附件5
教师指定教材操作手册
1.登录教务系统，进入以下界面，如图：
[image: ]

2.点击“任务教材指定申请”，进入以下界面：
[image: ]

3. 点击右上角“增加”选项，进入如下界面：
[image: C:\Users\AOCCC\Documents\WeChat Files\lyting90811\FileStorage\Temp\d39d164b4f6c3eda81dcf05642157d4.png]
4.选择学年学期（一般默认下个学期），点击“查询”，即可查询到下学期教学任务，多个教学班会逐条显示，如图：
[image: ]

5.勾选教学任务，点击 “指定教材”选项进行相应课程的任务教材指定
5.1可选择单个任务逐一“指定教材”，如图：
[image: ]
5.2也可同时选择多个教学任务，批量指定教材，如图：
[image: ]

6.进入指定教材页面后，输入教材名称关键词会直接跳出此前所填教材信息或点击箭头选择库中已有教材信息，可在此基础上修改更新；或完全重新录入新教材信息（注意：版本号直接录入数字即可；红色*部分为必填选项；ISBN为13位数字，不能有任何符号），根据实际选择“教材类型”（教材、教辅或其它参考资料），如图：
[image: C:\Users\AOCCC\AppData\Roaming\DingTalk\144027027_v2\ImageFiles\4a\lQLPJxUm-rlYtsbNAr3NBnmwl55uquatfW0Ed9uJYUDVAA_1657_701.png]	Comment by 李运婷: 红色方框处箭头点击可选择教材库中信息
7.需指定多本教材或指定教辅、参考资料，可在上图点击“继续指定教材”，继续添加，点击“教材类型”选择相应类型；

[bookmark: _GoBack]8.填写完成教材信息后，点击保存，在任务教材指定申请页面就会有生成记录，审核状态为“保存”，选中记录点击右上角“提交”，即提交给相关人员审核，如图：
[image: ]



常见问题：
1.任务教材指定完成后无法保存，可能原因：“ 星号* ”必填内容未完成，或者ISBN格式不对（13位纯数字，不能有任何符号）；
2.课程不需要使用教材的，请任课教师将课程名称和不使用教材原因发给本学院（部）教学秘书备案；
3.待补充
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