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1、 操作流程
 (
向教材库中录入教材信息
（教师
）
)




 (
教材信息审核
（教务处
 / 
院系
）
)





 (
设置任务指定教材时间和学生订购教材时间
（教务处）
)




 (
对任务进行教材指定
（教师
 / 
管理员）
)



 (
对任务选择的教材进行审核
（教务处
 / 
院系）
)



 (
学生订购教材
)



 (
教材征订情况汇总
)

2、 教材信息审核
菜单：【教学管理】—【教材管理】—【教材添加审核】
界面如下
[image: ]
教师申请添加教材信息后，需要管理员进行审核。勾选一个申请，点击“审核”按钮，即可查看教材信息，进行审核
[image: ]







3、 管理员进行教材指定
菜单：【教学管理】—【教材管理】—【需求管理】
[bookmark: _GoBack]界面如下：
[image: ]
界面默认为“未指定”的教材界面
1. 左侧为条件检索，勾选一个或多个任务，点击左上角的“指定教材”按钮
[image: ]
	在“查找条件：”中，输入教材信息进行检索，检索出的教材会出现在“可选教材列表中”，将教材异动到“已选教材列表中”即可视为选中该教材（可多选）。
[image: ]
	选中教材后，“教材基础信息”会显示对应的教材信息。
	填写“选用说明”和“教师是否需要教材”，填写完成后点击“提交”即可完成教材指定。
2. 若任务不需要订购教材，则勾选一个或多个任务后，点击左上角的“修改教材状态”下拉选择“不需教材”即可
[image: ]
3. 对任务教材的指定结，需要审核通过后方可生效
4. 点击界面左上角的“未指定”可切换为“已指定”，界面如下
[image: ]
对于未审核通过的任务，可以进行教材修改；一旦审核通过后就无法修改。
5. 对于未入学的新生，点击“按招生计划订购教材”按钮，选择年级，系统可根据招生计划进行教材订购。

4、 教材指定审核
菜单：【教学管理】—【教材管理】—【需求审核】
界面如下：
[image: ]
该界面可以看到授课教师对任务指定教材的情况
1. 点击教材名称，可以查看教材信息
2. 勾选一个或多个任务，点击左上角的“审核”按钮，下拉选择点击“审核通过”或“审核不通过”
[image: ]
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