教师网上选订教材操作指南
一、登陆“综合教务系统”

二、点击“教材管理”
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三、点击“教材指定”
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四、出现您下学期教学任务，点击“课程号”
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五、按课堂指定教材
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1、在此界面，根据需要，点击“学生用书”或“教师用书”。
若“教师用书”与“学生用书”相同则只需订“学生用书”，不用订“教师用书”。

教师对下学期的每一个教学任务和每一个课堂都要选订教材，若不需要教材，请选择“不需要教材”按扭。（公共必修课除外）
2、通过查询指定系统中已有的教材

（1）系统支持 “教材名称”、“ISBN” “教材编号”查询，用户选择其中的一种即可。在相应文本框输入后，点击右侧“查询”按钮，在弹出的窗口中，找到合适教材，然后点击窗口左边的“确定”按钮。
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该表格中的版次与印次均为系统默认的“1”，不代表该教材的实际版次。
（2）点击“指定已有教材”，完成第一本教材的指定。
[image: image6.png]B

RESE TANSEE HHEE

2]

GEED
aEs |_tuaooi7 | aRE | |
_ES | | RExpl | |
REEH | e | RHE | |
PEPM |_z003-2010-1 | 875 | |
e |« | ERan | |
ama | xS0 | |

e LD
[ee | obiis | o1& | 150w | BOK | K| hACH | HMEE | iR | Si| DHME | TRRBESN | sERS | GRER |

sHBEER | © 2ems O wARs | O srmasmaresmamsm
s | | ] e
(TRCERH | (EE] (ARERH | TwermEH ] SRFEH )

sm





（3）第二本教材的指定与第一本教材的指定方法一样。

3、通过申报指定系统中没有的教材
对系统中没有的教材，则通过“申报新教材”来指定教材。用户先在网上申报，开课单位负责审核，通过后，完成教材指定。

（1）点击上图下部右侧“申报新教材”

（2）在下图中，带 * 号的为必填项目，包括：教材名称、出版社、著作者。建议尽量完整填写教材信息，包括ISBN、版次、印次、价格，选择教材学科、教材类别等，需要说明的事项填写在“备注”栏。（其中ISBN号只可以填写9位数，只需要填写978之后的9位数）
（3）填写完毕后，点击“保存”按钮。完成第一本教材的申报。第二本教材的申报与第一本教材的申报方法一样。
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（4）教材申报完毕后点击“返回”按钮，显示已申报教材信息，用户需要仔细校对，以免错订教材。
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（5）开课单位在“综合教务系统”客户端对教师在网上所申报教材进行审核，按教材选用管理规定审核通过后，完成教材的申报。
常见问题汇总
（1）如何查询指定的教材？

进入“教材指定”后，点击要查询的课程号，则可看到该课程的信息，如已指定教材在中间可看到指定的教材。
（2）如何查询申报的教材？

点击“申报新教材”进入新教材申报信息窗口，就能看到申报的教材。
（3）如何修改/删除已指定的教材？

点击教材前的“删除”，则删除了已指定的教材，可重新指定。

（4）如何修改/删除申报的教材？

进入新教材申报信息窗口后，点击教材前的“删除”，则删除了已指定的教材，再重新申报。

（4）什么情况选择“所有课堂同时申报新教材”？

一个教师上一门课程多个课堂（班级）的情况：选择“所有课堂同时申报新教材”，再选择“申报新教材”来完成，则一门课程只需申报一次就可以，无需多次重复申报。

多个教师上同一门课程不同课堂（班级）的情况：由开课单位负责召集该门课程所有的教师，讨论选择统一的教材再由各任课老师指定该教材，或者请学院教务员在系统中参考“公共课”的操作办法选择“同一课程所有课堂指定相同教材”来完成。

（5）怎么才算完成教材的申报？

教师在网上申报完教材后，必须由开课单位在网上进行审核通过后才算完成，所以教师在网上申报完教材后一定要通知开课单位及时审核，如果审核未通过开课单位要通知该教师及时修改。
（6）如何知道所订教材是学生用书还是教师用书？
在“教材用途”一栏中，数字1表示学生用书，数字2表示教师用书。
若“教师用书”与“学生用书”相同则只需订“学生用书”，不用订“教师用书”。
若只是订教师参考书则选择“教师用书”。
（7）如何判断指定教材/申报教材是否成功？

不可通过“指定状态”一栏来判断，一定要点击课程号进入“指定教材状态”或“申报教材状态”查看是否成功指定。具体操作方法请参考问题（1）和（2）。
（8）什么情况选择“不需要教材”按钮？什么情况选择“不确定所需教材”？
教师对下学期的每一个教学任务（包括实验课和实践教学环节，除公共课）和每一个课堂都要选订教材，若该门课程不需要教材，请选择“不需要教材”按扭。
不管什么情况都不能选择“不确定所需教材”。
（9）为什么我的开课任务书中没有我的教学任务？

出现这种情况，请及时联系开课单位（即课程所在学院）确认是否有该教学任务，如有则请相关教务员及时修改任务，否则无法在网上订教材。

（10）我的开课任务书中的教学任务有错（班级有错或者课程有错）怎么回事？

出现这种情况，请及时联系开课单位（即课程所在学院）确认是否有该教学任务，如有则请相关教务员及时修改任务，否则无法在网上订教材。
点击“教材管理”





点击“教材指定”





点击“课程号”





找到合适教材，点击左边“确定”





点击“指定已有教材”，完成教材指定





点出“保存”，完成申报





不需要教材请点击这里





同一个教师上一门课程多个课堂可选择这个





申报完毕确认无误请点击“返回”








PAGE  
4

