 “教材添加申请"操作说明（教师）
　　“教材添加申请”为教学活动开始前的必要准备，专为教师添加授课教材之用。
[bookmark: _GoBack]　　每学期的排课工作完成后，一旦教师被分配了教学任务，教师即可在“授课信息登记”栏目找到自己授课的教学任务。在登记授课信息之前，教师须在“教材添加申请”栏目申请添加授课使用的教材。
　　每种教材只需登记一次，通过后即进入教材信息库，无须再次登记。如课程有平行班，则“教材、考核方式、填报人”三项内容须先行由教研室或教学协作组成员共同议定后申请。
　　请登录教务系统，进入主界面申请，见下“图一”：
图一[image: ]
第1步：进入教师端主页面（如有其他身份，请切换至“教师”）；第2步：找到“我的”下面的“教材添加申请”；第3步：点击“申请”，进入“教材添加申请-新增”页面如下“图二”：
图二[image: ]才

　　1、请先检查出版社信息列表。可输入关键字查询。如系统未列出所需出版社信息，请联系管理员添加，待系统建立相关出版社信息后再行录入；
　　2、请依次填入“是否出版教材”、“ISBN号”、“名称”、“编者”、“出版社”、“版次”、“出版年月”、“教材所获省部级奖项”、“是否境外原版教材”、“是否马工程教材”、“教材简介”、“备注”等共12项信息；其中“版次”、“教材所获省部级奖项”、“教材简介”、“备注”等4项为选填项，有则填，无则不填；
　　3、填写内容须如实参照教材，填后请仔细核对；
　　4、关键信息请务必完整填写，避免使用简称、全角数字、空格等不规范数据，否则会造成信息错误。确认信息完整无误后点击“提交”，即完成教材添加申请操作。待管理员审核后可进行“授课信息登记”。
image1.png
Iv@.‘ a0+ #

§>1 "JED S

ERIES
EEaiE

BEERER

R=E (EE @R

ST
o XFITHERSTE

Jon| g




image2.png
HIERE
ﬂ "FIEDsREAR )

o ERHIES

o EREE
oFFREE
=
ORERN
oSS ER

o XFHHERER

© HATRMEE

SRS

B poe==
sram
158n:
s 5: 5757 bass 12454
EE | |20 : [mEGANE (F285)

¢ EEES

=0

s [1

: 201705

S RERFENE,

EME AN

| 201 TR





