湖南工业大学教材征订操作流程

双击桌面图标[image: image1.jpg]wel




进入登陆界面，输入用户名和密码（注意保存好自己的密码，教学秘书的操作权限已经很大，密码泄露可能会造成非常严重的后果。）
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1． 用＜客户端＞登录教务管理系统后，选＜教学计划管理＞－＜计划任务安排＞栏，如下图：
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进入该界面，选择＜课程代码＞－＜已安排课程＞，如下图：
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2、双击需指定教材的课程名后，点击跳出窗口中＜OK＞，如图：
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3、点击＜指定教材＞
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4、点击＜查询库存＞
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在＜教材名称＞、＜作者＞、＜出版社＞等栏内输入所需教材信息后，敲击 回车键，如图：
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如果库存中的教材与所需教材信息完全符合，则 双击 选定教材库存信息，并点击＜选定＞，如图所示：
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指定教材后，选择使用班级，点击＜保存＞，如图：
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5、如果查询库存没有所需教材，请直接跟教材科朱老师联系。
