高校教材管理云平台

教材指定和审核操作手册

平台客服： 陈老师，电话66760882

李老师，电话13876290470
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一、登录方式
1.1 打开浏览器（建议使用搜狗、火狐等浏览器），输入网址：hainan.gxjcy.cn （平台主界面如下图）

[image: image1.png]BRBMERATA

SIRFUNEECYS

COLLEGE TEXTBOOK MANAGEMENT PLATFORM

BFIVEFE

FEHERE (FTR) ...
16 : (THEFE) R
: BTEEH

BHRFEER





教材云平台主页图

1.2点击平台界面右上角“教材云平台登录”，输入帐号及密码（账号：学校识别码+工号；初始密码：学校识别码+工号后四位数，建议老师们登录后第一时间在个人中心进行密码修改），即可进入教师课程选订版本界面，登录界面如下图：
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教材云平台登录界面图

二、为课程选定教材版本

2.1输入账号并登录平台后，即可进入默认的指定教材页面，如图所示：
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2.2点击“教师端”-“我的课程”进入指定教材页面，指定教材页面有多个查询功能，输入课程名称，点击“搜索”可查到对应的课程，可对该课程指定教材；也可直接按平台课程排列顺序为相应的课程进行教材版本的选定。操作如图所示：
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说明：
学生用书：显示学生用书的数量，教师用书为零；即表示该教材为学生上课所用教材，教师用量不用征订（历年延用版本不需要）。

教师用书：显示教师的用书数量，教师需在“教师订数”填写数量，学生用书为零；即表示该教材为教师上课辅助教材，学生不需要订购。

学生/教师用书：包含学生用书的数量及教师用书的数量；即表示该教材学生、老师上课均需要。
教师用量可根据任课教师人数或实际需求量进行修改；学生数量来源于各专业班级学生人数的总和（不能修改）。

教师搜索指定默认教材来源：“平台材库”，搜索不到，建议先搜索“学校材库”，如两个教材库搜索不到，建议自行添加教材。

自行添加教材是添加在学校材库中，添加后选择“学校材库”再进行搜索指定。

重复指定的教材将不会被添加到教材列表中，系统也会进行提示。
三、添加教材或讲义
在指定过程中通过平台搜索不到想要的教材版本时，可通过自主添加教材或讲义来完成教材的指定工作，具体操作如下： 勾选班级后，在指定教材界面点击“+教材/讲义”→“添加教材”，进入自主添加教材或讲义页面，填写教材信息后点击“确定”，列表下方即出现新增的教材，勾选并选择对应的“教材用途”点击“指定”即可，如图所示：
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选择要添加教材或是讲义，然后再填写相应教材的信息：

书号注意只填写后面的 10 位，如 7040512345，前面的 978 不用填写;

不清楚出版时间的可以填写0000-00-00，后期我司客服会去完善书目信息。

四、教材的重新指定、驳回教材重新指定的操作
4.1如教师对选择的教材不满意，分两种情况，
第一：如审核状态是审核中或已审核，则不能重新指定（可联系审批节点的领导驳回，如果已经全部审批通过则需要联系平台客服处理）；

第二：如审核状态是未审核，可勾选所需要撤销的课程，点击“撤销指定”，撤销成功再点击“指定”重新搜索选择教材页面， 选好后，点击“指定“即成功重新指定教材，如图所示：
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4.2驳回教材的重新指定

领导在审批教师指定过程中，如果发现有不符合教学大纲的教材版本时，会以驳回的方式将选定教材的任务打回到指定老师的流程节点上，选课教师需要重新登录平台，针对课程重新选择正确的适合的教材版本，操作步骤和教材指定操作一样，如下图：
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五、课程不需要教材的操作步骤

如该课程不需要指定教材，勾选该课程，点击“不需要教材”，并填写不需要的原因提交即可，操作如图所示：
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六、教材审批的权限及操作步骤

教研室主任、院系领导、教务处做为教材征订流程中的管理员角色，要对各教师选定的教材版本进行审批、驳回、数据统计、下载的操作。
6.1单一教材的审批、驳回
点击菜单栏中的“教材指定审核”→“待审核节点”，输入当前节点进行搜索查看审核教材信息，如同意选用该教材，点击“审核”，状态即显示为“审核通过”;不同意该教材版本，选择“驳回”并填写驳回原因，状态即显示为“驳回”，如图所示：
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6.2批量审核/撤回审核教材
同时勾选多项或统一全选按键即可勾选全部课程，然后点击“审核”或“撤回审核”，即可批量审核/撤回审核，如图所示：
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七、教材指定、审核进度的查询


八、教材数据的查询、统计、下载

    8.1、未指定教材信息查询或下载
点击菜单栏中的“教材指定审核”→“指定状态”→“未指定”→“搜索”，即可查看和下载未指定教材数据。




