附件二  

内蒙古工业大学教材管理系统使用说明
	一、用户注册： 

	各位教师使用系统前必须先注册。

1、注册：首先进入系统主页，在主页右上角单击“用户注册”进入系统用户注册页面，进行用户基本信息的填写后，单击“注册”按钮出现“注册成功”提示框即可，否则须重新填写、提交。
2、填写要求：注册时一定要认真填写注册信息。注册的用户名是教师的登录名，登录名和密码没有位数等要求的限制。例如，教师编号（教师一卡通工号）、教师真实姓名、所在院系等关键信息，如录入不正确将导致注册失败。
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3、授权：

（1）系主任用户注册成功后，由系统管理员进行授权。

（2）教师用户注册成功后由系主任进行用户授权，授权后的注册用户才能使用系统。

	


二、用户登录

用户注册成功后，单击系统首页右上角“用户登录”按钮，输入用户名、密码信息进入系统。登录成功后，系统页面左侧列出的菜单均为教师用户可操作的功能。
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三、教材征订
1、录入任务书
教材征订根据该学期教学任务进行，各系系主任必须将本学期的教学任务录入或者导入到本系统。通过“教学任务管理”→ “教学任务维护”进行填写教学任务，填写教学任务有两种方式： 

（1）逐条录入：单击“增加记录”按钮进行一条教学任务填写；
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（2）批量导入：首先从“文件下载”中下载“任务书导入模版”将所有教学任务信息填好，单击“批量导入记录”按钮选择填好的任务书导入模版单击“导入”即可。在填写任务书导入模版时，一定要按照上面填写说明进行填写，否则将无法导入。
使用本系统填写教学任务时要注意两点：
（1）如果任务书中有的教学任务（课程）不需要征订教材，那么请一定不要进行系统录入。
（2）如果任务书中有的教学任务（课程）需要征订多本教材，那么在进行系统录入时要录入多条记录，即需要订几种教材就录入几次教学任务，可在课程名名称后加1、2…予以区分即可。
	2、用户授权

本单位教师注册用户成功后，系主任通过系统的“用户授权”功能进行用户授权，只有授权后该教师才能登录系统进行教材征订。
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操作如下：通过“用户管理”---->“用户授权”进行对本单位新注册教师进行用户授权。

	3、任课教师征订教材
系主任完成填写（或者导入）教学任务后，任课教师登录系统进行所带课程的教材申报工作。
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4、征订数据提交

在本系（部）所在任课教师将教材征订工作完成之后，系主任提交数据。


