附件5：

关于2010-2011学年第一学期网上教材证订的操作步骤
1、 运行正方教务系统客户端程序，输入用户名和口令登录；

2、 选择“教学任务管理”——“计划任务安排”；
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3、 选择学年“2010-2011”，选择学期“1”，选择年级“XXXX”，选择校区，单击“[image: image2.jpg]>
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4、 选择“未安排的课程”页面，选择一门课程，单击“选定”按钮；
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5、 选择某个教学计划（或某个专业名称），单击“新增教学班”
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6、 按正常操作步骤安排合班（选择合班班级，选择老师，选择教室要求），单击教材名称后的“[image: image6.jpg]>
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7、 可按查询条件输入查询内容，按回车，系统将列出按查询条件查询出的所有教材名称，若存在此教材，则可单击此教材后单击“选定”；
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8、 若有教师用书，请在教材教师数量处输入册数，在信息无误后，单击“保存”按钮；
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9、 若在第七点时查询系统中无此教材时，可在保存合班后，单击“[image: image10.jpg]Rekir



”按钮；
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10、 输入“教材名称”、“作者”、“出版社”、“出版时间”、“版本号”、“单价”、“教材ISBN”（请将教材信息填写完整），选择班级，单击“保存”按钮。
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若操作过程遇到问题，请致电15345188796，联系人：周老师；

教务处

2010年4月12日
1、选择学年





2、选择学期





3、选择学年





4、选择校区





5、单击此处





6、选择“未安排的课程”





7、选择一门课程





8、单击“选定”





9、选择一个专业





10、单击“新增教学班”





11、选择教材





12、单击“选定”按钮；








