KINGOSOFT教务网络管理系统操作手册                                   西安铁路职业技术学院
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教研室主任使用手册（教材管理篇）
1、登录：以管理人员身份进入系统B端，以下所有操作均在教务系统B端完成。

2、录入新教材：先查询系统教材库里有无本次上报征订的教材，没有则要录入新教材信息。
目前教材库中已有700余种教材信息，可在录入新教材前进行查询。查询方法：①可以在左侧“教材管理”菜单下第二行的“确认课程/环节→教材”菜单下，在右侧选择出版社名称或者录入教材名称进行查询；②不进入B端，用上传在校园网教务管理系的教材库查询，进入“公共下载”里，下载后进行查询；


3、确定课程/环节教材：教材在录入库后或库中本来就有本次要征订的教材时，方可进行该步骤操作。
小窍门：可以同时打开两个窗口（既登录两次），一个用来录新的教材，一个用来确定课程/环节。

1、 确认课程教材（上报征订教材）：

1、 录入新教材:若在教材库中未找到要征订的教材，必须在此界面下把新教材信息录入教材库方可征订。

点教材管理菜单下的录入库存教材信息，进入以下界面。
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注意事项：

①教材信息应尽可能完整，ISBN号为必填内容，并保证准确，最好附一定的内容简介。

②对于校本自编自印讲义，出版年月填交付印刷时间，作者填编写教师姓名，版况根据校本讲义版本情况选择。
③教材信息录入完成后，点保存后新教材信息就会出现在界面下方。如果发现录入错误，可双击这条教材信息然后进行修改后重新保存（也可点删除，重新录入），注意不要误删除。
2、 确定课程/环节教材：教材在录入后，方才可进行该步骤的操作。
1 进入确定课程/环节教材。单击教材管理菜单下的“确定课程/环节→教材”，即可弹出如下界面，选择各自所在的承担单位。（各系只能看见各系的未定义课程／环节，该界面以交通运输系为例）
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②选出版社或用教材查询栏查找出要征订教材。在右上部列表中，通过对“出版社”栏下拉箭头的选择或者“教材”栏名称的输入，用“回车键”搜索出需要征订的教材。（本例在教材名称栏输入“铁道概论”,即可出现相应的所有名为“铁道概论”的教材，从中勾选出作者为周平的《铁道概论》）如下图；

注意事项：若在下部列表中勾选“含已确认教材种类的课程／环节”，意味着左上部显示该系所有的应该确定的课程／环节。不勾选，则仅显示未确定教材种类的课程／环节。（本例为勾选）如下图；
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③选课程／环节。在左上部列表中，单击选定某一课程／环节（本例选择“铁道概论”）如下图；

④课程／环节及教材选定后，点击右下部的“向下”方向的[image: image5.jpg]


符号，代表将选定的内容确认并放到下部列表里（如下图所示）；若要取消选定下部列表中的某一项，点击[image: image6.jpg]


，则下部列表中的数据取消并返回到上部列表中。
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⑤双击下部列表中第一行（如下图），即龙首校区使用“铁道概论”的班级行（对应的第二行自强校区的设置相同）；
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⑥出现龙首校区的选择收订班级界面（如下图），在其中进行班级的筛选。（本例假设只有391113班开设该课要征订教材，所以则仅勾选391113班即可。）如下图
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⑦单击确定按钮，然后再单击返回按钮，则可以看到筛选班级后的龙首校区的数量，如下图。（龙首校区的数量由一开始系统默认、全选的三个班级人数150变成了50）；
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⑧增减数设置：该数量是为了教材征订数量上的机动性设置，目的是为了保证学生人数在调整后，使得教材数量比较充足以及保证教师用书的数量。

具体设置步骤（如下图）：均必须先勾选中教材名称，此时增减数颜色才能变为黑色，才可以进行更改。注意：（增减数必须设置：系统默认设置增减数为“1”，现我院规定将增减数均为每班“5”，以此类推2个班就写“10”，3个班就写“15”等等）
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⑨点击保存按钮，保存设置记录。

[image: image14.jpg]RSl [TEENE v ae i o BERGE

STWARE/IFTS 10 2009-2010PFR I  STANM : 2

RS A i TR = -
0 e [PERE | WA [AZE | 2.0 2
o S = z =
O L EEEEE mpa mew 3h .00 2
061 1206 B
EeS ]
TSR
&
T TR
prE]
LRSI
(061 21 TR
S - K| ] L]
ESHRE E #
BHEh R = weEs BN X ne wes (R

25,00 2009-08 | AED | RERE





③单击选定“铁道概论”





②输入“铁道概论”回车





根据实际教材等级情况选择，校本讲义选“自编教材”





①确认课程/环节→教材





校本讲义选“自印”，正式教材选“公印”





教材码洋定价，校本讲义可不填。





确定版况





选择版别，若为校本讲义就选“西安铁路职业技术学院”





必须输入ISBN号，校本讲义可不写





输入完整、准确的教材名





②勾选作者是周平的“铁道概论”





注意事项：


勾选“含已确认”





④“向下”符号来确认








④“向上”符号来取消








选定的“铁道概论”通用点击“向下”符号已确定到下部列表中








⑤双击第一行：


即龙首校区使用“铁道概论”的班级行





⑥只勾选391113班





⑦单击“确定”





⑦再单击“返回”





⑦数量由勾选前三个班人数150变化为调整勾选后的一个班人数50








⑧均必须先勾选中“铁道概论”





⑧颜色变为黑色，可以设置将“1”改为“5”（1个班）





原始设置为“1”





单击“保存”





若3个班就应该为“15”而不是“5”（3个班）
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