教研室操作手册
网址：www.changxianggu.com
1、 登陆平台

教研室账号由教务处提供，首次登陆默认密码为123456。登陆窗口为“管理端口入口”。
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2、 将课程关联至教研室

说明：进入教研室管理员账号后，在教材审核处如果没有课程或者课程数量不够，说明院系管理员没有将全部课程绑定到该教研室。此时需要各位教研室老师需要通知院系管理员将课程关联至教研室，或者各位教研室老师自己登录院系账号将课程关联至教研室。（将课程关联至教研室的步骤如下）

（1） 登录院系账号

院系管理员账号由教务处提供，首次登陆默认密码为123456。登陆窗口为“教务处入口”。
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（2） 课程关联至教研室

教务管理--课程管理，点击“操作”下面的“修改”按钮，可单个修改课程至教研室。批量勾选需要修改的课程，点击下方的“修改”按钮，可批量将课程关联至教研室。
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（3） 指定教材

（1）找到课程，点击操作中最右边的铅笔图标[image: image4.png]


，然后再在课程前的图标框中将课程选定，再点击铅笔图标[image: image5.png]


，在出现的菜点中点击下面的“指定”按钮，在出现的菜单中输入教材名称，点击搜索，就出现了各种书籍，然后进行选用。
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（2）搜索教材→选用（如果未搜索到教材，请联系太原科大教材管理群内的畅想谷工作人员做教材补录）。
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（3） 选择教师用书数量→自主买书

（一律选择自主购买）

（备用书一律不选择）

（教师用书一律不选择校区）
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（四）教材替换

教材审核→操作→替换

说明：如果需要修改教材，在院系管理员审核前（即审核状态为：教研室审核通过）都可以通过“替换”的方式来进行教材的修正。

[image: image9.png]W vp% % 0182010 R L0 BOSR v

« &R

[ soosistizors || mmmmesn | | wmmsae | | mwams R
G mEER ‘ [ mamawns - [ wmsIiews | | mmoes ] [ [(eewmw - EER
@ mnne <
_ WECEEG RS ABA MR RS ERMER BOAER WRET RS
B awem
[]  300515HI20R4 FRBSIER FE #it: BRI (R WS EEET 2% 2% 0% fgiﬁlhﬁ
fCLv) BIFER -3 #E0)
e o S
rer ey
@ mirws ¢ = Fm 10 v [weras || e | simien
® mmgt <
Q Fawm <

XTEND BER ZERER #0h0 SRR




（五）不需买书

如果课程为实践课或者因为其余的情况不需买教材，请在教材审核处，批量勾选不需要教材的课程，然后点击下方的“不需买书”按钮。
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说明：

（1）教研室只能看到本教研室承担的课程，不能看到其他的教研室承担的课程。

（2）审核上下级层级为教务处——院系——教研室，上级权利大于下级。

（3）教材名称为红色，说明此教材为非优秀教材。

（4）教材名称下面的数字，代表的是选择的教材品种数，比如一门课多选的情况
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