教材指定、审核流程具体操作步骤
指定教材流程图
[image: QQ截图20160622125227]
[bookmark: _GoBack]流程图需要修改的地方：1、平台已经合并“本校材库和材库”2、备选教材已经取消

指定教材操作演示
1、登录
    打开浏览器，输入网址：www.caicool.cn ，输入账号、密码登录，即可进入指定教材页面，如图所示：

[image: ]

2、课程名称的查询
指定教材页面，输入课程名称，点击“查询”可查到对应的课程，可对该课程指定教材，如图所示：
[image: ]


3、搜索指定教材
点击“需要指定”→“搜索指定/申请”→“搜索教材”，进入选择教材页面，选择好教材书后点击“提交指定”，即可选择该教材书为指定的教科书，如图所示：
[image: ]
[image: ]
[image: ]
[image: ]
说明：用书类型的选择
点击“用书类型”下拉按钮，可显示三种类型，教师可根据需要来选择用书的类型。如图所示：
[image: D:\Program Files (x86)\tencent\qq\cache\527477601\Image\C2C\(NE[Y`W06_L19(V@Q}83T%L.png]

· 学生用书：显示学生用书的数量，教师用书为零。
· 教师用书：显示教师的用书数量，学生用书为零。
· 学生/教师用书：包含学生用书的数量及教师用书的数量。

4、添加教材或讲义
点击“需要指定”→“搜索指定/申请”→“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”→“提交指定”，即可选择该教材或讲义为指定的教材，如图所示：
[image: ]
[image: ]

[image: ]
[image: ]
5、重新指定教材
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（可联系教材科处理）；第二：如审核状态是未审核，可点击“撤销”→“搜索指定/申请”→“搜索教材”，进入重新搜索选择教材页面，选好后，点击“提交指定“即成功重新指定教材，如图所示：

[image: ]




6、不需要指定教材
如该课程不需要指定教材，请在指定教材页面，点击“不需要”，如图所示：
[image: ]











教材审核操作演示
打开浏览器，输入网址：www.caicool.cn，登录账号、密码，即可进入指定教材进度表的页面，界面会展示目前各系各科指定教材的情况.如图所示：
[image: QQ截图20170328100250]

1.教材审核
点击菜单栏中的“教材征订管理”→“教材审核”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“审核中”;不同意指定该教科书，选择“驳回”，填写驳回原因，状态即显示为“驳回”，如图所示：
[image: QQ截图20170328113954]





2.批量审核/驳回教材
同时勾选多项需要审核的教材，点击“审核”或“驳回”，即可批量审核/驳回教材，如图所示：
[image: QQ截图20170328114446]




3.一键审核
点击“一件审核”“一键驳回”即可对全部需要审核的教材信息进行“审核”或“驳回”
[image: QQ截图20170328114838]
、
4.未指定教材信息查询
点击菜单栏中的“教材征订管理”→“教材审核”→“未指定”，即可查看和下载未指定教材数据

[image: QQ截图20170328135738]





5.订单查询、下载
点击菜单栏中的“教材征订管理”→“教材订单查询”，可按学生、班级、教材、课程多种我维度查看所有已审核通过的学生订单，可根据学号、学生姓名、所在学期、学院、支付状态进行查询、下载，如图所示：
[image: QQ截图20170328140712]
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