畅想谷平台院系管理员操作指南
一、教务管理

数据导入课程数据：批量导入
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课程管理：个别修改
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二、教材建设

优秀教材目录：甄别优秀教材（马工程、国规等）
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三、教材管理

教材中心：ISBN搜索，确定教材类别
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马工程教材和国家规划教材都可以通过查看溯源确定。

教材审核：重点工作

核对课程、认领课程
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指定教材、添加教材
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指定班级
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修改删除
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上报校级审核
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打印班级征订单
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操作要点补充（一定要看）：

批量导入课程数据的课程表，可以只填标红字段，课程代码字段没有统一规则，内容可以和课程名一致，但有一种特殊情况，就是像“专业导论”“文献检索”这类多数院系都开的课程，课程名一定要标注专业区分，不能简化。

指定教材操作过程中，一定要以教材ISBN信息为准，如一门课程有订多本教材，在指定教材之后继续指定新教材即可，无需增加课程；如一本教材有多个定价，则参考上学年教材实际价格填报；如果在指定教材时，输入教材ISBN没有出现任何教材，要先检查ISBN是否正确，如果确定正确则是教材系统库里没有此教材，需要联系校级管理员处理。
