
美好前程教材在线综合服务平台
学校管理员操作手册

广州美好前程信息科技有限公司

使用对象：学校管理员用户

（管理员包括：教研室主任、院长、教务）
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 登录平台

  登录网址：www.meihaoqc.com 
                 
  登陆账号：学校管理员账号(包括主任、院长、教务）

  初始密码：meihao

  请学校管理员登录之后立即修改初始登录密码

第一步：登录平台



学校管理员在平台登录页面输入账号及密码即可登录

第一步：登录平台



打开“课程教材审核与管理”界面，根据学院、专业、班级等条件筛选课程教材数据，了解教材指定工作进展和审核进度。

第二步：实时跟进指定及审核教材进度



学生用书审核：打开“课程教材审核与管理”界面：学生教材

（1）审核课程较多时，可根据学院、专业、班级等信息进行检索。

（2）核对教师指定教材无误后，审核可以全选

（每页默认显示条数20.当审核课程超过20条需要全选，请调整每页显示条数。）

（3）点击审核 — 点击“是”确定提交审核 — 审核完成。

第三步：审核教师指定的教材



（1）点击教师教材。（“教师教材”字体为红色表示切换审核教师教材页面。）
（2）勾选需要审核的课程。（每页默认显示条数20.当审核课程超过20条需要全选，请调整每页显示条数。)
（3）点击审核。
（4）点击 ”是 ”提交审核。

第三步：审核教师用书

步骤二：点击”确定“按钮

步骤一：勾选审核类型



（1）学生用书驳回需要在学生教材页面驳回，教师用书驳回需要点击教师教材页面驳回。

（2）勾选需要驳回的班级课程。

（3）点击驳回/撤回

（4）填写驳回原因和选择驳回级别，勾选驳回类型，点击确定 — 完成驳回。

第四步：驳回教材



管理员也可以帮助教师指定教材，或者替换增添已经指定教材：

（1）管理员指定学生用书时点击学生教材、指定教师用书点击教师教材。

（2）勾选指定班级课程。

第五步：指定教材



第五步：指定教材

     （3）在搜索框中输入你要指定的教材名称并点击“搜索”（比如输入”语文“点击搜索）。

     （4）搜索选定所需教材后，点击“指定到”

步骤三：搜索需要指定的教材

步骤四：点击“指定到”按钮



（5）学生用书指定：
        1.核对指定教材信息是否正确。
        2.设置这个课程是否学用教用都需要。
        3.勾选指定班级。
        4.点击确认完成指定。

第五步：指定教材



（5） 教师用书指定：指定教师用书时，可以修改教师用书数量，多本教师用书需要备注信息。勾选指                                        
定教师用书班级，点击确认完成教师用书指定。

第五步：指定教材



通过“自定义添加教材\讲义”指定： （如果教材库没有您要的教材，可通过“自定义添加教材\讲义”将您要

的教材手动添加进来并指定）

①单击搜索框上面的“添加教材/讲义”按钮，进入“添加教材/讲义”对话框；

②输入教材名称、作者、ISBN号、出版社和单价，然后单击“确定”按钮。

第五步：指定教材

填写对应的信息然后点击”确定“按钮

    



步骤一：在表头字段点击鼠标右键，可勾选或取消不需要下载的字段（不选择则按默认字段报表下载）

第六步：报表下载

选中需要下载的字段，否则按默
认字段报表下载



步骤二：点击鼠标左键可调节表格列宽，点击“恢复表格列”，可以恢复原始状态

第六步 报表下载



步骤三：点击“下载”按钮，即可下载报表（主任账号和院长账号需要下载excel表核对数据）。
         1.先选择点击“学生教材”和“教师教材”，
         2.点击“下载”按钮，即可下载报表，
         3.核对各年级专业学生和教师教材。

第六步 报表下载



进入“回告记录”界面，可查看教材征订的回告情况，如果有些教材缺货或停止印刷等情况，在该回告中将有

相关说明，请按下图序号进行操作查看。

查看回告记录

1、点击进入“回告记录”界面（如下图所示）

2、选择对应的开课学院和教材信息 3、点击“搜索”按钮搜索回告记录

艺术设计学院



进入“教材汇总表下载”界面，可查看教材征订的数据汇总统计情况

可按“学生学院”、“开课学院”、“年级”、“班级”、“所有”进行报表汇总下载

教材汇总表下载

可按不同的类型下载报表

教材汇总表：只显示管理员已审
核通过的教材数据，没有审核以
及没有通过审核的教材不会在这
显示出来。
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