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2
学校用户
[bookmark: _Toc24117289]账户登录
[bookmark: _Toc24117290]首次登录
首次登录系统的学校用户需要访问“高等教育质量监测国家数据平台”首页http://udb.heec.edu.cn/，点击上方的“马工程重点教材”栏目，即可进入马工程重点教材使用情况采集系统入口。如下图所示。
[image: ]
图1  国家数据平台首页
在登录界面点击“首次登录”，弹出“首次登录重置密码”弹窗，如下图所示。
[image: ]
图2  登录界面
填入学校5位机构代码及邮箱信息后，点击发送，系统将发送验证信息到输入的邮箱地址，如下图所示。
[image: ]
图3  首次登录重置密码
登录上一步中所填的邮箱，找到验证邮件，点击激活链接激活账号。如下图所示。
[image: ]
图4  验证邮件内容
在自动跳转的页面输入用户姓名、部门名称和登录密码，点击确定即可设置成功。如下图所示。
[image: ]
图5  设置密码
回到马工程重点教材使用情况采集系统登录界面，输入设置的账号、密码，点击登录按钮，完成拼图认证即可登录系统。账号为学校5位机构代码加mgcjc组成（例如：10000mgcjc）。
[bookmark: _Toc24117291]密码重置
如果想要重置密码，可点击登录界面的“忘记密码”按钮，进入重置密码页面。
[image: ]
图6  密码重置按钮
在重置密码页面输入账号、验证码，点击确定即可重置密码。重置成功后，可用新密码登录系统。如下图所示。
[image: ]
图7  重置密码页面
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[bookmark: _Toc24117292]教材使用情况填报
本次填报工作在教育部高等教育教学评估中心高等教育质量监测国家数据平台（udb.heec.edu.cn）2019年数据填报的基础上进行。学校在数据平台完成 “表5-1-1 开课情况”以及“表5-1-2 专业课教学实施情况”后，系统会自动匹配出相应本科课程信息及哲学社会科学相关学科任课教师基本信息。学校用户可在自动匹配信息的基础上进行增加或删除课程操作，但需要经过教育部审核。整体流程如图所示：
[image: ]
图8  学校用户确认待填报课程列表流程图
[bookmark: _Toc24117293]新增课程
如果筛选的课程信息跟学校具体情况有出入，学校用户可以点击页面中的“+”或“-”图标自行新增或删除课程信息。点击“+”进入新增课程弹窗。如下图所示：
[image: ]
图9  新增课程按钮
输入课程号或课程名称，然后选择需要添加的课程，并且完善课程信息，之后点击确定即可发出课程添加申请。在课程申请列表中可查看已发出申请的课程信息，当上级部门审核后即可新增成功。新增课程只能通过点击“+”来添加。
[image: ]
图10  完善课程信息
[bookmark: _Toc24117294]删除课程
如需要删除课程时，请先勾选对应课程前的勾选框，再点击“-”图标，即可弹出确认删除弹框，如下图所示：
[image: ]
图11  删除课程按钮
在弹框中选择或输入删除理由，点击确定后即可申请删除，同样在课程申请列表中可查看已发出申请的课程信息，上级部门审核通过后即可删除成功。
[image: ]
图12  填写删除理由
所有新增或删除的课程信息以及审核状态都会在课程申请列表中展示，并且可以根据教材名称进行快速查找：
[image: ]
图13  打开课程申请列表
[image: ]
图14  查看课程申请列表
[bookmark: _Toc24117295]在线填写
学校用户需要在课程列表中如实补充详细的马工程教材使用情况信息。点击对应课程，进入编辑课程信息弹窗，选择教材使用方式后，按表格选项填写，编辑完成后点击确定即可修改完成。如下图所示。
[image: ]
图15  编辑课程信息
注意事项：
1 课程列表中的课程名称、课程号和上课人数等字段的数据根据学校上报数据自动生成，不可编辑。需要修改只能采集退表5-1-1后重新采集课程信息。
2 当教材使用方式为工程教材时，系统会自动筛选出课程相关教材信息供学校选择。选择教材名称后，所用分册一项，当有分册时可以选择相应分册，没有分册时所用分册一项就为无。选择完分册后自动带出“ISBN”、“主编”、“出版社”。
3 当教材使用情况为非工程教材时，按表格所列项填写。
4 当教材使用情况为不使用教材时，教材相关信息无须填写,只需选择对应的马工程教材。
5 填报的教材使用数量（册）分情况填写。当用户单独选择“上册”、“中册”或“下册”的某一个时，教材使用数量（册）应当小于或等于上课人数乘以1。如果选择“上下册”或“上中册”或“中下册”的某一个时，教材使用数量（册）应当小于或等于上课人数乘以2。如果选择“上中下”册时，教材使用数量（册）应当小于或等于上课人数乘以3。
6 部分教材存在多个版本，填写时请注意区分
[bookmark: _Toc24117296]批量导入
学校用户除了在线完善课程信息外，还可以使用Excel模版进行数据批量导入。批量导入只能完善或修改列表中已存在的课程信息，不能新增或删除课程（新增与删除的方法见2.1与2.2）。
用户可使用模板（通过批量导出下载）填写数据并保存之后，点击“批量导入”，选择已填写完毕的文件，上传数据。上传完毕后，即可在列表中查看导入的数据信息。如下图所示。
[image: ]
图16  批量导入按钮
注意事项：
1 导入需要严格按照系统下载的模板才能导入数据。
2 系统下载的模板无法删除或者添加行与列；从非excel程序中复制文字到模板中时，粘贴时注意只能粘贴文字，不能粘贴其他程序的文字格式到模板中，以免该数据在模板中不可进行编辑。
[bookmark: _Toc24117297]批量导出
学校用户可以通过批量导出功能导出列表中的课程信息，导出后可在表单里完善或修改课程信息。点击“批量导出”按钮即可导出课程信息，导出后可在本地查看修改，并可在修改后重新批量导入到系统中。如下图所示：
[image: ]
图17  批量导出
[bookmark: _Toc24117298]初始化课程列表
点击初始化，可以将填写在教育部高等教育教学评估中心高等教育质量监测国家数据平台数据采集表5-1-1中，所有匹配马工程教材的相应课程显示到列表中，并且自动匹配教材信息。如下图所示:
[image: ]
图18  初始化按钮
可在列表右侧通过课程号、课程名称等字段快速查找想要查看的数据。如下图所示：
[image: ]
图19  筛选查找框

[bookmark: _Toc24117299]查看已出版教材清单
点击“已出版教材清单”显示所有已出版的马工程教材。教材使用方式为工程教材时，能匹配出教材名称的会精确匹配到相应教材，匹配不到相应教材的就会显示所有已出版教材清单里面的数据供用户选择。如下图所示：
[image: ]
图20  已出版教材清单
可通过左上方的搜索条件快速搜索想要查看的教材信息。可通过教材名称、ISBN、专业类别、主编字段搜索。如下图所示：
[image: ]
图21  已出版教材清单

[bookmark: _Toc24117300]确认提交
[image: ]
图22  提交确认
完成所有信息填报任务，并且无待审核申请时，可点击右上角“提交”按钮进行提交。在弹出的“确认提交”对话框中确认后，填报内容将会提交至上级部门，如需修改需要上级部门进行退表操作。



省厅用户
1. [bookmark: _Toc23778645][bookmark: _Toc24117301]账户登录
[bookmark: _Toc23778646][bookmark: _Toc24117302]用户登录
省厅用户需要访问“高等教育质量监测国家数据平台”首页http://udb.heec.edu.cn/，点击上方的“马工程重点教材”栏目，即可进入马工程重点教材使用情况采集系统入口。如下图所示。
[image: ]
图23  国家数据平台首页
在打开的马工程重点教材使用情况采集系统登录界面，输入账号、密码，点击登录按钮，完成拼图认证即可登录系统。省厅用户账号密码与往年相同，如果忘记密码，可点击“忘记密码”进行重置。
[image: ]
图24  	采集系统登录界面
[bookmark: _Toc23778647][bookmark: _Toc24117303]密码重置
如果想要重置密码，可点击登录界面的“忘记密码”按钮，进入重置密码页面。
[image: ]
图25  密码重置按钮
在重置密码页面输入账号、验证码，点击确定即可重置密码。重置成功后，可用新密码登录系统。如下图所示。
[image: ]
图26  重置密码页面
[bookmark: _Toc23778648][bookmark: _Toc24117304]任务查看
用户可在采集任务列表查看本省学校的填报任务，并且可以根据年份、任务名称进行快速查找。在相应的任务中，用户可导出状态为已提交学校的数据，操作步骤为：打开任务明细-->勾选想要导出的学校-->点击批量导出。如下图所示：
[image: ]
图27  任务列表
[bookmark: _Toc23778649][bookmark: _Toc24117305]审核提交
[image: ]
图28  系统流程图
系统流程如图所示，省厅主要负责审核本省学校提交的材料，如有问题可退回修改；在本省所有学校材料均审核通过后，统一提交至教育部（提交后无法退回）。
[bookmark: _Toc23778650][bookmark: _Toc24117306]申请审核
省厅用户可在采集任务列表审核学校提交的马工程采集信息（审核通过：选择学校-->通过；退回修改：选择学校-->退回-->退回理由）。当本省所有学校均为审核通过状态时，进度到达100%，此时可进行提交。如下图所示：
[image: ]
图29  审核本省学校提交材料
[bookmark: _Toc23778651][bookmark: _Toc24117307]材料提交
[image: ]
图30  整体提交
在本省学校均审核通过后，右上角的提交按钮将被激活。点击提交按钮，在弹出的对话框进行确认后，本省材料将提交至教育部。
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