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District User: Setup of Book‐Course Relationships 
using TIPWeb‐IM 

 
Setting up the book‐course relationships is import to have for both the district level and the campus level.  The 

relationship assists in the ordering of the correct number of textbooks.  It provides the quantity needed for each 

title based on the number of students enrolled in a course.  With the relationships properly created you have the 

ability to run reports to give you the overall total student enrollment by course and by campus.  This lets you 

know how many of each title you need district wide as well as where they need to be located in your district. 

The  Courses area of TIPWeb‐IM allows you to maintain courses and the relationships between courses and 

textbooks by assigning textbooks to courses, setting district and campus (for students and teachers) eligibility 

percentages, and viewing current and maximum student and teacher enrollment numbers (for each campus in the 

district).   The majority of this course and enrollment information is gathered from data extracted from the 

Student Information System (SIS) and automatically imported into TIPWeb‐IM. 

You have the ability to setup the book‐course relationships.  These two areas are:   Textbooks by assigning the 

course to the textbook and  Other Data/Courses by assigning the textbook to the course. 

 

What is the difference between the Campus and District percentages?   
 
The Campus Student and Campus Teacher percentages are the percentages that you want to allow your 

campuses to order in respect to a particular title and enrollment in the course(s) tied to the book.   

 

The District Student and District Teacher percentages are the percentages that you want to be eligible to order 

for your entire district in respect to a particular title based on overall campus enrollment totals. 

 

For example: You want to be eligible to receive 103% of a particular title for your entire district. However, you 

want to allow your campuses to be eligible to order only 100% of this particular title. This allows you to retain 3% 

in your textbook warehouse for miscellaneous needs. 

In addition, there are reports at both the district and the campus level that require the book‐course relationship 

to exist in order to populate membership/data.  Examples of these reports are provided beginning on page 7 of 

this document. 
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How to Assign a Textbook to a Course 

To assign a textbook to a course, use the following steps: 

1. Click on  , located in the Navigation Bar. 

2. Click on  Courses. 

3. Search for the course to which you want to assign a textbook. 

4. Click on  (Details) in the row listing the course to which you want to assign a textbook. The Course 

Details page opens with the  tab already selected. 

5. Click on  (Add) located underneath the  tab. The Course/Book Assignment page 

opens. 

6. Search for the textbook you want to assign to the course. 

7. Click on the check box to the left of the textbooks that you want to assign this course. 

8. Enter the District Student %, Campus Student %, District Teacher %, and the Campus Teacher % in the 

fields provided.   (Refer to  

9. What is the difference between the Campus and District percentages?) 

Note: If multiple textbooks are used in a course, different percentages can be used for each. 

9. Click on  (Add Selected) to assign the selected textbook(s) to the course. 

10. Click on  (Previous Page) to return to the Details page of this course. 

  



4 
 

How to Assign a Course to a Textbook 

To assign a course to a textbook, use the following steps: 

1. Click on  Textbooks, located in the Navigation Bar. 

2. Search for the textbook to which you want to assign a course. 

3. Click on  (Details) in the corresponding row. 

4. Click on  . 

5. Click on  (Add). 

6. Search for the course you want to assign to this textbook. 

 
Note: If you are experiencing difficulty locating a course in your courses database, search by using part of 
the course's title or course number . 
 
For example: You are searching for the course named Biology. However, the district has the course name 
listed as BIO. When you type in Biology, the search result comes up empty. If you type in bio, the course 
will be listed. 
 
If you still cannot find the course, check with your district curriculum department. 

 

7. Select the check box to the left of the courses that you want to assign to this textbook. 

8. Enter the District Student %, Campus Student %, District Teacher %, and the Campus Teacher % 

in the fields provided.  (Refer to  

What is the difference between the Campus and District percentages?) 

Note: If multiple courses are using the same textbook, different percentages can be used for each. 

9. Click on  (Add Selected) to assign the selected course to the textbook. 

10. Click on  (Previous Page) to return to the Details page of this textbook. 
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Transfer Book/Course Relationships Overview 

The  Transfer Book‐Course Relationships feature allows you to transfer to all campuses the book‐course 

relationships the district has created. This ensures the campus settings match those of the district. Use this 

feature when a new campus is added to the district or to correct any errors. 

 

For example, if a new campus is added to your district, you need to initialize that campus by assigning books to it. 

However, you need to set the student and teacher percentages to ensure the campus receives the correct 

quantity of books. You can do this by utilizing the   Transfer Book‐Course Relationships feature. 

Note:   We have found the percentage for students is generally set to 100%.  You may wish to set a percentage 

increase of 1% to 3% for new student enrollment or schedule changes to allow for textbook availability.  For 

teacher editions, the percentages are generally set to 100% for both the district and campus. 

 

To transfer book‐course relationships, use the following steps: 

1. Click on  Tools, located in the Navigation Bar. 

2. Under the Global Tools subcategory, click on  Transfer Book‐Course Relationships. 

The  Transfer Book‐Course Relationships ‐ Edit Percentages page opens. 

3. Enter the teacher and student percentages for the campus level in the blank fields as shown below: 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. Click on  (Transfer Book‐Course Relationships). You will be asked to select OK to proceed. 

 

5. Click OK.  Once the process is complete, you will receive a success message. 

6. Click OK. You are returned to the  Tools page. 

 



6 
 

Reset Course Enrollment Overview 

While resetting course enrollment counts is not directly tied to creating your book‐course relationships, it does 

have an effect on eligibility.  Use the  Reset Course Enrollments feature to reset all course enrollments for all 

campuses to zero. You will use this feature at the end or at the beginning of a semester or school year. This 

assures that the prior semester enrollment counts have been removed and you are seeing current correct course 

enrollment counts. 

To reset all campus and course enrollments, use the following steps: 

1. Click on  Tools, located in the Navigation Bar. 

2. Under the Global Tools subcategory, click on  Reset Course Enrollments.  

The  Reset Course Enrollments page opens as shown in the following screen capture. 

 

3. Click on  (Reset Course Enrollments) to reset all your courses for the upcoming semester or school 

year. 

3. You will be asked to click on OK to proceed.  

4. You will receive a Success message once the process is complete.  Click OK and you are returned to the 

Tools page. 
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Reports affected by the setup of the book‐course relationships: 

 

District Reports/Campus Needs by Title Report 
 
Purpose:  To provide a list of titles displaying the campuses to which the title is distributed.  This report is 

designed to give a quick glance of where books are in the district and who has more or less books than they 

qualify for based on their eligibility.   

 

Description:  The report lists the SLC, ISBN, title publisher and the number in district storage.  The number of 

books distributed to each campus along with the student and teacher count, and eligibility is displayed.  The 

number of books over eligibility and the number of books short of eligibility is displayed along with the number of 

books not in use by the campus. 
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District Reports / District Analysis of Need Current Enrollment 
 

Purpose:  To provide a list of titles displaying all district materials and what the need is based on the district's 

overall eligibility.  This report is designed to give a quick glance of which materials the district has more or less 

books than they qualify for based on their eligibility. 

 

Description:  The report lists the SLC, ISBN, Title, Publisher, Price, Student Enrollment, Teacher Enrollment, 

Eligibility, Inventory, Storage, Over and Short Eligibility. 
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District Reports / District Analysis of Need Max Enrollment 

Purpose:  To provide a list of titles displaying all district materials and what the need is based on the district's 

overall eligibility.  This report is designed to give a quick glance of which materials the district has more or less 

books than they qualify for based on their eligibility. 

 

Description:  The report lists the SLC, ISBN, Title, Publisher, Price, Student Enrollment, Teacher Enrollment, 

Eligibility, Inventory, Storage, Over and Short Eligibility. 
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District Reports / Master Course Listing Report 
 

Purpose:  To provide a list of courses, displaying the titles that are assigned for use in the course(s).  This report is 

designed to give a quick glance of what has and has not been assigned along with corresponding course 

enrollments. 

 

Description:  The report lists the Course ID, Course Name, Student Enrollment, Teacher Enrollment, Max Student 

Enrollment, Max Teacher Enrollment for all courses assigned to your campus. Then in the detail section of each it 

displays the SLC, ISBN, Title, Student Percentage and Teacher Percentage that are for use in the above course. 
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Campus Reports / Campus Reports / Campus Analysis of Need Report  

Purpose:  To provide a list of titles displaying all campus materials and what the need is based on the campus’s 

overall eligibility.  This report is designed to give a quick glance of which materials the campus has more or less 

books than they qualify for based on their eligibility.  

  

Description:  The report lists the SLC, ISBN, title publisher, price, student enrollment, teacher enrollment, 

eligibility, inventory, storage, over and short eligibility. 
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Campus Reports / Student Reports / Class Roster Book Check Report  
 

Purpose:  To provide a list of student textbook distributions by teacher, by course and section that will allow 

teachers to conduct periodic book checks.   

 

Description:  By teacher, the report lists the course ID, section, period and course name.  Below that are the SLC, 

ISBN, title of the textbooks and the price of the textbook.  Below that are the student ID, student name, the 

accession number of the book distributed and the status of the distribution.   

 

 

 

Note: If the book‐course relationships are not created this report will be blank. 

 

 

 

 

 

 

 

  




