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Textbook Adoption Application Guide 

Entering the Application 

In order to access the Textbook Application, you will need to go to the FSU Blackboard 
login page at http://www.campus.fsu.edu and login to your Blackboard account. Once 
logged in, locate and click the Secure APPS Tab at the top right of the screen. Within the 
Secure APPS area locate and click the application titled Course Textbook Adoption.  

 

The application will display a compliance statement. Once you have read and understand 
the statement, please click Yes to continue.  

**Please Note: If No is selected regarding the compliance statement, you will be redirected 
back to the Secure Apps main page.  

(Below the compliance statement are a series of documents pertaining to the laws and 
regulations mandating the course textbook adoption process). 
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Once you have entered the application, the main menu will appear. This menu will allow 
you to do all the necessary actions for assigning textbooks to a course. There are three 
sections to the main menu area of the application: Adoptions (add a resource to a course), 
Course Resource Database (add a resource to database), and Reports for Deans and Chairs.   

 

Back to Index 

Adoptions  

The Adoptions section is where resources can be added to a course or specified group of 
courses or sections of a course. There are two ways to begin this process: Search with 
Academic Criteria and Search by Instructor.  

 

 

Back to Index 
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Search With Academic Criteria  

Search with Academic Criteria allows you to search for your assigned course(s) by: Term, 
Location, Academic Department, Course Number, and Course Reference Number.  

 
The Term is a required field. You will need to choose the term and year in which the course 
is taught.  

 

The Location is not a required field but helps narrow the search. FSU Main Campus is the 
automatic default for this field. If you wish to search all locations, select the blank option at 
the top of the drop‐down menu.  
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 Academic Department is not a required field, but aids the search based on which 
department offers the assigned course. For example, if you want to find a course offered by 
the English department, you will locate and select the English department option on the 
drop‐down menu.  

 

The Course Number allows you to enter the three‐letter prefix and four‐number 
designation of the course you wish to find.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Textbook Adoption Application   Page 6 
 

The Course Reference Number lets you search for one specific section of a course. 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

The check boxes located under Include Sections are filters designed to narrow the users 
search. At least one of these boxes must be selected. The Non‐Compliant boxes are the 
default selections and must be unchecked if not applicable to your search. 

  
 

 

 

 

 
Once the information is entered, you are now ready to click search for sections to  display 
the sections meeting your search criteria.  

 

 

 

 

 

 

 

 

Back to Index 
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Search by Instructor 

This feature will permit the user to search for a course based instead on the name of the 
instructor. The user will need to enter the Term in as well as the Last Name of the 
instructor. Available also is the option to omit the name and select the department in which 
the instructor teaches. Once the information is entered, there will appear a list of all of the 
instructors who meet the search criteria. 

 

 

Once you locate the instructor you wish to view, click view sections. This will display the 
sections assigned to that particular instructor. 

 

Back to Index 
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Course Selection 

After you have searched for your course sections either by academic criteria or by 
instructor, you will see the list resulting from the search. The list displays all of the sections 
that meet the search criteria. The list also shows the course number, section, reference 
number, course title, instructor, and location, as well as enrollment cap, current enrollment, 
and estimated enrollment. Below the course information there is color‐coded text based on 
whether the courses have met the compliance rules. Red text states, “No book currently 
assigned,” indicating that the course is not in compliance. Blue text indicates that the 
course is currently in compliance and displays books/ resources assigned to the course. 
Green text indicates that the course does not require a textbook, but is in compliance.  

**Please Note: All course information is pulled from the Registrar’s database. If there 
appears to be a mistake within the course information, please confer with the registrar 
and/or the instructor’s department.  

 

Once you locate the course(s) to which you wish to add a resource,  mark the check box 
located next to the course listing. Multiple courses can be selected at one time.  

**Please Note: The app user will be able to see any courses currently listed in FSU Registrar 
database but will be able to check the box next to a course designation only if he or she is 
qualified for access to the listings of the department offering the course.    
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Once each desired course is selected, locate and click Proceed. The Proceed button is 
located at the top and bottom of the page.  

The selected course will appear listed with the course information. This page also lists all 
resources assigned to the course.  If you have not yet assigned resources to the course, the 
section entitled Resources will be blank.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Back to Index 
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Assigning Course Resources 

A side menu appears at the left of the course(s) you have selected. This menu aids you in 
adding, changing, and deleting a course resource. This menu also offers the option of 
returning to the main menu.    

 

 

 

 

 

 

 

 
Under Assigned Resources there are three ways to select a course resource. The first two 
options, Listed By Instructor and Listed By Title, allow you to view resources that were 
used in the course during prior semesters.  

Back to Index 
Listed By Instructor 

The user can view a list of past instructors of the course and view the resources they chose. 
To view the previously used resources, locate the instructor of interest and select the plus 
sign to expand the instructor’s choices.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Back to Index 
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Listed By Title  

This option allows you to view the resources used for this course in the past.     
 

 

 

 

 

 
 

If you find the resource(s) you would like to assign to the course, use the add to cart 
button to do so. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

If you want to remove an assigned resource, click the remove from cart button.  

If you are finished listing items, identify the Class Usage of each (Required, Recommended, 
or Choice) and complete the listing of items by clicking Assign.   

 

 

 

 

 

Back to Index 
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Not Used Before 

If the resource for which you are searching was not previously used for the course, there is 
a third way of finding and listing the item. Select the Not Used Before option to initiate a 
search of the entire resource database. Under Assign a Resource Not Used Before select 
search resources. 

 

 

 

 

 
The search criteria section will then open in a separate window, and you can enter the 
search criteria based on the type of resources, e.g., Textbook.  

*Please make sure that any pop‐up blocker is set to allow this window to appear.  
 

 

 

 

 

 
The window will then display the search results based on the search criteria. Browse the 
listed results and then select the resource you wish to use. If you would like more 
information regarding a certain resource, select the plus sign to expand the resource 
description.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Back to Index 
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Add New Course Resource  

If you are unable to find the resource you wish to add to the course, select the option Add 
New Course Resource to add the item to the database.   

 

 

 

To add a resource to the database, you must begin by selecting a media type. 

 

 

 

 

 

 
Enter the required information.  Once the information is entered, select Add new course 
resource to store the data.  
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The blue question marks located before every field provide additional help to explain what 
information is needed for that particular field. Click the question mark to access the 
additional help. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
If you are unsure about information regarding a resource, the menu to the left of the screen 
contains links to search for textbook publication information. 
 

 

 

 

Once the information is added to the database, the app allows you to list the item for the 
course.  Click on the Add to Cart button that appears when the resource has been entered 
in the database.. 

The picture below is an example of the completed process of adopting resources for a 
course. These resources have been properly assigned to the course. 

 

 

 

 

 

Back to Index 
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Book Not Required  

If the course selected does not require a book, you must select the Book Not Required 
option. This will ensure that the course is in compliance.   Otherwise the course will be 
categorized as out of compliance.   Select the Set button to activate this option.  

** PLEASE NOTE: If this option is selected, it will delete all resources assigned to the course 
previously. If multiple sections are selected, this option will delete every book assigned to 
all sections of the course. If you have selected multiple sections and only wish to set no 
book required to one section, return to the main menu then search and select the section 
you wish to set with this option.  

 

 

 

 

Back to Index 

Resource Class Usage 

The Resource Class Usage is used to let the student know if the book is required, 
recommended, or a choice.  “Required” is the default setting, and “Recommended” or 
“Choice” are settings that have to be entered. Click on Resource Class Usage on the menu 
at left. This brings up the course(s) you have selected. On the right side of the screen, there 
is a drop‐down menu next to each course selected, allowing you to make your change. After 
the class usage has been selected, select Change to set the usage. 
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Back to Index 

Course Continuation  

Course continuation is only for those courses that are part of a sequence of courses. If the 
course is the first in a sequence of courses, select No for Continuation. If the course follows 
the first one in a sequence of courses, select Yes for Continuation. You may want to consult 
your department to confirm your course is a Continuous course if you are unsure. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Back to Index 
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Course Estimated Enrollment 

The Estimated Enrollment is used by the Bookstore for ordering information. This number 
should represent the final number of students expected to enroll in the course section. 
Place the estimate enrolment in the box below Est then select Change to set the 
enrollment. 
 

Back to Index 

Remove Resources  

Under Remove Resources, there are two options for removing a resource from the list for a 
course. From Listed Courses allows you to do so from a list of titles from the course 
selected.  
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The Individually option lets the user remove a resource based on an individual course 
selected. Use the Plus link to display the items assigned the course.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Once you have selected the resources you wish to remove, select the Remove button at the 
top right side of the window.  

Back to Index 

 Caveat   

Recall that, once the textbooks and other materials are listed and published, the 
student may immediately purchase some or all. Removal of an item from a list or a 
substitution may result in unnecessary expense to the student and demand for 
reimbursement. Please take this into consideration when listing items or removing 
them.  

Back to Index 

 


