‘霍英东教育基金’电子申请书使用说明

‘优选资助课题项目申请书’电子申请书使用说明

注：此电子申请书为教育部科技发展中心指定格式，请您在填写时不要随意删改，否则将造成所填写的数据无法准确上报！

一、电子申请书使用工作流程


************************************************************************
二、‘霍英东教育基金’电子申请书使用方法

************************************************************************

1)请确认您的计算机上安装了 Microsoft Word 2000

* 如果您安装的是Word 2000,把宏的安全性设为： "中"

  方法: 【Word菜单】->【工具】->【宏】->【安全性】->【安全级】->【中】

2)请确认“Data.dat”文件与电子申请书（或推荐书）文件在同一目录下；

3)双击您要填写的电子申请书（或推荐书）文件；

如果您看到下面的画面，请点击【启用宏】按钮。
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4)点击【启用宏】按钮, 即可开始书写您的申请书了；
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您可以在电子申请书上看到左上角有两个按钮：【检查保护】和 【打印】。【打印】按钮是用来打印该文档填写好的申请书的。【检查保护】按钮是当您填写好申请书后，点击检查填写的文档内容/格式是否合法，如果通过了数据检查，您可以选择保护申请书（两次输入您指定的密码），以防止申请书内容被他人篡改。只有通过检查并保护好的申请书才能够被系统识别，并合法上交。

************************************************************************
三、‘霍英东教育基金’电子申请书使用方法
************************************************************************

1）首页的【学科名称】和【学科代码】不需要您来填写，系统会自动生成；

2）首页的【项目分组】需要您选择；

对于此类复杂的选择输入项，电子申请书提供检索查寻功能。您只需将鼠标移至输入域左边黑色向下的小箭头“▼”并点击，即会自动弹出检索画面，您只要输入特定的检索条件，就会自动列出所有满足您条件的备选项，您可以从中选择需要的项目。
首页的【项目分组】为霍英东教育基金的学科分组，需要您选择；

对于此类的选择输入项，电子申请书提供检索查寻功能。您只需用鼠标点击输入域，即会自动弹出下拉框供选择，您可以从中选择需要的项目。
下图为点击【项目分组】后面的输入域自动弹出的下拉框。
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3）简表部分只能在指定的位置选择或输入信息；

对于简单选择输入项，申请书提供下拉框选项。您只需用鼠标点击输入域，即会自动弹出下拉框供选择。
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此通讯地址由电子申请书自动生成，填写者可根据实际情况进行修改。

对于复杂的选择输入项，电子申请书提供检索查寻功能。您只需将鼠标移至输入域左边黑色向下的小箭头“▼”并点击，即会自动弹出检索画面，您只要输入特定的检索条件，就会自动列出所有满足您条件的备选项，您可以从中选择需要的项目。
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该对话框为点击向下的小箭头“▼”后自动弹出的检索画面。

4）简表中指定位置的填写不能使用‘回车’键，例如学术兼职’、‘从事专业’、‘研究课题名称’、‘主题词’、‘预期成果摘要’、‘成果名称’、‘论文、专著及教材名称’等项，其中填写的内容可以用符号‘；’分开；

5）模板中的‘行政职务’最多可填8个汉字， ‘学术兼职’最多可填256个汉字，‘通讯地址’最多可填64个汉字，‘预期成果摘要’ 最多可填256个汉字，‘成果名称’最多可填64个汉字，‘授奖部门’最多可填64个汉字，‘完成人顺序’最多可填6个汉字，‘论文、专著及教材名称’ 最多可填64个汉字，‘发表刊物及出版社’最多可填64个汉字，多余部分不能被上级系统接受；
6）简表的正文部分采用自由格式, 可以随意输入信息；

7）填写完毕以后，请按【检查保护】按钮，进行错误检查和保护；

  没有保护的申请书，是不能被上级系统接受的。

8）如果要打印文件,请按【打印】按钮；

9）关闭Word 2000后，请修改文件名称，以免和其它申请人的申报文件重名；

配置使用软件和环境


a.确认您的计算机安装了WORD2000。


b.将宏的安全级设置为“中”。





打开并填写电子申请书





检查保护电子申请


书并填写密码





通过检查保护





提交学校科研处，将数据读取到高校管理系统中。





检查保护有问题





修改电子申请书
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