武汉理工大学自主创新研究基金项目申请书使用说明

自主创新基金申请书使用说明

软件运行平台：WORD 2003及以上版本
运行前设置：设置WORD允许宏的执行（如果只是查看申请书，不必启用宏）
一、标准使用流程
使用流程表（以WORD 2003为例）
	使用流程
	流程解释

	1. 下载申请书
	该系列申请书分教师类、研究生类和本科生类三大类。

	2. 设置WORD安全级别为“中”
	设置允许宏的执行。WORD宏（或VBA）是本系列申请书的核心工具，提供填写、检查、保护、版本管理等关键功能。填写申请书必须使用宏；查看与打印不必。

	3. 打开申请书，选择启用宏
	

	4. 仔细阅读填写说明
	关于填写流程和填写内容的规范与要求。

	5. 填写申请信息
	点击申请书各大表格左侧的按钮，弹出帮助填写与检查的窗口，按提示与要求填写。

	6. 填写申请正文
	同使用普通WORD文档一样。

	7. 检查所填写内容
	

	8. 检查与保护申请书
	点击申请书填写说明页或尾页“检查与保护”或“再编辑文档”（检查与保护后显示）按钮，实现申请书的自动检查、保护与解除保护。允许反复修改。

	9. 补充填写项目编号
	点击首页或填写说明中的“项目编号”按钮，补充填写项目编号。提交至网上项目管理系统的申请书必须带有项目编号且为已保护状态（不可填写状态）。



具体方法解释：

1. 下载申请书
注意：申请书文档的保存路径不要过长过深，否则可能会导致宏始终无法启用。如果出现宏始终无法启用的现象，请将申请书直接保存在磁盘根目录下。
2. 设置WORD安全级别为“中”
WORD 2003：打开WORD应用程序，在【工具】菜单【宏】【安全性】选择“中”，如图1。
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图1 设制WORD2003安全级别
更高版本WORD：跳过此步。

3. 打开申请书，选择启用宏

WORD 2003：在弹出的安全警告框中选择“启用宏”。

WORD 2007：在安全警告栏点击“选项”按钮，选择“启用此内容”，如图2。
WORD 2010：在安全警告栏点击“启用内容”按钮，如图3。
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图2 WORD 2007启用宏
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图3 WORD 2010启用宏
4. 仔细阅读填写说明

首页项目编号先不要填写；首页的申请信息概要表内容将会自动填写。请仔细阅读申请书第二页的填写说明，它将为您提供后续填写过程的总体指导和流程介绍。
5. 填写申请信息

从第三页开始，顺次点击各表格左侧按钮，打开填写帮助程序，在弹出窗口中输入项目信息，如图4（不同类别申请书的窗口内容会有所不同）。在弹出窗口中，有如下几点值得注意：

a) 加红色星号（*）的项为必填项。
b) 光标放在某些输入框之上，会有小提示（字节数或位数限制，2字节合1汉字或2半角字符）；光标移入输入框，确实按钮上方和WORD左下角状态栏亦会有相同的填写提示；光标移出，如果所所移出项填写有误，确定按钮上方会显示红色的错误提醒。
c) 带下拉按钮的输入框（即组合框）分三类：
· 第一类，仅允许从下拉列表中选择；
· 第二类，允许从下拉列表中选择；如果下拉列表中没有，允许自行输入；
· 第三类，可以输入关键词（或留空），下拉列表将自动滤去不含关键词的项，按回车或点击下拉按钮从下拉列表中选择 (如图4中“二级学科”)。
d) 各按钮功能如下：（注：下面的内容中，“申请书”和“文档”有相同含义。）
【确定】：向WORD文档中写入由当前窗口采集的数据。

【取消】：关闭当前窗口并回到WORD文档。
e) 经费申请表中的灰色文本域内各数值项，如果为零，可以不填。WORD会自动格式化并求和。请注意：尽量使用TAB键移动黑色焦点；若使用鼠标，光标从一个文本域移除之后须置入另一文本域，方可触发WORD去自动计算与格式化所输入的值。
f) 建议填写过程中及时保存申请书。
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图4利用弹出窗口填写申报信息
6. 填写申请正文
申请正文允许自由填写，同使用普通WORD文档一样；但因为文档受控制，WORD部分功能无法使用。建议在另一份普通WORD文档中编辑好正文，粘贴回申请书。
7. 检查所填写内容

请认真检查所填写内容，下一步将对文档实施检查与保护。保护之后也可以解除文档保护，以再次编辑文档。填写项目编号无需解除文档保护，也无需输入密码，直接点击“项目编号”按钮即可。
8. 检查与保护申请书

点击申请书尾页的“检查与保护”按钮（文档保护之后会变成“再编辑文档”浅白色按钮，以不对打印出的文档产生视觉干扰）来实现文档的自动检查与保护；将对文档的完整性与一致性实施检查，检查通过将以只读方式保护文档。文档保护后，内容不会被他人修改，样式更加自然，适宜于复制内容、查阅、生成PDF文档或者打印；版本号（保护时的日期时间）会变化；默认以文件名“项目编号 版本号 申请人姓名.doc”保存申请书。点击“再编辑文档”，输入保护密码，可以再次编辑文档。
9. 补充填写项目编号
点击“项目编号”按钮，输入项目编号即可。输入项目编号后，申请书会以新的版本另存。
二、常见问题

1. 申请书在我的电脑上打不开，WORD提示“无法初始化Visual Basic环境”，这是为什么？

答：打开本申请书要求WORD应用程序带VBA组件。VBA组件在WORD是默认被安装的，因此本类申请书大多数电脑上都是可以使用的。如果出现题述问题，请换用其他电脑试试。
2. 在经费申请表，点击“总计”按钮，仍然无法总和更新，相反将光标移动到另一个灰色域，总和却会自动更新。这是为什么？

答：经费申请表的总和是自动更新的。输入数字，光标移动到另一个灰色域，总和会自动更新。但如果鼠标点击灰色域以外的部分，则不会触发更新总和的过程，并且数字不会自动格式化为带两位小数点形式。“总计”按钮则可以手动触发总和更新。但在部分情况下可能无法生效。因此，强烈建议您填写经费申请表时，通过按TAB键来移动输入点。不过请放心，在最后的检查过程，程序如果发现项目信息表中的申请经费与经费申请表中的总和不等，会提示您改正。
3. 在弹出的窗口中填写项目信息，鼠标需要点击两下，光标才可以进入文本框；进入文本框后，第一个数字或字母没有成功输入。这是怎么回事？

答：经测试，这一现象在极少发生，可能跟WORD的运行环境有关。如果您遇到这种情况，或者暂时适应一下少许的重复按键，或者重新打开文档，或者重启电脑后或在另一台电脑上重新打开试试。

4. 为什么报告正文中有一块区域没法编辑？
答：关闭文档再重新打开即可。
5. 技术支持

联系人：高聪。电话：13164102714，QQ：375174371，邮箱：375174371@qq.com
