为了方便系统用户的申报填写，保证填写内容的信息正确、格式统一，word文档申报采用了VBA编程的方式嵌入了宏代码，而在本地安装的word程序默认方式并不使用宏，所以第一次打开申报的word文档后，文档被锁定处于保护状态，此时不能操作。按以下方式解锁：选择 “工具——“宏”——“安全性” 打开安全性对话框，在“安全级”选项卡中将安全级别设置为“中”。重新打开要申报的word文档，弹出“安全警告”对话框，选择“启用宏”。打开后即可正常使用。图例： 
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按下鼠标后出现：
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    保存设置后，重新打开文档，会出现是否启宏的提示窗口；具体如图:打开申报文档，将出现如下窗口： 
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      选择“启用宏”，进入填报阶段。     如实的填报完成后，请检查并确保文档信息的正确性和完整性之后，点击“完成”按钮—— 为了统一风格，我们将申报“完成”功能按钮作为word组件按钮。在word组件中的左上角可以找到：如图： 
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    5.为了统一调度管理，各个研究所将统一设置一名项目申报管理员，所有本所的申报人员将申报文档下载并如实填写完成后统一交给本所的项目管理申报人员，由本所的所级管理员统一申报提交。
    6.各所级管理员注意，上传的文档格式后缀为XML文件，而非word文档，此xml文件由word文档中的按钮按下后自动生成。原word文档保留打印。
    (文档填写完成，检查通过后)点击完成后，文档将给予“成功”的提示，我们可以在申报文档相同的目录下得到一个XML文件：如图： 
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    将此XML文件交给您所属单位的所及管理员即可。
