2017年度高校科学研究项目申报采用word在线申报和表单申报两种方式，极力推荐使用word在线申报方式。下面对两种申报操作方式分别予以介绍：
一、word在线申报
1、在申报审批->我的项目页面，点击“word申报”按钮，选择要申报的项目类别，如下图：

2、安装PageOffice控件 

科研系统的申报、中检、结题都将使用在线Office的方式进行文档编辑。首先需要安装PageOffice控件，没有安装PageOffice控件时，在线编辑页面显示下图的安装提示： 
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点击这个区域[image: image2.jpg]


，下载PageOffice控件，然后关闭所有的浏览器并安装这个控件后，再登录进入在线编辑页面，将显示正常的编辑页面。 

3、 安装PageOffice控件仍然后不能打开文档
部分电脑存在PageOffice控件仍然后不能打开文档，弹出如下提示： 
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这是由于PageOffice需要调用客户端Office组件，如果电脑安装的是简化版、绿色版、home版的Office或是安装Office后安装了其它的软件破坏了客户端的组件接口，将无法打开在线Office。通过卸载电脑Office程序，重新安装完整版Office程序（建议安装Office 2007及以上版本）即可。
4、在线申报书填写
打开申报书，在黄色区域内录入信息，如图[image: image4.jpg]axaeze |1



 。（注：一定要将光标放在黄色区域内才能录入信息，否则无法录入）
在文本的编辑区域，可以将本地的文档中内容直接复制粘贴（包括图片）到编辑区域，如下图：
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点击申报书的请选择区域，在弹出页面中选择值后点击“确认”。如下图：
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5、在线申报书最大、最小化
点击在线编辑页面右上角[image: image7.jpg]


这个按钮，编辑页面将切换到最大化。最大化后，点击右上角[image: image8.jpg]


这个按钮，可以返回到原来的编辑页面。

6、申报书保存
编辑结束后，点击页面左上角的“保存”按钮，将弹出保存成功提示并保存文档，如下图：
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保存成功的项目将显示在项目列表中，如下图：
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点击项目名称超链接，可以在弹出的详细信息页面的项目文档中下载申报书，如下图：
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如果点击“保存草稿”按钮，将申报书直接保存而不做数据校验，保存成功后将不在项目列表中显示，当再次点击“word申报”时，将打开上次保存的申报书草稿文件。
二、表单申报
点击“表单申报”按钮，在弹出页面中录入项目信息并上传填写好的申报书后保存即可。（注：必须使用今年最新版本的申报书模板填写上传，否则将不能通过数据验证）
三、项目提交
申报书信息确认无误后，点击“提交”按钮，将项目提交院系管理员或学校管理员审核，至此申报人的项目申报工作完毕。
