1、 在作者姓名和手机号码处填上姓名和手机号。
2、 在所属类别处选择上传部门。
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3、 点击“请选择Word文档”选择需要上传的word。

4、 点击“请选择附件”选择需要上传的附件（如图片、压缩文件等）。如无附件可不传。
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5、 在word和附件都上传达到100%后，点击“提交稿件”。
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6、 提交搞件后而面提示“提交稿件成功”，即表示已上传成功了。
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