
个人或单位签章制作流程

（会用 PS 的可以不用理会此教程）

此教程分为两部分，第一部分是个人签章制作参考教程，

第二部分是单位公章签章制作参考教程。签章制作要求背景

透明，分别使用两类工具举例如何制作透明签章。

第一部分 个人透明签章制作

（以 WPS 2019、Microsoft Excel2010 版本为例）

一、以 WPS 2019 版本为例（个人章）

1. 在空白 A4 纸写上个人名字，再扫描或者拍照（建议扫描；

若选择拍照的话，须保证是在纯色纸张上拍照，不能有阴

影，不然无法顺畅制作透明背景），裁剪出姓名并保存为

图片，如下：

2. 打开 Excel 表格，插入第 1 步保存好的图片。



3. 图片插入后，图片背景不是透明的，须将图片背景设置为

透明色。



4. 透明图片导出 PNG 格式的图片即可，如下图

5. 将保存的图片，上传到系统中的“系统管理-个人账号管

理-添加签章”中，等待科技厅审核签章。“审核状态”变

为“已审核”即可使用签章加盖到管理机构审核通过的申

报书中（盖在签字盖章的部分）。



申报书加盖个人签章后的样式如下：

二、以 Microsoft Excel2010 为例（个人章）

1. 在空白 A4 纸写上个人名字，再扫描或者拍照（建议扫描；

若选择拍照的话，须保证是在纯色纸张上拍照，不能有阴



影，不然无法顺畅制作透明背景），裁剪出姓名并保存为

图片，如下：

2. 打开 Excel 表格，插入图片

3. 将图片背景设置为透明色



4. 将透明图片选中，复制到 word 文件中，然后另存为 PNG

格式的图片即可，如下图：



5. 将保存的图片，上传到系统中的“系统管理-个人账号管

理-添加签章”中，等待科技厅审核签章，“审核状态”变

为“已审核”即可使用签章加盖到管理机构审核通过的申

报书中（盖在签字盖章的部分）。



申报书加盖个人签章后的样式如下：

第二部分 单位公章透明签章制作



（以 WPS 2019、Microsoft Excel2019 版本为例）

一、以 WPS 2019 版本为例（单位章）

1. 在空白 A4 纸盖上单位公章，再扫描或者拍照（建议扫描；

若选择拍照的话，须保证是在纯色纸张上拍照，不能有阴

影，不然无法顺畅制作透明背景），裁剪出公 章并保存

为图片，如下：

2. 打开 Excel 软件，插入第 1 步保存好的图片。



3. 图片插入后，看到图片背景不是透明的，须将其设置成

透明色。

4. 点击图片，将另存为 PNG 格式的图片即可。



5. 由单位管理员登录系统，将保存的图片上传到系统中的

“系统管理-个人账号管理-添加签章”中，等待科技厅审

核签章。“审核状态”变为“已审核”即可使用签章加盖

到管理机构审核通过的申报书中（盖在签字盖章的部分）。

申报书加盖单位签章后的样式如下：



单位管理员在加盖签章时，还需要加法定代表的章和日期。

详见系统首页通知公告栏的《广西科技计划项目电子签章使

用手册》。

二、以 Microsoft Excel2019 为例（单位章）

1. 在空白 A4 纸盖上单位公章，再扫描或者拍照（建议扫描；

若选择拍照的话，须保证是在纯色纸张上拍照，不能有阴

影，不然无法顺畅制作透明背景），裁剪出公 章并保存

为图片，如下：



2. 打开 Excel 软件，插入第 1 步保存好的图片。

3. 图片插入后，看到图片背景不是透明的，须将其设置成透

明色。



4. 将透明图片复制到 word 文件中，然后另存为 PNG 格式的

图片即可，如下图





5. 由单位管理员登录系统，将保存的图片上传到系统中的

“系统管理-个人账号管理-添加签章”中，等待科技厅审

核签章。“审核状态”变为“已审核”即可使用签章加盖

到管理机构审核通过的申报书中（盖在签字盖章的部分）。

申报书加盖单位签章后的样式如下：



单位管理员在加盖签章时，还需要加法定代表的章和日期。

详见系统首页通知公告栏的《广西科技计划项目电子签章使

用手册》。
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