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1． [bookmark: _Toc12129_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc1723_WPSOffice_Level1]操作系统及浏览器要求
1. WIN7或WIN10操作系统（推荐WIN10）
2. IE9、IE10、IE11浏览器（推荐IE11浏览器32位版本）
3. OFFICE 2010以上版本（推荐最新版本OFFICE办公软件）
以上相关系统软件浏览器等，本操作手册不提供下载链接。













2、 [bookmark: _Toc12588_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc16074_WPSOffice_Level1]获取并安装投标工具
1. 打开大庆高新招投标中心网
2. 进入下载中心，找到投标工具最新版本进行下载。
3. 下载后双击运行后点击快速安装
[image: ]
4. 安装完成后点击完成
[image: ]
5. 运行新点投标文件制作软件（大庆版）[image: ]

6. 下图为投标工具主页面，左上角为菜单栏、新建工程、打开工程，右上角为系统帮助、操作手册等功能。点击新建工程。
[image: ]
[bookmark: _GoBack]（右上角的小桥为智能客服，关于投标软件使用问题可以咨询它，24小时在线）


7. 点击浏览按钮选择已在大庆高新招投标中心电子交易平台下载的交易文件，点击确定。
[image: ]

8. 在制作投标文件的过程中，点击保存工程可以将当前投标文件进行存档。点击打开工程可以打开已经保存过的投标文件。
9. 注意：在制作投标文件时，请先插入企业CA锁，投标文件组成中封面一列会获取CA锁相关数据。（如插入法人锁会获取法人信息，导致投标文件内容有误。）且不可同时插入法人锁和企业锁，在最后签章时，请先签企业锁公章，拔下后插入法人锁公章再进行法人签章。生成文件时务必使用企业锁进行生成。
[image: ]

10. 投标工具在制作标书模式下左侧为投标文件组成目录，右侧文档编辑界面。
[image: ]










3、 [bookmark: _Toc11217_WPSOffice_Level1]投标文件组成（以公开招标为例）
注：不同招标方式所产生的招标文件需响应格式不固定，请根据项目实际情况响应。
1. 浏览招标文件正文，点击该按钮后可以在右侧工作台浏览招标文件的基本信息和招标文件正文。
[image: ]
2. 点击投标文件格式-封面后，在右侧会显示相关所需填写信息，如有信息未填写，在右上角会有提示该页有几项未输入。
[image: ]
3. 点击商务格式-投标函，在右侧会显示相关所需填写信息，如有信息未填写，在右上角会有提示该页有几项未输入。
[image: ]
4. 点击商务文件格式-投标一览表，此处需点击编辑文档后，系统自动打开office软件，在软件中编辑对应表格所需填写内容后点击保存，系统经过一个转换过程后，会将所填写信息带回软件内。也可使用导出文档编辑后再导入文档。
[image: ]
5. 商务文件格式-分项报价表此处需点击编辑文档后，系统自动打开office软件，在软件中编辑对应表格所需填写内容后点击保存，系统经过一个转换过程后，会将所填写信息带回软件内。也可使用导出文档编辑后再导入文档。
[image: ]
6. 点击承诺书及相关声明-诚信竞争承诺书此处需点击编辑文档后，系统自动打开office软件，在软件中编辑对应表格所需填写内容后点击保存，系统经过一个转换过程后，会将所填写信息带回软件内。也可使用导出文档编辑后再导入文档。
[image: ]
7. 点击承诺书及相关声明-无重大违法记录的书面声明此处需点击编辑文档后，系统自动打开office软件，在软件中编辑对应表格所需填写内容后点击保存，系统经过一个转换过程后，会将所填写信息带回软件内。也可使用导出文档编辑后再导入文档。
[image: ]
8. 点击承诺书及相关声明-投标资料无弄虚作假声明此处需点击编辑文档后，系统自动打开office软件，在软件中编辑对应表格所需填写内容后点击保存，系统经过一个转换过程后，会将所填写信息带回软件内。也可使用导出文档编辑后再导入文档。
[image: ]
9. 点击技术文件组成-技术标按照招标文件实际要求技术标相应情况点击上传，上传对应响应技术文件。
[image: ]



10. 点击资格审查材料该条目下所有需响应材料相应方式为：点击编辑文档后，系统自动打开office软件，在软件中编辑对应表格所需填写内容后点击保存，系统经过一个转换过程后，会将所填写信息带回软件内。也可使用导出文档编辑后再导入文档。
[image: ]





11. 其他材料-投标人认为的其他材料根据项目和投标单位实际情况操作，如需操作，方式为：点击编辑文档后，系统自动打开office软件，在软件中编辑对应表格所需填写内容后点击保存，系统经过一个转换过程后，会将所填写信息带回软件内。也可使用导出文档编辑后再导入文档。
[image: ]

























4、 [bookmark: _Toc21559_WPSOffice_Level1]生成投标文件
1. 批量转换，点击批量转换按钮后投标工具开始进行转换工作，根据不同的电脑配置和标书实际大小转换时间不固定。转换完成后会提示转换成功，点击确定。
[image: ]
2. 点击标书签章按钮（需电脑插入CA加密锁）
[image: ]
工具会自动弹出签章页面，如下图左侧为需签章文件列表，红色叹号代表还未签章，右侧为签章页面，点击签章按钮进行签章操作。
[image: ]
输入签章密码后，点击确定。
[image: ]
将电子签章盖至招标文件要求签章位置
[image: ]
3. 点击预览标书，可以预览标书，左上角可以导出标书的PDF版本。
[image: ]
4. 点击生成标书按钮，点击后工具会弹出输入密码框，在此输入CA加密锁的密码后点击确定。之后会弹出对话框，让您选择需保存投标文件的文件夹，选择后确定即可。
[image: ]
生成成功后，系统会出现如下提示字样。
[image: ]
5.系统会生成加密文件和非加密文件两种格式，请对应做好保存。
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