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[bookmark: _GoBack]

[bookmark: _Toc529721002]下载和安装工具
[bookmark: _Toc529721003][bookmark: _Toc346183628][bookmark: _Toc346701724]下载工具
投标文件制作工具安装包压缩文件放置在登封市公共资源交易中心网站的“公共服务—下载专区”栏目。
投标单位登录到登封市公共资源交易中心网站（http://www.dfggzyjy.com）对应位置进行下载。
也可以点击下面的链接进行下载。
点击此处，下载投标文件制作工具压缩文件
[bookmark: _Toc529721004]安装工具
[bookmark: _Toc529721005]运行安装程序
特别注意：安装投标文件制作软件时，请关闭360安全卫士等杀毒软件。
在本机上找到下载的投标文件制作软件的安装程序，并双击运行。如下图：
[image: ]
然后勾选软件许可协议，选择快速安装或者自定义安装。
[bookmark: _Toc529721006]确认安装路径
点击“快速安装”，投标文件制作工具将默认安装在C盘根目录中。
选择“自定义安装>>”，可以更改投标文件制作工具的安装盘符。
[image: ]
然后点击“立即安装”。
[bookmark: _Toc529721007]等待安装控件
投标文件制作工具安装到最后点击完成，会自动进行控件安装如图：
[image: ]
按照系统提示耐心等待控件安装完成。
若安装过程中有异常提醒，请卸载程序后重启电脑并重新安装，防止文件制作使用异常。
[bookmark: _Toc529721008]制作电子投标文件
[bookmark: _Toc529721009]检测工具
之前安装CA驱动的时候，自动安装了CA检测工具
[image: ]。
双击打开检测工具，插上CA锁，按照工具上侧的“系统检测”“控件检测”“证书检测”“签章检测”4个按钮，分别对电脑环境进行检测。
<1>“系统检测”中，分别点击如按钮，如下图所示:
[image: ]
<2>“控件检测”中，点击“立即检测”。如果正常的话，显示如图：
[image: ]
<3>“证书检测”中，点击“立即检测”。输入正确的CA密码后，如果正常的话，显示如图：
[image: ]
<4>“签章检测”中，点击“电子签章”。输入正确的CA密码后，如果正常的话，显示如图：
[image: ]
如果有异常，按照检测工具的提示进行修复。
[bookmark: _Toc529721010]新建投标
特别注意：运行投标文件制作软件时，建议关闭360安全卫士等杀毒软件。
制作电子投标文件之前，必须要插上CA锁，打开安装好的投标文件制作软件，（如果有提示在线更新，请按照系统提示进行更新安装）点击“新建投标”。
[image: ]
点击“浏览”，选择打开下载到本机的的dfzf格式的电子招标文件，如该项目有答疑澄清文件（dfcf格式），需要选择最后一次的答疑澄清文件。如图：
[image: ]
然后点击“确定”完成项目新建。
[image: ]
新建项目后，投标文件工具会生成etbp格式的中间工程文件。如果制作投标文件到一半，没有生成文件，已填写的部分可以保存到etbp的工程文件中，下次需要继续制作文件的时候，可以直接打开该中间工程文件即可。
[bookmark: _Toc529721011]浏览招标文件
点击“浏览招标文件”，可以查看招标文件的基本信息、招标文件正文。
[image: ]
[bookmark: _Toc529721012]投标文件组成
1、 上传投标文件封面。点击“导入文档”，可以导入word版、pdf版、图片扫面件等格式封面。
[image: ]
2、 填写投标函（个别项目投标文件不含投标函）。按照投标函的内容，进行填写。
注：可点击右侧“高亮未填项”，按顺序填写相关内容。
[image: ]
3、投标正文。点击“导入文档”，导入按照招标文件要求做好的word版投标文件。
建议在做word投标文件的时候，整理好导航目录，方便评委评标过程中查看投标文件。
[image: ]
4、填写开标一览表。按照开标一览表的内容，进行填写。
注：1、开标一览表左上角的编号和名称为交易平台项目编号，无需填写和修改。
	2、开标一览表中报价或者费率最多只能填写两位小数。
[image: ]
5、上传施工组织设计。按照技术标评分点的内容，逐个上传评分点文档。
[image: ]
6、投标文件其他组成。若有其他组成要求，则按招标文件要求即可。
[bookmark: _Toc529721013]生成投标文件
[bookmark: _Toc529721014]文件内容转换格式
文件内容转换成pdf，点击“批量转换”。
[image: ]
[bookmark: _Toc529721015]标书签章
标书签章。点击“标书签章”，对招标文件已要求的投标文件组成进行电子签章。
[image: ]
然后在弹出的窗口中，点击“电子签章”，如图：
[image: ]
然后在弹出的窗口中，输入CA密码，点击确定并进行签章。
如果要签多页，定位模式选择一次定位连续多页签章；
签章完成后，对应栏目会显示出蓝色对号。
[image: ]
[image: ]
注：一个页面是可以进行多次签章，比如投标函下部有：供应商电子签章和法定代表人或其授权代理人电子签章，需要分别签企业电子签章及法定代表人或授权代理人的电子签章。
[bookmark: _Toc529721016]预览标书
点击“预览标书”，系统将自动将所有投标文件打包并显示出来，如下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc529721017]生成标书
点击“生成标书”，系统弹出标书信息表内容，并对未填写项手动填写完善。
[image: ]
确认无误后点击“确定”。生成电子投标文件，.dftf为加密的电子投标文件，.ndftf为不加密的电子投标文件，需要把加密的电子投标文件在开标前上传到系统投标文件上传中。
不加密的电子投标文件可刻盘或U盘保存好携带到开标现场。
特别注意：制作电子投标文件最后一步生成文件的时候，必须只本单位的企业CA生成，不能用法人CA，防止影响开标过程中投标文件解密。
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