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[bookmark: _Toc92268923]软件获取
通过访问通用技术集团中心采购平台（https://cg.gt.cn）“下载专区”栏目或者直接诶访问如下地址：https://cg.gt.cn/xzzx/008002/download_center.html下载投标文件制作软件。
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[bookmark: _Toc92268924]软件安装
右击投标工具安装包[image: ]，选择“以管理员身份运行”，阅读软件许可协议后，如果同意许可协议的内容，勾选“我已阅读并同意”，点击“快速安装”按钮，进行软件安装。软件默认安装位置：C:\Epoint\投标文件制作软件（通用技术版），如果需要更改软件安装位置，可点击“自定义安装”按钮，更改软件安装位置。
[image: ]
安装过程中会显示安装进度条，等待安装完成后，点击“完成”按钮，完成软件安装。
[image: ]
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安装完成后，会在桌面生成以下两个图标：投标文件制作软件和文件查看工具，双击即可打开软件。
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[bookmark: _Toc92268925]软件使用
[bookmark: _Toc92268926]文件查看工具
软件用途：用来打开查看招标文件及非加密投标文件。
双击“文件查看工具”图标打开软件，进入到文件查看工具首页，首页会展示以前打开过的文件，点击可打开查看。
[image: ]
点击左上方“打开”按钮，选择需要打开的文件，可打开进行查看。
[image: ]
打开文件后，可点击左侧目录进行切换查看。
[image: ]
点击左上方“文件导出”按钮，选择导出位置后，点击“确定”按钮，会在对应位置生成PDF文件。
[image: ]
[bookmark: _Toc92268927]投标文件制作工具
软件用途：用来制作投标文件
双击“投标文件制作工具”图标打开软件。
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[bookmark: _Toc92268928]打开历史工程
点击“打开历史工程”页面，可看到之前打开过的投标文件，可选中后，点击“确定”按钮打开相关文件。
[image: ]
或者点击左上方“打开”按钮，选择之前的投标工程文件，打开之前的投标文件。
[image: ]
[bookmark: _Toc92268929]新建工程
新建工程
点击左上方“新建”按钮，弹出新建工程页面，点击“招标/答疑/资深文件”后方的“...”图标，选择要打开的招标文件，点击“打开”按钮。
[image: ]
会自动带出标段、工程名称、保存路径等信息。
[image: ]
点击“读取单位名称”，选择“扫码验证”，使用标证通扫码读取单位名称后，点击“确定”按钮，进行新建工程。
[image: ]
查看招标信息
新建工程后，首先是“查看招标信息”页面，在左侧可切换目录查看招标基本信息和招标文件正文。
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导入文档
点击上方“导入文档”进行标书制作，左侧会显示该招标文件对应的响应文件格式，可点击制作对应的文件。
[image: ]
以“响应函”为例，点击左侧“响应函”，在右侧可看到“导入文档”、“导出文档”、“编辑文档”、“导出模板”四个按钮。
“导入文档”：可将线下编辑好的响应函直接导入；
“导出文档”：可将软件中的响应函导出为doc文件；
“编辑文档”：可直接在线编辑响应函；
“导出模板”：可将响应函模板导出doc文件，进行线下编辑；
[image: ]
“开启记录表”相关信息可直接在系统中填写，点击右上方“高亮未填项”可标记未填项，方便查找未填项。
[image: ]
标书签章
响应文件全部完成后，可点击上方“标书签章”按钮进入以下页面，点击左上方“批量转换”按钮，或者点击“转换标书”列[image: ]图标将标书转换为PDF；对于需要签章的文件，可点击左上方“批量签章”按钮，或者点击“标书签章”列的签章按钮进行扫码签章。
[image: ]
预览标书
转换及签章完成后，点击上方“预览标书”，可在左侧切换目录进行预览标书。
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生成文件
预览标书无误后，可点击上方“生成文件”按钮，切换到标书生成页面，点击页面中间“生成投标文件”按钮，开始生成投标文件。
[image: ]
投标文件生成过程中，会显示生成进度。
[image: ]
投标文件生成过程中，会进行标书信息确认，检查无误后，点击“确定”按钮继续生成标书文件。
[image: ]
加密文件生成时，会弹出加密二维码，需要使用标证通扫码认证来生成加密文件。
[image: ]
投标文件生成后，选择保存路径，在指定路径下生成加密投标文件和非加密投标文件。
[image: ]
[bookmark: _Toc92268930]其他
投标文件制作过程中会定时进行保存备份，也可点击上方“保存”按钮进行保存；对于未编制完的投标文件，可点击上方“关闭”按钮保存当前进度后关闭，下次打开对应的工程文件即可继续进行编辑。
[image: ]
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