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备注：
报名的项目名称后缀（电子标），并且下载的采购文格式是.ZZZF格式的采购文件就是电子标，需要网上制作投标文件并网上上传，如果在采购文件这里下载的是word版本采购文件则无法使用此投标工具，需要纸质投标文件现场投标。
[image: ]
温馨提示：
1、请使用IE浏览器下载，使用迅雷等下载的招标文件可能无法正常打开；
2、 网上评标项目的招标文件为特殊格式，需要安装“投标文件制作工具”后才可打开查看。
投标文件制作工具下载地址为资中县分中心（http://zz.njztb.cn）网站的下载中心里。
下载后正常安装即可；


一、软件安装
[bookmark: _Toc508182126]1.1 环境要求
1、操作系统要求：
Windows XP /Win7/Win8/Win10 下均可运行，建议使用Windows 7及以上 版本。
2、硬件要求：
CPU：推荐使用P4 2.0 以上；
内存：最低为2G，推荐使用4G 以上；
硬盘：最低为20G，推荐使用60G 以上；
3、辅助软件：
微软Office2007 或以上版本,若没有预先安装，则会影响到软件某些功能的正常使用（建议安装Office2013）。
4、建议屏幕分辨率用1024×768 像素。

[bookmark: _Toc508182127][bookmark: _Toc14478][bookmark: _Toc12802]1.2软件安装步骤
[bookmark: _Toc508182128]1.2.1投标软件安装（请在zz.njztb.cn网站的下载专区下载投标工具）
软件采用向导式安装界面，用户点击 <下一步> 进入用户协议的界面，
[image: ]

如用户在阅读许可协议后，同意许可协议的内容，点击 快速安装，等待安装完成。另外也可以采用自定义安装，对软件安装位置经行选择，推荐使用默认方式安装，以便更好的运行软件。
[image: ]
点击完成完成软件安装。
[bookmark: _Toc497740107][bookmark: _Toc508182129]1.3驱动下载
[image: ]

驱动文件可以登录zz.njztb.cn，然后到下载专区下载，如下图：
[image: ]

然后跳转到这个界面下载[image: ]
下载完成后找到刚刚下载的文件[image: ]。
[bookmark: _Toc508182130][bookmark: _Toc497740108]1.4驱动安装

1．安装驱动前请关360安全卫士等安全防护及杀毒软件，否则可能会造成驱动安装后无法正常使用。
2．双击下载下来的驱动进行安装。
[image: ]
在之后弹出窗口中点击“下一步”，如下图所示：
[image: ]
选择“我同意该许可协议的条款”，然后点击下一步，如下图所示：
[image: ]
选择安装路径，此处不建议修改安装路径，如果对安装路径进行了修改，要确保以后不会误删除该目录，否则会造成驱动无法正常使用。
[image: ]
选择“使快捷方式对所有用户都可用”，然后依次点击下一步，如下图所示：
[image: ]
[image: ]
到这一步后需要稍微等几十秒，然后系统会弹出驱动安装导向信息，如下图：
[image: ]
[image: ]
此过程安装时间因操作系统而异，等待时间可能会比较长，此处请耐心等待，切勿关闭安装程序窗口。
安装后，提示要“现在重新启动计算机”，选择“否”。
[image: ]
驱动安装完之后，会弹出一个命令窗口，由安装程序自动注册相关驱动控件，请等待自动注册完成之后，命令窗口会自动关闭，无需手动关闭，如果提前手动关闭该命令窗口，会导致驱动无法正常使用。
[image: ]
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到此驱动安装完成。
[bookmark: _Toc18112][bookmark: _Toc508182131][bookmark: _Toc32329]1.5 驱动程序使用
[bookmark: _Toc508182132]1.5.1 检测工具
检测工具是用来检测客户环境上是否成功的设置了可信任站点，是否安装了
一些必要的控件，检测您的证书Key 是否有效，检测您的证书Key 能否成功盖
章。用户可以点击桌面上的新点检测工具图标来启动检测工具。
[image: ]
“系统检测”，该页面主要是进行可信任站点的设置。如果显示都是打钩，就证明已经设置成功。如果没有设置成功，请点击[image: ]加入可信站点按钮即可。
[image: ]
“控件检测”，用于检测系统驱动安装的控件是否完整
[image: ]
“证书检测”，系统自动检测签章的签名和加密解密功能是否正常
           [image: ]
“签章检测”，检测签章功能是否正常，点击页面的签章进行检测
       [image: ]

每次登陆前注意一下电脑任务栏右下角是否上海华申的插件正常运行，每次插入CA所时右下角头会提示 USBKEY已插入，证书注册成功 ； 如右下角无运行图标，需在开始菜单程序里面手动运行上海华申证书工具。

[image: ]
       


[bookmark: _Toc22151][bookmark: _Toc508182133][bookmark: _Toc6318] 1.6运行软件
软件安装好以后，会在桌面上产生一个快捷图标“新点投标文件制作工具”，直接双击这个图标，[image: ]就可以进入软件，或者从Windows 的 开始 > 所有程序 > 新点软件 > 新点投标文件制作工具启动程序。
[bookmark: _Toc16237][bookmark: _Toc508182134][bookmark: _Toc24355]二、 软件主界面及相关介绍
左边的操作流程栏以投标文件规定的投标文件组成来显示，此操作手册中以所有文件都显示来做示例讲解，用户实际操作过程中可根据实际的操作流程栏进行投标文件的编制。

[bookmark: _Toc32603][bookmark: _Toc30635][bookmark: _Toc508182135]2.1 制作投标文件流程
[bookmark: _Toc508182136]2.1.1 新建项目
新建项目：点击 文件 > 新建，或者点击工具栏上的 <新建工程>。点击 <浏览> 选择招标文件或者更正文件，点击 <打开>。
[image: ]
点击 <新建项目> 选择保存的路径后，点击 <保存> 按钮。
[image: ]
选择招标文件后点击打开

[bookmark: _Toc508182137]2.1.2 浏览招标文件
点击左边流程图上的【浏览招标文件】在这界面上会显示招标文件相关信息，比如招标基本信息、招标文件正文、评标办法等；
[image: ]
[bookmark: _Toc508182138]2.1.3投标文件结构与格式
点击“投标文件格式”，填写投标文件封面信息，其中采购项目名称、项目受理编号以及投标人名称为自动获取。分包号和投标日期由供应商根据事情情况填写，

[image: ]

然后是看下本次投标文件的具体构成：
[image: ]
[bookmark: _Toc508182139]2.1.4资格部分
进入资格证明部分，如下图：
[image: ]
然后点击上图中的编辑文档，完善具体内容：
[image: ]

首先查看下上面资格部分的要求，然后再根据单位实际情况填写“声明”和“法人代表授权书”
除了“编辑文档”外，系统还提供了两种另外一种文档编辑方式，即为先点击“导出文档”，编辑好以后再点击上面的“导入文档”，如下图所示：
[image: ]

[bookmark: _Toc508182140]2.1.5投标文件报价部分
投标文件报价部分包含：中小企业申请函、残疾人福利性单位申明函、招标文件要求提供的其他文件和资料、投标人认为需要提供的其他文件和资料。单位根据本单情况，填写具体内容，如下图所示：
[image: ]

[bookmark: _Toc508182141]2.1.6 技术部分
技术部分包含以下内容：投标产品的品牌、型号、配置，投标产品技术参数响应表，投标产品相关佐证材料，投标产品获得的信誉与荣誉，产品工作的环境条件，产品验收标准和验收方法，产品验收清单，技术方案项目实施方案，技术部分招标文件要求提供的其他文件和资料，技术部分投标人认为需要提供的其他文件和材料。单位根据自身实际填写，如下图：
[image: ]

[bookmark: _Toc508182142]2.1.7商务部分
商务部分包含以下内容：投标函，承诺函，投标人基本情况表，投标人承诺给予招标采购单位的各种优惠条件，投标人类似项目一览表，投标人获得的信誉与荣誉相关材料，商务条款偏离表，商务部分招标文件要求提供的其他文件和材料，投标人认为需要提供的其他文件和资料。这里需要重点关注投标函内“总投标价为人民币”，如下图红框；
[image: ]
这里总投标价格需要与后续生成投标文件所填写的价格一致，其他根据自身实际填写。
服务部分
服务部分包含的内容为：为本项目提供售后服务的机构网点清单，投标人本项目管理、技术、服务人员情况表，服务承诺和保障措施，培训措施，满足招标文件中的其他服务要求承诺，其他有利于用户的服务承诺。单位根据实际情况填写，如下图：
[image: ]

[bookmark: _Toc508182143]2.1.8其他部分
其他部分包括内容为：投标人按照招标文件要求作出的其他应答和承诺，投标人认为有利于投标的其他材料。单位根据自身情况填写，如下图：
[image: ]

[bookmark: _Toc508182144]2.1.9生成投标文件
点击“批量转换”，将填写的投标文件转换为pdf格式文档，如下图所示：
[image: ]
将生成的pdf格式文档签章，点击每个需要签章文档右端的“标书签章”，在弹出的页面中点击“签章”按钮，；输入口令后点击确定（注：可勾选上‘保存密码’，则后面无需再次输入密码），然后在需要签章的位置点击即可完成电子签章，如图7.20所示，如下图：
[image: ]

左上角有签章和未签章的图标提醒，根据要求，将需要签章的页面均签上
如果签章有误，找到签章的位置，右击鼠标，弹出的选项选择“删除签章”，输入口令即可删除签章，如下图：
[image: ]

接下来点击“预览标书”，可查看整份投标文件并可导出pdf格式的投标文件，如下图所示：
[image: ]

标书预览完成以后，就是生成标书文件，点击生成标书：如下图
[image: ]

此时系统会弹出标书信息确认，需要再次手动输入本次投标的投标总价，此时需要注意的是这里的价格需要与之前商务部分投标函里面所填写的价格一致，价格填写好以后点击确定，开始生成投标文件。
投标文件生成时会生成两个文件一个是加密投标文件，另外一个是不加密的投标文件，加密的投标文件用于上传，不加密的投标文件刻录到光盘中，带到开标现场，如下图所示：

[image: ]

[bookmark: _Toc18537][bookmark: _Toc508182145][bookmark: _Toc8515]2.2、辅助功能介绍
[bookmark: _Toc508182146]2.2.1. PDF 转换
此项功能可以为单独文件的修改进行PDF 转换。
[bookmark: _Toc508182147]2.2.2 查看PDF
此项功能可以及时查看转换后的PDF 文件是否正确，并能及时修改。
[bookmark: _Toc508182148]2.2.3. 查看文件
此项功能可以查看招标文件中的招标正文、招标量清单、法人证明和授权委托书，还有设计图纸，以便用户制作投标文件。
[bookmark: _Toc508182149]2.2.4. 拆分文件
此项功能可以将招标文件中的正文、清单和设计图纸等内容导出到用户指定的文件夹，以便用户制作投标文件。
[bookmark: _Toc508182150]2.2.5. 在线升级
此项功能可以在线升级软件和查看软件的升级情况。
[bookmark: _Toc508182151]2.2.6. 帮助文档
此项功能可以查看软件使用说明文件。
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