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[bookmark: _Toc595]一、采购文件来源
在供应商端报名成功后，点击【项目流程】进入标段页面，
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点击【招标文件领取】或者【采购文件下载】进入文件下载页面。根据采购人或者采购代理设置的要求，如有标书费，则需要先缴纳标书费之后，再下载招标/采购文件。
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2、 [bookmark: _Toc14766]下载投标文件制作工具
提前在数字化采购管理平台官网（https://www.gsnhcg.com）帮助中心--工具下载栏目下，下载【投标文件制作软件（甘肃能化版）】，并安装。
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3、 [bookmark: _Toc31051]制作投标文件
[bookmark: _Toc20119]3.1、新建工程
打开工具后，点击+导入招标/采购文件。（注意：招标文件/采购文件有固定文件类型为.GMZF格式，如果打开工具后在本地找不到文件，检查是否下载正确的文件）
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导入招标/采购文件后，工具会自动识别项目名称、项目编号、标段名称、标段编号以及采购单位，便于供应商再次核对信息。
点击读取单位，工具会弹窗二维码，请用新点标证通扫码识别。
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc703]3.2、查看招标信息
认证成功后，第一步查看招标信息。主要查看项目信息，如有发布答疑文件，需要再导入答疑文件。
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[bookmark: _Toc14546]3.3、导入文档（投标文件组成部分，重点）
工具会根据招标/采购文件和答疑文件（如有）内容，自动生成需要制作的投标文件内容。
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投标单位需要按照投标文件的模板进行编辑制作。
投标单位按需可以对当前文件进行导出，保存本地编辑完成后再导入文档；也可以直接在工具中编辑文档，按照实际情况编辑投标文件内容。
[image: ]
投标文件中的每项内容都必须如实编辑，编辑完成的文件会带绿色对号标识。
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如果采购文件中有报价明细表，则投标单位需要对报价明细表进行详细编辑。
工具限制只能在粉色方框位置进行编辑，报价明细表中的内容为采购文件中要求的内容，不可新增、删除。
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按照明细表内容，填写相关信息，工具会自动根据单价和数量计算合价。并且工具会根据每项物资的价格自动求和总价。
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[bookmark: _Toc4836]3.5、标书签章
所有投标文件组成部分制作完成后，在标书签章环节，对已完成的投标文件组成部分进行批量转换。转换是将word文件转换为PDF。
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注意检查转换情况，必须转换后才能签章。
[image: ]
转换完成后，即可对投标文件组成部分进行签章。点击批量签章，对多有投标文件组成部分进行签章。
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点击签章按钮进行签章，
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签章有两种形式：①连续签章；②批量签章
①连续签章：扫码一次，可以连续对投标文件的组成部分连续签章，无需重复扫码；
②批量签章：如果招标/采购文件对投标文件有每一页都需要签章或者间隔页签章的要求，可以使用批量签章。
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[bookmark: _Toc29692]3.6、预览标书
预览标书环节就是对已签章的投标文件各组成部门再次进行检查，以防有误填写错误的信息。
[bookmark: _Toc5689]3.7、生成文件
所有投标信息填写完成并签章后，最后一步生成投标文件。
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点击生成投标文件后，工具会对投标文件的内容进行整合。生成过程中，还需最后补充整体投标的报价信息。
[image: ]
填写完成后，会弹出加密二维码，使用新点标证通进行扫码加密。（注意：此时扫码加密的标证通账号必须与新建工程时扫码读取单位的新点标证通账号一致）
生成完成后，工具会提示投标文件制作完成，选择需要保存的路径，即可保存至本地电脑。
[image: ]
到这一步，投标文件制作就算是完成了。


FAQ：
投标文件制作完成后，点击打印标书，将投标文件保存到本地后，wps打开发现签章上有一个很大的X，是什么原因？
答：投标文件制作软件（甘肃能化版）使用的加密技术是国密算法加密技术，如果出现问题描述的情况，请自行对自己电脑上的wps软件设置进行调整。将wps设置中数字签章的设置去掉勾选“数字签名”，将验证所有签名时是否询问修改为“不询问”，然后确认即可。如下图：
[image: ]
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