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[bookmark: _Toc530497274][bookmark: _Toc418155828][bookmark: _Toc466994514]系统前期准备
[bookmark: _Toc466994515][bookmark: _Toc387137487][bookmark: _Toc530497275][bookmark: _Toc346183639][bookmark: _Toc418155829][bookmark: _Toc387137488][bookmark: _Toc346183640]浏览器配置
注：必须使用IE浏览器。
1.1.1、 [bookmark: _Toc466994516][bookmark: _Toc418155830][bookmark: _Toc530497276]Internet选项
为了让系统插件能够正常工作，请按照以下步骤进行浏览器的配置。
1、打开浏览器，在“工具”菜单→“Internet选项”，如下图：[image: ]
2、弹出对话框之后，请选择“安全”选项按钮，具体的界面，如下图：  [image: ]

3、点击绿色的“可信站点”的图片，会看到如下图所示的界面，如下图：[image: ]
4、点击“站点” 按钮，出现如下对话框，如下图：
[image: ]
输入地址，格式例如：http://42.228.11.29然后点击“添加”按钮完成添加，再按“关闭”按钮退出。
5、设置自定义安全级别，开放Activex的访问权限，如下图：   [image: ]

会出现一个窗口，把其中的Activex控件和插件的设置全部改为启用，如下图：[image: ]
文件下载设置，开放文件下载的权限：设置为启用，如下图：[image: ]

1.1.2、 [bookmark: _Toc387137489][bookmark: _Toc418155831][bookmark: _Toc530497277][bookmark: _Toc346183641][bookmark: _Toc466994517]关闭拦截工具
浏览器配置操作完成后，如果系统中某些功能仍不能使用，请将拦截工具关闭再试用。比如在windows工具栏中关闭弹出窗口阻止程序的操作，如下图[image: ]
1.1.3、 [bookmark: _Toc418155832][bookmark: _Toc466994518][bookmark: _Toc530497278]设置兼容性
点击IE菜单栏里边的工具-兼容性视图设置，如下图：
[image: ]
进入如下页面：将42.228.11.29站点添加到兼容性视图的网站。
[image: ]
将网站地址添加进去即可。

[bookmark: _Toc530497279][bookmark: _Toc418155833][bookmark: _Toc466994519]投标文件制作步骤
[bookmark: _Toc418155834][bookmark: _Toc466994520][bookmark: _Toc530497280]领取招标文件
投标单位登录到巩义市电子标招投标交易平台，如果是工程业务，请在左侧选择工程业务，如果是采购业务，请选择采购业务。
如下图所示：
[image: ]
采购业务点击【交易文件下载】，在右侧可以看到已经投标报名后的分包信息，点击最右侧的【领取】按钮可以打开电子招标文件的领取页面，如下图：
[image: ]
	点击【下载交易文件】可以下载电子版的招标文件，下载的文件为“****.GYZF”格式的招标文件。
[bookmark: _Toc418155835][bookmark: _Toc466994521][bookmark: _Toc530497281]投标文件制作工具下载
操作步骤：
请投标单位在巩义市公共资源交易中心网站上下载投标文件制作工具，
【公共服务】->【下载专区】中下载。
[image: ]
[bookmark: _Toc530497282]制作投标文件的准备工作
下载完投标文件制作工具之后，双击[image: ]安装投标文件制作工具
[image: ]
勾选“我已阅读并同意软件许可协议”，然后点击快速安装，等待投标工具制作软件安装完成。
安装完成之后，桌面上会生成3个文件，如下图所示：
[image: ][image: ]
[bookmark: _GoBack]制作投标文件需要打开“新点投标文件制作软件（河南省版）”打开之后如图所示：
[image: ]
等待读条完毕之后打开正式制作投标文件的页面。
[image: ]
点击【新建工程】，然后在新建工程界面里，点击【浏览】，在浏览出找到自己存放招标文件的路径，选择招标文件，点击【打开】按钮，最后点击【确定】，如下图，请根据图示按照数字提示依次操作。
[image: ]
[bookmark: _Toc530497283]开始制作招标文件
新建工程打开招标文件之后，可以看到具体的招标信息：
[image: ]
制作投标文件，请在当前界面找到【投标文件格式】并点击，打开投标文件制作界面。
[image: ]
	点击投标文件正文，之后在右侧可以看到有【导入文档】按钮，导入文档是将投标单位已经制作好的完整的投标文件电子版的word文件导入到投标文件制作工具。
	投标文件正文导入完毕之后，接下来需要制作【开标一览表】，点击【开标一览表】打开此页面，然后在开标一栏表中填写对应的内容。如下图：
[image: ]
说明：开标一览表中需要填写的内容，是招标代理公司在制作电子版的招标文件时，确定好的内容。如果有疑问，可以联系该项目的代理公司。
投标文件正文、开标一览表这两项内容，上传并且填写完毕之后接下来就需要生成投标文件。
[bookmark: _Toc466994522][bookmark: _Toc418155836][bookmark: _Toc530497284]生成投标文件
点击左侧的【生成投标文件】打开如下界面，生成文件需要以下5个步骤进行：
1、批量转换->2、标书签章->3、预览标书->4、生成标书->5、完成
[image: ]
[bookmark: _Toc530497285][bookmark: _Toc466994523][bookmark: _Toc418155837]批量转换
操作步骤：
点击“批量转换”按钮系统进行自动转换：
[image: ]
[bookmark: _Toc418155839][bookmark: _Toc466994524][bookmark: _Toc530497286]标书签章
操作步骤：
点击“标书签章”进入下图页面：
说明：在进行【标书签章】步骤时，投标单位需要插上自己的单位的CA锁，签单位章插上单位锁，签法人章插上法人锁。
[image: ]
1、 已签章的会以蓝色对号标注，未签章的以红色感叹号标注。
2、 投标单位点击电子签章按钮，弹出签章界面。如果弹出提示，说明投标单位没有插上自己单位的CA锁。
[image: ]
3、 输入CA锁的密码
4、 点击【确定】
5、 之后鼠标会变成签章的样式，将鼠标移动到合适位置，单击鼠标左键即可完成签章。

[bookmark: _Toc530497287]预览标书
操作步骤：
点击“预览标书”，可以查看制作的投标文件，查看完毕之后点击右上角的关闭即可。
[image: ]
[bookmark: _Toc530497288]生成标书
操作步骤：
点击生成标书按钮，系统会自动检测标书制作的问题，检测完毕之后弹出【标书信息确认】界面。
[image: ]
确认无误后，点击【确定】按钮生成文件。

待标书生成完毕之后，弹出标书存储目录界面，在此界面选择标书存储路径。选择好路径之后点击确定，投标文件即可保存到相应位置。
说明： 

[image: ]
说明：【生成标书】步骤，需要投标单位必须插上自己的单位锁进行生成。生成之后的投标文件包含2个文件，一个加密的*.GYTF文件和不加密的*.nGYTF文件。
[image: ]
[bookmark: _Toc418155849][bookmark: _Toc466994535][bookmark: _Toc530497289]上传投标文件
操作步骤：
投标单位制作好投标文件之后，登录到巩义市电子标招投标交易平台，找到上传相应文件，在右侧找到报名过的分包，点击最右侧的上传按钮，打开上传投标文件的页面。投标单位在投标文件上传页面，上传已经生成过的加密的*.GYTF投标文件。

[image: ]
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