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一、产品简介

1.1 产品概述

通过电子投标书编制工具可以实现电子投标书编制操作,功能包括：新建/打开项目，浏

览招标书，编制投标文件中的资审文件、商务文件、技术文件、价格文件，多媒体演示文件、

签章，生成电子投标书。该工具保留了投标人制作投标文件的流程和习惯，使用起来十分简

便快捷。

1.2 用户角色

投标人

二、 软件安装

2.1 环境要求

1. 操作系统要求：

电脑系统版本可以为Windows7、Windows10、Windows11。

2. 硬件要求：

CPU I5 双核 2.4GHz，内存 8G 以上。若存在大清单大文件，推荐使用 8 核 32G 或以

上配置。

3. 辅助软件：

为保证 CA 证书正常运行，需要安装 CA 证书驱动程序。
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2.2 软件安装步骤

1、打开网址【https://ygcg.szexgrp.com/yhzn】，下载投标工具

2、 解压后双击安装包，然后点击【立即安装】进行安装：

3、安装操作结束，工具快捷方式显示到桌面，可双击打开工具。
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4、安装过程中默认勾选“我已经阅读并同意许可协议”。

5、杀毒软件影响

安装过程中出现杀毒软件阻拦时，请点击允许程序的所有操作，避免辅助功能安装不齐

全，工具部分功能无法正常使用。

三、电子投标书编制流程

3.1 新建项目

1、点击新建/新建投标工程，进入以下界面：
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点击【选择文件】选择招标文件，并输入新建文件名称，点击【确定】读取招标文件，如图：

2、 点击确定，选择保存路径，进入投标文件编制界面，如图：
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3.2 打开工程

1、点击打开，选择投标文件所在位置，如图所示：

2、双击打开最近编辑的文件，如图所示：
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3.3 浏览招标书

（1）进入主界面后即可查看招标书内容，查看导出 PDF 格式的招标文件如图：

（2）导出 word 版招标文件：鼠标左键双击“CGZB”格式的招标文件，即可调用标书查

看器打开查看招标文件，在标书查看器的左上角点击【导出 WORD】按钮即可导出 word

格式的招标文件，如下图所示。
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3.4 基本信息

点击“基本信息”，查看项目基本信息，读取公司信息，填写对应报价（注：以下带红色*

为必填项），如图所示：
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3.5 编制投标文件

点击“编制投标文件”，在对应节点上传招标人对应要求的材料，如图：

四、签章

4.1 功能介绍

1、完成投标文件编辑后，点击【签章】查看投标文件内容，完成【签章】之后才能点击【生

成】
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五、生成电子投标书

5.1 功能介绍

1、生成电子投标书作用：将投标文件生成电子投标书，然后上传到交易系统

2、生成电子投标书要求：在工具中上传招标人要求的材料内容，在最后签章的时候，完

成 CA 锁的密码验证

3、文件加密：投标文件是否加密由投标人自行决定，选择加密后，在项目开标是需要投

标人登录系统使用加密 CA 对投标文件进行解密，如果在规定解密时长中未解密，有废标

风险

3、文件名默认为项目名称，用户可编辑；保存路径默认桌面，用户可更改保存路径

5.2 操作步骤

步骤：

1、点击“生成投标文件”，如图：
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2、点击“生成投标文件”按钮，并选择保存路径与生成的文件，输入密码后，标书生成成

功，如图：

注意：在签名时，按照软件中红色文字的提示，使用机构企业锁签名。如下图所示：
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3、签名完成后，根据软件的绿色文字，核对签名信息是否正确，如使用的签名证书有误，

点击【取消】再次签名；如核对签名信息无误，点击【确定】。

4、签名确定后，投标文件生成成功。

注：①开标时需携带加密文件时使用的 CA 证书；开标完成前，不建议对 CA 证书进行升

级、续期。可能导致无法解密，影响开标。详情请咨询 CA 公司；②投标工具生成后，如

需修改投标文件中的内容，可将保存的过程文件（.SGTB7 格式）再次打开、签名、生成

文件。
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六、查看投标文件

6.1 功能介绍

1、安装软件后双击投标文件 ，可以查看投标文件内容

2、点击校验签名可以查看标书的签名信息
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