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合同编制工具



菜单功能介绍

菜单 功能介绍

合同策划包导入 • 将收到的合同策划包（扩展名为.CTFB）导入工具，开始编制合同

打开 • 打开之前所保存的编制合同，继续编制

关闭当前项目 • 关闭当前所打开的合同编制

保存 • 将当前所打开的合同编制保存

快速编辑 • 调出快速编辑窗口，可直接对所有合同要素进行录入

导出PDF • 将编制好的合同导出成PDF

合同要素导出 • 将编制好的合同要素导出（适用于离线将数据回传给公投集团）



合同编制
1 –导入策划包

点击“合同策划包导入”，导入所收到
的合同策划包（扩展名为.CTFB），并
选择一个本地文件夹作为工作目录（合
同编制过程产生的文件将保存在该位置）



合同编制
2 –合同内容加载

系统将开启合同编制界面（类似Word）
• 无高亮正文内容：不可编辑
• 灰色高亮内容：自动填充，不可编辑
• 黄色高亮内容：自动填充，可编辑
招标代理重点关注黄色高亮内容



合同编制
3 –编辑合同要素

点击“快速编辑”，可调出快速
编辑区域，可在此查看到所有可
编辑的合同要素，在此编辑，文
档中对应要素会进行替换更新

点选标黄区域，可进行内容编辑
• 文本类输入：点击后出现弹窗，再弹窗中进行编辑调整
• 选择类输入：点击后出现下拉选择，在下拉框中选择对应选项
• 日期类输入：点击后出现日期选择，选择具体日期



合同编制
4 –导出PDF

定稿后的合同可导出
为PDF，合并至招标
文件编制工具中



合同编制
5 –导出合同要素（可选操作）

点击将合同要素导出成文
件，可发回给公投，用于
后续数据导入（可选）



谢谢！


