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第一章 软件的安装和软件主界面介绍

1.1 软件的运行环境 
1.1.1 硬件环境

1、 CPU主频PⅢ800以上（建议采用PⅣ以上）

2、 内存空间128M以上（建议采用256M以上）

3、 硬盘可用空间最低100M以上

4、 显示器分辨率800×600真彩色或更高

5、 打印机：各种24针、激光、喷墨打印机

6、 网络版需NE2000兼容网卡（10M/100M自适应）

7、 两键鼠标、倍速光驱、声卡等

1.1.2 软件环境

1、操作系统 Windows98/2000/xp(建议采用Windows2000/xp)

2、网络版要求局域网和远程网络，必须有“TCP/IP协议”支持进行通信

1.2 软件安装与卸载

1.2.1软件安装

在清单计价软件V5.1的光盘中双击安装图标[image: image7.png]| @ EEEETIREST
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点击
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在此确定软件安装的目录，点击
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点击
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在此窗口选择存放被替换文件的目录，点击
[image: image15.png]
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确认前面操作后，点击下一步开始软件的安装。
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文件传输完毕后弹出如下界面
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点击
[image: image19.png]


，完成软件的安装，此时桌面会出现[image: image20.png]


图标。

1.2.2 软件卸载

在软件的安装目录里选择[image: image21.png]


，
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在此选择卸载方式，点击
[image: image23.png]A
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点击
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此时正在执行卸载，直至完成。
1.3 软件主界面介绍
1.3.1 主界面的构成

主界面的构成如下图1.1所示。
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图1.1
1.3.2 主界面菜单栏的介绍

由文件、编辑、定额库、清单库、图集库、窗口和帮助组成。

1．文件

“文件”菜单中包含对文件操作的各项功能，见图1.2。
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图1.2 文件主菜单

2. 编辑

“编辑”菜单中主要包括：剪切、复制、粘贴、删除等功能。

3、数据
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数据按钮下包括“导入数据”、“导出数据”、“数据转换”3个按钮。导入数据可以导入金建ACCESS数据、EXCEL数据、三维算量数据及XML数据。导出数据也可以在清单计价软件中导出这些数据。数据转换按钮是将别的软件中导出的ACCESS数据通过这个按钮转换成金建软件的ACCESS格式数据。
4. 窗口

窗口菜单主要包括[image: image30.png]S3E0 0)
EEEO0Q)



几个功能。
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：如果同时打开两个文件，两个文件的窗口上下显示。

[image: image32.png]T EEN==0)



：如果同时打开两个文件，两个文件的窗口左右显示。

[image: image33.png]


：如果同时打开两个文件，两个文件的窗口从上到下错层显示。

5．帮助

帮助菜单中可以查找定额说明和软件说明。

1.3.3 主界面工具栏的介绍

主界面工具栏主要有如图1.3所示几项内容，现分别介绍如下：
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图1.3

1．新建向导按纽——[image: image35.png]



点击此按纽弹出新建向导对话框，新建向导的使用方法见2.1 清单计价软件-[新建向导]。

2．打开文件按纽——[image: image36.png]



点击此按纽可以打开一个以前曾经保存过的文件。

3．保存按纽——[image: image37.png]



点击此按纽可以保存当前打开的文件。用户每点击此按纽一次系统便会自动生成一个备件文件，建议用户在使用过程中应该经常点击此按纽。

4．窗口工具条——[image: image38.png]B0




功能同菜单栏中的窗口。

5．计算器——[image: image39.png]



用户在使用软件过种中需要计算某些数据时可以点击[image: image40.png]


按纽使用软件自带的计算器，如图1.4。
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图1.4
9．特殊符号----[image: image42.png]



用户在使用软件过种中需要某些特殊符号时可以点击[image: image43.png]


按纽使用特殊符号，如图1.5。
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图1.5
10．设置工程文件密码——[image: image45.png]



主要用来给当前工程文件设定密码。设定了密码的工程文件在打开时需要输入密码，如果密码不对不能打开文件。

点击[image: image46.png]


按纽，弹出设置工程文件密码对话框，如图1.6，输入密码点击[image: image47.png]


确定即可。
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图1.6
9．系统系统设置——[image: image49.png]



点击[image: image50.png]


按纽，弹出系统参数设置对话框如图1.7，可以对软件系统的一些功能进行设置。主要功能见2.12系统参数设置一节。
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 图1.7
11．文件类型切换——[image: image52.png]@ el : BERE




主要有2种类型的文件：招标文件（清单）、投标文件或最高限价（市场价）。如果用户在工程文件编制过程中需要对文件类型进行切换，可以点击[image: image53.png]@ el : BERE



按纽。

12．导入/导出电子标书——[image: image54.png]FHEAETFES




点击[image: image55.png]FHEAETFES



按纽可以导入甲方给的电子招标文件，也可以将做好的投标文件生成投标电子标书，具体操作见2.13 导入/导出电子标书一节。

13. 重算——[image: image56.png]



用户在文件编制过程中经常会修改一些数据，每次修改数据完毕以后可以点击[image: image57.png]


按纽来重新计算得到更新以后的数据。

第二章 软件功能介绍

2.1 清单计价软件-[新建向导]
用鼠标左键双击金建清单计价软件桌面快捷图标，打开清单计价软件弹出新建向导对话框，如下图2.1所示：
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图2.1

2.1.1 新建向导

    新建一个工程文件时，我们可以通过新建向导这个功能来指引我们对工程文件进行有效的设置。

1.新建单位工程：新建一个以前从未存在的工程文件。

2.新建项目管理：各专业预算文件编制完毕以后，在项目管理中将同一工程的各专业预算文件进行合并，形成工程的总造价。

3.导入电子标书：当招标方发给投标方的招标文件是电子版时，投标单位在组价前，应先用“导入电子标书”功能把电子版招标文件导入到软件中转化成投标电子标书，然后再对导入的工程量清单进行组价。
4.打开已有工程：打开以前保存过的工程文件。

5.导入ZBS、ZBS2、TBS、TBS2、BD、BD2数据：导入标准数据接口ZBS、ZBS2招标文件，TBS、TBS2投标文件，BD、BD2标底文件。
2.1.2 新建单位工程

在新建向导窗口，选择新建单位工程，弹出如下图2.2所示对话框。
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图2.2

1.工程编号：同一工程不同专业的工程文件的工程编号不能相同，防止合并成项目管理文件或电子评标过程中出现问题。

2.工程名称：此处填写的工程名称在预算报表打印时可以自动调用，因此要仔细填写工程名称。

3.保存路径：点击[image: image60.png]


按纽，可以将工程文件存放在自己希望存放的位置且不影响文件的编辑和使用（如果不更改文件存放位置，软件默认将工程文件自动保存在软件自带的“我的工程”文件夹下），见图2.2

4.库文件：选择对应专业的清单库、定额库、图集库文件。库文件一般保存在系统默认的路径下，如果用户要调用自己保存过的库文件可点击[image: image61.png]


选择清单库所在的位置，见图2.2。

库文件选择完毕以后，点击下一步出现如图2.3所示对话框：
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图2.3

5.工程类别（子目取费）：选择工程文件对应的专业。

※注：工程如果既包括土建部分又包括装饰部分，工程类别选择[建筑装饰专业]；单纯是土建则选择[一般土建工程]，单纯是装饰则选择[装饰装修专业]。
6.计价形式：

 eq \o\ac(○,1) 工程量清单（招标）：编制电子版的工程量清单时选用。

 eq \o\ac(○,3.)工程量清单计价（市场价）：编制最高限价及投标预算时选用。

※注：最高限价编制与投标编制在编制方法上基本相同。
7.参数选择：按工程所在地选择对应的规费和税金

2.1.3 新建项目管理
“项目管理”是将多个“工程预算文件”及“其他费用”进行组合，形成一个完整的工程造价文件。
1 . 新建项目管理

在新建向导中选择新建项目管理，填写项目工程代号，项目名称，编制单位工程，如下图2.4，
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图2.4

点击完成进入项目管理。

项目管理窗口主要分为三大部分：项目结构、报表输出和基本信息，如图2.5。
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图2.5

2.1.4 导入电子标书

当招标方发给投标方的招标文件是电子版时，投标单位在组价前，应先用“导入电子标书”功能把电子版招标文件导入到软件中转化成投标电子标书，然后再对导入的工程量清单进行组价。

步骤如下：

第一步：在新建向导中选择“导入电子标书”，弹出如图2.6所示对话框。

第二步：点击[image: image65.png]


选择电子招标文件存放的路径找到电子招标文件

第三步：选择需要生成的文件的类型，标底或投标。

第四步：点击“开始导入”按纽导入电子标书。
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图2.6

2.1.5 打开已有工程

单击[image: image67.png]S AREALR




，弹出打开文件对话框，找到已经存在的需要打开的文件打开即可。

2.1.6导入ZBS、ZBS2、TBS、TBS2、BD、BD2数据
单击[image: image68.png]


，导入标注数据接口ZBS、ZBS2招标文件，打开TBS、TBS2投标文件，BD、BD2标的文件。如图2.7：
[image: image69.png]I SA (zbs, 2bs2, ths, ths2) TP [SE]
S Azs, 2BS23C P | $TFF TS, Thsz, B, BU2f |

15 S, TS | ¢ BE - BE

TE TEER EEEL N

e
CR Sl st BB, R AT, TS FERBERGE
R T e R B TR





2.2 基本信息

2.2.1 招投标信息

1． 公共信息：此信息为招标方和投标方都要填写的内容。

2． 招标信息：此信息为招标方需要填写的内容。

3． 投标信息：此信息为投标方需要填写的内容。。

4． 其它信息：与工程预算相关的一些信息，此信息用户可以选择填写。

※ 注1：底色是黄色的内容为打印报表时需调用的信息，是用户必须填写的内容；底色是白色的内容与报表打印无关，是方便用户记录工程信息的，用户可不填。
※ 注2：为了简化用户输入基本信息，软件提供了用户信息存档功能。用户可以在初次使用软件时在企业相关信息存档栏里对企业相关信息进行统一设定，以后再次使用软件时便可直接调用。具体操作如下：

第一步 在企业相关信息存档栏输入常用信息，如图2.8。在企业相关信息存档栏中输入的存档信息，在以后工程中可以任意调用。
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图2.8

第二步 在基本信息输入栏中点击下拉箭头直接调用已经存档的用户信息，如图2.9。
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图2.9

2.2.2 总说明及填表须知

总说明直接在报表窗口的的总说明表里进行编辑，见图2.10。
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图2.10

※ 注1：总说明表编辑完成后直接进行打印或点击[image: image73.png]


导出去保存起来，以便日后查看。
※ 注2：在报表窗口边处不可以对总说明表进行保存。
2.2.3 基本信息

根据实际情况进行选择性填写，此处信息与报表打印无关。如果招标人有要求或投标人需要建立详细的技术经济指标分析数据，便可详细填写。

2.3 分部分项

2.3.1 插入清单

插入清单有两种方法：① 在清单目录栏选择需要的清单，双击左键添加到分部分项，如图2.11；② 在分部分项窗口的项目编码一栏输入清单编码前9位，回车确认，此方法适合于对计价规则比较了解的用户，如图2.11。

※注： 点击主界面高级工具栏中[image: image74.png]


按纽，才会在主界面左侧弹出清单库/定额库窗口，再次点击该按纽将隐藏该窗口，反复点击可以在“显示”和“隐藏”之间切换。
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图2.11

2.3.2 清单描述
    招标人应该全面、准确地描述清单项目，完整的清单描述可以由清单项目名称、项目特征、有可能发生的工程内容及标准图集名称组成。

    项目特征：是指项目实体的名称、型号、规格、材质、品种、重量、连接方式等，它体现了价格因素，是设置具体清单项目的依据。

工程内容：是指完成清单项目可能发生的具体工作，可供招标人编制工程量清单确定清单项目时参考。

自动报价值：是本软件实现自动报价功能的重要参数。用户只有正确选定自动报价值，系统才能对清单进行自动组价。

※注1：自动报价值不同于项目特征值；选定了自动报价值后，项目特征值会自动添加；但填写了项目特征值，自动报价值不能自动添加；没有自动报价值只有项目特征值不能使用自动报价功能
※注2：点击主界面高级工具栏中[image: image76.png]


按纽，才会在主界面右侧弹出“清单描述/标准图集/工程量计算规则”窗口，再次点击该按纽将隐藏该窗口，反复点击可以在“显示”和“隐藏”之间切换。
1. 项目特征描述

方法一：在自动报价值栏单击左键选择合适的自动报价值后项目特征值便会自动添加，如图2.12。
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图2.12

方法二：在特征值栏内直接输入项目特征值，如图2.13。

[image: image78.png][ERE

SEER
ELFHEE
FLiEE
R
AT R
NI

BHEHE SHAEE
(AT

SonF1 CAT)

F

EFRA

ATHHE

ol

3 RIEH: BT

BIRIEE
CHMBRERNBIE S SR





图2.13

方法三：在补充特征栏进行描述。如果以上两种方法描述还不能满足要求，可以在补充特征栏进行描述，如图2.13。

2. 刷新特征值

刷新特征值指将项目特征值添加到清单名称后边，方便用户组价。点击[image: image79.png]


，自动将项目特征值添加到清单名称后边，如图2.14。
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图2.14

3. 工程内容描述

在工程内容栏中，给选定的工程内容名称前的“□”中打“√”。如果可供选择的工程内容还不满足需要，可在补充工程内容栏内进行输入。操作方法同特征值描述，见图2.15

4. 刷新工程内容
刷新工程内容指将工程内容添加到清单名称后边，方便用户组价。点击[image: image81.png]


，自动将工程内容添加到清单名称后边，如图2.15。
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图2.15
2.3.3 标准图集

在“清单描述/标准图集/工程量计算规则”窗口右下方点击“标准图集”按纽，将界面切换到“标准图集”窗口，如图2.16。

1. 选择标准图集

在“标准图集”栏中，给选定的标准图集前的“□”中打“√”，如图2.16。选定标准图集号后，在用料与做法栏会自动出现该图集号对应的用料与做法。
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图2.16 标准图集窗口

2．选择标准图集做法

在本条清单需要使用的图集做法名称前的“□”内打“√”选定合适的用料与做法。

3．加载用料与做法

加载用料与做法的功能主要是将选定的用料与做法添加到清单名称之后。如果在[image: image84.png]R R



的“□”中打“√”，选中用料与做法以后点击[image: image85.png]


按纽便可将选中的用料与做法添加到清单名称后，如图2.17。如果不在[image: image86.png]R R



的“□”中打“√”，则点击[image: image87.png]


按纽后，只将图集号添加到定额名称后，如图2.18。
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图2.17
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图2.18
4．利用标准图集进行组价

如果用户选择了标准图集号并刷新到清单名称后，则在“清单/子目换算与调整栏”的标准图集窗口下会自动出现与所选图集号相对应的用料与做法，如图2.19。
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图2.19

※ 操作步骤为：

第一步，选中要进行报价的清单，选中的清单变成深蓝色，如图2.20

[image: image91.png]€3> E - wEEn | D owmm | mmEEx | vewEn| mosk
HEES ESTN T EiEED B [ TBE FE _ [memaE
Bl 0
TR o037
ootowoton: | R 2EEE 2 10.000
2 EhEE 100
= o036
owoioio0zo0r | i SHEBEL o ATy [P 200,000
2 Fhiae 1500 (AT
e A





图2.20

第二步，选择相对应的图集号和图集名称（在选定的图集号前的“□”中打“√”），如图2.21
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图2.21

第三步，点击[image: image93.png]


按纽，将标准图集刷新到清单，如图2.21

第四步，在“清单/子目换算与调整栏”窗口中选择“标准图集”窗口,如图2.22
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图2.22

第五步，选择一项用料与做法，系统自动提示相匹配的定额子目，如图2.22

第六步，给系统提示的定额子目前的“□”内打“√”，如图2.22

第七步，点击“[image: image95.png]ERER



”，将系统提示的定额添加到清单名称之下，如图2.23。
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图2.23

2.3.4 工程量计算规则
在“清单描述/标准图集/工程量计算规则”窗口右下方点击“工程量计算规则”按纽（[image: image97.png]EEEHE | FEER | TESTEa



），可以切换到“工程量计算规则”窗口，在此窗口中可以查阅清单的工程量计算规则。

※注：定额的说明可以在“清单/子目换算与调整栏”的“定额说明”窗口中查阅。
2.3.5 插入定额子目
插入子目有以下几种方法：

方法 1：在定额目录栏选择需要的定额子目，双击左键添加到分部分项的当前清单下。

方法2：选中需要组价的清单，点击右键，选择“插入子目”，在清单下出现一条新子目，在“项目编码”栏里输入定额编号回车即可。

方法3：清单项目指引套定额。操作方法为：选中需要组价的清单，在“清单工料机一行”窗口中选择“清单项目指引”窗口，在“清单项目指引”点击鼠标右键出现[image: image98.png]i WA 85| @)




，再点击[image: image99.png]i WA 85| @)




，软件就会自动搜索出这条清单可能会用到的定额，双击即可套用。如图2.24。
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图2.24

方法4：利用标准图集进行组价。具体操作方法见上述2.3.3条内容的第4点。

方法5：自动报价套定额。先利用清单描述，对清单进行描述，然后点击[image: image101.png]v BB A




按钮，软件会自动根据相应的清单描述套用相应定额。
※注：利用自动报价套定额时软件在根据清单描述套用定额的同时软件会自动删除之前套用的一些定额，所以一般建议在用其他方法套定额之前采用这个方法。
2.3.6 补充定额

补充定额有以下两种方法：

1．在分部分项窗口直接补充。

操作方法为：

第一步，在需要补充定额的清单下插入一条新子目

第二步，在项目编码栏输入补充定额编号，在项目名称栏输入补充定额名称，在单位栏输入单位。

第三步，在“子目工料机”窗口中右键增加材机及相应的消耗量。如图2.25
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图2.25

2．在“数据维护”窗口的“补充库维护”子窗口中进行补充。

操作方法为：

第一步，在“补充库维护”窗口中点击[image: image103.png]B



按纽，窗口中出现一条新的空白定额。输入定额编号、定额名称、单位，如图2.26。
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图2.26

第二步，在“工程文件补充库”下方的窗口中点击[image: image105.png]TR



按纽，补充一个新材机（如果所需材机在系统材机库中可以找到，则不需要此步骤），如图2.27
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图2.27

第三步，点击[image: image107.png]5 i



按纽，出现系统材机对话框，在系统材机或补充材机中选择需要的材机，在选中的材机上双击左键或点击[image: image108.png]


按纽进行选定，如图2.28。
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图2.28

第四步，在“分部分项”窗口的“定额目录”栏找到补充定额，双击添加到清单之下，如图2.29。
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图2.29

※注：此方法可以将补充好的定额保存为补充定额库文件，下次工程中可以直接调用此文件中的补充子目，调用方法见软件说明“补充库维护”一节。
2.3.7 定额子目换算

定额子目换算均在子目换算窗口中进行。选中要换算的定额子目，在分部分项窗口下方出现“子目换算”窗口，如图2.30

※注： 点击主界面高级工具栏中[image: image111.png]


按纽，才会在主界面下侧弹出“清单/子目换算与调整栏”窗口，再次点击该按纽将隐藏该窗口，反复点击可以在“显示”和“隐藏”之间切换。
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图2.30

1．子目工料机换算

① 将原有材机换成另一种系统材机库可以找到的材机。
操作方法为：在原材机的材机编号处点击左键，出现“[image: image113.png]


”按纽，点击此按纽弹出系统材机对话框，找到要换的材机双击即可。

② 将原有材机换成另一种系统材机库中没有的材机。
操作方法为：
第一步，在“子目工料机”窗口点击右键选择“补充材机”，弹出补充材机对话框，如图2.31。           
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图2.31

第二步，在“补充材机”对话框中补充一条新的材机，如图2.32。

[image: image115.png]



图2.32

第三步，在原材机的材机编号处点击左键，出现“[image: image116.png]


”按纽，点击此按纽弹出系统材机对话框，在目录栏选择“补充材机库”，找到新补的材机双击替换原材机。

③ 在原有材机的基础上新增加一条材机。

操作方法为：在“子目工料机”窗口点击右键选择“增加材机”，在系统材机库中找到需要增加的材机，双击材机进行增加；如果系统材机库中没有用户需要的材机，用户可以先在补充库中补充一条材机（操作方法如上述②中的第二步）。

※注：对原材机做过换算以后，在备注栏会出现原材机编号
2．标准换算功能

① 自动换算

定额说明中指出可以换算的内容，软件中均对其做成了换算模板，用户只需在“自动换算”窗口下的换算内容前的“□”中打“√”并点击确定即可。如图2.33
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图2.33

注：用户可以点击[image: image118.png]


按纽，在“系统参数设置”窗口中的“自动换算设置”内容下的“自动弹出窗口”内容前的“□”中打“√”，这样用户插入子目时，只要有换算信息便会自动弹出“自动换算”窗口，如图2.34
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图2.34

② 手动乘系数调整

“清单/子目换算与调整栏”窗口的“标准换算信息”子窗口，进行换算。可以对单价、人工消耗量、材料消耗量、机械台班消耗量进行乘系数调整，如图2.33。

③ 手动增减工程量调整

可以对人工消耗量、材料消耗量、机械台班消耗量的数量进行调整，如图2.33。

2.3.8 定额子目取费调整

定额子目取费调整有二种方法：

方法一：选中要修改子目取费的定额子目，在“清单/子目换算与调整栏”窗口下的“子目取费”窗口中进行修改，可以修改子目取费程序，也可以修改费率。如图2.37
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图2.37

方法二：使用快速调价。点击[image: image121.png]


按纽，弹出快速调价对话框，可以修改取费基础，也可以修改费率，选择应用范围为当前子目。如图2.38
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图2.38

2.4 高级功能工具栏

2.4.1 窗口隐藏/显示按纽——[image: image123.png]


 

1．[image: image124.png]


按纽

点击主界面高级工具栏中[image: image125.png]


按纽，才会在主界面左侧弹出“清单库/定额库”窗口，再次点击该按纽将隐藏该窗口，反复点击可以在“显示”和“隐藏”之间切换。

2．[image: image126.png]


按纽

点击主界面高级工具栏中[image: image127.png]


按纽，才会在主界面右侧弹出“清单描述/标准图集/工程量计算规则”窗口，再次点击该按纽将隐藏该窗口，反复点击可以在“显示”和“隐藏”之间切换。

③ [image: image128.png]


按纽
点击主界面高级工具栏中[image: image129.png]


按纽，才会在主界面下侧弹出“清单/子目换算与调整栏”窗口，再次点击该按纽将隐藏该窗口，反复点击可以在“显示”和“隐藏”之间切换。

2.4.2 展开分部/清单/子目按纽——[image: image130.png]


 

点击[image: image131.png]


按纽，出现[image: image132.png]RRAT
RRER

BAFE



功能菜单。

1．展开分部

   在主界面上只显示分部，清单和子目全部都隐藏起来。

2．展开清单

在主界面上只显示分部和清单，子目全部隐藏起来。

3．展开子目
在主界面上同时显示分部、清单和子目。

2.4.3 快速调价——[image: image133.png]



“快速调价”是对于组价全部完毕以后，对工程造价从整体上进行调整，调整的方法比较多，可以直接给一个总价，也可以调整费率；可以对当前子目进行调整，也可以对整个工程进行调整。但是，快速调价的过程是不可逆的操作过程，所以用户在调价前必须先备份文件。
点击[image: image134.png]


按纽，弹出快速调价对话框，如图2.38和图2.39

1．统一设置取费

“统一设置取费”是指从取费基础和费率上对工程造价进行调整，如图2.40。

 “范围设置”指将当前修改以后的取费程序应用到的部位。“全部”指所有的清单及子目均修改为当前取费程序；“当前分部”指修改后的取费程序仅对当前选中的分部起作用，其它分部不变；“当前清单”指修改后的取费程序仅对当前选中的清单起作用，其它清单不变；“当前子目” 指修改后的取费程序仅对当前选中的子目起作用，其它子目不变；“措施项目” 指修改后的取费程序仅对措施项目起作用，分部分项及其它项目均不变。

2．高级设置

“高级设置”主要是指除了“统一设置取费”功能以外的其它对工程总造价进行调整的方法。（注：调整的比例应为百分比，以100作为基数）如图2.39
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图2.39

2.4.4 安装增加费——[image: image136.png]& ERE U




软件通过“增加费”功能可以自动计算安装工程中的子目增加费一项，操作过程如下：

第一步，分部分项窗口下的组价全部完毕以后，在“参数设置”窗口下的“子目增加费设置”子窗口中进行子目增加费的设置，在需要的子目增加费的“套用”栏的“□”中打“√”，如图2.40
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图2.40

第二步，分部分项子目插入完毕以后，在分部分项窗中点击[image: image138.png]& ERE U



按纽，弹出“统一设置增加费”对话框，第一步选定的增加费子目会出现在对话框中，如图2.41
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图2.41

第三步，点击确定，在分部分项窗口的相关子目下会自动添加一条增加费子目，显示为蓝色的底色。如图2.42
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2.42

2.4.5 建筑超高降效——[image: image141.png]BN D




软件通过“建筑超高降效”功能可以自动计算土建工程中的超高降效费一项，操作过程如下：

第一步，分部分项窗口下的组价全部完毕以后，在需要降效的子目前的降效标志 “□”中打“√”，如图2.43
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图2.43

第二步，在分部分项窗口中点击[image: image143.png]BN D



按纽，弹出“统一设置超高降效”对话框，选定相匹配的降效子目，如图2.44
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图2.44

第三步，选定降效子目存放的位置，一般存放在措施项目清单下的“垂直运输及超高降效”清单下，点击[image: image145.png]SR |



，再点击[image: image146.png]BB



即可，如图2.45；也可以选择[image: image147.png]© Wi



，对已经设置的降效取消。降效设置完毕以后，在措施项目清单下的“垂直运输及超高降效”清单下会自动添加一条降效子目，底色为蓝色，如图 2.46。
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图2.45
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图2.46

2.4.6 自动报价——[image: image150.png]v R




用户可以根据清单选择自动报价值，系统根据用户选择的自动报价值自动选择相匹配的子目添加到清单下，完成组价过程。使用自动报价功能可以大大节约用户的组价时间，提高组价的准确性。

操作步骤如下：

第一步，为每一条清单选择相匹配的自动报价值，如图2.47

[image: image151.png]



 图2.47

第二步，点击[image: image152.png]V SRt



按纽，弹出“自动报价范围选择”对话框，选择应用范围，点击[image: image153.png] WE




即可，如图2.48。设置完毕以后，分部分项窗口中设置过的清单下会自动出现相匹配的定额子目，如图2.49。
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图2.48
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图2.49

2.4.7 添加模板到措施项目
“添加模板到措施项目”功能可以使用户将分部分项清单下的所有模板子目及其工程量一次性添加到措施项目中。操作方法如下：

第一步，在分部分项中需要模板的清单下插入模板子目，如图2.51
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图2.51

第二步，分部分项组价完毕以后点击右键选择[image: image157.png]


，弹出“移动模板”子目对话框（如图2.52），选择模板子目在措施项目中存放的位置，点击确定即可。添加完毕以后措施项目中出现模板子目及其工程量，分部分项中不再有模板子目（如图2.53）。
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图2.52
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图2.53

2.4.8   措施项目模板到分部分项

措施项目套好的模板在需要调整工程量时，可以返回到分部分项窗口对照混泥土子目进行调整，调整完之后再放回分部分项，具体操作如下：措施项目窗口点击右键，选择[image: image160.png]| mE-sssme



，点击确定即可将措施项目模板子目还原到分部分项。
2.4.9 设置直接输入条目

在对清单组价的过程中，投标单位也可以不使用定额子目进行组价，可以将清单设置成直接输入条目直接给清单输入一个综合单价，操作方法为：

第一步，选中需要设置的清单

第二步，点击右键选择[image: image161.png]


，被设置的清单名称字体变成粗体。

第三步，在“直接报价”一栏中输入单价。

注：如果分部分项中没有“直接报价”一列，点击右键选择“列显示/隐藏”，在弹出的对话框中找到“直接报价”一项在其前的□中打“√”然后确定即可。
2.4.10 重排清单流水号

清单编码后三位是清单项目名称顺序码。当一条清单连续出现2次以上时例如平整场地，第一次出现时清单编号为010101001001，第二次出现时清单编号为010101001002。“重排清单流水号”就是根据当前清单的前后顺序自动调整清单流水号，如图2.54。点击右键选择[image: image162.png]


即可。

[image: image163.png]010101001002 e O [Peipthes) [m2 3.000

010101001001 e O [PespeT)  me 1.000

1010101001003 EE O [Pt D e, 2.000
EHIARAS

010101001001 e O [Peipthes) [m2 3.000

010101001002 e O [PespeT)  me 1.000

1010101001003 EE O [Pt D e, 2.000

EHEERRS




图2.54

2.4.11 清单排序

点击右键选择[image: image164.png]


即可。

① 升序：按照清单编号从小到大进行排序。

② 降序：按照清单编号从大到小进行排序。

2.4.12 分部整理

点击右键选择[image: image165.png]SRR




即可。

1．整理到章

将清单按章进行分类，如建筑装饰工程分为建筑工程和装饰装修工程两章节，如图2.55。
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图2.55

2．整理到节

将清单按节来进行分类归总，如装饰装修工程分为楼地面工程、墙柱面工程等，如图2.56。
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图2.56

3．撤销整理

对上述几种整理进行撤销恢复原样，如图2.57。
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图2.57

2.4.13 块操作

“块操作”指将若干条清单选中作为一个整体进行复制或保存成块文件以便下个工程使用。点击右键，选择[image: image169.png]e




即可。

1．块复制/块粘贴

如果要同时复制若干条清单，可以先将要复制的几条清单选中，点击“块复制”，然后找到要存放的位置后“块粘贴”。

提示：如果同时要选中的清单为连续的几条清单，可以先选中其中最后一条，然后按住“shift”键再点击第一条，即可同时选中若干条清单；如果要选中的几条清单不连续，可以先按住“ctrl”键再逐个点击要选中的清单即可同时选中若干条清单。
2．存为块文件/打开块文件：

如果想要将当前几条清单保存下来，下个工程中可以再次使用，可以使用“存为块文件/打开块文件”功能。操作方法为：先选中需要保存的几条清单，然后点击右键选“块操作——存为块文件”，弹出“保存块文件”对话框，输入块文件名称即可。

下次工程中想要调用已经保存的块文件，可以点击右键选择“块操作——打开块文件”，弹出“打开块文件”对话框，找到需要的块文件确定即可。

2.4.14 列显示/隐藏
打开软件，在每个窗口中都有默认的几列显示出来，如果显示出来的几列不够用，可以通过列显示/隐藏功能来显示或隐藏列。

操作方法为：点击右键选择[image: image170.png]


，弹出“隐藏/显示列对话框”，在需要显示的内容前的“□”中打“√”，在不需要显示的内容前去掉“√”。

2.4.15 清单编号及数目统计

点击右键，选择[image: image171.png]


，系统可以自动计算当前分部分项插入的清单数目和子目数目。如图2.58

[image: image172.png]



图2.58

2.5 措施项目

2.5.1界面介绍

  在窗口切换栏中选择[image: image173.png]


，进入到措施项目主界面，如图2.59。
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图2.59

2.5.2 措施项目清单报价方法

对措施项目所列清单的报价软件提供两种组合方式：

1．通过“计算基础”乘以费率算得；

方法一：比如“冬、雨季、夜间施工”的费用，其中“一般土建专业”为分部分项项目费的0.76%。即单击“计算基础”出现[image: image175.png]


→点击[image: image176.png]


弹出选择计算基础对话框→双击选择计算基础“分部分项项目费”变量→在“费率”栏输入0.76即可。
方法二：比如措施项目清单“二次搬运费”的费用为20000元。选中该清单点击右键“设置成直接输入条目”→“工程量”栏输入“1”→在“计算基础”栏输入20000→在“费率”栏输入100%即可。

2．套用定额子目算得。
措施项目清单中如“砼模板及支撑”及“脚手架”等清单可以套用定额子目来对该清单进行报价。套用定额子目有两种方法：

方法一：选中需要添加子目的清单→在左边额定目录栏中找到相匹配的定额子目→双击选中的定额子目即可。

方法二：选中需要添加子目的清单→点击右键选择“插入子目”→在新插入的空白子目的项目编码位置输入定额编号回车确认即可。

※注：措施项目中的“砼模板及支撑”清单也可以通过系统自动将分部分项中的模板子目添加到“砼模板及支撑”清单下。具体操作方法见2.4.8添加模板到措施项目一节。
2.5.3 右键功能

在措施项目主界面点击右键，弹出右键功能菜单，如图2.60。
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图2.60

1．设置直接输入条目（
Q）
不通过插入定额子目进行组价而直接对措施项目清单报价（直接给一笔费用）时选择，操作方法见“2.4.9设置直接输入条目”。

2．删除所选（R）
 将所选择的措施项目清单或定额子目删除。

3．插入清单（S）
在窗口左边目录栏中双击选中的措施清单，软件会自动将选中的清单添加到措施清单窗口中。
4．插入子目（T）

点击鼠标右键选择“插入子目”出现空白行，直接输入定额编号，或在左边目录栏选择需要的子目双击添加到清单窗口中。

5、块操作（U）

点击块操作，可以将子目或清单存为块文件，也可以打开存出去的块文件。
6．列显示/隐藏（V）

在“隐藏/显示列”窗口中所列的内容前的“□”里去掉或打上“√”以便在措施项目窗口中隐藏或显示列内容。

7．套用模板（W）

清单计价规则中列出了各个专业措施清单的标准格式，用户可以直接借用标准格式然后根据工程的实际情况做修改。操作方法为：点击鼠标右键选择“套用模板”出现打开模板对话框，找到匹配的措施清单模板文件后点击打开。如图2.61
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图2.61

8．保存模板(X)

用户可以把已经做好的措施清单保存为措施清单模板文件，如果下个工程需要使用此文件时可以用“套用模板”命令来调用已经做好的措施项目模板。

9．数目统计（Y）

点击右键，选择[image: image179.png]EEE)



，系统可以自动计算当前措施项目插入的清单数目和子目数目。

提示：建筑装饰工程中“测量放线、定位复测、检测试验/冬雨季施工/二次搬运”等几项措施清单可以根据参考费率分专业进行计算，软件操作方法为：将分部分项窗口中所有清单按专业进行分类（分类方法为在每条清单的特项一栏中输入此清单所属的专业类别如建筑、装饰、人工、机械、桩基等，如图2.62，然后点击[image: image180.png]


重新计算一下，系统便会自动按照各专业的费率来计算上述费用。
10、模板→分部分项（Z）
点击[image: image181.png]BEOSBHAQ



按钮，可以直接将措施项目模板子目还原到分部分项。
2.6 其它项目

其他项目清单是指分部分项工程量清单和措施项目清单以外，为完成该工程项目施工可能发生的项目。《计价规范》规定，其它项目清单应根据拟建工程的具体情况，参照以下内容列项：预留金、材料购置费、总承包服务费、零星工作项目费等。

暂列金额：招标人在工程量清单中暂定并包括在合同价款中的一笔款项。用于施工合同签订时尚未确定或者不可预见的所需材料、设备、服务的采购，施工中可能发生的工程变更、合同约定调整因素出现时的工程价款调整以及发生的索赔、现场签证确认等的费用。
专业工程暂估价：招标人在工程量清单中提供的用于支付必然发生但暂时不能确定价格的材料、设备（指计入建筑安装工程费的设备。下同）的单价以及拟另行分包专业工程的金额。
计日工：在施工过程中，完成发包人提出的施工图纸以外的零星项目或工作，按合同中约定的综合单价计价。
总承包服务费：总承包人对发包人另行分包工程进行施工现场协调、服务，对发包人采购设备、材料管理、服务以及竣工资料汇总整理等服务所需的费用。
2.6.1 界面介绍

在窗口切换栏中选择[image: image182.png]HEWMB



，进入到其它项目主界面，如图2.63。
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图2.63

2.6.2 右键功能
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1．增加子项（W）

增加一个空白行，输入项目费用的名称、单位、工程量、单价, 软件自动计算并把费用汇总到总造价中。

2．删除所选项（X）

将不需要的其它项目清单或零星项目清单整行删除。

   3．保存模板（Y）

将已经做好的其它项目清单或零星项目清单另存为模板文件，下个工程需要使用时可以使用“套用模板”功能直接套用。

   4．套用模板（Z）

    可以套用系统提供的标准模板文件也可以调用以前保存过的模板文件，套用完毕以后仍可对模板文件的内容进行修改。

2.7 工料机汇总

输入完“分部分项项目”、“措施项目”和“其他项目”的报价之后，进入“工料机汇总”页面，软件自动进行所有材料的汇总，材料汇总完之后全部显示在“工料机汇总”主窗口，可以在此窗口对材料的市场价格作调整，如图2.64所示。
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图2.64

2.7.1 材机分类目录
“材机分类目录”将工程当前使用到的材机分为自主报价、评标指定材料、甲招乙供材料、甲方指定价材料等四大类，用户可以针对不同类别的材机做不同的操作。

2.7.2 自主报价材机

自主报价材机是指没有特殊要求可以根据实际情况调整市场价格的材机。软件中将自主报价材机进行了分类，如图2.65所示
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图2.65

选中“全部人材机”右边窗口出现本工程用到的所有人材机。其中白色的材机为人工、主要材料和不可分解的机械台班；红色的材机为次要材料；浅黄色的为配合比材料；蓝色的为可分解的机械台班；深黄色的材机为安装工程中的主材和设备。

提示：用户在进行材料市场价的调整时主要是针对主要材料，所以用户可以在左边目录中选择主要材料让右边窗口中只显示主要材料 ，对主要材料的市场价进行集中调整，节约用户的调价时间。
1．修改市场价

用户可直接在单价市场价中填入各项材料的市场价。

2．材机反查

如果用户要查看某个材机是出自哪个子目时，可以用材机反查功能进行查找。操作方法为：在需要反查的材机上点击右键选择[image: image187.png]q FLES )



，弹出如图2.66所示对话框，此对话框中列出了所有用到该材机的定额子目，选中其中一个子目双击左键即可返回到此条子目所在的位置。
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图2.66

3．材机统计

点击右键选择[image: image189.png]


，弹出统计结果提示框如图2.67。
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图2.67

2.7.3 评标指定材料

评标指定材料指甲方选出的在评标时参与评分的材料。评标指定材料的报价应该与参与计算综合单价的材料单价一致。

1．添加评标指定材料

在编制招标文件时，甲方如果需要指定评标材料，可以点击右键进行添加。操作方法如下：

方法一：在工料机汇总窗口的所有人才机界面，点击右键设定评标指定材料。
方法二：材机库增加指定材料。如果要增加的评标指定材料在系统材机库中可以找到，就可以用“材机库增加指定材料”来增加。第一步，在材机分类目录中选中评标指定材料；第二步，在右边主窗口中点击右键，选择[image: image191.png]WIS )



，弹出系统材机对话框；第三步，在对话框中找到需要的材机双击添加即可。

方法三：手动增加指定材料。如果要增加的评标指定材料在系统材机库中没有，就需要手动来增加指定材料。第一步，在材机分类目录中选中评标指定材料；第二步，在右边主窗口中点击右键，选择[image: image192.png]FEROEIEEENE @)



，主窗口中会出现空白行；第三步，在空白行中输入材料名称、单位等信息即可。

2．自动绑定评标指定价格

为了防止评标指定材料的单价与当前工程材料库中的评标材料单价不一致，我们可以用“自动绑定评标指定价格”功能将当前工程材料库中的评标材料单价绑定到评标指定的材料上。当前工程材料库中的评标材料单价发生变化，评标指定材料库中的评标指定材料单价相应变化。点击[image: image193.png]BRI RIS R



按纽即可绑定。

注：绑定价格时，被绑定的评标材料必需有编号且与全部材机库中材料的编号一致时才可以绑定价格。如果编号不一致，可以采用手工绑定。在需要绑定材料价格的材料的绑定编号栏，点击下拉箭头选择相对应的材料双击即可，如图2.68。
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图2.68

3．另存/导入评标材料库

如果用户设定好的评标指定材料在下个工程上可能还会用到，用户可以使用“另存评标材料库”功能将本次做好的评标指定材料另存为“评标指定材料文件”，下个工程用户可以用“导入评标材料库”功能将此文件导入。

2.7.4 甲招乙供材料

甲招乙供材料操作方法同2.7.3评标指定材料。

2.7.5 甲方指定价材料

甲方指定价材料分为两种：

a.甲供材：由甲方供应的材料叫做甲供材，甲供材的价格由甲方指定。涉及到甲供材的子目，计算综合单价时必须使用甲方指定的甲供材的单价。

b.暂定价材料：有些材料虽然甲方不供应，但是甲方指定材料的价格、产地等，此种材料叫做暂定价材料。涉及到暂定价材料的子目，计算综合单价时必须使用此材料的暂定单价。

1．添加甲方指定价材料

在编制招标文件时，甲方如果需要指定材料价格，可以点击右键进行添加。操作方法同2.7.3添加评标指定材料。

2．提取甲方指定价材料价格

为了防止当前工程材料库中的甲方指定价材料的单价与甲方指定的单价不一致，用户可以用“提取甲方指定价材料价格”功能将指定价格绑定到当前工程的甲方指定价材料上。绑定后的当前工程材料库中的指定价材料的市场价不能再修改。点击[image: image195.png]REFFIEAR R



即可。

注：绑定价格时，被绑定的评标材料必需有编号且与全部材机库中材料的编号一致时才可以绑定价格。如果编号不一致，可以采用手工绑定。在需要绑定材料价格的材料的绑定编号栏，点击下拉箭头选择相对应的材料双击即可，具体方法见2.7.3绑定评标指定材料价格。
2.7.6 分解配合比，分解机械台班

在工料机窗口用户可以直接修改配合比或机械台班的单价，也可以修改组成配合比或机械台班的材机的单价。（例如，用户可以直接修改砼C20的单价，也可以将它分解成水泥，砾石，中砂后直接修改组成材料的单价）操作方法为：在全部人材机窗口中[image: image196.png]I AWERal | Amilgan



前的“□”中打“√”，如图2.69。
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图2.69

2.8 汇总分析

进入“汇总分析”窗口，软件提供一个默认的“单位工程工程量清单计价程序表”，根据所填项目的计算基础和费率按照取费程表的计算顺序实现汇总表的计算，从而得到单位工程总造价。

1．保存/套用模板

用户可以根据需要修改系统提供的默认取费程序。取费程序修改完毕以后，如果下个工程可能还要用到此取费程序，可以点击右键选择[image: image198.png](REAEAE (1)



，将当前取费程序保存成模板文件；下一个工程如果要调用此取费程序的话可以点击右键选择[image: image199.png]EREE @)



即可。

2．修改计算基础

单击计算基础栏，出现[image: image200.png]F1+F24F3|



按纽，点击[image: image201.png]


按纽弹出计算基础对话框，在此对话框中找到合适的计算基础后双击选定即可。

※注：招标方规定各投标企业必须导入电子标书进行投标报价时，此汇总分析的取费程序是受保护的，不允许投标方调整各项费用或费率。

2.9 参数设置

“参数设置”窗口是本软件提供的附加功能窗口，方便用户按照自已的要求来设定子目取费程序。

※注：软件默认的子目取费程序及费率是按照“陕西省建设工程计价规则”、“陕西省建设工程消耗量定额”、“陕西省建设工程参考价目表”、“参考费率”的要求来进行设置的。甲方编制标底时无需对此子目取费程序及费率做修改；投标企业如果没有特殊需求的话也可以不对此进行修改。投标企业如果需要按照企业自己的子目取费程序及费率进行组价，则可以在新建一个文件时先在此修改子目取费程序及费率然后再开始组价。修改好的取费程序及费率可以保存成取费文件方便下次调用。

提示：在参数设置窗口中修改子目取费以后只对修改后新插入的子目起作用，在修改取费以前插入的子目的取费不变。

“参数设置”窗口分为三个子窗口：子目取费、工程取费和子目增加费设置，对这三个子窗口我们分别进行介绍。
2.9.1 子目取费

“参数设置”窗口左上方为“子目取费”子窗口，界面如图2.70所示。
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图2.70

1．调整子目取费基础和费率

在需要修改的取费基础或费率处选中变成蓝色后直接修改。

2．修改子目取费程序

用户可自定义子目取费程序，点击右键选择“插入一条”或“删除该条”可以增加一项取费或删除一项取费。

3．另存/载入子目取费文件

用户在此子窗口调整完毕后，可单击右键选择“另存子目取费文件”保存此子目取费文件；如果用户在一个新的工程中想要调用此取费文件，可单击右键选择“载入子目取费文件”即可。如图2.71。
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图2.71

2.9.2 工程取费

“参数设置”窗口左下方为“工程取费”子窗口，界面如图2.72所示。在“工程取费”窗口，可以对管理费率、利润率和管理费计算基础和利润计算基础进行修改并保存取费文件。具体修改方法同2.9.1子目取费。
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图2.72

2.9.3 子目增加费设置

“参数设置”窗口右方为“子目增加费”子窗口，界面如图2.73所示。此功能主要是为了方便系统自动计算安装工程中的子目增加费。
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图2.73

操作步骤为：第一步，在“子目增加费”窗口根据工程实际情况选择合适的增加费项目点击套用并放在合适的存放位置。第二步，在分部分项中点击[image: image206.png]B EEEME U



按纽，在弹出的窗口中选择需要的增加费，将不需要的勾去掉，点击确定即可。具体操作方法见2.4.4增加费。

2.10 数据维护
“数据维护”窗口是本软件提供的附加功能窗口，方便用户对价格文件及补充定额文件的管理。

“数据维护”窗口主要分为价格维护和补充库维护两大子窗口，下边主要介绍补充库维护窗口的功能及使用方法。

用户可以在“补充库维护”窗口中对补充定额和补充材机做各类维护。“补充库维护”窗口主要分为两大子窗口“工程文件补充库”子窗口和“用户补充库”子窗口。

※注：“工程文件补充库”与“用户补充库”的区别为：“工程文件补充库”中的补充定额可以被当前工程调用，而“用户补充库”中的补充定额不能被当前工程文件直接调用，需要先点击[image: image207.png]SeitATiz



按纽将补充定额补入“工程文件补充库”中才能调用。
1．补充材机

在“工程文件补充库窗口”下方点击[image: image208.png]TR



按纽，窗口中出现一条新的空白材机，输入材机编号、名称等即可。如图2.75。补充完毕以后，补充材机会自动添加到系统材机库的补充材机库中。

[image: image209.png]



图2.75

2．补充定额

第一步，在“工程文件补充库”窗口中点击[image: image210.png]B



按纽，窗口中出现一条新的空白定额。输入定额编号、定额名称、单位。如图2.76
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图2.76

第二步，点击[image: image212.png]5 i



按纽，出现系统材机对话框，在系统材机或补充材机中选择需要的材机，在选中的材机上双击左键或点击[image: image213.png]


按纽进行选定，如图2.77。
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图2.77

※注：给补充定额添加材机时，如果需要添加的材机在系统材机库中找不到，则应该先按照上述补充材机的方法先补充一个新材机，然后再到系统材机库下的补充材机库中去添加。

3．导出补充定额

一个工程文件编制完毕以后，该工程文件中的补充定额可以保存成补充定额文件方便下个工程调用。在“工程文件补充库”窗口中点击[image: image215.png]S




按纽弹出保存对话框输入文件名称即可。

4．导入补充定额及材机文件

第一步，在“用户补充库”窗口点击[image: image216.png]TN



按纽弹出选择补充库对话框，找到需要调用的补充库文件打开，该文件的补充定额及补充材机便出现在“用户补充库”窗口中。如图2.78。

第二步，点击[image: image217.png]SeihATi



按纽，将“用户补充库”中的补充定额添加到“工程文件补充库”中，如图2.78。

第三步，双击“用户补充库”窗口下方的补充材机添加到“工程文件补充库”中，如图2.78。
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图2.78

2.12 系统设置

点击[image: image219.png]


按纽弹出系统设置对话框如图2.79，主要功能如下：

[image: image220.png]IREHAFH
& BRI C BEMSE S
AFEBRPEE BRERE

I BT P EEetEn
TRIHEFEE BAHTRE
BEHEFRTE 10 4% I~ ABBEREAFS RN
ERIRERE

P REESIREEETAIRE

 FRE





图2.79

2.12.1 工程量输入方式

由于定额子目的单位往往是扩大单位，比如说“挖土方”子目以100m3为单位，所以输入工程量时通常有两种方法：自然单位和定额步距单位。

1. 按自然单位

按自然单位进行输入工程量时，我们只需输入工程量的实际数值，软件会自动按定额单位进行折算。例如，1-2人工挖土方子目，实际工程量为200，定额单位为100m3，在软件中的工程量一栏中输入200回车确定后工程量显示如图2.80，意思为2个100 m3。
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图2.80

2. 按定额步距单位

按定额步距单位输入工程量时，我们需要根据定额单位的步距调整输入的工程量的数字。例如，1-2人工挖土方子目，实际工程量为200，定额单位为100m3，在软件中的工程量一栏中输入2回车确定即可，意思为意思为2个100 m3，如图2.81。
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图2.81

2.12.2 电子标书保护设置

“电子标书保护设置”主要是保护甲方发出的电子工程量清单不被投标单位修改。如果投标单位因特殊原因必须修改甲方提供的工程量清单时，经甲方同意可以在此修改。

修改方法为：第一步，首先向甲方询问生成电子招标文件时输入的密码。第二步，打开系统参数设置对话框，去掉“电子标书保护密码”前的“□”中的“√”，系统会提示输入密码。第三步，输入甲方告知的密码后确定。第四步，点击[image: image223.png]O+



按纽切换到招标文件状态下对清单进行修改。第五步，修改完毕以后再点击[image: image224.png]ol



按纽切换到投标状态进行组价。

2.12.3 自动换算设置

投标单位在在清单下插入定额子目时，如果需要系统自动弹出“标准换算对话框”来提示用户对定额进行换算，可以在“自动弹出窗口”前的“□”中打“√”。

2.12.4工程文件保存设置

为了防止用户的工程文件因断电或突然死机等情况而丢失，系统会每隔一定时间弹出提示框提示用户保存当前文件，用户可以根据自己的实际情况在[image: image225.png]


处输入自动提示框弹出的时间间隔。

2.12.5 清单工程量设置

如果在[image: image226.png][ BEEeTREAETATES



处的“□”内打了“√”，那么在清单下插入子目时，系统便会自动添中子目的工程量，且添加的工程量等于清单的工程量。

2.13 导入/导出电子标书

点击[image: image227.png]BHEARFES



按纽，弹出导入/导出对话框如图2.82。
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图2.82

2.13.1 导出电子标书

招标/投标文件编制完毕以后点击[image: image229.png]BHEARFES



按纽弹出导出电子标书对话框，如图2.82。选择“只导出清单”或“导出清单子目及价格”，输入标书保护密码，最后点击[image: image230.png] FESH




按纽导出电子标书。

※注：系统默认将电子标书保存在“我的工程”文件夹下，如果用户需要将电子标书存放到其它位置，可以点击[image: image231.png]


按纽修改存放路径。
2.13.2导入电子标书

如果甲方提供给投标单位的是电子招标文件，投标单位点击[image: image232.png]BHEARFES



按钮弹出导出电子标书对话框，如下图：
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图2.83
点击[image: image234.png]


按纽选择电子招标文件存放的位置找到电子招标文件，然后选择要生成的文件类型点击[image: image235.png] FIREA




即可。
2.14  报表
2.14.1工具条

进入报表窗口，在窗口上方显示如图2.84所示工具条。
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图2.84

1、[image: image237.png]


——[image: image238.png]



用户可以将当前报表导出软件，存储格式为Excel格式。用户可以在导出Excel中对报表进行修改。操作如下：

[image: image239.png]


  

图2.85
2、报表预览——[image: image240.png]



用户可以对当前报表进行预览。

3、报表打印——[image: image241.png]



用户可以在装有打印机的电脑将当前选中的报表进行打印。选择此功能无法对打印机进行设置，一次性将选中的报表的所有页进行打印。

4、报表页面设置——[image: image242.png]



用户可以设置要打印报表的页眉、页脚、页边距等。
5．编辑报表模板——[image: image243.png]



用户可以对原有报表进行编辑，增加需要的列内容。但需要注意的是，软件只能增加列内容，不可以对报表的行进行操作，修改完成后，软件会自动保存到模板，再次做工程时报表按修改后的模板执行。
2.14.2 招标/投标报表

招标文件报表完全是按照规范要求的格式、内容等来进行设置的；投标报表中分为两部分，标准报表和特殊报表。标准报表是完全按照规范要求来进行设置的，特殊报表是根据用户普遍需求来设置的。

2.15 导入算量数据

金建清单计价软件可以直接转换清华斯维尔算量软件的计算成果，清华斯维尔算量软件的算量文件导入,使用户将算量过程和套价过程融为一体，最大限度的提高效率
具体操作方法为：

选择菜单栏“数据”按钮→ 选择“导入数据”→选择“导入三维算量数据”在弹出的打开文件对话框中找到算量文件（找到后缀为*.jgk的文件，一般保存在算量文件的文件夹下）→点击打开即可，如图2.86。
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图2.86
2.16 导入EXCEL数据

有些时候用户需要导入EXCEL数据，那么可以使用“导入EXCEL数据”功能。操作方法为：选择菜单栏“数据”按钮→选择“导入数据”→选择“导入EXCEL”数据→弹出导入数据对话框→点击“打开EXCEL”→在弹出的打开文件对话框中找到需要导入的EXCEL文件点击打开→点击“导入数据”即可，如图2.87。
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图2..87
※注：在导入EXCEL文件时，必须先将EXCEL文件按照软件中要求的格式进行修改。将表头删除，A、B、C、D、E、F列必须按序号、清单编号、名称、单位、工程量、备注等内容和顺序来进行设置，除以上几列外，其他列均删除。

2.17 恢复备份文件

如果用户在操作过程中由于各种原因出现文件丢失或损坏现象，可以通过恢复备份文件功能来恢复丢失的文件。用户在编制工程预算时，系统会每隔一定时间自动生成一个备份文件存放在软件文件夹下的“备份”文件夹下，用户只需使用“打开已有工程”命令，在打开文件对话框中选择“备份”文件夹下的离破坏时间最近的工程文件，点击打开即可。

2.18 项目管理

“项目管理”是将多个“工程预算文件”及“其他费用”进行组合，形成一个完整的工程造价文件。它使用树型结构对“工程预算文件”及其它费用进行组合，用户可以组合生成任意层次的“建设项目”、“单项工程”和“单位工程”。 

◎建设项目：相当于一个小区工程。

◎单项工程：相当于一个具有独立功能的单体建筑物，包含土建、安装等多个专业。

◎单位工程：独立编制的某专业预算，如土建预算。

在软件中粉色的内容为建设项目，黄色的内容为单项工程，紫色的内容为单位工程。
2.18.1 新建项目管理文件

在桌面双击“清单计价软件”图标打开清单计价软件，在弹出的新建向导对话框选择[image: image249.png]renasE



按纽，在“新建项目管理”对话框中输入项目工程代号，项目名称，点击完成进入项目管理。

2.18.2 项目结构

1．删除当前内容

当插入的单项工程和导入的单位工程文件错误时，可以点击右键选择[image: image250.png]WEESEHE ®)



按钮，将其删除。
2．插入单项工程

选中一个建设项目，单击右键选择“插入单项工程”命令即可生成一个空白的单项工程，然后输入工程代号、工程名称、专业、建设单位等内容。

3. 导入单位工程

将光标定位到单项工程节点，点击右键选择“导入单位工程”命令，在弹出的打开文件对话框中找到需要的单位工程点击打开即可。

※注1：导入一个项目中已经存在的相同名称、代号的单位工程预算文件，软件会提示是否覆盖原预算文件。

※注2：当一个单位工程预算导入到项目之后，软件将该单位预算文件完整地复制到项目文件中，以后该项目文件以外的原预算文件与项目中的预算文件没有直接关系。

4．导出单位工程和批量导出工程文件
当需要将项目中的单位工程预算文件复制到项目文件之外，可以点击右键选择“导出单位工程文件”功能弹出另存文件对话框输入文件名称确定即可。批量导出工程文件是将项目管理文件中的所有单位工程文件一次性全部导出。

5．打开预算文件、刷新预算数据

当需要修改项目中的单位工程预算文件数据，可以点击右键选择“打开预算文件”命令打开预算文件，进行数据修改，然后使用“刷新预算数据”功能就可以对该预算文件进行重新计算。

2.18.3 报表输出

“项目管理”可以生成工程招标投标汇总文件和概预算汇总的文件。如果用户没有特殊需求，可以点击[image: image251.png]


按纽直接打印报表。如果用户对报表有特殊需求，可以点击[image: image252.png]


按纽对报表进行编辑；也可以点击[image: image253.png]


按纽对修改后的报表进行保存；也可以点击[image: image254.png]


按纽将报表导出到Excel后进行修改。

第三章 软件一般操作流程

3.1 电子标书编制流程

3.1.1 电子标书概念

电子标书是指以电子文档形式记录，通过可移动的电子存储介质或互联网传递工程量清单、标书文件等数据信息的一种技术。清单计价模式下的电子标书分为招标电子标书和投标电子标书两种。电子标书可以保证招标文件不被擅自修改；可以提高评标科学性和评标效率；有利于积累造价指标数据。

3.1.2 电子标书编制流程
下面以流程图（图3.1）的形式介绍电子标书在招投标过程中的整个流程。
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图3.1

3.2 招标文件编制流程

本节内容完全按照招标文件编制的先后顺序来进行介绍，用户可以按照本节介绍的编制流程来编制招标文件。

3.2.1 新建招标文件

在桌面双击“清单计价软件”软件图标进入“新建向导”窗口→选择“新建单位工程”→在对话框中输入工程编号及工程名称并选择清单库、定额库、图集库，点击下一步→在对话框中选择工程类别、计价形式（工程量清单）、参数，然后点击完成进入基本信息窗口。

3.2.2 输入工程基本信息

进入基本信息窗口以后，招标单位主要输入“公共信息”和“招标信息”。如果用户要输出“填表说明”报表，可以选择对应节点输入有关信息，并点击右键选择“打印”即可输出（也可在报表中修改打印）。基本信息其他节点，如“工程概况”、“编制工程量清单的主要依据及有关材料”、“现场条件的说明”等节点的信息，可以输入也可以不输入，除非招标人有要求或需建立详细的技术经济指标分析数据。操作方法详见2.2.3基本信息一节。

3.2.3 编制分部分项工程量清单

1．点击“分部分项”窗口，输入工程量清单项目。

插入清单有两种方法：① 在清单目录栏选择需要的清单，双击左键添加到分部分项，；② 在分部分项窗口的项目编码一栏输入清单编码前9位，回车确认。清单插入方法详见2.3.1插入清单一节。

2．详细描述已经做好的工程量清单。

招标人应该全面、准确地描述清单项目。完整的清单描述可以由清单项目名称、项目特征、有可能发生的工程内容及标准图集等组成。清单描述方法详见2.3.2清单描述一节。

3．输入工程量。

工程量输入有两种方法：方法一，直接在工程量栏里输入数字；方法二，点击右键选择“列隐藏/显示”在“工程量计算式”一项前打钩，然后在“工程量计算式”中输入计算公式即可。
4．对做好的清单重排清单号和按照分部和章节进行整理。

为了使做好的清单编号排列整齐，用户做完清单以后可以使用“重排清单流水号”功能来对清单流水号进行整理，详细方法见2.4.10重排清单流水号一节。

为了使做好的每条清单能够自动归总到各自的分部下，用户可以使用分部整理功能来整理清单，具休方法见2.4.12分部整理一节。

3.2.4 编制措施项目清单

对分部分项窗口的编制完成以后，进入措施项目窗口。对措施项目清单录入，软件提供了三种方法供用户选择。

1．直接输入法

用户在措施项目窗口，点击右键执行“插入清单”命令。在新清单的“项目名称、单位和工程量”里输入该措施清单的信息即可。

2．选择输入法

在措施项目窗口左边的措施清单目录栏里选择需要的清单双击添加到措施清单下。

3．套用模板法

为了使用户使用方便，软件提供了一套模板，用户直接点击右键，执行“套用模板”命令，在弹出的窗口中就可以选择适合的模板即可。

详细操作方法见2.3措施项目一节。

3.2.5 其它项目编制

其它项目清单是指分部分项工程量清单和措施项目清单以外，为完成该工程施工可能发生的项目。《计价规范》规定，其它项目清单应根据拟建工程的具体情况，参照以下内容列项：暂列金额、专业工程暂估价、计日工、总承包服务费等。

具体操作方法见2.6其它项目一节。

3.2.6 工料机汇总
在编制招标文件时，如果甲方有“甲供材”、“评标指定材料”、“暂定价材料”等项目时，需在工料机汇总窗口中进行添加。具体添加方法见2.7.3节~2.7.5节。

3.2.7 汇总分析

招标方应该根据《计价规范》的要求来设置汇总分析表，软件中的默认的汇总分析表完全是按照《计价规范》要求来进行设置的，如果招标方有特殊需求的话可以自行修改。用户也可以通过“套用模板”来进行修改。具体操作方法见2.8汇总分析一节。

3.2.8 打印报表

在“招标文件”编制状态，完成招标文件的基本信息、实体清单项目等以上介绍各个步骤以后，进入“报表”界面，可以打印输出招标文件的各种报表。软件中提供的标准招标文件报表完全符合规范的要求，如果用户没有特殊要求可以直接打印报表；如果用户有特殊要求，可以对报表进行设置，具体方法见2.14报表一节。

3.2.9 生成电子标书

招标文件全部编制完毕检查无误以后，点击[image: image256.png]SHEARFER



按纽，可以生成并导出招标文件电子标书（只导出清单即暗标）。在生成招标电子标书时候，生成招标文件对话框下方有一个[image: image257.png]T
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栏，该密码保护招标文件不被投标方修改，从而达到保护招标文件的目的。

招标方可以将生成电子标书以后的电子招标文件存放在光盘上或优盘上发放给投标单位。具体方法见2.13.1导出电子标书一节。

3.3 投标文件/最高限价文件编制流程

本节内容完全按照投标/标底文件编制的先后顺序来进行介绍，用户可以按照本节介绍的编制流程来编制投标/标底文件。

3.3.1 导入招标电子标书

如果招标方提供的是按上述3.2招标文件编制流程编制的电子招标文件并且采用电子评标，那么招标方编制标底文件或投标方编制投标文件之前必需先在软件中导入招标方提供的电子招标文件。

软件提供了两种导入电子标书的方法可供用户选择：

方法1：点击[image: image258.png]


按纽，在新建向导窗口中选择[image: image259.png](BN




，弹出导入电子标书对话框进行导入。

方法2：点击[image: image260.png]SHEARFER



按纽，弹出导入电子标书对话框进行导入。

在导入过程中要求选择文件类型，按09规则的计价模式要求，编制投标文件和最高限价都选用计价（市场价）具体方法见2.13.2导入电子标书一节。

3.3.2 输入工程基本信息

进入基本信息窗口以后，投标单位主要输入“公共信息”和“投标信息”。如果用户要输出“填表说明”报表，可以选择对应节点输入有关信息，并点击右键选择“打印”即可输出（也可在报表中修改打印）。基本信息其他节点，如“工程概况”、“编制工程量清单的主要依据及有关材料”、“现场条件的说明”等节点的信息，可以输入也可以不输入，除非招标人有要求或需建立详细的技术经济指标分析数据。操作方法详见2.2.3基本信息一节。

3.3.3 参数设置

软件默认的子目取费程序及费率是按照“陕西省建设工程计价规则”、“陕西省建设工程消耗量定额”、“陕西省建设工程参考价目表”、“参考费率”的要求来进行设置的。甲乙双方在编制标底或投标文件时如果没有特殊需要可以不在参数设置窗口做修改；如果甲方或乙方在组价时有特殊需求的话，必需在组价前在此进行设置。具体操作方法见2.9参数设置一节。

3.3.4 对分部分项工程量清单进行报价

“分部分项工程量清单”也可叫做“实体工程量清单”，对该部分清单的报价，是投标工作中最重要的一步，其中包括消耗量定额的套用、各项价格的调整、材料的转换等。

1．在清单下输入定额子目

插入定额子目有5种方法，具体操作详见2.3.5插入定额子目一节。

2．对定额子目进行补充

补充定额子目有2种方法，具体操作见2.3.6补充定额一节。

3．对定额子目进行换算

具体操作方法见2.3.7 定额子目换算一节。

4．调整子目取费

如果需要对某几个子目的取费程序做修改，软件提供两种调整方法，具体操作步骤详见2.3.8定额子目取费调整一节。

3.3.5 对措施项目清单进行报价

投标人应根据拟建工程的施工方案或施工方案或施工组织设计，对措施项目费进行报价。

对措施项目所列清单的报价软件提供两种组合方式：

1．过“计算基础”乘以费率算得；

方法一：比如“冬、雨季、夜间施工”的费用，其中“一般土建专业”为分部分项项目费的0.76%。即单击“计算基础”出现[image: image261.png]


→点击[image: image262.png]


弹出选择计算基础对话框→双击选择计算基础“分部分项项目费”变量→在“费率”栏输入0.76即可。

方法二：比如措施项目清单“二次搬运费”的费用为20000元。选中该清单点击右键“设置成直接输入条目”→“工程量”栏输入“1”→在“计算基础”栏输入20000→在“费率”栏输入100%即可。

2．套用定额子目算得。
措施项目清单中如“混凝土、钢筋混凝土模板及支架”及“脚手架”等清单可以套用定额子目来对该清单进行报价。套用定额子目有两种方法：

方法一：选中需要添加子目的清单→在左边额定目录栏中找到相匹配的定额子目→双击选中的定额子目即可。

方法二：选中需要添加子目的清单→点击右键选择“插入子目”→在新插入的空白子目的项目编码位置输入定额编号回车确认即可。

对措施项目清单进行报价的操作主要在右键功能上，关于措施项目的右键功能详见2.5.4右键功能一节。

3.3.6 对其他项目清单进行报价

在其他项目窗口的输入界面，用户可以进行工程数据的输入，并参照“措施项目”页面的数据输入方法就可以完成对“其他项目费”的报价。对于“零星工作费”中的人工、材料、机械工程信息的报价，在“计日工”窗口中即可完成。如果用户需要修改该系统默认的其他项目清单，可以通过右键来“增加/删除”清单，具体方法见2.6其他项目一节。

3.3.7 材料分析与市场价格输入
输入完“分部分项项目”、“措施项目”和“其他项目”的报价之后，进入“工料机汇总”页面，软件自动进行所有材料的汇总（即抽料），材料汇总完之后全部显示在“工料机汇总”主窗口，可以在此窗口对材料的市场价格作调整。

1．材料市场价修改

材料市场价修改及材机查询与统计，可以在“工料机汇总分析”窗口中进行，也可以在“数据维护”的“价格维护”窗口中进行，具体操作方法见2.7.2自主报价材机一节和2.10.1价格维护一节。

2．评标指定材料

如果招标方发出电子标书中添加了评标指定材料，那么投标单位编制投标或招标单位编制标底时，进入“评标指定材料”界面中，点击[image: image263.png]BRI MR



按纽，将系统中有关评标材料的价格绑定到当前窗口中来，方便用户打印评标指定材料报表，也方便招标单位进行电子评标。具体操作方法见2.7.3评标指定材料一节。

3．甲招乙供材料

操作同上评标指定材料。

4．甲方指定价材料

如果招标方发出的电子标书中添加了指定价材料，那么投标文件或标底文件中系统材机库中有关甲方指定价的材料的价格应该完全等于甲方给定的价格。操作方法见2.7.5甲方指定价材料一节。

3.3.8 调整报价

对“分部分项清单”、“措施项目清单”及“其他项目清单”报价完毕以后，一般还要根据实际情况对总造价进行分析调整。

整体调价有如下几种方法：

方法一：使用“快速调价”功能来调整报价。此种调价方法简单、快捷，但是影响范围大且不可逆，在调价前必需先对文件进行备件。主要操作方法见2.4.3快速调价一节。

方法二：调整单个子目取费程序。此种方法调价比较慢，对于某个子目有特殊要求的情况下比较适用。主要操作方法见2.3.8定额子目取费调整一节。

方法三：在工料机窗口修改主要材料的价格来调整造价。主要操作方法见2.7.2自主报价材机一节中的“1．修改市场价”内容。

3.3.9 汇总分析

如果招标方规定各投标企业必须导入电子标书来进行投标报价，那么该取费表是受保护的，不允许投标方调整各项费用或费率。如果甲方没有要求必须导入电子标书进行投标报价，那么投标单位可以根据实际情况来对汇总分析表进行修改并保存/调用模板文件，具体操作方法见2.8 汇总分析一节。

3.3.10 打印投标文件/最高限价文件

完成所有的报价操作之后，进入“报表”窗口。软件根据《陕西省建设工程工程量清单计价规则》中报表的相关规定，为用户提供了各种报表供用户选择。同进也提供了一些特殊格式的报表来满足各方面的要求。用户在“报表”窗口也可对报表进行修改或调用各种类型的报表。 

※注：系统默认将电子标书保存在清单计价软件软件安装目录下的“我的工程” 文件夹下的“投标电子标书”文件夹内。
3.3.11项目管理

各个专业的预算文件均编制完毕以后，需要将各专业的预算文件在项目管理中进行合并，最终形成投标总价并打印投标总价表。

具体操作方法见2.17 项目管理一节。













































































































刷新到清单//从清单撤销
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