[bookmark: _Toc24899][bookmark: _Toc18614][bookmark: _Toc18097][bookmark: _Toc27310]施工组织设计暗标文件编制教程

建议投标人采用Windows系统的电脑，使用WPS或Word最新版本进行投标文件暗标文档的编制，形成.doc/.docx格式文档。
[bookmark: _Toc11357][bookmark: _Toc13380][bookmark: _Toc31194]一、标题设置：根据招标文件格式要求设置一级标题，包括附件或附表标题。
1、打开文档，选中标题文字，打开在段落设置，选择需要设置的大纲级别，如1级或其他级别，点击确定。设置成功后所选段落才可定义为标题。
[image: ]
2、在“字体”选项中，选择“三号”、“黑体”，确保字体非斜体。在“字体颜色”中，选择黑色。不要设置涂色、着重号、下划线。
[bookmark: _GoBack]注意事项：字体颜色不要设置为自动。一级标题序号需使用中文数字加顿号形式（如一、二、等），二级及更多级别标题使用阿拉伯数字形式加顿号进行展示（如1.1、1.1.1、1.2、等）。附件或附表标题按照附件一、附件二、的形式设置。
[image: ]
检查规则：检查暗标文档中，大纲级别设置为标题段落内容字体字是否采用三号黑体（非斜体），颜色为黑色，无涂色、无着重号、无下划线。

[bookmark: _Toc27572][bookmark: _Toc3300][bookmark: _Toc26595]二、目录设置：需设置目录，但不得标注页码，不得显示页眉、页脚。
1、在文档中，将光标定位在需要插入目录的位置。
2、点击“引用”选项卡，选择“目录”。
3、选择目录样式，会自动生成目录。
注意事项：不要标注页码，也不要显示页眉、页脚。
[image: ]
检查规则：检查暗标文档中，目录是否标注标注页码，也不要显示页眉、页脚。

[bookmark: _Toc27761][bookmark: _Toc7395][bookmark: _Toc22470]三、正文设置：正文文字采用四号宋体字体，颜色为黑色，字形为常规（非斜体、非加粗），对齐方式为从左向右两端对齐，文字间距为标准字间距，无涂色、无着重号、无下划线，正文内容中不得添加图片。
1、选中正文文字。
2、在“字体”选项中，选择“四号”、“宋体”，字形为常规（非斜体、非加粗）。
[image: ]
3、在“段落”选项中，设置对齐方式为“两端对齐”，首行缩进“2字符”，行距为“固定值26磅”。文字颜色为黑色，不要设置涂色、着重号、下划线。
注意事项：字体颜色不要设置为自动。
检查规则：检查暗标文档中，大纲级别设置为正文段落内容字体字是否采用四号宋体，颜色为黑色，字形为常规（非斜体、非加粗），对齐方式为从左向右两端对齐，文字间距为标准字间距，无涂色、无着重号、无下划线，正文内容中无图片表格。

[bookmark: _Toc6754][bookmark: _Toc32667][bookmark: _Toc14129]四、图表文字设置：图表文字采用五号宋体，颜色为黑色，字形为常规（非斜体、非加粗），无涂色、无着重号、无下划线。
全选图表，在“字体”选项中，选择“五号”、“宋体”，字形为常规（非斜体、非加粗）。文字颜色为黑色，不要设置涂色、着重号、下划线。
[image: ]
注意事项：表格标题，不是表格文字设置，需根据选择大纲级别情况，使用对应正文或标题的文字设置。
[bookmark: _Toc27051]附表一、样例表格
	表头1
	表头2
	表头3
	表头4

	序号1
	内容
	内容
	内容

	序号2
	内容
	内容
	内容

	序号3
	内容
	内容
	内容


[bookmark: _Toc26880][bookmark: _Toc6919][bookmark: _Toc27965]检查规则：检查暗标文档中，所附图表是否在附件或附表章节内，所有表格中文字是否设置为五号宋体，颜色为黑色，字形为常规（非斜体、非加粗），无涂色、无着重号、无下划线。
五、段落设置：首行缩进2个字符，行距为固定值，26磅。
1、选中需要设置的段落。
2、右键点击，选择“段落”。
3、在“特殊格式”中选择“首行缩进”，“度量值”为“2字符”。
4、在“行距”中选择“固定值”，“设置值”为“26磅”。
[image: ]
检查规则：检查暗标文档中，大纲级别设置为正文段落内容中是否设置为首行缩进2个字符；全文中行距是否为固定值，26磅。

[bookmark: _Toc26846][bookmark: _Toc22522][bookmark: _Toc29717]六、页面设置：纸张方向为纵向，纸张大小为A4，上页边距2.54cm,下页边距2.54cm，左页边距3.18cm，右页边距3.18cm。
1、全选文字后，点击“页面布局”选项卡。
2、在“纸张方向”中选择“纵向”，“纸张大小”选择“A4”。
3、分别设置上页边距“2.54cm”、下页边距“2.54cm”、左页边距“3.18cm”、右页边距“3.18cm”（新建文档的默认设置）。
[image: ]
检查规则：检查暗标文档中，页面设置是否为纸张方向为纵向，纸张大小为A4，上页边距2.54cm,下页边距2.54cm，左页边距3.18cm，右页边距3.18cm。

[bookmark: _Toc18743][bookmark: _Toc21622][bookmark: _Toc9240]七、技术文件中不得出现彩色文字、不得体现投标人相关信息的设标图形；不得出现出现投标人的名称或地址,不得出现可识别投标人身份的微标、商标、公章等投标人身份辨识信息。
本节内容，请投标人自行检查判断。
检查规则：检查暗标文档中，全文内容不允许出现投标人名称；不允许出现投标人的名称、地址、可识别投标人身份的 微标、商标、公章等投标人身份辨识信息；不允许出现彩色文字、投标人相关信息的设标图形。
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