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一、软件安装
运行安装程序“金石造价2014江苏版V3.X.exe”，按照提示完成软件的安装。安装完成后桌面上会有一个快捷图标[image: ]。【开始】菜单的【程序】文件组中也有软件的一组快捷方式。选择这些快捷方式就可以启动“金石工程计价软件3.0”程序。
[image: ]
[bookmark: _Toc248639128][bookmark: _Toc428284360]二、操作流程
软件的基本操作流程：
1. 新建工程
2. 设定费率
3. 输入分部分项工程量清单
4. 输入措施项目清单
5. 输入其他项目清单
6. 输入其他项目明细
7. 输入人材机现行价格
8. 设定规费税金费率
9. 报表打印
10. 生成投标文件
11. 符合性检查
[bookmark: _Toc248639129][bookmark: _Toc428284361]三、工程操作
[bookmark: _Toc248639130][bookmark: _Toc428284362]3.1、新建工程
说明：软件可以新建2种类型的工程，分别是2013清单规范下的清单工程、2013清单规范下的定额计价工程，文件的扩展名为“hgc”。h是取自thirteen中的h，表示13，如此理解可以帮助简单记忆。
操作方法：在菜单中选择新建工程，按照如下向导逐步操作即可完成。
第一步：选择工程计价方式。有两种计价方式，一种是清单法，一种是计价法。
[image: ]
第二步：选择定额库，然后选择对应选择定额库的工程模板。如果前面选择的计价方式是清单法，则在第二步中显示的都是清单法的工程模板，相反显示的都是计价法的模版。
[image: ]
第三步：输入工程信息，主要有工程名称、编制人、编制单位等信息。
[image: ]
第四步：点击【完成】，选择文件保存路径，保存完成后软件自动打开新建的工程。
[image: ]
[image: ]
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说明：软件可以新建1种类型的项目，是2013清单规范下的项目。文件的扩展名为“hxm”。“xm”代表的是“项目的意思”，而“h”和之前的一样代表“13”合起来就可以简单记忆为“13项目”。
操作方法：选择新建项目，在弹出的新建项目对话框中选择项目类型，然后输入项目信息，最后点击【确定】按钮，选择项目文件的保存路径即可。新建项目完成后软件会自动打开新建的项目。
[image: ]
 (
单位工程信息
) (
项目窗口
)[image: ]
[bookmark: _Toc248639132][bookmark: _Toc428284364]3.3、打开工程
操作方法：选择【工程】菜单下的【打开工程】项，在弹出的文件对话框中选择需要打开的工程文件。
[bookmark: _Toc248639133][bookmark: _Toc428284365]3.4、提取备份工程
在打开工程文件或项目文件后，软件会定时对这个文件生成备份文件，用于在用户需要时进行恢复。操作方法：选择【工程】菜单下的【提取备份工程】菜单，在弹出的文件对话框中选择某个需要恢复的备份文件。注意：备份文件一共有6个，分别用“[1]”~“[6]”表示，并且是循环使用的，即上次的备份文件如果是“[1]”，那下次备份文件是“[2]”；到“[6]”后，则再从“[1]”开始保存，所以如果要找最新的备份文件，不能光看中括号里的数字，而是应该按时间进行排序。
[image: ]
[bookmark: _Toc428284366][bookmark: _Toc248639134]3.5、从投标文件中创建
如果有江苏省电子投标格式的投标文件（“13jt”），则可以用这个文件来创建工程，创建后的工程会自动把投标文件里的清单、定额、人材机信息都包含进来，这样就可以看到原来投标文件里的很多信息。但由于江苏省电子投标格式的投标文件中缺少机械组成信息，所以创建好的工程里的机械没有机械用人工和机械用油的信息。
[bookmark: _Toc428284367]3.6导入其他软件工程（暂略）
[bookmark: _Toc428284368][bookmark: _Toc248639135]3.7项目管理操作
新建项目或者打开项目文件后，在项目管理窗口中，可以
[image: ]
1、 打开单位工程：选中项目列表中的单位工程，然后选择鼠标右键菜单中的打开单位工程菜单[image: ]或者点击项目管理工具栏上的相同按钮即可。还可以通过双击单位工程行来打开单位工程。
2、 新建单位工程：选中一个单项工程或一个单位工程，然后选择鼠标右键菜单中的新建单位工程菜单[image: ]或者点击项目管理工具栏上的相同按钮即可。
3、 导入单位工程：选中一个单项工程或一个单位工程，然后选择鼠标右键菜单中的导入单位工程菜单[image: ]或者点击项目管理工具栏上的相同按钮即可。
4、 导出单位工程：选中项列目表中的单位工程，然后选择鼠标右键菜单中的导出单位工程菜单[image: ]或者点击项目管理工具栏上的相同按钮即可。
5、 上移：选中一个单位工程或一个单项工程，然后选择鼠标右键菜单中的菜单[image: ]或者点击项目管理工具栏上的相同按钮即可。
6、 下移：选中一个单位工程或一个单项工程，然后选择鼠标右键菜单中的菜单[image: ]或者点击项目管理工具栏上的相同按钮即可。
7、 重命名：选中一个单位工程或一个单项工程，然后选择鼠标右键菜单中的“重命名”菜单，然后输入新的名称即可。
8、 添加单项工程：选中项目名称行（第一行）或者某个单项工程名称，然后选择鼠标右键菜单中的添加单项工程菜单[image: ]，或者点击项目管理工具栏上相同的按钮，然后对新添加的单项工程进行重命名即可。
9、 复制单位工程：当做好了一个单位工程后，如果需要再做一个相似的单位工程，这时可以使用复制单位工程功能。操作方法选中项列目表中的单位工程，然后选择鼠标右键菜单中的复制单位工程菜单[image: ]或者点击项目管理工具栏上的相同按钮即可
10、 删除工程：选中一个单位工程或一个单项工程，然后选择鼠标右键菜单的删除工程菜单[image: ]或者点击项目管理工具栏上的相同按钮即可。
11、 导出所有单位工程：由于项目中的所有单位工程是合并在一个项目文件里的，如果需要把每个单位工程都导出为一个单独的单位工程文件，可以使用导出所有单位工程。操作方法选择鼠标右键菜单中的“导出所有单位工程”菜单即可。
12、 重新导入当前单位工程：此功能用于需要用外部工程替换当前项目中的某个单位工程时。操作方法，选中一个单位工程，然后选择鼠标右键菜单中的“重新导入当前单位工程”。
[bookmark: _Toc428284369]四、清单工程操作
[bookmark: _Toc248639136][bookmark: _Toc428284370]4.1工程信息
a) 打开工程后，选择“工程概况”卡片。
b) 在“工程概况”界面中，可以修改工程名称、结构类型、建筑面积、工程专业、操作状态、默认定额、计价方法、编制单位信息等。
c) 在右边的总说明中，可以输入对应操作状态下（招标、投标、招标控制、结算）的总说明。注意目前总说明中不保留排版格式。
d) “修改清单工程量自动修改子目工程量”：这个属性用于清单计价工程。选择“是”表示修改清单工程量时自动按比列修改下面的子目的工程量。工程默认是“否”。
e) “甲供材料费不计算”：这个属性用于是否在计算清单和子目的综合单价时不计算甲供材料费。工程默认是“否”。
f) “暂估价材料合计”：这个属性分“按规范”计算和“按材料明细”计算两个选项。按规范计算是指计算分部分项工程量清单暂估价时按规范进行四舍五入；按材料明细是指按材料汇总表。
g) “允许修改计价程序”：这个属性是用来设置定额子目和清单的综合单价计算程序的。选择“否”是按标准的计算程序计算综合单价；选择“是”则允许修改综合单价计算程序。
h) “材料汇总中显示数量为0的材料”：这个属性一般选“否”，即数量为0的材料不需要在人材机汇总里显示。
i) 修改了专业、操作状态后软件会自动调整一些设置。如切换到安装专业后，在分部分项工程量清单输入表格中会自动显示主材单价或合价列；修改操作状态后（切换到非招标状态），会限制其他项目明细等的编辑。
[image: ]
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a) 打开工程后，选择“费率设置”卡片。
b) 在费率设置界面上，根据所要编制工程的类型和类别，设置好当前工程对应专业的管理、利润费率。
c) 修改方法是可以在下面的管理费费率和利润费率修改框中直接输入费率，也可以通过选择工程类型和级别来使用江苏省费用定额规定的费率。
[image: ]
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1. 新增删除：点击工具栏上的[image: ]按钮，即可在分部分项工程量清单表中新增一空行；点击工具栏上的[image: ]按钮，即可在分部分项工程量清单表中的当前行前面插入一空行；点击工具栏上的[image: ]按钮，即可在分部分项工程量清单表中的当前行后面插入一空行；点击工具栏上的[image: ]按钮，可以删除用户当前选择的所有行。用户也可以选择右键菜单中相同的选项实现上述操作。
2. 复制、粘贴：用户使用此功能可以一次性复制和粘贴多条记录。操作方法，先选择需要复制的记录（可以拉框选择、也可以按住Ctrl键来进行多选），然后先选择【复制】，然后移动到粘贴处，选择【粘贴】。
注意：为了方便用户使用，对于分部分项工程量清单，软件支持在不同工程中相互复制粘贴。
3. 上移、下移：略。
4. 外工程复制：点击工具栏上的[image: ]按钮中的【外工程复制】选项，在弹出的文件对话框中选择外工程文件，然后在弹出的外工程复制窗体中进行选择，最后点击外工程复制窗体中的【插入预算书】按钮即可。
a) 复制工程量：表示在复制外工程记录时，是否同时复制记录的工程量。
b) 复制工程量计算式：表示在复制外工程记录时，是否同时复制记录对应的工程量计算式表。
c) 选择工程：重新选择外工程。
d) 选择选定区域：用户可以使用此功能快速选择需要复制的外工程记录。操作方法是用户先在表格中选择多行（可以拉框选择、也可以按住Ctrl键来进行多选），然后点击【选择选定区域】来快速选择需要复制的行。
e) 取消选定区域：用户可以使用此功能快速取消已经选择的外工程记录。操作坊法同“选择选定区域”。
f) 插入预算书：把选择的行复制到当前工程。复制的记录将插在当前工程的当前行后面。
g) 根据清单12位编码复制：如果用户的所有清单同另外一个工程的所有清单编号基本相同，那么用户可以使用此功能来快速把外工程的定额复制到当前工程对应的清单下面，期间软件是通过把相同清单编号的定额复制到相同清单编号下面。
h) 根据清单9位编码复制：此功能类似于前面的功能。但由于2013清单规范规定每个单位工程的12位编码不允许重复，所以就不能使用前面的【根据清单12位编码复制】功能。软件另外增加了【根据清单9位编码复制】来解决此问题。
i) 根据清单名称特征复制。具体见4.3.9外工程复制。
j) 按清单查询：如果外工程记录比较多，并且用户需要复制的是某个清单下面的记录，那么用户只要把【按清单查询】复选框选中，然后在下面的输入框中输入清单编号，按回车键，即可快速定位到相应的清单记录行。
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[bookmark: _Toc248639139][bookmark: _Toc428284373]4.3.1输入清单
a) 直接输入清单：在分部分项工程量清单表格的定额编号列中直接输入9位清单编码，软件会自动输入对应的清单。
b) 从清单列表中输入清单：可以在左边的清单列表中通过双击某个清单来输入清单。
[image: ]
c) 从标准库中查找并输入清单：如果用户需要搜索某个清单，则可以点击工具栏上的[image: ]按钮，在弹出的标准库界面中查找和搜索。找到之后双击需要的清单或者点击下面的【添加】按钮，即可把清单输入到分部分项工程量清单表中。
[image: ]
d) [bookmark: _Toc248639140]补充清单输入：在分部分项工程量清单表格的定额编号列中直接输入“01B”、“02B”、“03B”、“04B”或“05B”等，均以各专业的工程量计算规范代码加上子目B组成，软件会自动识别为补充清单。或者直接输入中文“补”字。
[bookmark: _Toc428284374]4.3.2编辑清单名称和特征
a) 修改清单编号：输入清单后，可以点击下面卡片上的“清单特征”卡片，然后在右边的清单编号框中修改清单编号。注意标准清单编号必须是12位，如果是补充清单则前3位必须输入“01B”、“02B”、“03B”、“04B”或“05B”等，或者输入中文“补”字。
 (
清单编号
)[image: ]
b) 修改清单名称和特征：输入清单后，有二种方法编辑清单的名称和特征。
a) 直接在分部分项表格中的“项目名称”列中修改清单名称特征。修改时软件把换行前的内容作为清单名称，把换行后的内容作为清单特征。如果用户当时显示的是“名称”列，则可以在名称列中直接编辑清单名称。
[image: ]
b) 可以点击下面卡片上的“清单特征”卡片，然后在左边的清单特征编辑表中编辑清单特征，也可以在右边的直接编辑清单特征框中输入清单特征。


 (
特征编辑表
) (
直接输入框
)[image: ]
如果屏幕分辨率比较小，导致特征编辑表格不好编辑的话，可以点击【放大表格】按钮来放大清单特征编辑表。
[image: ]

c) 其他方法：清单特征取子目名称（略）

[bookmark: _Toc248639141][bookmark: _Toc428284375]4.3.3清单锁定/解锁、清单排序
c) 清单锁定/解锁：对于不需要修改的清单，可以选择工具栏上[image: ]按钮中的【锁定全部清单】或者【锁定选定清单】选项来防止编辑好的清单被误修改。此功能对于电子招投标尤其重要。相反如果需要修改一个或多个已经锁定的清单，则可以选择【解锁全部清单】或者【解锁选定清单】来允许修改清单，对于电子招投标，尽量只解锁需要修改的一个清单，然后修改后尽快上锁。
d) 清单按规范排序（当前工程）：根据国家2013规范，清单需要按编码排序，选择此功能可以实现软件自动排序，并且排序后软件会插入清单标题。操作方法：选择工具栏上[image: ]按钮中的【清单按规范排序】选项。对于装饰工程需要分楼层排序的，用户可以先手工输入楼层标题，然后在进行排序。
e) 特征工作内容合并：略
f) 重新接收清单名称特征：当投标文件编制好之后，如果招标答疑后招标文件中的部分清单名称特征改变时，或者发现投标文件和招标文件的清单名称特征有不同时，可以使用这个功能来重新接收清单名称特征。操作方法：选择工具栏上[image: ]按钮中的【重新接收清单名称特征】，然后选择对应当前工程的招标文件后点打开即可。

[bookmark: _Toc248639142][bookmark: _Toc428284376]4.3.4清单组价
a) 输入定额：在清单下面输入定额，这个是通常的清单组价方法。
b) 直接输入清单单价：在投标时，对于某些固定单价的清单，或者只要报价而不需要定额的清单，可以直接在清单行后面的“综合单价”列中输入清单的单价，软件会自动为这个清单输入一个独立费。
[bookmark: _Toc248639143][bookmark: _Toc428284377]4.3.5输入定额
a) 直接输入定额：在分部分项工程量清单表格的定额编号列中直接输入定额编号，如“3-1”，软件会自动输入当前定额库中定额编号等于“3-1”的定额编号。
[image: ]
如果需要输入其它专业的定额，则可以通过在定额编号前面加入专业前缀来实现，如输入“14AZ1-1”就表示输入江苏2014安装计价表中的定额“1-1”；或者切换当前定额库，切换定额库的操作方法是在工程概况中的当前定额信息中选择，或者在左边的定额列表上的定额选择框中选择。也可以在状态栏中快速切换，详见4.6.10。
如果要输入机械的停置台班费，请在定额编号列里输入对应的机械编号+“TZ”两个字母，比如输入“99010303TZ”，就可以输入“履带式单斗挖掘机(液压) 斗容量0.6m3停置台班费”。至于机械编号请使用标准库功能查询（见4.3.9）。

[image: ]
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b) 从定额列表中输入定额：可以在左边的定额列表中通过双击或拖拉某个定额来输入定额。
[image: ]

c) 从标准库中查找并输入定额：如果用户需要搜索某个定额，则可以点击工具栏上的[image: ]按钮或者在左边定额列表上方的查询按钮，在弹出的标准库界面中查找和搜索。找到之后双击需要的定额或者点击下面的【添加】按钮，即可把定额输入到分部分项工程量清单表中。
[image: ]
[image: ]	
d) 通过清单指引输入定额：如果是清单组价，那么最好的方式是使用清单指引来输入定额。操作方法是在分部分项工程量清单表格中选择一个清单或清单下的某一行，然后点击下面卡片中的“项目指引”卡片，在其中显示的相关定额中双击某条定额即可。
 (
选择不同的工作内容，显示对应的定额
)[image: ]
选择左边的工作内容，可以显示对应不同工作内容的相关定额。如果用户感觉默认的相关定额不正确，可以通过点击右键清单指引中的“清单指引管理”来管理和修改当前清单的相关定额情况。
[image: ]
e) 特殊定额输入：输入装饰超高费等等特殊子目时，软件会自动弹出一些界面，用户根据提示操作就可以了。
[bookmark: _Toc428284378][bookmark: _Toc248639144]4.3.6清单参照
	当对一个清单组价时，如果前面有类似的组好价的清单，此时就可以使用清单参照功能来把前面相似清单的子目复制当前清单下，并且清单参照时会自动根据新清单的工程量来按比例调整参照过来的子目的工程量。也可以当把一个清单组好价以后，再应用到其他相似的清单上，即把当前组好价的清单下的子目自动复制到其他相似的清单下。在清单参照功能中，有本工程参照和外工程参照两种，下面分别进行介绍。（注：类似的清单项目就是指前9位编码相同的清单项目。）
[image: ]
[bookmark: _Toc428284379]4.3.6.1本工程参照
参照其他清单：对一个清单进行组价时，在分部分项工程量清单表格中，选中要组价的清单项目，点击鼠标右键，选择右键菜单里【清单参照】选项下的【本工程参照】，弹出清单参照界面，选中“参照其他清单”选项卡进行操作。在清单参照界面的左边，列出的是当前工程分部分项中全部的清单项目，并且软件默认选中的那条清单项目，是用户在分部分项中右击清单参照时选中的那条清单项目，如果要更改的话，在左边通过点击其它要组价的清单项目来进行切换就可以了。
[image: ]
	在清单参照界面的右上部分，列出的是当前工程中已经组过价的类似清单项目。选中哪一个清单项目，右下部分的关联定额窗口中，就会列出对应清单项目的定额，默认是全部打勾选中的，如果哪个定额不需要参照复制，把选择一列上的勾去掉就可以了。另外，在右下方还有【删除被选清单原来的组价】和【替换被选清单名称特征】复选框，用户可以根据需要进行勾选设置。
复制到其他清单：如果是要把一个组好价的清单应用到其他相似的清单上，即把当前组好价的清单下的子目自动复制到其他相似的清单下，那么就点击“复制到其他清单”选项卡。右上方“当前清单下的定额”窗体中列出的是对应左边选中清单项目的定额子目，默认是全部勾选的，如果哪个定额不需要复制到其它类似的清单项目下，把选择一列上的勾去掉就可以了。右下方列出的是工程分部分项中其它的类似清单项目，哪些清单项目需要参照左边选中清单的定额来组价，在对应的“选择”一列上打勾就可以了。如果要批量打勾，可以先批量选中要打勾的清单，然后点击【选择选中行】按钮。设置好以后，点击【复制（插入）】即可，完成参照以后，点击【退出】。
[image: ]

[bookmark: _Toc428284380]4.3.6.2外工程参照
	参照其他清单：如果要参照的清单项目不在本工程中，而是在其它的单位工程或是项目文件中，那么这时就可以使用【外工程参照】功能。在分部分项工程量清单表格中，选中要组价的清单项目，点击鼠标右键，选择右键菜单里【清单参照】选项下的【外工程参照】。在弹出的“清单外工程参照”界面中，左边列出的是当前工程分部分项中的全部清单项目。在界面右上角，用户可以通过点击【选择外工程】按钮来选择要参照的单位工程或是项目文件。如果选择的是项目文件，软件会把所选项目文件中全部的单位工程在“当前选择的外工程”列表中全部列出，用户可以通过点击下拉箭头来选择项目文件中的单位工程，选择好以后，在界面右上部分会列出外工程中对应左边所选清单类似的清单项目。之后的操作参照前面4.3.6.1本工程参照中的操作就可以了。
[image: ]

复制到其他清单：如果是要把一个组好价的清单应用到外工程的相似的清单上，那么切换到“复制到其他清单”选项卡，右上方列出的是当前工程中对应左边所选清单的定额子目，右下方列出的是所选外工程中类似的清单项目。要对哪个外工程中的清单项目组价，勾选要组价的清单就可以了，这个操作和前面4.3.6.1本工程参照中，把一个组好价的清单应用到其他相似的清单上的操作是类似的。
[image: ]


4.3.7清单一体库使用
当把一个清单组好价以后，可以存入清单一体库，这样以后遇到相似的清单时可以直接从清单一体库中调用，就不需要再输入子目和进行换算了。
存为清单子目一体库：操作方法，选中一个组好价的清单，然后点击辅助窗体中的“项目指引”选项卡，点击【清单子目本地库】，点击【存一体库】按钮即可。
取清单子目一体库：操作方法，选中一个要组价的清单，然后点击辅助窗体中的“项目指引”选项卡，点击【清单子目本地库】，在里面选择一个需要参照的清单，然后点击【取一体库】即可。
取清单子目一体库：操作方法，在“项目指引”的清单子目一体库中，选中要删除的一条，右击，点击【删除当前一体库清单】即可。

[image: ]
[bookmark: _Toc428284381]
4.3.8输入独立费/编制简单定额
在某些情况下，可能会碰到标准定额库中没有合适的定额可以套用，那么这种情况下就可以通过输入独立费或简单定额来实现组价。
操作方法是在分部分项工程量清单表格的定额编号列中直接输入字母“D”,然后回车，软件会弹出独立费/简单定额的编辑界面
[image: ]
如果输入的是简单定额，则把【独立费】复选框前面的钩去掉，然后就还可以输入人工单价、机械单价。
[image: ]
[bookmark: _Toc248639145][bookmark: _Toc428284382]4.3.9标准库使用
当需要查找某个不知道具体编号的清单、定额、材料、机械、配合比时，用户可以点击工具栏上的[image: ]按钮，然后再利用其中的查询功能来查找需要的清单或定额等，此查询支持多关键字查询，你可以使用空格分开。
 (
输入需要查找的关键字，然后回车或点击旁边的按钮，多关键字使用空格分开
)[image: ]

[bookmark: _Toc428284383]4.3.10外工程复制
	当做一个单位工程时遇到需要复制已经做好的一个单位工程里的清单或子目时就可以使用此功能。操作方法：在分部分项工程量清单表格里点击鼠标右键，选择右键菜单里的【外工程复制】选项，然后选择已经做好的工程，软件会显示被选择工程分部分项表里的所有内容，然后把需要复制进来的清单或子目打勾后点下面的【插入预算书】按钮即可。
[image: ]
	另外此界面上还有两个非常有用的功能，就是“根据清单编码自动复制”和“根据清单名称特征复制”功能。这两个功能主要用于清单计价情况下，如果做好了一个单位工程，再做另外一个相似的单位工程时，不需要逐个输入定额子目了，而是可以用这个功能把已经做好的工程里的子目通过清单编码或名称特征自动复制到新的工程里。这个功能还用于电子招投标时，如果已经做好了工程，但招标文件修改了，需要重新接收招标文件时，可以用这个功能把以前做好的内容自动复制到新接收的招标文件里。
[bookmark: _Toc428284384]4.3.11颜色设置
在结算审计时，有时由于对某个子目有疑问，需要下次和施工单位或审计单位对账时讨论商量，这时需要对某个子目添加个说明并把这个子目行标注个颜色，方便下次对账时快速找到这个需要讨论的子目。这时可以使用软件提供的“设置颜色”功能。具体操作方法是先选中这个子目，然后点击右键菜单中的“设置颜色”就可以了，当讨论完后，还可以再次点击这个菜单里的“取消颜色”。这个功能还支持批量操作，即同时对多个子目进行颜色设置。
[image: ]


[bookmark: _Toc428284385][bookmark: _Toc248639146]4.3.12单方造价
	在编制工程造价时经常需要查看整个工程的单方造价或者某个部分的单方造价，软件提供了查看方法和报表。操作方法，在工程概况中输入建筑面积，然后在工程概况的经济指标中就可以看到工程的单方造价。
[image: ]
		然后在分部分项工程量清单中可以看到每个分部或子目后的单方造价，并在报表里的“常规报表”里的“单方造价经济指标”中打印这个单方造价表。
[image: ]
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[bookmark: _Toc428284386]4.3.13浏览
[bookmark: _Toc428284387]4.3.13.1名称显示和换行
	在清单输入过程中，有些清单或子目长度超过了单元格的宽度，看起来不是很清晰，你可以使用【名称内容自动换行】功能，让名称自动换行显示。
	当清单特征比较多时，有时一个清单会占据很多行高，这样有时查看时会不方便，这时我们可以把【显示综合名称】去掉，让预算书只显示清单名称，这样看起来就方便很多。
[bookmark: _Toc428284388]4.3.13.2定制查看
	如果当前工程的清单或定额条数比较多，想查找一条清单或定额比较麻烦，你可以使用软件提供的【定制查看】功能，点击清单工具条上的浏览，在下拉菜单中选择定制查看：
[image: ]
[image: ]
	在弹出的对话框中，你可以选择查询方法：按编号、按名称、按单位匹配，然后输入查询关键字，按回车，或点查询都可以，软件就会模糊查出符合条件的清单或定额，你可以选择你要查看的定额，点【跳转到选定定额】，软件就会自动定位到预算书的选定行上；另外，如果是按编号或名称匹配，还可以在替换文本框中输入要替换的编号或名称来进行替换。
[bookmark: _Toc428284389]4.3.13.3展开分部
	预算书的显示成树型结构，有时条目很多，查看起来不是很方便，这时可以使用展开分部功能，自由显示。如显示二级分部。
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[bookmark: _Toc248639147][bookmark: _Toc428284390]4.3.14调整
[bookmark: _Toc428284391]4.3.14.1显示换算辅表
输入完定额后，如果想查看该定额的一些相关辅助内容，如人材机组成或综合单价的计算情况、备注说明、计算式等，则可以点击工具栏上【调整】菜单下的【显示换算辅表】。
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在工料机组成表中，可以对当前定额的工料机组成进行修改调整，具体操作方法见后面的辅助表操作介绍。
[bookmark: _Toc428284392]4.3.14.2管理费费率、利润费率调整
输入某个定额后的管理费费率和利润费率是取工程“费率设置”中对应专业设定的费率。如果个别定额的费率需要修改调整，可以点击工具栏上【调整】菜单下的【费率调整及项目类型设定】来对当前选定定额进行费率调整。（可以一次对多个定额进行调整、可以拉框选择、也可以按住Ctrl键来进行多选）
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[bookmark: _Toc428284393]4.3.14.3按计价表费率设置
对于市政或园林等专业工程，由于费用定额规定不同章节的定额的管理费费率和利润费率都不相同，所以使用工程“费率设置”中设定的一种费率不太合适，单个调整又比较麻烦，这种情况下用户可以点击工具栏上【调整】菜单下的【按计价表费率设置】来把各章节的定额的管理费费率和利润费率设置成规定的费率。
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[bookmark: _Toc428284394]4.3.14.4工程量乘系数
如果需要对某些清单或定额的工程量进行按系数调整时，可以点击工具栏上【调整】菜单下的【工程量乘系数】来对当前选定清单或定额的工程量进行调整。（可以一次对多个定额进行调整，可以拉框选择、也可以按住Ctrl键来进行多选）
[image: ][image: ]
[bookmark: _Toc428284395]4.3.14.5定额的人材机含量乘系数
如果需要对某些定额的人材机含量进行按系数调整时，可以点击工具栏上【调整】菜单下的【人材机含量乘系数】来对当前选定定额的人材机含量进行调整。（可以一次对多个定额进行调整）






[bookmark: _Toc428284396]4.3.14.6设为购入件
此功能是把一条已经输入的一个定额处理成一个材料，从而作为外购材料不取管理费和利润。操作方法是点击工具栏上【调整】菜单下的【设为购入件】。
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[bookmark: _Toc428284397]4.3.14.7换算子目还原
如果想取消对某个定额的换算，可以点击工具栏上【调整】菜单下的【换算子目还原】选项。
[bookmark: _Toc248639148][bookmark: _Toc428284398]4.3.15其他操作
[bookmark: _Toc428284399]4.3.15.1使用商品混凝土处理
根据江苏市政计价表说明，如果采用预拌（商品）混凝土需要按一定比例扣减人工和机械。使用此功能可以快速实现人工和机械的扣减，并且把砼配合比转换为商品砼材料。操作方法是点击工具栏上【其他】菜单下的【使用商品砼】选项，然后在弹出界面上先挑选需要换成商品混凝土的定额，然后输入合适的扣减比例，最后点击【计算处理】按钮就可以了，软件自动根据输入的比例扣减人工和机械，至于价差可以在“人材机”汇总界面中输入。
如果是需要把已经按商品混凝土处理的定额恢复成原来的现场搅拌，那么在界面上不需要挑选定额，而是直接输入上次的人工机械扣减比例，然后点击【恢复已处理子目】按钮，软件自动把表格中“处理过”列中打钩的定额恢复为现场搅拌定额。
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1、 自动挑选：根据定额中是否含有砼配合比来自动确定是否选中该定额进行处理，方便用户快速挑选。
2、 清除挑选：取消所有选中的定额。
3、 “自动挑选时，按泵送处理”：是表示是否按泵送处理，还是按非泵送处理。
4、 输入人工、机械扣减比例。如果是泵送混凝土，则扣人工15%，扣搅拌机100%，扣水平、垂直运输机械50%；如果是非泵送混凝土，则扣人工15%，扣搅拌机100%，扣水平、垂直运输机械0%（不扣）。
5、 计算处理：把选择的定额处理成商品混凝土定额。
6、 恢复已处理子目：把已经处理成商品混凝土的定额恢复成原来现场搅拌的定额。
[bookmark: _Toc428284400]4.3.15.2商品砼扣泵车费
	目前使用商品砼时，如果商品砼价格中包含了泵送费，则在输入商品砼现行价时会包含泵送费，此时应该扣除原定额中的泵车费和泵管摊销费。使用此功能可以一次性操作完成。操作方法是点击工具栏上【其他】菜单下的【商品砼扣泵车费】选项，然后在弹出的对话框中挑选需要扣除泵车等费用的混凝土定额（可以用自动挑选），然后再点击【扣泵车等费用】按钮就可以了。
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[bookmark: _Toc428284401]4.3.15.3使用预拌砂浆处理
目前苏州、扬州等地区规定，如果用预拌砂浆需要按一定规则对人工工日、材料、机械台班进行调整。使用此功能可以快速实现定额调整。操作方法是点击工具栏上【其他】菜单下的【使用预拌砂浆】选项，然后在弹出界面上先挑选需要换成预拌砂浆的定额，然后输入人工、机械扣减数，最后点击【计算处理】按钮就可以了，软件自动根据输入的数量扣减人工和机械，至于价差可以在“人材机”汇总界面中输入。
如果是需要把已经按预拌砂浆处理的定额恢复成原来的现拌砂浆，那么在界面上不需要挑选定额，而是直接输入上次的人工、机械扣减数，然后点击【恢复已处理子目】按钮，软件自动把表格中“处理过”列中打钩的定额恢复为现拌砂浆定额。
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一、使用湿拌砂浆：计价表中每立方米砂浆用量扣除人工0.45工日；将现拌砂浆换算成湿拌砂浆；扣除相应定额子目中的灰浆拌和机台班。
　　二、使用干拌（混）砂浆：计价表中每立方米砂浆用量扣除人工0.25工日；将现拌砂浆换算成干拌（混）砂浆；相应定额子目中的灰浆拌和机台班乘系数0.60。
1、 自动挑选：根据定额中是否含有砼配合比来自动确定是否选中该定额进行处理，方便用户快速挑选。
2、 清除挑选：取消所有选中的定额。
3、 “自动挑选时，按泵送处理”：是表示是否按泵送处理，还是按非泵送处理。
[bookmark: _Toc428284402]4.3.15.4自动计算大型机械进退场和安拆费
如果工程中使用了大型机械，则需要计算大型机械的进退场和安拆费。计算方法是点击工具栏上【其他】菜单下的【大型机械进退场和安拆费计算】选项，在弹出的界面上选择需要计算进退场和安拆费的机械，然后选择【确定】按钮。计算后软件自动将计算出来的费用放入措施项目清单。
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注意计算大型机械进退场和安拆费时，必须把当前定额切换到与选择计算的定额相同专业的定额库上才可以显示和计算。比如计算土建定额的大型机械进出场费，则必须把当前定额切换为“2014江苏土建装饰工程计价表”。另外按省规定大型机械进退场费不计算管理费和利润，而有的地区又允许计算管理费和利润，所以计算时如果不计算管理费利润，则请选择“省规定”，否则选择“南通地区”。
[bookmark: _Toc428284403]4.3.15.5自动计算安装的脚手架搭拆费等费用
在安装工程中，经常需要计算一些安装费用，如脚手架搭拆费、高层建筑增加费等等。对此，软件提供了快速计算的方法。点击工具栏上【其他】菜单下的【安装其他费用计算】选项，在弹出的界面上选择需要计算的费用，然后选择需要计算费用的定额（一般可以按全部选择），软件会自动判断选择的定额是否需要计算该费用，最后点击【确定计算】。计算后软件根据下面的“计算结果直接放入措施项目清单”选择情况，将结果放入分部分项工程量清单或者措施项目清单。
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“施工超高费作为其他费用计算基础”：是指在计算安装的一些费用（如脚手架搭拆费、高层建筑增加费）时是否把施工超高增加费作为计算基数。
“计算补充定额的安装费用”：是指在计算安装费用时是否计算补充定额的安装费用。
“计算结果直接放入措施项目清单”：是指是否把计算出来的安转费用放到措施项目清单中。脚手架搭拆费默认是放入措施项目清单中的，高层建筑增加费、施工超高费默认是不放入措施项目清单。
注意计算安装的脚手架搭拆费等费用时，必须把当前定额切换到安装定额库上才可以进行选择和计算。
[bookmark: _Toc428284404]4.3.15.6自动计算市政集中消解石灰费用
计算市政消解石灰时，可以使用此功能快速计算消解石灰。操作方法点击工具栏上【其他】菜单下的【市政集中消解灰计算】选项，在弹出的界面中选择需要统计消解石灰的定额（一般可以按全部选择），然后输入消解石灰套用的定额编号，最后点击【确定】按钮。
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注意计算市政集中消解石灰费用时，必须把当前定额切换到市政定额库上才可以进行正确计算。
[bookmark: _Toc428284405]4.3.15.7自动计算垂直运输机械费用
对于园林或修缮工程中的一些垂直运输机械，江苏2007园林计价表上已经列出了数量，所以只需要点击工具栏上【其他】菜单下的【计算垂直运输机械费用(圆林修缮用)】选项，在弹出的界面上，先挑选需要计算垂直运输的定额（一般可以按全部选择或自动选择），然后点击【确定/计算】按钮即可。注意计算出来的垂直运输费用自动放在措施项目清单中。
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注意计算垂直运输机械费用时，必须把当前定额切换到2007园林定额库上才可以进行计算。
[bookmark: _Toc428284406]4.3.15.8子目反查清单
有的时候，用户在输入清单时，可能不知道具体清单编号或名称，但知道要套用的定额，这时可以使用“子目反查清单”功能来快速找到对应的清单。操作方法是点击工具栏上【其他】菜单下的【子目反查清单】选项，在弹出的界面中可以看到有哪些清单对应到此定额，然后选择一条清单，然后点击【确定】就可以插入这条清单，或选择【退出】关闭弹出的对话框。
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注意使用此功能时，必须把当前定额库切换到当前定额所在的定额库上才可以。
[bookmark: _Toc428284407]4.3.15.9钢筋定额汇总/模板定额汇总
由于每次输入混凝土定额时通常会同时计算钢筋或模板定额，导致输入多条混凝土定额后，就会产生多条钢筋/模板定额，而在清单计价模式下，钢筋/模板清单又是需要单列的，所以软件增加了钢筋定额汇总/模板定额汇总功能。操作方法点击工具栏上【其他】菜单下的【钢筋定额汇总】选项或者【模板定额汇总】选项，然后软件会自动汇总钢筋或模板定额，并把汇总后的钢筋子目放到钢筋清单下面，把汇总后的模板定额放到措施项目清单中。
注意汇总合并后，钢筋/模板定额与混凝土定额的关联关系仍然保留，即修改混凝土定额的工程量仍可以自动修改钢筋/模板定额的工程量。
[bookmark: _Toc428284408]4.3.15.10建立模板关联
在用户输入混凝土子目时，软件会自动弹出模板计算的窗口，但由于定额库整理时会有漏项，所以导致输入个别混凝土子目时没有弹出模板计算窗口，或者弹出的模板计算窗口里没有合适的关联模板子目，此时可以使用此功能来添加关联模板信息，从而方便下次输入相同混凝土子目时选择模板子目。操作方法：先输入混凝土子目，然后输入工程量；然后在混凝土子目后面输入正确的模板子目和工程量，最后选中要建立关联的这两条混您土和模板定额，点击工具栏上【其他】菜单下的【建立模板关联】选项，然后软件会弹出建立关联的对话框，里面显示关联的信息和系数，核对正确后点击【确定】按钮就可以了。点【确定】按钮后软件还会提示“是否把当前这个新的模板关联添加到系统里？”，此时选择“是”就可以把这个关联信息添加到定额库中，从而方便下次使用。
[bookmark: _Toc428284409]4.3.15.11查看模板钢筋子目的关联子目
通常在输入混凝土定额时会同时计算钢筋或模板定额，所以对于用这种方法计算得到的钢筋或模板定额，可以查看它们分别对应了什么混凝土定额并且关联系数是多少。操作方法点击工具栏上【其他】菜单下的【查看模板钢筋子目的关联子目】选项，在弹出的对话框中可以查看到对应的混凝土定额和关联系数。
对于合并的模板或钢筋定额，则在此对话框中可以看到多条混凝土定额，在“没有对应部分的工程量”中可以看到没有对应混凝土定额工程量。
选择【跳转到选定定额】则可以跳转到选定清单所在的清单和位置。
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[bookmark: _Toc428284410]4.3.15.12删除选中行的工程量计算式
	有的时候（如送审前）需要删除一个子目或多个子目的工程量计算式表中的内容，此时可以使用此功能来快速删除。操作方法点击工具栏上【其他】菜单下的【删除选中行的工程量计算式】选项就可以了。
[bookmark: _Toc428284411]4.3.15.13当前定额名称管理
用户在修改了某个定额的名称后，软件会把修改后的名称作为可选名称保存起来，方便用户下次用到相同定额时，可以通过下拉选择快速修改定额名称，但可选名称记录太多后，下拉选择会变得不方便，所以软件增加了当前定额名称管理功能。操作方法点击工具栏上【其他】菜单下的【当前定额名称管理】选项，在弹出的对话框中可以新增、插入和删除候选名称。
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[bookmark: _Toc428284412]4.3.15.14存为企业定额
有的时候，用户需要把一条换算好的定额保存起来，方便下次直接调用。软件提供了存为企业定额来方便用户保存和调用换算好的定额。操作方法先在分部分项工程量清单中选定一条换算好的定额，然后点击工具栏上【其他】菜单下的【存为企业定额】选项，在弹出的对话框中选择存放的章节和保存后的编号，然后选择【确定】就保存到企业定额库了。当下次需要直接调用时，请选择【定额】菜单下的【企业定额管理和调用】选项。
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[bookmark: _Toc428284413]4.3.15.15批量替换定额子目
	当用户需要统一把工程中的某个子目换成另外一个子目，或者进行统一的换算时，如果一个一个操作会比较慢，尤其是有很多相同子目时，此时可以使用此功能来快速实现。操作方法是
1、 先在分部分项清单中输入一个正确的子目，如果需要换算，则再进行换算。
2、 输入好之后，选中这个子目，点击工具栏上【其他】菜单下的【批量替换定额子目】选项，在弹出的对话框中输入需要被替换的子目的编号后按回车，软件会自动把符合条件的子目选中，最后点击【开始替换】就可以了。
3、 如果输入完被替换的子目的编号后，需要检查哪些子目会被替换，可以把界面上的“只显示符合条件的定额子目”选项前面的钩选上。
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[bookmark: _Toc248639149][bookmark: _Toc428284414]4.3.16分部
有时需要输入的分部名称不是国家规范中的分部，如“5~8层楼地面工程”等，这时可以从清单列表中输入一个分部后再修改实现，另外就是可以通过设为分部的功能来实现。操作方法是先在需要插入分部的地方插入一空行，然后输入分部名称，最后点击工具栏上【设为分部】菜单下的相应选项就可以把当前输入的名称变为分部。
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[bookmark: _Toc248639150][bookmark: _Toc428284415]4.3.17地方清单（清单子目一体库）调用（此功能在08软件中使用）
[bookmark: _Toc428284416]4.3.17.1对话框方式输入地方清单
苏州和扬州地区在省计价表的基础上编制了方便地方使用的清单子目一体表，用户对一个清单组价时，只需要在此表中选择一条类似的清单，然后获取对应的定额就可以实现对清单的组价，其中包括了子目的工程量。操作方法是选择一条需要组价的清单，然后点击工具栏上【地方清单】菜单下的【取苏州补充清单】/【取扬州补充清单】选项，在弹出的界面上，选择相应的清单，然后点击【发送】按钮即可。
取地方清单后，当前清单前面的“标注块”列中会打钩。
如果连清单一起输入，把界面上下方的“取含量”的钩去掉。
在不关闭地方清单界面的情况下，用户仍可以操作工程，这样可以一次性取多个清单的含量。
[image: ]
[image: ]

[bookmark: _Toc428284417]4.3.17.2树型双击方式输入地方清单
上一种方法是使用对话框输入地方清单，软件还支持第二种方法，你可以到系统设置中把它打开。
[image: ]
这样，新建的工程中左边窗口就会出现相应地方清单树，用户只需要双击清单，然后输入工程量就可以了，非常方便。如果用户是投标，只需要套用定额，只要把[image: ]打勾就可以了。
[image: ]
[bookmark: _Toc428284418]4.3.17.3自动取苏州(扬州)补充清单
苏州市造价处根据苏州本地情况，组织了一套适用于苏州地区的清单子目一体库（仅限建筑装饰部分），从而苏州地区的建筑装饰工程的清单报价就可以直接选用这个一体库。后来扬州市也出了类似的清单子目一体库。对于这个一体库的使用，以前用户都是一个一个地为每个清单选择一体库中对应的内容，现在软件增加了自动选取功能。操作方法如下：
1、打开建筑装饰工程。
2、切换到分部分项工程量清单部分。
3、点击工具栏上【地方清单】下的【自动取苏州补充清单】。
[image: ]
4、在弹出的自动取苏州清单的界面上直接选择就可以了。选择完一个，软件会自动显示下一个清单让用户选择，并且如果只有一个匹配的，软件会自动选择。如果需要全部自动选择，请点击界面下方的【全部自动选取】按钮，软件会自动为每个清单选择第一个对应的清单子目一体库内容。
[image: 6]
[bookmark: _Toc248639151][bookmark: _Toc428284419]4.3.18转移措施项目
	由于模板定额一般是在输入混凝土定额时一起输入的，所以在整个分部分项定额输入完成后，需要把同时输入的模板定额转移到措施项目中，此时需要使用此功能来实现。操作方法是点击工具栏上的[image: ]按钮，在弹出的对话框中挑选模板定额（可以使用自动挑选），然后点击【转移】按钮就可以了。
[bookmark: _Toc248639152][bookmark: _Toc428284420]4.3.19清单操作
[bookmark: _Toc428284421]4.3.19.1清单锁定与解锁
	参见：4.3.3清单锁定/解锁、清单排序
[bookmark: _Toc428284422]4.3.19.2清单按规范排序（同一工程）
参见：4.3.3清单锁定/解锁、清单排序
[bookmark: _Toc428284423]4.3.19.3清单编码统一排序（同一招标工程）
参见：4.3.3清单锁定/解锁、清单排序
[bookmark: _Toc428284424]4.3.19.4特征工作内容合并
注意：此功能仅限于08规范的工程。
[bookmark: _Toc428284425][bookmark: _Toc248639175][bookmark: _Toc248639153]4.3.19.5重新接收清单名称特征
此功能用于接收第一次的招标清单后，工程已经编制好或编制了一部分了，此时如果招标清单的名称特征有了变更，那可以用这个功能根据清单编码重新从答疑后的招标文件里接收最终的清单名称特征。
操作方法：在分部分项里选择右键菜单里【清单】菜单下的【重新接收清单名称特征】选项，然后选择最终答疑后的清单招标文件即可。
[bookmark: _Toc428284426]4.3.20快速切换专业、定额、操作状态
	在软件的操作过程中，如果需要切换专业、定额库或者操作状态，可以直接在状态栏中直接切换，无需到工程概况中操作。
[image: ]直接对要切换的专业、定额或操作状态点鼠标右键，在弹出的菜单中选择相应选项就可以了。
[bookmark: _Toc428284427]4.4辅助表操作
[bookmark: _Toc248639154][bookmark: _Toc428284428]4.4.1使用备注说明
一些定额，在计价表上有说明，指出在什么情况下如何调整。软件对这些定额提供了换算说明功能来实现快速调整。操作方法是输入定额后，选择下面的“换算说明”卡片，然后在其中选择需要的换算说明。如果需要选择多个备注说明，依次双击每个备注说明行就可以了；如果需要撤销备注，则再次双击选择过的备注行就可以了。
[image: ]

在输入了带有备注的定额之后，如果用户在设置中勾选了“自动弹出备注选择”软件会弹出一个备注选择窗体，用户可以快速的在其中选择需要的备注，双击或者在选择框中打勾然后点击确认即可快速选择。
[image: ]
在2014版f软件中，使用备注后在定额的名称中会附加上备注的简要说明，如在1-154定额上选择了附注1后在名称里增加“附注:一、二类土”说明。而在备注中也增加了说明性的备注，这类备注前都带有黑括号标注为说明或者自行调整，请用户使用的时候注意。
[image: ]
[bookmark: _Toc248639155][bookmark: _Toc428284429]4.4.2配合比替换
输入含配合比材料的定额后，如果需要调换成其他的配合比，可以选择下面的“配合比替换”卡片，然后在选择一个新的配合比后，用鼠标左键双击这个新的配合比材料就可以把原来的配合比材料替换成新的配合比材料了。在2014版软件中增加了配合比材料的分类方便用户更快地查找到需呀的配合比。
[image: ]
如果用户在系统设置里面勾选了“自动弹出备注选择”选项，那么在输入了含有配比材料的定额后，软件会弹出快速替换配比窗口，点击配合比材料右侧的下拉键可以查看可选择的配合比双击进行替换。
[image: ]
在2014版软件中，替换配比之后会在定额名称中进行说明，例如在10-122定额中把“防水砂浆比例 1:2”替换成“防水砂浆比例1:1.5”定额编号会编程“10-122换”定额名称中也会进行说明。
[image: ]
[bookmark: _Toc248639156][bookmark: _Toc428284430]4.4.3工料机组成及取费
输入定额后，如果需要查看这条定额的工料机组成及取费，或者对这条定额的工料机进行换算调整，那么可以选择下面的“工料机组成及取费”卡片，就可以查看这条定额的工料机组成及取费情况，然后在这个卡片中选择插入记录和删除记录，或者修改单价、现行价、数量就可以实现换算调整。
[image: ]
当操作安装定额时，主材名称和定额名称可以通过“主材取子目名称”等操作按钮来实现相互关联。
[image: ]
当某条定额中的材料为定额时，如果用户需要修改这个反套材料下的人材机，则可以先选中这条反套材料，然后点击工具栏中的[image: ]来进行修改。如04土建定额中的“8-4 企错口木板厂库房推拉大门安装”定额中，有个材料“6-40铁件”。
如果用户需要把某个定额下的反套材料或配合比材料当作一个材料来处理（不需要拆分），则可以点击工具栏中的[image: ]来实现。
在含量列中还可以直接输入计算式，从而方便用户换算含量。输入计算式后，如果用户下次要检查这个材料的换算公式，只要用鼠标点到这个材料的含量列，仍旧可以看到原来输入的计算式并还可以继续修改。
[image: ]
[bookmark: _Toc248639157][bookmark: _Toc428284431]4.4.4工程量计算表
软件提供了简单的工程量计算式表功能，方便用户计算清单或子目的工程量。操作方法是选择一条清单或定额后，选择辅助窗体中的“工程量计算表”卡片，在其中输入工程量计算式。
有些情况下，用户需要把前面的计算式作个小计，然后直接编辑小计行来实现某些分步计算的情况。可以点击工具栏上的[image: ]按钮，就可以插入小计。
[image: ]
如果需要把某行设为草稿，即汇总工程量不计算这行的工程量，则可以在这行前面的草稿列中打勾。
[image: ]
	计算式中提供了门窗表的功能，如果你在计算工程量时，如果有计算时需要扣减的门或窗的面积，一般在图纸上都只是标注C-1或M-1，但是具体尺寸在另外的图纸上，这时，你可以预先把门窗尺寸输入到门窗表中，在需要的时候，打开门窗表，双击指定门窗，门窗数据就会自动在计算式中扣减。
[image: ]
	如果需要扣减的门窗表中不止一个，你可直接在公式中编辑，如下：
[image: ]
	如果输入的门窗表有错误，但是在工程中已经有多处计算式中使用了，你只要在门窗表中直接修改，软件会自动把所有工程量计算按修改过的计算式自动调整。
	如果你把一个清单或子目的计算式编辑完成了，你可以把它锁定，这样的话，这个计算式就不会被随意的修改了，如果需要编辑时，需要解锁后才能编辑，防止了用户的误操作而导致计算式的丢失。
	如果你不小心编辑了计算式，软件还提供撤消功能，可以回退到编辑前的状态，需要注意的是，软件目前只能撤消一步。
	在编辑计算式时，有时可能需要对其中的算法作出注释，软件中计算式可以使用大括号把注释内容包起来就可以了，需要注意，大括号中间不要输入“#”号，因为这是使用变量时用到的。
	如果下面的计算式表格窗口比较小的话，还可以点击【放大表格】按钮来放大表格。在放大表格界面上，还可以勾选进入CAD模式功能。
[image: ]
在2014版软件中计算式中还增加了变量的使用，在变量列里输入一个变量名称变量名称必须是26个字母和10个数字的组合，不区分大小写)，比如可以这样输入变量名称”A1”，然后在后面引用的地方增加{#A1}。如在第一行的计算式里输入“4*5”变量里输入“A1”，然后在第二行的计算式里输入“{#A1}”就直接引用了这个变量的值20。
[image: ]
[bookmark: _Toc248639158][bookmark: _Toc428284432]4.4.5清单特征直接编辑
见4.3.1输入清单中的特征编辑是使用辅助功能中的清单特征编辑，也可以直接在预算书中的清单名称中直接编辑特征。
[image: ]
[bookmark: _Toc248639159][bookmark: _Toc428284433]4.4.6使用项目指引、清单子目本地库、网上云库
项目指引：见4.3.2输入定额
清单子目本地库：可以把某个组好价的清单和对应的子目保存到软件里，形成自己的清单子目一体库，然后在下次遇到相同或类似的清单组价时，就不需要再一个一个套定额及对定额进行换算了，而是直接在此处以前保存好的清单子目一体库中选择一个匹配的，就可以快速方便地完成清单组价了。
	存一体库：在使用前先要建立清单子目一体库，存一体库功能就是用来建立清单子目一体库的。操作方法，先在分部分项工程量清单里选择一条已经组好价的清单，然后选择下面“项目指引”中的“清单子目本地库”，点击其中的【存一体库】按钮，软件提示“导出清单一体库成功”就完成了。
	取一体库：在为分部分项工程量清单表中的清单组价时，如果以前已经保存好了若干清单子目一体库内容，这时就可以选择下面“项目指引”中的“清单子目本地库”，然后在保存过的清单列表里选一个匹配的清单，然后点击【取一体库】按钮，或者双击就可以了。
网上云库：使用方法类似于清单子目本地库，只是这个库保存在网上，分为“公共云库”和“我的云库”，这样就不像清单子目本地库那样局限于在一台电脑上使用了。为了方便使用网上云库，软件还提供了关键字查询和只显示本年度数据等功能选项。
[image: ]
[bookmark: _Toc248639160][bookmark: _Toc428284434]4.4.7模板钢筋选择
	省土建装饰计价表上有混凝土定额的模板钢筋参考量，所以在输入混凝土定额的工程量后，可以直接根据混凝土工程量和模板/钢筋工程量的参考比例计算出模板/钢筋的工程量。软件的操作方法是在输入混凝土定额的工程量后，软件会自动弹出模板钢筋选择表（如果没有弹出，请到系统设置中把“自动计算模板”和“自动计算钢筋”的选项打上钩）。如果一开始在弹出界面上用户没有选择，在以后仍可以通过选择下面的“模板钢筋”卡片，然后再里面选择。
	用户也可以在输入混凝土定额时不选择模板钢筋，而是在定额全部输入完成后，使用辅助菜单中的“统一计算模板钢筋”功能来计算，结果是一样的。
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc248639161][bookmark: _Toc428284435]4.4.8查看换算说明
	当一个定额换算后，如果用户需要检查具体换算了什么内容，可以选择下面的“换算说明”卡片，在这里软件会自动列出换算的内容。
[image: ]
[bookmark: _Toc248639162][bookmark: _Toc428284436]4.5输入措施项目清单
国家2013清单规范把措施项目分为“措施项目一”和“措施项目二”，即“以总价计价的措施项目”和“以综合单价计价的措施项目”。切换方法，在措施项目清单左边的列表中选择相应的图标。
[image: ]
[bookmark: _Toc248639163][bookmark: _Toc428284437]4.5.1输入措施项目一
操作方法是切换到措施项目清单，在左边的“措施分类”中选择“总价措施项目（一）”，然后在右边输入措施项目一的内容。
[image: ]
如果需要查看和调用江苏省费用定额的标准费率，用户可以先选定一个措施清单，然后点击工具栏上【编辑】菜单下的【取费率】，然后在软件弹出的界面上选择对应当前工程的费率，最后点击【选择确定】按钮即可。
[image: ]
[bookmark: _Toc428284438]4.5.1.1输入清单
	操作方法有两种：
一、是点击工具栏上[image: ]按钮，然后在其中双击选择需要的清单或者选择清单后点击下面的【添加】按钮。
[image: ]
二、使用前面“设为分部”的功能。先插入空行，然后输入名称，最后点击工具栏上【设为分部】菜单下的相应选项（组织措施清单、安全文明施工明细）就可以把当前输入的名称变为清单。
[image: ]
[bookmark: _Toc428284439]4.5.1.2修改计算基础和费率
输入措施项目一的清单后，需要设置计算基础和费率。操作方法是选定一个清单，然后在“取费基数”列通过下拉选择取费基数，一般为“工程量清单计价+施工技术措施-工程设备费”；在“自定义费率”列输入费率。
[image: ]
如果需要调换用各市规定的费率，请点击右键，选择右键菜单里的【取费率】。
注意：“现场安全文明施工费”行是由“基本费”和“标化增加费”、组成，所以只需要输入“基本费”和“标化增加费”行的取费基数和费率，不需要设置现场安全文明施工费行的取费基数和费率。
[bookmark: _Toc248639164][bookmark: _Toc428284440]4.5.2输入措施项目二
用鼠标点击左边的“措施分类”中的“单价措施项目（二）”，然后在右边输入措施项目二的内容。
[image: ]
[bookmark: _Toc428284441]4.5.2.1输入清单
操作方法有两种：
一、是点击工具栏上[image: ]按钮，然后在其中双击选择需要的清单或者选择清单后点击下面的【添加】按钮。
[image: ]
二、使用前面“设为分部”的功能。先插入空行，然后输入名称，最后点击工具栏上【设为分部】菜单下的“清单”项就可以把当前输入的名称变为清单。
[image: ]
[bookmark: _Toc428284442]4.5.2.2输入定额
措施项目清单二中输入定额有两种方法
第一：同分部分项工程量清单中定额的输入方法。
第二：可以通过软件提供的功能来自动组织定额
1、 通过在“分部分项工程量清单”点击工具栏上的[image: ]按钮，然后在弹出的对话框中选择需要转移的措施类型等就可以把一些在“分部分项工程量清单”中输入的措施内容（如混凝土模板）自动转移到措施项目中“混凝土、钢筋混凝土模板及支架”清单下。
2、 通过点击工具栏上的[image: ]按钮中的相应选项来自动产生措施清单二的定额。如选择“大型机械进退场及安拆计算”选项、“安装其他费用计算”选项、“计算07园林措施费用”等。
[image: ]
3、 通过点击工具栏上的[image: ]按钮中的“模板定额汇总”选项来转移并汇总合并模板定额到措施项目清单二中。
[bookmark: _Toc248639165][bookmark: _Toc428284443]4.6其他辅助操作
[bookmark: _Toc428284444][bookmark: _Toc248639166]4.6.1项目操作
[bookmark: _Toc428284445]4.6.1.1项目人材机批量换算
这个功能用于同时对多个单位工程进行人材机批量换算。操作方法：操作方法是选择【辅助】菜单中的【项目操作】下的【项目人材机批量换算】选项，在弹出的界面上操作。
[bookmark: _Toc428284446]4.6.1.2统一修改管理费利润费率
这个功能用于同时对多个单位工程进行管理费利润费率的统一修改。操作方法：操作方法是选择【辅助】菜单中的【项目操作】下的【统一修改管理费利润费率】选项，在弹出的界面上操作。

[bookmark: _Toc428284447]4.6.1.3统一修改不可竞争费费率
这个功能用于同时对多个单位工程进行不可竞争费费率的统一修改，主要是指安全文明施工措施费费率和规费税金费率。操作方法：操作方法是选择【辅助】菜单中的【项目操作】下的【统一修改不可竞争费费率】选项，在弹出的界面上操作。
[bookmark: _Toc428284448]4.6.2工程独立费
	这个功能是方便输入单独的一些费用的。操作方法是选择【辅助】菜单中的【工程独立费】选项，然后在弹出的界面上进行操作。
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	输入后，在工程造价表的取费变量表中的工程独立费变量就会代表这部分的费用，用户可以在取费表中调用输入。如下图
[image: ]
[bookmark: _Toc428284449]4.6.3人材机批量换算
当需要把工程中的某个材料用另外一个材料替换时，或者需要为某个材料统一加上规格型号时，为了避免用户一个定额一个定额的去修改或换算材料，软件提供了“人材机批量换算”功能来方便用户快速实现材料的替换。操作方法是选择【辅助】菜单中的【人材机批量换算】选项，然后在弹出的界面上进行操作。
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表格中左侧显示的是当前工程中的材料信息（编号、名称、单位、单价），用户在右边输入替换后的材料信息（新编号、新名称、新单位、新单价、数量系数），然后点击【确定】按钮就可以把工程中的材料替换为右边输入的新材料。
【查材料】：如果在输入新材料编号、名称时，需要查找定额库中标准的材料编号、名称，则可以点击此按钮。
“对选定的子目进行换算”：表示只在选定定额范围内对材料进行替换。此选项只在某种情况下可以使用，就是用户在选择“人材机批量换算”功能前，操作的是“分部分项工程量清单”表。
“对整个工程换算”：表示在整个工程中范围内对材料进行替换。
有时为了方便用户输入新材料编号、名称，用户可以选择右键菜单中的“取左边材料名称”，软件会自动把新材料编号、名称等设为左边的工程材料，然后再修改。
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[bookmark: _Toc248639167][bookmark: _Toc428284450]4.6.4统一计算模板钢筋
如果用户在输入混凝土定额时没有立即计算模板钢筋，则可以在分部分项工程量清单输入完成后，选择【辅助】菜单中的【统一计算模板】选项，在弹出的界面上进行操作。
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	【自动挑选】：自动选择关联模板钢筋定额的混凝土定额。
	【清除挑选】：取消对已选定额的选择。
	“计算模板”：表示在选择“确定计算”按钮时是否自动计算模板。
	“计算钢筋”：表示在选择“确定计算”按钮时是否自动计算钢筋。
	【确定计算】：开始对选择的混凝土定额进行模板钢筋计算。
[bookmark: _Toc248639168][bookmark: _Toc428284451]4.6.5查看模板钢筋计算情况
	当一个工程做好后，由于模板定额需要转移到措施项目中，导致在分部分项工程量清单中无法检查哪个混凝土定额没有计算模板含量。如果用户需要检查，一般可以在措施项目清单中选择恢复模板定额到分部分项中，然后再检查。软件在这个功能外又增加了一个更方便的检查功能，就是“查看模板钢筋计算情况”功能。
	操作方法选择【辅助】菜单中的【查看模板钢筋计算情况】选项，在弹出的对话框中，混凝土定额对应的模板定额会用粗体字显示，用户可以直观地检查混凝土定额的模板计算情况。这个功能不需要把模板定额恢复到分部分项清单中，而且对于合并后的模板定额也可以检查。
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[bookmark: _Toc248639169][bookmark: _Toc428284452]4.6.6统一填写主材单价
如果用户在输入定额时没有直接设置主材的单价，那么可以在分部分项工程量清单输入完成后，选择【辅助】菜单中的【统一填写主材单价】选项，在弹出的界面上输入主材的新单价，最后点击【确定】按钮。
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【查看对应定额】：如果用户在填写主材单价过程中，记不清某个主材的是用在哪个定额里的，那么可以选择这个主材后，点击【查看对应定额】来显示包含这个主材的定额。
【取其他工程主材单价】：如果用户已经完成了一个类似工程的组价，在填写目前这个工程的主材价格时需要参考前面类似工程的主材单价，那么可以点击【取其他工程主材单价】，然后选择上次已经做好的工程，软件会自动根据名称和单位把上次工程中的主材单价填写到当前工程中，最后点击【确定】按钮
【单价下浮】：如果用户需要填写的新单价是原单价乘以一个系数后的值，那么可以先选定有系数关系的主材，然后点击【单价下浮】后输入一个系数，最后点击【确定】按钮就可以实现了。
[bookmark: _Toc248639170][bookmark: _Toc428284453]4.6.7主材取子目名称
由于安装专业中经常需要根据实际主材的规格型号对定额的名称进行修改，并且修改了定额名称后，还要对主材名称进行修改。除了使用前面介绍的“工料机组成及取费”中介绍的主材名称与子目名称等的关联操作外，软件还提供了一个统一关联操作的功能。操作方法是选择【辅助】菜单中的【主材取子目名称】选项，然后在弹出的界面上选择需要处理的定额，最后点击【确定】按钮。
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【全部选择】：选择所有定额。
【清除选择】：取消对已选定额的选择。
[bookmark: _Toc248639171][bookmark: _Toc428284454]4.6.8子目取主材名称
同主材取子目名称。
[bookmark: _Toc428284455]4.6.9统一计算油漆保温
如果用户在输入安装管道定额时没有立即计算油漆保温，则可以在分部分项工程量清单输入完成后，选择【辅助】菜单中的【统一计算油漆保温】选项，在弹出的界面上首先在表格中选择需要计算油漆保温的管道子目（也可以通过自动挑选来选择），然后在下面选择油漆和保温设置，最后点击【确定计算】即可。
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	另外在输入管道子目时，软件也会提示计算管道的油漆保温。在这个界面上会显示当前管道的外径，如果是非标管道，则只要在此修改管道外径就可以了。如果在输入管道子目时不能弹出油漆保温计算界面，则请到系统设置中把“带出油漆保温计算”选项打钩。
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[bookmark: _Toc248639172][bookmark: _Toc428284456]4.6.10独立费编号重新排序
由于插入独立费的原因，可能导致独立费的编号不是从前往后排序的。如果用户需要把独立费编号按从前往后排序，则可以选择【辅助】菜单中的【独立费编号重新排序】选项，软件会把独立费编号重新进行排序。
注意：相同的独立费（如复制的独立费），在重新排序后仍使用相同的编号。
[bookmark: _Toc248639173][bookmark: _Toc428284457]4.6.11定额编号批量替换
操作方法：选择【辅助】菜单中的【定额编号批量替换】选项，然后在表格中输入“原定额编号”和“新定额编号”，最后点击【确定】按钮即可。注意此操作仅修改编号，并不替换工程的人工材料和机械，所以不改变工程造价。
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[bookmark: _Toc248639174][bookmark: _Toc428284458]4.6.12清单特征取子目名称
有时给清单组价完成后，可以把清单下面对定额名称作为清单特征，此时软件提供了“清单特征取子目名称”功能来快速实现。操作方法是选择【辅助】菜单中的【清单特征取子目名称】选项，在弹出的界面上选择需要的清单和子目，然后点击【确定】按钮即可。
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[bookmark: _Toc248639176][bookmark: _Toc428284459]4.6.13检查工程量与计算式
	当一个工程做完后，如果需要检查清单或子目的工程量与计算式表中输入的结果是否一致，那么选择这个功能就可以完成。操作方法选择【辅助】菜单中的【检查工程量与计算式】选项，软件会弹出一个对话框，在对话框中自动列出不一致的清单和子目。在汇总计算时，如果有工程量不一致的清单或子目，软件也会自动提示。
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【跳转到选定定额】：如果要具体查看某个工程量不一致的清单或子目，只要在表格上选中这个清单或子目，然后点击【跳转到选定定额】，软件会自动定位到分部分项或措施项目中的这条清单或子目上。
[bookmark: _Toc428284460]4.6.14格式化工程量
	在分部分项工程量清单输入完成后，如果需要对清单和子目的工程量小数位数按照国家规范要求进行四舍五入的话，请使用此功能。操作方法选择【辅助】菜单中的【格式化工程量】选项。
	工程量有效位数规范要求（GB50500-2008  P342）：
	1、以“t”为单位，应保留三位小数，第四位小数四舍五入；
	2、以“m3”、“m2”、“m”、“kg”为单位，应保留两位位小数，第三位小数四舍五入；
	3、以“个”、“项”为单位，应取整数。

[bookmark: _Toc428284461][bookmark: _Toc248639177]4.6.15图形公式构件库管理（略）
[bookmark: _Toc428284462]4.6.1614软件中接收08单位工程
	点击【工程】，【从08工程中创建】，按照提示操作即可。
[bookmark: _Toc428284463]4.7输入其他项目清单
操作方法：点击“其他项目清单”卡片，然后在表格中输入内容。具体操作方法略。
注意：
1. 只有在招标或结算状态时才允许修改。
2. 另外只有在需要增加4项费用（暂列金额、暂估价、计日工、总承包服务费）之外的费用时，才需要编辑。
3. 编辑方法是输入序号、项目名称、单位、计算公式和备注，其中计算公式可以从右边变量表中选择。如果需要直接输入金额，那么就在计算公式直接输入金额。
4. 编辑后软件会对序号重新排列。
5. 序号是招投标中的重要信息，投标文件的序号必须和招标文件一致。
[bookmark: _Toc248639178][bookmark: _Toc428284464]4.8输入其他项目明细
操作方法：点击“其他项目明细”卡片，然后在左边的列表中选择需要输入的其他项目类型（暂列金额、材料暂估价、专业工程暂估价、计日工、总承包服务费、索赔与现场签证），然后在右边的表格中输入内容。具体操作方法见下面具体内容的操作方法。
[bookmark: _Toc248639179][bookmark: _Toc428284465]4.8.1编辑暂列金额明细
在左边的列表中选择“暂列金额”后，在右边的表格中点击工具栏上的新增、插入、删除按钮来新增和删除记录，新增记录后，在表格中输入“项目名称”、“单位”、“暂定金额”和“备注”就可以了。其中“计算公式”和“费率”是软件额外提供给用户输入金额用的，并且使用计算公式后，用户就不能直接编辑金额了。计算公式一般可以从右边的变量列表中选择“工程量清单计价”，然后再输入一个费率后软件会自动计算金额。
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注意：只有在招标时可以操作此项内容。投标时默认为锁定状态，如果需要修改，可以点击工具栏上的【锁定】按钮来解锁，修改完后再次点击【锁定】按钮锁定内容。
[bookmark: _Toc248639180][bookmark: _Toc428284466]4.8.2编辑材料暂估价
在左边的列表中选择“材料暂估价”后，在右边的“材料暂估”表格中输入暂估价材料明细（招标时用）或者进行对应（投标时用）。
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【查对应清单】：选定一条暂估价材料后，可以点击【查对应清单】来查看这个材料是用在哪些清单项目中。
	【查材料】：当编辑暂估价材料时，可以点击【查材料】来选择定额库中的材料。

招标时输入方法：可以通过点击工具栏上的新增、插入、删除按钮来新增和删除记录。新增后需要输入材料编码、材料名称、规格型号、单位、单价、备注和选择是否甲供。其中备注信息中可以说明此暂估材料使用在哪些清单中。另外也可以从右边的工程材料表中选择作为暂估价材料，选择方法是用鼠标双击右边的材料，或者在右边选定材料后点击[image: ]按钮。另外，在解锁状态下还可以右击，从13jz格式文件中接收暂估价材料，或者接收符合导入格式的Excel文件中的暂估价材料。
投标时对应方法：用户在进行投标时，需要根据招标文件中列出的暂估价材料来修改工程中的材料编号、名称、单位和单价，从而与招标文件要求的完全一样。修改方法是在左边的暂估价材料表中选定一个暂估价材料，然后在右边的工程材料表中选定一个对应这个暂估价材料的材料，最后点击[image: ]按钮，然后在弹出的对话框中选择强制对应的清单范围，最后点击【确定】按钮就可以使工程材料的编号、名称等信息与招标文件要求的一致了。或者用户可以点击[image: ]按钮，进行快速对应。注意如果需要在整个工程范围内进行强制对应，那么请选择“对整个工程换算”。另外“投标时对应”必须在所有定额输入完成后进行，或者在新输入定额后，重新再操作一次，否则新输入的定额的材料可能不能自动对应到暂估价材料上。
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替换系数：是当暂估价材料和工程材料的单位不一致时，需要输入的转换系数。如暂估价材料的单位是“t”，而工程材料的单位是“kg”，那么替换系数为“0.001”。
注意：投标时如何检查暂估价材料是否都得到了对应，方法是检查左边暂估价材料表中的每个材料后面是否都有了数量，可以右击点击【选择数量为0的暂估价】来查看，如果都有了数量，那么应该都对应了。如果需要更进一步检查，可以逐个点击左边暂估价材料表中的每个材料，然后看右边工程材料表中是否有一个用粗体字显示的材料与这个材料对应。
[bookmark: _Toc428284467]4.8.3编辑发包人供应材料
在左边的列表中选择“发包人供应材料”后，在右边的“发包人供应材料”表格中输入发包人供应材料明细（招标时用）或者进行对应（投标时用）。
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	在2014版软件中，甲供材料(发包人供应材料)就是在此处设置的，操作设置甲供材料以及甲供材料的对应都和4.8.2中暂估价材料的设置操作方法一致，用户可以进行参照。
[bookmark: _Toc428284468]4.8.4编辑承包人主要材料
在左边的列表中选择“承包人主要材料”后，在右边的“承包人供应材料”表格中选取承包人主要材料（招标时用）或者进行对应（投标时用）。承包人主要供应材料是2013规范中新加入的材料类型设置。请注意，这里指的是承包人主要材料，并不是指承包人全部材料。
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	承包人主要材料的设置以及对应都和4.8.2中暂估价材料的设置及对应操作方法一致，用户可以进行参照操作。这里注意下，招标方在设置承包人主要材料时，把占工程造价比重比较大的材料设为承包人主要材料就可以了，不要把全部材料都设为承包人主要材料。另外在右边有“占总价”一列，默认是按照从高到低的顺序排列的，用户可以查看各个材料占工程总价的比重。
[bookmark: _Toc248639181][bookmark: _Toc428284469]4.8.5编辑专业工程暂估价明细
在左边的列表中选择“专业工程暂估价”后，在右边的表格中点击工具栏上的新增、插入、删除按钮来新增和删除记录，新增记录后，输入工程名称、工程内容、金额、备注。
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注意：只有在招标时可以操作此项内容。
[bookmark: _Toc248639182][bookmark: _Toc428284470]4.8.6编辑计日工明细
在左边的列表中选择“计日工”后，分两种操作情况：
第1、 招标时，在右边的表格中点击工具栏上的新增、插入、删除按钮来新增和删除记录，新增记录后，输入编号、项目名称、单位、暂定数量。
第2、 投标时，在右边的表格中根据招标文件列出的内容填写综合单价。
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【查人工】、【查材料】、【查机械】：当编辑计日工时，可以点击这些按钮来选择定额库中的人工、材料或机械。
[bookmark: _Toc248639183][bookmark: _Toc428284471]4.8.7编辑总承包服务费明细
在左边的列表中选择“总承包服务费”后，有两种操作状态：
第1、 招标时，在右边的表格中点击工具栏上的新增、插入、删除按钮来新增和删除记录，新增记录后，在表格中输入“项目名称”、“项目价值”、“服务内容”就可以了。其中“计算公式”是软件额外提供给用户输入项目价值用的，并且使用计算公式后，用户就不能直接编辑项目价值了。计算公式一般可以从右边的变量列表中选择“工程量清单计价”，然后在后面乘上一个费率，软件会自动计算金额，如“工程量清单计价*20%”。
第2、 投标时，在右边的表格中根据招标文件列出的内容填写费率就可以了，软件会自动计算出金额。
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[bookmark: _Toc248639184][bookmark: _Toc428284472]4.8.8编辑现场签证和索赔明细
在进行工程结算时，在左边的列表中选择“索赔与现场签证”后，在右边的表格中点击工具栏上的新增、插入、删除按钮来新增和删除记录，新增记录后，在表格中输入签证与索赔项目名称、单位、数量、单价、索赔和签证依据。
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[bookmark: _Toc248639185][bookmark: _Toc428284473]4.9输入人材机现行价格
点击“人材机汇总”卡片，然后就可以输入工程的人工、材料、机械的现行价格（市场价格）。
[bookmark: _Toc248639186][bookmark: _Toc428284474]4.9.1人工现行价输入
选择“人材机汇总”卡片后，点击下面的“人工”卡片，然后就可以在人工汇总表中输入人工的现行价（市场价）。
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【清现行价】：清除输入的所有人工的现行价。
【取价格信息文件】：如果有价格信息文件，那么可以点击【取价格信息文件】按钮，然后选择一个价格信息文件，软件会根据名称和单位把价格信息文件中的人工价格自动填写当前工程的人工现行价上。
【选中人工下浮】：把选定人工的单价乘上一个系数作为选定人工的现行价。
【下浮选中人工的含量】：这个功能用来下浮选中人工的工程数量。操作方法选中需要下浮的人工记录（可以一次性选择多个或全部），然后点击鼠标右键菜单里的【下浮选中人工的含量】，输入下浮系数即可。
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【查看对应定额】：如果用户需要检查某个人工来自哪些定额，那么可以点击【查看对应定额】，软件会弹出一个对话框，在其中列出这个人工来自哪些定额。在对话框中用户还可以选择【跳转到选定定额】来查看这个定额在分部分项工程量清单或措施清单中的具体位置。
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【取人工价格】：根据省定额站发布的几次人工价格调整文件，用户先在左边的下拉框中选择年份（2014年、2015年），然后点击【取人工价格】，软件可以根据发布的文件自动填写人工的现行价。
【取其他工程现行价】：如果当前工程的人工现行价同已经做好的某个工程相同，用户可以点击【取其他工程现行价】，然后选择一个工程，软件会自动根据名称和单位把其他工程中的人工现行价填写到本工程的人工现行价中。
【多工程统一填写】：这个功能用于多个单位工程或一个项目里的所有单位工程一起填写现行价。用户可以点击【多工程统一填写】，然后在弹出的界面上把其他需要一起填写的单位工程加进来，再输入现行价就可以了。
[image: ]

[bookmark: _Toc248639187]【查看江苏人工单价调整文件】：这里提供了历年江苏省定额站发布的人工单价调整文件供用户查看。操作方法，在人工汇总界面上点击【查看江苏人工单价调整文件】按钮。
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[bookmark: _Toc428284475]4.9.2材料现行价输入
选择“人材机汇总”卡片后，点击下面的“材料”卡片，然后就可以在材料汇总表中输入材料的现行价（市场价）。
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注意如果工程中有的主材既没有设置单价也没有输入现行价，那么软件自动用红色提示用户。
【切换主要材料】：只有“主要材料”列打钩的材料，才会在13规范中的分部分项工程量清单分析表中或者材料汇总表中显示。为了方便用户选择主要材料，用户可以通过拉框选择、也可以按住Ctrl键来进行多选，然后点击【切换主要材料】按钮，软件会变换选中材料的“主要材料”列状态。
【只打印合价大于一定值的材料】：同样是为了方便用户挑选主要材料，用户可以点击【只打印合价大于一定值的材料】按钮，然后输入一个价格，软件会自动把现合价大于等于这个值的材料作为主要材料。
【下浮选中材料的含量】：为了方便用户调整工程造价，用户可以先选定某些材料，然后点击【下浮选中材料的含量】按钮，然后输入一个含量调整系数（1表示含量不变，0.9表示下浮10% ，1.1表示上浮10%），软件会立即按照输入的系数调整工程中选定材料的含量。

【清现行价】：清除输入的所有材料的现行价。
【取价格信息文件】：如果有价格信息文件，那么可以点击【取价格信息文件】按钮，然后选择一个价格信息文件，软件会根据名称和单位把价格信息文件中的材料价格自动填写当前工程的材料现行价上。
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	由于各市造价处目前公布的材料信息价文件中的材料编码与软件里的不统一，所以在点击【自动匹配信息价】时，请先点击【转换为软件编码】按钮，然后再点击【自动匹配信息价】按钮来提高匹配的效率。
【选中材料下浮】：把选定材料的单价乘上一个系数作为选定材料的现行价。
【查看对应定额】：如果用户需要检查某个材料来自哪些定额，那么可以点击【查看对应定额】，软件会弹出一个对话框，在其中列出这个材料来自哪些定额。在对话框中用户还可以选择【跳转到选定定额】来查看这个定额在分部分项工程量清单或措施清单中的具体位置。
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【取其他工程现行价】：如果当前工程的材料现行价同已经做好的某个工程相同，用户可以点击【取其他工程现行价】，然后选择一个工程，软件会自动根据名称和单位把其他工程中的材料现行价填写到本工程的材料现行价中。
【多工程统一填写】：见人工现行价输入。
【颜色设置】：对材料表中某个材料或某些材料如果需要进行标记，则软件提供了颜色设置功能。操作方法：点击鼠标右键，选择【设置颜色】，然后选择一种颜色即可。
[image: ]
【查询】：当工程材料比较多时，如果要查找“镀锌钢管”，只需要在下面右边的关键字里输入“镀锌钢管”，然后点击【查询】按钮即可。
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[bookmark: _Toc248639188][bookmark: _Toc428284476]4.9.3机械现行价输入
选择“人材机汇总”卡片后，点击下面的“机械”卡片，然后就可以在机械汇总表中输入机械的现行价（市场价）。
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在2014版软件中普通机械台班以及引用机械台班综合到了一张表里，通过拆分列是否打勾区分，打勾表示普通机械台班反之为引用台班。在拆分列进行打勾设置可以快速的切换台班的状态，调整为普通机械台班或者引用机械台班，但需要注意的是引用机械台班在拆分一列打上勾在汇总计算之后还是会变回拆分列不打勾的引用机械，因为引用机械没有机械组成。
【清现行价】：清除输入的所有机械的现行价。
【取价格信息文件】：如果有价格信息文件，那么可以点击【取价格信息文件】按钮，然后选择一个价格信息文件，软件会根据名称和单位把价格信息文件中的机械价格自动填写当前工程的机械现行价上。
【选中机械下浮】：把选定机械的单价乘上一个系数作为选定机械的现行价。
【查看对应定额】：如果用户需要检查某个机械来自哪些定额，那么可以点击【查看对应定额】，软件会弹出一个对话框，在其中列出这个材料来自哪些定额。在对话框中用户还可以选择【跳转到选定定额】来查看这个定额在分部分项工程量清单或措施清单中的具体位置。
【取台班价格】：根据省定额站发布的几次机械台班价格调整文件，用户先在左边的下拉框中选择年份（2005年、2006年、2007年），然后点击【取台班价格】，软件可以根据发布的文件自动填写机械的现行价。
【取其他工程现行价】：如果当前工程的机械现行价同已经做好的某个工程相同，用户可以点击【取其他工程现行价】，然后选择一个工程，软件会自动根据名称和单位把其他工程中的机械现行价填写到本工程的机械现行价中。
[bookmark: _Toc248639189][bookmark: _Toc428284477]4.9.4机械用人工、材料现行价输入
选择“人材机汇总”卡片后，点击下面的“机械用材料”卡片，然后就可以在机械用材料汇总表中输入机械用材料的现行价（市场价）。注意：这个调整后只会对机械汇总表里的普通机械台班起作用，对下面的引用机械台班不起作用。
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【清现行价】：清除输入的所有机械用材料的现行价。
【取价格信息文件】：如果有价格信息文件，那么可以点击【取价格信息文件】按钮，然后选择一个价格信息文件，软件会根据名称和单位把价格信息文件中的机械用材料价格自动填写当前工程的机械用材料现行价上。
【取人工价格】：根据省定额站发布的几次人工价格调整文件，用户先在左边的下拉框中选择年份（2014年、2015年），然后点击【取人工价格】，软件可以根据发布的文件自动填写机械用人工的现行价。
【取其他工程现行价】：如果当前工程的机械用材料现行价同已经做好的某个工程相同，用户可以点击【取其他工程现行价】，然后选择一个工程，软件会自动根据名称和单位把其他工程中的机械用材料现行价填写到本工程的机械用材料现行价中。
[bookmark: _Toc428284478]4.9.5计算多个信息价文件的加权平均值
	在“取价格信息文件”的界面上，如果用户需要取的价格信息文件是几期价格信息文件的加权平均值，那么可以点击下面的【打开材料价格加权平均工具】来首先生成加权平均价格信息文件，然后再取价格信息文件。
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[bookmark: _Toc248639190][bookmark: _Toc428284479]4.10工程造价
[bookmark: _Toc248639191][bookmark: _Toc428284480]4.10.1设定规费税金费率
点击“工程造价”卡片，然后在单位工程汇总表中设定规费和税金费率或者进行其他编辑。
1. 输入规费和税金的费率。
2. 使用招标控制价调整系数。如果在编制招标控制价时，需要使用招标控制价调整系数，则可以点击【使用招标控制价调整系数】复选框，然后输入调整系数。
[image: ]
注意：接口标记为招投标重要信息，用户必须根据规定设定各费用的接口标记值。具体见下方说明。
3．如果需要查看和调用江苏省2014费用定额的标准费率或其他各市的费率，用户可以点击右边“查看费率”，然后选择地区和项目类别，选择后点【应用费率】按钮来把所有的规费税金费率应用到当前工程，或双击其中的某个费率来只应用这个费率。
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[bookmark: _Toc428284481]4.10.2编辑汇总表（取费表）
编辑汇总表（取费表）。工程造价左边的是取费计价程序，俗称取费表。在新建工程后，软件提供一个默认取费表，但根据工程实际情况可以修改这个取费表。操作方法是通过新增、插入、删除和修改取费表里的某一行来实现。在对某一行进行编辑时，最重要的是“计算基数”列内容，这一列内容决定了取费表的计算方法。在编辑这一列时可以通过输入“[n]”来引用其他行的数据，其中“n”代表被引用行的行号；也可以输入工程变量。具体的工程变量请点右边的“可选费用变量”来查看，查看后要使用时，不需要直接在左边的取费表里输入，而是可以通过双击变量表里的变量来实现；双击时有三种操作方式，第一种就是把变量名称复制到剪贴板里，第二种时是替换当前取费表里选定行的计算基数，第三种是追加到当前取费表里选定行的计算基数的后面。
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[bookmark: _Toc248639192][bookmark: _Toc428284482]4.10.3保存和提取汇总表
	在工程汇总表中，用户可以自己编辑汇总表内容以实现各种情况下的工程造价计算。对于编辑好的汇总表，用户可以保存起来，方便下次遇到相同工程直接调用。操作方法是先点击工具栏上的【保存汇总表】，把汇总表保存为一个汇总表模板文件，然后在下个工程中点击工具栏上的【提取汇总表】中的【从汇总表模板文件中提取】选项，选择上次保存的汇总表模板文件即可。
	软件也提供了从其他工程中提取汇总表的功能。
另外软件还提供了几个标准的汇总表供用户使用，如默认汇总表、大型土石方工程汇总表、桩基工程汇总表、南通招标控制价汇总表、苏州招标控制价汇总表等。如果用户需要使用这类汇总表，可以点击工具栏上的【提取汇总表】下的相应选项。
下面再提供一个扣甲供材料费的示例汇总表供参考：增加了扣甲供材料费行后，请修改最后一行工程造价的“计算基数”，以便体现这个费用。
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[bookmark: _Toc248639193][bookmark: _Toc428284483]4.10.4调整造价
施工单位在投标过程中，需要快速调整投标价格，以前是手工慢慢调整人材机含量或现行价来达到指定报价，现在软件提供快速调价功能，可以通过软件自动计算出调整比率，然后调整到与指定报价接近的报价。并且由于在点击【确定调整】前，任何操作都不会影响到当前工程数据，所以用户尽管可以在界面上测试调整后造价。
	如果要调整单个单位工程造价，可以点击【调整造价】按钮，弹出调整对话框：
[image: ]
你只要输入期望造价，然后点【得到调整系数】，再点【预览调整后造价】，软件会自动计算，并显示调整后报价。
如果用户对调整后的造价满意后，点击【确定调整】按钮，软件就会把按照调整方法调整工程数据，并且最终计算后的工程造价就是最后的测试造价。需要注意的时，一旦点击【确定调整】按钮调整了造价，工程数据就被修改了，建议调整前先备份工程。
如果要对当前的项目文件调整造价，可以点击【辅助】→【项目操作】→【统一调整造价】，在弹出的对话框中，勾选好当前项目文件中要参与造价调整的单位工程后进行调整造价的操作。
[image: ]
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[bookmark: _Toc428284484]4.10.5多个工程统一修改规费等费率	
当有多个工程需要改成相同的规费税金时（比如编制招标工程），可以点击工具栏上的【多个工程统一修改规费等费率】按钮来实现。
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[bookmark: _Toc248639194][bookmark: _Toc428284485]4.11报表打印
选择“报表打印”卡片，在左边的报表列表中点击一个报表，软件会在右边显示报表内容。
[bookmark: _Toc248639195][bookmark: _Toc428284486]4.11.1打印机设置
如果用户机器上设置了多个打印机，可以预先设置报表的打印机，点工具栏中的[image: ]，在弹出的窗体中选择打印机，然后点【确定】即可。
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[bookmark: _Toc248639196][bookmark: _Toc428284487]4.11.2打印设置
	如果用户需要对打印设置进行修改，可以点工具栏中的[image: ]，弹出如下对话框：
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在这里可以设置打印方向，纸张类型等。
[image: ]
在这里可以页边距和对齐方式。
[bookmark: _Toc248639197][bookmark: _Toc428284488]4.11.3表栏设计
如果用户需要对当前报表的显示内容进行调整，那么可以点击工具栏上的[image: ]按钮，然后在弹出的对话框中进行列的显示、隐藏、修改报表标题、修改表头等操作。修改后点击【确定】按钮即可。
a) 隐藏或显示列：选择某一列，并把显示的勾去掉或者勾上就可以了。
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b) 修改报表标题：直接修改标题内容即可。
c) 修改表头名称：直接修改表格中的字段名称即可。
d) 调整显示顺序：可以使用上移，下移功能调整字段显示位置。
e) 修改对齐方式：c表示居中、l表示居左、r表示居右。
f) 修改数据类型：一般报表都不需要修改，如果涉及到显示小数位数，那就可以修改，具体参考对话框上的红字说明。
[bookmark: _Toc248639198][bookmark: _Toc428284489]4.11.4报表设置
如果用户需要对当前报表进行字体和页眉页脚的设置，用户可以点击工具栏上的[image: ]按钮，然后在弹出的对话框中进行相关设置。这里保存设置有两种情况：
1、 保存到工程
保存到工程是把当前设置只保存到当前工程，并不影响其他工程和以后新建的工程。
2、 保存到系统
保存到系统是把当前设置保存到系统库中，以后新建的工程都按此设置报表。
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[bookmark: _Toc248639199][bookmark: _Toc428284490]4.11.5保存自定义报表
如果某些报表你需要临时调整列的显示和宽度，但是以后可能也会用到，你可以把报表保存成自定义报表，点工具栏中的[image: ]，在弹出的窗口中输入报表名称，点【确定】按钮后，在左边报表树中的自定义报表结点下面就会增加一个报表，你就可以像其他报表一样对其进行设置和打印了。
[bookmark: _Toc248639200][bookmark: _Toc428284491]4.11.6报表手工调整
	如果报表显示后，某些地方需要微调，你可以使用工具栏中报表调整功能进行微调[image: ]，目前可以使用的是字体大小、单元格对齐、表格线、单元格换行、以后这部分功能会慢慢加强。
[bookmark: _Toc248639201][bookmark: _Toc428284492]4.11.7导出到EXCEL
1) 导出当前报表：直接点击工具栏上的[image: ]按钮，然后选择EXCEL文件存放位置和名称，软件就把当前报表导出到这个EXCEL文件中。
2) 批量导出到一个EXCE文件：首先在左边的报表列表中挑选需要导出到excel中的报表，然后点击工具栏上[image: ]按钮旁边的[image: ]下拉按钮，在其中选择“批量导出到一个EXCEL（单个文件），然后选择EXCEL文件存放位置和名称，然间就把选定报表导出到这个EXCEL文件中。注意批量导出到一个EXCEL文件时，请不要在左边报表列表中选择多个相同名称的报表。比如选择了投标报表里的“分部分项工程量清单计价表”，不能再选择计价方式报表里的“分部分项工程量清单计价表”，否则导出时会提示失败。
3) 批量导出多个单位工程的报表到一个EXCEL文件：此功能用于批量导出多个单位工程的报表到同一个EXCEL文件里。首先在左边的报表列表中挑选需要导出到excel中的报表，然后点击工具栏上[image: ]按钮旁边的[image: ]下拉按钮，在其中选择“批量导出到一个EXCEL多工程（单个文件）。
4) 批量导出到多个EXCE文件：首先在左边的报表列表中挑选需要导出到excel中的报表，然后点击工具栏上[image: ]按钮旁边的[image: ]下拉按钮，在其中选择“批量导出到一个EXCE（多个文件），然后选择EXCEL文件存放位置（文件夹），软件就把选定报表导出到这个文件夹中，并且每个报表都对应一个excel文件。
5) 批量导分部分项分析表（苏州用）：这个功能是因为苏州有在编制招标控制价文件时需要把同一标段的多个单位工程的分析表导出到一个EXCEL文件中的规定，所以特别增加了这个功能来快速实现这个要求。
6) 批量导措施项目分析表（苏州用）：同上。
[bookmark: _Toc428284493][bookmark: _Toc248639202]4.11.8报表导出到PDF
由于报表导出到EXCEL后，在EXCEL中打印时字体和页面会有些变化，而用导出到PDF功能导出的报表，再打印时就和在软件中的一模一样，所以在导出后如果需要打印的话，建议使用导出PDF功能
（1） 批量导出到PDF(单个文件)：就是把选择的报表批量导出到一个PDF文件中。操作方法，首先在左边的报表列表中挑选需要导出到excel中的报表，然后点击工具栏上[image: ]按钮旁边的[image: ]下拉按钮，在其中选择“批量导出到PDF(单个文件)”就可以了。
（2） 批量导出到PDF多工程(单个文件)：就是把多个工程中的选择的报表批量导出到一个PDF文件中。操作方法，首先在左边的报表列表中挑选需要导出到excel中的报表，然后点击工具栏上[image: ]按钮旁边的[image: ]下拉按钮，在其中选择“批量导出到PDF多工程(单个文件)”就可以了
[bookmark: _Toc428284494]4.11.9报表打印
直接打印：直接点击工具栏上的[image: ]按钮，然后弹出如下对话框，在这里可以选择打印机，设置打印份数和范围，打印缩放等。
[image: ]
批量打印：首先在左边的报表列表中挑选需要进行批量打印的报表，然后点击工具栏上的[image: ]按钮旁边的[image: ]下拉按钮，然后选择其中的“批量打印”选项，弹出如下对话框，在这里你可以调整打印的顺序，然后再点【开始打印】按钮。
[image: ]

如果需要对多个工程进行批量打印，请在批量打印界面上把“多工程批量打印”选项打勾，然后再选择其他的工程，最后点打印即可。

双面打印：略。
[bookmark: _Toc248639203][bookmark: _Toc428284495]4.12生成接收网上电子招投标格式文件
生成和接收网上电子V3.0格式招投标文件。
[bookmark: _Toc248639204][bookmark: _Toc428284496]4.12.1生成招标文件
当招标文件编制完成后，用户就可以选择【编制】菜单中的【江苏省网上招标格式（13jz/V3.0）】。
[image: ]
在弹出的对话框中，填写好相应的招标信息。如果还有别的工程（可以是单位工程、项目文件或者其他软件生成的V3.0网上电子招标格式文件）要添加进去一起生成招标文件，可以点击【选择工程文件】按钮来添加。如果要生成的是“南京格式”的网上电子招标文件，那么就把“南京格式”复选框打勾。
[image: ]
	注：由于江苏省2014电子招投标接口中增加了单项工程内容，即一个招标文件中允许包含多个单项工程节点，所以软件在生成招标文件时增加了一个“使用单项工程目录”的复选框。为了方便操作，软件默认这个选项不打勾，如图1-2界面所示。不打勾时，软件在生成招标文件时，会在招标文件里自动生成一个名称同项目名称一样的单项工程节点；如果打上勾，那么使用项目列表里的单项工程目录来生成招标文件里的单项工程节点。
如果要删除多选的或者选错的工程文件，可以表格上点击鼠标右键，并在右键菜单中选择【删除当前行】。如果要调整表格中单位工程的排列顺序，可以右击，点击【上移】或【下移】按钮。
	相关的招标信息填写好以后，点击【生成招标文件】按钮，生成网上电子招标格式文件（江苏格式生成的文件扩展名是13jz，南京格式生成的文件扩展名是enzf）。网上电子招标文件生成好以后，软件会自动对招标文件进行符合性检查，如果没有问题，就会显示“通过”。
[image: ]
[bookmark: _Toc248639205][bookmark: _Toc428284497]4.12.2接收招标文件
当投标单位拿到电子招标文件后，就可以通过“接收招标文件”功能来创建工程并获取招标文件中的工程量清单等招标信息。
操作方法：选择【编制】菜单里【接收招标文件】中的【江苏省网上招标格式（13jz/V3.0）】，在弹出的界面上，选择要接收的网上电子招标文件。如果是接收南京格式的网上电子招标文件，请先把“南京格式”复选框打勾。点击【接收招标文件】按钮，完成招标文件的接收。之后就可以打开接收的工程进行编制了。
[image: ]
[bookmark: _Toc248639206][bookmark: _Toc428284498]4.12.3生成和接收投标文件、控制价文件
4.12.3.1生成投标文件、控制价文件
当投标单位编制好招标文件后，就可以通过“生成投标文件”功能来生成江苏招投标要求的电子格式的投标文件。
操作方法：选择【编制】菜单里【生成投标文件】中的【江苏省网上投标格式（13tb/V3.0）】按钮。
[image: ]
	在弹出的对话框中，填写好相应的投标信息。如果要生成的是南京格式的网上电子投标文件，那么就在“南京格式”选项框上打勾。设置好以后，可以点击界面左边的【选择招标文件】按钮，这样生成投标文件后，软件会根据招标文件自动进行符合性检查。
[image: ]
	如果还有别的投标工程或其他软件生成的投标文件要添加进来一起生成，那么可以点击界面右边的【选择工程文件】按钮，可以添加单位工程、项目文件或者网上电子投标格式文件。
	点击【生成投标文件】按钮，生成投标文件。投标文件生成以后，软件会自动进行符合性检查。如果检查没有发现问题，那么符合性检查工具中就会提示没有发现错误。如果检查发现有错误，那么符合性检查工具中就会用红色字体提示，需要把错误的地方改正以后再重新生成网上电子投标格式文件。
[image: ]

如果要生成控制价文件的话，选择【编制】菜单中的【生成江苏网上招标控制价文件（13jk/V3.0）】按钮。之后的操作和生成网上电子投标文件的操作是一样的，可以参照上面关于生成网上电子投标格式文件的操作介绍。
[image: ]

4.12.3.2接收投标文件、控制价文件
打开软件，点击【工程】中的【从控制价文件/投标文件中创建】按钮。
[image: ]
在弹出的对话框中，点击【选择投标文件/控制价文件】按钮来选择要接收的文件，编制好相关的设置后，点击【开始接收】按钮即可，完成控制价/投标文件的接收。
[image: ]

[bookmark: _Toc248639207][bookmark: _Toc428284499]4.12.4符合性检查
生成投标文件后，软件会自动弹出一个界面对招标文件和生成的投标文件进行符合性检查。如下图。用户通过选择左边中的相应选项，可以分别查看招标文件、投标文件以及符合性检查情况。
[image: ]
招标信息
[image: ]
投标信息
[image: ]
符合性检查结果
[image: ]
[bookmark: _Toc428284500][bookmark: _Toc248639208]4.12.5江苏省网上招投标查看工具
对于实行网上招投标的项目，从网上下载得到的不是原来的13jz格式的文件，而是JSZF格式的网上招标文件，这时除了直接使用软件里的接收招标文件功能把招标清单接收进来外，还可以使用【编制】菜单中的【江苏省网上招投标查看工具】按钮来解压打开网上下载的JSZF（或者JSCF）文件，并得到13jz格式文件以及其它相关文件。对于控制价JSBF格式文件，投标JSTB格式文件，也可以使用此功能来解压打开，获得相应的13jk,13tb以及其它相关文件。
操作方法：选择【编制】菜单中的【江苏省网上招投标查看工具】，在弹出的对话框中，点击【浏览】按钮，选择需要打开查看的网上招投标文件，最后点击下面的【导出文件】按钮即可。
[image: ]
对于网上招投标的其他格式的文件也同样操作。
[bookmark: _Toc428284501]4.12.6南京网上招投标转换工具
由于南京的网上招投标文件采用的是XML格式，所以在进行招标、投标时也不能直接使用原来的光盘格式的招标和投标文件。为了生成南京XML格式的网上招投标文件，软件提供了南京网上招投标转换工具，此工具可以把普通光盘格式的JSZB招标文件变成南京格式的ENZF招标文件，或者把ENZF格式招标文件变成JSZB格式的招标文件，或者把普通光盘格式的JSTB投标文件变成南京格式的ENTF投标文件。
操作方法：选择【编制】菜单中的【南京网上招投标转换工具】，在弹出的对话框中，根据当前操作选择相应的卡片，比如需要把普通光盘格式的JSZB招标文件变成南京格式的ENZF招标文件，则选择第一个卡片“转换为网上招标文件”，然后再根据界面上的要求进行其他的操作。
[image: ]
[bookmark: _Toc428284502]4.12.7接收EXCEL文件
1、新建完工程后，选择【编辑】菜单下的【接收EXCEL清单文件】。
2、在弹出的对话框中点击【浏览】按钮，然后选择需要导入的EXCEL文件。
 [image: ]
3、  选择EXCLE文件后，软件会自动导入EXCLE数据，并自动识别“序号”、“项目编码”、“项目名称”、“项目特征”、“单位”和“工程量”列，自动设别出来的列在第一行上显示；如果没有正确识别列，那么请在第一行中通过下拉选择这一列为“序号”、“项目编码”、“项目名称”、“项目特征”、“单位”和“工程量”列中的哪一列。如下图所示
 [image: ]
4、  自动识别后的调整：
a)         表头行的调整：软件在自动识别时是先查找表格中的表头，然后再自动识别列和数据的，所以如果表头识别错了，或者表头没有找到，就会导致无法自动识别其他的内容，这个时候用户可以用鼠标选择正确的表头行，然后点击【手工设置表头】按钮或者右键菜单中的【手工设置表头】来进行手工设置，设置后软件会根据新的表头重新识别其他的内容，包括列。
 [image: 3(4)]
b)         如果EXCEL文件中有多个相同名称的列，如有多个“项目名称”列，软件自动识别时会把最后一个项目名称列识别为“项目名称”，此时如果第一个项目名称列是正确的列，那么可以在正确项目名称列的第一行的下拉框中通过下拉来把项目名称设定到正确的列上来。也可以通过选中正确的项目名称列后，点击鼠标右键，在右键菜单中把正确列设为“项目名称”列。
 [image: 4(3)]
c)         如果EXCLE中的列名称不标准，导致软件不能识别到“序号”、“项目编码”、“项目名称”、“项目特征”、“单位”和“工程量”列中的一个或多个，用户还是可以使用前面介绍的调整列的方法来正确设置对应列。
d)         无效行的设置和取消：EXCEL表格中除了清单和定额子目外，可能还有一些空行或其他不需要导入的行，此时软件会自动把这些行识别为“删除行”。但如果发现错误识别或漏识别了，这时可以通过【设为删除行】和【取消删除行】功能来调整。操作方法是选择一行或多行，然后点击鼠标右键中的【设为删除行】或【取消删除行】来进行调整。
 [image: 5(2)]
5、如果需要导入03清单规范的分析表，由于03清单分析表中清单编码和定额编号不在同一列，所以请在浏览后点击下面的【合并清单编码和定额编号列】按钮。
6、  正确识别或调整后，点击“预览导入数据”卡片，然后检查数据正确后，点击下面的【确定导入】按钮，软件就自动把EXCEL中的数据导入到分部分项工程量清单中了。这里注意下，13规范中把分部分项清单计价表和单价措施项目计价表合成了一张表，切换到“预览导入数据”界面上，软件会自动识别哪些内容导入到分部分项中，哪些导入到单价措施项目中。如果需要修改导入设置，可以点击要修改行的“选择导入位置”单元格，点击下拉列框来重新设置。如果要修改导入设置的行数比较多，还可以批量选中后右击来更改导入位置设置。
[image: ]
另外如果有的EXCLE表格中一个清单的清单特征或名称分布在多行上，用户可以点击下面的【特征合并】或【名称合并】功能来先把多行合并到一行上，然后再点击【确定导入】按钮来导入。
特征合并前：
[image: 7(1)]
（此图为08软件中截图，14软件中此功能用法与08版本相同）
特征合并后：
[image: 8(1)]
（此图为08软件中截图，14软件中此功能用法与08版本相同）

7、  如果一个EXCEL文件中有多个表，软件在打开后会自动识别所有表。如果用户需要导入某个表，则在导入前请选择需要导入的表；如果要导入多个，则请依次选择后使用上述方法逐个导入。
[image: 9(1)]
8、  如果觉得操作界面比较小，用户还可以点击界面上的最大化按钮来放大界面。
9、如果需要导入EXCEL2007格式的文件，则请在点击【浏览】打开EXCLE文件的对话框中，在下面的文件类型中通过下拉选择“EXCLE2007文件”。
[image: 10(2)]

10、如果点击浏览后excel表的内容不能在软件里显示，则请先用office的excel程序打开这个excel文件，然后在excel中选择【文件】菜单下的【另存为】，在另存时选择“Excel 97-2003工作簿”，保存后，关闭excel，然后重新导入就可以了。
[image: ]
[bookmark: _Toc428284503]4.12.8接收EXCEL清单分析表（13规范）
由于13清单规范下的清单分析表格式比较特殊，所以软件增加了这个功能。注意这个功能只用于接收13清单规范下的清单分析表。
操作方法：
（导入前先设置下要导入的Excel，如果Excel文件中要导入的工作薄名称中有空格，把工作薄名称中的空格删除后关闭保存。）
1、选择【编辑】菜单下的【接收EXCEL清单文件】。
2、  在弹出的对话框中点击【浏览】按钮，然后选择需要导入的EXCEL文件。注意这个EXCEL文件里最好是除了清单分析表外，还能有清单计价表，这样软件在导入分析表时还能根据清单编码把清单计价表里的清单特征和工程量一起导入进来。
3、选择后，软件会自动识别里面的清单分析表和清单计价表，如果没有清单计价表，那么对话框中下方的表格中将没有内容，但不影响导入。
4、点击“预览导入数据”卡片，查看预览的内容是否正确，没有问题后点击下面的【确定导入】按钮即可。
[image: ]

[bookmark: _Toc428284504]五、2003清单工程操作（略）
此功能用于金石工程计价软件2.X江苏版软件中。

[bookmark: _Toc248639209][bookmark: _Toc428284505]六、系统
[bookmark: _Toc248639210][bookmark: _Toc428284506]6.1系统设置
系统设置中主要针对不同用户的操作，对软件进行配置管理，主要分成五大块：
1、 操作设置。
2、 保存设置。
3、 界面设置。
4、 名称管理。
5、 加密设置。
[bookmark: _Toc248639211][bookmark: _Toc428284507]6.1.1操作设置
操作设置主要针对软件中各种功能开关进行配置。
[image: ]
1、 自动弹出备注选择
当你在直接定额子目时，如果有子目含有备注说明或者含有配比材料，如下：
[image: ]
软件会自动弹出当前子目的备注选项以及配比换算，方便输入。如果你对备注已经很熟悉，或者你的操作方法是先把子目全部套好，然后再调整备注，你可以把打勾去掉，软件就不会自动提示了。
2、 自动弹出关联定额调整
3、 自动弹出工程量输入框
当你在输入清单或子目时，软件会自动弹出输入工程量对话框；把打勾去掉，软件就不会自动提示了。
[image: ]
4、 自动计算模板
5、 自动计算钢筋
6、 显示定额基价
7、 定额名称修改记忆
如果你在输入子目时，子目的名称比较简单，你把子目的名称修改了，软件会自动记忆，下次你输入同样子目时，只要点下拉就直接可以选择你以前修改过的名称。你也可以选择一条子目，点其他—>当前定额名称管理，就可以看到此定额所有修改过的名称，并能进行增删改操作。
[image: ]
8、 直接填写主材
9、 主材费为单价
10、 直接输入独立费
11、 固定显示常规工程量列
12、 工程量按常规单位
13、 如果清单子目报价为0则自动提示
此处设置，主要是为了提醒用户，有清单单价报价为零，免得忘记了。
14、 回车自动插入空行
当你在输入清单或子目时，可以设置成回车插入空行，也可以设置成回车后光标移动到下一行。
15、 退出时提示是否保存
如果此处打勾，表示在工程退出时，软件提示是否保存。
[image: ]
16、 在工料机组成中直接输入现行价
输入一条子目后，在辅助表中可以看到工料机含量及取费，在这里，你可以直接输入人工或材料的现行价。
17、 显示地方清单子目一体库
针对苏州、扬州自编的清单子目一体库，为了方便输入，可以直接在左边直接以树型方式显示，然后双击选择就可以了。
18、 按主专业取管理费利润：当工程里输入其他专业的子目时，软件是默认按其他专业来设置这个子目的管理费利润费率的，如果需要把这个工程所有子目的费率全部设置成当前专业的费率，而不是按各自专业取费的话，请把这个选项打勾。另外注意：如果已经在工程里输入了其他专业的子目，那在把这个选项打勾后，还要切换到费率设置界面一下才能把已经输入的其他专业子目的管理费和利润费率改过来。
19、 使用控件导出EXCEL。这个选项在按正常方式不能顺利导出EXCEL时使用，因为有时如果EXCEL没有安装好，那批量导出后的EXCEL文件里可能只有一个报表。这时可以到系统设置里把这个选项打勾，然后重新导出即可。
20、 允许直接输入现行价。这个选项打勾后，则在分部分项里输入子目后，可以在下面的工料机组成及取费中直接输入材料的现行价。
21、 允许修改机械组成。这个选项打勾后，则在分部分项里输入子目后，可以在下面的工料机组成及取费中直接对机械的组成进行换算。
[bookmark: _Toc248639212][bookmark: _Toc428284508]6.1.2保存设置
你可以设置工程自动存盘时间间隔，这样的话，如果发生意外情况，有备份文件可以恢复。
默认工程路径设置后，新建工程默认保存在此目录中。
[image: ]
[bookmark: _Toc248639213][bookmark: _Toc428284509]6.1.3界面设置
可以设置预算书窗体中表格字体。
[image: ]
[bookmark: _Toc248639214][bookmark: _Toc428284510]6.1.4名称管理
名称管理中，主要维护工程概况中的各种责任主体名称，这样，在创建工程时，可以选择之前已经输入过的名称。在这里，可以对这些数据进行维护。
[image: ]
[bookmark: _Toc248639215][bookmark: _Toc428284511]6.1.5加密设置
加密设置主要设置当前软件使用的加密锁类型，一般用户都是单机加密锁。
[image: ]
[bookmark: _Toc428284512][bookmark: _Toc248639216]6.2软件注册
	请点击【系统】菜单下的【软件注册（新）】或者【软件注册（旧）】来实现。
对于新软件注册，则只要注册界面下面检测到的锁号告诉销售员，然后告诉需要注册的专业，销售员会发一段注册信息给用户，用户在右边的算码串中输入，最后点【注册】按钮就可以了。注册好的信息显示在左边的已经注册软件里。
[image: ]
	对于老软件注册，则在注册界面上根据需要注册几个专业，把右边的软件一至软件五打勾，如果需要注册1个专业，那只要把软件一打勾，最多一次性注册5个专业。选择后，软件会产生机器码，用户把机器码逐个告诉销售员，销售员会返回相应个数的注册码，用户再逐个把注册码输入到注册码文本框里，最后点【注册】按钮就可以了。
[image: ]
[bookmark: _Toc428284513]6.3软件修复和组件安装
针对用户可能出现的操作系统问题，软件提供了一些常用的修复和组件功能，方便用户解决软件使用过程中的问题。
[bookmark: _Toc248639217][bookmark: _Toc428284514]6.3.1修复表格提示
	如果用户在使用了自动更新，或者安装了新点软件或者是其他同类型的软件，有可能在启动金石时会出现如下窗体：
[image: ]
你就可以使用修复表格提示这个功能。
[bookmark: _Toc248639218][bookmark: _Toc428284515]6.3.2修复计算式
如果用户在使用过程中，发现工程怎么计算，总价都为零，那就说明操作系统中数据计算库出了问题，你只要点一下此菜单，然后软件提示你先退出，然后启动修复程序，你只要点【开始修复】就可以了，修复完毕，软件提示“修复完成，请重新启动程序！”，然后你就可以打开软件，直接使用了。
[bookmark: _Toc248639219][bookmark: _Toc428284516]6.3.3修改Office/CAD安装提示
	用户在启动软件时，有时会提示office安装，这是由于用户系统中的office或者CAD软件有些文件没有安装全，主要可能是使用了深度安装盘，或者使用了简装版本的CAD软件。你可以使用此功能修复一下，如果修复了还不行，请联系4008-339-388，我们客服人员远程帮你解决。
[bookmark: _Toc428284517]6.3.4安装网上通讯组件
如果不能正常使用网上信息价功能，可以点击【系统】菜单下的【安装网上通讯组件】按钮来修复。
[bookmark: _Toc428284518]6.3.5安装XML检查组件
	如果接收或生成网上电子招投标格式文件时，提示ActiveXml等内容，可以点击【系统】菜单下的【安装XML检查组件】按钮来修复。
[bookmark: _Toc428284519]6.3.6安装PDF转换组件
	如果“报表打印”中不能正常导出PDF，可以点击【系统】菜单下的【安装PDF转换组件】按钮来修复。
[bookmark: _Toc428284520]七、工具
这里提供了安装预算手册、保温计算工具、钢材计算表excel、五金手册excel、网上五金手册、型钢计算工具等等。请注意，所有数据仅供参考。
[bookmark: _Toc428284521]八、帮助
	软件提供了软件帮助和定额帮助，选择【帮助】菜单下的相应选项就可以查看。

[bookmark: _Toc428284522]九、软件自动更新
	点击【帮助】菜单下的【软件自动更新】，按照提示就可以完成软件的更新升级。另外软件提供了自动更新提示，在每次软件启动时会自动检测服务器上的版本。

[bookmark: _Toc428284523]十、常见问题
1、win7系统中安装程序后，程序不能运行。
答：请在安装后，在桌面上选中“金石2014江苏版”的图标，然后点右键，选择“属性”，在弹出的属性对话框中选择“兼容性”，把下面的“以兼容模式运行这个程序”和“以管理员身份运行此程序”都打勾，确定后重新运行程序即可。
[image: ]
[image: ]

2、win7系统中安装程序后，启动程序时提示“Active控件XCeedZip创建失败，如果是Win7操作系统，请选择以管理员方式重新运行程序。或者可以直接在【开始】-【运行】中输入“regsvr32 xceedzip.dll”。
答：这个是因为WIN7系统的权限限制引起的。用户可以点击开始菜单下的“附件”—“命令提示符”，点右键，选择“以管理员身份运行”，然后在弹出的命令提示对话中输入“regsvr32 xceedzip.dll”。
[image: ]
[image: ]

3、点击“费率设置”时界面上没有显示，并且切换到其他界面时提示“费率已经修改，是否应用？”
答：是系统中软件用的文件丢失引起的，请与公司技术支持联系。
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