2.2.2　　入札書に添付する添付書類の保存方法
案件によっては、入札書送付時に、添付文書の送付を求められる場合があります。その場合、添付すべき文書の様式（以下、添付ファイル）を、案件公告画面よりダウンロードして保存しておく必要があります。本項では、その保存方法について説明します。

※注意：

ダウンロードした添付ファイルの名前（以下、ファイル名）は絶対に変更しないでください。

ファイル名を変更した場合、電子入札システムでこれらの添付ファイルを送信する際にエラーとなります。
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図 2-10 案件公告画面
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図 2-11 ファイル保存のダイアログ





図 2-12 保存完了のダイアログ

※入札書用添付文書の添付方法について

案件によっては、入札書の送付と同時に、添付ファイルの送付が必要な場合があります。以下に、添付文書の添付方法について説明します。

なお、添付文書のフォーマットは2.2.2項に記載の方法でダウンロードし、あらかじめ必要事項の入力を済ませておいて下さい。

下記、⑥-1および⑥-2,の操作が終わりましたら、画面は前ページの図2-26に戻りますので、引き続き手順⑥以降の操作を行ってください。




図 2-29 入札書編集画面




図 2-30 添付ファイルの挿入ダイアログ

⑧案件の詳細の中の、入札条件欄にある『添付文書』を“右”クリックし、「対象をファイルに保存」を選択します。





※添付文書のファイル名について


添付ファイル名は通常、


「公告番号（半角数字）.拡張子（.xlsや.doc）」


になっています。


　例：	0999.xls


	0111.doc		など











⑨「名前を付けて保存」というダイアログボックスが表示されますので、ファイル名を変更せずに、適当な場所（フォルダ）を選択し、「保存」ボタンをクリックします。





※


デスクトップに「電子入札添付ファイル」のフォルダを作り、そこに保存する事をお勧めします。





⑩左の画面が表示されますので、「閉じる」ボタンをクリックしてください。


これで添付ファイルの保存は完了です。





⑥-1手順⑥の画面において、「参照」ボタンをクリックします。





⑥-2　「添付ファイルの挿入」というダイアログボックスが表示されますので、添付するファイルを選択し、「開く」ボタンをクリックしてください。


添付ファイル名は、案件公告画面からダウンロードした時と同じファイル名にしてください。





※添付文書のファイル名について


添付ファイル名は通常、


「公告番号（半角数字）.拡張子（.xlsや.doc）」


になっています。


　例：	0999.xls


	0111.doc		など














