
一、全文分为一个分节，保持所有页眉，页脚统一的方法：
替换功能里面的，查找分节符，替换内容为空白，点全部替换。也可以删除某一个地方的分节符，点文件菜单-选项-视图-格式标记-全部。
二、制作标书评分索引表，用引用-交叉引用，选择引用类型为编号项，引用内容为页码。在引用哪一个编号项这里找到项目即可。假如技术方案结尾刚好为另一个章节的前面一页则输入一个CTRL+F9输入一个大括号（{=对应编号项的页码-1}），在大括号里面输入=再引用下一章节的编号项，在后面输入-1.意思就是下一章节的页码减1.全部操作完之后在索引表左上方选中整个表格，按F9更新全部域，也可以单独某一页就找到这个域点右键更新即可。

          [image: ]

[image: 56f46b95b100722065fa50c6f65edfc]复杂页码用公式表述，花括号用CTRL+F9生成，= 号自己手动输入，- 号手动输入

[image: 21b43d09422c20240dd8a96f9446add]选中整个表格，也可以直接鼠标从表格左上方接到最下方全选整个表格，再按F9更新全部域


全选这个表格，直接按F9更新全部域，就一次性更新好了这个表格里面的引用的标题名称与对应的页码，以后对这个文件有相应的内容删减，页码变动，直接重复选中这个表格，按F9更新即可。
3、 百度查询或引用别人的标书的时候查找省、区等关键字看有没有别的不符合的词。
四、整个标书的废标项查找招标文件里面的所有的“必须”、“不得”、“不允许”、“否决”、“无效”、”★”,””实质性“，“不接受”、“无效”、“不得”、“否决其投标”等文字规定或标注“★”符号等字样，具体可查看前附表时里面的规定，通篇查找。“▲”符号要求的重点关键参数。

 1、CTRL+F打开查找替换，
       2、替换框中的查找内容输入：

      [无效承诺不得星号资格废标拒绝]{2}

     3、在下方高级搜索中勾选：使用通配符
     4、在替换为框中点一下子，选中格式-字体-字体颜色选择一个想要显示的颜色（如红色，还可以在字形选择加粗，字号选择如三号）点全部替换。

    5、点全部替换，就会发现所有文件中凡是含有：无效    承诺   不得   星号  资格  废标  拒绝 等有 这几个眼的都会被标红。
[image: ]

[bookmark: _GoBack]    6、再单独查找：★ ，替换一样选择格式字体颜色为红色，（还可以在字形选择加粗，字号选择如三号）点全部替换。此时可以看到你替换的内容全部标红加大显示，方便查找相关文件。
[image: ]
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