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1. 功能简介 
本程序支持在 A4 和 A5 纸张上打印座席牌信息，信息包括姓名，职位，公司，公司 logo 四种属性。

可以选择默认的座席牌模板，也可以根据自己的需要对座席牌的模板进行自定义调整为新的模板。

选定模板后选择不同的纸张折叠方式，打印出不同折叠方式的座席牌。 

 

2. 程序使用 

 启动程序 

点击红色区域进入所有程序界面。 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

点击程序图标启动程序。 
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进入程序启动画面。 
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 显示主界面 

主界面主要由模板选择，新建模板和删除模板功能组成。 

 
 
 

1） 模板选择时，可以直接选择内置的模板或新建的模板进行使用。 

2） 新建模板需要选择任意一个模板进行修改，最多可以有 15 个模板（包含内置的 4 个模板）。 

3） 删除模板可以选择新建的进行删除，内置的 4 个模板不可以删除。 
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 模板选择 

在主界面可以选择任意模板，然后点击下一步进行席座牌制作。 
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 座席牌数据导入 

 导入 CSV 文件 

点击导入 CSV 文件，将需要做成座席牌的人员信息数据导入。 

 

 

1） 仅支持 CSV 格式的数据文件导入。 

2） 导入的 CSV 文件需要和模板匹配。 

例如：模板中为公司名，职位，姓名三种数据，CSV 文件中也请只放入相应的数据， 

多余的数据将不会被显示。 

3） CSV 文件制作请参考 2.3.6. CSV 文件制作。 
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可以选择内置的 CSV 文件导入参考。

 
 

1） 导入的 CSV 文件中，每一行的文字数不能超过 100 个（分割符也包含其中）。 

2） 导入的 CSV 文件，文件大小不能超过 10M，数据不能超过 1000 行（不包含第一行的标题），否则会提示导

入失败。 

 

也可以从 SD 卡或 U 盘中导入 CSV 文件。 
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正确导入后，确认数据后点击确定进行打印预览 
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 数据修改 

导入 CSV 数据后，也可以在打印机面板上针对数据进行修改。 
 
点击其中任意一行数据可以在右侧表格再进行修改。 

 
 
 
例如：修改姓名。 
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确认修改数据。 
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 数据增加 

导入 CSV 数据后，也可以在打印机面板上新增数据。 
 
点击新建，增加一条数据。 

 
 
 
分别登录新的数据。 
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确认登录数据。 
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 数据删除 

导入 CSV 数据后，也可以在打印机面板上删除不需要的数据。 
 
选择准备删除的数据。 

 
 

1） 选择第一行中的 Checkbox 可以进行全选操作。 

 

确认数据被正确删除。 
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 数据排序 

导入 CSV 数据后，也可以在打印机面板上针对数据进行排序查看。 
 
点击列名（例如：序号、姓名、职位、公司）可以进行正序或逆序排序。 
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 CSV 文件制作 

CSV 文件制作不局限于以下方法，以下方法仅供参考。 
 
首先新建一个空文本文件。 

 

将数据填入文本文件中，要求如下： 
1） 第一行数据必须为标题。 
2） 如果为三列数据，CSV 文件中必须按照姓名，职位，公司进行排列。 
3） 如果为两列数据，CSV 文件中第一列必须是姓名。 
4） 分隔符必须使用半角逗号。 

 
 

1） CSV 文件中，每一行的文字数不能超过 100 个（分割符也包含其中）。 
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最后将文本文件另存为 CSV 文件，含有中文请使用 UTF-8 编码保存。 
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 预览 

在预览画面可以针对第一条数据的打印效果进行预览。 

 效果预览 

确认座席牌打印预览效果。 

 
 

 座席牌设置 

点击编辑数据可以返回数据导入画面。 
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1） 点击上一步将清除已经导入的数据并返回模板选择画面。 

 

选择 A4 或者 A5 可以设定座席牌大小。 

 
 

 打印设置 

点击打印设置可以针对打印参数进行设定。 
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分别可以对打印颜色和纸盘进行设置。 

 
 

标识 内容 可选项 

 

打印颜色  全彩色* 
 黑白 

 

纸盘  自动纸张选择* 
 指定纸盘 
 手送台 

 
1） *为默认设置。 

2） 打印颜色：彩色机种默认为全彩色，黑白机种仅显示黑白选项。 

3） 纸盘：指定纸盘和手送台是否存在，由具体机型决定。 

4） 每张座席牌打印份数固定为 1 份。 
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 打印座席牌 

完成预览操作后，可以点击开始进行打印输出。 
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 新建模板 

在主界面可以选择任意模板，然后点击新建进入新建模板编辑画面。 

 
 

1） 新建模板需要选择任意一个模板进行修改，最多可以有 15 个模板（包含内置的 4 个模板）。 

 新建模板编辑 

进入新建模板画面后可以进行模板编辑。 
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 折叠方式 

可以选择“横向 4 折”或者“横向 4 折+纵向边缘 2 折”方式。 

 
 
标识 方式 平面图 效果图 

 

横向 4 折 

 

 

 

横向 4 折+纵向边缘 2 折 
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 背景图 

可以选择导入图片作为背景图片或者选择是否显示背景图 

 
 

1） V1.0.2 版本起，背景图可以更换。 

2） 选择使用背景图片时，支持格式为 jpg、png、bmp，分辨率最大 2480x1754 像素，最小 300x300 像素。 
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 Logo/公司名 

可以选择模板中是否显示公司名和 Logo 图片。 
 
下图为选择公司名时。 
公司名可以选择是否显示、可以调整大小和颜色。 

 

 
1） 选择操作公司名。 

2） 选择公司名时，拖动调节大小滑动条，自左向右，公司名由小变大（24 号至 45 号）。 

3） 选择公司名的文字颜色，可以选择黑色、棕色、红色、蓝色（默认）、绿色。 

4） 选择是否显示公司名。 
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下图为选择 Logo 时。 
Logo 也可以选择是否显示、可以调整大小。

 

 

1） 选择操作 Logo。  

2） 选择使用 Logo 图片时，不显示颜色选择项。对于 Logo 图片，拖动调节大小滑动条，自左向右，Logo 由小

变大。 

3） 导入 Logo 图片，支持格式为 jpg、png、bmp，分辨率最大 2480x1754 像素，最小 300x300 像素。 

4） 选择是否显示 Logo 图片。 



座席牌一键制作             

Confidential                                  Copyright © RITS                                  Page 27 of 33 

 姓名 

可以调整“姓名”的大小和颜色。 

 
 

1） 拖动调节大小滑动条，自左向右，名字由小变大（30 号至 51 号）。 

2） 选择文字的颜色，可以选择黑色、棕色、红色、蓝色（默认）、绿色。 
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 职位 

可以调整“职位”的大小、颜色，或者隐藏不显示“职位”。 

 
 

1） 选择时会在座席牌中隐藏“职位”，同时也会隐藏调节大小滑动条和颜色选择项。 

2） 拖动调节大小滑动条，自左向右，名字由小变大（20 号至 41 号）。 

3） 选择文字颜色，可以选择黑色、棕色、红色、蓝色（默认）、绿色。 
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 新模板命名 

点击另存为，为新建模板命名。 
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 删除模板 

选择需要删除的模板，点击删除按钮进行删除。 

 
 
 
点击确定进行删除。 
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3. 管理员操作 

 关于版本信息 

点击【关于应用程序】获取当前软件版本信息。 
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 语言切换 

目前程序界面语言会根据操作面板语言进行切换，但是仅支持中英文， 
1.面板选择中文→程序默认显示中文简体界面 
2.面板选择中文以外的语言→程序默认显示英文界面 

①进入用户工具 =>更改语言=>选择需要的语言。 

 

 

 

 

②运行中切换语言 
a) 当 App 正在运行，但不在执行任务（例如扫描，打印等耗时操作）时，将 App 切换

到后台，进行言语切换，再次打开 App 时，会弹出提示框，用户可以根据提示框进行

操作。 
b) 当 APP 正在执行任务（例如扫描，打印等耗时操作）时，把 App 切换到后台，进行

语言切换，再次打开 App 时，等当前的任务执行完毕后，会弹出提示框，用户可以根

据提示框进行操作。 
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