入库单打印调整指南

江苏省属高校固定资产管理系统中“入库单”的打印，选用的是标准的票据二分之一压感纸，学校可选用连续进纸的针式打印机作为入库单的专用打印机。一般建议选用三联单，院系部处管理员一联、归口管理员一联、财务记账一联，也有学校选用五联单的。建议将打印入库单工作安排在资产归口审核环节做，当院系部处资产管理员做好了入库单，他会带着资料到归口管理员处办理审核手续，如审核通过即可打印入库单，归口管理员自己留一联，院系部处管理员留一联并带一联到财务去记账同时做报销。

针式打印机一般没有默认的二分之一纸张类型，因此需要进行设定，设置方式如下：

一、打印机的设置：

1、当针式打印机连接并安装好后，进入“控制面板”→“打印机与传真”，点击“文件”→“服务器属性”，在“格式”选项卡中√创建新格式，输入表格名，如“入库单”，尺寸为：公制，宽度：24.13cm，高度：13.97cm，保存格式，确定即可。

效果如下图所示：
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2、然后在“打印机与传真中”右击针式打印机，点击“打印首选项”，在“纸张/质量”选项卡中“纸张来源”选择“自动选择”，再点击下方“高级”按钮，“纸张规格”选择刚才创建的新格式“入库单”。

效果如下图所示：
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3、在系统中正式打印入库单时，在Adobe的打印设置界面，打印机“名称”选择针式打印机，“页面缩放方式”选择“无”；不要勾选“自动旋转并居中”；不要勾选“按PDF页面大小选择纸张来源”。点击“确定”正常打印。

效果如下页图所示：
二、常见问题的解决方法：

1、打印出的单据过小

在Adobe的打印设置界面，“页面缩放方式”选择“无”，不要勾选“自动旋转并居中”。

2、打印出的单据位置有偏差

A、在Adobe的打印设置界面，查看打印机“名称”是否选择了针式打印机，然后点击“属性”按钮，在“纸张/质量”选项卡中“纸张来源”选择“自动选择”，再点击下方“高级”按钮，“纸张规格”选择创建的新格式“入库单”。一般在转换打印机后容易忽视重新选择“纸张规格”。
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B、如果是上下间距过大或过小，请手动调整针式打印机的走纸位置；不要勾选“按PDF页面大小选择纸张来源”。

C、如果单据左右打印不全或发生左右位置偏差，不要勾选“自动旋转并居中”；调整打印纸的摆放位置。

D、如果连续打印发生累积位移，请调整创建的新格式“入库单”尺寸中的高度；不要勾选“按PDF页面大小选择纸张来源”。

