新建excel文件，在第一行中依次输入账号、户名、金额、证件号码、证件种类、地区代码、性别、地址、电话、邮编，这些名称必输且次序不能乱，如下图所示。
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从第二行开始输入具体代发记录，其中账号、户名、金额是必输项，证件号码、证件种类是否输入依据签约时设立的协议校验类型-账号、户名、有效证件号码一致来确定，地区代码、性别、地址、电话、邮编为选输项，可不输。证件种类为一位数字：0表示身份证、1表示户口簿、2表示护照、3表示军官证、4表示港澳台居民通行证、5表示军人士兵证、6表示武警士兵证、7表示警官证、8表示文职干部证、9表示其他，性别为一位字母：Ｆ表示女、Ｍ表示男，如下图所示。
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代发记录输入完毕后，选择另存为->其他格式，如下图所示。
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保存类型选择：CSV（逗号分隔）（*.scv）格式，点击保存，如下图所示。
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点击确定：
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点击是：
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在保存文件的目录下找到该文件，将文件扩展名从.csv改为.txt，如下图所示。
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改为：00000000001.txt，并点击是。
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打开保存后的txt文件，将第一行内容删除，注意不要留空行（文本中有空行上传时会报错，请注意），如下图所示。
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删除第一行后为：
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将保存后的txt文件进行加密即可。
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