
CATEREASE QUICK GUIDE 

CUSTOMIZING EVENT PRINTS 
 

 

Caterease Software 

Description 

This guidebook teaches you how to customize prints using the handy Print Designer tool.  Topics 

covered include: 

 Accessing Print Designer 

 Adding a New Print 

 Changing Print Headers/Footers 

 Saving and Previewing Changes 

 Customizing/Suppressing Sections 

 Modifying Food/Service Item Details 

 Editing Top/Bottom Notes 

 Language Translations 

 Changing Print Fonts 

 Changing Print Layouts 

 Modifying Back‐of‐House Prints 
 

 

I. Accessing Print Designer 

   

Notes 

 

 

II. Adding a New Print 

   

Notes 

 

Setup sidebar > Print 

Designer 

Click the green plus 

sign to add a new 

print. 
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Notes 

 

 

 

   

Notes 

 

 

 

III. Changing Print Headers/Footers 

   

Notes 

  

 

Select a Print Layout. 

Choose Lined or 

Shaded.  

Enter Print Title. 

Right Click > Insert 

Image  



 

Caterease Software 

3 Customizing Event Prints 

 

Notes 

 

 

 

   

Notes 

 

 

 

IV. Saving and Previewing Changes 

 

Notes 

 

 

 

Click Edit Header. Click 

the Fields button to 

open Fields Explorer. 

Optionally edit footer.  

Save and Preview 

print with event open 

in Event Manager. 
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V. Customizing/Suppressing Sections 

   

Notes 

 

 

 

   

Notes 

 

 

VI. Modifying Food/Service Item Details 

   

Notes 

 

 

Use down arrows to 

change fields. 

Format dropdown > 

select options. 

Click check boxes to 

suppress or show 

sections. 
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Notes 

 
 
 

 

 

VII. Editing Top/Bottom Notes 

   

Notes 

 

 

 

   

Notes 

 

 

Edit Bottom and Top 

Notes.  Optionally 

insert merge fields. 

Insert Images. 

Filter button > select 

options. 
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VIII. Language Translations 

   

Notes 

 

 

 

   

Notes 

 

 

 

   

Notes 

  

 

 

Administration > 

Options > Language 

Translations 

Translate To drop‐

down list 

Edit translations. 
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IX. Changing Print Fonts 

   

Notes 

 

 

 

   
 

Notes 

 

 

   

Notes 

 

 

Tools > Print Fonts 

Select a Font Name 

and Font Size. 

Font Preview 
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X. Changing Print Layouts 

   

Notes 

 

 

 

   

Notes 

 

 

XI. Modifying Back‐of‐House Prints 

   

Notes 

 

 

Tools > Change Print 

Layout 

Select Print Type and 

Print Format. 

Setup sidebar > 

Miscellaneous Print 

Designer 


