
	
  
	
  

Copy	
  Center	
  Order	
  Form	
  Instructions	
  
	
  

In	
  order	
  for	
  the	
  entered	
  data	
  to	
  be	
  saved,	
  please	
  follow	
  these	
  simple	
  steps:	
  
	
  
	
  
	
  

1. Download/Save	
  the	
  form	
  to	
  your	
  computer	
  	
  
Location	
  è http://learn.shorelineschools.org/dept/pshop/documents	
  

	
  
2. Open	
  the	
  Order	
  Form	
  in	
  Preview.	
  

	
  
This	
  can	
  be	
  achieved	
  by:	
  

• Open	
  the	
  program	
  “Preview”	
  
(Do	
  not	
  double	
  click	
  it	
  to	
  open	
  in	
  Adobe	
  Reader	
  as	
  it	
  may	
  not	
  work)	
  

	
  

• Then	
  choose	
  “File...Open…”	
  
• In	
  the	
  resulting	
  dialog,	
  navigate	
  to	
  the	
  location	
  on	
  the	
  drive	
  where	
  you	
  saved	
  the	
  form,	
  highlight	
  the	
  

saved	
  form	
  document	
  and	
  click	
  “Open”	
  
	
  

3. Enter	
  the	
  necessary	
  data	
  in	
  each	
  field.	
  
	
  

4. Hit	
  tab	
  after	
  your	
  last	
  data	
  entry	
  
	
  

5. Click	
  “File…Save”	
  
	
  

6. Attach	
  the	
  finished	
  form	
  in	
  an	
  email	
  to:	
  
tae.lee@shorelineschools.org	
  

	
  

	
  

	
  


