
Santee School District 
Report Card Ordering Procedures 

 
Kindergarten – 5th Grade Teachers, 
  
When ordering your report cards through publications for duplicating, please follow the procedure 
below: 
  
Create a “PRINTING ORDER” using the Print Shop Pro WebDesk‐
http://pubs.santeesd.net/PSP/app/PSP_Start.asp 
 

 Upon login, click on “New Order” and select “Printing Order” 

 Step 1: Select Category.  Click on “Black Ink Copies” 

 Step 2: Select Finished Size for Black Ink Copies.  Click on 8‐1/2 x 11 

 Step 3: Print Order Information.  
o Contact Name, number, and site filled in. 
o Job Name:  Please title your order as “Report Cards”.  You will indicate the grade level 

and if you have a combination class in the “Special Instructions” box. 
o Specify “Number of Sets/Copies” (Request 2 if you would like to have a copy for 

yourself) 
o Format:  Select 2 Sided 
o # of Originals: This will equal the number of students in your class x 2 
o Ink Color:  Black 
o Stock Style Bond 
o Stock Weight; 20# 
o Paper Color: White 
o Cover Stock:  nothing selected 

 Click Continue 

 Step 4: Finishing 
o Binding: None 
o Folding: None 
o Cutting: None 
o Hole Punches: None 
o Collating: Your choice, but I recommend “Collate” 
o Special Instructions ‐ Indicate the grade level and if you have a combination class 

 Click Continue 

 Step 5: Attach Files – Select “No‐ Skip Attaching File” 

 Step 6: Billing and Delivery 
o Billing Account Number:  FOR REPORT CARDS, this is a “Non‐billable” order  
o Shipping info – pre populated with your information 
o Click “Finish” 

 
 


