
Digital Store Front Tutorial



Log in (found in the top right corner of page)



Job Types



Copies, Flyers & Brochures

Pick Black or Color



Order DetailsUpload file here

Enter Job name

Choose type of paper 
(thickness/matte/glossy)

Anything you are unsure of: 
type here

Want a sample first?

Scoring & Perforating

Need your copies laminated?

Staples

Folding (half, tri‐fold, etc.…)

Collate your job in a certain order

1 or 2‐sided

When you finish!



Posters (bigger than 13x19)



Order Details
Upload file here

Enter Job name Click Custom
and put in 
your poster 
dimensions

Paper type (glossy, matte, etc.)

Foam mounting

Lamination

Shipping tube for $3.50

Anything you are unsure of: 
type here

When you finish!



Book Printing

Pick Black or Color
Pick 1 or 2‐sided



Order Details

When you finish!

Add file

Name your job

Inside page paper stock

Front & back page paper stock

Binding Type 
(coil, comb, cover, tape)

Trimming/ special cuts

Want to see a sample first?

Anything you are unsure of: 
type here



Booklet Printing

Pick Booklet details 
(described in the bullets)



Order Details

When you finish!

Add file

Name your job

Inside paper stock & color

Front & back 
cover paper stock 
& color

Want to see a sample first?

Anything you are unsure of: 
type here



NCR Padding & Pads

Pick your padding 
requirement



Order Details
Upload file here

Name your job

How 
many 
total 
pads How many NCR parts 

(2, 3, 4)

How many sheets per pad

Want a sample first?

Anything you are unsure of: 
type here

When you finish!



When you are ready to place the order



Checkout
Click your cart

Choose your due date



Shipping Info

Fill out all 
required fields 

Click here!



Payment Info

Fill out all 
payment fields

Click here!


