
Welcome to the 
Tewksbury Schools
Copy Center Training 

Session 



After logging into the website:  http://DTZ.myprintdesk.net/dsf/asp8/storefront.aspx
goto REGISTER  to begin.

←←←



Begin by entering the information in the fields marked by an “*”
Please note, the COMPANY is your school, there is a list of schools with there 

abbreviation on the back cover of this book along with the cost center.



Enter your user name, first initial, and last name.
then create a password, 8 characters long that must include,

a capital letter and one number. Click “I accept the terms”, and click CONTINUE.

←←←



You will see the Tewksbury Copy Center selected, 
click REGISTER

←←←



A confirmation email will be sent to your email address notifying you your account has 
been created. Now its time to GET STARTED. Click the GET STARTED button to take you 

into the job submission main page.

←←←



Now that you are at the WELCOME page, you can see your logged in, the hours of the 
copy center, location and phone number. You are now ready to create a copy order.

Goto the HOME box, and select COPY to enter a basic copy order.

←←←



Now that we have gone to the COPY section, select BEGIN under Basic Copies to enter 
a basic copy order.

←←←



Now that we are at the BASIC COPIES page, press BEGIN to enter your order.

←←←



We are in the job creation screen now. You can select color or b/w copies, paper color 
and weight, one sided or two,  stapling or no stapling.  Secure printing is available for 

tests and exams. Lets get started by clicking on ADD FILES.

←←←



You have multiple options for adding files, you can upload a digital file, select a saved 
file from your SAVED FILE folder, or OTHER, which is for hard copy jobs.



After clicking OTHER, you will see the add files box open, for hard copy, you select HARD 
COPIES IN BAG, enter the name of your job, and the number of pages that you are submitting 
for copy.  You can enter a message to the copy center in the instructions box below. Click 

FINISH when you are done to continue.

←←←

←←←

←←←

←←←

←←←



Now you can see, your file name, and number of originals, you can enter the QUANTITY of 
copies you need, and select your paper/paper color, black and white or color printing, 

collated, stapled, and if you need security measures applied to this job.

←←←
←←←

←←←
←←←
←←←

←←←
←←←



Now that you have completed your order entry, click ADD TO CART and you will see 
the I AGREE button come up, click it to finalize your order.

←←←



Now you see a summary of your order, the due date and time. Please note that the due date is 
contingent on when the courier picks up the job at your location, to bring it to the copy center.  If you 
enter a job in the morning, and the courier delivers it the same day, you will have it back the following 
day via courier, but if you create the job after the courier, it will be delivered to the copy center the 
next day, and the job will arrive back to you the following day.  For faster service, try to submit your 

jobs in the morning before the courier arrives at your location.

←←←



Now that all the information has been verified and correct, you can now 
CHECKOUT.

←←←



The payment screen will pop up, to verify your cost center information.  This will be 
the information you entered during the REGISTER process. Note, all of the school 

codes are listed on the last page of this book.  Hit NEXT to continue.

←←←

←←←



Now that your order has been summarized, 
click PLACE MY ORDER to complete the order.

←←←



Your order is now complete.  If you are submitting a hard copy job, now goto PRINT 
THIS PAGE, and print the job ticket to submit with your originals.

←←←



Your order is now complete.  If you are submitting a hard copy job, 
now goto PRINT THIS PAGE, and print the job ticket to submit with your originals.

←←←



Now that your order has been submitted, you can goto ORDER STATUS, and see the details 
of your job, the order date, and the due date.

←
←
←



If you need to update or change any of your information, you can goto PROFILE, and you 
will see you can change your security question, and your password.

←←←



School Names and Cost Centers

• School Company Name Cost Center
Tewksbury Memorial High School TMHS 1000
Center School CENTER 1010
Dewing School DEWING 1020
Heath School HEATH 1030
North School NORTH 1040
Ryan School RYAN 1050
Trahan School TRAHAN 1060
Wynn School WYNN 1070
Other OTHER 2000


