
Creating a Literature Report 

 

From the Dashboard – Click “Literature Orders”   

Select “Add Order” from the right side of the screen right below the dashboard ‐‐   

From the Following Screen you will select from the Club drop down arrow. 

 
This will bring up all “Literature/Project Materials” selected during the enrollment /re‐enrollment process. (This could be a very 

long list for large clubs!) 

 

Check ONLY the boxes to the left that you really want to have displayed on the order. Click “Save Order” at the bottom of the page. 

 
The Order will be added to the Literature Order List.  Continue to “Add Order” as needed.  Notice the Amount is automatically 

displayed for each report. 

 



Once you have all your reports Created – Select the “Edit” icon  which takes you back into the generated report.  In 

the top right hand corner click the drop down arrow and you have 2 options for Literature reports;  County Literature Order Detail 

(this one is for the Club Leader), County Literature Order Summary (this one would go to URC). 

 
 

Order Detail Example: 

 

Order Summary Example: 

 

For either report you have 3 options in the top left corner – to then mail, fax or email to the University Resource Center (URC). 

 


