
Envelope Print User Guide 
 

Log in to your Staples account, click here: 

 

Click on Print Catalog 

 

Scroll down and select “Customize”  

 

 

 



Select location on left hand side of the screen. Once location is selected, the proof will automatically 

update 

 

Select Qty (5,000, 7,500 or 10,000) and click “Next” 

 

Next screen will provide a product summary where you will be able to confirm all information previously 

selected. Click on “View PDF Proof.” A copy of the proof will need to be submitted. 
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 Once all information is verified and proof looks correct, approve the order. This will add the envelopes 

to your cart.  

 

 

 

 

 


