
Publishing Access Files for Grading 

1. Open your item that you would like to submit/print for grading

 
2. Open Print Preview 
3. Make sure that you have your last name in the header section and all of your columns (fields) are 

Best Fit. Remember for most items you need Landscape orientation and Normal Margins. 
4. Choose PDF or XPS on the Print Preview ribbon or Print to Adobe PDF printer

   

Last Name 
must appear 
here! 

Best Fit all 
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clarkbri
Line

clarkbri
Sticky Note
You can use either method.



5. A dialog box asking you to publish (save) your PDF file appears.  
6. Navigate to your 108users folder and save within the correct Access Chapter folder. Make 

sure the filename contains your last name!!

 
7. Your new file will automatically open in Adobe and display your final version. 

 
8. If everything looks correct then you may drop your file for grading! 

a. To submit your newly created PDF file for grading, you will need to navigate  
back to your 108users folder where you saved your PDF file.  Copy and paste into 
the dropbox for grading. 
 

There are multiple drop boxes, so make sure you are copying and pasting into the 
correct folders! 


