
 

Parchment 

Create   Account   &   Request   a   Transcript   Tutorial 
 
1. Log   into   computer   and   go   to    www.parchment.com : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2. Click   on   the   “ Learners ”   icon. 
 

3. In   the   “ What   school   did   you   attend? ”   box,   Type   in    PORTAGE   HIGH   SCHOOL . 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4. Click   on   the   Portage   High   School   in    WISCONSIN . 
 

http://www.parchment.com/


 

EXISTING   USERS   ­   go   directly   to   #26   to   order   transcript 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
5. Click   on   “ New   User   Account   Sign   Up ”. 
 

6. Click   on   “ I   do   not   have   a   registration   code   (provided   by   my   school) ”. 
 

7. Fill   in   the   boxes   for   “ First   Name ”,   “ Middle   Name ”,   “ Last   Name ”,   “ Date   of   Birth ”,   and   “ Gender ”. 
 

8. For   the   “ Start   Year ”,   select   the   fall   of   your   senior   year   (e.g.,   will   be   a   2017   graduate   ­   select   2013). 
 

9. For   the   “ Last   Year   Attended ”,   select   the   year   you   are   going   to   graduate. 
 

10. For   the   “ Highest   Level   of   Education ”,   select    11TH   GRADE . 
 



 

11. For   your   “ Email ”,   I   recommend   that   you   use   a   personal   email   rather   than   your   school   email   ­   it   will   be 
deactivated   immediately   following   graduation   and   you   will   not   be   able   to   access   your   Parchment  
account. 

 

12. Fill   in   the   “ Password ”   boxes.      Be   sure   to   write   the   password   down   because   the   PHS   does   not   have 
access   to   that   information   and   you   will   need   to   contact   Parchment   directly   to   have   it   reset. 

 

13. For   the   “ I   am   interested   in   colleges…. ”   box,   you   can   decide   if   you   want   them   to   contact   you.      If   you 
select    YES ,   you   will   then   need   to   fill   out   demographics   on   your   academics   which   will   take   you   about 
10­15   minutes   to   complete.      If   you   select    NO ,   you   will   move   onto   the   next   screen. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
14. Check   your   email   (entered   on   the   previous   screen)   for   a   message   from   Parchment.      Copy   the  

verification   code   and   paste   it   into   the   “ Confirmation   Code ”   box.   
 

15. Click   on    SUBMIT . 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
16. In   the   “ Order   your   credentials   from   over   9000   organizations…. ”,   click   on   “ + ”. 
 

NOTE:       To   expedite   your   transcript   request   quicker,   DO   NOT   click   on   any   pull­down   screens   on   the  
remainder   of   the   page.      You   can   add   this   information   later. 

 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
17. Type   in    PORTAGE   HIGH   SCHOOL.       Click   on    SEARCH . 
 

NOTE:       Do   not    type   in   the   college   you   plan   to   attend   or   want   to   send   a   transcript   to. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
18. Click   “ ADD ”   for   “ PORTAGE,   WI,   US ”.   
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
19. Click   the   circle   for   “Currently   Enrolled” 
 

20. Fill   in   your   “Date   of   Birth”   and   “Gender”. 
 

21. For   the   “ Earliest   Year ”,   select   the   fall   of   your   senior   year   (e.g.,   will   be   a   2017   graduate   ­   select   2013). 
 

22. For   the   “ Expected   Grad   Year ”,   select   the   year   you   are   going   to   graduate. 
 

23. If   you   want   to   know   what   people   have   written   on   a   recommendation,   click   “ I   do   not   waive   my   right   to 
access ”.      If   you   don’t   care,   click   on   “ I   waive   my   right   to   access ”. 

 

24. Click   the   box   “ I   authorize   a   copy   of   my   credentials… ”.   
 

25. Click   on    CONSENT   AND   REQUEST    button. 
 
 



 

 
 

EXISTING   USERS   ­   start   here   to   order   transcript 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
26. To   send   a   transcript   to   a   college,   click   on   the   blue   box.  
  
27. In   the   “ Search   by   organization   name….. ”,   type   in   the   college   name   that   you   want   to   send   a   transcript  

to   (e.g.,   for   the   UW   Madison,   type   in   “University   of   Wisconsin”   and   then   click   on   the   appropriate  
campus).   
 

28. Click   on    SEARCH    button. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
29. Click   SELECT   for   each   college   you   want   a   transcript   sent   to. 
 

NOTE:       Be   sure   to   select   the    undergraduate    college   if   there   are   two   listed.   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
30. In   the   “ When   do   you   want   this   sent? ”   box,   select    SEND   NOW .   
 

NOTE:      If   you   select   “after   next   grading   period”,   your   request   will   not   be   received   by   Portage   High  
School   until   February   or   June   which   is   the   end   of   first   semester   and   second   semester   respectively. 

 
31. Leave   the   “Application   Tracking   Number”   box   blank. 
 
32. Click   the   “SAVE   &   CONTINUE”   green   button. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
33. Sign   your   name   using   the   mouse. 
 
34. Type   your   name   in   the   “ Type   Name ”   box.  
 
35. Click   on    SAVE   &   CONTINUE    green   button. 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
36. Enter   your   credit   card   information. 
 
37. Click   on    CHECKOUT    green   button. 
 


