
City Policy Document – Helpful Tips 
Please note:  The City Policy document is a large file (nearly 12mb) and will take some time to download 
even with a broadband connection. 

Searching a PDF: 

When browsing the City Policy document please keep in mind that you can utilize search functionality 
from within the pdf file to quickly and easily find the information you seek.  Screen shots are provided 
below to assist you. 

 

This is the page you will see when you first open 
the City Policy pdf document.  To search for a 
particular topic, just enter your search topic in 
the box above.  Otherwise, hold down the Ctrl 
button and type f (Ctrl‐f) which will also direct 
you to the search box.  Below is a more detailed 
view of the search box.



As you can see from this screen shot, you can 
also access find/search and other search related 
items from the menu.  To access, click edit from 
the top menu and select find to access the 
search which will be discussed in the next screen 
shot.  As discussed on the previous screen, 
find/search can also be accessed as a shortcut 
command by entering Ctrl‐F from the pdf.  
Shift+Ctrl+F provide you with additional search 
options which will be discussed later in this 
document. 

 

In the example that you see here, we have 
entered the word “employee” as our search 
term.  Once you have entered your search term, 
hit enter to commence searching.  If a result is 
found, the item will be shown and highlighted as 
you see here on the left the word “employee” is 
highlighted. 

 

 

 

 

To continue searching the document, click the 
icon on the left where the arrow points to the 
right.  If you would like to move backwards in 
your search, click the icon on your left where the 
arrow points to the left.  If you would like to 
search on a new term, just enter it here and click 
enter.   Note: You can also access and navigate 
the search results via “Search Results” from the 
edit drop down menu.  



 

Just to the right of the search term 
box you will see a drop down arrow.  
Selecting this item will provide you 
with additional search options to 
choose from.  Note:  You can also 
access additional search options via 
“Search” (Shift‐Ctrl‐F) from the edit 
drop down menu.    

 

Printing a PDF: 

When printing the City Policy please keep in mind that the document is over 700 pages.  To conserve 
paper and printer ink the option is available to print only a selection of the document.  Just locate the 
information that interests you and when you are ready to print, set the printing parameters.  Screen 
shots are provided below to assist you.    

 

To print the pdf document or a selection 
of the pdf document, click the printer icon 
from the toolbar as shown above.  
Alternatively, you can also access the 
print menu as shown in the screen shot 
below.

 

 

 

 

 

To access printing from the menu, click 
file from the top menu and select print to 
access the printing menu which will be 
discussed in the next screen shot.  As you 
can see from the screen shot on the left, 
printing can also be accessed as a shortcut 
command by entering Ctrl‐P from the pdf. 

 



 

The screen shot you see here is the 
printing options menu which will open as 
a result of clicking print (explained in the 
screen shots above).  What we are 
concerned with in this screen shot is the 
“Print Range” section.  We will focus on 
this in the next screen shot. 

 

 

The “Print Range” menu item provides many options for 
printing your pdf document.  By default, printing is set to 
print the entire document.  Because the City Policy 
document is so large, you may want to consider some of 
the other printing options available to you.  Of the other 
options, “Current page” and “Pages” will be the two 
options you will likely use most.   As you might expect, 
“Current page” is the page you are currently viewing.   
“Pages” is the most robust option and the one most 
frequently used.  It allows you to print a range of pages.  
By default, “Pages” is set to print the entire document.  
Below we will detail some of the page printing options. 

 

 

 



 

 

 

The three screens displayed on the left 
detail various page printing options that 
are available to the user.  In the first 
screen, we are set to print five total pages.   
The pages are one, five, ten, fifteen, and 
twenty.  The pages are separated by a 
comma which means that we are set to 
print individual page ranges. 

In the second screen, we want to print a 
range of pages therefore we use a dash to 
represent the print range.  The pages we 
are set to print are twenty‐five to fifty 
which include the beginning and ending 
numbers that are listed here as well as all 
numbers in between.  The total number of 
pages that are setup to print in the 
example is twenty‐six total pages. 

The third and final screen details that we 
will be printing a mixture of what we 
setup in the first two screens.  In this 
screen we have defined individual pages 
to print as well as a print range.  The total 
number of pages that are setup to print in 
this example is thirty‐one pages.   


