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Click the person iconClick the person icon, 
then pick “My 

Preferences”.  You 
must be in a menu, 

NOT  a report.

For  an Excel file, click 
“Excel 200 Single 

Sheet”
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Click “Save” to save the file to your 
computer.  If this dialog box does 
not pop up, you will need to make 
sure your browser can download 
files. (See “DW Download Issue).

Go back to “My 
Preferences”
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For  a PDF file, click 
“PDF”

File will open in browser 
as a PDF file.  You can 
search the entire report 

using the “Find” in 
Acrobat Reader
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It is important to change back to HTML as certain reports with 
prompts may not run properly.  Whenever you change this 

preference, it changes it for ALL reports!!


