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		Нумерация Бейтса

Нумерация Бейтса используется для уникальной идентификации каждой страницы путем назначения страницам автоматически увеличивающихся номеров. Когда применяется нумерация Бейтса, то каждой странице назначается свой собственный номер или комбинация цифр и букв. Номер Бейтса может содержать префикс и суффикс, а также может быть объединен с другим текстом верхних и нижних колонтитулов.



Добавление нумерации Бейтса

Чтобы добавить нумерацию Бейтса, необходимо выбрать в главном меню: Документ → Колонтитулы. В диалоговом окне выберите Вставить нумерацию Бейтса для указания следующих параметров:

	Количество знаков — указать число знаков, составляющих число Бейтса.
	Начальный номер — указать начальный номер нумерации Бейтса. Данный номер будет присвоен первой странице документа. Если нумерация добавляется в несколько документов сразу, то нумерация начинается с первого документа в списке, а заканчивается на последнем.
	Префикс — добавить текстовые или цифровые символы, которые будут отображаться перед нумерацией Бейтса.
	Суффикс — добавить текстовые или цифровые символы, которые будут отображаться после нумерации Бейтса.




Добавить нумерацию Бейтса в несколько документов

Вы можете добавить нумерацию Бейтса в несколько документов сразу. В таком случае нумерация начнётся с первого документа в списке, а закончится в последнем. Чтобы добавить нумерацию Бейтса в более, чем один документ, откройте в главном меню Документ → Колонтитулы → Добавить в несколько файлов. В диалоговом окне добавьте файлы одним из способов, указанных в разделе Добавление колонтитулов в несколько документов.

При добавлении нумерации Бейтса в несколько документов, нумерация начинается с первого документа в списке и заканчивается на последнем. При этом порядок документов в списке можно изменить.

Также, в диалоговом окне Добавить колонтитулы в несколько файлов доступны следующие действия:

	Для изменения порядка документов в списке используйте кнопки Вверх и Вниз, для удаления документа из списка — Удалить.
	Вы можете изменить вид списка, выбрав необходимую информацию, которая будет отображаться, в выпадающем списке Показать.
	Если включить опцию Сохранить и закрыть файлы после нумерации, то после добавления колонтитулов все файлы автоматически будут закрыты.


 

Управление нумерацией Бейтса

Для управления нумерацией Бейтса откройте Документ → Колонтитулы → Изменить. В появившемся окне вы можете добавить, изменить или удалить уже добавленную нумерацию Бейтса в текущем документе. Доступные действия для управления нумерацией Бейтса указаны в разделе Управление колонтитулами.

Чтобы отобразить в списке только добавленную нумерацию Бейтса в текущем документе, необходимо выбрать Нумерация Бейтса в выпадающем меню Тип.









 

Удаление нумерации Бейтса

Для удаления нумерации Бейтса выберите в главном меню Документ → Колонтитулы → Удалить. Вы можете выбрать необходимые страницы на которых нужно удалить нумерацию Бейтса.

 

Читайте также:

Колонтитулы в PDF документе

Водяной знак

Фон в PDF документах
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