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			Sådan bruges værktøjet Bates-nummerering

		

	
	  
	
				Tilføj etiketter til indeksering, der giver nem identifikation af dine dokumenter. Stempel Bates-nummer på hver side i din PDF-fil på sidehovedet eller sidefoden til en eller flere filer.

						
			1. Upload dine filer 


Du kan være sikker på, at dine filer er sikkert uploadet over en krypteret forbindelse. Filerne slettes permanent efter behandling. 

									
										
										

																
							
 

	For at uploade dine filer fra din computer skal du klikke på„Upload PDF-fil“og vælg de filer, du vil stemple eller trække og slippe filerne til siden.
	Hvis du vil uploade filer fra Dropbox, Google Drev eller fra et websted, hvor dine filer er placeret, skal du udvide rullelisten og vælge dine filer.
	Du kan uploade 1 fil ad gangen til gratis konti, mensOpgraderede kontihar ret til batchbehandling og kan uploade5 filerad gangen. 



 


2. Vælg og Tilpas stil 


Du kan tilpasse stil, nummerering sekvens og margener i henhold til dine behov. Du kan tilpasse følgende elementer: 

									
										
										

																
							
 

 


  


a. Vælg typografi 

									
										
										

																
							
 

	Vælg formatet for din Bates-nummerering ved at vælge fra rullelisten. Der er skabeloner, der allerede er tilgængelige for din bekvemmelighed, men du kan også tilpasse teksten. Et eksempel på din stil kan ses på den grå boks. 



 


b. Tilpas stil 


	Tilpas etiketterne ved at kode den foretrukne overskrift og underoverskrift på hver tekstboks. Den valgte stil og kodet tekst vil blive fulgt og stemplet til alle PDF-sider med sekventerede nummereringer.



c. Placering på side 

									
										
										

																
							
 

	Du kan ændre, hvor Bates-stemplet vil blive placeret. Den kan placeres på følgende områder af siden: Header Venstre, Header Center, Header Right, Footer venstre, Footer Center, Footer Højre



d. Bates sekvens Start 


	Start sekvensen af din Bates-nummerering i henhold til dit sidste dokument indekseret. Dette refererer til den underpositionsnummerering, som kan justeres ved at kode nummeret på“Bates sekvens Start fra“ tekstboks. 
	For eksempel:Dit sidste dokument stoppede ved Fil 1, Side1, Udstilling 10 CasXyZ000123 og du vil begynde at stemple dine uploadede filer med Fil 1, Side1, Udstilling 10 CasXyZ000124, kan du gøre det ved at kode nummeret“000124“ i tekstfeltet.
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	Dette refererer til justering af hovedtitlen på din Bates-nummerering og vil kun være relevant, hvis fil/udstillingstælleren også bruges. Du kan kode det foretrukne nummer på tekstboksen, og værktøjet begynder derfra.
	For eksempel: Dit sidste dokument var Fil 1, Side1,Udstilling 10 CaSexyZ 000123 og du vil starte nummereringen på det nye dokument på Fil 1, Page1,Udstilling 11 CaseXYZ 000001, kan du gøre det ved at kode nummeret“11“ i tekstfeltet.



 


f. Dokumentmargener 


	VælgForøg margenerhvis teksten er synlig i sidehovedet eller sidefoden. Forøg dokumentmargenerne for at undgå overlappende eksisterende tekst.



g. Flere muligheder 

									
										
										

																
							
 

	skrifttyper - Tilgængelige skrifttyper til din Bates Nummerering kan ændres til - Times New Roman, Helvetica, Courier. Du kan også ændre farven og størrelsen på den tekst, der skal stemples.
	Tilpas resultatnavn-Hvis du vil omdøbe din nye stemplede fil, før du downloader resultaterne, skal du indtaste navnet på tekstboksen.



3. Stempel og download dit PDF-dokument 


Behandle Bates-nummereringen efter ændringer ved at klikke på“Bates Stempel“ fundet nederst på skærmen. Klik på“Hent“ når det er behandlet for at gemme det på din computer. Du kan også gemme det i dit onlinelager som Dropbox eller Google Drev, dele det via e-mail, udskrive det nye dokument, omdøbe eller endda fortsætte med at redigere med en ny opgave. 
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