Подготовка материалов на сайт
1. Параметры  текстового документа:

· Без интервалов (стиль);

· Шрифт Times New Roman, 12 или 14;

· Проверка грамматики;
· Красная строка;
· Выравнивание по обоим краям;
· Объем не более 15 Мб.
· Если документ готов, то пример обработки:

Делом в отношении чиновницы занимались сотрудники Благовещенского межрайонного следственного отдела СУ СКР по Алтайскому краю. 
Из материалов следует, что в течение как минимум двух последних лет главбух претворяла в жизнь мошенническую схему, благодаря которой ей удавалось практически беспрепятственно выводить поступающие на ведомственные счета бюджетные деньги и переводить их на свой личный лицевой счет. 
Делом в отношении чиновницы занимались сотрудники Благовещенского межрайонного следственного отдела СУ СКР по Алтайскому краю. 
Из материалов следует, что в течение как минимум двух последних лет главбух претворяла в жизнь мошенническую схему, благодаря которой ей удавалось практически беспрепятственно выводить поступающие на ведомственные счета бюджетные деньги и переводить их на свой личный лицевой счет. 

Делом в отношении чиновницы занимались сотрудники Благовещенского межрайонного следственного отдела СУ СКР по Алтайскому краю. 


Из материалов следует, что в течение как минимум двух последних лет главбух претворяла в жизнь мошенническую схему, благодаря которой ей удавалось практически беспрепятственно выводить поступающие на ведомственные счета бюджетные деньги и переводить их на свой личный лицевой счет. 

Подготовка рисунков и фотографий

Рисунки в тексте.

1. Вставить рисунок: курсор на место предполагаемого рисунка, вставка, рисунок, выбрать папку, выбрать фото или рисунок, вставить

2. Уменьшить размер, стягивая за угол, предварительно щелкнув по рисунку

3. Расположить в центре или с краю, кнопкой выравнивания
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4. Сжатие: выделить рисунок, работа с рисунком, сжатие
5. В появившемся окне: параметры, выбрать электронная почта или для интернета (96 пикс.), ОК, ОК. если фото несколько, то применить для всех рисунков. 
6. Сохранить Word 1997-2003

7. Правой мышью выбрать свойства и посмотреть объем информации.
Фотографии 

1. Открыть фото с помощью программы Офис менеджер

2. Изменить рисунок

3. Сжатие рисунков
4. Выбрать для документов или веб-страниц (лучше в интервале от 80 до 300 КБ)

5. ОК

6. Сохранить 

Получилось вместо 4,1 МБ – 306 КБ
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