Требования к оформлению документов в электронном виде, передаваемых  для размещения на официальном сайте ОУ


   Документы в электронном виде готовятся в формате текстовых редакторов версии не ниже Microsoft  Office 2007 в форматах RTF, DOC, DOCX, PDF или OpenOffice. Все документы, подготовленные в текстовых редакторах, перед публикацией на официальном сайте, с возможностью скачивания, в обязательном порядке архивируются с использованием формата архива ZIP.

   Для официальных документов:


Используемые шрифты: Times New Roman Суг. размер 12-14 пт либо Arial Суг размер 1-2-14 пт. Использование других шрифтов не допускается.

Таблицы представляются в форматах таблиц Microsoft Word или Microsoft Excel, либо PDF.

Текст документов готовится с соблюдением следующих правил:

- междустрочный интервал - одинарный или полуторный: 
- первая строка абзаца - с отступом; 
- поля документа - 2 см с каждой стороны листа. 

   Для информации, которая не относится к официальным документам, оформление (шрифты, поля, интервалы и прочее) произвольное. 

   Факсимильные копии подписей, а также - реквизиты документов, вносимые по правилам делопроизводства вручную, в материалах, размещаемых на сайте, заменяются на введенные с помощью клавиатуры, без соответствующих скан-копий. За идентичность документа, размещенного на официальном сайте ОУ, реально подписанному и зарегистрированному документу несет ответственность руководитель ОУ, подготовившего материал 

   Графический материал готовится в виде отдельных графических файлов формата JPG, GIF, PNG объемом не более 2 Мбайт. Допускается внедрение графических файлов в документы Word и Adobe с фиксацией рисунков в тексте документа. Общий объем файла, подготовленного для размещения на официальном сайте ОУ, не должен быть более 3МБ. Файлы более 3МБ могут быть размещены в корневом каталоге сайта, а на официальном сайте ОУ может быть размещена аннотация материалы со ссылкой на расположение файла. 

   Имена файлов, содержащих документы и графические файлы, должны соответствовать представляемому материалу и быть рассчитаны на прочтение в открытой публикации. Передаваемые средствами электронной почты документы могут быть заархивированы с использованием формата архива ZIP.

