
Загальні вимоги до оформлення матеріалів для сайту коледжу:
1 Текст має бути коректно розбитий на абзаци, з елементами форматування (якщо потрібно). 
Допускається наступне форматування тексту:

· жирний шрифт;

· курсив;

· підкреслення (слід зважати на те, що посилання зазвичай теж відображаються з підкресленням)
· закреслений текст;

· текст ВЕЛИКИМИ ЛІТЕРАМИ;

· для окремих елементів тексту кольори: синій, червоний, зелений;

· верхній та нижній індекс;

· комбінації цих стилів форматування.

2 Всі додаткові елементи (фото, документи тощо) мають бути надані в окремих файлах. Для документів обов’язкова повна назва у тексті матеріалу.

Примітка. Адміністратор залишає за собою право редагувати матеріали, які не відповідають вищезазначеним пунктам, на власний розсуд. За помилки, допущені в тексті наданого матеріалу, адміністрація сайту відповідальності не несе.
Правила оформлення матеріалів.
Новина:
Заголовок: до 100 символів (з пробілами)
Короткий текст: орієнтовно до 300 символів (з пробілами)
Дата та категорії (необов’язкові елементи). Якщо не вказані, ставиться поточна дата та категорії на розсуд адміністратора сайту.
+
Вступний текст – 1 речення (необов’язковий елемент). Якщо вступний текст не вказаний, він буде відсутній  в матеріалі.
Текст, розбитий на абзаци, з елементами форматування (якщо потрібно). В тексті можна використати до 3-х зображень (логотипів, малюнків, фото тощо) з вказанням назви їх файлів. 
Всі зображення додаються окремими файлами. Загальна кількість фото для фотоальбому не обмежена. Правила див. в матеріалі «фотоальбом».
Якщо є документи для завантаження, в тексті матеріалу вказується повна назва документу для відображення та назва файлу з цим документом.

Всі документи для завантаження додаються окремо.


Обов’язкове вказання ПІБ автора(ів) матеріалу або відповідальної особи

Можна вказати рекомендовану дату подання матеріалу, але якщо вона не вказана, матеріал буде «прив’язаний» до поточної дати. Слід зважати на те, що при вказанні вже минулої дати, матеріал може бути розташованій у новинній стрічці після вже існуючих з новішою датою.

Можна вказати категорію матеріалу: новини (загальна категорія для всіх поточних матеріалів), оголошення, вітання, студентство, абітурієнту, викладачам, проекти тощо. Якщо категорія не вказана, матеріал буде віднесено до категорії «новини» або «оголошення», а також можливо до інших категорій на розсуд адміністратора. Також адміністратор залишає за собою право не приймати матеріал у вказану категорію, якщо це не відповідає структурній організації сайту.
Орієнтовна структура оформлення матеріалу новини представлена на рисунку 1.

Бланк новини та приклади представлені у додатках (див. перелік додатків наприкінці тексту).
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Рисунок 1 - Орієнтовна структура оформлення матеріалу
Оголошення:
Просте оголошення:

Заголовок - рекомендована максимальна кількість символів (з пробілами): 25

Текст - рекомендована максимальна кількість символів (з пробілами): 305

Загальна максимальна загальна кількість символів: заголовок + текст (з пробілами): 330
Зображення не допускаються.

Розширене оголошення (просте оголошення + новина):

Заголовок - рекомендована максимальна кількість символів (з пробілами): 25

Текст - рекомендована максимальна кількість символів (з пробілами): 305

Максимальна загальна кількість символів (з пробілами): 330



+

Заголовок: до 100 символів (з пробілами)

Короткий текст: орієнтовно до 300 символів (з пробілами)

+

Вступний текст – 1 речення (необов’язковий елемент). Якщо вступний текст не вказаний, він буде відсутній  в матеріалі.
Текст, розбитий на абзаци, з елементами форматування (якщо потрібно). В тексті можна використати до 3-х зображень (логотипів, малюнків, фото тощо) з вказанням назви їх файлів. 

Всі зображення додаються окремими файлами. Загальна кількість фото для фотоальбому не обмежена. Правила див. в матеріалі «фотоальбом».
Якщо є документи для завантаження, в тексті матеріалу вказується повна назва документу для відображення та назва файлу з цим документом.

Всі документи для завантаження додаються окремо.


Обов’язкове вказання ПІБ автора(ів) матеріалу або відповідальної особи, підрозділу

Можна вказати категорію матеріалу: новини (загальна категорія для всіх поточних матеріалів), оголошення, вітання, студентство, абітурієнту, викладачам, проекти тощо. Якщо категорія не вказана, матеріал буде віднесено до категорії «новини» або/та «оголошення», а також можливо до інших категорій на розсуд адміністратора. Також адміністратор залишає за собою право не приймати матеріал у вказану категорію, якщо це не відповідає структурній організації сайту.

Бланк оголошення та приклади представлені у додатках (див. перелік додатків наприкінці тексту).

Фотоальбом:
Назва: до 30 символів (з пробілами)
Опис: до 250 символів (з пробілами)
Рекомендований мінімум: 4 фото

Фото редагуються адміністратором за розмірами і форматом та викладаються в альбом у форматі jpg з роздільної здатністю 1024х768 або 800х600 в залежності від якості фото.
Бланк фотоальбому та приклади представлені у додатках (див. перелік додатків).

Примітка. Кількість слів, символів, рядків та інших елементів тексту у програмі Word можна визначити за допомогою вікна «статистика». Якщо виділити фрагмент тексту, показується статистика по цьому фрагменту, якщо ж не виділяти – по всьому документу. Приклад для Word 2010-2013 показаний на рисунку 2.
[image: image2.jpg]EHS OR- N
[IREN ree-an  BCTAGKA  AVBAAH  PASMETKACTPAHAUM  CCHAKA  PACCH/KM | PELIEHSWPOBH)

v B e o B : G
Mpasonucanme B o M| 3ammcs Mpwrs = Cpasrums Sauprmims
- - venpasnenni- - 21 - -

Mpasonucr Vsuenenns  Cosanenne ~
L 1 7.Y.3 4 5 6 x 8 E 3 10 1 2 fE) 1 15 i3
= e o6mesena. Mpasina Av. & MaTepiani «poToans6om.

AKULO € AOKYMEHTH A1 3aBIHTAIKEHHR, B TEKCTI MaTepiaNy BKASYETbCA MOBH Hi
- A BiAOBpaKenHA Ta Hassa Gaitny 3 UMM AOKYMEHTOM.

BCi AOKyMeHTY 1A 3aarTas et ¢ OKpemo.
= 0608'A3K0BE ) Cramcxa el y abo BianosiaanbHoi ocobu, nix
Mowna erasd| .. wh (saranbha kateropin Ana
B wmatepianis), OronOWN | crouy 1 |[Birypienty, suknagasam, npoex
KaTeropin He srasang| Cros 15 |fo rateropii «HoswHm» abo/Ta «c
& TakoM MOMIMEO [O ff| 37xos (66 nposenos) 31 | fnikicrpatopa. Takow agmiicTpal
Sraros (c nposeram] s : :
0600 NPaBo He MPH| remues "} Wereropiro, axwo ue e sianosiz

)

oprarisaui caifry.

BUKJIUK CTAaTUCTHKH

>ronow iy AonaTkax (ave. nepenik Aoaan

BIKHO\CTATHCTHKIT
A0 30 cumsonis (3 npoBinamu)
Onuc: 0 250 cumsonis (3 npoinamu)
Pexomena0BaHHit Mirinym: 4 oto
POTO pegaryioTbea AAMIHICTPATOPOM 3a PO3Mipamit | oPMATOM Ta BuKnazatoT
opMmari jpg 3 Po3AiNbHOT 3AaTHICTIO 1024x768 abo 800X600 6 sanexHoCTi BiA AkocTi (b

2

s

Brarik doToansBoMy Ta NpUKEAN MPEACTaBNEHT Y AOAATKaX (AUB. Nepenik A0A:

1

H Mpwnitka. KinbKicts s, cumsonis, praxis Ta iHwwMX enemenTis Texcty y nporpa
uinaunTi 33 Aonomoroio sikHa «CTaTMCTMKAY. AKWO BMAINMTM dparMeHT Tekct

CTPAHILIA 7 13 13 & YKPAUHCKMiA





Рисунок 2 – Вікно статистики у для Word 2013
Додатки

Приклад оформлення новини
dod_ex_1.doc
Приклад оформлення оголошення
dod_ex_2.doc
Бланк новини з фотоальбомом
dod_b_1.doc
Бланк новини без фотоальбому
dod_b_2.doc
Бланк короткого оголошення
dod_b_3.doc
Бланк розширеного оголошення без фотоальбому
dod_b_4.doc
Бланк розширеного оголошення з фотоальбомом
dod_b_5.doc
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