
Оформление материалов 

для сайта Министерства 

культуры Челябинской 

области 

 

• Общие требования 
 

• Фактическое написание  
 

• Графическое оформление  



 

1. Новости областных государственных учреждений культуры 

 

2. Новости муниципальных районов и городских округов 

 



Общие требования к 

материалам: 
 

• Краткое и точное  
изложение 
 

• Оперативность и 
актуальность 
 

• Стандартная 
структура заметки - 
Что произошло? 
Где? Когда? Почему? 
Как?  

 
 

 
 

• Информац
ионная 
заметка 
 

• Анонс  

2 вида  

текстов: 



Фактическое написание заметок 

Заголовок включает в 
себя:  

В заголовке НЕТ: 

• интересный факт, 
значимую деталь; 
 

• глагол (действие) 
 

• 8-10 слов 
(компактность) 

• точек  
 

• аббревиатур 
 

• кавычек  
 

• повтора первого 
предложения 
последующего текста 



Текст материала: 

дата 

место 

название события 

информация об 
участниках 

интересные и важные 
детали 

оценка значимости 
этого события 



Оформление 
материалов: 

файл формата MS Word (docx, doc)  

основной шрифт – 12  

межстрочный интервал – одинарный 

отступы между абзацами – 0 пт, поля – 2-3 см с каждой 
стороны, отступ первой строки абзаца – 1 см 

выравнивание – по ширине страницы 



Оформление цитат: 

Используются кавычки-
«елочки»: «   »,   

 

Для оформления внутренних 
цитат и прочего – «лапки» “ ”.  

 
Например: «…он сказал, что 
эта “самодеятельность” 
никуда не годится». 



Не Злоупотребляйте Прописными Буквами!  

Мы пишем: Красная армия, 
Европейский союз, но Государственная 
Дума, Организация Объединенных 
Наций, сеть Интернет и т.д.  
И всегда – родина, партия, президент и 
так далее. 
С ɕɖɔɕɎɗɓɔɏ ɇəɐɈɡ пишутся наименования высших государственных должностей Ɉ ɔɚɎɜɎɆɑɢɓɡɛ 
ɘɋɐɗɘɆɛ, например: Президент Российской Федерации, Председатель Правительства Российской 
Федереции, Верховный Главнокомандующий Вооруженными силами РФ,, также: Премьер-министр Индии, 
Канцлер Германии Гельмут Коль. Однако Ɉ ɓɋɔɚɎɜɎɆɑɢɓɔɒ ɘɋɐɗɘɋ, употребленные как наименование 
должности без указания на конкретное лицо, эти слова пишутся ɗɔ ɗɘɖɔɝɓɔɏ ɇəɐɈɡ. 

ȷɔ ɗɘɖɔɝɓɔɏ ɇəɐɈɡ ɕɎɞəɘɗɥ ɓɆɍɈɆɓɎɥ ɊɔɑɌɓɔɗɘɋɏ, ɍɈɆɓɎɏ, ɘɎɘəɑɔɈ, ɓɆɕɖɎɒɋɖ: 
ɕɖɋɊɗɋɊɆɘɋɑɢ, ɒɎɓɎɗɘɖ, ɍɆɒɋɗɘɎɘɋɑɢ ɒɎɓɎɗɘɖɆ, ɒɣɖ, ɎɒɕɋɖɆɘɔɖ, ɐɔɖɔɑɋɈɆ, ɞɆɛ, ɞɋɏɛ, 
ɉɋɓɋɖɆɑɢɓɡɏ ɗɋɐɖɋɘɆɖɢ, ɍɆɗɑəɌɋɓɓɡɏ Ɋɋɥɘɋɑɢ ɐəɑɢɘəɖɡ. 

 



Еще несколько правил для текстов: 

• Отслеживание парных конструкций, 
например «с одной стороны» - «с другой 
стороны», «во-первых – во-вторых»; 
 

• Любая аббревиатура должна предваряться 
полным написанием (кроме 
распространенных:  СССР, ООН, РФ, США); 
 

• ФИО героев и действующих лиц не пишутся 
буквенными сокращениями. Для публикации на 
сайте в материале должны быть указаны полные 
имя и фамилия (именно в таком порядке); 
 



• Не  используются ПРОПИСНЫЕ буквы (если 
это не аббревиатура); 
 

• Избегайте сокращений. Вместо «г.», «тыс.» и 
«т.д.» следует писать «год», «тысяч», «и 
так далее»; 
 

• Оформление дат в таком виде: 1990 год, 
1990-е, XX век, XIX – XX веках, 15 мая 
1995 года, НЕ их прописной эквивалент 
(«девяностые годы») 

 



ǒǫǸǴǪǮǽǫǷǰǮǫ ǶǫǰǴǲǫǳǪǦǼǮǮ ǳǦ 

ǷǦǯǸǫ  



ǕǴǶǸǦǱ çǐǹǱȂǸǹǶǦ Ǯ ǮǷǰǹǷǷǸǨǴ 

ǤǬǳǴǩǴ ǙǶǦǱǦè 



 
Спасибо за внимание! 

 
 

С уважением, редактор портала «Культура и 
искусство Южного Урала» 
Татьяна Максимова 


