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1. Подготовка изображений 

Все изображения перед загрузкой на сайт обязательно должны быть 

обработаны: уменьшен размер изображения до оптимального с целью 

экономии места на хостинге. Размер фотографий: 600 пикселей по большей 

стороне. Для плакатов и баннеров допустимый размер: не более 1200 

пикселей по большей стороне, текст на изображении должен комфортно 

читаться. 

Для обработки изображений рекомендуется использовать бесплатное 

программное обеспечение FastStone Image Viewer. Скачать программу можно 

по ссылке: https://www.faststone.org/. Данное программное обеспечение 

показывает наилучший результат при работе с графическими файлами: 

удаётся добиться наименьшего веса изображения без потери качества. 

Используемые изображения должны быть хорошего качества: не 

размытые, без сильных цифровых шумов, не затемненные, главный объект 

должен попадать в кадр целиком. 

К публикациям, посвященным крупным мероприятиям, рекомендуется 

размещать не более 15 фотографий. К публикациям, посвященным 

плановым, регулярным мероприятиям – не более 5-10 фотографий. 

2. Подготовка текста 

Текст может быть написан непосредственно при оформлении записи в 

интерфейсе WordPress или подготовлен заранее с помощью графического 

редактора (например, Microsoft Word, LibreOffice Writer).  

Общие требования к тексту: 

1. У каждого текста обязательно должен быть заголовок. 

2. Заголовок должен быть понятным, лаконичным и привлекающим 

внимание. 

3. Текст должен быть грамотным, без явных орфографических, 

грамматических и пунктуационных ошибок. 

4. Текст не должен нарушать авторские права и должен быть 

уникальным для лучшего восприятия поисковыми системами. Копирование 

текстов из источников не допускается. При использовании цитат обязательна 

ссылка на источник. Ссылка на Интернет-источник обязательно должна быть 

активной. 

5. При написании текста необходимо предусмотреть разбивку на 

абзацы, по 4-5 предложений (7-10 строк). 

6. Размер текста должен быть оптимальным для восприятия. 500-

700 символов без пробелов для новости, 2500-3500 символов без пробелов 

для статьи. 

7. Текст должен быть содержательным, актуальным и интересным, 

написан простым для восприятия и понятным языком. 

https://www.faststone.org/


Текст должен быть правильно отформатирован. Это особенно важно 

для информации, подготовленной с помощью текстового редактора, чтобы 

при переносе на сайт требовалось минимальное количество правок. 

Требования к форматированию текста: 

1. Допускается выравнивание основного текст только по левому 

краю. Заголовки и подзаголовки могут быть выравнены по центру. Подписи 

(например, авторства) могут быть выравнены по правому краю. 

Выравнивание по ширине не допускается. 

2. Не допускается использование переноса слов с использованием 

дефиса. Если в используемом программном обеспечении настроен 

автоматический перенос слов, необходимо его отключить. 

3. Знак пробела должен использоваться в соответствии с правилами 

пунктуации русского языка. Два и более пробелов подряд – не допустимо. 

Центрирование текста, оформление абзацного отступа с помощью пробела – 

не допустимо. Пробел ставится после запятой, точки (в т. ч. в сокращениях 

и инициалах), точки с запятой, двоеточия, вопросительного и 

восклицательного знака, многоточия (кроме многоточий, начинающих 

предложение), с внешней стороны скобок и кавычек, с обеих сторон тире 

(кроме исключения). Пробел не ставится перед запятой, точкой, точкой с 

запятой, двоеточием, вопросительным и восклицательным знаками, 

многоточием (кроме многоточия, стоящего в начале предложения), после 

многоточия, стоящего в начале предложения, с внутренней стороны скобок 

и кавычек, с обеих сторон дефиса (кроме исключения). 

4. Выделение ключевых слов допустимо полужирным или 

курсивом. Подчеркивание текста не допустимо и может использоваться 

только для активных ссылок и применяется автоматически графическим 

редактором или сайтом. 

5. Перечисления рекомендуется оформлять списками, используя 

инструменты (в интерфейсе текстового редактора или редактора сайта) для 

создания нумерованных или маркированных списков. 

6. Заголовки и подзаголовки оформляются с заглавной буквы, точка 

в конце не ставится. 

7. Следует по возможности избегать оформления информации в 

виде таблиц, графиков, диаграмм и т.п. Прибегать к этому только в самых 

крайних случаях. 

8. Во всех материалах сайта должно соблюдаться единообразие. 

Например, использование всегда одного типа кавычек («»), одного типа 

выделения единообразных элементов (цвет ссылок). 

 

 



3. Пошаговая инструкция по публикации записи на сайт 

на платформе WordPress 

Записи в WordPress – это материалы, которые формируют новостную 

ленту сайта библиотеки. Они привязываются к конкретной дате публикации 

и используются для размещения регулярной информации. Записи выводятся 

в обратном хронологическом порядке, т. е. последние материалы всегда 

будут в самом верху. 

Для того чтобы добавить новую запись необходимо: 

1. Вверху интерфейса WordPress навести курсор мыши на кнопку 

«Добавить» и в выпадающем меню выбрать пункт «Запись». 

 

2. Ввести заголовок записи. 

3. Ввести текст записи. 

4. Добавить, при необходимости, к тексту записи изображения. 

5. Выбрать рубрику записи. 

6. Установить изображение записи. 

7. Нажать кнопку «Опубликовать». 
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4. Пошаговая инструкция по публикации страницы на сайт 

на платформе WordPress 

 

Страницы в WordPress – это материалы, со «статической», постоянной 

информацией, которые не привязаны к конкретной дате публикации и 

рубрике. Страницы могут быть иерархически структурированы с помощью 

«родительских страниц». Иерархия страниц в идеале должна соответствовать 

иерархии, выстроенной в меню сайта. 

Для того чтобы добавить новую страницу необходимо: 

1. Повторить пункты 1-4 аналогично «Пошаговой инструкции по 

публикации записи на сайт». 

2. Если создаваемая страница является пунктом меню первого 

уровня – пропустить этот шаг. В остальных случаях необходимо указать 

родительскую страницу: нажать в выпадающее меню под словом 

«Родительская» и выбрать соответствующую страницу. 

3. Нажать кнопку «Опубликовать». 
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5. Добавление изображения в текст материала (записи или страницы) 

1. Установить курсор мыши в то место, где нужно добавить 

изображение. 

2. Нажать кнопку «Добавить медиафайл». 

 

3. Перейти на вкладку «Загрузить файлы». 

4. Нажать кнопку «Выберите файлы». 

 

5. Выбрать файлы, предварительно обработанные для загрузки на 

сайт (см. пошаговая инструкция «Пакетная обработка фотографий для сайта 

с помощью программного обеспечения FastStone Image Viewer»). 

Загруженные файлы будут отмечены галочками. 
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6. Если было загружено одно изображение: 

6.1. Обязательно настроить отображение файла: выставить 

параметр «Ссылка» – «Медиафайл». 

6.2. Заполнить поле «Подпись», если необходимо. 

6.3. Нажать кнопку «Вставить в страницу/запись».  

 

7. Если было загружено несколько изображений, а добавить в 

запись необходимо только одно: 

7.1. Снять галочки с изображений, которые не нужно добавлять 

в данный момент. 

7.2. Выполнить подпункты 6.1–6.3. 

8. Если загружено несколько изображений и все их необходимо 

вставить: 

8.1. Нажать кнопку «Создать галерею». 

8.2. Проверить выбранные изображения. Все изображения для 

галереи должны быть отмечены галочками.  

8.3. Нажать кнопку «Создать новую галерею».  

6.1. 

6.2. 

6.3. 



 

8.4. Обязательно настроить «ссылка» – «медиафайл» 

8.5. Установить «колонки» в значении 3 или 4 (в зависимости 

от количества изображений). 

8.6. Добавить подписи к каждому изображению, если нужно. 

8.7. Нажать кнопку «Вставить галерею». 
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