Пошаговая иллюстрированная инструкция
Как отправить новости из д/садов 
в редакцию интернет-издания «Детские сады Тюменской области»
1. Готовим текст новостных материалов в программе «Ворд» (Mikrosoft Word). 

Заметка - это самый распространённый информационный жанр. Он сообщает о важном факте, событии общественной жизни. Основные его черты – предельная краткость, высокая оперативность. Заметка не терпит многословия, следует избегать штампов, банальностей, допустимо использование яркой цитаты, афоризма.

Заметка – это газетный жанр, главная цель которого – чёткая, быстрая передача актуальной информации.

1)    Структура заметки

Структура заметки основана на последовательном изложении фактов:

Что? Где? Когда?  (День молодёжи; у дома "Строителя"; 25 июня)

Заметка должна состоять из трёх частей:

- Заголовок

-ЛИД
- Основная часть

Заголовок должен соответствовать содержанию, быть ярким, броским, небанальным, привлекать внимание, не должен состоять больше 3-4 слов.

Первый абзац новости (заметки) называется лидом (от англ. lead).

Он должен чуть подробнее заголовка отражать "соль" новости, самую ее суть. Анонс заключает в себе основную информацию, в нём кратко говорится о том, чего ожидать от всей заметки. Это короткий пересказ всей заметки. Не должен содержать авторской позиции.

В основной части раскрываются подробности произошедшего события. В ней не должно быть повторений того, что сказано в первом абзаце. 
новость – подробности, раскрывающие суть лида. Подробности рекомендуется размещать в порядке убывания их "важности".
2)    Особенности заметки

Т.к. заметка – жанр оперативный, он не терпит многословности. Она должна быть  написана коротко, доступно, беспристрастно. Она должна состоять из  5-70 строк. Заметку нельзя начинать с цифр – это стилистическая ошибка, дата ставится впереди только тогда, когда необходимо сделать на ней акцент. Заметка так же не должна содержать много цифр, их лучше представить в виде диаграммы.

Нельзя писать «вчера, сегодня, завтра», т.к. человек, прочитавший заметку, может потеряться во времени, и эта заметка быстро потеряет свою актуальность.

Заметку лучше писать по принципу «Убывающей пирамиды», начиная с самой глобальной новости, заканчивая подробностями.

В заметке новости не комментируются. Заметка – это только информация с места события или происшествия, и никому не интересны размышления или комментарии автора по данному поводу. ФАКТЫ И ТОЛЬКО ФАКТЫ!
В новостной журналистике используют разные виды отчета. Простейший из них – прямой информационный отчет. В нем воспроизводят событие в полном соответствии с его ходом во времени. Нередко здесь приводят выступления участников события – встречи, конференции и т.п. – в сжатом пересказе, изложении важнейших мыслей и положений, перемежая это цитатами из самых интересных высказываний.
Нередко автор отчета не только сообщает о событии, но стремится и прокомментировать его. Он играет в своем тексте более активную роль. Его комментарий может принимать различную форму сжатых характеристик, дающих представление о значении какого-либо выступления или о реакции на него других участников встречи, или выражаться в кратких авторских отступлениях и даже в сжатой полемике с выступавшим. Иногда комментарий принимает форму вступления к отчету, раскрывающего цели его публикации, или в авторском заключении, подводящем итоги обсуждения. В результате в газете появляется аналитический отчет. Точка зрения журналиста, редакции получает здесь развернутое выражение.

Разновидность аналитического отчета – тематический отчет. Его посвящают самой актуальной теме, важнейшей проблеме, поднятой на собрании или встрече. В соответствии с этим группируется материал отчета, второстепенные детали и подробности опускаются. В таком отчете иногда сообщают лишь о нескольких выступлениях, тематически связанных между собой. Подробно: http://yj-info.ru/zhanry-novostey
Сохраняем текст так:
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Имя файла даем по названию (номеру) д/сада, указываем город или район.(не более 200 знаков!)
В строке «Тип файла» обязательно выбираем первую строчку Документ Word.

Это гарантия того, что в любой версии офиса ваш документ откроется.

Не пишите тему!!! Слишком длинное имя файла так же может помешать ему открыться!

2. Отбираем фотографии.  
3. Сбрасываем все фотографии с фотоаппарата на компьютер. Как правило, они выглядят вот так:
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4. Отбираем наиболее удачные фотографии. Лучше, чтобы они были горизонтальные!
Внимание! Фотографий по положению должно быть не более четырех!

Если вы отправите больше, мы оставим 4.
5. Теперь надо переименовать фотографии.

Если этого не сделать, то редакторы сайта не смогут их поставить на сайт правильно, в нужной вам последовательности.

Как переименовать файлы? Наводим курсор мыши на нужную фотографию и нажимаем на правую кнопку мыши. Выбираем – «Переименовать» и нажимаем на эту строчку левой кнопкой мыши.
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Вы увидите, что надпись стала синего цвета и ее можно теперь изменить:
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Устанавливаем курсор мыши и пишем: фото 1. или  1
На надо писать название фотографий!
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Таким же образом переименовываем все фотографии.

Таблицы, схемы, рисунки  не фотографируются, а сканируются через сканер и сохраняются на компьютере!
6. Теперь мы в текстовом документе Word, в вашей конкурсной работе, прописываем место фотографий.
Например: 
     Бодро под музыку, которая придала особый колорит утренней гимнастике, ребята старших и подготовительных групп  выполняли бег, корригирующую ходьбу, упражнения с флажками.

фото 1

     В программе Дня здоровья были прогулки с проведением подвижных русских народных игр. Таких как: «Жмурки с колокольчиком», «Водяной», «Баба-яга».

      Ребята из младших групп приняли участие в спортивном развлечении «Зимние забавы». Немного фантазии – и достаточно сложные для дошкольников спортивно – игровые конкурсы, превратились в увлекательное развлечение. 

фото 2


Внимание! Фотографии в текст не вставляем!!! Прописываем только их номера. 
6. Входим в интернет. Открываем свой электронный почтовый ящик. Выглядят ящики по-разному, но принцип работы у всех схожий.
Нажимаем кнопку «Написать»:
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7.  В строке «Кому» указываем электронный адрес редакции, в теме письма указываем  № д/сада, и обязательно, город или район.
Внимание! Не надо писать ваши ФИО и тем более название вашей статьи! 

8. Теперь надо прикрепить наши фотографии и текст к электронному письму, для этого нажимаем на кнопку «Прикрепить файл».
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9. Выбираем в папке «Мои документы» на вашем компьютере файл с текстом конкурсного материала. 
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Щелчок левой кнопкой  мыши, и файл прикрепился к письму. Или выделяем файл и нажимаем на кнопку «Открыть». Точно так же прикрепляем фотографии.
Вы заметите, как все файлы прикрепились к  письму:
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10. Теперь осталось нажать на кнопку «Отправить». Ваше письмо отправится в редакцию портала «Детские сады Тюменской области»:
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P.S.

Если у вас фотографии тяжелые (более 5МБ) нажмите на ссылку «Отправить файл > 20МБ», действуйте по инструкции.

Или  сформируйте письмо №2. Подпишите его: «Письмо №2 № д/сада, город, район или округ»

11. Если у Вас на компьютере установлена программа-архиватор, то создайте свою папку, напишите № д/сада, город, район или округ, поместите в папку фотографии и текстовые документы. Всю папку сразу можно отправить в одном архиве:

Нажимаем на папку правой кнопкой мыши и выбираем строчку: «Добавить в архив»: Нажимаем на эту строчку левой кнопкой мыши.
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12. У нас получился архив. Это позволяет нам прикрепить его к электронному письму и сразу целиком отправить. Очень удобная вещь!
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А Вы  хотите увидеть, как я буду ставить Вашу работу на сайт? 

Посмотрите:

1. Я завожу новую интернет – страничку для Вашей работы, вставляю сначала текст:
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2. Нахожу в вашей папке нужные фотографии:
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3. Устанавливаю размеры

4. Таким образом заполняю всю вашу интернет-страницу. Соотношу содержание текста с номерами фотографий.
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5. Материал размещен на сайте!
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Пошаговая иллюстрированная инструкция подготовлена Осьмаковой М.В., гл. редактором интернет – издания «Детские сады Тюменской области».

