PHU LUC 1
CAU TRUC VA THE THU'C TRINH BAY BAN THAO GIAO TRINH

Ban thao gido trinh giri dén Nha xuat ban Dai hoc Vinh phai dam bao da duoc ra soét,
chinh stra khong chi ni dung ma ca vé bé cuc, thé thire trinh bay theo quy dinh sau:
P1.1. Quy dinh vé bd cuc gido trinh

Ban thao gido trinh can duoc trinh bay theo b cuc sau:

- Trang bia chinh

- Trang bia phu

- Muc luc

- Loi gisi thiéu (hodc Loi noi dau) caa gido trinh:

- Noi dung chinh cua gido trinh (bao gom cac phan, chuong, muc, tiéu muc)

- Tai liéu tham khao (nhitng tai liéu tac gia da str dung dé bién soan)
P1.2 Quy dinh vé thé thirc trinh bay gido trinh

1.2.1 Trang bia chinh

Bao gom cac thong tin:

- Tén tac gia (chu bién), tén céc tac gia (khéng ghi hoc ham, hoc vi)

- Tén gi4o trinh: Gido trinh + tiéu dé gido trinh (IN HOA, CHU PAM, THANG)

- Noi va Nam hoan thanh ban thao (vi du : NGHE AN, 2018)

1.2.2 Trang bia phu

Bao gom cac thdng tin:

- Tén tac gia (chu bién), tén cac tac gia (ghi kém theo hoc ham, hoc vi néu co)

- Tén giao trinh ...

(Danh cho d6i tuong st dung gido trinh)

- Noi, ndm hoan thanh ban thao (vi du : NGHE AN, 2018)

1.2.3. Muc luc

Liét ké d& muyc va sb trang theo thir ty tang dan. Cac tiéu muc sau thut 18 tréi tir 1,0
dén 1,5 cm so vai tiéu muc cap trén ké né. Chi can liét ké dén tiéu muc cap 3.

Font: cac font Unicode dung san, in thuong, ¢& 13, canh I& bén trai,

Dung dau Tab (...) dé din dén so trang twong ung ;

Khuyén khich tac gia 1am muc luc tw dong trong phan mém soan thao;

1.2.4 Lei gigi thiéu (hogc Loi néi dau)

Bao gdom céc noi dung chu yéu sau day:
Gidi thiéu vé hoc phan ma gido trinh s& duoc st dung;
Gidi thiéu vé muc dich bién soan giéo trinh;
MBS ta tém tat néi dung chinh va nhitng diém méi caa giao trinh;



M0 ta ngan gon dai trong sé sir dung gido trinh;
Chi rd viéc phan cong bién soan cac chuong/muc cua giao trinh;
M6 ta ngan gon vé cach sir dung va cac vdn dé can leu y khi st dung gido trinh;
Loi cam on, nhan gui t6i doc gia dong gop y kién ddi véi gido trinh.
1.2.5 Ngi dung chinh csia giao trinh
Bao gdom cac phan va cac chuong, danh sé theo thir ty + tiéu dé phan/chuong. Dung
chit s Arap, in hoa, dam, thang, ¢& chit 16 (d6i véi phan) va 14 (d6i véi chuong). Vi du:

PHAN 1. KY THUAT PIEN

CHUONG 4. DONG PIEN XOAY CHIEU 3 PHA

1.2.5.1 Vé ngi dung, mdi chuong bao gom:

- Muc tiéu: trinh bay ngin gon cac muc tiéu cu thé (5-10 muyc tiéu) ma ngudi hoc can
dat duoc khi hoc xong chwong nay. Khuyén khich dung cac dong tir Bloom dé mé ta muc
tiéu theo cac cap do nhan thuc, ky nang ciia ngudi hoc.

- N@i dung chi tiét ciia chuong, gdm cac muc va tiéu muc cu thé. Yéu cau bam sat
muc tiéu da dé ra. Can co vi dy, bai tap mau dé minh hoa cho ly thuyét twong @ng.

- Toém tit chwong: Trinh by ngan gon c4c van dé chinh (key) da trinh bay trong
chuong. Qua d6, gitip ngudi hoc kiém tra mirc 6 linh hoi cua ban than, déng thoi dé doi
chiéu véi cac muyc tiéu da dé ra ¢ dau chuong.

- Cau héi va bai tap: Trinh bay c4c cau hoi (dé dinh huéng ty dn tap), cau hoi thao
luan va bai tap tinh hudng (dé dinh hudng thao luan) va bai tap (bai tap co 1oi giai, bai tap
tu giai, bai tap tric nghiém, bai tap thuc hanh)

- Tai liéu doc thém: Danh muc hoc liéu yéu cdu sinh vién doc thém (tdi da 5 muyc)

1.2.5.2 Thé thize trinh bay cac muc, tiéu muc trong méi chirong nhu sau:

- Muc chinh: CHU HOA, IN THANG, KHONG PAM, CO 14, canh 1é trai;

- Tiéu muc cip 1: Chir thwong, thang, nét dam, c& 13-14, canh 1& trai;

- Tiéu muc cap 2: Chi thwong, nghiéng, nét dam, cé 13-14, canh I¢é tréi;

- Tiéu myc cap 3: Chit thuong, nghiéng, khéng dam (cé 13-14), canh 1& trai.

- B4i véi cac tiéu muc tir cap 4 tro di (néu cb): ding gach dau dong (-) hoac dau (+).
Khong dung dau cham bi (bullet ¢) hoic dau sao (*) dé danh déu dau cac tiéu muc. (Ddu
chdm bi e hodc ddu sao * ding dé danh dau diém can luu ¥ trong gido trinh)

1.2.5.3 Thé thize trinh bay ngi dung: Phan ndi dung (body text) trinh bay nhu sau:

- Dung bo ma Unicode, font Times New Roman hoac twong tu, size 13;



- Chon kho gidy in: A4 (21 cm x 29,7 cm); Huéng in: Chiéu doc to gidy (Portrait);
- L& trang (Margins) nhu sau:

Trén (Top): 2,0 cm; Dudi (Bottom): 2,0 cm;

Tréi (Left): 3,0 cm; Phai (Right): 2,0 cm;

- Khoang cach gitra cac doan: Trudc (Before): 3-6 pt; Sau (After): 3-6 pt;

- Khoang cach giira cac dong trong 1 doan (Line spacing): tir 1,2 d&én 1,5 lines;

- S trang: dat & phia dui trang (Bottom), cin chinh gitta trang (Centre) ;

- Thut 1& dong dau mdi doan (Indent): nhan phim Tab (=). Tuyét d6i khdng ding
nhan phim céch (6 tréng - spacebar) dé thut 1 dong dau.

1.2.6 Tai ligu tham khdo

Tat ca noi dung tham khao (khdng phai cua tac gia) déu phai duoc trich dan day du,
chinh xéc va sip xép theo thu tu trich dan trong ting trang. Cu thé nhu sau:

- Néu tai liéu tham khao 1a sach, luan an, bao cao: Ghi diy du: Tén cac tac gia hoic
co quan ban hanh, Tén séach, lugn an, b4o céo (in nghiéng), Nha xuat ban, Noi xuat ban,
Nam xuét ban. Xem minh hoa & vi du';

'Nguyén Hitu Béng, Pao Thanh Bing, LAm Quang Dy, Phan Bac Tryuc (2003), Bét bién -
Co so ly lugn va ing dung, Nxb Nong nghiép, Ha Noi, 1996.

- Néu tai liéu tham khao 1a bai bao trong tap chi, bai trong mét cuén séach ... can
ghi cac thong tin: Tén cac tac gia, Tén bai bao (“dat trong ngoac kép khéng in nghiéng”),
Tén tap chi hogc tén sach (in nghiéng), Tap (khong ¢ dau ngin cach), s6, nam xuét ban,
céc sb trang. Xem vi du?.

- Néu tai liéu tham khao la c4c trang trén Interrnet: can ghi dung tén tac gia, dia chi
Website, thoi gian truy cap dia chi d6. Xem thém vi du®.

1.2.7. Quy dinh vé cach trinh bay hinh vé, se’ 6, bang biéu,va cong thic toan

- Hinh vé, bdng biéu, so do, cong thitc toan déu phai rd rang;

+ Néu hinh duogc vé trong MS Word thi phai tao thanh nhém (Group) dé khong bi va
hoac bi xd léch khi dan trang, ché ban.

+ S6 thir tue, t&n va chd thich hinh vé phai dat ngay duéi hinh, cin gitra; S6 thi tu kém
theo s6 chwong, dung chir ddm; Tén va ndi dung chd thich ding chir thuong, bé hon ¢
chit trong van ban 1 d&én 2 pt. Vi du:

Hinh 2.4. So d6 ciu trac cdy thu muc (c& chit 12pt)
- Bang biéu: Dat phia trén bang, can 1¢ trai. S6 thir ty kém s6 chuong, ¢6 tén va chi
thich cho bang. Vi du:
Bang 3.2. Hing sé dién mdi mot sb vat liéu ¢ diéu kién thuong

! Nguyen Hiru Dong va ¢s (1996),, Bt bién - Co so Iy lugn va wng dung, Nxb Nong nghiép, Ha Noi, trang 26
% Nguyén Ngoc An, “Tho Viét Nam giai doan tir 1986 dén nay”, Tap chi Nghién cizu van hoc, Sé 8, 1992, tr 23-30
® BUi Thi Hoa, Bai gidng Sinh Iy nguoi, http://sites.google/site/sinhlynguoissp2, truy cap ngay 02/5/2018
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Luu y: S liéu cua bang can thé hién du trong cing 1 trang (khong nén dé sé lidu cua bang
tran sang trang khac. Néu chiéu rong cua bang 16n hon chiéu rong khd gidy khi in chiéu
doc thi nén quay ngang sao cho tiéu d& bang ¢ phia trong (noi s& déng bia).

- Cac cong thizc can ghi tron trong 10ng trang séch, khéng nén dé tran dong (s& dé bi
mét 1 phan noi dung céng thtc khi ché ban & ¢& giay in nho hon A4). Sé thir tw cia cong
thirc toan kém theo sé chuong, dit trong ngodc don. Vi dy:

Ngi dung cong thuzc (trinh bay giza trang) (3.2
1.2.8. Quy dinh vé cach trinh bay mgt sé ddu cau phé bién

- Céc dAu cau: diu cham (.); ddu phay (,); dau chdm phay (;), diu chim than (1); diu
cham lang (...); dau cham hoi (?): phai dat sat chir cai cudi cung trong cau (khéng c6 dau
cach trudc cac dau cau);

- DAu ngoic kép: dung ngoic kép kiéu Anh (“ ), khong dung kiéu Phép (« ») hay
kiéu Buc (,, ).

- Déu céch (space): Phai duoc ding sau cac dau cau (., ...; ! ?) dé ngan cach véi cau
tiep theo hoac xuong dong.

- D4u gach ngang: st dung dau gach ngan “-” trong truong hop tir ghép (nhu “tiéu
thuyét - tu truyén”) hoac trong tén riéng (nhu Saint-Laurent); con dau gach dai “— duoc st
dung dé ngan cach cac ménh dé/cum tir trong cau.

1.2.9. Quy dinh vé céch viét chir va sé

Trong cac gio trinh, théng nhat ding cach viét chit “mot”, “hai”, “ba”, ... thay cho s6
“1”, 27, “3” trong Mot cAu van trir mot s6 trudng hop co thé linh dong. Vi du:

- Céc s6 tir 10 tro 18n (viét “567” chir khong phai “nidm trim sau muoi bay” );

- C4c con s6 ¢ don vi do luong kém theo (viét “50ml” hodc “50 mililit” chtr khong
phai “nam muoi millilit”).

1.2.10. Mgt sé quy dinh vé viét hoa

Viéc viét hoa trong gi4o trinh, tai liéu hoc tap thuc hién theo huéng dan ban hanh tai
Théong tu sé 01/2011/TT-BNV ngay 19/01/2011 ciia Bd Noi vu (phan Phu luc V). Sau day
la mot s6 noi dung cu thé:

a) Viét hoa vi phép dat cau: Viét hoa chir cai dau am tiét the nhit cua mot cau hoan
chinh.

b) Viét hoa danh tir riéng chi tén nguoi:

- Tén nguoi Viét Nam: Viét hoa chir cai dau tat ca cac am tiét cua danh tir riéng chi
tén nguoi, tén hiéu, tén goi lich sir.

Vi du: Nguyén Ai Quéc; Tran Pha; Nguyén Thi Minh Khai; Giang A Pao; Vua Huing
Vuong; Ba Triéu; Ong Gidng; Bac Ho; Cu Hb.



- Tén ngudi nudec ngoai duogc phién chuyén sang tiéng Viét: Truong hop phién am
qua &m Han - Viét, viét theo quy tic viét tén ngudi Viét Nam; truong hop phién am truc
tiép sat cach doc cua nguyén ngit, viét hoa chir cai dau am tiét tha nhat trong mdi thanh té.

Vi du: Kim Nhat Thanh; Mao Trach Bong; Thanh Cat Tu Han; Vla-di-mia I-lich Lé-
nin; Phri-drich Ang-ghen; Phi-den Cat-xto-ro.

¢) Viét hoa tén dia ly:

- Tén dia ly Viét Nam:

+ Thong thudng, chi viét hoa chit cai dau cua cac am tiét tao thanh tén riéng va khong
dung gach ndi.

Vi du: tinh Nam Binh; tinh Pac Lic, tinh Kon Tum; thanh phd Pa Nang; thanh phé
Thai Nguyén; thi trin Cau Giat; quan Hai Chau; phuong Thanh Binh; huyén Kréng Pa,
huyén Ea H’leo; xa Ia Rt6, xa Ia Yeng.

+ Truong hop tén dia Iy duoc cau tao giira danh tir chung chi dia hinh (bién, cua, bén,
viing, lach, vam, budn, ban, v. v...) véi danh tir riéng (c6 mot am tiét) trg thanh tén riéng
cua dia danh d6: Viét hoa tat ca cac chir cai dau tao nén dia danh.

Vi du: Ctra L0, Bén Thanh, Viing Tau, Lach Truong, Vam Co, Budn Ho.

+ Truong hop tén dia Iy chi mot ving, mién, khu vuc duoc ciu tao bang tir chi
phuong huéng két hop véi tir chi phwong hudng khéc: Viét hoa chir cai dau cua tat ca cac
am tiét tao thanh tén goi.

Vi du: Bic B, Nam Ky, Nam Trung Bo; Pong Bic; Tay Bac; Mién Nam Viét Nam;
Mién Bac.

- Tén dia Iy nudc ngoai dugc phién chuyén sang tiéng Viét:

+ Tén dia danh d3 phién chuyén sang &m Hén Viét: Viét theo quy tic viét hoa tén dia
ly Viét Nam.

Vi du: Bic Kinh, Binh Nhudng, Phép, Anh, My, Thuy Si, Tdy Ban Nha...
+ Tén dia danh phién am khong qua am Han Viét (phién am truc tiép sat cach doc cua
nguyén ngir): Viét hoa theo quy tic viét hoa tén ngudi nudc ngoai.

Vi du: Méat-xco-va, Men-bon, Sing-ga-po, C6-pen-ha-ghen, Béc-lin...

d) Viét hoa tén co quan, té chirc:

- Tén co quan, t6 chirc cua Viét Nam: Viét hoa chit cai dau cua céc tir, cum tir chi loai
hinh co quan, t6 chirc; chtrc ning, linh vuc hoat dong cua co quan, t6 chuc.

Vi du:

+ Ban Chap hanh Trung wong Pang Cong san Viét Nam; Uy ban Trung wong Mait
tran T6 qudc Viét Nam; Trudng Pai hoc Vinh; Truong Trung hoc phd théng Ha Huy Tap;
Truong Tiéu hoc Trung D6;

- Tén co quan, t6 chirc nwéc Ngoai:



+ Pdi vai tén co quan, to chirc nude ngoai da dich nghia: Viét hoa theo quy tic viét
tén co quan to chirc cua Viét Nam. Vi du:

Lién hop qudc (UN); To chicc Y té thé gigi (WHO); Hiép hoi Cac qudc gia Pong
Nam (ASEAN).

e) Viét hoa cdc trirong hop khac:

- Viét hoa tén chirc vy, hoc vi néu di 1ién véi tén nguoi cu thé.

Vi du: Pai tudng V3 Nguyén Giap; Thu tuéng Nguyén Xuan Phuc; Trusng phong;
Giao su Vién si Nguyén Vin H; Tién si khoa hoc Pham Vian M.

- Viét hoa danh tir chung di riéng hoa.

Vi du: Bac, Nguoi (chi Chu tich H Chi Minh), Pang (chi Bang Cong san Viét Nam),
Truong (chi Truong Pai hoc Vinh).

- Viét hoa tén céc ngay I&, ngay ky niém.

Vi du: ngdy Quéc khanh 2/9; ngay Quéc té Lao dong 1/5; ngay Phu nit Viét Nam
20/10; ngay Sach Viét Nam.

- Viét hoa tén cac su kién lich siz va cac triéu dai.

Vi du: Phong trao Can vuong; Cach mang thang Tam; Triéu Ly; Triéu Tran.

- Viét hoa tén cac nam am lich, ngay tiét, ngay I&, ngay va thang trong nam.

Vi du: nam Ky Ty; Tan Hoi; tiét Lap xuan; tét Poan ngo; tét Nguyén dan; tét Trung
thu; thir Hai; thir Tu; thang Nam; thang Tam.

- Viét hoa tén goi tén gido, gido phai, ngay Ié ton giao.

Vi du: dao Co Pdc; dao Tin Lanh; dao Hoa Hao:... Nho gido; Thién chia giao; Hoi
gi40;... 1€ Phuc sinh; I& Phat dan.



