HƯỚNG DẪN CÁCH TRÌNH BÀY TIỂU LUẬN MÔN HỌC

1. Bố cục và kết cấu của bài tiểu luận
Một bài tiểu luận được trình bày đúng Form cần có các mục như:
· Lời mở đầu
· Mục lục: Danh mục ký hiệu, danh mục bảng biểu…
· Phần nội dung gồm: Cơ sở lý thuyết, phân tích thực trạng và trình bày nội dung chính của đề tài.
· Kết luận
· Danh mục tài liệu tham khảo
Phần 1: Mở đầu
· Lý do chọn đề tài nghiên cứu.
· Mục tiêu nghiên cứu.
· Phạm vi nghiên cứu.
· Phương pháp nghiên cứu.
· Kết cấu của chuyên đề.
Bài mở đầu tiểu luận là một phần quan trọng. Nó là phần đầu tiên mà người đọc sẽ chú ý đến. Cách trình bày bài tiểu luận phần mở đầu nên:
· Dẫn dắt người đọc đến chủ đề chung
· Nhận diện trọng tâm hay mục đích của bài luận.
· Cần phải xác định rõ phạm vi nghiên cứu của đề tài như giới hạn về nội dung, về mức độ nghiên cứu, giới hạn về thời gian, không gian của sự kiện, điều kiện thực hiện... Vì thời gian làm tiểu luận có hạn nên cần chọn những đề tài vừa sức và phải đưa ra những giới hạn phù hợp, đừng nên chọn những đề tài quá khó, quá rộng.
· Kết thúc bằng việc nhận diện ý chủ đạo/quan điểm chính.
Phần 2: Cơ sở lý luận
Nêu lên một số lý luận hoặc giới thiệu tổng quan về vấn đề mình sẽ viết. Sinh viên trình bày cô đọng về cơ sở lý luận liên quan đế đề tài nghiên cứu.
Phần 3: nội dung
Phần này bao gồm nhiều phần nhỏ: phần thực trạng tình hình và phần các giải pháp. Phần thực trạng tình hình phải phân tích thực trạng, đánh giá chung về thực trạng và nêu rõ những phần ưu điểm cũng như nhược điểm của thực trạng tình hình đồng thời rút ra nguyên nhân của những ưu điểm và nhược điểm đó... Phần giải pháp thì người viết nêu phương hướng, nhiệm vụ, mục tiêu,... trong thời gian tới và đề xuất những giải pháp để phát huy những ưu điểm và khắc phục những mặt hạn chế... Đây là nội dung chủ yếu của tiểu luận, thuộc chuyên môn của môn học. Mỗi phần nhỏ có thể gồm nhiều mục, thể hiện quá trình giải quyết vấn đề nêu trong đề tài, các kết quả trong quá trình nghiên cứu, các nhận định, đánh giá... Phần này có thể được viết nhiều lần, sửa chữa, bổ sung trong suốt quá trình nghiên cứu. Đây là phần chủ yếu thể hiện công sức và trình độ nghiên cứu của người thực hiện tiểu luận.
Phần 4: Kết luận
Trong phần này cần tóm tắt quá trình giải quyết vấn đề các kết quả nghiên cứu. Nêu lên được ý nghĩa khoa học và thực tiễn của kết quả nghiên cứu. Cuối cùng, nêu ra những vấn đề chưa giải quyết được và hướng phát triển của đề tài.
2. Giải quyết nội dung nghiên cứu
Đây là bước chiếm nhiều công sức nhất trong quá trình làm tiểu luận. Người thực hiện tiểu luận cần phải tiến hành: tra cứu tài liệu, tổng hợp và phân tích dữ liệu, suy nghĩ và đưa ra những nhận xét, đánh giá... cho từng mục trong tiểu luận. Sau đó viết những kết quả nghiên cứu của mình vào tiểu luận. Trước hết nên viết dưới dạng bản thảo tất cả những thông tin, những kết quả có được, những ý tưởng của đề tài cho dù bị lộn xộn, chưa chắc chắn. Trong các bước tiếp theo sẽ sửa chữa, sàng lọc, sắp xếp, hoàn chỉnh lại.
3. Hoàn thiện tiểu luận
Sau khi đã viết được hầu hết nội dung của tiểu luận, cần phải đọc lại và hoàn thiện tiểu luận. Chính trong phần này, việc soạn thảo tiểu luận bằng máy tính sẽ phát huy tác dụng rất tốt. Với máy tính, ta có thể thêm, bớt, xóa, chỉnh sửa văn bản tiểu luận một cách hết sức tự do, có thể chọn các hình ảnh, bảng, sơ đồ, công thức... rất tiện lợi.
Trong bước này, cần phải:
· Điều chỉnh nội dung và bố cục tiểu luận cho phù hợp với quá trình và kết quả nghiên cứu, đồng thời điều chỉnh các phần được liên kết với nhau một cách mạch lạc, rõ ràng. Lược bỏ những phần, những ý chưa thật chắc chắn hoặc quá lan man.
· Sửa chữa lỗi chính tả, câu văn và ý tứ sao cho tiểu luận được trình bày một cách chính xác, dễ hiểu và trong sáng.
· Chỉnh sửa nội dung và hình thức các bảng, biểu, hình ảnh,... Danh mục tài liệu tham khảo.
· Điều chỉnh định dạng các phần của văn bản tiểu luận như các tiêu đề, chú thích, tham chiếu... Tạo các phần cần thiết cho văn bản tiểu luận như: trang bìa, mục lục.
4. Cách trình bày tiểu luận trên Word
Tiểu luận là một bài viết ngắn để trình bày quan điểm, nghiên cứu, phát hiện về một chủ đề mà người viết tâm đắc, nó có độ dài từ 10 đến 20 trang, dù viết về một vấn đề gì thì nhiệm vụ của một tiểu luận phải nêu lên được vấn đề, phân tích vấn đề và trình bày những kết quả mới mà người viết phát hiện được, hay ý kiến, quan điểm, kết luận của người viết.
Một tiểu luận khoa học không thể trình bày một cách ngẫu hứng theo sở thích của người viết mà phải theo những tiêu chuẩn quy định chuẩn về cỡ chữ, khoảng cách giữa các dòng, canh lề, kiểu chữ, tiêu đề, trình bày lời cảm ơn, ghi chú, trích dẫn, tài liệu tham khảo...
Tiểu luận cần được viết với văn phong giản dị, trong sáng, sử dụng chính xác các thuật ngữ chuyên môn, đặc biệt, không được mắc các lỗi chính tả và ngữ pháp. Muốn vậy, sau khi hoàn thành xong về nội dung, trước khi in, cần phải đọc lại và sửa chữa kỹ lưỡng về chính tả, ngữ pháp, câu văn và cách trình bày trang in. Về hình thức, tiểu luận bao gồm các thành phần chính sau:
· Bìa tiểu luận: Bìa được làm bằng giấy cứng A4, phía trên cùng đề tên trường và khoa, giữa trang ghi tên tác giả và đề tài bằng khổ chữ to, cuối trang năm thực hiện. Trang bìa có thể đóng khung cho đẹp (theo mẫu bìa).
· Trang bìa: là bản chụp của bìa, in trên giấy bình thường (theo mẫu trang bìa).
· Lời cảm (nếu có)
· Nhận xét của giáo viên hướng dẫn
· Mục lục
· Danh mục các chữ viết tắt (nếu có)
· Danh mục hình ảnh (nếu có)
· Phần nội dung chính: Đây là phần trình bày kết quả nghiên cứu của tiểu luận. Phần này gồm 4 phần, được trình bày chi tiết ở mục 1.
· Tài liệu tham khảo
· Phụ lục (nếu có)
· Khổ giấy: A4, in một mặt
· Kiểu chữ (font): Times New Roman, đánh Unicode
· Bảng form trình bày tiểu luận
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· Cách dòng (line spacing): 1,5 lines
· Cách đoạn (spacing)
· Before: 6 pt
· After: 6 pt
· Định lề (margin)
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· Đánh số trang:
· Các mục trước phần “nội dung chính”: đánh số thứ tự trang theo kiểu i, ii,…
· Từ phần “nội dung chính”: đánh số thứ tự trang theo kiểu 1, 2, 3…
· Đánh số các chương mục: nên đánh theo số Ả Rập (1, 2, 3,…), không đánh theo số La Mã (I, II, III,…) và chỉ đánh số tối đa 3 cấp theo qui định.
Ngoài ra còn có phần bìa tiểu luận, sinh viên cũng cần phải lưu ý trình bày chuẩn để bài tiểu luận được đánh giá tốt hơn.
5. Tài liệu tham khảo và cách trích dẫn
Mọi ý kiến, khái niệm có ý nghĩa, mang tính chất gợi ý không phải của riêng tác giả và mọi tham khảo khác phải được trích dẫn và chỉ rõ nguồn trong danh mục. Tài liệu tham khảo của tiểu luận. Phải nêu rõ cả việc sử dụng những đề xuất hoặc kết quả của đồng tác giả. Nếu sử dụng tài liệu của người khác và của đồng tác giả (bảng biểu, hình vẽ, công thức, đồ thị, phương trình, ý tưởng,…) mà không chú dẫn tác giả và nguồn tài liệu thì tiểu luận không được duyệt để bảo vệ.
[bookmark: _GoBack]Không trích dẫn những kiến thức phổ biến, mọi người đều biết cũng như không làm tiểu luận nặng nề với những tham khảo trích dẫn. Việc trích dẫn, tham khảo chủ yếu nhằm thừa nhận nguồn của những ý tưởng có giá trị và giúp người đọc theo được mạch suy nghĩ của tác giả, không làm trở ngại việc đọc. Nếu không có điều kiện tiếp cận được một tài liệu gốc mà phải trích dẫn thông qua một tài liệu khác thì phải nêu rõ cách trích dẫn này, đồng thời tài liệu gốc đó không được liệt kê trong danh mục Tài liệu tham khảo của tiểu luận. Khi cần trích dẫn một đoạn ít hơn hai câu hoặc bốn dòng đánh máy thì có thể sử dụng dấu ngoặc kép để mở đầu và kết thúc phần trích dẫn. Nếu cần trích dẫn dài hơn thì phải tách phần này thành một đoạn riêng khỏi phần nội dung đang trình bày, với lề trái lùi vào thêm 2cm. Khi này mở đầu và kết thúc đoạn trích này không phải sử dụng dấu ngoặc kép. Việc trích dẫn phải theo số thứ tự của tài liệu ở danh mục Tài liệu tham khảo và được đặt trong ngoặc vuông, khi cần có cả số trang, ví dụ [15, tr.314-315]. Đối với phần được trích dẫn từ nhiều tài liệu khác nhau, số của từng tài liệu được đặt độc lập trong từng ngoặc vuông, theo thứ tự tăng dần, ví dụ [19], [25], [41], [42].
6. Quy định viết “Tài liệu tham khảo” trong bài tiểu luận
Thông thường danh mục tài liệu tham khảo sẽ được ghi theo thứ tự sau: tiếng việt trước, tiếng nước ngoài sau. Mỗi tài liệu phải bao gồm thông tin: tên tác giả (xếp theo A, B, C,…) , năm xuất bản, tên tài liệu (sách báo,…), nhà xuất bản, nơi xuất bản, tên tạp chí, số tạp chí, trang…
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7. Phụ lục tiểu luận (nếu có)
Phần này bao gồm những nội dung cần thiết nhằm minh họa hoặc bổ trợ cho nội dung tiểu luận như số liệu, mẫu biểu, tranh ảnh… Nếu tiểu luận sử dụng những câu trả lời cho một bản câu hỏi thì bản câu hỏi mẫu này phải được đưa vào phần Phụ lục ở dạng nguyên bản đã dùng để điều tra, thăm dò ý kiến: không được tóm tắt hoặc sửa đổi. Các tính toán mẫu trình bày tóm tắt trong các bảng biểu cũng cần nêu trong Phụ lục của tiểu luận. Phụ lục không được dày hơn phần chính của tiểu luận.
Các bảng rộng vẫn nên trình bày theo chiều đứng dài 297mm của trang giấy, chiều rộng của trang giấy có thể hơn 210mm. Chú ý gấp trang giấy này như minh họa ở Hình 1 sao cho số và đầu đề của hình vẽ hoặc bảng vẫn có thể nhìn thấy ngay mà không cần mở rộng tờ giấy. Cách làm này cũng giúp để tránh bị đóng vào gáy của luận án phần mép gấp bên trong hoặc xén rời mất phần mép gấp bên ngoài. Tuy nhiên, nên hạn chế sử dụng các bảng quá rộng này.
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Hình1 Cách gấp trang giấy rộng hơn 210mm
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