Phu luc 5: Huéng dan trinh bay gido trinh, tai liéu

HINH THUC TRINH BAY GIAO TRINH, TAI LIEU

5.1 Cau trdc caa gido trinh

Gi4o trinh ¢6 cau tric nhu sau:

- Trang bia

- Trang bia phu

- L1 n6i dau: Trinh bay déi tugng sir dung, muc dich yéu cau khi sir dung, cdu
tric noi dung, diém moi cua gido trinh, huéng dan céch sir dung, phan cong nhiém
vu cua tac gia bién soan

- N6i dung chinh: Trinh bay céc chuwong, muc, tiéu muc va noi dung chi tiét cua
tirng chuong, muc, tiéu muc, ndi dung thao luan xémina, cau hoi 6n tap, bai tap, cac
nhiém vu tu hoc va tai liéu hoc tap ting chuong.

- Phu luc (néu co).

- Tai liéu tham khao.

- Muc luc

5.2. Soan thao van ban

Gido trinh st dung phéng chir Times New Roman; ¢& chir 13 hoac 14 cua
hé soan thao Winword hoac tuong duong; mat do chir binh thuong, khdng nén hoac
kéo dan khoang cach gitra cac chir; ddn dong dat & ché do 1,5 lines; 1¢ trai: 3,5 cm;
1é trén:

2,5cm; 1& dudi: 3,0cm; 18 phai: 2,0cm. Sé trang dugc danh ¢ giira, phia dudi mdi
trang gidy. Khong gach ngang hoic dé cac tit & dau mdi trang. Néu c6 bang biéu,
hinh v& trinh bay theo chiéu ngang khé gidy thi dau bang la 18 trai cua trang, (nén
han ché trinh bay theo céch nay).

Ban thao gi4o trinh nop dé Nha truong to chiic xuat ban duoc in trén mot
mit gidy tring khé A4 (210x297mm). Mdi tiét dugc viét trong khoang 1,5 dén 2
trang danh may, truong hop dic biét c6 thé nhiéu hon nhung khong qua 4 trang.
5.3. Chwong, muc, tiéu muc
Céc chuong duoc ghi bang chir 6 Ardp, dudi chuong la cac myc gom hai chir
s6, dudi muc 1a nhém tiéu muc gom 3 chir sd, dudi nhém tiéu muc 1a céc tiéu
muc gom 4 chir s6. Cac tiéu muc dugc trinh bay va danh sé thanh nhém chit sd,
nhiéu nhit gdbm 4 chit s6 véi sd thir nhat chi sé chuong (vi du: 4.1.2.1 chi tiéu muc 1
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nhom tiéu muc 2 muyc 1 chuong 4). Tai mdi nhém tiéu muc phai cé it nhét hai tiéu
muc, nghia 1a khdng thé c6 tiéu muc 2.1.1 ma khong c6 tiéu muc 2.1.2 tiép theo.

Quy dinh kich thudc (theo font chit unicode) cua cac chwong, muc, tiéu
muc duoc thé hién trong Bang 1.

Bang 1. Quy dinh kich thwée ciia cAc chwong, muc, tiéu muc

Pé muc Kiéu chir Co chir | Pinh dang Vi du (mAu chir)
Phén (A,B,C,D) Time New 13(14) [pam, dtng | PHAN A KHAI QUAT
Roman (viét hoa)
Chuong (danh | Time New Roman
: . % 13(14) | Bam, dtn
theoso 1, 2, 3...) (viet thuong) (14) &m, dung Chuong 2
\ Time New Roman . .. VAN HQC VIET NAM
Tén chuong (viét hoa) (14)14 | bam, dung THOILKI .
Phu luc, Tai liéu PHU LUC; TAI LIEU
tham khao THAM KHAO
Time New Roman . , L
Muc (1.1, 1.2, ..) (viét thuong) 13(14) | bam, dang 1.1.Tacgia
Nhom tiéu muc | Time New Roman . , A L X
(111,11.2.) (viét thuong) 13(14) | bam, dang 1.1.1. Truyén thong
Tiéu muc (1.1.1.1; Time New Roman . , N
1112) (viét thuong) 13(14) [Thuong, dung |1.1.1.1. M§t so noi dung
N . .. | Time New Roman \ . < N
Noi dung van ban (viét thuong) 13(14) [Thuong,dtng,| Van hoc thoi ki nay
A 1 , Time New Roman . , . .
Tén hinh, bang (viét thuong) 13(14) | bam, dung Bang 2.1. So sanh
i 1. bang Thai Mai
chu thich Time New Roman | 45 pysne. ding

(viét thudng)

2. Tong cuc thong ké

5.4. Bang biéu, hinh v&, phwong trinh, cong thikc...

Viéc danh sb bang biéu, hinh v&, phuong trinh, cong thac... phai gin véi sd
chuong: vi du Hinh 3.4 ¢6 nghia la hinh thir 4 trong Chuong 3. Moi d6 thi, bang biéu
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lay tir c&c nguon khac phai duoc trich dan day da, vi du “Ngudn: Tong cuc thong ké
2010”. Nguén dugc trich dan phai duoc liét ké chinh xac trong danh muc tai liéu tham
khao. Pau dé cia bang biéu ghi phia trén bang, ddu dé ctia hinh vé& ghi phia dudi hinh.
Théng thuong nhitng bang ngin va dd thi nho phai di lién voi phan noi dung dé captéi
cac bang va dd thi ndy. Céac bang dai hoac hinh v& 16n c6 thé dé ¢ nhitng trang riéng
nhung ciing phai tiép theo ngay phan noi dung dé cap toi bang hoic hinh v&.

Trong gi4o trinh cé&c hinh v& phai dugc vé sach s& bang muc den dé co thé sao
chup lai, c6 danh s6 va ghi day du dau dé; ¢ chir phai bang c& chit trong vin ban quy
dinh. Khi dé cap dén céac bang biéu va hinh vé& phai néu rd s caa hinh va bang biéu
do, vi du “...duoc néu trong Bang 4.1” hodc “(xem Hinh 3.2)” ma khong duoc viét
“duoc néu trong bang dudi day” hodc “trong db thi cua sau”.

Viéc trinh bay cac cong thuc, phuong trinh toan hoc trén mot dong don hoac
dong kép 1a tuy y, tuy nhién phai théng nhét trong toan giao trinh, dé cuong bai giang,
dé cuong mon hoc. Khi Ky hiéu xuat hién lan dau tién thi phai giai thich va don vi tinh
phai di kém ngay trong phuong trinh ¢6 ky hiéu d6. Néu can thiét, danh muc cua tat
cac ky hiéu, chir viét tat va nghia cua chlng can duoc liét ké va dé ¢ phan dau cua
gido trinh hodc dé cuong.

Tat ca cac phuong trinh/cong thirc can duoc danh sé va dé trong ngodc don dat
bén phia 1& phai.

Néu mot nhém phuong trinh mang ciing mot s thi nhiing sé nay ciing dugc dé
trong ngodc, hoic mdi phuong trinh trong nhdm phuong trinh (5.1) ¢ thé duoc danh
sd 1 (5.1.1), (5.1.2), (5.1.3).

5.5. Viét tit

Khong lam dung viéc viét tit trong gi4o trinh va dé cuong. Chi viét tit nhing tur,
cum tir hodc thuat ngit duoc st dung nhiéu lan. Khéng viét tit nhitng cum tir dai,
nhitng ménh dé&; nhitng cum tir it xuit hién. Néu can viét tit nhitng tir, thuat ngi, tén
C4C co quan, to chuc. .. thi dugc viét tat sau lan viét thir nhat co kém theo chir viét tat
trong ngoidc don. Néu gi4o trinh, dé cuong c6 nhiéu chir viét tit thi phai c6 bang danh
muc C4c chir viét tat (xép theo A B C) & phan dau.

5.6. Tai li¢u tham khao va cach trich din
5.6.1. Quy dinh chung

Céc tai liéu tham khao dung dé viét gido trinh, d& cwong ma khdng phai cua riéng
tac gia phai dugc trich dan va chi rd ngudn trong danh muyc tai liéu tham khao.

Khéng trich dan nhiing kién thic phd bién, moi ngudi déu biét ciing nhu khéng
lam gi4o trinh ning né vai nhitng tham khao trich dan.
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Néu khdng c6 diéu kién tiép can tai liéu gdc ma phai théng qua mot tai liéu khéc
thi phai néu rd céac trich din nay, dong thoi tai liéu gbc do6 khdng duoc liét ké trong
danh muc tai liéu tham khao.

Khi can trich mot doan it hon 2 cau hoidc 4 dong, cd thé st dung dau ngoic kép
dé mo dau va két thic phan trich dan. Néu can trich din dai hon thi phai tach phan
nay thanh mot doan riéng khoi phan noi dung dang trinh bay, véi 18 tréi lUi vao hon 2
cm. Khi mo dau va két thic doan trich nay khong phai sir dung dau ngoic kép.

5.6.2. Cdch trich dén

- Tai liéu tham khao duoc xép riéng theo tirng ngén ngir (Viét, Anh, Phéap, Brc,
Nga, Trung, Nhat.....).

- Tai lidu tham khao xép theo thir tw A, B, C ho tén tac gia theo thong 18 cua
tung nudc:

+ T4c gia la nguoi nudc ngoai: xép tht ty A, B, C theo ho.

+ Tac gia 1a nguoi Viét Nam: xép tha ty A, B, C theo tén nhung van gitr nguyén
tha tu thong thuong cua tén nguoi Viét Nam, khong dao tén 1én trudc ho.

+ Tai liéu khdng co tén tac gia thi xép theo thu ty A, B, C tir dau cua tén co
guan ban hanh, bao cdo hay 4n pham, vi du: Tong cuc Thong ké xép vao van T,
B6 Gido Duc va Pao tao xép vao van B, ...

- Tai liéu tham khao 1a sach, gido trinh, luan an, bdo cdo phai ghi diy du cac
théng tin sau:

+ Tén céc tac gia hodc co quan ban hanh (khong c6 du ngin céch)
+ Nam xuat ban, (dat trong ngodc don, diu phay sau ngoic don)

+ Tén sach, luan &n hoic bao céo, (in nghiéng, dau phay cubi tén)
+ Nha xuét ban, (ddu phay cudi tn nha xuat ban)

+ Noi xuat ban. (Dau cham két thic tai liéu tham khao)

-Tai liéu tham khao 14 bai bao trong tap chi, bai trong mot cudn séch phai ghi
day du cac thdng tin sau:

+Tén tac gia (khdng c6 du ngin céch)

+(Nam cdng bd), (dat trong ngodc don, ddu phay sau ngoic don)

+“Tén bai bao”’, (dit trong ngoic kép, khdng in nghiéng, dau phay cudi tén)
+Tén tap chi hodc tén sach (in nghiéng, ddu phay cudi tén)

+Tap (khdng c6 dau ngan cach)

+S6, (dat trong ngodc don, dau phay sau ngoac don)
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+ Céc sb trang (gach ngang gitra hai chir s6, dau cham két thic)
-Néu 12 tai liéu trén Internet: Tén tac gia (thoi gian cong bd), tén tai liéu, dia chi
Website, duong dan téi ndi dung trich dan, thoi gian trich dan.
Vi du: Mai Loan (2008), Phat trién nhién liéu sinh hoc khdng ton hai ndng
nghiép
Viét Nam, http://vietnamnet.vn/khoahoc, trich dan 15/1/2016.

5.7. Phu luc cia gido trinh, dé cwong bai giang

Phén nay bao gém nhing ndi dung can thiét nham minh hoa hoic b6 trg cho ndi dung
bai giang nhu s6 liéu, mau biéu, tranh anh...


http://vietnamnet.vn/khoahoc
http://vietnamnet.vn/khoahoc

