Bài 8: XỬ LÝ TÀI LIỆU THAM KHẢO

( Tham khảo)
1. SẮP XẾP VÀ TRÌNH BÀY TÀI LIỆU THAM KHẢO
Khi soạn thảo tài liệu khoa học, đặc biệt là trong báo cáo kết quả nghiên cứu, người nghiên cứu rất cần dựa trên các kết quả nghiên cứu, ý tưởng, học thuyết đã biết để bảo vệ quan điểm của mình. Có nhiều chỗ trong bài viết cần trích lại thông tin một cách trực tiếp hoặc gián tiếp (trích dẫn nguyên văn hay diễn ngữ). 

Trong giới khoa học có một quy tắc quan trọng đối với việc này, đó là trích dẫn tham khảo khi sử dụng thông tin khoa học của người khác trong bài viết của mình, vì nhiều lí do:

· Tôn trọng tác quyền của tác giả tài liệu gốc đã được sử dụng để dẫn ra thông tin;

· Hạn chế nạn "đạo văn";

· Giúp người đọc xác định dễ dàng các nguồn tài liệu đã sử dụng (thông qua danh mục tham khảo).

Khác với trích dẫn tham khảo, danh mục tham khảo của một tài liệu cung cấp các thông tin chi tiết về các tài liệu đã tham khảo và có trích dẫn trong bài viết. 

Danh mục tham khảo cùng với các trích dẫn tham khảo trong bài viết là những yếu tố quan trọng để kiểm tra sự làm việc nghiêm túc, các luận cứ và luận chứng rõ ràng, chặt chẽ và có tính khoa học, và do đó kiểm chứng giá trị của công trình nghiên cứu được trình bày.

1.1. Trích dẫn tham khảo

Một mẩu trích dẫn tham khảo là một câu hay đoạn văn được rút ra từ một tài liệu khác để minh hoạ, bảo vệ quan điểm, ý kiến trong bài viết của mình. Và điều bắt buộc khi trích dẫn tham khảo một thông tin là phải dẫn ra nguồn cung cấp thông tin đó. 
Điều bắt buộc này không có ngoại lệ cho bất cứ nguồn thông tin nào: sách, bài báo, bách khoa thư, tài liệu nghe nhìn, các trang web, v.v. cũng như loại thông tin nào: ý kiến, nhận xét, thảo luận, kết luận, hình ảnh, bảng số liệu,..

Có hai hình thức trích dẫn tham khảo:

· Mẩu trích dẫn được gọi là nguyên văn khi được sao chép lại như nguyên bản trong tài liệu gốc. 
· Nếu nội dung trích dẫn dưới dạng diễn đạt lại thông tin gốc bằng một cách khác mà vẫn đảm bảo giữ nguyên ý nghĩa thì mẩu trích dẫn đó được gọi là diễn ngữ. 
Cả trong trích dẫn nguyên văn hay trích dẫn diễn ngữ, tác giả hoặc nguồn tài liệu gốc đều phải được ghi rõ ngay sau thông tin vừa dẫn.

Ngoài những lí do đã nêu trong phần mở đầu, trích dẫn tham khảo còn có ý nghĩa:

· Tăng giá trị đề tài nghiên cứu: nhờ có đối chiếu, tham khảo, so sánh,... với các nguồn tài liệu từ bên ngoài, và thể hiện rõ nguồn gốc các thông tin thu thập được, các phương pháp được áp dụng, các ý tưởng giúp định hướng, bổ sung, điều chỉnh quá trình thực hiện đề tài,...;

· Phát triển năng lực nghiên cứu: nhờ quá trình tìm kiếm và chọn lọc những thông tin có chất lượng, giúp làm tăng khả nặng tự học, tự tìm kiếm thông tin và khai thác thông tin;

· Bồi dưỡng ý thức đạo đức nghề nghiệp.

1.2. Khi nào trích dẫn và khi nào không trích dẫn?

Dù có quy định chi tiết, nhưng không phải luôn trích dẫn bất kì thế nào. 
· Nên trích dẫn để:

· Bảo vệ quan điểm, luận cứ khoa học;

· Nêu ví dụ, kết quả đã được kiểm chứng, thừa nhận;

· Tóm tắt các ý kiến, giả thuyết, kết luận của các tác giả khác.

· Không nên trích dẫn:

· Những chi tiết nhỏ;

· nguyên văn các đoạn dài vốn có thể tóm tắt ngắn gọn hoặc lược bỏ các ý không cần thiết;

· Những ý có thể tự diễn đạt mà không lấy từ ý tưởng của người khác;

· Những kinh nghiệm, ghi nhận, ý kiến của bản thân (trừ khi từ các tài liệu đã công bố);

· Những kiến thức đã trở thành phổ thông.

1.3. Cấu trúc chung của biểu tham khảo

Dù có nhiều hệ thống quy định khác nhau, nhưng biểu tham khảo của mỗi hệ thống đều có những cấu trúc chung như sau:

· tác giả:

· tựa bài/nhan đề 

· cơ quan xuất bản 

· năm xuất bản 

· thông tin ấn loát: nếu là báo/tạp chí thì có tập, số, trang đầu và trang cuối, nếu là sách thì là tổng số trang hoặc các trang được tham khảo,

· các thông tin khác: như tên tủ sách chuyên đề hoặc ấn bản liên tục, số hiệu ISBN (sách), tên chuyên ngành và cấp độ của luận văn/luận án, số hiệu nhận diện báo cáo kĩ thuật;

2. TRÌNH BÀY KẾT QUẢ SỐ LIỆU NGHIÊN CỨU

Công việc sau cùng và quan trọng nhất của người nghiên cứu là tóm tắt và trình bày số liệu, kết quả nghiên cứu. Mục đích công việc là trình bày kết quả làm sao cho người đọc dễ hiểu. Trình bày các kết quả chính của mục tiêu nghiên cứu đã tìm hay phát hiện ra trong nghiên cứu theo trình tự hợp lý. 

Đầu tiên, cần hiểu kết quả là gì? Khi đưa ra giả thuyết và giả thuyết đó đã được thử nghiệm kiểm chứng, theo dõi quan sát, thu thập số liệu và phân tích, đây được xem như là kết quả chính trả lời câu hỏi nghiên cứu.

Tùy theo loại kết quả số liệu phân tích nghiên cứu và số liệu tóm tắt mà người nghiên cứu có thể trình bày kết quả theo một trong những dạng sau: dạng văn viết (text), dạng bảng, dạng biểu đồ, sơ đồ, hình ảnh…

2.1. Trình bày dạng văn viết

Không phải tất cả các số liệu phân tích hay kết quả đều phải trình bày ở dạng bảng và hình. Những số liệu đơn giản, tốt nhất nên trình bày, giải thích ở dạng câu văn viết và các số liệu được cho vào trong ngoặc đơn.  

2.2. Trình bày dạng bảng
2.2.1 Cấu trúc bảng số liệu 
Cấu trúc bảng chứa các thành phần sau đây : 

· Số và tựa bảng 

· Tựa cột 

· Tựa hàng 

· Phần thân chính của bảng là vùng chứa số liệu 

· Chú thích cuối bảng 

· Các đường ranh giới giữa các phần . 

Bảng dễ dàng được tạo ra bằng cách sử dụng chương trình Microsoft word hoặc bảng tính Excel.

2.2.2. Những tình huống được trình bày dạng bảng 
Có 3 đặc trưng thể hiện tốt khi sử dụng bảng để trình bày số liệu là: 

- Số liệu thể hiện tính hệ thống, cấu trúc một cách ý nghĩa; 

- Số liệu phải rõ ràng, chính xác; 

- Số liệu trình bày cho người đọc dễ hiểu, thấy được sự khác nhau, so sánh và rút ra nhiều kết luận lý thú về số liệu và mối quan hệ giữa các số liệu với nhau. 

Loại số liệu thông tin mô tả như vật liệu thí nghiệm, yếu tố môi trường, các đặc tính, các biến thí nghiệm (≥ 2 hai biến), số liệu thô, số liệu phân tích thống kê trong phép thí nghiệm, sai số, số trung bình, … thường được trình bày ở dạng bảng. 

Bảng được sử dụng khi muốn làm đơn giản hóa sự trình bày và thể hiện được kết quả số liệu nghiên cứu có ý nghĩa hơn là trình bày kết quả bằng dạng văn viết. 

Bảng thường không được sử dụng khi có ít số liệu (khoảng < 6), thay vì trình bày ở dạng text; và cũng không được trình bày khi có quá nhiều số liệu (khoảng > 40), thay vì trình bày bằng đồ thị. 

2.2.3. Các dạng bảng số liệu 
· Bảng số liệu mô tả
· Bảng số liệu thống kê

2.3. Trình bày dạng hình
Sử dụng hình nhằm minh họa các kết quả và mối quan hệ giữa các biến cho người đọc dễ thấy hơn khi trình bày bằng bảng số liệu hoặc text. 

Các dạng hình được sử dụng gồm biểu đồ (chart) cột , biểu đồ thanh ,, biểu đồ tần suất, biểu đồ phân tán, biểu đồ đường biểu diễn, biểu đồ hình bánh, biểu đồ diện tích, sơ đồ chuổi, sơ đồ phân cấp tổ chức, hình ảnh …
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