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QUY PINH

Vé viéc trinh bay thé thirc gido trinh

1. Yéu ciu
Giéo trinh phai cu thé hoa ndi dung kién thtre, k§ nang va thai do duoc quy dinh

trong chuong trinh dao tao ddi v6i mdi tin chi, mon hoc, nganh hoc, trinh do dao tao, loai
hinh dao tao, dap ung yéu cdu ddi mai phuong phép gido duc dai hoc va vige kiém tra,
danh gia theo chat lugng dao tao cia Nha trudng.

Noi dung gido trinh phai phu hop voi muc tiéu, chuong trinh dao tao, dam bao
chuén kién thire, k¥ ning va chuén dau ra da ban hanh.

Kién thure trong gido trinh dugc trinh bay khoa hoc, logic, dam béo can doi gitra ly
ludn va thuc hanh, phu hop véi thuoe tién va cdp nhat nhitng tri thirc moi nhét cua khoa

hoc va cong nghé. -

Nhing ndi dung trich dan trong tai liéu tham khao dé bién soan gido trinh phai ¢6 %
ngudn goc va chu thich ro rang, dap tmg dy di cac yéu cau vé quyén tac gia theo quy
dinh hién hanh.

hudng thao luan xémina, cau hoi 6n tap va bai tap thuc hanh.
Hinh thtre va cdu triic cua gido trinh dam bao tinh dong bo va tuan thi céc quy dinh
cu thé cia Nha trudng.
1. CAu tric va hinh thirc trinh bay

Trang bia chinh;

Trang bia phu;

Muc luc;

Bang ky hiéu (néu co);

Bang viét tit (néu co);

Loi no6i dau: Trinh bay dbi tugng su dung, muc dich yéu cau khi st dung, ciu trac
noi dung, diém méi ctia gido trinh, huéng dan cach sir dung, phén cong nhiém vy cuia tac
214 bién soan.

No6i dung chinh: Trinh bay cac chuong, muc, tiéu muc va nodi dung chi tiét cta
tung chuong, muc, tiéu muc, nodi dung thdo ludn xémina, cdu hoi on tip, bai tap,
cac nhiém vu tu hoc va tai liéu hoc tap ting chuong, tirng tin chi.

Phu luc (néu c6);






Bang tra ctru thuat ngf, tor vung (néu c0);
Tai liéu tham khao.

2. Thé thirc viin ban

2.1. Gido trinh dwoc bién sogn :

Trén khé giéy A4, hé soan thao Microsoft Word, Open Office hodc Latex, bang ma
Unicode, phong chit Times New Roman, c¢& chir 13.

Can 1&: Top 2.0 cm; Bottom 2.0 cm; Left 3.0 cm; Right 1,5cm; Header 1.27 cm;
Footer 1.27 cm; Gidn dong Single, Before 3pt, After 3pt.

S6 trang dugce danh & bén phai, phia dudi mdi trang gidy. Khong gach ngang hodc
dé céac Title & diu mdi trang.

Néu ¢6 hinh, anh, bang, biéu trinh bay theo chiu ngang khé gidy thi dau bang 1a 1¢
trai cua trang.

2.2. Tai li¢u tham khdo dwoc danh s0 va sdp xép theo thir tw nhw sau:

Tai liéu 1a sach, gido trinh, bao céo, tai liéu nghi€p vu can ghi ho va tén tac gid. ndm
xuét ban, tén tai liéu, nha xuat ban, noi xuét ban.

Tai liéu la bai bao cAn ghi ho va tén tic gia, nim xuét ban, tén bai bao, tén tap chi,
s, tap, tir trang - dén trang.

Tai liéu l4y tir Internet cAn ghi rd ho va tén tac gia, thoi gian cong bb, tén tai liéu,
duong dan. Vi du: Mai Loan (2008), Phat trién nhién liéu sinh hoc khong tén hai nong
nghiép Viét Nam, http://vietnamnet.vn/khoahoc, trich dan 15/10/2010.

(Thtr ty dé tai liéu tham khao: Tiéng viét trudc, tai liéu tham khao nude ngoai sau:

Anh, Phéap, Buc, Nga, Trung, Nhat...).
2.3. 86 trang quy dinh:
MBJi tin chi véi s6 trang: Tlr 100 — 150 trang.

)
Quy dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky ban hanh. W“’”
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PHU LUC

Hinh thire trinh bay gido trinh, tap bai giang, tai li€éu tham khao

1. Trang bia chinh

Toan bd ndi dung cua trang bia chinh duoc can 1& giita (Ctrl + E). Thir ty tir trén
xudng dudi clia trang bia chinh dugc trinh bay nhu sau:

+BO GIAO DUC VA DAO TAO: Chit in hoa, khong dam, ding, c& chit 14pt.

+ TRUONG DAI HQC SU PHAM THE DUC THE THAO HA NOI: Chir in hoa, dam,
dtng, ¢& chit 15pt, gidn dong don so véi dong co quan chi quan; phia dudi co duong ke ngang,
nét lidn, c6 do dai bing tir 1/3 dén 1/2 do dai ctia dong chit va dit can dbi so vai dong chir.

+ Logo truong Dai hoe Su pham TDTT Ha Noi : Cao 2,5¢m, rong 2,5 cm.

+ Tén chu bién/tac gia: chir thuong, ddm, dimg, c& chir 15pt.

+ GIAO TRINH (TAP BAI GIANG, TAI LIEU THAM KHAO): Chir in hoa, dam,
ding, c& chit 20pt.

+ TEN GIAO TRINH (TAP BAI GIANG, TAI LIEU THAM KHAO): chi in hoa,
dam, dtmg, c& chit 24pt. TAP...(néu c6): chit in hoa, d4m, dimg, c& chit 20pt.

+ (DUNG CHO SINH VIEN DAI HOC SU PHAM THE DUC THE THAO): chit in
hoa, ddm, ding, c& chit 14pt.

+NHA XUAT BAN...: Chit in hoa, ddm, ding, ¢& chir 14pt.

2. Trang bia phu

Toan bd ndi dung cla trang bia phu dugc cén 1& gitta (Ctrl + E). Thir tu tir trén
xudng duéi clia trang bia chinh dugc trinh bay nhu sau:

+ TEN CHU BIEN/TAC GIA: Chit in hoa, ddm, dang, ¢& chit 15pt.

+ GIAO TRINH (TAP BAI GIANG, TAI LIEU THAM KHAO): Chir in hoa, dam,
dirng, ¢ chir 20pt.

+ TEN GIAO TRINH TRINH (TAP BAI GIANG, TAI LIEU THAM KHAO): Chit in
hoa, ddm, dimg, c& chit 24pt. TAP.. .(néu co): chit in hoa, dam, dimg, ¢ chir 20pt.

+ (DUNG CHO SINH VIEN BAI HOC SU PHAM THE DUC THE THAO): chi in
hoa, ddm, dirng, c& chir 16pt.

+ (Luu hanh ndi bg): Dt trong d4u méc cong, chit thudng, dam, dung, ¢& chir 16pt

+NHA XUAT BAN...: Chit in hoa, dam, dimg, c& chir 14pt.

3. Muc luc:

a. MUC LUC: chit in hoa, ddm, dimg c& chit 14pt, can 1& gira;

b. Panh muc luc tu dong, chit thuong, dung, ¢ chit 13pt, dong don; chi liét ké



danh sach dén muc con tht 3, vidu: 1.1.1; 1.1.2...

4. Bang ky hiéu (néu c6): liét ké va giai thich c4c ky hiéu theo trinh tw a, b, c... ¢&
chir 13pt, gidn dong don.

5. Bang viét tit (néu co): liét ké va giai thich cac chit viét tit theo trinh tw a, b, c...
cd chit 13pt, gidn dong don.

6. Loi néi diu:

a. LOI NOI PAU: chit in hoa, dam, ding, c& chit 14pt, cin 18 gifra.

b. Noi dung: trinh bay dbi tuong str dung, muc dich yéu ciu, nhitng kién thirc cho
dbi tuong st dung, cAu trac ndi dung, diém méi cua gido trinh, tip bai gidng, tai liéu
tham khao; hudng dan cach sir dung.

7. Noi dung phin, chwong: trinh bay cac chuong, muc, tiéu muc va ndi dung chi tiét
cta tung chuong, muc, tiéu muc, noi dung thao ludn xémina, céu hoi on tap, bai tap, cac
nhiém vu trr hoc. Hinh thirc trinh bay trong phén, chwong duge quy dinh nhu sau:

a. Cich ddnh sé chwong, muc, tiéu muc:

Chia lam 5 16p: sau cing mdi ky hiéu dung ddu mot chdm (.)

-PHAN A. (B, C.....) (néu can)
- CHUONG 1., 2.,...

-Muc 1.1, 1.2.,...

- Nhom tiéu muc: 1.1.1., 1.1.2.,...
- Tiéu myc: 1.1.1.1., 1.1.1.2.,...

Céc chuong duge ghi bing chir s§ Arép, dudi chuong 1a cic muc goém hai chit sé,
dudi muc 12 nhém tiéu muc gém 3 chit s6, dudi nhém tiéu muc 1a cac tiéu muc gém 4
chir s6. Cac tiu muc dugc trinh bay va danh s6 thanh nhom chit s, nhiéu nhét gdm 4
chir s6 vai s thir nhat chi sb chuong (vi du: 4.1.2.1 chi tiéu muc 1 nhom tiéu muc 2 muc
1 chuong 4). Tai mdi nhom tiéu muyc phai c6 it nhét hai tiéu muc, nghia la khéng thé c6
tiéu muc 2.1.1 ma khong c6 tiéu muc 2.1.2 tiép theo. Quy dinh kich thudc (theo phong
chit Time New Roman, bang ma Unicode) cia cac dé muc duoc thé hién trong bang 1.

Bang 1. Quy dinh kich thuéc ciia cic dé muc, muc, tiéu muc

N Kiéu | Co ) X
bé muc Dinh dang Vi du mau chir
chir chir
Phan (A., B., C.,...) inhoa | 14 | Pam, ding PHAN A. KHAI QUAT

Chuong (danh theo s6 Arap | thuong | 14 | Pam, dung Chuong 1.
1,2.,3.,..)

Tén chuong inhoa | 14 | Dam, ding PAI CUONG

Muc (1.1, 1.2.,...) thuong | 13 | Dam, ding 1.1. M& diu

Nhém tiéu muc (1.1.1., | thuong 13 | bam, nghiéng | 1.1.1. Khdi nié¢m
1.1.2,..)




Tiéu myc (1.1.1.1., 1.1.1.2., | thuong | 13 [ Nghiéng 1.1.1.1. Vit chat

)

Noi dung vin ban thuong | 13 | Pung Vit chat 1a

Tén hinh, bang thuong | 12 | Dam, dung Hinh 1.2. M9 hinh..
Phu luc, tai liéu tham khao in hoa 14 | Bam, ding PHU LUC

Chu thich thuong | 10 | Ding 1. Téng cuc thng ké

b. Baing, biéu, hinh vé, cong thie,...:

Viéc danh sb bang, biéu, hinh Ve, cong thuec,... phai gén véi s chuong, vi du: Hinh
3.4 c6 nghia 14 hinh thtt 4 trong chuong 3. Moi d6 thi, bang biéu liy tir c4c ngudn khac
phai duoc trich dan déy da, vi du "Nguf‘m: Vién khoa hoc thé duc thé thao 2010". Nguén
duoc trich din phai dugc liét ké chinh xéc trong danh muc tai liéu tham khao. Dau dé cta
bang biéu ghi phia trén bang, diu d& ciia hinh v& ghi phia dudi hinh (can 18 gitta).

Thong thudng nhitng bang ngin va biéu d6 nho phai di lién v6i phan ndi dung dé
clp t6i cac bang va d6 thi nay. Cac bang dai hoc hinh v& 16n c6 thé dé & nhitng trang
riéng nhung ciing phai tiép theo ngay phén noi dung dé cap tdi bang hodc hinh vé&. Cac
bang rong vAn nén trinh bay theo chiéu dimg dai 297mm cua trang gidy, chidu rong cia
trang gidy c6 thé hon 210mm. Trong moi trudng hop, 4 1 bao quanh phdn van ban va
bang biéu vin nhu quy dinh & trén.

Cac hinh v& phai duge vé sach s& bang muc den dé ¢ thé sao chup lai, c6 danh sé
va ghi ddy di ddu d&; c& chit phai bing c& chir trong van ban quy dinh. Khi d& cap dén
cac bang, biéu va hinh v& phai néu 16 sb cua hinh va bang, bidu d6, vi du "...dugc néu
trong bang 4.1" hodc "(xem hinh 3.2)" ma khéng dugc viét "dwoc néu trong bang dudi
day" hoic "trong biéu dd sau".

Vigc trinh bay cdc cong thire trén mét dong don hodc dong kép la tiy y, tuy nhién
phai théng nhét trong toan gido trinh. Khi ky hidu xuét hién lin ddu tién thi phai giai
thich va don vi tinh phai di kém ngay trong phwong trinh c6 ky hiéu d6. Néu can thiét,
danh muc cua tit ca céac ky hiéu, chir viét tit va nghia cua ching can duoc liét ké va dé &
phan d4u cua gido trinh, tap bai gidng, tai liéu tham khao.

c. Viét tit:

Khong lam dung viéc viét tit trong gido trinh. Chi viét tit nhiing tr, cum tr hodc
thuat ngit duge st dung nhiéu 1an. Khong viét tit nhitng cum tir dai, nhimg ménh d&;
nhitng cum tir it xudt hién. Néu cin viét tét nhitng tir, thut ngit, tén cac co quan, to
chie... thi duoc viét tit sau 1in viét th nhét c6 kém theo chir viét tit trong ngodc don.
Néu gido trinh ¢ nhiéu chit viét tit thi phai c6 bang danh muc cac chit viét tit.

8. Phu luc:

Gom nhiing ndi dung can thiét nhdm minh hoa hoiic bé tro cho ndi dung gido trinh,
tép bai giang, tai liéu tham khao nhur 6 liéu, mau biéu, tranh anh...




9. Bing tra ctru thuit ngir (néu co):

GOm céc thuat ngit da duge st dung trong gido trinh duoc xép theo thir tur a. b, ¢
kém theo sb trang ctia thuat ngtt do.

10. Tir vung (néu co):

Gom cac mb ta hodc dinh nghia, khai niém quan trong da sir dung trong gido trinh,
tap bai giang, tai liéu tham khao duoc xép theo van a, b, c,...

11. Tai liu tham khéo, cdch trich din va ghi tai liéu tham khao:

a. Quy dinh chung:

Céc tai liéu tham khao dung dé viét gido trinh, tdp bai giang, tai liéu tham khdo ma
khong phi cua riéng tac gia phai dugc trich dan va chi r& ngudn trong danh muc tai liéu
tham khao.

Khong trich dAn nhitng kién thirc phd bién, moi ngudi déu biét cling nhu khong lam
gido trinh ngng né véi nhimng tham khao trich dén.

Néu khong c6 didu kién tiép can tai licu gbc ma phai thong qua mét tai lidu khac thi
phai néu rd cac trich dan nay, dong thoi tai liéu gbe do khong dugc liét ké trong danh
muc tai li€u tham khao.

Khi can trich mét doan it hon 2 cau hodc 4 dong, c6 thé sir dung déu ngodc kép dé
mo& ddu va két thic phan trich din. Néu cin trich din dai hon thi phai tach phin nay
thanh mot doan riéng khoi phin ndi dung dang trinh bay, véi 1 trai [ vao hon 2 cm. Khi
mé& dau va két thac doan trich nay khong phai str dung d4u ngoic kép.

b. Cach ghi tai li¢u tham khdao:

- Tai liéu tham khao duoc xép riéng theo timg ngbn ngit (Viét, Anh, Phap, Duc,
Nga, Trung, Nhat...)

- Tai liéu tham khao xép theo thir tu A, B, C ho tén tac gia theo thong 1€ cua ting
nudc:

+ Téc gia 1a ngudi nude ngoai: Xép thir tw A, B, C theo ho.

+ Téc gia 1a ngudi Viét Nam: Xép thi ty A, B, C theo tén nhung van giit nguyén
thir tw thong thuong cia tén ngudi Viét Nam, khong déo tén 1én trudc ho.

+ Tai liéu khong c6 tén tac gia thi xép theo thu tu A, B, C tir du ctia tén co quan
ban hanh, bao céo hay 4n phém, vi du: Téng cuc Théng ké xép vao van T, Bo Gido Duc
va Dao tao xép vao van B, ...

- Tai liéu tham khao 1a sach, gido trinh, lufn 4n, bdo céo phai ghi diy du c4c thong
tin sau:

+ Tén cdc tac gid hodc co quan ban hanh (khong c6 ddu ngan céch)

+ Nim xuét ban (dt trong ngodc don, diu phiy sau ngoic don)

+ Tén sach, ludn 4n hodc béo céo (in nghiéng, diu phiy cubi tén)

+ Nha xuét ban (ddu phdy cudi tén nha xuit ban)



+ Noi xuét ban (d4u chim két thic tai liéu tham khao)

- Tai liéu tham khao 1a bai béo trong tap chi, bai trong mot cudn sach phéi ghi diy
du céc thdng tin sau:

+ Tén téc gia (khong c6 dau ngan cach)

+ (Nam cong bd) (dit trong ngodc don, ddu phdy sau ngodc don)

+"Tén bai bdo" (dat trong ngoic kép, khong in nghiéng, dau phiy cubi tén)

+ Tén tap chi hodc tén sach (in nghiéng, diu phéy cudi tén)

+ Tép (khong c6 dau ngin cach)

+ S (dit trong ngodc don, ddu phdy sau ngogc don)

+ Cac s6 trang (gach ngang gitta hai chir s6, diu chim két thuc)

- Tai liéu trén Internet: tén tic gia (thoi gian cong bd), tén tai liéu, dia chi Website,
duong dAn t6i ni dung trich din, thoi gian trich din.



‘ BO GIAO DUC VA PAO TAO
TRUONG PAI HQC SU PHAM THE DUC THE THAO HA NOI

Tén chi bién/Tac gia

GIAO TRINH/TBG/TLTK
TEN GIAO TRINH/TBG/TLTK

TAP: (Néu c6)
(Diing cho sinh vién Pai hoc/Cao ding: ...)

NHA XUAT BAN ...




TEN CHU BIEN/ TAC GIA

GIAO TRINH/TBG/TLTK
TEN GIAO TRINH/TBG/TLTK

TAP: (Néu c6)
(Diing cho sinh vién Pai hoc/Cao dang: ...)

(Luu hanh noi bd)

NHA XUAT BAN ...
HA NOI - NAM...
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