. QUY DPINH CHUNG
VE VIET GIAO TRINH NOI BOQ

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6: 01/QD-TCD ngay 02/01/2013 cua Hiéu truéng
Truong Cao dang Xay dung cong trinh do thi)

I. NHUNG NOI DUNG CHINH CUA MOQT GIAO TRINH:
1. Bia gido trinh;

. Trang phu bia;

. Loi noi dau;

. Ky hiéu viét tat (néu co);

. Muc luc;

. No6i dung giao trinh;

. Céac Phu luc, dap an;

. Bang tra ctru thuét ngit (néu cb);
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. Tr vung (néu c6);
10. Tai li€u tham khao.

I. NHUNG QUY PINH CU THE VE VIET GIAO TRINH/ TAP BAI
GIANG:

1. Bia:

Bia cimg, trén bia in chit tiéng Viét, ndi dung ddy du. Gom c6 cac phan nhu vi du
minh hoa trong hinh 1 dudi day:
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Hinh 1. Miu bia gido trinh noi bd

Ghi cht: Dinh dang chir gidng hinh minh hoa. S trong ngoic 14 ¢& chit.
2. Trang phu bia:

Day 1a trang thir nhat cia gido trinh, khong danh tht tu trang. Trén trang ndy ghi
nhu ¢ trang bia, ngoai ra con thém tén giang vién bién soan.

3. Loi gioi thi¢u:
Theo quy dinh, can c6 nhitng ndi dung sau:
- Béi tugng sir dung gido trinh;
- Muc dich yéu cau dat ra cho ddi tuong st dung gido trinh;
- Cau tric cudn gido trinh;
- So luge vé cac kién thire chinh sé trinh bay trong gi4o trinh;
- Nhitng ddc diém mdi ciia gido trinh;
- Huéng dan str dung gido trinh;
- Phan cong céc tac giai bién soan cac chuong (néu c6 tir 02 tac gia);
- Lo1 cdm on.
4. Ky hiéu viét tiat (néu cé):

Néu c6 str dung chir viét tit thi méi cé trang nay, vi tri thudng dit sau 101 gidi
thi¢u.

Khong lam dung viéc viét tit trong giao trinh. Chi viét tét nhimg tir, cym tur hodc
thuat ngir dugc st dung nhleu lan trong gido trinh. Khong viét tit nhimg cum tir dai,
nhitng ménh dé; khong viét tit nhitng cum tir it xuat hién trong giao trinh.

Céac ky hiéu viét tat dugc viét & phia trai, cac chir diy du twong ung viét ngang
hang phia phai cta trang gidy. Trinh bay xong ky hiéu ndy méi chuyén sang ky hiéu
khac, trén nhitng dong tach biét.

Néu can viét tit nhitng tu, thuat ngii, tén co quan, td chuc... thi chi duoc viét tat
sau lan viét thtr nhat c6 kém theo chir viét tat trong ngoac don.

Néu gigo trinh c6 nhiéu chir viét tit thi phai c6 Bang danh muc cac chir viét tit
(x€p theo thur tu ABC) ¢ phan dau gido trinh.

Trudng hop dan chiéu van ban phap luat can ghi day da sb ky hiéu van ban va tén
van ban, vi du: Nghi dinh s6 88/2006/ND-CP ngay 29 thang 8 nam 2006 cia Chinh
phu vé dang ky kinh doanh.

Truong hop vin ban d6 dugc sir dung nhiéu lan trong gido trinh thi tir 1an thi 2 trd
di co thé viét tat nhu sau:

- So ky hi€u cua cac van ban quy pham phap luat con lai dugc sap Xep theo thir

tu: "sb thr tu ctia van ban/ndm ban hanh/tén Vlet tat ciia loai van ban-tén viét tit cua
co quan ban hanh vin ban" vi du: Nghi dinh s6 88/2006/ND-CP.



- Trudng hop cc vin ban luat, phap 1énh thi c6 thé viét tat tén luat, phap I1énh va
nam ban hanh, Vi du: Luat doanh nghiép 2005.

- Khong viét tat ¢ tén d¢ tai, tén chuong, t€én muc va trong phan muc luc, phan mo
dau va két luan.

5. Muc luc:

Phan muc luc chi liét ké tén dé muc dén cép tht 3, vi du: Phan A (néu c0), chuong
1,1.1.valll

Trinh bay thtr tu cac ndi dung cua gido trinh. Trong phan muyc luc can ghi o tén
bai cd trong gido trinh. Thir ty ctia chung 13 thir ty xuat hién trong gido trinh. Ghi rd s6
trang.

6. Chwong trinh chi tiét mén hoc:

La ndi dung cac bai giang da dugc bo m’6n xay dung va Hiéu truong da phé duyét
trong chuong trinh gido duc ciia Nha truong.

7. Phan ndi dung:
7.1. Vi giao trinh:

Gom cac phan, chuong, hodc bai hoc... dugc trinh bay theo cau triic, dé cuong gido
trinh, sap xép theo thir ty nhe muc luc.

Khuyén khich cac bai doc thém, cac phu lyc... dé ban doc c6 diéu kién phat huy
tinh ty hoc, tu nghién ctru. Mdi chuong tach thanh mot file v&i ndi dung gém cac bai
hoc, hé théng vi du minh hoa, bai tip mau, cau hoi on tap chuong, bai tip chuong,
khuyén khich cau hoi tric nghiém.

Luuy:

Céc trich dan can dan ngudn gdc chi tiét, chinh xac; hinh vé& va cong thirc danh s6
thir tu theo chuong.

Céc vi du minh hoa, bai tap mau ¢ géng duoc léy tlr thuc té va mang tinh tryuc
quan sinh dong. C6 thé c6 anh chup, hinh v€, ban v€ thyc t€ dé minh hoa cho ndi dung
kién thirc can trinh bay.

7.2. Vi bai giang:
Tén bai giang (dat gitra trang)
Muc ti€u
Noi dung

8. Phéan Phu luc, dap 4n:

Dit theo thir ty phi hop voi cdu tric gido trinh (theo tht tu cac phan, chuong, muc
c6 phu luc).

9. Bang tra ctru thuit ngir (néu cé):

Gom cac thuat ngit da st dung trong gido trinh dwogc sip xép thtr tw a, b, ¢ kém
theo so trang cua thuat ngir do.

10. Tir vung (néu cé):



Gom cic md ta hodc dinh nghia, khai niém quan trong sir dung trong gido trinh
dugc x€p theo thu tu a, b, c.

11. Danh muc tai liéu tham khao:
Puoc dit ngay sau phan két luan.
a. Trinh tu ghi tai liéu tham khao:

* Néu 1a sach:

- Trinh tu ghi tai liéu tham khao:

+ Theo trinh ty: Tén tac gia, (ndm xuit ban). tén sach, tap (néu co), nha xuat
ban.

(Vi du: Nguyén Thanh Lam (2007). Phwong phdp thiét ké ky thudt, NXB Dai
hoc quoc gia TP HCM.).

+ Hodc theo trinh ty: Tén tac gia. tén sach, tip (néu cod), nha xuét ban, nim.

(Vi du: Nguyén An va nhiéu tac gia. Ly ludn day hoc, Truong DPHSP TPHCM,
1993).

Vi du:
1. Nguyén An va nhiéu tac gia. Ly ludn day hoc, Trudong DPHSP TPHCM, 1993.

2. Lé Phudc Loc. Phan tich chwong trinh vit Iy phé théng, Truong PH Can
Tho, 1994.

3. Nghi quyét B chinh tri..., NXB Su that, 1995.
4. Tir dién Triét hoc (tiéng Viét), NXB Su that Matxcova, 1988.

5. Feynman Richard: Tinh chdt cdc dinh ludt vat Iy (Hoang Quy va Pham Quy
Tu dich), NXB Giao duc, 1996.

* Néu 1a bai bao:
Thé hién theo trinh tu: Tén tac gidi (ndm xuét ban). Tén bai bao. Tén tap chi, tap,
s0, trang.

(Vi du: Pham Van Van, Hd Thi Lam tra (2006). Xdy dung co so dir ligu phuc
vu cong tdac quan ly dat dai. Tap chi Nong nghiép va PTNT, so 3, tr.57-62.)

* Néu 1a tai liéu trén internet:
Theo trinh tu: Tén tac gia (thoi gian cong bd). Tén tdi liéu, dia chi website, duong
dan té1 ndi dung trich dan, thoi gian trich dan.
(Vi du: Mai Loan (2008). Phdt trién nhién liéu sinh hoc khong ton hai nong
nghiép Viét Nam, http://vietnamnet.vn/khoahoc, trich dan 15/10/2008)

b. Cach sap xép tai liéu tham khao:

- Tén tac gia trong nudc thi thir ty bang chir cai duoc 1ay theo tén chir khong phai
theo ho, nhung van viét ho va tén dém trudec.

- Tén tac gia nudc ngoai duoc xép theo ho (ké ca cac tai liéu da dich ra tiéng viét
va x€p 0 khoi tiéng Viét).

- Cac tai liéu khong c6 tac gia thi xép theo tén tir ddu cua tén tai lidu.


http://vietnamnet.vn/khoahoc

- Céc tai liéu tham khao khi liét ké vao danh muyc phai ddy du cac thong tin can
thiét va theo trinh tu sau:

- S thir tw duoc danh lién tuc tir 1 dén hét qua tat ca cac khdi tiéng.

Tlep sau s6 thtr ty 14 ho tén tac gia, tén tai liéu (in nghiéng), nguon (tén tap chi,
tap, s0, nam, hodc tén nha xuat ban, noi xuat ban), trang (hoic sb trang ddi véi sach).

c. Cach trich dan tai liéu tham khao:

- Mi tai liéu tham khao dugc dat doc 1ap trong timg ngodc vudng va dit phia sau
dau ngat cau. Nhiéu tai liéu tham khao thi phai xép theo thir thu tdng dan.

Vi du: [19], [25], [41], [42].

- Moi y kién, khai niém c6 ¥ nghia, mang tinh chat goi y khong phai cua riéng tac
gia va moi tham khao khac phai duoc trich dan va chi rd ngudn trong danh muyc Tai
liéu tham khao cua khoa luan.

- Moi ¥ kién, khai niém c6 y nghia khoa hoc ma khong phai cia riéng tac gia va
moi tham khao khéac phai duwoc chi dan ¢ cudi trang va duoc liét ké trong trong Danh
muc Tai liéu tham khao cua gido trinh. Néu sir dung tai liéu cua ngudi khic ma
khong chii dan tac gia va ngudn tai lidu thi gido trinh khong dugc duyét dé bao vé.

- Khéng trich dan nhiing kién thitc phé bién, moi ngudi déu biét. Viéc trich dan,
tham khao cht yéu nham thira nhan ngudn cta nhimng y tudéng c6 gia tri va giup nguoi
doc theo dugc mach suy nghi cua tac gia, khong lam trd ngai viéc doc.

- Néu khong co6 diéu kién tiép can duogc tai liéu gdc ma phai trich din thong qua
mot tai lidu khac thi phai néu 16 cach trich din nay, dong thoi tai lidu gbc d6 khong
dugc ligt ké trong Danh muc tai li¢u tham khdo ctia gido trinh.

- Khi can trich dan mot doan it hon hai cau hodc bén dong danh may thi c6 thé st
dung ddu ngodc kép “....” dé mo dau va két thuc phan trich dan. Néu can trich dan dai
hon hai cau hoac 4 dong danh may thi phai tach phan nay thanh mot doan riéng khoi
phan ndi dung dang trinh bay, voi 1 trai 10i vao thém 2 cm. Trong trudng hop ndy mo
dau va két thic doan trich nay khong phai sir dung dau ngoic kép.

- Chu dan (footnote) dit & cudi trang (vao Insert/reference/footnote... st dung
bottom of page dé chu din). Chu dan theo sé va sb chu dan phai lién tuc tir nho dén
16n cho toan bd gido trinh (chon continuous & muc numbering). Phan chu dan phai ghi
cac thong tin vé tai liéu d6 theo trinh ty sau:

* Tai liéu tham khao 1a sach, luéin 4n tién s§, gido trinh thac sy, bao cdo... phai ghi
day du céc thong tin sau:

+ Tén cac tac gia hodc co quan ban hanh (khéng c6 dau ngin cach) (khong ghi
chuc vy, danh hi¢u, hoc ham, hoc vi ctia tac gid)

+ Nam xuat ban, (dit trong ngodc don, ddu phdy sau ngodc don)

+ Tén sach, luan an, gido trinh hodc bao cdo (in nghiéng, diy phay cudi tén)
+ Nha xuat ban, (ddu phay cudi tén nha xuat ban)

+ Noi xut ban, (ddu phay sau noi xuét ban)

+ Trang (viét tit: tr. ) (d4u cham dé két thuc)



* Tai liéu tham khao 14 bai b&o trong tap chi, bai trong mt cudn sach ... ghi
day du cac thong tin theo trinh ty sau:

+ Tén cac tac gia (khong c6 ddu ngin cach)

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

+ Tén bai bao, (dit trong ngodc kép, khong in nghiéng, dau phay cudi tén)
+ Tén tap chi hodc tén sach, (in nghiéng, dau phay cudi tén)

+ Tap (khong c6 ddu ngin cach) (néu co)

+ S0, (dat trong ngodc don, dau phay sau ngoic don)

+ Céc s6 trang, (gach ngang giita hai chit sd, dau chdm két thuc)

* Néu tai liéu duoc trich tir cac website nén copy toan bd dwong din trang web
¢ tai liéu dé. Vi du: http://www.sbv.gov.vn/vn/home/htNHNnngoai.jsp

http://vi.wikipedia.org/wiki/Thu%E1%BA%BF#L.C3.BD_do_.C4.91.C3.Alnh_th
u.E1.BA.BF.

* Néu tai liéu 1a van ban phap luat can ghi dung ky hiéu vin ban phap luat qui dinh
tai D.7 Luat ban hanh van ban qui pham phép luat ngay 03 thang 6 ndm 2008. Vi du:
Nghi dinh s6 72/2006/NB/CP ngay 25 thang 7 nam 2006 qui dinh chi tiét thi hanh
Luat Thuong mai vé van phong dai dién, chi nhanh cua thwong nhan nudc ngoai tai
Viét Nam.

* Truong hop mot tai lidu tham khao nhung duoc trich din nhiéu lan trong gido
trinh, bat dau tir cht dan thi hai tr¢ di néu HV khong muon 1dp lai cha dan do, thi co
thé ghi:

~ Tén tac gia, (phay) tldd (tai li¢u da dan) s6 cha dan trude do....., (phay) tr..... (sau
s0 trang két thuc bang dau cham)

* Ngoai ra, Tac gia c6 thé st dung cac footnote dé giai nghia tir ngit, lam rd thém
mot nd1 dung nao d6 ma khdng tién viét trong phan ndi dung.

I1I. NHUNG QUY PINH VE HINH THUC PINH DANG:
1. Pinh dang cac phin trong gido trinh:
1.1. Pinh trang:
- Kho gidy: Gidy A4 (210 x 297 mm), in mdt mat, huéng ding.
- Canh 1é:
Trén: 2,0 cm (0,8”) Dudi: 2,54 cm (17)
Tréi: 3,5 cm (1,38”) Phai: 2 cm (0,79”)
- Néu bang nam ngang thi d¢au bang 1a 18 trai cta trang.
1.2. Cach hang:


http://www.sbv.gov.vn/vn/home/htNHnngoai.jsp
http://vi.wikipedia.org/wiki/Thu%E1%BA%BF#L.C3.BD_do_.C4.91.C3.A1nh_thu.E1.BA.BF
http://vi.wikipedia.org/wiki/Thu%E1%BA%BF#L.C3.BD_do_.C4.91.C3.A1nh_thu.E1.BA.BF

- Cach 1,5 hang d6i véi tiéu dé cap 1, tiéu dé cap 2... va cac doan van.
- Céch 1 hang ddi véi chu thich, tiéu dé hinh hay bang.

- Céch 1,5 hang va khong thut vao khi sang doan van moi.

1.3. Canh trang

- Canh trai: tiéu dé cép 1, tiéu dé cap 2...

- Canh déu: doan van.

- Canh gitra: trang bia, trang bia phy, bang, hinh (biéu do, dod thi, cAu trac, anh,
phac hoa) va so do.

1.3. Phong (Font) chir va c& chir:

Gi4o trinh duoc in vi tinh trén mot mit cua to gidy. In font Times New Roman,
bang ma Unicode c& chir 13. Pam bao kha nang chuyén thanh gido trinh dién tir khi
can thiét;

Moi trang 28 — 30 dong, dit dan dong: single; cach doan trudc 6pt, cach doan sau
6pt. Cac bang bicu trinh bay theo chiéu ngang kho giay thi dau bang la I¢ trai cua
trang.

1.4. Tiéu dé (Header), phu dé (Footer) ciia trang, vi tri ghi s6 trang:
Trén Header ghi tén chuong (cin 1& phai); Footer danh s trang (dit gitra).

S6 thtr tir cta trang duoc ghi & chinh giita 1& trén hodc 18 dudi, hodc & goc phai 18
trén hodc 1€ dudi déu dugc. Song phai thong nhat cho moi trang cua gido trinh.

2. Cach viét tén muc, tieu muc:

Tén muc va tiéu myc can dugc viét thong nhat cho méi loai vé kiéu chir, kho chir
va d0 dam nhat... Su thong nhat nay dugc thuc hién trong suot gido trinh. Khong dé
tén muc, ti€u muc & cuodi chan trang.

3. Panh so thit twr muc va tiéu muc:

Chi st dung hé théng s6 A-rap, danh theo lily tién (khong dung s6 La M, khong
dung ky tu A, B, C....).

Céc tiéu muc cua khoa luan dugc danh so6 nhiéu nhat gdom bon chit s6 vdi sO tha
nhat chi s6 chuong. (vi du: 4.1.2.1. chi tiéu muc 1 nhém tiéu myc 2 muc 1 Chuong 4);
sau moi chir sO c6 dau cham.

Tai mdi nhom tiéu muc phai co it nhét hai tiéu muc, nghia 1a khong thé co tiéu
muc 2.1.1 ma khong c6 tiéu muc 2.1.2 tiép theo.

Chia lam 06 16p:
- Phan A, B, C (néu can);
- Chuong 1, 2...;
- Muyc 1.1. (Muc tht nhét cua chuong 1)
-Muccon: 1.1.1., 1.1.2. ....



-Muca,b,c, ...

- Néu ¢6 cac muc nho sir dung cac dau theo thur tu: dau trur “-*, dau cong “+”.

Vi du:
Chuong 4
TON THAT COT NUOC TRONG DONG CHAY

4.1. NHUNG DANG TON THAT CQT NUOC
4.2. HAI TRANG THAI CHUYEN PONG CUA CHAT LONG
4.3.1. Thi nghiém Ray-n6n (Reynolds)
a. Thi nghiém.
b. Nhan xét.
c. Y nghia.
- Y nghia ly thuyét;
- Y nghia thuc nghiém.
4.3.2. Tiéu chuin phén biét hai trang thai chay

(Hét vi du)
* Luu y: Cap tiéu dé (numbering) tham khao thém theo quy dinh ctia B6 Noi vu,
cac tai liu vé nghién ctru khoa hoc.

4. Bang biéu, hinh énh, cong thirc:

Bang biéu, dd thi, hinh anh, cong thirc duoc danh s6 thir tu riéng theo tung loai,
theo chuong. Céc so li¢u trong bang phai ¢6 don vi do, cac truc cia biéu do va do thi
cling phai c6 tén va thang do.

- Tiéu dé bang dit trén bang.
- Tiéu dé hinh va so do dit dudi hinh va so d, can giira.

- S6 thtr ty cua biéu thic trong ngodc tron nam bén phai trang.

Vi du vé cach danh so6 va ghi tiéu dé bang, biéu:

Bang 4.1. H¢ s6 nhdm ciia éng din nwéc (Pay 13 bang s6 1 cua Chuong 4);

TT Loai 6ng Pon vi Gia tri
1 - - -
2 - - -

Vi du vé cach danh s6 va ghi cht hinh anh minh hoa



no.

Hinh 2.1. Mot 6 loai thude

Hinh 5.1. Cédu tao 16 nhé (Pay 1a hinh minh hoa thir nhat cia Chuong 5)
Vi du vé cach dénh sb cong thirc:
Q=o*vV (3.10)
(Pay 1a cong thure thir 10 cia Chuong 3)
(Hét vi du)
5. Ky hiéu, don vi:

- Nén chira mot khoang tréng giita ky hiéu nhu d6, Angstrém... va sé dung trudc

Vi du: 20 °C (tranh viét 20°C hogc 20° C), 0,1 N, 38 g, 7 ml.

Ngoai I¢: 50%, 32°, 5’

- Néu nhiéu sé mang cing mot don vi thi can ghi don vi sau mdi sd.

Vi dy: 1037 em™ va 2100 cm™ (tranh viét 1037 va 2100 cm™).

- Bon vi thuong dat sau mot khoang gia tri.

Vi du: 10-20 °C (tranh viét 10 °C -20 °C), 85-90% (tranh viét 85%-90%).



6. Pinh dang Font, c& chit, loai chir duwgc quy dinh theo bang sau:

Pé muc Kiéu chir Co | Pinh Vi du (mAu chir)
chir dang
Phin (A, B, C,D) | TimesNew Roman | 14 | Pam, |PHAN A
(viét in hoa) duang
Tén phan Times New Roman | 15 Pam, | THUY LUC CO SO
(viét in hoa) duang
Chuong (1, 2, 3, | Times New Roman | 13 bam, Chuwong 1
-.) (viét in hoa) nghiéng
Tén chuong Times New Roman | 14 bam, | MO PAU
(viét in hoa) ding
Muc (1.1., 1.2.,| Times New Roman | 13 | Dam, |1.1. TINH CHAT VAT
...) (viét in hoa) ding | LY CO_ BAN CUA
CHAT LONG
Muc con (1.1.1., | Times New Roman | 13 | Pam, |1.1.1. Tinh ¢6 Kkhdi
o) (viét thuong) dang | lugng
Muc nho (a, b, | Times New Roman | 13 | Nghiéng | a. Khdi niém.
o) (viét thuong)
Muc nho tiép | Times New Roman | 13 | Pung |- Khai niém:
theo (viét thuong)
No6i dung Times New Roman | 13 | Dimg |[La tinh chat dugc dic
(viét thuong) trung bot dai luong khoi
lugng riéng
Tén hinh, bang Times New Roman | 12 Dam, | Béng 2.1. Cdc gid tri ciia
(viét thuong) dimg, | hé s6 ma sat
nghiéng | Hinh 3.1. Céu tao 16 nhé
Chua thich hinh, | Times New Roman | 10 | Thuong, | !-Miéng V_<‘>i;
bang (viét thudng) ding | 2 Thanvoi.
Panh s6 thtt tu | Times New Roman | 13 | Thuong, | Q=v* e (1.5)
cong thie (viét thuong) ding
Phu luc, tai liéu | Times New Roman | 12 | Thuong, |Nguyén  Thanh  Lam
tham khao (Viét thudng) dimg (2007). Phwong phap thiet

ké kp thudt...

III. VE NGU PHAP, VAN PHONG:




1. Phai giir gin sw trong sang cia tiéng Viét

Nguoi viét luu ¥ cach viét trong giao trinh can ngén gon, suc tich, r6 nghia va gitr
gin sy trong sang cua tiéng Viét. Dé thuc hién duogc diéu d6, chiing ta can tuan thu
theo mot s6 quy tic co ban nhu sau:

- Chit dau cau viét hoa;
- Tén riéng viét hoa;
- Hai chit tiép ni nhau chi cach nhau mét khoang tréng;

- Dau chinh ta nhu chdm (.), phay (,), héi (?), than (!), ba cham (...), ludn luén di
lién theo ky tu trude va cach ky tu sau mot ky tu trong;

- Tranh lam bién dang tir theo phong céach thiéu nghiém tic, kho hiéu;

- Chi viét tit khi that can thiét. Khi viét tat phai viét day du va ghi ky hiéu viét tat
trong ngoac don dé tur d6 vé sau ngudi doc co thé hiéu duoc ky hiéu do;

Vi du: Ta c6 thé sir dung nhiéu phuong phap xir Iy nude thai (XLNT) khac nhau.

- Han ché sir dung tleng nudc ngoai, trur khi khong c6 tir tleng Viét thay thé. Trong
truong hop st dung tiéng nude ngoai, cd ging phién am theo tiéng Viét va co ghi cha
tur goc tiéng nudc ngoai trong ngoic don. Néu 1a tir ghép thir co gach ndi gilt cac
tleng,

Vi du: Thi nghiém Ray-n6n (Reynolds).

- Viét du ¥ r6i hiy chim cau, sir dung ddu phay khi cau c6 nhiéu y;
- Chia doan va cach dong néu viét dai;

- Tra tir dién tiéng Viét néu chua chic chan.

2. Cach hanh van:

Gi4o trinh duoc trinh bay ngin gon, stc tich. Tranh st dung cau phirc tap. Ngon tir
st dung phai tudng minh, dé hiéu, tranh nham lan.
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