PHỤ LỤC 3
HÌNH THỨC TRÌNH BÀY KHI BIÊN SOẠN GIÁO TRÌNH GIẢNG DẠY
- Giáo trình được viết bằng tiếng Việt, đánh máy định dạng trên khổ giấy A4, căn lề trái 30mm, lề phải 20mm, lề trên 25mm, lề dưới 20mm, Header 10mm, Footer 10mm định dạng Word, mã tiếng việt Unicode; cỡ chữ 12, cỡ chữ tên phần, chương, đầu bài 14 - 16; giãn dòng 1.2; giãn đoạn (trước và sau) 3pt; font chữ Arial, Time New Roman, Tahoma hoặc Verdana (không nên dùng nhiều font khi trình bày); đảm bảo khả năng chuyển thành giáo trình điện tử khi cần thiết;

- Trên Header ghi tên chương (căn lề phải); Footer đánh số trang (đặt giữa);

- Giáo trình có kết cấu như sau:


1) Bìa (chính và phụ): gồm có tên Bộ chủ quan, trường, khoa - tổ Bộ môn, tên tác giả (nếu cá nhân viết), tên giáo trình, dòng chữ "lưu hành nội bộ" đóng khung, dòng địa danh, năm viết.

2) Lời nói đầu: viết ngắn gọn, súc tích, chỉ trong một trang.


3) Hệ thống các thuật ngữ, các chữ viết tắt (cả tiếng Việt và tiếng nước ngoài).


4) Nội dung của giáo trình: gồm các phần, chương, bài học... Khuyến khích các bài đọc thêm, các phụ lục... để bạn đọc có điều kiện phát huy tính tự học, tự nghiên cứu. Mỗi chương tách thành một file với nội dung gồm các bài học, hệ thống ví dụ minh hoạ, bài tập mẫu, câu hỏi ôn tập chương, bài tập chương, khuyến khích câu hỏi trắc nghiệm. Lưu ý, các trích dẫn cần dẫn nguồn gốc chi tiết, chính xác; hình vẽ và công thức đánh số thứ tự theo chương.

5) Các phụ lục: đặt theo thứ tự phù hợp.


6) Tài liệu tham khảo (bao gồm cả tên Website): ghi theo vần A, B, C của tên tác giả, tác giả Việt Nam đặt trước, sách không có tên tác giả cụ thể đặt sau, tiếp đến là tác giả nước ngoài, sau cùng và tên Website, cụ thể như sau: [số thứ tự. tên tác giả: tên sách, tên nhà xuất bản, tên địa danh, năm xuất bản.]. Ví dụ:

1. Nguyễn An và nhiều tác giả: Lý luận dạy học, Trường ĐHSP TPHCM, 1993. 

2. Lê Phước Lộc: Phân tích chương trình vật lý phổ thông, Trường ĐH Cần Thơ, 1994. 
3. Nghị quyết Bộ chính trị..., NXB Sự thật, 1995. 
4. Từ điển Triết học (tiếng Việt), NXB Sự thật Matxcơva, 1988.

5. Feynman Richard: Tính chất các định luật vật lý (Hoàng Quý và Phạm Quý Tư dịch), NXB Giáo dục, 1996. 
6. Website: http://www.cuwc.edu.vn (trang thông tin điện tử trường CĐXDCT đô thị).
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