TTQT/73/PKHCN/04

  
Lần soát xét :01

Mẫu biên soạn Giáo trình

Giáo trình được chế bản, in trên giấy trắng khổ A4. Khi đặt Page Set up, chọn khổ giấy A4 với cách căn lề : trên 2,5cm, lề dưới 2cm, lề trái 3,0 cm, lề phải 2cm, header and footer 1,25cm. Đánh số trang vào phía cuối trang, bên phải

Chữ viết và đường nét hình vẽ phải rõ nét với một số quy định biên soạn như sau: 

	TT
	Yếu tố văn bản
	Phông chữ
	Cỡ chữ
	Kiểu chữ
	Ví dụ

	1
	Tên chương
	Times New Roman
	16
	Bold
	Chương 1. MẪU SỐ

	2
	Đề mục lớn
	Times New Roman
	14
	Bold
	1.2. PHÂN TÍCH HIỆU

	3
	Đề mục nhỏ
	Times New Roman
	13
	Bold
	1.2.3. So sánh đánh giá

	4
	Chú thích hình
	Times New Roman
	12
	Italic
	Hình 1.2

	5
	Chú thích bảng
	Times New Roman
	12
	Italic
	Bảng 1.2

	6
	Nội dung
	Times New Roman
	13
	Normal
	Nội dung của chương



TRƯỜNG ĐẠI HỌC CÔNG NGHIỆP HÀ NỘI


Hà Nội - …../20…..

Lời nói đầu

Nội dung  trình bày ở đây: 

(Kiểu Normal - Font Times New Roman 13)
Lưu ý: 
· Trong phần Lời nói đầu cần ghi rõ: Giáo trình do những ai biên soạn (tên tác giả ghi thống nhất như ở trang bìa), gồm mấy chương, từng tác giả biên soạn chương nào?

Phần cuối Lời nói đầu ghi: TÁC GIẢ

· MỤC LỤC
Trang
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DANH MỤC CÁC TỪ VIẾT TẮT…………………………………………….
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4
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4
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4
1.2. Tên mục lớn (VIẾT IN HOA KHÔNG ĐẬM)
4
1.2.1. Tên mục nhỏ (Viết thường)
4
CÂU HỎI ÔN TẬP CHƯƠNG 1……………………………………………………………….
Chương 2: Tên chương 2 (VIẾT IN HOA ĐẬM)
5
2.1. Tên mục lớn (VIẾT IN HOA KHÔNG ĐẬM)
5
2.1.1. Tên mục nhỏ (Viết thường)
5
2.1.2. Tên mục nhỏ (Viết thường)
5
CÂU HỎI ÔN TẬP CHƯƠNG 2……………………………………………………………….
Phụ lục 
Tên phụ lục 1
6
Tên phụ lục 2
6
TÀI LIỆU THAM KHẢO



Tên chương 1 (VIẾT IN HOA ĐẬM)
Mục tiêu chương/ Tóm tắt chương
1.1. Tên mục lớn 1 (VIẾT IN HOA ĐẬM)
Nội dung  trình bày ở đây : 

(Kiểu Normal - Font Times New Roman 13, justified)

1.1.1. Tên mục nhỏ (Viết thường đậm)
Nội dung  trình bày ở đây : 

(Kiểu Normal - Font Times New Roman 13, justified)

1.1.2. Tên mục nhỏ (Viết thường đậm)
Nội dung  trình bày ở đây : 

(Kiểu Normal - Font Times New Roman 13, justified)

1.1. Tên mục lớn 2

1.1.1. Tên mục nhỏ 

Nội dung  trình bày ở đây:

Câu hỏi và bài tập cuối chương

Chương 1 Tên chương 2 (VIẾT IN HOA ĐẬM)
Mục tiêu chương/ Tóm tắt chương

2.1. Tên mục lớn 1 (VIẾT IN HOA ĐẬM)
Nội dung  trình bày ở đây : 

(Kiểu Normal - Font Times New Roman 13, justified)

2.1.1. Tên mục nhỏ 1 (Viết thường đậm)
Nội dung  trình bày ở đây : 

(Kiểu Normal - Font Times New Roman 13, justified)

2.1.2. Tên mục nhỏ 2 (Viết thường đậm)
Nội dung  trình bày ở đây : 

(Kiểu Normal - Font Times New Roman 13, justified)
Câu hỏi và bài tập cuối chương

Mẫu  ghi chú hình vẽ (có cả thứ tự chương)

[image: image1.wmf]
Hình 1.1 Nội dung chú thích hình

Mẫu chú thích bảng biểu (có cả thứ tự chương)
Bảng 1.1 Nội dung chú thích bảng

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Chú thích công thức (có cả thứ tự chương)
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Phụ lục

Phụ lục 1: Tên phụ lục 1

Nội dung  trình bày ở đây : 

(Kiểu Normal - Font Times New Roman 13, justified)

Phụ lục 2: Tên phụ lục 2

Nội dung  trình bày ở đây : 

(Kiểu Normal - Font Times New Roman 13, justified)

TÀI LIỆU THAM KHẢO
[1]
Tên tác giả, Tên tài liệu, Tên nhà xuất bản, tạp chí, hội nghị, năm xuất bản.
[2]
Tên tác giả, Tên tài liệu, Tên nhà xuất bản, tạp chí, hội nghị, năm xuất bản.
Ví dụ:
[1]   PGS.TS. Dương Đăng Chinh, Giáo trình Lý thuyết tài chính - tiền tệ, Nhà xuất bản Tài chính, 2010.
[2]   D.Yllman, Principles of Database System, Computer Science Press, 1980. 
Chú ý : 


Hình thức trình bầy 2 trang bìa có thể thêm hình ảnh cho phù hợp với đặc điểm từng môn… 


Để thuận lợi cho chế bản, đánh mục lục tự động và dễ kiểm soát đề mục, tác giả có thể sử dụng mẫu kèm theo đây. Có thể dùng cách copy để duy trì định dạng kiểu khi muốn viết chương mới hoặc đề mục mới.


Chú thích hình và bảng  phải có thứ tự chương.


Nội dung của giáo trình dùng Kiểu Normal - Font Times New Roman 13, line spacing: Multiple 1.3


Tài liệu tham khảo sắp xếp theo thứ tự tên tác giả theo mẫu kèm theo
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Ngành : Tên ngành


Trình độ đào tạo: 


Người biên soạn:


 (Ghi rõ chủ biên và các tác giả)






































(Tài liệu lưu hành nội bộ)
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