Phụ lục 1

 ĐỊNH DẠNG, CẤU TRÚC VÀ HÌNH THỨC TRÌNH BÀY
 GIÁO TRÌNH, BÀI GIẢNG VÀ TÀI LIỆU THAM KHẢO

· Khổ giấy: A4, Portrait.

· Lề: Top: 2,5cm, Bottom: 2,5cm, Inside: 3cm, Outside: 2cm.

· Font: Times New Roman, Bảng mã Unicode với kích thước và sắp xếp như sau:

	Đề mục
	Kích
thước
	Loại, kiểu chữ
	Sắp xếp

	Tựa giáo trình
	16
	In hoa, đứng, đậm
	Canh giữa

	Tên Tác giả
	14
	In hoa, đứng, đậm
	Canh giữa

	Lời giới thiệu
	13
	In hoa, đứng, đậm
	Canh giữa

	Lời tựa
	13
	In hoa, đứng, đậm
	Canh giữa

	Mục lục
	13
	In hoa, đứng, đậm
	Canh giữa

	Chữ viết tắt, thuật ngữ, quy ước
	13
	In hoa, đứng, đậm
	Canh giữa

	Tên Chương
	16
	In thường, đứng, đậm
	Canh giữa

	Tên tiểu đoạn mức 1
	14
	In thường, đứng, đậm
	Canh trái

	Tên tiểu đoạn mức 2
	13
	In thường, đứng, đậm
	Canh trái

	Tên tiểu đoạn mức 3
	13
	In thường, nghiêng, đậm
	Canh trái

	Nội dung (text)
	13
	In thường, đứng
	Canh đều

	Tên khoa học
	13
	In nghiêng
	Canh đều

	Tên bảng
	13
	In thường, đứng, đậm
	Canh trái, trên bảng

	Bảng (table)
	13
	In thường, đứng
	Canh đều

	Chú thích bảng
	12
	In thường, nghiêng
	Canh trái, dưới bảng

	Tên hình
	12
	In thường, nghiêng
	Canh giữa, dưới hình

	Chú thích hình
	12
	In thường, nghiêng
	Canh trái, dưới hình

	Tài liệu tham khảo
	13
	In hoa, đứng, đậm
	Canh giữa

	+ Tiếng Việt
	12
	In thường
	Canh đều

	+ Tiếng Anh
	12
	In thường
	Canh trái


· Các tiểu đoạn cách nhau Spacing Before 6 pt.

· Chế độ dãn dòng: hàng đơn (Single)

· Sau những dấu như : , ; ” ) } ] ! ? chỉ gõ 1 dấu cách (space).

· Sau dấu “ ( { [ không có dấu cách.

· Dấu , ; : . ” ) } ] ! ? gõ ngay sau ký tự cuối của câu.

· Sau ký tự cuối của tên tiểu đoạn, không gõ dấu: (dấu hai chấm).

Các tiểu đoạn nhiều nhất là 3 mức, được đánh số như sau:

Chương 1 

Tên chương (chữ in thường đậm)

1.1 Chữ in thường, đứng, đậm 

1.1.1 Chữ in thường, đứng, đậm 

1.1.1.1 Chữ in thường, nghiêng, đậm

a. .... (chữ in thường, nghiêng, đậm)
-

b.

-

-

+…

Câu hỏi, bài tập…: 

Chương 2 (trang mới và số lẻ)

…………….

2.1

2.1.1

2.1.1.1

         ...

Câu hỏi, bài tập…:

Ví dụ:

Chương, mục và đoạn trong giáo trình
Tên chương nên đặt ở bên dưới chữ “Chương”, in thường, đứng, đậm và số thứ tự của chương là số 1, 2, 3, 4, ...) để ngay theo sau và được đặt canh giữa.

Các mục được trình bày và đánh số thành nhóm chữ số, nhiều nhất gồm 4 chữ số với chỉ số thứ nhất là chỉ số chương (như trên).

- 
Mục cấp 1: Số thứ tự mục cấp 1 được đánh theo chương, số thứ tự 1, 2, 3, 4 … canh lề trái, tên của mục là chữ in thường, đứng, đậm. 
- 
Mục cấp 2: Được đánh theo mục cấp 1, số thứ tự 1, 2, 3, 4 …, tên của mục là chữ in thường, đứng, đậm, canh lề trái, cách mục cấp 1 là 0,5 cm.

- 
Mục cấp 3: Được đánh theo mục cấp 2, số thứ tự 1, 2, 3, 4 …, tên mục là chữ in thường, nghiêng, đậm, canh lề trái, cách mục cấp 2 là 1,0 cm.

- 
Mục cấp 4: có thể dùng chữ a., b., c., . . .; dấu gạch ngang, hoa thị, số hoặc theo mẫu tự thường, tên đề mục là chữ in thường, nghiêng, đậm, canh lề trái, cách mục cấp 2 là 1,0 cm.

Sau các chương và mục không dùng dấu chấm hoặc dấu hai chấm.

Ví dụ:

Chương 2

Nghiên cứu thị trường và phân tích hành vi người tiêu dùng
2.1 Nghiên cứu thị trường (Mục cấp 1)
2.2 Phân tích hành vi người tiêu dùng

2.2.1 Sự cần thiết phải phân tích hành vi người tiêu dùng (Mục cấp 2)
2.2.2 


2.3 Xác định nhu cầu và dự báo nhu cầu

2.3.1 Xác định nhu cầu tiêu dùng hiện tại của khách hàng

2.3.2 Dự báo nhu cầu tương lai của khách hàng tiềm năng

2.3.2.1 Phân tích chuỗi số thời gian (Mục cấp 3)

        2.3.2.2 Phân tích tương quan (Mục cấp 3)
  Để dự báo nhu cầu thị trường tương lai của..…..ngoài phương pháp…. Ta còn có thể sử dụng phương pháp phân tích tương quan….

·  Mô hình tương quan dung để…..

        - Lưu ý…


