
PHỤ LỤC 02
QUY ĐỊNH CẤU TRÚC, HÌNH THỨC TRÌNH BÀY CỦA BÀI GIẢNG 
1. Cấu trúc của bài giảng
+ Trang bìa: Phải ghi tên Trường Đại học Hàng hải Việt Nam ở dòng trên cùng, các dòng tiếp theo có thể lựa chọn ghi các dòng sau theo thứ tự: tên Khoa, tên Bộ môn, tên tác giả hoặc chủ biên, đồng tác giả;
+ Trang bìa phụ: Phải ghi tên Trường Đại học Hàng hải Việt Nam ở dòng trên cùng, các dòng tiếp theo có thể lựa chọn ghi các dòng theo thứ tự: Tên Khoa, tên Bộ môn, tên tác giả hoặc chủ biên, đồng tác giả;
+ Mục lục;
+ Lời nói đầu: Trình bày đối tượng sử dụng, mục đích yêu cầu sử dụng, cấu trúc nội dung, điểm mới của bài giảng, tài liệu giảng dạy, hướng dẫn cách sử dụng, phân công nhiệm vụ của tác giả biên soạn. Trong phần giới thiệu của bài giảng phải ghi rõ “Bài giảng này được dùng làm tài liệu giảng dạy chính thức cho học phần…..ngành học…..và làm tài liệu tham khảo cho các học phần…..các ngành học…..của Trường Đại học Hàng hải Việt Nam”. Có thể làm tài liệu tham khảo cho khối trường/ khối ngành... kỹ thuật/ kinh tế/….trong cả nước (nếu có);
+ Bảng ký hiệu (nếu có);
+ Bảng viết tắt (nếu có);
+ Các thuật ngữ chuyên môn;
+ Nội dung chính: Trình bày các phần, các chương (nếu có chương), mục, tiểu mục và nội dung chi tiết của từng chương, mục, tiểu mục, nội dung tham khảo, câu hỏi ôn tập, bài tập, các nhiệm vụ tự học và tài liệu học tập từng chương. Bảng biểu, hình vẽ, ảnh minh họa…;
+ Phụ lục (nếu có);
+ Danh mục tài liệu tham khảo.
2. Hình thức trình bày bài giảng
a. Bài giảng được định dạng trên trang khổ A4 (210x297mm), sử dụng font chữ Times New Roman; cỡ chữ 12; mật độ chữ bình thường, không nén hoặc kéo giãn khoảng cách giữa các chữ;
b. Giãn dòng đặt ở chế độ Multiple 1,15pt; khoảng cách đoạn: 6pt (before, after); lề trái: 3,5cm; lề trên: 2,5cm; lề dưới: 3cm; lề phải: 2cm;
c. Số trang được đánh ở giữa hoặc bên phải, phía dưới mỗi trang giấy;
d. Để Header tên tài liệu trên trang lẻ, tên chương trên trang chẵn. Nếu có bảng biểu, hình vẽ trình bày theo chiều ngang khổ giấy thì đầu bảng là lề trái của trang (nên hạn chế trình bày theo cách này);
e. Các quy định cụ thể hơn được thống kê trong bảng dưới đây
Bảng quy định font chữ, cỡ chữ và kiểu chữ của các chương, mục, tiểu mục:
	Nội dung
	Font chữ
	Cỡ chữ
	Kiểu chữ
	Minh họa

	Phần (A, B, C)
	TimesNewRoman
(viết in hoa)
	14
	Đậm,
Đứng
	PHẦN A KHÁI QUÁT

	Chương (đánh theo số 1, 2, 3…)
	TimesNewRoman
(viết thường)
	14
	Đậm,
Đứng
	Chương 3

	Tên chương
	TimesNewRoman
(viết in hoa)
	14
	Đậm,
Đứng
	ĐỘNG LỰC HỌC HỆ NHIỀU VẬT

	Mục lục, Phụ lục, Tài liệu tham khảo
	TimesNewRoman
(viết in hoa)
	14
	Đậm,
Đứng
	MỤC LỤC, PHỤ LỤC, TÀI LIỆU THAM KHẢO

	Mục (1.1, 1.2,…)
	TimesNewRoman
(viết hoa)
	12
	Đậm,
Đứng
	3.1. CÁC MỐI QUAN HỆ CƠ BẢN CỦA HỆ NHIỀU VẬT

	Nhóm tiểu mục (1.1.1, 1.1.2,…)
	TimesNewRoman
(viết thường)
	12
	Đậm,
Đứng
	3.1.1. Sự phân loại các hệ nhiều vật

	Tiểu mục (1.1.1.1, 1.1.1.2,….)
	TimesNewRoman
(viết thường)
	12
	Đậm,
nghiêng
	3.1.1.1. Khái niệm

	Nội dung văn bản
	TimesNewRoman
(viết thường)
	12
	Thường,
đứng
	Một hệ nhiều vật liên kết với nhau bằng các khớp được gọi là một chuỗi động

	Tên hình, bảng
	TimesNewRoman
(viết thường)
	12
	Đậm,
Đứng
	Bảng 3.1. Một số giá trị..

	Chú thích
	TimesNewRoman
(viết thường)
	10
	Thường,
đứng
	1. Tổng cục thống kê


g. Bảng biểu, hình vẽ, phương trình, công thức…: Việc đánh số bảng biểu, hình vẽ, phương trình, công thức… phải gắn với số chương (ví dụ: Hình 2.1 có nghĩa là hình thứ 1 trong chương 2). Mọi đồ thị, bảng biểu lấy từ nguồn khác phải được trích dẫn đầy đủ (ví dụ: “Nguồn: Tổng cục thống kê 2015”). Nguồn được trích dẫn phải được liệt kê chính xác trong danh mục tài liệu tham khảo.
h. Đầu đề của bảng biểu ghi phía trên bảng, đầu đề của hình ghi phía dưới hình. Thông thường những bảng ngắn và có đồ thị nhỏ phải đi liền với nội dung đề cập tới các bảng và đồ thị này. Các bảng dài hoặc hình vẽ lớn có thể để ở những trang riêng nhưng cũng phải tiếp theo ngay phần nội dung đề cập tới bảng hoặc hình vẽ.






