HƯỚNG DẪN CHUNG VỀ HÌNH THỨC XÂY DỰNG
GIÁO TRÌNH TRÌNH ĐỘ TRUNG CẤP
- Mẫu chữ trình bày cụ thể trong văn bản: Sử dụng font chữ Times New Roman cỡ 14.
- Căn lề:
+ Trang mặt trước: Lề trái cách mép 3 cm; lề phải cách mép 2 cm; lề trên cách mép 2 cm; lề dưới cách mép 1,8 - 2,0 cm;
+ Trang mặt sau: Lề trái cách mép 2 cm; lề phải cách mép 3 cm; lề trên cách mép 2 cm; lề dưới cách mép (1,8 - 2,0) cm;
- Đánh số trang cuối văn bản, đặt ở giữa trang;
- Khoảng cách các dòng multiple: at 1.2 
- Lưu văn bản dưới dạng file Word 97 - 2003 (đuôi *.doc) 
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SỞ LAO ĐỘNG THƯƠNG BINH VÀ XÃ HỘI 

TRƯỜNG TCN NẤU ĂN – NGHIỆP VỤ DU LỊCH 
VÀ THỜI TRANG HÀ NỘI


GIÁO TRÌNH  

(Font chữ TIMES NEW ROMAN IN HOA, cỡ chữ:20 Bold)
  MÔN HỌC/MÔ ĐUN:...(Font chữ TIMES NEW ROMAN HOA, cỡ chữ:14 Bold)
NGHỀ:…(Font chữ TIMES NEW ROMAN HOA, cỡ chữ:14 Bold)
TRÌNH ĐỘ:… (Font chữ TIMES NEW ROMAN HOA, cỡ chữ:14 Bold)
Hà Nội, năm ........
TUYÊN BỐ BẢN QUYỀN
(Font chữ Times New Roman, cỡ chữ:14 Bold)
Tài liệu này thuộc loại sách giáo trình nên các nguồn thông tin có thể được phép dùng nguyên bản hoặc trích dùng cho các mục đích về đào tạo và tham khảo.

Mọi mục đích khác mang tính lệch lạc hoặc sử dụng với mục đích kinh doanh thiếu lành mạnh sẽ bị nghiêm cấm.

LỜI GIỚI THIỆU
(Font chữ Times New Roman, cỡ chữ:14 Bold)
Giới thiệu xuất xứ của giáo trình, quá trình biên soạn, mối quan hệ của giáo trình với chương trình đào tạo và cấu trúc chung của giáo trình.

Lời cảm ơn của các cơ quan liên quan, các đơn vị và cá nhân đã tham gia.

…............, ngày…..........tháng…........... năm……

                                                           Tham gia biên soạn

                                                            1. Chủ biên

                                                                                        2……….

                                                                                        3………..

MỤC LỤC
(Font chữ Times New Roman, cỡ chữ:14 Bold)
      
TRANG

1. Lời giới thiệu
 ……

2. ……….  
 ……

3. ………
 ……

…………
 ……

n………..
 ……

GIÁO TRÌNH MÔN HỌC/MÔ ĐUN
(Font chữ TIMES NEW ROMAN HOA, cỡ chữ:14 Bold)
Tên môn học/mô đun: Nghiệp vụ nhà hàng (Font chữ Times New Roman, cỡ chữ:14 Bold)
Mã môn học/mô đun: MĐ18 (Font chữ Times New Roman, cỡ chữ:14 Bold)
I. Vị trí, tính chất, ý nghĩa và vai trò của môn học/mô đun: (Font chữ Times New Roman, cỡ chữ:14 Bold)
- Vị trí:

- Tính chất:

- Ý nghĩa và vai trò của môn học/mô đun:
II. Mục tiêu của môn học/mô đun: (Font chữ Times New Roman, cỡ chữ:14 Bold)
- Về kiến thức:

+

......

- Về kỹ năng:

+

......

- Về năng lực tự chủ và trách nhiệm:

+

......

III. Nội dung của môn học/mô đun: (Font chữ Times New Roman, cỡ chữ:14 Bold)
CHƯƠNG/BÀI 1: 
(Font chữ TIMES NEW ROMAN HOA, cỡ chữ:14 Bold)
Mục tiêu: Font chữ Times New Roman, cỡ chữ:14 Bold
Nội dung: Font chữ Times New Roman, cỡ chữ:14 Bold 
1.1. Tên mục chính (cấp 1): Chữ thường, đứng, in đậm 
1.1.1. Tên tiểu mục 1 (cấp 2): Chữ thường, nghiêng, in đậm 
1.1.1.1. Tên tiểu mục (cấp 3): Chữ thường, nghiêng, không đậm 
1.2. Tên mục chính (cấp 1): Chữ thường, đứng, in đậm 

…………
n. Tên mục chính n: Chữ thường, đứng, in đậm
...............

CHƯƠNG/BÀI 2: 
(Font chữ TIMES NEW ROMAN HOA, cỡ chữ:14 Bold)
Mục tiêu:

Nội dung: Font chữ Times New Roman, cỡ chữ:14 Bold 
2.1. Tên mục chính (cấp 1): Chữ thường, đứng, in đậm 

2.1.1. Tên tiểu mục 1 (cấp 2): Chữ thường, nghiêng, in đậm 
2.1.1.1. Tên tiểu mục (cấp 3): Chữ thường, nghiêng, không đậm 
2.2. Tên mục chính (cấp 1): Chữ thường, đứng, in đậm 

.........
n. Tên mục chính n: Chữ thường, đứng, in đậm
..........
CHƯƠNG/BÀI n: 
(Font chữ TIMES NEW ROMAN HOA, cỡ chữ:14 Bold)
………….
TÀI LIỆU THAM KHẢO
+ Quy chuẩn trình bày sách tham khảo:
Mẫu quy chuẩn: Họ tên tác giả (năm xuất bản), tên sách, nhà xuất bản, nơi xuất bản

Ví dụ: Nguyễn Văn B (2009), Kinh tế Việt Nam năm 2008, Nhà xuất bản ABC, Hà Nội.

+ Quy chuẩn trình bày tài liệu tham khảo là bài báo đăng trên tạp chí  khoa học
Mẫu quy chuẩn: Họ tên tác giả (năm xuất bản), “tên bài báo”, tên tạp chí, số phát hành, khoảng trang chứa nội dung bài báo trên tạp chí.

Ví dụ: Lê Xuân H (2009), “Tổng quan kinh tế Việt Nam năm 2010 và khuyến nghị chính sách cho năm 2011”, Tạp chí Y, số 150, tr. 7-13.

