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Soan bai 16p 10: On tap vé 1am vin

1. On lai nhirng kién thirc vé cac kiéu viin ban va cac phwong thirc biéu dat.

Goiy:
Kiéu van Phuong thirc biéu dat Vi du vé hinh thirc vin ban cu thé
ban
Vian ban | - Trinh bay cac su viéc (su ki¢n) ¢ | - Ban tin bao chi
tu su moi quan hé nhin qua dan dén két | - Ban tudng thuat, tuong trinh.
cuc, biéu 1o y nghia. - Tac phém lich str
- Muc dich: Biéu hién con nguoi, | - Tac phém van hoc ngh¢ thuat:
quy luat doi séng, bay to tinh cam, | Truyén, tiéu thuyét, ki su.
thai do.
Van ban [ - Tai hién céc tinh chét, thudc tinh | - Van ta canh, ta nguoi, ta sy vat.
miéutd |su vat, hién twong lam cho ching | - Poan vin miéu ta trong tic pham tu
hién hi¢n. sy,
- Muc dich: Gilp con nguodi cam
nhén va hiéu dyoc ching.
Vin ban | - Bay to truc tiép hodc gian tiép tinh | - Pién mung, 10i thim hoi, chia budn,
biéu cam | cam, cam x{ic cua con nguoi ddi vai | van té, diéu van.
con nguoi, thién nhién, xa hoi, sy | - Thu tu biéu hién tinh cdm gilra nguoi
vat. vl nguol.
- Muyc dich: Bay t6 tinh cam va khoi | - Tac pham vin hoc: tho trit tinh, tuy
go1 sy déng cam. but, but ki...
Vin ban |- Trinh bay thudc tinh, cdu tao, | - Ban thuyét minh san pham hang ho4.
thuyét | nguyén nhdn, kétqua, tinh c6 ich |- Loi gidi thiéu di tich, thing canh,
minh hodc c6 hai cua sy vat, hién tugng. | nhan vat.

- Muyc dich: Giap nguoi doc co tri
thirc khach quan va c6 thai d¢ dung

dan doi voi chung.

- Van ban trinh bay tri thirc va phuong
phap trong khoa hoc tu nhién va xa

ho1.
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Van ban | - Trinh bay tu tudng, quan diém ddi | - Cao, hich, chiéu, biéu.

nghi luan | véi tu nhién, xa hoi, con ngudi va | - Xa luédn, binh lun, 161 kéu goi.
tac phdm vin hoc bang cac luan | - Sach li ludn.
diém, luan ctr va cach 1ap luan. - Loi phat biéu trong hoi thao vé khoa
- Muc dich: Thuyét phuc moi ngudi | hoc xa hoi.
tin theo cai dung, cai tt, tir bo cai | - Tranh ludn vé mot van dé chinh tri,
sai, cai xau. xa ho1, van hoc.

Vin ban | - Trinh bay theo mau chung va chiu | - Pon tir

diéu trach nhiém phap 1i vé cac ¥ kién, | - Béo céo

hanh nguyén vong ctia ca nhan, tip thé | - D& nghi

(hanh dbi voi co quan quan li; hay nguoi | - Bién ban

chinh-co | lai, bay to yéu cau, quyét dinh cta | - Tudng trinh

ng vuy) nguoi ¢6 thim quyén ddi véi nguoi | - Thong bao
cO trach nhi¢m thuc thi, hoac thoa | - Hop déng

thuan giira cong dan véi nhau vé loi
ich va nghia vu.

- Muyc dich: bam bao cic quan h¢
binh thuong gilta nguoi va nguodi

theo quy dinh va phép luat.

Trén thuc té, cac thao tac thuong duoc két hop van dung. Sy phan chia thanh cac phuong

thirc biéu dat chi mang y nghia twong di.

2. On tap vé van ban tom tat: Yéu cau tom tat va cach lam ban tom tat doi véi van

ban tw sy va vin ban thuyét minh.

Goi y:

- Yéu cau tom tat:

+ Vin ban tom tit phai ngan hon vin ban dugc tom tit;

+ Vin ban tom tit phai trung thanh voi ndi dung cua vin ban duoc tom tat.

- Su thé hién nhan vat chinh trong tac phém tu su gén lién véi viéc xay dung cdt truyén,

to chuc, lua chon céc sy viéc. Tom tat chuyén cua nhan vat chinh 1a viét hoac ké lai mdt
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cach ngin gon nhing sy viéc co ban xay ra véi nd, qua d6 nam bit duoc dic diém tinh
cach va sb phan cia nhan vat.
- Pé tom tat chuyén ctia nhan vat chinh, can doc ki van ban va xac dinh:
+ Nhan vat nao 1a nhan vat chinh;
+ Cac sy vi¢c co ban lién quan dén nhan vat chinh;
+ Trinh tu dién bién cac su viée.
- Sau do, dung 161 van ctia minh dé dién dat thanh van ban tom tat.
- Cach tom tat mot van ban thuyét minh:
+ Poc ki van ban can tom tit, xac dinh y chinh;
+ Ghi lai nhitng cau mang y chinh;
+ Trinh bay lai béng 11 ciia minh vé noi dung van ban dya theo cac y chinh da xac dinh.
3. Hay chon va tém tit mdt vin ban sir thi, truyén thuyét hay cé tich trong sach giao
khoa.
Goiy:
Tham khao cac doan vin tom tit sau:
Tém tit siv thi Dim Sin:

Do sy can thi¢p cua Troi, Pam San phai khuét phuc trudc strc manh cua tap tuc
hon nhanndi day va léy hai chi em Ho Nhi va Ho Bhi. Bam San tiép tuc c6 nhitng hanh
dong chéng lai cugc hon nhan, chang chét cay smuk, cdy “sinh ra Ho Nhi va Ho Bhi. Do
vy, Ho Nhi va Ho Bhi da hai lan chét. Khi vo chét, Dam Sin lai khoc thuong va xin than
linh cho vo chang song lai. Pam San di 1ap nén nhiéu ki tich. Trong dé, ki tich 13y ling
hon ca 1a nhitng chién céng danh thing hai ti trudng Mtao Gru va Mtao Mxay, hai ti
truong da cudp vo chang. Budn lang Pam San tré nén giau manh. Thuc hién khat vong
siéu viét ciia minh, Pam San di di cau hon voi Nir than Mat Troi nhung that bai va bi chét
trong rung. Pam San chét, chau Pam San lai tiép tuc con duong cua cau minh.

Tém tit sir thi Ra-ma-ya-na:
Cau chuyén dién ra & vuong qubc Ko-sa-la. Vua Pa-xa-ra-tha c6 bon nguoi con trai
do ba ba vo sinh ra. Ra-ma 13 con c4, hon hdn cic em vé tai dic. Vua cha co y dinh

nhuong ngoi cho chang nhung vi 101 htra vé1 ba vg thir Ka-kéy-1 xinh dep nén da day
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Ra-ma vao rung va trao ngoi lai cho Bha-ra-ta, con cua Ka-kéy-i. Ra-ma cung vo 1a Xi-ta
va em trai Lic-ma-na vao rimg sdng an dat. Quy vuong Ra-va-na 1ap muu cudp Xi-ta
dem vé lam vg. Mic quy vuong du dd va ¢p budc, Xi-ta van kich liét chéng cu. Buoc
tudng khi Ha-nu-man giap do, Ra-ma da ctru dugc Xi-ta. nhung sau do, Ra-ma nghi ngo
tiét hanh ctia Xi-ta va khong mudn nhan lai nang lam vo. Pé ching to long chung thuy
cia minh, Xi-ta di nhay vao lira. Than lira biét Xi-ta trong sach nén da ctru nang. Ra-ma
va Xi-ta tr¢ vé kinh d6.
Tém tit truyén thuyét Truyén An Dwong Vwong va Mi Chéau — Trong Thuy

Sau khi giup An Duong Vuong xdy dung xong Loa Thanh, trude khi ra vé, than Kim Quy
con tang cho chiéc vudt dé 1am 13y né than. Nho c6 né than, An Duong Vuong danh bai
quan Triéu Pa khi chung sang xam lugc. Tri¢u Da cau hon Mj Chau cho Trong Thuy, vua
v tinh dong y. Trong Thuy dd Mj Chau cho xem trom né than rdi ngdm d6i mét ldy than
mang vé phuong Béc. Sau d6, Triéu Pa phat binh danh Au Lac. Khong con né thin, An
Duong Vuong thua tran, cing Mi Chau chay vé phuong Nam. Than Kim Quy hién 1én két
to1 Mi Chau, An Duong Vuong chém Mi Chau rdi theo Rua Vang xuéng bién. Mi Chau
chét, mau chay xudng bién thanh ngoc trai. Trong Thuy mang xac vg vé chén & Loa
Thanh, x4c lién bién thanh ngoc thach. Vi qua tiéc thuong Mi Chau, Trong Thuy lao dau
xubng giéng ma chét. Nguoi doi sau mo duoc ngoc trai, rira bang nude giéng 4y thi ngoc
trong sang thém.
4. Tém tit cac bai khai quat vé vin hoc din gian, cac bai viin nghi luin trong sich
gido khoa thanh nhirng doan viin ngin.
Goi y:
- Poc lai cac bai khai quat vé& vin hoc din gian, cac bai nghi luan trong sach giao khoa:
+ Ghi lai cé4c luan diém chinh (la cac dé& muc hodc céc cau then chét);
+ Sép xép cac luan diém theo dung trinh tu da dugc trinh bay ¢ van ban;
+ Dung 161 van cua minh dién dat lai cac luan diém mot cach ngén gon.
- Tham khao:

Vin hoc din gian 13 van hoc cta quan ching lao dong, c6 ndi dung phong ph,

phan anh cudc song, thé hién li tudng xa hoi va dao dic cua nhan dan cic dan toc, chura
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dung mot kho tang cac truyén thong nghé thuat. La nhitng sang tac tac tip thé, truyén
miéng luu truyén trong nhan dan, van hoc dan gian dung ngén ngi ndi, dén v4i ngudi tiép
nhan qua céc hinh thirc 10 noi, 101 hat, 151 ké. Ra doi tir rat xa xua, van hoc dan gian c6
cach nhan thirc va phan anh hi¢n thyc riéng: phan anh hi¢n thyc mot cach ki 4o, mo ta
nhirng su kién chi c6 trong tri tudng twong. Cin cr vao nhimg dic diém gidng nhau vé
ndi dung va ngh¢ thuat, nguoi ta chia cac tac phém van hoc dan gian thanh cac thé loai:
than thoai, st thi dan gian, truyén thuyét, truyén cd tich, truyén cudi dan gian, truyén ngu
ngdn, tuc ngir, cau dd, ca dao dan ca, ve, truyén tho dan gian, cac thé loai san khau dan
gian.

5. On tap vé vai trd ciia quan sat, tich luy, thé nghiém trong 1am vin tw sw, miéu ta,
biéu cim, thuyét minh.

Goi y:

- Quan sat c6 nghia 1a xem xét cham chi, c¢6 phuong phap, nham kham pha, phat hién
nhitng d6i thay, diéu an kin ma mat thuong dé bé qua. Nhu nha van T Hoai viét: “Quan
sat gioi phai thay ra nét chinh, thiy duoc tinh riéng, moc duoc nhitng ngdc ngach cia sy
viéc, ctia van dé. Nhiéu khi chi chép lai nhitng dic diém ma minh cam nhét, nhu mét cau
noi 10t ta tinh nét, nhitng dang ngudi va hinh bong, tiéng dong, anh den, nét mat, mot
trang thai tu tuéng do minh da kho cong ngam, nghe, nghi méi bat 1én, va khi thay bat 1én
thi thich tha, hao hing.” (S6 tay viét van).

- Thé nghiém la mdt cach tich luy, do la qua trinh hoat dong dé tu minh cam nhan thé gioi
bén ngoai. Nhu M. Go-ro-ki timg néi: “Nha sinh hoc nghién ctru con ciru khong nhat thiét
phai tudéng tuong minh 14 con ctru, nhung nha van khi mi€u ta nguoi keo kiét, thi khong
thé khong tuong tuong minh 1a gi keo kiét...”.

- Poc tich luy kién thirc 1a ngudn ¥ gian tiép cho viéc viét vian. Nguoi biét hoc tap, tich
luy 14 nguoi biét van ¥ ctia nguoi khac ma nudi dudng ¥ minh hodc phat trién thém y ci,
hodc n6i nguoc lai y ciia nguoi trude dé c6 nhitng suy ngdm tao bao, 1am cho ¥ vin méi
mé, tha vi.

6. Quan sat tich cwc ¢é yéu ciu gi khac v6i xem xét thong thuong?
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Goi y: Quan sat tich cuc 1 quan sat c6 cha dich, c6 phuong phap, két hop véi thé nghiém
va lién tudng, tudng tuong; nguoi quan sat co y thie tich luy lai nhitng gi minh quan sat
duoc.

7. On tap vé lién twdng, twong twong va vai tro cia né trong lap y khi lam vin.

Goi y: Trong lam van, lién tuong 1a 1lién hé cac sy vat, hién twong voi nhau dé nham nhan
ra mQt y nghia nao do, lam ndi bat thuc chat mot hién tuong doi séng. C6 nhiéu cach lién
tuong: Lién twong twong cdn, lién tuong twong dong, lién twong doi sanh, trdi nguoc.
Tuong tuong 13 qua trinh tai hién va cai tao cac biéu tuong (hinh anh) trong tri nhé va
sdng tao ra hinh tugng madi chua ting c6. Tudng tugng thuong thong qua cac su viée,
kinh nghiém c6 that, bién hoa di, mo rong ra, bién doi khong gian, thoi gian, nhan vat, tao
ra mot hinh twong méi. Lién tudng va tudng tugng chip canh cho tu duy con nguoi thoat
khoi su 1é thude vao cac su viée trude mat, mo rong tam nhin, di vao nhiing chd sau tham,
bi 4n cua thé gidi va con nguoi.

- Cac cach thirc nhu quan sdt, thé nghiém doi song; doc tich luj kién thirc; lién twong,
tuong tuong; chon sy viéc, chi tiét tiéu biéu trong van tu sy c6 tac dung tao ra nguén Y,
ngudn vin phong phu cho bai viét, boi vi ¢ tat ca cac kiéu van ban, du tinh chat ciia ¥ ¢6
khac nhau, nhung sy phong pht vé y, kha ning biéu dat déu lién quan téi cac cach thic
nay:

+O van tu sy, y 1a cac sy viéc tao nén cot truyén;

+ O van miéu ta, y 1a nhitng dac diém riéng, doc dao cua doi tuong dugc tai hi¢n qua sy
phat hién cua ngudi viét;

+ O vin biéu cam, ¥ 13 nhitng suy nghi, tinh cam ctia ngudi viét vé di tuong;

+ O van nghi luan, y 1a nhiing y kién danh gia, quan diém riéng, phan doan riéng cia
ngudi viét vé dbi tuong;

+ O van thuyét minh, y la cac dac diém, dac trung, phém chét, thudc tinh khach quan cua
dbi tuong.

8. Van dung lién twéng, twéng twong dé viét mot sé6 doan vin tu sw va biéu cam.

Goi y:

Tham khao mot s6 doan van sau:
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“Ngbdi xem anh Than lam viéc that thich: co cai gi rat khoé rat say trong cong viéc
ctia anh, sinh dong va hap din la thuong. Nay déy, anh bat 1dy thoi thép hong nhu bat lay
mot con ca sdng. Dudi nhitng nhat bua him hé cua anh, con ca lira 4y ving vay, quan
quai, diy 1én danh dach. Nhitng chiéc vay cta nod bin tung toé thanh nhirng tia lra sang
ruc. N6 nghién ring ken két, c6 cudng lai anh, no khong chiu khuat phuc. Anh quip lay
n6 trong d6i kim sit dai, lai dai dau no vao giira dong than hong.”

(Nguyén Ngoc - Pat Quing)

“Chutia lang quay ngua lai, doc dudng gip ngudi bd dang lui thui vé&. Chia lang
dam nguoi bd, hat xac xudng khe sau. Chua lang cho 1a khong ai biét viéc nay. Nhung
dudi khe sau, ngudi bd ké thé tham: Chua lang giét t6i roi ! Va 1a ring ri rao: Chua lang
giét nguoi ! Nai thi thim: Chua lang giét nguoi ! Khe sdu réc rach: Chua lang giét
nguoi !”

(Nguyén Huy Tuéng — Tim me)

“T6i bang hoang khi tir ddu d6 cat 1én tiéng sdo diéu nghiéng trim lanh 16i —
nhitng 4m thanh trong tréo hoa vao trong trdi dat ménh mong rop bong may ngii sic. Oi,
thién nhién rong 16n, hung vi, ki la c6 thiy ching kiép ngudi nho bé, kho ai va ngin ngui.
Me oi, sao me khong con séng dén hom nay dé con trd chuyén véi me, dé con khoc véi
me. Ba thuong con, nhung ba gia rdi, con khéng mudn lam ba budn khd. Chi c¢6 me, con
tin thé, 12 me hiéu con. Me ¢ ddu? Nudc mit t6i chay xuéng ma.”

(Nguyén Thi Ngoc Tii — Chi con anh va em)
9. On tip vé phwong phap thuyét minh.
Goi y: Cac phuong phap (ciing 1a cac thao tac) thudng dugc str dung trong vin ban thuyét
minh:
- Pua ra dinh nghia vé ddi twong. Dinh nghia phai dam bao khai quat duoc dic diém ban
cht cua sy vat, hién tuong.
- Giai thich: Lam rd cac dic diém, tinh chat cta ddi twong; dién giai giap ngudi doc
(nguo1 nghe) nam bét duogc ban chat cua dbi tugng, nhan dién doi tuong.
- Cung cap sb liéu, thong tin chi tiét vé d6i twong.

- Phan loai su vét, hién tugng.
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- So sanh, ddi chiéu gitra sy vat, hién tuong nay vai sy vat hién tugng khac hoac gitra cac
dic diém cua mét su vat, hién tuong giup nguoi doc (nguoi nghe) théy duoc nét dac thu
cua sy vat, hién tugng dugc thuyét minh hay dac diém ndi bat cua sy vat, hién tuong éy.
- So @6 hoa: Tuy theo ddi twong thuyét minh ma cé thé so do hoa cac dic diém, tinh chat
clia su vat, hién tuong dé trinh bay va giup ngudi doc (ngudi nghe) hinh dung vé d6i
tuong dugc dé dang hon.
10. Viét doan mé dau cho cac bai vin thuyét minh theo cic dé tham khao trong Bai
viét s 5, 6.
Goiy:
- Céc d¢ bai:

(1) Gié6i thiéu vé ca dao Viét Nam.

(2) Trinh bay mdt s6 ddc diém co ban cua van ban van hoc.

(3) Giéi thiéu dic diém cua phong cach ngon ngir nghé thuat.

(4) Thuyét minh yéu cau doc — hiéu van ban vin hoc.

(5) Thuyét minh vé dic diém cua thé loai phu.

(6) Gié6i thiéu bai Phii séng Bach Pang cua Truong Han Siéu.

(7) Gidi thiéu tac gia Nguyén Trai.

(8) Giéi thiéu bai van bia Hién tai la nguyén khi ciia qudc gia ciia Tran Nhan Trung.

(9) Gidi thiéu bai Twa “Trich diém thi tdp” cia Hoang Ptc Luong.

(10) Gi6i thiéu Chuyén chirc phdan sw dén Tdan Vién ciia Nguyén Dir.
- Tuong ting voi1 mdi loai dé thuyét minh, ¢6 thé c6 céc dang m¢ bai sau:
+ Thuyét minh vé tac gid van hoc (dé 7): Gi6i thi¢u ho tén, qué quan, vi tri van hoc su cua
tac gia duoc thuyét minh.
+ Thuyét minh vé tac pham vin hoc (dé 6, 8, 9, 10): Gi6i thiéu tén tac pham, tac gia va
néu khai quat vé gia tri cua tac pham.
+ Thuyét minh vé thé loai van hoc (dé 1, 5): Giéi thiéu chung vé thé loai (tén goi, dinh
nghia, nguén géc, vi1 tri van hoc sur).
+ Thuyét minh vé& mot van dé ngir van (dé 2, 3, 4): Gi6i thiéu van dé s& thuyét minh, néu

khai quat vé tam quan trong cta van dé.
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11. On tap vé luin diém trong bai vin nghi luin.

Goi y: Luan diém 13 tu tudng, quan diém cua nguoi viét ddi v6i van dé nghi luan (luan dé)
trong bai van, dugc thé hién dudi hinh thic nhitng cau van co tinh chét khéng dinh hay
phu dinh. Pé dat duoc muc dich nghi luan, bay té tu tudng, quan diém cua nguoi tao 1ap
van ban, bai van nghi luan nhét thiét phai co luan diém. Luan diém trong bai van nghi
luan phai diing dan, sang ré, tdp trung, méi mé, cé tinh dinh huéng, dap tmg doi hoi cia
thuc té. Vi du:

- Poc sdch la cach hoc tot nhat, theo doi nhitng tu twong vi dai cua vi nhdn, la cdach hoc
thii vi nhat. (A. Pu-skin)

- Nguoi nao chi doc doéi chit ciing di c6 trinh @3 cao hon nhiéu so véi nguoi khéng doc
gi ca. (V. Bi-é-lin-xki)

- Doc sach ma khong suy nghi khac nao an ma khong tiéu. (E. Bur-ke)

- Poc cuédn sach hay ciing nhuw dwoe tro chuyén véi ngueoi ban théng minh. (L. Tén-xtéi)

- Khéng cé quyén sdch nao hay ddi véi ngwoi dot, khéng cé tac pham nao dé doi véi
nguoi thong minh. (D. Di-do-ro)

- Nén van hod ¢ mét nude cao hay thip khéng phdi chi & cac nha vin ma chinh la ¢ déc
gia.

- Thudng thirc nghé thuat doi hoi di tir ndng dén sau.

- Thudéng thirc nghé thuat doi héi trai nghiém cua nguoi thudng thirc.

- Nguoi tiép nhan c6 vai trd rat quan trong trong thudng thirc nghé thuat.

- Vé dep ctia tac pham nghé thuat do nguoi thudng thirc danh gia, kham pha.

- Trong Truyén Kiéu, sic manh cua déng tién ngu tri, tac oai tac quai ddi vai su séng cua
con nguoi.

12. On tap vé diic diém, yéu ciu ciia dé vin nghi luin; ki ning phén tich dé vin nghi
luan.

Goi y: Yéu cau co ban va quan trong nhit ctia mot dé van nghi luan 1a vin d& nghi luan
(con goi 1a luan dé). Tuy thudc vao noi dung do dé van dat ra ma nguoi viét lya chon va
van dung cac thao tic 1ap luan cho phu hop. Khi gip nhimg dé vin néu rd thao tac 1ap

luan nhu hdy gidi thich, hdy chitng minh, hdy binh ludn, hdy phan tich,... nguoi viét can
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lwu y: d6 chi 1a yéu cau vé thao tac chinh can st dung chtr khong phai thao tac duy nhat.
Khong c6 bai van nghi luan nao chi st dung mot thao tac lap luan. Yéu cu vé nodi dung
can ban luan 13 yéu cau bat budc ma mdi dé vin can phai co. Can clr vao tinh chit ctia ndi
dung 4y, nguoi ta thuong chia dé van nghi luan thanh hai loai: dé van nghi ludn chinh tri
— xd héi vadé van nghi ludn van hoc.

Khi tim hiéu dé vin nghi luan, can cha y: Xéac dinh ndi dung trong tam can ban bac va
lam sang t6; Xac dinh loai dé van nghi ludn va cac thao tac 1ap luan chinh s€ van dung
trong bai viét; Xac dinh pham vi tu liéu can huy dong, trich dan cho bai viét.

13. On tap vé ki ning viét doan vin theo cac thao tac giai thich, chirng minh, dién
dich, quy nap.

Goi y:

Tén thao tac Pic diém

Dién dich | Tir mot tu tuéng hodc mot quy luat chung, suy ra nhiing trudng hop cu

thé, riéng biét.

Chtng minh | Dung li 1& va bang chung chan thuc di dugc thira nhan dé lam sang to

luan diém mai 1a dang tin cay.

Quy nap | Tur nhitng hién tuong, su kién riéng, dan dén nhimg két luan va quy tic

chung.

Giai thich | Dung 1i 18 dé giang giai, cat nghia giup ngudi doc, ngudi nghe hiéu rd

mot hién tugng, mdt van dé nao do.

14. On tap vé cach trinh bay mét van dé.

Goi y: Mudn trinh bay mot van dé dugc tot, nguoi noi can dam bao cac yéu ciu vé muc
dich (ndi noi dung gi, nham muc dich gi); vé d6i tugng va hoan canh (néi cho ai nghe,
trong khong gian nao, thoi gian nao); Ve ndi dung noi (lya chon dé tai, nhitng ndi dung
chinh, thiét thuc); vé cach trinh bay,...; va nam dugc cac bude chuan bi dé trinh bay mot
van dé:

- X4c dinh dé tai va ddi tuong

- X4ac dinh ndi dung co ban va pham vi tu li¢u

- Lap dé cuong cho bai phat biéu, trinh bay theo bd cuc ba phan:
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+ Mo dau: Néu van dé
+ Néi dung co bdan: Lan luot trinh bay nhitng noi dung chinh cta van dé
+ Két thiic: Toém tat, khéng dinh va mé rong van dé da trinh bay.
15. On tip vé yéu ciu ciia viéc viét ké hoach ca nhan.
Goi y: Mot ban ké hoach ca nhan thuong gém nhimng ndi dung: Noi dung cong viée can
lam; Muyc tiéu; Thoi gian tién hanh, thoi han hoan thanh; Cach thuce tién hanh; Du kién
két qua.
Khi lap ké hoach ca nhan, can chi y:

Ngoai nhan d& (c6 kém theo ghi chu cu thé ké hoach c4 nhan cia tuan, thang hay
nam,...), bd cuc cua mot ban ké hoach ca nhan thuong gém 2 phén:

- Phan I (néu lam dé trinh, bao cdo thi méi can phén nay): ho tén, tudi, chirc vy, hoc
v1, noi cong tac hodc hoc tap, dia chi lién lac,...

- Phén II: C6 thé 1am theo bang sau:

STT | N6i dung cong viéc | Thoi gian thyc hién | Dia diém thuc hién | San phém
1
2
3

16. Vé dic diém ciia viin ban quang cso.

Goi y:

Pic diém cua van ban quang cao:

- Mot van ban quang cao thuong c6 cac ndi dung nhu:

+ Tiéu dé quang cio;

+ Tén hang ho4, dich vy;

+ Gidi thiéu chét luong, uy tin ctia san phdm va quy trinh tao nén san pham;
+ Néu cac diéu kién vu dai;

+ Dia chi lién hé.

- Vian ban quang céo thuong duge thiét ké theo hai dang:
+ Quang c4o bang ngdn ngit thuan tuy;

+ Quéng c4o bang 151 két hop véi hinh anh minh hoa.



