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Soan bai: On tap phan lam van
Soan bai: On tap phan lam van

Cau 1: Van ban can phai co sy thdng nhat vi néu khéng cé sw thdng
nhat van ban sé bi phan tan, khéng tap trung vao dwoc van dé chinh
hodc lac sang van dé khac trong khi trién khai van ban.

Tinh théng nhét cdia van ban dwoc thé hién & cac mat sau:

« V& ndi dung: cac y trong van ban phai théng nhat trong mét cha dé.

« V& hinh thtrc: cac cau trong mot doan, cac doan trong van ban phai
c6 s lién két chat ché qua céac tir ndi, quan hé tir, ttr chuyén
tiép. Néu 14 van ban hanh chinh thi phai ddm bao cac thé thirc
cla loai van ban hanh chinh dé.

Cau 2: Dé viét thanh mot doan van, can lwu y:

« Cau "Em rat thich doc sach" m& dau doan van ty né da néu ra chu
dé cho ca doan. B&i vay, cac cau & phan sau cta doan van
phai noi rd: vi sao thich doc sach va thich doc sach nhw thé
nao.

« Cau "Mua hé that hdp dan" dirng cubi doan van, nhw mot 1oi két,
khép lai phan van ban da trinh bay, vi thé cac cau dirng trudc
nd can phai la nhivng cau néu rd rang va cu thé vé sirc hap dan
mua he.

o >

Cau 3: Chung ta can tém tat van ban tw sy vi :

« D& lwu gilr va nhd lai khi can thiét.

« Dé gio¢i thieu ngén gon van ban d6 cho ngudi khac biét.

« D& trich dan trong nhirng truéng hop can thiét.

Mudn tém tat van ban tw sw, can phai theo dung trinh ty sau:

« Doc ki d& hiéu dung cha dé van ban.

« Xac dinh ndi dung chinh can tém tat.

« Sap xép ndi dung theo mét trinh tw hop Ii.

« Viét thanh ban tém tét.

Cau 4: Viéc viét van ban tu sy két hop véi miéu ta va biéu cam gidp

cho viéc k& chuyén sinh ddng va sau sac hon, déng thoi thé hién

dwoc thai do tinh cdm clia nguoi ké.

Cau 5: Khi viét (néi) doan van ty sy két hop v&i miéu ta va biéu cdm

can chua y: Yéu tb tv sw la chinh, can 1ap dan y theo ndi dung tw sw,
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khi viét phai ludn bam sat dan y dé. Cac yéu té miéu ta va biéu cdm

chi c6 y nghia bd trg, co thé dwa vao cho bai van thém sinh déng

nhwng nhwng nén lam dung.

Cau 6: Van ban thuyét minh Ia kiéu van ban théng dung trong doi

sbng hang ngay. Van ban thuyét minh cung cip tri thrc vé dac

diém, tinh chat, nguyén nhan... clia cac hién twong va sy vat trong
tw nhién, xa héi bang phwong thirc trinh bay, gidi thiéu, giai thich.

M6t sb van ban thuyét minh thuwéng gap :

« Gi¢i thieu mot sdn phdm méi.

« Gi¢i thieu modt danh lam thang canh hodc mét di tich lich str.

« Gidi thiéu tiéu str mot danh nhan, mét nha van.

« Gioi thieu mot tac pham...

Cau7:

« Xac dinh dbi twong can phai dwoc thuyét minh.

« Xac dinh rd pham vi, tri thirc khach quan, khoa hoc vé doi twong
can dwoc thuyét minh doé.

« Lwa chon phuwong phéap thuyét minh thich hop.

« Tim b cuc thich hop.

M6t sb phwong phap thuyét minh sy vat thuwéng gap

* Phwong phap néu dinh nghia, giai thich.

* Phwong phap liét ké.

Phwong phap néu vi du.

Phwong phap dung sb liéu.

Phwong phap so sanh.

Phwong phap phan loai, phan tich.

Cau 8: B6 cuc thudng gap nhat khi lam bai thuyét minh bao gébm ba

phan :

« Phan m& dau Pay la phan gi¢i thiéu dbi twong can phai thuyét
minh (d6 dung, s&n pham, di tich, danh lam thang canh...).

« Phan than bai Trinh bay mét cach chi tiét, cu thé vé cac mat nhu :
céu tao, dac diém, loi ich, va nhivng diém ndi bat khac cia dbi
twong.

« Phan két bai Bay té thai do déi voi doi twong.

Cau 9: Luan diém trong bai van nghi luan la nhirng tw twdng, quan

diém... ma ngudi viét néu ra trong bai.

- Tinh chét cta luan diém:

« Chinh xac, rd rang, phu hop v&i yéu cau giadi quyét van dé va dd
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lam sang té van dé dwoc dat ra.
« Luan diém la mét hé théng: cé luan diém chinh, luan diém phu
« Cac luan diém vira c6 s lién két chat ché vira co sw phan biét voi
nhau va duwoc sap xép theo mot trat tw hop |i.
Vi du: V&i dé bai "Vi sao chung ta phéi déi méi phuong phép hoc
tap", c6 thé dwa ra mot sé luan diém nhw sau:
« Phuong phap hoc tap cé anh hwéng I&n dén két qua hoc tap.
« Phwong phap hoc tap cii (thu déng, may mdc...) han ché két qua
hoc tap.
« Can xay dwng phuwong phap hoc tap méi (tich cwe, cha déng...)
nham mang lai hiéu qua cao...
Cau 10:
Trong mét bai van nghi luan phai chu y viéc két hop cac yéu té biéu
cam, tw sy va miéu ta. Yéu tb tv sv la yéu td dung dé trinh bay moét
chudi cac s viéc, sw kién ndi tiép nhau, sw viéc nay ndi tiép sw viéc
kia dé& cudi cung dan dén mét két thac, thé hién mot y nghia. Con yéu
td, miéu ta 1a yéu té giup nguwdi doc, nguwdi nghe hinh dung ra nhirng
dac diém, tinh chat ndi bat cta sy vat, sy viéc, ngudi hodc canh, ...
lam cho chang hién 18n trwdc mat ngudi doc, ngudi nghe véi nhirng
dac diém nhw ching vdn cé.
Cung v&i yéu td biéu cdm, cac yéu tb tw sw, miéu ta nay giup cho van
ban nghi luan tré 1&n cu thé, dé hiéu, d& kho khan va vi vay co strc
truyén cadm va strc thuyét phuc hon.
Vi du, trong Chiéu doi dé ctia Ly Cdng Uan cé doan: "Hubng gi thanh
Pai La, kinh dbé cii cia Cao Vwong. ... That Ia chén tu héi ctia bon
phuong dat nuéce, ciing la noi kinh d6 bac nhét cia dé virong muén
doi".
Trong doan trich trén, trwdc khi di dén luan diém: "Thanh Pai La la
noi thdng dia, chén tu héi bén phuwong, kinh dé bac nhét cia dé
virong muén doi", Ly Codng Uan da miéu ta rat chi tiét dia thé xung
quanh Dai La. Cach miéu ta nhw vay khién ngudi doc, ngudi nghe co
thé hinh dung ré vé noi "thanh dia" ay, qua dd, luan diém cla tac gia
tang thém st thuyét phuc.
Cau 11: Vé&n ban tuong trinh 1a van ban dung dé trinh bay lai mét
cach cu thé, chi tiét nhirng thiét hai hay mirc dd trach nhiém cla
nguwoi twdng trinh trong cac sw viéc xay ra hau qua dé nhirng nguoi
c6 trach nhiém hodc co quan c6 thAm quyén xem xét.
Vé&n ban théng béo 1a van ban dung dé truyén dat thdng tin cu thé
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cla co quan, doan thé, nguwdi td chirc dén nhirng nguwdi dudi
quyén, thanh vién doan thé, hodc nhirng ai quan tdm dén néi dung
thédng bao dwoc biét dé thwc hién hay tham gia.

Van ban théng bao va van ban twéng trinh gibng nhau & ché:

« Déu la nhirng van ban thudc loai hanh chinh

« Déu cé noi gri (hodc ngudi gri) va noi nhan (hodc ngwdi nhan).
Xem lai sw gibng va khac nhau cla hai loai van ban nay & bai
"Luyén tap lam van ban thong bao"
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