KI NANG POC HIEU VAN BAN THONG TIN

VBTT la kiéu VB viét ra d& cung cdp théng tin mot cach trung thuec, Khiach quan théng qua viéc mé ti, giai thich, gidi thiéu,
trinh bay soé liéu, st kién...nhim giup cho ngwoi doc, nguoi nghe nim bat théng tin mot cach kip thoi, chinh xac.

CAU HOI VE HINH THUC CUA VBTT

Dang cau hoi Can cix - Cach tra loa Tac dung
Chi ra cac| Cacyéu td phi ngbn ngit - Gitip nguedi doc nam théng tin chinh vin ban
}fé"u to phi | -Tranh, anh, hinh v& minh hoa, infografic .. mot cach nhanh chong.
ngon ngit | - Pueong nét, hinh khéi, biéu tueong - Minh hoa truc quan; gitup théng tin ctia van ban
2Tacdung |-Mau SAC. tro nén cu thé, 6 rang, sinh déng, dé hidu va dé
- Bang v&, so d5, ban 46, biéu d6... hinh dung hon vdi nguedi doc.

- Ki thuit trinh bay (in dam, in nghién, phong to, thu nho...)

Cac yéu té
hinh thuec
(bao gfﬁm ca
yéu t6 PNN)

- Nhan dé

- Sa-po

- Hé thong dé
muc

- Cac chix in
nghiéng, in ddm
- Phan cha thich
bén duwdi cac
phuong tién phi
ngon ngit

- Nhan d&: khai quat théng tin chinh ctia van ban, gitip ngueoi doc 6 co so dinh huong, tiép
nhan nodi dung cia van ban.

- Sa — p6: bao quat va tém tit ndi dung ciia toan vin ban; gitip d6c gia ¢6 céi nhin khai quat
déng théi khoi goi tri to mo cia déc gia kham pha vin ban.

- He thong dé muc: lam 6 bd cuc ctia van ban, gop phan tom tat va 1am ndi bat ndi dung
chinh, hodc chi ra diém bit diu ciia mét chii §& hodc mét muc mdi, gitip nguedi doc 6 co sé&
dinh hudng, tiép nhin néi dung ciia van ban.

- Cac chit in nghiéng, in dam thuong duoc sit dung dé nhan manh nhitng tir ngit then chét.
- Phin chi thich bén duedi cac phirong tién phi ngdn ngi: bd sung théng tin cho hinh anh,
bigu d6; tao su két ndi gitta cac phurong tién phi ngdn ngit vdi ndi dung théng tin ma cac

phurong tién nay hé tro bidu dat.

Nhén xét str phit hop gifta ndi dung va nhan dé cta vin ban: Nhan dé: phan anh ndi dung chinh cia vin ban; Néi dung: Cu

thé hoa, lam sang to nhan dé ...
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CAU HOI VE HIEU QUA BIEU PAT CUA VBTT

Dang ciu hoi

Can cit - Cach tra loi Hiéu qua

Chi ra yéu to/ su
két hgp cic yéu
to: miéu ta, tee sue,

biéu cam, nghi

- Tim va danh diu lai trong toan bd van ban nhitng cdu, doan cd sit | - Lam cho van ban théng tin bot
dung véu t6 midu t3, tu su, bidu cam, nghi luin: khé khan, ting tinh sinh déng, hip
+ Yéu to tur su: s viec/cac su viée duoc ké lai. dan cho van ban, 161 cudn, thuyet

+ Yéu t8 midu ta: tai hién tieng dic diém/phurong dién ciia ddi trong | phuc ngudi doc, ngieoi nghe.

luan trong wvan | duoc gioi thiéu. - Gifip tic gia nhin manh/khic
ban théng tin 2 | +Yéu t6 biéu cam: tinh cam ctia ngudi viet doi voi doi twong dwroc gioi | sau... (néu phuong dién dic difm
Hiéu qua thigu. duoc nhin manh/khic siu trong
+ Y&u t8 nghi lufin: thé hién thai 46 danh gia, nhin xét ciia nguwdi viét. | 50 ban)
- Chép lai s0 hirong ciau van/hinh anh/ chi tiét theo yéu cau cia de bai
Chi ra s két hop | - Chi ra dic diém yéu té ngdn ngik: - Vin ban tré nén sinh déng, hip din, triec quan,
giira phueong tién | + T Khoa hoc, don nghia, teong minh/giau cam | thu hat nguroi doc.
giao tiép ngbn | xtc... - Gép phin khing dinh vé dep/dic difm/tim quan
ngit va cac | + Ciu: M6t ménh d8/ cidu néu khai niém/cidu gidi | trong/su déc dao cuaa.. (d6i twong duoc gidi
phuong tién giao | thigu... thiéu), gqua do bay to thai do thich tha/nguéng
tiép phi ngén |- Yéu td phi ngdn ngir duoc st dung trong vin ban | md/yéu mén/tu hio/tén trong chia tac gia d6i véi...
ngit 2 Hiéu qua | 1i... ( hinh anh, s6 lidéu, biéu 48, ...). (do61 teong dwoc gicl thidu).

So sanh hiéu qua biéu dat cta | Cin cif vao tac dung cia cac yéu t6 phi | So sanh/ nhin xét: vin ban théng tin sit dung

vin ban thong tin chi dang | ngdon ngix dé nhin ra hiéu qua biéu dat | thém cac yvéu t6 phi ngdn ngix co tinh sinh dong,

ngdn ngit va vin ban théng tin | cia vin ban théng tin chi diing ngbn ngit | triec quan, hip din, thuyét phuc va gitp ban doc

c6 két hop véi cic yéu t6 phi | va vin ban théng tin c6 két hop vdéi cac | dé nim bat thong tin hon...

ngon ngir

véu 8 phi ngdn ngit.
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CAU HOI VE DU LIEU - THONG TIN

Dang cau hoi Can cir - Cach tra loi

VB di da cdp dén | - Chit v nhan ds, cac tir ngit duoc lap di lap lai trong doan van ban dé xac dinh

déi teong nao ? - D61 tieong deé cap dén thueong nam & nhan d28, hoac nhitng tir ngi lap lai nhiéu [an.

Xic dinh théng | - Théng tinh chinh 14 théng tin duoc nhic §8n nhidu nhit trong van ban
tin chinh dwgce dé | 2 Chi néu ra mét théng tin.
cip trong vin |- Xac dinh nhitng théng tin cu thé trong vin ban (Dua vao cac doan duoc phin dinh, moi doan thuong

bin/ 1 doan vin | cung cip 1 théng tin 16n.)

Nhin xét vé cach | - Thoéng tin duoc chon loc phi hop véi muc dich caa van ban

chon loc TT - Bap tzng duroc viéc thuc hién muc dich éi’}f.

Vai tro cia thong
tin chi tiét trong
thé hién

viéc

- Trién khai chi tiét cho théng tin chinh; tao tinh khach quan va lam 18 théng tin chinh.
- M&i chi tiét gép phin Iam 8 mét phirong dién nao d6 ctia d6i tuong nhung t3t ca ciing gép phin 1am néi bit

cac phirong dién, cac dac diém khac nhau ctia 461 tirong,.

théng tin chin] - Piéu d6 lam cho d61 tirong hién 1én mét cach diy di, cu thé, tao in tirong siu sic voi ngudi doc, nguedi nghe.

Bo
cuc,
mach
lac
cua

Var

thong
tin

- Cac phan, doan, cdu trong VB déu cung ban vé mét chia dé va duoc sip xép theo trinh tu, bd cuc hop L.
- Ngueod viét co thé sir dung hé théng dé muc, mbt s6 tier ngit cu the ieng voi tirng kifu bd cuc dé tao sir két ndi gitra cac
phan, doan, cidu trong van ban.

Kifu bd cuc Tir ngt¥ lién két gitra cac phin, doan, ciu
Trit tu thoi gian Trirdc tién, dau tién, tiép theo, ké tiép, sau do, khi, cudi ciing,...
Trat tu khéng gian Phia trieoc, d%ﬂg sau, trong...., ngoai..., troc..., sau...., trén..., dudi...,

Mizc 46 quan trong | Trudc tién, cudi cung, chu '_f.ré”u, sau do, quan trong hon [a...

Trat tu logic - Ciing, tirong tu nhiz, hon thé nita, mic di, tuy nhién, trai voi, mit khac, khéng gidéng voif

gibng voi...; Vi, boi vi, két qua 13, do d6, nén,...

- Van dg, i do, nguyén nhin, dé xuit, két luin...
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Xac dinh
loai dir liéu
duoc StF
dung trong
phin vin
ban 2 Loai
diz liéu Ay

giir vai tro

Tieu chi

Dir liéu so cip

Dit liéu thir cap.

- L3 loai df¥ lifu ngudn hay dirlién gbc, mang
tinh khach quan cao, thuzong chira duoc phan
tich, dién giai, xi 1.

- Chitc ning cung cidp théng tin chwra duroc
xtr li hoac h%.ng chirng, bao cao, su tuong

thudt triec tifp, ddu tién vé mot sur viéc/ hién

Loai dit liéu cung cip thong tin d3 duoc ngureoi
viét xir li, k€ lai, mo ta, tém tit, t6ng hop hoidc
dién giai, danh gia ti nhitng ngubn dit liéu so
cip; tirc 13 dik lifu d3 duoc nhin nhin qua lang
kinh chi quan.

ol trong teong hodc mét phat hién mdi.
viéc thé | | Phan Hién vit, tranh anh géc, nhit ki, | Dit liéu trong cac sach, bao, tap chi nhw: bach khoa toan
hién théng || loai thir tir, dién wvin, ndéi dung | thw, tir difn, sach tham khao, sach gido khoa, cac bai bio,
tin  chinh phong vin, ban tuong thuit ciia | tap chi cé tinh dién giai, phan tich, binh luin, téng hop,...
caa van nhian chéng, tac pham nghé | théng tin, bai phé binh cac tic pham nghé thuat.
ban? thudt, di¥ liéu théng ké,...
Vaitro | - Tang tinh thuyét phuc, d6 tin ciy ciia thong tin chinh ....

- Cung cip théng tin day du, kip thoi vé 461 tuong dang duroc ndi dén

- Thé hién su quan sat thu thip minh ching nham bidu hién 16 lich str, gua trinh phat trién

hoic két qua cudi cling ctia dé1 trong phan anh.
Hiy danh | * Cin cix:

gia vé tinh

moi me,
cdp mhat,
do tin cdy

- Putoc trich tir cac tai liéu co tinh hoc thuit nhu tap chi khoa hoc chuyén nganh, sach chuyén khao, giao trinh;
théng tin trén trang web/ bao rao cta cac t6 chitre, co quan, nha xuit ban 6 uy tin; van ban quy pham phap luat,
huéng din ciia co quan quan 1 nha nuéce...

- Puoc céng bd bai chuyén gia trong linh vizc dé va cd ngudi doc 13 hoc gia hodc chuyvén gia trong linh viec d6.
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cua dit liéu,
thong tin
duege trinh
bay trong

van ban.

- C6 tinh minh bach néu di liéu dwege thu thip va phin tich hop li, c6 thé kiém chitng dwroc.

- Co6 tinh khach quan, khong c6 tinh dinh kién va khéng diweoc cong b vi muc dich thirong mai hay chinh tri.
- Méi cap nhit hodc duoc xudt ban trong thoi gian gan day.
* Cach tra loi:

- Diz liéu co tinh mai mé, cidp nhat vi ...

- Dit lidu théng tin diroc trinh bay cd tinh thuyét phuc va dé tin ciy cao vi .....
(ngudn dix liéu/ tinh logic trong cich trinh bay/ thién kién tic gia...)

Cich trinh biy ¥ tudng & théng tin, dit lidu

Cach trinh bay

Pinh nghia

Diu hiéu

T8 chirc thong tin theo
trat tu thoi gian

-La trinh bay theo tién trinh triede sau ma chiing dién
ra.
-5t dung trong cac van ban lich st tw thudt, tiéu si,

hwedmg din quy trinh tigh hanh mét hinh déng...

Tix ngit chi thoi gian nhw ngdy, thang,
ndm...hodc cac tir ngi¥ chi trinh te: trede het,
sau do, tiep theo...

T4 chitc théng tin theo
trat tu nhan qua

- La dwa vao mbi quan hé gitta mét sue kién voi nguyeén
nhan va két qua cta s kién do.
- 5 dung trong van ban lich st¢, van ban khoa hoc mo ta

hién twong tw nhién,

Cac tix chi quan hé nhan qua nhuw: béi oi, cho
nén, vi the, do do, nguyén nhdn 14, két qua la...

T8 chitc thong tin theo
tim quan trong ctia van
de

La sip x&p cic théng tin theo cach tir nhiing thong
quan trong nhit dén nhitng théng tin it quan trong
hon hoic nguoc lai.

Cac tir ngtx chi thit tee wru tién nhae: thie nhat,
thie nhitng hai, thit ba...

T8 chitc théng tin theo
quan hé so sanh hoac
tuong phan

La trinh bay thong tin theo nhitng dic diém tuong
déng, khac biét cia hai hay nhigu déi tuong.

Cac tir ngi thé hién mé1 quan hé so sanh,
twong phan: giong oéi, khac odéi, nguwoc lai,
twong tw nhw vdy, digm chung digm khic biét...
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CAU HOI VE TINH HUU DUNG CUA NOI DUNG VBTT

Dang cau hoi

Can ciz - Cach tra loi

T noéi dung
van ban, rat ra
bai hoc, thong
diép co y nghia
cho ban than?

* Can cir: Can cit vao ndi dung, v nghia ciia van ban, cin ci vao nhitng higu biét, nhin nhin ciia ban thin
dé& rat ra bai hoc cho ban than.

* Cach tra loi:

- Neu khai quat noi dung van ban

- Néu bai hoc/théng diép v nghia cho ban than: néu tix 2 bai hoc (Nén six dung cidu co mot trong cac chizc
nang khuyén nha: hay, nén, can, phai..)

Liru v: Néu hoi bai hoc sau sac nhat va l giai thi chi néu 1 bai hoc c6 v nghia nhat, li giai béng mot vai y;

Thong diép can ngén gon, cb dong.

Thai do, quan
diém ctia tic gia
thé hién trong

van ban.

- Néu duroc quan diém/thai d6 cha nguedi viet diege thé hién trong van ban.

- Panh gia/Nhan xét :

+ Néu la quan diém thai d6 tich cue: P06 12 quan diém/thai d6 ding din, tién bé, the hién sir hidu bidt, tran trong
ciia tac gia d6i vai doi tuong duroc gici thidu.

+ N&u 13 quan diém thai d6 khéng tich cuec: D6 1a quan diém /thai &6 chiza dting dian, chira phit hop véi béi
canh van hoda, kinh t& hién nay, bay to sut tran trg, dulo ..

- Liru y:

+Boc ky va nim duroc toan bd ndi dung ctia van ban.+ Chii v dén hé théng tir ngit, cau van thé hién thai
dd, v kién cia tac gia vé van dé.

+ Chi1 v dén doan két ctia vin ban dé xac dinh tac gia ddng tinh, khéng ddng tinh, ca ngoi, phé phan vin
dé dwroc phan anh trong van ban.

-

Y nghia, tac
dong caa wvan

ban

- Trinh bay thai d6 déng v hay khoéng dong v ctia ban thin vdi néi dung ctia van ban hay quan diém ctia

- - Ak
ngieol viet.




- Néu tac ddng cia van ban d6i voi ban than: Tac dong vé cach tiép cin van dé duoc dit ra trong van ban;
nhiing thay doi, tiép nhin tich ciec ciia ban thin vé van dé.
- Giai thich Ii do minh nhin thay tac déng do.

T no1 dung
van ban, de xuat

cac giai phap

-Can cir: Can ot vao ndi dung ctia van ban; cin ctr vao nhan thitc, thai d6 va hanh déng ctia ban thin dé dé
xuit cac giai phap/nhiing digéu cin lam.

- Cach tra loi:

+ Néu khai quat ndi dung van ban

+ Pé xuit gidi phip/ nhitng diéu cin lam

( Luru v: Pé xuit it nhat 2 giai phap/nhitng difu can lam mang v nghia tich cue, hiéu qua)

Théng tin nao
trong vin ban
dé lai cho
anh/chi in
tegng nhit? Vi
sao?

- Chon théng tin 4n tuong (phit hop - gin véi nhitng néi dung duoc dé cap dén trong vin ban)

- Li giai hop li, thuvét phuc.




