PHỤ LỤC VI

VIẾT HOA TRONG VĂN BẢN HÀNH CHÍNH 
(Kèm theo Thông tư số 01/2011/TT-BNV ngày 19 tháng 01 năm 2011 của Bộ Nội vụ) 

I. VIẾT HOA VÌ PHÉP ĐẶT CÂU

1. Viết hoa chữ cái đầu âm tiết thứ nhất của một câu hoàn chỉnh: Sau dấu chấm câu (.); sau dấu chấm hỏi (?); sau dấu chấm than (!); sau dấu chấm lửng (…); sau dấu hai chấm (:); sau dấu hai chấm trong ngoặc kép (: “…”) và khi xuống dòng.

2. Viết hoa chữ cái đầu âm tiết thứ nhất của mệnh đề sau dấu chấm phẩy (;) và dấu phẩu (,) khi xuống dòng. Ví dụ:

Căn cứ Luật Tổ chức Chính phủ ngày 25 tháng 12 năm 2001;
Theo đề nghị của Bộ trưởng Bộ Nội vụ và Bộ trưởng Bộ Khoa học và Công nghệ,

II. VIẾT HOA DANH TỪ RIÊNG CHỈ TÊN NGƯỜI 

1. Tên người Việt Nam 

a) Tên thông thường: Viết hoa chữ cái đầu tất cả các âm tiết của danh từ riêng chỉ tên người. Ví dụ:

- Nguyễn Ái Quốc, Trần Phú, Giàng A Pao, Kơ Pa Kơ Lơng…

b) Tên hiệu, tên gọi nhân vật lịch sử: Viết hoa chữ cái đầu tất cả các âm tiết. 

Ví dụ: Vua Hùng, Bà Triệu, Ông Gióng, Đinh Tiên Hoàng, Lý Thái Tổ, Bác Hồ, Cụ Hồ….

2. Tên người nước ngoài được phiên chuyển sang tiếng Việt

a) Trường hợp phiên âm qua âm Hán – Việt: Viết theo quy tắc viết tên người Việt Nam.

Ví dụ: Kim Nhật Thành, Mao Trạch Đông, Thành Cát Tư Hãn…

b) Trường hợp phiên âm không qua âm Hán – Việt (phiên âm trực tiếp sát cách đọc của nguyên ngữ): Viết hoa chữ cái đầu âm tiết thứ nhất trong mỗi thành tố.

Ví dụ: Vla-đi-mia I-lích Lê-nin, Phri-đrích Ăng-ghen, Phi-đen Cat-xtơ-rô…

III. VIẾT HOA TÊN ĐỊA LÝ

1. Tên địa lý Việt Nam 

a) Tên đơn vị hành chính được cấu tạo giữa danh từ chung (tỉnh, huyện, xã…) với tên riêng của đơn vị hành chính đó: Viết hoa chữ cái đầu của các âm tiết tạo thành tên riêng và không dùng gạch nối.

Ví dụ: thành phố Thái Nguyên, tỉnh Nam Định, tỉnh Đắk Lắk…; quận Hải Châu, huyện Gia Lâm, huyện Ea H’leo, thị xã Sông Công, thị trấn Cầu Giát…; phường Nguyễn Trãi, xã Ia Yeng…

b) Trường hợp tên đơn vị hành chính được cấu tạo giữa danh từ chung kết hợp với chữ số, tên người, tên sự kiện lịch sử: Viết hoa cả danh từ chung chỉ đơn vị hành chính đó.

Ví dụ: Quận 1, Thành phố Hồ Chí Minh, Phường Điện Biên Phủ…

c) Trường hợp viết hoa đặc biệt: Thủ đô Hà Nội.

d) Tên địa lý được cấu tạo giữa danh từ chung chỉ địa hình (sông, núi, hồ, biển, cửa, bến, cầu, vũng, lạch, vàm v.v…) với danh từ riêng (có một âm tiết) trở thành tên riêng của địa danh đó: Viết hoa tất cả các chữ cái tạo nên địa danh.

Ví dụ: Cửa Lò, Vũng Tàu, Lạch Trường, Vàm Cỏ, Cầu Giấy….

Trường hợp danh từ chung chỉ địa hình đi liền với danh từ riêng: Không viết hoa danh từ chung mà chỉ viết hoa danh từ riêng.

Ví dụ: biển Cửa Lò, chợ Bến Thành, sông Vàm Cỏ, vịnh Hạ Long…

đ) Tên địa lý chỉ một vùng, miền, khu vực nhất định được cấu tạo bằng từ chỉ phương hướng kết hợp với từ chỉ phương thức khác: Viết hoa chữ cái đầu của tất cả các âm tiết tạo thành tên gọi. Đối với tên địa lý chỉ vùng miền riêng được cấu tạo bằng từ chỉ phương hướng kết hợp với danh từ chỉ địa hình thì phải viết hoa các chữ cái đầu mỗi âm tiết.

Ví dụ: Tây Bắc, Đông Bắc, Bắc Bộ, Nam Kỳ, Nam Trung Bộ…

2. Tên địa lý nước ngoài được phiên chuyển sang tiếng Việt

a) Tên địa lý đã được phiên âm sang âm Hán Việt: Viết theo quy tắc viết hoa tên địa lý Việt Nam.

Ví dụ: Bắc Kinh, Bình Nhưỡng, Pháp, Anh, Mỹ, Thụy Sĩ, Tây Ban Nha…

b) Tên địa lý phiên âm không qua âm Hán Việt (phiên âm trực tiếp sát cách đọc của nguyên ngữ): Viết hoa theo quy tắc viết hoa tên người nước ngoài quy định tại Điểm b, Khoản 2, Mục II. 

Ví dụ: Mát-xcơ-va, Men-bơn, Sing-ga-po, Cô-pen-ha-ghen, Béc-lin…

IV. VIẾT HOA TÊN CƠ QUAN, TỔ CHỨC

1. Tên cơ quan, tổ chức của Việt Nam 

Viết hoa chữ cái đầu của các từ, cụm từ chỉ loại hình cơ quan, tổ chức; chức năng, lĩnh vực hoạt động của cơ quan, tổ chức.

Ví dụ:

- Ban Chỉ đạo trung ương về Phòng chống tham nhũng; Ban Quản lý dự án Đê điều…

- Ủy ban Thường vụ Quốc hội; Ủy ban Đối ngoại của Quốc hội; Ủy ban Trung ương Mặt trận Tổ quốc Việt Nam; Ủy ban về Các vấn đề xã hội của Quốc hội; Ủy ban Nhà nước về Người Việt Nam ở nước ngoài;

- Văn phòng Chủ tịch nước; Văn phòng Quốc hội; Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh Nam Định…

- Bộ Tài nguyên và Môi trường; Bộ Khoa học và Công nghệ; Bộ Nông nghiệp và Phát triển nông thôn; Bộ Công thương; Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch; Bộ Thông tin và Truyền thông…

- Tổng cục Thuế; Tổng cục Hải quan; Cục Kiểm tra văn bản quy phạm pháp luật; Cục Khảo thí và Kiểm định chất lượng giáo dục…

- Tổng công ty Bảo hiểm Việt Nam; Tổng công ty Hàng hải Việt Nam; Tổng công ty Hàng không Việt Nam…

- Tập đoàn Dầu khí Việt Nam; Tập đoàn Công nghiệp Than – Khoáng sản Việt Nam; Ngân hàng Đầu tư và Phát triển Việt Nam; Ngân hàng Ngoại thương Việt Nam;…

- Hội đồng nhân dân tỉnh Sơn La; Ủy ban nhân dân tỉnh Bắc Ninh; Ủy ban nhân dân quận Ba Đình; Ủy ban nhân dân huyện Vụ Bản;…

- Sở Tài chính; Sở Tài nguyên và Môi trường; Sở Xây dựng; Sở Kế hoạch và Đầu tư; Sở Giáo dục và Đào tạo;…

- Học viện Chính trị - Hành chính quốc gia Hồ Chí Minh; Trường Đại học Khoa học xã hội và Nhân văn Hà Nội; Trường Cao đẳng Nội vụ Hà Nội; Trường Đại học dân lập Văn Lang; Trường Trung học phổ thông Chu Văn An; Trường Trung học cơ sở Lê Quý Đôn; Trường Tiểu học Thành Công;…

- Viện Khoa học xã hội Việt Nam; Viện Khoa học và Công nghệ Việt Nam; Viện Ứng dụng công nghệ;…

- Trung tâm Nghiên cứu Giáo dục dân tộc; Trung tâm Khoa học và Công nghệ văn thư, lưu trữ; Trung tâm Triển lãm văn hóa nghệ thuật Việt Nam; Trung tâm Tư vấn Giám sát chất lượng công trình;…

- Báo Thanh niên; Báo Diễn đàn doanh nghiệp; Tạp chí Tổ chức nhà nước; Tạp chí Phát triển giáo dục; Tạp chí Dân chủ và Pháp luật;…

- Nhà Văn hóa huyện Gia Lâm; Nhà Xuất bản Hà Nội; Cổng Thông tin điện tử Chính phủ;…

- Nhà máy Đóng tàu Sông Cấm; Nhà máy Sản xuất phụ tùng và Lắp ráp xe máy; Xí nghiệp Chế biến thủy sản đông lạnh; Xí nghiệp Đảm bảo an toàn giao thông đường sông Hà Nội; Xí nghiệp Trắc địa Bản đồ 305;…

- Công ty Cổ phần Đầu tư Tư vấn và Thiết kế xây dựng; Công ty Nhựa Tiền Phong; Công ty Trách nhiệm hữu hạn Du lịch và Vận tải Đông Nam Á; Công ty Đo đạc Địa chính và Công trình;…

- Hội Nhạc sĩ Việt Nam, Hội Người cao tuổi Hà Nội, Hội Chữ thập đỏ Việt Nam, Hội Nông dân Việt Nam…

- Vụ Hợp tác quốc tế; Phòng Nghiên cứu khoa học; Phòng Chính sách xã hội; Hội đồng Thi tuyển viên chức; Hội đồng Sáng kiến và Cải tiến kỹ thuật;…

- Trường hợp viết hoa đặc biệt:

Ban Chấp hành Trung ương Đảng Cộng sản Việt Nam; Văn phòng Trung ương Đảng.

2. Tên cơ quan, tổ chức nước ngoài 

a) Tên cơ quan, tổ chức nước ngoài đã dịch nghĩa: Viết hoa theo quy tắc viết tên cơ quan, tổ chức của Việt Nam.

Ví dụ: Liên hợp quốc (UN); Tổ chức Y tế thế giới (WHO); Hiệp hội Các quốc gia Đông Nam Á (ASEAN)….

b) Tên cơ quan, tổ chức nước ngoài được sử dụng trong văn bản ở dạng viết tắt: Viết bằng chữ in hoa như nguyên ngữ hoặc chuyển tự La – tinh nếu nguyên ngữ không thuộc hệ La-tinh.

Ví dụ: WTO; UNDP; UNESCO; SARBICA; SNG….

V. VIẾT HOA CÁC TRƯỜNG HỢP KHÁC 

1. Tên các huân chương, huy chương, các danh hiệu vinh dự

Viết hoa chữ cái đầu của các âm tiết của các thành tố tạo thành tên riêng và các từ chỉ thứ, hạng.

Ví dụ: Huân chương Độc lập hạng Nhất; Huân chương Sao vàng; Huân chương Lê-nin; Huân chương Hồ Chí Minh; Huân chương Chiến công; Huân chương Kháng chiến hạng Nhì; Huy chương Chiến sĩ vẻ vang; Bằng Tổ quốc ghi công; Giải thưởng Nhà nước; Nghệ sĩ Nhân dân; Nhà giáo Ưu tú; Thầy thuốc Nhân dân; Anh hùng Lao động; Anh hùng Lực lượng vũ trang nhân dân;…

2. Tên chức vụ, học vị, danh hiệu
Viết hoa tên chức vụ, học vị nếu đi liền với tên người cụ thể.

Ví dụ:

- Chủ tịch Hồ Chí Minh, Tổng thống V.V. Pu-tin, Đại tướng Võ Nguyên Giáp,…

- Phó Thủ tướng, Tổng Cục trưởng, Phó Tổng Cục trưởng, Phó Cục trưởng, Tổng Giám đốc, Giám đốc, Phó Giám đốc, Chánh Văn phòng, Phó Chánh Văn phòng, Trưởng phòng, Phó Trưởng phòng, Tổng thư ký…

- Giáo sư Viện sĩ Nguyên Văn H., Tiến sĩ khoa học Phạm Văn M….   

3. Danh từ chung đã riêng hóa

Viết hoa chữ cái đầu của từ, cụm từ chỉ tên gọi đó trong trường hợp dùng trong một nhân xưng, đứng độc lập và thể hiện sự trân trọng.

Ví dụ: Bác, Người (chỉ Chủ tịch Hồ Chí Minh), Đảng (chỉ Đảng Cộng sản Việt Nam),…

4. Tên các ngày lễ, ngày kỷ niệm

Viết hoa chữ cái đầu của âm tiết tạo thành tên gọi ngày lễ, ngày kỷ niệm.

Ví dụ: ngày Quốc khánh 2-9; ngày Quốc tế Lao động 1-5; ngày Phụ nữ Việt Nam 20-10; ngày Lưu trữ Việt Nam lần thứ Nhất,...

5. Tên các sự kiện lịch sử và các triều đại 

Tên các sự kiện lịch sử: Viết hoa chữ cái đầu của các âm tiết tạo thành sự kiện và tên sự kiện, trong trường hợp có các con số chỉ mốc thời gian thì ghi bằng chữ và viết hoa chữ đó.

Ví dụ: Phong trào Cần vương; Phong trào Xô viết Nghệ Tĩnh; Cách mạng tháng Tám; Phong trào Phụ nữ Ba đảm đang;…

Tên các triều đại: Triều Lý, Triều Trần,…

6. Tên các loại văn bản

Viết hoa chữ cái đầu của tên loại văn bản và chữ cái đầu của âm tiết thứ nhất tạo thành tên riêng của văn bản trong trường hợp nói đến một văn bản cụ thể.

Ví dụ: Nghị quyết Đại hội đại biểu toàn quốc lần thứ X của Đảng; Bộ luật Dân sự; Luật Giao dịch điện tử;…

Trường hợp viện dẫn các điều, khoản, điểm của một văn bản cụ thể thì viết hoa chữ cái đầu của điều, khoản, điểm

Ví dụ:

- Căn cứ Điều 10 Bộ luật Lao động…

- Căn cứ Điểm a, Khoản 1, Điều 5 Luật Giao dịch điện tử…

7. Tên các tác phẩm, sách báo, tạp chí

Viết hoa chữ cái đầu của âm tiết thứ nhất tạo thành tên tác phẩm, sách báo

Ví dụ: tác phẩm Đường kách mệnh; từ điển Bách khoa toàn thư; tạp chí Cộng sản;…

8. Tên các năm âm lịch, ngày tiết, ngày tết, ngày và tháng trong năm

a) Tên các năm âm lịch: Viết hoa chữ cái đầu của tất cả các âm tiết tạo thành tên gọi.

Ví dụ: Kỷ Tỵ, Tân Hội, Mậu Tuất, Mậu Thân….

b) Tên các ngày tiết và ngày tết: Viết hoa chữ cái đầu của âm tiết thứ nhất tạo thành tên gọi.

Ví dụ: tiết Lập xuân; tiết Đại hàn; tết Đoan ngọ; tết Trung thu; tết Nguyên đán;…

Viết hoa chữ Tết trong trường hợp dùng để thay cho một tết cụ thể (như Tết thay cho tết Nguyên đán).

c) Tên các ngày trong tuần và tháng trong năm: Viết hoa chữ cái đầu của âm tiết chỉ ngày và tháng trong trường hợp không dùng chữ số:

Ví dụ: thứ Hai; thứ Tư; tháng Năm; tháng Tám;…

9. Tên gọi các tôn giáo, giáo phái, ngày lễ tôn giáo

- Tên gọi các tôn giáo, giáo phái: Viết hoa chữ cái đầu của các âm tiết tạo thành tên gọi.

Ví dụ: đạo Cơ Đốc; đạo Tin Lành; đạo Thiên Chúa; đạo Hòa Hảo; đạo Cao Đài… hoặc chữ cái đầu của âm tiết tạo thành tên gọi như: Nho giáo; Thiên Chúa giáo; Hồi giáo;…

- Tên gọi ngày lễ tôn giáo: Viết hoa chữ cái đầu của âm tiết thứ nhất tạo thành tên gọi.

Ví dụ: lễ Phục sinh; lễ Phật đản;….

Phụ lục II

trình bày đơn vị đo lường chính thức

(Ban hành kèm theo Nghị định số 134/2007/NĐ-CP
ngày 15 tháng  8 năm 2007 của Chính phủ)

______

Các đơn vị đo lường chính thức phải được trình bày, thể hiện theo đúng các quy định sau:

1. Tên gọi, ký hiệu trong một đơn vị phải được trình bày cùng một kiểu giống nhau (cùng là tên của đơn vị hoặc cùng là ký hiệu của đơn vị).

Ví dụ: kilômét/giờ hoặc km/h (không được viết: kilômét/h hoặc km/giờ).

2. Tên đơn vị phải viết bằng chữ thường, kiểu thẳng đứng, không viết hoa ký tự đầu tiên kể cả tên đơn vị xuất xứ từ một tên riêng, trừ nhiệt độ Celsius. 

Ví dụ: mét, giây, ampe, kenvin, pascan…

3. Ký hiệu đơn vị phải viết bằng chữ thường, kiểu thẳng đứng, trừ đơn vị lít (L). 

Ví dụ: m, s...

Trường hợp tên đơn vị xuất xứ từ một tên riêng thì ký tự đầu tiên trong ký hiệu đơn vị phải viết hoa. 

Ví dụ: A, K, Pa…

4. Không được thêm vào ký hiệu đơn vị đo lường chính thức yếu tố phụ hoặc ký hiệu khác.

Ví dụ: không được sử dụng We là ký hiệu đơn vị công suất điện năng thay cho ký hiệu quy định là W.

5. Khi trình bày đơn vị dưới dạng phép nhân của hai hay nhiều ký hiệu đơn vị phải sử dụng dấu chấm (.).

Ví dụ: đơn vị công suất điện trở là mét kenvin trên oát phải viết: m.K/W (với m là ký hiệu của mét) để phân biệt với milikenvin trên oát: mK/W (với m là ký hiệu mili của tiền tố SI)

6. Khi trình bày đơn vị dưới dạng phép chia được dùng gạch ngang (-), gạch chéo (/) hoặc lũy thừa âm. 

Ví dụ: mét trên giây, ký hiệu là 
[image: image1.wmf]s

m

, hoặc m/s hoặc m.s-1. 
[image: image2.wmf]
Riêng trường hợp sau dấu gạch chéo có hai hay nhiều ký hiệu đơn vị thì phải để các đơn vị này trong dấu ngoặc đơn hoặc chuyển đổi qua tích của lũy thừa âm.

Ví dụ: J/(kg.K); m.kg/(s3.A) hoặc J.kg-1.K-1; m.kg.S-3.A-1. 

7. Khi thể hiện giá trị đại lượng theo đơn vị đo phải ghi đầy đủ cả phần trị số và phần đơn vị đo. Giữa hai thành phần này phải cách nhau một ký tự trống. 

Ví dụ: 22 m (không được viết: 22m  hoặc 22  m).

Chú ý 1: Khi trình bày ký hiệu đơn vị nhiệt độ bằng độ Celsius, không được có khoảng trống giữa ký hiệu độ (o) và ký hiệu Celsius (C). 

Ví dụ: 15 oC (không được viết: 15oC hoặc 15 o C).

Chú ý 2: Khi trình bày ký hiệu đơn vị góc phẳng là o (độ); ( (phút); (( (giây), không được có khoảng trống giữa các giá trị đại lượng và ký hiệu độ (o); ((); (((). 

Ví dụ: 15o20(30(( (không được viết: 15 o20 (30 (( hoặc 15 o 20 ( 30 (().

Chú ý 3: Khi thể hiện giá trị đại lượng bằng các phép tính phải ghi ký hiệu đơn vị đi kèm theo từng trị số hoặc sau dấu ngoặc đơn ghi chung cho phần trị số của phép tính. 

Ví dụ: 12 m – 10 m = 2 m hoặc (12-10) m (không được viết: 12 m – 10 = 2 m hay   12 – 10 m = 2 m).

12 m x 12 m x12 m hoặc (12 x 12 x 12) m (không được viết: 12 x 12 x 12 m)

23 oC ± 2 oC hoặc (23 ± 2) oC (không được viết: 23 ± 2 oC hoặc 23 oC ± 2)

Chú ý 4: Khi biểu thị dấu thập phân của giá trị đại lượng phải sử dụng dấu phẩy (,) không được viết dấu chấm (.) 

Ví dụ: 245,12 mm (không được viết: 245.12 mm)./.

1. 1. I. Những quy tắc rất cơ bản 1. Chữ đầu câu viết hoa. 2. Tên riêng viết hoa. 3. Hai chữ tiếp nối nhau chỉ cách nhau một khoảng trống. 4. Dấu chính tả như chấm (.), phẩy (,), hỏi (?), than (!), ba chấm (…), luôn luôn đi liền theo ký tự trước và cách ký tự sau một ký tự trống. 5. Tránh làm biến dạng từ theo phong cách thiếu nghiêm túc, khó hiểu. 6. Chỉ viết tắt khi thật cần thiết. 7. Hạn chế sử dụng tiếng nước ngoài, trừ khi không có từ tiếng Việt thay thế. 8. Viết đủ ý rồi hãy chấm câu, sử dụng dấu phẩy khi câu có nhiều ý. 9. Chia đoạn và cách dòng nếu viết dài. 10. Tra từ điển tiếng Việt nếu chưa chắc chắn.II. Qui luật 1. Các dấu chấm [.], phẩy [,], chấm than [!], chấm hỏi [?], hai chấm [:], chấm phẩy [;], dấu 3 chấm [...]: Quy luật: Những dấu này luôn luôn đứng sát với từ đứng trước, không có dấu cách (space), nhưng sau các dấu này bắt buộc phải có một dấu cách, trừ trường hợp câu đó nằm cuối một ngoặc đơn, ngoặc kép, hay ở cuối một đoạn văn (paragraph). Thí dụ: Người mà người xưa gọi là hào kiệt, ắt phải có khí tiết hơn người. Tuy nhiên, hiện nay, trong các văn bản được in ấn thì người ta vẫn để khoảng trắng trước các dấu sau đây: - Dấu chấm hỏi; - Dấu chấm than; - Dấu hai chấm; - Dấu gạch ngang; - Dấu chấm phẩy. Nhưng đó chỉ là quy ước bất thành văn của các văn bản. 2. Dấu ngoặc đơn thường () và vuông []: Quy luật: Trước và sau dấu ngoặc đơn luôn luôn có một dấu cách, trừ trường hợp ngoặc đơn đứng cuối một đoạn văn, sau ngoặc đơn đóng sẽ không có dấu cách. Các dấu ngoặc đơn luôn luôn đứng sát với từ bên trong dấu, không có dấu cách. Thí dụ: Điều gì mình không muốn, thì đừng làm cho người khác (Khổng Tử) 

2. 2. 3. Dấu gạch ngang: Quy luật: Trước và sau dấu gạch ngang đều phải có một dấu cách, trừ trường hợp dùng để mở đầu một đoạn văn thì chỉ có một dấu cách phía sau, không có dấu cách phía trước. Thí dụ: Các giá trị cốt lõi của không gian văn hóa diễn đàn - tôn trọng lẫn nhau và khuyến khích phản biện - đều được mọi người đồng ý. Ngoại lệ: Trong trường hợp dấu gạch ngang dùng để tạo ra một danh từ phức hợp (compound noun), không có dấu cách trước và sau dấu gạch ngang. Thí dụ: Cụ Rùa chẳng sợ ai, trừ người-mà-ai-cũng-biết-là-ai-đấy! 4. Dấu hai chấm [:] và ngoặc kép [""]: Quy luật: Giữa dấu hai chấm và dấu ngoặc kép đầu tiên phải có một dấu cách. Hai dấu ngoặc kép đứng sát với từ bên trong dấu. Dấu ngoặc kép cuối cùng đứng sát với dấu chấm câu theo sau. Thí dụ: Ông ta nói với tôi: "Đó là điều tôi đang chờ đợi". Ghi chú: Về dấu chấm câu đứng cuối câu trong ngoặc kép, có hai cách đặt: - Theo kiểu VN: dấu chấm câu đặt bên ngoài ngoặc kép. Thí dụ: Ông ta nói với tôi: "Đó là điều tôi đang chờ đợi". - Theo kiểu Mỹ: dấu chấm câu đặt bên trong ngoặc kép, trừ khi đứng cuối một đoạn văn, lúc đó sẽ đặt như kiểu VN. Thí dụ: He told me: "Thats what I am expecting." I agree with him. Nhưng: After receiving the letter, he told me: "Thats what I am expecting". 5. Trật tự các dấu thanh điệu Huyền, hỏi, ngã, sắc, nặng. Đánh dấu các dấu thanh điệu trên âm chính: hoà, thuý, quả, khoẻ, ngoằn ngoèo.III. Cách sử dụng dấu câu trong tiếng ViệtDấu câu là một trong những phương tiện ngữ pháp (thay cho ngữ điệu khi nói). Nó cótác dụng làm cho nội dung của câu văn mạch lạc, khúc chiết; ngăn cách các thànhphần trong cấu tạo câu.Dùng dấu câu không chuẩn xác hoặc dùng dấu câu không phù hợp trong văn bản sẽlàm cho câu sai hoặc có nội dung mơ hồ.Trong tiếng Việt có các dấu câu sau đây: 

3. 3. 1. Dấu chấmDấu chấm dùng để kết thúc câu tường thuật (câu kể) trên văn bản.VD: Anh ấy nói rằng: “Sẽ tới một ngày ta đòi nợ non sông!”.2. Dấu chấm hỏiDấu chấm hỏi dùng trong câu nghi vấn (câu hỏi) nhất là trong trường hợp đối thoại.VD:- Bạn có biết gì về tình hình Hoàng Sa và Trường Sa hiện nay?- Tôi không biết. Còn bạn?Cần chú ý:a/ Dấu chấm hỏi có thể dùng trong câu tường thuật, đặt trong dấu ngoặc đơn để biểuthị sự nghi ngờ.VD:- Chúng ta đã mất Trường Sa (?)- Chúng ta vẫn còn giữ được một số đảo!b/ Không dùng dấu chấm hỏi trong trường hợp có từ nghi vấn trong cấu tạo của câughép với nghĩa nêu lên một tiền đề cho ý kiến tiếp theo.VD: Trung Quốc là nước như thế nào, ai cũng biết.c/ Nếu muốn tỏ thái độ khinh bỉ, mỉa mai, đồng thời hoài nghi thì dùng dấu chấmthan và dấu hỏi trong một ngoặc đơn.VD: Người ta đồn rằng hắn là kẻ lừa đảo (!?).3. Dấu chấm thanDấu chấm than thường được đặt cuối câu cảm thán, câu cầu khiến, khuyên ngăn,mệnh lệnh.VD:- Câu cảm thán: Trời! Biển đảo Tổ quốc ta đẹp quá!- Câu cầu khiến, khuyên ngăn, mệnh lệnh: Việt Nam ơi! xin nắm chặt tay!Dấu chấm than còn có thể đặt trong dấu ngoặc đơn để biểu thị thái độ mỉa mai haydùng cùng với dấu chấm hỏi trong ngoặc đơn để vừa biểu thị thái độ mỉa mai, vừahoài nghi.VD: Hắn tự hào vì người ta không tìm được hắn (!)4. Dấu chấm lửngKhi nói, dấu chấm lửng được thay thế bằng từ vân vân. Khi viết cũng có thể dùng từnày (viết tắt “v.v…”) hoặc dùng 3 dấu chấm (…). Dấu chấm lửng dùng để:a. Đặt cuối câu khi người nói không muốn nói hết ý mình.VD: Sự thể là vậy nhưng hắn nào có muốn…b. Đặt cuối đoạn liệt kê khi người nói không muốn liệt kê hết sự vật, hiện tượng,…trong một chủ đề.VD: Câu trên cũng là 1 ví dụ.VD khác: Năm nay, các loại rau cỏ như: rau muống, mồng tơi, su hào, bắp cải,… đềulên giá.c. Đặt sau từ, ngữ biểu thị lời nói đứt quãng.VD: Tôi… không… còn… đủ… sức… nữa!d. Đặt sau từ tượng thanh để biểu thị sự kéo dài âm thanh.VD: Phù… Thế là xong!e. Đặt sau đoạn biểu thị sự châm biếm, hài hước. 

4. 4. VD: Đẹp trai không bằng… chai mặt.5. Dấu hai chấmDấu hai chấm dùng để:a/ Liệt kê thành phần vị ngữ của câu đơn có động từ là hoặc trong thành phần vị ngữcó các từ biểu thị sự liệt kê ở sau các từ: sau đây, như sau, để,…VD: Một số yêu cầu khi viết bài trên diễn đàn là:- Viết đúng chính tả;- Trình bày dễ nhìn;- Không sử dụng các ngôn từ thiếu văn hóa.b/ Đánh dấu (báo trước) phần giải thích, thuyết minh cho một phần trước đóVD: Cầu vồng có bảy màu cơ bản: đỏ, cam, vàng, lục, lam, chàm, tím.c/ Đánh dấu (báo trước) lời dẫn trực tiếp (dùng với dấu ngoặc kép) hay với lời đốithoại (dùng với dấu gạch ngang)VD:Bạn tôi hỏi:- Cậu rảnh hay sao mà lại tham gia vô mấy cái rắc rối đó?Tôi đáp:- Tôi không rảnh lắm nhưng tranh thủ chút thời gian vì tôi thấy mình cần phải làmmột cái gì đó cho Hoàng Sa Trường Sa, cho đất nước.- Văn chương Việt Nam dùng (:) rồi xuống hàng để trình bày một câu đối thoại, saumột đề mục hoặc sau hai chữ “ví dụ”. Còn trong văn chương Hoa Kỳ, dấu (:) đượcdùng trong những trường hợp sau đây:- Sau đề mục có dấu (:) để dưới đó trình bày từng chi tiết.- Giữa giờ và phút. Ví dụ: 8:30 sáng, 7:45 tốid/ Dấu hai chấm Trong:- Lời chào hỏi của loại thư giao dịch hoặc gửi cho các cơ quan.VD:Kính thưa thủ tướng:Thưa ngài:Kính thưa giáo sư:Thưa ông giám đốc:-e/Còn thư thân mật gửi bạn bè, gia đình thì dùng dấu (,).Ví dụ:Anh Tư thân mến,Thưa chị Ba,- Và phần chào hỏi kết thúc bức thư:f/ Trân trọng kính chào,Chúc anh chị và các cháu vui vẻ,Kính thư,6. Chấm phẩy/chấm phết 

5. 5. Dùng để nối kết hai mệnh đề mà không cần dùng những chữ như “và”, “nhưng”,“hoặc”. Ví dụ:Tòa tuyên án xong; mọi nguời âm thầm rời phòng xử.Nhạc trưởng đưa tay lên; dàn nhạc bắt đầu.Thầy bước vào; cả lớp im phăng phắc.Thành công đó; thất bại cũng đó.7. Dấu trích dẫn7.1. Dùng để phân biệt đây là câu nói mà mình trích dẫn chứ không phải lời củaphóng viên, người viết phóng sự hoặc của tác giả trong các truyện. Ví dụ:Trong cuộc họp báo thủ tướng tuyên bố, “Tôi sẽ áp nghiêm chỉnh luật đầu tư.”Ông hiệu trưởng cho biết, “Trường chúng tôi là trường có tỷ lệ học sinh tốt nghiệpcao nhất.”Thằng bé nhõng nhẽo, “Mẹ cho con ăn cà-rem đi.”Tuy nhiên, nếu trong câu trích dẫn lại có một lời trích dẫn của người khác thì dùngngoặc đơn.Ví dụ: Bài tường thuật của một phóng viên:Trong cuộc họp báo, bà bộ trưởng nói như sau, “Tôi nghe đích thân thủ tướng chỉ thị‘phải giải quyết mau lẹ nhu cầu của người dân,’” rồi bà tuyên bố tiếp, “chúng tôi sẽnghiêm chính thi hành.”7.2. Dùng ngoặc kép cho tựa đề của truyện, bài thơ, bản báo cáo, phúc trình, tựa đềvà chương mục của cuốn sách. Ví dụ:Bản nhạc “Cầu Sông Kwai” đã làm cuốn phim trở nên sống động.Tiểu thuyết “Đoạn Tuyệt” của Nhất Linh đã làm say mê bao thanh niên, thiếu nữ HàThành lúc bấy giờ.Bản phúc trình “Nạn Buôn Bán Nô Lệ Tình Dục” của LHQ đã làm xúc động lươngtâm nhân loại.“Văn Tế Thập Loại Chúng Sinh” của Nguyễn Du ảnh hưởng bởi giáo lý Từ Bi củaĐạo Phật.Bài thơ “Ngày Xưa Hoàng Thị” của Phạm Thiên Thư dù nói về tình yêu, nhưng cóâm hưởng nhẹ nhàng, thanh thoát.8. Dấu gạch ngangDấu gạch ngang dùng để:8.1 Chỉ ranh giới của thành phần chú thíchVD: Tiến sĩ sử học Nguyễn Nhã – một người đã giành cả đời để nghiên cứu về HoàngSa và Trường Sa – sắp tới sẽ phát hành một cuốn sách mới8.2 Đặt trước những lời đối thoạiVD:- Anh đi đâu thế?- Tôi đi loanh quanh đây thôi.8.3 Đặt ở đầu những thành phần liệt kêVD:Thi đua yêu nước để:- Diệt giặc đói; 

6. 6. - Diệt giặc dốt;- Diệt giặc ngoại xâm.8.4 Đặt giữa hai, ba, bốn tên riêng, hay ở giữa hai con số ghép lại để chỉ một liêndanh, một liên sốVD: Cầu truyền hình Hà Nội – Huế – TP. HCM đã sẵn sàng.Văn học Việt Nam thời kỳ 1930 – 1945 có nhiều tác phẩm đáng để đọc.8.5 Dùng trong trường hợp phiên âm tiếng nước ngoàiVD: Lê-nin, pô-li-me,…9. Dấu ngoặc đơn9.1 Dùng để ngăn cách thành phần chú thích với từ ngữ trong thành phần chính củacâu.VD: Tôi quen anh (rất tình cờ) qua một người bạn thân.Sự khác nhau giữa dấu gạch ngang và dấu ngoặc đơn có khi không được rõ. Theothói quen, người dùng dấu này, người dùng dấu kia đối với thành phần chú thích. Tuyvậy, cũng có thể nhận thấy giữa hai loại dấu này có sự khác nhau như sau:- Khi thành phần chú thích có quan hệ rõ với một từ, một ngữ ở trước nó, thì thườngdùng dấu ngang; nếu quan hệ đó không rõ thì thường dùng dấu ngoặc đơn.VD: Chồng chị – anh Nguyễn Văn Dậu – tuy mới hai mươi sáu tuổi nhưng đã họcnghề làm ruộng đến mười bảy năm.(Ngô Tất Tố)Từ biệt mẹ, tôi điCô bé nhà bên (Có ai ngờ!)Cũng vào du kíchHôm gặp tôi vẫn cười khúc khíchMắt đen tròn (thương thương quá đi thôi!)(Giang Nam)- Một trường hợp đáng chú ý là dấu ngoặc đơn có thể dùng để giải nghĩa cho một từhoặc một yếu tố ngôn ngữ không thông dụng.VD: – Italia (Ý), Hàn Quốc (Nam Triều Tiên)- Tiếng trống của phìa (lý trưởng) thúc gọi nộp thuế vẫn rền rĩ.(Tô Hoài)10. Dấu ngoặc kép10.1 Dùng để chỉ ranh giới của một lời nói được thuật lại trực tiếp. Trước dấu ngoặckép, trong trường hợp này, thường dùng dấu hai chấm.VD: Thiếu úy Trần Văn Phương đã hô: “Thà hy sinh chứ không chịu mất đảo, hãy đểcho máu của mình tô thắm lá cờ truyền thống của Quân chủng Hải quân”.10.2 Dùng để trích dẫn một danh ngôn, một khẩu hiệu. Trong trường hợp này khôngdùng dấu hai chấm trước đó. Chữ cái đầu âm tiết của từ trong danh ngôn, tục ngữ,lời dẫn… cần được viết hoa.VD: Câu “Trăm năm bia đá thì mòn, nghìn năm bia miệng hãy còn trơ trơ” là có ýkhuyên người ta cẩn trọng trong ăn ở, đừng để tiếng xấu ở đời.10.3 Dùng để biểu thị thái độ mỉa mai, chế diễu của người viết hoặc trích dẫn từ, ngữcủa người khác hoặc đánh dấu một từ được dùng với nghĩa đặc biệt, khác với nghĩathông thường..VD: Xem chừng các anh chị ở đây đều theo chiều hướng “trăm năm cô đơn” hết cả 

7. 7. rồi!IV. Qui tắc viết hoa1. Tên người viết hoa cả tên đệm và tên lót.2. Địa danh khi đi kèm với một tên riêng phải viết hoa cả hai hoặc ba từ.VD: Sông Hồng, Sông Kim Ngưu, Núi Sưa, Đền Bạch Mã, Đình Kim Liên...3. Đường phố khi đi kèm theo tên phố, tên của các châu lục.VD: Đường Nguyễn Chí Thanh, Đường Bưởi, Phố Hàng Lược, Châu Âu, Châu Phi,Thế Giới, Quốc tế, Quốc gia...4. Tương tự với tên làng, xã, tỉnh, huyện...VD: Thành phố Hà Nội, Tỉnh Hà Nam, Thôn Mỹ Trọng, Huyện Thanh Trì...5. Riêng trường hợp Thủ đô luôn luôn phải viết hoa.VD: Thủ đô Hà Nội, các Thủ đô trên Thế Giới, Kinh đô, Kinh thành Thăng Long,triều Trần, triều Lý...6. Các chức danh, học hàm, học vị viết hoa chữ cái đầu: VD: Tú tài, Tiến sỹ, Giáo sư,Kiến trúc sư, nhà Sử học, Kỹ sư, Luật gia, Bộ trưởng, Thứ trưởng, Trung tướng, Đaịtướng, Công tước, Hầu tước, Bá Tước, Tử tước, Nam tước, Hoàng Thái tử, Hoànghậu, Hoàng Thái hậu, Công chúa, Vua, Hoàng đế, Tổng thống, Thủ tướng, Chủ tịchnước, Tổng bí thư........7. Tên các Hành tinh: Trái đất, Mặt trời, Mặt trăng, Quả đất, Sao Chổi, Sao ChổiHaley.8. Tên của các hướng: Đông, Tây, Nam, Bắc, Đông Bắc,Tây Bắc...9. Các từ: Thế kỷ, Thiên niên kỷ, Tr.CN, S.CN… Riêng Thế kỷ phài dùng số La Mã.Ví dụ: Thế kỷ VII…10. Lưỡng nghi, Tứ tượng, Bát quái, Hà đồ, Lạc thư, Cửu trù, Hồng phạm, Maphương.....Tên của 10 can và 12 chi, nếu can và chi đi cùng nhau ta viết hoa cả hai:VD: Quý Mão, Đinh Mùi, Bính Dần...Tám quẻ trong Bát quái: Càn, Khảm, Cấn, Chấn, Tốn, Ly, Khôn,Đoài và 64 quẻtrong Kinh Dịch đều viết hoa.11. Một số trường hợp cần chú ý: VD: Bộ trưởng Bộ Ngoại giao, Trung ương Đảng 

8. 8. Cộng sản,...12. Đằng sau dấu hai chấm luôn luôn viết hoa.13. Tên các tác phẩm viết in đậm (ký hiệu: Bold) và in nghiêng (ký hiệu Italic),không cần đóng mở ngoặc kép.14. Các trích dẫn, các câu danh ngôn, lời phát biểu… có mở đóng ngoặc kép và innghiêng.15. Các trích dẫn khi viết xuống dòng phải có dấu hai chấm, xuống dòng có dấugạch ngang đầu dòng,viết hoa và in nghiêng. Trường hợp khi viết liền dòng phải códấu hai chấm mở ngoặc kép và phần chữ trong ngoặc in nghiêng.Sau dấu phẩy ( , ), dấu chấm phẩy ( ; ) ngăn cách các vế của một câu thì không viếthoa.16. Phần chú thích ngăn cách với phần chính văn bằng một dòng kẻ và nhỏ hơn phầnchính văn một cỡ. Cách viết cũng áp dụng như quy tắc trên.17. Phần phiên âm tiếng nước ngoài cần viết tiếng nước ngoài trước, sau đó mởngoặc đơn ghi phần phiên âm không có gạch nối. Trong một văn bản mà tên riêng đólặp lại nhiều lần thì chỉ cần viết phiên âm lần đầu, từ những lần sau thì để nguyên tênnước ngoài.18. Không viết “i” trong một số trường hợp để bảo đảm tính cân đối: VD: Kỹ thuật,Nước Mỹ, Bác sỹ, Kỹ sư, đạo lý,.. 
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