MỘT SỐ QUI ĐỊNH VIẾT BÀI GỬI HỘI NGHỊ
(Tên bài báo: dùng phông chữ Times New Roman, 
kích thước 12 points, chữ viết hoa và in đậm, căn chỉnh lề giữa)
Tên các tác giả và chức danh của họ
(Times New Roman, 12 points, căn chỉnh lề giữa)

Tóm tắt (Times New Roman, kích thước 10 points, in đậm, gạch dưới)
Bản hướng dẫn này đưa ra một số qui định cơ sở, những kiểu dáng và khuôn dạng cho các báo cáo khoa học và các công trình nghiên cứu gửi đăng trong Tuyển tập của Hội nghị. Toàn bộ Tuyển tập Hội nghị sẽ được ghi vào một đĩa CD kèm theo. Đề nghị tất cả các tác giả hãy đọc những qui định viết bài dưới đây một cách cẩn thận, kỹ lưỡng và thực hiện theo chúng nghiêm túc, bởi vì các bài báo gửi đăng tuyển tập hội nghị sẽ không được đọc để sửa bản in thêm. Bài viết này cũng là một ví dụ cụ thể trình bầy theo các qui định viết bài dưới đây. Tất cả các bài viết đều phải có phần tóm tắt nội dung trong khoảng 200 đến 300 từ, trong đó không quá 50 từ là những thông tin nhằm cho việc trao đổi với tác giả (tên, địa chỉ, số điện thoại của tác giả). Phần tóm tắt này dùng phông chữ Times New Roman, 10 points, chữ đậm, lề trái và lề phải 4.0 cm, căn thẳng lề hai bên (left and right justified).
Chú ý: Toàn bộ văn bản dùng bộ mã Unicode.
1. Giới thiệu nội dung (tiêu đề lớn: Times New Roman, 12 points, chữ viết đậm, căn thẳng lề hai bên)

Để hội nghị có thể thành công, chúng tôi nhận thấy rằng việc hợp tác chặt chẽ với các tác giả giữ một vai trò rất quan trọng trong việc biên soạn Tuyển tập Hội nghị. Nhân đây chúng tôi xin thông báo những bài viết không tuân theo những qui định viết bài sẽ không được chấp nhận. (Dùng phông chữ Times New Roman 12 points. Căn thẳng lề phải và lề trái).

2. Toàn bộ bài viết

2.1. Chuẩn bị viết bài (tiêu đề nhỏ mức một: Times New Roman, 10 points, chữ viết đậm, căn thẳng lề hai bên)

Đề nghị không đánh số trang các bài viết. Phần Header và Footer phải để trống. Tất cả các chú thích và chỉ dẫn kèm theo mà không muốn đưa vào bản in thì phải viết vào mặt sau trang giấy (bao gồm cả số trang). Toàn văn bài báo phải viết bằng tiếng Anh hoặc tiếng Việt. Các ngôn ngữ khác đều không được chấp nhận.

3. Các kích thước qui định cho bài viết

Các tác giả phải trình bầy bài viết của mình rõ ràng, sáng sủa và phải tuân theo những qui định về kích thước như sau:

Kích thước trang: A4 (21 cm x 29.7 cm) theo chiều đứng. Chỉ dùng một mặt.

	Kích thước lề: 
	Top       
Bottom
Left
Right
Header
Footer
	41 mm      
41 mm
30 mm
30 mm
30 mm
30 mm


Riêng trang đầu tiên của bài báo thì lùi thêm 30 mm từ phía trên, như vậy lề trên (top) sẽ là 71 mm.

Mỗi bài toàn văn không được dài quá 6 trang, kể cả hình vẽ, ảnh và đồ thị.

4. Các qui định đánh máy

Khoảng cách giữa các dòng là dòng đơn (single spaced). Dùng phông chữ giống như phông chữ đang dùng ở đây hoặc là một phông tương đương (Times New Roman). Kích thước chữ là 12 points. 

Không dùng loại máy in kim (dot-matrix printer) để in bài. Chúng tôi rất mong muốn các tác giả dùng hệ soạn thảo MS Word, kết hợp tất cả hình vẽ vào một văn bản của MS Word - đồng thời gửi kèm theo một đĩa CD ghi nội dung bài viết của mình. 

5. Khuôn dạng của tên bài, phần tóm tắt, các tiêu đề và các đoạn thân bài 

Phần tên bài: dùng phông Times New Roman, kích thước 12 points, chữ viết hoa, in đậm và căn lề giữa trang (centered). Để một dòng trống sau tiêu đề trước khi tiếp tục đánh tên tác giả, chức danh của họ và các phần khác. 

Tên tác giả và chức danh: dùng phông Times New Roman, kích thước 12 points, căn lề giữa trang. Để cách một dòng trống sau phần tên tác giả và chức danh sau đó tiếp tục gõ phần tóm tắt bài.

Phần tóm tắt bài: dùng phông Times New Roman, kích thước 10 points, chữ in đậm, lề phải và lề trái là 40 mm, căn thẳng lề hai bên. Để cách hai dòng trống sau tóm tắt sau đó tiếp tục gõ phần nội dung bài (thông thường sẽ là tiêu đề chính đầu tiên của bài). 

Chúng tôi khuyến nghị các tác giả chỉ nên dùng hai mức tiêu đề: tiêu đề lớn (Heading 1) và tiêu đề nhỏ (Heading 2).

Các tiêu đề: dùng phông Times New Roman, kích thước 12 points cho tiêu đề lớn và 10 points cho tiêu đề nhỏ. Cả hai loại tiêu đề này đều dùng chữ in đậm, căn thẳng lề phải và lề trái và nằm thẳng với lề của văn bản trên những dòng riêng biệt (ví dụ nếu như dùng MS-Word để viết bài, trong đặc tính Indents and Spacing/ Paragraph bạn có thể thiết đặt như ở trên hình 1). Cần phải tránh ngắt trang giữa một tiêu đề hoặc ngay dưới một tiêu đề (bạn có thể đặt các đặc tính Keep Lines Together và Keep With Next / Text Flow của tiêu đề trong MS-Word). Cách đánh số tiêu đề thì phải giống như đánh số tiêu đề trong bài viết này. Tất cả các tiêu đề đều phải để một dòng trống ở phía trên và một dòng trống phía dưới. 
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Hình 1: Đặt đặc tính Indents and Spacing

Các đoạn thân bài: dùng phông Times New Roman, kích thước 12 points, kiểu chữ thường (normal), căn thẳng lề trái và lề phải. Chú ý là không lùi đầu dòng, không để dòng trống cách giữa hai đoạn thân bài kề nhau.

6. Minh họa và công thức 

6.1.  Các hình vẽ và ảnh

Mọi hình vẽ phải luôn luôn liên kết với văn bản bằng cách dùng các kỹ thuật tương thích (MS Draw, Corel Draw). Các hình vẽ và ảnh phải đặt ở vị trí gần với chỗ đề cập đến chúng trong bài viết. Số hiệu hình và tiêu đề của hình dùng phông Times New Roman, kích thước 10 points, kiểu chữ thường và nằm dưới hình vẽ. Hình vẽ cùng với số hiệu và tiêu đề phải đặt theo lề giữa của trang giấy. Trong trường hợp hình nhỏ, có thể đặt theo lề trái, phần bên phải còn lại phải là văn bản. Văn bản ở phía bên phải đó cần phải căn thẳng lề hai bên. Hai hình vẽ nhỏ có thể đặt cạnh nhau. Các ảnh cũng được coi như là Hình. Các đồ thị thì dùng các đường mầu đen vẽ trên nền trắng.

6.2.  Công thức 

Đánh số cho công thức thì phải để trong ngoặc đơn và đặt thẳng với lề phải của văn bản. Ví dụ như là

A=u0kT0.5-Hc                                                            (1)

6.3. Bảng

Số hiệu bảng và tiêu đề của bảng dùng phông Times New Roman, kích thước 10 points, kiểu chữ thường, nằm dưới bảng. Bảng cần trình bầy sáng sủa, dễ hiểu và không nên chứa quá nhiều thông tin. Nên tách một bảng lớn thành nhiều bảng nhỏ. Đặt bảng ở vị trí gần với chỗ đề cập đến chúng trong bài viết.

7. Gửi bài

Hãy gửi hai bản báo cáo được in ra trên giấy trắng, khổ A4 và một bản trên đĩa mềm kèm theo trong một phong bì cứng đến ban Chương trình Hội nghị. Chúng tôi không chấp nhận các bài viết gửi bằng fax. Ban Chương Trình Hội nghị sẽ xem xét và duyệt in vào Tuyển tập Hội nghị trước khi hội nghị khai mạc. Các tài liệu gửi tham gia Hội nghị được duyệt in hay không được in đều không được trả lại. 

Toàn văn báo cáo phải gửi đến Hoàng Minh Nguyệt - Phòng Hành chính Tổng hợp - email: hmnguyet09@yahoo.com  trước ngày: 15/10/2014.
Các bài gửi đến chậm sẽ không được chấp nhận.

8. Các thiết bị nghe nhìn phục vụ cho báo cáo

Ban tổ chức sẽ có projector để các tác giả báo cáo, nội dung báo cáo nên dùng MS Power Point để trình bày.

9. Tài liệu tham khảo

Danh sách tài liệu tham khảo xếp theo vần chữ cái của tên tác giả. Đối với sách, các thông tin phải được viết như sau: Tên tác giả (cả họ và tên), năm xuất bản, tên sách (chữ viết nghiêng), nơi xuất bản, nhà xuất bản. Đối với các tạp chí, các thông tin phải được viết như sau: Tên tác giả (cả họ và tên), năm, tên bài báo (chữ viết nghiêng), tên tạp chí, số tập (viết đậm), số tạp chí, số trang (Xem ví dụ dưới đây). 

Cách chú giải tài liệu tham khảo trong bài viết dùng: Tên tác giả, năm xuất bản
[1]. SMITH A.B, BROWN C., (1995) Optimization, Warsaw, PWN.

[2]. SCHMIDT D., (1997) On Optimization Method, International Journal of Mathematical Applications, 23, 4, 125-131.

