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L3i ma3 dau

Xin chao, cdm dn moi ngudi da dat chan
dén day!

Cach day 2 nam, minh da tung co6 y dinh
viét mot chiéc ebook nhd chia sé vé mbét sé
bi kip viét. Y tudng nay thuc ra da dudc
kich hoat tU rat lau - trong qua trinh lam
viéc doi nhém dudi vai tro ngugdi chinh sua,
bién tap ndéi dung. N6 clng bat ngudn tu
cdi hdm minh chdt nhin nhan lai ban than
trong hanh trinh dén vdéi viét lach. Thé
nhung y dinh nay khong dudgc trién khai
thanh hinh ngay sau dé vi nhiéu du an
khach hang, céng viéc ca nhan khac.

M&i dén thang 8 nam 2023, khi vua dinh
hinh lai ban than sau khi trai qua bién cé
I6n nhat trong ddi, y nghi dau tién trong
dau la minh phai hoan thanh chiéc ebook
con dang ddé. Thé la minh bat tay vao
nghién cdu, tong hgp, bién tap va thiét ké
lai nhing bi kip nay trong cudén ebook nho
xinh lan nay.



Vi la 50+ bi kip viét chinh phuc viét hiéu qua nén
Nndi dung trong ebook sé dudc dinh dang theo
thd tu tu #1 dén #50+. VGi dinh dang nay, ban
hoan toan cé thé doc ludt qua, doc trd lai rbéi ghi
nhé dé dang ma khéng can tim kiém dau xa.

Sé c6 3 phan chinh cho ban hinh dung:

Phan 1. Bi kip vé tu duy, y tudng, thdéi quen, ky
luat,...viét.

Phan 2: Bi kip vé hinh thic va ndi dung Viét.

Phan 3: Bi kip vé bién tap trudc khi xuat ban.

Phéan chia 3 phan nay sé khéng cé muc luc. Thay
vao doé, ban sé cé nhing "khoang nghi" cho néo
bang nhing chia sé cd nhan minh vgi viét.

Hi vong, ban sé& thich cuén ebook dau tay cua
minh lan nay. Va clng hi vong né h{u ich phan
nao doé vdéi chinh ban.

Nguyén Phuc Thao
Writer |Blogger| Writing Mentor



#1

Théi quen viét hang ngay giup rén luyén
tu duy viét. Bat ké ban viét vé chu dé gi,
guan trong la viét mai ngay.

Ban cé thé lua chon cac chu dé lién quan
dén trdi nghiém cd nhan, sudc khoe, 106i
séng, du lich,..Tuy nhién tét nhat van la
Nnhing ndi dung xoay quanh chinh con
Ngudi va chuyén mon cla minh. Viéc lam
nay vUa gilp ngudi khac biét ban la ai,
dang lam gi, mang dén gid tri gi hay tham
chila mot con ngugdi véi tinh cach nhu thé
nao,..cung nhiéu diéu khac.



#2

Pé ra muc tiéu cu thé cho viéc viét cula
ban, vi du: viét 500 tU moi ngay hodc hoan
thanh mot bai viét trong tuan.

Bang cach xac dinh chinh xac ndi dung
viét, thai gian viét, tao cam két va khuyén
khich ban than, ban sé dat dudc muc tiéu
minh dé ra.



#3

Hay thd bat ky y tudng nao ma ban nghi
ra, ngay ca khi ching c6 vé ky quai hoac
khéng lién quan. Nghe that dién ro,
nhung minh da tung cé cam hung vdi
"ngdn Nngl cla may", "I3i ké cua qua kha",
hay "cudc phiéu luu cla nhing chiéc but

muc".,...

Thd nhin xung quanh, nhin Ién tr3i, quay
ngudgdc vé qua khd hay hién tai, xem ban

cé muodn viét diéu gi dé khong?



#4

Tim mot khéng gian yén tinh va tranh xao
lang dé ban co thé tap trung téi da. Bong
thai, hdy cé san mot cudén sdé hoac Ung
dung ghi chép dé luu tri y tudng moi khi
chidng nay ra.

Khéng gian yén tinh & day cdé thé la: thu
Vvién, géc lam viéc riéng, coéng vién, quan
cafe, hay tham chi mét khu vudn.

Do6i vé8i mdét ngudi viét, s6 ghi chép Ia
dung cu khong thé thiéu. Chung ta cé thé
mua 3 bat cU nai dau.

Mot s6 Ung dung ghi chép phd bién
Evernote, OneNote, Google Keep,
Notion,..cho phép ngugi viét tao ghi chu,
danh sach cbng viéc cung nhiéu tinh
nang khac.



#5

Xem xét cubdc sbng xung quanh ban, doc
sach, thu vién hinh anh, di du lich,.. dé
tim cdm hdng mdi. Khéng quén doc nhiéu
chd dé, van ban va thé loai dé mad réng
kién thic va tu duy.

Trong qua trinh lam viéc, y tudng viét cua
minh con dugc bat ngudn tU chinh nhing
tuong tac, trao ddi y kién, nhan xét,..cla
khach hang.



#6

Pat cau hdi vé chd dé ban quan tam va cé
gang tim cau tra I3i théng qua viét.

Vi du Chd dé: "Tam gquan trong cula viéc duy
tri su cadn bang gilia céng viéc va cudc séng
cd nhan", ching ta c6 thé dat nhing cau hoi
dé tra I3i cho chd dé nay nhu:

Ca nhan minh da dung nhing phudng phap
nao dé can bang gilta cébng viéc va cudc

séng?

Quan diém cUa cac chuyén gia vé cach quan
ly thai gian, can bang cbéng viéc va cudc

séng?

C6 nhing ky thuat/phucng phéap nao cé thé
ap dung cho viéc cadn bang céng viéc va cudc

séng?



#7

SU dung biéu doé tu duy (mind map) dé té
chilcy tudng va lién két chdng vdi nhau.

Cach thuc hién kha don gian:

e Budc 1: Chon chu dé chinh.

e Budc 2: Viét chu dé chinh & trung tam.

e Budc 3: Tao cac nhanh chinh lién quan
dén chu dé 3 budc 2

e BUGC 4: M3 rong tU moi nhanh chinh 1a
nhing théng tin chi tiét haon.

e Budc 5: Sap x€p va két ndi cac y tudng
nay théng qua dinh dang (mduai tén,
hinh anh, mau sac,...) phu hagp.

Mot s6 cong cu mindmap phd bién hién
nay nhu ban cé thé tham khao nhu:
MindMeister, XMind, FreeMind, Coggle,
Lucidchart,...



#8

bung gidi han minh trong mot thé loai
Viét cu thé. Hay thd sldc v8i nhing thé loai
khdc. Chang han nhu viét tan van, viét

thag, viét blog, viét truyén, bai luan,...

Ban than minh |a ngudi cé thé manh vé
viét thuang mai nén doéi khi cam giac ban
than hai “khé cing” trong con ch(.

Nhng ldc nhu thé minh chon viét chia
sé trén cac mang xa hoi, viét tan van,..dé
vUa dugc viét cho minh, via tim cadm giac
“mém mai” han trong ngoi but.

10



#9

Néu ban gap khé khan, hdy tam dung viét
va quay lai sau doé. Bo6i khi su nghi nggi coé
thé giup ban trd lai véi nhiing y tudng
mMd3i mé han.

Minh thudng lam viéc lién tuc cac ngay
trong tuan. Riéng chu nhat, déi khi cd thu
7, minh danh thg&i gian dé tao nhing
khoang nghi cho n&do. D6 clng la cach dé
minh trd nén yéu ban than, cham soéc
Nhng ngudi xung quanh tot hon.

Cd nhan minh van luén thay rang, viéc
dung lai nghi ngsi mot chat roéi sau dé bat
dau trd lai khién tinh than minh tap
trung, nang suat han rat nhiéu.

11



#10
SU dung cac Ung dung, cbng cu truc
tuyén dé ho trg viéc tu duy va luu tri y
tudng.

DuUgi day la moét trong s6 chung:
1. Evernote: Cho phép luu tr ghi chd, y
tudng, hinh anh, tép dinh kém va td chuc

ching vao cac s6 ghi chép khac nhau.

2. MindMeister: Bugc sU dung dé tao biéu
doé tu duy (mind map) truc tuyén, giup to
chicy tudng, lién két chung véi nhau.

3. Trello: Cong cu nay gilup quan ly du an
v3i giao dién thé kéo tha, ban cd thé su

dung nd dé té chic y tudng.

4. Google Keep: Ung dung ghi chép mién
phi tu Google, h6 trg ban luu tri ghi chd,

danh sach céng viéc, hinh anh va ghi am.

5. Scrivener: Thich hgp cho viéc viét dai,
Scrivener giup to chuc tai liéu, y tudng va

cau truc ndi dung mot cach logic.

6. Notion: Két hdp nhiéu céng cu trong
mot, tu ghi chd, biéu dd tu duy dén quan
ly du an, gildp té chuc, luu trf y tudng mot
cach linh hoat.

12



#11

Pbung sg sai lam khi viét. Hay thu viét ra
bang nhiéu cach khac nhau rdéi hoc tu
chinh nhiing sai lam do6. C6 thé ban sé tu
phat hién ra |6i sai, hodc ai dé phat hién
giup ban. Bad khéng it 1an ban than minh
von nghi viét nhu thé da tét rdi, nhung
khi nhan dugc su goép y cla ngudi khac
minh md3i thay thuc su day mdi la phién
ban tét han.

M&i ngudi viét 1a khac nhau, thai diém tao
ra y tudng tot nhat cing khéng giéng
nhau. C6 ngugdi sé rat nang suat vao ldc
sdng sé8m, s6 khac thi sau gid an sang.
Tham chi cé nhiéu ban khi moi ngugi da
chim vao gidac ngd mdi la luc cd may y
tudng dudc kich hoat tuén trao.

Hay tan dung thdi diém ban cho la tét
nhat déi vdi minh dé viét. bung qua hoét
hoang khi ai dé khoe chién tich, dai loai
nhu day s8m dé thanh coéng, tdéi da hoan
thanh xong cbébng viéc vao luc 6h sang

nhé.

13



#12

Tham gia cdc cong déng viét, nhém thao
luan, hoac dién dan dé trao doéi y va kinh
nghiém la diéu tuyét v3i dé viét tot han.
Kién thdc 38 nhing ngi nay gan nhu la
mién phi, viéc cla ban la cé chiu khé gép
nhat hay khéng.

Can tuy thubdc vao muc tiéu viét cla ban
la gi dé tham gia cong dong phu hgp. Vi
du Cbng doéng hoc viét Content website,
PR va Social Medial la ngi chia sé kién
thdc cho nhing con ngudi mMmudn tim
hiéu, hoc tap kién thidc sang tao ndi dung
tU cd ban dén nang cao dé kiém sbéng tu
nghé viét.
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#13

Trudc khi bat dau viét, hdy tém tat y
tudng chinh clda ban bang mot doan
ngan. N6 giéng nhu moét kim chi nam soi
dudng dé ban thuc hién theo dung y dinh
ban dau.

Clng nhu khi viét moét bai viét hoan
chinh, ban can xay dung outline. Céng
viéc nay sé giup cho bai viét cla ban di
dung hudng, day du y, khong bi lan man,

va day nhanh tién d6 hoan thanh.

Néu chua thuc hién nghiém tuc diéu nay,
hay thd trong cdc du an cla ban xem sao
nhé. Chan chan ban sé viét nhanh han
tudng tugng day.



#14

Ban khéng nhat thiét phdi cé hoc ham
hoc vi cao. Ban ddn gian cé thé thu hut
doéc gid cua minh bang chinh con ngudi,
trai nghiém cla minh 3 mot linh vuc cu
thé nao dé.

Do6i khi chinh thé manh chuyén mon, thé
loai viét ban dang theo dudi clng cd thé
khdi tao nén mot giong diéu riéng. Va thé
la ban da tao nén mot ban sac riéng cua

minh.

16



#15

Tu duy viét tét la mot qua trinh phat trién.
bung cadm thay bat man vaéi kha nang hién
tai cla ban.

Tu duy Viét vé ca ban sé bao gom viéc: Cach
td chulc y tudng, cadch sap xép thong tin va
cach dién dat trong van ban.

Poi khi ban dau cach té chic y tudng, sap
x€p théng tin, dién dat,..cla ban cb thé
hai ngd nghé mot chut. Nhung that tot,
ban d& viét ra rdi. Can dam va nd luc theo
thai gian ban sé thay két qua.



Hay cam but I1én di. N6 khéong chi nudi
séng ban than ma con giup ban didng
cam di vé phia trudc!

Nguyén Phic Thao



#16

Mot bai viét trudc khi nghi dén cau trdc,

cau tu, chinh ta,.. can phai cdé céi nhin

tong quat va tinh xac thuc cao.

Dé giai thich cho diéu nay, hay thu tra |5

Nnhdng cdu hoi nay trong bai viét cla ban:

Khi viét bai viét nay ban mudn dat
dugc diéu gi?

Doi tugng dbéc gid ban dang phuc vu &
day la ai?

Cac théng tin trong bai da dudc xac
thuc trudc khi xuat ban?

Gita nhiéu théng tin xac thuc, ban uu
tién chon théng tin nao?

Bai viét d3 dugc td6 chlic mot cach dé
nhin, dé doc, dé hiéu, dé nhd chua?
Giai diéu, phong cach dudc thé hién

trong ndi dung lan nay?

18



#17

Tranh nhing tU ngd sdo rong, khoéng
mang lai y nghia cu thé, muc tiéu hoac
gia tri théng s6 dang ké trong moét canh
ngd.

NhUng cau van chuda sé liéu, td ngld manh
mé sé& gilp bai viét cda ban trd nén
thuyét phuc haon. BDéc gia cla ban nhag dé
dé dang nam dugc ndéi dung nao dé néu
can.

Vi du:

Thay vi: "Dich vu nay rat tot."

Ban co6 thé diéu chinh thanh: "Dich vu nay
da dem lai su hai long cao vdi khach hang,
dugc chdng minh qua ty |é danh gia tich
cuc la 95% trén cac nén tang."

19



#18

Loai bd tiéng ndi bén ngoai, thé hién dugc
tiéng ndoi tU trong sdu tham con Ngudi
ban khi viét.

Nghia la mot bai viet nén cé cam gidc rat
con ngudi ma khéng phai la robot viét.
Nghia la ban can xady dung moét déng luc
viét, thoi quen viét, ki luat viét,..nghiém
tdc trong hanh trinh viét lach dé dat dugc

muc tiéu cla minh.



#19

Chia sé nhiing théng tin cd nhan clng la
cach giup bai viét cua ban thuyét phuc
hon.

DU ban la ai, dan 6ng hay phu n{, thiéu
nién hay trudng thanh déu cdé thé ndéi vé
nhing van dé cua chinh trai nghiém cua
ban than.

Mb&i ngudi déu cé nhing cidu chuyén dé
ké. Cau chuyén cua ban viét ra khoéng
quan trong gidi tinh, tudi tac, gido duc,..
mién la khién ngugdi doc xem va nhd dén
ban. Nhing chi tiét xuat hién trong cubc
song sé& giup ban tao nén nhdng cau
chuyén riéng biét va thuyét phuc.



#20

Viét cu thé tung van dé sé khién bai viét
cla ban thuyét phuc va chac chan han |a
chung chung.

Thay vi néi con méo nay rat dep va toi vdi
no rat than thiét, ban cé thé viét chi tiét
han vé né dep thé nao, mdi quan hé cua
ban v3di chd meéo ra sao dé co thé két luan
no va ban than thiét dén the.

8]
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#21

Néu ban dang viét mot bai viét hudng dén
déi tudng nao, hay tap trung vao doi
tugng do.

Ban phai tim cdch hiéu ho la ai, ho dang
nghi vé diéu gi, ho phan Ung véi van dé
nao, thanh kién, ndi sg, su quan tdm cua
ho la gi dé tu doé gidi quyét toét trong bai
Viét.

Néu ban viét mot bai viét vé tam ly hudng
dén nhém déc gid la nhing ngugdi dang
trai qua mot thdi ky khé khan sau mot su
kién dau budn, vi du nhu mat mat cua
Nngudi than, ban cd thé tp trung vao viéc
hiéu ré cdm xUc va nhu cau cla ho. D6 ¢
thé la loat cdm xUc phuc tap tU su budn
ba, mat mat va hoai nghi. Hady khai thac
manh & diém nay va sau doé tao ra moét
moi trudng chla lanh thich hdp, ndi ma
ho cé thé thodi mai md long va bat dau

gua trinh ch@a lanh.



#22

Trong nd luc mang dén mot bai viét co
thé chinh phuc ngudi khac, hay nghi dén
diéu ma ho dang can va ban dap dng no.

Pé lam dudgc diéu nay ban cdé thé thu ap
dung cach tap trung téi da vao thu ban
chia sé va tim kiém nhing diém cé thé
két noi.



#23

Dé bai viét tré nén thuyét phuc han, ban
hoan toan c6 thé dé yéu té cam xuc vao
bén trong. Ban can hiéu thd ma doéc gia
yéu thich, ghét bo, chdn chudng, sg hai,..
va khuady déng chung. R6i sau dé hay xac
nhan chung.

Ban c6 thé dua ngudi doc vao vién canh
cla su yéu thich, tui nhuc, ton thuadng,
gian hdn, hon nhién,..nhung cé |& mMmoi
con NQudi déu hudng dén su tich cuc va
lac quan. Do vay, két thuc v3di mot vién
cach tich cuc la diéu nén cé trong mot bai
viét.

]
(2]



#24

Hiéu dudc bai viét nay cho lda tudi nao,
hoc thlc ra sao, gid tri cda ho la gi,.dé
nghién cdu chat liéu cho bai viét thuyét
phuc han.

XU ly théng tin dua trén truc giac, cam
nhan nhing gi ngudi khac cam thay
chinh la su déng cam. Bat minh vao vi tri
Nngudi nghe, Nngugdi xem dé cam thoéng,
chia sé.

Poéng cdm sé thau hiéu, thau hiéu sé két
noi, két ndi dung nghia sé& mang dén cho
ban nhiing déc gid trung thanh.



#25

Hay ké nhing cau chuyén mot cach chan
thanh va gan gUi. Néu ban la ngugdi viét
lach, ban cé thé ké chuyén lién quan dén

Viét.

Néu ban la c6 gido tap yoga, nhing cau
chuyén xoay quanh bai tap, thanh qua
cla hoc vién, n6 luc mobi ngay,.sé dé
cham dén cdm xUc cla ngudi doc haon.

Ké chuyén trong viét lach dudc nhac dén
nhiéu véi cum tU storytelling. Day la ky
thuat viét dugc nhiéu cay viét theo dudi
trong vai nam tra lai day.

Do
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#26

Chung ta thudng dé ghi nhd moét cau
chuyén haon la moét bai hudng dan, mot
danh sach nao do.

Trong cdu chuyén cua ban ké cé thé ap
dung vai bi kip nhu |la tao su hoi hép chg
dgi cua doéc gia, su bién ddi theo chiéu
hudng tich cuc hay hinh anh chan that
thay cho I3i gidi dap,... Xin hdy nhéd moét
cadu chuyén can phai cé su logic va co
théng diép ré rang.



#27

Quan tdm dén y nghia va d6 chinh xac cua

tung cau tu.

Mot s6 bi kip nhd ban cé thé tu dap dung:

Poc mbi cdu can than dé ndm rd y nghia
chung cua cau dé.

Cha y dén cac tu, cum tU quan trong dé
tang cudng su hiéu biét vé ndi dung.
Phan tich cau trdc cau, vi tri tU trong cau
va cach chdng két ndi v8i nhau.

Dac biét chu y dén cdc ménh dé, tu noi
nhu "nhung", "tuy nhién",..dé hiéu ré maoi
guan hé gilta cac phan trong cau.

SU dung tU dién hodc ngudn tai liéu dé
kiém tra y nghia cla tung td, cum tu néu
ban khéng chac.

Hiéu cac ngl canh dac biét cla tung tu
trong cau, khong quén xem xét ngl canh
I8N hadn trong doan van.

Chu y dau cau, thd tu tu, va cac phudng
tién ngdén ngld (nhu an du, so sanh, y
nguyén tac) dé hiéu ré hon y nghia van
ban.

Dat cdu hdi cho ban thadn vé y nghia cu
thé cla tUung tuU, cum tU, muc dich cua

cau.



#28

Chon mot hoac hai y tudng roi tap trung
toan bd bai viét vao chdng. Qua lan man
dai dong sé khién bai viét tréd 1én ma ho,
nham chan va ngudi doc khéng biét ban
dang noéi dén diéu gi.

Vi du: Ban dang viét vé chd dé [Y thic bao
vé moi trudng] thi trong bai viét cé thé
khai thac 2 thé chinh:

1.Y thic vé van dé méi trudng hién nay
2. Cach thuc gép phan bdo vé mdi trudng
hang ngay

Hay di sdu vao hai thé nay vé8i ky nang viét
clUa ban dé dbéc gia co thé hiéu dudc ban
dang truyén tai théng diép gi. Ho can
phai lam gi dé gép phan bao vé moai
trudng séng xung quanh.

30



#29

Ban can chac ch3n bai viét cia minh co
tinh logic. A réi dén B va dén C. Cac luan
diém, luan chung, luan cd nén cd su logic
va khéng bi mau thuadn nhau.

Th dat cdu hoi ngudc lai véi quan diém
ban dua ra xem da thuc su thuyét phuc
chinh ban chua trudc khi xuat ban chung
di dén nhiéu ngudi han.

31



#30

Mo&i ngudi ching ta déu cé cidu chuyén dé
ké. Nhing cdu chuyén dagn gian, manh mé
cho dén nhe nhang dang yéu. Lién két
cau chuyén cua ban v8i moét su kién nao
do, la cach dé tao nén su thu hut va

thuyét phuc.

Mot s6é mo tip cadu chuyén ban cé thé ap
dung:

e K& ciu chuyén theo th( tu thai gian dé
giup ngugi doc theo doi, hiéu ré hagn vé
suU phat trién clda su kién.

e K& cau chuyén trai nghiém cad nhan deé
tao ra su két noéi véi déc gia, lam cho
cau chuyén trd nén thuc té va cam xuc.

e M6 ta moi trudng, thdi gian,

e cac yéu t6 khac dé dua doc gid dén

khéng gian cla cau chuyén.



#31

Hoc cach lang nghe trong giao tiép,
phdng van dé xay dung ndi dung thuyét
phuc han.

No6 sé khién ban nam dudc nhing diém
khac biét, nhing goc nhin khac nhau va
clng la cach dé ban thé hién quan diém
cla minh mot cach ré rang va khi can
thiét.

33



#32

Con ngudi cé xu hudng két noéi va chap
nhan théng tin tud ai dé co6 goc nhin
chung. Nén ban cé thé thiét 1ap mot diém
chung nao dé nhu ngdn ngl, kiéu dang,
phong cach,...

Trudng hgp xay ra van dé mang tinh chat
chia ré, nhudng nhin |la cach dé thang
Mot cudc tranh cai.

Ban hoan toan cé thé doéng y vdéi y kién
phan bién cla ngudi khac, thtUa nhan ho
da thuc su dung va khéng quén dua ra
nhing diém hoai nghi dua trén quan
diém cé& nhan/hodac nhing diém nhan
dugc su ung hdé clua s6 dong dé bao vé
minh.

34



#33

Pé khong rai vao tinh trang rang de, gido
hudn ngudi doc/ngudi xem, ban phai cé
su déng cadm. Bong cam la khi ban hiéu
dugc doéc gid cla minh can diéu gi, ho
cam thay nhu thé nao dé tién hanh xu ly
théng tin theo truc gidc. Dong cdm khoéng
phadi hoan toan la tiéu cuc hay tich cuc, dé
la cdng cu dudc sUd dung mot cach hao
phong.

35



#34

Két ndi v38i ngudi doc bang cam xuc la
cach thuyét phuc tuyét v3i nhat, du ban Ia
ai, dang ban san pham dich vu nao di
chang nGa.

Thinh thodng nhing cdm xUdc nay lai tao
nén mot tiéng ndi riéng va cua chi riéng
ban mdi co.

Vi du, ban cé thé dua ngudi doc vao trang
thai yéu dgi cla minh, va ngudi doc sé co
XU hudng bi ban thuyét phuc vi su yéu dgi
von di tu nhién cla con Nngudi.
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#35 (1)

Mot s6 cadch dé han ché van néi khi viét
(PT):

1. Tranh sU dung tU viét tat, thuat ngd,
cum tU trong giao tiép hang ngay.

Thay vi: Cai dé giébng nhu, ban biét day,
mot tha gi do.

Nén viét: Do la mot yéu td quan trong...

2. Dung cau chinh xac, trdnh cau rdi rac va
quda nhiéu cadu chuyén cad nhan khéng lién
quan.

Thay vi: Lan trudc toi da thd va... va sau dé
cd mot su kién I8n...

Nén viét: Trudc day, téi da thd va...

3. Dung ngdén ngl pho théng chinh thic.
Thay vi: Nay ban, minh nghi...

Nén viét: Toi tin rang...



#35 (2)

Mot s6 cach dé han ché van ndi khi viét (P2):
4. Tranh dung qud nhiéu cau hdi khéng can
thiét hodc cadu hoi ma ban da biét cau tra I3i.
Thay vi: Ban c6 biét khéng?

Nén viét: Nhu ban cé thé biét...

5. Gill su tap trung vao chu dé chinh cua van
ban.

Thay vi: A, minh cdn mudén néi thém la...

Hay viét: Téi mudén nhan manh thém,...

6. Han ché sd dung: thi, la, ma,...

Thay vi: Viéc dé la mot van dé Ién.

Nén viét: Biéu doé dat ra mot thach thic I8n.
7. Tranh cau chU phuc tap, nén dung cau
ngan gon suc tich

Thay vi: Minh nghi rang néu chidng ta cé thé,
chdng ta nén xem xét xem co6 cach nao dé...
Nén viét: Chung ta nén xem xét cach dé...

Luu y: Trong mot s6 trudng hgp dac biét
chidng ta cé thé st dung van ndi khi viét nhu
viét tan van, viét truyén, viét tiéu thuyét,...
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#36

Nhiéu ngudi cé xu hudng tin vao khoa hoc
nén ban cé thé si dung céng cu nhu do
thi, biéu dé dé khién bai viét tréd nén dang
tin cay han. Va ban biét lam gi réi dung
khéng?
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#37

Hay viét nhing ndéi dung khong can qud
dai nhung can chan that va dac sic. Bang
cach tao cam giadc hoi hbép, tao su bién
doéi, st dung hinh anh, logic gan két. Két
bai can cé théong diép, dung dé nd trat
khoi dudng ray.
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#38

Bai viét can dadm bdo su that, khéng IUa
déi doc gia. Ludn tim kiém nhing ngudn
tin dang tin cay, tim kiém théng tin nhiéu
ngudn khac nhau cho mot su that, chac
chadn dudng chinh ta, thd tu sé va 16i tinh

toan,...
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#39

Thuc chat viét mét cau vdn ngan cé y
nghia la rat khé. Hdy dam bao madi tu ban
chon déu cé gid tri trong cadu van va phat
trién y tudng toan bod bai viét.

Mot s6 bi kip viét ngan nhu la:

e Xac dinh luan diém chinh dé can tap
trung vao.

e DUng nhing tU ngan, mach lac, khdong
phuc tap vong vo.

e Loai bo tUh khéng can thiét, moi tU nén
nam trong y nghia chung.

e T4p trung manh vao truyén dat cam
xuc.

e Kiém tra xem cé con cach nao dé lam
ngan gon nda khéng.

e Tao ap luc vé sé tu dé khuyén khich su
tap trung cua ban.



#40

Bai viét cla ban sé cé thém tinh biéu cam
néu ban biét cach ap dung cac bién phap
tu tU trong qua trinh trién khai ndi dung.
La ngudi viét, ban can ndm dudc cac bién
phdp tu tu dé thuc hanh khi can thiét nhu
so sadnh, an du, hodn du, nhan hoa, diép
ngd, liét ké, ndi gidm naoi tranh,...

Khéng nhat thiét trong viét sang tac, doi
v3i viét thuong mai ban hoan toan cé thé
ap dung nhing bién phap tu tuU nay trong
noi dung xuat ban.
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#41

SU dung dan ching cu thé, hinh anh dang
Nnhé sé |a cach giup ngudi doc gian tiép
trai nghiém nhdng gi ban viét hay trai
qua.

Ban cd thé tich hgp dan chdng, hinh anh
cu thé vao bai viét bang céach:

e Chia s& mo6t cau chuyén, trai nghiém
clUa ban hodc ngugdi khac da trai qua.

e Trich d&dn cdu ndi cla cac chuyén gia,
Ngudi ndi tiéng trong cung linh vuc.

e MO td mot hinh anh, am thanh, mui vi,
hay cadm xUc dé dua doc gid vé trang
thai trai nghiém/hai tudng.

e Miéu td mot canh vat, hinh anh that
sébng dong lam sao dé déc gid nhu
dang "nhin thay" qua trang viét.

e Chén hinh anh, biéu d6, d6 hoa,..dé
minh hoat cho thong tin bai viét
thuyét phuc hon.
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#42

SU dung cau trudc cau da dang, tranh viéc
dung cung cau trdc cau lién tiép. Rong ra
hon cdu truc cau, cau trdc doan la cau
trdc toan bai viét.

Trong qua trinh bién tap, minh thudng
phat hién nhiéu ban viét lién tiép 4 - 5 cau
chd déng trong cung 1 doan van. Thay vi
nhu thé&, chung ta cdé thé viét cau chu
doéng va cau bi déng luan phién nhau.

Chung ta clng cd thé viét thém cau cé
trang ngl. Tuy nhién clng dung Igi dung
qud nhiéu trang ngd trong 1 cau vi diéu
nay cé thé khién cdu van cua ban lién tuc
gap trdc trac.



#43 (1)

Cach viét con s6 (P1):

1. Viét bang ch{ hay ch{ Sé:

Dudi 10: Viét bang chU (vi du: mét, hai,
ba).

10 trd lén: SU dung ch{ sé (vi du: 10, 15,
20).

2.S6 do Ludng, thai Gian, phan Tram:
Thudng s dung chl sbé cho cac gia tri do
lusng, thai gian, phan tram (vi du: 5 km, 3
phut, 25%).

3. Khi ddng cung nhau:

Khi moét cau hodc mot doan c¢cd nhiéu so,
co thé st dung chl s6 cho mot sé va ch
cho s6 khéac dé tranh su lap lai (vi du: 5
doéng va 10 do la).

4. Dau ngan cach:

S dung dau ngan cach, chang han nhu
dau cha@m hay dau phay, gitta hang nghin
(vi du: 1,000 hoac 1.000).
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#43 (2)

Cach viét hoa (P2):

1. Tén Riéng:

SU dung chl hoa cho tat ca cac tén riéng,
bao gom tén cla ngudi, dia danh, tén cac
to chuc.

Vi du: Nguyén Van A, Ha No6i, Van phong
Qubc hdi, Lién hgp qudc

2. Viét hoa chU cdi dau am tiét thd nhat
cla moét cau hoan chinh: Sau dau cham
cau (.), dau cham hoi (?), ddu cham than
(1) va khi xuéng dong.

Vidu:.Laai? Téi la ngudi viét

3. Ch{ bau Cau:

Viét hoa ch{ dau cau.

Vidu: "HOm nay la mot ngay tuyét vai."

4. Dau bé:

SU dung ch{ hoa cho dau dé chuong, va
cac dan vi Ién trong van ban.

Vi du: Chuong 1. Gigi Thiéu

5. Viét Tat:

Khi st dung viét tat, thudng s dung ch
hoa cho cac ch cai viét tat.

Vi du: NASA (National Aeronautics and
Space Administration).



#44

6. MOt s6 trusng hgp viét hoa khac

Danh tu dac biét: Nhan dan, Nha nudc
Tén huan chudng, huy chudng, danh
hiéu vinh du: Huan chuong Lao déng,
Nghé si Nhan dan

Tén chuc vu, hoc vi, danh hiéu: Thac sf,
Tién si, Gido su.

Danh tU chung da riéng hoa: BDang (chi
Dang Cong san Viét Nam), Bac, Ngugi
(chi Chu tich H6 Chi Minh).

Tén ngay |&, ky niém: Ngay Quéc khanh
2-9

Tén su kién lich su, cac triéu dai: Triéu
Nguyén, Triéu Lé,..

Tén céac loai van ban: B6 luat Dan su,
Luat tdé chlc Qudc hdi Can cd diém a
khoan 2 Biéu 103 Muc 5 Chuong XII
Phan | cua B6 luat Hinh su,...

8. Tén tadc pham, sach bdo, tao chi: Tu
dién tiéng Viét

9. Tén cac nam, ngay thang trong nam,
ngay tét: Canh Tuat, tét Boan ngo, thu

Nam
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Viét lach clng nhu su trudng
thanh cla con ngudi. Cang Viét
nhiéu, cang va vap, cang trai
nghiém sé cang thay minh I&n 1én
v3i nhiéu bai hoc bd ich.

Nguyén Phuc Thao



#45

Doc di doc lai cho dén khi ban thuc su dam
bao ngudi xem chi can ludt qua da hiéu ma
khéng can chat vat doc lai nhiéu lan nGa
mMdi thuc su biét y nghia dang sau cau chu
la gi.
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#46

Ban c6 thé doc bai viét cia minh trén céac
cong cu khac nhau nhu ban word, dién
thoai, tham chiin ra giay.

C6 thé ban sé phat hién ra nhiéu 15 bai viét
cla minh vao ngay hém sau. Nhé doé cé thé
thay thé nhing cum tu khac chinh xac va
hay han.
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#47

Hady manh dang cdt xén nhing tu ngl
qud khdé hiéu, mang tinh hoc thuat. Mot
van dé du mang tinh chuyén moén dén
dau cldng nén gidi thich mot cach don
gidn nhat, chi can doc vao la hiéu ngay.

Ban hoan toan cé quyén sU dung thudt
NngU trong Mot nhdm ngudi nao doé thuc
su hiéu nd la gi. M6t tU ngl chuyén moén
cé thé khién “nhing ngudi trong cudc”
hiéu ngay mot van dé, nhung lai khién

Ngudi “ngoai dao" tréd nén bdi roi.



#48

Kiém tra chinh t3, ngl phap, cau trdc cau,
cau trdc bai viét,..ddm bdo dung, du
trudc khi gui di hodac xuat ban. bac biét

chu y dén dinh dang toan van ban.

9] ]
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#49

Kiém tra tinh su déng nhat, logic cla bai
viét la diéu rat quan trong dé thé hién
mot tu duy viét lach khoa hoc. Diéu nay
can thiét d tat ca céac bai viét, du ngan hay

dai, du viét phuc vu déi tugng nao,...



#50

X0d bd di nhiing tu thua trong céac cau,
doan van khéng can thiét bi trung lap.
Ban cé thé thay thé bang nhing tu, cum
tu doéng nghia. Vi du, thay vi sU dung
“Thao”, ban cé thé viét thanh co dy, ngudi
con gai, co ta,...



#51

B6 sung vao bai viét hinh anh, moé ta dé
tréd nén séng doéng va thu vi han. Hinh anh
minh hoa cho bai viét nén cdé su lién quan
doéi v8i ndi dung. Chung clng can rd nét,
dung ludng phu hdp va chu thich di kem
(khi can thiét)

(@) ]
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#52

Kiém tra va ghi ré ngudén tham khao néu
bai viét cua ban c6 sU dung tai liéu, so6
liéu,...tU cd nhan/té chic khac.

Viéc ghi ngudén khéng chi thé hién su tén
trong chat xam cua ngudi khac, ma con
thé hién chdng ta la ngugi cé dao duc.



"Hay ludn dung vUng trén hanh trinh
cla ban va khéong bao gid tU bo."

Nguyén Phuc Thao
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