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Loi giodi thiéu

woc ta dang budc vao thon ky cong nghiép hoa, hién
dai héa nham dwa Viét Nam tro thanh nucic cong
nghiép van minh, hién dai.

Trong su nghiép cdch mang to lom dé, cong tac dao tao
nhdn hee luon give vai tro quan trong. Bao cao Chinh tri ciia
Ban Chap hanh Trung wong Pdang Cong san Viét Nam tai
Dai hoi Ddng toan quac lan thie IX dd chi ré: “Phit trién
gido duc va dao tao la moét trong nhirng déng luc quan trong
thic day suw nghiép cong nghiép héa, hién dai héa, 1a diéu
kién dé phdt trién ngudn luc con ngudi - yéu té co ban dé
phdt trién xa hot, ting trudng kinh t& nhanh va bén ving”.

Qudn triét chit truong, Nghi quyét cria Pang va Nha nucc
va nhan thitc diing ddn vé tam quan trong ctia chuong trinh,
gido trinh doi véi viée ndang cao chdt lwong dao tao, theo dé
nghi cua So Gido duc va Dao tao Ha Noi, ngay 23/9/2003,
Uyban nhdn ddn thanh phé’ Ha Noi dd@ ra Quyét dinh sé
5620/QD-UB cho phép So Gido duc va Pao tao thice hién dé
an bién soan chicong trinh, gido trinh trong cdc truomg Trung
hoc chuyén nghiép (THCN) Ha Noi. Quyét dinh nay thé hién
st quan tam sau sac ciia Thanh dy, UBND thanh pho trong
viéc ndng cao chat hiong dao tao va phdt trién nguon nhan
e Thit do.

Trén co so chuwong trinh khung cva Bé Gido duc va Dao
tao ban hanh va nhitng kinh nghiém rir o nr thuc 1é dao tao,
S0 Gido duc va Pao tao da chi dao cdac truomg THCN 16 chite
bién soan chuong trinh, gidgo rrinh moét cach khoa hoc, hé



théng va cap nhdt nhimmg kién thiec thue tién phi hop véi doi
tuong hoc sinh THCN Ha Noi.

Bo gido trinh nay la 1ai liéu giang day va hoc tap rrong
cac truomg THCN o Ha Noi, dong thot la 1ai liéu tham khdo
hitu ich cho cac truomg c6 dao tao cac nganh ky thuat - nghiép
vi va dong ddo ban doc quan tam dén van dé huong nghiép,
day nghé.

Viéc 16 chitc bién soan bé chuong trinh, gido trinh nay
la mér trong nhiéu hoat déng thiét thuc cua nganh gidgo duc
va dao tao Thit d6 dé ky niém “50 ndam gidi phéng Thii do”,
“50 ndm thanh lap nganh’ va huong toi ky niém 1000 nam
Thang Long - Ha Noi ™.

So Gido duc va Pao tao Ha Noi chan thanh cam on Thanh
uy, UBND, cdc sd, ban, nganh cta Thanh phé, Vu Gido duc
chuyén nghiép Bo Gido duc va Pao tao, cdc nha khoa hoc, cdac
chuyén gia dau nganh, cdc giang vién, cdc nha quan ly, cdc
nha doanh nghiép da tao diéu kién ginp dd, dong gop y kién,
tham gia Hoi déng phdn bién, Hoi déng tham dinh va Hoi
doéng nghiém thu cdc chwong trinh, gido trinh.

Day la ldn ddu tién So Gido duc va Pao tao Ha Noi 16
chite bién soan chuong trinh, gido trinh. Du da hét sic co
gdng nhung chac chan khéng tranh khoi thiéu sét, bat cap.
Chiing toi mong nhan dugc nhimg y kién déng gop ciia ban
doc dé timg buoc hoan thién bé gido trinh trong cdc lan tai
ban sau.

GIAM POC SG GIAO DUC VA DAO TAO



uon Ti€ng Viét thuc hanh duoc bién socan cho hoc sinh cdac nrong

C trung hoc chuyén nghiép nham muc dich:

- Hé théng, cung & va nang cao kién thiec tiéng Viét pho thong co ban cho
hoc sinh, hoan thién ki nang sit dung tiéng Viét rong giao tiép xd hoi.

- Chii trong dén viéc rén luyén ki ndng noi va viét, phan tich va tao ldp van
ban, ddc biét la cdc vdan ban hanh chinh cho hoc sinh qua cac bai tap thic hanh.

Ngoai Bai ma& dau, cuon sach bao gom cac chuong sau:

Chuong 1: Chir viét cua tiéng Viét.

Chuong 2: Ding tir trong vin ban.

Chuong 3: Tao cau trong van ban.

Chuong 4: Dung doan van trong van ban.

Chuong 5: Tiép nhan va tao lap van ban.

Tuy theo nhitng hoan canh cu thé trong thuc té giang day, gido vién cé thé
trinh bay sau thém nhiing kién thitc co ban da cé trong sdach, ra thém cac bai
1dp thee hanh neong img.

Hoc sinh can nam vimg nhimg kién thitc co ban va rén luyén ki nang néi,
viél, luo ldp van ban thong qua cdc bai tap thuc hanh duci sw huéng dan cia
cdc thay co gido.

Trong qua trinh bién soan, chung 161 da nhan dwoc nhiéu y kién dong gop
cua ban bé, dong nghiép. Chung 16i xin chdn thanh cam on nhimg sw quan tam
gip div do.

Do mét sé' diéu kién chi quan va khdach quan, cuén sach cé thé khong ranh
khoi nhitng khiém khuyét. Chung 161 rat mong nhdn dicgc sw gép v cua cdc thdy
¢o gido va ban doc dé lan chinh sita sau. cuon sach cé chat lwong 161 hon.

TAC GIA



Bai md dau

TIENG VIET VA BO MON TIENG VIET THUC HANH

1. Khai niém “Tiéng Viét”

Viét Nam la mot quée gia da dan toc. Theo s6 lidu thong ké, nude (a ¢é 54
dan toc anh em, trong d6 dan toc Viét (dan toc Kinh) chiém da s3. Méi dan toc
c6 ngdn ngi riéng.

Tiéng Viét [a ngdn ngir cua dan toc Viét va duge dung vai tu cich la ngon
ngir qudc gia cua nude Viér Nam.

Tiéng Viét c6 nguon gdc rat ¢d xua va da trai qua mot qud trinh phat trién
lau dai, ddy sic s6ng; 12 mdt trong nhiing thif ti€ng ¢6 lich sir 1au doi trén thé
gidi.

Trai qua hang nghin nam phat trién cling véi su phat trién cia dan toc, ti€ng
Viét ngay cang I6n manh, phong phi. Trong lich sir, ciing da cd thoi ki cac the
luc xam luge ngoai bang va tang 16p théng tri trong nude ding ti€ng ndi va chir
viét nudc ngoai (ti€ng Han, tiéng Phdp) 1am ngdn ngit chinh théng trong cic
linh vure chinh tri, ngoai giao, van hod, gido duc va tiéng Viét bi coi ré, bi chen
€p. Nhung ciing nhu dan tdc Viét, ti€ng Viét khong bi dong hod, khong bi mati
moOt ma van t6n tai va phat trién manh mé. Vi su ra ddi va phat trién cla chir
Nom, 16i chit Quéc ngi, ti€ng Viét ngdy cang khéing dinh vi trf ctia né, trudng
t6n va phat trién cho dén ngay nay.

2. Chdre ning xa hoi cuta tieng Viét

Tiéng Viét 1 phudng tién giao tiép quan trong nhit trong xa hoi Viét Nam
hi¢n nay: trong giao tiép sinh hoat thong thudng hang ngay, trong giao tiép vé
chinh tri, kinh t&, khoa hoc, van hod, gido duc, quan su, ngoai giao...

Ti€ng Viét 12 chit liéu cla sing tao nghe thuat - nghé thuat ngdn tir.



Tiéng Vit 1a cong cu nhan thire, tur duy cia ngudi Viét, mang diu an coa
cich cam nghi va 161 sdng cua ngudi Viét.

Tigng Viét 1a phuong tién 6 chifc va phét trién xa hoi.

Vi cdc chitc nang X3 hoi quan trong nhu trén, vi tri va vai tro cla tiéng Viét
trong cudc song xa hoi ¢ Viét Nam ciing nhur trén trudng quéc t€ ngay cang
duoc khang dinh.

Dé thuc hién chiic ning x3 héi nhu trén, ngoai viéc duoc t6 chifc theo
nguyén tac hé thong va nguyén tac tin hiéu, tiéng Viét con c6 mot s6 dic diém
riéng trong co ciu t6 chic ma khi st dung céin chd §:

- Tiéng Viét 1a mot ngdn ngl phan tiét tinh.

- Tieng Viét 1a mot ngdn ngl khang bién hinh.

- Tiéng Viét ding cdc phuong thitc ngtr phdp sau:

+ Phuong thae trat e tr

+ Phuong thirc hu twr

+ Phuong thic ngit digu.

3. Gilr gin su trong sang cua tiéng Viét

Giit gin su trong sdng, su giau dep phong phd cua ti€éng Viét, lam cho né
ngay cang trd nén hitu ich trong giao tiép xa hoi 1a mot van dé ¢6 tinh 1au dai
va dugc dat ra thuong xuyén. Dé giit gin sif trong sdng cia ti€ng Viét, ching ta
can phai:

- C6 tinh cam yéu quy va thii do tran trong déi voi tiéng ndi va chif viét clia
ching ta. tim t01 va phdt hién su gidu dep ciing ban sac, tinh hoa cta ti€ng ndi
dan toc o tdt ca cac phuong dién coa né: ngldr am, tir vung, ngir phdp va phong
cich.

- Phat ren luyén mot tr duy thudng truc va théi quen trong sit dung tiéng
Viét mot cach chinh xdc, sdng sta, mach lac dé dat hiéu qua giao tiép cao.

- St dung ti€ng Viét trong sdng 12 sit dung theo diing cc chuin muyc: chuin
muc vé phat 4m va chif viét, chudn mue vé tX ngit, vé ngir phdp va chuin muc
vé phong cach.

- LLuon Tudn tiép nhin nhitng yé€u té ngdn ngir ¢b gid tri tich cuc tr cac ngdn
ngii khic dong thoi dam bao cdc yéu cdu vé tinh truyén thong ciing nhur tinh



hién dai d€ phdt trién tiéng Viét hién dai, dic biét 1a trong giai doan hién nay
khi ma giao luu qudc t€ va sy tiép xuc van hod duge md rong hon bao gis hét.
Trong khi ti€p nhin ngdn ngd, can luu ¥:

+ Chi ti€p nhan nhig y&u t6 ng6dn ngit cdn thiél dé 1am giau co, phong phil
cho ti€éng Viét.

+ Tranh sy lam dung (muon tran lan, ngay ca khi khong can thiét), trinh
bénh sinh ding ti€ng nudc ngoai. Dong thoi, tranh ca hién tugng vay muon va
st dung lai tap, hén don nhy trudng hop nhiéu tir cau tao theo kicu nia Viét,
nira nudc ngodi lam mait di sy trong sdng cla tiéng Viet.

4. Mon Tiéng Viét thuc hanh - Muc tiéu va nhiém vu

Moén Tiéng Viét thuc hanh (TVTH) 12 mén hoc cung cdp nhitng tri thitc co
ban vi cin thiét dong thoi rén luyén mot s6 ki nang gidp cho ngudi hoc ning
cao va hoan thién kha ning st dung riéng me de cia minh. Mon TVTH hudng
t31 muc tiéu sau:

- Boi dudng tinh cam yéu quy va théi do tran trong doi voi tiéng Viét, dong
thoil rén luyén théi quen va y thifc thudng xuyén s dung tiéng Viét mot cach
cén trong, c6 su can nhic, lua chon thau déo.

- Hoc sinh ¢6 kha nang van dung céc kién thiic co ban vé quy tic chinh ta,
ki nang diing tir, dat cau, cich sir dung dau cau khi néi va viét; nim dugc nbimng
dac trumg co ban cla van ban hanh chinh, dic diém vé tir va cau cna loai van
ban nay, tir 46 van dung ti€ng Viét vao viéc soan thao cdc foai vin ban hanh
chinh.



Chuong 1
CHU VIET TIENG VIET

Muc tiéu:

Sau khi hoc tap va rén luyén chuong nay, hoc sinh can dat duge nhimg muc tiéu chinh
sau day:

+ C6 Ki nang viét gang chinh ta tiéng Viét;

+ Biét phat hién, phan tich va sira chita 16i chinh ta thudng gip.

Tém tdt ndi dung:

+ Chif cai tiéng Viét; nguyén tic xay dung chlr Quéc ngit, nguyén tic chinh ta tiéng
Viét; cach luyén va sira (i chinh ta.

+ M6t s quy dinh vé viét hoa va viét thuat ngif tiéng nudc ngoai.

I. CHU QUOC NGU

1. Chir céi tiéng Viét

Chir viét tiéng Viét 1a chir tugng thanh (ghi lai am thanh cia 101 néi). Chir cai
tiéng Viet duoce xay dung theo hé thong chit cii Latinh, gom cac chir cdi sau:

- Chir cai dung dé ghi 11 nguyén am don: a, 4, 4, €, &, 1 (y), 0, 0, 0, u, U v
3 nguyén am doi: ié (y¢, ia, ya), ud (ua), ud (ua).

- Chit cdi dung dé ghi 22 phu dm: b, ¢ (k, g), ch. d, d, g (gh), g1, h, kh, I, m,
n. ng (ngh), p, ph, r, s, t, th, tr, v, x.

- Ngoai céc chif cdi, tiéng Viét con sit dung thém 5 dau dé ghi 6 thanh diéu
(khéng dung ddu dé ghi thanh ngang).

2. Nguyén tic xay dung chir Qudc ngir

Chir Quéc ngit duge xay dung theo nguyén tic am vi hoc. Nguyén tac am
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vi hoc yéu cau gilta am va chit phai ¢ quan hé twong ng “1 - 17, Diéu kién clia
nguyén tic nay:

- M&i am chi do mot ki hiéu biéu thi.

- MAi ki hiéu luodn luén chi c6 mot gid tri. titc 1a biéu thi chi mot am duy
nhat & moi vi tri trong tir.

V@& co ban, chit Quéc ngit duge tao ra ¢é tinh dén kha day di cac diéu kién do.

3. Nhimg han ché cla chir Quéc ngir

Do nhiéu nguyén nhan - lich su, van hod, xa hoi, ngon ngir khic nhau,
nhitng ngudi tao ra chir Qudc ngir da khong tuan thu duge mét cach nghiém ngat
nhitng yéu cdu cua nguyén tac nglt am hoc trong chir viét. Nhitng han ché cua
chit Quéc ngit ¢6 thé quy vio hai trudng hop chinh:

* Vi pham nguyén tic twong dng “1 - 17 gilta ki hiéu va am thanh, dung
nhiéu ki hiéu dé biéu thi 1 am. Vi du:

- am /K/(c®d) duge bidu thi bing 3 ki hiéu: ¢, k, g

- am /if duoc biéu thi bang 2 ki hiéu: i, y

- am /g/(gd) dugc biéu thi bing hai ky hiéu g, gh

- 4m /n/(ngd) dugc biéw thi bang ng, ngh

* Vi pham tinh don tri cha ki hiéu: mot ki hiéu bié€u thi nhiéu am khdc nhau
tuy thudc vao vi tri cha né trong quan hé véi nhitng am trude va sau né. Vi du:

- Chif g khi didng trudc céc chit khong phai la i, e, & biéu thi am /y/, vi du:
ga, go, gu; khi ditng truée i hoac ié thi méot minh g lai biéu thi am /z/, vi du: gi,
gin, giét...

- Khi di ciing véi h, thi g lai 12 mot thanh t6 biéu thi am/y/, vi du: ghi, ghé...

Ngoai ra, chir Quéc nglr con diung nhiéu dau phu trong cic chir cdi: 4, 4, 4,
d, u va ghép nhiéu con chit dé bidu thi mot am nhu céc trudng hap: ch, gh, kh.
nh, ngh, ph, th, tr.

IL. CHINH TA TIENG VIET

1. Nguyén tic chinh ta tiéng Viét

Chinh ta 1a viéc viét diing chir viét theo chuan muc, viét ding cdc am, cic
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