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Thông	thạo	ngoại	ngữ	đang	trở	thành	một	kỹ	năng	không	thể
thiếu	trong	bối	cảnh	nền	kinh	tế	hội	nhập	hiện	nay.	Trên	thực	tế,
nhiều	nhà	tuyển	dụng	lớn,	đặc	biệt	là	ở	các	công	ty	đa	quốc	gia,	đánh
giá	cao	khả	năng	này.	Tuy	nhiên,	có	nhiều	bạn	trẻ	tốt	nghiệp	với	tấm
bằng	loại	khá	nhưng	vẫn	không	thể	lọt	qua	các	vòng	phỏng	vấn,	hoặc
phải	chấp	nhận	làm	việc	không	đúng	chuyên	môn	với	mức	lương
thấp,	vì	không	đạt	trình	độ	ngoại	ngữ	như	yêu	cầu.

Trên	thực	tế,	ngày	càng	có	nhiều	công	ty	nước	ngoài	đầu	tư	vào
Việt	Nam,	do	đó,	việc	thông	thạo	một	hoặc	hai	ngoại	ngữ	đang	trở
thành	điều	bắt	buộc	với	mỗi	ứng	viên,	vì	họ	sử	dụng	ngoại	ngữ	trong
suốt	quá	trình	phỏng	vấn,	nếu	không	thông	thạo	ngoại	ngữ	bạn	không
thể	tiếp	thị	bản	thân	trong	lần	phỏng	vấn	đó.	Hơn	nữa,	giữa	hai	ứng
viên	có	cùng	trình	độ,	khả	năng	như	nhau	chắc	chắn	ưu	thế	sẽ	thuộc
về	ứng	viên	giỏi	ngoại	ngữ.

Không	chỉ	có	ý	nghĩa	trong	việc	tìm	kiếm	công	việc,	thông	thạo
ngoại	ngữ	còn	là	yếu	tố	không	nhỏ	góp	phần	vào	quá	trình	làm	việc	và
thăng	tiến	đối	với	sự	nghiệp	của	bạn.	Bởi	vì,	cho	dù	bạn	có	nhiều	kinh
nghiệm	đi	nữa	nhưng	nếu	thiếu	ngoại	ngữ	thì	công	việc	của	bạn	cũng
gặp	nhiều	khó	khăn,	những	hạn	chế	trong	giao	tiếp	với	lãnh	đạo	hoặc
chia	sẻ	ý	tưởng	với	đồng	nghiệp	sẽ	ảnh	hưởng	đến	việc	đánh	giá	năng
lực	của	bạn,	khả	năng	thăng	tiến	rất	khó	khăn.

Ở	Việt	Nam,	những	ngoại	ngữ	thông	dụng	bao	gồm	tiếng	Anh,
Hoa,	Nhật	và	gần	đây	nhất	là	Hàn	Quốc,	nhưng	được	sử	dụng	nhiều
nhất	vẫn	là	tiếng	Anh.	Đặc	biệt,	với	những	người	làm	việc	trong	lĩnh
vực	hành	chính,	thư	ký,	thì	thông	thạo	ít	nhất	một	ngoại	ngữ	là	tiếng
Anh	được	coi	như	một	kỹ	năng	không	thể	thiếu	trong	công	việc.

Vì	vậy,	chúng	tôi	biên	soạn	cuốn	sách	này	với	mong	muốn	đưa	ra
cho	các	bạn	những	kiến	thức	thực	sự	cần	thiết	trong	sử	dụng	tiếng
Anh	như:	ngữ	pháp	tiếng	Anh	cơ	bản,	các	tập	quán	và	phong	cách
ngôn	ngữ,	những	lỗi	thường	gặp	trong	tiếng	Anh	thực	hành,	các	quy
tắc	chính	tả	cơ	bản,	cách	phát	âm,	cách	sử	dụng	dấu	câu	và	con	số
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trong	văn	bản	tiếng	Anh,...

Cuốn	sách	này	là	một	cuốn	sổ	tay	hữu	ích,	tiện	dụng,	bạn	có	thể
mang	theo	để	tra	cứu	bất	cứ	lúc	nào	cần	thiết,	đặc	biệt,	tại	nơi	làm
việc	khi	bạn	phải	xử	lý	rất	nhiều	văn	bản	cũng	như	những	thông	tin
cần	thiết	bằng	tiếng	Anh.	Chúng	tôi	cũng	đưa	ra	một	số	mẫu	văn	bản
tiếng	Anh	thường	sử	dụng	trong	công	việc	hành	chính	để	các	bạn
tham	khảo	trong	phần	Phụ	lục	cuối	sách.	Những	mẫu	này	có	thể	giúp
các	bạn	trong	quá	trình	soạn	thảo	văn	bản	hoặc	trả	lời	khách	hàng
chính	xác,	ngắn	gọn	trong	thời	gian	ngắn	nhất.

Cuối	cùng,	các	bạn	nên	ghi	nhớ	một	điều,	khi	học	bất	kỳ	kỹ	năng
nào,	kể	cả	ngoại	ngữ,	điều	cần	thiết	là	sự	kiên	trì.	Hãy	dành	ra	một
khoảng	thời	gian	mỗi	ngày	để	luyện	tập	cũng	như	tận	dụng	từng	cơ
hội	trong	công	việc	cũng	như	đời	sống	để	nâng	cao	khả	năng	ngoại
ngữ	của	mình.	Sự	tiến	bộ	của	bạn	đồng	nghĩa	với	các	cơ	hội	sẽ	gõ	cửa
bạn	nhiều	hơn!

Chúc	bạn	thành	công!

CÔNG	TY	SÁCH	ALPHA



I.	Ngữ	pháp

1.	Danh	từ	(Nouns)
Danh	từ	là	tên	của	con	người,	nơi	chốn,	đồ	vật	hay	ý	niệm.	Danh

từ	riêng	(proper	noun)	chỉ	những	con	người,	nơi	chốn	hay	đồ	vật	cụ
thể	như:	Kevin,	Atlanta,	God,	English,…	thường	được	viết	hoa.

Danh	từ	riêng	dùng	để	chỉ	tên	của	một	người,	một	địa	điểm,	nơi
chốn	cụ	thể	được	gọi	là	tên	riêng	(noun	of	address).	Những	danh
từ	còn	lại	chỉ	những	thứ	khác	được	gọi	là	danh	từ	thường	(common
nouns)	và	thường	không	viết	hoa.

Một	nhóm	các	từ	có	liên	quan	với	nhau	có	thể	đóng	vai	trò	là
danh	từ	trong	câu.	Nhóm	các	từ	này	gọi	là	mệnh	đề	danh	từ	(noun
clause),	bao	gồm	chủ	ngữ	và	động	từ,	xem	ví	dụ	sau:

•	What	he	did	for	the	country	was	unbelievable	(Những	gì	anh	ấy
đã	làm	cho	đất	nước	thật	là	khó	tin).

Trong	ví	dụ	này,	“What	he	did	for	the	country”	(Những	gì	anh	ấy
đã	làm	cho	đất	nước)	là	một	mệnh	đề	danh	từ.

Cụm	danh	từ	(noun	phrase)	gồm	danh	từ	và	các	từ	bổ	nghĩa
cho	nó	đóng	vai	trò	như	một	danh	từ	đơn.

•	Professional	football	team	(Đội	bóng	chuyên	nghiệp)

•	Abnormally	long	fingers	(Ngón	tay	dài	bất	thường)

•	Money	market	account	(Tài	khoản	thị	trường	tiền	tệ)

•	Real	estate	investment	trust	(Kỳ	vọng	đầu	tư	bất	động	sản)

•	Grossly	exaggerated	totals	(Tổng	phóng	đại	cực	độ)



Cũng	có	những	nhóm	các	từ	tạo	nên	danh	từ	ghép	(compound
nouns)	như	các	cụm	sau:

•	Son-in-law	(Con	rể)

•	Stick-in-the-mud	(Kẻ	bảo	thủ)

Có	những	loại	danh	từ	sau	đây:

-	Danh	từ	đếm	được	(Count	Nouns):	dùng	để	chỉ	những	thứ	có
thể	đếm	được,	như:	five	dollars	(năm	đôla),	a	dozen	(một	tá),	seven
continents	(bảy	châu	lục)…

-	Danh	từ	không	đếm	được	(Mass	Nouns):	dùng	để	chỉ	những
gì	không	đếm	được	như:	water	(nước),	air	(không	khí),	energy	(năng
lượng),	data	(dữ	liệu),…

-	Danh	từ	tập	hợp	(Collective	Nouns):	dùng	để	chỉ	những
nhóm	người	hoặc	vật,	như:	team	(đội),	class	(lớp),	jury	(ban	giám
khảo),…

-	Danh	từ	trừu	tượng	(Abstract	Nouns):	dùng	để	chỉ	những	thứ
trừu	tượng	như:	love	(tình	yêu),	peace	(hòa	bình),	justice	(công	lý),
hope	(niềm	hy	vọng),	hatred	(sự	thù	hận),	friendship	(tình	bạn),…

-	Một	số	từ	có	thể	là	danh	từ	đếm	được	hoặc	không	đếm	được	tuỳ
vào	cách	sử	dụng.	Việc	một	danh	từ	là	đếm	được	hay	không	đếm
được	sẽ	xác	định	cách	sử	dụng	nó	đối	với	bài	viết	và	người	viết,	như
trong	các	câu	sau:

•	The	team	got	into	trouble	(Cả	đội	đã	gặp	phải	khó	khăn)	(không
đếm	được)

•	The	team	had	many	troubles	(Cả	đội	đã	có	nhiều	khó	khăn)
(đếm	được)

Danh	từ	có	thể	ở	dạng	chủ	ngữ	cách	(subjective	case),	sở	hữu
cách	(possessive	case),	hay	tân	ngữ	cách	(objective	case).	Cách
(case)	sẽ	cho	bạn	biết	vai	trò	của	danh	từ	trong	câu	như	trong	các	ví
dụ	dưới	đây:



•	The	football	player	(chủ	ngữ	cách)	runs	very	fast	(Cầu	thủ	bóng
đá	chạy	rất	nhanh)

•	He	selected	a	car	(tân	ngữ	cách)	(Anh	ấy	đã	chọn	một	chiếc	ôtô)

•	The	football	player’s	(sở	hữu	cách)	jersey	was	torn.	(Cái	áo	len
của	cầu	thủ	bóng	đá	đã	bị	rách)

Danh	từ	trong	chủ	ngữ	cách	và	tân	ngữ	cách	giống	nhau.	Danh	từ
trong	sở	hữu	cách	đi	với	một	dấu	nháy	(’)	và	theo	sau	là	chữ	cái	s.

2.	Động	từ	(Verbs)
Động	từ	được	dùng	trong	câu	để	mô	tả	một	hành	động	hay	tình

trạng.	Hãy	xem	các	câu	sau	đây:

•	I	am	an	administrative	assistant.	(Tôi	là	một	trợ	lý	hành	chính)
(chỉ	tình	trạng)

•	The	assistant	worked	late.	(Người	trợ	lý	đã	làm	việc	muộn)	(chỉ
hành	động)

Có	nhiều	cách	phân	loại	động	từ	khác	nhau,	ngoại	động	từ
(Transitive	verbs)	cần	có	tân	ngữ	theo	sau:

•	Will	you	lay	the	book	on	the	desk?	(Bạn	sẽ	để	quyển	sách	ở
bàn	chứ?).

Trong	ví	dụ	này,	the	book	(quyển	sách)	là	tân	ngữ.

Nội	động	từ	(Intransitive	verbs)	không	cần	có	tân	ngữ	theo
sau:

•	The	dog	lies	down	every	day	after	lunch.	(Con	chó	nằm	ngủ	sau
bữa	trưa	mỗi	ngày).

Một	số	động	từ	có	thể	là	nội	động	từ	hay	ngoại	động	từ	tùy	thuộc
vào	cách	thức	sử	dụng	chúng	trong	câu.	Những	từ	khác	hoàn	toàn	có
thể	chỉ	được	dùng	theo	một	cách.



Dạng	của	động	từ	cũng	được	chia	thành	động	từ	có	ngôi	(finite)
và	động	từ	không	có	ngôi	(non-finite).	Một	động	từ	có	ngôi	có	thể
đứng	một	mình	như	là	động	từ	chính	trong	câu	còn	động	từ	không	có
ngôi	thì	không,	như	các	câu	sau:

•	The	car	destroyed	the	mailbox	(Chiếc	ôtô	đã	phá	hủy	hộp	thư).
(có	ngôi)

•	The	broken	mailbox	.	.	.	(Hộp	thư	bị	hỏng...)	(không	có	ngôi).

Có	các	dạng	động	từ	(verb	forms)	sau:

-	Dạng	cơ	bản	(Base	form)

-	Dạng	hiện	tại	(Present	participle)

-	Dạng	quá	khứ	(Past	form)

-	Dạng	phân	từ	(Past	participle)

Các	dạng	này	giúp	xác	định	thì	(tense)	của	động	từ.	Thì	của	động
từ	sẽ	cho	bạn	biết	hành	động	đó	đang	xảy	ra,	sẽ	xảy	ra	hay	đã	xảy	ra
rồi.	Không	giống	như	một	vài	ngôn	ngữ	khác,	động	từ	trong	tiếng
Anh	được	chia	thì	không	phải	chỉ	bởi	phần	đuôi	mà	còn	dùng	trợ
động	từ	(auxiliary	words),	xem	các	ví	dụ	sau	đây:

•	I	write	(Tôi	viết)	(Dạng	cơ	bản)

•	I	am	writing	(Tôi	đang	viết)	(Dạng	hiện	tại)

•	I	wrote	(Tôi	đã	viết)	(Dạng	quá	khứ)

•	I	have	written	(Tôi	đã	và	đang	viết)	(Dạng	phân	từ)

2.1.	Động	từ	liên	kết	(Linking	Verbs)
Động	từ	liên	kết	được	dùng	để	liên	kết	chủ	ngữ	và	bổ	ngữ,	thông

thường	một	danh	từ	hoặc	một	tính	từ	đóng	vai	trò	bổ	nghĩa	cho	chủ
ngữ.	Đây	thường	là	các	dạng	của	động	từ	to	be,	hoặc	những	động	từ



liên	quan	đến	năm	giác	quan:	look	(nhìn),	sound	(nghe),	smell	(ngửi),
feel	(sờ),	taste	(nếm)	và	những	động	từ	liên	quan	đến	tình	trạng:
appear	(có	vẻ),	seem	(dường	như),	become	(trở	nên),	grow	(trở
thành),	turn	(biến	thành),	prove	(tỏ	ra),	remain	(vẫn	còn).

•	These	children	are	all	students.	(Tất	cả	những	đứa	trẻ	này	đều
là	học	sinh).

•	Those	clouds	look	dark.	(Những	đám	mây	kia	trông	đen	quá).

•	Rain	seems	likely	(Hình	như	là	sắp	có	mưa).

2.2.	Thức	(Mood)
Thức	của	động	từ	phản	ánh	thái	độ	của	người	nói	hay	người	viết,

có	ba	kiểu	thái	độ	đi	kèm	với	động	từ,	bao	gồm:

-	Thức	trình	bày	(Indicative	mood)	được	dùng	để	trần	thuật
hay	đặt	câu	hỏi.	Đây	là	thức	phổ	biến	nhất	của	động	từ.	Ví	dụ	như:

•	Distinction	is	the	consequence,	never	the	object,	of	a	great	mind.
(Sự	lỗi	lạc	là	một	kết	quả,	không	bao	giờ	là	mục	tiêu,	của	một	trí	tuệ
vĩ	đại.)

•	With	respect	to	novels	what	shall	I	say?	(Đối	với	các	tiểu	thuyết,
tôi	sẽ	nói	về	điều	gì?)

-	Thức	mệnh	lệnh	(Imperative	mood)	được	dùng	để	chỉ	dẫn,	ra
lệnh	hay	gợi	ý	mạnh.	Động	từ	ở	thức	mệnh	lệnh	không	cần	đi	với	chủ
ngữ	vì	chủ	ngữ	được	mặc	định	là	người	đối	thoại	trực	tiếp	-	you:

•	Get	out	of	here	(Ra	khỏi	đây	ngay).

•	Go	to	the	store	before	you	come	home	(Hãy	vào	cửa	hàng	trước
khi	về	nhà).

-	Thức	giả	định	(Subjunctive	mood)	được	dùng	với	mệnh	đề
phụ	thuộc	để	diễn	tả	ước	muốn;	dùng	với	“If”	và	một	mệnh	đề	điều
kiện;	dùng	với	“as	if”	và	“as	though”	khi	suy	đoán;	hay	dùng	với



“that”	để	diễn	tả	nhu	cầu.

•	He	wishes	she	were	here.	(Anh	ta	ước	rằng	cô	ấy	ở	đây).

•	We	would	have	won	the	game	if	we	played	harder.	(Chúng	tôi	đã
có	thể	thắng	trận	đấu	nếu	như	chúng	tôi	chơi	tốt	hơn).

•	They	acted	as	if	they	were	hungry.	(Họ	hành	động	như	thể	là	họ
bị	đói	vậy)

•	The	letter	demanded	that	membership	dues	be	paid	on	time
(Bức	thư	yêu	cầu	rằng	nợ	thành	viên	phải	được	trả	đúng	hạn).

Điều	quan	trọng	nhất	về	thức	của	động	từ	là	khả	năng	phân	biệt
giữa	câu	phát	biểu	có	thực	(factual	statements)	và	câu	phát	biểu
giả	định	(hypothetical	statements).	Câu	phát	biểu	giả	định
thường	sử	dụng	các	từ	could,	would,	hay	might.

2.3.	Động	ngữ	(Phrasal	Verbs)
Động	ngữ	được	hình	thành	từ	một	động	từ	với	một	từ	hoặc	cụm

từ	khác.	Động	ngữ	thường	có	một	giới	từ	theo	sau.	Thông	thường,
động	ngữ	là	những	cụm	từ	đàm	thoại	ngẫu	nhiên	được	chấp	nhận
trong	việc	sử	dụng	ngôn	ngữ	phổ	thông.

•	The	old	people	were	sitting	around	doing	nothing.	(Những	cụ
già	ngồi	quanh	chẳng	làm	gì	cả)	(sitting	around	là	động	ngữ).

•	He	looked	up	his	old	teacher	in	the	phone	book.	(Anh	ấy	tìm
người	thầy	giáo	cũ	trong	cuốn	sổ	điện	thoại)	(look	up	là	động	ngữ).

Nhưng	nghĩa	của	động	ngữ	thường	không	rõ	ràng.	Chúng	có	thể
được	dùng	trong	hội	thoại	hàng	ngày,	nên	tránh	dùng	trong	các	văn
bản	giao	dịch	chính	thức.

2.4.	Động	từ	nguyên	nhân	(Causative



Verbs)
Động	từ	nguyên	nhân	được	dùng	để	mô	tả	một	hành	động	tất	yếu

sẽ	đến	một	hành	động	khác,	xem	xét	câu	sau:

•	The	devil	made	me	do	it.	(Quỷ	dữ	đã	khiến	tôi	làm	việc	đó).

Trong	ví	dụ	này,	made	đã	làm	cho	do	xảy	ra.

Các	động	từ	nguyên	nhân	khác	bao	gồm:	let	(để	cho),	make	(làm
cho),	help	(giúp	đỡ),	allow	(cho	phép),	have	(cho	phép),	require	(đòi
hỏi),	motivate	(thúc	đẩy),	get	(khiến	cho),	convince	(thuyết	phục),
hire	(thuê),	assist	(giúp	đỡ),	encourage	(khuyến	khích),	permit	(cho
phép),	employ	(thuê),	và	force	(bắt	buộc).

Hầu	hết	sau	các	động	từ	nguyên	nhân	là	tân	ngữ	(danh	từ	hoặc
đại	từ)	và	một	động	từ	nguyên	thể	(to	+	động	từ),	ví	dụ:

•	He	allows	his	dog	to	sleep	all	day.	(Anh	ấy	để	cho	con	chó	của
mình	ngủ	cả	ngày).

Có	ba	động	từ	nguyên	nhân	không	tuân	theo	cấu	trúc	này	gồm:
have,	make,	và	let.	Những	động	từ	này	thường	được	theo	sau	bởi	tân
ngữ	và	dạng	cơ	bản	của	động	từ:

•	She	made	her	associates	read	the	entire	report.	(Cô	ấy	buộc	các
phụ	tá	đọc	toàn	bộ	bản	báo	cáo).

2.5.	Động	từ	hành	cách	(Factitive	Verbs)
Những	động	từ	như:	make	(khiến),	choose	(chọn),	judge	(phán

đoán),	elect	(bầu	chọn),	select	(chọn	lựa),	name	(gọi	tên),	được	gọi	là
các	động	từ	hành	cách.	Những	động	từ	này	có	thể	kèm	theo	hai	tân
ngữ,	xem	ví	dụ	sau:

•	The	people	elected	Mike	Jackson	President	of	the	homeowners
association.	(Mọi	người	đã	bầu	chọn	Mike	Jackson	là	Chủ	tịch	của
hiệp	hội	chủ	nhà.)



Trong	ví	dụ	này,	Mike	Jackson	là	tân	ngữ	còn	President	of
the	homeowners	association	là	bổ	ngữ	thứ	hai.

2.6.	Thì	của	động	từ	(Verbs	tense)
Thì	của	động	từ	(tense)	chỉ	ra	thời	điểm	diễn	ra	hành	động	hay

trạng	thái.	Có	ba	loại	thì	làm	thay	đổi	đuôi	của	động	từ:

-	Thì	hiện	tại	(present	tense):	chỉ	một	sự	việc	nào	đó	đang	diễn
ra:

•	He	is	an	executive.	(Anh	ấy	là	một	giám	đốc.)

•	He	wears	nice	suits.	(Anh	ấy	mặc	quần	áo	đẹp.)

-	Thì	quá	khứ	đơn	(simple	past	tense):	chỉ	một	sự	việc	đã	xảy
ra	trong	quá	khứ:

•	He	was	an	executive.	(Anh	ấy	từng	là	một	giám	đốc.)

•	He	wore	nice	suits.	(Anh	ấy	đã	mặc	quần	áo	đẹp.)

-	Thì	quá	khứ	phân	từ	(past	participle)	được	kết	hợp	với	một
trợ	động	từ	để	chỉ	một	việc	gì	đó	đã	xảy	ra	trong	quá	khứ	trước	một
hành	động	khác:

•	He	had	been	an	executive.	(Anh	ấy	đã	từng	là	một	giám	đốc).

•	He	had	worn	nice	suits.	(Anh	ấy	đã	từng	mặc	quần	áo	đẹp).

Trong	tiếng	Anh,	động	từ	thì	tương	lai	được	hình	thành	bằng	việc
dùng	trợ	động	từ:

•	He	will	be	an	executive.	(Anh	ấy	sẽ	là	một	giám	đốc.)

•	He	will	wear	nice	suits.	(Anh	ấy	sẽ	mặc	quần	áo	đẹp.)



2.7.	Động	từ	tiếp	diễn	(Progressive
Verbs)

Động	từ	dạng	tiếp	diễn	chỉ	một	việc	gì	đó	đang	tồn	tại	hoặc	đang
diễn	ra,	được	hình	thành	bởi	việc	kết	hợp	dạng	phân	từ	hiện	tại	(đuôi
-ing)	với	một	trợ	động	từ.

•	She	is	crying.	(Cô	ấy	đang	khóc.)

•	She	was	crying.	(Cô	ấy	đã	khóc.)

•	She	will	be	crying.	(Cô	ấy	sẽ	khóc.)

•	She	has	been	crying.	(Cô	ấy	khóc	suốt.)

•	She	had	been	crying.	(Cô	ấy	đã	khóc	suốt.)

•	She	will	have	been	crying.	(Cô	ấy	sẽ	khóc	suốt.)

Dạng	tiếp	diễn	xảy	ra	chỉ	với	các	động	từ	động	(dynamic	verbs	-
động	từ	chỉ	khả	năng	thay	đổi),	chứ	không	áp	dụng	với	động	từ	trạng
thái	(stative	verbs),	vì	dạng	này	miêu	tả	một	tính	chất	không	có	khả
năng	thay	đổi,	không	thể	nói:	She	is	being	tall.

Về	cơ	bản,	động	từ	được	chia	thành	hai	loại:	động	từ	động	(chỉ
hoạt	động,	quá	trình	cảm	giác,…)	và	động	từ	trạng	thái	(tri	giác	và
nhận	thức	không	linh	hoạt,	và	liên	hệ):

-	Động	từ	hoạt	động	(Activity	Verbs)	như:	ask	(hỏi),	play
(chơi),	work	(làm	việc),	write	(viết),	say	(nói),	listen	(nghe),	call	(gọi),
eat	(ăn).

-	Động	từ	quá	trình	(Process	Verbs)	như:	change	(thay	đổi),
grow	(phát	triển),	mature	(trưởng	thành),	widen	(mở	rộng).

-	Động	từ	chỉ	cảm	giác	cơ	thể	(Verbs	of	Bodily	Sensation)
như:	hurt	(đau),	itch	(ngứa),	ache	(nhức),	feel	(cảm	thấy).

-	Động	từ	chỉ	khả	năng	chuyển	đổi	(Transitional	Events
Verbs)	như:	arrive	(đến),	die	(chết),	land	(hạ	cánh),	leave	(rời	đi),



lose	(đánh	mất).

-	Động	từ	tức	thời	(Momentary	Verbs)	như:	hit	(đánh),	jump
(nhảy),	throw	(ném),	kick	(đá).

-	Động	từ	tri	giác	và	nhận	thức	không	linh	hoạt	(Verbs	of	Inert
Perception	and	Cognition)	như:	guess	(đoán),	hate	(ghét),	hear
(nghe),	please	(vừa	lòng),	satisfy	(hài	lòng).

-	Động	từ	liên	hệ	(Relational	Verbs)	như:	equal	(bằng	với),
possess	(sở	hữu),	own	(sở	hữu),	include	(gồm	có),	cost	(trị	giá),
concern	(liên	quan),	contain	(bao	gồm).

2.8.	Động	từ	bất	quy	tắc	(Irregular
verbs)

Hầu	hết	các	động	từ	được	chuyển	sang	dạng	quá	khứ	đơn	và	quá
khứ	phân	từ	bằng	việc	thêm	đuôi	–ed	vào	động	từ	cơ	bản.

•	He	walked.	(Anh	ấy	đã	đi	bộ.)

•	He	has	walked	(Anh	ấy	đã	và	đang	đi	bộ.)

Có	vài	động	từ	bất	quy	tắc	không	tuân	theo	quy	định	này,	trong
đó,	có	những	động	từ	phổ	biến	như:	to	be	và	to	have.

2.9.	Phối	hợp	các	thì	(Sequence	of
Tenses)

Trong	một	câu	có	mối	quan	hệ	giữa	động	từ	trong	mệnh	đề	chính
(main	clause)	và	động	từ	trong	mệnh	đề	phụ	thuộc	(dependent
clause),	thì	của	các	động	từ	không	cần	phải	giống	nhau	nhưng	chúng
phải	đáp	ứng	được	tính	chính	xác	về	thời	gian	và	thứ	tự,	ví	dụ:

•	My	father	will	have	returned,	before	I	leave.	(Bố	tôi	sẽ	trở	lại
trước	khi	tôi	đi).



2.10.	Hình	thái	động	từ	(Verbals)
Hình	thái	động	từ	là	các	từ	có	ý	nghĩa	như	chỉ	một	hành	động	hay

trạng	thái	nhưng	thực	chất	lại	không	đóng	vai	trò	là	một	động	từ.	Đôi
khi	chúng	cũng	được	gọi	là	động	từ	không	có	ngôi	(nonfinite
verbs).	Hình	thái	động	từ	thường	được	sử	dụng	với	những	từ	khác
trong	cụm	hình	thái	động	từ	(verbal	phrase).

•	Reading	novels	is	one	of	her	hobbies.	(Đọc	tiểu	thuyết	là	một
trong	những	sở	thích	của	cô	ấy.)

Trong	ví	dụ	trên,	reading	novels	là	một	cụm	hình	thái	động	từ,
trong	đó	hình	thái	động	từ	là	reading.

Phân	từ	(participle)	là	hình	thái	động	từ	đóng	vai	trò	giống	như
tính	từ.

•	The	running	dog	chased	the	speeding	car.	(Con	chó	chạy	đuổi
theo	chiếc	ôtô	đang	phóng	nhanh).

Phân	từ	hiện	tại	(present	participle)	miêu	tả	hoàn	cảnh	hiện
tại;	phân	từ	quá	khứ	(past	participle)	miêu	tả	một	việc	nào	đó	đã	từng
xảy	ra.

•	The	burned	tree	fell	down	in	the	storm.	(Cái	cây	cháy	đã	bị	đổ
trong	cơn	bão.)

2.11.	Động	từ	nguyên	thể	(Infinitive)
Động	từ	nguyên	thể	được	hình	thành	từ	một	động	từ	gốc	đi	với

từ	to:

•	To	be,	or	not	to	be.	(Tồn	tại,	hay	không	tồn	tại.)

Nguyên	thể	hiện	tại	(present	infinitive)	miêu	tả	một	tình
huống	trong	hiện	tại:

•	I	like	to	dream.	(Tôi	thích	mơ	ước.)



Nguyên	thể	hoàn	thành	(perfect	infinitive)	miêu	tả	một	thời
điểm	sớm	hơn	thời	điểm	nói	đến	trong	câu..

•	I	would	like	to	have	slept	until	nine.	(Tôi	thích	ngủ	đến	lúc	9
giờ.)

Một	trong	những	lỗi	viết	thường	gặp	là	tách	rời	động	từ	nguyên
thể	(Split	infinitives).	Một	động	từ	nguyên	thể	bị	gọi	là	“tách	rời”
(split)	khi	một	từ	(thường	là	trạng	từ)	được	đặt	vào	giữa	to	của
nguyên	thể	và	động	từ	gốc.

•	To	boldly	go	where	no	man	has	gone	before.	(Liều	lĩnh	đi	đến
những	nơi	chưa	ai	từng	tới.)

Nhiều	ý	kiến	cho	rằng	nguyên	thể	là	một	đơn	vị	riêng	lẻ	và	không
thể	bị	tách	rời.	Khi	sử	dụng	dạng	này,	các	lỗi	cũng	được	nhận	ra	dễ
dàng,	vì	vậy,	người	viết	thường	tránh	sử	dụng	nó.	Việc	tách	rời
nguyên	thể	không	sai,	nhưng	để	không	vấp	phải	tranh	luận,	tốt	nhất
là	hạn	chế	việc	tách	rời	nguyên	thể	trong	các	văn	bản	giao	dịch.

2.12.	Danh	động	từ	(Gerund)
Danh	động	từ	là	dạng	động	từ	đuôi	–ing,	đóng	vai	trò	như	danh

từ.

•	Walking	in	the	street	after	dark	can	be	dangerous.	(Đi	bộ	trên
phố	khi	trời	tối	có	thể	sẽ	nguy	hiểm).

Danh	động	từ	thường	được	đi	kèm	với	những	từ	khác	tạo	thành
cụm	danh	động	từ	(gerund	phrase),	xem	xét	ví	dụ	sau:

•	Walking	in	the	street	after	dark	can	be	dangerous.	(Đi	bộ	trên
phố	sau	khi	trời	tối	có	thể	sẽ	nguy	hiểm).

Trong	ví	dụ	trên,	Walking	in	the	street	after	dark	là	cụm
danh	động	từ,	trong	đó	danh	động	từ	là	walking.

Bởi	vì	danh	động	từ	và	cụm	danh	động	từ	là	danh	từ,	chúng	chỉ	có
thể	được	dùng	như	một	danh	từ.



•	Being	President	is	a	difficult	job:	Là	chủ	ngữ.	(Làm	Tổng	thống
là	một	công	việc	khó	khăn.)

•	He	didn’t	really	like	being	poor:	Là	tân	ngữ	của	động	từ.	(Anh	ấy
thực	sự	không	thích	là	người	nghèo.)

•	He	read	a	book	about	being	careful:	Là	tân	ngữ	của	giới	từ.	(Anh
ấy	đọc	một	cuốn	sách	về	việc	cẩn	trọng.)

2.13.	Động	từ	nguyên	thể	(Infinitives),
danh	động	từ	(Gerunds)	và	phối	hợp	các
thì	(Sequence)

Động	từ	nguyên	thể	và	danh	động	từ	không	thực	sự	là	động	từ,
mặc	dù	chúng	cũng	miêu	tả	các	hành	động.	Khi	kết	hợp	với	trợ	động
từ,	động	từ	nguyên	thể	và	danh	động	từ	có	thể	diễn	đạt	khái	niệm
thời	gian,	tham	khảo	bảng	dưới	đây	để	rõ	hơn	về	cách	dùng.

BẢNG	1-1.	Động	từ	nguyên	thể	(Infinitives),	Danh	động
từ	(Gerunds),	và	phối	hợp	các	thì	(Sequence).

Dạng	đơn	(Simple	Forms)	:

•	We	had	planned	to	watch	the	Super	Bowl	.	(Chúng	tôi	dự	định	sẽ
xem	trận	Super	Bowl.)

•	Seeing	the	Cowboys	win	is	always	a	great	thrill.	(Chứng	kiến
chiến	thắng	của	đội	Cowboys	luôn	luôn	là	niềm	xúc	động	lớn	lao).

Dạng	hoàn	thành	(Perfect	Forms)

•	The	Cowboys	hoped	to	have	won	the	Super	Bowl.	(Đội	Cowboys
đã	hy	vọng	sẽ	thắng	trận	Super	Bowl.)

•	I	was	thrilled	about	their	having	been	in	the	big	game.	(Tôi	đã
rất	xúc	động	về	những	gì	họ	đã	trải	qua	trong	trận	đấu	lớn	đó.)

Dạng	bị	động	(Passive	Forms)



•	To	be	chosen	as	an	NFL	player	must	be	the	biggest	thrill	in	any
football	player’s	life.	(Được	chọn	là	người	chơi	của	NFL	hẳn	phải	là
niềm	xúc	động	lớn	nhất	trong	cuộc	đời	của	bất	cứ	cầu	thủ	bóng	bầu
dục	nào.)

•	Being	chosen,	however,	doesn’t	mean	you	get	to	play.	(Tuy
nhiên,	việc	được	chọn	cũng	không	có	nghĩa	là	bạn	sẽ	được	chơi.)

Dạng	bị	động	hoàn	thành	(Perfective	Passive	Forms)

•	The	men	did	not	seem	satisfied	simply	to	have	been	selected	as
players.	(Cậu	ta	có	vẻ	như	không	hài	lòng	với	việc	chỉ	đơn	giản	được
chọn	là	cầu	thủ.)

•	Having	been	honored	this	way,	they	went	out	and	earned	it	by
winning	the	Super	Bowl.	(Đã	từng	được	vinh	danh	như	thế	này,	họ
tiến	ra	và	giành	lấy	điều	đó	bằng	cách	chiến	thắng	trận	Super	Bowl.)

Dạng	nguyên	thể	hoàn	thành	tiếp	diễn	(Perfective	Progressive
Infinitive)

•	To	have	been	competing	at	this	level	was	quite	an
accomplishment.	(Để	được	thi	đấu	ở	hạng	này	thật	sự	phải	là	một
tài	năng.)

2.14.	Dạng	bị	động	và	chủ	động	(Passive
and	Active	Voices)

Động	từ	có	thể	ở	dạng	chủ	động	(active	in	voice)	hay	bị	động
(passive	in	voice).	Ở	dạng	chủ	động	(active	voice),	chủ	ngữ	chính
là	“người	làm”	(do-er)	hay	“người	là”	(be-er)	còn	động	từ	miêu	tả
một	hành	động.	Ở	dạng	bị	động	(passive	voice),	chủ	ngữ	không
phải	là	“người	làm”	hay	“người	là”,	thay	vào	đó,	chủ	ngữ	chịu	tác
động	của	hành	động,	như	các	ví	dụ	sau:

•	The	assistant	used	the	computer.	(Người	trợ	lý	đã	sử	dụng	máy
vi	tính.)	–	Dạng	chủ	động.



•	The	computer	was	used	by	the	assistant.	(Cái	máy	vi	tính	đã
được	sử	dụng	bởi	người	trợ	lý.)	–	Dạng	bị	động.

Hiện	nay,	có	những	công	cụ	kiểm	tra	ngữ	pháp	được	tin	học	hoá,
dễ	dàng	sử	dụng	để	nhận	biết	cấu	trúc	bị	động	và	đưa	ra	các	hướng
sửa	đổi.	Sử	dụng	động	từ	ở	dạng	bị	động	không	sai,	nhưng	nên	diễn
đạt	bằng	dạng	chủ	động	để	bài	viết	dễ	hiểu	hơn.

Thể	bị	động	có	thể	được	sử	dụng	khi	cần	thu	hút	sự	chú	ý	vào
người	hoặc	vật	bị	tác	động,	ví	dụ	như:

•	George	was	killed	while	riding	a	bicycle.	(George	đã	bị	giết	khi
đang	đạp	xe.)

Hoặc	dùng	thể	bị	động	khi	chủ	ngữ	không	quan	trọng:

•	The	meteor	shower	can	be	observed	just	after	dark.	(Mưa	sao
băng	chỉ	có	thể	quan	sát	được	sau	khi	trời	tối.)

Trong	các	văn	bản	chuyên	môn	cần	sử	dụng	thể	bị	động,	khi
“người	làm”	(do-er)	và	“người	là”	(be-er)	có	thể	là	bất	cứ	ai,	vì
muốn	nhấn	mạnh	vào	quá	trình.	Thay	vì	viết	“I	developed	a	computer
program	that	can	print	checks.”	(Tôi	đã	nâng	cấp	một	chiếc	máy	tính
có	thể	in	hoá	đơn.),	có	thể	viết	“A	computer	program	was	developed
that	can	print	checks.”	(Một	chiếc	máy	tính	đã	được	nâng	cấp	để	có
thể	in	hoá	đơn.)

Thể	bị	động	được	hình	thành	bằng	kết	hợp	một	dạng	của	động	từ
to	be	với	dạng	quá	khứ	phân	từ	của	động	từ	chính.

Chỉ	có	ngoại	động	từ	(những	từ	có	thể	đi	kèm	tân	ngữ)	mới	có	thể
chuyển	sang	dạng	bị	động.	Tuy	nhiên,	có	một	số	ngoại	động	từ	không
thể	chuyển	sang	bị	động	như	động	từ	to	have.	Bạn	có	thể	nói	hoặc
viết	rằng,	“She	has	a	new	computer”	(Cô	ấy	có	một	có	cái	máy	tính
mới),	nhưng	không	thể	nói	rằng	“A	new	computer	is	had	by	her”.

Những	động	từ	không	thể	dùng	ở	dạng	bị	động	bao	gồm:
resemble	(giống	với),	look	like	(trông	giống	như),	equal	(bằng
với),	agree	with	(đồng	ý	với),	mean	(nghĩa	là),	contain	(chứa
đựng),	hold	(nắm	giữ),	comprise	(bao	gồm),	lack	(thiếu),	suit
(thích	hợp),	fit	(vừa	với),	become	(trở	nên).



3.	Tính	từ	(Adjectives)
Tính	từ	là	những	từ	miêu	tả	hoặc	bổ	nghĩa	cho	một	danh	từ	chỉ

người,	nơi	chốn	hoặc	đồ	vật.	Những	mạo	từ	như	a,	an,	và	the	là	tính
từ.	Còn	những	tính	từ	khác	chỉ	trạng	thái,	tính	chất,...	như:	tall	(cao),
solid	(rắn	chắc),	cold	(lạnh	lẽo),...

Ngoài	ra,	một	nhóm	từ	gồm	chủ	ngữ	và	động	từ	có	thể	đóng	vai
trò	là	tính	từ,	được	gọi	là	mệnh	đề	tính	từ	(adjective	clause):

•	My	brother,	who	is	much	older	than	I	am,	is	a	psychologist.
(Anh	trai	tôi,	người	lớn	tuổi	hơn	tôi	rất	nhiều,	là	một	nhà	tâm	lý
học).

Nếu	chủ	ngữ	và	động	từ	bị	lược	bỏ	khỏi	mệnh	đề	tính	từ	thì	sẽ
hình	thành	cụm	tính	từ	(adjective	phrase),	ví	dụ	như:

•	He	is	the	man	who	is	keeping	my	family	fed.	(Ông	ấy	là
người	nuôi	sống	gia	đình	tôi).

Không	nên	lạm	dụng	việc	sử	dụng	tính	từ.	Hãy	dùng	danh	từ	và
động	từ	miêu	tả	để	tạo	ra	sự	phong	phú,	đa	dạng	cho	câu.

3.1.	Vị	trí	của	tính	từ	trong	câu
(Adjective	Position	in	a	Sentence)

Tính	từ	thường	đứng	ngay	trước	danh	từ	hoặc	cụm	danh	từ	nó	bổ
nghĩa.	Khi	tính	từ	được	viết	thành	một	chuỗi	phải	sắp	xếp	chúng	theo
một	trật	tự	nhất	định	tùy	vào	chủng	loại.	Khi	các	đại	từ	bất	định
(indefinite	pronouns)	như:	something	(cái	gì	đó),	someone	(ai
đó),	và	anybody	(bất	cứ	ai)	-	được	tính	từ	bổ	nghĩa,	tính	từ	sẽ	đứng
sau	đại	từ	đó.

Việc	sắp	xếp	trật	tự	các	tính	từ	trong	câu	khá	khó	với	người	học
tiếng	Anh.	Các	tính	từ	được	sắp	xếp	theo	trật	tự	như	sau:

#1.	Từ	hạn	định	(Determiners)	-	mạo	từ	(articles)	và	các	từ
hạn	chế	(limiters)	khác	như:	a	(một),	an	(một),	five	(năm),	her	(của



cô	ấy),	our	(của	chúng	tôi),	those	(những	cái	đó),	that	(cái	đó),
several	(một	vài),	some	(một	số),…

#2.	Sự	quan	sát	(Observation)	-	các	từ	sau	từ	hạn	định	(post-
determiners),	các	tính	từ	hạn	chế	(limiter	adjectives)	và	các	tính
từ	đưa	ra	đánh	giá	khách	quan	như:	beautiful	(đẹp),	expensive	(đắt),
gorgeous	(rực	rỡ),	dilapidated	(đổ	nát),	delicious	(ngon	miệng),…

#3.	Kích	thước	và	hình	dạng	(Size	and	shape)-	những	tính	từ
đặt	ra	những	thước	đo	khách	quan	như:	big	(to	lớn),	little	(nhỏ	bé),
enormous	(khổng	lồ),	long	(dài),	short	(ngắn),	square	(vuông),…

#4.	Tuổi	tác	(Age)	-	những	tính	từ	miêu	tả	tuổi	như:	old	(cũ),
antique	(cổ),	new	(mới),	young	(trẻ),…

#5.	Màu	sắc	(Colour)	-	những	tính	từ	biểu	thị	màu	sắc	như:	red
(đỏ),	white	(trắng),	và	black	(đen),…

#6.	Nguồn	gốc	(Origin)	-	những	tính	từ	biểu	thị	nguồn	gốc	của
danh	từ	như:	American	(thuộc	nước	Mỹ),	French	(thuộc	nước	Pháp),
và	Canadian	(thuộc	Canada),…

#7.	Chất	liệu	(Material)	-	những	tính	từ	miêu	tả	một	thứ	được
làm	từ	chất	liệu	gì	như:	silk	(bằng	lụa),	wooden	(bằng	gỗ),	silver
(bằng	bạc),	metallic	(bằng	kim	loại),…

#8.	Tính	chất	(Qualifier)	-	từ	hạn	chế	cuối	cùng	mà	thường	là
một	phần	của	danh	từ	như:	rocking	chair	(ghế	đá),	hunting	cabin	(lều
săn),	passenger	car	(ôtô	khách),	book	cover	(bìa	sách),…

Những	câu	chứa	hai	đến	ba	tính	từ	cùng	lúc	sẽ	khó	đọc.	Hơn	nữa,
khi	các	tính	từ	thuộc	về	cùng	một	lớp,	hay	còn	gọi	là	các	tính	từ	ngang
hàng	(coordinated	adjectives),	cần	dấu	phẩy	ngăn	cách	chúng
trong	câu.	Cân	nhắc	xem	có	thể	chèn	từ	and	hay	but	vào	giữa	các	tính
từ	không.	Có	thể	nói	“inexpensive	but	comfortable	house”	(căn	nhà
không	đắt	nhưng	tiện	nghi),	hoặc	có	thể	ngắt	quãng	câu	như
“inexpensive,	comfortable	house”	(căn	nhà	không	đắt,	tiện	nghi).



3.2.	Mức	độ	của	tính	từ	(Degrees	of
Adjectives)

Tính	từ	có	thể	diễn	tả	mức	độ	của	từ	được	bổ	nghĩa:	dạng	nguyên
(positive),	so	sánh	hơn	kém	(comparative)	và	so	sánh	nhất
(superlative).	Dùng	so	sánh	hơn	kém	để	so	sánh	hai	thứ	và	so	sánh
nhất	để	so	sánh	nhiều	hơn	ba	thứ.	Từ	than	đi	kèm	với	tính	từ	so	sánh
hơn	kém	(comparative	adjective)	và	từ	the	đứng	trước	tính	từ	so
sánh	nhất	(superlative	adjective).	Các	hậu	tố	biến	đổi	–er	và	–est
được	dùng	để	tạo	nên	hầu	hết	các	phép	so	sánh.	Đôi	khi,	hậu	tố	–ier
và	–iest	được	thêm	vào	khi	tính	từ	có	hai	âm	tiết	đuôi	–y.

Tham	khảo	các	bảng	dưới	đây	về	mức	độ	của	tính	từ	và	dạng	bất
quy	tắc	trong	so	sánh	hơn	kém	và	so	sánh	nhất.

Bảng	1-2.	Mức	độ	của	tính	từ	(Degrees	of	Adjectives)

Bảng	1-3.	Dạng	bất	quy	tắc	trong	so	sánh	hơn	kém	và
so	sánh	nhất



Cần	thận	trọng	trong	việc	chuyển	sang	dạng	tính	từ	so	sánh	hơn
kém	và	so	sánh	nhất	khi	nó	đã	miêu	tả	một	trạng	thái	độc	nhất	hoặc
tột	cùng	của	so	sánh.	Ví	dụ:	perfect	(hoàn	hảo)	và	pregnant	(dồi	dào).

Không	dùng	từ	more	với	một	tính	từ	so	sánh	hơn	kém	đã	có	hậu
tố	-er,	hay	từ	most	với	một	tính	từ	so	sánh	nhất	đã	có	hậu	tố	-est.	Kết
quả	là	những	cụm	từ	không	chính	xác	như:	more	larger	và	most
largest.

-	Less	và	Fewer	(Ít	hơn)

Khi	thực	hiện	một	phép	so	sánh	về	lượng,	thường	lựa	chọn	giữa
hai	tính	từ	less	và	fewer.	Khi	đang	nói	về	những	thứ	có	thể	đếm	được,
nên	dùng	từ	fewer;	khi	nói	đến	một	lượng	có	thể	đo	được	nhưng
không	thể	đếm	được,	nên	dùng	từ	less:

•	He	has	fewer	assets,	but	less	worries.	(Anh	ấy	có	ít	của	cải	hơn,
nhưng	cũng	ít	nỗi	lo	hơn.)



-	Than	I/Me	(hơn	tôi)

Khi	thực	hiện	một	phép	so	sánh	giữa	bản	thân	mình	với	một	ai
khác,	thường	kết	thúc	câu	với	dạng	chủ	ngữ	hay	tân	ngữ:	“…	than
I/she”	(hơn	tôi/cô	ấy).

•	He	is	taller	than	I	am.	(Anh	ấy	cao	hơn	tôi.)	hay

•	He	is	taller	than	she	is.	(Anh	ấy	cao	hơn	cô	ấy.)

Trong	các	câu	kiểu	này,	chúng	ta	thường	bỏ	đi	động	từ	trong
mệnh	đề	thứ	hai,	am	hay	is.

Tuy	nhiên,	hãy	thận	trọng	với	những	phép	so	sánh	như:	“I	like
him	better	than	she.”	hay	“I	like	him	better	than	her”.	Câu
đầu	mang	nghĩa	bạn	thích	anh	ấy	hơn	là	cô	ta	thích	anh	ấy.	Câu	sau
lại	có	nghĩa	bạn	thích	người	đàn	ông	hơn	là	bạn	thích	người	phụ	nữ.
Để	tránh	sự	nhầm	lẫn	với	từ	than,	bạn	nên	viết	“I	like	him	better	than
she	does”	(Tôi	thích	anh	ấy	hơn	cô	ấy	thích)	hay	“I	like	him	better
than	I	like	her”	(Tôi	thích	anh	ấy	hơn	thích	cô	ấy).

-	Good	với	well	(tốt)

Chúng	ta	thường	phải	lựa	chọn	sử	dụng	giữa	well	và	good	trong
câu.	Good	là	một	tính	từ	còn	well	là	một	trạng	từ.	Khi	mô	tả	một	động
từ	hành	động	(action	verb),	chỉ	sử	dụng	trạng	từ	well.

•	He	speaks	well.	(Anh	ấy	nói	giỏi.)

Khi	dùng	động	từ	liên	kết	(linking	verb)	hay	động	từ	đi	với	năm
giác	quan	của	con	người,	sẽ	sử	dụng	tính	từ	good	để	thay	thế.

•	You	smell	good	today.	(Hôm	nay	bạn	có	mùi	dễ	chịu.)

Well	thường	được	dùng	sau	những	động	từ	liên	kết	liên	quan
đến	sức	khoẻ,	vì	trong	trường	hợp	này,	well	là	một	tính	từ,	trái	nghĩa
với	ill.

•	How	are	you	doing?	I	am	well,	thank	you.	(Bạn	có	khoẻ	không?
Tôi	khoẻ,	cảm	ơn.)



-	Bad	với	badly	(tồi)

Quy	tắc	áp	dụng	cho	well	và	good	cũng	được	áp	dụng	tương	tự
cho	bad	và	badly.	Bad	là	một	tính	từ	còn	badly	là	một	trạng	từ.

Dùng	tính	từ	bad	khi	nói	đến	cảm	giác	của	con	người,	ví	dụ:

•	“I	felt	bad”	(Tôi	đã	cảm	thấy	khó	chịu).

Còn	nếu	nói	“I	felt	badly”	(Tôi	sờ	tệ	lắm),	câu	này	hàm	ý	rằng	có
điều	gì	đó	không	ổn	với	xúc	giác	của	bạn.

3.3.	Tính	từ	riêng	(Capitalizing	Proper
Adjectives)	và	Tính	từ	tập	hợp
(Collective	Adjectives)

Khi	tính	từ	bắt	nguồn	từ	một	danh	từ	riêng,	nó	thường	được	viết
hoa,	như	dưới	đây:

•	Christian	music	(Thánh	ca),	Nixon	era	(Thời	kỳ	Nixon),
Victorian	poet	(nhà	thơ	thời	Nữ	hoàng	Victoria),	và	Jeffersonian
democracy	(nền	dân	chủ	theo	học	thuyết	Jefferson).

Khi	mạo	từ	the	kết	hợp	với	một	tính	từ	mô	tả	một	lớp	hay	nhóm
người,	cụm	từ	được	hình	thành	có	thể	đóng	vai	trò	như	một	danh	từ:
the	meek,	the	rich,	the	poor.	Điểm	khác	biệt	giữa	danh	từ	tập	hợp
(colllective	nouns)	và	tính	từ	tập	hợp	(collective	adjectives)	là
tính	từ	tập	hợp	luôn	luôn	ở	số	nhiều	và	cần	phải	đi	cùng	với	động	từ
số	nhiều:

•	The	meek	will	inherit	the	earth.	(Những	người	nhu	mì	sẽ	thừa
hưởng	đất	đai.)	–	phỏng	theo	Kinh	thánh,	sách	Phúc	Âm	của
Matthew,	chương	5,	câu	5.

3.4.	Tính	từ	đối	lập	(Adjectival



Opposites)
Từ	đối	lập	của	một	tính	từ	có	thể	được	tạo	thành	từ	nhiều	cách

khác	nhau.	Như	tìm	một	tính	từ	trái	nghĩa	(adjective	antonym),
đối	lập	với	cold	(lạnh)	là	hot	(nóng).	Hoặc	tạo	từ	trái	nghĩa	bằng	sử
dụng	tiền	tố	(prefix):

•	Fortunate	(may	mắn)	-	unfortunate	(không	may)

•	Honorable	(danh	giá)	-	dishonorable	(mất	danh	dự)

•	Prudent	(cẩn	thận)	-	imprudent	(bất	cẩn)

•	Alcoholic	(có	chứa	cồn)	-	nonalcoholic	(không	chứa	cồn)

•	Considerate	(thận	trọng)	-	inconsiderate	(thiếu	thận	trọng)

•	Filed	(liên	tiếp)	-	misfiled	(không	liên	tiếp)

Hoặc	tạo	ra	tính	từ	đối	lập	bằng	cách	kết	hợp	tính	từ	đó	với	less
hay	least.	Phương	pháp	này	thường	được	sử	dụng	để	nói	giảm	nói
tránh	trong	một	số	trường	hợp:

•	That	is	the	least	beautiful	girl	in	the	class.	(Cô	ấy	là	người	kém
xinh	nhất	lớp.)

Hay	hơn	nói	là:

•	That	is	the	ugliest	girl	in	the	class.	(Cô	ấy	là	người	xấu	xí	nhất
lớp.)

3.5.	Tính	từ	bắt	đầu	bằng	chữ	A	(A-
adjectives)

Có	một	nhóm	các	tính	từ	tuân	theo	quy	tắc	riêng,	được	gọi	là	các
a-adjectives	gồm	có	các	từ:	ablaze	(rực	cháy),	afloat	(trôi	nổi),	afraid
(sợ),	aghast	(kinh	hoàng),	alert	(cảnh	báo),	alike	(giống	nhau),	alive
(còn	sống),	alone	(một	mình),	aloof	(cách	biệt),	ashamed	(xấu	hổ),
asleep	(buồn	ngủ),	averse	(chống	đối),	awake	(tỉnh	táo)	và	aware



(hiểu	biết).	Những	tính	từ	này	được	dùng	sau	động	từ	liên	kết
(linking	verbs),	ví	dụ	như:

•	The	man	was	ashamed.	(Người	đàn	ông	đã	phải	hổ	thẹn.)

Đôi	khi,	có	thể	dùng	một	a-adjective	trước	từ	nó	bổ	nghĩa.	Một
vài	a-adjectives	được	bổ	nghĩa	bởi	“very	much”	(rất	nhiều),	như	ví	dụ
sau:

•	The	man	was	very	much	ashamed.	(Người	đàn	ông	đã	rất	hổ
thẹn.)

4.	Trạng	từ	(Adverbs)
Trạng	từ	bổ	nghĩa	cho	động	từ,	tính	từ	hay	một	trạng	từ	khác.

Trạng	từ	thường	miêu	tả	thời	gian,	địa	điểm,	nguyên	nhân,	hay	trong
hoàn	cảnh	nào	mà	một	chuyện	gì	đó	đã	xảy	ra.	Trạng	từ	thường	có
đuôi	–ly,	tuy	nhiên,	cũng	có	những	từ	không	có	đuôi	–ly	vẫn	đóng	vai
trò	là	trạng	từ	và	các	từ	có	đuôi	–ly	lại	không	phải	là	trạng	từ	mà	là
tính	từ.

Khi	một	nhóm	từ	bao	gồm	chủ	ngữ	và	động	từ	đóng	vai	trò	là
trạng	từ	(bổ	nghĩa	cho	một	động	từ	khác	trong	câu),	được	gọi	là	mệnh
đề	trạng	từ	(adverb	clause).

•	When	this	game	is	over,	we’re	going	home	for	dinner.	(Khi	trận
đấu	này	kết	thúc,	chúng	tôi	sẽ	về	nhà	ăn	tối).

Khi	một	nhóm	từ	không	bao	gồm	chủ	ngữ	và	động	từ	đóng	vai	trò
như	trạng	từ,	được	gọi	là	cụm	trạng	từ	(adverbial	phrase).	Một
cụm	giới	từ	(prepositional	phrases)	thường	có	chức	năng	của	một
trạng	từ,	như:

•	She	works	on	weekends.	(Cô	ấy	làm	việc	vào	cuối	tuần).

Cụm	động	từ	nguyên	thể	(infinitive	phrase)	có	thể	đóng	vai	trò
như	một	trạng	từ:

•	The	assistant	ran	to	catch	the	bus.	(Người	trợ	lý	chạy	theo	để



bắt	xe	buýt).

Trạng	từ	có	thể	bổ	nghĩa	cho	tính	từ,	trong	khi	tính	từ	không	thể
bổ	nghĩa	cho	trạng	từ:

•	The	executive	showed	a	wonderfully	casual	attitude.	(Vị	giám
đốc	thể	hiện	một	thái	độ	hết	sức	ngạc	nhiên).

Giống	như	tính	từ,	trạng	từ	cũng	có	dạng	so	sánh	hơn	kém	và	so
sánh	nhất,	như	các	ví	dụ	sau:

•	You	should	walk	faster	if	you	want	to	get	some	exercise.	(Bạn
nên	đi	bộ	nhanh	hơn	nếu	bạn	muốn	tập	thể	dục).

•	The	candidate	who	types	fastest	gets	the	job.	(Người	dự	tuyển
đánh	máy	nhanh	nhất	được	nhận	việc).

Đôi	khi,	những	từ	như	more	và	most,	less	và	least	cũng	được
dùng	để	chỉ	lượng:

•	The	house	was	the	most	beautifully	decorated	home	on	the	tour.
(Ngôi	nhà	ấy	là	chỗ	ở	được	trang	trí	đẹp	nhất	trong	chuyến	du	lịch).

Một	cấu	trúc	khác	cũng	được	dùng	để	tạo	trạng	từ	là	cấu	trúc
as…as	như	ví	dụ	dưới	đây:

•	He	can’t	read	as	fast	as	his	sister.	(Anh	ấy	không	thể	đọc	nhanh
được	như	chị	của	mình).

Trạng	từ	có	hai	dạng,	một	loại	có	đuôi	–ly	và	một	loại	kia	không
có.	Trong	vài	trường	hợp,	hai	dạng	này	có	nghĩa	khác	nhau,	xem	các
ví	dụ	sau	để	làm	sáng	tỏ:

•	They	departed	late.	(Họ	đã	khởi	hành	muộn).

•	Lately,	they	can’t	seem	to	be	on	time.	(Gần	đây,	họ	có	vẻ	như
không	thể	đúng	giờ).

Trong	hầu	hết	các	trường	hợp,	dạng	không	có	đuôi	–ly	nên	được
đặt	trong	các	tình	huống	giao	tiếp	thông	thường	hay	không	phải	là	các
văn	bản	giao	dịch.



•	He	did	her	wrong.	(Anh	ấy	đã	khiến	cô	ấy	làm	sai).

Trạng	từ	thường	được	dùng	như	từ	khuếch	đại	(intensifiers)
nhằm	truyền	tải	ý	nghĩa	mạnh	hơn	hay	yếu	hơn.	Từ	khuếch	đại	có	ba
chức	năng	khác	nhau,	gồm:	nhấn	mạnh	(emphasize),	phóng	đại
(amplify),	hoặc	làm	giảm	mức	độ	(tone	down)	của	động	từ.

Nhấn	mạnh

•	I	really	don’t	like	him.	(Tôi	thật	sự	không	thích	anh	ta.)

•	He	simply	ignores	me.	(Anh	ta	chỉ	đơn	giản	là	phớt	lờ	tôi.)

Phóng	đại:

•	He	completely	wrecked	his	new	car.	(Anh	ta	đã	hoàn	toàn	phá
hỏng	chiếc	ôtô	mới	của	mình).

•	I	absolutely	love	fresh	fruit.	(Tôi	cực	kỳ	thích	trái	cây	tươi.)

Giảm	mức	độ:

•	I	kind	of	like	this	restaurant’s	food	(Tôi	khá	thích	thức	ăn	ở	cửa
hàng	này).

•	She	mildly	disapproved	of	his	smoking.	(Cô	ấy	nhẹ	nhàng	phản
đối	việc	anh	ta	hút	thuốc	lá.)

4.1.	Các	loại	trạng	từ	(Types	of	Adverbs)
Có	năm	loại	trạng	từ	chính:

Trạng	từ	chỉ	cách	thức	(Adverbs	of	manner):

•	He	spoke	slowly	and	walked	quietly.	(Anh	ấy	nói	chậm	và	đi
khẽ.)

Trạng	từ	chỉ	nơi	chốn	(Adverbs	of	place):



•	He	lives	there	now.	(Bây	giờ	anh	ấy	đang	sống	ở	đó.)

Trạng	từ	chỉ	tần	suất	(Adverbs	of	frequency):

•	He	drives	to	work	every	morning.	(Anh	ấy	lái	xe	đi	làm	mỗi	buổi
sáng.)

Trạng	từ	chỉ	thời	gian	(Adverbs	of	time):

•	He	slept	late.	(Anh	ấy	đã	đi	ngủ	muộn.)

Trạng	từ	chỉ	mục	đích	(Adverbs	of	purpose):

•	He	drives	his	car	slowly	to	avoid	getting	a	ticket.	(Anh	ấy	lái	xe
chậm	để	tránh	bị	phạt.)

4.2.	Một	số	lưu	ý	khi	sử	dụng	trạng	từ
Trạng	từ	trong	một	bản	liệt	kê	có	đánh	số	(Adverbs	in	a

numbered	List):

Trong	văn	bản	bình	thường	tốt	hơn	hết	là	không	nên	đánh	số	các
mục	trừ	trường	hợp	có	ba	hoặc	bốn	mục.	Nếu	một	văn	bản	có	nhiều
hơn	ba	mục	thì	cần	định	dạng	dọc	theo	một	bản	liệt	kê	có	đánh	số.
Khi	tạo	một	chuỗi	đánh	số,	không	nên	dùng	trạng	từ	đuôi	–ly	như:
secondly,	thirdly,...	mà	hãy	dùng	dạng	liệt	kê:	first,	second,
third,	...

Trạng	từ	cần	tránh	(Adverbs	to	Avoid):

Những	trạng	từ	như:	very	(rất),	extremely	(cực	kỳ)	và	really
(thực	sự)	không	thật	sự	tăng	thêm	nghĩa	cho	từ.	Hơn	nữa,	chúng	lại
thường	không	có	ý	nghĩa	rõ	ràng	khi	dùng	trong	các	văn	bản	giao
dịch.

Vị	trí	của	trạng	từ	(Positions	of	Adverbs):

Trạng	từ	có	thể	được	đặt	ở	nhiều	vị	trí	khác	nhau	trong	câu.	Đặc
biệt,	trạng	từ	chỉ	cách	thức	rất	linh	hoạt	trong	vấn	đề	này,	như	các	câu



sau:

•	Solemnly	the	President	returned	the	salute.

•	The	President	solemnly	returned	the	salute.

•	The	President	returned	the	salute	solemnly.

Trong	các	ví	dụ	trên	đều	diễn	đạt	một	nghĩa:	Tổng	thống	nghiêm
trang	đáp	lại	sự	chào	mừng,	nhưng	với	các	vị	trí	khác	nhau	của	trạng
từ.

Trạng	từ	chỉ	tần	suất	có	thể	đặt	ở	những	vị	trí	sau	trong	câu:

•	Trước	động	từ	chính:	He	never	gets	up	before	noon.	(Anh	ấy
không	bao	giờ	ngủ	dậy	trước	buổi	trưa.)

•	Giữa	trợ	động	từ	và	động	từ	chính:	I	have	rarely	called	my	sister
without	a	good	reason.	(Tôi	hiếm	khi	gọi	cho	chị	gái	mà	không	có	lý
do	chính	đáng.)

•	Trước	động	từ	used	to:	I	always	used	to	talk	to	him	at	the	bus
stop.	(Tôi	đã	luôn	nói	chuyện	với	anh	ấy	ở	bến	xe	buýt).

Trạng	từ	bất	định	chỉ	thời	gian	(Indefinite	adverbs	of	time)
có	thể	đứng	trước	động	từ	hay	giữa	trợ	động	từ	và	động	từ	chính:

•	He	finally	showed	up	for	the	date.	(Anh	ấy	cuối	cùng	cũng	xuất
hiện	đúng	ngày.)

•	He	has	recently	traveled	to	France.	(Anh	ấy	gần	đây	mới	đi
Pháp.)

Thứ	tự	của	các	trạng	từ	(Order	of	Adverbs):

Khi	có	nhiều	hơn	một	trạng	từ	trong	câu	thì	chúng	sẽ	xuất	hiện
theo	một	thứ	tự	cơ	bản	như	bảng	dưới	đây.

BẢNG	1-4.	Thứ	tự	trạng	từ	(Order	of	Adverbs)



Cụm	trạng	từ	(adverbial	phrases)	ngắn	đứng	trước	cụm	trạng
từ	dài	không	kể	đến	nội	dung	của	chúng:

•	Mike	takes	a	short	swim	before	breakfast	every	morning	in
the	summer.	(Mike	bơi	một	đoạn	ngắn	trước	bữa	sáng	vào	mỗi
ngày	hè).

Trong	số	các	loại	cụm	trạng	từ	chỉ:	cách	thức,	địa	điểm,	tần	suất,
cụm	trạng	từ	cụ	thể	hơn	sẽ	đứng	trước,	như	ví	dụ	dưới	đây:

•	He	promised	to	meet	her	for	coffee	sometime	next	week.
(Anh	ấy	đã	hứa	gặp	cô	ấy	để	uống	cà	phê	lúc	nào	đó	trong	tuần	tới).

Nếu	bạn	chuyển	một	trạng	từ	bổ	nghĩa	lên	đầu	câu,	sự	nhấn
mạnh	tăng	cường	sẽ	nằm	ở	trạng	từ	đó.	Đây	là	công	dụng	đặc	biệt	của
trạng	từ	chỉ	cách	thức,	như	ví	dụ	sau:

•	Slowly,	ever	so	carefully,	the	little	boy	crept	into	his	parent’s
bedroom.	(Chậm	rãi,	luôn	rất	cẩn	thận,	cậu	nhóc	lẻn	vào	phòng	ngủ
của	bố	mẹ).

Thứ	tự	trạng	từ	không	phù	hợp	(Inappropriate	Adverb



Order)

Từ	bổ	nghĩa	(Modifiers)	đôi	khi	lại	đặt	không	đúng	với	từ	cần
bổ	nghĩa.

•	They	reported	that	Leslie	Fiedler,	a	famous	literary	critic,	had
won	the	lottery	on	the	evening	news.	(Họ	thuật	lại	rằng	Leslie
Fiedler,	một	nhà	phê	bình	văn	học	nổi	tiếng,	đã	thắng	xổ	số	trên	mục
tin	tức	buổi	tối).

Tốt	hơn	là	chuyển	từ	bổ	nghĩa	ngay	sau	động	từ	mà	nó	bổ	nghĩa
(như	câu	trên	là	động	từ	tường	thuật	(reported)	hoặc	tới	đầu	câu,	ví
dụ	trên	có	thể	viết	lại	như	sau:

•	They	reported	on	the	evening	news	that	Leslie	Fiedler,	a
famous	literacy	critic,	had	won	the	lottery.

Trạng	từ	only	và	barely	thường	bị	đặt	sai	chỗ,	ví	dụ:

•	He	only	grew	to	be	five	feet	tall.

Sẽ	đúng	hơn	nếu	viết:

•	He	grew	to	be	only	five	feet	tall.	(Cậu	ấy	lớn	lên	chỉ	cao	có	năm
feet).

Định	ngữ	(Adjuncts),	phân	ly	ngữ	(Disjuncts)	và	liên
ngữ	(Conjuncts):

Trạng	từ	thường	được	thêm	vào	trong	mạch	câu	một	cách	khéo
léo.	Khi	việc	thêm	vào	này	đúng,	trạng	từ	đó	được	gọi	là	định	ngữ
(adjunct).	Khi	một	trạng	từ	không	phù	hợp	với	mạch	câu,	nó	được	gọi
là	một	phân	ly	ngữ	(disjunct)	hay	liên	ngữ	(conjunct)	và	thường	được
đặt	giữa	một	dấu	phẩy	hoặc	một	loạt	các	dấu	phẩy.	Một	phân	ly	ngữ
đóng	vai	trò	đánh	giá	phần	còn	lại	trong	câu,	nó	bổ	nghĩa	cho	cả	câu
chứ	không	chỉ	bổ	nghĩa	cho	động	từ.

•	Honestly,	Bill,	I	don’t	really	care.	(Thật	lòng,	Bill	ạ,	tôi	không
thực	sự	quan	tâm	đâu).

Liên	ngữ	đóng	vai	trò	là	từ	kết	nối	trong	mạch	viết	của	văn	bản,



báo	hiệu	sự	chuyển	đổi:

•	If	they	start	talking	politics,	then	I’m	leaving.	(Nếu	họ	chuyển
sang	nói	về	chính	trị,	thì	tôi	sẽ	bỏ	đi	đấy).

Khi	chuyển	ý	có	thể	sử	dụng	trạng	từ	liên	ngữ,	thông	thường	là
những	từ	như:	however	và	nevertheless:

•	I	love	this	job;	however,	Idon’t	think	I	can	afford	to	stay.	(Tôi
thích	công	việc	này;	tuy	nhiên,	tôi	không	nghĩ	tôi	có	thể	đủ	điều	kiện
để	ở	lại).

Mệnh	đề	trạng	từ	đặc	biệt	(Special	Adverbial	Clauses):

Một	số	trạng	từ	có	những	quy	tắc	đặc	biệt	cho	vị	trí	của	chúng.
Như	trạng	từ:	enough	và	not	enough	thường	ở	vị	trí	đứng	sau	từ,	như
các	ví	dụ	sau:

•	Is	your	food	hot	enough?	(Đồ	ăn	của	bạn	có	đủ	nóng	không?)

•	This	food	is	not	hot	enough.	(Chỗ	đồ	ăn	này	không	đủ	nóng).

Ngoài	ra,	enough	cũng	có	thể	là	một	tính	từ.	Khi	được	dùng	như
một	tính	từ	thì	nó	đứng	trước	danh	từ:

•	The	teacher	didn’t	give	us	enough	time.	(Giáo	viên	đã	không	cho
chúng	tôi	đủ	thời	gian).

Còn	khi	sử	dụng	enough	như	một	trạng	từ	thì	thường	được	theo
sau	bởi	động	từ	nguyên	thể,	như	sau:

•	They	didn’t	play	hard	enough	to	win.	(Họ	không	chơi	cố	gắng
đủ	để	chiến	thắng).

Trạng	từ	too	thường	đứng	trước	tính	từ	và	các	trạng	từ	khác,	xem
ví	dụ	sau:

•	He	ate	too	fast.	He	eats	too	quickly.	(Anh	ấy	ăn	quá	nhanh).

Khi	too	xuất	hiện	sau	một	trạng	từ,	nó	là	một	liên	từ	và	được
ngăn	cách	bởi	một	dấu	phẩy:



•	John	works	hard.	He	works	quickly,	too.	(John	làm	việc	chăm
chỉ.	Anh	ấy	làm	việc	cũng	nhanh	nữa).

Trạng	từ	too	cũng	có	thể	đứng	trước	động	từ	nguyên	thể,	như
trong	ví	dụ	sau:

•	He	talks	too	slowly	to	keep	my	attention.	(Anh	ấy	nói	thật	chậm
rãi	để	làm	tôi	chú	ý).

Hay	có	thể	đứng	trước	cụm	giới	từ	for	+	tân	ngữ	của	giới	từ	+
một	động	từ	nguyên	thể:

•	This	food	is	too	spicy	for	grandma	to	eat.	(Đồ	ăn	này	quá	cay	để
bà	có	thể	ăn	được).

Trạng	từ	quan	hệ	(Relative	Adverbs):

Mệnh	đề	tính	từ	(adjectival	clause)	có	thể	được	mở	đầu	bởi
trạng	từ	quan	hệ	(relative	adverbs):	where,	when,	và	why.	Mặc
dù	là	một	mệnh	đề	tính	từ	bổ	nghĩa	cho	danh	từ	nhưng	từ	quan	hệ
đóng	vai	trò	của	trạng	từ,	bổ	nghĩa	cho	động	từ	trong	mệnh	đề.

Trạng	từ	quan	hệ	where	mở	đầu	một	mệnh	đề	bổ	nghĩa	cho	một
danh	từ	chỉ	địa	điểm,	xem	xét	ví	dụ	dưới	đây:

•	My	family	now	lives	in	the	town	where	my	grandfather	used	to
be	sheriff.	(Gia	đình	tôi	giờ	đang	sống	ở	thị	trấn	nơi	trước	đây	ông
tôi	đã	từng	là	cảnh	sát	trưởng).

Trong	ví	dụ	trên,	đại	từ	quan	hệ	where	bổ	nghĩa	cho	động	từ
used	to	be,	nhưng	cả	mệnh	đề	bổ	nghĩa	cho	danh	từ	town.

Mệnh	đề	when	bổ	nghĩa	cho	danh	từ	chỉ	thời	gian,	như	trong	ví
dụ	sau:

•	My	favorite	day	of	the	week	is	Friday,	when	the	weekend	is
about	to	begin.	(Ngày	yêu	thích	trong	tuần	của	tôi	là	thứ	Sáu,	khi
cuối	tuần	sắp	sửa	bắt	đầu).

Mệnh	đề	why	bổ	nghĩa	cho	danh	từ	chỉ	nguyên	nhân:



•	Do	you	know	the	reason	why	school	is	out	today?	(Bạn	có	biết	lý
do	tại	sao	hôm	nay	lại	nghỉ	học	không?)

Đôi	khi,	trạng	từ	quan	hệ	bị	bỏ	ra	khỏi	những	mệnh	đề	này,	người
viết	dùng	từ	that	để	thay	thế,	câu	trong	ví	dụ	trên	có	thể	viết	như
dưới	đây:

•	Do	you	know	the	reason	that	school	is	out	today?

Trạng	từ	bộc	lộ	quan	điểm	(Viewpoint	Adverbs):

Trạng	từ	bộc	lộ	quan	điểm	thường	đứng	sau	danh	từ	và	có	liên
quan	tới	tính	từ	đứng	trước	danh	từ	đó.	Ví	dụ:

•	Investing	all	our	money	in	technology	stocks	was	probably	not	a
good	idea	financially.	(Đầu	tư	toàn	bộ	số	tiền	của	chúng	ta	vào	cổ
phiếu	công	nghệ	có	thể	không	phải	là	một	ý	kiến	hay	về	mặt	tài
chính).

Trạng	từ	trọng	tâm	(Focus	Adverbs):

Trạng	từ	trọng	tâm	được	dùng	để	giới	hạn	một	khía	cạnh	đặc	biệt
của	câu,	như:

•	He	got	a	promotion	just	for	being	there.	(Anh	ấy	được	thăng
chức	chỉ	vì	làm	ở	đây).

Trạng	từ	phủ	định	(Negative	Adverbs):

Trạng	từ	phủ	định	có	thể	tạo	ra	nghĩa	phủ	định	trong	câu	mà
không	cần	dùng	đến	những	từ	như:	no,	not,	neither,	nor,	hay	never,
như	các	ví	dụ	dưới	đây:

•	He	seldom	smiles.	(Anh	ấy	hiếm	khi	cười).

•	He	hardly	eats	anything	since	he	got	sick.	(Anh	ấy	hầu	như
chẳng	ăn	được	gì	từ	khi	bị	ốm).

•	After	the	team	lost	so	many	key	players,	rarely	did	anyone
attend	the	games.	(Sau	khi	đội	mất	đi	quá	nhiều	cầu	thủ	chủ	chốt,
hiếm	có	người	nào	dự	các	trận	đấu	nữa).



5.	Đại	từ	(Pronouns)
Thông	thường,	đại	từ	đề	cập	tới	một	danh	từ,	một	cá	nhân,	nhóm

người	hay	đồ	vật	mà	khái	niệm	đã	được	làm	rõ	từ	trước.	Từ	được	đại
từ	thay	thế	cho	gọi	là	tiền	ngữ	(antecedent).

•	Jeanne	accepted	Carmelo’s	proposal.	She	knew	he	was	the	right
guy	for	her.	(Jeanne	đã	chấp	nhận	lời	cầu	hôn	của	Carmelo.	Cô	biết
anh	ấy	là	chàng	trai	phù	hợp	với	mình).

Tuy	nhiên,	không	phải	tất	cả	đại	từ	đều	đề	cập	đến	một	tiền	ngữ
nào	đó,	ví	dụ:

•	Everyone	on	this	floor	charges	over	one-hundred	dollars	an
hour.	(Mỗi	người	trong	tầng	này	đều	được	trả	hơn	100	đôla	một
giờ).

Trong	ví	dụ	trên,	đại	từ	everyone	không	có	tiền	ngữ.

5.1.	Đại	từ	nhân	xưng	(Personal
Pronouns)

Đại	từ	nhân	xưng	đổi	ngôi	tuỳ	theo	cách	sử	dụng	chúng	trong	câu.
Đại	từ	I	thường	được	dùng	làm	chủ	ngữ	trong	câu.

•	I	am	tall.	(Tôi	cao).

Còn	đại	từ	me	được	dùng	như	một	tân	ngữ:

•	He	gave	me	a	car.	(Anh	ấy	cho	tôi	một	cái	ôtô).

Trong	khi	đại	từ	my	được	dùng	cho	dạng	sở	hữu.

•	That’s	my	house.	(Đó	là	nhà	của	tôi).

Tương	tự	cũng	như	các	đại	từ	nhân	xưng	khác:	số	ít	you,
he/she,	it	và	số	nhiều	we,	you,	they,	các	dạng	này	được	gọi	là	các
ngôi	(case)	như	minh	họa	trong	bảng	dưới	đây:



BẢNG	1-5.	Các	ngôi	khác	nhau	của	đại	từ

Khi	một	đại	từ	nhân	xưng	liên	kết	với	một	danh	từ	hay	đại	từ
khác	bởi	một	liên	từ,	nó	không	bị	đổi	ngôi.

•	I	am	taking	a	course	in	Latin.	(Tôi	đang	học	một	khoá	tiếng
Latin).

•	John	and	I	are	taking	a	course	in	Latin.	(John	và	tôi	đang	học
một	khoá	tiếng	Latin).

Trong	ví	dụ	thứ	hai,	“John”	được	nêu	ra	trước	“I”.	Cũng	tương
tự	như	vậy	khi	sử	dụng	dạng	tân	ngữ	như	trong	các	ví	dụ	sau:

•	The	professor	gave	the	Latin	books	to	me.	(Giáo	sư	đưa	sách



cho	tôi).

•	The	professor	gave	the	Latin	books	to	John	and	me.	(Giáo	sư
đưa	sách	cho	John	và	tôi).

Khi	một	đại	từ	và	một	danh	từ	kết	hợp	với	nhau,	phải	chọn	ngôi
của	đại	từ	sao	cho	phù	hợp	nếu	không	có	danh	từ.

•	We	teachers	are	demanding	a	raise.	(Giáo	viên	chúng	tôi	đang
đòi	tăng	lương).

Trong	khi	đó,	với	ngôi	thứ	hai,	sẽ	không	có	nhầm	lẫn	vì	đại	từ	you
như	nhau	ở	cả	dạng	chủ	ngữ	và	vị	ngữ.

•	You	teachers	are	demanding	too	much	money.	(Giáo	viên	các
bạn	đòi	hỏi	quá	nhiều	tiền).

Trong	số	các	dạng	đại	từ	sở	hữu,	có	dạng	sở	hữu	chủ	ngữ	như
mine	(của	họ),	yours	(của	bạn),	ours	(của	chúng	tôi)	và	theirs	(của
họ):

•	This	new	house	is	mine.	(Ngôi	nhà	mới	này	là	của	tôi).

•	Look	at	their	houses.	(Hãy	xem	những	ngôi	nhà	của	họ).

•	Theirs	needs	work.	(Của	họ	cần	phải	được	sửa).

•	Ours	is	in	good	shape.	(Của	chúng	tôi	có	hình	dáng	đẹp).

•	Mine	is	newer	than	yours.	(Của	tôi	mới	hơn	của	bạn).

5.2	Đại	từ	chỉ	định	(Demonstrative
Pronouns)

Đại	từ	chỉ	định	bao	gồm	những	từ	như:	this,	that,	these,	those
và	such,	có	thể	được	dùng	như	là	đại	từ	hay	từ	hạn	định
(determiner).



Khi	là	đại	từ,	đại	từ	chỉ	định	xác	định	một	danh	từ:

•	That	is	marvelous!	(Điều	đó	thật	kỳ	diệu!)

•	I	will	never	forget	this.	(Tôi	sẽ	không	bao	giờ	quên	chuyện
này).

•	Such	is	life.	(Đúng	là	cuộc	sống).

Khi	là	từ	hạn	định,	đại	từ	chỉ	định	bổ	nghĩa	cho	danh	từ	theo	sau
giống	như	tính	từ.	Chúng	thường	được	dùng	để	diễn	đạt	cảm	giác	về
thời	gian	và	khoảng	cách.

•	These	-	strawberries	that	are	in	front	of	me	-	(những	quả	dâu	ở
trước	mặt)	look	delicious!

•	Those	-	that	are	further	away	-	(những	quả	dâu	ở	xa	hơn)	look
even	better.	(Chỗ	dâu	này	trông	ngon	quá.	Chỗ	dâu	kia	trông	còn
ngon	hơn).

Nhận	thức	về	khoảng	cách	theo	cảm	giác	cũng	có	thể	được	truyền
tải	nhờ	việc	dùng	đại	từ	chỉ	định:

•	You’re	going	to	eat	that?	(Bạn	định	ăn	cái	đó	à?).

Đại	từ	được	dùng	theo	cách	này	nhận	được	sự	nhấn	mạnh	đặc
biệt	trong	câu	nói.	Khi	được	dùng	như	chủ	ngữ,	đại	từ	chỉ	định	có	thể
được	dùng	để	đề	cập	đến	vật	cũng	như	người:

•	This	is	my	brother.	(Đây	là	anh	trai	tôi).

•	This	is	my	book.	(Đây	là	quyển	sách	của	tôi).

5.3	Đại	từ	quan	hệ	(Relative	Pronouns)
Đại	từ	quan	hệ	bao	gồm:	who,	whoever,	which	và	that	nói	tới

một	nhóm	từ,	danh	từ,	hay	đại	từ	khác.	Đại	từ	who	liên	kết	chủ	ngữ
với	động	từ	trong	mệnh	đề	độc	lập.



Người	ta	thường	dùng	which	để	mở	đầu	những	mệnh	đề	xen	vào
giữa	câu,	chúng	có	thể	bị	bỏ	ra	khỏi	câu	mà	không	làm	thay	đổi	nghĩa
của	câu.	Một	mệnh	đề	có	sử	dụng	who	thường	bị	ngăn	cách	bởi	một
hoặc	hai	dấu	phẩy.	Trong	khi	đó,	người	ta	dùng	that	để	mở	đầu	các
mệnh	đề	không	thể	thiếu	được	cho	nghĩa	của	cả	câu	và	không	bị	ngăn
cách	bởi	dấu	phẩy.	Thông	thường,	đại	từ	which	được	dùng	để	chỉ	đồ
vật,	who	chỉ	con	người,	that	chỉ	sự	vật,	hiện	tượng	nhưng	cũng	có
khi	được	dùng	để	chỉ	người	một	cách	chung	chung.

Các	đại	từ	quan	hệ	mở	rộng	whoever,	whomever	và
whatever	được	biết	đến	như	là	các	đại	từ	quan	hệ	bất	định,	chúng
không	xác	định	vật	gì	hoặc	người	gì	một	cách	cụ	thể.

•	The	company	will	hire	whomever	it	pleases.	(Công	ty	sẽ	thuê	bất
cứ	ai	họ	thấy	hài	lòng).

•	She	seemed	to	say	whatever	came	to	mind.	(Cô	ấy	có	vẻ	như
nghĩ	gì	nói	nấy).

•	Whoever	took	the	money	will	be	punished.	(Bất	cứ	ai	lấy	tiền
đều	sẽ	bị	phạt).

Trong	khi	đó,	what	có	thể	là	đại	từ	quan	hệ	bất	định	khi	được
dùng	như	trong	câu	sau:

•	He	will	give	you	what	you	need	for	the	trip.	(Anh	ấy	sẽ	đưa	bạn
những	gì	bạn	cần	cho	chuyến	đi).

5.4	Đại	từ	bất	định	(Indefinite
Pronouns)

Các	đại	từ	bất	định	như:	everybody	(mọi	người),	anybody	(bất	cứ
ai),	somebody	(một	ai	đó),	all	(tất	cả),	each	(mỗi),	every	(mỗi),	some
(một	số),	none	(không	một	ai),	one	(một	người)	không	thay	cho	các
danh	từ	cụ	thể	nhưng	bản	thân	lại	đóng	vai	trò	là	danh	từ.

Một	trong	những	rắc	rối	với	đại	từ	bất	định	everybody	là	nó	có
vẻ	như	ở	số	nhiều	nhưng	lại	đi	với	động	từ	ở	dạng	số	ít.



•	Everybody	is	coming.	(Mọi	người	đang	đến).

Đại	từ	bất	định	none	có	thể	là	số	ít	hoặc	số	nhiều,	nhưng	thường
ở	dạng	số	nhiều	hơn,	trừ	khi	có	một	điều	gì	khác	trong	câu	xác	định
nó	phải	là	số	ít.	Some	có	thể	là	số	ít	hay	số	nhiều	phụ	thuộc	vào	việc
nó	đề	cập	đến	thứ	đếm	được	hay	không	đếm	được.

Một	số	đại	từ	bất	định	cũng	đóng	vai	trò	giống	các	từ	hạn	định
(determiners)	như:	enough	(đủ),	few	(ít),	fewer	(ít	hơn),	less	(ít
hơn),	little	(ít),	many	(nhiều),	much	(nhiều),	several	(một	vài),	more
(hơn),	most	(nhất),	all	(tất	cả),	both	(cả	hai),	every	(mọi),	each	(mỗi),
any	(bất	cứ),	either	(hoặc),	neither	(cũng	không),	none	(không	một
ai),	some	(một	số).

5.5	Đại	từ	nhấn	mạnh	(Intensive
Pronouns)

Các	đại	từ	nhấn	mạnh	như:	myself	(bản	thân	tôi),	yourself	(bản
thân	bạn),	herself	(bản	thân	cô	ấy),	ourselves	(bản	thân	chúng
tôi/chúng	ta),	themselves	(bản	thân	họ)	gồm	có	một	đại	từ	sở	hữu
cộng	với	hậu	tố	“self”	hay	“selves”.	Chúng	được	dùng	để	nhấn
mạnh	cho	một	danh	từ.

•	I	myself	didn’t	play	baseball.	(Bản	thân	tôi	không	chơi	bóng
chày).

5.6	Reflexive	Pronouns	(Đại	từ	phản
thân)

Đại	từ	phản	thân	chỉ	ra	chủ	ngữ	của	câu	tiếp	nhận	hành	động	của
động	từ.

•	People	who	cheat	on	their	taxes	are	only	hurting	themselves.
(Người	nào	gian	lận	khi	đóng	thuế	chỉ	tự	làm	hại	bản	thân	họ	mà
thôi).



Bất	cứ	khi	nào	có	một	đại	từ	phản	thân	trong	câu	thì	sẽ	có	một
người	mà	đại	từ	đó	phản	ánh,	xem	ví	dụ	sau:

•	Please	give	the	food	to	myself.

Trong	ví	dụ	trên,	cách	nói	này	sai	vì	không	có	từ	I	nào	trong	câu
cả.

Trên	thực	tế	còn	tồn	tại	một	xu	hướng	sử	dụng	đại	từ	phản	thân
và	đại	từ	nhấn	mạnh	với	đuôi	–self	khi	chúng	không	phù	hợp,	như:

•	These	books	will	be	read	by	myself.

Cũng	tương	tự	như	đã	nêu	ở	trên,	câu	trên	sử	dụng	myself	không
phù	hợp	nên	được	viết	như	sau	cho	hợp	lý	hơn:

•	These	books	will	be	read	by	me.	(Những	quyển	sách	này	sẽ
được	tôi	đọc).

Đại	từ	nhấn	mạnh	one	có	dạng	phản	thân	riêng	của	nó:

•	One	must	trust	oneself.	(Một	người	phải	tin	vào	chính	bản
thân	mình).

Tương	tự	như	vậy,	các	đại	từ	nhấn	mạnh	khác	dùng	himself
hoặc	themselves	là	dạng	phản	thân.

5.7	Đại	từ	nghi	vấn	(Interrogative
Pronouns)

Đại	từ	nghi	vấn	được	dùng	để	mở	đầu	một	câu	hỏi,	bao	gồm
những	đại	từ	như	:	what,	which,	...

•	What	is	that?	Who	is	coming?	Which	dog	do	you	like	best?	(Cái
gì	đó?	Ai	đang	đến?	Con	chó	nào	bạn	thích	nhất?)

Cần	phân	biệt	mục	đích	của	việc	sử	dụng	đại	từ	nghi	vấn	trong
câu,	dùng	để	hỏi	hay	để	làm	đại	từ	liên	hệ.	Which	được	dùng	trong



khi	nói	tới	một	mối	quan	hệ	cụ	thể	hơn	that,	xem	các	ví	dụ	sau:

•	Which	dogs	do	you	like	best?	(Con	chó	nào	bạn	thích	nhất?)

•	What	dogs	do	you	like	best?	(Giống	chó	gì	bạn	thích	nhất?)

Trong	câu	trên,	người	nói	đang	hỏi	về	một	con	chó	cụ	thể,	còn
trong	câu	sau	lại	chỉ	giống	chó	nói	chung	mà	bạn	thích	nhất.

Đại	từ	nghi	vấn	còn	đứng	đầu	các	mệnh	đề	danh	từ	trong	câu.
Trong	một	số	trường	hợp,	đại	từ	nghi	vấn	cũng	có	thể	đóng	vai	trò	là
từ	hạn	định,	với	vai	trò	này,	đại	từ	được	gọi	là	tính	từ	nghi	vấn.

•	It	doesn’t	matter	which	road	you	take.	(Bạn	chọn	lối	đi	nào
không	quan	trọng).

5.8	Đại	từ	tương	hỗ	(Reciprocal
Pronouns)

Các	đại	từ	tương	hỗ	như:	each	other	và	one	another	(lẫn
nhau)	được	dùng	để	liên	kết	các	ý.	Trong	trường	hợp	có	nhiều	hơn
hai	người	liên	quan,	nên	dùng	one	other.

•	My	brother	and	I	give	each	other	a	hard	time.	(Anh	trai	tôi	và
tôi	đã	tạo	cho	nhau	một	thời	gian	nặng	nề).

Ngoài	ra,	các	đại	từ	tương	hỗ	cũng	có	thể	ở	dạng	sở	hữu.

•	They	borrowed	each	other’s	clothes.	(Họ	mượn	quần	áo	của
nhau).

5.9	Sự	phù	hợp	giữa	đại	từ	và	tiền	ngữ
(Pronouns	and	Antecedent	Agreement)

Một	đại	từ	thường	có	liên	hệ	mật	thiết	với	tiền	ngữ	của	nó,	cả	hai
phải	phù	hợp	với	nhau	về	số	lượng.	Nếu	tiền	ngữ	là	số	nhiều,	đại	từ



cũng	phải	là	số	nhiều;	nếu	tiền	ngữ	là	số	ít,	đại	từ	cũng	phải	là	số	ít.

Một	số	đại	từ	như:	anyone,	anybody,	everyone,	everybody,
someone,	somebody,	no	one,	và	nobody	luôn	ở	dạng	số	ít.	Điều
này	gây	rắc	rối	cho	người	dùng	vì	rõ	ràng	everyone	và	everybody
nói	đến	nhiều	hơn	một	người.	Tương	tự	như	vậy,	với	either	và
neither,	dù	chúng	có	vẻ	nói	đến	hai	thứ	nhưng	vẫn	là	số	ít.

Một	trong	số	những	câu	hỏi	ngữ	pháp	thường	gặp	có	liên	quan
đến	đại	từ	who	(who,	whose,	whom,	whoever	và	whomever).
Lựa	chọn	giữa	số	ít	và	số	nhiều	sẽ	được	quyết	định	bởi	thứ	mà	đại	từ
đó	nói	tới.	Nó	có	thể	đề	cập	đến	một	con	người	riêng	hoặc	một	nhóm
người.

•	The	person	who	broke	my	window	should	confess.	(Người	làm
vỡ	cửa	sổ	nhà	tôi	nên	thú	nhận	đi).

•	The	people	who	have	been	without	power	should	complain.
(Những	người	sống	không	có	điện	nên	đi	khiếu	nại).

Có	thể	tham	khảo	bảng	dưới	đây	để	hiểu	rõ	hơn	về	cách	dùng	đại
từ	who	trong	khi	so	sánh	nó	với	he	và	they.

Bảng	1-6.	Đại	từ	who	so	sánh	với	he	và	they

Cách	sử	dụng	đúng	các	dạng	khác	nhau	của	who	là	đưa	ra	sự	so
sánh	bằng	cách	đặt	câu	đó	trong	việc	lựa	chọn	giữa	he	và	him.	Nếu
thấy	him	đúng,	hãy	chọn	whom,	còn	he	có	vẻ	phù	hợp	hơn	hãy	chọn



who.	Tham	khảo	các	câu	dưới	đây	để	làm	sáng	tỏ	hơn:

•	Who	do	you	think	is	coming?	(Do	you	think	he	is	coming?)	Bạn
nghĩ	ai	sẽ	tới?	(Bạn	có	nghĩ	anh	ấy	sẽ	tới	không?)

•	Whom	shall	we	invite	to	the	movie?	(Shall	we	invite	him	to	the
movie?)	Chúng	ta	sẽ	mời	ai	đi	xem	phim?	(Chúng	ta	sẽ	mời	anh	ta	đi
xem	phim	chứ?)

•	Give	the	money	to	whomever	you	please.	(Give	the	money	to
him.)	Đưa	tiền	cho	bất	cứ	ai	bạn	cảm	thấy	hài	lòng.	(Đưa	tiền	cho
anh	ấy).

•	Give	the	money	to	whoever	wants	it	most.	(He	seems	to	want	it
most).	Đưa	tiền	cho	ai	muốn	nhất.	(Anh	ta	có	vẻ	muốn	nhất).

•	Whoever	guesses	my	age	will	win	the	prize.	(He	guesses	my	age.)
Bất	cứ	ai	đoán	được	tuổi	tôi	sẽ	được	thưởng.	(Anh	ấy	đoán	được
tuổi	của	tôi).

Một	vấn	đề	có	liên	quan	khác	là	sự	nhầm	lẫn	giữa	whose	và
who’s.	Who’s	không	phải	dạng	sở	hữu	mà	là	chữ	viết	tắt	của	who
is.

6.	Giới	từ	(Prepositions)
Giới	từ	được	dùng	để	miêu	tả	mối	quan	hệ	giữa	các	từ	khác	nhau

trong	câu,	như:	at,	in,	on,	hay	between,	chúng	miêu	tả	bản	chất
không	gian	của	sự	vật.

Giới	từ	hầu	như	luôn	kết	hợp	với	các	từ	khác	để	trở	thành	cụm
giới	từ	(prepositional	phrases).	Cụm	giới	từ	gồm	một	giới	từ	và
có	thể	thêm	một	từ	hạn	định	và/hoặc	một	hay	hai	tính	từ,	theo	sau
bởi	một	đại	từ	hay	danh	từ	được	gọi	là	tân	ngữ	của	giới	từ.

Cụm	giới	từ	đóng	vai	trò	bổ	nghĩa,	có	thể	là	tính	từ	hay	trạng	từ
để	xác	định	về	thời	gian	và	không	gian;	hoặc	giải	thích	khi	nào	hoặc	ở
đâu;	hay	trong	hoàn	cảnh	nào	thì	một	việc	nào	đó	xảy	ra.



Giới	từ	có	thể	được	chia	thành	giới	từ	chỉ	thời	gian
(prepositions	of	time),	giới	từ	chỉ	không	gian	(prepositions	of
space),	giới	từ	chỉ	vị	trí	(prepositions	of	location)	và	giới	từ	chỉ
sự	vận	động	(prepositions	of	movement).

At,	on	và	in	đóng	vai	trò	là	giới	từ	chỉ	thời	gian.	Dùng	at	để	chỉ
những	thời	điểm	cụ	thể.

•	Meet	me	at	five	o’clock.	(Gặp	tôi	lúc	5	giờ).

Dùng	on	để	chỉ	thứ	và	ngày:

•	I	work	all	day	on	Saturdays.	(Tôi	làm	việc	cả	ngày	thứ	Bảy).

Dùng	in	đối	với	thời	điểm	không	cụ	thể:

•	He	likes	to	read	in	the	evenings.	(Anh	ấy	thích	đọc	vào	buổi	tối).

Trong	khi	đó,	giới	từ	for	được	dùng	để	đo	thời	gian:

•	He	worked	for	20	years.	(Anh	ấy	đã	làm	việc	trong	20	năm).

Giới	từ	since	được	dùng	với	một	ngày	hay	thời	điểm	cụ	thể:

•	I	have	known	him	since	January,	2003.	(Tôi	quen	anh	ấy	từ
tháng	1	năm	2003).

Ngoài	vai	trò	là	giới	từ	chỉ	thời	gian,	at,	on	và	in	còn	đóng	vai	trò
là	giới	từ	chỉ	nơi	chốn.	Dùng	at	đối	với	những	địa	điểm	cụ	thể.

•	I	live	at	5203	Legendary	Lane.	(Tôi	sống	ở	số	5203	hẻm
Legendary).

Dùng	on	để	chỉ	đường	phố:

•	I	live	on	Legendary	Lane.	(Tôi	sống	ở	hẻm	Legendary).

Dùng	in	đối	với	tên	thị	trấn,	lãnh	thổ,	và	quốc	gia:

•	I	live	in	Acworth.	(Tôi	sống	ở	Acworth).



Bên	cạnh	đó,	at,	on	và	in	cũng	có	thể	được	dùng	như	giới	từ	chỉ
vị	trí.	Chúng	được	dùng	cụ	thể	đối	với	từng	vị	trí	nhất	định.

Người	ta	dùng	giới	từ	in	để	chỉ	các	vị	trí	như:

•	in	the	bed	(trên	giường)

•	in	the	bedroom	(trong	phòng	ngủ)

•	in	the	car	(trong	ôtô)

•	in	the	class	(trong	lớp)

•	in	the	library	(trong	thư	viện)

•	in	the	room	(trong	phòng)

•	in	the	school	(ở	trường)

Dùng	giới	từ	at	để	chỉ	các	vị	trí	như	dưới	đây:

•	at	class	(trên	lớp)

•	at	home	(ở	nhà)

•	at	the	library	(ở	thư	viện)

•	at	the	office	(ở	văn	phòng)

•	at	school	(ở	trường)

•	at	work	(ở	nơi	làm	việc)

Còn	dùng	giới	từ	on	chỉ	các	vị	trí	sau:

•	on	the	bed	(ở	trên	giường)

•	on	the	ceiling	(trên	trần	nhà)

•	on	the	floor	(trên	sàn	nhà)



•	on	the	horse	(trên	lưng	ngựa)

•	on	the	plane	(trên	máy	bay)

•	on	the	train	(trên	tàu)

Giới	từ	to	được	dùng	để	biểu	thị	sự	di	chuyển	tới	một	nơi	nào	đó.

•	I	am	driving	to	work.	(Tôi	đang	lái	xe	đến	chỗ	làm).

Toward	và	towards	biểu	thị	sự	vận	động,	cả	hai	từ	có	cách	dùng
giống	nhau	với	cùng	một	biến	thể	chính	tả.	Bạn	có	thể	sử	dụng	một
trong	hai	từ	này.

•	We	were	working	towards	a	common	goal.	(Chúng	tôi	đã	cùng
làm	việc	hướng	tới	một	mục	tiêu	chung).

Một	số	giới	từ	hay	đi	với	các	danh	từ,	tính	từ	và	động	từ	cụ	thể,
sự	kết	hợp	này	phổ	biến	đến	mức	chúng	gần	như	trở	thành	một	từ,
tham	khảo	danh	sách	các	giới	từ	kết	hợp	với	danh	từ	dưới	đây:

•	Approval	of	(sự	tán	thành	với)

•	Awareness	of	(hiểu	biết	về)

•	Belief	in	(lòng	tin	vào)

•	Concern	for	(sự	quan	tâm	tới)

•	Confusion	about	(sự	nhầm	lẫn	về)

•	Desire	for	(khao	khát	về)

•	Fondness	for	(sự	yêu	mến	với)

•	Grasp	of	(sự	níu	giữ)

•	Hatred	of	(lòng	căm	ghét	với)

•	Hope	for	(hy	vọng	về)



•	Interest	in	(hứng	thú	với)

•	Love	of	(tình	yêu	với)

•	Need	for	(nhu	cầu	với)

•	Participation	in	(sự	tham	gia	vào)

•	Reason	for	(lý	do	của)

•	Respect	for	(lòng	kính	trọng	với)

•	Success	in	(sự	thành	công	trong)

•	Understanding	of	(sự	am	hiểu	về)

Danh	sách	của	các	từ	kết	hợp	giữa	tính	từ	và	giới	từ:

•	Afraid	of	(sợ)

•	Angry	at	(tức	giận	với)

•	Aware	of	(hiểu	biết	về)

•	Capable	of	(có	năng	lực	về)

•	Careless	about	(bất	cẩn	về)

•	Familiar	with	(quen	với)

•	Fond	of	(yêu	thích	với)

•	Happy	about	(hạnh	phúc	với)

•	Interested	in	(hứng	thú	với)

•	Jealous	of	(ghen	tị	về)

•	Made	of	(làm	từ)

•	Married	to	(cưới	ai)



•	Proud	of	(tự	hào	về)

•	Similar	to	(tương	tự	như)

•	Sorry	for	(tiếc	về)

•	Sure	of	(chắc	chắn	về)

•	Tired	of	(mệt	mỏi	với)

•	Worried	about	(lo	lắng	về)

Sự	kết	hợp	của	động	từ	và	giới	từ	được	gọi	là	cụm	động	từ
(phrasal	verb).

•	Apologize	for	(hối	lỗi	về)

•	Ask	about	(hỏi	về)

•	Ask	for	(yêu	cầu	về)

•	Belong	to	(thuộc	về)

•	Bring	up	(mang	theo)

•	Care	for	(quan	tâm	tới)

•	Find	out	(tìm	ra)

•	Give	up	(từ	bỏ)

•	Grow	up	(lớn	lên)

•	Look	for	(tìm	kiếm)

•	Look	forward	to	(mong	đợi	được)

•	Look	up	(tra	tìm)

•	Make	up	(trang	điểm)



•	Pay	for	(chi	trả	cho)

•	Prepare	for	(chuẩn	bị	cho)

•	Study	for	(nghiên	cứu	về)

•	Talk	about	(nói	về)

•	Think	about	(suy	nghĩ	về)

•	Trust	in	(tin	tưởng	vào)

•	Work	for	(làm	việc	cho)

•	Worry	about	(lo	lắng	về)

7.	Liên	từ	(Conjunctions)
Liên	từ	là	những	từ	liên	kết	các	phần	của	câu.	Những	liên	từ	đơn

giản	nhất	được	gọi	là	liên	từ	phối	hợp	(coordinating
conjunctions),	bao	gồm:	and	(và),	but	(nhưng),	or	(hoặc),	yet
(còn),	for	(vì),	nor	(cũng	không)	và	so	(nên).

Khi	một	liên	từ	phối	hợp	liên	kết	hai	mệnh	đề	độc	lập,	nó	thường
đi	kèm	với	một	dấu	phẩy	(,):

•	John	wants	to	play	football	for	Texas,	but	he	has	had	trouble
with	his	grades.	(John	muốn	chơi	bóng	cho	đội	Texas,	nhưng	anh	ấy
gặp	chút	rắc	rối	với	thứ	hạng	của	mình).

Cũng	có	thể	sử	dụng	dấu	phẩy	và	từ	and	khi	chúng	đi	kèm	với
một	chuỗi	liệt	kê	các	mục:

•	John	needs	to	study	harder	in	math,	history,	physics,	and
economics.	(John	cần	phải	học	chăm	các	môn	Toán,	Lịch	sử,	Vật	lý
và	Kinh	tế	học	hơn).

Khi	một	liên	từ	phối	hợp	được	dùng	để	liên	kết	tất	cả	các	thành
phần	trong	một	chuỗi,	không	dùng	dấu	phẩy:



•	Math	and	history	and	physics	are	the	subjects	that	give	John	the
most	trouble.	(Toán	và	lịch	sử	và	vật	lý	là	những	môn	học	gây	cho
John	nhiều	khó	khăn	nhất).

Dấu	phẩy	cũng	được	dùng	với	but	khi	câu	biểu	thị	sự	đối	lập:

•	John	is	a	great	player,	but	not	very	smart.	(John	là	một	cầu	thủ
giỏi,	nhưng	lại	không	thông	minh	lắm).

Những	liên	từ	phối	hợp	phổ	biến	nhất	là	and,	but	và	or,	mỗi	từ
này	lại	có	cách	dùng	riêng	của	nó.

-	Liên	từ	phối	hợp	And:	Có	thể	được	dùng	với	ý	nghĩa	sau:

Ám	chỉ	một	ý	nối	tiếp	với	một	ý	khác:

•	Steve	sent	in	his	application	and	waited	for	the	response	in	the
mail.	(Steve	gửi	đơn	xin	việc	và	chờ	hồi	âm	trên	hòm	thư).

Ám	chỉ	một	ý	là	kết	quả	của	ý	kia:

•	Linda	heard	the	thunder	and	quickly	took	shelter	inside	the
house.	(Linda	nghe	thấy	tiếng	sấm	và	vội	vã	trú	tạm	vào	trong	nhà).

Ám	chỉ	một	ý	đối	lập	với	ý	kia.	Nhưng	người	ta	thường	sử	dụng
liên	từ	but	cho	mục	đích	này.

•	Lori	is	an	artist,	and	her	sister	is	a	doctor.	(Lori	là	một	hoạ	sĩ,
còn	chị	cô	ấy	là	một	bác	sĩ).

Ám	chỉ	một	yếu	tố	gây	ngạc	nhiên:

•	Atlanta	is	a	beautiful	city	and	has	symptoms	of	urban	blight.
(Atlanta	là	một	thành	phố	đẹp	và	có	những	dấu	hiệu	của	những	cái
xấu	vùng	đô	thị).

Ám	chỉ	tính	độc	lập	của	một	mệnh	đề:

•	Drink	too	much	water	before	the	trip,	and	you’ll	soon	find
yourself	stopping	at	every	rest	area.	(Uống	quá	nhiều	nước	trước
chuyến	đi,	và	bạn	sẽ	sớm	phải	dừng	ở	trạm	nghỉ	chân	thôi).



Mang	ý	nghĩa	nhận	xét	về	mệnh	đề	đầu	tiên:

•	Horace	became	addicted	to	gambling-	and	that’s	why	he	moved
to	Las	Vegas.	(Horace	đã	trở	nên	nghiện	cờ	bạc	-	và	đó	là	lý	do	tại
sao	anh	ấy	lại	chuyển	tới	Las	Vegas).

-	Liên	từ	phối	hợp:	But,	dùng	theo	các	cách	sau:

Ám	chỉ	một	sự	đối	lập	ngoài	mong	đợi:

•	Tom	lost	money	in	his	investments,	but	he	still	maintained	a
comfortable	lifestyle.	(Tom	đã	bị	lỗ	trong	các	phi	vụ	đầu	tư,	nhưng
anh	ấy	vẫn	duy	trì	được	một	cuộc	sống	thoải	mái).

Biểu	thị	một	cách	tích	cực	những	gì	phần	đầu	câu	đã	hàm	ý	một
cách	tiêu	cực:

•	Tom	never	invested	foolishly	but	listened	carefully	to	the	advice
of	investment	newsletters.	(Tom	không	bao	giờ	đầu	tư	một	cách
không	suy	xét	mà	không	lắng	nghe	cẩn	thận	lời	khuyên	của	các	bản
tin).

Kết	nối	hai	ý	với	nghĩa	“ngoại	trừ”:

•	Everyone	but	Tom	is	making	money	in	the	stock	market.	(Tất	cả
mọi	người	trừ	Tom	đều	đang	kiếm	tiền	trên	thị	trường	chứng
khoán).

-	Liên	từ	phối	hợp:	Or.

Ám	chỉ	rằng	chỉ	có	một	khả	năng	là	có	thật	và	loại	trừ	những	khả
năng	còn	lại:

•	You	can	sell	your	investment	now	or	you	can	lose	all	your
money.	(Bạn	có	thể	bán	số	tiền	đầu	tư	ngay	bây	giờ	hoặc	bạn	sẽ	mất
tất	cả	tiền	bạc	của	mình).

Ám	chỉ	một	phương	án	thay	thế:

•	We	can	go	out	to	eat	and	to	a	movie,	or	we	can	just	stay	home
and	see	what’s	on	TV.	(Chúng	ta	có	thể	đi	ăn	và	xem	phim,	hoặc



chúng	ta	có	thể	chỉ	ở	nhà	và	xem	TV).

Ám	chỉ	một	sự	sàng	lọc	của	mệnh	đề	đầu:

•	The	University	of	Texas	is	the	best	school	in	the	state,	or	so	it
seems	to	every	UT	alumni.	(Trường	đại	học	của	Texas	là	trường	tốt
nhất	của	bang,	ít	nhất	là	với	các	cựu	sinh	viên	UT).

Ám	chỉ	một	sự	sửa	đổi	của	phần	đầu	câu:

•	There’s	no	way	you	can	lose	money	in	this	investment,	or	so	Eric
told	himself.	(Không	thể	nào	bị	lỗ	tiền	trong	vụ	đầu	tư	này,	hoặc	là
Eric	chỉ	tự	nhủ	vậy).

Ám	chỉ	một	tính	huống	tiêu	cực:

•	You	have	two	choices:	pay	taxes	or	die.	(Bạn	có	hai	sự	lựa	chọn:
đóng	thuế	hoặc	là	chết).

-	Các	liên	từ	khác

Liên	từ	nor	thỉnh	thoảng	cũng	được	dùng	một	mình;	tuy	nhiên,
nó	được	dùng	phổ	biến	nhất	trong	một	cặp	tương	tác	với	neither.

•	He	is	neither	rich	nor	poor.	(Anh	ấy	không	giàu	cũng	chẳng
nghèo).

Nor	có	thể	được	dùng	với	nghĩa	biểu	thị	tiêu	cực.

•	This	is	not	how	I	normally	dress,	nor	should	you	get	the	idea	I
have	no	taste	in	clothes.	(Đây	không	phải	là	cách	tôi	hay	mặc,	bạn
không	nên	có	ý	nghĩ	rằng	tôi	không	có	khiếu	thẩm	mỹ	về	quần	áo).

Từ	yet	đôi	lúc	cũng	đóng	vai	trò	là	trạng	từ	và	có	nhiều	nghĩa
khác	nhau	như	in	addition,	even,	still,	eventually.	Nó	cũng	đóng
vai	trò	là	một	liên	từ	phối	hợp	với	nghĩa	giống	nevertheless	hay
but.

•	Rosemary	is	an	expert	in	computer	programming,	yet	her	real
passion	is	poetry.	(Rosemary	là	một	chuyên	gia	lập	trình	máy	tính,
nhưng	niềm	đam	mê	thực	sự	của	cô	ấy	là	thơ	ca).



Từ	for	thường	được	dùng	như	một	giới	từ,	nhưng	đôi	khi	nó
đóng	vai	trò	như	một	liên	từ	phối	hợp.	Khi	được	dùng	như	một	liên
từ	phối	hợp	nó	có	nghĩa	giống	because	hay	since.

•	For	he’s	a	jolly	good	fellow.	(Bởi	vì	anh	ấy	là	một	đồng	nghiệp
tốt).

Liên	từ	so	có	thể	được	dùng	để	liên	kết	hai	mệnh	đề	độc	lập	cùng
với	một	dấu	phẩy.	Nó	có	nghĩa	giống	với	as	well	hay	in	addition.
Người	ta	có	thể	lược	bỏ	từ	so	trong	câu	và	dùng	một	dấu	chấm	phẩy
(;)	giữa	hai	mệnh	đề.

•	Một	liên	từ	phụ	thuộc	đứng	ở	đầu	mệnh	đề	phụ	thuộc	và	tạo
nên	mối	quan	hệ	giữa	mệnh	đề	với	phần	còn	lại	của	câu.

•	He	spoke	Spanish	as	if	he	had	been	born	in	Mexico.	(Anh	ấy	nói
tiếng	Tây	Ban	Nha	như	thể	anh	ấy	sinh	ra	ở	Mexico	vậy).

Có	nhiều	liên	từ	phụ	thuộc	là	giới	từ;	khi	đóng	vai	trò	là	liên	từ
phụ	thuộc,	chúng	đứng	đầu	mệnh	đề	phụ	thuộc,	tham	khảo	bảng
dưới	đây	để	rõ	hơn	về	các	liên	từ	phụ	thuộc	thường	dùng.

Bảng	1-7.	Các	liên	từ	phụ	thuộc	thường	dùng



-	Liên	từ	tương	quan	kết	hợp	với	những	từ	khác	tạo	nên	cặp	từ
bình	đẳng	về	mặt	ngữ	pháp.	Dưới	đây	là	các	liên	từ	tương	quan:

-	Both	.	.	.	and…	(cả	...	và	...)

-	Not	only	.	.	.	but	also	(không	những	...	mà	còn)

-	Also…	(cũng)

-	Neither	.	.	.	nor	(không	…	mà	cũng	không…)

-	Not	.	.	.	but..	(…không	…	nhưng…)

-	Whether	.	.	.	or..	(dù	…	hay	không…)

-	Either	.	.	.	or…	(hoặc	…	hoặc…)

-	As	.	.	.	as	…	(cũng	như	là…)

8.	Mạo	từ	(Articles),	Từ	hạn	định



(Determiners)	và	Lượng	từ	(Quantifiers)
Mạo	từ	(Articles),	từ	hạn	định	(Determiners),	lượng	từ

(Quantifiers)	là	những	tiểu	từ	đứng	trước	và	bổ	nghĩa	cho	danh	từ,
như:	the	dog	(con	chó),	a	cat	(một	con	mèo),	those	people	(những
người	đó),	whatever	purpose	(bất	cứ	mục	đích	gì),	either	way	(con
đường	nào),	your	choice	(lựa	chọn	của	bạn).	Những	từ	này	sẽ	cho
bạn	biết	chủ	từ	là	cụ	thể	hay	chung	chung;	hay	cho	bạn	biết	về	lượng
là	bao	nhiêu	(how	much	hay	how	many).

Việc	lựa	chọn	giữa	mạo	từ	riêng	hay	từ	hạn	định	là	một	vấn	đề
khó	khăn	đối	với	người	sử	dụng	tiếng	Anh.	Có	thể	tham	khảo	bảng
liệt	kê	các	loại	từ	hạn	định	dưới	đây:









9.	Thán	từ	(Interjections)
Thán	từ	là	những	từ	hoặc	cụm	từ	được	dùng	để	biểu	lộ	sự	kích

động,	ra	lệnh,	hay	phản	đối.	Chúng	thường	nằm	trong	các	câu	có	cấu
trúc	tạp.

•	Wow,	I	can’t	believe	it.	(Ôi,	tôi	không	thể	tin	nổi).

•	Oh,	I	didn’t	realize	you	were	here.	(Ồ,	tôi	đã	không	nhận	ra	anh
đã	ở	đây).

•	No,	you	shouldn’t	have	done	that!	(Không,	bạn	đã	không	nên
làm	thế!)



Hầu	hết	các	thán	từ	được	xem	như	các	thành	phần	xen	giữa
(parenthetical	elements),	được	tách	riêng	với	phần	câu	còn	lại	bởi
dấu	phẩy	hoặc	một	tập	hợp	dấu	phẩy.	Nếu	thán	từ	biểu	thị	cảm	xúc
mạnh,	sẽ	đặt	một	dấu	chấm	than	(!)	đằng	sau.



Chủ	ngữ	(subject)	chỉ	là	người,	nơi	chốn,	hay	đồ	vật	được	đề
cập	đến	trong	câu.	Để	tìm	chủ	ngữ	của	một	câu,	trước	tiên	phải	xác
định	vị	trí	của	động	từ.	Sau	đó,	trả	lời	câu	hỏi,	cái	gì	hay	ai	đang	được
diễn	tả	trong	động	từ:

•	The	monkeys	in	the	treetops	must	be	observed.	(Những	chú	khỉ
trên	ngọn	cây	phải	được	theo	dõi).

Trong	ví	dụ	trên,	cái	gì	phải	được	theo	dõi	(must	be	observed)?
Câu	trả	lời	là,	những	chú	khỉ	(monkeys).	Vậy,	chủ	ngữ	ở	câu	này	là
những	chú	khỉ	(monkeys).

Chủ	ngữ	đơn	(simple	subject)	là	chủ	ngữ	không	có	từ	bổ	nghĩa
nào	kèm	theo:

•	The	upcoming	event,	stripped	of	all	the	hype,	is	nothing	but	a
fundraiser.	(Sự	kiện	sắp	tới,	tràn	ngập	trên	các	mục	quảng	cáo,
không	gì	khác	ngoài	một	buổi	quyên	góp	từ	thiện).

Trong	ví	dụ	trên,	chủ	ngữ	đơn	là	sự	kiện	(event).

Một	chủ	ngữ	đơn	có	thể	có	nhiều	hơn	một	từ	hay	một	mệnh	đề:

•	What	he	had	forgotten	about	the	law	was	amazing	considering
how	many	years	he	spent	in	law	school.	(Những	kiến	thức	về	pháp
luật	anh	ta	đã	quên	thật	đáng	ngạc	nhiên	nếu	xét	lại	bao	nhiêu	năm
anh	ta	học	ở	trường	luật).

Trong	ví	dụ	trên,	chủ	ngữ	đơn	là	toàn	bộ	mệnh	đề	What	he	had
forgotten	about	the	law	(Những	kiến	thức	về	pháp	luật	anh	ta	quên).



Thông	thường,	khi	chủ	ngữ	của	một	câu	là	bạn/các	bạn	(you)	và
câu	nói	là	một	sự	gợi	ý,	ra	lệnh,	hay	sai	khiến,	từ	you	sẽ	bị	lược	bỏ.
Lúc	đó,	người	nghe	ngầm	hiểu	rằng	chủ	ngữ	ở	đây	chính	là	mình:

•	Get	out	of	the	way!	(Tránh	đường	ra!)

Trong	ví	dụ	trên,	bạn/các	bạn	(you)	sẽ	được	hiểu	là	chủ	ngữ	của
câu.

Khi	tiến	hành	phân	tích	câu,	người	khởi	đầu	một	hành	động	được
gọi	là	chủ	thể	(agent).	Khi	dùng	thể	chủ	động,	chủ	ngữ	chính	là	chủ
thể,	ví	dụ:

•	The	class	failed	the	test.	(Lớp	đã	trượt	bài	kiểm	tra).

Khi	dùng	thể	bị	động,	chủ	thể	không	phải	là	chủ	ngữ,	trên	thực	tế,
một	số	câu	bị	động	không	bao	gồm	chủ	thể.

Thông	thường,	một	câu	bao	gồm	một	chủ	ngữ	và	động	từ	đi	kèm.
Thứ	tự	có	thể	bị	đảo	lộn	trong	một	vài	trường	hợp.

-	Trong	các	câu	hỏi:

•	Have	you	read	that	book?	(Bạn	đã	đọc	cuốn	sách	này	chưa?)

-	Trong	cấu	trúc	chèn	thêm	(expletiveconstruction):

•	Here	is	your	book.	(Sách	của	bạn	đây).

-	Để	tập	trung	sự	chú	ý	vào	một	từ	cụ	thể:

•	What’s	more	important	is	his	reluctance	to	find	a	job.	(Điều
quan	trọng	hơn	là	sự	bất	đắc	dĩ	của	anh	ta	khi	tìm	kiếm	công	việc.)

-	Khi	câu	bắt	đầu	bằng	một	trạng	từ,	cụm	trạng	từ,	hay	mệnh	đề:



•	Rarely	have	so	many	been	eaten	in	just	one	meal.	(Hiếm	khi	có
quá	nhiều	thứ	được	ăn	hết	trong	chỉ	một	bữa).

-	Sau	từ	so:

•	I	believe	him;	so	do	the	people.	(Tôi	tin	tưởng	anh	ấy;	mọi
người	cũng	vậy).

Nguyên	tắc	cơ	bản	của	sự	hoà	hợp	chủ	ngữ	-	động	từ	là	chủ	ngữ
số	ít	cần	đi	với	một	động	từ	số	ít.	Tương	tự	như	vậy,	chủ	ngữ	số	nhiều
cần	đi	với	động	từ	số	nhiều:

•	My	brother	is	a	psychologist	(Anh	trai	tôi	là	một	nhà	tâm	lý
học).

•	My	brothers	are	psychologists.	(Các	anh	trai	tôi	là	các	nhà	tâm
lý	học).

-	Những	đại	từ	bất	định	như:	anyone	(bất	cứ	ai),	everyone	(mọi
người),	someone	(một	ai	đó),	no	one	(không	ai	cả)	và	nobody	(không
một	ai)	là	chủ	ngữ	số	ít,	vì	thế,	cần	phải	đi	với	động	từ	số	ít:

•	Everyone	is	studying	hard.	(Mọi	người	đang	học	tập	chăm	chỉ).

-	Một	số	đại	từ	bất	định	như:	all	(tất	cả)	và	some	(một	số),	có	thể
là	số	ít	hay	số	nhiều	tuỳ	thuộc	vào	những	thứ	mà	chúng	đề	cập	đến	có
đếm	được	hay	không:

•	Some	of	the	candy	is	missing.	(Một	ít	kẹo	đã	bị	mất).

•	Some	of	the	dogs	are	barking.	(Một	vài	con	chó	đang	sủa).

-	Đối	với	đại	từ	bất	định	none	(không),	vừa	có	thể	là	số	ít	hoặc	số
nhiều,	việc	dùng	động	từ	số	ít	hay	số	nhiều	đi	với	nó	không	quan
trọng,	trừ	khi	có	điều	gì	đó	trong	câu	chỉ	rõ	số	lượng	của	nó:



•	None	of	you	write	poetry.	(Không	có	ai	trong	số	các	bạn	làm
thơ).

•	None	of	the	cars	are	speeding.	(Không	có	cái	xe	ôtô	nào	đang
chạy	nhanh).

-	Một	số	đại	từ	bất	định	như:	everyone	và	everybody	(mọi	người)
có	vẻ	giống	như	đang	nói	đến	nhiều	hơn	một	người	nhưng	chúng	đều
được	dùng	như	là	số	ít:

•	Everyone	is	working	hard.	(Mọi	người	đều	làm	việc	chăm	chỉ).

-	Đại	từ	each	(mỗi)	thường	được	theo	sau	bởi	một	cụm	giới	từ	kết
thúc	bởi	một	từ	số	nhiều,	ví	dụ	như:

•	Each	of	the	monkeys.	(Mỗi	một	con	khỉ).

Tuy	nhiên,	each	cũng	có	thể	là	số	ít	như	câu	sau:

•	Each	of	the	monkeys	is	eating	a	banana.	(Mỗi	con	khỉ	đều	đang
ăn	chuối).

-	Tránh	nhầm	lẫn	giữa	từ	and	(và)	với	những	cụm	từ	together
with	(cũng	như),	as	well	as	(cũng	như	là)	và	along	with	(cùng	với).
Chúng	không	có	nghĩa	giống	nhau	và	không	tạo	ra	chủ	ngữ	phức
giống	như	and,	hãy	xem	các	ví	dụ	dưới	đây	để	hiểu	rõ	hơn:

•	The	boy,	as	well	as	his	brother,	is	going	to	school.	(Thằng	bé,
cũng	như	anh	trai	nó,	đang	đi	học).

•	The	boy	and	his	brother	are	going	to	school.	(Thằng	bé	và	anh
trai	nó	đang	đi	học).

-	Các	đại	từ	neither	(không)	và	either	(cả	hai)	được	dùng	như	số
ít	cho	dù	chúng	như	đang	nói	đến	hai	thứ,	ví	dụ:

•	Neither	of	the	two	computers	is	obsolete.	(Không	có	cái	nào
trong	hai	cái	máy	tính	là	lỗi	thời	cả).

•	Either	is	a	good	choice	for	a	student.	(Cả	hai	đều	là	sự	lựa	chọn
tốt	cho	sinh	viên).



Neither	và	either	đi	với	động	từ	số	nhiều	khi	chúng	đứng	trước
một	cụm	giới	từ	bắt	đầu	bằng	of.

•	Have	either	of	two	kids	seen	my	dog?	(Có	ai	trong	hai	đứa	trẻ
thấy	con	chó	của	tôi	không?)

•	Are	either	of	you	listening	to	me?	(Có	ai	trong	các	bạn	nghe	tôi
nói	không?)

-	Khi	dùng	các	liên	từ	nor	(cũng	không)	và	or	(hoặc),	chủ	ngữ	gần
động	từ	nhất	sẽ	quyết	định	động	từ	là	số	ít	hay	số	nhiều.

•	Neither	the	bear	nor	the	monkeys	were	awake	when	we	visited
the	zoo.	(Cả	con	gấu	và	bầy	khỉ	đều	không	tỉnh	dậy	khi	chúng	tôi	vào
thăm	sở	thú).

Nên	đặt	chủ	ngữ	số	nhiều	ở	gần	động	từ	nhất	để	tránh	sử	dụng
sai	động	từ	như	câu	dưới	đây:

•	Neither	the	monkeys	nor	the	bear	was	awake	when	we	visited
the	zoo.

-	Trong	khi	đó,	từ	there	(đó)	và	here	(đây)	không	bao	giờ	là	chủ
ngữ	của	câu,	cho	dù	chúng	có	thể	đứng	ở	đầu	câu:

•	Here	are	my	two	books.	There	better	be	a	good	reason	you	have
them.	(Đây	là	hai	cuốn	sách	của	tôi.	Tốt	hơn	là	nên	có	lý	do	chính
đáng	tại	sao	bạn	có	chúng).

Các	câu	này	được	gọi	là	cấu	trúc	chèn	thêm	(expletive
constructions),	còn	chủ	ngữ	luôn	đứng	sau	động	từ	và	từ	hạn	định
dù	động	từ	là	số	ít	hay	số	nhiều.

-	Động	từ	đi	với	chủ	ngữ	ở	ngôi	thứ	ba,	số	ít	như	he,	she,	và	it	có
đuôi	–s.

•	He	loves	to	eat.	(Anh	ấy	thích	ăn).

Trong	sử	dụng,	khi	có	từ	bổ	nghĩa	xen	vào	giữa	chủ	ngữ	và	động
từ,	tránh	nhầm	lẫn	những	từ	này	là	sự	hoà	hợp	giữa	chủ	ngữ	và	động
từ.



•	The	workers,	who	always	seem	to	be	standing	around	taking	a
break,	gathered	around	in	a	circle	like	a	football	huddle,	are	being
fired.	(Đám	công	nhân,	những	người	luôn	có	vẻ	như	đang	đứng
xung	quanh	nghỉ	ngơi,	tập	trung	thành	một	vòng	tròn	giống	một
đám	đông	lộn	xộn	chơi	bóng	bầu	dục,	đang	bị	sa	thải).

-	Ngoài	ra,	còn	có	các	danh	từ	dạng	đặc	biệt,	gây	khó	hiểu	cho
người	đọc,	không	rõ	chúng	ở	dạng	số	ít	hay	số	nhiều.	Những	từ	như:
glasses	(kính),	gloves	(găng	tay),	pliers	(cái	kìm)	và	scissors	(cái	kéo)
được	cho	là	ở	dạng	số	nhiều	trừ	khi	đứng	trước	chúng	là	cụm	từ	pair
of	(một	cặp).	Trong	trường	hợp	đó,	pair	lại	trở	thành	chủ	ngữ,	như
các	ví	dụ	dưới	đây:

•	My	glasses	are	on	the	desk.	(Kính	của	tôi	ở	trên	bàn).

•	The	pair	of	glasses	is	on	the	desk.	(Cặp	kính	ở	trên	bàn).

Một	số	từ	đuôi	–s	có	vẻ	như	ở	số	nhiều	nhưng	thực	ra	lại
là	số	ít	và	vì	thế	cần	phải	đi	với	động	từ	số	ít.

•	The	evening	news	is	full	of	disasters.	(Bản	tin	tối	nay	toàn	là
những	thảm	họa).

Có	những	từ	khác	có	đuôi	–s	nói	đến	một	thứ	là	số	ít,	nhưng	thực
ra	lại	là	số	nhiều	và	cần	phải	đi	với	một	động	từ	số	nhiều.

•	His	assets	were	totally	wiped	out	by	the	bankruptcy.	(Tài	sản
của	anh	ấy	đã	mất	sạch	sau	vụ	phá	sản).

Những	diễn	đạt	bằng	phân	số	như	half	of	(một	nửa)	và	a
percentage	of	(một	phần	của)	có	thể	là	số	ít	và	cũng	có	thể	là	số	nhiều.
Cũng	tương	tự	như	vậy,	những	từ	như:	some	(một	số),	all	(tất	cả),	và
any	(bất	cứ)	đóng	vai	trò	là	chủ	ngữ,	như	các	ví	dụ	sau:

•	One-half	of	the	population	is	over	sixty-five.	(Một	nửa	dân	số
hơn	65	tuổi).

•	One-quarter	of	the	students	were	absent.	(Một	phần	tư	số	học
sinh	đã	vắng	mặt).

•	Some	of	the	houses	are	painted	white.	(Một	số	ngôi	nhà	đã	được



sơn	trắng).

•	Some	of	the	money	is	missing.	(Một	ít	tiền	đã	bị	mất).

Khi	bạn	có	một	câu	kết	hợp	giữa	một	chủ	ngữ	khẳng	định	và	một
chủ	ngữ	phủ	định,	trong	đó	một	chủ	ngữ	là	số	nhiều	còn	chủ	ngữ	kia
là	số	ít,	động	từ	nên	được	chia	theo	chủ	ngữ	khẳng	định.

•	It’s	the	teacher,	not	the	students,	who	decides	what	to	teach.
(Giáo	viên	chứ	không	phải	là	học	sinh,	sẽ	quyết	định	phải	dạy	cái	gì).

Vị	ngữ	được	sử	dụng	trong	câu	để	hoàn	thành	đầy	đủ	câu	đó.	Vị
ngữ	đơn	(simple	predicate)	bao	gồm	một	động	từ,	một	chuỗi	động
từ,	hay	một	động	từ	kép,	như	các	ví	dụ	dưới	đây:

•	The	flower	bloomed.	(Hoa	đã	nở).

•	The	flowers	have	been	blooming.	(Những	bông	hoa	đã	và	đang
nở).

•	The	bulbs	opened,	blossomed,	and	then	closed	for	the	night.
(Những	củ	hành	nảy	mầm,	ra	hoa,	và	rồi	tàn	đi	vào	buổi	đêm).

Vị	ngữ	phức	(compound	predicate)	bao	gồm	từ	hai	vị	ngữ	trở
lên	liên	kết	với	nhau,	ví	dụ:

•	The	mountain	biker	began	to	ride	down	the	trail	and	eventually
entered	one	of	the	most	beautiful	valleys	in	the	area.	(Tay	đua	xe	đạp
leo	núi	đã	bắt	đầu	đi	xuống	đường	mòn	và	cuối	cùng	đã	đi	vào	một
trong	những	thung	lũng	đẹp	nhất	vùng).

Vị	ngữ	đầy	đủ	(complete	predicate)	bao	gồm	một	ngoại	động
từ	và	tất	cả	các	từ	bổ	nghĩa	cùng	những	từ	khác	để	hoàn	thành	nghĩa
của	nó.

•	The	slowly	moving	thunderstorm	flashed	lightning	across	the
dark	foreboding	sky.	(Cơn	bão	di	chuyển	từ	từ	loé	chớp	ngang	bầu



trời	tối	phía	trước).

Một	tính	từ	vị	ngữ	(predicate	adjective)	đứng	sau	động	từ	liên
kết	và	mô	tả	chủ	ngữ	trong	câu.

•	The	minerals	in	the	water	taste	bad.	(Những	khoáng	chất	trong
nước	uống	thật	tệ).

Danh	từ	vị	ngữ	(predicate	nominative)	đứng	sau	động	từ	liên
kết	và	mô	tả	chủ	ngữ	là	gì.

•	Lucy	Edson	is	president	of	the	firm.	(Lucy	Edson	là	chủ	tịch	của
hãng).

Tân	ngữ	là	một	từ	loại	của	câu,	tiếp	nhận	một	hành	động.

Tân	ngữ	trực	tiếp	chịu	tác	động	trực	tiếp	của	hành	động,	như:

•	He	threw	the	ball.	(Anh	ấy	ném	quả	bóng).

Trong	ví	dụ	trên,	the	ball	là	tân	ngữ	trực	tiếp.

Bổ	ngữ	cho	tân	ngữ	(Object	complement):	được	dùng	để	bổ
nghĩa	hay	mô	tả	cho	tân	ngữ	trực	tiếp:

•	He	named	his	monkey	Meep.	(Anh	ấy	đặt	tên	cho	con	khỉ	của
mình	là	Meep).

Trong	ví	dụ	này,	his	monkey	là	tân	ngữ	trực	tiếp;	Meep	là	bổ
ngữ	cho	tân	ngữ.

Tân	ngữ	gián	tiếp	xác	định	hành	động	của	động	từ	tác	động	lên
cái	gì	hay	ai.

•	He	sold	me	his	car.	(Anh	ấy	đã	bán	cho	tôi	chiếc	xe	của	anh	ấy).

Trong	ví	dụ	này,	me	là	tân	ngữ	gián	tiếp,	còn	his	car	là	tân	ngữ



trực	tiếp.

Từ	me	cùng	với	các	đại	từ	khác	như	him,	us	và	them	không	phải
lúc	nào	cũng	là	tân	ngữ	gián	tiếp;	chúng	cũng	có	thể	đóng	vai	trò	là
tân	ngữ	trực	tiếp:

•	Save	me!	(Cứu	tôi	với!)

Bổ	ngữ	cho	chủ	ngữ	đứng	sau	động	từ	liên	kết	và	được	dùng	để
diễn	đạt	lại	hay	xác	định	chủ	ngữ.

•	A	tarn	is	a	small	glacial	lake.	(Hồ	trên	núi	là	cái	hồ	nhỏ	đóng
băng).

Bổ	ngữ	cho	tân	ngữ	đứng	sau	hay	bổ	nghĩa	cho	tân	ngữ	trực	tiếp,
có	thể	là	danh	từ	hay	tính	từ:

•	The	players	named	Logan	captain	to	keep	him	happy.	(Các	cầu
thủ	gọi	Logan	là	đội	trưởng	để	làm	anh	ấy	vui).

Trong	ví	dụ	này,	danh	từ	captain	bổ	nghĩa	cho	tân	ngữ	trực	tiếp
Logan;	tính	từ	happy	bổ	nghĩa	cho	tân	ngữ	trực	tiếp	him.



Bổ	ngữ	cho	động	từ	có	thể	là	tân	ngữ	trực	tiếp	hoặc	tân	ngữ	gián
tiếp	của	động	từ.

•	Mark	gave	Terry	(tân	ngữ	gián	tiếp)	all	his	old	albums	(tân	ngữ
trực	tiếp).	(Mark	cho	Terry	tất	cả	những	album	cũ	của	mình).

Từ	bổ	nghĩa	(Modifiers)	là	những	từ	giới	hạn	những	khía	cạnh
nhất	định	của	câu.	Một	số	từ	bổ	nghĩa	như:	only	(chỉ),	just	(chỉ),
nearly	(gần	như),	barely	(vừa	vặn),…	hay	bị	đặt	sai	chỗ	trong	câu.
So	sánh	các	câu	sau:

•	He	only	threw	the	ball	ten	feet.

•	He	threw	the	ball	only	ten	feet.	(Anh	ấy	ném	quả	bóng	chỉ	được
10	feet).

Cách	tốt	nhất	trong	việc	viết	các	câu	như	trên	là	đặt	từ	bổ	nghĩa
này	ngay	trước	từ	được	nó	bổ	nghĩa.

Khi	từ	bổ	nghĩa	bổ	nghĩa	sai	cho	một	từ	nào	đó,	nó	được	gọi	là	từ
bổ	nghĩa	rời	(dangling	modifier).	Sai	sót	thường	gặp	là	mở	đầu
một	câu	bằng	một	cụm	giới	từ.

Nếu	bạn	viết	một	câu	mà	cụm	phân	từ	đứng	trước	một	cấu	trúc
chèn	thêm	(expletive	construction),	bạn	sẽ	hay	mắc	phải	lỗi	phân
từ	rời	(dangling	participle)	đã	nói	ở	trên,	như	ví	dụ	dưới	đây:

•	Cleaning	the	windows	every	six	months,	there	is	a	simple	way	to
keep	a	building	looking	better.	(Lau	các	cửa	sổ	sáu	tháng	một	lần	là
cách	đơn	giản	để	giữ	cho	tòa	nhà	trông	đẹp	hơn).

Ví	dụ	này	có	thể	được	viết	lại	cho	rõ	nghĩa	hơn	như	sau:

•	If	you	clean	the	windows	every	six	months,	you	can	keep	a



building	looking	better.	(Nếu	bạn	lau	cửa	sổ	mỗi	6	tháng	một	lần,
bạn	có	thể	giữ	cho	toà	nhà	trông	đẹp	hơn).

Một	tình	huống	khác	của	lỗi	phân	từ	rời	là	khi	một	cụm	phân	từ
đứng	trước	động	từ	ở	dạng	bị	động.	Lỗi	này	xảy	ra	bởi	vì	chủ	thể	thực
trong	câu	là	giả.

•	Cleaning	the	windows	every	six	months,	the	building	was	kept	in
beautiful	condition.

Ví	dụ	này	có	thể	được	viết	lại	thành:

•	Cleaning	the	windows	every	six	months,	they	kept	the	building
in	beautiful	condition.	(Lau	cửa	sổ	mỗi	6	tháng	một	lần,	họ	giữ	cho
toà	nhà	trong	trạng	thái	sạch	đẹp).

Cụm	động	từ	nguyên	thể	(Infinitive	phrases)	cũng	có	thể	trở
thành	từ	bổ	nghĩa	rời.

•	To	keep	the	employees	interested	in	their	health,	a	fitness	center
was	set	up	in	the	basement.	(Để	các	nhân	viên	quan	tâm	đến	sức
khoẻ,	một	trung	tâm	tập	thể	dục	đã	được	mở	ra	ở	dưới	tầng	hầm).

Trong	ví	dụ	này,	cụm	động	từ	nguyên	thể:	To	keep	the
employees	interested	in	their	health,	có	thể	lại	bổ	nghĩa	cho
người	mở	ra	trung	tâm	tập	thể	dục	(set	up	the	fitness	center).	Do
đó,	ví	dụ	này	có	thể	được	viết	lại	thành:

•	To	keep	the	employees	interested	in	their	heath,	the	manager	set
up	a	fitness	center	in	the	basement.	(Để	khiến	các	nhân	viên	quan
tâm	đến	sức	khoẻ,	người	quản	lý	đã	mở	một	trung	tâm	tập	thể	dục	ở
dưới	tầng	hầm).

Ngoài	ra,	còn	trường	hợp	từ	bổ	nghĩa	đặt	sai	chỗ	liên	quan	đến
trạng	từ.	Trạng	từ	có	thể	được	đặt	ở	mọi	chỗ	trong	câu,	nhưng	đôi
lúc,	vị	trí	trạng	từ	có	thể	làm	nghĩa	của	chúng	khó	hiểu.

•	The	people	who	listen	to	public	radio	often	like	classical	music.
(Những	người	nghe	đài	phát	thanh	công	cộng	thường	thích	nhạc	cổ
điển).



Liệu	câu	này	có	nghĩa	là	bất	cứ	ai	nghe	đài	công	cộng	nhiều	đều
thích	nhạc	cổ	điển?	Bằng	việc	chuyển	vị	trí	của	trạng	từ	often,	ví	dụ
này	có	thể	được	viết	lại	cho	rõ	ràng	hơn:

•	The	people	who	often	listen	to	public	radio	like	classical	music.
(Những	người	hay	nghe	đài	phát	thanh	công	cộng	thường	thích
nhạc	cổ	điển).

Một	cụm	từ	(phrase)	là	một	nhóm	các	từ	có	liên	quan	không	bao
gồm	chủ	ngữ	và	động	từ.	Cụm	danh	từ	bao	gồm	một	danh	từ	và	các
từ	bổ	nghĩa	của	nó,	ví	dụ:	The	tall	dark	man.	(Người	đàn	ông	cao	và
đen).	Các	từ	bổ	nghĩa	có	chứa	trong	cụm	danh	từ	có	thể	là:

-	Tính	từ	(Adjectives):	tall	dark	man	(người	đàn	ông	cao	và
đen);

-	Cụm	phân	từ	(Participial	phrase):	the	bushes	following	the
edge	of	the	sidewalk	(những	bụi	cây	dọc	theo	vỉa	hè);

-	Cụm	động	từ	nguyên	thể	(Infinitive	phrase):	the	first	woman
to	fly	around	the	world	(người	phụ	nữ	đầu	tiên	bay	vòng	quanh	thế
giới);

-	Mệnh	đề	bổ	nghĩa	(Modifying	clause):	the	mistakes	he	had
made	the	day	before	(sai	lầm	anh	ấy	phạm	phải	hôm	trước);

-	Cụm	giới	từ	(Prepositional	phrase):	the	trail	next	to	the	lake,
over	by	the	dam	(đường	mòn	ở	sát	cạnh	hồ,	phía	bên	kia	con	đập).

Thông	thường,	tất	cả	các	từ	đi	cùng	với	nhau	trong	cụm	danh	từ;
tuy	nhiên,	đôi	khi	chúng	có	thể	bị	chia	tách	thành	các	cụm	danh	từ
gián	đoạn	(discontinuous	noun	phrase).

•	Several	burglaries	have	been	reported	involving	people	who
were	gone	for	the	weekend.	(Một	số	vụ	trộm	đã	được	báo	cáo	có	liên
quan	đến	những	người	đi	nghỉ	cuối	tuần).



Đôi	khi,	sử	dụng	cụm	danh	từ	gián	đoạn	hữu	ích	trong	việc	cân
đối	giữa	chủ	ngữ	và	vị	ngữ,	trong	trường	hợp	phải	tránh	một	chuỗi
dài	cụm	danh	từ	kép,	nhóm	các	danh	từ	kép	như:	student	body	(nhóm
học	sinh),	book	cover	(bìa	sách),	hay	meeting	place	(nơi	họp	mặt).
Nếu	đặt	các	chuỗi	cụm	từ	này	cùng	nhau,	sẽ	tạo	ra	một	câu	rất	khó
đọc.

Hô	ngữ	(vocative)	thường	có	dạng	một	cụm	danh	từ.	Tên	riêng
của	người	hay	tên	thay	thế	có	thể	được	dùng	như	hô	ngữ.	Hô	ngữ
được	xem	như	là	một	thành	phần	xen	giữa	(parenthetical
element)	và	được	ngăn	cách	với	phần	còn	lại	của	câu	bằng	dấu	phẩy
nếu	chúng	xuất	hiện	trong	mạch	câu.	Ví	dụ:

•	Mike,	stop	the	car.	(Mike,	dừng	xe	lại).

Về	cơ	bản,	có	bốn	loại	hô	ngữ	như	sau:

-	Tên	đơn,	có	hoặc	không	có	danh	hiệu;

-	Đại	từ	nhân	xưng:	you;

-	Danh	từ	chung	chỉ	sự	yêu	mến,	thân	thiết,	kính	trọng,	như:
darling	(người	yêu),	my	dear	(người	yêu	quý),	sweetheart	(cưng),	và
sir	(ngài);

-	Mệnh	đề	giống	danh	từ	(nominal	clause),	như:

•	Whoever	is	singing,	stop	it	now.	(Dù	là	ai	đang	hát,	hãy	ngừng
lại	ngay	đi).

Một	cụm	giới	từ	bao	gồm	một	giới	từ,	một	danh	từ	hay	đại	từ
đóng	vai	trò	là	tân	ngữ	của	giới	từ,	và	một	hoặc	hai	tính	từ	bổ	nghĩa
cho	tân	ngữ	đó.	Cụm	giới	từ	thường	cho	biết	một	chuyện	xảy	ra	ở	đâu
hay	khi	nào.	Ví	dụ:	in	a	half	hour	(trong	nửa	tiếng).

Một	cụm	giới	từ	đứng	ở	đầu	câu	được	gọi	là	từ	bổ	nghĩa	đầu	câu
(introductory	modifier).	Có	thể	ngăn	cách	từ	bổ	nghĩa	đầu	câu



bằng	dấu	phẩy,	điều	này	không	bắt	buộc	trừ	khi	từ	bổ	nghĩa	đó	quá
dài.

Ngữ	đồng	vị	có	liên	quan	đến	việc	diễn	đạt	khác	hoặc	ám	chỉ	một
từ	đứng	ngay	trước	nó,	ví	dụ:

•	My	favorite	professor,	a	world	famous	author,	just	won	a
prestigious	literary	award.	(Giáo	sư	ưa	thích	của	tôi,	một	tác	giả	nổi
tiếng	thế	giới,	vừa	mới	giành	được	một	giải	thưởng	văn	học	uy	tín).

Cụm	từ	tuyệt	đối	là	một	nhóm	các	từ	bao	gồm	một	danh	từ	hoặc
đại	từ,	một	phân	từ,	cũng	như	các	từ	bổ	nghĩa.	Cụm	từ	tuyệt	đối
không	liên	kết	hay	bổ	nghĩa	cho	bất	cứ	từ	nào	khác	trong	câu	mà
chúng	bổ	nghĩa	cho	cả	câu.	Cụm	từ	tuyệt	đối	thường	được	xem	như	là
thành	phần	xen	giữa	(parenthetical	elements)	và	được	phân	cách
với	phần	còn	lại	của	câu	bằng	một	hoặc	hai	dấu	phẩy.

Cụm	động	từ	nguyên	thể	bao	gồm	một	động	từ	nguyên	thể	-	động
từ	gốc	đứng	sau	to	–	cùng	với	các	từ	bổ	nghĩa	hay	các	bổ	ngữ.	Cụm
động	từ	nguyên	thể	có	thể	đóng	vai	trò	là	tính	từ,	trạng	từ,	hay	danh
từ.	Xem	các	ví	dụ	sau:

•	His	plan	to	eliminate	smoking	was	widely	popular.	(Kế	hoạch
loại	bỏ	thuốc	lá	của	anh	ấy	đã	được	phổ	biến	rộng	rãi).

Trong	câu	trên,	to	eliminate	smoking	đóng	vai	trò	là	tính	từ	bổ
nghĩa	cho	plan.

•	To	watch	him	eat	ribs	is	something	you	have	to	see.	(Quan	sát



anh	ấy	ăn	sườn	là	điều	mà	bạn	nên	xem)

Ở	ví	dụ	trên,	to	watch	him	eat	ribs	đóng	vai	trò	là	danh	từ	-
chủ	ngữ	trong	câu.

•	Eric	went	to	college	to	study	to	be	an	engineer.	(Eric	lên	đại	học
để	học	trở	thành	một	kỹ	sư)

Trong	ví	dụ	trên,	to	study	to	be	an	engineer	là	một	trạng	từ,	cho	ta
biết	tại	sao	anh	ấy	lại	học	đại	học.

Cụm	danh	động	từ	bao	gồm	một	hình	thái	động	từ	có	đuôi	–ing
và	đóng	vai	trò	là	danh	từ,	cùng	với	các	từ	bổ	nghĩa	và	các	bổ	ngữ	của
nó.	Những	cụm	này	có	thể	thực	hiện	tất	cả	các	chức	năng	của	danh	từ,
ví	dụ:

•	Walking	after	dark	is	not	very	safe.	(Đi	bộ	lúc	trời	tối	không
được	an	toàn	lắm).

Phân	từ	hiện	tại	(những	hình	thái	động	từ	có	đuôi	–ing)	và	phân
từ	quá	khứ	(những	hình	thái	động	từ	có	đuôi	–ed	và	những	phân	từ
quá	khứ	bất	quy	tắc	khác)	có	thể	kết	hợp	với	các	bổ	ngữ	và	từ	bổ
nghĩa	để	tạo	thành	cụm	phân	từ	(participial	phrase).	Những	cụm
từ	này	luôn	luôn	đóng	vai	trò	là	tính	từ.	Khi	ở	đầu	câu,	chúng	được
tách	riêng	bằng	một	dấu	phẩy	giống	như	từ	bổ	nghĩa	đầu	câu
(introductory	modifier);	nếu	ở	giữa	câu,	chúng	được	tách	riêng	ra
bởi	dấu	phẩy.

•	Working	around	the	clock,	the	workers	repaired	the	airport
runway	in	less	than	a	week.	(Làm	việc	trong	sự	đo	bấm	thời	gian,
những	người	công	nhân	đã	sửa	xong	đường	băng	sân	bay	trong
chưa	tới	một	tuần).

•	The	concrete,	having	been	damaged	by	the	crash	landing	of	the



airliner,	needed	to	be	replaced.	(Tấm	bê	tông,	sau	khi	bị	huỷ	hoại
trong	vụ	va	chạm	của	máy	bay	lúc	hạ	cánh,	cần	phải	được	thay	thế).

Một	mệnh	đề	độc	lập	có	thể	đứng	một	mình	giống	như	một	câu,
khi	đó,	nó	sẽ	trở	thành	câu	chứ	không	còn	là	mệnh	đề	nữa.	Khi	một
mệnh	đề	độc	lập	nằm	trong	câu,	nó	thường	được	tách	khỏi	phần	còn
lại	của	câu	bằng	một	dấu	phẩy.	Cần	nhận	biết	một	mệnh	đề	độc	lập
nằm	trong	câu	để	dùng	dấu	phẩy	nhằm	tránh	các	lỗi	đoạn	câu	rời	rạc
(sentence	fragments)	và	câu	liên	tục	(run-on	sentences).

Hai	mệnh	đề	độc	lập	có	thể	kết	hợp	với	nhau	thành	một	ý	duy
nhất,	như	câu	sau:

•	Charlie	didn’t	mean	to	run	away,	but	he	did	it.	(Charlie	không	có
ý	bỏ	chạy,	nhưng	anh	ấy	đã	làm	vậy).

Trong	ví	dụ	trên,	hai	mệnh	đề	độc	lập	được	ngăn	cách	bởi	một
dấu	phẩy	và	liên	từ	phối	hợp	but.	Nếu	thiếu	đi	từ	but,	câu	này	sẽ
phạm	lỗi	ghép	câu	bằng	dấu	phẩy	(comma	splice).

Các	mệnh	đề	có	thể	kết	hợp	với	nhau	bằng	ba	cách	khác	nhau	như
sau:

-	Với	sự	phối	hợp	(coordination):	có	liên	quan	đến	việc	sử
dụng	các	liên	từ	phối	hợp	như	and,	but,	or,	nor,	for,	yet,	và	so.
Bằng	việc	sử	dụng	một	liên	từ	phối	hợp	(coordinating
conjunction),	sẽ	tránh	được	sự	đơn	điệu	và	những	cấu	trúc	câu	quá
đơn	giản,	vẫn	được	gọi	là	“ngôn	ngữ	sơ	cấp”	(primer	language);	và
làm	cho	câu	văn	cân	đối	hơn.

-	Với	sự	phụ	thuộc	(subordination):	liên	quan	đến	việc	biến



một	trong	hai	mệnh	đề	độc	lập	thành	phụ	thuộc	(subordinate
element)	bằng	việc	sử	dụng	một	liên	từ	phụ	thuộc	(subordinating
conjunction)	hay	đại	từ	quan	hệ	(relative	pronoun).	Khi	mệnh
đề	được	bắt	đầu	bằng	một	từ	phụ	thuộc,	nó	sẽ	biến	thành	mệnh	đề
phụ	thuộc,	ví	dụ:

•	Linda	never	liked	to	fly	in	airplanes,	because	she	was	afraid	of
heights.	(Linda	không	bao	giờ	thích	đi	bằng	máy	bay,	vì	cô	ấy	rất	sợ
độ	cao).

•	Bằng	việc	dùng	dấu	chấm	phẩy	(semicolon):	có	thể	được	dùng
để	liên	kết	hai	mệnh	đề	độc	lập	mà	có	hoặc	không	cần	thêm	liên	từ.
Tuy	nhiên,	dấu	chấm	phẩy	chỉ	nên	được	dùng	khi	hai	mệnh	đề	độc
lập	có	mối	quan	hệ	gần	gũi	với	nhau	và	cân	đối	về	độ	dài	cũng	như
nội	dung.

•	Sheena	is	a	very	pretty	girl;	she	looks	like	an	angel.	(Sheena	là
một	cô	gái	rất	đẹp;	cô	ấy	trông	như	một	thiên	thần).

Mệnh	đề	phụ	thuộc	không	đứng	một	mình	như	mệnh	đề	độc	lập.
Nó	cần	phải	kết	hợp	với	một	mệnh	đề	độc	lập	khác	để	hình	thành	một
câu	hoàn	chỉnh.

Mệnh	đề	phụ	thuộc	có	nhiều	chức	năng	khác	nhau	trong	câu	như:
mệnh	đề	danh	từ,	mệnh	đề	trạng	từ,	hay	mệnh	đề	tính	từ.	Mệnh	đề
danh	từ	có	thể	thực	hiện	mọi	chức	năng	của	danh	từ.

•	What	he	knows	about	boxing	is	not	important	to	me.	(Những
thứ	anh	ta	biết	về	đấm	bốc	chẳng	hề	quan	trọng	với	tôi).

Mệnh	đề	trạng	từ	cho	chúng	ta	biết	sự	kiện	ở	mệnh	đề	độc	lập
diễn	ra:	ở	đâu,	khi	nào	và	tại	sao.

•	When	the	game	is	over,	we’ll	go	get	some	burgers.	(Khi	trận	đấu
kết	thúc,	chúng	tôi	sẽ	đi	ăn	chút	bánh	kẹp).



Mệnh	đề	tính	từ	chỉ	đóng	vai	trò	giống	như	một	tính	từ	đa	âm	tiết
bổ	nghĩa	cho	danh	từ,	ví	dụ	như:

•	My	wife,	who	is	a	video	producer,	has	just	completed	an	award-
winning	documentary	about	music.	(Vợ	tôi,	một	nhà	sản	xuất	phim,
vừa	mới	hoàn	tất	một	bộ	phim	tài	liệu	âm	nhạc	đạt	giải	thưởng).

Một	đoạn	câu	rời	rạc	không	là	một	câu	hoàn	chỉnh,	nó	không	thể
đứng	một	mình,	vì	không	chứa	ít	nhất	một	mệnh	đề	độc	lập.	Một
nhóm	từ	có	thể	bị	nhầm	là	một	câu	nhưng	thực	chất	chỉ	là	một	đoạn
câu	;	một	đoạn	câu	bao	gồm	một	chuỗi	các	cụm	giới	từ	mà	không	có
mối	quan	hệ	đúng	giữa	chủ	ngữ	và	động	từ.	Ví	dụ:

•	In	Texas,	sometime	in	early	April,	just	before	the	bluebonnets
appear.	(Ở	Texas,	thỉnh	thoảng	vào	đầu	tháng	tư,	ngay	trước	khi
những	người	Scotlen	đội	mũ	len	xanh	xuất	hiện).

Một	đoạn	câu	có	thể	là	một	cụm	hình	thái	động	từ	bổ	nghĩa	cho
từ	nào	đó	nhưng	lại	bị	thiếu,	như:

•	Working	deep	into	the	night	in	an	effort	to	get	his	taxes
completed.	(Làm	việc	nhiều	tới	khuya	trong	nỗ	lực	trả	hết	thuế	của
anh	ấy).

Một	đoạn	câu	có	thể	có	một	mối	liên	hệ	chủ	ngữ	-	động	từ,	nhưng
nó	lại	phụ	thuộc	vào	một	ý	hoặc	một	từ	khác	nên	không	thể	đứng	một
mình:

•	Although	he	was	taller	than	his	older	brother.	(Mặc	dù	anh	ấy
cao	hơn	anh	trai	mình).



Câu	(sentence)	là	một	nhóm	từ	gồm	có	chủ	ngữ	và	vị	ngữ.	Cách
dùng	chúng	trong	bài	viết,	cách	sắp	xếp	thứ	tự,	cũng	như	cách	kết
hợp	chúng	và	chấm	câu	sẽ	quyết	định	phong	cách	viết	của	bạn.

Có	thể,	viết	các	câu	ngắn	khá	dễ	dàng,	nhưng	nếu	chỉ	dùng	mỗi
câu	ngắn,	bài	viết	có	vẻ	như	chỉ	ở	mức	độ	sơ	cấp	và	gây	cho	người	đọc
ấn	tượng	không	tốt	về	trình	độ	và	chuyên	môn	của	bạn.

Để	viết	được	những	câu	phức	tạp	hơn,	cần	phải	tạo	ra	các	cấu
trúc	về	mệnh	đề	và	từ	ngữ.	Kết	hợp	một	chuỗi	quá	dài	các	mệnh	đề	có
thể	làm	cho	người	đọc	khó	hiểu.	Tuy	nhiên,	để	tránh	những	câu	liên
tục	(run-on	sentences),	người	viết	có	xu	hướng	chuyển	sang	viết
các	loại	câu	ngắn	hơn.

Bằng	việc	phối	hợp	các	mệnh	đề	và	chấm	câu,	có	thể	tạo	ra	sự	linh
hoạt	để	mở	rộng	câu	ở	sau	chứ	không	phải	ở	trước	động	từ.	Mấu	chốt
là	phải	tạo	nên	sự	liên	kết	giữa	chủ	ngữ	và	động	từ	để	câu	vẽ	nên	bức
tranh	của	thế	giới	xung	quanh	chủ	ngữ	và	động	từ	đó.	Nếu	mở	rộng
câu	ở	chủ	ngữ,	hãy	cẩn	thận	giữ	cho	cấu	trúc	của	nó	ở	dạng	song	song
(parallel	form).

Một	vấn	đề	khó	khăn	với	nhiều	văn	bản	trong	kinh	doanh	là	việc
phải	nhắc	lại	nhiều	lần	từ	khoá	trong	một	câu	dài.	Phải	lặp	lại	cụm	từ
đúng	cách	để	tạo	ra	nhịp	điệu,	giúp	nhấn	mạnh	nghĩa	của	câu.

Một	cách	khác	làm	phong	phú	và	mở	rộng	các	loại	câu	là	tránh
các	mệnh	đề	which	(which	clauses)	và	thay	thế	chúng	bằng	các	mệnh
đề	phụ	thuộc	khác.	Ví	dụ	như:

•	Atlanta	continues	to	grow	in	every	direction,	which	means	that
homes	are	rapidly	replacing	the	fields	and	forests	in	outlying	areas.
(Atlanta	tiếp	tục	phát	triển	về	mọi	mặt,	có	nghĩa	là	nhà	cửa	đang
nhanh	chóng	thay	thế	ruộng	đồng	và	rừng	núi	ở	những	vùng	hẻo
lánh).

Có	thể	viết	lại	như	sau:

•	Atlanta	continues	to	grow	in	every	direction,	as	homes	are
rapidly	replacing	the	fields	and	forests	in	outlying	areas.	(Atlanta	tiếp
tục	phát	triển	về	mọi	mặt,	khi	nhà	cửa	đang	nhanh	chóng	thay	thế
ruộng	đồng	và	rừng	núi	ở	những	vùng	hẻo	lánh).



Khi	sử	dụng	đúng	mực,	bạn	có	thể	tạo	ra	một	chuỗi	liên	kết	thú	vị
cho	câu	bằng	việc	kết	thúc	câu	bởi	một	cụm	giới	từ	và	phân	từ,	mỗi
cụm	sẽ	bắt	đầu	bằng	một	phân	từ	quá	khứ	hoặc	phân	từ	hiện	tại	hay
một	giới	từ.	Ví	dụ:

•	You’ll	find	working	with	Videologies	to	be	an	excellent
experience,	one	that	will	develop	into	a	lasting	relationship	or
partnership	winning	future	business	for	us	all.	(Bạn	sẽ	thấy	làm	việc
với	Videologies	là	một	trải	nghiệm	tuyệt	vời,	một	trong	đó	sẽ	phát
triển	thành	mối	quan	hệ	lâu	dài	hoặc	quan	hệ	đối	tác	cho	việc	thắng
lợi	trong	kinh	doanh	sau	này	của	tất	cả	chúng	ta).

Bổ	ngữ	tiếp	nối	(resumptive	modifier):	Việc	thêm	cụm	bổ	ngữ
vào	cuối	câu	có	thể	làm	cho	câu	mở	rộng	hơn	về	nghĩa.	Bổ	ngữ	tiếp
nối	sẽ	bám	vào	một	từ	ở	cuối	câu	và	bổ	sung	thông	tin.	Ví	dụ:

•	You’ll	find	working	with	Videologies	to	be	both	enlightening	and
rewarding	-	enlightening	due	to	the	many	innovations	we’ll	introduce
to	your	company,	rewarding	because	of	the	enhancements	to
productivity	your	company	will	experience.	(Khi	làm	việc	với
Videologies,	bạn	sẽ	thấy	sự	mở	mang	và	bổ	ích	-	mở	mang	nhờ	vào
sự	cải	tiến	chúng	tôi	sẽ	giới	thiệu	với	công	ty	bạn,	bổ	ích	nhờ	có	sự
nâng	cao	năng	suất	mà	công	ty	bạn	sẽ	có	được).

Bổ	ngữ	tóm	lược	(summative	modifier)	diễn	đạt	lại	hoặc	tóm
gọn	những	thông	tin	trước	đó	và	bổ	sung	thông	tin	mới.	Ví	dụ:

•	The	e-mail	etiquette	seminar	promises	to	show	employees	how
to	write	effective	e-mails:	e-mails	that	get	results	and	e-mails	that
result	in	a	positive	image	for	your	business-	two	benefits	that	can
enhance	the	productivity	of	any	business.	(Hội	thảo	email	mẫu	mực
hứa	hẹn	sẽ	chỉ	cho	các	nhân	viên	cách	viết	email	hiệu	quả:	những
email	có	phản	hồi	và	những	email	để	lại	hình	ảnh	tích	cực	về	công
việc	kinh	doanh	của	bạn	–	hai	ích	lợi	có	thể	nâng	cao	năng	suất	của



bất	cứ	công	việc	nào).

Có	thể	tăng	thêm	sự	phong	phú	cho	câu	bằng	việc	sắp	đặt	các	từ
bổ	nghĩa.

-	Mệnh	đề	phụ	thuộc	(Dependent	clause):

•	Although	he	was	tired,	Bob	wrote	the	report.	(Mặc	dù	mệt,	Bob
vẫn	viết	bản	báo	cáo).

-	Cụm	động	từ	nguyên	thể	(Infinitive	phrase):

•	To	please	his	boss,	Bob	wrote	the	report.	(Để	làm	hài	lòng	sếp,
Bod	đã	viết	bản	báo	cáo).

-	Trạng	từ	(Adverb):

•	Slowly	and	laboriously,	Bob	wrote	the	report.	(Chậm	rãi	và	cần
mẫn,	Bod	viết	bản	báo	cáo).

-	Cụm	phân	từ	(Participial	phrase):

•	Hoping	to	be	promoted,	Bob	wrote	the	report.	(Mong	được
thăng	chức,	Bob	viết	bản	báo	cáo).

-	Ngữ	đồng	vị	(Appositive):

•	Bob,	an	expert	on	regulations,	wrote	the	report.	(Bob,	một
chuyên	gia	về	nội	quy,	đã	viết	bản	báo	cáo).



-	Cụm	phân	từ	(Participial	phrase):

•	Bob,	hoping	to	catch	up	on	his	work,	wrote	the	report.	(Bob,	hy
vọng	theo	kịp	công	việc,	đã	viết	bản	báo	cáo).

-	Cụm	phân	từ	hiện	tại	(Present	participial	phrase):

•	Bob	worked	on	the	report,	hoping	to	please	his	boss.	(Bob	viết
bản	báo	cáo,	hy	vọng	làm	hài	lòng	sếp).

-	Cụm	phân	từ	quá	khứ/Cụm	tính	từ	(Past	participial
phrase/Adjectival	phrase):

•	Bob	worked	on	the	report,	pushed	by	ambition.	(Bị	thúc	đẩy
bởi	tham	vọng,	Bob	viết	bản	báo	cáo).

•	Slowly	and	laboriously,	Bob,	an	expert	on	regulations,	worked
on	the	report,	hoping	to	please	his	boss.	(Chậm	rãi	và	cần	mẫn,	Bob,
một	chuyên	gia	về	nội	quy,	đã	viết	bản	cáo	cáo,	hy	vọng	làm	hài	lòng
sếp).

Tuỳ	từng	lúc	mà	đưa	ra	câu	hỏi	ngẫu	nhiên	(occasional
question),	câu	cảm	thán	(exclamation)	hay	câu	mệnh	lệnh
(command)	trong	bài	viết.	Câu	hỏi	có	thể	có	ích	khi	đặt	ở	đầu	đoạn
văn	để	tóm	tắt	nội	dung	sau	đó;	những	lời	nhận	xét	đưa	ra	định
hướng	cho	người	đọc.



Có	thể	mở	đầu	câu	bằng	một	cấu	trúc	thay	vì	kết	hợp	chủ	ngữ	và
động	từ	thông	thường.	Hoặc	mở	đầu	bằng	một	mệnh	đề	bổ	ngữ	hay
cụm	phân	từ.	Chú	ý	khi	mở	đầu	câu	bằng	một	liên	từ	phối	hợp	(a
coordinating	conjunction)	như:	and,	but,	nor,	for,	yet	hay	so,
không	nên	dùng	từ	but	ở	đầu	câu,	mà	nên	liên	kết	với	câu	trước	đó
thành	một	cấu	trúc	phức	(compound	structure),	cấu	trúc	này	sẽ
thu	hút	sự	chú	ý	của	người	đọc.

Trong	tiếng	Anh,	có	các	cấu	trúc	câu	như	sau:

-	Câu	đơn	(Simple	sentence)	-	một	mệnh	đề	độc	lập
(independent	clause).

-	Câu	ghép	(Compound	sentence)	-	từ	hai	mệnh	đề	độc	lập
(independent	clause)	trở	lên.

-	Câu	phức	(Complex	sentence)	-	một	mệnh	đề	độc	lập
(independent	clause)	và	ít	nhất	một	mệnh	đề	phụ	thuộc
(dependent	clause).

-	Câu	phức	hợp	(Compound	complex	sentence)	-	nhiều	hơn
một	mệnh	đề	độc	lập	(independent	clause)	và	ít	nhất	một	mệnh	đề
phụ	thuộc	(dependent	clause).

-	Câu	chu	kỳ	(Periodic	sentence)	-	bắt	đầu	bằng	cụm	từ,	mệnh
đề	bổ	ngữ	(modifying	phrases	and	clauses)	và	kết	thúc	bằng	một
mệnh	đề	độc	lập	(independent	clause).

-	Câu	lũy	tích	(Cumulative	sentence)	-	bắt	đầu	bằng	một	mệnh
đề	độc	lập	(independent	clause)	và	kết	thúc	với	hàng	loạt	cấu	trúc	bổ
ngữ	(modifying	contructions).

Câu	ghép	gồm	từ	hai	mệnh	đề	độc	lập	(independent	clause)
trở	lên,	chúng	tượng	trưng	cho	các	ý	tưởng	tách	biệt	và	có	thể	đứng
một	mình.	Có	thể	sử	dụng	dấu	chấm	phẩy	(semicolon),	dấu	phẩy
(comma),	liên	từ	phối	hợp	(coordinating	conjunction)	ngăn
cách	các	mệnh	đề	(clauses)	trong	câu	ghép.	Như:	and	là	liên	từ	đơn



giản	thường	dùng	để	kết	nối	hai	ý	tưởng;	những	liên	từ	phối	hợp
khác	như:	but,	for,	yet,	so	thiết	lập	quan	hệ	giữa	hai	mệnh	đề.

Thành	phần	của	câu	ghép	(Compounding	sentence
elements)	kết	hợp	những	thành	phần	câu	(sentence	elements)
khác	nhau	tạo	ra	câu	ghép:

-	Chủ	ngữ	(Subject):	hai	chủ	ngữ	trở	nên	cùng	làm	một	sự	việc,
có	thể	kết	hợp	trở	thành	chủ	ngữ	ghép:

•	Working	together,	IBM	and	Apple	Computer	developed	the
Power	PC	processor.	(Hãng	máy	tính	IBM	và	Apple	cùng	nhau	phát
triển	Power	PC	bộ	xử	lý).

-	Tân	ngữ	(Object):	khi	các	chủ	ngữ	cùng	lúc	làm	nhiều	việc,	có
thể	kết	hợp	các	tân	ngữ.	Ví	dụ:

•	The	company	president	believed	that	the	partnership	between
the	two	companies	might	help	them	increase	sales	and	that	he	could
eventually	force	a	merger.	(Chủ	tịch	công	ty	tin	rằng	sự	hợp	tác	giữa
hai	công	ty	có	thể	giúp	họ	tăng	doanh	số	và	ông	ta	có	thể	tăng	cường
sự	liên	kết).

-	Động	từ	(verb	and	verbal):	khi	chủ	ngữ	đang	làm	hai	việc
đồng	thời,	có	thể	kết	hợp	tạo	ra	những	động	từ	ghép
(compounding	verb	and	verbal):

•	He	studied	sentence	structure	and	grammar	and	learned	how	to
speak	and	write	effectively.	(Anh	ấy	đã	học	ngữ	pháp,	cấu	trúc	câu	và
học	cách	nói	và	viết	một	cách	hiệu	quả).

-	Bổ	ngữ	(Modifier):	khi	thích	hợp	thì	có	thể	ghép	các	bổ	ngữ
với	các	cụm	giới	từ	(prepositional	phrase).	Ví	dụ:

•	The	company	recruited	their	programmers	from	universities
across	the	country	and	various	competing	companies.	(Công	ty	đã
tuyển	dụng	những	người	lập	trình	đến	từ	các	trường	đại	học	khác
nhau	trong	nước	và	nhiều	quốc	gia	cạnh	tranh	khác).



Khi	đã	ghép	được	câu	và	tạo	được	nhiều	dạng	câu,	hãy	lưu	ý	sự
chuyển	tiếp	giữa	các	ý.	Tín	hiệu	chuyển	tiếp	báo	cho	người	đọc	biết	sự
chuyển	từ	ý	này	sang	ý	khác.

Có	bốn	cách	giúp	bạn	thể	hiện	sự	chuyển	ý:

•	Cụm	từ	chuyển	tiếp	(transitional	expressions)

•	Nhắc	lại	từ,	cụm	từ	khóa	(key	words	and	phrases)

•	Đại	từ	(pronoun	reference)

•	Cấu	trúc	song	song	(parallel	forms)

Ngoài	những	liên	từ	phối	hợp	(coordinating	conjunction)	-
and,	but,	nor,	for,	yet,	or,	so	-	có	thể	dùng	however,
moreover,	nevertheless	để	chuyển	ý.

Để	tránh	sử	dụng	cụm	từ	chuyển	tiếp	chồng	chéo	dẫn	đến	sự
nhàm	chán,	tham	khảo	danh	mục	các	phó	từ	liên	kết	dưới	đây:

-	Sự	bổ	sung	(Addition):



-	Sự	nhượng	bộ	(Concession):

-	Sự	tương	phản	(Contrast):



-	Sự	nhấn	mạnh	(Emphasis):

-	Đưa	ra	ví	dụ	(Example):



-	Tổng	kết	(Summary):

-	Trình	tự	thời	gian	(Time	sequence):





Bằng	việc	nhắc	lại	từ,	cụm	từ	khóa	giúp	chúng	ta	xác	nhận	tầm
quan	trọng	của	vấn	đề	trong	tâm	trí	người	đọc.

Đại	từ	giúp	độc	giả	nắm	bắt	nội	dung	được	viết	trước	đó.	Trong
trường	hợp	dưới	đây,	đại	từ	this	giúp	người	đọc	tổng	kết	thông	tin
từ	trước	đó:

•	There	has	been	an	increase	in	the	number	of	earthquakes	in
California	in	the	past	10	years.	We	know	this	to	be	true	because	we
have	geological	records	that	go	back	almost	150	years,	and	they	show
a	clear	trend.	(Trong	mười	năm	qua,	số	lượng	các	trận	động	đất	ở
California	tăng	lên.	Chúng	ta	biết	nó	sẽ	thành	hiện	thực	bởi	vì	chúng
ta	có	bản	báo	cáo	địa	chất	trong	vòng	150	năm	trở	lại	đây,	và	chúng
chỉ	ra	một	xu	hướng	rõ	rệt).

Cấu	trúc	song	song	là	những	cụm	từ	với	đặc	điểm	và	nội	dung
tương	tự	nhau.	Sự	giống	nhau	giữa	chúng	làm	người	đọc	dễ	dàng
nhận	ra	nội	dung	và	thông	điệp	của	câu.

-	Mạo	từ	(articles)	a,	an,	the	đứng	trước	thuật	ngữ	đầu	tiên
hoặc	được	lặp	lại	trước	mỗi	thành	phần	trong	nhóm:

•	At	the	World’s	Fair	we	saw	all	the	latest	model	automobiles,
including	the	new	Hondas,	Toyotas,	and	Nissans.	We	left	on	Sunday
for	vacation	with	the	Wilsons,	the	Wausons,	and	the	Bruecks.	(Ở	Hội
chợ	thế	giới,	chúng	tôi	nhìn	thấy	những	mẫu	xe	ô	tô	mới	nhất	của
Honda,	Toyota,	Nissan.	Chúng	tôi	còn	dành	cả	ngày	Chủ	nhật	với
những	chiếc	Wilson,	Wauson,	và	Brueck).

-	Những	cụm	từ:	both,	and;	not,	but;	not	only,	but	also;
either,	or;	first,	second	nên	được	theo	sau	bởi	các	cấu	trúc	ngữ
pháp	giống	nhau:

•	It	was	not	only	the	blowing	wind	but	also	the	freezing



temperatures	that	made	travel	so	treacherous.	(Không	những	gió
mạnh	mà	còn	nhiệt	độ	đóng	băng	làm	cho	việc	du	lịch	trở	nên	nguy
hiểm).

-	Khi	tạo	ra	những	so	sánh	trong	câu,	nên	sử	dụng	cấu	trúc	song
song	để	làm	cho	câu	sáng	tỏ	hơn.

Việc	sử	dụng	cả	câu	ghép	và	câu	phức	dễ	mắc	lỗi	thừa.	Để	tránh
sự	lặp	lại,	hãy	xem	bảng	liệt	kê	những	lỗi	thừa	phổ	biến	dưới	đây:





Dưới	đây	là	những	từ	không	cần	thiết	trong	câu,	chúng	không	bổ
sung	ý	nghĩa	gì	và	có	thể	bị	xóa	bỏ	mà	không	ảnh	hưởng	đến	câu.





Trong	văn	bản	giao	dịch,	cách	nói	sáo	rỗng	gây	nhàm	chán	và
thiếu	nghiêm	túc.	Sau	đây	là	danh	sách	những	từ	rập	khuôn	cần
tránh:







Trong	việc	giao	dịch	kinh	doanh,	có	thể	phải	trao	đổi	với	nhiều
đối	tác,	từ	các	quốc	gia	khác	nhau,	và	giới	tính	là	một	vấn	đề	nhạy
cảm.	Hơn	nữa,	sử	dụng	quá	nhiều	cấu	trúc	he/she,	he	or	she,
him/her,	him	or	her	sẽ	gây	rối	cho	người	đọc.	Đại	từ	they	được	sử
dụng	khá	phổ	biến	để	thay	thế	trong	trường	hợp	này.	Khi	cần	thiết	sử
dụng	một	đại	từ	số	ít,	phải	xác	định	rõ	đối	tượng	để	dùng	he	hoặc
she.

Ngôn	ngữ	định	kiến	giới	(Sexist	language):	Có	nhiều	từ	và	cụm
từ	liên	quan	đến	bình	đẳng	giới.	Trong	một	vài	trường	hợp,	mọi
người	không	dùng	những	từ	chính	thống	mà	lại	chọn	từ	khác	thay
thế,	những	từ	thay	thế	phải	phù	hợp	và	có	logic.	Tham	khảo	danh
sách	những	từ	cần	tránh	và	phương	án	thay	thế	dưới	đây:





III.	NHỮNG	LỖI	THƯỜNG	GẶP
TRONG	TIẾNG	ANH	THỰC	HÀNH

1.	Ngôn	ngữ	-	chìa	khóa	đến	thành	công
Khả	năng	nói	và	viết	chính	xác	rất	quan	trọng	đối	với	một	doanh

nhân,	nhất	là	trong	sử	dụng	tiếng	Anh.	Có	thể	nói,	thông	thạo	ngôn
ngữ	là	chìa	khóa	của	thành	công.

Trong	thư	từ	thương	mại	không	nên	sử	dụng	những	từ,	cụm	từ,
câu	theo	lối	cổ,	cũng	như	tiếng	lóng.	Để	viết	hay,	phải	nắm	rõ	về
những	gì	muốn	biểu	đạt	và	dùng	ngôn	từ	tự	nhiên	như	đang	đối
thoại.

Hãy	xem	cách	trả	lời	một	lời	mời	ăn	trưa	của	một	người	mới
quen.	Bạn	trả	lời:	"In	accordance	with	your	request	that	I	have	lunch
with	you,	I	beg	to	advise	that	I	shall	be	happy	to	do	so?”	(Theo	lời	mời
của	bạn	về	bữa	trưa,	tôi	tự	hỏi	liệu	tôi	có	được	vinh	hạnh	đó
không?);	hay	nói	đơn	giản	nhưng	lịch	sự:	“Thanks.	I’ll	be	glad	to	have
lunch	with	you.”(Cảm	ơn.	Thật	vui	được	ăn	trưa	cùng	anh.)?

-	Để	diễn	đạt	hiệu	quả,	từ	ngữ	viết	ra	không	nhất	thiết	phải	rập
khuôn	theo	ý	nghĩ.	Viết	máy	móc	sẽ	tạo	ra	các	cụm	từ	lộn	xộn,	tối
nghĩa,	dài	dòng.

Bảng	dưới	đây	đưa	ra	những	ví	dụ	minh	họa	giúp	bạn	tránh	lỗi
diễn	đạt	dài	dòng	(verbose	expression).

Bảng	3-1.	Những	lỗi	viết	dài	dòng	cần	tránh



-	Bên	cạnh	lỗi	viết	dài	dòng,	nhiều	người	viết	thường	dùng	sai	các
thành	phần	câu,	để	có	cách	dùng	đúng	(correct	usage),	tham	khảo
những	ví	dụ	sau	đây:

-	Affect	(Ảnh	hưởng),	Effect	(Làm	thay	đổi)



Affect	thông	thường	được	sử	dụng	như	một	động	từ,	với	nghĩa
chính	là	“ảnh	hưởng”.	Khi	dùng	trong	thuật	ngữ	tâm	lý	học,	nó	là
danh	từ	với	nghĩa	là	“cảm	xúc,	cảm	giác”.

Effect	là	động	từ	mang	nghĩa	“làm	thay	đổi”.	Khi	sử	dụng	như
danh	từ	nó	mang	nghĩa	“kết	quả,	hậu	quả	hoặc	một	ấn	tượng	trong	trí
não”.

-	Already	(Đã…rồi),	All	ready	(sẵn	sàng):	Already	đề	cập
đến	thời	gian;	all	ready	đề	cập	đến	sự	chuẩn	bị.

-	All	right	(ổn,	tốt):	Chúng	ta	luôn	đọc	all	right	thành	hai	từ
tách	biệt.



-	Alltogether	(Cả	thảy),	all	together	(cùng	nhau):
Alltogether	mang	nghĩa	là	“khá”	hoặc	“trong	tổng	thể”.	All
together	lại	mang	nghĩa	là	“ở	cùng	một	nơi”.

-	Any	(Mọi,	bất	cứ),	Either	(Cái	này	hay	cái	kia	trong	hai
cái):	Any	liên	hệ	tới	“một	thứ	trong	một	vài/nhiều	thứ”;	còn	Either
đề	cập	tới	“một	trong	hai”.

-	Awful	(Khủng	khiếp),	Awfully	(Vô	cùng):	Không	bao	giờ
sử	dụng	awful,	và	awfully	như	từ	đồng	nghĩa	với	very.



-	A	while,	awhile:	Awhile	là	một	trạng	từ	và	không	bao	giờ
được	làm	tân	ngữ	của	giới	từ	(bởi	chỉ	có	danh	từ	và	đại	từ	mới	đảm
nhận	được	nhiệm	vụ	đó).

-	Badly	(Tồi	tệ,	khủng	khiếp):	Badly	là	một	trạng	từ	nhưng
thường	bị	sử	dụng	sai	vì	coi	như	tính	từ.



-	Because	(Bởi	vì):	Because	không	được	sử	dụng	để	thay	thế
cho	that.

-	Between	(giữa),	Among	(trong	số):	Between	dùng	cho
phân	biệt	giữa	hai	và	chỉ	hai	sự	vật;	among	dùng	để	phân	biệt	nhiều
hơn	hai.



-	Both	(cùng),	Alike	(giống	nhau):	Sẽ	là	vô	lý	nếu	sử	dụng	kết
hợp	both	với	alike	cho	hai	đối	tượng	được	coi	là	giống	nhau	nhưng
lại	không	nêu	một	trong	hai	số	đó.

-	Both	(cùng),	Each	(mỗi):	Both	được	sử	dụng	để	biểu	đạt
một	điều	kiện	dành	cho	cả	hai	đối	tượng.	Each	lại	biểu	đạt	cho	một
đối	tượng	riêng	lẻ.

-	Bring	(mang),	take	(lấy):	Bring	đề	cập	đến	sự	chuyển	động
về	hướng	ai	hoặc	cái	gì	trong	khi	take	dùng	để	miêu	tả	sự	chuyển
động	từ	phía	ai	hoặc	vật	gì.

-	Bushel	(giạ	-	một	đơn	vị	đo	thể	tích	khoảng	36l	để	đong



thóc):	Khi	ta	thêm	“s”,	nó	sẽ	ám	chỉ	nhiều	hơn	một	bushel

-	Business	(kinh	doanh):	Không	sử	dụng	business	khi	muốn
ám	chỉ	đến	quyền	hạn.

-	Came	by	(đi	qua):	Came	by	là	một	cụm	từ	thông	tục.

-	Can't	seem:	Seem	là	một	động	từ	có	nghĩa	là	“trông	có	vẻ”,
“dường	như”.	Kết	hợp	can't	với	seem	tạo	ra	sự	trúc	trắc	về	mặt	ngữ
nghĩa.



-	Combination	(sự	kết	hợp):	Tránh	nhầm	lẫn	danh	từ
combination	với	ý	nghĩa	chỉ	một	nhóm/tổ	hợp	thực	thể	với	động	từ
combine	mang	nghĩa	kết	hợp,	trừ	khi	ý	nghĩa	của	câu	liên	quan	đến
công	cụ	nông	trang.

-	Cooperate	(hợp	tác):	Cooperate	là	động	từ	mang	nghĩa
“làm	việc	cùng	nhau”.	Do	đó	viết	cooperate	together	là	thừa.

-	Council	(hội	đồng),	counsel	(lời	khuyên),	consul	(lãnh
sứ	quán):	A	council	mang	nghĩa	“hội	đồng”.	Counsel	có	nghĩa	là



lời	khuyên,	đôi	khi	còn	mang	nghĩa	là	người	được	ủy	quyền	hay	luật
sư.	A	consul	nghĩa	là	lãnh	sự	quán,	cơ	quan	chuyên	trách	của	một
quốc	gia	đóng	trên	lãnh	thổ	nước	ngoài.

-	Credible	(đáng	tin),	credulous	(cả	tin):	Credible	hàm	ý
có	thể	tin	hoặc	đáng	tin.	Credulous	lại	chỉ	sự	cả	tin.

-	Data	(dữ	liệu):	Data	là	dạng	số	nhiều.	Dạng	số	ít	của	nó	là
datum.

-	Deal	(sự	thỏa	thuận):	Deal	không	được	sử	dụng	tùy	tiện	khi
nói	về	giao	ước	kinh	doanh.



-	Different	from	(khác	biệt	với),	different	than	(khác
với):	Hai	cụm	này	khác	biệt	trong	sử	dụng:	Different	from	+	một
tân	ngữ;	nhưng	different	than	+	một	mệnh	đề:

-	Don't,	doesn't	(trợ	động	từ	do,	does	ở	dạng	phủ	định):
Don't	=	do	not	còn	doesn't	=	does	not:

-	Each	(mỗi),	their	(của	họ):	Đại	từ	cần	hòa	hợp	về	số	lượng
và	ngôi	thứ	với	những	từ	nó	đi	cùng.



-	Either,	neither:	Either	và	neither	đều	liên	quan	đến	hai	sự
vật.

-	Enthuse,	enthusiastic	(nhiệt	tình):	Enthuse	chỉ	dùng	cho
thông	tục;	enthusiastic	dùng	cho	văn	trang	trọng,	văn	bản	kinh
doanh.



-	Except	(ngoại	trừ),	unless	(trừ	phi):	Except	là	một	giới	từ
được	sử	dụng	để	nói	tới	một	cụm	giới	từ.	Unless	là	một	phó	từ	liên
kết	dùng	để	làm	sáng	tỏ	mệnh	đề	phụ.	Hai	từ	này	không	thể	hoán	đổi
cho	nhau.	Except	có	thể	sử	dụng	như	liên	từ	khi	có	that	đi	sau;
nhưng	unless	được	dùng	phổ	biến	hơn.

-	Expect	(hy	vọng):	Expect	mang	nghĩa	trông	đợi,	hy	vọng,
không	sử	dụng	nó	với	nghĩa	nghĩ	hay	gợi	ý:



-	Farther	(xa	hơn),	further	(hơn	nữa):	Farther	chỉ	đặc
trưng	về	khoảng	cách,	số	lượng;	further	chỉ	mức	độ	hay	quy	mô.

-	Fix	(tình	thế	khó	khăn):	Fix	có	nghĩa	là	tình	thế	khó	khăn,
nhưng	không	dùng	khi	nói	về	tình	huống	tồi	tệ.

-	Foot	(bàn	chân),	feet	(số	nhiều	của	foot):



-	Got	(có):	Không	dùng	got	khi	bạn	có	thể	dùng	have,	has	hay
must.

-	Gotten	là	một	thuật	ngữ	cũ	không	còn	sử	dụng,	nên	thay	bằng
got.

-	Guess	(đoán):	Không	sử	dụng	guess	nếu	muốn	đề	cập	đến
trạng	thái	suy	nghĩ.



-	Inaugurate	(mở	đầu):	Không	dùng	inaugurate	thay	thế	cho
started	hoặc	began.

-	Inside	of,	Within	(trong	vòng):	Khi	nói	về	thời	gian,	hạn
chế	dùng	inside	of	khi	có	thể	dùng	within.



-	Invite	(mời):	Tránh	nhầm	lẫn	giữa	invite	(động	từ)	với
invitation	(danh	từ	của	invite).

-	Its,	It's:	Its	(không	có	sở	hữu	cách)	là	một	đại	từ	sở	hữu.	It's	là
dạng	rút	gọn	của	it	is.

-	Kind	(loại):	Kind	là	dạng	số	ít,	kinds	là	dạng	số	nhiều.



-	Kind	of,	Sort	of	(loại):	Kind	of	và	sort	of	đều	không	rõ
ràng,	hãy	xác	định	rõ	khi	nói	hoặc	viết.

-	Learn	(học),	Teach	(dạy):	Người	Việt	Nam	có	câu	tục	ngữ:
“Không	thầy,	đố	mày	làm	lên”,	để	học	(learn)	được	điều	gì	đó,	phải
có	ai	đó	dạy	(teach)	bạn.



-	Less,	Fewer	(ít	hơn):	Less	liên	quan	đến	những	khoản,	mức
độ,	giá	trị	nhỏ.	Fewer	liên	quan	đến	đại	lượng	có	thể	đếm	được.

-	Let	(cho	phép),	Leave	(rời	đi):	Let	mang	nghĩa	là	cho	phép;
còn	Leave	có	nghĩa	là	rời	đi,	để	lại.

-	Liable	(có	trách	nhiệm),	Likely	(có	khả	năng):	Liable
nên	sử	dụng	khi	liên	quan	đến	trách	nhiệm	pháp	lý.



-	Lie	(nghỉ	ngơi),	Lay	(đặt):	Nhiều	người	nhầm	lẫn	hai	từ	này
vì,	từ	lay	là	dạng	hiện	tại	của	động	từ	lay	(lay,	lay,	laid)	đồng	thời
là	thì	quá	khứ	của	lie	(lie,	lay,	lain).	Trong	khi	đó,	lie	có	nghĩa	là
giữ	nguyên	tại	một	vị	trí	hay	nghỉ	ngơi,	nó	là	một	nội	động	từ,	không
cần	đi	kèm	tân	ngữ.	Lay	lại	mag	nghĩa	là	đặt	thứ	gì	vào	đâu	đó,	là	một
ngoại	động	từ	luôn	đồng	hành	với	tân	ngữ.



-	Like,	As	(giống	như):	Like	khi	là	một	giới	từ,	luôn	được	theo
sau	bởi	một	danh	từ	hoặc	đại	từ	trong	trường	hợp	khách	quan.	As	là
một	một	liên	từ	được	sử	dụng	để	giới	thiệu	một	mệnh	đề	phụ.

-	Line	(mặt	hàng):	Line	không	dùng	để	thế	cho	business.

-	Loan	(vật	cho	mượn):	A	loan	được	sử	dụng	như	một	danh
từ	khi	liên	quan	đến	cam	kết	vay.	Khi	cho	ai	mượn	gì	tương	đương
với	từ	to	lend	với	nghĩa	là	cho	vay.



-	Lost	(thua):	Không	cần	phải	ghép	thêm	thành	lost	out	vì
không	bổ	nghĩa	gì	thêm	cho	câu.

-	Lots	(nhiều):	Không	dùng	lots	để	chỉ	tổng	số	vật	gì	đó.

-	Mad	(điên),	Angry	(giận	dữ):	Angry	được	sử	dụng	phổ
biến	hơn	mad.	Angry	thường	dùng	cho	con	người	còn	mad	thường
dùng	cho	loài	vật.



-	May,	Can	(có	thể):	May	thể	hiện	sự	cho	phép.	Can	thể	hiện
khả	năng.

-	Might	of,	Would	of,	Could	of	(có	thể):	Đây	là	kết	quả	của
kỹ	năng	chính	tả	kém.	Cụm	từ	đúng	phải	viết	là:	might	have,	would
have,	could	have.

-	Most	(đa	số),	Almost	(hầu	như):	Most	of	all	dùng	trong
ngôn	ngữ	thông	tục.	Có	thể	thay	thế	bằng	most	of	hoặc	almost.



-	Never	(không	bao	giờ):	Never	có	nghĩa	là	không	bao	giờ,	nó
không	được	dùng	khi	có	sự	giới	hạn	về	thời	gian.

-	Off	(ra	khỏi):	Off	luôn	đứng	một	mình	không	có	of.



-	Only	(duy	nhất):	Hãy	lưu	ý	chỗ	bạn	đặt	trạng	từ	này,	vị	trí
đứng	sẽ	quyết	định	từ	nào	trong	câu	được	bổ	nghĩa.

-	Open	(mở):	Open	được	sử	dụng	không	kèm	theo	up:

-	Party	(tiệc):	Party	dùng	để	ám	chỉ	thành	viên	trong	một	tổ
chức	đảng	chính	trị,	cách	sử	dụng	trang	trọng	trong	ngôn	ngữ	thông
thường.	Party	cũng	dùng	chỉ	một	bữa	tiệc	liên	hoan.



-	People	(mọi	người):	People	là	một	nhóm	người.	Khi	nói	về
thành	viên	trong	các	tổ	chức	cụ	thể	trong	thực	tế,	đặt	people	trước
tên	gọi.

-	Percent	(phần	trăm):	Đây	là	một	từ	theo	sau	từ	chỉ	số	lượng,
không	viết	tách	thành	per	cent.

DÙNG	ĐÚNG
•	Six	percent	interest	was	charged.	(Lãi	suất	6%	được	áp	dụng.)



-	Percentage	(lượng	phần	trăm):	Sử	dụng	từ	này	khi	không
có	số	liệu:

DÙNG	ĐÚNG
•	What	percentage	of	interest	was	charged?	(Lãi	suất	phải	đạt	bao

nhiêu	phần	trăm?)

-	Posted	(được	thông	cáo),	Informed	(được	thông	báo):
Không	dùng	posted	thay	thế	cho	informed

-	Raise	(giơ	lên),	Rise	(đứng	lên):	Raise	là	một	ngoại	động
từ,	cần	một	tân	ngữ.	Rise	là	một	nội	động	từ,	không	cần	tân	ngữ.

-	Real	(thực):	Không	dùng	real	khi	muốn	ám	chỉ	mức	độ	rất.



-	Run	(điều	hành):	Trong	kinh	doanh	hay	tổ	chức,	không	dùng
run	thay	cho	manage.

-	Same	(cùng	lúc):	Không	dùng	same	để	thay	thế	cho	chủ	từ
trong	câu.

-	Shape	(hình	dạng	xác	định):	Không	dùng	shape	để	nói	về
một	biểu	tượng	nào	đó.

-	Shall,	Will	(sẽ):	Shall	biểu	đạt	một	hành	động	được	mong
chờ	với	ngôi	thứ	nhất.	Dùng	will	cho	ngôi	thứ	hai	và	thứ	ba.	Tuy
nhiên,	để	đưa	ra	quyết	định	hay	mệnh	lệnh	và	đề	xuất,	ta	dùng	will
cho	ngôi	thứ	nhất,	shall	dùng	cho	ngôi	thứ	hai	và	ba.



-	Should	(nên),	Would	(sẽ):	Sử	dụng	should	thay	cho	will,
shall	để	diễn	tả	hành	động	được	mong	đợi,	nên	làm	nhưng	không
chắc	chắn	xảy	ra.	Should	cũng	được	sử	dụng	chỉ	bổn	phận,	nghĩa	vụ.
Would	để	chỉ	thói	quen	hay	sự	quả	quyết.

-	Sit	(ngồi),	Set	(đặt):	Sit	là	một	nội	động	từ,	set	là	một	ngoại
động	từ.



-	So	(vì	vậy):	Tránh	lạm	dụng	liên	từ	này	quá	nhiều,	hãy	lưu	ý
các	cụm	từ	thay	thế	khác	như:	consequently	(kết	quả	là),	therefore
(do	đó),	in	as,	much	as	(do	đó)	để	thay	đổi	phong	các	viết	của	bạn.

-	Sometime	(một	lúc	nào	đó),	Some	time	(một	thời	gian):
Sometime	chỉ	một	thời	gian	không	xác	định;	some	time	nghĩa	là
một	chút	thời	gian.



-	To,	At:	Không	sử	dụng	một	trong	hai	từ	này	với	where.

-	Try	and,	Come	and,	Be	sure	and:	Không	dùng	những	cụm
từ	này	vì	bản	thân	nó	không	thể	hiện	ý	muốn	nói.

-	Wait	on	(chờ):	Khi	việc	chờ	đợi	không	liên	quan	đến	thời
gian,	wait	không	cần	on.	Nhưng	khi	nó	liên	quan	đến	công	tác	phục
vụ	bàn,	cách	dùng	wait	on	có	thể	chấp	nhận.



-	Where	(nơi):	Cho	dù	với	tư	cách	một	trạng	từ	hay	một	liên	từ,
where	đều	đề	cập	đến	vị	trí,	địa	điểm	hay	nơi	chốn.	Không	được	thay
that	bằng	where	khi	theo	sau	là	một	mệnh	đề.

-	Which	(cái):	Khi	dùng	which	để	giới	thiệu	một	mệnh	đề,	nó
phải	gắn	với	một	danh	từ	hoặc	đại	từ	cụ	thể	chứ	không	dùng	cho
trường	hợp	chung	chung.



-	Who,	Which,	That:	Who	được	dùng	khi	liên	quan	đến	người.
Which,	that	dùng	cho	sự	vật

2.	Vấn	đề	đại	từ

Đại	từ	nhân	xưng	bao	gồm:	I,	we,	he,	she,	they,	luôn	được	sử



dụng	như	chủ	ngữ	của	động	từ	chứ	không	bao	giờ	là	tân	ngữ	của
động	từ	hay	giới	từ.

Tham	khảo	các	ví	dụ	dưới	đây	để	nhớ	cách	sử	dụng	đại	từ	nhân
xưng,	luôn	là	chủ	từ	chứ	không	phải	tân	ngữ.

-	I

-	She,	He

-	They



-	We

Đại	từ	làm	túc	từ	bao	gồm:	me,	us,	her,	him,	them,	luôn	làm
tân	ngữ	cho	động	từ	hoặc	giới	từ,	không	giữ	vai	trò	chủ	từ.	Để	kiểm
chứng	với	một	chủ	từ	ghép,	dùng	phép	thử	để	xác	định	và	thay	đổi
động	từ	khi	cần	thiết.

-	Me,	Us:	là	túc	từ,	chủ	từ	tương	ứng	là:	I,	We.



-	Her,	him,	them	là	những	túc	từ.	She,	he,	they	là	những	chủ
từ	tương	ứng.

Cụm	phân	từ	rời	(Dangling	participle)	là	một	phân	từ	hay	cụm
phân	từ	bổ	nghĩa	nhầm	cho	một	danh	từ	hay	đại	từ	khác.	Chú	ý	để
sắp	xếp	các	thành	phần	của	câu	sao	cho	việc	diễn	đạt	hiệu	quả	nhất.





Đối	với	nhiều	người,	chương	trình	kiểm	tra	chính	tả	hiện	đại
trong	máy	vi	tính	có	thể	thay	thế	hoàn	hảo	cho	việc	đọc	và	sửa	bản
thảo.	Đây	là	một	chương	trình	tiện	ích	cho	việc	soạn	thảo	văn	bản.
Tuy	nhiên,	nhiều	khi	chương	trình	không	hiển	thị	những	từ	sử	dụng
sai	chính	tả	hoặc	bỏ	qua	những	từ	có	vẻ	đúng	về	ngữ	pháp	nhưng
thực	tế	sai	văn	cảnh.

Vì	vậy,	người	làm	công	việc	thư	ký,	hành	chính	cũng	như	những
người	sử	dụng	tiếng	Anh	trong	công	việc	khác	vẫn	cần	phải	có	kiến
thức	chính	tả	cơ	bản.	Chương	này	sẽ	giới	thiệu	những	quy	tắc	chính
tả	cơ	bản	mà	bất	kỳ	người	sử	dụng	tiếng	Anh	thường	xuyên	trong
công	việc	nào	cũng	nên	biết.

Việc	cập	nhật	liên	tục	kiến	thức	chính	tả	và	nghĩa	của	từ	là	điều
không	thể	thiếu	với	công	việc	quản	trị	hành	chính.	Hãy	luôn	có	một
cuốn	từ	điển	cầm	tay,	ngoài	việc	tra	cứu	về	nghĩa	của	từ	còn	có	những
thông	tin	khác	như:

-	Âm	tiết:	có	ích	khi	bạn	muốn	chia	tách	một	từ	cuối	dòng	văn	bản
đánh	máy;

-	Những	cách	viết	chính	tả	khác	nhau	với	thứ	tự	ưu	tiên	cho	dạng
thông	dụng;

-	Các	cách	phát	âm	thường	dùng;

-	Danh	từ	riêng;

-	Từ	loại;

-	Dạng	số	nhiều	của	danh	từ;

-	Thì	của	động	từ;

-	Tính	từ,	trạng	từ	bất	quy	tắc	trong	so	sánh	hơn	và	hơn	nhất;

-	Nguồn	gốc	của	từ;



-	Từ	đồng	nghĩa	và	trái	nghĩa.

-	Quy	tắc	chung	nhất	để	tạo	danh	từ	số	nhiều	là	thêm	“s”	vào
cuối	danh	từ	số	ít:

•	book	-	books	(quyển	sách)

•	clock	-	clocks	(đồng	hồ)

•	pen	-	pens	(bút)

-	Danh	từ	tận	cùng	là	o	theo	sau	một	nguyên	âm	thì	thêm	s	vào
cuối:

•	curio	-	curios	(đồ	cổ)

•	ratio	-	ratios	(tỷ	lệ)

•	folio	-	folios	(trang	sách)

•	studio	-	studios	(phòng	thu)

•	radio	-	radios	(máy	thu	thanh)

-	Danh	từ	tận	cùng	là	o	theo	sau	một	phụ	âm	thì	thêm	es	vào
cuối	nhưng	cũng	có	trường	hợp	chỉ	thêm	s:

•	Banjo	-	banjos	(đàn	banjo)

•	Buffalo	-	buffaloes	(con	trâu)

•	Cargo	-	cargoes	(hàng	hóa)

•	Eskimo	–	Eskimos	(người	Eskimo)

•	Hero	-	heroes	(anh	hùng)



•	Mosquito	-	mosqitoes	(muỗi)

•	Motto	-	mottoes	(câu	đố)

•	Piano	-	pianos	(đàn	dương	cầm)

•	Potato	-	potatoes	(khoai	tây)

•	Soprano	-	sopranos	(giọng	nữ	cao)

•	Tomato	-	tomatoes	(cà	chua)

-	Danh	từ	số	ít	tận	cùng	là	ch,	sh,	s,	x,	z	cần	thêm	es	để	thành
dạng	số	nhiều:

•	Bush	-	bushes	(bụi	cây)

•	Chintz	-	chintzes	(vải	hoa)

•	Dress	-	dresses	(áo	váy)

•	Inch	-	inches

•	Wax	-	waxes

-	Một	danh	từ	là	một	phụ	âm	+	y	thì	ta	chuyển	y	thành	i	và
thêm	es	ở	dạng	số	nhiều:

•	Ability	-	abilities	(khả	năng)

•	Auxiliary	-	auxiliaries	(bổ	trợ)

•	Discrepancy	-	discrepancies	(khác	biệt)

•	Facility	-	facilities	(tiện	nghi)

•	Industry	-	industries	(ngành	công	nghiệp)

•	Lady	-	ladies	(Quý	bà)

•	Society	-	societies	(đoàn	thể/xã	hội)



-	Danh	từ	tận	cùng	bằng	y	theo	sau	một	nguyên	âm	thì	chỉ	thêm
s:

•	Attorney	-	attorneys	(Luật	sư)

•	Monkey	-	monkeys	(Con	khỉ)

•	Galley	-	galleys	(Lao	dịch)

•	Turkey	-	turkeys	(Gà	tây)

•	Kidney	-	kidneys	(Loại/hạng/tính	khí)

-	Vài	danh	từ	số	nhiều	kết	thúc	bằng	“en”:

•	Child	-	children	(Trẻ	em)

•	Man	-	men	(Đàn	ông)

•	Ox	-	oxen	(Con	bò)

-	Một	số	danh	từ	tận	cùng	bằng	f	hoặc	fe	thì	chuyển	f	hoặc	fe
thành	v	rồi	thêm	es:

•	Calf	-	calves	(Con	bê)

•	Life	-	lives	(Sự	sống)

•	Knife	-	knives	(Con	dao)

•	Loaf	-	loaves	(Ổ	bánh	mì)

•	Leaf-	leaves	(Chiếc	lá)

•	Shelf	-	shelves	(Ngăn/giá	đỡ)

-	Nhưng	có	một	vài	trường	hợp	ngoại	lệ:

•	Bailiff-	bailiffs	(Chấp	hành	viên)

•	Gulf-	gulfs	(Vịnh)



•	Belief-	beliefs	(Tín	ngưỡng)

•	Roof-	roofs	(Nóc	nhà)

•	Chief-	chiefs	(Người	lãnh	đạo)

-	Vài	danh	từ	có	hình	thức	số	nhiều	bằng	cách	thay	đổi	nguyên
âm:

•	Foot-	feet	(Bàn	chân)

•	Mouse-	mice	(Con	chuột)

•	Goose-	geese	(Con	ngỗng)

•	Tooth-	teeth	(Răng)

-	Dạng	số	nhiều	của	con	số,	kí	hiệu,	kí	tự	tạo	thành	bằng	cách
thêm	s	(hoặc	thêm	's	để	tránh	nhầm	lẫn)

•	COD	-	CODs	(một	từ	COD	-	nhiều	từ	COD)

•	One	B	-	four	B’s	(một	chữ	B	-	bốn	chữ	B)

-	Danh	từ	riêng	tận	cùng	bằng	s	hoặc	âm	s,	thêm	es	để	tạo	dạng
số	nhiều.

•	Brooks	-	the	Brookses

•	Burns	-	the	Burnses

•	Jones	-	the	Joneses

-	Danh	từ	ghép	có	dấu	gạch	ngang	hoặc	được	viết	tách	ra,	dạng
số	nhiều	biểu	hiện	ở	từ	quan	trọng	nhất.

•	Attorney-in-fact	-	attorneys-in-fact	(Người	được	ủy	quyền)

•	Brigadier	general	-	brigadier	generals	(Chuẩn	tướng)

•	Brother-in-law	-	brothers-in-law	(Anh	rể)



•	Notary	public	-	notaries	public	(Công	chứng	viên)

•	Passer-by	-	passers-by	(Khách	qua	đường)

-	Danh	từ	ghép	được	viết	liền	như	một	từ,	dạng	số	nhiều	được
biểu	hiện	ở	cuối.

•	Bookshelf	-	bookshelves	(Giá	sách)

•	Stepchild	-	stepchildren	(Con	riêng)

•	Cupful-	cupfuls	(Tách/chén	đầy)

•	Stepdaughter	–	stepdaughters	(Con	gái	riêng)

•	Lumberman	-	lumbermen	(Người	buôn	gỗ)

-	Vài	danh	từ	có	dạng	số	ít	và	số	nhiều	giống	nhau

•	Chinese	(Người	Trung	Quốc)

•	Sheep	(Con	cừu)

•	Corps	(Quân	đoàn)

•	Vermin	(Sinh	vật	có	hại)

•	Deer	(Hươu,	nai)

•	Wheat	(Lúa	mì)

•	Salmon	(Cá	hồi)

-	Vài	danh	từ	luôn	dùng	như	ở	số	ít

•	Civics	(công	dân)

•	Molasses	(mật)

•	Mathematics	(môn	toán	học)



•	Music	(âm	nhạc)

•	Measles	(bệnh	sởi)

•	News	(thông	tin)

•	Milk	(sữa)

•	Statistics	(thống	kê	học)

-	Vài	danh	từ	luôn	dùng	ở	dạng	số	nhiều.

•	Pants	(quần	dài)

•	Scissors	(cái	kéo)

•	Proceeds	(tiền	lãi)

•	Thanks	(lời	cám	ơn)

•	Remains	(đồ	thừa)

•	Trousers	(quần)

•	Riches	(của	cải)

•	Tweezers	(cái	nhíp)

-	Từ	có	tận	cùng	ge	hoặc	ce	thường	giữ	lại	e	khi	thêm	hậu	tố.

•	Change	–	changeable	(thay	đổi)

•	Damage	–	damageable	(phá	huỷ)

•	Disadvantage	–	disadvantageous	(sự	bất	lợi)

•	Outrage	-	outrageous	(sự	xúc	phạm)



-	Âm	e	câm	ở	cuối	thường	bị	bỏ	đi	khi	thêm	hậu	tố	bắt	đầu	bằng
nguyên	âm.

•	Argue	-	arguing	(tranh	cãi)

•	Change	-	changing	(thay	đổi)

•	Conceive-	conceivable	(nhận	thức)

-	Âm	e	câm	ở	cuối	thường	được	giữ	lại	khi	hậu	tố	bắt	đầu	bằng
phụ	âm.

•	Achieve	–	achievement	(đạt	được)

•	Definite	–	definitely	(rõ	ràng)

-	Từ	kết	thúc	bằng	c,	thêm	k	trước	những	hậu	tố	bắt	đầu	bằng	e,
i,	y;	do	đó	âm	gốc	vẫn	giữ	nguyên.

•	Frolic	-	frolicked	-	frolicking	(vui	vẻ)

•	Mimic	-	mimicked	–	mimicking	(bắt	chước)

•	Picnic	-	picnicked	-	picnicking	(đi	chơi	ngoài	trời)

-	Từ	kết	thúc	bằng	ie,	chuyển	ie	thành	y	trước	khi	thêm	hậu	tố.

•	Die	–	dying	(chết)

•	Tie-	tying	(thắt	cà	vạt)

•	Lie	–	lying	(nằm)

•	Vie-	vying	(ganh	đua)

-	Từ	kết	thúc	bằng	một	nguyên	âm	y,	giữ	nguyên	y	khi	thêm	hậu
tố.

•	Survey	-	surveying	-	surveyor	(điều	tra)

-	Từ	kết	thúc	bằng	một	phụ	âm	y,	chuyển	y	thành	i	khi	thêm	hậu



tố,	trừ	trường	hợp	hậu	tố	ing.

•	Embody	-	embodying	-	embodied	(biểu	hiện)

•	Rely	-	relying	-	relied	(tin	tưởng)

•	Satisfy	-	satisfying	–	satisfied	(thoả	mãn)

-	Từ	tận	cùng	bằng	nguyên	âm	+	phụ	âm,	phải	gấp	đôi	phụ	âm
cuối	rồi	thêm	hậu	tố.

•	mop-	mopping	(lau	chùi)

-	Ta	sẽ	gấp	đôi	phụ	âm	cuối	để	thêm	hậu	tố	khi	âm	tiết	cuối	đó	là
âm	tiết	mang	trọng	âm.

•	Acquit	-	acquitted	(trang	trải	nợ	nần)

-	Không	gấp	đôi	phụ	âm	cuối	nếu	trọng	âm	chuyển	sang	âm	tiết
khác	khi	thêm	hậu	tố,	hoặc	có	hai	chữ	nguyên	âm	trước	phụ	âm	đó.

•	Refer	-	referring	–	reference	(liên	quan)

•	fooled	–	fooling	(lừa	gạt)

-	Hãy	cẩn	thận	về	chính	tả	đối	với	những	từ	bất	quy	tắc	như	dưới
đây:

•	acknowledgment	(sự	hiểu	biết)

•	ninth	(thứ	chín)

•	awful	(khủng	khiếp)

•	truly	(thật	sự)

•	judgment	(sự	phán	xét)



•	wholly	(toàn	bộ)

-	Nghe	có	vẻ	giống	nhau	nhưng	có	ba	cách	đọc	cho	tận	cùng	ceed,
cede	và	sede:

•	Exceed	(làm	trội	hơn)

•	Recede	(lùi	ra	xa)

•	Intercede	(làm	trung	gian)

•	Secede	(ly	khai)

•	Precede	(đứng	trước)

•	Succeed	(thành	công)

•	Proceed	(tiến	lên)

•	Supersede	(thay	thế)

-	Một	số	từ	tận	cùng	là	sede	như	supersede,	một	số	từ	tận	cùng
là	ceed	như	exceed,	proceed,	succeed.

-	Chú	ý	những	tận	cùng	là	ant,	ent:

•	Relevant	(xác	đáng)

•	Correspondent	(phù	hợp)

•	Eminent	(nổi	tiếng)

-	Chú	ý	những	tận	cùng	là	ance,	ence:

•	Occurrence	(sự	diễn	ra)

•	Perseverance	(tính	kiên	nhẫn)

-	Chú	ý	những	tận	cùng	là	able,	ible:

•	Deductible	(có	thể	khấu	trừ)



•	Comfortable	(thoải	mái)

•	Accessible	(có	thể	đạt	được)

•	Affordable	(có	thể	trang	trải	được)

•	Compatible	(thích	hợp)

-	Đừng	bỏ	qua	những	ký	tự	câm:

•	Silhouette	/’silu:et/	(hình	bóng)

•	Diaphragm	/'daiəfræm/	(màng	ngăn)

•	Hemorrhage	/'heməridƷ/	(sự	xuất	huyết)

•	Abscess	/'æbsis/	(chỗ	rỗ	kim	loại)

•	Acquisition	/,ækwi'zi∫n/	(sự	giành	được)

-	Đừng	nhầm	lẫn	quy	tắc	gấp	đôi	phụ	âm:

•	Accommodate	(điều	tiết)

•	Necessary	(cần	thiết)

•	Commitment	(sự	phạm	tội)

•	Occurrence	(sự	diễn	ra)

-	Vài	từ	có	cách	phát	âm	khác	với	cách	viết.

•	Asterisk	(dấu	sao)

•	Boundary	(đường	biên	giới)

•	Separate	(riêng	biệt)

•	Prerogative	(đặc	quyền)

•	Auxiliary	(trạng	từ)



Danh	từ	riêng	chỉ	tên	một	người	hoặc	một	tổ	chức	cụ	thể	sẽ	được
viết	hoa.

-	Tên	các	đạo	luật	của	Quốc	hội	Hoa	Kỳ	(Acts	of
congress):

•	Civil	Rights	Act	(Luật	về	các	quyền	dân	sự)

•	Child	Labor	Amendment	(Thỏa	thuận	về	lao	động	trẻ	em)

•	Taft-Hartley	Act	(Luật	Taft-Hartley	-	về	lao	động	của	Mỹ	ban
hành	năm	1947)

•	Eighteenth	Amendment	(Hiến	pháp	Hoa	Kỳ	sửa	đổi	lần	thứ	18)

-	Tên	hội	liên	hiệp	(Assosiations):

•	Society	of	Professional	Engineers	(Hiệp	hội	Kỹ	sư	chuyên
nghiệp)

•	American	Business	Association	(Hiệp	hội	doanh	nghiệp	Mỹ)

•	Young	Women’s	Christian	Association	(Hiệp	hội	Phụ	nữ	Cơ	đốc
trẻ)

•	American	Heart	Association	(Hiệp	hội	Tim	mạch	Mỹ)

-	Tựa	sách	và	các	đề	mục	(Book	tiltes	and	Their
subdivisions)

•	The	American	Way,	Chapter	VI	(Phong	cách	Mỹ,	Chương	VI)

•	Remembrance	of	Things	Past,	Volume	11	(Hoài	niệm	quá	khứ,
Tập	11)

•	Bulletins	and	Periodical	Titles	(Tên	các	bản	tin	thường	kỳ)

•	New	York	Retail	Bulletin,	Wall	Street	Journal	(Bản	tin	bán	lẻ



New	York,	Thời	báo	phố	Wall)

-	Tên	mẫu	xe	ô	tô	và	mã	tàu	(Cars	of	railroads	and
Automoble	models)

•	Car	54	(ô	tô	54),	Train	93	(tàu	93)

•	Plymouth

•	Cadillac

-	Tên	nhà	thờ	và	các	vị	chức	sắc	(Churches	and	Church
Dignitaries)

•	Fifth	Avenue	Presbyteria	Church	(Nhà	thờ	Presbyteria	đại	lộ
Fifth)

•	The	Archbishop	of	New	York	(Tổng	giám	mục	của	New	York)

•	Bishop	John	Barnes	(Giám	mục	John	Barnes)

-	Tên	thành	phố	(Cities)

•	Jefferson	City	(thành	phố	Jefferson),	Missouri

•	Los	Angeles

•	The	city	of	Los	Angeles	(thành	phố	thuộc	Los	Angeles)

-	Tên	câu	lạc	bộ	(Clubs)

•	Possum	Kingdom	Club

•	The	Do-Gooders

•	The	Union	League	Club

•	Many	Republican	clubs	in	the	West

-	Tên	các	bộ	luật	(Codes)



•	The	Code	of	Building	Maintenance	(Luật	Bảo	trì	Xây	dựng)

•	The	building	code	(Luật	xây	dựng)

•	Code	VI	(Luật	VI)

-	Tên	miền	và	khu	vực	địa	lý	(Compass	Point	designating
a	specific	Region)

•	The	Northeast	(phía	ĐôngBắc);

•	The	Pacific	Northwest	(Tây	Bắc	Thái	Bình	Dương)

•	Just	drive	north	(Chỉ	đi	về	hướng	bắc)

•	The	West	(Phía	Tây)

•	West	of	town	(Phía	tây	của	thị	trấn)

-	Hiến	pháp	(Constitutions)

•	The	Constitution	of	Texas	(Hiến	pháp	bang	Texas)

•	The	Constitution	of	the	United	States	(Hiến	pháp	Hoa	Kỳ)

•	The	constitution	of	any	nation	(Hiến	pháp	của	các	quốc	gia)

-	Tên	các	tập	đoàn	(Corporations)

•	American	Brake	Corporation

•	Container	Corporation	of	America

-	Tên	tòa	án	(Courts)

•	The	Criminal	Court	of	Appeals	(Tòa	phúc	thẩm	hình	sự)

•	A	court	of	appeals	(Tòa	phúc	thẩm)

•	The	Supreme	Court	(Tòa	tối	cao)



•	The	Magistrate’s	Court	(Tòa	địa	phương)

•	A	county	court	(Tòa	dân	sự)

-	Tên	huân	huy	chương	(Decorations)

•	Purple	Heart	(Tặng	cho	binh	sỹ	bị	thương	trong	chiến	đấu)

•	Good	Conduct	Medal	(Huy	chương	cho	phẩm	hạnh	tốt)

•	Croix	de	Guerre	(Huân	chương	chiến	công)

•	Soldiers	are	given	decorations	to	signal	their	acts	of	heroism.
(Những	người	lính	được	trao	huân	chương	cho	những	hành	động
anh	hùng)

-	Học	vị	(Degrees	-	Academic)

•	B.A	(cử	nhân	văn	chương)

•	M.D	(bác	sỹ	y	khoa)

•	D.D	(tiến	sỹ	thần	học)

•	Ph.D	(tiến	sỹ)

-	Địa	hạt	(Districts)

•	First	Congressional	District	(Đại	hội	hạt…	lần	thứ	nhất)

•	A	congressional	district	(Đại	hội	địa	hạt)

-	Tên	khóa	học	(Educational	courses)

•	English	101	(Anh	văn	101)

•	Spanish	Grammar	(Ngữ	pháp	tiếng	Tây	Ban	Nha)

•	Mathematics	Made	Easy	(Làm	Toán	dễ	dàng)

•	He	is	studying	physics	and	chemistry.	(Anh	ta	đang	học	Vật	lý



và	Hóa	học.)

-	Tên	gọi	có	ý	nghĩa	(Epithets):

•	First	Lady	of	the	State	(Phu	nhân	Tổng	thống)

•	Alexander	the	Great	(Alexander	vĩ	đại)

-	Tên	hạm	đội,	phi	đội	(Fleets):

•	The	Third	Fleet	(Hạm	đội	Thứ	Ba)

•	The	ship	was	part	of	the	fleet.	(Con	tàu	là	một	phần	của	hạm
đội).

-	Tên	quỹ	tài	trợ	(Foundations)

•	Carnegie	Foundation	(Quỹ	tài	trợ	Carnegie)

•	Ford	Foundation	(Quỹ	Ford)

•	He	established	a	foundation.	(Anh	ta	thành	lập	một	quỹ	tài	trợ.)

-	Tên	khu	vực	hành	chính	(Geographic	divisions):

•	Lone	Star	State	(bang	Lone	Star)

•	Sooner	State	(bang	Sooner)

•	There	are	fifty	states	in	our	country.	(Có	50	bang	trên	đất	nước
chúng	ta.)

•	Northern	Hemisphere	(bán	cầu	bắc)

•	South	Pole	(Nam	Cực)

•	Old	World	(Cựu	thế	giới),	Near	East	(Cận	Đông)

-	Các	bộ	máy	của	chính	phủ	(Government	divisions)

•	Federal	Reserve	Board	(Cục	Dự	trữ	liên	bang)



•	The	Boston	Fire	Department	(Sở	cứu	hỏa	Boston)

•	The	department	was	headed	by	Mr.	Charles	Bleeker.	(Đứng	đầu
bộ	phận	này	là	Mr.	Charles	Bleeker).

-	Những	thuật	ngữ	lịch	sử	(Historical	terms)

•	Dark	Ages	(Thời	Trung	cổ)

•	Battle	of	the	Bulge	(Trận	Bulge)

•	Renaissance	(Thời	Phục	hưng)

•	Declaration	of	Independence	(Bản	Tuyên	ngôn	độc	lập)

•	Christian	Era	(Sau	Công	nguyên)

•	Magna	Carta	(Đại	hiến	chương	nước	Anh)

•	World	War	II	(Chiến	tranh	thế	giới	lần	thứ	hai)

-	Tên	ngày	lễ	(Holiday)

•	Thanksgiving	Day	(Lễ	Tạ	ơn)

•	Easter	Sunday	(Lễ	Phục	sinh)

•	Passover	(Lễ	Quá	hải)

•	New	Year’s	Eve	(Tất	niên)

-	Tên	thư	viện	(Libraries)

•	Carnegie	Library	(Thư	viện	Carnegie)

•	Albany	Public	Library	(Thư	viện	công	cộng	Albany).

•	The	library	is	a	source	of	information.	(Thư	viện	là	tài	nguyên
thông	tin).

-	Vị	trí	(Localities)



•	Western	Europe

•	West	Side

•	East	Africa

•	Mississippi	Delta

•	Wheat	Belt

-	Chiến	dịch	quân	đội	(Military	services)

•	United	States	Navy

•	Company	B

•	Signal	Corps

•	Squadron	28

•	Second	Battalion

-	Giới	quý	tộc	và	hoàng	gia	(Nobility	and	Royalty)

•	Queen	of	Belgium	(Nữ	hoàng	Bỉ)

•	Many	queens	were	honored	here.	(Nhiều	nữ	hoàng	được	vinh
danh	tại	đây).

•	Duke	of	Windsor

•	She	was	proud	to	have	met	a	duke.	(Bà	ta	tự	hào	vì	được	gặp
mặt	vị	công	tước).

-	Đại	dương	và	đại	lục	(Oceans	and	continents)

•	Pacific	Ocean

•	He	was	glad	to	be	crossing	the	ocean.	(Anh	ta	vui	sướng	được
vượt	qua	đại	dương).



-	Tên	công	viên,	con	người	và	bộ	tộc	(Parks,	People	and
Tribes)

•	Greenleaf	Park

•	Jews

•	Lake	Texoma	State	Park

•	Christians

•	Yellowstone	National	Park

•	Malay

•	The	park	was	in	a	southern	state.	(Công	viên	ở	phía	nam	tổ
quốc).

•	Chickasaw

-	Sự	nhân	cách	hóa	(Personification)

•	He	was	recognized	by	the	Chair	and	spoke	briefly.	(Anh	ta	bị
nhận	ra	vì	vị	Chủ	tịch	và	cách	nói	ngắn	gọn).

•	He	sang	about	Summer	in	all	its	glory.	(Anh	ta	đã	hát	về	mùa	hè
với	tất	cả	sự	chói	chang	của	nó).

•	In	summer	the	days	are	longer.	(Vào	mùa	hè,	các	ngày	dài	hơn)

-	Tên	hành	tinh	và	thiên	thể	(Planets	and	Other	Heavenly
Bodies)

•	Mars	(sao	Hỏa)

•	Venus	(sao	Kim)

•	Big	Dipper	(chòm	Đại	Hùng	tinh)

•	Ngoại	trừ:	moon	(mặt	trăng),	sun	(mặt	trời),	stars	(các	vì	sao)



-	Tên	các	dòng	sông	(Rivers)

•	Mississippi	River

•	Wabash	River

•	The	Mississippi	and	Wabash	rivers	were	flooding	after	the
torrential	rains.	(Dòng	sông	Mississippi	và	Wabash	đầy	tràn	sau
những	trận	mưa	xối	xả).

-	Sân	vận	động	và	đội	tuyển	(Sports	Stadiums	and
Teams)

•	Dallas	Cowboys	(Những	chàng	cao	bồi	Dallas)

•	Super	Bowl

•	Madison	Square	Garden

•	Dodgers

Từ	đồng	âm	là	các	từ	có	các	phát	âm	giống	nhau	nhưng	có	ý	nghĩa
khác	nhau.	Dưới	đây	là	danh	sách	những	từ	đồng	âm	thường	gặp:

•	Tick	-	tic	(tích	tắc	-	bệnh	giật	gân)

•	Piqued	-	peaked	(khêu	gợi	-	cao	điểm)

•	Discrete	-	discreet	(riêng	rẽ	-	thận	trọng)

•	born-	bourn	(sinh	ra	-	ranh	giới)

•	altar	-	alter	(bàn	thờ	-	thay	thế)

•	compliment	-	complement	(lời	khen	-	phần	bổ	sung)

•	caret	-	carrot	(chữ	còn	sót	-	củ	cà	rốt)



•	stationary	-	stationery	(đứng	im	một	chỗ	-	đồ	dùng	văn	phòng)

•	advise	-	advice	(khuyên	nhủ	-	lời	khuyên)

•	principal	-	principle	(hiệu	trưởng	-	nguyên	tắc)

•	cubicle	-	cubical	(phòng	ngủ	nhỏ	-	hình	lập	phương)

•	rein	-	reign	-	rain	(dây	cương	-	triều	đại	-	mưa)

•	dual-	duel	(kép/tay	đôi	–	đọ	kiếm	tay	đôi)

•	council	-	counsel	(hội	đồng	-	khuyên	bảo)

•	vice	-	vise	(phó	-	chủ)

•	peace	-	piece	(hoà	bình	-	mẩu)

•	tow	-	toe	(kéo/dắt	-	ngón	chân)

•	waved	-	waived	(vẫy	tay	-	khước	từ)

•	role	-	roll	(vai	trò	-	cuộn)

•	yoke	-	yolk	(đòn	gánh	-	lòng	đỏ	trứng)

•	ringer	-	wringer	(người	rung	chuông	-	máy	vắt	quần	áo)

•	loath	-	loathe	(ghét	-tính	từ	-	ghê	tởm	(động	từ)

•	mettle	-	metal	(khí	phách	-	kim	loại)

•	breach	-	breech	(vi	phạm	-	khoá	nòng	súng)

•	deserts	-	desserts	(sa	mạc	-	món	tráng	miệng)

•	led	-	lead	(dẫn	dắt	–	lãnh	đạo)

•	foreword	-	forward	(lời	nói	đầu	-	phía	trước)

•	too	-	two	(cũng	-	số	2)



Nhiều	từ	trong	tiếng	Anh	-	Anh	có	cách	viết	khác	khi	ở	tiếng	Anh	-
Mỹ.	Xem	bảng	dưới	đây	để	rõ	hơn.

American	English British	English Nghĩa	của	từ
•	Humor •	Humour •	Hài	hước
•	Honor •	Honour •	Danh	dự
•	Endeavor •	Endeavour •	Sự	cố	gắng
•	Center •	Center •	Trung	tâm
•	Fiber •	Fibre •	Sợi,	thớ	vải
•	Theater •	Theatre •	Nhà	hát
•	Analyze •	Analyse •	Phân	tích
•	Paralyze •	Paralyse •	Làm	tê	liệt
•	Burned •	Burnt •	Cháy	xém
•	Dreamed •	Deami •	Mơ	ước
•	Spoiled •	Spoilt •	Cướp	bóc
•	Canceled •	Cancelled •	Hủy	bỏ
•	Worshiping •	Worshipping •	Thờ	cúng
•	Acknowledgment •	Acknowledgment •	Sự	hiểu	biết
•	Aging •	Ageing •	Lão	hóa
•	Usable •	Useable •	Sử	dụng
•	Anesthetic •	Anaesthetic •	Thuốc	mê
•	Fetus •	Foetus •	Bào	thai
•	Manouver •	Manouvere •	Sự	thao	diễn
•	Encyclopedia •	Encyclopaedia •	Từ	điển	bách	khoa
•	Catalog •	Catalogue •	Catalo
•	Dialog •	Dialogue •	Hội	thoại
•	Check •	Cheque •	Bản	nháp
•	Plow •	Plough •	Cấy	cày
•	Program •	Programme •	Chương	trình



Từ	ghép	gồm	hai	từ	trở	lên	nhưng	chỉ	dùng	để	chỉ	một	khái	niệm.
Một	số	từ	ghép	viết	tách	hai	từ	ra,	gọi	là	từ	ghép	mở.	Vài	từ	ghép	cũng
có	thể	viết	như	một	từ	duy	nhất,	gọi	là	từ	ghép	đóng.	Một	biến	tấu
khác	là	dùng	dấu	gạch	ngang	tách	hai	từ,	gọi	là	từ	ghép	gạch	nối.

Đây	là	danh	sách	những	từ	ghép	mở	thông	dụng:

•	drop	in	(tạt	vào	thăm	)

•	life	cycle	(vòng	đời)

•	time	frame	(khung	thời	gian)

•	stick	up	(ăn	cướp)

•	side	effects	(bên	có	hiệu	lực)

•	half	brother	(anh	em	cùng	cha	khác	mẹ)

•	bed	wetter	(giường	ẩm	ướt	hơn)

•	under	way	(theo	cách	mà)

•	more	or	less	(ít	nhiều)

•	T	square	(vuông	T)

•	V	neck	(cổ	chữ	V)

•	ad	hoc	(mạng	vô	tuyến	dạng	ad-hoc)

•	bona	fide	(thành	thật)

•	vice	versa	(ngược	lại)

Danh	mục	từ	ghép	đóng	thường	dùng:

•	backslide	(lại	sa	ngã)



•	clearheaded	(sáng	suốt)

•	deadpan	(ngây	mặt)

•	handwrite	(viết	tay)

•	lifeline	(dây	an	toàn)

•	longtime	(thời	gian	dài)

•	standstill	(sự	ngừng	lại,	bế	tắc)

•	twofold	(hai	mặt)

•	waterlogged	(bị	ngập	nước)

•	Sidecar	(bên	cạnh	xe)

•	Crossbreed	(giống	lai)

•	Coldcock	(vòi	nước	lạnh)

•	Layoffs	(sự	ngừng	sản	xuất)

•	Makeup	(trang	điểm)

•	Sendoff	(sự	khởi	đầu)

•	Shortlist	(danh	sách	ngắn)

•	Carryover	(số	mang	sang)

•	Ongoing	(liên	tục)

Danh	sách	từ	ghép	gạch	nối	phổ	biến:

•	bed-wetting	(tiểu	dầm)

•	cold-shoulder	(chơi	xấu	ai	đó)

•	cross-fertilize	(ghép	giống)



•	drop-kick	(cú	đá	bóng	đang	bật	nảy)

•	time-out	(hết	giờ)

•	back-check	(kiểm	tra	lại)

•	stand-in	(người	thay	thế)

•	time-out	(hết	giờ)

•	self-esteem	(tự	tin)

•	president-elect	(bầu	cử	tổng	thống)

•	nuclear-free	(phi	hạt	nhân)

•	water-resistant	(chống	nước)

•	anti-inflammatory	(chất	chống	viêm)

•	non-native	(không	nguyên	gốc)

•	pre-engineered	(trước	khi	được	thiết	kế)

•	multi-item	(nhiều	mục,	phần)

•	de-emphasize	(giảm	cường	độ)

•	all-knowing	(biết	tất	cả)

•	ex-husband	(chồng	cũ)

•	ex-employee	(người	làm	cũ)

•	co-worker	(đồng	nghiệp)

•	self-doubts	(tự	nghi	ngờ)

•	community-wide	(rộng	khắp	cộng	đồng)

Bạn	có	thể	sử	dụng	dấu	gạch	ngang	để	tách	hai	từ	hay	hai	phần



thể	hiện	con	số:

•	twenty-nine	(hai	mươi	chín)

•	ninety-nine	(chín	mươi	chín)

Khi	một	phân	số	gồm	nhiều	hơn	hai	số	(hỗn	số),	dấu	gạch	ngang
chỉ	dùng	ngăn	cách	giữa	hai	từ:

•	twenty	-	nine	(hai	mươi	chín)

•	two	and	three	-	quarters	(1	¾)

•	one	hundred	seventy	-	five	(một	trăm	bảy	lăm)

•	thirty	-	six	(ba	mươi	sáu)

•	two	and	three	-	quarters	(2	¾)

•	one	twenty	-	fitth	(1	20/4)

Có	rất	nhiều	cách	khác	nhau	để	tạo	thành	một	từ	phủ	định.	Sau
đây	là	những	cách	tạo	thành	dạng	phủ	định	thông	thường	cho	từ:

-	A	hoặc	An:	thường	được	sử	dụng	trước	một	phụ	âm	hay	những
từ	được	bắt	đầu	với	h:

•	Amoral	(phi	luân	lý)

•	Asexual	(vô	tính)

-	Anti:	được	thêm	vào	một	từ	để	mang	ý	nghĩa	“tương	phản”	của
từ	đó:

•	Antichrist	(kẻ	chống	lại	chúa	Giê-su)

•	antifreeze	(chất	chống	đông)

•	antimatter	(phản	vật	chất)

•	antibiotic	(kháng	sinh)



-	Counter:	được	thêm	vào	trong	một	từ	với	ý	nghĩa	“đối	ngược
hay	là	tương	phản”	với:

•	Counterculture	(phản	văn	hóa)

•	Counterclockwise	(ngược)

-	De:	được	thêm	vào	một	từ	ngữ	để	hàm	ý	“sự	đảo	ngược”	của:

•	de-emphasize	(sự	giảm	cường	độ)

•	demagnetize	(làm	mất	từ	lực)

•	decompose	(làm	mủn	ra)

•	deforestation	(sự	phá	rừng)

-	Dis:	được	thêm	vào	trước	một	từ	mang	ý	nghĩa	“sự	đối	lập”
của:

•	Disrespectful	(vô	lễ)

•	Disarm	(	tước	khí	giới)

•	Discontented	(bất	mãn)

-	Dys:	được	thêm	vào	trước	một	từ	với	ý	nghĩa	“khác	biệt	hoặc
phá	hủy/	làm	cho	yếu	kém”:

•	Dysfunctional	(hoạt	động	kém)

•	Dyspeptic	(chứng	khó	tiêu)

-	Mis:	được	thêm	vào	trước	một	từ	nhằm	mang	ý	nghĩa	“xấu
hoặc	không	chính	xác”:

•	Misunderstand	(hiểu	lầm/hiểu	sai)

•	misfortune	(không	may)

-	Non:	được	thêm	vào	trước	một	từ	để	làm	đảo	ngược	ý	nghĩa



của	từ	đó:

•	nonexistent	(không	tồn	tại)

•	nonfattening	(không	gây	béo)

-	Un	,	In,	Il,	Im,	Ir:	Những	tiền	tố	này	được	cộng	thêm	vào
trước	một	từ	để	làm	đảo	ngược	ý	nghĩa	của	từ:

•	undressed	(ở	trần)

•	Imbalance	(mất	cân	bằng)

•	Undrinkable	(không	thể	uống	được)

•	Implausible	(đáng	ngờ)

•	Incapable	(không	có	khả	năng)

•	Irrefutable	(không	thể	chối	cãi)

•	Illegitimate	(con	hoang)

•	Irrevocable	(không	thể	huỷ	bỏ)

-	Less:	được	thêm	vào	sau	một	từ	với	hàm	ý	“không	có”:

•	shoeless	(không	có	giày)

•	motionless	(bất	động)

•	helpless	(không	ai	giúp	đỡ)

-	Free:	được	thêm	vào	sau	một	từ	nhằm	diễn	đạt	ý	“không	có”:

•	caffeine-free	(không	có	caffein)

•	sugar-free	(không	đường)

•	crime-free	(không	có	tội	phạm)



-	Những	từ	hay	bị	viết	sai	chính	tả:

A

•	absence	(vắng	mặt)

•	abundance	(nhiều)

•	accessible	(có	thể	tới	gần	được-	thân	thiện)

•	accidentally	(tình	cờ)

•	acclaim	(hoan	hô)

•	accommodate	(điều	tiết,	thích	nghi)

•	accomplish	(hoàn	thành)

•	accordion	(đàn	ăccoc)

•	accumulate	(chất	đống)

•	achievement	(đạt	được)

•	acquaintance	(sự	quen	biết)

•	acquire	(đạt	được)

•	acquitted	(làm	tròn	bổn	phận)

•	across	(ngang	qua)

•	address	(địa	chỉ)

•	advertisement	(mục	quảng	cáo)

•	advice	(lời	khuyên)

•	advise	(khuyên	nhủ)

•	affect	(ảnh	hưởng)



•	alleged	(được	cho	là)

•	amateur	(nghiệp	dư)

•	analysis	(phân	tích	(n))

•	analyze	(phân	tích	-v)

•	annual	(hàng	năm)

•	apartment	(căn	phòng)

•	apparatus	(thiết	bị	máy	móc)

•	apparent	(rõ	ràng)

•	appearance	(sự	xuất	hiện)

•	arctic	(phương	bắc)

•	argument	(sự	tranh	cãi)

•	ascend	(trèo	lên)

•	atheist	(người	theo	thuyết	vô	thần)

•	athletic	(thuộc	điền	kinh)

•	attendance	(sự	tham	gia)

•	auxiliary	(trợ	từ)

B

•	barbecue	(lợn	quay)

•	bargain	(món	hời)

•	basically	(căn	bản)

•	beggar	(kẻ	ăn	mày)



•	beginning	(bắt	đầu)

•	belief	(niềm	tin)

•	believe	(tin	tưởng)

•	balloon	(khinh	khí	cầu)

•	beneficial	(có	ích)

•	benefit	(có	lợi)

•	biscuit	(bánh	quy)

•	boundaries	(đường	biên	giới)

•	business	(kinh	doanh)

C

•	calendar	(lịch)

•	camouflage	(nguỵ	trang)

•	candidate	(ứng	viên)

•	Caribbean	(vùng	Caribe)

•	Category	(loại)

•	cemetery	(nghĩa	trang)

•	challenge	(thách	thức)

•	changeable	(có	thể	thay	đổi)

•	changing	(thay	đổi)

•	characteristic	(đặc	trưng)

•	chief	(chính,	trưởng)



•	choose	(chọn	lựa)

•	chose	(chọn)

•	cigarette	(xì-gà)

•	climbed	(leo	trèo)

•	clothes	(quần	áo)

•	clothing	(vải	vóc)

•	cloth	(khăn	trải)

•	collectible	(có	thể	thu	thập)

•	colonel	(thực	dân)

•	column	(hàng	cột)

•	coming	(đang	đến)

•	commission	(tiền	hoa	hồng)

•	committee	(uỷ	ban)

•	commitment	(cam	kết)

•	comparative	(so	sánh)

•	competent	(đủ	khả	năng)

•	completely	(hoàn	toàn)

•	concede	(thừa	nhận)

•	conceivable	(có	thể	lừa	được)

•	conceive	(lừa	ai)

•	condemn	(kết	án)



•	condescend	(hạ	mình,	chiếu	cố)

•	conscience	(lương	tâm)

•	conscientious	(tận	tâm)

•	conscious	(ý	thức)

•	consistent	(kiên	định)

•	continuous	(tiếp	diễn)

•	controlled	(kiểm	soát)

•	controversial	(mang	tính	tranh	cãi)

•	controversy	(tranh	cãi)

•	convenient	(tiện	lợi)

•	correlate	(tương	quan)

•	correspondence	(sự	giao	thiệp	đối	xứng)

•	counselor	(ông	cố	vấn)

•	courteous	(lịch	sự)

•	courtesy	(lịch	sự)

•	criticism	(lời	phê	bình)

•	criticize	(phê	bình)

D

•	deceive	(lừa	dối)

•	defendant	(bị	cáo)

•	deferred	(trì	hoãn)



•	definitely	(rõ	ràng)

•	definition	(định	nghĩa)

•	dependent	(phụ	thuộc)

•	descend	(xuống)

•	describe	(miêu	tả)

•	description	(mô	tả)

•	desirable	(khao	khát)

•	despair	(nỗi	tuyệt	vọng)

•	desperate	(liều	mạng)

•	develop	(phát	triển)

•	dictionary	(từ	điển)

•	difference	(sự	khác	biệt)

•	disappearance	(sự	biến	mất)

•	disappoint	(thất	vọng)

•	disastrous	(thảm	hoạ)

•	discipline	(quy	tắc)

•	disease	(bệnh	dịch)

•	dispensable	(có	thể	bỏ	đi)

•	dissatisfied	(không	thoả	mãn)

•	dominant	(thống	trị)

•	drunkenness	(say)



E

•	easily	(dễ	dàng)

•	ecstasy	(trại	thái	thăng	hoa)

•	effect	(ảnh	hưởng)

•	efficiency	(hiệu	quả)

•	eighth	(thứ	tám)

•	either	(hoặc)

•	eligible	(thích	hợp)

•	eliminate	(loại	bỏ)

•	embarrass	(làm	bối	rối)

•	emperor	(hoàng	đế)

•	encouragement	(sự	khuyến	khích)

•	encouraging	(khuyến	khích)

•	enemy	(địch	thủ)

•	entirely	(hoàn	toàn)

•	environment	(môi	trường)

•	equipped	(trang	bị)

•	equivalent	(tương	đương)

•	especially	(đặc	biệt)

•	exaggerate	(phóng	đại)

•	exceed	(trội	hơn)



•	excellence	(giỏi)

•	exhaust	(cạn	kiệt)

•	existence	(sự	tồn	tại)

•	existent	(tồn	tại)

•	expense	(chi	phí)

•	experience	(kinh	nghiệm)

•	experiment	(thí	nghiệm)

•	explanation	(sự	giải	thích)

•	extremely	(cực	kì)

•	exuberance	(um	tùm)

F

•	facsimile	(bản	sao)

•	fallacious	(dối	trá)

•	fallacy	(nguỵ	biện)

•	familiar	(quen	với)

•	fascinating	(lôi	cuốn)

•	feasible	(có	thể	thực	hành	được)

•	february	(tháng	hai)

•	fictitious	(tưởng	tượng)

•	fiery	(hăng	hái)

•	finally	(cuối	cùng)



•	financially	(thuộc	tài	chính)

•	fluorescent	(có	huỳnh	quang)

•	forcibly	(mang	tính	bạo	lực)

•	foreign	(nước	ngoài)

•	forfeit	(tiền	bồi	thường)

•	formerly	(trước	đây)

•	foresee	(thấy	trước)

•	forty	(bốn	mươi)

•	fourth	(thứ	tư)

•	fuelling	(cung	cấp	nhiên	liệu)

•	fulfill	(hoàn	thành)

•	fundamentally	(về	cơ	bản)

G

•	Gauge	(máy	đo..)

•	Generally	(nhìn	chung)

•	Genius	(thiên	tài)

•	Government	(sự	cai	trị)

•	Governor	(thống	đốc)

•	Grammar	(ngữ	pháp)

•	Grievous	(đau	khổ)

•	Guarantee	(đảm	bảo)



•	Guardian	(người	giám	hộ)

•	Guerrilla	(chiến	tranh	du	kích)

•	Guidance	(sự	hướng	dẫn)

H

•	Handkerchief	(khăn	tay)

•	Happily	(hạnh	phúc)

•	Harass	(quấy	rồi,	làm	ai	lo	lắng)

•	Height	(chiều	cao)

•	Heinous	(hung	bạo)

•	Hemorrhage	(sự	xuất	huyết)

•	Heroes	(anh	hùng)

•	Hesitancy	(sự	lưỡng	lự)

•	Hindrance	(cản	trở)

•	Hoarse	(giọng	khàn)

•	Hoping	(hy	vọng)

•	Humorous	(hài	hước)

•	Hygiene	(vệ	sinh)

•	Hypocrisy	(đạo	đức	giả)

•	Hypocrite	(kẻ	đạo	đức	giả)

I

•	deally	(lý	tưởng)



•	Idiosyncrasy	(đặc	tính	khí	chất)

•	Ignorance	(sự	ngu	đần)

•	Imaginary	(tưởng	tượng,	ảo)

•	Immediately	(ngay	lập	tức)

•	Implement	(công	cụ)

•	Incidentally	(tình	cờ)

•	Incredible	(không	thể	tin	được)

•	Independence	(sự	độc	lập)

•	Independent	(tự	do)

•	Indicted	(truy	tố)

•	Indispensable	(không	thể	hiểu)

•	Inevitable	(không	thể	tránh	khỏi)

•	Influential	(có	ảnh	hưởng)

•	Information	(thông	tin)

•	Inoculate	(tiêm	chủng)

•	Insurance	(sự	đảm	bảo)

•	Intelligence	(sự	thông	minh)

•	Interference	(sự	can	thiệp)

•	Interrupt	(sự	ngắt	quãng)

•	Introduce	(giới	thiệu)

•	Irrelevant	(không	liên	quan)



•	Irresistible	(không	thể	chống	cự)

•	Island	(hòn	đảo)

J

•	Jealousy	(ghen	tị)

•	Judicial	(thuộc	toà	án)

K

•	knowledge	(kiến	thức)

L

•	Laboratory	(phòng	thí	nghiệm)

•	Laid	(đặt	để)

•	Later	(sau)

•	Latter	(thứ	hai)

•	Legitimate	(hợp	pháp)

•	Leisure	(sự	thoải	mái)

•	Length	(chiều	dài)

•	License	(giấy	phép)

•	Lieutenant	(trung	uý)

•	Lightning	(sét)

•	Likelihood	(khả	năng)

•	Likely	(chắc	chắn)

•	Loneliness	(sự	cô	đơn)



•	Loose	(mất	mát)

•	Lose	(mất)

•	Losing	(mất	)

•	Lovely	(đáng	yêu)

•	Luxury	(xa	xỉ)

M

•	Magazine	(tạp	chí)

•	Maintain	(duy	trì)

•	Maintenance	(sự	duy	trì)

•	Manageable	(dễ	vận	dụng)

•	Maneuver	(sự	diễn	tập	quân	sự)

•	Manufacture	(sản	xuất)

•	Marriage	(sự	kết	hôn)

•	Mathematics	(toán	học)

•	Medicine	(thuốc)

•	Millennium	(thiên	niên	kỷ)

•	Millionaire	(triệu	phú)

•	Miniature	(mô	hình	thu	nhỏ)

•	Minuscule	(nhỏ	xíu)

•	Minutes	(phút,	biên	bản	buổi	họp)

•	Miscellaneous	(hỗn	hợp)



•	Mischievous	(có	hại)

•	Missile	(tên	lửa)

•	Misspelled	(phát	âm	sai)

•	Mortgage	(cầm	cố)

•	Mosquito	(con	muỗi)	-	số	ít

•	Mosquitoes	(con	muỗi)	-	số	nhiều

•	Murmur	(cằn	nhằn)

•	Muscle	(cơ	bắp)

•	Mysterious	(bí	ẩn)

N

•	Narrative	(tường	thuật)

•	Naturally	(tự	nhiên)

•	Necessary	(cần	thiết)

•	Necessity	(sự	cần	thiết)

•	Neighbor	(hàng	xóm)

•	Neutron	(nơtron)

•	Ninety	(chín	mươi)

•	Ninth	(thứ	chín)

•	Noticeable	(đáng	chú	ý)

•	Nowadays	(ngày	nay)

•	Nuisance	(làm	phiền)



O

•	Obedience	(sự	tuân	lệnh)

•	Obstacle	(chướng	ngại	vật)

•	Occasion	(dịp,	cơ	hội)

•	Occasionally	(thỉnh	thoảng)

•	Occurred	(xảy	ra)

•	Occurrence	(sự	diễn	ra)

•	Official	(chính	thức)

•	Omission	(sự	bỏ	sót)

•	Omit	(bỏ	sót)

•	Omitted	(bị	bỏ	sót)

•	Opinion	(ý	kiến)

•	Opponent	(đối	thủ)

•	Opportunity	(cơ	hội)

•	Oppression	(đàn	áp)

•	Optimism	(sự	lạc	quan)

•	Optimistic	(lạc	quan)

•	Orchestra	(dàn	nhạc	giao	hưởng)

•	Ordinarily	(bình	thường)

•	Origin	(nguồn	gốc)

•	Outrageous	(cưỡng	dâm)



•	Overrun	(chạy	vượt	lên)

P

•	Pamphlets	(tài	liệu)

•	Parallel	(song	song)

•	Particular	(riêng	biệt)

•	Pavilion	(rạp,	lều)

•	Peaceable	(hoà	bình)

•	Peculiar	(riêng	của)

•	Penetrate	(xuyên	qua)

•	Perceive	(nhận	thức)

•	Performance	(buổi	trình	diễn)

•	Permanent	(vĩnh	viễn)

•	Permissible	(cho	phép)

•	Permitted	(cho	phép)

•	Perseverance	(sự	kiên	trì)

•	Persistence	(kiên	trì)

•	Personal	(cá	nhân)

•	Personnel	(nhân	sự)

•	Perspiration	(sự	ra	mồ	hôi)

•	Physical	(vật	lý)

•	Physician	(bác	sỹ)



•	Piece	(mảnh)

•	Pilgrimage	(hành	hương)

•	Pitiful	(đáng	tiếc)

•	Planning	(lên	kế	hoạch)

•	Pleasant	(dễ	chịu)

•	Portray	(làm	cho	giống)

•	Possess	(sở	hữu)

•	Possession	(sở	hữu)

•	Possessive	(mang	tính	sở	hữu)

•	Potato	(khoai	tây)

•	Potatoes	(khoai	tây)

•	Possibility	(khả	năng)

•	Possible	(có	thể)

•	Practically	(thực	tế)

•	Prairie	(đồng	cỏ	lớn)

•	Precede	(đứng	trước)

•	Precedence	(vị	trí	trước)

•	Preceding	(đứng	trước)

•	Preference	(sự	ưu	đãi)

•	Preferred	(được	ưu	đãi)

•	Prejudice	(thành	kiến)



•	Preparation	(sự	chuẩn	bị)

•	Prescription	(đơn	thuốc)

•	Prevalent	(phổ	biến)

•	Primitive	(nguyên	thuỷ)

•	Principal	(hiệu	trưởng)

•	Principle	(qui	tắc)

•	Privilege	(đặc	ân)

•	Probably	(có	thể)

•	Procedure	(thủ	tục)

•	Proceed	(tiến	hành)

•	Profession	(nghề	nghiệp)

•	Professor	(chuyên	gia)

•	Prominent	(nổi	bật)

•	Pronounce	(phát	âm)

•	Pronunciation	(sự	phát	âm)

•	Propaganda	(tuyên	truyền)

•	Psychology	(tâm	lý	học)

•	Publicly	(cộng	đồng)

•	Pursue	(đuổi	bắt)

Q

•	Quantity	(số	lượng)



•	Quarantine	(kiểm	dịch)

•	Questionnaire	(bảng	câu	hỏi)

•	Quizzes	(câu	hỏi	vui)

R

•	Realistically	(thực	tế)

•	Realize	(nhận	ra)

•	Really	(thật	sự)

•	Recede	(lùi	xa)

•	Receipt	(hoá	đơn)

•	Receive	(nhận)

•	Recognize	(nhận	ra	ai)

•	Recommend	(đề	nghị)

•	Reference	(tham	khảo)

•	Referring	(giới	thiệu)

•	Relevant	(có	liên	quan)

•	Relieving	(giảm)

•	Religious	(tôn	giáo)

•	Remembrance	(vật	kỉ	niệm)

•	Reminiscence	(sự	nhớ	lại)

•	Repetition	(sự	nhắc	lại)

•	Representative	(đại	biểu)



•	Resemblance	(sự	giống	nhau)

•	Reservoir	(bể	chứa	nước)

•	Resistance	(kháng	cự)

•	Restaurant	(nhà	hàng)

•	Rheumatism	(phong	thấp)

•	Rhythm	(giai	điệu)

•	Rhythmical	(giai	điệu)

•	Ridiculous	(vô	lý)

•	Roommate	(bạn	cùng	phòng)

S

•	Sacrilegious	(báng	bổ	thần	thánh)

•	Sacrifice	(hy	sinh)

•	Safety	(an	toàn)

•	Salary	(lương)

•	Satellite	(vệ	tinh)

•	Scary	(làm	sợ	hãi)

•	Scenery	(cảnh	trí)

•	Schedule	(lịch	trình)

•	Secede	(ly	khai)

•	Secretary	(thư	kí)

•	Seize	(chộp	lấy)



•	Sense	(cảm	giác)

•	Sentence	(câu)

•	Separate	(riêng	biệt)

•	Separation	(sự	tách	biệt)

•	Sergeant	(trung	sỹ)

•	Several	(một	vài)

•	Severely	(dữ	dội,	nặng)

•	Shepherd	(trông	nom)

•	Shining	(chói	sáng)

•	Siege	(cuộc	vây	hãm)

•	Similar	(tương	tự)

•	Simile	(so	sánh)

•	Simply	(đơn	giản)

•	Simultaneous	(đồng	thời)

•	Sincerely	(chân	thành)

•	Skiing	(trượt	tuyết)

•	Sophomore	(sinh	viên	năm	II)

•	Souvenir	(đồ	lưu	niệm)

•	Specifically	(đặc	biệt)

•	Specimen	(vật	mẫu)

•	Sponsor	(nhà	tài	trợ)



•	Spontaneous	(tự	phát)

•	Statistics	(thống	kê)

•	Stopped	(dừng	lại)

•	Strategy	(chiến	thuật)

•	Strength	(độ	mạnh)

•	Strenuous	(vất	vả)

•	Stubbornness	(ngoan	cố)

•	Studying	(nghiên	cứu)

•	Subordinate	(cấp	dưới)

•	Subtle	(tinh	tế)

•	Succeed	(thành	công)

•	Success	(sự	thành	công)

•	Succession	(sự	kế	tiếp)

•	Sufficient	(đầy	đủ)

•	Supersede	(thay	thế)

•	Suppress	(đàn	áp)

•	Surprise	(làm	ngạc	nhiên)

•	Surround	(xung	quanh)

•	Susceptible	(nhạy	cảm)

•	Suspicious	(đáng	ngờ)

•	Syllable	(âm	tiết)



•	Symmetrical	(đối	xứng)

•	Synonymous	(đồng	nghĩa)

T

•	Tangible	(hữu	hình)

•	Technical	(thuộc	kỹ	thuật)

•	Technique	(kỹ	thuật)

•	Temperamental	(thuộc	về	tính	cách)

•	Temperature	(nhiệt	độ)

•	Tendency	(xu	hướng)

•	Themselves	(chính	họ)

•	Theories	(lý	thuyết)

•	Therefore	(vì	vậy)

•	Thorough	(chu	đáo)

•	Though	(dù)

•	Through	(mặc	dù)

•	Tomorrow	(ngày	mai)

•	Tournament	(giải	đấu)

•	Towards	(với)

•	Tragedy	(thảm	kịch)

•	Transferring	(chuyển	đổi)

•	Tries	(thử)



•	Truly	(đúng)

•	Twelfth	(thứ	20)

•	Tyranny	(quyền	chuyên	chế)

U

•	Unanimous	(nhất	trí)

•	Undoubtedly	(không	còn	nghi	ngờ)

•	Unforgettable	(không	thể	quên	được)

•	Unique	(duy	nhất)

•	Unnecessary	(không	cần	thiết)

•	Until	(cho	đến	khi)

•	Useable	(có	thể	sử	dụng)

•	Usage	(sử	dụng)

•	Usually	(thường)

•	Utilization	(sử	dụng)

V

•	Vacuum	(chân	không)

•	Valuable	(giá	trị)

•	Vengeance	(sự	trả	thù)

•	Vigilant	(cảnh	giác,	cẩn	trọng)

•	Village	(làng	xóm)

•	Villain	(côn	đồ)



•	Violence	(bạo	lực)

•	Visible	(có	thể	nhìn	thấy)

•	Vision	(tầm	nhìn)

•	Virtue	(đức	hạnh)

•	Volume	(lượng)

W

•	Warrant	(giấy	bảo	đảm)

•	Warriors	(quân	nhân)

•	Weather	(thời	tiết)

•	Wednesday	(thứ	tư)

•	Weird	(kỳ	dị)

•	Wherever	(bất	cứ	nơi	đâu)

•	Whether	(liệu	rằng)

•	Which	(cái	nào)

•	Wholly	(toàn	bộ)

•	Withdrawal	(rút	tiền)

•	Woman	(phụ	nữ)

•	Women	(những	người	phụ	nữ)

•	Worthwhile	(đáng	giá)

•	Writing	(bài	viết)

Y



•	Yacht	(du	thuyền)

•	Yield	(sản	lượng)

•	Young	(trẻ)



V.	PHÁT	ÂM
Cách	phát	âm	sẽ	làm	cho	người	nghe	hiểu	rõ	hơn	những	gì	đang

được	trình	bày.	Việc	phát	âm	thể	hiện	năng	lực	và	kinh	nghiệm	của
người	nói.	Để	tạo	ấn	tượng	tốt,	bạn	phải	hoàn	thiện	khả	năng	nói	của
mình.

Lắng	nghe	cẩn	thận	những	gì	người	khác	nói	và	so	sánh	với
những	điều	bạn	nói	để	tìm	ra	điểm	khác	biệt.	Hãy	tra	trong	từ	điển
khi	bạn	nghe	thấy	sự	khác	biệt	để	xem	ai	đã	phát	âm	sai.	Việc	kiểm	tra
tức	thời	sẽ	cải	thiện	khả	năng	phát	âm	của	bạn,	đồng	thời	giúp	bạn
mở	rộng	vốn	từ	vựng.	Đây	là	một	bước	tốt	để	cải	thiện	ngữ	điệu	trong
giao	tiếp.

Dưới	đây	là	một	nhóm	những	từ	ngữ	đi	theo	cặp	và	thường	bị
phát	âm	sai	như	một	âm	tiết	bị	bật	yếu	hơi,	bị	thêm	vào	hoặc	không
rõ	ràng.	Lưu	ý,	cách	phát	âm	những	từ	ngữ	trong	giao	tiếp	hàng	ngày
thường	không	được	sử	dụng	làm	ngôn	ngữ	chuẩn	trong	kinh	doanh.

Những	từ	dưới	đây	được	đánh	dấu	bởi	hai	dấu	sao	(**)	có	nghĩa
những	từ	đó	là	một	trong	số	những	từ	hay	bị	phát	âm	sai	nhất	trong
tiếng	Anh.

•	abject	/ab'	jekt/	(khổ	sở)

•	absolutely	/ab'	so	lute	lee/	(hoàn	toàn)

•	abstemious	/ab	stee'	mee	us/	(tiết	độ)

•	absurd	/ab	serd'/	(vô	lý)

•	accede	/ak	seed'/	(đồng	ý)

•	accept	/ak	sept'/	(chấp	nhận)

•	accession	/ak	sesh'	un/	(bổ	sung)

•	accessories	/ak	sess'	o	reez/	(phụ	tùng)



•	applicable	/ap'	pli	ka	bl/**	(có	thể	áp	dụng)

•	architect	/ar'	ki	tekt/	(kiến	trúc	sư)

•	arctic	/ark'	tik/	(giá	rét)

•	area	/air'	ee	a/	(khu	vực)

•	attacked	/a	takt'/	(bị	tấn	công)

•	attitude	/at'	i	tyud/	(thái	độ)

•	attorney	/a	ter'	nee/**	(luật	sư)

•	autopsy	/aw'	top	see/**	(mổ	xẻ)

•	avenue	/av'	a	nyu/	(đại	lộ)

•	aviation	/ay	vi	ay'	shun/	(hàng	không)

•	battery	/bat'	er	e/	(không	phải	là:	/bat'	tree/)	(cục	pin)

•	being	(pronounce	the	g)	(là)

•	beneficent	/be	neff'	i	sent/	(từ	thiện)

•	bicycle	/by'	sik	l/	(xe	đạp)

•	biography	/by	og'	ra	fee/	(tiểu	sử)

•	breadth	/bredth/;	(phát	âm	chữ	d)	(phóng	khoáng)

•	casualty	/cazh'	ul	tee/	(trang	phục	hàng	ngày)

•	champion	/cham'	pee	un/	(chức	vô	địch)

•	chastisement	/chass	tyze'	ment/	(sự	trùng	phạt)

•	chauffeur	/show'	ferr/**	(tài	xế)

•	chestnut	/chess'	nut/	(hạt	dẻ)



•	chocolate	/chock'	o	lut/	(sô	cô	la)

•	clique	/klik/**	(bè	phái)

•	comment	/com'	ment/	(bình	luận)

•	compromise	/com'	pro	myze/	(thoả	hiệp)

•	concave	/con	cayv'/	(lõm	hình	lòng	chảo)

•	concentrate	/con'	sen	trayt/	(tập	trung)

•	concierge	/con	se	erzh'/**	(người	giữ	cửa)

•	condolence	/con	doe'	lens/	(lời	chia	buồn)

•	conversant	/con	ver'	sunt/**	(thông	thạo)

•	convex	/con	vex'/	(lồi)

•	corps	/kor/	(quân	đoàn)

•	creek	/kreek/;	(không	phải:	/krik/)	(nhánh	sông)

•	cruel	/kroo'	el/	(ác	độc)

•	data	/day'	tah/**	(dữ	liệu)

•	deaf	/def/	(điếc)

•	decade	/deck'	ayd/	(thập	kỷ)

•	decisive	/dee	sy'	siv/	(mang	tính	quyết	định)

•	defect	/de	fekt/	(khuyết	điểm)

•	deficit	/def'	i	sit/	(khủng	hoảng)

•	demonstrable	/de	mon'	stra	bl/	(có	thể	chứng	minh	được)

•	depot	/dee'	po/	(kho	chứa)



•	depths	/(phát	âm	chữ	th)/	(chiều	sâu)

•	dessert	/de	zert'/	(món	tráng	miệng)

•	detour	/dee'	toor/	(đường	vòng)

•	diamond	/dy'	a	mund/**	(kim	cương)

•	distribute	/dis	trib'	yute/	(phân	phối)

•	height	/hyt/;	(không	phát	âm	từ	cuối	thành	th)	(chiều	cao)

•	heinous	/hay'	nuss/**	(dã	man)

•	herculean	/herk	yu	lee'	un/	(khoẻ	phi	thường)

•	heroism	/her'	o	izm/	(chủ	nghĩa	anh	hùng)

•	homeopathy	/ho	mee	opp'	a	thee/	(phép	chữa	vi	lượng	đồng
cân)

•	horizon	/ho	ryz'	un/	(bình	minh)

•	hostile	/hoss'	til/**	(thù	địch)

•	hundred	(phát	âm	như	viết,	không	đọc	thành	/hunnerd/)	(một
trăm)

•	idea	/eye	dee'	a/	(ý	tưởng)

•	ignoramus	/ig	no	ray'	muss/	(kẻ	ngu	dốt)

•	immediate	/im	mee'	dee	ut/	(ngay	lập	tức)

•	impious	/im'	pee	uss/	(không	tín	ngưỡng)

•	incognito	/in	cog	nee'	toe/	(người	giấu	tên)

•	incomparable	/in	com'	pa	ra	bl/	(có	một	không	hai)

•	indictment	/in	dyt'	ment/	(cáo	trạng)



•	industry	/in'	dus	tree/**	(công	nghiệp)

•	inexorable	/in	eks'	o	ra	bl/	(không	lay	chuyển	được)

•	inexplicable	/in	eks'	pli	ka	bl/	(không	thể	giải	nghĩa	được)

•	infamous	/in'	fa	muss/	(không	nổi	tiếng)

•	inquiry	/in	kwy'	ree/**	(yêu	cầu)

•	Iowa	/I'	o	wah/	(tiểu	bang	Iowa)

•	irrevocable	/ir	rev'	o	ka	bl/**	(không	thể	huỷ	bỏ)

•	Italian	/Itt	al'	yun/	(tiếng	Ý)

•	italics	/ih	tal'	iks/	(in	nghiêng)

•	judiciary	/joo	dish'	a	ree/	(bộ	máy	tư	pháp)

•	just	(	phát	âm	như	được	viết;	không	đọc	thành	/jest/)	(chỉ)

•	knew	/nyu/	(phân	từ	của	know	-	biết)

•	lapel	/la	pel'/	(ve	áo)

•	large	/larj/;	(không	phát	âm	chữ	d)	(rộng)

•	latent	/lay'	tent/	(ngấm	ngầm)

•	length	(phát	âm	chữ	g;	không	đọc	thành	/lenth/)	(độ	dài)

•	library	(phát	âm	như	viết;	không	đọc	thành	/ly'	bay	ree/)	(thư
viện)

•	lieu	/lyu/	(thay	cho)

•	lightning	/lyt'	ning/	(không	đọc	thành	/lyt'	en	ning/)	(chớp)

•	long-lived	/long'	lyvd'/**	(sống	lâu)



•	longevity	/lon	jev'	i	tee/	(tuổi	thọ)

•	luxury	/luk'	shu	ree/	(không	đọc	thành	/lug'	shu	ree/)**	(xa	xỉ)

•	lyceum	/ly	see'	um/	(nơi	học	tập)

•	manufacture	/manyu	fakt'	chyur/	(nhà	máy)

•	maturity	/ma	tyu'	rit	tee/	(sự	trưởng	thành)

•	memorable	/mem'	uh	ra	bl/	(đáng	nhớ)

•	mischievous	/miss'	cha	vuss/**	(có	hại)

•	municipal	/myu	niss'	i	pul/	(thuộc	thành	phố)

•	museum	/myu	zee'	um/	(bảo	tàng)

•	new	/nyu/	(mới)

•	slippery	(đọc	như	viét;	không	đọc	là:	/slip'	ree/)	(trơn)

•	solace	/sol'	uss/**	(sự	an	ủi)

•	solder	/sod'	er/	(hợp	kim)

•	sphere	/sfeer/**	(hình	elíp)

•	status	/stay'	tuss/**	(trạng	thái)

•	strictly	(đọc	như	viết;	không	đọc	là:	/strick'	li/)	(một	cách
nghiêm	khắc)

•	subpoena	/sup	pee'	na/	(đòi	ra	hầu	toà)

•	subtle	/sut'	tl/	(phảng	phất)

•	suit	/sute/	(phù	hợp)

•	superfluous	/soo	per'	floo	uss/	(vô	dụng)



•	surprise	/ser	pryz'/	(ngạc	nhiên)

•	telegrapher	/tell	egg'	ra	fer/	(nhân	viên	điện	báo)

•	temperament	(đọc	như	viết,	không	đọc	thành:	/tem'	per
ment/**	(tính	khí)

•	tenet	/ten'	ett/	(nguyên	lí)

•	theater	/thee'	a	ter/**	(rạp	hát)

•	tract	(phát	âm	như	viết;	không	đọc	là:	/track/)**	(vùng	đất
rộng)

•	trembling	(đọc	như	viết;	không	đọc	là:	/trem'	bol	ing/)	(run	sợ)

•	tremendous	/tre	men'	dus/	(khổng	lồ)

•	accidentally	/ak	si	den'	tal	e/	(một	cách	tình	cờ)

•	acclimate	/a	kly'	mut/**	(thích	nghi)

•	address	(**)	/a	dress'/	(địa	chỉ)

•	admirable	(**)	/ad'	ma	ra	bl/	(đáng	ngưỡng	mộ)

•	adult	/a	dult'/	(không	phải	là	/	add'	ult/	(trưởng	thành)

•	aerial	/air'	ree	al/	(trên	không)

•	ally	(động	từ:	/al	ly'/;	danh	từ:	/	al'	ly/	(đồng	minh)

•	divide	/divyd'/	(phân	chia)

•	doing	/doo'	ing/;	(phát	âm	chữ	g)	(đang	làm)

•	drowned	/drownd/	(một	âm	tiết,	không	phải	là:	/drownded/)
(chết	đuối)

•	duly	/dyu'	lee/	(đúng	đắn)



•	duty	/dyu'	tee/	(trách	nhiệm)

•	edition	/eh	dish'	un/	(ấn	bản)

•	educate	/edd'	yu	kate/	(giáo	dục)

•	elm	(phát	âm	như	được	viết,	không	đọc	là	elum)	(cây	đu)

•	envelo	(động	từ:	/en	vell'	up/;	(bao	phủ)

•	envelope	(danh	từ:	/en'	va	lowp/)	(phong	bì)

•	epitome	/ee	pitt'	o	mee/	(bản	tóm	tắt)

•	equitable	/ek'	wi	ta	bl/**	(công	bằng)

•	era	/ihr'	a/	(kỷ	nguyên)

•	err	/urr;	đánh	vần	như	fur)**	(sai	lầm)

•	etiquette	/ett'	i	kett/	(đèn	cồn)

•	every	/ev'	a	ree/	(mỗi)

•	exigency	/eks'	i	jen	see/	(tình	trạng	khẩn	cấp)

•	exponent	/eks	po'	nent/	(người	biểu	diễn)

•	exquisite	/eks'	kwi	zit/**	(tinh	tế)

•	extant	/eks'	tent/	(ứng	khẩu)

•	extraordinary	/eks	tror'	di	ner	ee/	(bất	thường)

•	fact	(phát	âm	chữ	t)	(thực	tế)

•	family	/fam'	a	lee/	(gia	đình)

•	fasten	/fass'	en/	(làm	cho	nhanh	lên)

•	favorite	/fay'	vo	ritt/	(ưa	thích)



•	figure	/fig'	yur/	(con	số)

•	film	(phát	âm	như	viết,	không	phải	là:	/fill	um/)	(phim)

•	finance	(động	từ)	/fi	nans'/**	(đầu	tư)

•	finance	(danh	từ)	/fi'	nans/	(tài	chính)

•	financial	/fin	nan'	shul/	(thuộc	về	tài	chính)

•	financier	/fin	nan	seer'/	(chuyên	gia	tài	chính)

•	forehead	/for'	id/	(trán)

•	forte	/for'	tay/	(mạnh)

•	formidable	/for'	mi	da	bl/**	(dữ	dội)

•	fragmentary	/frag'	men	ter	ee/	(rời	rạc)

•	friendship	/frend'	ship/	(phát	âm	chữ	d)	(tình	bạn)

•	genuine	/jenn'	yu	inn/	(hàng	thật)

•	gingham	/ghing'	um/	(cái	ô)

•	glisten	/gliss'	en/	(sáng	lấp	lánh)

•	gondola	/gonn'	do	la/	(thuyền	đáy	bằng)

•	government	/guv'	ern	ment/;	(phát	âm	cả	n's)	(chính	phủ)

•	grievous	/gree'	vuss/	(đau	buồn)

•	guardian	/gar'	dee	un/	(người	bảo	vệ)

•	hasten	/hayss'	en/	(thúc	giục)

•	oblique	/o	bleek'/	(xiên,	chéo)

•	office	/off'	fiss/	(không	đọc	thành:	/aw'	fuss/)	(văn	phòng)



•	often	/off'	en/	(thường	xuyên)

•	on	(đọc	như	viết,	không	đọc	thành:	/awn/)	(ở	trên)

•	ordeal	/or	deel'/	(sự	thử	thách)

•	osteopath	/oss'	tee	o	path/	(người	nắn	xương)

•	osteopathy	/oss	tee	opp'	a	thee/	(thuật	nắn	xương)

•	overalls	(đọc	như	viết,	không	đọc	thành:	/over	halls/)	(toàn	thể)

•	parade	/pa	rayd'/	(không	đọc	là:	/prayd/)	(diễu	hành)

•	partner	(đọc	như	viết,	không	đọc	là:	/pard'	ner/)	(đối	tác)

•	patron	/pay'	trun/	(người	đỡ	đầu)

•	pecan	/pe	kon'/	(cây	hồ	đào)

•	pecuniary	/pee	kyu'	nee	er	ee/**	(thuộc	tiền)

•	peremptory	/per	emp'	te	ree/	(cưỡng	bách)

•	piano	/pee	an'	o/	(đàn	piano)

•	picture	/pik'	tyur/	(bức	tranh)

•	pique	/peek/	(xúc	phạm)

•	plumber	/plum'	er/	(thợ	ống	nước)

•	positively	/poz'	it	tiv	lee/	(tích	cực)

•	possess	/po	zess'/	(chiếm	hữu)

•	precedence	/pre	see'	dens/**	(quyền	ưu	tiên)

•	reface	/pref'	iss/	(ốp	bề	mặt	mới)

•	preferable	/pref'	er	a	bl/	(thích	hợp	hơn)



•	prescription	/pre	scrip'	shun/	(mệnh	lệnh)

•	presentation	/prez	en	tay'	shun/	(bài	thuyết	trình)

•	radiator	/ray'	dee	ay	tor/	(vật	bức	xạ)

•	radio	/ray'	dee	o/	(đài)

•	rambling	(đọc	như	viết,	không	đọc	là:	/ram'	bol	ing/)	(lang
thang)

•	realm	(đọc	như	viết;	không	đọc	là:	/rellum/)	(vương	quốc)

•	recognize	/rek'	og	nyz/	(nhận	ra)

•	recourse	/ree'	cors/	(trông	cậy)

•	refutable	/re	fyut'	a	bl/	(có	thể	bác	bỏ)

•	reputable	/rep'	yut	a	bl/	(đáng	kính	trọng)

•	research	/re	serch'/	(nghiên	cứu)

•	resources	/ree	sors'	ez/	(tài	nguyên)

•	respite	/res'	pit/**	(trì	hoãn)

•	revocable	/rev'	o	ka	bl/**	(có	thể	huỷ	bỏ)

•	robust	/ro	bust'/**	(cường	tráng)

•	romance	/ro	mans'/	(lãng	mạn)

•	Roosevelt	/Ro'	za	velt/;	(không	bao	giờ	đọc	là:	/Roose'	a
velt/)**	(tổng	thống	Roosevelt)

•	route	/root/	(lộ	trình)

•	sagacious	/sa	gay'	shuss/	(thông	minh)

•	schism	/si'	zem/	(sự	phân	li)



•	simultaneous	/sy	mul	tay'	nee	uss/	(đồng	thời)

•	short-lived	/short'	lyvde'/**	(đoản	thọ)

•	tribune	/trib'	yun/	(khán	đài)

•	tube	/tyub/	(ống)

•	Tuesday	/tyuz'	day/**	(thứ	Ba)

•	tumult	/tyu'	mult/	(sự	lộn	xộn)

•	umbrella	(phát	âm	như	khi	viết,	không	đọc	thành:	/um	ba	rel'
lah/)**	(cái	ô)

•	usurp	/yu	serp'/	(tiếm	quyền)

•	Utica	/yu'	tik	a/	(đại	học	Utica)

•	vagary	/va	gair'	ee/**	(thói	đỏng	đảnh)

•	vehement	/vee'	a	ment/**	(mãnh	liệt)

•	vehicle	/vee'	ih	kel/**	(phương	tiện	giao	thông)

•	verbose	/ver	bowss'/	(dài	dòng)

•	was	/wahz/	(đã	là)

•	water	/wa'	ter/**	(nước)

•	what	/hwot/;	(không	đọc	là:	/wot/)**	(cái	gì)

•	wheel	/hweel/;	(không	đọc	là:	/weel/)**	(bánh	xe)

•	whether	/hweth'	er/**	(có	hay	không)

•	white	/hwyt/**	(màu	trắng)

•	wrestle	/res'	l/	(vật	lộn)





Mục	đích	duy	nhất	của	dấu	câu	là	làm	cho	văn	bản	thêm	rõ	ràng,
mạch	lạc.	Trong	các	tạp	chí,	báo	ngày	nay	thường	sử	dụng	nhiều	dấu
phẩy	và	dấu	chấm	phẩy	hơn.	Nhưng	hãy	nhớ	rằng,	những	quy	tắc	sử
dụng	dấu	câu	đã	được	thử	đúng	-	sai	từ	rất	lâu	rồi.

Dù	vậy,	cũng	có	những	tiêu	chuẩn	và	những	trường	hợp	nghi
thức	bắt	buộc	bạn	phải	sử	dụng,	không	chỉ	để	làm	hài	lòng	sếp	mà
còn	làm	cho	cơ	hội	thăng	tiến	của	bạn	thêm	rõ	ràng,	chắc	chắn.	Khi
rời	khỏi	văn	phòng,	chính	công	việc	của	bạn	sẽ	chứng	tỏ	bản	thân	nó.

Dấu	chấm	câu	được	sử	dụng	ở	cuối	mỗi	lời	tuyên	bố	để	đưa	ra
dấu	hiệu	về	một	sự	ngắt	quãng.

•	I	am	going	to	town.	(Tôi	sẽ	đến	thị	trấn).

•	You	may	go	with	me	if	you	wish.	(Bạn	có	thể	đi	với	tôi	nếu	bạn
muốn).

•	Sử	dụng	dấu	chấm,	không	phải	dấu	chấm	hỏi	(?),	khi	câu	đó
chứa	một	câu	hỏi	gián	tiếp:

•	He	could	not	understand	why	she	was	leaving.	(Anh	ấy	không
thể	hiểu	nổi	tại	sao	cô	ấy	ra	đi).

•	Cũng	có	thể	sử	dụng	một	dấu	chấm	hỏi	(?)	cho	một	cụm	từ	yêu
cầu	như	một	câu	hỏi:

•	Will	you	please	return	the	diskette	when	you	are	finished?	(Bạn
sẽ	đưa	trả	lại	đĩa	mềm	khi	nào	bạn	kết	thúc	chứ?)

Khi	dấu	chấm	câu	được	sử	dụng	trong	số	thập	phân	để	ngăn	cách
giữa	phần	nguyên	với	phần	thập	phân:



•	5.6	percent	(5,6	%)

•	$19.50	(19,50	đô-la)

•	Nó	cũng	có	thể	được	dùng	trong	viết	tắt:

•	Mrs.

•	Ph.D.

•	etc.

Dấu	phẩy	thông	báo	cho	người	đọc	về	một	sự	ngắt	quãng.	Sự	có
mặt	hay	vắng	mặt	của	dấu	phẩy	có	thể	gây	ra	những	cách	hiểu	khác
nhau	trong	một	câu	văn	viết.	Nó	rất	quan	trọng,	đặc	biệt	là	trong
những	văn	bản	mang	tính	pháp	lý.

Một	chuỗi	dấu	phẩy	thường	được	sử	dụng	để	ngăn	cách	giữa	các
danh	từ,	trong	một	chuỗi	tính	từ,	hay	trong	một	chuỗi	danh	từ,	để
làm	cho	chúng	rõ	ràng	và	đơn	giản	hơn.

•	The	workers	picked	cherries,	peaches,	and	plums.	(Những
người	công	nhân	hái	những	quả	anh	đào,	quả	đào,	và	quả	mận).

•	We	swam	in	cool,	clear,	fresh	water.	(Chúng	tôi	bơi	trong	làn
nước	mát	mẻ,	sạch	sẽ,	trong	lành.)

Để	tạo	nên	sự	rõ	ràng,	có	thể	bỏ	dấu	phẩy	trước	and	trong	câu
nếu	không	cần	thiết.	Điều	này	cũng	tương	tự	như	khi	sử	dụng	but	và
or,	vì	những	từ	này	thay	thế	vị	trí	của	dấu	phẩy	cuối	cùng	trong	chuỗi
dấu	phẩy	được	dùng	trong	câu.

Một	vài	thuật	ngữ	chứa	năm,	tháng	và	ngày	thì	không	được	coi
như	những	chuỗi	từ	mà	chỉ	là	những	đơn	vị	thời	gian	riêng	lẻ	không
cần	phải	sử	dụng	dấu	phẩy.

•	Interest	will	be	computed	for	6	years	3	months	and	2	days.	(Lãi



suất	sẽ	được	tính	trong	vòng	6	năm	3	tháng	và	2	ngày.)

Hai	câu	thường	được	ngăn	cách	với	nhau	bởi	dấu	phẩy	và	liên	từ
(conjunction)	như:	and	hay	but.	Dấu	phẩy	được	sử	dụng	giữa	những
mệnh	đề	của	một	câu	ghép	hay	câu	phức	(compound	and	complex
sentences):

•	John	went	to	the	theater,	but	he	left	before	the	play	ended.
(John	đã	đi	đến	rạp	hát,	nhưng	anh	ấy	đã	rời	đi	trước	khi	vở	kịch
kết	thúc).

Một	mệnh	đề	trạng	ngữ	thường	theo	sau	một	mệnh	đề	độc	lập	và
không	sử	dụng	dấu	phẩy.	Nhưng	để	nhấn	mạnh,	trật	tự	của	mệnh	đề
có	thể	được	thay	đổi	bằng	cách	thêm	một	dấu	phẩy	vào	trong	câu.

-	Trật	tự	thông	thường:

•	John	was	met	by	a	large	delegation	when	he	came	home.	(John
được	gặp	một	phái	đoàn	lớn	khi	anh	ấy	trở	về	nhà.)

-	Trật	tự	đã	được	thay	đổi:

•	When	John	came	home,	he	was	met	by	a	large	delegation.	(Khi
John	về	nhà,	anh	ấy	đã	được	gặp	một	phái	đoàn	lớn.)

Những	thuật	ngữ	liên	kết	(introductory	expressions)	như	những
từ	chỉ	sự	biến	đổi	hay	những	cụm	từ;	những	từ	ngữ	thể	hiện	cảm	xúc
ngắn	gọn,	lịch	sự;	việc	ngăn	cách	bằng	dấu	phẩy	làm	cho	nghĩa	rõ
ràng	hơn	khi	chúng	đứng	một	mình	ở	đầu	câu:

•	Yes,	I	will	go.	(Vâng,	tôi	sẽ	đi.)

•	Well,	perhaps	she	is	right.	(À,	có	lẽ	cô	ấy	đúng.)

•	Nevertheless,	I	wish	he	had	waited	for	me.	(Tuy	nhiên,	tôi	ước
anh	ấy	đã	chờ	tôi.)

•	To	tell	the	truth,	I	think	you	should	go.	(Thực	sự	mà	nói,	tôi
nghĩ	bạn	nên	đi.)

•	As	a	rule,	he	arrives	very	early.	(Như	một	quy	tắc,	anh	ấy



thường	đến	rất	sớm.)

Tuy	nhiên,	một	vài	thuật	ngữ	liên	kết	mang	tính	nhấn	mạnh	nếu
như	không	sử	dụng	dấu	chấm	câu,	như	các	ví	dụ	dưới	đây:

•	Doubtless	she	just	couldn’t	be	here.	(Không	còn	nghi	ngờ	gì	nữa
cô	ấy	không	thể	ở	đây).

•	At	least	you	tried.	(Cuối	cùng	bạn	đã	thử.)

•	Undoubtedly	the	plane’s	engines	both	failed.	(Không	còn	nghi
ngờ	gì	nữa	các	động	cơ	máy	bay	đều	hỏng.)

•	Indeed	you	may	bring	your	friends	with	you.	(Thực	sự	bạn	có
thể	đi	cùng	với	bạn	của	mình.)

Để	sử	dụng	dấu	phẩy	hợp	lý	cho	các	trường	hợp	trên,	sử	dụng
phép	thử	bằng	cách	đọc	to	câu	đó	xem	có	cần	nghỉ	sau	những	từ	hay
nhóm	từ	trong	câu	đó	không,	để	đặt	dấu	phẩy	vào	chỗ	nghỉ	hợp	lý.

Sử	dụng	dấu	phẩy	để	làm	cho	những	từ	ngữ	bị	chuyển	đổi	vị	trí
thêm	rõ	ràng.	Khi	đặt	những	từ	như:	however,	therefore,	và
moreover	ở	đầu	hay	cuối	mỗi	câu	văn	có	thể	ngăn	cách	bằng	một
dấu	phẩy	với	phần	còn	lại	của	câu:

•	Jean	may	not	arrive	until	noon,	however.	(Tuy	nhiên,	Jean	có
thể	không	đến	cho	đến	tận	chiều.)

•	Her	problem,	therefore,	must	be	solved	at	once.	(Vấn	đề	của	cô
ta,	vì	thế,	phải	được	giải	quyết	dứt	điểm	một	lần).

•	I	will	be	there,	moreover,	as	soon	as	I	can.	(Tôi	sẽ	ở	đó,	hơn	thế,
tôi	sẽ	đến	sớm	hết	mức	có	thể).

Thỉnh	thoảng,	though	được	sử	dụng	mang	ý	nghĩa	giống	như
however	và	thường	được	ngăn	cách	với	phần	còn	lại	trong	câu	bằng
những	dấu	phẩy

•	I	will	be	there,	though,	if	at	all	possible.	(Tuy	nhiên,	tôi	sẽ	ở	đó
nếu	có	thể)



Không	sử	dụng	dấu	phẩy	cho	cụm	giới	từ	(prepositional	phrase)
trong	một	câu	trừ	khi	cụm	từ	đó	nằm	giữa	chủ	ngữ	và	vị	ngữ	của
mệnh	đề

•	I	am	sure	that	because	of	your	generosity	we	will	be	able	to	build
the	new	dormitory.	(Tôi	chắc	rằng	vì	sự	hào	phóng	của	bạn	chúng	tôi
có	thể	sẽ	xây	dựng	được	khu	nhà	tập	thể)

•	The	bag,	in	addition	to	a	hatbox,	will	be	sent	to	you	today.	(Cái
túi,	thêm	vào	đó	là	một	cái	hộp	mũ,	sẽ	được	gửi	đến	bạn	trong	ngày
hôm	nay.)

Những	cụm	từ	mang	ý	nghĩa	đối	lập	nhau	(contrasting	phrase)
trong	một	câu	được	đánh	dấu	bởi	dấu	phẩy:

•	The	lion,	not	the	tiger,	growled.	(Con	sư	tử,	không	phải	con	hổ,
gầm	rú.)

•	We	walk	slowly,	never	quickly,	to	the	garage.	(Chúng	tôi	đi
chậm,	chẳng	bao	giờ	nhanh	cả,	tới	gara.)

•	This	letter	was	meant	for	you,	not	for	me.	(Bức	thư	này	cho	bạn,
không	phải	cho	tôi.)

Mệnh	đề	không	giới	hạn	(nonrestrictive	modifiers)	là	những	cụm
từ	hay	những	mệnh	đề	có	thể	được	bỏ	đi	mà	không	ảnh	hưởng	đến
nghĩa	của	câu.	Dấu	hiệu	để	nhận	biết	chúng	với	phần	còn	lại	của	câu
là	một	dấu	phẩy	hay	dấu	gạch	ngang

•	John,	my	favorite	friend,	is	visiting	me.	(John,	người	bạn	mà	tôi
rất	quý,	sẽ	đến	thăm	tôi.)

•	That	car	is,	I	believe,	a	new	model.	(Chiếc	xe	hơi	này,	tôi	tin,	là
một	mẫu	mới.)

•	Mary	Brown,	who	lives	next	door,	is	in	the	third	grade.	(Mary
Brown,	người	sống	bên	cạnh,	học	lớp	3.)

•	That	is	the	girl	who	lives	next	door.	(Đó	là	cô	gái	sống	ở	nhà	bên
cạnh.)



Động	từ	nguyên	thể	(infinitive	phrase)	được	sử	dụng	độc	lập	và
được	ngăn	cách	bởi	dấu	phẩy

•	This	color	is	too	dark,	to	list	on	fault.	(Màu	này	quá	tối	để	chỉ	ra
những	phần	lỗi.)

Nếu	động	từ	được	sử	dụng	để	làm	rõ	nghĩa	cho	thành	phần	nào
đó	trong	câu	thì	không	sử	dụng	dấu	phẩy	nữa:

•	The	piano	is	too	large	to	fit	in	the	room.	(Chiếc	đàn	piano	này
quá	lớn	để	đặt	vừa	vào	căn	phòng	này.)

Một	dấy	phẩy	được	sử	dụng	để	ngăn	cách	giữa	một	trích	đoạn	hội
thoại	(dialogue)	khỏi	câu	chính:

•	“Please	go	with	me”,	the	boy	said.	(“Xin	hãy	đi	với	anh”,	chàng
trai	nói.)

•	“What	do	you	think”,	Mr.	Bleeker	asked,	“the	Mayor	will	do
next?”	(“Ông	nghĩ	gì”,	ngài	Bleeker	hỏi,	“Ngài	thị	trưởng	sẽ	làm
tiếp?)

Dấu	phẩy	được	sử	dụng	để	ngăn	cách	tên	riêng	của	một	người
được	nhắc	đến	trong	đoạn	hội	thoại	với	phần	còn	lại	của	câu:

•	“Will	you	come	with	me,	John?”	(Bạn	sẽ	đi	với	tôi	chứ,	John?)

•	Jane,	how	do	you	know	that	the	plane	is	late?	(Jane	này,	bạn
thấy	thế	nào	khi	máy	bay	trễ	giờ?)

Một	câu	hỏi	xác	nhận	trong	một	câu	cũng	được	phân	biệt	với
phần	còn	lại	bằng	dấu	phẩy:

•	“He	left,	did	he	not,	on	the	noon	plane?”	(Anh	ấy	đã	đi,	đúng
không,	trên	chuyến	bay	chiều?)

Một	dấu	phẩy	được	sử	dụng	để	làm	rõ	ràng	và	tránh	những	rắc
rối	khi	từ	nào	đó	được	nhắc	lại:

•	Whoever	goes,	goes	without	my	consent.	(Bất	cứ	ai	đi,	đi	mà
không	có	sự	cho	đồng	ý	của	tôi.)



Khi	những	từ	ngữ	được	lược	bỏ	(omission)	khỏi	một	phần	nào	đó
trong	câu	vì	chúng	đã	được	sử	dụng	ở	phần	trước	của	câu,	sử	dụng
một	dấu	phẩy	ở	chỗ	những	từ	đó	được	lược	bỏ:

•	Sam’s	first	car	was	a	Cadillac,	and	mine,	a	Ford.	(Chiếc	xe	đầu
tiên	của	Sam	là	chiếc	Cadillac,	và	của	tôi,	một	chiếc	Ford.)

Khi	một	tính	từ	theo	sau	một	danh	từ,	tính	từ	đó	được	ngăn	cách
bởi	một	dấu	phẩy,	khi	một	tính	từ	đứng	trước	một	danh	từ	và	mạo	từ
trước	danh	từ	đó,	dấu	phẩy	sẽ	đặt	sau	tính	từ:

•	The	physician,	dignified	and	competent,	told	them	the	bad	news.
(Nhà	vật	lý,	đáng	kính	và	tài	năng,	đã	thông	báo	cho	họ	một	tin
xấu.)

•	Dignified	and	competent,	the	physician	told	them	the	bad	news.
(Nhà	vật	lý	đáng	kính	và	tài	năng	đã	thông	báo	cho	họ	một	tin	xấu.)

Trong	hệ	Anh,	dấu	phẩy	được	sử	dụng	trong	việc	viết	những	số
lớn,	ngăn	cách	những	con	số	hàng	nghìn	với	hàng	trăm,	những	số
hàng	triệu	với	những	số	hàng	nghìn	với	nhau,	lưu	ý,	ở	Việt	Nam	là
dấu	chấm:

•	249,586

•	1,345,000

Sử	dụng	dấu	phẩy	để	ngăn	cách	hai	hay	nhiều	hơn	những	số
không	liên	quan	đến	nhau:

•	On	August	1,	1992,	437	people	visited	the	museum.	(Vào	ngày
01/08/1992,	437	người	đã	thăm	bảo	tàng.)

•	Out	of	eighty,	twenty	were	discarded.	(Trong	số	80	người,	có	20
người	bị	loại.)

Khi	thời	gian	xảy	ra	ở	giữa	câu:

•	She	left	for	England	on	June	22,	2003,	and	returned	a	month
later.	(Cô	ấy	rời	London	vào	ngày	22/6/2003,	và	trở	lại	sau	một
tháng.)



Tuy	nhiên,	ở	trường	hợp	trên,	cũng	có	thể	không	sử	dụng	dấu
phẩy:

•	She	left	for	England	on	June	22	2003	and	returned	a	month
later.	(Cô	ấy	rời	London	hôm	22/6/2003	và	trở	lại	sau	một	tháng.)

Những	thành	phần	trong	một	địa	chỉ	cụ	thể	được	ngăn	cách	với
nhau	bằng	dấu	phẩy:

•	He	lives	at	410	Hawthorne	Street,	Chicago,	Illinois,	near	the
University	of	Chicago	campus.	(Anh	ta	sống	ở	số	410	phố	Hawthorne,
Chicago,	Illinois,	gần	khu	ký	túc	của	đại	học	Chicago.)

Khi	ghi	địa	chỉ	trên	phong	bì,	không	sử	dụng	dấu	phẩy	giữa	các
bang	và	các	mã	zip	code.

Dấu	phẩy	được	sử	dụng	để	ngăn	cách	giữa	tên	và	chức	vị:

•	The	letter	was	from	Mrs.	Masterson,	our	President,	and
contained	a	list	of	instructions.	(Bức	thư	này	từ	bà	Masterson,	Chủ
tịch	của	chúng	tôi,	bao	gồm	một	chuỗi	những	chỉ	dẫn.)

Ngăn	cách	giữa	Jr.	và	Sr.	khỏi	tên	riêng	bằng	một	dấu	phẩy.
Nhưng	không	sử	dụng	dấu	câu	với	số	La	Mã:

•	Philip	W.	Thompson,	Sr.	(Ngài	Philip	W.	Thompson)

•	Philip	W.	Thompson	III.

Tước	vị	cũng	được	ngăn	cách	bởi	một	dấu	phẩy:

•	Jennifer	Galt,	M.D.

Nhưng	không	sử	dụng	dấu	phẩy	với	tính	từ	miêu	tả	về	tước	vị:

•	Attila	the	Hun.

Tên	những	công	ty	bao	gồm	một	chuỗi	tên	sẽ	không	sử	dụng	dấu
phẩy	cho	tên	cuối	cùng:

•	Pate,	Tate	and	Waite.	(Công	ty	Pate,	Tate	và	Waite).



Bỏ	dấu	phẩy	cuối	cùng	khi	sử	dụng	and	Company	để	kết	thúc
chuỗi	tên:

•	Pate,	Tate,	Waite	and	Company	(Pate,	Tate,	Waite	và	Công	ty).

Ngăn	cách	Incorporated	khỏi	tên	của	công	ty	bằng	một	dấu	phẩy:

•	Johnson	Brothers,	Incorporated	(Tập	đoàn	Johnson	Brothers).

Một	câu	hỏi	thường	kết	thúc	với	một	dấu	chấm	hỏi.

•	What	time	is	it?	(Mấy	giờ	rồi?)

Một	dấu	chấm	hỏi	được	sử	dụng	để	thể	hiện	sự	nghi	ngờ:

•	He	is	older	(?)	than	she.	(Anh	ta	già	(?)	hơn	cô	ta.)

Nhưng	lưu	ý,	nếu	một	câu	hỏi	gián	tiếp	thì	không	sử	dụng	dấu
chấm	hỏi	ở	cuối	câu:

•	I	wonder	whether	he	will	be	here.	(Tôi	tự	hỏi	liệu	anh	ta	có	ở
đây	không.)

Khi	một	câu	hỏi	được	đưa	ra	ở	giữa	câu,	câu	hỏi	đó	sẽ	được	kết
thúc	bởi	một	dấu	phẩy	và	kết	thúc	với	một	dấu	chấm	hỏi.

•	They	are	arriving,	aren’t	they,	on	the	noon	train?	(Họ	đang	đến,
đúng	không,	trên	chuyến	tàu	chiều?)

Khi	một	câu	hỏi	được	kết	thúc	trong	ngoặc,	dấu	chấm	hỏi	được
đặt	trong	ngoặc	chứ	không	đặt	ở	cuối	câu:

•	The	magazine	(did	you	see	it?)	describes	the	city	in	great	detail.
(Tạp	chí	(anh	đã	xem	nó	chưa?)	tả	thành	phố	thật	chi	tiết.)

Nếu	như	dấu	chấm	hỏi	là	một	phần	của	lời	trích	dẫn	thì	nó	được
đặt	trong	phần	cuối	của	phần	trích	dẫn;	nếu	như	nó	không	phải	là



một	phần	của	lời	trích	dẫn	nó	được	đặt	ở	ngoài	phần	trích	dẫn:

•	What	did	she	mean	by	“jobless	years”?	(Cô	ấy	có	ý	gì	với	cái	“
hàng	năm	thất	nghiệp”	này?)

•	The	statement	ended,	“And	is	that	all?”	(Câu	kết	thúc,”	Và	đó	là
tất	cả?”)

Nếu	như	từ	cuối	cùng	trong	một	câu	hỏi	là	một	từ	viết	tắt,	có
chứa	một	khoảng	thời	gian,	có	thể	sử	dụng	dấu	chấm	hỏi:

•	Do	you	think	he	will	arrive	by	4	p.m.?	(Bạn	có	nghĩ	anh	ta	sẽ
đến	lúc	4	chiều?)

•	Khi	muốn	biến	câu	nói	thông	thường	thành	một	câu	hỏi,	có	thể
sử	dụng	dấu	chấm	hỏi:

•	He	is	arriving	today?	(Hôm	nay	anh	ta	sẽ	đến	chứ?)

•	Really?	(Thật	chứ?)

Một	dấu	chấm	cảm	(!)	được	sử	dụng	khi	muốn	giải	thích	hay	thể
hiện	cảm	xúc	của	người	nói:

•	Here	is	the	finest	car	on	the	market!	(Đây	là	chiếc	xe	tốt	nhất
trên	thị	trường!)

•	The	announcement	was	unbelievable!	(Bản	thông	báo	thật
không	thể	tin	được!)

Thường	sử	dụng	dấu	chấm	cảm	sau	một	từ	hay	một	cụm	từ	đi
kèm	cảm	xúc:

•	Quick!	We	don’t	want	to	be	late.	(Nhanh	lên!	Chúng	ta	không
muốn	bị	muộn	mà.)

Nó	cũng	được	sử	dụng	cho	việc	nhấn	mạnh	lần	thứ	hai:



•	Did	you	catch	that	innuendo!	(Bạn	có	hiểu	được	lời	ám	chỉ	đấy
không!)

Vài	người	có	thói	quen	thường	xuyên	sử	dụng	dấu	chấm	cảm	để
thể	hiện	cảm	xúc	của	mình,	họ	thường	dùng	để	thay	thế	cho	mục	đích
của	dấu	chấm.	Tuy	nhiên,	không	nên	lạm	dụng	dấu	chấm	cảm,	đặc
biệt	trong	văn	bản	chính	thống.	Để	những	câu	văn	có	sức	thuyết	phục,
cần	thể	hiện	cảm	xúc	thông	qua	ngôn	ngữ	và	việc	sử	dụng	dấu	chấm
cảm	chỉ	để	diễn	tả	cường	độ	cảm	xúc.

Một	dấu	chấm	phẩy	được	sử	dụng	khi	những	liên	từ	bị	loại	bỏ
giữa	những	phần	của	một	danh	từ	ghép:

•	I	went	with	them;	I	should	have	stayed	at	home.	(Tôi	đã	đi	với
họ;	lẽ	ra	tôi	nên	ở	nhà.)

Dấu	chấm	phẩy	đứng	trước	những	từ	như	however,
moreover,	hoặc	otherwise,	khi	sau	chúng	là	câu	thứ	hai	của	hai
câu	văn	liên	kết	với	nhau:

•	She	is	arriving	at	noon;	however,	she	will	not	stay	long.	(Cô	ấy
đến	vào	buổi	chiều;	tuy	nhiên,	cô	ấy	sẽ	không	ở	lâu.)

Nếu	những	phần	của	một	chuỗi	những	dấu	trong	câu	như	dấu
phẩy,	một	phần	được	ngăn	cách	bởi	dấu	chấm	phẩy:

•	He	came	to	see	his	mother,	who	was	ill;	his	sister,	who	lived	in
the	next	town;	and	his	old	schoolmate.	(Anh	ta	đi	gặp	mẹ,	đang	bị
ốm;	chị	anh	ta,	đang	sống	ở	thị	trấn	bên	cạnh;	và	bạn	học	cũ	của
anh	ta.)

Dấu	hai	chấm	thường	theo	sau	một	câu	giới	thiệu	một	sự	kiện,
con	số	hay	một	trích	dẫn:



•	The	following	quotation	is	from	the	Detroit	Free	Press:
“Regardless	of	what	may	be	accomplished,	the	company	will	still	be
involved.”	(Phần	trích	dẫn	sau	từ	cuốn	Detroit	Free	Press:	“Không
tính	đến	những	gì	có	thể	được	thực	hiện,	công	ty	vẫn	sẽ	bị	liên
quan.”)

•	During	your	first	year,	you	will	study	such	subjects	as	these:
algebra,	physics,	chemistry,	and	psychology.	(Trong	năm	đầu	tiên	của
ban,	bạn	sẽ	học	những	môn	học	như:	số	học,	vật	lý,	hóa	học,	và	tâm
lý	học.)

Không	sử	dụng	dấu	hai	chấm	cho	một	danh	sách	những	sự	kiện	là
tân	ngữ	của	một	động	từ	hay	một	giới	từ,:

•	During	your	first	year,	you	will	study	algebra,	physics,
chemistry,	and	psychology.	(Trong	năm	đầu	tiên,	bạn	sẽ	học	môn	đại
số,	vật	lý,	hóa	học	và	môn	tâm	lý	học.)

Dấu	hai	chấm	cũng	được	sử	dụng	để	nhấn	mạnh	một	từ	một	cụm
từ	hay	một	mệnh	đề	sau	nó	hay	khi	một	câu	tạo	ra	sự	mong	đợi	điều
gì:

•	The	newspaper	published	a	startling	statement:	the	city	had
been	completely	destroyed	by	fire.	(Tờ	báo	đăng	một	cái	tít	giật	gân:
thành	phố	đã	bị	phá	hủy	hoàn	toàn	vì	cháy.)

Dấu	hai	chấm	còn	được	sử	dụng	để	ngăn	cách	giữa	giờ	và	phút
trong	thời	gian:

•	4:15	A.M.	GMT	(4	giờ	15’	sáng	theo	giờ	GMT)

Dấu	hai	chấm	được	sử	dụng	để	ngăn	cách	một	tiêu	đề	với	một
phụ	đề:

•	Gone	With	the	Wind:	A	Story	of	the	Old	South	(Cuốn	theo	chiều
gió:	Câu	chuyện	về	miền	Nam	nước	Mỹ	một	thuở).



Dấu	ngoặc	kép	(“	”)	được	dùng	để	đánh	dấu	phần	trích	dẫn	trong
câu	hay	đoạn	văn.	Nếu	phần	trích	dẫn	gồm	vài	đoạn	văn,	dấu	trích
dẫn	mở	được	sử	dụng	ở	đầu	đoạn	trích	và	đầu	của	mỗi	đoạn	trong
phần	trích	đó;	tuy	nhiên,	một	dấu	đóng	ngoặc	kép	chỉ	được	được	sử
dụng	ở	phần	kết	của	đoạn	trích.	Nó	không	được	sử	dụng	ở	phần	kết
của	mỗi	đoạn	văn	trong	phần	trích	như	nhiều	người	vẫn	nghĩ.

•	The	passage	he	read	aloud	was	from	the	first	chapter:	“The
discovery	of	this	energy	brings	us	to	the	problem	of	how	to	allow	it	to
be	used.	The	use	of	atomic	power	throws	us	back	to	the	Greek	legend
of	Prometheus	and	the	age-old	question	of	whether	force	should	be
exerted	against	law.

“The	man	of	today	must	decide	whether	he	will	use	this	power	for
destruction	or	for	peaceful	purposes.”	When	he	had	finished	the
reading,	there	was	loud	applause.

(Đoạn	văn	anh	ấy	đọc	to	là	từ	chương	một:	“Sự	phát	hiện	ra
năng	lượng	đặt	ra	cho	chúng	ta	vấn	đề	là	chúng	được	phép	sử	dụng
như	thế	nào.	Việc	sử	dụng	vũ	khí	hạt	nhân	ném	chúng	ta	trở	lại	thời
kì	Ai	cập	cổ	đại	của	Prô-mê-tê	và	câu	hỏi	của	thời	kỳ	cổ	đại	rằng
nguồn	lực	nào	nên	được	sử	dụng	để	chống	lại	luật	pháp.

Con	người	ngày	nay	phải	quyết	định	liệu	họ	sẽ	sử	dụng	nguồn
năng	lượng	này	cho	sự	hủy	diệt	hay	vì	mục	đích	hòa	bình.”	Khi	anh
ta	kết	thúc	bài	đọc,	đã	có	những	tràng	vỗ	tay	lớn	tán	dương.)

Dấu	trích	dẫn	ngoặc	kép	đơn	(‘	‘)	chỉ	ra	một	trích	dẫn	trong	một
trích	dẫn	khác:

•	He	said,	“Did	you	hear	John	make	the	statement,	‘I	will	not	go
with	her,’	or	were	you	not	present	at	the	time	he	spoke?”	(Anh	ta	đã
nói,	“Anh	có	nghe	thấy	John	nói	không,	’tôi	sẽ	không	đi	với	cô	ấy,’
hay	anh	không	có	ở	đó	lúc	hắn	nói	à?”

Trong	văn	bản	được	in	ra,	phần	tiêu	đề	của	bài	luận	hay	bài	báo,
bài	thơ,	câu	chuyện	hay	một	chương,	hồi	sẽ	được	đánh	dấu	bằng	dấu
ngoặc	kép;	những	tiêu	đề	của	vở	kịch,	sách	và	những	tạp	chí	xuất	bản
định	kỳ	được	in	nghiêng:

•	The	name	of	the	article	is	“I	Believe.”	(Tên	của	tiêu	đề	này	là



“Tôi	tin.”)

•	The	title	of	the	book	is	Journey	Into	Night.	(Tên	của	cuốn	sách
là	Hành	trình	tới	nửa	đêm.)

•	It	was	first	published	in	Harper’s	Magazine.	(Đây	là	số	đầu	tiên
của	Tạp	chí	Harper).

Giữa	dấu	trích	dẫn	và	hệ	thống	dấu	chấm	câu,	phải	đặt	dấu	trích
dẫn	ngoài	dấu	phẩy	và	dấu	chấm:

•	“Don’t	stop	now,”	he	said,	“when	you	have	so	little	left	to	finish.”
(“Đừng	dừng	lại	bây	giờ,“	anh	ta	nói,	”khi	nào	bạn	gần	như	không
còn	thời	gian	để	làm	bài.”)

Đặt	dấu	trích	dẫn	trong	dấu	hai	chấm	và	dấu	chấm	phẩy:

•	He	called	her	a	“little	witch”;	that	was	right	after	she	broke	his
model	plane.	(Anh	ta	đã	gọi	cô	ấy	là	“mụ	phù	thuỷ	nhỏ”;	điều	đó	đã
đúng	sau	khi	cô	làm	vỡ	mô	hình	máy	bay	của	anh	ta.)

Đặt	dấu	trích	dẫn	ngoài	dấu	chấm	cảm	hay	dấu	chấm	hỏi	khi
phần	trích	dẫn	là	một	lời	giải	thích	đứng	độc	lập	hay	một	câu	hỏi:

•	“I	passed	my	test!”	(“Tôi	đã	hoàn	thành	bài	kiểm	tra	của
mình!”)

•	Didn’t	he	claim	to	be	“too	tired”?	(Anh	ta	không	than	phiền	là
“quá	mệt”	đấy	chứ?)

Chữ	in	nghiêng	được	dùng	trong	văn	bản	để	nhấn	mạnh:

•	Notice	where	you	are,	not	where	you	have	been.	(Hãy	thông	báo
xem	bạn	đang	ở	đâu,	không	phải	chỗ	bạn	vừa	mới	ở	đâu	nhé.)

Nhưng	trong	một	văn	bản	hành	chính	hoặc	liên	quan	tới	công
việc,	nên	tránh	sử	dụng	dấu	in	nghiêng	cho	mục	đích	này,	hãy	lựa



chọn	ngôn	ngữ	để	nhấn	mạnh.

Khi	được	sử	dụng,	chữ	in	nghiêng	cho	mục	đích	nhấn	mạnh,
thường	để	diễn	đạt	tên	của	sách	chuyên	đề	nhỏ,	tạp	chí:

•	Saturday	Evening	Post	(Báo	Tối	thứ	Bảy).

•	Black	Beauty	(Tạp	chí	Vẻ	đẹp	huyền	ảo).

•	Washington	Daily	News	(Nhật	báo	Washington).

Tên	của	tàu	cũng	được	in	nghiêng	nhưng	phần	viết	tắt	trước
chúng	thì	không	được	viết	hoa:

•	USS	Heinz	(Tàu	USS	Heinz)

Để	xác	định	rõ	phần	nhấn	mạnh	là	in	nghiêng,	có	thể	gạch	chân
phần	đó:

•	Sea	Witch	(Thủy	vương)

•	USS	Heinz	(Tàu	USS	Heinz)

•	Washington	Daily	News	(Nhật	báo	Washington)

Như	một	dấu	hiệu	cho	sự	lược	bỏ	câu	văn,	dấu	lược	(‘)	có	thể	chỉ
ra	rằng	một	từ	đã	được	lược	bỏ	đi	một	cách	có	chủ	ý:

•	It’s	time	to	go.	(Đã	đến	lúc	phải	đi	rồi.)

•	Haven’t	you	finished	the	task?	(Em	đã	làm	xong	bài	tập	chưa?)

Để	thể	hiện	mục	đích	sở	hữu,	sử	dụng	một	dấu	lược	(‘)	và	theo
sau	bởi	một	chữ	s	sau	một	danh	từ	đơn:



•	The	city’s	founder	(Người	thành	lập	thành	phố).

Sử	dụng	nó	độc	lập	sau	danh	từ	số	nhiều	kết	thúc	ở	s:

•	The	books’	titles	(Những	tiêu	đề	của	các	cuốn	sách).

Danh	từ	số	nhiều	không	kết	thúc	với	s	thể	hiện	sự	sở	hữu	bằng
cách	thêm	một	dấu	lược	(‘)	và	một	chữ	s:

•	Men’s	clubs	(Những	câu	lạc	bộ	của	đàn	ông)

•	Sheep’s	clothing	(Vải	từ	lông	cừu)

Cụm	danh	từ	số	nhiều	và	những	danh	từ	sở	hữu	chung	được	tạo
thành	bằng	cách	thêm	một	dấu	lược	(‘)	sau	chữ	s.	Không	sử	dụng
dấu	lược	(‘)	với	các	đại	từ	sở	hữu.

•	The	Secretary-Treasurer’s	decision	(Quyết	định	của	thư	ký	quỹ).

•	Mary	and	John’s	cassette	player	(Chiếc	đài	cassette	của	Mary	và
John).

Nhưng	nếu	vật	đó	là	sở	hữu	riêng	thì	danh	từ	ghép	-	bản	thân	mỗi
từ	cần	có	một	dấu	(‘)	theo	sau	bởi	s

•	Mary’s	and	John’s	coats	(Những	chiếc	áo	của	Mary	và	John)

Dấu	lược	(‘)	còn	được	dùng	để	thể	hiện	một	khoảng	thời	gian:

•	A	day’s	traveling	time	(Thời	gian	cho	chuyến	đi	một	ngày).

•	Twelve	months’	duration	(Khoảng	thời	gian	12	tháng).

Dấu	lược	(‘)	sử	dụng	cho	tên	riêng	kết	thúc	với	s	để	chỉ	sở	hữu:

•	Lewis’s	hat	(Mũ	của	Lewis)

•	Miss	Bliss’s	book	(Sách	của	cô	Bliss)

Trường	hợp	ngoại	lệ,	hai	tên	riêng	dưới	đây	sử	dụng	dấu	lược	(‘)
không	cần	s:



•	Moses’	robe	(Áo	choàng	của	Moses)

•	Jesus’	parable	(Truyền	thuyết	về	Jesus)

Đối	với	những	danh	từ	riêng	ở	dạng	số	nhiều	kết	thúc	với	s,	chỉ
sử	dụng	dấu	(‘)	mà	không	cần	thêm	s:

•	The	Joneses’	boots	were	left	in	the	hall.	(Bốt	của	Joneses	được
đặt	bên	trái	hội	trường.)

Dấu	gạch	ngang	(-)	được	sử	dụng	để	đưa	thêm	một	ý	vào:

•	I	shall	go	with	you-	you	don’t	mind,	do	you?	(Tôi	sẽ	không	đi	với
anh	-	anh	không	phiền	chứ?)

Dấu	gạch	ngang	cũng	phá	vỡ	tính	liên	tục	của	suy	nghĩ	như	một
sự	chuyển	hướng:

•	“The	Scherzo	Sonata”	by	Tolstoy	is	a	sad	story-	but	the	writing	is
magnificent.	(“Bản	Scherzo	Sonata”	của	Tolstoy	là	một	câu	chuyện
buồn	-	nhưng	bài	viết	thật	tuyệt.)

Nó	cũng	được	sử	dụng	trước	và	sau	những	từ	giải	thích	thêm	thay
cho	dấu	phẩy	(,):

•	Henry	Higgins	-	bareheaded	and	without	a	coat	-	left	the	house
and	ran	down	the	road.	(Henry	Higgins	-	đầu	trần	và	chẳng	có	áo
khoác	-	đã	bỏ	nhà	và	chạy	xuống	đường	phố.)

Thỉnh	thoảng,	có	thể	sử	dụng	dấu	gạch	ngang	như	một	dấu	phẩy.
Khi	một	câu	văn	gồm	một	chuỗi	dấu	phẩy,	thì	dấu	gạch	ngang	sẽ	là
công	cụ	hữu	hiệu	cho	việc	ngăn	cách	một	mệnh	đề	để	phân	biệt	nó	với
các	phần	nối	tiếp	trong	câu.

•	The	Mississippi	river	weaves	between	Tennessee,	Arkansas,	and
Louisiana	-	a	state	famous	for	its	French	culture	-	before	emptying
into	the	Gulf	of	Mexico.	(Sông	Mississippi	chảy	giữa	các	vùng



Tennessee,	Arkansas,	và	Louisana	-	một	bang	nổi	tiếng	vì	nền	văn
hóa	Pháp	-	trước	khi	đổ	vào	thung	lũng	Mexico.)

Để	lược	bỏ	một	số	từ	ngữ	trong	phần	trích	dẫn,	dấu	ba	chấm	(…)
được	sử	dụng	nếu	phần	lược	bỏ	đó	được	loại	bỏ	khỏi	câu.	Khi	phần
cuối	của	đoạn	trích	dẫn	được	loại	bỏ,	nó	được	theo	sau	bởi	những
dấu	chấm	được	cách	ra.

•	“Five	hundred	firemen	.	.	.	attended	the	ball…	(500	lính	cứu
hỏa…	tham	dự	buổi	khiêu	vũ…)

•	Mr.	Brown	went	on	to	say:	“The	shoe	department	functions
smoothly	.	.	.	many	salespeople	have	won	prizes	for	efficiency.”	(Ông
Brown	đã	nói:	”Phòng	trưng	bày	hoạt	động	rất	trơn	tru…	rất	nhiều
nhân	viên	bán	hàng	đã	giành	được	những	giải	thưởng	cho	hoạt
động	hiệu	quả.)

Dấu	ba	chấm	có	thể	được	sử	dụng	để	thể	hiện	sự	ngập	ngừng:

•	He	said,	“If	.	.	.	if	I	do	go	with	you,	will	you	return	early?”	(Anh
ta	nói,	“Nếu…	nếu	tôi	đi	với	anh,	anh	sẽ	trở	lại	sớm	chứ?”)

Những	dấu	ngoặc	đơn	được	sử	dụng	để	đưa	thông	tin	giải	thích:

•	If	the	lessor	(the	person	owning	the	property)	agrees,	the	lessee
(the	person	renting	the	property)	may	have	a	dog	on	the	premises.
(Nếu	như	người	cho	thuê	(chủ	sở	hữu	tài	sản)	đồng	ý,	người	thuê
(người	thuê	tài	sản)	có	thể	nuôi	một	con	chó	trong	nhà.)

Dấu	ngoặc	đơn	được	sử	dụng	để	đính	kèm	những	con	số	đếm	số
lượng	được	nêu	ra	trong	câu:

•	The	book	contained	chapters	on	(1)	capitalization,	(2)	spelling
rules,	(3)	troublesome	verbs,	and	(4)	punctuation.	(Cuốn	sách	bao



gồm	những	chương	về	(1)	viết	chữ	in	hoa,	(2)	những	quy	tắc	đánh
vần,	(3)	những	từ	dễ	nhầm	lẫn,	và	(4)	chấm	câu.)

Chúng	được	sử	dụng	để	trích	dẫn	tên	tác	giả:

•	The	definition	of	action	is	“the	process	or	state	of	being	active
(American	College	Dictionary).”	(Định	nghĩa	của	hành	động	là	“quá
trình	hay	trạng	thái	của	việc	hoạt	động.	(Từ	điển	của	đại	học	Mỹ).”)

Chúng	được	sử	dụng	để	nhắc	lại	những	con	số	trong	văn	bản
pháp	lý:

•	He	was	willed	five	thousand	dollars	($5,000)	by	his	uncle.	(Anh
ta	được	thừa	kế	5000	đô-la	từ	người	chú	của	mình.)

•	You	will	be	paid	twenty	(20)	percent	interest.	(Bạn	sẽ	được	trả
20%	lãi	suất.)

Dấu	ngoặc	vuông	và	dấu	ngoặc	đơn	thỉnh	thoảng	được	dùng	thay
thế	nhau,	tuy	nhiên,	dấu	ngoặc	vuông	thường	được	sử	dụng	với	hai
công	dụng	sau:

-	Làm	rõ	hơn	sự	thay	đổi	được	trích	dẫn	trong	câu;

-	Cho	thấy	có	một	đoạn	trích	dẫn	khác	được	đưa	vào	trong	câu.

Nếu	muốn	thay	đổi	đoạn	trích	để	làm	cho	nó	rõ	ràng	hơn,	nên	sử
dụng	dấu	ngoặc	vuông.

Trích	dẫn	nguyên	gốc:

•	“Everyone	knew	it	was	about	to	break	any	day	now.”	(Mọi	người
đã	biết	rằng,	nó	sẽ	bắt	đầu	cho	một	ngày	mới	ngay	bây	giờ.)

Sửa	lại	trích	dẫn:

•	“Everyone	knew	it	[the	dam]	was	about	to	break	any	day	now.”



(Mọi	người	đã	biết,	nó	[cái	đập]	sắp	bắt	đầu	cho	một	ngày	mới	bây
giờ.)

Có	trường	hợp	cần	đặt	một	dấu	ngoặc	đơn	ngoài	một	ngoặc	khác.

•	The	computer’s	memory	(Random	Access	Memory	[RAM]	and
Read	Only	Memory	[ROM])	is	where	software	is	loaded.	(Bộ	nhớ	của
máy	(Bộ	nhớ	tức	thời	[RAM]	và	Bộ	nhớ	chỉ	đọc	[ROM]	là	nơi	phần
mềm	được	tải	về.)

Dấu	gạch	ngang	đơn	(-)	được	sử	dụng	cả	trong	đánh	vần	lẫn
trong	đánh	dấu	câu.	Khi	sử	dụng	như	một	dấu	câu,	nó	không	phải	là
một	phần	của	từ	hay	cụm	từ	nào.	Có	bốn	cách	sử	dụng	dấu	gạch
ngang	đơn	như	một	dấu	câu:

•	Đánh	dấu	giữa	từ	đó	với	phần	còn	lại	của	dòng;

•	Kết	nối	những	từ	tạo	thành	cụm	tính	từ;

•	Đóng	vai	trò	như	một	phần	thay	thế	với	một	từ	được	nhắc	lại;

•	Đưa	ra	những	phát	âm	đặc	biệt.

Hiện	nay,	có	nhiều	chương	trình	xử	lý	ngôn	ngữ	có	chức	năng	tạo
ra	những	dấu	gạch	ngang	đơn.	Chức	năng	này	sẽ	tự	động	thêm	những
dấu	gạch	ngang	đơn	vào	để	kéo	dài	từ	không	thích	hợp	ở	cuối	mỗi
dòng.

Tuy	nhiên,	việc	đặt	dấu	gạch	ngang	đơn	tự	động	này	có	thể	tạo	ra
những	từ	được	gạch	nối	không	hợp	lý.	Vì	vậy,	cần	thận	trọng	khi	sử
dụng,	trên	cơ	sở	những	quy	tắc	sử	dụng	dấu	gạch	ngang	sau	đây:

•	Không	phá	vỡ	mỗi	âm	tiết	trong	một	từ;

•	Không	phá	một	từ	nếu	chỉ	còn	một	chữ	cái	còn	lại	ở	dòng	đó;

•	Không	sử	dụng	những	cụm	từ	được	đánh	dấu	gạch	ngang	tại



chỗ	đã	đánh	dấu	gạch	ngang;

•	Phá	những	cụm	từ	đóng	giữa	các	từ	với	nhau.

Dấu	gạch	ngang	đơn	được	sử	dụng	để	hình	thành	cụm	tính	từ
(compound	adjectives)	từ	nhóm	những	từ	hay	cụm	từ	được	sử	dụng
để	miêu	tả	một	danh	từ:

•	It	was	a	once-in-a-lifetime	opportunity.	(Đó	là	cơ	hội	có-	một-
lần-trong-đời.)

•	I	wouldn’t	touch	that	line	with	a	ten-foot	pole.	(Tôi	sẽ	không
động	đến	cái	dòng	kẻ	với	chiều	dài	mười-foot	đó.)

•	The	computer’s	processor	has	a	512	single-byte	bus.	(Chiếc	máy
tính	đời	trước	có	bộ	nhớ	năm-trăm-mười-hai-byte.)

•	Eight-month-old	kittens	were	given	away.	(Những	chú	mèo
tám-tháng-tuổi	đã	được	mang	đi	rồi.)

•	Eight	month-old	kittens	were	given	away.	(Tám	con	mèo	một-
tháng-tuổi	đã	bị	mang	đi	rồi.)

Không	sử	dụng	dấu	gạch	ngang	khi	từ	đầu	tiên	của	một	cụm	tính
từ	kết	thúc	bởi	–	ly,	như	những	ví	dụ	sai	dưới	đây:

•	It	was	a	highly-motivated	student	body.	(Đó	thực	sự	là	một	sinh
viên	có	chí	và	đầy	quyết	tâm.)

•	It	was	a	beautifully-made	sweater.	(Đó	là	một	chiếc	áo	len	được
làm	thật	đẹp.)

Nếu	một	từ	được	nhắc	lại	với	một	dạng	khác	trong	câu,	nó	có	thể
làm	cho	câu	đó	dài	và	khó	hiểu.	Cách	giải	quyết	vấn	đề	này	là	sử	dụng
dấu	gạch	ngang.

•	We	both	over-	and	underestimated	the	amount	of	driving	time
for	the	trip.	(Tất	cả	chúng	tôi	đều	quá	tải	-	quá	ít	khoảng	thời	gian
cần	cho	chuyến	đi	lần	này.)

•	The	Dallas	Cowboys	used	a	three-,	four-,	and	five-man	line.



(Những	chàng	trai	cao	bồi	vùng	Dallas	đã	sử	dụng	một	sợi	dây	buộc
vừa	3,	4,	và	5-	người	đàn	ông.)

•	Most	computers	today	have	either	a	32-	or	64-bit	processor.
(Hầu	hết	máy	tính	ngày	nay	có	32	–	hoặc	-64-bit.)

Có	thể	sử	dụng	dấu	gạch	ngang	khi	viết	những	đoạn	hội	thoại	để
nhấn	mạnh	cách	phát	âm	đặc	biệt	trong	suy	nghĩ	của	những	người
đọc:

•	“S-s-s-s,”	said	the	snake.	(“S..s…s…s”,	con	rắn	phun	phì	phì).

•	“Mr.	S-s-smith,”	he	stuttered,	“May	I	p-p-please	have	some	w-w-
water?”	(“Ngài	S-s-sMith,”	anh	ta	lắp	bắp,	”Tôi	có..o..o	thể	xin	một
chút	nư…nước	được	không?”)

Được	sử	dụng	để	viết	tắt	hay	khi	sự	lựa	chọn	giữa	các	kết	quả
không	rõ	ràng.	Khi	chưa	rõ	ràng,	nó	được	sử	dụng	với	ý	nghĩa	lưu
ý/thận	trọng:

•	Với	từ	và/hoặc	những	từ	kết	nối;

•	Để	chỉ	ra	mỗi	quan	hệ	khác	giữa	các	từ	với	nhau.

Dấu	gạch	chéo	có	thể	được	sử	dụng	để	đưa	ra	ý	kiến	nào	là	thích
hợp,	có	khả	năng	như	nhau	hay	để	thể	hiện	rằng	cái	gì	đó	có	nhiều
hơn	một	chức	năng.

•	The	potter	worked	alone	in	the	cold	garage/studio.	(Người	thợ
gốm	làm	việc	một	mình	trong	gara/xưởng	lạnh	giá.)

•	Dear	Sir/Madam:	(Xin	chào	Quý	Ông/Quý	Bà)

•	The	ingredients	of	the	drink	are:	ice,	rum,	lime/lemon,	and	cola.
(Nguyên	liệu	làm	thức	uống	này	là:	đá,	rượu	rum,	cam/chanh,	và	lá
cola.)



Dấu	gạch	chéo	có	thể	sử	dụng	để	ngăn	cách	giữa	những	thành	tố
được	so	sánh,	để	phân	cách	giữa	điểm	khởi	đầu	và	kết	thúc,	hoặc	để
phân	cách	các	con	số	chỉ	thời	điểm	(ngày,	tháng,	năm),	hay	chỉ	ra
những	giai	đoạn	làm	cầu	nối	giữa	hai	hay	nhiều	năm;	trong	vị	trí	của
từ	per	và	để	viết	phân	số:

•	The	Redskins/Cowboys	rivalry	has	a	long	history.	(Người	da
đỏ/những	chàng	cao	bồi	có	một	lịch	sử	lâu	đời.)

•	The	Dallas/Atlanta	flight	was	canceled.	(Chuyến	bay	tới
Dallas/Atlanta	đã	bị	hủy	bỏ.)

•	12/31/2005	(ngày	31	tháng	12	năm	2005)

•	For	the	2004/2005	school	year,	the	eighth	graders	will	be	taking
technology	education	for	the	first	time.	(Năm	học	2004/2005,	học
sinh	lớp	tám	sẽ	lần	đầu	tiên	được	giáo	dục	về	công	nghệ.)

•	1,000	km/hour	(1.000km/h)



VII.	CON	SỐ
Vấn	đề	đặt	ra	với	những	con	số	là	đánh	vần	thành	chữ	hay	để

nguyên	dưới	dạng	số.	Khi	sử	dụng	tiếng	Anh	cũng	vậy,	nhiều	khi	cả
hai	dạng	đều	chính	xác	và	có	nhiều	dạng	không	được	đề	cập	như	một
quy	tắc	ở	bất	kỳ	cuốn	sách	nào,	việc	sử	dụng	hoàn	toàn	tự	do.	Tuy
nhiên,	những	chỉ	dẫn	thiết	thực	vẫn	luôn	cần	thiết.

1.	Trong	văn	bản	thông	thường	và	văn
bản	pháp	lý

Trong	văn	bản	thông	thường,	những	số	dưới	101	được	đánh	vần
thành	chữ,	và	số	quá	101	thì	được	viết	ở	dạng	số.	Văn	bản	càng	trang
trọng	thì	càng	có	xu	hướng	thể	hiện	số	thành	chữ.

Tuy	nhiên,	nếu	một	số	được	sử	dụng	để	so	sánh	với	những	số
khác	trong	cùng	một	trường	hợp	thì	nên	được	để	ở	dạng	số.

•	An	excavation	of	500	feet	can	be	finished	as	rapidly	as	one	of
200	feet	if	the	right	equipment	is	used.	(Cái	hố	500	feet	có	thể	đào
xong	bằng	thời	gian	đào	một	cái	hố	sâu	200	feet	nếu	những	dụng	cụ
cần	thiết	đều	được	sử	dụng.)

Một	số	xuất	hiện	ở	đầu	câu,	nếu	như	có	thể	viết	thành	một	hay
hai	từ	thì	nên	viết	ra:

•	Sixteen	new	cars	were	delivered	this	morning.	(Mười	bảy	chiếc
xe	mới	đã	được	giao	trong	sáng	nay.)

•	Thirty	or	forty	bushels	were	needed.	(Cần	ba	mươi	hay	bốn
mươi	giạ.)

Không	viết:	2,746,892	copies	were	purchased.	Mà	phải	viết	để
những	con	số	này	xuất	hiện	ở	phía	sau	của	câu	như	dưới	đây:

•	The	company	purchased	2,746,892	copies.	(Công	ty	đã	mua



2.746.892	bản).

Trong	văn	bản	pháp	lý,	những	con	số	được	viết	ở	cả	hai	dạng	chữ
và	số	để	tránh	tình	trạng	hiểu	lầm,	trong	các	văn	bản	giấy	chuyển
nhượng	quyền	sử	dụng	đất	đai,	bất	động	sản	cũng	vậy:

•	The	west	thirty	(30)	feet	of	Lot	Nine	(9)	in	Block	Four	(4).	(Ba
mươi	(30)	feet	về	hướng	Tây	của	lô	thứ	chín	(9)	trong	dãy	thứ	tư
(4).)

Những	số	xấp	xỉ	được	làm	tròn	thì	viết	thành	chữ:

•	The	station	is	about	fifty	blocks	away.	(Ga	xe	cách	đây	khoảng
50	dãy	nhà.)

•	He	found	nearly	two	thousand	dollars.	(Anh	ta	đã	tìm	thấy	gần
hai	nghìn	đô-la).

Để	làm	cho	hai	số	khác	biệt	nhau	trong	cùng	một	câu	văn,	hãy	sử
dụng	những	từ	cho	một	con	số	và	những	chữ	số	cho	những	từ	khác:

•	Three	of	the	men	drove	2,000	miles	each;	four	drove	3,000
miles	each;	and	only	one	drove	the	complete	3,000	miles.	(Ba	người
trong	số	đó	lái	được	2.000	dặm;	bốn	người	lái	được	3.000	dặm;	và
chỉ	có	một	người	hoàn	thành	đoạn	đường	3.000	dặm	ấy.)

Nếu	như	câu	văn	đó	không	thể	được	viết	lại	hãy	sử	dụng	một	dấu
phẩy	hay	dấu	gạch	ngang	kép	(–)	để	phân	biệt	những	con	số:

•	During	the	year	1992,	20	million	people	visited	the	park.	(Trong
năm	1992,	20	triệu	người	đã	đến	thăm	công	viên.)

•	We	received	1,213	–	113	of	which.	(Chúng	tôi	đã	nhận	được
1.213	-	113	trong	số…)

Hãy	viết	những	chữ	số	trong	phạm	vi	một	trăm,	còn	những	số	lớn
hơn	một	trăm	thì	viết	số	hàng	trăm	và	chữ	viết	cho	phần	quá	một
trăm	đó.	Với	những	con	số	lớn	hơn,	hãy	viết	thành	hai	từ:

•	Four	hundred	(Bốn	trăm)



•	Five	million	(Năm	triệu)

•	Two	billion	(Hai	tỷ)

Sử	dụng	những	dạng	ngắn	cho	những	số	viết	quá	một	nghìn
không	liên	quan	đến	tiền:

•	Fourteen	hundred	(Một	nghìn	bốn	trăm)

Không	được	viết:

•	One	thousand	four	hundred.

Những	số	lớn,	bao	gồm	cả	tổng	số	có	thể	có	cả	số	lẫn	chữ:

•	Production	of	37	million	paper	clips	and	a	budget	of	$146
billion.	(37	triệu	sản	phẩm	kẹp	giấy	và	ngân	sách	146	tỷ	đô-la).

Nếu	một	số	hay	từ	several	đứng	trước	hundred,	thousand,
million,	billion,...	thì	sử	dụng	dạng	số	ít.	Sau	many	sử	dụng	dạng
số	nhiều:

•	six	hundred	pages	(sáu	trăm	trang)

•	several	million	years	(vài	triệu	năm)

•	many	hundreds	of	pages	(hàng	trăm	trang)

Những	số	trên	999	được	viết	kèm	theo	một	dấu	chấm	phẩy,	để
phân	cách	giữa	các	nhóm	ba	số	với	nhau	tính	từ	vị	trí	đơn	vị:

•	1,001

•	123,000

•	1,436,936

Dấu	phẩy	được	loại	bỏ	ở	những	số	thập	phân,	số	trang,	địa	chỉ,	số
điện	thoại,	số	phòng	và	số	biểu	mẫu:

•	10356



•	201-555-9088

•	Page	3487

•	Room	2630

•	1467	Wilshire	Boulevard

•	Form	2317-A

Dấu	phẩy	cũng	được	lược	bỏ	trong	năm	có	bốn	chữ	số,	nhưng
chúng	được	thêm	vào	những	năm	với	năm	hay	nhiều	số	hơn:

•	The	company	began	in	1992.	(Công	ty	ra	đời	năm	1992).

•	The	pottery	shards	were	dated	at	about	14,000	B.C.	(Mảnh	vỡ
đồ	gốm	được	tìm	thấy	có	niên	đại	khoảng	14.000	năm	trước	công
nguyên).

•	This	science	fiction	novel	takes	place	in	the	year	27,345	A.D.
(Tiểu	thuyết	khoa	học	viễn	tưởng	diễn	ra	những	năm	27345	sau
công	nguyên.)

Số	sê-ri	được	viết	không	có	dấu	phẩy:

•	Motor	Number	245889954	(Xe	gắn	máy	mang	số	245889954)

•	Policy	Number	894566	(Số	hợp	đồng	là	894566)

2.	Sử	dụng	con	số	trong	tính	tiền
Sử	dụng	những	con	số	cho	việc	tính	toán	tiền:

•	1	cent

•	20	cents

•	20,000	dollars	hoặc	$20,000



Tuy	nhiên,	số	lượng	tiền	luôn	được	viết	khi	bắt	đầu	một	câu:

•	One	cent	was	contributed	by	each	child.	(Mỗi	một	đứa	trẻ	góp
một	cent).

Không	được	viết:

•	1	cent	was	contributed	by	each	child.

Nhóm	giá	cả	chỉ	được	viết	ở	dạng	số:

•	These	shoes	were	priced	at	$50,	$60,	and	$85.	(Những	đôi	giày
này	được	bán	với	giá	50$,	60$	và	70$).

Trong	tiếng	Anh,	sử	dụng	ký	hiệu	đô-la	($)	trước	những	con	số,
không	viết	từ	đô-la	hay	ký	hiệu	đô-la	($)	sau	số:

•	The	duplex	rents	for	$700	per	month.	(Giá	thuê	nhà	cho	hai
người	là	700$/tháng).

Nếu	một	lượng	đô-la	gồm	cả	chữ	và	số,	hãy	sử	dụng	ký	hiệu	($)
trước	những	con	số:

•	The	budget	calls	for	$850	billion.	(Ngân	quỹ	cần	850	triệu
đôla).

Không	được	viết:

•	The	budget	calls	for	850	billion	dollars.

Nhắc	lại	những	ký	hiệu	đô-la	($)	với	những	con	số	lớn:

•	The	bonds	could	be	purchased	in	denominations	of	$10,000,
$12,000,	$15,000,	and	$20,000.	(Những	tờ	trái	phiếu	này	có	thể
được	bán	với	mức	10.000$,	12.000$	,	15.000$	và	20.000$)

Tuy	nhiên,	một	ngoại	lệ	là	có	thể	loại	bỏ	tất	cả	ký	hiệu	đô-la	($)
trước	những	con	số	khi	chúng	được	sắp	xếp	trong	một	bảng	biểu:

•	The	bonds	could	be	purchased	in	denominations	of	the	following
amounts:



$10,000

12,000

15,000

20,000

(Những	trái	phiếu	này	có	thể	được	mua	với	giá	sau:	10.000,
12.000,	15.000	và	20.000	đô-la)

Ký	hiệu	đô-la	không	được	sử	dụng	với	số	tiền	cent.	Hãy	sử	dụng
kí	hiệu	cent	(¢)	sau	số	lượng	ít	hơn	một	đô-la,	nhưng	không	bao	giờ
sử	dụng	ký	hiệu	cent	với	một	phần	thập	phân:

•	25¢

Không	viết:	0.25¢,	để	biểu	thị	rằng	đó	là	¼	cent.

Ngoại	lệ	duy	nhất	cho	sử	dụng	ký	hiệu	đô-la	khi	con	số	ở	dạng
cent	đứng	một	mình	và	trong	công	việc	thống	kê	khi	phần	đô-la	được
chia	ra	thành	số	thập	phân	có	nhiều	hơn	hai	phần	thập	phân:

•	$0.3564

3.	Dấu	thập	phân
Dấu	thập	phân	là	một	dạng	khác	của	phân	số.	Đặc	biệt	là	với

những	phân	số	lớn.	Khi	một	dấu	thập	phân	xuất	hiện	mà	không	có
phần	nguyên,	nó	sẽ	mặc	định	lấy	số	không	(0)	làm	phần	nguyên.

Thỉnh	thoảng,	phân	số	là	một	phần	của	một	đô-la.	Khi	số	lượng
đô-la	được	đưa	ra	mà	không	có	thêm	phần	cent	hãy	loại	bỏ	dấu	thập
phân	và	phần	nguyên.

•	$3

•	$1,200



Nhưng	phải	viết	là:

•	$17.75

Dấu	thập	phân	và	phần	nguyên	không	được	sử	dụng	với	số	lượng
tiền	lẻ	nếu	như	không	ở	trong	dạng	bảng	biểu.	Nếu	nằm	trong	dạng
bảng	biểu	và	một	vài	số	chứa	cả	cent	còn	một	số	thì	không	chứa	cent,
thì	những	số	lẻ	nên	gồm	có	phần	nguyên	(0):

4.	Thời	gian
Khi	một	số	và	một	từ	đi	liền	với	nhau	như	một	tính	từ	chỉ	thời

gian	liên	kết	với	nhau	qua	dấu	gạch	ngang	(-):

•	a	24-hour	day	(một	ngày	24	giờ)

Nhưng	phải	viết:	a	day	of	24	hours.

•	two	2-year	12-percent	notes	(hai	tờ	giấy	chứng	chỉ	quỹ	trong
vòng	2	năm	với	lãi	suất	12%).

Nhưng	phải	viết:	two	notes	for	two	years	at	12	percent.

Giờ,	phút,	giây	ngăn	cách	với	nhau	thông	qua	dấu	hai	chấm:

•	10:05:02	a.m.

Không	bao	giờ	sử	dụng	this	a.m	thay	cho	this	morning.	Khi	đã	sử
dụng	a.m	hay	p.m	thì	không	cho	thêm	o’clock	vào	nữa.

•	I	will	meet	you	at	4	p.m.	(Tôi	sẽ	gặp	anh	lúc	4	giờ	chiều.)

•	I	will	meet	you	at	four	o’clock	this	afternoon.	(Tôi	sẽ	gặp	anh	lúc
4	giờ	chiều	nay.)



Không	cần	thêm	những	ký	tự	sau	số	của	giờ.	Đối	với	những	thời
điểm	như:	exact	noon,	midnight,	để	sử	dụng	từ	ngữ	thay	cho	số	sẽ
chính	xác	hơn:

•	I	will	meet	you	at	noon.	(Chúng	ta	sẽ	gặp	nhau	chiều	nay.)

•	The	horn	blew	at	midnight.	(Ăng	ten	bị	thổi	bay	lúc	nửa	đêm.)

5.	Ngày
Ngày	được	viết	ở	dạng	số,	không	có	th,	st,	hay	d	nếu	ngày	không

được	viết	trước	tên	của	tháng

•	May	1,	1995

Không	viết:	May	1st,	1995

Phải	viết:	On	the	2d	of	June	1994

•	In	the	August	21	and	September	3	editions.

Không	viết	21st	or	3d.

Trong	những	văn	bản	pháp	lý,	ngày	được	viết	ra	như	dưới	đây:

•	the	twelfth	day	of	May,	A.	D.	(ngày	thứ	mười	hai,	tháng	Năm,
Phật	lịch).

•	Nineteen	Hundred	and	Ninety-five.	(Một	nghìn	chín	trăm	chín
mươi	lăm)

6.	Dấu	gạch	ngang
Những	con	số	dưới	100	được	viết	ra	sử	dụng	dấu	gạch	ngang	(-):

•	thirty-three

•	ninety-nine



•	twenty-seven

Hàng	trăm	và	hàng	nghìn	không	được	viết	dưới	dạng	thêm	gạch
ngang:

•	six	hundred	thousand	(sáu	trăm	nghìn)

•	three	hundred	million	(ba	trăm	triệu)

Khi	đơn	giản	hóa	một	danh	từ,	những	con	số	được	đánh	dấu	gạch
ngang,	như	bất	kỳ	một	cụm	tính	từ	nào	khác:

•	five-thousand-foot	mountain	(ngọn	núi	cao	5000	foot)

•	three-foot	rule	(thước	dài	3	foot)

Phân	số	nhỏ	hơn	1	thì	được	đánh	dấu	(-):

•	one-third	(một	phần	ba)

•	three-quarters	(ba	phần	tư)

Nhưng	phải	viết:	one	twenty-third	(một	phần	hai	ba).

Những	hỗn	số	thì	không	được	đánh	dấu	gạch	ngang	(-)	giữa	phần
số	nguyên	và	phân	số,	giữa	phần	từ	và	phần	số:

•	one	and	one-half	(một	một	phần	hai):	1	½.

Không	được	viết	một	phần	của	phân	số	như	là	số	và	phần	khác	là
từ:

•	one-fourth-inch	bolt	(cái	sàng	¼	inch)

Nhưng	phải	viết:	1	fourth-inch	bolt.

Khi	một	hỗn	số	là	chủ	ngữ	của	câu,	danh	từ	là	số	nhiều.	Tuy
nhiên,	động	từ	là	số	ít	bởi	vì	số	lượng	luôn	được	coi	như	một	đơn	vị
lẻ:

•	1	5/8	inches	is	needed.	(Cần	thiết	một	năm	phần	tám	inches)



•	2	1/4	miles	is	the	length	of	the	track.	(Hai	một	phần	tư	dặm	là
chiều	dài	của	quãng	đường).

7.	Tuổi
Sử	dụng	một	quy	tắc	chung	trong	việc	đưa	ra	một	khoảng	thời

gian	hay	tuổi	của	một	người,	sẽ	viết	ra	khi	số	nhỏ	hơn	hoặc	bằng	một
trăm	(100),	sử	dụng	số	khi	lớn	quá	một	trăm.

•	She	is	twelve	years	old.	(Cô	ấy	20	tuổi).

•	He	has	held	the	same	position	for	twenty-six	years.	(Anh	ấy	đã
giữ	nhiệm	vụ	đó	trong	vòng	20	năm)

•	She	is	now	105	years	of	age.	(Bà	ấy	bây	giờ	105	tuổi).

•	The	company	has	been	in	this	city	for	102	years.	(Công	ty	đã	tồn
tại	ở	thành	phố	này	102	năm).

Những	cụm	tính	từ	chỉ	tuổi,	từ	tạo	thành	thời	gian	có	thể	được	sử
dụng	trước	old,	nhưng	trong	sự	kiện	đó	những	từ	years	và	day	phải
được	viết	ra	ở	dạng	số	ít:

•	12-day-old	baby	elephant.	(Một	chú	voi	12	ngày	tuổi).

•	200-year-old	building.	(Tòa	nhà	200	năm).

•	6-month-old	pony.	(Chú	ngựa	sáu	tháng	tuổi).

•	3-day-old	kitten	(Chú	mèo	con	ba	ngày	tuổi).

8.	Đo	lường	và	cân	nặng
Các	ký	hiệu	được	bảo	đảm	cho	những	văn	bản	kỹ	thuật	như:	feet

(‘),	inches	(“)	và	x	(thay	by)	cho	đo	lường:

•	9′	×	12″



•	8″	×	10″

Trong	những	văn	bản	bình	thường,	hãy	viết	những	từ	by	thay	cho
x.

Những	ký	tự	đặc	biệt	có	thể	được	sử	dụng	để	đưa	ra	thông	tin	đo
lường	chính	xác	nếu	như	muốn	tăng	tính	chính	xác:

•	9′0″	×	12′0″	×	20′6″

Những	từ	viết	tắt	thường	không	được	viết	hoa:

•	6	lb.	3	oz.

•	192	lbs.

Hoặc:

•	6	pounds	3	ounces

•	192	pounds

Trong	một	cụm	tính	từ	đưa	ra	số	đo	cân	nặng	hay	một	sự	đo
lường,	những	con	số	được	đánh	dấu	gạch	ngang	(-)	như	một	danh	từ
số	ít:

•	600-mile-an-hour	speed

Nhưng	phải	viết	là:	speed	of	600	miles	an	hour.

•	a	40-hour	workweek

Nhưng	phải	viết	là:	a	workweek	of	40	hours.

9.	Phần	trăm
Những	con	số	sử	dụng	kí	hiệu	%	trong	câu	được	viết	như	sau:

•	5%	price	reduction	(giảm	giá	5%)



•	loss	of	10	percent	(lỗ	10%)

•	almost	30	percent	of	the	population	(gần	đến	30%	dân	số)

•	Đối	với	những	tỉ	lệ	phần	trăm	(%)	trong	bảng	biểu,	kế	hoạch,
chúng	ta	sẽ	dùng	ký	hiệu	sau	mỗi	con	số:

•	30%	to	50%

•	6%,	8%,	and	10%

10.	Số	trang
Đối	với	tất	cả	số	trang	sử	dụng	những	con	số	thể	hiện	thứ	tự,

không	dùng	dấu	phẩy	cho	trang	ở	thứ	tự	trên	999.

Đối	với	văn	bản	pháp	lý,	số	trang	được	đặt	ở	giữa	phần	cuối	cùng
mỗi	trang,	với	những	văn	bản	khác,	nó	thường	được	đặt	ở	đầu	trang.
Nhiều	văn	bản	và	bản	tóm	tắt	được	đánh	số	ở	góc	trên,	bên	phải;
những	trang	được	đặt	ở	vị	trí	cố	định	bên	trái	được	đánh	số	ở	góc
dưới,	bên	phải.

Trong	một	văn	bản,	tất	cả	số	trang	nên	được	dùng	thống	nhất	ở
cùng	vị	trí	đối	với	toàn	văn	bản.	Tiêu	đề	tập	văn	bản	không	được
đánh	số,	mặc	dù	số	của	trang	sau	đó	vẫn	được	đánh	tiếp	từ	ký	tự	của
trang	đầu	tiên.

Có	thể	sử	dụng	dấu	gạch	(-)	trước	và	sau	mỗi	số	trang,	như:	-3-,
nhưng	không	được	sử	dụng	dấu	chấm.	Không	sử	dụng	dấu	trích	dẫn
và	đánh	chữ	Page	(Trang)	trước	số.

11.	Viết	tắt	cho	số
Viết	tắt	cho	số	như:	No.	hay	kí	hiệu	số	#	thường	bị	lược	đi:

•	Building	38	(Tòa	nhà	số	38)

•	Page	92	(Trang	92)



Nhưng	không	viết:

•	Building	No.	38

•	Page	no.	92

Phải	viết:

•	Invoice	3457	(Hóa	đơn	số	3475)

Không	viết:

•	Invoice	#3457

Tuy	nhiên,	trong	văn	bản	có	thể	viết	tắt	nếu	thấy	hợp	lý	và	tiện	lợi
hơn:

•	When	he	came	to	No.	16,	he	halted.	(Khi	anh	ta	đến	số	16,	anh
ta	đã	dừng	chân).

•	The	only	houses	to	be	painted	this	year	are	Nos.	16,	17,	and	18.
(Chỉ	có	vài	ngôi	nhà	được	sơn	trong	năm	nay	là:	số	16,	17	và	18).

12.	Số	nhiều	của	số
Dạng	số	nhiều	của	một	số	hay	những	cái	khác	đều	được	thêm	s

hay	es	vào	cuối	của	từ	đó.

Nếu	con	số	đó	là	số	hãy	sử	dụng	s	hay	’s	theo	cách	đã	liệt	kê	ở
phần	trên.

•	5s	và	6s	hay	5’s	và	6’s	hoặc	fives	và	sixes.

•	the	1990s	hoặc	the	1990’s	(những	năm	1990)

•	MD88s	OR	MD88’s	(MD	88s	hay	MD88’s)



13.	Số	La	mã
Số	La	Mã	thường	được	sử	dụng	để	phác	thảo	vấn	đề	và	dùng

trong	một	số	ngày.

Tham	khảo	bảng	7-1	dưới	đây	về	các	trường	hợp	sử	dụng	số	La
Mã;	sử	dụng	Bảng	7-2	cho	ngày	tháng.

Bảng	7.1.	Các	trường	hợp	phổ	biến	trong	sử	dụng	số	La	Mã

Bảng	7.2.	Các	số	La	Mã	thường	dùng	cho	ngày	tháng



Các	văn	bản	tiếng	Anh	thông	dụng	trong	công	việc	hành	chính

ACKNOWLEDGEMENT	OF	APPLICATION

Date:	_

To:	_	[Applicant]

We	appreciate	your	interest	in	being	employed	by	our	firm.

We	regret	to	inform	you,	however,	that	the	available	position[s]
has	been	filled,	and	we	cannot	give	your	application	further
consideration	at	the	present	time.

Your	application	will	be	kept	on	file	for	future	reference	should	an
opening	arise.

Very	truly,

[ACCEPTANCE	OF	PURCHASE	SECURITY
AGREEMENT]

Dear…

Attached	is	an	accepted	copy	of	your	Purchase	Security
Agreement	for	the	[specify	equipment].

There	are	[number]	remaining	quarterly	payments.	Your	first
quarterly	payment	will	be	due	on	[date,	and	we	will	mail	you	an
invoice	for	it	approximately	one	month	prior	to	that	date.	Please
return	the	remittance	portion	of	the	invoice	with	your	check.

Under	the	Agreement,	this	contract	is	non-cancelable	during	the
term	of	the	contract.	The	balance,	however,	can	be	paid	off	at	any	time
prior	to	the	expiration	of	the	contract.

We	would	like	to	take	this	opportunity	to	express	our	appreciation



for	your	business.	If	you	have	any	questions	concerning	your	contract,
or	if	we	can	be	of	service	to	you	in	any	way,	please	let	us	know.

[ACCEPTANCE	OF	RESIGNATION]

Dear...

It	is	with	deep	regret,	that	we	accept	your	resignation	as
[position]	of	the	[organization]

We	can	appreciate	the	demands	that	this	position	has	placed	on
you,	and	appreciate	all	of	the	fine	contributions	you	have	made	as
[position]

[ACKNOWLEDGEMENT	AND	ACCEPTANCE	OF
ORDER]

Date:	_

To:	_	[Customer]

We	are	in	receipt	of	your	order	as	contained	in	the	attached
purchase	order	form.

We	confirm	acceptance	on	said	order	subject	only	to	the	following
exceptions:	[Describe]

_

On	exceptions	noted,	we	shall	assume	you	agree	to	same	unless
objection	is	received	within	ten	days	of	receipt	of	this	notice.

Thank	you	for	your	patronage.

Very	truly,

[ACKNOWLEDGED	RECEIPT	OF	GOODS]

The	undersigned	hereby	acknowledges	receipt	and	delivery	of	the
goods	described	on	the	annexed	list	or	invoice	and	further
acknowledges	that	said	goods	have	been	inspected	and	are	without



defect.

Signed	under	seal	this	_	day	of_,	20_

[ACKNOWLEDGMENT	OF	CANCELLATION	OF
BACKORDER]

Dear…

We	have	received	your	letter	acknowledging	receipt	of	the	items
we	mailed	to	you	and	noticing	us	to	cancel	shipment	of	your	order	for
those	items	which	are	back	ordered.

We	will	be	issuing	you	a	refund	as	soon	as	we	have	completed	the
necessary	paperwork	for	your	account.

We	would	like	to	take	this	opportunity	to	thank	you	for	shopping
through	[name]	Our	new	[specify]	catalog	should	be	arriving	at	your
home	shortly,	and	I	believe	you	will	be	pleased	by	some	of	the
beautiful	choices	our	buyers	have	made	this	season.

Thank	you	for	your	patience	and	understanding	and	for	providing
us	with	the	opportunity	to	be	of	service	to	you.

[ACKNOWLEDGED	RESIGNATION]

Date:	_

To:	_

_:

Please	be	advised	that	the	undersigned	hereby	resigns	as	_,	of	the
corporation	effective	upon	acceptance.

Please	acknowledge	acceptance	of	said	resignation	on	behalf	of
the	corporation.

Very	truly,

[ACKNOWLEDGMENT	OF	CHANGE	IN	MEETING



DATE]

Dear...

Pursuant	to	your	request,	we	have	changed	your	meeting	with
[name	of	individual]	to	[time],	on	[date]

We	are	pleased	to	be	able	to	accommodate	you	in	this	manner,
and	[name	of	individual]	will	be	looking	forward	to	our	meeting	on
this	newly	appointed	date.

[ACKNOWLEDGMENT	OF	CUSTOMER	OF	PRAISE	OF
EMPLOYEE]

Dear...

Thank	you	for	your	kind	letter	regarding	your	exceptional
treatment	by	one	of	our	employees.	A	copy	of	your	letter	has	been
forwarded	to	the	personnel	department	and	will	be	included	in	the
employee's	file.

So	seldom	is	it	that	a	customer	takes	the	time	to	write	a	letter	of
appreciation,	that	I	feel	moved	to	reward	your	initiative.

Please	accept	the	enclosed	certificate,	which,	when	presented,	will
entitle	the	bearer	to	a	ten	percent	discount	on	the	merchandise	being
purchased	at	that	time.

This	is	but	a	small	token	of	our	appreciation	of	customers	such	as
you,	upon	whose	satisfaction	we	have	been	allowed	to	grow	and
prosper	in	this	highly	competitive	marketplace.

Again,	on	behalf	of	our	entire	organization,	a	heart-felt	thank	you.

[ACKNOWLEDGEMENT	OF	WARRANTY	AND
INSTRUCTION	FOR	PRODUCT	RETURN]

Dear...

We	are	sorry	to	hear	that	you	have	been	experiencing	problems
with	your	new	[name	of	product].



While	we	do	ask	that	our	customers	contact	their	dealer	in	the
event	of	a	problem,	we	recognize	that,	in	your	case,	it	his	would	be
impossible.	Therefore,	if	you	will	carefully	package	the	unit	in	its
original	carton	and	send	it	to	us,	our	"doctors"	will	put	it	through	a
thorough	examination	to	determine	the	source	of	the	problem.

If	the	problem	turns	out	to	be	a	minor	adjustment,	we	shall	make
the	repair	and	be	sure	to	return	the	[product]	to	you	within	thirty
days.	If	our	determination	is	that	the	unit	is	defective,	we	will	send
you	an	immediate	replacement.

Again,	I	am	sorry	that	you	experienced	this	difficulty	and	wish	to
thank	you	for	your	patience	and	for	purchasing	our	[product].

[ADVICE	AND	APOLOGY	FOR	UNEXPECTED	DELAY	IN
SHIPMENT]

Gentlemen:

This	is	to	inform	you	that	we	are	unable	to	make	delivery	on	the
above	referenced	purchase	order	on	the	date	indicated.

We	should	have	our	merchandise	ready	to	ship	within	10	days	of
the	original	delivery	date	and	we	hope	that	you	can	hold	off	until	that
time.

We	did	want	to	inform	you	of	this	delay	as	soon	we	were	advised
in	order	to	give	you	as	much	time	as	possible	to	make	alternate
arrangements,	if	necessary.	We	can	assure	you,	however,	that	if	your
order	remains	in	force	we	will	expedite	delivery	to	you	as	soon	as	we
have	received	the	merchandise.

Please	accept	our	apology	for	this	delay	and	thank	you	for	your
understanding.

AGREEMENT	TO	COMPROMISE	DEBT

FOR	VALUE	RECEIVED,	the	undersigned	being	a	creditor	of	_

[Company]	hereby	enters	into	an	agreement	to	compromise	and
reduce	the	indebtedness	due	the	undersigned	on	the	following	terms



and	conditions:

1.	The	Company	and	the	undersigned	acknowledge	that	the
present	debt	due	is	$_.

2.	The	parties	agree	that	the	undersigned	shall	accept	the	sum	of
$_	as	full	and	total	payment	on	said	debt	and	in	complete	discharge
of	all	monies	presently	due,	provided	the	sum	herein	shall	be
punctually	paid	in	the	manner	following:

_

3.	In	the	event	the	Company	fails	to	punctually	pay	the	reduced
amount,	the	undersigned	creditor	shall	have	full	rights	to	prosecute	it
claim	for	the	total	debt	due	under	paragraph	1	[less	payments	made].

4.	This	agreement	shall	be	binding	upon	and	inure	to	the	benefit
of	the	parties,	their	successors,	assigns	and	personal	representatives.

Signed	under	seal	this	day	of	,	20_.

Creditor

Company

[ACKNOWLEDGMENT	OF	MERCHANDISE	RETURNED
FOR	REPAIR]

Dear...

The	[product	name	and	model	number]	that	you	mailed	to	us	for
repair	was	received	on	[date]

We	will	be	returning	it	to	you	as	soon	as	the	necessary
adjustments	are	made.

We	are	sorry	that	you	experienced	a	problem	with	our	product
and	want	to	thank	you	for	purchasing	a	[name	of	product]

ACKNOWLEDGEMENT	OF	MODIFIED	TERMS



Date:	_

To:	_

Reference	is	made	to	the	contract	or	order	between	us	dated	_,
20_.

This	letter	will	acknowledge	that	the	contract	is	modified	and
superseded	by	the	following	change	in	terms:	[Describe	changed
terms]

_

Unless	we	immediately	hear	from	you	to	the	contrary,	we	shall
assume	said	modification	is	mutually	agreeable.

Very	truly,

[ACKNOWLEDGEMENT	OF	NOTIFICATION	OF	LEASE
TRANSFER]

Gentlemen:

[name	of	leasing	company]	has	received	a	notification	that	the
equipment	we	are	leasing	to	[name	of	previous	lessee]	will	be
transferred	to	and/or	used	by	the	[transferee.]

We	have	modifed	our	records	to	direct	future	invoices	to:

[new	lessee]

[address]

[city,	state,	zip]

Schedule	#	000000	commenced	on	[date]	and	rental	payments	in
the	amount	of	$	plus	applicable	taxes	are	due	on	the	[date]	of	each
month	during	the	[number]	month	initial	lease	term.

In	consenting	to	this	change,	it	is	understood	that	[name	of
transferee]	agrees	to	pay	the	rent	and	perform	all	other	obligations



required	to	be	performed	by	the	lessee	in	the	lease.

Should	you	have	occasion	to	correspond	with	us	regarding	this
lease,	please	include	the	complete	lessee	number	and	direct	your
inquiry	to	our	Customer	Service	Department.

This	will	ensure	a	prompt	reply.

Thank	you	and	we	look	forward	to	your	continued	interest	in	our
services.

[ACKNOWLEDGEMENT	OF	RECEIPT	OF	ESTIMATE]

Dear…

This	is	to	inform	you	that	we	have	carefully	reviewed	your
estimate	on	the	parking	lot	refurbishing.	We	are	planning	to	contract
with	you	for	this	work.

We	are	unable	to	let	this	contract	immediately,	as	final	approval
of	expenditures	of	this	nature	must	come	from	the	head	office	in	New
York.

We	expect	to	receive	approval	or	disapproval	within	the	next	30
days.	At	such	time,	we	will	contact	you	with	instructions	accordingly.

If	we	may	be	of	any	assistance	in	the	meantime	please	feel	free	to
contact	this	office.

[ACKNOWLEDGEMENT	OF	REQUEST	FOR	BID.
CONFIRMATION	OF	DEADLINE]

Dear…

Thank	you	for	your	request	for	our	bid	on	[project]

This	letter	is	to	acknowledge	our	receipt	of	said	request	and	to
advise	you	that	we	will	be	submitting	our	proposal	on	or	before
[confirmation	of	deadline]

ADVICE	TO	CUSTOMER	OF	UNEXPECTED	DELAY	IN



SHIPMENT]

Dear…

Thank	you	for	your	order.	At	this	time	we	cannot	fill	your	order
due	to	an	unexpected	shipment	delay	from	our	overseas	suppliers.

We	will	hold	your	order	for	arrival	of	the	merchandise,	and	ship
shortly	thereafter.	Unfortunately,	we	cannot	provide	you	with	a
specific	shipping	date	at	this	time.

Thank	you	for	your	anticipated	patience	in	this	matter

[ANNOUNCEMENT	OF	CHANGE	OF	ADDRESS	FOR
BILLING]

Gentlemen:

Our	new	building	is	completed	and	we	have	moved	into	our	brand
new	offices.

Our	new	address	and	telephone	number	is	as	follows:

[address]

[city,	state,	zip]

[telephone]

Thank	you	for	bringing	this	announcement	to	the	attention	of
your	accounting	department.

AGREEMENT	TO	EXTEND	DEBT	PAYMENT

FOR	VALUE	RECEIVED,	the	undersigned,	_	[Creditor]	and	_
[Company],	hereby	acknowledge	and	agree	that:

1.	The	Company	presently	owes	the	Creditor	the	sum	of	$_,said
sum	being	presently	due	and	payable.

2.	In	further	consideration	of	the	Creditor's	forebearance,	the



Company	agrees	to	pay	said	debt	on	extended	terms	in	the	manner
following:

_

3.	In	the	event	the	Company	fails	to	make	any	payments
punctually	on	the	agreed	extended	terms,	the	Creditor	shall	have	full
rights	to	proceed	for	the	collection	of	the	entire	balance	then
remaining.

4.	This	agreement	shall	be	binding	upon	and	inure	to	the	benefit
of	the	parties,	their	successors,	assigns	and	personal	representatives.

Signed	under	seal	this	day	of	,	19_.

Creditor

Company

AMENDMENT	TO	LEASE

FOR	GOOD	CONSIDERATION,	[Landlord],	and	[Tenant],	under
a	certain	lease	agreement	between	them	for	premises	known	as	,
dated	,	19_	hereby	modify	and	amend	said	lease	in	the	following
particulars:

[Describe	modified	terms]

_

All	other	terms	shall	remain	as	contained.

Signed	under	seal	this	day	of	,	19_.

Landlord

Tenant

ANNOUNCEMENT	OF	ADDITIONAL	LOCATION

Chambers	Insurance	Company	is	pleased	to	announce	the



addition	of	a	new	location	for	your	convenience

Our	address	is:

4500	4th	Street	North

St.	Petersburg,	Florida	33702

Telephone	(813)	546-6941

[ANNOUNCEMENT	OF	BUSINESS	NAME	CHANGE]

Dear

As	our	new	letterhead	indicates,	we	have	recently	changed	the
name	of	our	business	from	[old	name]	to	[new	name]

There	has	been	no	change	in	management	and	we	will	be
providing	the	same	products	and	fine	service	on	which	we	have	built
our	reputation	in	the	industry.	We	would	appreciate	it	if	you	would
bring	this	announcement	to	the	attention	of	your	accounts	payable
department	and	direct	them	accordingly.

Thank	you	for	being	one	of	our	valued	customers.

We	appreciate	your	cooperation	in	this	matter.

[ANNOUNCEMENT	OF	NEW	AREA	OF
REPRESENTATIVE]

Dear…

It	is	my	great	pleasure	to	advise	you	that	[name	of	new	sales
representative]	will	now	be	representing	our	firm	in	your	area.

[name	of	individual]	has	been	handling	our	accounts	in	[locale]
for	some	time	and	is	extremely	knowledgable	in	the	field	of	[specify]

Your	new	representative	is	scheduled	to	visit	your	office

on	[date]



[ANNOUNCEMENT	OF	NEW	PRICING	POLICY]

Dear…

It	has	been	our	policy	in	the	past	to	supply	ice	to	our	customers
when	their	ice	machine	has	broken	down.	Because	we	have	many
customers	who	are	paying	later	and	later,	we	are	forced	to	set	down
stronger	company	policies.	Our	new	policy	will	go	into	effect	August
3,	1986,	and	is	as	follows:

1.	If	the	customer	is	more	than	15	days	late	in	their	monthly
payment	and	the	machine	is	not	working,	we	will	not	supply	ice.	We
will	repair	the	machine,	and	the	number	of	days	in	which	the	machine
has	not	been	in	service	will	be	credited	to	the	customer's	account.	At
the	time	of	our	service	call	we	will	expect	payment	in	full	of	any
unpaid	balance	due	us.

2.	There	will	be	a	sur-charge	on	accounts	falling	more	than	30
days	behind.

While	I	am	sorry	that	we	must	go	to	such	extremes	as	those
outlined	above,	I	am	afraid	that	there	is	no	alternative.	Our	company
policy	is,	and	always	has	been,	to	provide	the	best	service	available	to
our	customers.	We	can	only	continue	to	do	this	with	our	customer's
cooperation.

If	there	are	any	questions	regarding	our	new	policy,	please	give
me	a	call.

[ANNOUNCEMENT	OF	NEW	DISCOUNT]

Dear…

It	is	with	great	pleasure	that	we	have	recently	welcomed	[name]
to	our	beauty	salon.	[name]	was	previously	with	[name	of	previous
salon]	in	[city]	and	we	feel	privileged	that	he	has	chosen	to	work	with
[shop	name]

We	would	like	to	take	this	opportunity	to	inform	you	of	another
change	that	has	taken	place	in	our	salon.	Now,	if	you	make	an
appointment	to	have	more	than	one	treatment	done	on	the	same	day,



we	are	offering	a	discount.	For	example,	if	you	are	having	your	hair
done	and	also	having	us	apply	sculptured	nails,	the	cost	for	your	nail
application	will	be	$25.00	instead	of	$30.00.	The	discount	for	a
manicure	or	pedicure	is	$2.00	off	our	regular	price.

We	felt	you	would	want	to	hear	about	this	and	are	hoping	to	see
you	in	the	near	future.

[ANNOUNCEMENT	OF	CHANGE	ADDRESS]

Dear…

As	of	Monday,	July	1,	1986,	Kabuki	Sales	Corporation	of
America's	Eastern	Regional	Office	will	be	located	in	our	new	offices
and	warehouse	building	at	401Grandiosa	Boulevard,	Tampa,	Florida,
33715.	The	telephone	number	for	this	new	location	is	(813)	555-5428.

Our	Manufacturing	Division	will	remain	at	2550	Santa	Fe	Avenue,
in	St.	Petersburg.

I	have	enclosed	our	most	recent	brochure	on	robotic	equipment
for	your	review.

I	hope	you	find	it	interesting.

[ANNOUNCEMENT	OF	NEW	AREA	OF
REPRESENTATIVE	VISIT]

Dear…

We	have	assigned	[name	of	rep]	as	our	new	representative	for
your	area.	[name	of	rep]	has	been	with	our	firm	for	quite	some	time
and	is	extremely	experienced	in	all	aspects	of	our	production.

[name	of	rep]	will	be	coming	to	[name	of	city]	on	[date]	and	will
be	calling	on	you	in	the	morning	if	that	doesn't	conflict	with	your
schedule.

If	there	is	any	problem	with	that	date,	please	let	us	know.

[ANNOUNCEMENT	OF	SPECIAL	DISCOUNT	OFFER]



Dear…

This	is	to	announce	our	10%	Special	Discount	Offer	that	we	are
making	on	all	orders	for	the	following	items	for	the	month	of	[month]
only:

This	10%	discount	is	available	on	any	order	set	for	delivery	from
[date]	through	[date],	and	is	our	way	of	saying	thank	you	for	being
such	a	valued	customer.

We	hope	you	will	take	advantage	of	this	offer	and	will	send	us
your	purchase	order	today.	We	will	look	forward	to	hearing	from	you.

[ANNOUNCEMENT	OF	NEW	BUSINESS	OPENING]

Gentlemen:

This	is	to	inform	you	that	The	Chambers	Software	Company	is
now	open	and	is	located	at	4500	4th	Avenue	North,	St.	Petersburg,
Florida.

Our	store	offers	a	complete	and	diverse	line	of	computer	software
packages	for	both	personal	and	business	application.	Since	we	do	not
represent	any	individual	computer	hardware	manufacturer,	the
products	that	we	carry	are	compatable	with	many	systems.	We	are
therefore	able	to	offer	to	our	customers	a	wide	range	of	excellent
software	packages.	Enclosed,	for	your	review,	is	a	partial	list	of	the
items	we	currently	have	available.

We	hope	that	you	will	come	and	visit	us	soon.

[ANNOUNCEMENT	OF	PRICE	INCREASE]

Dear…

Due	to	the	increase	in	raw	material	costs,	we	must	unfortunately
raise	the	cost	of	our	merchandise	to	you.

We	have	avoided	raising	our	prices	for	as	long	as	possible,	but	we
can	no	longer	prolong	the	inevitable.	We	have	enclosed	our	new	price
list	for	your	review	which	goes	into	effect	on	[date]	Any	orders	placed



between	now	and	date	of	increase]	will	be	honored	at	the	lower	prices.

We	wish	to	thank	you	for	your	valued	account	and	know	that	you
will	understand	the	necessity	for	this	price	increase.

[ANNOUNCEMENT	OF	PRICE	REDUCTION]

Dear…

Rarely	do	we	have	the	opportunity	to	inform	our	customers	of
such	good	news.	The	legislature's	tariff	ruling	which	was	handed
down	on	May	15th,	1986,	has	made	it	possible	for	our	company	to
reduce	our	list	price	for	Egyptian	cotton.	Effective	as	of	June	1,	1986,
all	full	orders	received	for	six	week	delivery	will	be	billed	as	follows:

STOCK OLD	PRICE NEW	PRICE
#0134 $57.00 $51.30
#0135 $53.00 $47.70
#0136 $49.00 $44.10

We	are	very	pleased	to	be	able	to	pass	this	savings	directly	on	to
you.	These	prices	do	not	include	the	additional	2	per	cent	discount
that	is	offered	to	our	customers	who	pay	within	the	10	day	discount
period.

[APOLOGY	AFTER	CANCELLATION	ORDER]

Dear…

This	is	to	acknowledge	receipt	of	your	letter	of	[date]	in	which	you
set	forth	your	reasons	for	canceling	your	purchase	order	#

I	am	very	sorry	about	the	misunderstanding	that	led	to	this
cancellation	and	have	taken	the	matter	up	with	management	in	order
to	ensure	that	a	problem	of	this	nature	does	not	occur	again.

As	one	of	our	valued	customers,	your	satisfaction	is	one	of	our
primary	concerns.	Please	accept	our	apology.



[APOLOGY	AND	REPLACEMENT	OF	DAMAGED
GOODS]

Dear…

It	was	distressing	to	learn	that	the	chocolate	we	shipped	to	your
firm	last	week	arrived	in	bits	and	pieces.	Per	your	request,	a	new
shipment	for	30	lbs.	left	our	dock	this	morning	and	is	scheduled	for
afternoon	delivery	to	you	on	May	26th.	Please	turn	over	the	damaged
goods	to	the	driver	at	the	time	of	deliver.

I	am	sorry	that	this	unfortunate	incident	occurred	and	sincerely
appreciate	your	continued	patronage.

[APOLOGY	AND	REQUESTED	TIME	FOR	EXTENSION
OF	TIME	TO	DELIVER	GOODS]

Dear…

This	is	to	acknowledge	that	we	are	in	receipt	of	your	notice
whereby	you	informed	us	that	the	goods	shipped	to	you	on	[date]	did
not	conform	to	our	agreement	dated	[date].

We	regret	this	unintentional	mistake	on	our	part,	the	reasons	for
which	were	[explanation]

While	we	recognize	that	the	time	for	performing	under	this
agreement	has	expired,	we	are	requesting	that	you	extend	the	time	to
[date]	in	order	that	we	may	cure	the	defect	by	replacing	the	shipment
with	goods	that	conform	to	our	agreement.

Please	accept	our	apology	for	this	inconvenience.	We	will	be
looking	forward	to	your	response.

[APOLOGY	AND	TENDER	OF	COMPENSATION]

Dear…

Thank	you	for	your	letter	of	[date]	in	which	you	informed	us	that
[product]	you	purchased	was	[nature	of	problem].



We	are	sorry	that	you	experienced	this	problem	and	are	enclosing
[nature	of	compensation].	While	we	make	every	attempt	to	insure
that	our	products	are	[address	complaint],	this	unfortunate	incident
can	occasionally	occur.

We	are	very	appreciative	that	you	have	taken	the	time	to	bring
this	to	our	attention	and	would	like	to	thank	you	for	purchasing	our
products.

[APOLOGY	FOR	DELAY	OF	REFUN]

Dear…

After	reading	your	letter	of	[date]	,	I	can	thoroughly	understand
why	you	are	running	out	of	patience.	While	it	would	be	easy	to	place
the	blame	on	our	computer,	this	poor	fellow	has	received	enough
abuse	since	joining	our	firm.	After	all,	he	only	follows	the	orders	that
are	given	to	him.	Therefore,	please	accept	my	apology	for	the	delay	in
refunding	your	money	for	[basis	of	adjustment]

Our	bookkeeping	department	has	been	instructed	to	issue	a	check
to	you	at	once,	which	you	should	be	receiving	within	a	few	days.

I	am	grateful	that	your	letter	was	brought	to	my	attention	and	I
appreciate	your	perseverance	in	settling	this	matter.	Once	again,	I	am
very	sorry	for	the	inconvenience	this	has	caused	you.

[APPOINTMENT	FOR	EMPLOYMENT	INTERVIEW	AND
TESTING]

Dear…

Thank	you	for	your	recent	application	for	employment	with	The
Chambers	Corporation.	An	interview	has	been	scheduled	for	you	on
Monday,	June	7,	1986,	at	10:00,	with	Mr.	Phil	Menot,	Head	of
Personnel.	Mr.	Menot's	office	is	located	on	the	10th	floor,	Room	1009.

A	test	will	be	administered	to	you	immediately	following	your
interview,	which	will	take	approximately	one	hour.

If	you	are	unable	to	keep	this	appointment	or	if	you	have	any



questions,	please	call	me	at	(813)	555-4000.

ASSIGNMENT	OF	CONTRACT

FOR	VALUE	RECEIVED,	the	undersigned	Assignor	hereby
assigns,	transfers	and	sets	over	to	_	[Assignee]	all	right,	title	and
interest	in	and	to	the	following	described	contract:

_

The	Assignor	warrants	and	represents	that	said	contract	is	in	full
force	and	effect	and	is	fully	assignable.	The	Assignee	hereby	assumes
and	agrees	to	perform	all	obligation	of	the	Assignor	under	the
contract	and	guarantees	to	hold	the	Assignor	harmless	from	any	claim
or	demand	made	thereunder.

Signed	under	seal	this	_	day	of	_,	20_.

Assignor

Assignee



1.	Gia	tăng	căng	thẳng	cho	Hirohito	bằng	cách	nhắc	nhở	ông	về	mối	đe	doạ
đối	với	ngai	vàng	sau	những	thất	bại	từ	các	cuộc	chiến	tranh	là	các	bản	tin	về
cuộc	tổng	tuyển	cử	sắp	diễn	ra	tại	Italia.	Cuộc	tổng	tuyển	cử	này	không	chỉ
quyết	định	vận	mệnh	của	khối	Hội	Quốc	Liên	Berlin	–	Rome	–	Tokyo,	chủ
nghĩa	phát	xít	dưới	thời	Vua	Victor	Emmanuel	III,	mà	còn	quyết	định	việc
Italia	có	hay	không	trở	thành	một	nước	dân	chủ.	Xem	tờ	nhật	báo	Asabi
sbinbun	ngày	25	tháng	Ba	và	Mainicbi	shinbun,	ngày	31	tháng	3,	và	các	bản
tin	thời	sự	sau	đó	trước	khi	chế	độ	quân	chủ	ở	Italia	bị	bãi	bỏ	và	nhà	nước
Italia	dân	chủ	được	thành	lập	sau	cuộc	tổng	tuyển	cử	diễn	ra	vào	ngày	2
tháng	6	năm	1946.
2.	Xem	Showa	tenno	futasu	no	‘dokuhakuroku’	của	Higashino	Shin	(Nhà
xuất	bản	NHK	Shuppansha	1998),	trang	158	trích	lời	nhà	sử	học	Yoshida
Yutaka.
3.	“Inada	Shuichi	‘Biboroku’yori	bassui”,	18	tháng	Ba	năm	1946,	trong
Higashino	Shin,	trang	224-225.	Inada,	giám	đốc	của	Vụ	Lưu	Trữ	Hoàng	Gia
có	thể	là	người	đã	lập	ra	cuốn	sổ	ghi	tốc	ký	gốc,	tài	liệu	được	sử	dụng	để	viết
các	cuốn	“Tự	Bạch”.	Những	người	tham	gia	khác	là	liên	lạc	viên	và	thông
dịch	viên	của	Hirohito	với	GHQ,	Terasaki	Hidenari,	Bộ	trưởng	Bộ	Hoàng
gia	Matsudaira	Yasumasa,	Phó	Đại	thần	Kinoshita	và	Matsudaira	Yoshitami.
4.	Showa	tenno	dokuhakuroku	–	Terasaki	Hidenari	goyogakari	nikki
Terashaki	Hidenari	và	Mariko	Terasaki	Miller	(Bungei	Shunjusha,	1991)
trang	136.	Sau	đây	được	gọi	là	STD.
5.	“Eigoban,	‘Showa	tnno	dokuhakuroku’	genbun”	trong	Higashino	Shin,
trang	212.	Bản	gốc	tài	liệu	này	không	có	tiêu	đề	và	không	ghi	ngày	tháng.
Bằng	chứng	được	Higashino	đưa	ra	giả	thuyết	rằng	tài	liệu	này	đã	được
Terasaki	Hidenari	lập	khoảng	một	tuần	sau	khi	hoàn	thành	bản	tiếng	Nhật
của	cuốn	“Tự	Bạch”	đã	được	trình	cho	Tướng	Bonner	F.	Fellers,	thư	ký	của
MacArthur,	vào	hoặc	vào	khoảng	23	tháng	4	năm	1946,	ngày	mà	Hirohito
dự	kiến	có	cuộc	họp	thứ	hai	với	McArthur	(nhưng	đã	buộc	phải	huỷ	bỏ	vào
những	phút	chót).
6.	Không	ai	biết	được	chính	xác	có	bao	nhiêu	người	đã	thiệt	mạng	trong
Chiến	tranh	Thế	giới	thứ	Haitại	khu	vực	châu	Á	-	Thái	Bình	Dương	bởi	vì
con	số	chính	xác	về	số	người	thiệt	mạng	trong	chiến	tranh	thực	ra	chưa	bao
giờ	được	thu	thập.	Có	thể	khẳng	định	chắc	chắn	rằng	Trung	Quốc	là	nước
chịu	nhiều	tổn	thất	nhất	dưới	bàn	tay	Nhật	Bản	với	10	triệu	người	bị	giết	hại.
Philipin	(theo	nguồn	tin	chính	thức	từ	Philipin)	có	1,1	triệu	người	chết	trong
chiến	tranh.	Khoảng	1,5	đến	2	triệu	người	Việt	Nam	đã	bị	chết	đói	trong	thời
gian	chiến	tranh	với	Nhật.	Số	người	thiệt	mạng	chính	thức	tại	Indonesia
dường	như	đã	bị	che	giấu	(chắc	là	do	cố	ý)	ước	tính	vào	khoảng	4	triệu	“lao
động	bị	ép	buộc”,	con	số	này	được	các	quan	chức	của	Indonesia	đưa	ra	trong
các	cuộc	hội	đàm	về	bồi	thường	chiến	tranh	với	Nhật	Bản;	nguyên	nhân	gây



ra	cái	chết	của	những	nạn	nhân	người	Indonesia	là	do	bị	chết	đói.	Ước	tính
khoảng	150.000	người	Miến	Điện,	trên	100.000	người	Malaysia	và
Singapore,	200.000	người	Triều	Tiên	và	trên	30.000	người	Đài	Loan	đã	thiệt
mạng	trong	hoặc	ngay	sau	khi	chiến	tranh	kết	thúc,	trong	số	những	người
này	có	cả	những	người	không	tham	gia	chiến	đấu.	Hiện	không	có	con	số
chính	thức	về	số	người	bị	thiệt	mạng	tại	quần	đảo	Thái	Bình	Dương,	đặc	biệt
là	những	người	đã	tham	gia	chiến	đấu	tại	các	khu	rừng	nhiệt	đới	tại	Solomon
và	New	Guinea.	Australia	cũng	có	gần	18.000	người	thiệt	mạng.	Trên
60.000	binh	sĩ	của	quân	Đồng	Minh,	thường	dân	và	tù	nhân	chiến	tranh	đã	bị
quân	đội	Nhật	Bản	giết	hại.	Nhật	Bản,	nước	đi	xâm	lược	khu	vực	châu	Á	–
Thái	Bình	Dương,	cũng	có	3,1	triệu	người	chết,	gần	1	năm	3	trong	số	đó	là
những	nạn	nhân	không	hề	tham	gia	chiến	đấu.	Giống	như	nước	Đức	Quốc
Xã,	Nhật	Bản	có	tổng	số	người	thiệt	mạng	ít	hơn	so	với	số	người	thiệt	mạng
mà	Nhật	Bản	đã	gây	ra	tại	một	số	nước	bị	nước	này	xâm	lược.	Cuối	cùng,
cùng	chung	số	phận	như	những	nước	châu	Á	,	số	người	thiệt	mạng	của	các
nước	châu	Âu	trong	Chiến	tranh	Thế	giới	thứ	Haithậm	chí	còn	lớn	hơn,	đặc
biệt	phải	kể	đến	Liên	Bang	Xô	Viết,	nước	tiến	hành	phần	lớn	các	cuộc	chiến
đấu	chống	lại	nước	Đức	Quốc	Xã.	Xem	Kiiwaado	Nibon	no	senso	hanzai
(Yuzankaku	Shuppan,	1997),	trang	54	của	Otabe	Yuji,	Hayashi	Hiroshi	và
Yamada	Akira;	để	biết	về	số	người	thiệt	mạng	của	Liên	Bang	Xô	Viếtxem	“
Những	tổn	thất	của	cuộc	Chiến	tranh	Xô	Viết:	Những	tính	toán	và	bình	luận”
trong	Barbarossa,	Khối	Hội	Quốc	Liên	Beclin-	Rome-Tokyo	và	Quân	Đồng
Minh	của	John	Erickson	và	David	Dilks	(Nhà	Xuất	Bản	Đại	học	Edinburgh,
1994),	trang	255-277.
7.	Showa	tenno	no	waka	củaTadokoro	Izumi	(Sojusha,	1997)	trang	11.
8.	Vào	ngày	kỷ	niệm	10	năm	ngày	mất	của	Hirohito,	tờ	nhật	báo	Yomiuzi
shinbun	đưa	tin	Cơ	quan	Phụ	trách	Hoàng	gia	Nhật	Bản	đã	chi	trên	97	triệu
Yên	cho	công	trình	ghi	biên	niên	sử	về	thời	đại	Chiêu	hòa	và	“thêm	12,74
triệu	Yên	được	ghi	ngân	sách	cho	năm	tài	chính	1999”.	Nhật	Báo	Yomiuri	(8
tháng	1	năm	1999),	trang	3.
9.	Higashino	Shin,	trang	142.	Ông	gọi	đây	là	Nhóm	ghi	chép	dòng	331,	ô
763.
10.	Tenno	no	seijishi:	Mutsuhito,	Yoshihito,	Hirohito	no	jidai	củaYasuda
Hiroshi	(Aoki	Shoten,	1998),	trang	277.
11.	Hoàng	thất	Điển	phạm,	được	ban	hành	đồng	thời,	đã	làm	lu	mờ	nét	độc
đáo	giữa	phong	tục	cổ	xưa	của	Hoàng	gia	so	với	nghi	thức	theo	thể	chế,
ngoài	ra	còn	có	rất	nhiều	luật	lệ	mới	đã	được	ban	hành	dưới	thời	Minh	Trị.
Cùng	với	sắc	lệnhHoàng	gia,	hiến	pháp	đã	hình	thành	nên	một	truyền	thống
pháp	lý	hoàn	toàn	tách	biệt	với	luật	nghị	viện	được	xây	dựng	trên	cơ	sở	hiến
pháp.	“Kosshitsu	tempan	shichu”	của	Yokota	Koichi	trong	Shocho	tennosei
no	kozo:kempo	gakusha	ni	yoru	kaidoku,	Yokota	Koichi	et	al.	(Nihon



Hyoronsha,	1990),	trang	105-106.
12.	Cả	những	đầu	sỏ	chính	trị	và	Nhật	Hoàng	Minh	Trị	đều	tin	rằng	Nhật
Hoàng	có	quyền	thực	thi	“quyền	chỉ	huy	quân	sự	tối	cao”	mà	không	cần	hỏi
ý	kiến	của	bất	kỳ	bộ	trưởng	nào	của	nhà	nước.	Xuất	phát	từ	quan	điểm	đó,
bản	chất	của	thời	kỳ	Khôi	Phục	Chế	Độ	Quân	Chủ	chính	xác	là	khôi	phục	vị
thế	của	Nhật	Hoàng	với	tư	cách	là	một	Hoàng	đế	nắm	quân	đội	trong	tay.
13.	“Shokuminchi	‘teikoku’	e	no	michi”	của	Kimijima	Kazuhiko	trong
Kindai	Nibon	no	kiseki	10,	‘Teikoku’	Nibon	to	Ajia,	Asada	Kyoji
(Yoshikawa	Kobunkan,	1994),	trang	60-61.	Cuộc	chiến	tranh	tại	Đài	Loan
kéo	dài	hơn	một	thập	kỷ	và	đã	khiến	cho	9.592	binh	sĩ	Nhật	Bản	thiệt	mạng.
1.	Tenno	1:	wakaki	shinno	của	Kojima	Noboru	(Bungei	Shunjusha,	1980,
1989),	trang	12.
2.	Tenno	Hirohito	no	Showa	tenno	của	Kawahara	Toshiaki	(Bungei	Shunju,
1983),	trang	10-11;	Chichibu	no	miyato	Showa	tenno	của	Hosaka	Masayasu
(Bungei	Shunju,	1989),	trang	21;	Tenno	to	Showashi,	jo	của	Nezu	Masashi
(San	Ichi	Shinsha,	1988),	trang	11.
3.	Meiji	taitei	của	Asukai	Masamichi	(Chikuma	Raiburarii,	1989),	trang	211.
4.	Năm	1895,	Nhật	Hoàng	Mutsuhito	cho	phép	bác	sĩ	người	Đức	Erwin
Baelz	thường	xuyến	đến	điều	trị	bệnh	cho	Yoshihito.	Xem	Thức	Tỉnh	Nước
Nhật:	Nhật	Ký	của	một	Bác	Sĩ	Người	Đức:	Edwin	Baelz	(Nhà	xuất	Bản	Đại
học	Indiana,	1974)	trang	105-106,	116,	167,	359-360,	376;	Meiji	tenno
“taitei”	densetsu	của	Iwai	Tadakuma	(Sanseido,	1997),	trang	139.
5.	Tenno	no	kenkyu	của	Tanaka	Sogoro	(San	Ichi	Shobo,	1974),	trang	218.
6.	Tenno	to	Showashi,	jo	của	Nezu,	trang	14.
7.	Tenno	Hirohito	no	Showashi	của	Kawahara,	trang	14.
8.	Chichibu	no	miya	to	Showa	tenno	của	Hosaka,	trang	30-31.
9.	Trích	Tenno	Hirohito	no	Showashi	của	Kawahara,	trang	30.
10.	Chichibu	no	miya	to	Showa	tenno	của	Hosaka,	trang	26.
11.	“Kinjo	Tenno,	unmei	no	tanjo”	của	Suzuki	Taka	trong	Bungei	Shunju
tokushugo:	tenno	bakusho	(tháng	10	năm	1956),	trang	74.
12.	Takamatsu	no	miya	Nobuhito	shinno,	Takamatsu	no	miya	Nobuhito
Denki	Kanko	Iinkai	(Asahi	Shinbunsha,	1991),	trang	81.
13.	Cùng	cuốn	sách	trên,	trang	72.
14.	“Tenno	hakusho:	shirarezazu	heuka”	của	Togashi	Junji,	trong	Tenno	no
Showashi,	Sande	Mainichi	fukkokuban,	kinkyu	zokan	(tháng	2-	tháng	4	năm
1989),	trang	88,	trích	Chichibu	no	miya,	“Omoide	noki”.
15.	Yasuhito	shinno	jikki,	Zaidan	Hojin	Chichibu	no	miya	Kinenkai
(Yoshikawa	Kobunkan,	1972),	trang	44.
16.	Số	Liệu	Thống	Kê	Hàng	Năm	Lần	Thứ	23	của	Thành	Phố	Tokyo
(Tokyo,	1927),	trang	150;	Số	Liệu	Thống	Kê	Lịch	Sử	của	Nhật	Bản,	quyển	1
(Hiệp	hội	Thống	kê	Nhật	Bản,	1987),	trang	168.



17.	Nhật	Hoàng	Quyền	uy:	Quyền	thế	và	Hào	quang	trong	Nước	Nhật	Hiện
đại	của	Takashi	Fujitani	(Nhà	xuất	bản	Đại	học	California,	1996),	trang	128,
131;	Meiji	tenno	“taitei”	densetsu	của	Iwai	Tadakuma,	trang	156.
18.	“Sengo	seiji	no	nagare	ni	miru	tenno	to	Nihon	nashionarizumu	no
henyo”	của	Wantanabe	Osamu,	trong	Yameru	masu	komi	to	Nibon	của
Nihon	Jyanairisuto	Kaigi	(Kobunkyu,	1995),	trang	98-99,	100.
19.	“Tenno:	kindai”	trong	Nihonshi	daijiten,	yonkan	của	Masuda	Tomoko,
(Heibonsha,	1994).
20.	Ito	rời	bỏ	vị	trí	thủ	tướng,	đỉnh	cao	trong	sự	nghiệp	chỉ	huy	quân	sự	của
mình	và	cố	tình	làm	giảm	quyền	lực	của	thủ	tướng	để	nâng	cao	quyền	lực
cho	Nhật	Hoàng.	Ito	cũng	củng	cố	thẩm	quyền	cố	vấn	độc	lập	của	thủ	tướng
chính	phủ	và	khiến	cho	việc	chấp	thuận	các	quyết	định	của	nội	các	phụ	thuộc
vào	của	một	người	thay	vì	đa	số	phiếu	bầu	của	các	thành	viên	trong	nội	các.
Trong	giai	đoạn	cuối	cùng	của	quá	trình	soạn	thảo	hiến	pháp,	Ito	đã	cho
thành	lập	Hội	đồng	Cơ	mật	để	thảo	luận	về	c	ác	vấn	đề	của	hiến	pháp.	Mặc
dù	Nhật	Hoàng	Minh	Trị	hăng	hái	tham	gia	gần	như	tất	cả	các	cuộc	họp	của
hội	đồng	cơ	mật,	người	ta	nghi	ngờ	rằng	liệu	Nhật	Hoàng	có	thật	sự	hiểu	rõ
các	nghĩa	vụ	chính	trị	và	quân	sự	to	lớn	mà	ông	đã	trao	cho	chính	mình	–	các
nghĩa	vụ	này	thậm	chí	còn	trở	nên	nặng	nề	hơn	trên	đôi	vai	của	Hirohito.	Để
biết	thêm	chi	tiết,	xem	Chikujo	kenpo	seiji,	zen	của	Minobe	Tatssukichi
(Yuhikaku,	1931),	trang	523;	“Naikaku”	của	Sakano	Junji	trong	Nihonshi
daijiten,	dai	gokan	(Heibonsha,	1993),	trang	289-290;	“Meiji	rikken
kunshusei	ni	okeru	Sumitsuin”	của	Masuda	Tomoko,	trong	Rekishi	to	chiri
355	(tháng	3	năm	1985),	trang	1-14;	và	Tenno	no	kenkyu	của	Tanaka,	trang
168.
21.	“Thành	lập	Nội	các,	1898-1932”	của	Mitani	Taichiro	trong	Lịch	Sử	Nhật
Bản,	quyển	6	do	trường	Đại	Học	Cambridge	ấn	hành,	Thế	Kỷ	20	của	Peter
Duus	(Nhà	xuất	bản	Đại	Học	Cambridge,	1988),	trang	55-56.
22.	Meiji	tenno	“taitei”	densetsu	của	Iwai,	trang	85-86.
23.	“Tenno:	kindai”	của	Masuda,	trang	1243.
24.	Bình	luận	về	Hiến	pháp	của	Đế	Quốc	Nhật	của	Ito	Hirobumi	(1906;	Nhà
xuất	bản	Greenwood	tái	bản	năm	1978),	trang	7.
25.	Lần	đầu	tiên	được	sử	dụng	trong	một	văn	kiện	chính	thức	vào	năm	1881,
shinmin	chỉ	chính	thức	được	công	nhận	vào	năm	1889.	Đến	năm	1946,	ý
thức	mạnh	mẽ	khác	thường	về	“tính	chủ	thể”	đã	làm	cho	Nhật	Bản	nổi	bật	so
với	các	quốc	gia	khác.	Xem	“Meiji	tenno,	‘kotei’	to	‘tenshi’	no	aida:	sekai
rekkyo	e	no	chosen”	của	Asukai	trong	Bakumatsu,	Meijiki	no	kokumin
kokka	keisei	to	bunka	henyo	của	Nishikawa	Nagao	và	Matsuya	Hideharu
(Shinshosha,	1995),	trang	46.
26.	Để	biết	nội	dung	của	sắc	lệnhGiáo	Dục,	xem	Tư	Liệu	Lịch	Sử	Nhật	Bản,
quyển	2	của	David	J.	Lu	(McGraw-Hill,	1974),	trang	70-71.



27.	“Kindai	tennozo	no	tenkai”	của	Asukai	Masamichi	trong	Iwanami	koza,
Nihon	tsusushi,	kindai	2,	dai	17	kan,	Asao	Naaohiro	et	al.	(Iwanami	Shoten,
1994),	trang	246.
28.	“Nihon	no	minshushugi”	của	Ienaga	Saburo,	trong	Gendai	Nihon	shiso
taikei	3	minshushugi	của	Ienaga	(Chikuma	Shobo,	1965),	trang	24-25.
29.	“Chế	độ	Nhật	Hoàng	Cận	đại	Trước	và	Sau	cuộc	Chiến	tranh	Trung
Quốc	-	Nhật	Bản	năm	1894-1895”	của	Yasuda	Hiroshi	trong	Acta	Asiatica:
Bản	Tin	của	Học	Viện	Văn	Hóa	Phương	Đông	59	(Toho	Gakkai,	1990),
trang	57.
30.	Tennosei	no	rekishi	shinri	của	Wakamori	Taro	(Kobundo,	1973)	trang
199-200.
31.	Meiji	seiji	shisoshi	kenkyu	của	Ishida	Takeshi	(Miraisha,	1954),	chương
1,	2.
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tướng;	ở	thời	kỳ	mở	đầu	triều	đại	của	ông	sau	này,	Hirohito	và	nhóm	thuộc
triều	đình	trở	thành	những	người	được	quyền	bổ	nhiệm,	kể	cả	quyền	ưu	tiên
của	đảng	bảo	thủ	chiếm	đa	số	trong	hạ	viện	nhưng	họ	ít	khi	để	ý	đến	quyền



ưu	tiên	đó	để	phục	vụ	mục	đích	của	họ.	Do	vậy,	Nhật	Bản	đế	quốc	có	một	hệ
thống	“nội	các	đảng”	của	chính	phủ	ngoài	chính	phủ	nội	các	nghị	viện.	Điều
này	không	hàm	ý	hệ	thống	“nội	các	đảng”	của	chính	phủ	hay	chính	phủ	nội
các	nghị	viện	mà	kiểu	chính	quyền	nội	các	nghị	viện	thành	phố	Westminster
đã	hoạt	động	một	cách	dân	chủ	trong	những	thập	kỷ	giữa	hai	cuộc	chiến
tranh.	Cả	Lloyd	George	và	Ramsay	MacDonald	đều	không	phải	là	các	nhà
lãnh	đạo	của	đảng	chiếm	đa	số	trong	chính	phủ,	nhưng	nét	đặc	biệt	giữa	sự
thành	lập	đảng	của	Nhật	và	kiểu	chính	phủ	nghị	viện	của	Anh	thật	là	hữu	ích
và	đáng	phát	triển.
1.	Vào	ngày	28	tháng	5	năm	1919,	Bộ	trưởng	Ngoại	giao	Uchida	Kosai	đã	có
cuộc	điện	đàm	với	đại	sứ	Nhật	Bản	tại	Pari	rằng	việc	xét	xử	của	Nhật	Hoàng
có	thể	có	ảnh	hưởng	tiêu	cực	đến	“niềm	tin	của	dân	chúng	đối	với	quốc	thể
của	chúng	ta”.	Sau	đó	Makino	đã	cùng	với	Wilson	và	Lansing	phản	đối	việc
xét	xử	Wilhelm	II.	Xem	Từ	Uchida	đến	Matsui,	28	tháng	5	năm	1919	trong
Nihon	gaiko	bunsho,	dai	san	satsu,	gekan,	1919	(Gaimusho	1971),	trang
1078.
2.	Tokyo	nichi	nichi	shinbun,	8	tháng	5	năm	1919.
3.	Trích	từ	“Showa	tenno	no	teiogaku”	của	Tanaka	Hiromi	trong	This	is
Yomiuri	(tháng	4	năm	1992),	trang	101-102.	Tanaka	đã	gọi	những	bài	khen
ngợi	này	là	“phiếu	thành	tích	học	tập”.
4.	Cùng	cuốn	sách	trên,	trang	102,	“Taisho	junen	Kotaishi	ho-O:	sono	kettei
e	no	purosesu	to	seika”	của	Hatano	Masaru	trong	Keio	Gijuku	Daigaku
Hogaku	kenkyu	66,	số	7	(tháng	7	năm	1993).	Miura	Goro	đã	trở	nên	nổi
tiếng	với	vai	trò	công	sứ	Nhật	Bản	tại	Seoul.	Ông	đã	dính	líu	vào	vụ	giết	hại
Hoàng	Hậu	Min	của	Hàn	Quốc	vào	năm	1895.
5.	Nhật	ký	của	Nara	Takeji,	trang	292-294;	Tanaka	Hiromi,	trang	102.	Tôi
mang	ơn	Giáo	Sư	Tanaka	vì	bản	sao	nhật	ký	của	Nara.
6.	Trích	từ	nhật	ký	của	Nara,	trang	294.
7.	Khả	năng	ăn	nói	của	Hoàng	thái	tử	được	cải	thiện	dần	dần	theo	thời	gian
và	được	đề	cập	trong	rất	nhiều	cuốn	hồi	ký	trong	đó	phải	kể	đến	hồi	ký	của
Okabe	Nagaakira,	một	trong	12	viên	thị	thần	đã	phục	vụ	Hirohito	từ	tháng
Ba	năm	1936	đến	tháng	4	năm	1946.	Xem	Gekido	jidai	no	Showa	tenn	o:	aru
jiju	no	kaisoki	của	Okabe	Nagaakira	(Asahi	Sonorama,	1990),	trang	97-99.
8.	Nhật	ký	của	Makino	viết	28	tháng	10	năm	1926	nêu	lên	một	ví	dụ	điển
hình	về	tính	ít	nói	của	Hirohito:	Tôi	đến	thăm	Hoàng	thân	Saionji	như	đã	hứa
và	Hoàng	thân	đã	nói	với	tôi	rằng	mới	đây	ông	đã	được	tiếp	kiến	Hoàng	thái
tử.	Hoàng	thân	nói	với	Hoàng	thái	tử	rằng	Hoàng	thái	tử	giờ	đã	lớn	và	phải
nghĩ	đến	tương	lai.	Sau	này	nếu	xảy	ra	thay	đổi	hoặc	biến	động	chính	trị,
Hoàng	thái	tử	hãy	hỏi	ý	kiến	của	huân	tước	hội	đồng	cơ	mật.	Thậm	chí	sau
khi	Hoàng	thân	Saionji	này	đã	mất,	chủ	yếu	hãy	hỏi	ý	kiến	của	huân	tước	hội
đồng	cơ	mật.	Nếu	huân	tước	Hội	đồng	Cơ	mật	cần	phải	hỏi	hoặc	tham	khảo



ý	kiến	của	những	người	khác,	ông	ta	sẽ	xin	phép	Hoàng	thái	tử	để	làm	việc
đó,	khi	đó	Hoàng	thái	tử	nên	cho	phép	ông	ta…	Saionji	cũng	nói	thêm	rằng
…	Hoàng	thái	tử	không	trả	lời	gì	cả,	nhưng	tất	nhiên	ông	đã	đoán	trước	được
điều	đó.	MNN,	trang	261-262.
9.	Tiểu	thuyết	gia	Oe	Kenzaburo	nhớ	lại	nỗi	khiếp	sợ	khác	thường	đã	bao
trùm	lên	ông	khi	ông,	lúc	đó	còn	là	một	cậu	bé	con,	bật	cười	khi	lần	đầu	tiên
nghe	thấy	giọng	nói	của	Hirohito	vào	ngày	mà	Nhật	Bản	đầu	hàng	quân
Đồng	Minh:	Chúng	tôi	không	hiểu	ông	ấy	đang	nói	về	điều	gì,	nhưng	chúng
tôi	dĩ	nhiên	nghe	thấy	giọng	nói	của	ông	ấy.	Một	trong	những	người	bạn
cùng	chơi	với	tôi,	lúc	đó	đang	mặc	một	chiếc	quần	cộc	bẩn	thỉu,	đã	bắt
chước	giọng	nói	đó	rất	khéo.	Tất	cả	chúng	tôi	đều	cười	to	khi	người	bạn	đó
nói	bằng	“giọng	của	nhật	Hoàng”.	Tiếng	cười	của	chúng	tôi	vang	xa	khắp
ngôi	làng	trên	núi	giữa	bầu	không	khí	yên	ả	giữa	trưa	hè	và	tan	biến	vào
không	trung.	Đột	nhiên	một	cảm	giác	lo	sợ	vì	đã	phạm	tội	bất	kính	bao	trùm
lên	chúng	tôi.	Tất	cả	chúng	tôi	lập	tức	yên	lặng,	đưa	mắt	nhìn	nhau.	Mặc	dù
mới	chỉ	là	những	học	sinh	tiểu	học,	nhưng	đối	với	chúng	tôi	Nhật	Hoàng	là
hiện	thân	của	sự	uy	nghi	và	sức	mạnh	vô	cùng	to	lớn.	“Tenno”,	Shukan
Asabi	của	Oe	Kenzaburo	(4	tháng	1	năm	1959),	trang	30.	Để	hiểu	đầy	đủ
hơn	về	các	cách	mà	người	dân	Nhật	Bản	đón	nhận	giọng	nói	của	Hirohito
vào	ngày	diễn	ra	buổi	phát	thanh	nổi	tiếng	nêu	trên,	xem	Gyokuon	hoso	của
Takeyama	Akiko	(Banseisha,	1989),	trang	53-54.
10.	Sau	năm	1927	Phòng	Nhiếp	ảnh	của	Bộ	Hoàng	gia	đã	chính	thức	cấm
việc	chụp	các	bức	ảnh	chỉ	lấy	nửa	người	trên	hoặc	sau	lưng	của	Hirohito
(Hirohito	hơi	bị	gù	lưng).	Do	đó	đa	số	các	bức	ảnh	của	Hirohito	đều	trong	tư
thế	nghiêm	nghị,	đứng	im	hoặc	đứng	thẳng,	hai	cánh	tay	để	ngay	ngắn	hai
bên	cạnh	sườn.	Noriko	hi	no	migite:	“okaminaoshi”	shashin	jiken	của
Nakayama	Toshiaki	(K.K.	Joho	Sentaa	Shuppan	Kyoku,	1992),	trang	104.
11.	Meiji	tenn	o	no	goseitoku	to	gunji	của	Watanabe	Ikujiro	được	trích	từ
Showa	tenn	o	no	jugonen	senso	của	Fujiwara	Ak	ira	(Aoki	Shoten,	1991),
trang	46.
12.	Tenno	to	Showashi	của	Nezu,	trang	20.
13.	“Showa	tenno	no	teiogaku”	của	Tankaka	Hiromi,	trang	101-102;	và
“Nishin,	Nichi-Ro	no	hensan	to	Ogasawara	Naganari	(2)”	của	Tanaka
Hiromi	trong	Gunji	shigaku	18,	quyển	4	(1983),	trang	43-44.	Ogasawara	là
một	nhà	văn	lớn	với	những	tác	phẩm	mẫu	mực	về	đạo	đức	quân	sự	như	“Chỉ
huy	Hirose”	trong	sách	giáo	khoa	nổi	tiếng	của	Nhật	Bản	và	“Togo
Heihachiro	Vĩ	đại”.
14.	Theo	Ogasawara,	“Tất	cả	những	bài	tiểu	luận	của	Hirohito	viết	về	đề	tài
chính	trị	đặc	biệt	cảm	động	và	sâu	sắc.	Hầu	như	không	thể	tin	nổi	là	Hirohito
lại	thông	minh	đến	như	vậy....	Một	lần,	khi	Sugiura	đang	giảng	về	cách
ngôn,	ông	hỏi	Hoàng	thái	tử	câu	châm	ngôn	nào	gây	ấn	tượng	nhất	đối	với



cậu,	[Hirohito]	liền	trả	lời:	“Ten	ni	shifuku	nashi”	có	nghĩa	là	[Tư	lợi	không
có	chỗ	nơi	Thiên	Đường]”.	“Sessho	no	miya	denka	no	gokotoku”	của
Ogasawara	Naganari,	Taiyo	(tháng	1	năm	1992).
15.	MNN,	trang	21-23.	Makino	đã	được	Sugiura	cho	xem	bài	tiểu	luận	của
Hirohito	và	Makino	đã	ghi	lại	bài	tiểu	luận	đó	trong	nhật	ký	của	ông	vào
ngày	17	tháng	8	năm	1921.	Đây	là	một	ví	dụ	hiếm	hoi	về	một	tác	phẩm	đầu
tay	của	Hirohito	và	cũng	là	một	trong	số	rất	ít	tài	liệu	Hirohito	đề	cập	đến
cha	mình.	Một	tài	liệu	khác	mà	Hirohito	cũng	đề	cập	đến	cha	được	ghi	lại
trong	nhật	ký	của	Honjo.
16.	“Kindai	tennosei	ni	okeru	kenryoku	to	keni	-	Taisho	demokurashii-ki	no
kosatsu”	của	Yashuda	Hiroshi	trong	Bunka	hyoron	357	(tháng	10	năm
1990),	trang	183.
17.	Gần	20%	số	vụ	phạm	tội	khi	quân	trong	đầu	những	năm	1920	có	liên
quan	đến	phiếm	luận	hoặc	có	dấu	hiệu	báng	bổ	tranh	ảnh	của	các	thành	viên
Hoàng	tộc.	Tội	khi	quân	thường	gặp	bao	gồm	cắt	ảnh	đăng	trên	báo	của	Nhật
Hoàng	ra	từng	mảnh;	sử	dụng	các	tiết	đoạn	đặc	biệt	viết	về	Hoàng	gia	cho
những	mục	đích	không	rõ	ràng	hoặc	không	phù	hợp;	tiêu	hủy	các	vật	quan
trọng,	đồ	chế	tác	và	các	tiện	ích	tượng	trưng	cho	nhật	Hoàng.	Bất	kể	động	cơ
đằng	sau	việc	chỉ	trích	Nhật	Hoàng	là	gì,	chính	phủ	coi	tất	cả	các	hành	động
bất	kính	đối	với	Nhật	Hoàng	là	tội	khi	quân.	Xem	“Tennosei	kokka	chitsujo
no	rekishiteki	kenkyu	josetsu”	của	Watanabe	Osamu,	trang	252,	256-261.
18.	Cùng	cuốn	sách	trên,	trang	253.
19.	“Kindai	tennosei	ni	okeru	kenryoku	to	keni	-	Taiso	demokurashii-ki	no
kosatsu”	của	Yashuda	Hiroshi,	trang	183.
20.	Hara	Kei	nikki,	dai	hakkan	của	Hara	Kei	(Kangensha,	1950),	trang	46-
47;	trích	trong	“Taisho	demokurashii	to	quốc	thể	mondai”	của	Suzuki
Masayuki	trong	Nihonshi	kenkyu	281	(tháng	1	năm	1986),	trang	58,	từ	một
ấn	bản	khác	của	cùng	một	cuốn	nhật	ký	(dai	gokan).
21.	Tennoke	no	zaisan	của	Kuroda	Hisata	(San	Ichi	Shobo,	1966),	trang	133.
22.	“Tennosei	kenkyu	to	teishitsu	tokeisho”	của	Goto	Yasushi	trong
Teishitsu	tokeisho	1,	Meiji	32	nendohan	(Kashiwa	Shobo,	1993),	trang	3.
23.	“Kyuchu	bojudai	jiken	no	zenbo”	của	Watanabe	Katsuo	trong	Nhật	báo
Yomiuri	(tháng	4	năm	1993),	trang	70.	Giải	thích	của	tôi	bắt	nguồn	từ	các
giả	thuyết	quan	trọng	của	Watanabe.	Để	biết	về	phiên	bản	trước	về	sự	kiện
này,	xem	Kita	Ikki	1883-1937	-	Người	Theo	Chủ	Nghĩa	Dân	Tộc	Cực	Đoan
trên	đất	Nhật	Bản	(Nhà	xuất	bản	Đại	học	Havard,	1969),	trang	100-101.
24.	“Kyuchu	bojudai	jiken	no	zenbo”	của	Wantanabe,	trang	81.
25.	Về	chủ	nghĩa	Liên	Mỹ,	xem	Một	Đế	Quốc	Trong	Giai	Đoạn	thoái	Trào	-
Nhật	Bản	trong	Hệ	Thống	Đồng	Minh	của	Mỹ	Thời	Hậu	Chiến	của	John
Welfield	(Nhà	xuất	bản	Athlone,	1988),	trang	8-10.
26.	Cùng	cuốn	sách	trên,	trang	108-109.



27.	“Hara	Kei	naikakuka	no	gikai”	của	Takahashi	Hidenari	trong	Uchida
Kenzo	et	al,	Nihon	gikaishi	roku	2	(Dai	Ichi	Hoki	Shuppan	K.K,	1990),
trang	251.
28.”Hara	Kei	naikakuka	no	gikai,”	trang	250	của	tác	giả	Takahashi.
29.	“Dai	Nihon	teikoku	kenno	to	tenno”	tại	Fujuwara,	Tenno	no	Showa-shi
(Shin	Nihon	Shinsho,	1984,	1990),	trang	32	của	tác	giả	Fujiwara	Akira.	Mối
liên	kết	giữa	Hoàng	triều	và	những	người	cực	đoan	ủng	hộ	phe	cánh	hữu	và
những	kẻ	găngxtơ	diễn	tra	trước	thời	kỳ	Minh	Trị	và	có	thể	được	tìm	được
căn	nguyên	là	do	ảnh	hưởng	của	những	người	tổ	chức	đạo	Shinto	đối	với	sự
thanh	cao	của	triều	đình	tại	Kyoto.
30.	“Cứ	bốn	đến	năm	ngày,	Kita	lại	đến	thăm	Ogasawara	và	cung	cấp	cho
ông	ta	rất	nhiều	thông	tin.	Thỉnh	thoảng,	Kita	khóc	trước	mặt	Ogasawara	và
Ogasawara	lại	an	ủi	Kita.”	“Showa	shichinen	zengo	ni	okeru	Togo	guruupu
no	katsudo:	Ogasawara	Naganari	nikki	o	tosshite	(1),”	bản	viết	tay	trang	15,
n.4	của	tác	giả	Tanaka	Hiromi.
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36.	“Taisho	demokurashii	to	quốc	thể	mondai,”,	trang	57-58	của	tác	giả
Suzuki,	“Taisho	junen	kotaishi	ho-O:	sono	kettei	e	no	purosesu	to	seika,”
trang	57	của	tác	giả	Hatano.
37.	Hara	Kei	nikki,	dai	hakkan,	trang	555-56;	dai	kyukan,	trang	95-96,111;
được	trích	dẫn	trong	“Taisho	demokurashii	to	quốc	thể	mondai,”,	trang	58
của	Suzuki.
38.	Hara	nikki,	dai	kyukan,	viết	ngày	28	tháng	10	năm	1920,	trang	118;
“Taisho	demokurashii	to	quốc	thể	mondai,”,	trang	59	của	Suzuki.
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ngày	17	tháng	10,	là	một	tục	lệ	mời	Thiên	chiếu	Đại	thần	thưởng	thức	các
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71.	Phần	mở	đầu	về	thành	phố	Nuremberg:	Vấn	đề	Chính	trị	và	Ngoại	giao
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chính	đáng	mà	một	con	người	cần	được	hưởng	thụ.
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80.	Về	vụ	ám	sát	Hara,	xem	“Kotaishi	no	gaiyu	o	habamu	mono,”	trong
Bungei	shunju	tokushugo,	tenno	hakusho	(tháng	10	năm	1956),	trang	96-97
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14	tháng	10	năm	1926.	Xem	KYN,	dai	ikkan,	trang	31,	36.
14.	KYN,	dai	gokan,	trang	16,	viết	ngày	29	tháng	1	năm	1931.
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lớn	thứ	hai	trong	lịch	sử	Nhật	Bản”	này	-	vụ	lớn	nhất	là	vụ	xét	xử	vào	năm
1911-12	đối	với	Kotoku	Shusui	và	mười	người	khác,	bao	gồm	linh	mục	theo
môn	phái	Soto	Zen	tên	là	Uchiyama	Gudo,	bị	cáo	buộc	liên	quan	đến	một	âm
mưu	ám	sát	Nhật	Hoàng	Meiji.
35.	MNN,	trang	107-8.
36.	Tenno,	dai	ikkan,	trang	304,	loại	sách	có	bìa	mềm,	trang	298	của	tác	giả
Kojima.
37.	Cùng	cuốn	sách	trên,	trang	299,	loại	sách	có	bìa	mềm.
38.	“Tennosei	kokka	chitshujo	no	rekishiteki	kenkyu	josetsu,”	trang	257	của
tác	giả	Watanabe.
39.	Tenno	to	Showashi,	jo,	trang	37	của	tác	giả	Neru.	Chỉ	riêng	trong	năm
1928,	số	vụ	phạm	tội	khi	quân	lên	đến	hai	mươi	tám.
40.	“Tennosei	kokka	chitshujo	no	rekishiteki	kenkyu	josetsu,”	trang	257	của
tác	giả	Watanabe.
41.	“Zosho	no	gogi	okonawareru,”	trong	Tờ	báo	Tokyo	nichi	nichi	(yukan),
ngày	26	tháng	1	năm	1924,	trong	Taisho	nyusu	jitsen,	rokkan	(Mainichi
Komunikeshionzu,	1988),	trang	344-45.
42.	Trích	từ	Kogosama	(Nhà	xuất	bản	Suzakusha,	năm	1959),	trang	43	-	44
của	tác	giả	Koyama.
43.	Tờ	báo	Osaka	Mainichi	phát	hành	ngày	27	tháng	1	năm	1924	trong
Taisho	nyusu	jiten,	rokkan,	trang	347.
44.	Trích	từ	“Koshitsu	zaisei	to	‘Teishitsu	tokeisho,’”	trong	Teishitsu
tokeisho,	Meiji	32	nenho	hen	(Nhà	xuất	bản	Kashiwa	Shobo,	năm	1993),
trang	12	-14	của	tác	giá	Osawa	Satoru.
45.Trích	từ	Tenno	Hirohito	no	Showa-ship,	trang	75	của	tác	giả	Kawahara.
46.	MNN,	viết	ngày	28	tháng	1	năm	1922,	trang	44	–	45.
47.	Trích	từ	“Kaisetsu,”	trong	Kinoshita	Michio,	Sokkin	nisshi	(Nhà	xuất
bản	Bungei	Shunjusha,	năm	1990),	trang	289	của	tác	giả	Takahashi	Hiroshi.
48.	MNN,	trang	44



49.	Thuật	ngữ	“bộ	luật	hòa	bình”	được	trích	từ	tác	phẩm	“Bô	luật	hòa	bình:
Đạo	đức	và	An	ninh	trong	thế	giới	của	các	Quốc	gia	bị	Chia	cắt”	của	tác	giả
Dorothy	V.Jones	(nhà	xuất	bản	University	of	Chicago	Press,	năm	1991).
50.	Trích	từ	bài	viết	“Sekai	taisen	to	tairiku	seisaku	no	henyo,”	trong	Tạp	chí
Nghiên	cứu	Lịch	sử	656	(tháng	3	năm	1994),	trang	192	–	208	của	tác	giả
Kobayashi	Michino.
51.	“Nichi-Doku	senso	no	kaisen	gaiko,”	trong	Nihon	Kokusai	Seiji	Gakkai,
ed.,	Kokusai	seiji	4	(tháng	10	năm	1998),	trang	192-208	của	tác	giả	Saito
Seiji.
52.	Showa	tenno	no	jugonen	senso,	trang	40-48	của	tác	giả	Fujiwara.
53.	Trong	cuốn	Luật	hòa	bình,	trang	44,	Jones	viết	rằng	“tuyên	bố	mang	tính
hình	thức	về	sự	bình	đẳng	dân	tộc…	của	Nhật	Bản	đã	bị	bỏ	ra	ngoài	cam	kết
(cùng	với	tuyên	bố	về	quyền	tự	do	tín	ngưỡng	mà	Wilson	rất	mong	muốn
được	thông	qua),	[nhưng]	nguyên	tắc	bình	đẳng	giữa	các	quốc	gia	đã	được
chấp	thuận	theo	đa	số	biểu	quyết…	trong	cơ	cấu	của	Hội	Quốc	Liên.”
54.	“Hakken!	Showa	tenno	ga	mananda	teiogaku	kyokasho,”	trong	Bungei
shinju	(tháng	2	năm	1998,	số	đặc	biệt),	trang	131	của	tác	giả	Shibata
Shinichi.
55.	Kindai	Nihon	no	gunbu	to	seiji	(Nhà	xuất	bản	Shibunkaku	Shppan,
1993),	trang	256	của	tác	giả	Nagai	Kazu.
56.	“Showa	shoki	kaigun	ni	okeru	kokubo	shiso	no	tairitsu	to	konmei:
kokubo	hóin	no	dainịi	kaitei	to	daisanji	kaitei	no	aida,”	trong	Gunji	shigaku
34,	số	1	(tháng	6	năm	1998),	trang	10-11	của	tác	giả	Korono	Taeru.
57.	Showa	tenno	no	jugonen	senso,	trang	42	của	tác	giả	Fujiwara.
58.	Chi	phí	quân	đội	giảm	từ	mức	cao	là	60,14	phần	trăm	năm	1920	xuống
còn	28,52	phần	trăm	năm	1930.	Về	GNP,	giảm	từ	mức	5,86	phần	trăm
xuống	còn	3,03	phần	trăm.	Tham	khảo	trong	Gunbi	kakucho	no	kindaishi:
Nihongun	no	bocho	to	hokai	(Nhà	xuất	bản	Yoshikawa	Kobunkan,	1997),
trang	10	của	tác	giả	Yamaha	Akira.
59.	Những	người	Nga	đầu	hàng	trong	cuộc	chiến	tranh	với	người	Sebiria	kéo
dài	bốn	năm	không	bị	đối	xử	như	những	tù	nhân	chiến	tranh,	điều	này	cho
thấy	rằng	binh	lính	Nhật	Bản	đã	giết	họ	ngay	tại	chỗ	hoặc,	ít	có	khả	năng
hơn,	thả	họ	sau	khi	họ	cam	kết	sẽ	không	đấu	tranh	chống	lại	Nhật	Bản.
Rebgo	koku	horyo	gyakutai	to	sengo	sekinin	(Iwanami	Bukkuretto	số	321,
1923),	trang	16	của	tác	giả	Yui	Daizaburo,	Kosuge	Nobuko.
60.	Trích	từ	Tenno	no	guntai	to	Nankin	jiken	(Nhà	xuất	bản	Aoki	Shoten,
năm	1985),	trang	191	của	tác	giả	Yoshida	Yutaka.
61.	Cùng	cuốn	sách	trên.
62.	Cùng	cuốn	sách	trên,	trang	193	–	194.
63.	Cùng	cuốn	sách	trên,	trang	191.
64.	Trích	từ	“Showa	shoki:	Nihon	rikugun	e	no	shakaigakuteki	apuroochi”



trong	Gunji	shigaku	22,	số	4	(năm	1987),	trang	20-21	của	tác	giả	Kataoka
Tetsuya.
65.	Cùng	cuốn	sách	trên,	trang	22-23.
66.	Tại	trang	25,	tác	giả	Kataoka	lưu	ý	rằng	vào	năm	1928,	các	tướng	Araki
Sadao,	Obata	Toshishiro,…
67.	“Tosuiken	dokuritsu’	riron	no	gunnai	de	no	hatten	keika”	của	Maehara
Toru	trong	Gunji	shigaku	23,	số	3	(tháng	1	năm	1998),	trang	18-19.
68.	Kindai	Nihon	no	gunbu	to	seiji	của	Nagai,	trang	255.
69.	“Tosuiken	dokuritsu’	riron	no	gunnai	de	hatten	keika”	của	Maehara,
trang	27-28.
70.	Tháng	2	năm	1922,	Bộ	tham	mưu	đã	tiến	hành	một	cuộc	nghiên	cứu
tuyệt	mật	có	tiêu	đề	“Mối	quan	tâm	về	tính	Độc	lập	của	Quyền	Chỉ	huy	Tối
cao”.	Đây	có	thể	là	tài	liệu	chính	thức	đầu	tiên	có	tiêu	đề	liên	quan	đến	thuật
ngữ	“tính	độc	lập	của	quyền	chỉ	huy	tối	cao”.	Xem	Maehara,	trang	30.
71.	Trích	trong	Maehara,	trang	34	và	trang	40,	50.
72.	“Kyozo	no	gunshin	Togo	Heihachiro”	của	Tanaka	Hiromi	trong	This	is
Yomiuri	(tháng	9	năm	1993),	trang	240.
73.	“Nara	Takeji	kaisoroku	(soan)”,	trang	357-358.
74.	Cùng	cuốn	sách	trên,	trang	355;	Jiji	shinbun	(10	tháng	8	năm	1925).
75.	“Nara	Takeji	kaisoroku	(soan)”,	trang	355.
76.	“Taishoki	ni	okeru	rikugun	shoko	no	shakai	ninshiki	to	rikugun	no
seishin	kyoiku:	Kaikosha	kiji	no	ronsetsu	kiji	no	bunseki”	của	Asano	Kazuo
trong	Kindai	nihon	seiji	no	shoso:	jidai	ni	yoru	tenkai	to	kosatsu	của
Nakamura	Katsunori,	ed.,	(Keio	Tsushin,	1989),	trang	455.
77.	Showa	tenno	no	jugonen	senso	của	Fujiwara,	trang	43.
78.	Cùng	cuốn	sách	trên,	trang	44.
79.	“Seiji	shi	ni	okeru	tenno	no	kino”	của	Miyaji	Masato	trong	Tenno	to
tennosei	o	kangaeru	của	Rekishigaku	kenkyukai,	ed.,	(Aoki	Shoten	1988),
trang	97.
80.	“Kindai	tennosei	ni	okeru	kenryoku	to	ken’i	-	Taisho	demokurashiiChú
thích	847	ki	no	kosatsu”	của	Yasuda	Hiroshi	trong	Bunka	hyoron	357	(tháng
10	năm	1990),	trang	188.
81.	Cùng	cuốn	sách	trên,	trang	157.	Điều	1	của	luật	kiểm	soát	những	tư
tưởng	mới	du	nhập	nêu	rõ:	Bất	kỳ	người	nào	thành	lập	một	hiệp	hội	nhằm
mục	đích	thay	đổi	chính	thể	quốc	gia	[quốc	thể]	hoặc	thành	lập	một	chính
phủ	[seitai]	hoặc	từ	bỏ	hệ	thống	thuộc	quyền	sở	hữu	tư	nhân,	hoặc	bất	kỳ
người	nào	mà	gia	nhập	một	hiệp	hội	nêu	trên	khi	đã	nhận	thức	đầy	đủ	về
mục	tiêu	của	hiệp	hội	đó	sẽ	phải	chịu	phạt	tù	có	hoặc	không	phải	lao	động
khổ	sai	trong	thời	hạn	không	quá	10	năm.
82.	“Taisho	demokurashii	to	quốc	thể	mondai”	của	Suzuki,	trang	63.
83.	Tenno,	dai	ikkan	của	Kojima,	trang	342-343.	Kaneko	Fumiko	cuối	cùng



đã	tự	vẫn	trong	tù.
84.	“Gyozaisei	seiri,	fusen,	chian	ijiho:	dai	49	kai	teikokugikai-dai	52	kai
teikoku	gikai”	của	Kanazawa	Fumio	trong	Nihon	gikai	shi	roku	2	của
Uchida	Kenzo	et	al.,	eds..,	(Dai	Ichihoki	Shuppan	K.K,	1990),	trang	40-401.
85.	Koshitsu	seido	của	Suzuki,	trang	167.
86.	Cùng	cuốn	sách	trên,	trang	167.
87.	Kindai	no	tenno	của	Suzuki,	trang	52.
88.	Kindai	shakai	to	Nichirenshugi	của	Tokoro	Shigemoto	(Hyoronsha,
1972),	trang	130	132.
89.	Cùng	cuốn	sách	trên,	trang	133.
90.	Cùng	cuốn	sách	trên,	trang	135.
91.	“Tennosei	to	shukyo”	của	Maruyama	Teruo	trong	Showa	no	shuen	to
tennosei	no	genzai	của	Inoue	Kiyoshi	et	al.,	(Shinsensha	1988),	trang	183.
92.	Các	tổ	chức	thuộc	cánh	hữu	đã	tăng	từ	con	số	23	năm	1926	lên	con	số
196	năm	1932.	Sau	năm	1929,	rất	nhiều	tổ	chức	trong	số	đó	đã	thêm	vào	học
thuyết	chủ	nghĩa	chống	phương	Tây	thông	thường	của	mình	những	bài	hùng
biện	chống	chủ	nghĩa	tư	bản..	Những	tổ	chức	có	tầm	quan	trọng	hơn	là
những	hiệp	hội	áp	dụng	những	chương	trình	học	tập	mới	tại	đó	những	người
viên	chức	trẻ	tuổi	đóng	vai	trò	chính.	Xem	Koshitsu	seido	của	Suzuki,	trang
170.
93.	Đầu	những	năm	1930,	Yasuoka	một	lần	nữa	khẳng	định	sự	tách	biệt	giữa
quốc	thể	với	hình	thái	chính	phủ	(seitai)	và	biện	hộ	rằng	bất	kỳ	hình	thái
chính	phủ	nào,	cho	dù	là	chế	độ	đại	nghị	hay	độc	tài	quân	phiệt,	đều	không
được	phản	đối	quốc	thể	chừng	nào	mà	chính	phủ	đó	được	lập	ra	để	bảo	vệ
quốc	thể.	“Tennosei	ideorogii	to	shin	Ei-Bei	ha	no	keifu:	Yasuoka	Masahiro
o	chushin	ni”	của	Otabe	Yuji	trong	Shien	tập	43,	quyển	1	(tháng	5	năm
1983),	trang	27,	29	và	quyển	3.
94.	Kindai	no	tenno	của	Suzuki,	trang	51-52.
95.	Cùng	cuốn	sách	trên,	trang	53,	trích	Nagata,	trang	85.
96.	Cùng	cuốn	sách	trên,	trang	54.
97.	“Gunbu	no	‘Taisho	demokurashii’	ninshiki	no	ichidanmen”	của
Kurozawa	Fumitaka	trong	Hendoki	no	Nihon	gaiko	to	gunji:	shiryo	to	kento
của	Kindai	Gaikoshi	Kenkyukai,	ed.,	(Hara	Shobo,	1987),	trang	49.
98.	Cùng	cuốn	sách	trên,	trang	48.
99.	Cùng	cuốn	sách	trên,	trang	49,	trích	lời	Tổng	thanh	tra	Giáo	dục	Quốc
phòng	Muto	Nobuyoshi	tháng	Ba	năm	1932.
100.	“Taisho,	Showa-ki	gunji	eriito	no	keisei	katei:	rikugun	shoko	no	gun
kyaria	sentaku	to	gun	gakko	tekio	ni	kansuru	jissu	bunseki”	của	Kawano
Hiroshi	trong	“Kindai	Nihon’	no	rekishi	shakai	gaku:	shin	seito	kozo”	của
Tsutsui	Kiyotada,	ed.,	(bokutakusha	1990),	trang	895-140.
101.	Nihon	riku-kaigun	sogo	jiten	của	Hata	Ikuhiko,	ed.,	(Tokyo	Daigaku



Shuppankai,	1991),	trang	737.
102.	“Taisho-Showa-ki	gunji	eriito	no	keisei	katei”	của	Kawano,	trang	105-
106.
103.	Cùng	cuốn	sách	trên,	trang	120.
104.	KYN,	dai	ikkan,	trang	33-35,	37,	41-42.
105.	“Tennosei	kokka	chitsujo	no	rekishiteki	kenkyu	josetsu”	của	Watanabe,
trang	264.
106..	Cùng	cuốn	sách	trên,	trang	265.
107.	Cùng	cuốn	sách	trên,	trang	262.
108.	“Inoue	Tetsujiro	fukei	jiken	saiko”	của	Takahashi	Yoichi	trong	Kindai
Nihon	ni	okeru	chi	no	bunpai	to	kokumin	togo	của	Terasaki	Masao	et	al.,
eds.,	(Dai	Ichihoki	K.K,	1993),	trang	347.	Cuốn	sách	đề	tên	của	Toyama
Mitsuru,	Tanaka	Hiroyuki,	Iogi	Ryozo	và	Ashizu	Kojiro.
109.	Cùng	cuốn	sách	trên,	trang	349,	358.
110.	Kindai	shakai	to	Nichirenshugi	của	Tokoro,	trang	119.
111.	Shishio	dan	soben,	6	của	Tanaka	Hinosuke	(Shishio	Zenshu	Kankokai,
1937),	trang	343.
112.	“Kindai	Nihon	no	ayumi	to	Nichirenshugi”	của	Tamura	Yoshiro	trong
Koza	Nichiren	4,	Nihon	kindai	to	Nichirenshugi	của	Tamura	Yoshiro	và
Miyazaki	Eishu,	eds.,	(Shunjusha,	1972),	trang	3.
1.	KYN,	dai	ikkan,	trang	66.	Số	124	là	những	thế	kỷ	được	bịa	ra	trước	đó
bằng	cách	không	đếm	nữ	Hoàng,	xóa	bỏ	những	Hoàng	đế	của	triều	đình	phía
nam,	và	bỏ	đi	những	cái	tên	không	phù	hợp	với	nguồn	tin	chắc	chắn.	Không
ai	biết	chính	xác	Nhật	Bản	có	bao	nhiêu	Hoàng	đế	bởi	vì	những	ghi	chép	về
các	triều	đại	không	tương	quan	và	mau	thuẫn	với	nhau,	và	cách	gọi	tên	họ
cũng	thay	đổi	theo	thời	gian.
2.	Bốn	sắc	lệnhđược	tái	bản	và	thảo	luận	tại	Senda	Kako,	Tenno	to	chokugo
to	Showashi	(Sekibunsha,	1983),	trang	21-25.
3.	Hatano	Sumio,	“Manshu	jihen	to	‘kyuchu’	seiryoku,”	trong	Tochigi
shigaku	5	(1991),	trang	108.	Nara	không	phải	lúc	nào	cũng	“đồng	ý”	với
nhóm	triều	đình	nhưng	trong	những	hành	động	của	mình,	ông	thường	ưu	tiên
tổ	chức	quân	đội	trong	đó	ông	là	một	thành	viên.
4.	Những	vấn	đề	liên	quan	đến	việc	xác	định	nhóm	triều	đình	được	đề	cập
trong	NH.
5.	Khi	Kichizaemon	mất	vào	tháng	6	năm	1926,	Saionji	đã	bày	tỏ	với
Makino	sự	lo	ngại	về	việc	bảo	đảm	an	toàn	cho	gia	đình	Sumitomo	sau	cái
chết	của	người	đứng	đầu.	“Người	đứng	đầu	mới	của	gia	đình	Sumitomo	còn
rất	trẻ,	nhưng	ảnh	hưởng	của	gia	đình	họ	lại	rất	lớn	và	không	chỉ	giới	hạn
trong	gia	đình	họ.	Vì	Sumitomo	là	một	cơ	quan	nhà	nước	nên	nền	tảng	vững
chắc	của	Sumitomo	là	điều	mong	muốn	đối	với	lợi	ích	và	an	ninh	chung.	Tôi
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Kido	ủng	hộ	hình	ảnh	của	Nhật	hoàng	là	một	con	người	đầy	mập	mờ	vì	ông
đã	miễn	cưỡng	phát	động	chiến	tranh	với	Mỹ	và	Anh.	Ghi	chép	của	Tướng
Sugiyama	về	cuộc	gặp	ngày	5/9	có	vẻ	xác	nhận	hình	ảnh	chống	chiến	tranh
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(Shigenori)	mang	bức	điện	tới	cho	tôi.	Tôi	hiểu	rằng	Đại	sứ	Grew	cần	người
chứng	kiến	để	ông	ta	có	thể	trao	bức	điện	trực	tiếp	cho	tôi.	Tôi	muốn	phúc
đáp	bức	điện	này	nhưng	Togo	lại	nói	rằng	vào	mùng	6,	“hai	tàu	ngầm	của	ta
đã	bị	đánh	chìm	ngoài	khơi	Hawaii;	vậy	tốt	nhất	không	nên	trả	lời	ngay	lúc
này.”	Theo	gợi	ý	của	ông	ấy,	tôi	quyết	định	không	trả	lời.”	TN,	dai	sankan,	tr
333;	STD,	tr	77-78.



112.	Jo	nikki,	tr	119-20.
1.	Hàng	năm,	Mỹ	sản	xuất	12	lần	sản	lượng	thép,	5	lần	số	tàu	biển,	105	lần
số	ô	tô	và	5,5	lần	lượng	điện	mà	Nhật	bản	sản	xuất	ở	tại	thời	điểm	Nhật	tấn
công	Trân	châu	cảng.	Yamada	Akira,	Gunbi	kakucho	no	kindaishi:
Nihongun	no	kakucho	to	hokai	(Yoshikawa	Kobunkan,	1997),	tr	219-	20;
Abe	Hikota,	Dao	To’A	senso	no	keisuteki	bunseki,	trong	Kondo	Shinji,
tuyển	tập,	Kindai	Nihon	sensoshi,	Dai	To’A	senso	(Kokyodo	Shuppan,
1997),	tr	824.
2.	Kido	Koichi	nikki,	ge,	tr	999-1000.
3.	Jo	nikki,	tr	139.
4.	Như	trên,	tr	218.
5.	Như	trên,	tr	235.	Ghi	chép	ngày	28/1/1943	này	chỉ	một	nghi	lễ	cổ,	không
mang	tính	tôn	giáo	bắt	đầu	từ	24/1/1869,	năm	thứ	hai	thời	kỳ	phục	hồi	Minh
trị,	khi	lần	đầu	có	‘truyền	thống’	sử	dụng	những	lời	thơ	cổ	để	gắn	kết	chặt
chẽ	các	triều	đại	tân	thời	với	quá	khứ	và	với	các	thần	dân	của	Nhật	hoàng.
Đó	cũng	là	lời	nhắc	nhở	rằng	người	tổng	chỉ	huy	cũng	cần	là	một	thi	sĩ.
6.	Như	trên,	tr	293.	30/6	và	31/12	là	những	ngày	‘Đại	trai	giới’,	vào	những
ngày	đó	Hirohito	mặc	trang	phục	đặc	biệt	may	từ	lụa	và	lanh	để	tiến	hành
những	nghi	lễ	xin	xoá	bỏ	những	tội	lỗi	mà	‘đất	nước	lỡ	phạm	phải.’	Xem
Ihara	Yoriaki,	Hozo,	hoshitsu	jiten	(Toyamabo,	1938),	tr	194.
7.	Abe,	Dai	To’A	senso	no	keisuteki	bunseki,	tr	839.
8.	Cuối	tháng	9/1943,	Lục	quân	thiên	hoàng	chỉ	có	5	trong	số	70	sư	đoàn	ở
Thái	bình	dương	–	hầu	hết	đều	ở	phía	nam	và	tây	nam,	nơi	lục	quân	đã	triển
khai	khoảng	200.000	bộ	binh	trang	bị	nhẹ.	Tính	đến	năm	cuối	cuộc	chiến
tranh,	bất	chấp	việc	Đồng	minh	tập	trung	hoả	lực	áp	đảo,	lục	quân	Nhật	vẫn
không	chịu	từ	bỏ	học	thuyết	đánh	giáp	lá	cà,	cũng	như	không	chịu	rút	bài
học	từ	thất	bại	cũng	như	chỉnh	đốn	đội	ngũ	để	đối	phó	với	kiểu	chiến	tranh
mình	đang	thực	sự	tham	gia.	Thay	vào	đó,	khi	chiến	tranh	kéo	dài,	lục	quân
thu	hẹp	quy	mô	sư	đoàn	trong	khi	không	tăng	cường	được	hoả	lực	hay	nâng
cao	tính	cơ	động;	cũng	như	tiếp	tục	coi	thường	khả	năng	chiến	đấu	của	quân
Anh,	Mỹ.	Vì	vậy	mà	ở	bất	cứ	đâu	tham	chiến,	quân	Nhật	thường	tản	ra	chứ
không	tập	trung	lực	lượng	và	chỉ	điều	thêm	quân	nếu	thấy	cần.	Xem	Abe,
Dai	To’A	senso	no	keisuteki	bunseki,	tr	830,	845	và	bảng	41,	tr	850,
Yamada,	Gunbi	kakucho	no	kindaishi:	Nihongun	no	kakucho	to	hokai,	tr
209,	221.
9.	Nako	Yuji,	Dai	To’A	senso	ni	okeru	bosei	teni	chien	no	yoin,	trong
Gunjishi	Gakkai,	truyển	tập,	Dainiji	sekai	taisen	(3),	Gunji	shigaku	31,	số	1
&	2	(9/1995),	tr	110.
10.	Senshi	sosho:	rikukaigun	nenpyo,	fu	heigo	yogo	no	kaetsu	(1980),	tr	104;
Shiryo	Chosakai,	tuyển	tập,	Daikairei:	kaisetsu	(Mainichi	Shinbunsha,
1978),	tr	122;	xem	thêm	diễn	giải	về	những	hành	động	này	trong	Nakao,	Dai



To’A	senso	ni	okeru	bosei	teni	chien	no	yoin,	tr	110.
11.	Shiryo,	Daikairei,	kaisetsu,	tr	97.
12.	Sugiyama	memo,	ge,	tr	81-82,	trích	Nakao,	tr	110-11.	Văn	kiện	Chính
sách	có	tên	‘Kông	torubeki	senso	shido	no	taiko’	(Đề	cương	thực	hiện	hướng
dẫn	chiến	tranh	tương	lai).	Điều	khoản	thứ	ba	viết:	‘Chúng	ta	sẽ	quyết	định
những	biện	pháp	cụ	thể	để	định	hướng	chiến	tranh	tích	cực	sau	khi	xem	xét
sức	mạnh	quốc	gia,	thay	đổi	trong	hoạt	động,	tình	hình	chiến	sự	giữa	Đức	và
Liên	xô,	quan	hệ	Xô-Mỹ	và	xu	hướng	ở	Trùng	khánh.’
13.	Yamada,	Daigensui	Showa	tenno,	tr	180.
14.	Như	trên,	tr	181.
15.	Kita	Hiroaki,	Gunritsu	hotei:	senjika	no	shirarezaru	‘ssaiban’	(Asahi
Swnsho,	1997),	tr	53-54.
16.	HSN,	tr	376;	Kita,	Gunritsu	hotei:	senjika	no	shirarezaru	‘saiban’,	tr	54-
55.
17.	yamada,	Daigensui	Showa	tenno,	tr	185;	Fujiwara,	Showa	tenno	no
jugonen	senso,	tr	135-38.
18.	Fujiwara,	Showa	tenno	no	jugonen	senso,	tr	136,	trích	Senshi	sosho:
Showa	17,	18	nen	no	Shina	hakengun,	không	công	bố.	Về	chiến	dịch	Gogo
xem	thêm	Senshi	sosho:	Dai	hon’ei	rikugunbu	6,	Showa	ju	shichi	nen
junigatsu	made,	tr	76-81.
19.	Yamada	Akira,	Nihon	fuashizumu	ni	okeru	dagekiteki	gunjiryoku	kentsu
no	zasetsu:	Nihon	kaigun	kokuheiryoku	no	tokucho	oyobi	sôn	hokai	no
gunjiteki	yoin,	Jinbun	gakuho,	Tokyo	Toritsu	Daiguku	Jinbun	Gakubu	199
(3/1988),	tr	104,	trích	Senshi	sosho:	Nanto	homen	kaigun	sakusen	(1)
(1971),	tr	272,	284,	294,	319.
20.	Tanka	Nobumasa,	Dokyumento	Showa	tenno,	dai	sankan:	hokai
(Ryokufu	Shuppan,	1986),	tr	203-4.	Trích	nguồn	của	Nhật,	Tanaka	ước	tính
thiệt	hại	quân	Mỹ	trong	Trận	Midway	là	354	chết,	trong	đó	có	210	phi	công.
21.	Sugiyama	memo,	ge,	tr	130-31.	Trong	phiên	họp	liên	lạc	ngày	10/6,	hải
quân	cho	biết	chỉ	có	một	mẫu	hạm	bị	đánh	đắm,	một	mất	tích	và	một	bị	hư
hỏng	nặng.
22.	Kido	Koichi	nikki,	ge,	tr	966-67.
23.	Nakao,	Dai	To’A	senso	ni	okeru	bosei	teni	chien	no	yoin,	tr	111.
24.	‘Bình	luận’	của	Nomura	Minoru	trong	Jo	nikki,	tr	8.	Jo	là	trợ	lý	hải	quân
của	Hirohito	từ	15/11/1940	đến	19/1/1944.
25.	Như	trên,	tr	288-92.
26.	Như	trên,	tr	6-7.
27.	Ủryu	Tadao,	Kokusaku	eiga,	Nihon	nuýu	shoshi,	trong	Bessatsu
Ichiokunin	no	Showashi:	Nihon	nyusu	eiga	shi	(Mainichi	Shinbunsha,	1977),
tr	522.
28.	Jo	nikki,	tr	142-43.



29.	Như	trên	,tr	159.
30.	Như	trên,	tr	142-44.
31.	Như	trên,	tr	144.
32.	Kido	Koichi	nikki,	ge,	tr	949.
33.	Nakao,	Dai	To’A	senso	ni	okeru	bosei	teni	chien	no	yoin,	tr	8.
34.	Jo	nikki,	tr	149,	151-53.
35.	Yamada,	Daigensui	Showa	tenno,	tr	196.	Chính	vì	những	đội	ngũ	lên	kế
hoạch	chiến	tranh	của	Nhật	vào	cuối	1941	và	lần	nữa	vào	cuối	1942	coi
thường	khả	năng	công	nghiệp	và	quân	sự	của	Mỹ	nên	họ	cũng	đánh	giá	quá
cao	khả	năng	công	nghiệp	của	Đức.	Theo	sử	gia	Abe	Hikota,	Ban	tham	mưu
lục	quân	đánh	giá	Đức	vào	tháng	10/1942	sản	xuất	được	hàng	tháng	2000	xe
tăng	và	3000	máy	bay	trong	khi	sản	lượng	thực	của	Đức	vào	tháng	12/1942
chỉ	là	760	xe	tăng	và	1548	máy	bay.	Bộ	tổng	tham	mưu	tính	sai	số	với	hệ	số
lên	tới	2,6	lần	về	xe	tăng	và	khoảng	1,9	lần	về	máy	bay.	Xem	Abe,	Dai	To’A
senso	no	keisuteki	bunseki,	tr	853.
36.	Kido	Koichi	nikki,	ge,	tr	970.
37.	Yamada,	Daigensui	Showa	tenno,	tr	196,	trích	Yohei	jiko	ni	kanshi	sojo,
11/7/1942	(không	công	bố).
38.	Senshi	sosho:	Dai	hon’ei	rikugunbu	5	(*1973),	tr	350.
39.	Yamada,	Daigensui	Showa	tenno,	tr	198-99.
40.	Domon	Shuhei,	Tatakau	tenno	(Kodansha,	1989),	tr	61.
41.	Như	trên,	tr	63.
42.	Nakao,	Dai	To’A	senso	ni	okeru	bosei	teni	chien	no	yoin,	tr	118	trích	Ito
Shotoku,	Teikoku	rikugun	no	saigo	–	kessen	tuyển	tập	(Kadokawa	Bunko,
1973),	tr	25.
43.	Togo	Shigenori,	Jidai	no	ichimen:	taisen	gaiko	no	shuki	(Kaizosha,
1952),	tr	294,	298.
44.	Như	trên,	tr	296-7;	Kido	Koichi	nikki,	ge,	tr	980-81,	ghi	chép	ngày
1/9/1942.	Tojo	không	thôi	chức	bộ	trưởng	ngoại	giao	cho	đến	khi	Hirohito
bổ	nhiệm	Shigemitsu	Mamoru	vào	chức	vụ	này	ngày	20/4/1943.	Sau	khi	rời
nhiệm	sở,	Togo	quay	sang	chống	Tojo	và	trong	năm	1943,	khuyên	các	chính
khách	cựu	trào	và	quan	chức	triều	đình	buộc	Tojo	từ	chức.	Togo	Shigenori,
Gaiko	shiki	(Hara	Shobo,	1967),	tr	314.
45.	Yamada,	Daigensui	Showa	tenno,	tr	203;	Grace	P.	Hayes,	Lịch	sử	Tổng
tham	mưu	các	binh	chủng	trong	Thế	chiến	II:	Chiến	tranh	chống	Nhật	(Nhà
in	Học	viện	Hải	quân,	1982),	tr	190.
46.	Ugaki	Matome,	Senmoroku	(Hara	Shobo,	1968),	tr	224.
47.	Như	trên,	tr	224
48.	Yamada,	Daigensui	Showa	tenno,	tr	205.
49.	Domon,	Tatakau	tenno,	tr	65.
50.	Yamada,	Daigensui	Showa	tenno,	tr	188-201.



51.	Như	trên,	tr	201.
52.	Như	trên,	tr	202
53.	Nakao,	Dai	To’A	senso	ni	okeru	bosei	teni	chien	no	yoin,	tr	119,	trích
Senshi	sosho:	Minami	Taiheiyo	rikugun	sakusen	(2)	(1969),	tr	444.
54.	Yamada,	Daigensui	Showa	tenno,	tr	207.
55.	Như	trên,	tr	218.
56.	Kido	Koichi	nikki,	ge,	tr	999;	Jo	nikki,	tr	218;	Domon,	Tatakau	tenno,	tr
68.
57.	Senshi	sosho	63,	daihon	‘ei	rikugunbu	(5)	(1973),	tr	561.
58.	Nakao,	Dai	To’A	senso	ni	okeru	bosei	teni	chien	no	yoin,	tr	119,	trích
Imoto	Kumao,	Sakusen	nisshi	de	tsuzuru	Dai	To’A	senso	(Fuyo	Shobo,
1979),	tr	275.
59.	Ngay	sau	khi	phiên	họp	đại	bản	doanh	Thiên	hoàng	kết	thúc,	Hirohito
được	biết	đã	nói	với	Sugiyama	rằng	“Trẫm	nghĩ	cần	ban	thánh	dụ	nếu	họ
chiếm	được	Guadalcânal.	Khanh	nghĩ	sao?	Những	sĩ	quan	và	chiến	sĩ	chiến
đấu	gian	khổ	và	hy	sinh.	Vậy	tại	sao	không	ban	thánh	dụ	cho	họ.	Nếu	trẫm
ban	thánh	dụ	thì	khi	nào	là	tốt	nhất?”	Thánh	dụ	trên	được	ban	ngày	5/1/1943
nhưng	không	được	công	bố.	Xem	Boei	Kenshujo	Senshishitsu,	Senshi	shiryo
riku	dainigo	(Nanto	homen	sakusen	shiryo):	Sanada	Joichiro	shosho	shuke,
25/6/1956,	tr	19.
60.	Như	trên,	tr	18-19.	Đây	là	ghi	chép	viết	tay	của	Sanada	dựa	trên	nhật	ký
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66.	Fujiwara,	Showa	tenno	no	jugonen	senso,	tr	140,	trích	Sato	Kenryo,	Dai
To’A	senso	kaikoroku.
67.	Kido	Koichi	nikki,	ge,	tr	1020.
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Sanada	Joichiro	shosho	nikki	(không	công	bố).
74.	Yamada,	Daigensui	Showa	tenno,	tr	240-42,	trích	Daihon’ei	kaigunbu
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(tháng	2	năm	1975),	tr.	193,	198,	200.
51.	ISN,	dai	gokan,	tr.	273.
52.	Sđd,	tr.	56,	57,	111,	114,	132.	Những	bài	viết	trong	năm	1980	về
“Haichōroku”	ngắn	gọn	và	xuất	hiện	theo	từng	ngày,	từng	tuần	hay	từng
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hyrōn	357	(tháng	10	năm	1990),	tr.	45.
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Thụy	Sỹ.
1.	Hẳn	là	tác	giả	muốn	nói	Hoa	Kỳ,	vốn	nằm	ở	lục	địa	châu	Mỹ	nhưng	bắt
nguồn	từ	châu	Âu	tức	“phần	phía	tây	lục	địa	Âu-Á”.	–	ND.
2.	Trong	sách	này,	các	niên	đại	trong	khoảng	15.000	năm	trở	lại	đây	sẽ	được
trích	dẫn	như	là	niên	đại	cácbon	phóng	xạ	đã	điều	chỉnh,	chứ	không	phải
niên	đại	cácbon	phóng	xạ	chưa	điều	chỉnh.	Sự	khác	biệt	giữa	hai	loại	niên
đại	này	sẽ	được	giải	thích	ở	Chương	5.	Niên	đại	điều	chỉnh	là	các	niên	đại



được	cho	là	sát	hợp	hơn	với	thời	điểm	thực	tế	theo	lịch	đại.	Độc	giả	nào	đã
quen	với	các	niên	đại	chưa	điều	chỉnh	sẽ	cần	phải	ghi	nhớ	sự	khác	biệt	này
mỗi	khi	cảm	thấy	hình	như	tôi	đưa	ra	những	niên	đại	sai,	xưa	hơn	so	với
những	niên	đại	mà	họ	đã	quen	gặp.	Chẳng	hạn,	niên	đại	của	chân	trời	khảo
cổ	Clovis	ở	Bắc	Mỹ	thường	được	cho	là	khoảng	9.000	năm	tr.CN	(11.000
năm	trước),	nhưng	thay	vào	đó	tôi	lại	đưa	ra	niên	đại	khoảng	11.000	năm
tr.CN	(13.000	năm	trước),	bởi	niên	đại	thường	được	trích	dẫn	lâu	nay	là	niên
đại	chưa	điều	chỉnh.	-	TG.
3.	Tạm	dịch	từ	chữ	“overkill	hypothesis”,	ND
4.	Nguyên	văn:	tundra,	những	vùng	Bắc	cực	trơ	trụi	bằng	phẳng	rộng	lớn	của
châu	Âu,	châu	Á	và	Bắc	Mỹ,	nơi	tầng	đất	cái	đã	bị	đóng	băng	vĩnh	cửu.	–
ND.
5.	Ta	thường	phiên	âm	là	Síp.	–	ND.
6.	Đảo	Corse	trong	tiếng	Pháp.	–	ND.
7.	Khoảng	268.000	km2,	ND.
8.	Quả	có	xuất	xứ	từ	châu	Phi,	giống	như	quả	mít	nhưng	nhỏ	và	tròn,	không
có	hạt;	có	trồng	ở	miền	Nam	nước	ta.	Cũng	gọi	là	cây	bánh	mì.	Tiếng	Anh
breadfruit.	–	ND.
9.	Tiếng	Anh:	league,	đơn	vị	đo	lường	cổ,	nay	không	dùng	nữa;	bằng	khoảng
4	hay	5	km.	ND.
10.	Bản	tiếng	Anh	chỉ	ghi	“brother”,	không	nói	rõ	là	“elder”	hay	“younger”.
Tuy	nhiên,	tư	liệu	trên	Wikipedia	cho	biết,	Hernando	Pizarro	(1502-1578)	và
Juan	Pizarro	(1511-1536)	đều	là	em	trai	của	Francisco	Pizarro	(1478-1541).
ND.
11.	Khoảng	24	đến	32	km	ND.
12.	Savage	trong	tiếng	Anh	có	nghĩa	là	tàn	ác,	dã	man,	man	rợ.	–	ND.
13.	Khoảng	960	km	–	ND.
14.	teff:	một	loài	cây	thân	cỏ	ở	Bắc	Phi,	là	cây	mọc	một	năm,	được	trồng	để
lấy	hạt.	Tên	Latinh	là	Eragrostis	tef.	–	ND.
15.	Tiếng	Anh:	sycamore	fig.	–	ND.
16.	Nguyên	văn:	hiker,	chỉ	những	người	đi	bộ	đường	dài	như	một	cách	để
rèn	luyện	sức	khỏe,	hoặc	đi	bộ	một	thời	gian	lâu,	thường	là	ở	vùng	quê,	để
tiêu	khiển.	–	ND.
17.	Kê	ngọc	trai	(pearl	millet):	loài	cây	ngũ	cốc	thân	cao,	hạt	có	màu	trắng
nên	gọi	là	“ngọc	trai”,	được	trồng	ở	Ấn	Độ	và	châu	Phi	từ	thời	tiền	sử.	–	ND.
18.	Cowpea:	còn	gọi	là	black-eyed	pea,	loài	đậu	hạt	nhỏ	màu	be	có	một	nốt
đen,	hiện	được	trồng	rộng	rãi	ở	nhiều	vùng	của	Hoa	Kỳ.	Tên	Latinh	là	Vigna
unguiculata.	Có	nơi	ở	Việt	Nam	dịch	là	cây	đậu	hồng	đáo.	–	ND.
19.	Loài	cây	trồng	xanh	quanh	năm,	có	lá	hình	mũi	giáo	cạnh	sắc,	hoa	trắng
mọc	thành	cụm	thẳng	đứng,	gốc	gác	ở	miền	tây	nam	Hoa	Kỳ	và	Mexico.	–
ND.



20.	Còn	gọi	là	cây	dứa	sợi,	có	nguồn	gốc	Nam	Mỹ,	là	loài	cây	dạng	lá	gai,
chỉ	có	một	cụm	hoa	duy	nhất	mọc	rất	nhanh	và	cao,	cho	sợi	chắc,	bền	để	dệt
thừng,	dệt	thảm…,	ngoài	ra	còn	cung	cấp	nguyên	liệu	để	cất	rượu,	nhất	là
rượu	tequila.	–	ND.
21.	Tiếng	Anh	muskmelon,	quả	có	vỏ	sọc	hoặc	ráp,	ruột	màu	trắng,	vàng
hoặc	xanh	lục,	có	vị	ngọt	và	mùi	thơm	dễ	chịu	đặc	trưng	giống	như	mùi	xạ.
Cũng	được	dịch	là	dưa	tây	thơm.	–	ND.
22.	Tạm	dịch	từ	foxtail	millet.	–	ND.
23.	Tạm	dịch	từ	broomcorn	millet.	–	ND.
24.	Còn	gọi	là	xích	tiểu	đậu,	tiếng	Anh	adzuki	bean,	mượn	từ	tiếng	Nhật
azuki.	–	ND.
25.	Loại	cây	xanh	quanh	năm	cho	hạt	ăn	được,	gốc	ở	Australia.	–	ND.
26.	Một	loài	cây	khác	cũng	cho	quả	ăn	được	tuy	đắng	vì	có	chứa	chất	tanin
(tiếng	Anh	gọi	là	beechmast),	thân	cứng	cho	gỗ.	Tên	latinh	Fagus,	thuộc	họ
Fagaceae.	Beech	khác	với	oak,	tên	dùng	để	gọi	chung	nhiều	loài	cây	thuộc
giống	Quercus	cũng	cho	gỗ	và	quả	cũng	ăn	được	(tiếng	Anh	gọi	là	acorn).
Hai	chữ	này	thường	được	các	từ	điển	phổ	thông	ở	ta	dịch	chung	-	một	cách
không	xác	đáng	-	là	“sồi”.	–	ND.
27.	Loài	cây	thuộc	họ	cây	óc	chó,	hạt	ăn	được,	gỗ	cứng	dùng	để	chế	tác
nhiều	vật	dụng,	gốc	ở	Bắc	Mỹ.	–	ND.
28.	Chickpea:	một	loài	đậu	có	hạt	lớn	màu	vàng	nhạt,	dùng	làm	rau	ăn.	–
ND.
29.	Ý	nói	các	loài	cây	trồng	và	vật	nuôi.	–	ND.
30.	Khoảng	45	kg.	–	ND.
31.	Khoảng	22,5	kg.	–	ND.
32.	Hayfever,	còn	dịch	là	“bệnh	sốt	mùa	cỏ	khô”,	thực	chất	là	một	chứng	dị
ứng	trước	phấn	hoa,	kích	thích	phần	trên	của	hệ	hô	hấp	và	mắt,	làm	người
bệnh	bị	những	triệu	chứng	như	chảy	nước	mũi,	ngứa	mũi,	ngứa	mắt,	chảy
nước	mắt,	sổ	mũi.	–	ND.
33.	Tạm	dịch	chữ	acorn	squash,	một	loại	bí	mọc	vào	mùa	đông,	hình	dạng
giống	như	quả	sồi,	vỏ	màu	xanh	lục	thẫm	có	sọc,	thịt	màu	vàng	hoặc	cam.	–
ND.
34.	Tiếng	Anh:	mink.	–	ND.
35.	Tiếng	Anh:	chinchilla.	–	ND
36.	Tiếng	Anh:	gaur,	một	loài	bò	hoang	có	kích	thước	lớn,	lông	sẫm,	sống	ở
vùng	rừng	núi	Đông	Nam	Á.	–	ND
37.	Hannibal	(247-183	tr.CN),	chính	khách	và	nhà	quân	sự	nổi	tiếng	của
thành	bang	cổ	đại	Carthage	(Tunisia	ngày	nay).	Từng	tiến	hành	những	cuộc
chiến	tranh	lớn	với	đế	quốc	La	Mã	để	giành	quyền	kiểm	soát	khu	vực	Địa
Trung	Hải.	–	ND.
38.	Lưu	ý:	ở	đây	tác	giả	phân	biệt	rõ	hai	khái	niệm	to	tame,	nghĩa	là	bắt	thú



hoang	từ	nơi	hoang	dã	về	rồi	nuôi	dạy	mà	không	tiến	hành	phối	giống,	và	to
domesticate	nghĩa	là	biến	một	loài	thú	hoang	dã	thành	thú	nhà	hoàn	chỉnh,
bao	gồm	việc	phối	giống	chúng	trong	điều	kiện	nuôi	nhốt.	Tôi	đề	nghị	dùng
chữ	“thuần	dưỡng”	để	dịch	“to	tame”	và	“thuần	hóa”	để	dịch	“to
domesticate”.	–	ND.
39.	Một	loài	bò	hoang	đã	tuyệt	chủng,	có	sừng	dài,	được	cho	là	tổ	tiên	của	bò
nhà	hiện	nay.	Nguồn	gốc	ở	Bắc	Phi,	châu	Âu,	Tây	Nam	Á.	Cái	tên	aurochs
có	gốc	gác	từ	tiếng	Đức	Auerochs	nghĩa	là	“bò	nguyên	thủy”.	–	ND.
40.	Từ	có	gốc	Hy	Lạp	onagros,	kết	hợp	từ	“onos”	(lừa)	và	“agrios”	(hoang
dã),	để	gọi	một	loài	lừa	hoang	lông	màu	vàng	sẫm,	có	một	sọc	dọc	theo	lưng,
gốc	gác	ở	Iran	và	các	vùng	lân	cận.	–	ND.
41.	Tương	đương	80	km/giờ.	–	ND
42.	Vùng	cây	bụi	và	cây	thấp	rậm	rạp,	đặc	biệt	là	cây	sồi	xanh	vĩnh	viễn	ở
miền	nam	California.	–	ND.
43.	Tên	dùng	để	gọi	những	người	o	thái	xuất	xứ	từ	Đức	và	Bắc	Âu.	–	ND.
44.	Có	người	dịch	là	bệnh	virus	Rinde,	thường	xảy	ra	chủ	yếu	ở	các	loài
móng	guốc	chẵn	như	bò,	cừu,	dê,	triệu	chứng	là	sốt,	xuất	huyết	và	tiêu	chảy.
–	ND.
45.	Một	bệnh	thường	thấy	ở	vùng	nhiệt	đới	và	bán	nhiệt	đới,	do	động	vật
nguyên	sinh	ký	sinh	thuộc	giống	Leishmania	gây	ra,	truyền	sang	người	qua
vết	đốt	của	ruồi	cát.	–	ND.
46.	Thật	ra,	như	những	ai	biết	tiếng	Nhật	đều	rõ,	tiếng	Nhật	có	hai	hệ	chữ
viết	biểu	vần	là	hiragana	và	katakana,	cả	hai	đều	được	dùng	rộng	rãi	trong
mọi	lĩnh	vực	đời	sống	chứ	không	chỉ	hạn	chế	trong	mấy	công	dụng	nói	trên.
–	ND.
47.	Transistor	là	một	linh	kiện	bán	dẫn	được	sử	dụng	như	một	thiết	bị
khuếch	đại	hoặc	một	khóa	điện	tử.	Đây	là	khối	đơn	vị	cơ	bản	xây	dựng	nên
cấu	trúc	mạch	ở	máy	tính	điện	tử	và	các	thiết	bị	điện	tử	hiện	đại	khác.	–	BT.
48.	Nay	là	nước	Cộng	hòa	Dân	chủ	Congo.	BT
49.	Một	loại	cá	biển	to,	có	thể	nặng	tới	200	kg,	tương	tự	như	cá	bơn,	có
người	dịch	là	cá	bơn	lưỡi	ngựa	hoặc	cá	ngộ.	–	ND.
50.	Tên	khoa	học	panicum	miliaceum.	ND.
51.	Nguyên	văn:	affirmative	action,	chính	sách	hoặc	chương	trình	nhằm	bảo
đảm	quyền	bình	đẳng	cho	các	sắc	dân	thiểu	số	hoặc	các	nhóm	dân	“thấp	cổ
bé	họng”,	chống	các	hình	thức	kỳ	thị	đối	với	họ,	tạo	cho	họ	cơ	hội	công	bằng
trong	học	hành,	tuyển	dụng,	hướng	nghiệp,	v.v.	–	ND.
52.	melting-pot,	ý	nói	những	đất	nước	nơi	hòa	trộn	nhiều	dân	tộc	và	ngôn
ngữ	khác	nhau.	Có	nơi	dịch	là	“chốn	tụ	cư”.	Nước	Mỹ	vẫn	được	coi	là	một
melting-pot	điển	hình.	–	ND.
53.	epicanthus	fold:	nếp	gấp	da	từ	chỗ	mí	mắt,	che	khuất	một	phần	mắt	ở	gần
mũi.	–	ND.



54.	Ở	Việt	Nam	người	ta	còn	có	khuynh	hướng	gọi	tắt	là	“tiếng	Hoa”	hoặc
“tiếng	Trung”.	Tuy	nhiên	trong	sách	này,	tôi	đề	nghị	dịch	thống	nhất	là
“tiếng	Trung	Hoa”.	–	ND
55.	Những	“người	anh	em	Nam	Trung	Quốc”	ở	đây	hẳn	là	các	tộc	Bách	Việt
theo	cách	gọi	quen	thuộc	ở	ta.	ND.
56.	Nay	đã	được	đổi	tên	là	Calimantan.	–	ND
57.	Nay	đã	đổi	tên	là	đảo	Sulawesi.	–	ND.
58.	Tiếng	Anh	sextant.	ND.
59.	Tiếng	Anh	homeland,	từ	được	dùng	ở	đây	với	nghĩa	là	nơi	nền	sản	xuất
lương	thực	phát	sinh	sớm	nhất	và	từ	đó	bành	trướng	ra	các	khu	vực	khác,
như	tác	giả	định	nghĩa	ở	một	đoạn	sau.	–	ND.
60.	Bùng	nổ	cao	su	(Rubber	Boom,	hay	Ciclo	da	borracha	trong	tiếng	Bồ
Đào	Nha,	từ	1879	đến	1912)	là	một	giai	đoạn	quan	trọng	trong	lịch	sử	kinh
tế-xã	hội	của	Braxin	và	vùng	thuộc	rừng	Amazon	của	các	nước	láng	giềng,
liên	quan	đến	việc	thu	hoạch	và	thương	mại	hóa	cao	su.	Giai	đoạn	này	tập
trung	tại	vùng	Lòng	chảo	Amazon,	dẫn	đến	sự	di	cư	của	một	lượng	lớn
người	da	trắng	châu	Âu	đến	khu	vực	này,	kéo	theo	dòng	công	nhân	nhập	cư,
làm	sinh	ra	của	cải	và	đồng	thời	gây	nên	những	chuyển	biến	về	văn	hóa-xã
hội.
61.	Tức	thập	niên	1990	của	thế	kỷ	XX,	thời	điểm	cuốn	sách	ra	đời.	-	ND
62.	Nguyên	văn	tiếng	Đức	Reichskommissar,	có	thể	dịch	ra	tiếng	Anh	là
Commissionary	of	the	Empire	hoặc	Imperial	Commissioner,	một	danh	hiệu
chính	thức	trao	cho	người	đại	diện	toàn	quyền	của	Đế	chế	thứ	hai	(1871-
1918)	và	Đế	chế	thứ	ba	(tức	thời	kỳ	Đức	quốc	xã)	của	Đức,	nhằm	thực	hiện
nhiều	chức	năng	khác	nhau,	trong	đó	có	quyền	ủy	trị	đối	với	các	thuộc	địa
của	Đức.	–	ND.
63.	Một	vùng	rộng	lớn	gồm	đồng	cỏ	và	rừng	thưa	ở	Tanzania,	Đông	Phi.	–
ND.
64.	Một	loài	ngũ	cốc	có	hạt	ăn	được,	tên	khoa	học	là	echinochloa,	tên	phổ
thông	trong	tiếng	Anh	là	barnyard	millet	hoặc	billion-dollar	grass.	–	ND
65.	Ý	nói	nền	văn	minh	La	Mã.	–	ND.
66.	Gồm	hai	nước	Tây	Ban	Nha	và	Bồ	Đào	Nha.	–	ND.
67.	Tạm	dùng	cách	phiên	âm	trước	đây;	tiếng	Anh	Carpathian	Mountains.
Tên	dãy	núi	này	hơi	khác	nhau	tùy	theo	từng	ngôn	ngữ	của	các	nước	Trung
Âu	và	Đông	Nam	Âu,	như	Karpaty	trong	tiếng	Ba	Lan,	Séc	và	Slovakia,
Karpaten	trong	tiếng	Đức,	Kárpátok	trong	tiếng	Hunggari,	Carpati	trong
tiếng	Rumani,	v.v.	–	ND.
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19.	Tránh	lỗi	thừa	(Redundancies)
20.	Từ	và	cụm	từ	nên	bỏ	(Phrases	and	Words	to	Omit)
21.	Lối	viết	rập	khuôn	(Clichés)
22.	Ngôn	ngữ	không	thành	kiến	(Unbiased	language)

III.	NHỮNG	LỖI	THƯỜNG	GẶP	TRONG	TIẾNG	ANH	THỰC
HÀNH

1.	Ngôn	ngữ	-	chìa	khóa	đến	thành	công
DÙNG	ĐÚNG
DÙNG	ĐÚNG

IV.	CHÍNH	TẢ
1.	Dạng	số	nhiều	(Plurals)
2.	Hậu	tố	(The	suffic)
3.	Từ	bất	quy	tắc	(Irregular	spelling)
4.	Cách	viết	hoa	(Capitalization)
5.	Confusing	Homonyms	(Từ	đồng	âm)
6.	Sự	khác	nhau	giữa	tiếng	Anh	–	Anh	và	Anh	–	Mỹ
7.	Từ	ghép	và	việc	đặt	dấu	gạch	ngang.

V.	PHÁT	ÂM
VI.	DẤU	CÂU

1.	Dấu	chấm	(The	period)
2.	Dấu	phẩy	(The	coma)
3.	Câu	hỏi	(Question	Mark)
4.	Dấu	chấm	cảm	(Exclaimation	Point)
5.	Dấu	chấm	phẩy	(Semicolon)
6.	Dấu	hai	chấm	(Colon)
7.	Dấu	trích	dẫn	(Quotation	marks)
8.	Chữ	in	nghiêng	(Italics)
9.	Dấu	lược	(dấu	móc	lửng)	(‘)	(apostrophe)
10.	Dấu	gạch	ngang	(Dash)
11.	Dấu	ba	chấm	(Ellipses)
12.	Dấu	ngoặc	đơn	(Parentheses)
13.	Dấu	ngoặc	vuông	(Brackets)
14.	Dấu	gạch	ngang	đơn	(The	hyphen)
15.	Dấu	gạch	chéo	(Slash)

VII.	CON	SỐ



1.	Trong	văn	bản	thông	thường	và	văn	bản	pháp	lý
2.	Sử	dụng	con	số	trong	tính	tiền
3.	Dấu	thập	phân
4.	Thời	gian
5.	Ngày
6.	Dấu	gạch	ngang
7.	Tuổi
8.	Đo	lường	và	cân	nặng
9.	Phần	trăm
10.	Số	trang
11.	Viết	tắt	cho	số
12.	Số	nhiều	của	số
13.	Số	La	mã

Phụ	lục






