Đặc San Xuân
	#
	Ngày
	Công Việc

	1
	20/10/2019
	Đưa lên website, facebook, bulletin, Cha loan báo về chủ đề, thể lệ, thời hạn, bài viết… và đi xin quảng cáo.

	2
	20/10/2019
	Mời người làm hình bìa cho đặc san và cho tờ chương trình Tết
- Nadia con của Thắng Thắm và/hoặc Loan con của Hồng Bình?

	3
	1/12/2019
	Liên lạc nhà in / giá cả

	4
	8/12/2019
	Hết hạn nhận bài

	5
	15/12/2019
	Làm đặc san

	6
	22/12/2019
	Gởi nhà in

	7
	12/1/2020
	Nhà in gởi đặc san

	8
	19/1/2020
	Đưa cho nhà quảng cáo

	9
	26/1/2020
	Phát cho cộng đoàn trong nhà thờ

	10
	1/2/2020
	Phát trong Văn Nghệ Tết





Notes:
1. Loan báo
[image: ]
3. Liên lạc nhà in
[image: ]
5. Làm đặc san
[image: ]
Page:
· .8 from side, .8 top, .85 bottom
· .3 in even column

Formatting Guidelines:
1. Đổi <space><space> to <space>
2. Đổi <newline><space> to <newline>
3. Đổi dấu hỏi  ? thành ? font UVN Nhat Ky 11.
4. Thơ dùng “Tho” style.
5. Nhan đề dùng “Title” style.
6. Tác giả luôn để ngay sau title dùng “Author”  style.

Proofreading Guidelines:
1. Viết hoa tên riêng người, tên địa lý.
2. Chỉ viết hoa chữ đầu của âm tiết, vd Cộng đoàn Công giáo Việt Nam Giáo phận Metuchen.
3. Xin xem quy định
http://ngonngu.net/index.php?p=335  
4. Xem kỹ dấu hỏi và dấu ngã.
5. Có hai kiểu bỏ dấu cũ (hòa) và mới (hoà), tùy tác giả, không nên thay đổi. Xin xem
http://vi.wikipedia.org/wiki/Quy_t%E1%BA%AFc_%C4%91%E1%BA%B7t_d%E1%BA%A5u_thanh_trong_ch%E1%BB%AF_qu%E1%BB%91c_ng%E1%BB%AF


Dùng File Manager để upload và download các bài.
http://cdmetuchen.org/filemanager
User: dacsan
Password: 2007
     
1. Bài viết sẽ được đánh số thứ tự B01 tới B99 và thơ từ T01 tới T99 và được chia làm 4 giai đoạn để vào 4 folders.

1.original - bài nguyên bản
2.formatted - bài đã được format dựa theo word template template.dotx/docx
3.proofread - bài đã được sửa lỗi chính tả
4.donelayout - bài đã xong layout và hoàn tất

1.original  -----------> 2.formatted -------------> 3.proofread ----------> 4.donelayout
               template                        sửa chính tả                 trình bày

Theo kinh nghiệm, trình bày là tốn thời gian nhất vì bạn phải đọc bài để hiểu bài nói gì và tìm hình ảnh thích hợp với bài.
2. Khi chọn làm một bài thì 'download' bài đó xuống computer của mình.
Rename file trên mạng với 'X' + 'Tên của mình' ở phía trước.
Khi làm xong thì 'upload' lên next folder.

Thí dụ: cần sửa lỗi chính tả bài B01-NhatKyTrongTu.docx

- Vào folder '2.formatted', download bài B01-NhatKyTrongTu.docx
- Rename trên mạng file B01-NhatKyTrongTu.docx thành XLinh.B01-NhatKyTrongTu.docx
- Sau khi sửa hoàn chỉnh thì upload B01-NhatKyTrongTu.docx lên folder '3.proofread'

Ghi chú: Để thêm chữ 'X' trước tên mình để sort mau chóng bởi vì bài bắt đầu bằng 'B' và thơ bằng 'T'
3. Khi layout cần các uvn fonts Việt Nam, có sẵn trên filemanager.
Tất cả các chi tiết này và nhiều links khác có lưu trữ tại http://bao.cdmetuchen.org

[bookmark: _GoBack]Khi tất cả đã được format thì sẽ sắp xếp theo số thứ tự và dùng Adobe Acrobat Pro Extended để gom lại và đánh số trang với trailer.



6. Gởi nhà in
[image: ]
7. Nhà in gởi đặc san
[image: ]
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15/12/2018: Viét bai cho Bic San Xuan Ky Hot 2019 véi chii dé “Xuan Tin Yéu Nguyén Lroc”

Chuong trinh Tét Ky Hoii 2019 s& dac t6 chitc vao thir bay 9 thang 2. 2019 tic 13 vao ngay mdng 5 Tét. Cha Chanh X cling ban thutng vu ciing
d chon chi d& cho Tét 2019 12 "Xuan Tin Yéu Nguyén U6c.” tam dicn tiéng Anh 12 “Spring of Pray, Love and Hope.

Qua chil d& nay cong doan mdi goi quy vi viét bai cho Dac San Xuan Ky Hai 2019 v& nhitng nguyén u6c trong cudc ddi d lam va mudn lam
cho minh, cho gia dinh, cho ngud than: nhiing nguyén e cho cang doan, cho gido hoi ciing nhut cho céng ddng nguai Viét tai hai ngoai, v
nhst 12 nhiing nguyén udc cho qué huang hom nay va cho tuong lai mai sau. Cong doan xin mdi goi s déng g6p bai vé cho dac san dé ndi
dung duc thém phong phi vdi nhiing the loai truyén ngn, tho van, phiém luan, bién khao, suy tu; sinh hoat. suu tam, v.v. Dudi ddy 13 nhing
chi tiét a€ gdi bai cho dac san Xuan:

* Xin ding font can ban nhu Times New Roman g danh dau tiéng Viét va néu phai viét tay xin c§ géng viét thit 1 rang G& trénh sy nham
Iin dang tiéc.

© Xin gdi bai cho Ban Bdo Chi qua e-mail bao@cdmetuchen.org hodc dua tay cho anh H3 BUc Linh

« Han chét nhan bai la ngay L& Giang Sinh 25/12/2018

* Néu bai vé khng duge chon Gang, Ban BAo Chi xin dugc Iuu tri va c6 thé dang trong nhiing ndm sau. Néu bai cin duoc sifa chila, Ban
B3 Chis& én lac va vGi su ddng ¥ cia téc gi

« Cong Boan khing c6 thong I¢ tra nhuan bit cho céc béi duoc dang.

« 3c san s& dugc phat hanh midn phi trong Gém vin nghé miig Xuan Kj Hoi 2019,

« icsan 13 co hdi t6t nhét va higu qua nhat dé quang cso t6i moi ngudi trong viing, thich hap cho cic nha hang, cic van phong y 16, lujt
5u, ké toan, bio hiém, du lich.., cac dich vu chuyén mon, ién nudc, may lanh, may suéi, sita nha, sifa tiém... Xin quy vi lién lac véi anh
Minh, dién thoai 908-616-5612, 4 dugc gilp G tn tinh v trinh bay cling nhr v& ndi dung quang co.
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Template.dotx
Paragraphs:

Normal: UVN Thay Giao 11pt, justified,
hang first line 3in

Tho: no spacing, center, italic

Author: For Author

Heading 1: for major header 14pt
bold

Heading 2: for minor header 12 pt bold italic
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Đ ? c San Xuân  

#  Ngày  Công Vi ? c  

1  20/10/2019  Đưa lên website, facebook, bulletin , Cha loan báo   v ?   ch ?   đ ? , th ?   l ? , th ? i h ? n, bài vi ? t… và  đi xin qu ? ng cáo.  

2  20/10/2019  M ? i ngư ? i làm hình bìa cho  đ ? c san và cho t ?   chương tr ình T ? t   -   Nadia   con c ? a   Th ? ng   Th ? m  và /ho ? c   Loan   con c ? a H ? ng B ình?  

3  1/12/2019  Liên l ? c nhà in / giá c ?  

4  8/12/2019  H ? t h ? n nh ? n   bài  

5  15/12/2019  Làm đ ? c san  

6  22/12/2019  G ? i nhà in  

7  12/1/2020  Nhà  in   g ? i   đ ? c san  

8  19/1/2020  Đưa cho nhà qu ? ng cáo  

9  26/1/2020  Phát cho c ? ng đoàn   trong nhà th ?  

10  1/2/2020  Phát trong  Văn Ngh ?   T ? t  

     

