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QUY TẮC 1:
Dấu chấm (.), dấu phẩy (,), dấu hai chấm (:), dấu chấm phẩy (;), dấu ba chấm (...), dấu hỏi (?), dấu chấm than (!) được đặt ngay sau chữ cái trước nó. Tiếp đến là cách một khoảng trống rồi gõ chữ cái khác.
* ĐỪNG:
Em đi học . Mẹ đi làm. Còn con mèo , con cún ở đâu ?
Em đi học.Mẹ đi làm. Còn con mèo ,con cún ở đâu ?
Em đi học .Mẹ đi làm .Còn con mèo ,con cún ở đâu ?
- Mà HÃY gõ chuẩn:
Em đi học. Mẹ đi làm. Còn con mèo, con cún ở đâu?
* Cũng ĐỪNG:
Tôi thích nhiều loại hoa như : hoa hồng, hoa lan , hoa mai ... Chúng đẹp lắm !
Tôi thích nhiều loại hoa như :hoa hồng,hoa lan ,hoa mai ...Chúng đẹp lắm !
- Mà HÃY:
Tôi thích nhiều loại hoa như: hoa hồng, hoa lan, hoa mai... Chúng đẹp lắm!
-> Hãy chú ý đặt dấu ngay sát chữ cái đứng trước, xin nhắc lại là ngay sát. Sau đó, hãy cách một khoảng trống, nhớ là một khoảng thôi, không cần hơn.
QUY TẮC 2:
Đối với dấu ngoặc đơn () và dấu ngoặc kép "", thanh dấu đầu tiên đi liền với chữ cái phía sau và thanh dấu thứ hai đặt ngay sát chữ cái đằng trước.
- ĐỪNG:
Ông B ( Giám đốc công ty ) nói: " Tôi rất vui".
Ông B ( Giám đốc công ty) nói:"Tôi rất vui ".
Ông B (Giám đốc công ty ) nói: " Tôi rất vui ".
- Mà HÃY:
Ông B (Giám đốc công ty) nói: "Tôi rất vui".
QUY TẮC 3:
Tiếng Việt chỉ có một chấm (.), hai chấm (:) và ba chấm (...). Thế nên, đừng sáng tạo các thể loại bốn chấm trở lên rồi bảo viết thế là để nhấn mạnh! 
- ĐỪNG:
Tôi muốn bay lên ....
Tôi muốn bay lên......
Tôi muốn bay lên..
- Mà HÃY:
Tôi muốn bay lên... (ba chấm, xin nhắc lại ba chấm là đủ rồi, đừng thêm hay bớt chấm nữa)
QUY TẮC 4:
Dấu gạch ngang (-) cách chữ cái đứng trước một khoảng trống và cách chữ cái đứng sau cũng một khoảng trống.
- ĐỪNG:
A -một bạn trẻ người Việt
A- một bạn trẻ người Việt
A-một bạn trẻ người Việt
- Mà HÃY:
A - một bạn trẻ người Việt
* Lưu ý: Dấu gạch ngang khác dấu gạch nối. VD: vắc-xin, Covid-19, pít-tông... -> đây là dấu gạch nối dùng chuẩn.
QUY TẮC 5:
Sau dấu hỏi (?) hoặc dấu chấm than (!), đừng đặt dấu chấm nữa.
- ĐỪNG:
Tại sao bạn lại vắng mặt?.
Trời hôm nay đẹp quá!.
- Mà HÃY:
Tại sao bạn lại vắng mặt?
Trời hôm nay đẹp quá!
-> Chừng đó là đã đầy đủ rồi.
QUY TẮC 6:
Ở câu trích dẫn, quy tắc đặt dấu đầy đủ là ["... abc xyz.".] nhưng có thể giản lược thành ["... abc xyz".] (bỏ bớt dấu chấm trước dấu ngoặc kép thứ hai, xong đặt dấu chấm sau dấu ngoặc kép thứ hai).
- ĐỪNG:
A nói: "Con mèo kia thật dễ thương." Còn B nói: "Con cún này cũng vậy ." -> Ủa, thế trên kia là 1 câu hay 2 câu vậy quý vị!? Mà "Con mèo kia thật dễ thương." mới là hết ý của vế thứ hai; chứ chưa kết thúc cả câu.
- Mà HÃY:
A nói: "Con mèo kia thật dễ thương". Còn B nói: "Con cún này cũng vậy".
QUY TẮC 7:
Với dấu gạch chéo, có hai cách gõ:
a/a (dấu / liền sát chữ cái đứng trước và đứng sau nó);
a / a (có một khoảng trống trước và sau dấu /).
- ĐỪNG:
con chó/ con mèo
con chó /con mèo
con chó / con mèo
- Mà HÃY:
"con chó/con mèo" hoặc "con chó / con mèo"
Hi vọng rằng, mấy điều nho nhỏ này sẽ giúp bạn trông chuyên nghiệp hơn hẳn khi trình bày văn bản! 

