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1. Khái niệm, đặc điểm, vị trí, 

chức năng và nhiệm vụ của tin

1.1 Khái niệm:

Tin báo chí là thông tin trung thực, chính xác và khách

quan về một sự kiện, sự việc, hiện tượng hoặc tình hình có thật,

vừa mới, đang hoặc chắc chắn sắp xảy ra, hoặc mới phát hiện

thấy trong đời sống xã hội hoặc trong tự nhiên có ý nghĩa quan

trọng hoặc có liên quan đến đời sống xã hội, được phản ánh

nhanh chóng nhất, cô đúc nhất, bằng ngôn ngữ (chữ viết, tiếng

nói) hoặc hình ảnh (ảnh tĩnh, ảnh động, đồ họa) theo một quan

điểm nhất định và vì những mục đích nhất định (chính trị, xã hội,

thương mại, giải trí,...)



1. Khái niệm, đặc điểm, vị trí, 

chức năng và nhiệm vụ của tin

1.2 Đặc điểm:

- Tin là sự kiện;

- Tin là mới;

- Tin là nhanh chóng;

- Tin là sự thật;

- Tin phải có ý nghĩa, tác dụng;

- Tin phải được thể hiện cô đọng nhất, ngắn gọn nhất, chặt

chẽ nhất và rõ ràng nhất.



1. Khái niệm, đặc điểm, vị trí, 

chức năng và nhiệm vụ của tin

1.3 Vị trí, chức năng và nhiệm vụ:

- Là nhu cầu bức thiết của con người;

- Trở thành yếu tố phát triển xã hội, trở thành lực lượng sản

xuất trực tiếp của xã hội hiện nay;

- Là nền tảng của báo chí;

- Truyền đạt chủ trương, đường lối của Đảng, chính sách, 

pháp luật của Nhà nước;

- Giáo dục chính trị, tổ chức và chỉ đạo hành động.



2. Các yếu tố tạo thành tin

2.1 Các yếu tố thuộc về nội dung

- Đề tài: là những hiện tượng, tình hình, sự việc, sự kiện thời

sự có thật, biểu thị một nhân tố mới, phẩm chất mới, kết quả

mới, có ý nghĩa trực tiếp tới thực tiễn cuộc sống.

Ví dụ: Bài viết về những hoạt động của KSV thực hiện việc buộc

tội bị cáo tại phiên Tòa hình sự. (Ví dụ do BBT thực hiện).



2. Các yếu tố tạo thành tin

2.1 Các yếu tố thuộc về nội dung

- Chủ đề: là yếu tố mấu chốt, là tư tưởng của tin mà người 

viết muốn thông qua đề tài để phát biểu với bạn đọc. Chủ đề là bộ 

phận tồn tại tất yếu trong tin và bộc lộ ra trong toàn bộ kết cấu 

của tin. 

- Chủ đề và đề tài có mối quan hệ khắng khít, hữu cơ với nhau.



2. Các yếu tố tạo thành tin

2.1 Các yếu tố thuộc về nội dung

- Sự kiện: đồng nghĩa với sự thật. Sự kiện có trước, tin tức có 

sau.

- Bối cảnh: là những sự kiện, chi tiết được bổ sung vào tin để 

phục vụ cho sự kiện chính, làm tăng ý nghĩa của sự kiện chính, 

làm cho hiệu quả của tin cao hơn.

- Chính kiến (quan điểm) của người viết.

- Tư tưởng.



2. Các yếu tố tạo thành tin

2.2 Các yếu tố thuộc về hình thức

- Tiêu đề;

- Mào đầu;

- Thân tin;

- Phần kết;

- Ngôn ngữ và hình ảnh.



3. Thể loại và các thành phần cơ bản

3.1 Các thể loại tin

- Tin vắn;

- Tin ngắn;

- Tin có chiều sâu;

- Tin công báo;

- Tin tường thuật;

- Tin tổng hợp;

- Ghi phỏng vấn;

- Tin bình;

- Điểm báo.



3. Thể loại và các thành phần cơ bản

3.1 Các thành phần cơ bản tin

- Tiêu đề (tít);

- Mào đầu: Viết về cái gì (phần quan trọng nhất của tin);

- Thân tin: Giải thích cho phần mào đầu, gồm các tình tiết, bối 

cảnh của sự kiện;

- Phần kết: Thái độ xử lý đối với sự việc xảy ra như thế nào 

hoặc nhận xét, đánh giá.

- Riêng tin vắn thì không có đủ các thành phần trên.



3. Thể loại và các thành phần cơ bản

* Sáu câu hỏi cơ bản cần trả lời:

-Ai: Trong tin có những ai?

-Chuyện gì: Sự kiện gì đã xảy ra?

-Ở đâu: địa điểm diễn ra sự kiện?

-Khi nào: Xảy ra lúc nào?

-Thế nào: Xảy ra như thế nào?

-Tại sao: Tại sao xảy ra sự kiện đó?

(Có thể có câu hỏi thứ 7 cho các sự kiện quan trọng và phức

tạp: hậu quả sẽ như thế nào? hoặc khả năng xu thế diễn biến sắp

tới).



3. Thể loại và các thành phần cơ bản

- Cấu trúc phổ biến của tin (cho báo mạng điện tử) theo hình 

Kim tự tháp lộn ngược, thường được trình bày theo thứ tự như 

sau:

+ Thông tin quan trọng nhất hoặc hay nhất (chủ đề chính), trả 

lời cả 6 câu hoặc ít nhất 3 câu hỏi cơ bản (mào đầu);

+ Chi tiết của sự kiện hoặc giải thích rõ sự kiện nêu ở phần 

mào đầu;



3. Thể loại và các thành phần cơ bản

+ Bối cảnh hoặc hoàn cảnh xảy ra sự kiện giải thích cho thông 

tin ở phần mào đầu;

+ Thêm thông tin, trích dẫn lời nhân chứng hoặc người có 

trách nhiệm để là rõ thêm bản chất của sự kiện ;

+ Những chi tiết ít quan trọng.



4. Cách viết tin

4.1 Cách tìm đề tài và xác định chủ đề:

-Do Ban biên tập giao;

-Căn cứ vào chủ trương chính sách của Đảng và Nhà nước;

-Căn cứ định hướng (quan điểm) thông tin, yêu cầu tuyên

truyền, yêu cầu đấu tranh thông tin,...;

-Căn cứ vào tình hình chính trị hiện tại;

-Căn cứ vào nhu cầu thông tin của xã hội;

-Chủ đề mới mà phóng viên quan tâm.



4. Cách viết tin

4.1 Cách tìm đề tài và xác định chủ đề:

* Lưu ý: Trang thông tin điện tử của ngành Kiểm sát tỉnh Trà

Vinh là loại hình trang thông tin nội bộ, cho nên việc xác định

chủ đề và đề tài cần đi sâu vào các hoạt động của Viện kiểm sát

trong việc thực hiện chức năng Thực hành quyền công tố và

kiểm sát hoạt động tư pháp. Ngoài ra còn các hoạt động khác

của các tổ chức Đảng, đoàn thể cũng đề cập đến nhưng mục tiêu

cuối cùng là làm tốt chức năng nhiệm vụ của ngành Kiểm sát.

(lưu ý do Ban Biên tập thực hiện).



4. Cách viết tin

4.2 Cách lấy tin:

Càng thu thập nhiều thông tin càng tốt; càng chi tiết, cụ thể

càng tốt.

-Ngoài việc khai thác qua các sự kiện, tài liệu xây dựng kiến

thức cá nhân thì cần có sự trực tiếp quan sát (ghi chép, chụp ảnh,

quay phim,...), tiếp xúc, phỏng vấn, hỏi chuyện, sau đó kiểm tra

lại tính chính xác của thông tin.



4. Cách viết tin

4.3 Cách viết tiêu đề (tít):

- Phải đạt 2 yêu cầu cơ bản: mang thông tin và tạo sự chú ý.

- Nhiệm vụ của Tít: kích thích người đọc.

* Lưu ý khi đặt tít:

1. Hạn chế để dấu “!” và dấu “?” trên Tít.

2. Cách sử dụng số trên Tít: số phải làm tròn. Những số triệu, 

nghìn tỷ phải ghi bằng chữ (không ghi .000)

3. Trên tiêu đề nhiều nhất là 2 con số (tuyệt đối không để 3 

con số trở lên).



4. Cách viết tin

4. Độ dài của Tít: nên đặt ngắn gọn.

Đẹp nhất là 7-8 từ; 9-10 từ là vừa phải; 12-14 từ là dài.

Cần lưu ý: 5 từ đầu tiên của Tít là quan trọng nhất.

Ví dụ minh hoạ:

http://www.24h.com.vn/tin-tuc-trong-ngay/tiec-mung-tan-pho-

gd-so-chi-78-trieu-dong-c46a772770.html

http://www.24h.com.vn/an-ninh-hinh-su/rung-dong-xet-xu-

vu-lua-dao-chiem-hon-420-ty-dong-c51a772793.html

http://www.24h.com.vn/tin-tuc-trong-ngay/tiec-mung-tan-pho-gd-so-chi-78-trieu-dong-c46a772770.html
http://www.24h.com.vn/an-ninh-hinh-su/rung-dong-xet-xu-vu-lua-dao-chiem-hon-420-ty-dong-c51a772793.html


4. Cách viết tin

4.4 Cách viết mào đầu (Sapo):

Đây là đoạn mở đầu ngay sau Tít.

Phải đạt được hai tiêu chí: có nhiều thông tin và hấp dẫn.

Sapo là nội dung chính của tin. Trả lời cho câu hỏi: Cái gì? Ở

đâu? Khi nào?

Độ dài của Sapo: thường là 1 câu. Dài nhất là 2 câu.

VD:http://vnexpress.net/tin-tuc/thoi-su/ong-phan-dinh-trac-nham-chuc-

truong-ban-noi-chinh-trung-uong-3361993.html

http://dantri.com.vn/chinh-tri/thu-tuong-bat-dau-chuyen-tham-du-hoi-

nghi-cap-cao-dac-biet-asean-hoa-ky-20160215113910857.htm

http://vnexpress.net/tin-tuc/thoi-su/ong-phan-dinh-trac-nham-chuc-truong-ban-noi-chinh-trung-uong-3361993.html
http://dantri.com.vn/chinh-tri/thu-tuong-bat-dau-chuyen-tham-du-hoi-nghi-cap-cao-dac-biet-asean-hoa-ky-20160215113910857.htm


4. Cách viết tin

4.4 Cách viết thân tin và phần kết:

Trong phần này sẽ trả lời các câu hỏi còn lại: Ai? Tại sao? Như thế nào?

- Đối với câu hỏi “Ai?”: trường hợp quá đông người thì chỉ nên giới thiệu 

người có chức vụ lớn nhất và những người tiêu biểu, không giới thiệu hết 

những người tham dự.

- Đối với câu hỏi “Như thế nào?”: nên là đoạn phỏng vấn trực tiếp nhằm 

làm tăng độ tin tưởng cho độc giả.

* Lưu ý: các đoạn nên viết ngắn gọn, xúc tích. Đẹp nhất là 2 dòng rưỡi và 

dài nhất là 3 dòng rưỡi.



Những điều cần lưu ý

Độ dài của 1 bài trên báo mạng điện tử đẹp nhất là 600 từ và tối 

đa là 800 từ.

Độ dài của 1 tin vừa phải là 150 – 200 từ; đẹp nhất là 200 - 300 

từ; dài nhất là 450 từ.

Tuyệt đối không sử dụng 3 con số trong cùng một đoạn. Nếu trên 

3 con số thì nên dùng những phương pháp khác để thể hiện: sơ 

đồ, biểu đồ…

VD: http://www.24h.com.vn/an-ninh-hinh-su/su-that-ve-hs-tieu-

hoc-o-hai-phong-bi-du-choi-ma-tuy-c51a773017.html (440 từ)

http://www.24h.com.vn/an-ninh-hinh-su/su-that-ve-hs-tieu-hoc-o-hai-phong-bi-du-choi-ma-tuy-c51a773017.html (440


5. Cách chụp ảnh đưa tin

1. Kỹ thuật chụp

2. Bốn điểm mạnh của khung hình

3. Những điều cần lưu ý khi chụp ảnh



5. Cách chụp ảnh đưa tin

1. Kỹ thuật chụp:

- Chụp đứng: nhấn mạnh tính hiên ngang, kiên cường.

- Chụp ngang: nhấn mạnh tính bền vững, ổn định.

Chú ý: Góc đứng, thế đứng, thế ngồi khi chụp.

Khi chụp người: cần lưu ý “thái độ của người được chụp”.

Đặc biệt lưu ý: con mắt, cái tay, cái miệng.



5. Cách chụp ảnh đưa tin

1. Kỹ thuật chụp:

Đối với chụp ảnh tập huấn, hội nghị:

Một bộ ảnh gồm: 01 ảnh đồng chí lãnh đạo (chủ trì hội nghị), 01 ảnh toàn 

cảnh hội nghị, 01 ảnh giờ giải lao (lúc mọi người giao lưu, trao đổi ý kiến), 01 

ảnh đại biểu phát biểu ý kiến. 



5. Cách chụp ảnh đưa tin

2. Bốn điểm mạnh của khung hình



5. Cách chụp ảnh đưa tin

Ảnh minh họa



5. Cách chụp ảnh đưa tin

Ảnh minh họa

Hình ảnh đau thương của người phụ nữ Syria sau trận pháo kinh hoàng của quân đội chính phủ 

rơi vào nhà cô ở thành phố Idib, Syria khiến nhiều người cảm động.

Bức ảnh này đoạt giải ảnh thể loại "General News Single". 

Ảnh do nhiếp ảnh Rodrigo Abd chụp



5. Cách chụp ảnh đưa tin

Những điều cần lưu ý:

1. Mục đích của bức ảnh: chứa những nội dung gì? Cần đưa những tin gì?

2. Cần chú ý đến cảm xúc được bộc lộ trong bức ảnh.

3. Chú ý cái nhìn của độc giả khi nhìn vào ảnh.

4. Chú ý chi tiết thừa trong ảnh.



6. Phân biệt tin và bài



7. Kỹ thuật quay video cơ bản

1. Khung hình cơ bản

2. Góc quay

3. Một số thủ thuật khi quay

4. Nguồn tham khảo



7. Kỹ thuật quay video cơ bản

1. Khung hình cơ bản

- Viễn cảnh: Bối cảnh rộng. Người là một chủ thể nhỏ, có thể không 

thấy rõ.

- Toàn cảnh: Người toàn thân trong bối cảnh.

- Trung cảnh rộng: Người lấy quá nửa từ đầu gối.

- Cận cảnh rộng: Người lấy từ ngực

- Đặc tả: Chi tiết người hay đồ vật. Từ cằm đến trán, miêu tả chi tiết hơn 

Cận cảnh. Ví dụ :Mắt, miệng, chiếc nhẫn trên ngón tay…

- Cảnh đôi: cảnh có 02 người, 02 sự vật…



7. Kỹ thuật quay video cơ bản

2. Góc quay

Góc quay là góc nhìn từ máy quay với chiều sâu, chiều dài, chiều rộng cân 

xứng với vật hay hành động được quay. Góc nhìn từ máy quay không chỉ quyết 

định cái gì sẽ xuất hiện trong cảnh đó mà nói chung còn là cách khán giả sẽ 

nhìn sự việc - gần hay xa, từ trên xuống hay từ dưới lên, chủ quan hay khách 

quan.

- Góc ngang (vừa tầm mắt): Để diễn tả cảnh giống như thật nhưng ít kịch 

tính, nó cung cấp cái nhìn bình thường và thường quay từ độ cao 1.2m đến 

1.8m.



7. Kỹ thuật quay video cơ bản

2. Góc quay

- Góc cao: máy quay nhìn xuống sự vật. Góc quay này làm người xem cảm 

giác mạnh mẽ hơn nhân vật trên màn ảnh hay hạ thấp tầm quan trọng của nhân 

vật với con người hoặc sự vật xung quanh.

- Góc thấp: máy quay thường đặt ở dưới nhìn lên sự vật. Máy hướng lên 

cho cảm giác thanh thoát, tôn trọng hoặc là để tạo kịch tính, đẩy nhanh diễn 

biến phim, thêm tầm cao và sức mạnh, tầm ảnh hưởng của nhân vật.



7. Kỹ thuật quay video cơ bản

3. Một số thủ thuật khi quay

Tư thế cầm máy: Hai chân dang ra ngang vai, hai tay cầm máy cho vững.

Nếu có điểm tựa, hãy tựa vào, như thân cây, tường, xe...

Cầm chắc tay: Đây là nguyên tắc cơ bản nhất trong số các nguyên tắc cơ

bản khi quay phim hay chụp hình. Luôn cầm thật chắc máy trên tay để tránh

tình trạng bị rung, nhòe hình ảnh, thậm chí nếu làm rung quá mạnh có thể gây

nhức mắt người xem. Nên sử dụng một số công cụ hỗ trợ như chân máy…

Cân nhắc góc quay khi sử dụng chân máy: Khác với việc cầm thiết bị

trên tay, khi sử dụng chân máy thì các góc quay sẽ không còn linh hoạt nữa.

Do đó, phải chú ý xác định cụ thể tọa độ của đối tượng để thiết lập chiều cao

và vị trí của chân máy cho phù hợp.
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3. Một số thủ thuật khi quay

Không quay quá “tham”: “Tham” ở đây là việc quay toàn bộ mọi thứ

trong tầm nhìn của ống kính. Nếu quay như vậy, các khung hình sẽ chứa rất

nhiều đối tượng khác nhau và gây loãng khi xem. Vì vậy, hãy tập trung vào

chính xác đối tượng chính, như một người, một nhóm người hay một chiếc xe,

ngôi nhà

*Lưu ý: khi quay người thì không được quay vô tội vạ, dù là kỹ thuật quay

phim bằng điện thoại hay quay phim bằng máy quay chuyên dụng, hãy quay

theo nguyên tắc toàn thân, từ đầu gối, eo hoặc ngực trở lên, thậm chí cũng có

thể quay cận mặt (khung hình sẽ chỉ hiển thị đầy đủ khuôn mặt của đối tượng)

hoặc cận mặt hơn nữa, tức từ mũi trở lên.
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3. Một số thủ thuật khi quay

Quy tắc quay đối tượng di chuyển: Khi quay đối tượng đang di chuyển

theo hướng vuông góc hoặc chếch một một góc so với máy quay,không nên

đặt đối tượng vào ngay chính giữa khung hình, mà hãy để đối tượng sát cạnh

trái hoặc cạnh phải hơn, tất nhiên phía trước phần mặt nên có khoảng không

nhiều hơn so với sau lưng.

Ngược lại, ở trường hợp đối tượng đi thẳng về phía máy quay thì bạn có

thể đặt đối tượng vào trung tâm bức hình.

Lên kịch bản trước khi quay: Để đoạn phim đẹp, không chỉ cần kỹ thuật

quay mà còn cần phải có một kịch bản cụ thể. Đối với các dịch vụ quay phim,

họ thường rất quan tâm đến kịch bản. Kịch bản không đòi hỏi phải quay xuyên

suốt, mà bạn có thể chia ra làm các đoạn nhỏ, song hãy cố gắng logic chúng lại

với nhau để không phải lúng túng khi quay.
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4. Nguồn tham khảo:

Tham khảo website: 

http://www.asianintlschool.edu.vn/vi-VN/ahs/cuoc-thi-oliver-stones-video-

clip/mot-so-ky-thuat-quay-phim-co-ban/436/730

https://tinhte.vn/threads/mot-so-ky-thuat-va-nhung-loi-co-ban-trong-quay-

phim.2227662/

http://quayphimhanoi.net/ky-thuat-quay-phim/ky-thuat-quay-phim-co-ban-

cho-nguoi-moi-bat-dau-2.html

http://www.asianintlschool.edu.vn/vi-VN/ahs/cuoc-thi-oliver-stones-video-clip/mot-so-ky-thuat-quay-phim-co-ban/436/730
https://tinhte.vn/threads/mot-so-ky-thuat-va-nhung-loi-co-ban-trong-quay-phim.2227662/
http://quayphimhanoi.net/ky-thuat-quay-phim/ky-thuat-quay-phim-co-ban-cho-nguoi-moi-bat-dau-2.html



