Báo cáo Thực tập tốt nghiệp
”Tên đề tài”

QUY ĐỊNH 

VỀ HÌNH THỨC TRÌNH BÀY BÁO CÁO THỰC TẬP TỐT NGHIỆP 
1. Font và size (kiểu chữ và cỡ chữ):

- Font: Time new roman (ngoại trừ trang bìa có thể chấp nhận vài font chữ khác nhưng phải trang trọng phù hợp với văn bản khoa học, không dùng chữ kiểu).
- Size:
15 : đối với tên chương

13 : đối với đề mục và nội dung


10 : đối với header và footer, chú thích hình và bảng

2. Page setup (Định dạng trang):

- Giấy khổ A4

- Canh lề trên: 2,5cm.

- Canh lề dưới: 3,0cm.

- Canh lề phải: 2,0cm

- Canh lề trái: 3,0cm

- Layout header: 1,4cm

- Layout footer: 1,4cm

- Đánh số thứ tự bên góc phải của trang giấy.

3. Header và footer (Tiêu đề đầu trang và cuối trang):

- Nội dung  Header và Footer phải được in nghiêng.
- Header bao gồm 2 hàng:
  + Hàng 1: Đồ án tốt nghiệp/Báo cáo thực tập tốt nghiệp ...
  + Hàng 2: Tên đồ án...
- Footer bao gồm 3 hàng:
  + Hàng 1: SVTH: Trần Văn A 

  + Hàng 2: CBHD: Nguyễn Văn B (đối với báo cáo thực tập tốt nghiệp)
  + Hàng 3: GVHD: Lê Thị C

- Phía dưới phần header có 1 đường gạch 1 nét mảnh kéo dài ngang khổ giấy (gạch tự động bằng chức năng underline paragraph trong format ( borders and shading. Không vẽ thủ công bằng line).

- Phía trên phần footer có 1 đường gạch 1 nét mảnh kéo dài ngang khổ giấy (gạch tự động bằng chức năng underline paragraph trong format ( borders and shading. Không vẽ thủ công bằng line).

4. Format paragraph (Định dạng đoạn văn):

- General alignment: justified (phím nóng là Ctrl+J).

- Before spacing: 6pt

- After spacing: 6pt

- Line spacing: 1.15 (chế độ multiple = 1.15)

5. Trình bày hình thức các dạng tiêu đề:
5.1. (xem file hướng dẫn trang bìa)
- Page setup trang bìa: 

  + Canh lề trên: 2,5cm.

  + Canh lề dưới: 2,5cm.

  + Canh lề phải: 2,5cm

  + Canh lề trái: 3,0cm

- Page boder: format ( border and shading ( page border ( art ( chọn kiểu 58.


  Width: 20 – 22pt


  Option ( measure from ( chọn “text” ( không chọn “surround header, surround footer”.

Lưu ý: các em cân đối các dòng sao cho nhìn vào trang giấy thấy cân đối, vừa mắt.
5.2. Tên chương
- Chương và tên chương size 15, in đậm, canh giữa trang giấy.

- Nếu tên chương có nhiều hàng thì khoảng cách giữa các hàng lấy theo chế độ multiple 1.15. 

- Khoảng cách giữa Chương và Tên chương chọn thêm paragraph spacing 6pt (cho cả before và after).
VD:

CHƯƠNG 1
TỔNG QUAN VỀ LỊCH SỬ PHÁT TRIỂN VÀ PHƯƠNG PHÁP XỬ LÝ NƯỚC THẢI
5.3. Các đề mục   
- Đề mục số gồm các cấp tuân theo cách đánh số như sau:

Ví dụ:

1.1 LỊCH SỬ HÌNH THÀNH VÀ PHÁT TRIỂN
1.1.1 Lịch sử hình thành
1.1.1.1 Giai đoạn trước năm 1993

1. Thời kỳ trước 1980

2. Thời kỳ 1980 - 1993

1.1.1.2 Giai đoạn từ 1993 – 2003

1.1.1.3 Từ năm 2003 đến nay

1.1.2  Quá trình phát triển

1.2 PHƯƠNG PHÁP XỬ LÝ NƯỚC THẢI

……………
- Các đề mục lớn của chương thì viết in hoa và in đậm. Con số đầu tiên là số chương.
- Các đề mục con cấp 1 của đề mục lớn thì viết thường và in đậm.
- Các đề mục con cấp 2 của đề mục lớn thì viết thường và in đậm và đánh thứ tự theo  Các đề mục con cấp 3 của đề mục lớn thì viết thường, in đậm, nghiêng và đánh thứ tự theo 1, 2, 3, 4,…

- Các đề mục con cấp 4 của đề mục lớn thì viết thường và đánh thứ tự bằng bullet dạng chấm tròn đen: (
- Các đề mục con cấp 5 của đề mục lớn thì viết thường và đánh thứ tự bằng bullet dạng dấu cộng: +

- Các đề mục con cấp 6 của đề mục lớn thì viết thường và đánh thứ tự bằng bullet dạng dấu trừ: -
6. Cấu trúc của một báo cáo

Trang bìa

Trang phụ bìa

Nhiệm vụ đồ án
Lời cảm ơn

Nhận xét của cơ quan thực tập

Nhận xét của giáo viên hướng dẫn

Mục lục

Danh mục chữ viết tắt

Danh mục hình

Danh mục bảng

Phần mở đầu
Chương 1. Giới thiệu về cơ quan thực tập

Chương 2. …………………
Chương 3. …………………
……………..
Kết luận 

Kiến nghị

Tài liệu tham khảo

Phụ lục

Nhật ký thực tập

7. Tài liệu tham khảo

- Cách liệt kê các tài liệu tham khảo lấy theo cách viết của NXB McGraw-Hill:
[STT]. [Tên tác giả], [Tên tài liệu], [Cơ quan xuất bản], [Nơi xuất bản], [Số ISBN], [Số trang], [Năm xuất bản].
VD:

[1]. Phạm Ngọc Đăng, 2004, Quản lý môi trường đô thị và khu công nghiệp, NXB Xây dựng, Hà Nội, 100.
[2]. Viziteu, G., Substrate-cereal Straw and Corn Cobs. In: Mushroom Growers book 1, Gush, R. (Ed.). P and F Publishers, USA., ISBN-10: 0932551068, 86-90, 2000.
Bài báo

[STT]. [Tên tác giả], [Năm xuất bản], [Tên bài báo], [Tên tạp chí], [Tập/Vol]: [Thứ tự quyển) ([Năm]), [hoặc ISBN], [Số trang].

- Khi có nhiều tài liệu tham khảo, thứ tự sắp xếp theo trật tự A-B-C (dựa vào chữ cái tên tác giả).

- Liệt kê nguồn tài liệu từ internet phải ghi rõ đường dẫn và ngày truy cập.

[1]. Chang T. S., Lau W. O., Cho Y. K., The cultivation and nutritional value of Pleurotus sajor-caju, European J App Microbiol Biotechnol 12 (1981) 58-62.

[2].Kamthan R., Tiwari I., - Agricultural wastes-potential substrates for mushroom cultivation, Eur Exp Biol 7 (2017) 1-4.
Những trang trong phần này không đánh số thứ tự





Những trang trong phần này gọi là phần đầu. Số trang của chúng không được tính vào số trang của báo cáo. Chúng được đánh số thứ tự theo kiểu: i, ii, iii, iv, v...








Kể từ phần mở đầu trở đi, số trang được đánh từ 1, kể cả phần tài liệu tham khảo.


Lưu ý: trong mục lục vẫn phải liệt kê các trang thuộc ”phần đầu” đánh trang kiểu i,ii,iv





Phần phụ lục đánh số trang theo phụ lục bắt đầu P1....








SVTH:
Trần Văn A
GVHD:
Lê Thị C

