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HUONG DAN HINH THUC TRINH BAY

BAO CAO THUC TAP CHUYEN MON CUOI KHOA

1 Yéu ciu chung

Bio céo thyuc tap c6 khdi lwong 25-30 trang khong ké phan muc luc, phu luc, tai lidu
tham khao

Font: Times New Roman, size 13, 1,5 lines, khé giéy A4, in 1 mat

Sb thtr ti trang danh & giita va trén diu mdi trang, dugc tinh 14 trang 1 khi bt dau vao

ndi dung chinh, con cac phan trudéc d6 danh so thir tu theo 1, i, iii, ...

* Dinh I&:
Top: 3.5¢cm Bottom: 3cm Header: 2 cm
Left: 3.5¢cm Right: 2 cm Footer: 1.5cm
2 Thir tw sip xép ndi dung ciia Bio cdo thue tip chuyén mén cudi khoa (thir tw tir ngoai

vao trong):

Trang bia ngoai (gidy cting c6 boc nhya, hinh thirc theo mau)

To 16t ( gidy trang)

Trang bia trong (giéng nhu trang bia ngoai nhung in trén gidy A4)

Loi cam on (cam on nhitng c4 nhan tap thé da hd tro cung cap kién thirc va thuc hién béo
cao thyc tap)

Nhan xét ctia co quan thuc tap (c6 xac nhan bang dau va chir ky cua dai dién co quan
thuc tap) (Khong c6 trong Khoa luan tét nghiép)

Muc luc (danh sb trang Ung voi mdi muc dé thuan loi cho viéc tra ctru)

Danh sach cac bang biéu

Danh sach c4c hinh v&, biéu do

Chu thich céc tir viét tit trong B&o céo

Noi dung cia Bao cao thyc tap:

- Mé dau

- Chuong 1: Giéi thi€u chung vé don vi thuc tap/ Co sd 1y luén

- Chuong 2: Thuc trang hoat dong (vin d& ma sinh vién nghién ciru)

- Chuong 3: C4c nhan xét va kién nghi, giai phap

- Kétluan

Phu luc (bao gdm Nhat ky thuc tip)

Danh muc tai li€u tham khao

To 16t (gidy tring)

Trang bia sau



3. Hinh thitc trinh bay
3.1 Muc luc:
- Muc lyc xay dung & ba cip do (vi du: chwong 1 bt dau tir 1.1; 1.1.1; 1.1.1.1, ...)
- Tiéu dé cac chuong phai viét chit hoa
- Tiéu dé cac muc cip thap hon viét chit thuong
3.2 Phu luc: Phuy luc cling phai dugc dat tén va danh s6 thu tu. Phu luc c6 gia tri khi no hd
trg cho ndi dung bai viét, trong bai viét can ¢6 chi dan toi phu luc.
3.3 Bang, biéu dé:
- Bang biéu bat dau bang sb thir ty bang, tén bang, ndi dung bang, cha thich va ngudn tai
liéu tham khao.
- S6 thr ty Bang, biéu duoc danh theo sb chuong va s6 thir tu cta bang, biéu trong chuong.
Vi du: Bang s6 liéu thudc Chuong 1 va 1a bang s6 1 thi bang sb liéu duoc dat 1a Bang 1.1.
- S6 thir ty, tiéu dé ctia bang dit ¢ phia trén bang; s6 thir tu biéu d6 dat ¢ phia dudi biéu do.
- Trinh bay s liéu trong bang theo yéu cau: cac cot s6 lidu canh 1& bén phai; s6 chir s6 hang
thap phan ctia cing mot loai sd liéu phai nhu nhau; phan thap phan duoc biéu thi bang dau
phay «.”.
- Cén phai chu thich rd rang cac ky tu, nhitng ndi dung kho hiéu trong bang.
3.4  Danh muc tai liéu tham khao
- Sép xép danh muc tai liéu tham khdo theo thur ty bang chir cai, ddi véi tac gia la nguoi
nudce ngoai thi can cir vao ho, dbi véi tac gia 1a nguoi Viét Nam thi can clr vao tén.
- Néu mot tai liéu tham khao nao c6 nhiéu tac gia thi khi trich dan ndi dung chi viét tac gia
dau va sau d6 viét tat “tac gia khac” , t.g.k (d6ng nghia vdi et. al.trong tiéng Anh).
- Céch viét danh muc sach:
Tén tac gia (1a ho néu 14 tac gia la ngudi nude ngoai), Nam xuat ban, Tén sach, Nha xuat
ban, xuat ban 1an thtr may (néu co).
Vi du: Nguyén Vin A, 2005, Rong cdt canh, NXB Pai hoc Qudc gia TP H6 Chi Minh, xuét
ban lan 2.
- Céch viét danh muc tap chi:
Tén tac gia, Nam xudt ban, “Tén bai bao”, Tén tap chi, s6 phat hanh, s trang.
Vi du: Tran Vin A, 2004, “Chinh sach thuong mai cia Vi¢t Nam thoi ky hdi nhap kinh té
qudc t&”, Nghién ciru Kinh té, 314, 40-51.
- Céch viét danh muc tai liéu tir Internet:

Tén tac gia, Nam cong b, Tén bai, dugc 1dy vé tir: www.abc.com/ngay tri cap

Smith, John., t.g.k, 2004, Chinh sdch thirong mai ciia Viét Nam thoi ky héi nhdp kinh té quoc
té. Puoc iy vé tir: http://www.uel.edu.vn/Research_casestudy/display.fid=84, ngay truy

cap: 01/01/2011



http://www.abc.com/ngày
http://www.uel.edu.vn/Research_casestudy/display.fid=84

3.5 Cach trich din tai liéu tham khio:

- Néu trich din nguyén vin ngin, dit cau van trich dan trong ngodc kép, kém theo tén
tac gia, s6 tha tu tai liéu tham khéo trong danh muc tai li¢u tham khao va trang trich dan.

Vi du: Theo Nguyén Vin A, “si dung internet 1am giam 20% chi phi cho hoat dong
nghién ctru thi trudong cia doanh nghiép” [15, tr. 30]

Trong d6: Nguyén Vin A 14 ho va tén tac gia, 15 1a sd thi tu tai liéu tham khao trong danh
muc tai liéu tham khao va tr. 30 14 trang sb 30.

- Néu trich din nguyén van dai hon 40 tir: Toan bd ndi dung ndy phai day tab vo 1 inch
(hay 1 tap) so voi 18 trai. Trong ngodc vudng sau doan trich din 13 tén tac gia, sb thu tu tai
liéu tham khao va trang dugc trich dan.

Vi dy: Nghién ciru cia Nguyén Vin A néu rd:

“Trong cac giai doan phat trién khac nhau cta nhan loai, viéc hoc cta con nguoi rat
khac nhau. Tuy nhién, dimg trudc qua trinh toan ciu hoa ngay nay, khi khdi lugng
Kién thirc bung nd véi cap sb nhéan thi ning luc sang tao, 1am viéc doc lap, lam viéc
nhém, nang luc tuy hoc, ning lyc thich Gng, sy nhay cam ... lai tré nén quyét dinh”
[15, tr. 30]
- Néu chi trich dan y tuong, khong trich dan nguyén van trong tai liéu gbe: Viét y chinh
ctia doan vin trich dan, cudi cau dinh kém theo tén tac gia, s6 tht tu tai liéu tham khao trong
danh muc tai liéu tham khao va trang trich dan trong ngoic vuong.
Vi du: Doanh nghiép c6 thé tiét kiém 20% tong chi phi nghién ciru thi truong thong
qua vi¢e st dung internet [Nguyén Van A, 15, tr. 30]

Trong d6: Nguyén Vin A 13 ho va tén tac gia, 15 1a sd thtr ty tai liéu tham khao, va tr. 30
1a trang s6 30.

Hodc: Nguyén Vian A cho rang doanh nghiép c6 thé tiét kiém 20% tong chi phi nghién

ctru thi truong thong qua viée str dung internet [ 15, tr. 30].
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