TRƯỜNG ĐẠI HỌC NGOẠI NGỮ - TIN HỌC TP. HỒ CHÍ MINH
KHOA CÔNG NGHỆ THÔNG TIN.

HƯỚNG DẪN
TRÌNH BÀY BÁO CÁO THỰC TẬP TỐT NGHIỆP 
I. Thứ tự trình bày quyển Báo cáo Thực tập Tốt nghiệp
1. Trang bìa (theo file mẫu): bìa cứng.
2. Trang bìa lót (giống trang bìa): giấy A4, trắng.
3. Trang Lời cảm ơn 
4. Trang lời mở đầu
5. Trang nhận xét của giảng viên hướng dẫn 
6. Trang nhận xét của cơ quan thực tập 
7. Trang Mục lục 
8. Trang Danh mục các bảng biểu
9. Trang Danh mục các bảng hình 
10. Trang Danh mục chữ viết tắt 
11. Nhật ký thực tập tốt nghiệp (bản chính – có đánh giá và xác nhận của DN thực tập).

12. Phiếu Nhận xét sinh viên thực tập (bản chính – có đánh giá và xác nhận của DN thực tập)
13. Các Chương của báo cáo 
14. Phụ lục 
15. Tài liệu tham khảo
II. QuY cách quyển Báo cáo Thực tập Tốt nghiệp.
1. Qui cách đóng quyển:

· Bìa là loại giấy cứng khổ giấy A4, có giấy kiếng bảo vệ. Trình bày theo file mẫu.
· Trình bày trên giấy trắng, khổ giấy A4.
· Đóng quyển bằng đinh bấm, bọc gáy, không được đóng bằng lò xo - đục lỗ

2. Quy cách trình bày trang:
· Mỗi trang được trình bày theo quy định (xem mẫu trình bày bên dưới) 
· Tiêu đề: font Times New Roman, size 16, không được dùng các kiểu chữ dạng thư pháp.

· Kiểu chữ viết ở các trang: font Times New Roman, size 13, không được dùng các kiểu chữ dạng thư pháp.

· Màu chữ: in màu đen. Hình vẽ, đồ thị, logo trường ĐH Nguyễn Tất Thành có thể in màu. 

· Canh lề trang: 
· Lề trái 3,2cm (1-inch 2/8); 

· Lề phải 2cm (6/8 inch);

· Lề trên 2,5cm (1.0 inch); 
· Lề dưới 2,5cm (1.0 inch);
· Khoảng cách dòng: 1.5 line.
3. Qui cách viết nội dung đề tài:

· Trật tự trình bày: viết theo chương ( mục ( các tiểu mục (không viết theo phần ( chương ( mục ( các tiểu mục).
· Đánh số đề mục: các chương, mục, tiểu mục: phải theo quy định như mẫu Mục lục bên dưới.
· Số lượng đề mục: nên trình bày thành 3 chương. Tổng số trang khoảng 40 – 60
· Các hạn chế: (cố gắng không vi phạm)
· Không được trích các câu tục ngữ, thành ngữ, sử dụng các hoa văn, hình vẽ để trang trí hoặc làm đề dẫn ở đầu mỗi trang, mỗi chương, mục…
· Hạn chế viết tắt. Nếu phải viết tắt phải mở ngoặc và đóng ngoặc (…) để giải nghĩa ngay từ các chữ viết tắt đầu tiên. Sau đó, liệt kê các chữ viết tắt thành trang “Danh mục các từ viết tắt”.
· Tài liệu tham khảo: bắt buộc phải ghi, đưa vào sau phụ lục, xếp theo thứ tự alphabet.
4. Các chú thích: phải đánh số và viết ghi chú ở cuối mỗi trang.

5. Qui cách đánh số trang:

· Từ sau trang "Bìa lót" đến trước trang "Chương 1": đánh số thứ tự La mã thường (ví dụ: i, ii, iii, iv…)
· Từ trang "Chương 1": đánh số thứ tự bình thường (ví dụ: 1, 2, 3, 4…)
· Vị trí đánh số trang: ở phía dưới góc phải.
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BÁO CÁO THỰC TẬP TỐT NGHIỆP

<TÊN ĐỀ TÀI>

       Giảng viên hướng dẫn: TRẦN VĂN B
       Sinh viên thực hiện:      TRẦN VĂN A


       MSSV:                            0123456789

       Chuyên ngành:
       CÔNG NGHỆ PHẦN MỀM


       Đơn vị thực tập:
       Công ty TNHH ABC

       Khóa:                              20…
Tp.HCM, tháng …. năm 20….
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BÁO CÁO THỰC TẬP TỐT NGHIỆP

<TÊN ĐỀ TÀI>

       Giảng viên hướng dẫn: TRẦN VĂN B
       Sinh viên thực hiện:      TRẦN VĂN A


       MSSV:                            0123456789

       Chuyên ngành:
       CÔNG NGHỆ PHẦN MỀM


       Đơn vị thực tập:
       Công ty TNHH ABC

       Khóa:                              20…
Tp.HCM, tháng … năm 20…..


LỜI CẢM ƠN

LỜI MỞ ĐẦU

NHẬN XÉT CỦA GIẢNG VIÊN HƯỚNG DẪN

                                                                            TPHCM, Ngày …… tháng …… năm 20….
                 Giáo viên hướng dẫn
                                                                              (Ký tên, đóng dấu)

NHẬN XÉT CỦA CƠ QUAN THỰC TẬP

                                                                        TPHCM, Ngày …… tháng …… năm 200..
        Xác nhận của đơn vị thực tập
                                                                         (Ký tên, đóng dấu)

MỤC LỤC

DANH MỤC CÁC BẢNG BIỂU

DANH MỤC CÁC BẢNG HÌNH

DANH MỤC CÁC TỪ VIẾT TẮT[image: image2.png]



