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 BỘ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO Cộng Hòa Xã Hội Chủ Nghĩa Việt Nam 

 Trường CĐ CNTT Tp. HCM Độc Lập – Tự Do – Hạnh Phúc 

 Khoa Công nghệ Thông tin __________________ 

 __________________  

  Tp. Hồ Chí Minh, ngày 20 tháng 03 năm 2013 

 

HƯỚNG DẪN 

TRÌNH BÀY BÁO CÁO THỰC TẬP TỐT NGHIỆP 
 

Để thống nhất cách trình bày đồ án tốt nghiệp, Khoa CNTT hướng dẫn các sinh viên 

một số vấn đề khi viết và trình bày như sau: 

 

A. Phần trang bìa 

1. Trang bìa: bìa cứng màu xanh dương 

 
2. Trang bìa trong (trình bày giống trang bìa – Font: Arial) 

BÁO CÁO THỰC TẬP TỐT NGHIỆP 
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B. Phần nội dung 

Qui định chung 

- Page size: A4 

- Margin:  

. Left, Top, Right, Bottom: 0.7 inch 

. Gutter: 0.5 inch 

- Font: Times New Roman 

- Font Color: Black 

- Line spacing: 1.5 

- Bố cục các trang theo đúng thứ tự được mô tả bên dưới 

3. Trang lời mở đầu (không đánh số trang) 

- Viết ngắn gọn. 

- Nói rõ lý do chọn đề tài, mục đích nghiên cứu, tình hình nghiên cứu, phạm vi và  

phương pháp nghiên cứu, bố cục nội dung của đề tài….. 

 



 

  
Trang 3 

 
  

4. Trang Lời cảm ơn: (không đánh số trang) 

Viết ngắn gọn 
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5. Trang Nhận xét của giảng viên hướng dẫn (không đánh số trang) 
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7. Trang Nhận xét của người phản biện (không đánh số trang) 
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8. Trang Mục lục (không đánh số trang) 
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9. Trang Danh mục các bảng biểu, sơ đồ, hình,.. (không đánh số trang) 
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10. Nội dung chính của báo cáo 
- Bắt đầu đánh số trang từ trang đầu tiên của phần 1 và đặt ở phần footer (canh giữa) 

- Các chú thích phải đánh số và viết ghi chú ở cuối mỗi trang 

- 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 thành trang, đưa vào sau các trang Danh mục 

các hình, Bảng biểu và sơ đồ 

- Cách đánh số các phần , mục chính, mục con phải theo quy định  

. Dùng chữ số thập phân 

. Đánh số thứ tự theo phân cấp: <stt phần>.<stt mục chính>.<mục con> 

  Ví dụ: 2.3.4 

 
11. Phụ lục  

- Phần này bao gồm những nội dung cần thiết nhằm mimh họa hoặc hỗ trợ cho nội dung 

báo cáo như: số liệu, mẫu biểu, tranh ảnh… 

- Phụ lục không được dày hơn phần nội dung chính của báo cáo  
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12. Tài liệu tham khảo 
- Tài liệu phải ghi rõ theo thứ tự: tên tác giả, tên tài liệu, nhà xuất bản, năm xuất bản  

- Tài liệu Tiếng Việt liệt kê trước rồi đến các tài liệu nước ngoài 

- Danh mục tài liệu tham khảo phải xếp theo abc tên tác giả 

 


