QUI CÁCH TRÌNH BÀY BÁO CÁO THỰC TẬP TỐT NGHIỆP
· Báo cáo thực tập phải được trình bày rõ ràng, mạch lạc, dày khoảng 25 - 30 trang (tối đa 40 trang), không kể hình vẽ, bảng biểu, đồ thị & phụ lục.

· Đánh máy vi tính, font chữ unicode, kiểu chữ Times New Roman, kích cỡ 13, cách dòng 1,5; lề trái 3,5 cm; lề phải 2 cm, lề trên và dưới 3 cm, đánh số trang bên phải của lề dưới.

· Tên La tinh của các loài sinh vật (cây, con) phải được in nghiêng.

Ví dụ : Sophora jabonica L. thuộc họ Papilionaceae
· Không được dùng quá 2 kiểu chữ cho toàn bộ báo cáo thực tập.

· Không trang trí những hình không cần thiết trong báo cáo thực tập
· Không viết hoa tên các loại thuốc, biệt dược và các chất hóa học.

· Cách trình bày tiêu đề các phần như sau: lưu ý phải có ít nhất 2 tiêu đề con trong cùng 1 cấp.

Ví dụ : về trình bày 1 tiêu đề giảm cấp theo thứ tự sau :


· Hệ thống đơn vị quốc tế SI được dùng trong toàn bài viết (kg, g, m …). Yêu cầu trình bày giá trị số đo đếm và đơn vị tính đúng theo tiếng Việt.

Ví dụ : 15,8 cm (không được ghi 15.8 cm hoặc 15,8cm; nghĩa là giữa giá trị và đơn vị có một khoảng trắng; không dùng dấu chấm thay dấu phẩy).

· Không lạm dụng viết tắt trong báo cáo thực tập. Chỉ viết tắt những từ hoặc thuật ngữ được sử dụng nhiều lần trong báo cáo thực tập.

Trình bày một báo cáo thực tập tốt nghiệp bao gồm các phần sau :

1. TRANG BÌA

2. LỜI CẢM ƠN

3. DANH MỤC CÁC BẢNG/HÌNH VẼ/SƠ ĐỒ/PHỤ LỤC
4. MỤC LỤC

5. ĐẶT VẤN ĐỀ

6. PHẦN I : TỔNG QUAN 

7. PHẦN II : VẬT LIỆU VÀ PHƯƠNG PHÁP NGHIÊN CỨU

8. PHẦN III : KẾT QUẢ NGHIÊN CỨU VÀ THẢO LUẬN

9. PHẦN IV : KẾT LUẬN VÀ ĐỀ NGHỊ

10. TÀI LIỆU THAM KHẢO

11. PHẦN PHỤ LỤC (nếu có)
1. TRÌNH BÀY TRANG BÌA (xem mẫu)

Gồm có tên Trường Đại học, Khoa sinh viên đang theo học, tên đề tài, tên và học vị của Giảng viên hướng dẫn, tên sinh viên, năm báo cáo; in giấy bìa thường (không in bìa cứng, mạ chữ), bên ngoài bao bìa kiến.
2. LỜI CẢM ƠN (Nếu có)
Lời cảm ơn các thầy, cô hướng dẫn và cơ quan, đơn vị, phòng thí nghiệm đã giúp đỡ để sinh viên hoàn thành báo cáo thực tập, tri ân Cha mẹ, gia đình …

3. MỤC LỤC
Ghi rõ các phần mục chính (tối đa 3 cấp) thuộc trang số mấy để người đọc tiện theo dõi. Sinh viên nên tạo các heading cho các phần đề mục chính để làm Mục lục tự động, không phải gõ tay.


4. DANH MỤC CÁC BẢNG/HÌNH VẼ/SƠ ĐỒ/PHỤ LỤC

Bao gồm danh sách các bảng biểu, hình vẽ, sơ đồ, phụ lục có trong báo cáo thực tập được đánh số theo số chỉ mục chính. Tên bảng – nội dung bảng. Hình/sơ đồ - tên hình/sơ đồ

Ví dụ : 

        Bảng 3.1 : Qui trình xác định độ acid (bảng này nằm ở phần 3, bảng 1)

	BƯỚC
	QUI TRÌNH

	1
	Ghi lại tên sản phẩm, hạn sử dụng, code giờ

	2
	Cân 9g mẫu và 20 ml nước cất cho vào bình nón, lắc đều


5. ĐẶT VẤN ĐỀ

Bao gồm việc giới thiệu tóm tắt mục đích nghiên cứu của đề tài, tính cấp thiết, nhiệm vụ & giới hạn của đề tài, khả năng ứng dụng của đề tài vào lĩnh vực khoa học – kinh tế - xã hội (khoảng 1 trang)

6. PHẦN I : TỔNG QUAN 
Nêu các định nghĩa, những công trình nghiên cứu trước đây có liên quan trực tiếp đến đề tài … phần này không quá dài, không chiếm quá 1/3 tổng số trang của báo cáo thực tập.
7. PHẦN II : VẬT LIỆU VÀ PHƯƠNG PHÁP NGHIÊN CỨU
Nêu các vật liệu thí nghiệm, hóa chất, môi trường, thuốc thử, trang thiết bị, dụng cụ, chủng vi khuẩn, nguyên vật liệu mà sinh viên đã sử dụng trong quá trình thực hiện đề tài … các nội dung và cách tiến hành các phương pháp nghiên cứu, các phương pháp xử lý số liệu thí nghiệm … (phần này không quá dài, không chiếm quá 1/3 số trang của báo cáo thực tập).

8. PHẦN III : KẾT QUẢ NGHIÊN CỨU VÀ THẢO LUẬN
Trình bày các số liệu đã thu thập, đo và tính toán, các kết quả thu được, các bảng biểu, hình ảnh, minh họa … biện luận, giải thích kết quả và từ đó rút ra các kết luận, nhận xét. (phần này không quá dài, khoảng 1/3 số trang của báo cáo thực tập).

9. PHẦN IV : KẾT LUẬN VÀ ĐỀ NGHỊ
Trình bày tóm tắt các kết luận không giải thích lại (nếu đề tài là nghiên cứu/xây dựng quy trình thì kết luận phải có quy trình) và đề nghị (khoảng 1- 2 trang).

10. TÀI LIỆU THAM KHẢO
Tài liệu tham khảo được xếp riêng theo từng ngôn ngữ (Việt, Anh, Pháp, Đức,…). Các tài liệu bằng tiếng nước ngoài phải giữ nguyên văn, không phiên âm, không dịch.
Tài liệu tham khảo xếp theo thứ tự ABC họ tên tác giả theo thông lệ của từng nước:

· Tác giả là người nước ngoài: xếp thứ tự ABC theo họ.

· Tác giả là người Việt Nam : xếp thứ tự ABC theo tên nhưng vẫn giữ nguyên thứ tự thông thường của tên người Việt Nam, không đảo tên lên trước họ.

· Tài liệu không có tên tác giả thì xếp theo thứ tự ABC từ đầu của cơ quan ban hành báo cáo hay ấn phẩm, ví dụ: Tổng cục thống kê xếp vào vần T, Bộ Giáo dục và Đào tạo xếp vào vần B…

Tài liệu tham khảo là sách, luận án, báo cáo phải ghi đầy đủ các thông tin sau:

· tên các tác giả hoặc cơ quan ban hành (không có dấu ngăn cách)

· (năm xuất bản), (đặt trong ngoặc đơn, dấu phẩy sau ngoặc đơn)

· tên sách, luận án hoặc báo cáo, (in nghiêng, dấu phẩy cuối tên)

· nhà xuất bản, (dấu phẩy cuối tên nhà xuất bản)

· nơi xuất bản. (dấu chấm kết thúc tài liệu tham khảo)

(xem ví dụ trang sau tài liệu số 2, 3, 4, 20, 23, 24)
Tài liệu tham khảo là bài báo trong tạp chí, bài trong một cuốn sách … ghi đầy đủ các thông tin sau:

· tên các tác giả (không có dấu ngăn cách)

· (năm công bố), (đặt trong ngoặc đơn, dấu phẩy sau ngoặc đơn)

· “tên bài báo”, (đặt trong ngoặc kép, không in nghiêng, dấu phẩy cuối tên)

· tên tạp chí hoặc tên sách, (in nghiêng, dấu phẩy cuối tên)

· tập (không có dấu ngăn cách)

· (số), (đặt trong ngoặc đơn, dấu phẩy sau ngoặc đơn)

· các số trang. (gạch ngang giữa hai chữ số, dấu chấm kết thúc)

(xem ví dụ trang sau tài liệu số 1, 21, 22)
Cần chú ý những chi tiết về trình bày nêu trên. Nếu tài liệu dài hơn một dòng thì nên trình bày sao cho dòng thứ hai lùi so với dòng thứ nhất 1 cm để phần tài liệu tham khảo được rõ ràng và dễ theo dõi.

Dưới đây là ví dụ về cách trình bày trang tài liệu tham khảo:
TÀI LIỆU THAM KHẢO
Tiếng Việt
1. Quách Ngọc Ân (1992), “Nhìn hai năm phát triển lúa lai”, Di truyền học ứng dụng, 98(1), tr. 10-16.
2. Bộ Nông nghiệp &PTNT (1996), Báo cáo tổng kết 5 năm (1992-1996) phát triển lúa lai, Hà Nội.

3. Nguyễn Hữu Đống, Đào Thanh Bằng, Lâm Quang Dụ, Phan Đức Trực (1997), Đột biến – Cơ sở lý luận và ứng dụng, NXB Nông nghiệp, Hà Nội.

4. Nguyễn Thị Gấm (1996), Phát hiện và đánh giá một số dòng bất dục đực cảm ứng nhiệt độ, Luận văn thạc sĩ khoa học Nông nghiệp, Viện Khoa học kỹ thuật Nông nghiệp Việt Nam, Hà Nội.

…..

20. Võ Thị Kim Huệ (2000), Nghiện cứu chẩn đoán và điều trị bệnh…, Luận án Tiến sĩ Y khoa, Trường Đại học Y Hà Nội, Hà Nội.


Tiếng Anh

21. Anderson J. E. (1985), The Relative Inefficiency of Quota, The Cheese Case, American Economic Review, 75(1), pp. 178-190.

22. Borkakati R. P., Virmani S. S. (1997), Genetics of thermosensitive genic male sterility in Rice, Euphytica 88, pp. 1-7.


23. Central Statistical Oraganisation (1995), Statistical Year Book, Beijing.


24. FAO (1971), Agricultural Commodity Projections (1970-1980), Vol. II. Rome.

Internet

5. http ://www.oie.int/eng/normes/mmanua/A 00041.htm, Leptospirosis

11. PHẦN PHỤ LỤC (nếu có)
Bao gồm các bảng chỉ tiêu, kết quả của các trung tâm phân tích thí nghiệm, hình ảnh minh họa … (nếu có)

Mẫu trang bìa:
BỘ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO

TRƯỜNG ĐẠI HỌC MỞ TP.HCM

BÁO CÁO THỰC TẬP TỐT NGHIỆP

Tên đề tài:

THỐNG KÊ NGUỒN THẢI DO HOẠT ĐỘNG 

GIAO THÔNG VẬT TẢI VÀ CÁC THIẾT BỊ 

QUAN TRẮC TỰ ĐỘNG TẠI TP.HCM
KHOA CÔNG NGHỆ SINH HỌC

CHUYÊN NGÀNH: MÔI TRƯỜNG

CBHD: 


SVTH: 


MSSV: 


Khóa:

Tp. Hồ Chí Minh, tháng ….. năm ….

3. PHƯƠNG PHÁP THU NHẬN PROTEIN     


                      Times New Roman, cỡ chữ 15, viết hoa, in đậm


3.1 Phương pháp tủa


                Times New Roman, cỡ chữ 14, viết thường, in đậm


3.1.1 Tủa bằng cồn


          Times New Roman, cỡ chữ 13, viết thường, in nghiêng


3.1.1.1 Cồn theo tỉ lệ


          Times New Roman, cỡ chữ 13, viết thường, in nghiêng, gạch dưới








MỤC LỤC





ĐẶT VẤN ĐỀ	01


TỔNG QUAN 


Đặc điểm chung …………………………………...02


Ứng dụng 


2.1. Trong công nghiệp ……………………………..03 


….








