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KHOA CÔNG NGHỆ THÔNG TIN
	


HƯỚNG DẪN

TRÌNH BÀY BÁO CÁO THỰC TẬP TỐT NGHIỆP (TTTN)

Để thống nhất cách trình bày báo cáo thực tập tốt nghiệp, Khoa hướng dẫn một số vấn đề khi viết và trình bày báo cáo như sau:

Trang bìa (xem mẫu kèm theo) hình thức: bìa cứng màu xanh

Trang bìa trong (trình bày giống trang bìa)

Trang “Lời mở đầu” (không đánh số trang, xem mẫu kèm theo)

Viết ngắn gọn.

Nói rõ lý do chọn đề tài, mục đích thực tập, tình hình thực tập, phạm vi và  phương pháp thực tập, kết cấu của báo cáo…..

Trang “Lời cảm ơn”: (không đánh số trang, xem mẫu kèm theo)

Trang “Nhận xét của giảng viên hướng dẫn” (không đánh số trang, xem mẫu kèm theo). Giảng viên hướng dẫn nhận xét các vấn đề:

Kết cấu, phương pháp trình bày.

Cơ sở lý luận.

Tính thực tiễn và khả năng ứng dụng của báo cáo TTTN

Kết quả: Đạt ở mức nào? (hoặc không đạt), không cho điểm vào trang nhận xét này.

Trang “Nhận xét của người phản biện” (không đánh số trang, xem mẫu kèm theo)
Cần thể hiện rõ quan điểm của người phản biện

Không cho điểm vào trang nhận xét này.

Trang Lịch làm việc (không đánh số trang, xem mẫu kèm theo)
Trang “Mục lục” (không đánh số trang, xem mẫu kèm theo)
Trang “Danh mục các bảng biểu, sơ đồ, hình”(không đánh số trang, xem mẫu kèm theo).

 Phụ lục: đưa vào sau trang cuối cùng của chương cuối cùng của đồ án, (xem mẫu kèm theo)
 Nhận xét của cơ quan nơi thực tập đã được niêm phong. Khi nộp báo cáo, phải đính kèm phong bì đựng nhận xét này.
 Cách thể hiện báo cáo  (xem các mẫu kèm theo)
Bắt đầu đánh số trang từ trang đầu tiên của Chương 1
Báo cáo, viết trên khổ giấy  A4

Bìa là loại giấy cứng khổ giấy A4, màu xanh

Viết theo chương, mục, các tiểu mục

Mỗi trang đươc trình bày theo quy định  (xem mẫu kèm theo), 

Tài liệu tham khảo bắt buộc phải ghi, đưa vào sau phụ lục, xếp theo thứ tự abc,

Đóng bằng đinh bấm, bọc gáy, không được đóng bằng lò xo - đục lỗ,

Chữ viết ở các trang của đồ án là size 13, Font Times New Roman, không được dùng các kiểu chữ dạng thư pháp.

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,…,  

Chữ in màu đen, hình vẽ, đồ thị, lôgô của trường …có thể in màu. 

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 Bảng biểu, sơ đồ, hình,…

Cách đánh số các chương mục, tiểu mục phải theo quy định (xem mẫu kèm theo)

Định dạng văn bản. 
Tất cả nội dung sử dụng Font: Times New Roman, Size: 13, các tiêu đề có Size 16 

Khổ giấy A4, in 1 mặt.

Lề trang in: 
Top: 2.0 cm; Bottom: 2.0cm; Left: 3 cm; Right: 2.0 cm

Số thứ tự trang đánh ở gốc dưới bên phải mỗi trang.

Line Spacing: 1,5 lines
Phần đầu trang (Header): Tên đề tài canh trái, Tên Giảng viên hướng dẫn canh phải.

Phần cuối trang (Footer): Tên nhóm thực hiện canh trái (hoặc nhóm), số thứ trang trang canh phải.
 Nội dung của các chương mục trong báo cáo TTTN 
Chương 1: Tổng quan
Phần này thường trình bày các vấn đề tổng quan bao gồm:

Giới thiệu về cơ quan thực tập: sơ lược về nơi thực tập, báo cáo kết quả tìm hiểu vể tổ chức của cơ quan nơi thực tập, báo cáo kết quả tìm  hiểu về các hoạt động chuyên ngành và môi trường làm việc của cơ quan nơi thực tập.

Giới thiệu về nội dung công việc được giao thực tập: Nêu lên nội dung và vấn đề cần được giải quyết thực tập.Vấn đề đã được ai giải quyết chưa, ở đâu, vào lúc nào, kết quả ra sao, còn những tồn tại gì. Nếu vấn đề mới hoàn toàn thì ghi là vấn đề mới, chưa hề được giải quyết bao giờ.   

Phạm vi của đề tài: Xác định chính xác, phạm vi, mức độ mà đề tài cần giải quyết. Phạm vi có thể là toàn bộ vấn đề đặt ra hoặc chỉ một số phần trong vấn đề đó.

Chương 2: Cơ sở lý thuyết

Lý thuyết: Trình bày tóm tắt cơ sở lí thuyết sẽ sử dụng để giải quyết vấn đề thực tập như thuật toán, … (cơ sở lí thuyết kế thừa của người đi trước và phần mới xây dựng của tác giả nếu có).

Kỹ thuật: Trình bày tóm tắt các kỹ thuật sẽ sử dụng để giải quyết vấn đề thực tập như ngôn ngữ, phần mềm sử dụng, framework, công cụ, phần cứng, v...v…

Xây dựng và đề xuất mô hình ứng dụng.

Chương 3: Cài đặt thử nghiệm

Phương pháp nghiên cứu/ hướng giải quyết vấn đề: Nêu lên phương pháp nghiên cứu lí thuyết, thực nghiệm, điều tra… để giải quyết vấn đề đặt ra. 

Mô tả chi tiết phương pháp thực hiện, các thiết kế hoặc các giải pháp để thực hiện phương án lựa chọn của mình. 
Mô tả các kết quả đạt được (các chức năng chính của sản phẩm/ chương trình, các module chủ yếu, phần cứng…). Đây là phần thể hiện thành quả của sinh viên nên là phần quan trọng nhất, cần nói rõ kết quả đã đạt được do chính sinh viên làm ra để các thầy dễ đánh giá.

Chương 4: Kết luận
Đánh giá kết quả đạt được

Những nội dung kiến thức lý thuyết nào đã được củng cố. 

Những kỹ năng thực hành nào đã học hỏi được

Những kinh nghiệm thực tiễn nào đã tích luỹ được.

Chi tiết các kết quả công việc mà mình đã đóng  góp cho cơ quan nơi thực tập.

Thảo luận kết quả và nêu những vấn đề chưa được giải quyết.

Kết luận về toàn bộ công việc thực tập.

Các đề nghị rút ra từ kết quả thực tập.

Các công việc có thể làm tiếp để phát triển và cải tiến đề tài thực tập trong tương lai.

 Phụ lục: Phần này có thể không hoặc có một số phụ lục. Trong trường hợp có nhiều phụ lục, phải chia ra thành phụ lục 1, phụ lục 2…Các phụ lục có thể đưa vào như hướng dẫn sử dụng sản phẩm, chương trình; mã nguồn chương trình…

Tài liệu tham khảo. 

Danh mục tài liệu tham khảo là một phần không thể thiếu trong các báo cáo khoa học. Phần tài liệu tham khảo có thể trình bày theo mẫu sau, mỗi tài liệu tham khảo được trình bày trong một đoạn (paragraph) bao gồm:

Số thứ tự tài liệu đặt trong cặp dấu ngoặc vuông, ví dụ [1], [2]… Có 3 phương pháp để sắp xếp thứ tự các tài liệu tham khảo: Cách thứ nhất là sắp xếp theo thứ tự năm xuất bản từ mới đến cũ, ví dụ tài liệu xuất bản năm 2003 sẽ được liệt kê trước tài liệu xuất bản năm 2002. Cách thứ hai là sắp xếp theo mức độ tham khảo, nghĩa là tài liệu nào được tham khảo nhiều hơn sẽ được liệt kê trước. Cách thứ ba là sắp xếp theo thứ tự alphabet của tên tác giả. Trong báo cáo nếu có trích dẫn tài liệu tham khảo thì cần phải để số thứ tự của tài liệu tham khảo ngay sau câu trích dẫn. Ví dụ “Cấu trúc dữ liệu + Giải thuật = Chương trình” [10] (trang 120) chỉ ra rằng câu trích dẫn này lấy trong trang 120 của tài liệu được đánh số [10] trong danh mục tài liệu tham khảo.  

Tên tác giả hoặc các tác giả, thường được in đậm.

Tên tài liệu thường được in nghiêng.

Có thể ghi thêm tập mấy (nếu tài liệu có nhiều tập), những chương nào (nếu chỉ tham khảo một số chương), từ trang đến trang (nếu chỉ tham khảo các trang đó).

Tên nhà xuất bản, năm xuất bản.

Địa chỉ Website nếu có.

Ví dụ:

[1] Đinh Mạnh Tường. Cấu trúc dữ liệu & Thuật toán. Chương 1 và 8. Nhà xuất bản khoa học và kỹ thuật. Hà nội, 2001.  

[2] Aho A.V. , Hopcroft J.E. and Ullman J.D. Data Structures and Algorithms. Pages: 200-345. Addison-Wesley. London, 1983. 


(Mẫu trang bìa và trang bìa lót)

TRƯỜNG ĐẠI HỌC TÀI NGUYÊN VÀ MÔI TRƯỜNG TP.HCM

(Bold, size 16)

KHOA: CÔNG NGHỆ THÔNG TIN 

(Bold, size 14)


BÁO CÁO THỰC TẬP TỐT NGHIỆP

NGÀNH: 

(Bold, size 16)


VÍ DỤ: NGHIÊN CỨU VÀ ỨNG DỤNG MẠNG VPN

          (Bold, size 18-30, tùy theo số chữ,… của tên đề tài)

Giảng viên hướng dẫn : TS. Trần Văn Nam (Bold, size 14)

Sinh viên thực hiện:    Nguyễn Thị Kim Hoa

Lê Thị Ngọc Diễm

Lớp       :    ………(Bold, in hoa, size 14)
Khoá     :    .…........(Bold, in hoa, size 14)
TP. Hồ Chí Minh, tháng … năm 202  (Bold, size 13)
(Mẫu trang bìa lót)

TRƯỜNG ĐẠI HỌC TÀI NGUYÊN VÀ MÔI TRƯỜNG TP.HCM

(Bold, size 16)

KHOA: CÔNG NGHỆ THÔNG TIN 

(Bold, size 14)


BÁO CÁO THỰC TẬP TỐT NGHIỆP

NGÀNH: 

(Bold, size 16)


VÍ DỤ: NGHIÊN CỨU VÀ ỨNG DỤNG MẠNG VPN

          (Bold, size 18-30, tùy theo số chữ,… của tên đề tài)

Giảng viên hướng dẫn : TS. Trần Văn Nam (Bold, size 14)

Sinh viên thực hiện:    Nguyễn Thị Kim Hoa

Lê Thị Ngọc Diễm

Lớp       :    ………(Bold, in hoa, size 14)
Khoá     :    .…........(Bold, in hoa, size 14)
TP. Hồ Chí Minh, tháng … năm 202   (Bold, size 13)
(Mẫu)

MỞ ĐẦU

(Bold, size 14, xếp sau trang lót,)


 (Mẫu)

LỜI CẢM ƠN

( bold, size 14, xếp sau trang lời mở đầu)


(Mẫu)

NHẬN XÉT 

(Của Cán bộ hướng dẫn tại đơn vị thực tập)
(Bold, size14, xếp sau trang lời cảm ơn)
size13....................................................................................................................... ………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 


(Mẫu)

NHẬN XÉT 

(Của giảng viên hướng dẫn tại Khoa)
(Bold, size14, xếp sau trang lời cảm ơn)
size13....................................................................................................................... …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

Kết luận: Đồng ý hoặc Không đồng ý cho sinh viên nộp báo cáo thực tập. 


(Mẫu)

NHẬN XÉT 

(Của giảng viên phản biện)
(Bold, size14, xếp sau trang nhận xét của GVHD)
size13....................................................................................................................... ………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 


LỊCH LÀM VIỆC

(Của Sinh viên tại nơi thực tập)

Họ và tên sinh viên:


Đơn vị thực tập:


Họ và tên người hướng dẫn (đơn vị thực tập):


Thời gian thực tập từ ngày … tháng … năm 202 đến ngày … tháng … năm 202

	Tuần
	Nội dung 

công việc được giao
	Tự nhận xét về mức độ hoàn thành
	Nhận xét của 

CB hướng dẫn
	Chữ ký của 

CB hướng dẫn

	1

Từ ngày

đến ngày
	
	
	
	

	2

Từ ngày

đến ngày
	
	
	
	

	3

Từ ngày

đến ngày
	
	
	
	

	4

Từ ngày

đến ngày
	
	
	
	

	5

Từ ngày

đến ngày
	
	
	
	

	6

Từ ngày

đến ngày
	
	
	
	

	7

Từ ngày

đến ngày
	
	
	
	

	8

Từ ngày

đến ngày
	
	
	
	



TP. Hồ Chí Minh, ngày….tháng…..năm 202


Sinh Viên

 (Mẫu)

MỤC LỤC 

                                                ( Bold, size 14)

Mở đầu: (size 13)







         







        Trang 
Chương 1...................................................



1.1................................................................



1 

           1.1.1


1.1.2

1.1.3............................................................

......................................................................





1.2 







                       7

1.2.1



1.2.2….................................

1.3........................................

...............................................




           22
         





           





Chương 2.......................................................







2.1…..

2.1.1….

2.1.2…..

2.2

…..

…..

Chương 3

        






50   

3.1…..

3.1.1….

3.1.2….

3.2

………………

KẾT LUẬN 







       
120

PHỤ LỤC







      
121

DANH MỤC TÀI LIỆU THAM KHẢO



130

Ghi chú: 

In đậm và in hoa  tiêu đề của các chương, mục lớn

Chữ số thứ nhất chỉ thứ tự chương

Chử số thứ 2 chỉ thứ tự mục trong chương

Chữ số thứ 3,…,chỉ thứ tự các tiểu mục

(Mẫu)

DANH MỤC CÁC BẢNG, SƠ ĐỒ, HÌNH

(In đậm, in hoa, size14)

BÁNG 1.1 (size 13)...................................................................................................

BẢNG 1.2.................................................................................................................

……..........................................................................................................................

……..........................................................................................................................

……..........................................................................................................................

SƠ ĐỒ 1.1  

……..........................................................................................................................

……..........................................................................................................................

……..........................................................................................................................

HÌNH 1.1 

…….........................................................................................................................

…….........................................................................................................................

Ghi chú:

-     Xếp sau trang Mục lục
Chữ số thứ nhất chỉ tên chương

Chữ số thứ hai chỉ thứ tự bảng biểu, sơ đồ, hình,…trong mỗi chương

Ở cuối mỗi bảng biểu, sơ đồ, hình,…trong mỗi chương phải có ghi chú, giải thích, nêu rõ nguồn trích hoặc sao chụp,…

(Mẫu)

KÍ HIỆU CÁC CỤM TỪ VIẾT TẮT (size 14)

(Được xếp sau trang Danh mục Các bảng, sơ đồ, hình)

SXKD: (size 13)



Sản xuất kinh doanh


CTM
:




Chế tạo máy

QTKD……….



Quản trị kinh doanh

……….

Ghi chú:


Cụm từ viết viết tắt là các chữ cái và các ký hiệu thay chữ được viết liền nhau, để thay cho một cụm từ có nghĩa thường được lặp nhiều lần trong văn bản hoặc được mọi người mặc nhiên chấp nhận.

(Mẫu)

Trình bày mỗi trang của đồ án
Bắt đầu đánh số trang từ chương 1, in đậm tiêu đề các chương, các mục

( đánh số trang trên header, tên GVHD và SVTH trên Footer) size 12

 Chương 1: size 13

...........................................................................................................................

.......................................................................................................

............................................................................

               (Mẫu)

PHỤ LỤC (kèm theo)

Phần này bao gồm những nội dung cần thiết nhằm minh họa hoặc hỗ trợ cho nội dung Đồ án như: số liệu, mẫu biểu, tranh ảnh…

Phụ lục không được dày hơn phần chính của Đồ án

(Mẫu)

DANH MỤC TÀI LIỆU THAM KHẢO

Tiếng Việt:

[1] Đinh Mạnh Tường. Cấu trúc dữ liệu & Thuật toán. Chương 1 và 8. Nhà xuất bản khoa học và kỹ thuật. Hà nội, 2001.  

Tiếng Anh:

[1] Aho A.V. , Hopcroft J.E. and Ullman J.D. Data Structures and Algorithms. Pages: 200-345. Addison-Wesley. London, 1983. 

Ghi chú:

Danh mục tài liệu tham khảo phải xếp theo abc tác giả, tên tài liệu, nơi và năm phát hành.
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