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PHẦN 1.  BỐ CỤC CỦA ĐỒ ÁN, KHÓA LUẬN
1. Bố cục
Một báo cáo đồ án/khóa luận tốt nghiệp được sắp xếp theo thứ tự sau:

· Trang bìa

· Nhiệm vụ đồ án/khóa luận

· Lời cảm ơn

· Tóm tắt đồ án/khóa luận

· Mục lục

· Danh sách bảng biểu, hình vẽ, các từ viết tắt.

· Nội dung chính 

· Tài liệu tham khảo

· Phụ lục
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2. Trình bày


Đồ án/Khóa luận được trình bày ngắn gọn (khoảng 2000 đến 3000 chữ từ 60 đến 120 trang trên khổ giấy A4), rõ ràng, mạch lạc, sạch sẽ, không được tẩy xóa, có đánh số trang, đánh số bảng biểu, hình vẽ, đồ thị. Tên các chương, số lượng và nội dung các chương đó do giáo viên hướng dẫn và sinh viên thực hiện quyết định.
2.1. Soạn thảo văn bản

Đồ án/Khóa luận sử dụng Times New Roman, cỡ 13 của hệ soạn thảo MS Word; mật độ chữ bình thường, không được nén hoặc kéo dãn khoảng cách giữa các chữ; dãn dòng ở chế độ 1.5 line; lề trên 2 cm; lề dưới 2 cm; lề trái 3 cm; lề phải 2cm. Số trang được đánh ở giữa, phía trên đầu mỗi trang giấy. 

2.2. Trích dẫn tài liệu tham khảo

Trong đồ án/khóa luận, nếu trích các thông tin từ các nguồn tại liệu khác nhau như sách, tạp chí, kỷ yếu hội nghị … thì phải ghi rõ nguồn gốc của các thông tin đó bằng cách ngay sau phần thông tin được trích dẫn ghi nguồn gốc của tài liệu tham khảo trong ngoặc đơn dạng (tên tác giả, năm công bố) theo kiểu Harvard hoặc số thứ tự đặt trong ngoặc vuông [số] theo kiểu IEEE, cụ thể: 

2.2.1. Các kiểu trích dẫn

· Trích dẫn nguyên văn: trích lại nguyên vẹn văn bản gốc, tôn trọng từng câu từng chữ, từng dấu câu được sử dụng trong văn bản gốc, mẫu trích dẫn nguyên văn được đặt trong ngoặc kép, chữ nghiêng.

· Trích dẫn diễn ngữ: trích dẫn thông tin từ một tác giả có tài liệu được tham khảo trực tiếp cho bài viết, nhưng đã dùng kỹ thuật diễn ngữ để tái cấu trúc không lại thông tin gốc để có cách diễn đạt khác (đảm bảo trung thành về nội dung);
· Trích dẫn gián tiếp: khi thông tin có nguồn gốc từ tác giả A, nhưng người viết không đọc trực tiếp tài liệu của tác giả A, mà thông qua một tài liệu của tác giả B.
2.2.2. Phương pháp trích dẫn

Trong Đồ án/khóa luận tốt nghiệp, sử dụng một trong hai cách trích dẫn tài liệu: 

a. Trích dẫn theo kiểu Harvard: 

Là kiểu trích dẫn sử dụng họ, tên của tác giả, tiếp đó là năm xuất bản. Về cơ bản, số trang nên được ghi trong các phần trích dẫn trong bài viết (trích dẫn nguyên văn hoặc diễn giải) để người đọc dễ tìm kếm đến thông tin họ cần. Nếu tác giả là người nước ngoài thì chỉ cần liệt kê HỌ. Nếu tác giả là người Việt và tài liệu tiếng Việt hoặc tiếng nước ngoài thì liệt kê đầy đủ như chính tác giả đã viết. 

Sau đây là một vài ví dụ:

(1) Dẫn liệu của một tác giả (cách viết này áp dụng chung cho cách viết của đồng thác giả hoặc nhiều tác giả)

- Theo UNEP (2015), một sự kiện được coi là thảm họa khi đáp ứng một trong  bốn tiêu chí…

- Hoặc, một sự kiện được coi là thảm họa khi đáp ứng một trong bốn tiêu chí…(UNEP, 2015).

- Theo Bùi Xuân An (1996), kỹ thuật túi khí sinh học đã giải quyết…(kiểu trích dẫn đối với  tài liệu tiếng Việt)

- Kỹ thuật túi khí sinh học đã giải quyết…. (B.X. An, 1996). (kiểu trích dẫn đối với tài liệu nước ngoài).

- Vào năm 1989, Mercado đã báo cáo rằng….

(2) Dẫn liệu của đồng tác giả thì liệt kê đầy đủ hai tác giả, nối với nhau bằng liên từ và. Thí dụ: East và West (1972) đã phát triển một kỹ thuật có giá trị… Không được phép dùng dấu & thay cho từ và trong bài viết.

(3) Dẫn liệu nhiều hơn hai tác giả, chỉ cần nêu tên tác giả thứ nhất và ctv, năm

…giúp duy trì lượng hữu cơ và độ phì trong đất (Kang và ctv, 1984).

(4) Dẫn liệu hai tác phẩm của nhiều tác giả khác nhau, phải liệt kê đủ các dẫn liệu tác giả và phân biệt nhau bằng dấu chấm phẩy (;). Thí dụ:
Có nhiều loại mô hình quản lý đã được phát triển trong các hệ thống nghề thủy sản… (Pomeroy và ctv, 2010; Hersoug, 2011).

(5) Nếu dẫn liệu không tìm được tài liệu gốc mà ghi nhận nhờ một tài liệu khác của tác giả khác (hạn chế tối đa hình thức này).

Briskey (1963) cho rằng…..(trích dẫn bởi Nguyễn Ngọc Tuân, 1996).

Trong phần Tài liệu tham khảo ở cuối đồ án/khóa luận được ghi như sau:

Đối với các tham khảo là sách ghi theo dạng:

Tên tác giả ( năm xuất bản). Tên sách. Nhà xuất bản

Ví dụ:

1. Von Neumann, J. (1958). The Computer and the Brain. Yale University Press, New Haven, Connecticut.

2. Sơn, N.T (1999). Lý thuyết tập hợp. Nhà xuất bản Khoa học và Kỹ thuật, Tp. HCM.

Đối với các tham khảo là bài báo trong tạp chí ghi theo dạng:

Tên tác giả (năm xuất bản). Tên bài báo. Tên tạp chí, số báo, trang bắt đầu – trang kết thúc.

Ví dụ:

1. Turing, AM. (1950). Computing machinery and intelligence. Mind, 59, 433 – 460.

2. Anh, N.H & Nhơn, Đ.V (2001). Lời giải tối ưu và tập sinh trên mạng suy diễn. Tạp chí phát triển Khoa học Công nghệ, 4, 10 – 16.

Đối với tham khảo là bài báo trong kỷ yếu hội nghị ghi theo dạng:

Tên tác giả, (năm  xuất bản ). Tên bài báo. Tên hội nghị, pp. trang bắt đầu – trang kết thúc.

Ví dụ:

1. Russell, S.J. & Wefald, E.H. (1989). On optimal game-tree search using rational meta-reasoning. In Proceedings of the 11th International Joint Conference on Artificial Intelligence, pp. 334-340.

2. Tùng, N.T. (2001). Phân tích sự phụ thuộc dữ liệu. Trong kỷ yếu hội nghị Nghiên cứu Khoa Học trẻ lần 3, pp. 18-22.

Đối với các tài liệu tham khảo là đồ án tốt nghiệp, ghi theo dạng:

Tên Tác  Giả (năm xuất bản). Tên Đồ án. Cấp đồ án, Tên Trường.

Ví dụ:

1. Minsky, M.L. (1954). Neural Nets and the Brain-Model Problem. PhD thesis, Princeton University.

2. Vinh, N.P.T & Tùng, N.T (2001). Thiết kế dây chuyền công nghệ sản xuất chế biến thủy sản. Đồ án đại học, Trường Đại học Nha Trang.

b. Trích dẫn theo kiểu đánh số thứ tự (Kiểu IEEE):

Là kiểu trích dẫn sử dụng số thứ tự tăng dần của tài liệu trong danh mục tài liệu tham khảo đặt trong dấu ngoặc vuông [số]. Số thứ tự của tài liệu được trích dẫn được chèn vào vị trí thích hợp trong câu.

Trong phần Tài liệu tham khảo ở cuối đồ án/khóa luận được ghi như sau:

[1] Van der Geer J, Hanraads JAJ, Lupton RA. The art of writing a scientific article. J Sci Commun 2000;163:51–9.

[2] Strunk Jr W, White EB. The elements of style. 3rd ed. New York: Macmillan; 1979.

[3] Mettam GR, Adams LB. How to prepare an electronic version of your article. In: Jones BS, Smith RZ, editors. Introduction to the electronic age, New York: E-Publishing Inc; 1999, p. 281–304


Khuyến khích sinh viên sử dụng các phần mềm hỗ trợ việc trích dẫn tài liệu tham khảo như Medeley Destop, Endnote, Reference manager, Zotero…

PHẦN 2. HÌNH THỨC CỦA ĐỒ ÁN, KHÓA LUẬN TỐT NGHIỆP


1. Bảng biểu, hình vẽ và công thức

Phải đánh số thứ tự cho hình vẽ, bảng biểu và công thức trong đồ án và có dẫn giải bằng lời để giới thiệu hoặc nhắc đến trong nội dung đồ án.  Thứ tự của hình vẽ, bảng biểu và công thức là thứ tự của nó trong chương.

Ví dụ: 
Hình 2.3 là hình thứ 3 trong chương 2.



Bảng 2.3 là bảng thứ 3 trong chương 2.



Công thức 3.1 là công thức đầu tiên trong chương 3.

Tên của bảng để trên bảng và ở bên trái bảng, cỡ chữ 12 in đậm.  Nếu cần ghi chú, giải thích các chữ viết tắt trong bảng hay nêu các nguồn thông tin của bảng thì để ngay bên dưới bảng biểu.

Tên của hình để bên dưới và canh giữa hình, cỡ chữ 12 in nghiêng.

Số thứ tự của công thức để cùng hàng với công thức nhưng được canh sát lề bên phải.

 
2. In ấn

Đồ án/khóa luận được in tối thiểu là 02 bản (tuỳ theo yêu cầu khoa/viện) trên một mặt giấy A4, đóng bìa cứng.
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