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LOI GIOI THIEU

Thuc tap tot nghiép 14 giai doan quan trong trong qua trinh dao tao cta nha
truong. Nham thuc hién phuong cham gido duc 1y thuyét gin lién véi thyc tién,
nha trudng gin lién v6i x6 hoi. Thong qua khao sat thuc té tai cac co quan gitp
hoc sinh chuyén nganh K¥ thuat sira chita & Lap rap may tinh c6 dip 1am quen
v6i cong viée chuyén mén trude khi tot nghiép.

Thue tap tot nghiép 1a mot mang kién thirc khong thé thiéu d6i véi sinh vién
chuyén nganh K¥ thuat lap rap & Stra chita may tinh. Py 1a nén tang dé nghién
ctru chuyén sau trong chuyén nganh nay. Chung ta déu biét rang khong co kién
thire co s¢ viing vang s& khong c6 phat trién Gng dung vi vay tai liéu nay s& gitip
cho sinh vién trang bi cho minh nhiing kién thirc cin ban nhat, thiét thuc nhat.
Cubn sach nay khong chi hitu ich ddi v6i sinh vién nganh chuyén nganh K§ thuat
lap rap & Stra chita mdy tinh, ma con can thiét cho ca cac can bo k¥ thuat dang
theo hoc cac 16p bo tic hoan thién kién thirc ctia minh.

Mo6dun Thuc tap t6t nghi¢p 1a mét médun chuyén moén cua hoc vién
chuyén nganh K¥ thuét lap rap & Stra chita may tinh va quan tri mang. Modun
nay nham trang bi cho hoc vién cac truong cong nhan k¥ thuat va cic trung tim
day nghé nhiing kién thtrc k¥ thuat lap rap & Sira chita may tinh va Quan tri
mang... V6i cac kién thirc nay hoc vién c6 thé ap dung truc tiép vao linh vuc san
xut cling nhu doi sdng. Mdédun nay ciing ¢ thé 1am tai liéu tham khao cho cac
can b k¥ thuat, cac hoc vién cua cac nghanh khac quan tam dén linh vuc nay.

Mic du di c6 nhimg ¢ ging dé hoan thanh gio trinh theo ké hoach, nhung
do han ché vé thoi gian va kinh nghiém soan théo giao trinh, nén tai liéu chac chan
con nhitng khiém khuyét. Rat mong nhan duoc sy dong gop v kién cua céac thay
cd trong Khoa cling nhu céac ban sinh vién va nhiing ai stir dung tai li¢u nay

Xin chan thanh cam on!

Ha Noi, ngay.... thang.... nam 2021

Chii bién: Ths.Nguyén Tuin Hai
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CHUONG TRINH MO PUN
Tén mo dun: Thuc tap tdt nghiép
Ma s6 mé dun: MP 23
Thoi gian mé dun: 270 gid (Ly thuyét: 50 gid; Thuc hanh, thi nghiém, thao
ludn, bai tap: 214 gio; Kiém tra: 6 gio)
VI TRi, TINH CHAT CUA MO PUN
- Vi tri:

+ M6 dun Thuyc tap tdt nghiép dugc bd tri hoc sau khi hoc sinh d3 hoc xong
tat ca cac mon hoc/méd dun dao tao nghé bat budc va tu chon; Mo dun két thic
trudce khi thi tét nghiép cudi khoa hoc.

- Tinh chit:

+ La m6 dun chuyén mon nghé thudc cac mon hoc, mé dun dao tao nghe
bat buoc.

MUC TIEU MO PUN
- V& kién thuc:

+ Kha niang van dung dugc kién thirc cdc mon hoc, mé dun trong chuong
trinh d3 hoc dé to chirc thuc hién nhiém vu thuc tap tbt nghiép nghé Khao sat dia
hinh dat két qua va hiéu qua theo dé cuong thuc tap da dugc duyét;

+ Kha nang to chtc dugc quy trinh stra chita va lap rap may tinh, thu thap
duoc cac kién thirc va k§ nang thuc té vé dién tir may tinh va lap rap cai dat may tinh.

- V& k¥ ning:

+ Thuc hién dugc cac thao tac k¥ thuat trong thao lép, stra chita céac thiét bi
dién tir may tinh trong qua trinh di thyc tap tai doanh nghiép;

- Khao sat va v€ lai dugc cac so do hé thong mang thuc t€ bén ngoai cua
doanh nghiép;

+ Lén ké hoach va 1am ho so giai phap trién khai cac dich vu mang cho hé
théng mang cua doanh nghiép, tir d6 danh gia duoc cac wu khuyét diém cua hé
théng dé dua ra duoc cac giai phap t6i wu nhat;

+ Trién khai duoc cac k¥ thuat, dich vu nhu dinh tuyén mang, DHCP, DNS,
IPSec, VPN...

+ Tb churc dugc hoat dong san xuét theo nhém, theo t6 - doi trong qua trinh
thuc hién nhiém vu khao sat dia hinh;

+ Panh gia duoc két qua thuc tap va rit ra nhimg bai hoc kinh nghiém.
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- Ve nang lyc ty chu va trach nhiém:

+ Hop tac chit ché giita cac ca nhan trong t6, nhom véi nhau dé hoan thanh

nhiém vu thuc tap tbt nghiép dat chat luong va hi¢u qua;

+ Reén luyén tinh ky luat, kién tri, cAn than, nghiém tuc, chu dong va tich

cuc sang tao trong thyc tap tét nghiép két hop san xuét.

NOI DUNG MO PUN
Thoi gian
TT | Tén cac bai trong mo dun Téng | Ly Thue | Kiém
so | thuyét | hanh tra

1 | Lua chon dé tai 20 4 16
2 | Xac dinh yéu cau cua dé tai 38 8 29 1
3 Lap ké hoach phat trién dé tai 42 10 31 1
4 | Sir dung céc kién thirc dd hoc dé | 80 10 69 1

thuc hién dé tai

5 | Viét bao cdo dé tai 90 18 69 3
Cong 270 | 50 214 6




Chuwong 1
Lua chon deé tai
Giéi thi¢u:
Bai ndy duoc trinh bay thanh cac muc chinh dugc sap xép nhu sau:

- Lwa chon dé tai hop 1y 1a su can thiét va quan trong trong viéc nghién ctru
thue hién chuyén dé. Co cai nhin tong quat vé chuyén dé, t6 chuc vé viét bao cdo
chuyén dé theo bb cuc quy dinh.

- Xac dinh dugc cach thyc hi¢n chuyén dé.
Yéu cau: Mbi sinh vién khi doc hiéu bai nay phai tu minh danh gia kién
thirc ctia minh theo cac van dé chinh sau:
- Chon dé tai hop 1y.
- Thyc hién dung chuyén dé va viét ding bd cuc quy dinh.
MUC TIEU
- Trinh bay duoc sy can thiét cua viéc nghién ctru va chon dé tai hop 1y.
- Xac dinh dugc cach thuc hién chuyén dé.
- Viét dugc bao cdo chuyén dé theo bd cuc qui dinh.
- Rén luyén kha ning tién luong van dé
NOQI DUNG

1.1. Tim hiéu thuec té vé viéc quan 1y dw an cong nghé thong tin trong
doanh nghiép.

Muc tiéu

- Nam duoc céc kién thirc, k¥ ning chuyén mon, ning luc, ngoai ngit . Chuan
dau ra cia truong Cao d:fmg Nghé Viét Nam Han Qudc TP Ha Noi duoc thé hién
¢ sau yéu cau ma Trudng dat ra va cam két véi xa hoi, vai nguoi hoc 1a s€ trang
bi cho ngudi hoc trong qua trinh dao tao, d6 ciing 13 yéu cau dbi v6i nguoi hoc.
Sau yéu cau dugc cu thé hoa bang: Kién thirc, K§ ning chuyén mén, Ky ning
mém, Ning lyc, hanh vi va Ngoai ngit cia ngudi hoc sau khi ra truong.

1.1.1 V& Kién thire
Kién thirc gido duc dai cwong: trang bi cho sinh vién cac kién thirc gido
duc dai cuong vé Ly luan cua Chu nghia Méc Lénin va Tu tudng HO Chi Minh,
Khoa hoc tu nhién; cha trong vao Toan hoc la nén tang tién dé cho nganh dao tao.
Kién thitc co' sé' nganh: trang bi cho sinh vién nhimg kién thirc vé Toan
chuyén nganh coéng nghé thong tin, Lap trinh may tinh, Hé théng may tinh, Céc
ung dung quan trong ctua cong nghé thong tin.



Kién thic chuyén nganh: Trong nam hoc cudi, sinh vién s& lya chon
chuyén siu hudéng hoc tap va nghién ctru vé Hé thong thong tin; Khoa hoc may
tinh; Cong nghé phan mém; Ky thuat may tinh; Mang may tinh va truyén thong.
Phan kién thirc chuyén nganh sé& trang bi cho sinh vién: kién thirc lién quan dén
nghién ctru phat trién, gia céng hay ung dung hé théng phin mém; kién thuc vé
thiét ké, xay dung, cai dat, van hanh va bao tri cac thanh phén phﬁn cung, phﬁn
mém cta hé théng may tinh va cac h¢ théng thiét bi dya trén may tinh; kién thurc
vé mang may tinh va truyén thong.

1.1.2. Vé K¥ niing
Chuyén nganh Ky thuit sira chira, lip rap may tinh
- Lap dat hé thdng mdy tinh va cac thanh phan, thiét bi ngoai vi;
- Lap rap, cai dat, ciu hinh hé diéu hanh va cac tmg dung phan mém;
- Chan doan, sira chita may tinh va cac thanh phan, thiét bi ngoai vi;
- Chan doan va xtr 1y cac su ¢6 phin mém may tinh;
- Béo tri, sira chita va nang cap duoc phan mém va phan ciing mdy tinh;
- Xay dung, quan tri va bao dudng mang LAN;

- Kha ning to0 chirc, quan 1y va diéu hanh san xuat ciia mot phan xudng, mot
td k¥ thuat, mot cira hang lép rap, bao tri, bao dudng, quan 1y mang cuc bg;

- Kém cdp va hudng dan duoc cac nhan vién & trinh d6 nghé thap hon.
1.1.3. Cac K¥ ning mém
- Sinh vién c¢6 phuong phéap lam viéc khoa hoc va chuyén nghiép, tu duy hé
thdng va tu duy phan tich, kha ning trinh bay, kha ning giao tiép va 1am viéc hiéu
qua trong nhoém (da nganh), hoi nhap dugc trong moi truong quéc té.
1.1.4. Vé Ning luc
- Lam viéc tai cac doanh nghiép c6 trang bi hé théng may tinh, cac thiét bi
van phong; cac toa nha c6 trang bi hé thdng may tinh; cac cong ty chuyén kinh
doanh may tinh va céc thiét bi cong nghé thong tin, hing san xuat, bao tri may
tinh, thiét bi, linh kién mdy tinh;
- Lam viéc tai cac truong hoc ¢ vi tri phong thuc hanh, xuong thuc tap, day
hoc cho céac d6i tuong co bac nghé thip hon;
- C6 thé hoc tiép tuc ¢ bac dai hoc;

- Tu m& doanh nghiép.



1.1.5. Vé Hanh vy dao dirc

-Co phém chit dao dirc tdt, tinh ky luét cao, biét lam viéc tap thé theo nhom,
theo du &n, say mé khoa hoc va ludn ty rén luyén nang cao phém chét chinh tri va
nang luc chuyén mon.

- Hiéu biét vé cac gia tri dao dirc va nghé nghiép, y thic vé nhiing van dé
duong dai, hiéu 13 vai tro cua cac giai phap ky thuat trong bdi canh kinh té, méi
truong, xa hoi toan cau va trong bdi canh riéng cua dat nudc.

- Y thirc duoc sy can thiét phai thudng xuyén hoc tip nang cao trinh dd, c6
nang luc chuyén mon va kha ning ngoai ngit dé tu hoc sudt doi.

1.1.6. Vé Ngoai ngir

- Sau khi t6t nghiép sinh vién c6 trinh d6 tiéng Anh.

- C6 kha nang sir dung tiéng Anh tot trong cac hoat dong lién quan dén nghé
nghiép dugc dao tao.

1.2. Su cén thiét vé sira chira may tinh trong doanh nghiép
Muc tiéu
- Nam dugc cac kién thtc, k§ ning can thiét vé stra chira may tinh.
- Céc hoat dong trong doanh nghiép.
1.2.1. Sira chira phan ctrng/phan mém may tinh

- Pugc thanh lap trén nén tang tach ra tu hé théng Bénh vién may tinh
1CARE, la Bénh Vién May Tinh dau tién tai Viét Nam da co tham nién hoat déng
gan 10 nam, IPL Corp hién nhién dugc thira huong moi thé manh tir kinh nghiém
cling nhu kién thirc vé stra chira cac loai thiét bi nhu: Laptop, Desktop, LCD, may
in, camera, may chu (server)... IPL Corp c6 du kha ning dua ra giai phap dé thao
¢& moi van dé vé hong phan cimg, 16i phan mém hoic cac sy ¢b mang may tinh.

1.2.2. S6 bio hiém

- Tuong ty nhu hop dong bao hiém y té vé stc khoe, khai niém “So6 bao
hiém” cta IPL Corp ciing s& mang dén nhiing quan tdm cham soc dic biét gianh
cho may tinh cta ban, mang lai nhiéu loi ich trong qua trinh van hanh thiét bi. Khi
c6 s6 bao hiém, may tinh s& dugc:

- Kiém tra va stra chita tin noi: S& khong phai mang thiét bi ra khoi nha hoic
co quan lam vi¢c dé dén cac trung tam bao hanh. Thiét bi cua ban s& dugc sira
chita tan noi, trudng hop can thiét co thé duoc IPL nhan thao g&, mang vé tru so
trong khi ban hoan toan c6 thé yén tdm vé nhiing rdi ro trén dudng van chuyén.

- Mién phi sira chita va cai dit phan mém/phan cimg cho céc thiét bi c6 mua
bao hiém IPL.



- S6 1an stra chita tin noi. Moi su ¢b s& dugc cam két khic phuc trong vong
3 tiéng, thoi gian dap ung nhu cau sta chita cta khach hang tir thir 2 dén tha 7.

1.2.3. Hop dong bao tri

- Vi hop dong bao tri, IPL nhan kiém tra - bao tri cac thiét b hang thang
nham phat hién va sira chira nhimg hu hong kip thoi tir d6 ngin ngira nhitng hu
hong 16n ¢ thé xay ra. Viéc kiém tra - bao tri s& hoat dong trong linh vuc nhu:

- Vé sinh thiét bi dinh ky: Nham bao quan tbt ciing nhu gitp thiét bi hoat
dong 6n dinh.

- B4o vé phan mém, an toan thong tin: Kiém tra va loai trir nhimg phan mém
thuong tra khong c6 1oi nham t6i wu hé théng thiét bi, hodc ngan chan phﬁn mém
duogc ké xau cai dit dé danh cap thong tin, tai lidu ctia co quan. Nhitng phan mém
nay chinh 1a virus, spyware, Trojan ... ma ngudi dung c6 thé bi chiing xdm nhap
bat ctr lac ndo va rat kho nhan biét. Chung sé 1am hai kha nang van hanh may,
hodc dénh cip nhiing thong tin mat nén khong thé khong diét tri.

- Tbi wu hoa hé théng mang: Kiém tra va dam béo cac dich vu mang, hé
théng mang dugc cai dit va hoat dong 6n dinh (DNS, DHCP, Gateway...). Vi
trong qua trinh van hanh, hé théng van co6 kha ning bi truc tric ma néu khong cé
kinh nghiém ciing nhu kién thtrc chuyén sau thi kho co6 thé nhan biét va khic phuc.

- An ninh hé théng: Kiém tra tinh bao mat va phat hi¢én xam nhap h¢ théng,
phan quyén hé théng lai theo nhu cau doanh nghiép/khach hang.

- Quan 1y tai nguyén hé thong: Kiém tra, ddm bao viéc khai thac va chia sé
tai nguy€n mang trén may tinh va may in (DataServer, Webserver, MailSever...)

1.2.4. Ciru dir liéu

Mot trong nhitng van dé rat kho d6i mat nhat ctia nguoi str dung nodi chung
va cua doanh nghiép noéi riéng chinh 1a viéc bi mat nhiing dit liéu quan trong phuc
vu cho qua trinh 1am viéc/cong tac. Chinh vi thé, IPL Corp s& dép Gmg nhu ciu
lay lai di liéu da mat, v6i cac truong hop bi mat di liéu thudng xay ra:

O cung bi mét dinh dang, sai tén, sai dung lugng

Lo1 partition, Bad sector, 161 do virus

X6a nham, dinh dang nham partition

O cimg kéu lach cach, hong mé to (motor)

Céc dang va dap vat Iy nhu bi roi, va cham, vo nudc, chay nd

Bi khoéa password Trong qué trinh thyc hién ctru dit 1i€u, di nhién IPL Corp
ludn t6n trong bi mat thong tin va quyén riéng tu ctia khach hang voi cac cam két:



Khong xem va phat tan thong tin riéng tu

Thuc hién bao mat, huéng dan thyc hién bao mat

X6a dir liéu sau khi giao tra thiét bi cho khach hang

Pam bao tinh nguyén ven cia thiét bi va théng tin nhu lic dau

Tuyét d6i khong cb tinh pha huy dir liéu, khong gian 14n dung luong V1.
Téng dai tu van su ¢6 may tinh va hd tro sira chita tir xa Voi mong mudn mang
lai sy thuén loi cung cach khic phuc su cd may tinh cho ngudi str dung, IPL Corp
xay dung mot tong dai tu van sy cd may tinh. Chi can lién lac vé6i tong dai 1900
6846, ban s& duoc cong ty IPL. Vi cach thirc ndy, ban s& khong phai di chuyén
ma van c6 thé giai quyét nhanh gon cac van dé vé thiét bi, phdn mém, dong thoi
dugc hudng dan bang ca hinh anh thyc té 1y thuyét dé khic phuc su cd.

1.3. Cach viét bao cio.
Muc tiéu

- Phai xac dinh duge muc dich y€u cau cua ban bao céo, bao céo thuong ky
hay bao céo chuyén d¢, tir d6 moi ¢6 co sé dé xay dung dé cuong bdo cao

- Xay dung dé cuong khai quat.
- Panh gia tinh hinh hoac mo ta su viéc, hién tugng xay ra

- Phan tich nguyén nhan, di€u kién cia su vi¢c, hién tuong, danh gia tinh
hinh, xac dinh nhiing cong viéc can ti€p tuc giai quyet

- Néu nhimng phuong hudng, nhiém vu chinh dé tiép tuc giai quyét cac bién
phap t6 chirc thuc hién, nhitng ton tai dang can giai quyét nhitng nhiém vu tiép

- Thu thap tai li¢u, s6 li¢u dé dua vao bao cao

- Chon logc tai liéu, tong hop su kién va sé liéu phuc vu cac yéu cau trong
tam cua bao cao.

- Panh gi4 tinh hinh qua tai li¢u, sb liéu mot cach khai quat.
- Du kién nhiing dé xuat kién nghi véi cap trén.
Noi dung chinh:
Phin 1: Viét bao cdo thuc tip theotiéu chuin ISO5966.
I- Tong quan vé tiéu chuian ISO966
1. Tiéu chuén ISO5966
2.1S0O5966 ap dung cho nhiing loai bao cao nao?
3. Piac diém co ban

4. Luu y quan trong
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II- Dan bai tong quat ciia bao cio theo ISO5966
2.1. Dan bai tong quat
2.2. Dan bai chi tiét

III- Pao van.
3.1. Tong quan
3.2. Tai sao sinh vién dao van.

IV. Mt s6 diém can luu ¥ khi trinh bay bzo cdo.
4.1. Kho gidy va 18
4.2. Kiéu chit va c& chir
4.3. Tiéu chuan (Heading)
4.4. Céch trinh bay bang
4.5. Cach trinh bay hinh, d6 thi
4.6. Cach trude — Cach sau (Blank Sapce).
4.7. S6 ¢ nghia.

Phin 2: Viét tai liéu tham khio theohé thong Harvard

I- Tong quan vé Muc “Tai liéu tham khao”

II- Cac quy dinh viét tai liéu tham khao
2.1. Viét tham khao cho mét quyén sach
2.2. Viét tai liéu tham khao cho mot bai bao trong mot tap chi
2.3. Viét tham khao cho website
2.4. Mot thi du vé muyc “Tai liéu tham khao”
2.5. Trich dan tai liéu cua ngudi khac.

Phin 1: Viét bao cdo thuc tip theotiéu chuin ISO5966
I- Tong quan vé tiéu chuian ISO5966.
1.1. Tiéu chuan 1SO5966

e International Standard Orgaisation (ISO) ban hanh tiéu chuan nay nam
1982

e Muc dich cua ISO5966

o Cho ta biét trinh tu logic ctia ndi dung mdt bao cdo khoa hoc va
k¥ thuat cling nhu hinh thire trinh bay bao c4o nay.
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o Chuén hoa cac loai bao cdo khoa hoc va ky thuat, lam viéc trao
doi thong tin duoc thuan tién va dé dang

o Hudng din nhitng ngudi 1an dau tién viét loai bao co nay.
1.2. ISO5966 ap dung cho nhirng loai bao c4o nao?

e 1S05966 ap dung cho tit ca loai bao cdo khoa hoc va k¥ thuét thudng
gap trong thoi gian hoc tai truong.

o Thi nghiém
o Ky thuat
o Nghién clru
o Thuec tap xi nghiép
o Céc loai dé an
» Pé an mén hoc
= D¢ an tot nghiép
" Vv..
o Luan vin cao hoc, Tién si van ap dung v61 mot s6 thay doi
1.3. Pic diém co béan
e ISO5966 khong chia bao céo thanh Chuong, phan

1SO5966 chia bao cio thanh ra cic myc véi cac tidu dé ngan gon,
phat trién theomdt trinh tu lo gic cua vén dé.

e Luu ¥ quan trong: Nhimg dé cap sau ndy 4p dung cho bao céo kinh
doanh. Nhiing chd khac nhau s& duoc luu y.
1.4. Luu y quan trong
e Bao cdo thuc tap 1a ké ra, thuét lai mot cach co hé théng nhiing diéu
sinh vién lam trong thoi gian thyce tap. Vi vay:
o Bao c4o nay phai that cu thé
o Luon ludn sir dung dai tir TOI trong béo c4o, nghia la khong noéi
chung chung
e (Cj4ch thi du:
° Toi da rat ra nhiing két luan sau:
° Trong thoi gian thuc tap t61 da dugc tham du khoa boi dudng nhan
vién K¥ thuat lap rép va sira chita may tinh to chirc tai cong ty.

° Theo yéu cau cua Giam doc, t6i da tieén hanh mdt cudc tham do y
kién c4c nhan vién trng Phong...
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II- Dan bai tong quat ciia bao cio theoISO5966.
1. Dan bai tong quat.
e PHAN TRUOC BAO CAO

o Trang bia trudc

o Trang dau dé
o Trich yéu
o Muc luc
o Loicam on
o Cac danh muc
e PHAN GIUA BAO CAO (Phan chinh)
o Nhap dé
o Phan cot 18i ciia bao céo
o Céc két luan va cac dé nghi
o Loicam on (c6 thé dé ¢ day néu chua dé & dau bao c4o)
o Tai liéu tham khao
e PHAN CUOI BAO CAO

o Cac phu luc

o Trang bia cuoi

2. Dan bai chi tiét.

A/ Trang bia trudc va trang dau dé.
Co quan/td chiic cti quan can trong trang dau dé)

e Cac ndi dung chinh (2 trang ny c6 ndi dung gan gan giéng nhau)
o TD: Truong CDN Viét Nam Han Qudc TP Ha Noi

e Diu dé béo cao

o TD: Béo céo thyc tap tot nghiép tai cong ty Hoang Mai trong thdi gian
tir thang 2 dén thang nam 2012.

e Tén tac giad
e Tén nguoi hudng din (néu can).
e Ngaiy noi xuét ban
Luu y: Trinh bay can chan phuong, rd rang va mang day du dung cac thong

tin chu yéu
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B/ Trich yéu.

e Viét gi trong trich yéu? c6 4 muc chinh

e (Cac muc ti€u chinh

e Cac két qua do nguoi viét bdo cdo tim ra, tong két cac két qua nay muon

noi 1én dicu gi

e Céc két luan chinh

Trich y€u: viét to1 da 4 muc nhu & trén, trong d6 muc 1 va 3 phai co

Khéng dé trong trich yéu.

e Cac trich dan.

e (Céac 101 luan ban, nhan xét vé két qua.

e Nhirng nhan xét trung.

bac diém cua trich yéu.

Trich yéu khong phai 14 ban tom tat

Chiéu dai trich yéu: phan 16n <250 tir, t6i da 750 tir

Gdm nhiéu cau, khong gach dau dong, tron ven trong 1 doan van
(paragraph).

Rét ¢6 dong nhung chira di thong tin

Giong vian (tone) gidng nhu giong vin ctia bio cdo chinh

A9 6

Nén dung dung dai tir “t6i”, “chung t6i” dé noi 1én cac két qua do minh tim
ra (nghia 14 chi néu & day nhimng két qua do ban tim ra va khong map mo ai
1a tac gia cua cac két qua nay.

Tu ban than trich yéu di du thong tin can thiét, khong can phai tham khao
thém béo céo, trir khi muébn biét chi tiét.

C/ Danh muc cac bang biéu, hinh anh, ki hi¢u, chir tat.

Chu y: Liét ké cha thich cac bang biéu, hinh anh... ¢ trong bao cdo. Dé

sau Muc luc

1 thi dy vé bang chi thich bang

o Bang 3 — bang bao gid cua Cty ABC
1 thi dy vé cha thich hinh vé:

o Hinh 7 — So d6 t6 chiic Cty XYZ
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e 1 thi du vé dinh nghia ki hiéu dung trong béo céo:
o E=d¢ day thép tim, mm
e 1 thi du vé dinh nghia 1 chir viét tat:
o LC = letter of credit hay tin dung thu
D/ Tir dién thuat ngir.
e Giai thich cac thuat ngit “chuyén mon” dung trong bao cdo.
e Cic dinh nghia ma ngudi doc can hiéu, néu khong, c6 thé gy hiéu nham.

e Chon thuét ngit ma nguoi doc thuong khong hiéu rd, nghia 1a khong chon
thuat ngit da pho bién.

e (o thé lam ty dién ddi chiéu Viét/Anh hay/va Anh/Viét mot s6 tir ma viée
chua thong nhat cach dich.

VD: H¢ diéu hanh: Phan mém may tinh diéu khién toan b0 su van hanh cua
mot may tinh, Windows 1a mot hé diéu hanh rat thong dung trong may tinh.

E/ Nhép dé

B4o céo cua SV lam trong truong khong nén co: Loi mé dau va 1y do chon
dé tai nhung chi c6 thé nhap dé.

e Viét gi trong Nhap dé (khong dung Pit van dé hay din nhap)?
o Pham vi, bdi canh gidi han ciia bao co
o Cac muc tiéu cua dot thyc tap
o Céch tiép can van dé
o Két cau ciia bao céo
o Phan cong gitta sinh vién trong nhém (néu co)
e Muc 2 bit budc phai co.
e Viét ngan gon, suc tich, thuong khong qua 1 trang
e Khong viét trong Nhap dé.
o Viét lai ndi dung Trich yéu hay chi la cat xén Trich yéu
o Néu cac phuong phap str dung, cac két qua duoc
o Thong béo trude cac két luan hay cac dé nghi

o Pit van dé trong mot boi canh trung hay qua rong.
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Nhép dé ap dung d6i v6i bao cao khoa hoc ma sinh vién trudng phai nop

cho trudong

1

2.

Céac muyc trong “Nhap d&”: C6 3 muc chinh.
Cau dan nhap
Cac muc tiéu

e Muctiéu 1

e Muc tiéu 2

e Muc ti€u 3

e Vyv...

. Su phan cong trong nhém (néu nhom dugc giao cung mdt dé tai) cau

chuyén mach vao than bai.

F/ Than bai

Trinh bay cac ndi dung nhu:

o Céac phuong phap str dung dé giai quyét van de.

o Néu rat ngan gon vé 1y thuyét (néu 1a van dé méi) lién quan dén phuong
phap st dung dé giai quyét muc tiéu cua dé tai

o Céc ly giai viéc chon phuong phap dé giai quyét van dé.

o Céc két qua tim ra, thuong trinh bay dudi dang bang biéu, d6 thi

o Phan tich cac két qua

o Céc 101 ban luan, nhan xét danh gia vé két qua dat duoc (quan trong).
T1’1€1n jbé.i s€ chia thél:lh cic muc, mdi muc co tiéu dé. S6 muc tuy theo céc
van d¢€ phai giai quyeét.

Dan y mot bao cao thuc chat 13 dan ¥ than bai

Két qua tim ra, phén tich, nhan xét danh gia

Day 1a phan quan trong nhat ctia than bai

Két qua tim ra hay thyc hién

o Thong tin thir cap

o Thong tin so cap (thudng 1 do SV tinh toan ra)

Sinh vién phai dua ra phan tich, nhan xét, bién luan, danh gia cac két qua
nay, nhung phai ludn luén tham chiéu vé€ muc ti€u cua béo cao.

Két qua dat dugc cling can néu ra va sau do cho 1y do
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/ Cac két luin va cac dé nghi
e Viét gi trong két luan?

o Trinh bay mét cach rd rang va cé thir ty vé nhiing suy dién sau khi
da hoan thanh cong trinh

o Tot nhét 14 can it vao muc tiéu da dé ra trong “Nhap dé” dé két luan
o Céc dir liéu bang sé (nhung khong chi tiét) co thé trinh bay & day.
o Viét gi cac dé nghi?
o Pé nghi thuong 14 nhitng dé nghi ddi véi co quan, ddi véi truong. ..
o Khong nhat thiét phai c6 dé nghi (d6i v6i Bao cdo thuc tap tot nghiép)
o Nguoc lai, bao céo kinh doanh phai c6 cac dé nghi
Két luan ciin ci vao cac muc tiéu cho da dé ra ¢ Nhap dé
e Nhap dé
o Muc tiéu 1
o Muc tiéu 2
o Muc tiéu 3
o Kétluan
o Két luan vé muc tiéu 1
o Két luan vé muc tiéu 2
o Két luan vé muc tiéu 3
G/ Cac phu luc
e Su can thiét cta cac Phu luc

o Vi sy hoan chinh ctua bao cao, nhung néu dé vao than bai s& lam
nguoi doc mat tap trung vao cha dé.

o Khong thé dé vao than bai vi dung luong 16n hay cach in 4n khéng
phu hop

o Nguoi doc binh thuong khong quan tdm, nhung nhiing nguoi co
chuyén mon s€ quan tam

e MJi phu lyc phai danh s tht ty c6 tiéu dé
o Thi du: Phu luc C
e Thong thudng khong can phuy luc

e Sinh vién hiéu sai va lam dung phu luc
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III- Pao van

1. Tong quan

Pao van la:
o Trich din ma khong ghi xuit x@
o Chép nguyén xi hay viét lai ¥ ciia nguoi khac dé bién thanh ctia minh
o Chép tai lidu tr internet.

V& nguyén tic, co thé sir dung tai liéu cta ngudi khac dudi dang trich dan,
nhung phai ghi xuét xtr

2. Tai sao sinh vién dao van ?
Pé ting do day cua bao cdo — Béo cdo cang day cang dugc nhiéu diém?!
— Quan niém sai.
Thai 6 d6i pho
Thai d6 thiéu cb gang
SV dao van ciing c6 thé do khong biét viét trich dan hay tham khao — Phai
hoc cac viét trich dan, tham khao.
IV- Mt s6 diém cén lwu y khi trinh bay bao cdo
1. Kho gidy va 1é
Gidy A4: 21,0 cm x 29,7 cm
Lé trai 3 1& phai 2 1& trén 2 18 dudi 2 cm
Lé trén (2inches) néu 1 trang dau 1 phan méi
2. Kiéu chit va ¢& chir
Kiéu chit chung: font Unicode, Time New Romans hoac Arial
C& chit (font size): 12 — 14
Pbi véi tieu dé (heading) co thé dung font khac, nhung font ndy can chan
phuong va nhat quan
Khodng cach hang (line spacing) trong 1 doan van: 1.0 =- 1.5 hang, thong
thuong 1.2 -1.3
3. Tiéu dé (heading)

Tiéu dé nén dung chirc nang Style (Fomat>Styles and Formatting ctia word
dé dinh dang. Qua d6 dinh dang s& vira nhat quan tir tiéu dé nay dén tiéu dé
khac va cho phép lam bang muc tu dong
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e Khongnén 2.1.Gio1 thi¢u co quan thuc tap
e Nén 2.1. Gidi thi€u co quan thuc tap
(Khéng can gach dudi)
e Khong nén: 1) Nhap dé: (du ddu hai chdm)
e Nén: 1) Nhap dé
4. Cach trinh bay bang
e Bang phai danh sé tht tu, c6 tiéu dé. Tiéu dé dé bén bang. Néu can c6 hang
“cong” & dudi.
e Dung chirc ning cia Word: Insert > Reference > caption dé danh sé bang
e Luu ¥ ddu cham, dau phay cua cac con sd

e Vidu: Bang 5 — bang bao gia

Stt | Ténthiétbi |Ponvi |Slugng |Pongid | Thanh tién
1 Ram Cai 02 700000 | 1400000
2 6 clng Cai 02 1500000 | 3000000
Cong 2200000 | 4400000

5. Cach trinh bay hinh, do thi

e Hinh bao gdm anh (photo), d6 thi (graph), so d6 (diagram)... déu goi trung
1a hinh (figure). Hinh anh phai danh s thir ty, c6 tiéu dé dat bén dudi hinh.

e Dung chic ning cuia Word: Insert > Reference > caption dé danh s hinh
Cich trinh bay do thi

e Céc truc ctia d6 thi phai chia d9, c6 ghi ch thich tén goi. Nén dung Excel
hay mot phan mém khéac dé vé& d6 thi. Chi thich trung ctia do thi dé dudi
do thi.

e Dung chic ning cuia Word: Insert > Reference > caption dé danh s6 do thi
Luu ¥ vé viéc chay tén SV trén vin ban.

Khong chay tén minh lién tuc & cac trang cia bao cdo

Trang van ban thu nho Trang van ban thu nho Trang van ban thu nho

D6 Lé Minh  trang 1 D) Lé Minh  trang 2 D6 Lé Minh  trang 3
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6. Cach trudc — Cach sau (Blank Space)

Dau gach (hyphen): Khong cach trudc va khong cach sau.
o Dung: Sai-gon Khong nén: Sai — gon
o Dung: up-to-date
o bung: $300-00
o Duing: 1998-1999

o Duing: van hoa - xa hoiKhong nén: van hoa-xa hoi (vi khong phai 1a kép)

Khong nén: up — to — date.
Khong nén: $300 — 00
Khong nén: 1998 — 1999

Khong cach trude va 1 cach sau ap dung cho cac dau:, . ;1?2 : %

o Sai: ...16p ngoai ngii. Ngoai ra, truong...

o bung: ...16p ngoai ngilt. Ngoai ra, truong. ..

Khéng cach trudce, cach sau d6i voi dau nhay © ddu gach / don vi tién té:
o L’¢cole Boy’s hat T.P. 333/12

o 25 km/gidyes/no

Khéng cach sau ddu ngodc (hay “ va khong cach trude dau ngoic) hay
o Sai:TP. HCM ( Sai gon )

TP HCM (Sai gon)

“ dé bao céao
o bung: “dé bao cao”
Pon vi do luong

3008 (dollar)

$300-00 nhung dollar (khong dung d6)

o Sai: 3cm

o Dung: 3 cm
Pon vi tién té
o Tién Viét 1.000d hay 1.000d6ng

o Tién My $300-00  hay 300-00 dollar

o khong viét: 300$ hay 300-00$

o S6 am (no) “tién bac” dé trong ngodc nhu (5.000)
Khong nén: -5.000

7. So ¢6 nghia.

Cot sO cung loai phai c6 cung so c6 nghia (c6 cung ,,s6 1€7).

Sai Dung Sai Dung
21% 21,2% 34,56 34,6
7,89% 45,6% 12,5 12,5
45,6% 45,6% 26 26,0
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