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HƯỚNG DẪN SINH VIÊN TRÌNH BÀY: 
ĐỊNH DẠNG BÁO CÁO 

1. Số trang của bài báo cáo: từ 10 đến 15 trang.
2. Khổ giấy: A4, in một mặt
3. Kiểu chữ (font): Times New Roman, font Unicode
Font style:
· Tiêu đề cấp 1 (heading 1): viết hoa, cỡ chữ 20, in đậm, canh giữa
· Tiêu đề cấp 2 (heading 2): viết hoa, cỡ chữ 16, in đậm, canh trái
· Tiêu đề cấp 3 (heading 3): viết thường, cỡ chữ 16, in đậm, canh trái
· Văn bản (body text): viết thường, cỡ chữ 13, canh justified
· Tên bảng, biểu, sơ đồ…: viết thường, cỡ chữ 13, in đậm, canh giữa
· Nguồn: viết thường, cỡ chữ 11, in nghiêng, nằm phía dưới và bên trái của bảng, biểu hay hình
4. Paragraph:
Cách dòng (line spacing): Multiple (at 1.5)
Cách đoạn (spacing): Before: 6 pt; After: 6 pt
5. Định lề (margin):
· Top	: 2,0 cm
· Bottom	: 2,0 cm
· Left	: 3,0 cm
· Right	: 2,0 cm
· Header	: 1,5 cm
· Footer	: 1,5 cm
6. Đánh số trang: đánh máy, dưới mỗi trang, canh phải
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