HƯỚNG DẪN CHUẨN BỊ BÀI BÁO CÁO KHOA HỌC
(Phần nội dung bên dưới được sử dụng để định dạng cho bài báo cáo của các môn học: Đồ án Cơ sở thiết kế máy, Đồ án Công nghệ chế tạo máy, Đồ án Cơ học máy, Đồ án Máy và thiết bị chế biến, Đồ án Thiết kế động cơ đốt trong, Đồ án ô tô, Tiểu luận tốt nghiệp và Luận văn tốt nghiệp, bắt đầu áp dụng từ năm 2018)
(((
1. Giới thiệu

Bài báo cáo khoa học ở đây được định nghĩa là các bài phúc trình thí nghiệm, đồ án, thực tập tốt nghiệp, tiểu luận tốt nghiệp, luận văn tốt nghiệp, đề cương luận văn … thuộc Bộ môn Kỹ Thuật Cơ Khí (KTCK) phụ trách. Cấu trúc từng dạng bài báo cáo được trình bày trong phần phụ lục.
Bài báo cáo có thể được soạn thảo bằng phần mềm MS Word, LateX hoặc phần mềm soạn thảo khác. Phần mềm LateX được khuyến kích sinh viên (SV) sử dụng, tuy nhiên SV phải tự thiết lập định dạng dựa trên định dạng của MS Word. Qui định về soạn thảo bằng phần mềm MS Word được trình bày như sau.
2. Khổ giấy

Nội dung bài viết được trình bày trong khổ giấy A4 (210 x 297 mm), một cột (one column) với canh lề như sau: đỉnh (top), đáy (bottom): 25 mm, lề trái (left): 30 mm, lề phải (right): 20 mm
3. Chính tả và cách hành văn
Bài viết chấp nhận với ngôn ngữ cả tiếng Việt và tiếng Anh. Bài viết phải được kiểm tra lỗi chính tả, lỗi đánh máy và ngữ pháp. Bài viết không qui định về cách hành văn (câu bị động hay câu chủ động). Nội dung câu chữ không được sao chép (copy) nguyên văn của các bài viết trước trừ trường hợp các định nghĩa, định luật. Nếu nội dung bài viết tham khảo từ các nguồn tài liệu khác thì phải ghi rõ nguồn trích dẫn. Qui định về cách ghi tài liệu tham khảo được mô tả ở phần cuối của hướng dẫn này. Mọi hình thức đạo văn nếu phát hiện ra sinh viên sẽ nhận điểm 0 cho bài báo cáo đó.
4. Kiểu chữ và kích cỡ

Font chữ Times New Roman được sử dụng cho toàn bộ bài viết. Tựa đề (size 17, in đậm, chữ viết hoa); Nội dung chính (text body) (size 13 pt, in thường, khoảng cách giữa các dòng là 1,5 lines). Các đề mục (Heading 1, 2, 3: size 13 pt, in đậm). Khi viết qua một tiểu mục mới, khoảng cách giữa tiểu mục và dòng cuối của đoạn trước là 6 pt (thiết lập before cho tiểu mục). Sinh viên có thể sử dụng chức năng “Styles” trong MS Word cho phần định dạng này. 
5. Hình ảnh

Phải đảm bảo hình ảnh rõ ràng trước khi đưa vào file MS Word. Toàn bộ hình ảnh phải được đánh số thứ tự kèm theo số chương và tiêu đề (Ví dụ: Hình 2.1: tương ứng với Hình 1 của Chương 2, Hình 5.6: tương ứng với Hình 6 của Chương 5). Ảnh lấy các nguồn tài liệu phải ghi trích dẫn và xin phép sử dụng ảnh người/cơ quan quản lý hình ảnh đó (nếu có thể). Tiêu đề của hình ảnh được đặt ngay bên dưới hình và canh giữa (center) nếu tiêu đề ít hơn một dòng; canh đều (justify) nếu tiêu đề nhiều hơn một dòng. Trong văn bản, tên hình phải được viết in hoa chữ đầu (Ví dụ: … dữ liệu trong Hình 2.1 cho biết …).
5.1 Kích thước hình ảnh

Chiều rộng hình ảnh không lớn hơn 160 mm và chiều cao hình ảnh không cao hơn 230 mm

5.2 Ảnh vector
Ảnh vector nên định dạng dưới dạng EPS. Đồ thị nên vẽ bằng phần mềm origin với kích cỡ của chữ, số trên đồ thị, trục tọa độ phù hợp. Bản vẽ nên vẽ lại bằng phần mềm phù hợp (AutoCAD, Mechanical Desktop, Inventor,…).  
5.3 Ảnh bitmap
Ảnh bitmap nên định dạng TIFF hoặc JPEG với độ phân giải tối thiểu 300 dpi. 
6. Bảng biểu

Bảng nên sử dụng bảng biểu dạng ba dòng. Toàn bộ bảng biểu phải được đánh số thứ tự kèm theo số chương và tiêu đề (Ví dụ: Bảng 2.1: tương ứng với Bảng 1 của Chương 2, Bảng 5.6: tương ứng với Bảng 6 của Chương 5). Tiêu đề của bảng biểu được đặt ngay bên trên bảng và canh giữa nếu tiêu đề ít hơn một dòng (Bảng 1.1); canh đều nếu tiêu đề nhiều hơn một dòng (Bảng 1.2). Nếu bảng nằm giữa hai trang trở lên thì khi qua trang mới phải ghi lại nội dung đề mục của bảng đó. Ghi chú của bảng biểu được viết ngay bên dưới bảng (Font Times News Roman, size 11, in thường, nghiêng)
Bảng 1.1: Ví dụ cách tạo bảng biểu, tiêu đề ngăn hơn 1 dòng (size 11, in đậm)
	TT
	Đặc tính của bảng
	Ghi chú

	1
	Đặc tính 1
	Ghi chú 1: canh giữa, in đậm*

	2
	Đặc tính 2
	Ghi chú 2: size 11

	3
	Đặc tính 3
	Ghi chú 3: khoảng cách tiêu đề và bảng (after): 4 pt


*: Footnote của bảng
Bảng 1.2: Đây là ví dụ về cách tạo bảng biểu và cách ghi tiêu đề với bảng có tiêu đề dài hơn một dòng: phải canh đều tiêu đề (size 11, in đậm, khoảng cách dòng 1 line, single line)
	TT
	Đặc tính của bảng
	Ghi chú

	1
	Đặc tính 1
	Ghi chú 1: canh đều, in đậm

	2
	Đặc tính 2
	Ghi chú 2: size 11

	3
	Đặc tính 3
	Ghi chú 3: khoảng cách tiêu đề và bảng (after): 4 pt


7. Đơn vị và cách ghi
Sử dụng hệ thống đơn vị quốc tế (International System of Units, SI). Cách ghi giữa con số và đơn vị phải có khoảng trống trừ trường hợp ghi phần trăm (%) và độ góc (o). Ví dụ: 10 g; 15 kJ, 100 oC, 400 K, 20 mL … 25%. 
8. Phương trình toán học
Phương trình toán học nên được viết bằng phần mềm Mathtype hoặc chèn MS Equation (MS Word). Phương trình toán học được canh giữa và đánh số thứ tự cùng với số chương, sử dụng Tab trên Ruler (center Tab cho Phương trình và right Tab cho số thứ tự). Ví dụ: Phương trình 2.3 là phương trình số 3 của Chương 2 được biểu diễn như sau: 
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Hình 1.1:  Mô tả các thông số của phương trình toán (phần mềm Mathtype)
9. Các ký hiệu

Chữ xuất phát từ tiếng latin phải được viết thường, in nghiêng. Ví dụ: et al., in vivo …
10. Tài liệu tham khảo 
Sinh viên nên sử dụng phần mềm Endnote, ProCite, Reference manager hoặc phần mềm tương đương khác để trích dẫn tài liệu tham khảo. Tài liệu tham khảo được ghi theo qui định chung của Trường ĐHCT. Sau đây là phần tóm lược cách ghi tài liệu tham khảo của Trường ĐHCT (sinh viên có thể tham khảo ở website: http://sj.ctu.edu.vn/index.php/hu-ng-d-n-g-i-bai):
10.1 Trích dẫn trong nội dung chính (body text)

Tài liệu tham khảo được trích dẫn theo họ, năm (đối với tài liệu được viết bằng tiếng Anh) hoặc theo họ tên đầy đủ,  năm (đối với tài liệu bằng tiếng Việt). 

Ví dụ: Độ đồng trục đảm bảo sự hoạt động mượt mà của các chi tiết chuyển động quay (Rinaudo, 2006). Kỹ thuật chế tạo là một khái niệm … (Nguyễn Văn Tuấn, 2009) 

Nếu bài trích dẫn có 2 tác giả thì liệt kê tên cả 2 tác giả đó. Nếu bài trích dẫn có 3 tác giả trở lên thì liệt kê tác giả thứ nhất và thêm vào ctv. (đối với tài liệu bằng tiếng Việt) hay et al. (đối với tài liệu bằng tiếng Anh). Tài liệu tham khảo cho cùng một trích dẫn thì xếp theo thứ tự năm xuất bản. Sử dụng dấu chấm khuẩy (;) ngăn cách giữa các tài liệu tham khảo. Tài liệu có cùng tác giả, cùng năm xuất bản thì thêm a, b, c,.. vào kế bên năm xuất bản.
Ví dụ: … có khả năng gây ra nguy hiểm cho khu vực xung quanh (Omar et al., 2004; Lee et al., 2012a; Kim et al., 2015).
10.2  Liệt kê tài liệu tham khảo ở cuối bài viết
Toàn bộ tài liệu tham khảo phải được liệt kê theo thứ tự a, b, c và năm. Tùy theo dạng tài liệu tham khảo mà có cách định dạng riêng. Sau đây là hướng dẫn các ghi tài liệu tham khảo cho  
- Tạp chí khoa học: Tác giả, năm. Tên bài viết. Tên đầy đủ của tạp chí, quyển/số, trang bài viết. 
Mizumoto, I., Chen, T., Ohdaira, S., Kumon, M., and Iwai, Z., 2007. Adaptive output feedback control of general MIMO systems using multirate sampling and its application to a cart-crane system. Automatica, 43(12): 2077-2085.

- Sách: Tác giả, năm. Tên sách. Lần xuất bản (chỉ ghi nếu là lần xuất bản thứ 2 trở đi). Nhà xuất bản. Nơi xuất bản. Tổng số trang sách.
- Tài liệu hội thảo, hội nghị: Tác giả, năm. Tên bài viết. In (trong): Tên người (chủ biên tài liệu tiếng Việt hay editor(s)nếu là tiếng Anh). Tên sách. Tên hội nghị, thời gian hội nghị, địa điểm hội nghị. Tên nhà xuất bản. Nơi xuất bản. Trang của bài viết.
- Trích từ website: Tên tác giả, năm. Tên bài viết. Tên website, ngày truy cập (tiếng Việt ghi truy cập ngày … hay bài viết là tiếng Anh ghi accessed on … ).
- Luận văn, luận án: Tên tác giả, năm. Tên luận văn/luận án. Bậc tốt nghiệp (đại học, cao học hay tiến sĩ). Tên trường. Địa danh của Trường. 
11. In ấn

Bài viết được in trên giấy A4, một mặt bằng máy in laser. Nếu bài viết có sử dụng hình ảnh, đồ thị, ký hiệu … màu thì phải in màu bài viết đó.
Phụ lục A: Cấu trúc một bài báo cáo
1. Trang Bìa chính & Bìa phụ (trang lót) 
2. Mục lục

3. Tóm tắt

4. Danh sách các từ viết tắt (nếu có)
5. Danh sách Hình (nếu có)
6. Danh sách Bảng (nếu có)
7. Nội dung chính: Phần này tùy thuộc vào từng đề tài nhưng thông thường có các phần như sau:
a. Chương 1: Giới thiệu

b. Chương 2: Lược khảo tài liệu

c. Chương 3: Nội dung thực hiện

d. Chương 4: Kết quả và thảo luận

e. Chương 5: Kết luận

8. Lời cám ơn

9. Tài liệu tham khảo
Phụ lục B: Trang bìa chính môn Đồ án (bìa chính in trên giấy cứng A4, màu xanh dương; bìa phụ in trên giấy A4 bình thường)
BỘ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO (size 13)

TRƯỜNG ĐẠI HỌC CẦN THƠ (size 13, in đậm)

KHOA CÔNG NGHỆ (size 13)
BỘ MÔN KỸ THUẬT CƠ KHÍ (size 13)
------(((------
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