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Tiểu ban Công nghệ thông tin, Điện tử, Tự động hóa, Khoa học và Công nghệ vũ trụ
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Hướng dẫn trình bày báo cáo toàn văn 
(Times New Roman 16, căn giữa)
Nguyễn Văn A1, Trần Văn B2 ..., Phạm Văn Cn (Times New Roman 11, đậm. căn giữa)
1 Cơ quan, địa chỉ tác giả A (Times New Roman 11, nghiêng, căn giữa)
2 Cơ quan, địa chỉ  tác giả B (Times New Roman 11, nghiêng, căn giữa)
…….
n Cơ quan, địa chỉ tác giả C (Times New Roman 11, nghiêng, căn giữa)
Email liên lạc: nguyenvana@imech.ac.vn
Tóm tắt
Tóm tắt báo cáo khoảng 200 từ được trình bày ở đây.
Từ khóa: các thuật ngữ được liệt kê ở đây
1. Hướng dẫn chính 
Bản báo cáo toàn văn không quá 10 trang được viết bằng tiếng Việt (hoặc tiếng Anh). Để tiện cho việc biên tập đề nghị dùng Microsoft Word for Windows. Bản báo cáo toàn văn xin gửi đến dưới dạng file WinWord và file PDF qua email. Hạn nộp báo cáo toán văn 10/2/2025.
1.1. Format của giấy
Dùng giấy khổ A4 đặt lề: top 4cm, bottom 3cm, left 2.5cm, right 2.5cm.  
Trong layout, headers và footers chọn cả hai lựa chọn: “Different odd and even” và “Different first page”. Khoảng cách từ mép (from edge): phía trên (header) 2.7cm, phía dưới (footer): 1.5cm.
Đánh số trang ở trên (header) trang lẻ bên phải, trang chẵn bên trái.
Ở phần “header” như trình bày trong hướng dẫn này:
· Trang đầu: số trang căn giữa.
· Trang chẵn: tên các tác giả, căn giữa, Times New Roman 10, đậm, số trang căn trái.
· Trang lẻ: tên bài báo, căn giữa, Times New Roman 10, nghiêng, số trang căn phải. 
1.2. Định dạng và kích cỡ 
· Tên Hội nghị, thời gian và địa điểm đặt ở bên góc trái ở trang đầu (như hướng dẫn này): Times New Roman 11pt, đậm, nghiêng, căn phải.
· Tên bài báo: Times New Roman 16pt, căn giữa, cách trên 24pt, cách dưới 12pt.
· Tên tác giả: Times New Roman 11pt, căn giữa, đậm, cách trên và dưới 12pt.
· Cơ quan, địa chỉ của các tác giả: Times New Roman 11pt, nghiêng, căn giữa. 
· Email liên hệ: chỉ cần địa chỉ email của một tác giả để liên hệ, Times New Roman 11pt, nghiêng, căn giữa.
· Tóm tắt hoặc Abstract bắt đầu bằng từ Tóm tắt (Abstract) Times New Roman 11pt, đậm, căn dòng đều, cách trên 18pt. Nội dung tóm tắt khoảng 300 từ, font Times New Roman 10pt, căn dòng đều (Justified), cách trên 6pt..
· Từ khóa: thuật ngữ kĩ thuật chính: Times New Roman 10pt, nghiêng, căn trái, cách trên 6pt, cách dưới: 6pt.
· Đề mục lớn: Times New Roman 12pt, đậm, cách trên: 18pt, căn trái.
· Đề mục nhỏ: Times New Roman 11pt, đậm, nghiêng, cách trên: 12pt, căn trái.
1.3. Nội dung chính 
Nội dung chính trình bày ngay sau từ khóa, không dùng chữ nghiêng, hay đậm. Định dạng: Times New Roman 11pt, căn dòng đều, dòng đầu lùi vào 0,75cm, cách trên 6pt, khoảng cách dòng đơn (single). 
Nên dùng chính file hướng dẫn này để soạn thảo báo cáo.
2. Phương trình, bảng và hình vẽ 
Phương trình cần đánh số liên tục. Khi nhắc đến phương trình ta dùng cách (xem phương trình (12)). Định dạng: Biến và chỉ số nghiêng; hàm, vectơ, tenxơ đậm. 

	(12) 
Phương trình định dạng: cách trên 6pt, cách dưới 6pt, số phương trình căn phải bằng cách đặt tab phải ỏ vị trí 14.5cm.
Hình vẽ và bảng bố trí trong nội dung của báo cáo căn giữa. Tên hình ví dụ “Hình 1. Mô hình phần tử”, căn giữa đặt ngay sau hình vẽ. 

Hình 1. Mô hình phần tử
Tên bảng căn giữa đặt ngay trên bảng như ví dụ bảng 1, cách dòng trên 6pt, dưới 6pt. Nên để bảng có bề rông 15cm (Prefered width 15cm), không nên kẻ các đường dọc, hạn chế kẻ các đường ngang (tham khảo bảng 1 dưới đây). Bảng và hình cần được trình bày trong một trang, không để hình và bảng bị bẻ trang.
Bảng 1. Vận tốc hạt nước
	Độ sâu z,[m]
	vx, [m/s]
	vy, [m/s]
	vz, [m/s]

	0 
	0 
	0 
	0 

	2
	0.5
	3.5
	1.4

	3
	3.5
	6.3
	1.8

	4 
	6.5 
	7.3 
	2.1 


Tài liệu tham khảo 
Tài liệu tham khảo được nhắc đến theo cách tên tác giả và năm công bố ví dụ “theo Williams (2001)” hoặc “(Williams, 2001)”. Danh sách tài liệu tham khảo để cuối, sắp xếp theo tên theo thứ tự chữ cái, font Times New Roman 10pt, cách trên 6pt, cách dưới 0pt  với cách trình bày như sau:
- Đối với sách
Zienkiewicz, O. C. and R. L. Taylor (2000). The Finite Element Method: Volume 3 - Fluid Dynamics. Butterworth Heinemann, Oxford, fifth edition. 
- Đối với bài báo 
Williams, J. R., R. W. Lewis, and O. C. Zienkiewicz (1978). Finite-element analysis of role of initial perturbations in folding of a single viscous layer. Tectonophysics, 45(2-3), pp. 187–200. 
- Đối với báo cáo
Viện Cơ học (2012). Báo cáo tổng kết đề tài: “Một số vấn đề cơ bản dòng chảy nhiều pha trong khai thác dầu khí”. 




HƯỚNG DẪN TRÌNH BÀY BÁO CÁO POSTER
I. Hình thức trình bày
- Báo cáo poster được trình bày trên khổ giấy A0 (841 x 1189mm hay 33,1 x 46,8 inch) 
- Kiểu chữ trình bày chung: Times New Roman.
- Cỡ chữ: đủ lớn (đảm bảo đọc được ở khoảng cách 1m)
- Giãn dòng: 1,5 lines
II. Nội dung trình bày
Báo cáo poster gồm 4 phần chính, nên lựa chọn bố cục và cách trình bày sao cho thể hiện rõ những nét chính về đề tài/công trình nghiên cứu, nên có các hình ảnh, đồ thị, bảng biểu minh họa, cụ thể các phần như sau:
1. Phần header: tên Hội nghị
Hội nghị Khoa học kỷ niệm 50 năm thành lập Viện Hàn lâm KH&CN Việt Nam 
Tiểu ban Công nghệ thông tin, Điện tử, Tự động hóa, Khoa học và Công nghệ vũ trụ
Hà Nội, 14/03/2025
2. Phần thông tin chung:
- Tên đề tài: canh giữa.
- Tên (nhóm) người thực hiện: dưới tên đề tài, mỗi tác giả cách nhau bởi dấu phẩy, canh giữa. - Tên tác giả chính chịu trách nhiệm liên hệ được đánh dấu * cuối chữ cái cuối cùng của tên.
3. Phần nội dung
- Trình bày tóm tắt những điểm quan trọng (nổi bật) về đề tài/công trình nghiên cứu.
4. Phần footer
- Thông tin liên hệ có chú thích rõ thông tin email, cơ quan công tác và địa chỉ của tác giả chính chịu trách nhiệm liên hệ. Cung cấp thêm các thông tin khác như tài trợ (nếu có)…
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