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CHƯƠNG 2: QUY ĐỊNH CHUNG 

Phần này trình bày các quy định chung về thể thức và kĩ thuật trình bày một văn bản 

báo cáo. 

2.1. Kiểu chữ, cỡ chữ 

Để thống nhất, toàn bộ nội dung văn bản cần được trình bày như sau: 

- Kiểu chữ (Font): Times New Roman 

- Cỡ chữ (Font Size): 12 

- Khoảng cách dòng (Line spacing): 1.5 

- Cách đoạn (Spacing): 6 pt (Before & After) 

- Vào đầu dòng (Indent): 1.27 cm ( chỉ áp dụng khi bắt đầu đoạn văn bản) 

chữ in nghiêng có thể sử dụng khi: muốn nhấn mạnh, sử dụng các từ nước ngoài, thuật 

ngữ chuyên môn, từ khóa, biểu thức toán học, tựa đề sách và tạp chí. 

2.2. Căn lề 

Tất cả các trang trong văn bản phải thống nhất sử dụng một định dạng căn lề sau: 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.3. Đánh số trang 

- Đánh số trang ở bên góc phải dưới cùng, cách mép dưới cùng của mỗi trang 0.5 inch 

(1.27 cm). Các mục mở đầu (Lời cảm ơn, Nhận xét của GVHD, Trích yếu, Mục lục, Danh mục 

các từ viết tắt, Danh mục bảng, Danh mục hình) dùng số La Mã thường (i, ii, iii) để đánh số 

trang. 

- Nội dung chính (áp dụng đối với Nội dung của Báo cáo, Tiểu luận, Luận văn, Phụ lục, 

Căn lề Khoảng cách 

Trái (Left) 3.81 cm (1.5 inch) 

Phải (Right) 2.54 cm (1.0 inch) 

Trên (Top) 2.54 cm (1.0 inch) 

Dưới (Bottom) 2.54 cm (1.0 inch) 

Đầu trang (Header) 1.5 cm (0.6 inch) 

Chân trang (Footer) 1.5 cm (0.6 inch) 
























































































