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Οδηγός συγγραφής βιβλιογραφικής εργασίας 

Η εργασία είναι μια εργασία βιβλιογραφικής έρευνας, η οποία ασχολείται με την συστηματική επεξεργασία ενός θέματος με βάση τη βιβλιογραφική τεκμηρίωση. Στόχος της εργασίας είναι, μέσα από τη βιβλιογραφική ανασκόπηση της σχετικής ελληνικής και κυρίως της διεθνούς βιβλιογραφίας, τόσο η οργανωμένη σύνθεση και καταγραφή της υπάρχουσας γνώσης όσο και η κριτική συζήτηση αυτής για ένα συγκεκριμένο θέμα. Ο/Η μεταπτυχιακός/’η φοιτητής/τρια απαιτείται να επιλέξει τις πηγές του/της με κριτικό τρόπο, να οργανώσει, να συγκρίνει και να αξιολογήσει τα δεδομένα του/της, έτσι ώστε να αναδειχθούν νέα συμπεράσματα και ερευνητικά ερωτήματα, τα οποία δεν έχουν διερευνηθεί στο παρελθόν. Βασικά σημεία που διέπουν την βιβλιογραφική εργασία είναι:
· Η επιλογή ενός σημαντικού θέματος που αξίζει να διερευνηθεί.

· Η όσο το δυνατόν ολοκληρωμένη διαπραγμάτευση του θέματος.

· Η κριτική παρουσίαση όλων των απόψεων του θέματος που να στηρίζεται στις βιβλιογραφικές αναφορές.

Δομή της εργασίας
Η εργασία περιλαμβάνει τις παρακάτω ενότητες:
Περίληψη:
· Στην ελληνική και αγγλική γλώσσα (abstract) 200-300 λέξεων.
· Περιλαμβάνονται εν συντομία:
· Στόχος, Μέθοδος, Συμπεράσματα, Προεκτάσεις.
· Αποφεύγεται η χρήση βιβλιογραφικών αναφορών.
· Αποφεύγεται η χρήση συντομογραφιών (εκτός κι αν προηγείται ολόκληρος ο όρος του οποίου αποτελούν συντομογραφία) 
· Χρησιμοποιείται η ενεργητική φωνή, ο παρελθοντικός χρόνος για τη μέθοδο και ο ενεστώτας για τα συμπεράσματα.
· Στην ίδια σελίδα με την περίληψη παράθεση 6 λέξεων – κλειδιών.
Α' μέρος: Εισαγωγή:
· Σύντομη περιγραφή του θέματος που πρόκειται να μελετηθεί. 

· Λόγοι για τους οποίους έχει ενδιαφέρον το θέμα. 
· Συλλογιστική, σκοπός και στόχοι της εργασίας μέσα από την κατάθεση ερωτημάτων προς διερεύνηση.
· Εννοιολογικός προσδιορισμός των βασικών όρων που συνδέονται άμεσα με το θέμα που διερευνάται. 
· Περιγραφή της μεθοδολογίας που ακολουθείται για την εύρεση της βιβλιογραφίας και του τρόπου ανάλυσής της. 
· Η αναμενόμενη συμβολή της εργασίας (αναγκαιότητα – πρωτοτυπία). 
· Συνοπτική παρουσίαση των ενοτήτων/υπο-ενοτήτων που θα αναπτυχθούν.
Β' μέρος: Βιβλιογραφική Ανασκόπηση:
· Σαφής οργάνωση σε επιμέρους ενότητες/κεφάλαια, ανάλογα με τα ερωτήματα προς διερεύνηση.
· Ανασκόπηση ελληνικής και κυρίως ξενόγλωσσης πρόσφατης βιβλιογραφίας που σχετίζεται άμεσα με το θέμα.
· Παρουσίαση θεωρητικών θέσεων και ερευνητικών ευρημάτων συναφών με το θέμα της εργασίας από πρωτογενείς κυρίως πηγές.

· Σωστή διαχείριση και κριτική αποτίμηση της συναφούς βιβλιογραφίας. 
· Χρήση παραδειγμάτων (θεωρητικών και πρακτικών) που επιβεβαιώνουν τις διατυπωμένες απόψεις.
· Στο τέλος κάθε ενότητας μια σύντομη παράγραφο με στοιχεία σχετικά με το πώς η ενότητα αυτή προώθησε το θέμα μέχρι τώρα και τι θα ακολουθήσει στην επόμενη ενότητα.
Γ' μέρος: Αποτελέσματα - Συμπεράσματα:
· Σύντομη αναφορά στη σημασία και το σκοπό της μελέτης.
· Παρουσίαση των αποτελεσμάτων που προέκυψαν από την ανάλυση των δεδομένων των βιβλιογραφικών πηγών με μία λογική σειρά που καθορίζεται από τη σειρά διατύπωσης των ερωτημάτων της μελέτης.

· Κριτική ανάλυση και ερμηνεία των ευρημάτων της βιβλιογραφικής ανασκόπησης.
· Συζήτηση των αποτελεσμάτων, περιορισμοί και προεκτάσεις (ερευνητικές και θεωρητικές προτάσεις) της μελέτης.

Βιβλιογραφικές Αναφορές (Σύμφωνα με το σύστημα APA).
· Κάθε αναφορά σε απόψεις από βιβλία, περιοδικά, ηλεκτρονικά αρχεία, βάσεις δεδομένων κλπ. πρέπει να επισημαίνεται ως ενδοκειμενική παραπομπή (in text citation) και ως βιβλιογραφική αναφορά (references) στο τέλος της εργασίας.

Συμπληρωματικά στοιχεία για τη συγγραφή της εργασίας:
· Αποφυγή επαναλήψεων.

· Αποφυγή αντιγραφών ή απλής παράθεσης αυτούσιων αποσπασμάτων. 
· Γραμματοσυντακτική και ορθογραφική ακρίβεια.

· Ιδιαίτερη σημασία στο επίπεδο γλωσσικής επιμέλειας. 
· Διατύπωση των ιδεών με τρόπο απλό, κατανοητό και συγχρόνως μεστό, σε σύντομες και εννοιολογικά σαφείς προτάσεις. 

· Εύλογος χωρισμός των παραγράφων. Κάθε παράγραφος αντιστοιχεί σε ένα πλήρες νοηματικό σύνολο και αποτελείται από τις απαραίτητες προτάσεις. Είναι λάθος οι υπερβολικά σύντομες παράγραφοι που στερούνται ανάπτυξης. 

· Η χρήση της ενεργητικής φωνής δίνει μεγαλύτερη ευχέρεια στην έκφραση, ενώ η χρήση της παθητικής φωνής και των απρόσωπων εκφράσεων, όπου είναι απαραίτητη, απαιτεί μεγάλη προσοχή ώστε το κείμενο να είναι εύκολα αναγνώσιμο. 
· Προσοχή στη χρήση του μονοτονικού συστήματος. Οι μονοσύλλαβες λέξεις δεν τονίζονται. Εξαίρεση αποτελούν τα ερωτηματικά “πού” και “πώς”, που τονίζονται προκειμένου να ξεχωρίζουν από τους όμοιούς τους συνδέσμους ή αντωνυμίες. Προσοχή όμως: το ερωτηματικό τι δεν τονίζεται ποτέ, αφού δεν υπάρχει κίνδυνος σύγχυσης με άλλον όμοιο τύπο.
· Το τελικό “νι” (ν) της αιτιατικής πτώσης στα άρθρα διατηρείται μόνο όταν η επόμενη λέξη αρχίζει με φωνήεν ή με ένα από τα σύμφωνα κ, π, τ, ξ και ψ. Επίσης το τελικό “ν” διατηρείται πάντα στην προσωπική αντωνυμία του τρίτου προσώπου αυτόν, τον, καθώς και στο τροπικό επίρρημα “σαν”. 

· Τήρηση προδιαγραφών και αισθητική της εργασίας.
Αποφυγή της λογοκλοπής 
Η λογοκλοπή μπορεί να αποφευχθεί με τις παρακάτω τεχνικές: 

· Δηλώνουμε τη βιβλιογραφική παραπομπή για ότι γράφουμε εκτός απ' αυτά που θεωρούνται κοινότοπη γνώση. 
· Δηλώνουμε ακριβώς τη σελίδα απ' όπου προέρχεται η ιδέα ή το στοιχείο που αναφέρουμε. 
· Δεν κάνουμε την περίληψη των όσων διαβάζουμε, αλλά σημειώνουμε τα κεντρικά σημεία και τα τιτλοφορούμε ώστε στη συνέχεια να μπορούμε να τα αναπτύξουμε με δικά μας λόγια. 
· Εάν χρειάζεται να αναφέρουμε αυτολεξεί αυτό που διαβάζουμε τότε το βάζουμε σε εισαγωγικά και αναφέρουμε σαφώς τη σελίδα και την πηγή μας. 
· Χρησιμοποιούμε δικά μας παραδείγματα βάσει αυτών που χρησιμοποιεί η πηγή μας και αν χρειάζεται να χρησιμοποιήσουμε τα ίδια αναφέρουμε την πηγή μας. 

Προδιαγραφές παράδοσης της εργασίας
Γενικές οδηγίες

Οι εργασίες πρέπει να είναι 2.500 – 3000 λέξεων, να παραδίδονται σε αρχείο μορφής pdf και να αποφεύγεται ο διαχωρισμός τους σε περισσότερα του ενός αρχεία. (διαχωρισμός ανά ενότητα ή σε εξώφυλλο και κύριο μέρος). Στο εξώφυλλο της εργασίας θα πρέπει να αναγράφεται ο φορέας, το μεταπτυχιακό πρόγραμμα σπουδών, ο τίτλος της εργασίας, το ονοματεπώνυμο του/της φοιτητή/τριας, η πόλη και το έτος υποβολής. Ο τίτλος πρέπει να είναι σύντομος (12-15 λέξεις το ανώτερο), σαφής και περιεκτικός, χωρίς συντομογραφίες και ξενικές λέξεις.  
Προδιαγραφές κειμένου
· Διάστιχο: 1,5

· Γραμματοσειρά: Times New Roman

· Στοίχιση: Justify

· Κωδικοποίηση: Unicode

· Μέγεθος γραμματοσειράς: 12

· Για Τίτλους κεφαλαίων:

· Μέγεθος γραμματοσειράς 16
· Bold


· Για τίτλους ενοτήτων:

· Μέγεθος γραμματοσειράς 14
· Bold


· Για τίτλους υποενοτήτων
· Μέγεθος γραμματοσειράς 12
· Bold


· Για λεζάντες εικόνων:

· Μέγεθος γραμματοσειράς 10
· Bold
· Στοίχιση στο μέσο κάτω από την εικόνα

· Οι παράγραφοι δηλώνονται με τη χρήση μιας «Εσοχής» (tab). 

Οδηγίες σύνταξης Βιβλιογραφικών παραπομπών & αναφορών με βάση το βιβλιογραφικό σύστημα της American Psychological Association – APA (6th ed.)
Κατά τη συγγραφή μιας επιστημονικής εργασίας ο συγγραφέας για να τεκμηριώσει τις απόψεις του μελετά υλικό άλλων ερευνητών. Τα δεδομένα που προέρχονται από εξωτερικές πηγές (resources) επισημαίνονται τόσο μέσα στο κείμενο της εργασίας (ενδοκειμενικές βιβλιογραφικές παραπομπές – in text citations) όσο και στον κατάλογο των βιβλιογραφικών αναφορών (references) στο τέλος του κειμένου. Η λεπτομερής αναφορά των πηγών σε μια εργασία είναι σημαντική επίσης όχι μόνο για την επαλήθευση των όσων υποστηρίζονται αλλά και για να αποφευχθεί το αδίκημα της λογοκλοπής. Με αυτό τον τρόπο τηρείται η επιστημονική δεοντολογία και διασφαλίζονται τα δικαιώματα του πνευματικού δημιουργού ενός έργου. Το σύστημα που συνήθως χρησιμοποιείται στο χώρο των κοινωνικών επιστημών είναι αυτό της Αμερικανικής Ψυχολογικής Εταιρείας (American Psychological Association), το οποίο έχει καθιερωθεί με τη συντομογραφία του, ως σύστημα APA. Οι βασικές αρχές από τις οποίες διέπεται το σύστημα APA και πρέπει να τηρούνται με συνέπεια κατά τη συγγραφή μιας επιστημονικής εργασίας παρουσιάζονται στη συνέχεια.
1. Ενδοκειμενικές βιβλιογραφικές παραπομπές (in text citations)

Στις βιβλιογραφικές παραπομπές εντός του κειμένου (ενδοκειμενικές) χρειάζεται να παρουσιάζονται οι ακόλουθες πληροφορίες: 
1. επώνυμο συγγραφέα (/ων) και 

2. χρονολογία (έτος) δημοσίευσης του έργου του(/ς). 

3. Κάθε φορά που παρατίθεται αυτούσιο κάποιο απόσπασμα από την πηγή χρησιμοποιείται ο αριθμός της σελίδας. 
2. Βιβλιογραφικές αναφορές (references)
Οι βιβλιογραφικές αναφορές γράφονται στο τέλος της εργασίας σε νέα σελίδα και ξεκινούν με τον τίτλο ΒΙΒΛΙΟΓΡΑΦΙΑ στο κέντρο της κορυφής της σελίδας και σημειώνονται με αλφαβητική σειρά με βάση το επώνυμο των συγγραφέων (χωρίς αρίθμηση ή χρήση κουκίδων). 
· Συγγραφείς: Παρατίθεται το επώνυμο και το αρχικό γράμμα του ονόματος όλων των συγγραφέων της ίδιας πηγής. Για περισσότερους του ενός συγγραφείς χρησιμοποιούμε & αντί για τη λέξη και (and). 

· Έτος έκδοσης: Σε παρένθεση αμέσως μετά τα ονόματα των συγγραφέων. Διαχωρίζεται από τον τίτλο του βιβλίου ή του άρθρου από μία τελεία (.). 

· Τίτλοι: Με κεφαλαία μόνο το αρχικό γράμμα της πρώτης λέξης του τίτλου. Με πλάγια γράμματα αναγράφονται οι τίτλοι των βιβλίων, οι τίτλοι και ο αριθμός τόμου (αν υπάρχει) των περιοδικών.
· Εσοχές: Η πρώτη γραμμή της βιβλιογραφικής αναφοράς παραμένει στο ίδιο επίπεδο με το αριστερό περιθώριο και όλες οι επόμενες γραμμές τοποθετούνται σε εσοχή (5 με 7 διαστήματα).

· Διαδικτυακή Διεύθυνση: Θα πρέπει να παρατίθεται μια σταθερή διαδικτυακή διεύθυνση, η οποία θα κατευθύνει τον αναγνώστη όσο πιο κοντά γίνεται στην βασική πηγή και η ημερομηνία ανάκτησης της πηγής.
· Τηρείτε αλφαβητική σειρά με βάση το πρώτο γράμμα του επωνύμου του πρώτου συγγραφέα (κι αν αρχίζουν πολλοί συγγραφείς με το ίδιο γράμμα τότε με βάση το δεύτερο ή το τρίτο γράμμα). Ακολουθήστε το πρότυπο που δίνεται παρακάτω (Παράρτημα 1.) για την σύνταξη Βιβλιογραφίας με ελληνικά και ξένα ονόματα. Εναλλακτικά, μπορείτε να παραθέσετε ξεχωριστά την ελληνική και ξένη Βιβλιογραφία τηρώντας πάντα αλφαβητική σειρά.
· Στη συνέχεια δίνονται παραδείγματα συγγραφής άρθρου, βιβλίου, κεφαλαίου σε βιβλίο και διαδικτυακής πηγής:
Άθρο σε επιστημονικό Περιοδικό με έναν ή περισσότερους συγγραφείς:
Jessner, U. (2008). Teaching third languages: Findings, trends and challenges. 
Language Teaching, 41, 15–56.
Abbeduto, L., & Boudreau, D. (2004). Theoretical influences on research on 
language
development and intervention in individuals with mental retardation. Mental
Retardation and Developmental Disabilities Research Reviews, 10, 184-192.

Βιβλίο:
Hoff, Ε., & Shatz., M. (2007). Blackwell Handbook of Language Development. 
Oxford, UK:
Blackwell Publishing.
Κεφάλαιο σε βιβλίο:

Abbeduto, L., Keller-Bell, Y., Richmond, E. K., & Murphy, M. M. (2006). Research 
on language
development and mental retardation: history, theories, findings, and future
directions. In L. M. Glidden (Ed.), International Review of Research in Mental
Retardation (pp. 1-39). New York: Academic Press.

Διαδικτυακή πηγή:

Ζυγούρη, Μ., & Αϊδίνης, Α. (2009). Η χρήση μορφολογικών στρατηγικών στην 
ορθογραφημένη γραφή του θέματος λέξεων που ανήκουν στην ίδια οικογένεια. Ανακτήθηκε από: http://linguistics.nured.uowm.gr/Nimfeo2009/praktika/files/down/paraskeui/aithusa1/ziguriAidinis.pdf.
Παράρτημα 1. ΚΑΤΑΧΩΡΙΣΗ ΒΙΒΛΙΟΓΡΑΦΙΑΣ (ενοποιημένη)

Αα/Αa
Ββ/Bb
Γ/C

Δ/D

Eε/Ee
Zζ
F

G

Hη/Hh
Θ
Ι
J

Κκ/Kk
Λ/L

Mμ/Mm
Nν/Nn
Ξ
O

Π/P
Q
Ρ/R
Σ/S
Ττ/Tt
Υυ
Φ

U
V
W
Xχ
Υy
Zz
Ψ

Ω
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