                             ΟΔΗΓΙΕΣ ΓΙΑ ΣΥΓΓΡΑΦΗ ΕΡΓΑΣΙΩΝ
      Α.  ΤΑ ΜΕΡΗ ΤΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ
1. ΠΙΝΑΚΑΣ ΠΕΡΙΕΧΟΜΕΝΩΝ
Είναι δόκιμο να συντάσσετε έναν πίνακα περιεχομένων στην αρχή κάθε εργασίας,  πριν την εισαγωγή, στον οποίο  να αναφέρετε επιγραμματικά τα διάφορα μέρη στα οποία χωρίζετε το κείμενο (πχ Εισαγωγή σ. 1, Ενότητα 1 τίτλος….σ.2-3 κλπ, Επίλογος….σσ. 8-9).

2. ΕΙΣΑΓΩΓΗ
Είναι δόκιμο να καταθέτετε ένα εισαγωγικό μέρος, διακριτό, πριν την κύρια ανάλυση. Σε αυτό μπορείτε να αναφέρετε τον κεντρικό στόχο της εργασίας σας (πχ Στόχος της εργασίας είναι…) καθώς και τους επιμέρους αναλυτικούς στόχους κάθε ενότητας (πχ στην πρώτη ενότητα εξετάζω…). Σκοπός της εισαγωγής είναι να προϊδεάζει τον αναγνώστη για τα σημαντικότερα αναλυτικά στοιχεία που θα συναντήσει στο κείμενό σας. Στην εισαγωγή θα ήταν προτιμότερο να μη χρησιμοποιείτε συμπερασματικής μορφής προτάσεις.

3. ΑΝΑΛΥΤΙΚΟ ΜΕΡΟΣ
Στο αναλυτικό μέρος αναπτύσσετε τις απόψεις σας με επιχειρήματα. Σημαντικό είναι η σύνθεση του υλικού να γίνεται με τέτοιο τρόπο ώστε να  επιτρέπει στον αναγνώστη να διαμορφώνει σφαιρική αντίληψη για το θέμα. Επίσης, οι συσχετισμοί των γεγονότων είναι δόκιμο να αναδεικνύουν αιτιώδεις σχέσεις. Τέλος, φροντίστε οι απόψεις σας να υποστηρίζονται από πηγές τις οποίες προηγουμένως  έχετε ελέγξει για την εγκυρότητά τους.
Το αναλυτικό μέρος μπορείτε να το χωρίζετε σε ενότητες, δίνοντας στη καθεμιά έναν τίτλο που να ανταποκρίνεται νοηματικά στο περιεχόμενό της. 

4. ΕΠΙΛΟΓΟΣ
Μετά την ανάλυση καταθέστε έναν επίλογο ως, επίσης, διακριτό μέρος της εργασίας. Σε αυτό, με λίγες και σαφείς συμπερασματικές προτάσεις, επιχειρείστε να παρουσιάσετε τα σημαντικότερα σημεία της ανάλυσής σας ή να διατυπώσετε τη δική σας άποψη επί του θέματος. Σε περίπτωση που στην εισαγωγή ή στην αρχή της ανάλυσης έχετε διατυπώσει καίρια ερωτήματα σε μορφή υποθέσεων εργασίας, πρέπει να είστε σε θέση να τα απαντήσετε στον επίλογο.
5. ΚΑΤΑΘΕΣΗ ΣΤΟΙΧΕΙΩΝ ΒΙΒΛΙΟΓΡΑΦΙΑΣ

Μετά τον επίλογο καταθέτετε τα στοιχεία της βιβλιογραφίας που αξιοποιήσατε (ο τρόπος  κατάθεσης αυτών των στοιχείων αναφέρεται παρακάτω).

Β.  ΟΔΗΓΟΣ ΣΗΜΕΙΩΣΕΩΝ ΚΑΙ ΓΕΝΙΚΗΣ ΒΙΒΛΙΟΓΡΑΦΙΑΣ

Στον Οδηγό αυτό παρουσιάζονται συνοπτικά οι βασικοί κανόνες καταγραφής παραπομπών και βιβλιογραφικών αναφορών.
Ως παραπομπή, εννοούμε ουσιαστικά τον τρόπου µε τον οποίο δηλώνουμε στον αναγνώστη του κειμένου µας ότι µία ορισμένη πληροφορία ή ιδέα που παρουσιάζουμε στη ροή της εργασίας µας έχει προέλθει από µία άλλη πηγή. Για κάθε µία από αυτές τις παραπομπές, θα πρέπει στο τέλος της εργασίας µας να υπάρχει κι η αντίστοιχη αναφορά. Να αναφερθεί, δηλαδή, όλη η αναγκαία πληροφορία, που θα βοηθήσει τον αναγνώστη να εντοπίσει την παραπομπή. Στοιχεία που απαιτούνται γι’ αυτή την αναζήτηση είναι, για παράδειγμα, το όνομα του συγγραφέα, το έτος δημοσίευσης, ο τίτλος της εργασίας κι άλλα δεδομένα, που θα δούμε αναλυτικά στη συνέχεια.

Σε τι χρειάζονται οι αναφορές;

Όλα τα ακαδημαϊκά κείμενα πρέπει να περιέχουν παραπομπές εντός του κειμένου και µία λίστα αναφορών στο τέλος, όπου θα αναφέρονται οι πηγές των πληροφοριών που χρησιμοποιήθηκαν για τη συγγραφή του κειμένου.

1. Με τις σημειώσεις τονίζουμε την ερευνητική διάσταση της εργασίας μας, καθώς κοινοποιούμε στον αναγνώστη μας τις πηγές στις οποίες στηρίξαμε τους ισχυρισμούς μας και του δίνουμε τη δυνατότητα να ανατρέξει και ο ίδιος σε αυτές, είτε για να ελέγξει «του λόγου μας το αληθές», είτε για να αναζητήσει περισσότερες πληροφορίες γύρω από ένα ζήτημα που θίγουμε στην εργασία μας. 

2. Το περιεχόμενο των σημειώσεων μπορεί να ποικίλλει ανάλογα με τις ανάγκες που προκύπτουν από τη ροή των συλλογισμών μας. Οι σημειώσεις διακρίνονται σε α) επεξηγηματικές, β) βιβλιογραφικές, γ) συνδυασμός και των δύο.

3. Οι επεξηγηματικές σημειώσεις μπορούν να περιέχουν α) κάποιο παράθεμα που ενισχύει μεν τον ισχυρισμό που διατυπώνουμε, αλλά η τοποθέτησή του στο κυρίως κείμενο διακόπτει τη ροή του γραπτού λόγου, β) επεξηγηματικά, διευκρινιστικά και συμπληρωματικά στοιχεία για ζητήματα που αναφέρουμε στο κυρίως κείμενο, γ) παραπομπή του αναγνώστη σε παρόμοιες, διαφορετικές ή αντίθετες από τις δικές μας απόψεις, εξηγώντας με συντομία τους λόγους για τους οποίους κάποια άποψη δεν γίνεται δεκτή ή φαίνεται πιο πειστική από κάποια άλλη. 

4. Βιβλιογραφικές ονομάζονται οι σημειώσεις στις οποίες αναφέρονται μόνον οι παραπομπές στο βιβλίο ή στα βιβλία που χρησιμοποιήσαμε. 

5. Η χρήση των σημειώσεων πρέπει να γίνεται σε λογικά πλαίσια. 

6. Η γενική βιβλιογραφία περιλαμβάνει όλα τα δημοσιεύματα που χρησιμοποιήσαμε και παρέχει τα πλήρη εκδοτικά τους στοιχεία. 

Γ. ΣΥΣΤΗΜΑΤΑ ΒΙΒΛΙΟΓΡΑΦΙΚΩΝ ΑΝΑΦΟΡΩΝ: ΤΕΧΝΙΚΕΣ ΠΑΡΑΘΕΣΗΣ ΣΗΜΕΙΩΣΕΩΝ ΚΑΙ ΒΙΒΛΙΟΓΡΑΦΙΑΣ 
Ποιες είναι οι διαφορές μεταξύ των διάφορων συστημάτων βιβλιογραφικών αναφορών;

Όλα τα συστήματα βιβλιογραφικών αναφορών παρέχουν τις ίδιες πληροφορίες όπως όνομα συγγραφέα, τίτλος, τόπος έκδοσης και εκδότης, αλλά το καθένα έχει τις δικές του ξεχωριστές απαιτήσεις. Γι αυτό και πρέπει να χρησιμοποιείται ένα μόνο σύστημα στην εργασία μας. Παρακάτω σημειώνονται τα δύο επικρατέστερα συστήματα βιβλιογραφικών αναφορών το Ευρωπαϊκό και το Αμερικανικό.

Α. Ευρωπαϊκό σύστημα

1. Παράθεση σημειώσεων
· Μονογραφίες 

​Κ. Τσουκαλάς, Κοινωνική ανάπτυξη και κράτος. Η συγκρότηση του δημόσιου χώρου στην Ελλάδα, Θεμέλιο, Αθήνα 1983, σ. 23-25.

· Άρθρα σε επιστημονικά περιοδικά

Ε. Δελβερούδη, «Η πολιτική στις κωμωδίες του ελληνικού κινηματογράφου, 1948-1969», Τα Ιστορικά, 26 (1997), σ. 145-164.

· Άρθρα σε συλλογικούς τόμους 

Γ. Κουζέλης, «Ο λόγος και τα υποκείμενα του έθνους: μια κοινωνιολογική προσέγγι​ση» στο συλλογικό τόμο Α. Φραγκουδάκη & Θ. Δραγώνα (επιμ.), Τι είν' η πατρίδα μας. Εθνοκεντρισμός στην εκπαίδευση, Αλεξάνδρεια, Αθήνα 1997, σσ. 106-142.

2. Συντομογραφίες  
Οι παραπάνω τεχνικές χρησιμοποιούνται μόνον την πρώτη φορά που παραπέμπουμε σε μια εργασία. Για τις υπόλοιπες παραπομπές στην ίδια εργασία, χρησιμοποιούνται οι παρακάτω συντομογραφίες: 

· ό.π. (όπως παραπάνω): Παραπέμπει σε έργο του οποίου τα εκδοτικά στοι​χεία έχουν ήδη αναφερθεί. Παράδειγμα: Τσουκαλάς, ό.π., σ. 72 Η συντομογραφία δηλώνεται με πλάγια γραφή κατ' αντιστοιχία του βασικού τίτλου της μελέτης. Στις περιπτώσεις κατά τις οποίες έχουμε δύο μελέτες του ίδιου συγγραφέα, τότε χρησιμοποιούμε ορισμένες ενδεικτικές λέξεις από τον τίτλο της μελέτης και τις συνοδεύουμε με το ό.π. σε όρθια γραφή, κατ’ αντιστοιχία των λοιπών εκδοτικών στοιχείων. Παράδειγμα: Τσουκαλάς, Κοινωνική ανάπτυξη …, ό.π., σ. 55 ή/ και Τσουκαλάς, Εξάρτηση και αναπαραγωγή…, ό.π., σ. 132.

· Στο ίδιο: Παραπέμπει στη μελέτη που αναφέρεται στην αμέσως προηγούμενη σημείωση και δηλώνεται με πλάγια γραφή κατ' αντιστοιχία του βασικού τίτλου. Όταν όμως η σελίδα είναι διαφορετική από εκείνη της προηγούμενης σημείωσης, τότε συμπληρώνεται με την αναφορά της σελίδας αυτής.

3. Γενική βιβλιογραφία. 

Μπαίνει στο τέλος της εργασίας με αλφαβητική κατάταξη των μελετών σύμφωνα με το επώνυμο του συγγραφέα και περιέχει τα πλήρη εκδοτικά στοιχεία των μελετών που χρησιμοποιήσαμε. 

· Τσουκαλάς Κ., Κοινωνική ανάπτυξη και κράτος. Η συγκρότηση του δημόσιου χώρου στην Ελλάδα, Θεμέλιο, Αθήνα 1983. 

· Δελβερούδη Ε., «Η πολιτική στις κωμωδίες του ελληνικού κινηματογράφου, 1948-1969», Τα Ιστορικά, 26 (1997), σ. 145-164.

Β. Αμερικανικό σύστημα 

1. Το σύστημα αυτό μας επιτρέπει να αφαιρέσουμε τις βιβλιογραφικές σημειώσεις και τις συντομογραφίες από το κάτω μέρος της σελίδας και να κρατήσουμε μόνο τις επεξηγηματικές. Οι βιβλιογραφικές παραπομπές παρουσιάζονται εμβόλιμες στο κείμενο με την εξής μορφή: (Τσουκαλάς, 1983: 23-25). Τέτοιες βιβλιογραφικές παραπομπές χρησιμοποιούνται και στα κείμενα των επεξηγηματικών σημειώσεων. 

2. Στη γενική βιβλιογραφία η σειρά των εκδοτικών στοιχείων αλλάζει ως εξής: 

· Τσουκαλάς Κ. (1983), Κοινωνική ανάπτυξη και κράτος. Η συγκρότηση του δημόσιου χώρου στην Ελλάδα, Θεμέλιο, Αθήνα. 

· Δελβερούδη Ε. (1997), «Η πολιτική στις κωμωδίες του ελληνικού κινηματογράφου, 1948-1969», Τα Ιστορικά, 26, σ. 145-164.

ΕΠΙΛΟΓΕΣ

Να θυμάστε, ότι για τις ανάγκες κάθε επιστημονικής εργασίας, οι παραπομπές είναι εξαιρετικά χρήσιμες, καθώς διευκολύνουν τον αναγνώστη να ανακαλύψει ακόμη περισσότερα δεδομένα µε βάση τις πηγές που εσείς προτείνετε για το ζήτημα που πραγματεύεστε. 
Προσοχή !!! επιλέγουμε όποιο σύστημα βιβλιογραφικών αναφορών μας διευκολύνει. Το ακολουθούμε, χωρίς να δανειζόμαστε στοιχεία και από άλλα συστήματα.

