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Υπεύθυνη δήλωση για λογοκλοπή και για κλοπή πνευματικής ιδιοκτησίας:



Έχω διαβάσει και κατανοήσει τους κανόνες για τη λογοκλοπή και τον τρόπο σωστής αναφοράς των πηγών που περιέχονται στον οδηγό συγγραφής Διπλωματικών Εργασιών. Δηλώνω ότι, από όσα γνωρίζω, το περιεχόμενο της παρούσας Διπλωματικής Εργασίας είναι προϊόν δικής μου εργασίας και υπάρχουν αναφορές σε όλες τις πηγές που χρησιμοποίησα.
Οι απόψεις και τα συμπεράσματα που περιέχονται σε αυτή τη Διπλωματική εργασία είναι του συγγραφέα και δεν πρέπει να ερμηνευθεί ότι αντιπροσωπεύουν τις επίσημες θέσεις της Σχολής Μηχανολόγων Μηχανικών ή του Εθνικού Μετσόβιου Πολυτεχνείου.
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[bookmark: _Toc60854807]Εισαγωγή
Στόχος του παρόντος οδηγού είναι να δώσει τις απαραίτητες κατευθύνσεις για τη συγγραφή των Διπλωματικών εργασιών και όχι να τυποποιήσει πλήρως όλες τις Διπλωματικές εργασίες, καθώς κάτι τέτοιο θα ήταν ανέφικτο και πιθανά θα δημιουργούσε προβλήματα. Πριν ξεκινήσετε να γράφετε την εργασία σας, επικοινωνήστε με τον/την επιβλέποντα/ουσα για να βεβαιωθείτε για τυχόν ιδιαιτερότητες της συγγραφής που σχετίζονται με το θέμα που έχετε επιλέξει.         

Κάθε εργασία πρέπει να συντάσσεται με τους γενικά παραδεκτούς επιστημονικούς κανόνες, αλλά είναι σίγουρο ότι θα διαφοροποιείται ανάλογα με τις ειδικές δεξιότητες  και την ιδιοσυγκρασία του φοιτητή που τη συντάσσει. Στην συνέχεια ακολουθούν οι βασικές κατευθύνσεις.

Είναι προτιμότερο να ξεκινήσετε την εργασία σας χρησιμοποιώντας αυτό τον οδηγό. Αυτό θα σας διευκολύνει περισσότερο από το να γράψετε την εργασία σας σε άλλο αρχείο και μετά να την αντιγράψετε στον παρόντα Οδηγό. Φυσικά, σε συνεννόηση με τον/την επιβλέποντα/ουσα, και ανάλογα με το αντικείμενο της εργασίας σας, μπορεί να είναι προτιμότερο να συγγράψετε την εργασία σε προγράμματα όπως LaTex / BibTex. Στην περίπτωση αυτή είναι αναμενόμενο και αποδεκτό ότι πιθανά δε θα επιτευχθεί πλήρης αισθητική ομοιότητα με τον παρόντα οδηγό.


[bookmark: _Toc474316459][bookmark: _Toc60854808]Οργάνωση Εργασίας
[bookmark: _Toc60854809]Κεφαλαιοποίηση εργασίας
Η εργασία συνήθως περιλαμβάνει τα εξής στοιχεία και κεφάλαια, με την αναγραφόμενη σειρά: 
Εξώφυλλο (στα Ελληνικά που ακολουθείται από ένα στα Αγγλικά, βλ., υπόδειγμα). (Υ*)
Ευχαριστίες. (Π*)
Υπεύθυνη Δήλωση εναντίον λογοκλοπής. (Υ*)
Περιεχόμενα. (Υ*)
Σύνοψη - Περίληψη (μέγιστη έκταση 1 σελίδα). (Υ*)
Abstract (σύνοψη στα αγγλικά). (Υ*)
Συντομεύσεις -  αρτικόλεξα (abbreviations). (Υ*)
Κατάλογος συμβόλων (προαιρετικά). (Υ*)
Κεφάλαιο 1 - Εισαγωγή. (Υ*)
Κεφάλαιο 2 - Βιβλιογραφική ανασκόπηση (μπορεί να περιλαμβάνεται στο Κεφάλαιο 1 ή 2).
Μεθοδολογία. (Π*)
Κεφάλαια - κυρίως εργασία: Κεφάλαιο 2……….Χ. (Υ*)
Κεφάλαιο Χ+1: Συζήτηση (Discussion). (Υ*)
Κεφάλαιο Χ+2: Συμπεράσματα. (Υ*)
Κεφάλαιο Χ+3: Μελλοντική εργασία. (Υ*)
Κατάλογος Σχημάτων. (Υ*) 
Κατάλογος Πινάκων. (Υ*)
Κατάλογος Εικόνων. (Π*)
Κατάλογος αναφορών (list of references). (Υ*)
Παραρτήματα (οτιδήποτε κρίνεται απαραίτητο). (Π*)
Υ*: Υποχρεωτικό
Π*: Προαιρετικό 
[bookmark: _Toc474316458][bookmark: _Toc60854810]Εξώφυλλο - Ράχη 
Όταν απαιτείται εκτύπωση της εργασίας, το εξώφυλλο είναι στην Ελληνική γλώσσα και ακολουθεί αμέσως μετά ένα δεύτερο στην Αγγλική (ως επόμενη σελίδα). Και τα δύο γίνονται βάση των υπάρχοντων δειγμάτων συμπληρώνοντας τα στοιχεία που διαφοροποιούνται κάθε φορά δηλ:
Το όνομα του/της σπουδαστή/στριας, ή τα ονόματα των σπουδαστών εάν πρόκειται για πάνω από έναν. 
Τον Τίτλο της Εργασίας
Τον Τομέα
Τον επιβλέποντα: Όνομα επιβλέποντα
Αθήνα, ημερομηνία 

Στη ράχη της εργασίας θα αναγράφεται:
ο Τίτλος
το Όνομα - Επώνυμο του φοιτητή
Αθήνα, έτος.

Το δέσιμο της εργασίας πρέπει να γίνει με τη μέθοδο της θερμοκόλλησης.
[bookmark: _Toc60854811]Ονοματοδοσία αρχείου εργασίας (filename) 
Για διευκόλυνση του αρχείου Διπλωματικών εργασιών της Σχολής, προτείνεται το όνομα του αρχείου της Διπλωματικής εργασίας να είναι της μορφής:

ΕΤΟΣ-Επίθετο-Αρχικό Ονόματος-Συνοπτικός τίτλος

Παράδειγμα: 2020-Μαθιουδάκης-Κ-Πειραματική Διερεύνηση Ροών Στροβιλομηχανών
[bookmark: _Toc474316460][bookmark: _Toc60854812] Σύνοψη - Περίληψη
Σύντομη αναφορά (max 1 σελίδα) η οποία αποτελεί πρακτικά την επιτελική σύνοψη της εργασίας μας. Θα πρέπει ο αναγνώστης να μπορεί να κατανοήσει τι ακριβώς έγινε και ποια συμπεράσματα προέκυψαν. Συνήθως, η σύνοψη δομείται στις εξής επιμέρους παραγράφους:
Πλαίσιο: 1-2 προτάσεις που εισάγουν τον αναγνώστη στο γενικότερο υπό εξέταση αντικείμενο.
Σκοπός: Τι θέλαμε να κάνουμε/ βρούμε;
Διαδικασία υλοποίησης: Τι βήματα ακολουθήσαμε; Ποιες βασικές τεχνικές/ μεθόδους έρευνας χρησιμοποιήσαμε;
Συμπεράσματα/ ευρήματα: Τι πετύχαμε/ βρήκαμε/ φτιάξαμε; 
Αξία: Γιατί τα αποτελέσματα της εργασίας μας είναι σημαντικά; Ποιον θα βοηθήσουν;

Η σύνοψη είναι γενικά μια σύνοψη του κεφαλαίου «Συμπεράσματα».

Προσοχή να δοθεί στο ότι η σύνοψη ΔΕΝ είναι περιγραφή των κεφαλαίων της εργασίας (π.χ. στο πρώτο κεφάλαιο δίνεται, κ.λπ. – αυτό πρέπει να το βάλετε στο τέλος του κεφαλαίου «Εισαγωγή»). Επίσης, καλό είναι να μη χρησιμοποιούμε μέλλοντα (στην εργασία θα παρουσιαστεί) αλλά ενεστώτα (π.χ. στην εργασία παρουσιάζεται) ή αόριστο (π.χ. εντοπίστηκε ότι). Μην ξεχνάτε ότι τη στιγμή που θα διαβάζει ο αναγνώστης την εργασία σας, αυτή θα αποτελεί παρελθόν (θα έχει ολοκληρωθεί). 
[bookmark: _Toc60854813]Εισαγωγή
Γίνεται εισαγωγή στο υπό μελέτη αντικείμενο. Η εισαγωγή χωρίζεται σε τρεις επιμέρους ενότητες. Αυτές είναι: το πλαίσιο ή η περιοχή, ο σκοπός και οι στόχοι, και τέλος η οριοθέτηση.
[bookmark: _Toc474316462][bookmark: _Toc60854814]Πλαίσιο
Στην ενότητα αυτή περιγράφουμε το γενικότερο θέμα που πραγματευόμαστε. Δίνονται οι βασικοί ορισμοί για τους όρους που χρησιμοποιούνται. Δηλώνουμε το κύριο πρόβλημα (problem statement) που θέλουμε να επιλύσουμε. Αναδεικνύουμε τη χρησιμότητα της εργασίας μας (γιατί είναι σημαντικό αυτό που κάνουμε;).
[bookmark: _Toc474316463][bookmark: _Toc60854815]Σκοπός, ερωτήματα και στόχοι 
Ο σκοπός (aim), συνήθως ένας, είναι, εν γένει, έννοια υπερκείμενη των προς διερεύνηση ερωτημάτων (research questions) και στόχων (objectives). Τα προς διερεύνηση ερωτήματα και οι στόχοι είναι συγκεκριμένα.
[bookmark: _Toc474316464][bookmark: _Toc60854816]Οριοθέτηση 
Στην ενότητα αυτή  περιγράφουμε το τι εξαιρείται από τη μελέτη μας. Με άλλο λόγια, τι θα αφήσουμε έξω από τη μελέτη μας.
[bookmark: _Toc474316465][bookmark: _Toc60854817]Διάρθρωση της εργασίας (προαιρετικά)
Το κεφάλαιο της εισαγωγής μπορεί να κλείνει με την περιγραφή των κεφαλαίων της εργασίας (π.χ. στο πρώτο κεφάλαιο δίνεται, κ.λπ.).
[bookmark: _Toc474316466][bookmark: _Toc60854818]Βιβλιογραφική ανασκόπηση
Ανάλογα με την έκταση της βιβλιογραφικής ανασκόπησης επιλέγουμε αν αυτή θα γίνει μέσα στο υποκεφάλαιο «πλαίσιο» της εισαγωγής (μικρή έκταση) ή σε ξεχωριστό κεφάλαιο (μεγαλύτερη έκταση).

Η βιβλιογραφική ανασκόπηση πρέπει να συνοψίσει, αξιολογήσει και συγκρίνει τα βασικά ερευνητικά αποτελέσματα και θεωρίες που έχουν αναπτυχθεί στο υπό εξέταση αντικείμενο (Evans 2011). Ο αναγνώστης θα πρέπει να πειστεί ότι διαθέτουμε την απαραίτητη γνώση για το χώρο που μελετούμε και ότι έχουμε εξετάσει το βιβλιογραφικό υπόβαθρο ώστε να μπορέσουμε να εξελίξουμε με τη δική μας εργασία το χώρο.

Η βιβλιογραφική ανασκόπηση καταλήγει στο «κενό της βιβλιογραφίας» (literature gap). Πρόκειται για το χώρο εκείνο που δεν έχει πλήρως καλυφθεί και άρα τα αποτελέσματα που θα προκύψουν από την εργασία θα τον καλύψουν.

Τα παραπάνω ισχύουν κυρίως για τις Διπλωματικές εργασίες που έχουν ερευνητική κατεύθυνση. Ωστόσο, μια εργασία μπορεί να έχει κατεύθυνση εφαρμογής γνώσεων μηχανολόγου μηχανικού σε μια συγκεκριμένη επιχείρηση ή χώρο, δηλαδή να στοχεύει στην ανάλυση μιας παραγωγικής διαδικασίας, μιας επιχειρησιακής λειτουργίας ή ενός προϊόντος, με σκοπό την διατύπωση προτάσεων για τον ανασχεδιασμό τους. Στην περίπτωση αυτή η βιβλιογραφική ανασκόπηση σκοπό έχει να τεκμηριώσει τη σημασία της μελέτης και την καταλληλότητα των μεθόδων που θα χρησιμοποιηθούν. Έτσι, μπορεί να είναι ενσωματωμένη τόσο στο κεφάλαιο της εισαγωγής, όσο και στο κεφάλαιο της μεθοδολογίας.

Περισσότερες οδηγίες για την ανάπτυξη της βιβλιογραφικής επισκόπησης μπορείτε να βρείτε εδώ[footnoteRef:1]: 2_Literature reviews Nov 2015.pdf [1:  https://lo.unisa.edu.au/mod/book/view.php?id=1144638&chapterid=167264] 

[bookmark: _Toc474316467][bookmark: _Toc60854819]Μεθοδολογία
Περιγράφεται ο τρόπος και τα βήματα εργασίας, αιτιολογείται η επιλογή των μεθόδων που χρησιμοποιούνται και επεξηγούνται τα εργαλεία που χρησιμοποιήθηκαν. Εξαιρετικά βοηθητική είναι η δόμηση του συγκεκριμένου κεφαλαίου με βάση ένα διάγραμμα ροής που παρουσιάζει τα βασικά βήματα/ σημεία της εξέλιξης της εργασίας. Τονίζεται ότι αν το κεφάλαιο αυτό περιγράφει μόνο τη μέθοδο που χρησιμοποιήθηκε (και όχι τη διαδικασία επιλογής ή την αιτιολόγηση, κ.λπ.), είναι σκόπιμο ο τίτλος του κεφαλαίου να είναι «Μέθοδος Έρευνας» αντί «Μεθοδολογία».

Σε μια εργασία ερευνητικού προσανατολισμού και υψηλού επιπέδου, ο αναγνώστης θα έβρισκε τα παρακάτω, πολλές φορές δομημένα σε υποκεφάλαια (Veal 2005):
Φιλοσοφία της έρευνας ή ερευνητικό παράδειγμα που ακολουθήθηκε (induction / deduction, exploratory / descriptive / explanatory, quantitative / qualitative, constructive, action research, κ.λπ.).
Μέθοδος έρευνας, όπου περιγράφουμε τις μεθόδους που χρησιμοποιήθηκαν (αν χρησιμοποιήσαμε πάνω από μια χρησιμοποιούμε υποκεφάλαια).
Αιτιολόγηση των μεθόδων που επιλέχθηκαν (π.χ. γιατί επέλεξα να κάνω συνεντεύξεις;).
Θέματα ηθικής κατά τη μελέτη (research ethics).
[bookmark: _Toc474316468][bookmark: _Toc60854820]Κεφάλαια 
[bookmark: _Toc474316469][bookmark: _Toc60854821]Γενικά
Ανάλογα με το αντικείμενο κάθε εργασίας αυτά τα κεφάλαια μπορούν να διαφοροποιηθούν. Πολλές φορές θα υπάρχει ένα μόνο κεφάλαιο:
Ευρήματα έρευνας ή Αποτελέσματα της μελέτης (ανάλογα με τον προσανατολισμό της εργασίας)
[bookmark: _Toc474316470][bookmark: _Toc60854822]Μελέτη περίπτωσης σε εταιρεία (όταν υπάρχει):
Περιγραφή εταιρείας ΧΥΖ (αν υπάρχει εφαρμογή σε επιχείρηση)
Γενικά στοιχεία (τι κάνει, ποια είναι, που βρίσκεται κ.λπ.)
Οργανόγραμμα και στελέχωση επιχείρησης
Θέση στην αγορά
Περιγραφή παραγόμενων προϊόντων
Εστίαση στα εταιρικά ζητήματα που σχετίζονται με την εργασία
[bookmark: _Toc474316471][bookmark: _Toc60854823]Συζήτηση (Discussion)
Αν η εργασία είναι ερευνητικού προσανατολισμού, στο κεφάλαιο αυτό πρέπει να συσχετίσουμε τα αποτελέσματα της έρευνάς μας με αυτά που υπάρχουν στη βιβλιογραφία. Ταιριάζει αυτό που βρήκαμε με τα ευρήματα άλλων; Με ποιους συμφωνούμε; Με ποιους διαφωνούμε; Μπορούν τα αποτελέσματά μας να οδηγήσουν σε νέες θεωρίες; Ανοίξαμε κάποιο νέο πεδίο έρευνας; Στο κεφάλαιο αυτό αναμένεται ότι θα έχουμε πολλές αναφορές στη βιβλιογραφία καθώς συγκρινόμαστε με αυτή.

Αν η εργασία έχει κατεύθυνση εφαρμογής γνώσεων Μηχανολόγου Μηχανικού, ένα τέτοιο κεφάλαιο δεν είναι απαραίτητο, ενώ αντίθετα μπορεί να είναι απαραίτητο ένα κεφάλαιο με τις προτάσεις για παρεμβάσεις ή ανασχεδιασμό.
[bookmark: _Toc474316472][bookmark: _Toc60854824]Συμπεράσματα 
Σύντομη υπενθύμιση των στόχων της εργασίας και παρουσίαση των αποτελεσμάτων. Στο κεφάλαιο αυτό δίνουμε σε μεγαλύτερη έκταση/ ανάλυση τα στοιχεία που περιλαμβάνονται στο κεφάλαιο «Σύνοψη». Επίσης, καλό είναι να γίνεται και αναφορά για το αν, πώς και σε ποιο βαθμό επιτεύχθηκαν οι στόχοι της εργασίας. Επισημαίνουμε τα θεωρητικά και πρακτικά αποτελέσματα με έμφαση στο πώς τα αποτελέσματα μπορούν να χρησιμοποιηθούν στην πράξη. Καλό είναι να αναφερθούμε σε οποιουσδήποτε περιορισμούς (limitations) της εργασίας (π.χ. να πούμε ότι τα συμπεράσματα ισχύουν για τον τάδε τύπο έργων και όχι για όλα κ.λπ.). Επίσης, όταν δεν υπάρχει το κεφάλαιο «Συζήτηση» είναι πολύ χρήσιμο να συγκρίνουμε συνοπτικά τα δικά μας ευρήματα με αυτά που αρχικά είχαμε βρει στη βιβλιογραφία και να κάνουμε κριτικό σχολιασμό. Στο κεφάλαιο αυτό είναι σκόπιμο να δώσουμε και ιδέες για περαιτέρω μελέτη / έρευνα.

Τα συμπεράσματα καλό είναι να μην ξεπερνούν τις τέσσερις ή το πολύ πέντε σελίδες.
[bookmark: _Toc474316473][bookmark: _Toc60854825]Παραρτήματα
Παρατίθεται οποιοδήποτε υλικό είναι χρήσιμο για την τεκμηρίωση των όσων αναφέρονται στο κυρίως κείμενο, αλλά θα έσπαγε την ροή του. Για παράδειγμα σε παραρτήματα παρατίθενται Πίνακες που ξεπερνούν τις δύο (2) σελίδες, πρωτογενή στοιχεία όπως αριθμητικά δεδομένα μετρήσεων, φόρμες και ερωτηματολόγια που χρησιμοποιήθηκαν, απομαγνητοφωνημένες συνεντεύξεις, κώδικας λογισμικού, κ.λπ.

Τα παραρτήματα αριθμούνται με λατινικούς αριθμούς (Ι, ΙΙ, ΙΙΙ, ΙV) και έχουν κάποιο τίτλο που υποδεικνύει το περιεχόμενό τους.




[bookmark: _Toc474316474][bookmark: _Toc60854826]Τεχνικές Οδηγίες Συγγραφής
[bookmark: _Toc30665312][bookmark: _Toc30770405][bookmark: _Toc31025692][bookmark: _Toc31198028][bookmark: _Toc30770386][bookmark: _Toc60854827]Προσαρμόζοντας ένα υπάρχον κείμενο στον Οδηγό. 
Για διευκόλυνσή σας προτείνεται να γράψετε την εργασία σας σε ένα αντίγραφο (save as) του παρόντος αρχείου ώστε να τηρηθεί αυτόματα η τυποποίησή του. Παρά το γεγονός ότι είναι καλύτερα να ξεκινήσετε την εργασία σας βασιζόμενοι στον παρόντα οδηγό, ίσως χρειαστεί να προσαρμόσετε μία ήδη υπάρχουσα εργασία σε αυτόν. Υπάρχουν πολλοί τρόποι να το κάνετε αυτό, ένας απλός περιγράφεται πιο κάτω.

Όταν μεταφέρετε κείμενο από άλλο αρχείο, βεβαιωθείτε ότι δεν «κρατάτε» τα χαρακτηριστικά κειμένου του αρχείου από το οποίο αντιγράφετε:
Στο αρχείο από το οποίο αντιγράφετε, επιλέξτε το κείμενο που θέλετε να μεταφέρετε. Είναι καλύτερα να μην επιχειρήσετε να αντιγράψετε ολόκληρο κεφάλαιο, αλλά να το κάνετε τμηματικά π.χ. ανά παράγραφο.   
Στο αρχείο της εργασίας σας (Οδηγός) Τοποθετήστε τον κέρσορα στο σημείο που θέλετε να κάνετε την αντιγραφή.
Από το Home Menu, επιλέξτε το Paste.  Οι επιλογές της αντιγραφής θα εμφανιστούν όλες. Εάν κινήσετε τον κέρσορα επάνω στις επιλογές, αυτόματα θα φανεί πώς διαμορφώνεται  το αντιγραφόμενο κείμενο ανάλογα με την κάθε επιλογή. Οι πρώτες δύο επιλογές διατηρούν τα χαρακτηριστικά του αρχείου από το οποίο αντιγράφουμε το κείμενο, ενώ οι δύο τελευταίες προσαρμόζουν το αντιγραφόμενο κείμενο στο αρχείο στο οποίο το αντιγράφεται. 

Εάν αντιγράφετε εικόνες, είναι καλύτερα να το κάνετε ανά εικόνα ξεχωριστά. Εάν αντιγράφετε πίνακες ή spreadsheets, είναι πιθανώς καλύτερα να επιλέξετε την επιλογή “Keep Source Formatting” από τις επιλογές του “Paste” Menu προκειμένου να μην αλλοιωθεί ο πίνακας. 

Όταν κάνουμε αναφορά σε κάποιο κεφάλαιο, σχήμα, ή πίνακα  χρησιμοποιούμε έντονους (bold) ή πλάγιους χαρακτήρες (π.χ. …βλέπουμε στο Σχήμα 1…).
[bookmark: _Toc60854828]Bασική διαμόρφωση κειμένου  
Η γραμματοσειρά που θα χρησιμοποιηθεί πρέπει να είναι ευανάγνωστη. Η προτυποποιημένη γραμματοσειρά είναι το Calibri, 12. Το διάκενο (line spacing) είναι ορισμένο στο 0 (single) και η στοίχιση πλήρης (justify).  Αναλυτικά:
[bookmark: _Toc30665290][bookmark: _Toc30770392][bookmark: _Toc31025703][bookmark: _Toc31198041][bookmark: _Toc60854829]Fonts
Calibri, 12
[bookmark: _Toc30665291][bookmark: _Toc30770393][bookmark: _Toc31025704][bookmark: _Toc31198042][bookmark: _Toc60854830]Line spacing
Spacing: μεταξύ των παραγράφων υπάρχει ήδη ορισμένο κενό διάστημα (spacing). Αφήνετε μία σειρά κενή πατώντας enter μία φορά για να πάτε στην επόμενη παράγραφο. Εναλλακτικά, μπορείτε να ορίσετε spacing 9 από το Menu «Page Layout», after: 9. Θα πρέπει να επιλέξετε έναν από τους δύο τρόπους.  

Αυτό δεν ισχύει για τους τίτλους και τους υπότιτλους, όπου οι αποστάσεις μεταξύ των τίτλων/υπότιτλων και του κειμένου έχουν οριστεί και ενσωματωθεί σε όλα τα προτυποποιημένα στυλ με διαφορετικό τρόπο.
[bookmark: _Toc60854831]Στοίχιση 
Πλήρης (Justified).
[bookmark: _Toc60854832]Περιθώρια σελίδας (margins):
Όλα τα περιθώρια σελίδας πρέπει να είναι 1.2 (πάνω, κάτω, δεξιά, αριστερά). Εάν χρειαστεί να ορίσουμε μεγαλύτερο περιθώριο αριστερά (λόγω βιβλιοθεσίας) το αριστερό περιθώριο μπορεί να γίνει 1,5”. 

Για να αλλάξετε το περιθώριο: 
1. Κάνουμε κλίκ σε οποιοδήποτε σημείο της εργασίας. 
2. Στο μενού Page Layout ΄διαλέγετε Margins και επιλέγετε Custom Margins.
3. Ορίζω τα αριστερά περιθώρια στο 1.5”.
4. Από το Apply to: επιλέγετε Whole document.
5. Πατάτε OK.

Το κείμενο με τα παραπάνω χαρακτηριστικά υπάρχει έτοιμο στα προτυποποιημένα στυλ ως NORMAL Text στο Home Menu   Styles ”NORMAL text”:
[image: ]
[bookmark: _Toc31198035][bookmark: _Toc219623660][bookmark: _Toc31025699][bookmark: _Toc60854833]Νέα σελίδα
Εάν θέλετε να εισάγετε μία νέα σελίδα (π.χ. όταν ξεκινάτε καινούριο κεφάλαιο), εισάγετε «Σπάσιμο Σελίδας – Page Break” στο σημείο που θέλετε να ξεκινάει η νέα σελίδα. Μην πατάτε enter επανειλημμένα μέχρι να δημιουργηθεί μία νέα σελίδα. 
  
Για τη δημιουργία νέα σελίδας:
1. Βάλτε τον κέρσορα στο σημείο που θέλετε να δημιουργηθεί η νέα σελίδα.
2. Από το Insert Menu, πατήστε Page Break. Εναλλακτικά, πατήστε ταυτόχρονα Control+Space+Enter.
[bookmark: _Toc60854834]Βρείτε το επιθυμητό προτυποποιημένο στυλ (Style):
Πηγαίνετε στο «Home Menu» και κοιτάξτε σε όλα τα διαθέσιμα προτυποποιημένα στυλ. Εάν δεν μπορείτε να βρείτε αυτό που ψάχνετε, πατήστε το βελάκι που είναι κάτω από τις επιλογές για να ανοίξουν όλες οι διαθέσιμες επιλογές (βλ. σχήμα που ακολουθεί). 
[image: ]
[bookmark: _Toc474316475][bookmark: _Toc474316476][bookmark: _Toc60854835]Αρίθμηση σελίδων
Ολόκληρη η εργασία, συμπεριλαμβανομένων των περιεχομένων,  του προλόγου και των παραρτημάτων, πρέπει να έχει συνεχόμενη και ενιαία αρίθμηση σελίδων. Το εξώφυλλο θεωρείται ότι είναι η σελίδα 1. Η αρίθμηση τοποθετείται στο ίδιο σημείο σε όλες τις σελίδες, στο κάτω δεξί μέρος της σελίδας. Εκτός πολύ ειδικών περιπτώσεων (π.χ. επισύναψη σχεδίων) ολόκληρη η εργασία θα πρέπει να βρίσκεται σε ένα ηλεκτρονικό αρχείο.
[bookmark: _Toc60854836]Επικεφαλίδες 
Κάθε κεφάλαιο ξεκινάει σε καινούρια σελίδα (ισχύει μόνο για τα κεφάλαια πρώτου επιπέδου και όχι για τα υποκεφάλαια). Τα κεφάλαια πρέπει να είναι αριθμημένα, όπως στο παρόν πρότυπο. Συστήνεται να μη χρησιμοποιούνται υποκεφάλαια άνω των τεσσάρων επιπέδων γιατί το κείμενο γίνεται δυσανάγνωστο.

Ο οδηγός περιλαμβάνει τρία επίπεδα τίτλων τα οποία υπάρχουν στα προτυποποιημένα στυλ, Home Menu   Styles (βλ. 4.3 - Βρείτε το επιθυμητό προτυποποιημένο στυλ Style):
Οι τίτλοι των κεφαλαίων (επίπεδο 1) ως Heading1
Οι  υπότιτλοι των κεφαλαίων (επίπεδο 2) ως Heading2.
Οι  τίτλοι κάτω από το επίπεδο 2, (επίπεδο 3) ως Heading3.
Οι τίτλοι κάτω από επίπεδο 3 (επίπεδο 4) ως Heading4.

Είναι σημαντικό να επιλέγετε το format όλων των επιπέδων όλων των τίτλων της εργασίας σας από τα ήδη προτυποποιημένα στυλ ανά επίπεδο τίτλων για να διαμορφωθούν τα περιεχόμενα της εργασίας σας αυτόματα όταν την τελειώσετε. Τα περιεχόμενα διαμορφώνονται από το “Reference Menu” στην επιλογή “Table of Contents”. 

Ο παρακάτω Πίνακας 1 περιλαμβάνει όλα τα Styles που χρησιμοποιούνται στον παρόντα οδηγό. 
 
[bookmark: SectionBreak][bookmark: _Ref43981564][bookmark: _Toc60852766]Πίνακας 1: Template Styles
	Template Sectrion
	Style

	Βασικό κείμενο
	Normal Text

	Κείμενο κειμένου καταλόγων 
	Catalogue Text

	Tίτλος 1ου επιπέδου
	Heading1 

	Tίτλος 2ου επιπέδου
	Heading2

	Tίτλος 3ου επιπέδου
	Heading3

	Tίτλος 4ου επιπέδου
	Heading4

	Τίτλος Περιεχομένων
	Contents Title

	Τίτλοι πινάκων
	Tables Titles

	Επικεφαλίδες πινάκων
	Tables Contents Titles

	Αρίθμηση 1ου επιπέδου
	Numbering level1

	Αρίθμηση 2ου επιπέδου
	Numbering level2

	Bullet 1ου επιπέδου
	Bullet leve1

	Bullet 2ου επιπέδου
	Bullet leve2

	Bullet 3ου επιπέδου
	Bullet leve3

	Κείμενο πίνακα
	Table text

	Τίτλος «Βιβλιογραφίας»
	Heading1

	Τίτλος «Αναφορών»
	Heading1

	Παράρτημα
	Heading1


[bookmark: _Toc60854837]Νέο κεφάλαιο
Προσθέστε ένα καινούριο κεφάλαιο γράφοντας επάνω σε ένα ήδη υπάρχον-δείγμα, γράφοντας τον τίτλο και το κείμενο που θέλετε. Η γραφή ενός κειμένου και η προσαρμογή του τίτλου και του κειμένου στα αντίστοιχα προτυποιημένα στυλ είναι ένας άλλος τρόπος.  
[bookmark: _Toc60854838]Τελείες και αρίθμηση (bullets and numbering)
Εάν θέλουμε να χρησιμοποιήσουμε τελείες (bullets) και αρίθμηση (numbering) αποφεύγουμε να ξεπερνούμε τα τρία επίπεδα. Μπορείτε να χρησιμοποιήσετε το προτυποποιημένο στυλ του παρόντος (bullet list ή numbered list, αντίστοιχα). (βλ. Πίνακα 1- Βρείτε το επιθυμητό προτυποποιημένο στυλ - Style):
Είναι πολύ σημαντικό να υπάρχει ομοιογένεια στην εργασία. 

Παράδειγμα:
Επίπεδο 1
Επίπεδο 2
Επίπεδο 3
· Επίπεδο 1
Αρίθμηση επίπεδο 1
Αρίθμηση επίπεδο 2
Αρίθμηση επίπεδο 2
Αρίθμηση επίπεδο 1
Αρίθμηση επίπεδο 2
Αρίθμηση επίπεδο 1	
[bookmark: _Toc60854839]Σημεία στίξης και ορθογραφία
Για να είναι ευανάγνωστο και καλαίσθητο το κείμενο της εργασίας, πρέπει να δοθεί ιδιαίτερο βάρος στη χρήση των σημείων στίξης. Αμέσως μετά από μία λέξη βάζουμε το σημείο στίξης, μετά αφήνουμε κενό διάστημα και μετά γράφουμε την επόμενη λέξη. 

Παράδειγμα:
Σωστό: Τα σημεία στίξης, που είναι πολύ σημαντικά στοιχεία της γλώσσας (κυρίως της σύνταξης), αξίζουν ιδιαίτερης προσοχής.

Λάθος: Τα σημεία στίξης , που είναι πολύ σημαντικά στοιχεία της γλώσσας (κυρίως της σύνταξης) ,αξίζουν ιδιαίτερης προσοχής .

Προσοχή χρειάζεται στην τοποθέτηση των σημείων στίξης και στις περιπτώσεις παράθεσης κειμένου από πηγές.

Παράδειγμα (εστιάστε στην κίτρινη επισήμανση):
Σωστό: Οι επιχειρηματίες, άλλοτε αδυνατούν και άλλοτε διστάζουν να επενδύσουν σε πάγια. Στις ημέρες μας, «οι επιχειρήσεις αναζητούν νέους τρόπους για να επιτύχουν αποδοτικότητα του κόστους στην παραγωγική διαδικασία» (Osvaldo et al. 2004, p.32).
Λάθος: Οι επιχειρηματίες, άλλοτε αδυνατούν και άλλοτε διστάζουν να επενδύσουν σε πάγια. Στις ημέρες μας, «oι επιχειρήσεις αναζητούν νέους τρόπους για να επιτύχουν αποδοτικότητα του κόστους στην παραγωγική διαδικασία.» (Osvaldo et al. 2004, p.32)

Επιπλέον, απαιτείται η εργασία να μην έχει ορθογραφικά λάθη. Τα περισσότερα προγράμματα επεξεργασίας κειμένου διαθέτουν ορθογραφικό έλεγχο και μπορούν να μας γλιτώσουν από ένα μέρος πιθανών λαθών. Ιδιαίτερη προσοχή πρέπει να δώσουμε στο ότι ο ορθογράφος των προγραμμάτων αυτών δεν αναγνωρίζει τη σύνταξη και τη χρήση των λέξεων.

Παράδειγμα:
Εσείς παίζεται ένα παίγνιο επιχειρήσεων. 

Το παραπάνω ορθογραφικό λάθος δεν είναι δυνατό να το αναγνωρίσει ένας ορθογράφος καθότι «μπερδεύεται», δεδομένου ότι η λέξη «παίζεται» θα μπορούσε, με άλλη σύνταξη (π.χ. το παίγνιο παίζεται από την ομάδα σας), να είναι σωστή.
[bookmark: _Toc474316479][bookmark: _Toc60854840]Σχήματα και πίνακες
[bookmark: _Ref43895690][bookmark: _Toc60854841]Σχήματα
Τα σχήματα πρέπει να βρίσκονται στοιχισμένα στη μέση της σειράς, ανεξάρτητα από το κείμενο. Όλα τα σχήματα έχουν τίτλο. Ο τίτλος βρίσκεται στο κέντρο της σειράς κάτω από το σχήμα και φέρει διακριτή αρίθμηση. Στο τέλος της εργασίας, θα πρέπει να υπάρχει κατάλογος σχημάτων. [1] 

Μετά από τον τίτλο αφήνουμε μία σειρά κενή, όχι όμως και πριν από το σχήμα. Δείτε το παράδειγμα που ακολουθεί στο Σχήμα 1: Παράδειγμα 1.

[bookmark: _Ref43895731][image: ] .
[bookmark: _Ref43981684][bookmark: _Ref43981699][bookmark: _Ref43981788][bookmark: _Toc60852097]Σχήμα 1: Παράδειγμα 1


[image: statistic columns clipart Bar chart Statistics Clip art]
[bookmark: _Toc60852098]Σχήμα 2: Παράδειγμα 2

Προσοχή! Τα σχήματα και οι τίτλοι αυτών πρέπει να βρίσκονται στην ίδια σελίδα, εκτός και αν πρόκειται για μεγάλους πίνακες που εκτείνονται σε περισσότερες από μία σελίδες. 

Ιδιαίτερη προσοχή πρέπει να δοθεί στην περίπτωση που το σχήμα το παίρνει ο φοιτητής από κάποια άλλη πηγή. Σε αυτή την περίπτωση θα πρέπει να αναφέρεται κάτω από το σχήμα η πηγή.

Τα σχήματα πρέπει οπωσδήποτε να αναφέρονται και μέσα στο κείμενο, είτε άμεσα [Στο Σχήμα Χ παρουσιάζεται …..], είτε έμμεσα [οι πωλήσεις κινητών τηλεφώνων στην Ελλάδα παρουσιάζουν μια σταθερότητα τα τελευταία χρόνια (Σχήμα Χ). Για αντιστοίχιση των πεδίων έτσι ώστε εάν αλλάξει ο τίτλος των σχημάτων να αλλάζει και η αναφορά σε αυτόν μέσα στο κείμενο βλ. «3.12: Αυτοματοποίηση αναφορών». 

Εάν η εργασία περιλαμβάνει και φωτογραφίες/εικόνες, αυτές μπορούμε είτε να τις διαχειριζόμαστε όπως τα Σχήματα, είτε να αποτελούν ξεχωριστή κατηγορία, οπότε ο τίτλος τους θα ξεκινά με την λέξη «Φωτογραφία/Εικόνα» και θα έχουν την δική τους αρίθμηση.
[bookmark: _Toc60854842]Πίνακες
Όλοι οι πίνακες έχουν τίτλο ο οποίος βρίσκεται πάνω από τον πίνακα χωρίς ενδιάμεσο διάστημα (ο τίτλος προηγείται του πίνακα). Όλοι οι πίνακες αριθμούνται. Στο τέλος της εργασίας, θα πρέπει να υπάρχει κατάλογος πινάκων. Εάν ένας πίνακας αναφέρεται μέσα στο κείμενο, θα πρέπει αν γίνεται αντιστοίχιση των πεδίων, δηλαδή του τίτλου του πίνακα και του πεδίου μέσα στο κείμενο όπου αυτός αναφέρεται ως «πίνακας» με την αρίθμησή του (βλ. 3.12: Αυτοματοποίηση αναφορών).

Ιδιαίτερη προσοχή πρέπει να δοθεί στην περίπτωση που τα στοιχεία του πίνακα τα παίρνει ο φοιτητής από κάποια άλλη πηγή. Σε αυτή την περίπτωση θα πρέπει να αναφέρεται κάτω από τον πίνακα ή το σχήμα η πηγή (βλ. κάτω από τον «Πίνακας 2»)  χωρίς διάστημα μεταξύ τους. 

[bookmark: _Ref43982095][bookmark: _Toc60852767]Πίνακας 2: Ενδεικτικοί Κίνδυνοι
	A/A
	Κίνδυνος
	Επίπτωση

	
	
	


Πηγή: Κηρυττόπουλος, 2011

Οι πίνακες πρέπει οπωσδήποτε να αναφέρονται και μέσα στο κείμενο, είτε άμεσα [Στον Πίνακα Χ παρουσιάζεται …..], είτε έμμεσα [οι πωλήσεις κινητών τηλεφώνων στην Ελλάδα παρουσιάζουν μια σταθερότητα τα τελευταία χρόνια (Πίνακας Χ)]. Για αυτόματη αντιστοίχηση βλ. «3.12 Αυτοματοποίηση αναφορών».

Εάν έχουμε πίνακα ο οποίος εκτείνεται σε περισσότερες από μία σελίδες καλό είναι να επαναλαμβάνεται η πρώτη σειρά ως τίτλος (ιδιότητες πίνακα, επιλέγουμε την πρώτη σειρά και επιλέγουμε «επανάληψη κεφαλίδας στην αρχή κάθε σελίδας»).
[bookmark: _Toc60854843]Περιεχόμενα Εργασίας
Τα περιεχόμενα μπορούν να δημιουργηθούν και να αλλάζει κάθε φορά που κάνετε αλλαγές στην εργασία σας. Για τη δημιουργία, τοποθετήστε τον κέρσορα στο σημείο όπου θέλετε να δημιουργηθεί ο πίνακας των Περιεχομένων (αμέσως μετά το εξώφυλλο) και πατήστε Table of Contents από το Menu References. Μπορείτε να επιλέξετε το στυλ που θέλετε. 

Για να επικαιροποιήσετε τον πίνακα (μετά από αλλαγές στο κείμενο) πατήστε επάνω στον τίτλο του Πίνακα Περιεχομένων «Update Table”.
[bookmark: _Toc60854844]Δημιουργία καταλόγου πινάκων - σχημάτων - εικόνων
[bookmark: _Toc60854845]Πώς φτιάχνουμε κατάλογο Πινάκων
Για τη δημιουργία καταλόγου των πινάκων, θα πρέπει να ακολουθήσετε τα ακόλουθα βήματα:
1. Βάζετε τον κέρσορα ακριβώς πάνω από τον πίνακα που θα δημιουργήσετε. 
2. Από το Menu References θα επιλέξετε “Ιnsert Caption”. 
3. Στο πεδίο «Label» επιλέγετε «Πίνακας». Εάν δεν υπάρχει αυτή η επιλογή, τη δημιουργείτε από το «New Label”. 
4. Στο πεδίο «Caption» γράφετε τον τίτλο του πίνακα όπως ακριβώς θέλετε να εμφανίζεται με το νούμερο του πίνακα. Ό,τι βλέπετε στο πεδίο αυτό θα εμφανίζεται ακριβώς και ως τίτλος του πίνακα. 
5. Πατάτε ΟΚ.
6. Κάνετε το ίδιο και για τον επόμενο πίνακα και σε όλους τους επόμενους. 

Φροντίστε μετά το τέλος κάθε φορά να έχει ο τίτλος του πίνακα το προτυποποιημένο στυλ «Table Title” από το “Menu HOME”, Styles. 

Στην συνέχεια, πηγαίνετε στο κεφάλαιο Κατάλογος Πινάκων, τοποθετείτε τον κέρσορα στο σημείο που θέλετε να εμφανίζεται ο κατάλογος και από το “Menu Reference” επιλέγετε «Insert Table of Figures». Από την επιλογή «Caption Label” επιλέγετε «Πίνακας» και ΟΚ.

Την ίδια διαδικασία θα πρέπει να ακολουθήσετε εάν θέλετε να κάνετε μία διόρθωση στον τίτλο ενός πίνακα. Πηγαίνετε στον τίτλο, τον διορθώνετε, και μετά πηγαίνετε στο κεφάλαιο Κατάλογος Πινάκων, τοποθετείτε τον κέρσορα στον πίνακα που έχει διορθωθεί και από το “Menu Reference” επιλέγετε «Insert Table of Figures». Από την επιλογή «Caption Label” επιλέγετε «Πίνακας» και ΟΚ. Ο τίτλος του πίνακα θα διορθωθεί αυτόματα και στον κατάλογο πινάκων. 

Εάν γίνουν αλλαγές στους πίνακες, μπορείτε να επικαιροποιήσετε όλο τον Κατάλογο Πινάκων: μαρκάρετε όλα τα περιεχόμενα, πηγαίνετε στο “Menu Reference” και επιλέγετε “Update Table”. Σας βγάζει δύο επιλογές και επιλέγετε την: “Update Entire Table”.
[bookmark: _Toc60854846]Πώς φτιάχνουμε κατάλογο Σχημάτων - Εικόνων
[bookmark: _Toc474316480]Για τη δημιουργία καταλόγου των σχημάτων-εικόνων, θα πρέπει να ακολουθήσετε τα ακόλουθα βήματα:
1. Βάζετε τον κέρσορα κάτω αριστερά από το σχήμα. 
2. Από το Menu References θα επιλέξετε “Ιnsert Caption”. 
3. Στο πεδίο «Label» επιλέγετε «Σχήμα». Εάν δεν υπάρχει αυτή η επιλογή, τη δημιουργείτε από το ”New Label”. 
4. Στο πεδίο «Caption» γράφετε τον τίτλο του σχήματος όπως ακριβώς θέλετε να εμφανίζεται με το νούμερο του σχήματος. Ό,τι βλέπετε στο πεδίο αυτό θα εμφανίζεται ακριβώς και ως τίτλος του σχήματος - εικόνας. 
5. Πατάτε ΟΚ.
6. Κάνετε το ίδιο και για τον επόμενο σχήμα και για όλα τα επόμενα. 

Φροντίστε μετά το τέλος κάθε φορά να έχει ο τίτλος του σχήματος το προτυποποιημένο στυλ «Figure Title” από το “Menu HOME”, Styles. 

Στην συνέχεια, πηγαίνετε στο κεφάλαιο Κατάλογος Σχημάτων, τοποθετείτε τον κέρσορα στο σημείο που θέλετε να εμφανίζεται ο κατάλογος και από το “Menu Reference” επιλέγετε «Insert Table of Figures». Από την επιλογή «Caption Label” επιλέγετε «Σχήμα» και ΟΚ.

Εάν γίνουν αλλαγές στα σχήματα-εικόνες, μπορείτε να επικαιροποιήσετε όλο τον Κατάλογο Σχημάτων-Εικόνων: μαρκάρετε όλα τα περιεχόμενα, πηγαίνετε στο “Menu Reference” και επιλέγετε “Update Table”. Σας βγάζει δύο επιλογές και επιλέγετε την: “Update Entire Table”.
[bookmark: _Ref43977042][bookmark: _Toc60854847]Αυτοματοποίηση αναφορών
[bookmark: _Hlk43977684]Αυτοματοποίηση είναι η αντιστοίχιση μιας ονομασίας -που συνοδεύεται από νούμερο και προαιρετικά και από τίτλο- και η οποία περιγράφει μία εικόνα, ένα σχήμα, έναν πίνακα κ.λ.π. με μία ίδια λέξη που αναφέρει αυτήν την ονομασία μέσα στο κυρίως κείμενο της εργασίας.  Στα παραδείγματα εδώ: 

· Ονομασία: Εικόνα 1, Τίτλος: Είμαι μια εικόνα με αυτοματοποιημένο τίτλο.
· Ονομασία: Εικόνα 2, Τίτλος: Κι εγώ είμαι μια εικόνα με αυτοματοποιημένο τίτλο.
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[bookmark: _Ref43977299][bookmark: _Ref43977266][bookmark: _Toc60852139][bookmark: _Ref43977289]Εικόνα 1: Είμαι μια εικόνα με αυτοματοποιημένο τίτλο 
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[bookmark: _Ref43977432][bookmark: _Ref43977426][bookmark: _Toc60852140][bookmark: _Ref43978870]Εικόνα 2: Κι εγώ είμαι μια εικόνα με αυτοματοποιημένο τίτλο
Πώς γίνεται η αυτοματοποίηση: κάτω από τις εικόνες/σχήματα/φωτογραφίες και πάνω από τους πίνακες ορίζετε την ονομασία και το νούμερο που θα δώσετε (στο παράδειγμά μας: Εικόνα 1) και τον τίτλο εάν θέλετε (στο παράδειγμα μας: Είμαι μία εικόνα με αυτοματοποιημένο τίτλο) ως εξής: τοποθετείτε τον κέρσορα στο σημείο που θέλετε να φαίνεται η ονομασία και πηγαίνετε στο menu References – Insert Caption. Διαλέγετε από το πεδίο Caption την κατηγορία ονομασίας που θέλετε. Εάν δεν υπάρχει στα προεπιλεγμένα, την δημιουργείτε από το εικονίδιο “New Label”. Εάν η ονομασία αυτή δεν έχει ξαναχρησιμοποιηθεί, αυτόματα θα πάρει το νούμερο 1. Εάν έχει ξαναχρησιμοποιηθεί, θα σας προτείνει το επόμενο νούμερο από το ήδη χρησιμοποιημένο. Το επιλέγετε. Γράφετε στην συνέχεια δίπλα στην ονομασία και τον τίτλο εάν επιθυμείτε. Κάνετε το ίδιο και για την επόμενη εικόνα εάν υπάρχει, δίνετε δηλαδή ονομασία και τίτλο με τον ίδιο τρόπο, διαλέγοντας το επόμενο νούμερο και δίνοντας τίτλο εάν επιθυμείτε. Το ίδιο και για την τρίτη, τέταρτη, κ.λ.π.  

Εάν θέλετε μέσα στο κείμενο της εργασίας σας να αναφερθείτε σε κάποια από αυτές τις εικόνες, αυτό γίνεται ως εξής. Για παράδειγμα θέλουμε εδώ να αναφέρουμε την Εικόνα 2. Δεν γράφουμε «Εικόνα 2» στο σημείο που θέλουμε αλλά, βάζουμε τον κέρσορα στο σημείο αυτό (εκεί που θέλουμε να γίνει η αναφορά) και πηγαίνουμε στο menu References - Cross-reference. Από εκεί επιλέγουμε στο Reference type την κατηγορία της ονομασίας που επιθυμούμε (στην περίπτωσή μας: «Εικόνα». Από κάτω, υπάρχουν όλες οι εικόνες που έχουν εισαχθεί στο κείμενο (στο πεδίο “For which caption”). Βρίσκουμε εκεί την Εικόνα 2 με τον τίτλο της (εάν έχει) και το επιλέγουμε. Εάν θέλουμε να φαίνεται στο κείμενο μόνο το «Εικόνα 2» και όχι ο τίτλος, επιλέγουμε  από το “Insert reference to” την επιλογή «Only label and number”.  Εάν θέλουμε να φαίνεται και ο τίτλος, επιλέγουμε από το ίδιο πεδίο την επιλογή: «Entire caption”. Βεβαιωνόμαστε ότι η επιλογή: «Insert as hyperlink»: είναι επιλεγμένη. Πατάμε insert. 

Με τον τρόπο αυτό, υπάρχει πάντα αντιστοίχιση της ονομασίας των πινάκων, σχημάτων, εικόνων και φωτογραφιών από τους τίτλους τους με τις αναφορές σε αυτά μέσα στο κείμενο της εργασίας. Αυτό γίνεται εύκολα αντιληπτό εάν τοποθετήσετε τον κέρσορα επάνω στο πεδίο της αντιστοίχισης: εμφανίζεται η επιλογή “Ctrl+Click to follow link”. Εάν στο σημείο αυτό πατήσετε Ctrl+Click, αυτόματα μεταφέρεστε στον πίνακα, σχήμα, εικόνα κ.λ.π. που αντιστοιχεί το πεδίο αυτό.  

Αλλαγή στις αναφορές/ επικαιροποίηση: εάν αλλάξουμε την αρίθμηση στις εικόνες που έχουμε εισάγει, αλλάζει αυτόματα και η αναφορά σε αυτές που υπάρχουν στο κυρίως κείμενο της εργασίας με την επιλογή “update field”ως εξής: αφού κάνουμε την αλλαγή, (η οποία μπορεί να περιλαμβάνει και προσθήκη/αντιγραφή/επικόλληση/αφαίρεση εικόνων ανάμεσα στις ήδη υπάρχουσες), μαρκάρουμε όλο το κείμενο και τις εικόνες στις οποίες υπάρχουν αναφορές που χρειάζονται επικαιροποιήση και αφού βγάλουμε τον κέρσορα εκτός μαρκαρισμένου κειμένου, πατάμε δεξί κλικ και επιλέγουμε την επιλογή “Update Field”.
[bookmark: _Ref43977054][bookmark: _Toc60854848]Σημειώσεις - Footnotes/ Endnotes
Χρησιμοποιείτε στυλ Arabic για την αρίθμηση των σημειώσεων. Οι σημειώσεις μπορούν να αριθμούνται διαδοχικά σε όλο το κείμενο ή ανά κεφάλαιο.  Μπορούν να τοποθετούνται κάτω από την σελίδα (footnotes), ή, εναλλακτικά, στο τέλος κάθε κεφαλαίου, ή στο τέλος της εργασίας (endnotes). Θα πρέπει να υπάρχει απόλυτη συνάφεια μεταξύ της αρίθμησης και των σημειώσεων.   

Για footnotes: από το Reference Menu επιλέγουμε “AB1 - Insert Footnote».
[bookmark: _Toc30665294]Για endnotes: από τo Reference Menu επιλέγουμε “Insert Endnote».
[bookmark: _Ref43977058][bookmark: _Toc60854849]Γλώσσα
Αποφεύγετε να χρησιμοποιείτε πρώτο πρόσωπο. Γράψτε «έγινε» αντί για «έκανα» ή «κάναμε». 

Στο κείμενο ΔΕΝ πρέπει να υπάρχουν όροι σε άλλη γλώσσα από την ελληνική. Αν δεν είμαστε σίγουροι για τη μετάφραση ή για το κατά πόσο ο όρος είναι γνωστός με την ελληνική του ονομασία θα πρέπει να βάζουμε τον ελληνικό όρο και δίπλα σε παρένθεση τον αγγλικό. 

Παράδειγμα
Η ανάλυση δεδουλευμένης αξίας (earned value analysis) είναι σημαντικό εργαλείο διοίκησης ενός έργου.
[bookmark: _Toc474316481][bookmark: _Toc60854850]Αναφορές - Βιβλιογραφία 
[bookmark: _Toc60854851]Κατάλογος αναφορών
Οι αναφορές είναι οι παραπομπές στη βιβλιογραφία που βρίσκονται εντός του κειμένου μιας επιστημονικής εργασίας. Ο κατάλογος αναφορών είναι ο κατάλογος, σε συγκεκριμένη μορφή, στο τέλος της εργασίας που περιέχει αναλυτικές πληροφορίες για όλες τις αναφορές που υπάρχουν στο κείμενο. Μπορείτε να βάλετε τις αναφορές σας στο κείμενο μόνοι σας ή με τη βοήθεια ειδικού λογισμικό όπως EndNote, Refworks, Mendeley, κ.λπ. Tα στοιχεία που θα εισάγετε θα εμφανιστούν στο τέλος της εργασίας ως References.

Προτείνονται δύο τρόποι αναφοράς:
1. Ο πρώτος (ΙΕΕΕ style) είναι με την αρίθμηση και γίνεται αυτόματα εισάγοντας στο word τις «αναφορές». Παράδειγμα: Η διαχείριση των κινδύνων είναι ιδιαίτερα σημαντικό στοιχείο στη διοίκηση συστημάτων. Στο σημείο αυτό, θέλουμε να δημιουργήσουμε μία «αναφορά»:
Επιλέγουμε το στυλ «ΙΕΕΕ».  
Πηγαίνουμε στο MENU Reference και επιλέγουμε «Insert Citation”. Πατάμε “Add New Source” εισάγουμε τα στοιχεία της αναφοράς στα αντίστοιχα πεδία. 
Βάζουμε τον κέρσορα στο σημείο που θέλουμε να μπει η αναφορά και πάμε ξανά στο “Insert Citation”. Επιλέγουμε την αναφορά που έχουμε γράψει. Αυτόματα μπαίνει στο κείμενο η αρίθμηση της αναφοράς: π.χ. Η διαχείριση των κινδύνων είναι ιδιαίτερα σημαντικό στοιχείο στη διοίκηση συστημάτων [1] [2] [3].
Επαναλαμβάνουμε κάθε φορά που θέλουμε να εισάγουμε μία νέα αναφορά. Π.χ. Η μεταβλητότητα της παραγόμενης αιολικής ενέργειας που οφείλεται στην στοχαστικότητα του ανέμου, αποτελεί ένα σημαντικό εμπόδιο στην εκτεταμένη εκμετάλλευση της αιολικής ενέργειας στα μη διασυνδεδεμένα νησιά. [4]
Εάν θέλουμε να εισάγουμε μία αναφορά που έχουμε ήδη εισάγει, απλά την επιλέγουμε από τις ήδη  εισηγμένες από το “Insert Citation”.
Εάν θέλουμε να επεξεργαστούμε τις πηγές των αναφορών, πηγαίνουμε στο “Manage Sources” από το “Menu References”. 
Για να εισάγουμε τον κατάλογο των αναφορών (βλ. Κεφάλαιο 10), βάζουμε τον κέρσορα στο σημείο που θέλουμε να εμφανιστεί ο κατάλογος των αναφορών, πηγαίνουμε στο “MENU References”, επιλέγουμε «Bibliography” και μετά ”References”. Εμφανίζονται όλες οι αναφορές. Εάν θέλουμε να κάνουμε update (γιατί θα έχουμε προσθέσει μία μέσα στο κείμενο), έχουμε τη δυνατότητα από το “update bibliography or reference” που εμφανίζεται πάνω από την πρώτη αναφορά. 

Εναλλακτικά: Μπορείτε να βάλετε τις αναφορές σας στο κείμενο από ειδικό λογισμικό όπως EndNote, Refworks, Mendeley, κ.λπ. Tα στοιχεία που θα εισάγετε θα εμφανιστούν στο τέλος της εργασίας ως References.

O δεύτερος (Harvard Style) ως ακολούθως:
Παράδειγμα αναφοράς:
Η διαχείριση των κινδύνων είναι ιδιαίτερα σημαντικό στοιχείο στη διοίκηση συστημάτων (Κηρυττόπουλος, 2006; Institute of Risk Management 2016). Ιδιαίτερα στα συστήματα οδικών σηράγγων, μια μέθοδος που μπορεί να υποβοηθήσει τη διαχείριση κινδύνων, είναι η μέθοδος STAMP (Kazaras et al., 2012).

Παράδειγμα στοιχείου καταλόγου αναφοράς:
Κηρυττόπουλος, Κ. 2006, Εγχειρίδιο Διαχείρισης Κινδύνων Έργων, Εκδόσεις Κλειδάριθμος, Αθήνα.
Institute of Risk Management 2016, About Risk Management, Institute of Risk Management – IRM, viewed 6/2/2017 < https://www.theirm.org/about/risk-management/>. 
Kazaras, K, Kirytopoulos, K & Rentizelas, A. 2012, 'Introducing the STAMP method in road tunnel safety assessment', Safety Science, 50(9), 1806-1817.

Είναι πολύ σημαντικό σε ολόκληρη την εργασία σας να ακολουθείτε πιστά κάποιο σύστημα αναφοράς. Μπορείτε να ακολουθήσετε οποιοδήποτε αποδεκτό σύστημα αναφοράς επιστημονικών κειμένων. Στο παρόν πρότυπο παρουσιάζεται το σύστημα αναφοράς κατά Harvard. Πρέπει να γνωρίζετε ότι το ίδιο το σύστημα Harvard έχει και αυτό διαφορετικές παραλλαγές, οι οποίες είναι όλες αποδεκτές.

Οδηγός: Προτείνεται να ακολουθήσετε το σύστημα Harvard όπως περιγράφεται εδώ[footnoteRef:2]: https://elc.polyu.edu.hk/referencing/harvard.pdf  [2:  Αναλυτικός οδηγός υπάρχει και εδώ: https://www.library.unisa.edu.au/referencing-roadmap/] 

Ο κατάλογος αναφορών συντάσσεται με αλφαβητική σειρά των αναφορών που έχουν παρουσιαστεί στο κείμενο. Όλες οι γραμμές εκτός της πρώτης σε κάθε αναφορά παρουσιάζονται με εσοχή ώστε να διευκολύνεται η εύρεση συγκεκριμένων αναφορών. 

Ο κατάλογος διαχωρίζεται μόνο ως προς το αλφάβητο που χρησιμοποιείται για την αναφορά (π.χ. ελληνικό, λατινικό, κινέζικο, κ.λπ.) και όχι ανάλογα με το είδος της αναφοράς (π.χ. βιβλίο, επιστημονικό περιοδικό, κ.λπ.). Για παράδειγμα θα διαχωρίσουμε τα ελληνικά βιβλία από τα αγγλικά, αλλά όχι τα αγγλικά από τα γαλλικά.

[bookmark: _Toc474316482]Παρά το ότι οι αναφορές διαχωρίζονται μόνο με βάση το αλφάβητο που χρησιμοποιούν, ο τρόπος αναφοράς στη βιβλιογραφία διαφέρει ανάλογα με το είδος της πηγής όπως θα δείτε στον προτεινόμενο οδηγό.
[bookmark: _Toc60854852]Κατάλογος βιβλιογραφίας
Πολλές φορές θα βρείτε σε επιστημονικά κείμενα εκτός από τον κατάλογο αναφορών και ένα κατάλογο που ονομάζεται «βιβλιογραφία». Η βιβλιογραφία είναι ενδιαφέρουσες πηγές σχετικές με το θέμα οι οποίες όμως δεν αναφέρονται απαραίτητα εντός κειμένου. 

Μπορείτε να εισάγετε κατάλογο βιβλιογραφίας ακολουθώντας τα βήματα του τρόπου 1 του Καταλόγου Αναφορών. Αντί για την επιλογή “References” από το “Bibliography” θα επιλέξετε “Bibliography”. H εισαγωγή και η επεξεργασία των πηγών των αναφορών γίνεται με τον ίδιο τρόπο. 

Για τη Διπλωματική εργασία χρειαζόμαστε οπωσδήποτε τον κατάλογο αναφορών και μόνο σε ειδικές περιπτώσεις τη βιβλιογραφία.




[bookmark: _Toc60854853]Πνευματική ιδιοκτησία – Λογοκλοπή (Plagiarism)
Η λογοκλοπή (plagiarism) είναι «η χρήση της ιδέας και του κειμένου ενός άλλου επιστήμονα / συγγραφέα χωρίς να υπάρχει ξεκάθαρη αναγνώριση της πηγής της πληροφορίας» (Indiana University - Writing Tutorial Services, 2004). Ειδικότερα, «λογοκλοπή προκύπτει όταν ένα συγγραφέας σκοπίμως χρησιμοποιεί το κείμενο, τις ιδέες ή άλλο (όχι κοινής γνώσης) υλικό χωρίς να αναγνωρίζει την πηγή του» (Council of Writing Program Administrators, 2003).

Η λογοκλοπή πρέπει οπωσδήποτε να αποφεύγεται κατά τη συγγραφή οποιασδήποτε επιστημονικής εργασίας και φυσικά κατά τη συγγραφή της εργασίας. 

Συνεπώς, κάθε χρήση αυτούσιου ή ευθέως μεταφρασμένου κειμένου, διαγράμματος, πίνακα ή δεδομένου, θα πρέπει να επισημαίνεται από το συγγραφέα της εργασίας με την κατάλληλη αναφορά, και εφόσον πρόκειται για αυτούσιο κείμενο με «εισαγωγικά και πλάγια γράμματα».

Σε κάθε εργασία στην πρώτη σελίδα μετά το εξώφυλλο πρέπει να συμπεριληφθεί υπεύθυνη δήλωση, το κείμενο της οποίας παρατίθεται στην συνέχεια:


Έχω διαβάσει και κατανοήσει τους κανόνες για τη λογοκλοπή και τον τρόπο σωστής αναφοράς των πηγών που περιέχονται στον Οδηγό συγγραφής Διπλωματικών Εργασιών. Δηλώνω ότι, από όσα γνωρίζω, το περιεχόμενο της παρούσας εργασίας είναι προϊόν δικής μου δουλειάς και υπάρχουν αναφορές σε όλες τις πηγές που χρησιμοποίησα.

Οι απόψεις και τα συμπεράσματα που περιέχονται σε αυτή τη Διπλωματική εργασία είναι του συγγραφέα και δεν πρέπει να ερμηνευθεί ότι αντιπροσωπεύουν τις επίσημες θέσεις της Σχολής Μηχανολόγων Μηχανικών ή του Εθνικού Μετσόβιου Πολυτεχνείου.

                                                                                                                 Ονοματεπώνυμο
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