ΟΔΗΓΙΕΣ ΓΙΑ ΤΗ ΣΥΓΓΡΑΦΗ ΜΙΑΣ ΑΚΑΔΗΜΑΪΚΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ

1. ΔΟΜΗ 

Η εργασία μου θα πρέπει να είναι έτσι δομημένη ώστε να βοηθάει τον αναγνώστη στην κατανόηση του περιεχομένου αλλά και στον προσανατολισμό του σε αυτήν. Τα στοιχεία της εργασίας θα πρέπει να είναι τα εξής:

α
Σελίδα τίτλων:
γράφω τα εξής:


«Τίτλος εργασίας»

Ονοματεπώνυμο φοιτητή (αριθμός μητρώου)

Πτυχιακή εργασία

Πανεπιστήμιο Πατρών, Τμήμα Φιλολογίας, Τομέας Γλωσσολογίας


Μήνας και χρονιά (π.χ. Ιούνιος 2009)
β
Περιεχόμενα

Καλό είναι να αναφέρω τους τίτλους των κεφαλαίων της εργασίας μου και τις σελίδες όπου βρίσκονται. Αν έχω πίνακες και σχεδιαγράμματα, καλό είναι να έχω Λίστα πινάκων και Λίστα γραφημάτων στα περιεχόμενα.
γ
Πρόλογος: Γράφω εν συντομία το σκοπό της εργασίας, με τι θα ασχοληθώ.
δ
Κεφάλαιο 1: Εισαγωγή / Θεωρητικό Υπόβαθρο
Κάνω μια βιβλιογραφική ανασκόπηση, καλύπτοντας θεωρητικά το θέμα μου.

ε
Κεφάλαιο 2: Μέθοδος

Περιγράφω τη μεθοδολογία που ακολούθησα:

2.1 Συμμετέχοντες: πόσες ομάδες συμμετεχόντων, πόσα άτομα ανά ομάδα, χαρακτηριστικά τους (ηλικία, διάγνωση (σε περίπτωση διαταραχής), άλλα χαρακτηριστικά).

2.2 Υλικό και διαδικασία: περιγράφω το υλικό που χρησιμοποίησα (κάποιο γλωσσικό τεστ, δεδομένα αυθόρμητου λόγου κτλ.) και τη διαδικασία με την οποία χορηγήθηκε το τεστ (εάν υπήρχε). Σε περίπτωση αυθόρμητου λόγου, περιγράφω τη διαδικασία συλλογής του δείγματος λόγου (πόσες συνεδρίες, διάρκεια, δραστηριότητες π.χ. συζήτηση κτλ.).

2.3 Μετρήσεις: περιγράφω τι μέτρησα (σωστές απαντήσεις; αριθμό ουσιαστικών; λάθη;).
στ
Κεφάλαιο 3: Αποτελέσματα
Παρουσιάζω τα αποτελέσματά μου σε πίνακες και σχεδιαγράμματα. Προσοχή: πρέπει να δίνεται εισαγωγικό κείμενο στην αρχή του κεφαλαίου, πριν από κάθε πίνακα/γράφημα πρέπει να υπάρχει επίσης εισαγωγικό κείμενο και μετά από κάθε πίνακα/γράφημα πρέπει να δίνεται σχολιασμός. Κάθε πίνακας/γράφημα θα πρέπει να συνοδεύεται από λεζάντα: π.χ. Πίνακας 1. Ουσιαστικά που χρησιμοποιήθηκαν από την πειραματική ομάδα.
ζ
Κεφάλαιο 4: Συζήτηση 

Κάνω μια σύντομη περίληψη των αποτελεσμάτων (χωρίς αριθμούς) και στη συνέχεια τα ερμηνεύω. Κάνω σύγκριση με τα δεδομένα που βρήκα στη βιβλιογραφία, τα οποία έχω περιγράψει στο Κεφάλαιο 1.
η
Κεφάλαιο 5: Συμπέρασμα

Βγάζω ένα γενικό συμπέρασμα με βάση τα ευρήματά μου και στοιχεία που θα μπορούσαν να διερευνηθούν στο μέλλον.
θ
Βιβλιογραφία

Οπωσδήποτε θα πρέπει να αναφέρω στο τέλος της εργασίας μου τις πηγές τις οποίες χρησιμοποίησα. Οι πηγές θα πρέπει να είναι με αλφαβητική σειρά (βλ. παρακάτω για οδηγίες για τη βιβλιογραφία). 

ι
Παράρτημα/Παραρτήματα

Εάν θέλω μπορώ να παραθέσω εικόνες, φωτογραφίες και γενικότερα δείγματα υλικού που μπορεί να χρησιμοποίησα σε παραρτήματα στο τέλος της εργασίας. Εάν τα παραρτήματα είναι περισσότερα από ένα, τα αριθμώ (π.χ. Παράρτημα 1: τίτλος, Παράρτημα 2: τίτλος).
2. ΜΟΡΦΗ

2.1 Γραμματοσειρά, περιθώρια, διάστιχο

Πάντα χρησιμοποιώ γραμματοσειρά μεγέθους 12, ενώ οι γραμματοσειρές που ενδείκνυνται είναι οι Times New Roman και η Arial. Τα περιθώρια σε όλες τις πλευρές της σελίδας θα πρέπει να ορίζονται στα 2,5εκ., ενώ το κείμενο θα πρέπει να έχει διπλό διάστιχο (ή 1,5).


Για να αλλάξω παράγραφο, μπορώ να χρησιμοποιήσω δύο τρόπους: είτε να αφήνω μία κενή σειρά πριν ξεκινήσω μια νέα παράγραφο, είτε να ξεκινάω την πρώτη σειρά κάθε νέας παραγράφου με TAB (εσοχή), το οποίο θα βρίσκεται γύρω στο 1εκ. πιο δεξιά από τις υπόλοιπες σειρές. Επιλέγω λοιπόν έναν από τους παραπάνω τρόπους και ακολουθώ αυτόν σε ολόκληρη την εργασία μου.

2.2 Τίτλοι, επικεφαλίδες και αρίθμηση
Η αρίθμηση των κεφαλαίων μου θα πρέπει να γίνεται με αριθμούς (και όχι γράμματα), ενώ τα υπο-κεφάλαια θα πρέπει να αριθμούνται σε χαμηλότερα επίπεδα. Για παράδειγμα:



1.
Κεφάλαιο



1.1
Ενότητα



1.2
Ενότητα



1.2.1
Υπο-ενότητα



1.2.2
Υπο-ενότητα
3. ΠΗΓΕΣ

Για κάθε εργασία που κάνω θα πρέπει πάντα να παραθέτω τις πηγές τις οποίες χρησιμοποίησα. Πρέπει λοιπόν να αναφέρω την πηγή από όπου άντλησα κάθε ιδέα μέσα στο κείμενο και στο τέλος της εργασίας, στο κεφάλαιο ‘ΒΙΒΛΙΟΓΡΑΦΙΑ’. Θα πρέπει να έχω πάντα υπ’ όψη τα εξής:

3.1 Παράθεση πηγών μέσα στο κείμενο

3.1.1 Τρόπος παράθεσης:

Ένας συγγραφέας: 
(Παπαδόπουλος, 2000).

Δύο συγγραφείς:
(Παπαδόπουλος & Στεργίου, 2003)

Τρεις-έξι συγγραφείς:
την πρώτη φορά: (Παπαδόπουλος, Στεργίου, Σταματίου & Τρεζάς, 2002).



τις επόμενες:

(Παπαδόπουλος και συνεργάτες, 2002).

Επτά ή περισσότεροι:
(Παπαδόπουλος και συνεργάτες, 2001).

Ηλεκτρονικές πηγές:


Εάν γνωρίζω συγγραφέα:
(Tomson, 2005) – χρονολογία πρόσβασης στην ιστοσελίδα.
Εάν δε γνωρίζω συγγραφέα:
(LANGBRAIN, 2005).
3.1.2 Πότε πρέπει να παραθέσω πηγές μέσα στο κείμενο;
Σε γενικές γραμμές, καλό είναι να αποφεύγω να παραθέτω πολλές πηγές σε μία παράγραφο, γιατί έτσι διακόπτεται η ροή των ιδεών στο κείμενο και η εργασία μου θα αποτελέσει απλά ένα σύνολο ξένων απόψεων. Μπορώ να χρησιμοποιήσω αυτούσια τα λόγια του συγγραφέα εντός εισαγωγικών όταν:
· Παραθέτω μια πηγή όταν τα λόγια που χρησιμοποιούνται σε αυτήν είναι τόσο χαρακτηριστικά που μια παράφραση ή περίληψη θα μείωνε την επίδρασή τους.

· Όταν οι λέξεις που χρησιμοποιούνται στην πηγή προσφέρουν αίσθηση αυθεντίας στην εργασία μου. Όταν ο συγγραφέας είναι αναγνωρισμένος και καταξιωμένος στο χώρο του, τα λόγια του είναι τόσο πειστικά όσο η κατάθεση ενός ειδικού στο δικαστήριο.

· Όταν τα λόγια του συγγραφέα είναι τόσο ακριβή ώστε η παράφραση θα αποτελούσε αποτυχημένη έκφραση του πρωτότυπου ή θα άλλαζε τη σημασία του.

· Όταν πρόκειται να διαφωνήσω με το συγγραφέα της πηγής. Η χρήση των ακριβών λόγων του βεβαιώνει τον αναγνώστη για την αντικειμενικότητα της δουλειάς μου.

Διαφορετικά θα πρέπει να παραφράσω τα λεγόμενά του έτσι ώστε να αναφέρω τις ιδέες του αλλά με δικό μου τρόπο.

Ωστόσο, αντί για ολόκληρη την πρόταση του συγγραφέα, μπορώ να ενσωματώσω στην εργασία μου μια φράση του με τους εξής τρόπους:

· Χρησιμοποιώ σύντομες εισαγωγικές φράσεις ώστε να είναι η αναφορά ομαλά συνδεδεμένη με το κείμενό μου, ή χρησιμοποιώ μέρος από τα ακριβή της πηγής, συνδέοντάς τα με τη δική μου πρόταση.

Παράδειγμα

MH ΑΠΟΔΕΚΤΟ

Για τους Amish, το δημόσιο σύστημα εκπαίδευσης αποτελεί πρόβλημα. “Ένα σοβαρό πρόβλημα που αντιμετωπίζει η κοινότητα των Amish από την οπτική των ίδιων των Amish είναι η απειλή απορρόφησής τους στη μαζική κοινωνία μέσω των αξιών που προωθούνται στο δημόσιο σχολείο” (Hostetler, 2001: 193).

ΑΠΟΔΕΚΤΟ

Για τους Amish, το δημόσιο σύστημα εκπαίδευσης αποτελεί πρόβλημα γιατί αποτελεί την “ απειλή απορρόφησής τους στη μαζική κοινωνία” (Hostetler 2001: 193). 

ΠΡΟΣΟΧΗ: Στο τέλος προσθέτω παρένθεση με το επώνυμο του συγγραφέα, τη χρονολογία έκδοσης και τη σελίδα όπου βρίσκεται το κομμάτι που πήρα.
· Μπορώ να ενσωματώσω τα λόγια της αναφοράς σε δική μου πρόταση:

Παράδειγμα

-- Όπως επισημαίνει ο John Hostetler, οι Amish βλέπουν το δημόσιο σχολείο σαν πρόβλημα επειδή αποτελεί “απειλή απορρόφησής τους στη μαζική κοινωνία” (2001: 193).

-- According to John A. Hostetler, one of the most serious problems the Amish face is “the threat of absorption” into the dominant culture represented by the public schools (2001: 193).

Προσέξτε ότι το όνομα του συγγραφέα δε χρειάζεται να μπει στην παρένθεση εφόσον έχει αναφερθεί στην αρχή της παραγράφου. Έτσι, στην παρένθεση μπαίνει μόνο η χρονολογία έκδοσης και η σελίδα.
· Μπορώ να χρησιμοποιήσω μια συνδετική φράση για να συνδέσω την αναφορά με το κείμενό μου είτε στο μέσο της πρότασης, είτε στο τέλος:  
Αναφορά με τη συνδετική φράση στο μέσο:

“Ένα σοβαρό πρόβλημα που αντιμετωπίζει η κοινότητα των Amish από την οπτική των ίδιων των Amish” επισημαίνει ο Hostetler, ”είναι η απειλή απορρόφησής τους στη μαζική κοινωνία μέσω των αξιών που προωθούνται στο δημόσιο σχολείο” (2001: 193).
Παράφραση με τη συνδετική φράση στο τέλος:

Οι Amish επίσης ανησυχούν για την έκθεση των παιδιών τους στις αξίες του δημόσιου σχολείου, αναφέρει ο Hostetler (2001: 193).

· Σε περίπτωση που θέλω να παραθέσω μια εκτενή αναφορά, την ξεκινώ 10 χιλιοστά (spaces) από αρχικό περιθώριο από αριστερά, χωρίς εισαγωγικά. Αν είναι μια παράγραφος, δεν αφήνω περιθώριο από αριστερά στην πρώτη γραμμή. Αν είναι παραπάνω από μια παράγραφοι, αφήνω περιθώριο 3spaces στην πρώτη γραμμή κάθε παραγράφου.

	Παράδειγμα:

According to Hostetler, the Amish were not always hostile to public education:

The one-room rural elementary school served the Amish community well in a number of ways. As long as it was a public school, it stood midway between the Amish community and the world. Its influence was tolerable, depending upon the degree of influence the Amish were able to bring to the situation. As long as it was small, rural, and near the community, a reasonable influence could be maintained over its worldly character. (2001: 196)


3.1.3 Πώς μπορώ να συμπεριλάβω παραφράσεις, περιλήψεις και παραθέσεις/αναφορές στο κείμενό μου

Ο πιο ασφαλής τρόπος είναι να ξεχωρίζω τις δικές μου απόψεις από εκείνες της πηγής, με το να χρησιμοποιώ εκφράσεις του τύπου ‘σύμφωνα με’ κλπ. Διαφορετικά και αν υπάρχει σύγχυση ανάμεσα στις δικές μου απόψεις και εκείνες της πηγής, υπάρχει κίνδυνος να κατηγορηθώ για λογοκλοπή (plagiarism).

3.2 Παράθεση πηγών στη Βιβλιογραφία
3.2.1 Βιβλία
Τοποθετώ τις πηγές μου αλφαβητικά, με πρώτο το επώνυμο του συγγραφέα και μετά το αρχικό του ονόματός του, ενώ σε παρένθεση ακολουθεί η χρονολογία έκδοσης. Ύστερα αναφέρω τον τίτλο του βιβλίου με πλάγια γράμματα και τέλος τις εκδόσεις.

π.χ. 
Παπαδόπουλος, Χ. (2001). Η Ψυχολογία του Παιδιού. Εκδόσεις Λιβάνη.

Εάν πρόκειται για περισσότερους από έναν συγγραφείς: εάν οι συγγραφείς είναι δύο:

π.χ.
Παπαδόπουλος, Χ. & Βάρδας, Σ. (1999). Η Ψυχολογία του Παιδιού. Εκδόσεις Λιβάνη.

Εάν είναι περισσότεροι από δύο:
π.χ. 
Παπαδόπουλος, Χ., Βάρδας, Σ. & Αποστόλου, Ν. (2001). Η Ψυχολογία του Παιδιού. Εκδόσεις Λιβάνη.

Εάν έχω περισσότερες από μία αναφορές του ίδιου συγγραφέα, βάζω πρώτα όλες όσες έχει κάνει μόνος του και μετά όσες έχει κάνει με συνεργάτες. Εάν έχω περισσότερες από μία στις οποίες είναι ο μοναδικός συγγραφέας, τις τοποθετώ με χρονολογική σειρά από την παλαιότερη προς την πιο σύγχρονη:

π.χ.
Παπαδόπουλος, Χ. (1997).



Παπαδόπουλος, Χ. (1999).



Παπαδόπουλος, Χ. (2001).



Παπαδόπουλος, Χ. & Στεργίου, Φ. (1995).



Παπαδόπουλος, Χ. & Χαραλάμπους, Ρ. (2000).

3.2.2 Άρθρα από επιστημονικά περιοδικά
Επώνυμο συγγραφέα + το αρχικό του + (χρονολογία). + τίτλος άρθρου + τίτλος περιοδικού (πλάγια) + τόμος + (τεύχος) σε παρένθεση + σελίδες:

π.χ.
Παπαδόπουλος, Χ. (2002). Γλωσσικά προβλήματα στην Αφασία. Αφασιολογία 31(2): 231-240.
Ως προς τη σειρά, ισχύουν όσα και παραπάνω.

3.2.3 Άρθρα (κεφάλαια) από βιβλία
Επώνυμο συγγραφέα + το αρχικό του + (χρονολογία). + τίτλος άρθρου. + Στο + όνομα editor + τίτλος βιβλίου (πλάγια) + σελίδες + εκδόσεις:

π.χ.
Παπαδόπουλος, Χ. (2003). Γλωσσικές διαφορές ατόμων με δυσφασία. Στο Παπανικολάου, Τ. & Βασιλείου, Ε. (Εκδ.) Γλωσσικές Διαταραχές. Εκδόσεις Πατάκη.

3.2.4 Ηλεκτρονικές πηγές: άρθρα που έχουν δημοσιευθεί σε περιοδικά, αλλά τα οποία βρήκα στο ίντερνετ.

Όπως στο 3.2.2, με την εξής διαφορά:

π.χ.
Παπαδόπουλος, Χ. (2002). Γλωσσικά προβλήματα στην Αφασία. Αφασιολογία 31(2): 231-240. Πρόσβαση μέσω www.aphasiology.com στις 12/04/2006.
3.2.5 Ηλεκτρονικές πηγές: ιστοσελίδες

Αν γνωρίζω το συγγραφέα, τότε:

π.χ.
Bryans, H. (2006). The language of the brain. Langbrain: http://www.ruf.rice. edu/~lngbrain/main.htm. Πρόσβαση στις 14/05/2006.
Αν όχι:

π.χ.
Langbrain (2005). The language of the brain. http://www.ruf.rice.edu/~lngbrain /main.htm. Πρόσβαση στις 13/02/2005.
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