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Οδηγίες για γραπτές εργασίες 
Εξωτερική μορφή 

-Γραμμένο με υπολογιστή. 

-Περιθώριο για διορθώσεις: αριστερά 4 εκ, πάνω, κάτω και δεξιά 2 εκ. 

-Σελίδα τίτλου: τμήμα,  εξεταστική περίοδος, τίτλος μαθήματος, διδάσκον, τίτλος της εργασίας, ονοματεπώνυμο συγγραφέα με αρ. μητρώου, ε-μαιλ του συγγραφέα.  
-Αρίθμηση σελίδων: πάνω. 

Δομή: 

-Λίστα περιεχόμενου: βοηθάει στην κατανόηση της εργασίας και αντικατοπτρίζει την σειρά των επιχειρημάτων. Συμπεριλαμβάνει όλες τις επικεφαλίδες και τους ανάλογους αριθμούς σελίδων. 
Σημαντικό είναι η χρήση επακριβών επικεφαλίδων (εάν χρειαστεί, με υποκεφάλαια, αριθμημένα, π. χ. 1., 1.1., 1.2, 1.3,   2., 2.1, .2.2, κ.λ.), μια σαφή δόμηση με λογική σειρά και μια καθαρή οπτική εικόνα, δηλαδή ένα χρηστικό layout.  
-Εισαγωγικό τμήμα: 
παρουσιάζει ερωτήματα, μεθόδους, την κατάσταση της έρευνας και του υλικού σχετικά με το θέμα, την δόμηση της εργασίας, το θεματικό κέντρο βάρους και την μεθοδολογία που εφαρμόζεται. Εδώ μπορεί να τοποθετηθεί ένας στενότερος ορισμός του θέματος αν χρειαστεί.  
-Κύριο τμήμα: 

υπηρετεί την παρουσίαση και εξέλιξη των επιχειρημάτων. Η συγκεκριμένη μορφή ποικίλλει  ανάλογα με την περίπτωση κάθε θέματος. 

-Τελικό τμήμα: 

έχει στενή σχέση με την εισαγωγή. Περιέχει μια σύνοψη, αναφέρει ανοιχτά ζητήματα, μελλοντικές… και επιτρέπει προσωπικές ….
-Κατάλογος πηγών και βιβλιογραφίας: 

αναφέρει όλες της πηγές και την βιβλιογραφία που χρησιμοποιήθηκε στη εργασία  (και μόνο αυτές!) σε αλφαβητική σειρά. Πρωτογενείς πηγές και βιβλιογραφία  είναι καλό είναι να αναφέρονται χώρια. 
Αναφορές και τρόποι αναφοράς  

Ορισμός: μια αναφορά είναι η κατά λέξη χρήση κειμένου ή μέρους  κειμένου από την βιβλιογραφία ή τις πηγές. 
Μορφή: κάθε αναφορά διακρίνεται  μέσω «διπλών αναφορικών» στην αρχή και στο τέλος της, ενώ αναφορές μέσα σε μια αναφορά κλείνονται μέσα σε ‘απλά αναφορικά’. Ορθογραφία και στίξη παραμείνουν όπως στο πρωτότυπο, προσθέσεις και πραλείψεις διακρίνονται μέσω [αγκυλών]. Για πιο εύκολή ανάγνωση,  μεγαλύτερες αναφορές καλό είναι να γραφούν πιο πυκνά και να χωριστούν με μια άδεια γραμμή από το υπόλοιπο κείμενο. 
Χρήση αναφορών: για την παρουσίαση μιας θέσης, για την υποστήριξη των επιχειρημάτων του συγγραφέα της εργασίας. 

Σημαντικοί κανόνες: αναφορές πάντα με παραπομπή στην πηγή, αποφυγή πολύ μεγάλων αναφορών, περιορισμός στης αναφορές στο απόλυτο αναγκαίο, καμία αναφορά χωρίς ερμηνεία, όχι  παραποίηση του νοήματος  αναφορών, κανονικά αναφορές μόνο μετά από  αυτοψία (διαφορετικά: ΄παρατίθεται σύμφωνα με …’). 
Δανεισμοί, παραφράσεις: 
Παραφράσεις και δανεισμοί από πηγές/βιβλιογραφία χωρίς να είναι κατά λέξη αναφορές επίσης ανήκουν στο πεδίο των αναφορών. Δεν διακρίνονται με αναφορικά, πρέπει όμως οπωσδήποτε να αναφερθούν με παραπομπή. 
Βιβλιογραφικές παραπομπές 
Χρήση 

-Πληροφόρηση για την πηγή σχετικά με  αναφορές και παραφράσεις (πάντα πρέπει να υπάρχει συσχετισμός με  χρησιμοποιημένη βιβλιογραφία), 

- αποδεικτικά για ποσοτικές πληροφορίες 

-επιπλέον πληροφορίες (π.χ. βιογραφικές πληροφορίες για άτομα που αναφέρονται στο κύριο κείμενο) – ει δυνατόν με πηγή - και άλλες πρόσθετες εξηγήσεις  που θα διέκοπταν το σκεπτικό  του κυρίου κειμένου, 

-παραπομπή σε επιπλέον βιβλιογραφία. 

Μορφές: 

Ουσιαστικά υπάρχουν δυο μορφές παραπομπών, το κλασικό σύστημα υποσημειώσεων που συνηθίζεται στις ιστορικές και φιλολογικές επιστήμες και η λεγόμενη αμερικάνικη μορφή παραπομπής, που συνηθίζεται, μεταξύ άλλων,  στην ψυχολογία, στα παιδαγωγικά και στις θετικές επιστήμες. 

Στο κλασικό σύστημα υποσημειώσεων προστίθεται μέσα στο κείμενο ένας ανεβασμένος  αριθμός (μετά από μια πρόταση, μια παράγραφο ή μια ομάδα λέξεων, ανάλογα με την περίπτωση). Οι υποσημειώσεις έχουν τρέχουσα αρίθμηση (σε μεγαλύτερες εργασίες κατά κεφάλαιο ή μέρος), το κείμενο των υποσημειώσεων εμφανίζεται χόρια από το κύριο κείμενο στο κάτω τμήμα της σελίδας. Το κείμενο υποσημείωσης αρχίζει με κεφαλαίο γράμμα και τελειώνει με μια τελεία. 
Παράδειγμα: 

«Η γλώσσα της Οπερέττας ήταν βέβαια από την αρχή πολύ ηπιότερη από την άκαμπτη αρχαΐζουσα της Όπερας, σταδιακά όμως πλησιάζει ακόμη περισσότερο το λαϊκό κοινό.»
 
Στην πρώτη αναφορά του τίτλου τα βιβλιογραφικά δεδομένα πρέπει να είναι πλήρης,  ενώ στις επόμενες αναφορές φτάνει μια σύντομη μορφή, π.χ. η εξής: 

Επώνυμο του συγγραφέα, συντομευμένη εκδοχή  του τίτλου, σελίδα/ σελίδες. 

Ή: 
Επώνυμο του συγγραφέα με πρόσθετο (όπως υποσημ. χ), σελίδες. 

Παράδειγμα: 

Συμφωνα με τον Σειραγάκη ισχύει ότι  «Η γλώσσα της Οπερέττας ήταν βέβαια από την αρχή πολύ ηπιότερη από την άκαμπτη αρχαΐζουσα της Όπερας, σταδιακά όμως πλησιάζει ακόμη περισσότερο το λαϊκό κοινό.»
 

Με τον ‘αμερικάνικο τρόπο’ η παραπομπή στη πηγή γίνεται σε παρένθεση μέσα στο κύριο κείμενο. Συγκεκριμένα δίνονται το επίθετο του συγγραφέα με χρονολογία έκδοσης και σελίδες. 

 Παράδειγμα: 

Ο Σειραγάκης μας πληροφορεί ότι η γλώσσα της οπερέτας  σταδιακά  πλησιάζει ακόμη περισσότερο το λαϊκό κοινό. (Σειραγάκης, 2009, σ. 87).

Η πλήρες αναφορά της πηγής εμφανίζεται μόνο στον κατάλογο βιβλιογραφίας, με το όνομα του συγγραφέα και την χρονολογία στην αρχή, για να ανατρέξει κανείς πιο εύκολα στην αναφορά αυτή. 
Παράδειγμα: 

Σειραγάκης 2009 Σειραγάκης, Μανώλης: Το ελαφρό μουσικό θέατρο στη μεσοπολεμική Αθήνα. Τόμ. Α’. Τα Γεγονότα και τα ζητήματα. Αθήνα, 2009 (ή: Αθήνα, Καστανιώτης, 2009). 
Αναφορά βιβλιογραφίας 

Παραδείγματα

-Αυτόνομα συγγράμματα (το σύγγραμμα μπορεί να είναι και παρτιτούρα!) 

Σειραγάκης, Μανώλης: Το ελαφρό μουσικό θέατρο στη μεσοπολεμική Αθήνα. Τομ. Α’. Τα Γεγονότα και τα ζητήματα. Αθήνα, 2009 (ή: Αθήνα, Καστανιώτης, 2009.). 
-Τόμοι από σειρές  συγγραμμάτων / παρτιτούρων: 
Abel, Carl Friedrich: Six selected symphonies. Ed. Sanford Helm. Madison, Wisc., A-R Editions, 1977 (Recent Researches in the Music of the Classical Era, 3). 

-Άρθρα από συλλογικούς τόμους: 

Κακαβελάκης, Κώστας: Ο μουσικός ρομαντισμός και τα Εθνικά Κινήματα. Στο: Ξανθουδάκης, Χάρης και Κώστας Καρδάμης (επιμ.): Νικόλαος Χαλικιόπουλος Μάντζαρος. Ερευνητική συμβολή στα 130 χρόνια από το θάνατο του συνθέτη. Κέρκυρα, 2003 (ή: Κέρκυρα, Εκδ. Μουσικού Λόγου, 2003.)
.  
-Επώνυμα λήμματα από εγκυκλοπαίδειες: 

Lerch-Καλαβρυτινού, Ίρμγκαρτ: Παλαιογραφία και σημειογραφία της μουσικής. Στο: Εκπαιδευτική Ελληνική Εγκυκλοπαίδεια. Τομ. 28. Θέατρο, Κινηματογράφος, Μουσική, Χορός. Αθήνα, Εκδοτική Αθηνών,1999, σ. 319-321. 
-Άρθρα από περιοδικά: 

Κίτσος, Θεόδωρος: Το μαντολίνο στον Don Giovanni. Στο: Μουσικός λόγος 8 (2009), σ. 71-80. 
Προτάσεις που διευκολύνουν την ανάγνωση (προαιρετικά): 
Αν ένα σύγγραμμα έχει περισσότερους από τρεις συγγραφείς ή επιμελητές, προστίθεται μετά από τον πρώτο ‘κ.α’ (= και άλλοι) και οι υπόλοιποι παραλείπονται. . 
Ανάλογα, αν υπάρχουν περισσότερες από τρεις τοποθεσίες έκδοσης προστίθεται μετά από την πρώτη ‘κ.α.’, και οι άλλες παραλείπονται. . 

Πάντα ισχύει: 
Βάση  για την βιβλιογραφική αναφορά είναι η σελίδα τίτλου – όχι η ράχη ή το καπάκι του βιβλίου. 

Οι αναφορές πρέπει να είναι πλήρες, δηλαδή να συμπεριλαμβάνουν τουλάχιστον συγγραφέα, τίτλο/υπότιτλο, τόπο και χρονολογία έκδοσης. (Μόνο στα περιοδικά, κατά κανόνα, δεν χρειάζεται ο τόπος).  
Αν δεν υπάρχει τοποθεσία ή χρονολογία έκδοσης στο σύγγραμμα, αντικαθίστανται από ‘α.τ.’ (άνευ τόπου) ή ‘χ.τ.’ (χωρίς τόπο) και ‘α.χ’ (άνευ χρονολογίας) ή ‘χ.χ.’ (χωρίς χρονολογία). 

Οι βιβλιογραφικές αναφορές πρέπει να είναι ακριβείς.  

Οι βιβλιογραφικές αναφορές πρέπει να είναι ομοιογενείς, στο πλαίσιο του επιλεγμένου συστήματος. 
Μερικές σημαντικές περιπτώσεις μη τυπωμένων πηγών: 

Πηγές από το διαδίκτυο: 

Αναφέρονται ει δυνατόν συγγραφέας, τίτλος, χρονολογία δημοσίευσης ή τελευταίας ενημέρωσης, διεύθυνση της σελίδας, και ημερομηνία πρόσβασης. 
Παράδειγμα:

Harnach, Andrew και Eugene Kleppinger 2003. Online! A reference guide to using internet sources. http://www.bedforstmartins.com/online/index.html .(25.5.2009)

Αν μια βάση δεδομένων προμηθεύει το τεκμήριο ή η πρόσβαση με συνδρομή, καλό είναι να αναφερθούν οι σχετικές πληροφορίες. Περισσότερες λεπτομέρειες στην αναφερόμενη ιστοσελίδα! 
CD: 

Αναφέρονται με παρόμοια λογική όπως τα συγγράμματα, αλλά, ει δυνατόν, με τον αριθμό έκδοσης. 
Σχετικά απλό παράδειγμα: 

Desprez, Josquin: Stabat Mater. Motets. Philippe Herrewege, La Chapelle Royale. Harmonia Mundi, 1986, HMC 901243.
Προσοχή: 

α. H Wikipedia αποτελεί το σύγχρονο τρόπο αυτού που παλαιότερα ονομαζόταν ‘quick reference’. Ωστόσο, η παράθεσή της στο πλαίσιο της βιβλιογραφίας οποιασδήποτε ακαδημαϊκής εργασίας είναι ανεπίτρεπτη, και επηρεάζει αρνητικότατα την κρίση της.  

β. Εντελώς απαράδεκτη, είτε δηλώνεται είτε όχι, είναι η χρήση ηλεκτρονικού μεταφραστή (Systram ή άλλου). Η διαπίστωση ότι συνέβη κάτι τέτοιο οδηγεί τυπικά στο μηδενισμό της εργασίας.
� Μανώλης  Σειραγάκης: Το ελαφρό μουσικό θέατρο στη μεσοπολεμική Αθήνα. Τομ. Α’. Τα γεγονότα και τα ζητήματα. Αθήνα, 2009. (Ή: Αθήνα, Καστανιώτης, 2009), σ. 89.


� Σειραγάκης, Θέατρο, σ. 89. 


Ή: 


Σειραγάκης  (βλ. υποσημ. 1), σ. 89.





