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1. Εκπόνηση Εργασίας

Η παρακάτω ενότητα σας εισάγει στη διαδικασία εκπόνησης μιας εργασίας - από την ανάλυση των ερωτήσεων/ζητημάτων έως την τελική συγγραφή. Η ανάλυση των ερωτήσεων/ζητημάτων της εργασίας είναι το κρισιμότερο κομμάτι της διαδικασίας εκπόνησης μιας εργασίας. 

1.1 Ανάλυση των ερωτήσεων/ζητημάτων

Για να επιτύχετε μια σωστή ανάλυση μπορείτε να ακολουθήσετε τα παρακάτω βήματα:  

1. Καθορίστε χρονικά πλαίσια για συγκεκριμένους στόχους, 

2. διαβάστε τις ερωτήσεις/ζητήματα της εργασίας πολύ προσεκτικά, 

3. υπογραμμίστε τις βασικές λέξεις–κλειδιά και ελέγξτε την έννοιά τους, 

4. δώστε έμφαση στις λέξεις δράσης (π.χ. σχολιάστε, καταγράψτε, αναφέρετε, κτλ.),  

5. σχεδιάστε ένα πλάνο εργασίας,

6. δημιουργήστε μια συγκεκριμένη δομή της εργασίας,  

7. ξαναδιαβάστε τις ερωτήσεις/ζητήματα. 

1.2 Συλλογή πληροφοριών

Σύμφωνα με το χρόνο που έχετε να διαθέσετε για την επίτευξη κάθε στόχου που θέσατε ακολουθήστε τα παρακάτω βήματα:

· Προσπαθήστε να έχετε πρόσβαση σε ποικίλες αξιόπιστες πηγές,  

· διαβάστε προσεκτικά και κρατήστε σαφείς σημειώσεις,  

· σημειώστε τις λεπτομέρειες των πηγών γιατί θα σας χρειαστούν στη βιβλιογραφία. 

1.3 Προγραμματισμός

Το στάδιο προγραμματισμού είναι στην ουσία το ‘χτίσιμο’ πάνω στο πλάνο εργασίας που δημιουργήσατε όταν αναλύσατε την ερώτηση. Τα βασικά βήματα του προγραμματισμού είναι:

· Σχεδιάστε πλάνο εργασίας για την έρευνά σας,  

· καθορίστε τη δομής της εργασίας,  

· ξαναδιαβάστε τις ερωτήσεις/ζητήματα.

1.4 Συγγραφή της εργασίας   

Πρέπει να διαθέσετε ένα μεγάλο χρονικό διάστημα για αυτό το κομμάτι της διαδικασίας και θα πρέπει να την ετοιμάσετε πριν την καταληκτική ημερομηνία.  

· Χρησιμοποιήστε το πλάνο εργασίας που έχετε σχεδιάσει, 

· επεκτείνετε κάθε ιδέα σε μια παράγραφο,  

· τακτοποιήστε τις παραγράφους λογικά και απαντήστε τα ερωτήματα/ζητήματα με τη σειρά που βρίσκονται στην εκφώνηση της εργασίας. Φροντίστε να διαχωρίζονται καθαρά οι απαντήσεις των διάφορων θεμάτων ή ερωτημάτων. Με τον τρόπο αυτόν διασφαλίζετε ότι καμία απάντηση δεν θα διαφύγει της προσοχής του καθηγητή σας.
· γράψτε την εισαγωγή και τέλος τα συμπεράσματα.

1.5 Επιμέλεια

Ο χρόνος που θα διαθέσετε σε αυτό το τελικό στάδιο της διαδικασίας εκπόνησης της εργασίας σας είναι βασικός στο να πάρετε ένα καλό βαθμό ή απλά να περάσετε. Προσπαθήστε να κάνετε την επιμέλεια της εργασίας σας αρκετές μέρες πριν την καταληκτική ημερομηνία.  

· Ελέγξτε αν όλα τα ζητήματα/ερωτήσεις έχουν καλυφθεί με απαντήσεις, σχολιασμούς κτλ.,  

· ελέγξτε τη δομή: υπάρχει αρχή, μέση και τέλος;
· ελέγξτε αν κάθε παράγραφος συνδέεται με την προηγούμενη,

· ελέγξτε αν τα συμπεράσματα εκπληρώνουν τις υποσχέσεις που δώσατε στην εισαγωγή, 

· ελέγξτε τη γραμματική και την ορθογραφία,  

· ελέγξτε αν η βιβλιογραφία είναι της μορφής που ζητήθηκε (στη συνέχεια παρουσιάζεται το Harvard style).

2. Συμβουλές για τη συγγραφή τής εργασίας 

Όλα οι εργασίες χρειάζονται μια αρχή, μια μέση και ένα τέλος. Η εισαγωγή, το κύριο μέρος και τα συμπεράσματα είναι τα βασικά τμήματα μιας εργασίας. Η εισαγωγή θέτει το πλαίσιο της εργασίας, το κύριο μέρος παρουσιάζει τα γεγονότα και αναπτύσσει τα επιχειρήματα και τα συμπεράσματα συνοψίζουν τα κύρια σημεία ή την απάντηση στο σύνολο των ερωτημάτων/ζητημάτων.
2.1 Συγγραφή της εισαγωγής 

Η εισαγωγή εισάγει ουσιαστικά τον αναγνώστη στη βασική ιδέα της εργασίας και τον/την οδηγεί στο θέμα. Μια καλή εισαγωγή η οποία θα κεντρίσει το ενδιαφέρον του αναγνώστη θα πρέπει:
· Να αναλύσει την ερώτηση, 
· να εξετάσει τα ζητήματα που προκύπτουν από την ερώτηση,  

· να περιγράψει τα κύρια ζητήματα που θα παρουσιαστούν στην εργασία,  

· να παρουσιάσει την ερευνητική μεθοδολογία,  

· να συνοψίσει την εργασία,
· να απαντήσει στο σύνολο των ερωτημάτων.  

Οι περισσότεροι σπουδαστές γράφουν ‘φτωχές’ εισαγωγές που επαναλαμβάνουν βασικές πληροφορίες χάνοντας έτσι την προσοχή του αναγνώστη για το κύριο μέρος. Εάν θέλετε να κερδίσετε έναν μεγάλο βαθμό για την εργασία σας, θα πρέπει να κερδίσετε την προσοχή του αμέσως. Αυτό σημαίνει είτε μια ‘δυνατή’ περίληψη της εργασίας, είτε άμεση απάντηση των ερωτημάτων.   
Στην προσπάθεια να κερδίσετε την προσοχή του καθηγητή σας, δεν πρέπει να πείτε τίποτα αμφισβητούμενο αλλά να επικεντρωθείτε στην παρουσίαση των πιο σχετικών πληροφοριών. Μια ‘δυνατή’ περίληψη η οποία κοινοποιεί τα συμπεράσματα στην αρχή της εργασίας τον αφήνει να αξιολογήσει τις πληροφορίες και τα επιχειρήματα που παρουσιάζονται στο κύριο μέρος αυτής.  
Πολύ συχνά, χρησιμοποιούνται στην εισαγωγή φράσεις όπως:  Ο σκοπός της εργασίας είναι να εξεταστούν οι διάφοροι παράγοντες που συμβάλλουν...  ή σε αυτή την εργασία θα εξετάσω τις μεθόδους που χρησιμοποιούνται για... Τέτοιες φράσεις θα μπορούσαν να χρησιμοποιηθούν σε εισαγωγή οποιασδήποτε εργασίας και δίνουν ελάχιστες πληροφορίες. Προσπαθήστε να κάνετε μια εντυπωσιακή αρχή. Για παράδειγμα σε μια εργασία για τις μεθόδους εκτύπωσης αντί να πείτε «Ο σκοπός αυτής της εργασίας είναι να παρουσιαστούν οι διάφορες μέθοδοι εκτύπωσης…..» μπορείτε να μιλήσετε για την ανάγκη που οδήγησε τον άνθρωπο να χρησιμοποιήσει διαφορετικές μεθόδους εκτύπωσης.

2.2 Συγγραφή του κύριου μέρους

Το κύριο μέρος αποτελείται από παραγράφους λογικά συνδεδεμένες οι οποίες αναπτύσσουν τις βασικές ιδέες σας. Απαριθμήστε τα σημεία που επιθυμείτε να αναπτύξετε, εξετάστε κάθε ένα σε μια παράγραφο και επεκταθείτε με την υποστήριξη γεγονότων, λεπτομερειών και παραδειγμάτων. Κάθε παράγραφος πρέπει:  

· Να παρουσιάζει με σαφήνεια τις σχετικές πληροφορίες,  

· να συζητά και να αξιολογεί τις πληροφορίες και τις απόψεις που παρουσιάζει, και  

· να αναπτύσσει ένα επιχείρημα βασισμένο στις πληροφορίες και μια αναθεώρηση των απόψεων.  

Το κύριο μέρος είναι το 80-90 τοις εκατό της εργασίας σας και θα πρέπει να ικανοποιήσει τον καθηγητή. Για να κάνει αυτό, θα πρέπει να απεικονίζει αξιόπιστη έρευνα, να παρουσιάζει σαφή κατανόηση του θέματος και να αναπτύσσει τα σημεία σας λογικά.  Μη χρησιμοποιείτε ισχυρισμούς χωρίς να τεκμηριώνετε την ισχύ τους. Η τεκμηρίωση μπορεί να γίνει είτε αποδεικνύοντας τον ισχυρισμό με επιχειρήματα, είτε παραπέμποντας σε βιβλιογραφική αναφορά όπου αυτός τεκμηριώνεται. Χρησιμοποιήστε λέξεις-κλειδιά, δηλαδή επιστημονικούς όρους που συνδέονται με την εκφώνηση του θέματος.
2.3 Συγγραφή των συμπερασμάτων

Στα συμπεράσματα συνενώνονται οι ιδέες και οι πληροφορίες που παρουσιάζονται στην εργασία. Συνοψίζεται ή επαναδιατυπώνεται η κύρια ιδέα, τα επιχειρήματα ή τα ευρήματα. 
Τα συμπεράσματα συχνά: 
· δίνουν μια σαφή απάντηση ή μια επιβεβαίωση της απάντησης στην κεντρική ερώτηση,  

· συνοψίζουν τα κύρια σημεία της εργασίας,  

· επαναλαμβάνει τις βασικές πληροφορίες και τα επιχειρήματα, και  

· επισημαίνουν τι προτείνουν τα στοιχεία που συλλέχθηκαν.  

Τα συμπεράσματα είναι πολύ σημαντικά.  Είναι η τελευταία εντύπωση που ο καθηγητής έχει για την εργασία. Ένας καλός επίλογος συμπερασμάτων θα πρέπει να απαντά με βεβαιότητα στις ερωτήσεις/ζητήματα και να συνοψίζει τη θέση του συγγραφέα. Εάν αμφιβάλετε για το τι πρέπει να περιλάβετε στα συμπεράσματα σκεφτείτε τις βασικές πληροφορίες ή το επιχείρημα που έχει παρουσιάσει η εργασία σας και επαναλάβετε το σε μια συμπτυγμένη μορφή.

2.4 Συγγραφή απαλλαγμένη από διακρίσεις (non-discriminatory writing)
Η συγγραφή εργασιών οφείλει να χρησιμοποιεί μη σεξιστική και μη ρατσιστική γλώσσα. Αντικαθιστούμε το ο με το η/ο ή το ο/η, π.χ.: 

Ο φοιτητής, αντικαθίσταται με το η/ο φοιτήτρια/ής ή ο/η φοιτητής/τρια

Ο γραφίστας, αντικαθίσταται με το η/ο γραφίστρια/ας ή ο/η γραφίστας/τρια

Ο καταναλωτής, αντικαθίσταται με το η/ο καταναλώτρια/ής ή ο/η καταναλωτής/τρια, κ.ο.κ.

Τα ίδια ισχύουν και για τον πληθυντικό, π.χ.

Οι καταναλωτές, αντικαθίσταται με το οι καταναλώτριες/ές ή οι καταναλωτές/τριες, κ.ο.κ.

Περισσότερες πληροφορίες μπορείτε να βρείτε στις ιστοσελίδες των BERA Ethical Guidelines for Educational Research, APA Ethical Guidelines και γενικότερα στο διαδίκτυο στον όρο Ethical Guidelines.

2.5 Τεχνικές οδηγίες

Ιδιαίτερη μέριμνα πρέπει να δίνεται στο τεχνικό μέρος της εργασίας. Στην αρχή δίδεται ο τίτλος της εργασίας και ο συγγραφέας. Στη συνέχεια ακολουθεί περίληψη 100-200 λέξεων. Μετά την περίληψη αρχίζει η εισαγωγή και στη συνέχεια το κύριο μέρος το οποίο χωρίζεται σε κεφάλαια, υποκεφάλαια, παραγράφους κτλ. Κάθε κεφάλαιο πρέπει να αρχίζει από νέα σελίδα. Η εργασία τελειώνει με τα συμπεράσματα, κατόπιν τη βιβλιογραφία και τα παραρτήματα (αν υπάρχουν). 

Στην περίπτωση που η εργασία είναι μεγάλη και περιέχει πάνω από ένα κεφάλαια και υποκεφάλαια τότε απαιτείται και πίνακας περιεχομένων όπου αναγράφονται όλα τα κεφάλαια και υποκεφάλαια, βιβλιογραφία, παραρτήματα με την αντίστοιχη αρίθμηση τους, καθώς και με τους σχετικούς αριθμούς σελίδων μέσα στο κείμενο.

Εκτός από αυτά τα βασικά μέρη, ανάλογα με τη φύση της εργασίας, μπορεί να υπάρχουν και κατάλογοι πινάκων, σχημάτων, φωτογραφιών, συντομογραφιών, γλωσσάριο, ευχαριστίες κτλ. Συνήθως όμως όλα αυτά απαιτούνται σε μεγάλης έκτασης εργασίες.

Όσον αφορά την καθεαυτό συγγραφή θα πρέπει να ακολουθήσετε τους παρακάτω κανόνες:

· Η εργασία πρέπει να είναι τυπωμένη σε χαρτί Α4, μόνο από τη μία όψη. 

· Το διάστιχο πρέπει να είναι 1,5 γραμμή. Στην περίπτωση που θα χρησιμοποιήσετε αυτούσια αποσπάσματα από κείμενα συγγραμμάτων, τότε αυτά γράφονται με μονό διάστιχο και μπαίνουν σε εσοχή (indent). Στο τέλος μη ξεχνάτε να κάνετε αναφορά στην πηγή και στις σελίδες του συγγράμματος στις οποίες υπάρχει το κείμενο (π.χ. Δημητριάδης, 1999, σ. 34).
· Τα περιθώρια σελίδας πάνω-κάτω 2,5 εκ. και αριστερά-δεξιά 3 εκ. 

· Η στοίχιση να είναι αριστερή (δεξιά ελεύθερο)

· Να χρησιμοποιηθεί μόνο μια γραμματοσειρά, κατά προτίμηση Times New Roman 12 pt 

· Για την επικεφαλίδα πρώτου επιπέδου Times New Roman 14 pt bold, 12 pt bold για την επικεφαλίδα δεύτερου επιπέδου, 1 pt bold italic για την επικεφαλίδα τρίτου επιπέδου
· Η παράγραφοι να χωρίζονται με μια κενή γραμμή.

· Το διάστημα μετά από κάθε παράγραφο να είναι 18pt (Word: Μορφή>Παράγραφος>Διάστημα>Μετά).

· Αριθμήστε όλες τις σελίδες (Word: Εισαγωγή>Αριθμός σελίδας). Η αρίθμηση των σελίδων να γίνεται στο κάτω ή στο άνω και δεξιά τμήμα της σελίδας.

· Να θυμάστε ότι ΥΠΟΧΡΕΩΤΙΚΑ όλες οι εργασίες υποβάλλονται ως ένα αρχείο κειμένου, ακόμη και αν περιέχουν σχήματα, εικόνες κ.λπ. Σε περίπτωση που έχετε σχήματα, εικόνες ή άλλα αντικείμενα να έχουν στο κάτω μέρος τους και μια λεζάντα (caption), Times New Roman 10 pt bold, με αρίθμηση ακολουθιακή. 

3. Παραπομπές & Βιβλιογραφικές αναφορές

Οι παραπομπές (ή αναφορά σε πηγές) είναι μια σημαντική διαδικασία για την αναγνώριση των ιδεών ενός άλλου προσώπου που χρησιμοποιούνται κατά την εκπόνηση των εργασιών σας, είτε ως άμεση αναφορά είτε ως μια συγκεκριμένη ιδέα. Ο βασικός σκοπός των παραπομπών είναι να δοθεί στον αναγνώστη η ευκαιρία να βρει και να ελέγξει την πηγή αν θεωρηθεί απαραίτητο. Υπάρχουν διάφορα στυλ παραπομπών. Από τα πιο γνωστά είναι το σύστημα Χάρβαρντ (Harvard system) το οποίο αποτελείται από τα παρακάτω:

Παραπομπή: Εμφανίζεται στο κείμενο της εργασίας και παρέχει συνοπτικές πληροφορίες του συγγραφέα και της ημερομηνίας έκδοσης. 
Βιβλιογραφικές αναφορές ή Βιβλιογραφία: Είναι ένας κατάλογος στο τέλος της εργασίας με όλες τις αναφορές που χρησιμοποιούνται στο κείμενο. Παρέχει τις λεπτομέρειες που απαιτούνται για να βοηθήσει τους αναγνώστες να προσδιορίσουν κάθε πηγή.  

3.1 Παραπομπές 

Αναφορά μέσα στο κείμενο σε συγγραφέα, ημερομηνία έκδοσης και αριθμό σελίδας 

Όταν αναφέρεστε στη δουλειά ενός συγγραφέα το όνομα του συγγραφέα και το έτος της έκδοσης τοποθετούνται μέσα στο κείμενο σε παρένθεση. Δεν υπάρχει σημείο στίξης μεταξύ του επιθέτου και του έτους έκδοσης π.χ (Δημητριάδης, 1991). 

Για να γίνει αναφορά σε μια συγκεκριμένη σελίδα ενός έργου γράφετε (Δημητριάδης 1991, σ. 134). Τέτοια αναφορά πρέπει πάντοτε να δίνεται α) όταν χρησιμοποιούνται αυτούσια τα λόγια του συγγραφέα (direct quote), και β) όταν αναφέρεστε σε ένα συγκεκριμένο σημείο μέσα στο κείμενο. 

Για αναφορά σε μια σειρά σελίδων σημειώνετε (Δημητριάδης, 1991, σ. 253-264).

Αναφορά σε έργο με περισσότερους από έναν συγγραφείς:

Α) 2 συγγραφείς: (Δημητριάδης & Τριανταφύλλου 1991).
Β) 3 συγγραφείς: (Δημητριάδης, Οικονομίδης & Τριανταφύλλου 1991).

Γ) Περισσότερους από 3 συγγραφείς: Την πρώτη φορά που παρουσιάζεται η αναφορά στο κείμενο (Δημητριάδης, Οικονομίδης, Τριανταφύλλου & Παπαδόπουλος 1996), για κάθε επόμενη φορά  (Δημητριάδης et al. 1996).

Αναφορά σε συγγραφέα ο οποίος έχει περισσότερα από ένα έργα στο ίδιο έτος:

Εάν ένας συγγραφέας έχει περισσότερα από ένα έργα στο ίδιο έτος και πρόκειται να αναφερθούν, διακρίνετε τα έργα με τη χρήση πεζών γραμμάτων π.χ. «α», «β», «γ» κτλ. μετά από την ημερομηνία δημοσίευσης: (Δημητριάδης 1991α) ή (Δημητριάδης 1991γ). Τα «α», «β», «γ» κτλ. χρησιμοποιούνται μαζί με την ημερομηνία δημοσίευσης στις βιβλιογραφικές αναφορές.

Αναφορά σε συγγραφείς με το ίδιο επίθετο

Σε περίπτωση που δύο συγγραφείς έχουν το ίδιο επίθετο τότε τους διακρίνουμε από τα αρχικά τους: (Δημητριάδης, Ν. 1993)

Αναφορά σε έργο με επιμελητή χωρίς συγγραφέα

(ed. Δημητριάδης 1998)

Αναφορά σε ανώνυμα έργα

Τα ανώνυμα έργα αναφέρονται με τον τίτλο τους μέσα σε παρένθεση: (Η Ιστορία της Λιθογραφίας 1994). Επίσης, εάν δεν υπάρχει κανένας συγκεκριμένος συγγραφέας μιας δημοσίευσης αλλά έχει γραφτεί από έναν οργανισμό, τότε χρησιμοποιείται το όνομα του οργανισμού: (ΙΝΚΑ 1998).

Άρθρο σε εφημερίδα χωρίς συγγραφέα

(Ελευθεροτυπία 1 Σεπτεμβρίου 2004). Σε αυτήν την περίπτωση δε χρειάζεται να μπει η αναφορά στη βιβλιογραφία

Προσωπική επικοινωνία – συνεντεύξεις, email, τηλεφωνική συνδιάλεξη

Τέτοιες αναφορές μπαίνουν μέσα στο κείμενο ως εξής: « Κατά τη διάρκεια της συνέντευξης στις 8 Αυγούστου 1999, ο Δημητριάδης Ν. δήλωσε…….».

Οι λεπτομέρειες της προσωπικής επικοινωνίας δε χρειάζεται να συμπεριλαμβάνονται στη βιβλιογραφία.

3.2 Βιβλιογραφικές αναφορές ή Βιβλιογραφία

Οποιοδήποτε στοιχείο που έχει μια παραπομπή στο κείμενο της εργασίας πρέπει να περιληφθεί στον κατάλογο αναφορών, δηλαδή στη βιβλιογραφία, στο τέλος της εργασίας. Οι αναφορές ταξινομούνται αλφαβητικά σύμφωνα με το συγγραφέα ή τον τίτλο εάν δεν υπάρχει κανένας συγκεκριμένος συγγραφέας. Εάν ο βιβλιογραφικός κατάλογος περιλαμβάνει και πηγές που δεν αναφέρονται στο κείμενο καλείται βιβλιογραφία. Ακολουθούν παραδείγματα:

Βιβλία
Μορφή: Συγγραφείς. Έτος έκδοσης, Τίτλος βιβλίων, Εκδότης, Τόπος έκδοσης.

Σημείωση:  

Το όνομα του συγγραφέα αποτελείται από το επώνυμο που χωρίζεται από τα αρχικά με ένα κόμμα. Κατά γενικό κανόνα τα αρχικά χρησιμοποιούνται πάντα. 

Ο τίτλος της έκδοσης είτε γράφεται με πλάγια στοιχεία είτε υπογραμμίζεται, και το έτος έκδοσης γράφεται αμέσως μετά από το όνομα του συγγραφέα.

Ένας συγγραφέας

Σακελλαρίδης, Γ. 1972, Γραφικές Τέχνες, Ίαμβος, Αθήνα.

Καρακασίδης, Ν. Γ. 1992, Κυτιοποιία, Ίων, Αθήνα

Πολλοί συγγραφείς

Δημητριάδης Ν, Αλατσίδου Ε. & Μαντζάρη Μ. 1999, Γραμματογραφία, Εκδόσεις Κορυφή, Αθήνα.

McCarthy, E.J., William D.P. & Pascale G.Q. 1997, Basic Marketing, Irwin, Sydney.

Επιμέλεια
Jones, M.D. (ed.) 1998, Management in Australia, Academic Press, London.

Εκδόσεις πέραν της 1ης
Smith, J. & Bruce, S. 1997, A Guide to Personnel Management, 4th edn, McGraw Hill, Sydney.

Κεφάλαιο ή άρθρο σε ένα βιβλίο με επιμελητή

Μορφή: Συγγραφέας του κεφαλαίου. Έτος έκδοσης, «Τίτλος κεφαλαίου»,  Στο Τίτλος βιβλίου, ed. (s) ή επιμελητές της έκδοσης, Εκδότης, Τόπος έκδοσης, σελίδες κεφαλαίου.

Σημείωση: Ο τίτλος κεφαλαίου ή άρθρου μπαίνει σε εισαγωγικά 

Δημητριάδης Ν, Οικονομίδης Α. 2004, "Υπερμέσα και τηλεκπαίδευση: Ζητήματα σχεδιασμού", στο Οι τεχνολογίες πληροφορίας και επικοινωνιών στην ελληνική εκπαίδευση: απολογισμός και προοπτικές, επιμελητές της έκδοσης: Βλαχάβας, Ι., Δαγδιλέλης, Β., Ευαγγελίσης, Γ., Παπαδόπουλος, Γ., Σατρατζέμη, Μ., Ψύλλος, Δ., Εκδόσεις Πανεπιστήμιου Μακεδονίας, Θεσσαλονίκη, σ. 288-310.

Milkman, R. 1998, «The new American workplace: high road or low road?», στο Workplaces of the Future, eds. P. Thompson & C. Warhurst, Macmillan Press, London, pp. 22-34.

Ηλεκτρονικό βιβλίο
Μορφή: Συγγραφείς. Έτος δημοσίευσης, τίτλος [on line]. Έκδοση. Τόπος έκδοσης: Εκδότης. Διαθέσιμο από: < URL > [ ημερομηνία πρόσβασης ].

Holland, M. 2002, Guide to citing Internet sources [on line]. Poole: Bournemouth University. Διαθέσιμο από: <http://www.bournemouth.ac.uk/library/using/guide_to_citing_internet_sourc.html>  [4 Νοεμβρίου 2004]

Ετήσια έκθεση
Coca-Cola Amatil Ltd. 1998, Annual Report 1997-98, Coca-Cola Amatil, Sydney.

Κυβερνητική δημοσίευση
Australian Bureau of Statistics. 1997, Government Finance Statistics 1995-96, Cat. No. 5512.0, ABS, Canberra.

Ανακοίνωση συνεδρίου σε δημοσιευμένα πρακτικά

Μορφή: Συγγραφείς. Έτος έκδοσης, «Τίτλος ανακοίνωσης», Πρακτικά Τίτλος Συνεδρίου, Επιμέλεια (αν υπάρχει), Τόπος έκδοσης, σελίδες.

Δημητριάδης Ν, Οικονομίδης Α. 2000, "Potential of the World Wide Web in Education", Πρακτικά 2ου ΠΑΝΕΛΛΗΝΙΟΥ ΣΥΝΕΔΡΙΟΥ με διεθνή συμμετοχή Οι Τεχνολογίες της Πληροφορίας και της Επικοινωνίας στην Εκπαίδευση, Πάτρα, σ. 115-125.

Riley, D. 1992, ‘Industrial relations in Australian education,’ in Contemporary Australasian Industrial Relations: Proceedings of the Sixth AIRAANZ Conference, ed. D. Blackmur, AIRAANZ, Sydney, pp. 124-140.

Ανακοίνωση συνεδρίου σε online βάση δεδομένων

Μορφή: Συγγραφείς.  Έτος έκδοσης, «Τίτλος ανακοίνωσης»,  Τίτλος συνεδρίου, σελίδες. Διαθέσιμο από: Όνομα βάσης δεδομένων, [ ημερομηνία πρόσβασης ]

Π.χ Fan, W., Gordon, M.D. & Pathak, R. 2000, ‘Personalization of search engine services for effective retrieval and knowledge management’, Proceedings of the twenty first international conference on information systems, pp.20-34. Διαθέσιμο από: ACM Portal: ACM Digital Library, [24 June 2004]. 

Άρθρο σε περιοδικό

Μορφή: Συγγραφείς.  Έτος δημοσίευσης, «Τίτλος άρθρου»,  Τίτλος περιοδικού, τόμος, αριθμός τεύχους, σελίδες άρθρου.

Δημητριάδης Ν. 2001, "Mechanical Reproduction (lithography, photography) and the Work of Art", ΗΥΦΕΝ: Βήμα για την Τυπογραφία, Τόμος 3, Τεύχος 1, 107-114.

Conley, T.G. & Galenson, D.W. 1998, «Nativity and wealth in mid-nineteenth century cities», Journal of Economic History, vol. 58, no. 2, pp. 468-493.

Άρθρο από online βάση δεδομένων

Μορφή: Συγγραφείς.  Έτος δημοσίευσης, «Τίτλος άρθρου»,  Τίτλος περιοδικών, [ on-line ], τόμος, αριθμός τεύχους, σελίδες άρθρου. Διαθέσιμο από: Όνομα βάσης δεδομένων.  [Ημερομηνία πρόσβασης].

Malhotra, Y. 2003, ‘The knowledge application gap in information systems research and education and their quest for the dependent variable’, Information Resources Management Journal, [Online], vol. 16, no. 2, pp. 1-7. Διαθέσιμο από: Proquest/ABI-Inform. [17 February 2004].

Άρθρο σε εφημερίδα με συγκεκριμένο συντάκτη

Μορφή: Συγγραφείς. Έτος δημοσίευσης, «Τίτλου Άρθρου»,  Τίτλος εφημερίδας, ημέρα μήνας, αριθμός σελίδας.

Παπαδόπουλος, Γ. 1998, «Λιθογραφία και έργα τέχνης», Τυπογραφία, 18 Ιανουαρίου, σ. 12.

Άρθρο εφημερίδας σε ηλεκτρονική βάση δεδομένων

Μορφή: Συγγραφείς. Έτος δημοσίευσης, "Τίτλου Άρθρου",  Τίτλος εφημερίδας, ημέρα μήνας, αριθμός σελίδων (εάν δίνεται). Διαθέσιμο από: Όνομα βάσης δεδομένων, [Ημερομηνία πρόσβασης]

Pianin, E. 2001, "As coal's fortunes climb, mountains tremble in W.Va.: energy policy is transforming lives", The Washington Post. Διαθέσιμο από: Factiva. [8 March 2004] 

Ιστοσελίδες

Μορφή: Συγγραφέας. (Ημερομηνία τελευταίας ανανέωσης), Τίτλος, [ on line ], εκδότης. Διαθέσιμο από: < URL > [ ημερομηνία πρόσβασης ].

Σημείωση: 

Εάν κανένας συγγραφέας δεν προσδιορίζεται, χρησιμοποιήστε τον τίτλο της ιστοσελίδας.  

Το στοιχείο «εκδότης» είναι προαιρετικό. 
Εάν καμία ημερομηνία ανανέωσης δεν δίνεται, χρησιμοποιήστε τη σύντμηση n.d. (no date)

Grossman, M. (2001). Technology and Diplomacy in the 21st Century, [Online], U.S. Department of State. Διαθέσιμο από: <http://www.state.gov/p/6580.htm> [21 May 2004].

ASX-Australian Stock Exchange. (2002). [Online]. Available from: <http://www.asx.com.au/asx/homepage/index.jsp> [21 May 2004].

Video

Μορφή: Τίτλος του βίντεο. Ημερομηνία παραγωγής, (τύπος καταγραφής), Τόπος παραγωγής, Όνομα της επιχείρησης παραγωγής.

Η Ιστορία της Τυπογραφίας. 1994, (βίντεο), Αθήνα, Εκπαιδευτική Τηλεόραση

Σημειώσεις διάλεξης

Μορφή: Συγγραφέας. Έτος παρουσίασης, Τίτλος διάλεξης, σημειώσεις διάλεξης που διανέμονται στη μονάδα διδασκαλίας, της θέσης και της ημερομηνίας

Δημητριάδης, Ν. 2004, Βιβλιογραφικές Αναφορές, Σημειώσεις διάλεξης που διανεμήθηκαν στην 1η ΟΣΣ του ΕΑΠ, στην Πάτρα 2 Νοεμβρίου 2005.
Επιμέλεια: Δημητριάδης Ν. (ΠΕ-19)
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