      Τίτλος: (Οδηγίες Μορφοποίησης Εργασιών- πλήρεις εισηγήσεις) 
                          Συγγραφέας α, Συγγραφέας β, Συγγραφέας γ
                             Επιβλέπων/ ουσα: (ονοματεπώνυμο, ειδικότητα)
                          Σχολείο: (πλήρης ονομασία)


ΠΕΡΙΛΗΨΗ 
Το κείμενο αυτό παρέχει τις οδηγίες μορφοποίησης των Εργασιών (πλήρεις εισηγήσεις) για το A΄ Μαθητικό Συνέδριο: «Ανακαλύπτοντας το Βυζάντιο μέσα από τα κείμενα, τα μνημεία και τους ανθρώπους του». Οι εισηγήσεις που θα γίνουν αποδεκτές θα δημοσιευθούν στα ηλεκτρονικά πρακτικά του Συνεδρίου. Κάθε εισήγηση θα πρέπει να περιλαμβάνει μία περίληψη 150- 200  λέξεων, που θα συνοδεύεται από πέντε, το πολύ, λέξεις κλειδιά.  Παρακάτω δίνονται οδηγίες μορφοποίησης της Εργασίας.
ΛΕΞΕΙΣ ΚΛΕΙΔΙΑ: Φόρμα υποβολής, βιβλιογραφικές αναφορές, πρακτικά.

ΕΙΣΑΓΩΓΗ
Η εισαγωγή καταλαμβάνει την πρώτη ενότητα της εργασίας. Σε αυτή περιγράφονται συνοπτικά το πλαίσιο, το θεωρητικό υπόβαθρο και οι στόχοι της εργασίας. 

ΣΩΜΑ ΚΕΙΜΕΝΟΥ
Το περιεχόμενο της εργασίας ξεδιπλώνεται με αναλυτικό τρόπο στο σώμα του κειμένου χωρισμένο σε επιμέρους ενότητες. Κάθε εργασία θα πρέπει να συμπεριλαμβάνει τη Μέθοδο, τα Παραγόμενα Αποτελέσματα και την Ανάλυση ή Συζήτηση.  ( ΜΈΧΡΙ 12 ΣΕΛΙΔΕΣ)
ΣΥΜΠΕΡΑΣΜΑΤΑ
Στην τελευταία ενότητα καταγράφονται συνοπτικά τα συμπεράσματα, ανακεφαλαιώνοντας το περιεχόμενο της εργασίας.

ΑΝΑΦΟΡΕΣ
[bookmark: _GoBack]Όταν θέλετε να χρησιμοποιήσετε μια παραπομπή, σημειώνετε μέσα σε παρένθεση το επώνυμο του συγγραφέα, ακολουθεί κόμμα  και το έτος έκδοσης του βιβλίου στο οποίο παραπέμπετε πχ ( Στασινόπουλος, 2005) 
Όλες οι αναφορές παρατίθενται στο τέλος της εργασίας κατά αλφαβητική σειρά. (περισσότερες λεπτομέρειες παρατίθενται στην ενότητα Αναφορές).  

ΟΔΗΓΙΕΣ ΜΟΡΦΟΠΟΙΗΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΩΝ
Οι υποδείξεις του παρόντος άρθρου αφορούν ΜΟΝΟ τις εισηγήσεις που
κατατίθενται ως πλήρεις εργασίες με τη μορφή μορφοποιημένου κειμένου (word). Παρακαλούνται οι εισηγητές να ακολουθήσουν πιστά τις οδηγίες μορφοποίησης. Το αρχείο αυτό, μπορεί να χρησιμοποιηθεί ως υπόδειγμα προκειμένου να διευκολυνθεί σημαντικά το έργο των συγγραφέων. Κάθε εργασία που θα συμπεριληφθεί στα πρακτικά του Συνεδρίου πρέπει να εναρμονίζεται απόλυτα με τις οδηγίες μορφοποίησης που δίνονται σε αυτό τον οδηγό. Η έκταση κάθε εργασίας μπορεί να κυμαίνεται  ΜΈΧΡΙ  δώδεκα (12) σελίδες. Το αρχείο που θα υποβληθεί θα πρέπει να έχει τη μορφή doc ή docx. Σε όλο το κείμενο, η χρησιμοποιούμενη γραμματοσειρά είναι η Times New Roman 12pt, πλήρης στοίχιση και διάστιχο 1,5.
Ο τίτλος θα είναι μορφοποιημένος με μέγεθος γραμματοσειράς 14pt Times New Roman, έντονη γραφή, κεντραρισμένη με πεζοκεφαλαία. Κάτω από τον τίτλο εμφανίζονται με τη σειρά:  α) τα ονόματα των συγγραφέων β) τα ονόματα των συντονιστών καθηγητών με την ειδικότητά τους (ΠΕ01, ΠΕ02…) γ) η ονομασία του Σχολείου. Όλα αυτά τα στοιχεία θα είναι μορφοποιημένα με μέγεθος γραμματοσειράς 12pt Times New Roman, έντονα και κεντραρισμένα. 
Στη συνέχεια ακολουθεί στοιχισμένη αριστερά η λέξη «ΠΕΡΙΛΗΨΗ» μεγέθους 12pt Times New Roman, έντονη. Το κείμενο της περίληψης θα πρέπει να είναι γραμμένο με χαρακτήρες μεγέθους 12pt Times New Roman και πλάγια γραφή. Ακολούθως μπαίνει στοιχισμένη αριστερά η φράση "ΛΕΞΕΙΣ ΚΛΕΙΔΙΑ" με γραμματοσειρά 12pt Times New Roman και έντονη γραφή. Τη φράση «Λέξεις κλειδιά» ακολουθούν πέντε το πολύ λέξεις κλειδιά, με χαρακτήρες μεγέθους 12pt Times New Roman και πλάγια γραφή διαχωρισμένες με κόμμα, όπως φαίνεται πιο πάνω.

ΜΟΡΦΟΠΟΙΗΣΗ  ΚΑΙ ΔΙΑΤΑΞΗ ΣΕΛΙΔΑΣ 
Διαμορφώνετε τη σελίδα επιλέγοντας το Μέγεθος Χαρτιού Α4 [210 X 297 mm]. Στη συνέχεια ορίζετε τα  περιθώρια στη δεξιά και στην αριστερή μεριά της σελίδας να είναι 2,5 εκ. ενώ  επάνω και κάτω να είναι 2,29 εκ.
ΤΙΤΛΟΙ ENOTHTΩΝ - ΥΠΟΕΝΟΤΗΤΩΝ
Ο τίτλος κάθε ενότητας θα είναι με  Γραμματοσειρά Times New Roman κεφαλαία, μέγεθος χαρακτήρων 12pt, έντονη γραφή, στοίχιση αριστερά. 
Οι ενότητες ΔΕΝ πρέπει να είναι αριθμημένες.
Οι τίτλοι στις υποενότητες θα πρέπει να είναι σε Γραμματοσειρά Times New Roman, μέγεθος χαρακτήρων 12pt, κανονική γραφή, στοίχιση αριστερά. 

ΠΑΡΑΓΡΑΦΟΙ
Θα πρέπει να υπάρχει εσοχή παραγράφου 0,7 στ. (πρώτη γραμμή) στην πρώτη γραμμή κάθε νέας παραγράφου. Μην αφήνετε διάστημα ή κενές γραμμές μεταξύ των παραγράφων.

ΣΧΗΜΑΤΑ - ΧΑΡΤΕΣ ΚΑΙ ΕΙΚΟΝΕΣ
Τα σχήματα και οι εικόνες  θα πρέπει να εισάγονται στο κυρίως κείμενο, όσο το δυνατόν πλησιέστερα στο σημείο όπου γίνεται η αναφορά τους.
[image: j0301252]
Σχήμα 1:  Οι λεζάντες των σχημάτων πρέπει να είναι Times New Roman 11 pt, στοίχιση στο κέντρο, πλάγια γραφή και η λέξη «Σχήμα» Times New Roman Bold (έντονη γραφή) 
Κάθε σχήμα – χάρτης και εικόνα θα πρέπει να αριθμείται και να έχει ένα συνοπτικό τίτλο περιγραφής-λεζάντα. Κάνοντας δεξί κλικ στο ποντίκι εμφανίζεται η εντολή «Εισαγωγή λεζάντας», χρησιμοποιήστε αυτή την εντολή, ώστε η λεζάντα να είναι προσαρτημένη στο σχήμα. Σε τυχόν μετακίνηση της εικόνας η λεζάντα θα «ακολουθήσει». 
Όλα τα σχήματα - χάρτες και οι εικόνες θα πρέπει να στοιχίζονται κεντρικά και σε ευθυγράμμιση με το κείμενο. Θα  εισαχθούν ως αρχεία εικόνων (π.χ.jpeg) στο κείμενο και μην «δημιουργείται» εικονικός χώρος στο κείμενο, πατώντας διαδοχικά enters. 
Τα σχήματα που δημιουργούνται με το σχεδιαστικό εργαλείο του Word θα πρέπει να είναι ομαδοποιημένα.
Μεγάλη προσοχή πρέπει να δοθεί στην ποιότητα των σχημάτων - εικόνων. Να διασφαλιστεί το γεγονός ότι όλα είναι σαφή, με καλή χρωματική αντίθεση. Μην παραμορφώνετε τις εικόνες που τοποθετείτε στο κείμενο. Διατηρήστε τις αναλογίες των διαστάσεών τους.

ΚΕΦΑΛΙΔΕΣ, ΥΠΟΣΕΛΙΔΑ, ΑΡΙΘΜΟΙ ΣΕΛΙΔΩΝ  
Κεφαλίδες, υποσέλιδα και αριθμοί σελίδων δεν θα εισαχθούν από εσάς αλλά από την ομάδα ελέγχου μορφοποίησης κατά την τελική επεξεργασία του κειμένου. 

ΥΠΟΣΗΜΕΙΩΣΕΙΣ
Δεν πρέπει να χρησιμοποιούνται υποσημειώσεις ή τελικές σημειώσεις. Αν είναι απαραίτητη κάποια επεξήγηση, αυτή θα πρέπει να ενσωματώνεται στο σώμα του κειμένου.

ΠΑΡΑΡΤΗΜΑΤΑ
Αν είναι απαραίτητη η χρήση παραρτήματος, θα πρέπει να τοποθετηθεί μετά την ενότητα Αναφορές.

ΒΙΒΛΙΟΓΡΑΦΙΚΕΣ ΑΝΑΦΟΡΕΣ
Στην ενότητα Αναφορές, στο τέλος του άρθρου, θα πρέπει να υπάρχει η αλφαβητική λίστα όλων των αναφορών της εργασίας, σύμφωνα με το παρόν υπόδειγμα, πρώτα οι ελληνόγλωσσες και μετά οι ξενόγλωσσες. Η γραμματοσειρά θα πρέπει να είναι Times New Roman 12pt, εσοχή 0,7 (πρώτη γραμμή). Αναγράψτε όλες τις αναφορές σας με αλφαβητική σειρά, σύμφωνα με το επώνυμο του πρώτου συγγραφέα. 
Οι βιβλιογραφικές αναφορές θα πρέπει να είναι σύμφωνες με το APA style (American Psychological Association). Ενδεικτικά παραδείγματα αναφορών παρουσιάζονται στην τελευταία σελίδα του παρόντος υποδείγματος. 
Αν αναφέρετε δύο εργασίες του ίδιου συγγραφέα, θα πρέπει να τις αναγράφετε με χρονολογική σειρά σύμφωνα με το έτος δημοσίευσης. 
Αν κάποια αναφορά έχει δύο ή παραπάνω συγγραφείς θα πρέπει να αναφέρονται 
τα ονόματα όλων των συγγραφέων στην αλφαβητική λίστα αναφορών. 
Η λίστα των βιβλιογραφικών αναφορών θα πρέπει να είναι πλήρης και να περιέχει όλα τα στοιχεία κάθε αναφοράς, όπως ονόματα συγγραφέων, τίτλο βιβλίου, πόλη έκδοσης, εκδοτικό οίκο και χρονολογία. Για βιβλιογραφικές αναφορές σε  περιοδικά, κεφάλαια τόμων και πρακτικά συνεδρίων αναφέρονται επιπλέον το περιοδικό, οι εκδότες πρακτικών, ο επιμελητής της έκδοσης, ο τόμος ή το κεφάλαιο του βιβλίου και οι ακριβείς σελίδες.
Στις αναφορές σε πηγές από τον Παγκόσμιο Ιστό (διαδίκτυο), θα πρέπει να περιλαμβάνεται το έτος δημοσίευσης ή πρόσφατης ενημέρωσης, η ημερομηνία προσπέλασης, καθώς και η πλήρης ηλεκτρονική διεύθυνση του δικτυακού τόπου. Οι συγγραφείς θα πρέπει να ελέγχουν με προσοχή, ώστε να είναι ενεργός ο σύνδεσμος κάθε ηλεκτρονικής διεύθυνσης που αναγράφεται στη λίστα αναφορών.
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