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Κεφάλαιο 1. Μορφοποίηση Κειμένου Πτυχιακής

Κριμπένης Αγαθοκλής, «Οδηγίες συγγραφής Πτυχιακής Εργασίας»


ΚΕΦΑΛΑΙΟ 1

Μορφοποίηση Κειμένου Πτυχιακής
1.1 Διαμόρφωση Σελίδας (Page Setup)
Το πρώτο υποκεφάλαιο, άρα και η πρώτη παράγραφος του πρώτου υποκεφαλαίου, τοποθετείται περίπου στη μέση της σελίδας. Προτείνεται η χρήση του παρόντος αρχείου, αφού φέρει όλες τις απαραίτητες μορφοποιήσεις. Εδώ απαιτείται μόνο η αλλαγή των κειμένων και των τίτλων. Επίσης, κατά τη συγγραφή της πτυχιακής προτείνεται να χρησιμοποιούνται διαφορετικά αρχεία για το κάθε κεφάλαιο με διαφορετικά υποσέλιδα και κεφαλίδες. Σε αυτήν την περίπτωση, προσοχή στην αρίθμηση των σελίδων.
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Σχήμα 1.1. Διαμόρφωση σελίδας για την πτυχιακή εργασία.

1.2 Γραμματοσειρά (Font)
Οι πιθανώς χρησιμοποιούμενες γραμματοσειρές πρέπει να ομοιάζουν με την Times New Roman ή την Book Antique, δηλαδή να έχουν μορφή σαν κι αυτές που συναντώνται στα επιστημονικά και λογοτεχνικά βιβλία και να υποστηρίζουν την Ελληνική Γλώσσα. Για το κείμενο αποφύγετε τη χρήση πολύ απλών γραμματοσειρών, όπως π.χ. την Arial ή τη Verdana. Αυτές μπορούν να χρησιμοποιηθούν μόνο σε πίνακες με πολλά στοιχεία, σε σχέδια ή σε διαγράμματα, όπου το κείμενο πρέπει να είναι ευδιάκριτο και ευανάγνωστο.
Προτείνεται η χρήση της Book Antique ή άλλης παρόμοιας με 11 pt Justified (Πλήρης Στοίχιση) για το κυρίως κείμενο. 

Πίνακας 1.1. Μορφοποίηση γραμματοσειράς σε διάφορα στοιχεία κειμένου.
	α/α
	Στοιχεία Κειμένου
	Μορφοποίηση

	1
	Κυρίως κείμενο
	11 pt

	2
	Επικεφαλίδες κεφαλαίων
	Bold, 16 pt

	3
	Yποκεφαλίδες (1.1, 2.2, κτλ.)
	Bold, 14 pt

	4
	2ες υποκεφαλίδες (1.1.1, 2.1.2, κτλ)
	Bold, 13 pt

	5
	3ες  υποκεφαλίδες (1.1.1.1, 2.1.2.1, κτλ)
	Bold, 12 pt

	6
	4ες υποκεφαλίδες (1.1.1.1.1, 2.1.2.1.2, κτλ)
	Bold, 11 pt


1.3 Παράγραφος (Paragraph) 

Κείμενο: 
Διάστιχο multiple 1.3 line, paragraph after 6pt
Επικεφαλίδες: 
Το default για κάθε τύπο επικεφαλίδας, εκτό από το paragraph after 6pt (αντί για 3 pt)
Bullets/Numbering: 
μεταξύ τους paragraph after 3pt



με το υπόλοιπο κείμενο πριν και μετά 6pt
Οι παράγραφοι ξεκινούν πιο μέσα από το υπόλοιπο κείμενο κατά 10mm. Μεταξύ των παραγράφων δεν υπάρχουν κενές σειρές. Κενή σειρά τοποθετείται μόνο μετά το τέλος ενός υποκεφαλαίου.
1.4 Σχήματα - Εικόνες
Τοποθέτηση: In-line with text, Centered
Λεζάντες (Captions) για Σχήματα:
Κάτω από την εικόνα Book Antique, 10pt, paragraph πριν 6pt μετά 12pt, 

Αρίθμηση σχημάτων ανά κεφάλαιο (εκτός κι αν είναι πολύ λίγα σε όλη την εργασία, επομένως και ενιαία αρίθμηση)

Multiple Line 1.3, Χωρίς Text Box

Τελεία στο τέλος του Caption
Τα Σχήματα ή Εικόνες και οι Πίνακες τοποθετούνται πάντα είτε στο πάνω είτε στο κάτω μέρος μιας σελίδας και όσο πιο κοντά είναι δυνατόν στο κείμενο στο οποίο αναφέρονται (δηλ. στην ίδια ή την επόμενη σελίδα). 
Αναφορά στο κείμενο: (βλ. Σχ. Χ.Υ) ή όπως φαίνεται στο Σχήμα Χ.Υ... 
1.5 Πίνακες
Τοποθέτηση: Centered (Κεντρο), μια κενή γραμμή μετά.
Λεζάντες (Captions) για Πίνακες:


Πάνω από τον Πίνακα Book Antique, 10pt, paragraph before 12pt after 12pt
Multiple Line 1.3, Χωρίς Text Box

Τελεία στο τέλος του Caption
Αναφορά στο κείμενο: Όπως φαίνεται στον Πίνακα Χ.Υ... ή ... από τα αποτελέσματα (βλ. Πίνακα Χ.Υ)...
1.6. Εξισώσεις
Τοποθέτηση: Μέσα σε πίνακα 2 στηλών και 1 γραμμής. Η 2η στήλη μικρού πλάτους.
Μορφοποίηση: Paragraph before 12 pt after 12 pt
Αρίθμηση εξίσωσης εντός παρενθέσεως στη δεξιά στήλη του πίνακα, π.χ. (1.3)
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Οι εξισώσεις μπορεί να εισαχθούν είτε σαν εικόνες (από κάποιο άλλο λογισμικό) είτε να δημιουργηθούν με τον Equation Editor του Word είτε με το Math Type.

Εξήγηση εξίσωσης: 
Μεταξύ τους paragraph after 3pt
Με το υπόλοιπο κείμενο πριν και μετά 6pt
1.7 Εξώφυλλο Πτυχιακής Εργασίας
Το εξώφυλλο της Πτυχιακής Εργασίας περιέχει τα εξής στοιχεία:

· Ίδρυμα, Σχολή, Τμήμα και λογότυπο Ιδρύματος

· Τίτλος Πτυχιακής Εργασίας

· Όνομα και Μητρώο Σπουδαστή

· Όνομα και βαθμίδα Επιβλέποντος

· Τόπος και Χρόνος

Στο Παράρτημα Α εμφανίζεται ένα υπόδειγμα εξωφύλλου Πτυχιακής Εργασίας.
1.7 Κεφαλίδες και Υποσέλιδα (Header and Footer)

1.7.1 Κεφαλίδα (Header)
Κείμενο 10 pt Book Antique, italic, bold μόνο η λέξη Κεφάλαιο 1.
Γραμμή μετά το Header. Mirrored.
1.7.2 Υποσέλιδο (Footer)
Αριθμός Σελίδας 10pt Book Antique bold και mirrored, βλ. το παρόν αρχείο.
Γραμμή πριν το Footer. Mirrored.

1.8 Πίνακας Περιεχομένων έως 4 επίπεδα (εφόσον έχουν χρησιμοποιηθεί στις κεφαλίδες).
Εφόσον όλες οι επικεφαλίδες και υποκεφαλίδες έχουν οριστεί σωστά από το Style, ο Πίνακας Περιεχομένων φτιάχνεται αυτόματα με τη χρήση Insert > Reference > Index and Tables (βλ. Σχ. 1.2).
Ο Πίνακας Περιεχομένων τοποθετείται σε νέα σελίδα με τον τίτλο Πίνακας Περιεχομένων (μορφοποίηση επικεφαλίδας κεφαλαίου bold 16pt), μετά το εξώφυλλο και τη σελίδα των ευχαριστιών (αν υπάρχει τέτοια).
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Σχήμα 1.2. Αυτόματη δημιουργία του Πίνακα Περιεχομένων.
1.9 Περιλήψεις στα Ελληνικά και στα Αγγλικά

Τον Πίνακα Περιεχομένων ακολουθούν οι περιλήψεις της πτυχιακής εργασίας πρώτα στα Ελληνικά και μετά στα Αγγλικά. Η περίληψη έχει έκταση από μισή έως μία και μισή σελίδα. Στην Περίληψη περιγράφεται σύντομα όλη η πορεία της εργασίας και αναφέρονται συνοπτικά οι σκοποί, ο τρόπος μελέτης, τα αποτελέσματα και τα συμπεράσματά της.
Η Αγγλική περίληψη είναι μετάφραση της αντίστοιχης Ελληνικής. Η κάθε περίληψη τοποθετείται σε νέα σελίδα με τους παρακάτω τίτλους αντίστοιχα, που έχουν μορφοποίηση όπως και οι επικεφαλίδες των κεφαλαίων και οι τίτλοι τοποθετούνται στον Πίνακα Περιεχομένων.

ΠΕΡΙΛΗΨΗ (επικεφαλίδα κεφαλαίου, bold 16pt)
ABSTRACT (επικεφαλίδα κεφαλαίου, bold 16pt)
1.9 Βιβλιογραφία (αναφορές)

Το κεφάλαιο της βιβλιογραφίας είναι το τελευταίο κεφάλαιο της πτυχιακής, αλλά προηγείται των Παραρτημάτων. 

Η αναφορά στη βιβλιογραφία γίνεται στην πρωτότυπη γλώσσα του βιβλίου ή της δημοσίευσης, π.χ. στα Αγγλικά, στα Ελληνικά κτλ.

Χρησιμοποιείται αρίθμηση με ειδική μορφοποίηση, δηλαδή εντός αγκυλών, π.χ. [10]

ΒΙΒΛΙΟΓΡΑΦΙΑ (επικεφαλίδα κεφαλαίου, bold 16pt)
Βιβλία και Δημοσιεύσεις (υποκεφαλίδα bold 14pt)

[1] Κριμπένης, Α., Παπαδόπουλος Γ. «Τίτλος βιβλίου ή δημοσίευσης», Όνομα Περιοδικού ή Συνεδρίου, Εκδοτικός Οίκος, Τόπος, Χρονολογία.

[2] Καραμήτρος, Δ., Παπαγιάννης. Α. «Τίτλος...», Μετάδοση Ενέργειας, Ηράκλειο, 2023.

Εντός του κειμένου γίνεται αναφορά στον αριθμό της βιβλιογραφίας (με Cross-Reference).
π.χ. Όπως αναφέρουν οι Κριμπένης και Παπαδόπουλος στην αναφορά [1], .... 

ή: Κάποιοι ερευνητές ([1], [2]) αναφέρουν...
Όταν λαμβάνονται πληροφορίες από site στο διαδίκτυο, αυτές τοποθετούνται σε ξεχωριστή λίστα από αυτή των βιβλίων και των δημοσιεύσεων και δίνεται μόνο το βασικό site, όχι όλη η διεύθυνση URL. 

Π.χ. 

Σελίδες στο διαδίκτυο (υποκεφαλίδα bold 14pt)
[3] www.cnczone.com 

[4] www.wikipedia.com

1.10. Παραρτήματα

Στα παραρτήματα τοποθετούνται στοιχεία ή πληροφορίες που δεν πρέπει να το-ποθετηθούν εντός του κειμένου, γιατί διαλύουν τη συνοχή του. Τέτοια στοιχεία είναι π.χ. κώδικας σε κάποια γλώσσα προγραμματισμού, φωτογραφίες ή σχέδια που αφορούν συγκεκριμένα αντικείμενα ή δίνουν περισσότερες λεπτομέρειες που δεν χρειάζονται να ενσωματωθούν στο κείμενο της πτυχιακής. Σε περίπτωση των σχημάτων, τοποθετούνται κανονικά λεζάντες αλλά με διαφορετική αρίθμηση σε σχέση με αυτές του κειμένου της πτυχιακής. Αν έχουμε περισσότερα του ενός παραρτήματα, τα αριθμούμε με Α, Β κτλ. Η πρώτη σελίδα του παραρτήματος είναι σαν εξώφυλλο, δηλ. δεν περιέχει τίποτα άλλο εκτός του τίτλου της, ο οποίος είναι στο κέντρο της σελίδας ως εξής:

Παράρτημα Α.

Αναλυτικά Σχέδια του Συναρμολογήματος του Ρομπότ.

Και για επόμενο παράρτημα, ισχύει το ίδιο.

Παράρτημα Β.

Κώδικας της Εφαρμογής σε Visual Basic.

Οι τίτλοι των παραρτημάτων τοποθετούνται κανονικά στον Πίνακα Περιεχομένων ως επικεφαλίδες κεφαλαίων (bold 16pt).
1.11 Χρήση Γλώσσας

Το κείμενο της πτυχιακής είναι ένα τεχνικό κείμενο. Στα τεχνικά κείμενα απαγορεύεται η χρήση πρώτου προσώπου είτε στον ενικό είτε στον πληθυντικό όπως για παράδειγμα εκφράσεις χρησιμοποιώ - χρησιμοποιούμε, πραγματοποιώ - πραγματοποιούμε κτλ. Πάντα πρέπει να χρησιμοποιείται το τρίτο πρόσωπο και η παθητική φωνή.
1.12 Αρχή και Τέλος Υποκεφαλαίου

Αν ο τίτλος ενός υποκεφαλαίου πέφτει στο τέλος της σελίδας και χωρίζεται από το κείμενο που το ακολουθεί, τότε τον τοποθετούμε στην επόμενη σελίδα μαζί με το κείμενό του.

Στο τέλος ενός υποκεφαλαίου πάντα αφήνουμε μία κενή σειρά. Αν το τέλος του υποκεφαλαίου ταυτίζεται με το τέλος της σελίδας, τότε δεν πρέπει να έχουμε κενή σειρά πριν τον τίτλο του υποκεφαλαίου της επόμενης σελίδας.

1.13 Ορολογία
Σε πολλές περιπτώσεις, επιστημονικοί όροι συνηθίζεται στην καθομιλουμένη να χρησιμοποιούνται στα Αγγλικά, όπως π.χ. οι λέξεις σκάνερ, κομπιούτερ κτλ. Στο κείμενο όμως της πτυχιακής εργασίας θα πρέπει να χρησιμοποιούνται οι ισοδύναμοι Ελληνικοί όροι, όπως σαρωτής, ηλεκτρονικός υπολογιστής αντίστοιχα.

Για επιστημονικές μεταφράσεις όρων, απευθυνθείτε στην Πολυγλωσσική βάση όρων της Ευρωπαϊκής Ένωσης ΙΑΤΕ (Interactive Terminology for Europe IATE) http://iate.europa.eu. Για κάθε πιθανή μετάφραση των όρων φαίνονται η αξιοπιστία των πηγών στις οποίες η μετάφραση έχει εμφανιστεί. Οι μη αξιόπιστες μεταφράσεις πρέπει να αποφεύγονται.
1.14 Δομή  και Περιεχόμενα Κεφαλαίων

1.14.1 Κεφάλαιο 1. Εισαγωγή

Στο εισαγωγικό κεφάλαιο, αρχικά αναφέρεται ο σκοπός/στόχος της πτυχιακής εργασίας και τι επιδιώκεται να επιτευχθεί μέσω αυτής σε επιστημονικό και βιομηχανικό/πρακτικό επίπεδο. Δίνονται σύντομα οι ορισμοί των εννοιών που περιέχονται στον τίτλο. Πραγματοποιείται βιβλιογραφική ανασκόπηση σε εργασίες σχετικών επιστημόνων καισε μελέτες που έχουν γίνει στο παρελθόν, οι οποίες σχετίζονται με τη θεματική της παρούσας πτυχιακής εργασίας. Τέλος, γίνεται σύντομη αναφορά στα περιεχόμενα του κάθε κεφαλαίου που ακολουθεί. Προτεινόμενο μέγεθος 5-20 σελίδες.
1.14.2 Κεφάλαια Θεωρίας
Ανάλογα με τις θεματικές με τις οποίες πραγματεύεται η συγκεκριμένη πτυχιακή εργασία, ορίζεται ένας ικανός αριθμός κεφαλαίων, π.χ. 2 ή 3. Σε αυτά τα κεφάλαια αναπτύσσονται όλες οι θεωρητικές γνώσεις, ο τρόπος λειτουργίας των χρησιμοποιούμενων διατάξεων, μηχανών, λογισμικών κτλ. Υλικό για τα παραπάνω αντλείται από τη βιβλιογραφία, καθώς και από εγχειρίδια. Με λίγα λόγια, σε αυτά τα κεφάλαιο περιγράφεται ό,τι είναι απαραίτητο, έτσι ώστε να δοθούν όλες οι γνώσεις για μεγέθη, διαδικασίες, διατάξεις, μηχανές, εξισώσεις, μεθοδολογίες κτλ., στις οποίες βασίζεται η μελέτη των επόμενων κεφαλαίων. Προτεινόμενο μέγεθος 25-70 σελίδες, ανά κεφάλαιο 10-30 σελίδες.

1.14.3 Κεφάλαια Πράξης, Πειράματων, Υλοποίησης, Αποτελεσμάτων και Σχολιασμού

Ο αριθμός των κεφαλαίων «πράξης» μπορεί να είναι από 1 έως 3. Σε αυτά τα κεφάλαια περιγράφεται σαφώς και με την απαραίτητη λεπτομέρεια όλη η βασική εργασία, δηλαδή ο,τιδήποτε πραγματοποίησε ο σπουδαστής μόνος του ή βασισμένος σε παραδεδομένες γνώσεις. Υλοποιούνται και παρουσιάζονται διαγράμματα, σχήματα, πίνακες, σχέδια, συγκρίσεις, διαγράμματα ροής αλγορίθμων και μεθοδολογιών κτλ και σχολιάζονται εκτενώς με κριτική ματιά. Παρατίθενται πλεονεκτήματα και μειονεκτήματα, συγκεκριμένα συμπεράσματα, σχολιάζεται η απόδοση των υλοποιημένων διατάξεων, μηχανών, μεθοδολογιών, λογισμικών, καθώς και προτείνονται τρόποι για βελτίωσή τους. Τέλος αποτιμάται ποιοτικά και ποσοτικά το κόστος (υλοποίησης, χρήσης κτλ) ή ελάττωση του κόστους ή το κέρδος και συγκρίνεται με το κόστος που υπάρχει με την τρέχουσα πρακτική (στην περίπτωση που προτείνεται μία νέα μέθοδος προς αντικατάσταση κάποιας ήδη υπάρχουσας), αλλά και τα ωφέλη σε όλα τα επίπεδα – άτομο, περιβάλλον, επιχείρηση, βιομηχανία, εγχώρια, διεθνώς. Επίσης σχολιάζεται η αμεσότητα της εφαρμογής αυτού που προτείνει η πτυχιακή εργασία ή ο χρόνος που θα μπορεί να γίνει εφικτό ή βιώσιμο ή παραγωγικό. Προτεινόμενο μέγεθος 25-70 σελίδες, ανά κεφάλαιο 15-30 σελίδες.
1.14.4 Κεφάλαιο Γενικών Συμπερασμάτων και Προτάσεων για περαιτέρω μελέτη
Το συγκεκριμένο κεφάλαιο αποτελεί την κατακλείδα της πτυχιακής εργασίας, όπου συνοψίζονται τα αποτελέσματα και τα συμπεράσματα, καθώς και αποδεικνύεται ποιοτικά ή και ποσοτικά η βελτίωση της επιστημονικής και βιομηχανικής πρακτικής μέσω της παρούσας πτυχιακής εργασίας. Επίσης σημειώνονται τα πλεονεκτήματα και μεινεκτήματα της συγκεκριμένης θεώρησης έναντι άλλων εναλλακτικών. Τέλος, περιγράφεται με ποιον τρόπο (και ειδικά και γενικά) η συγκεκριμένη εργασία είναι δυνατόν να επεκταθεί, να βελτιωθεί, να γενικευτεί καλύτερα ώστε να εφαρμόζεται σε περισσότερες ή όλες τις περιπτώσεις είτε της οικείας είτε άλλης επιστήμης κτλ. Το συγκεκριμένο κεφάλαιο είναι σημαντικότατο, καθώς σε αυτό αναφέρεται κάποιος όταν θέλει με μια ματιά να καταλάβει το αντικείμενο της πτυχιακής εργασίας, καθώς και πόσο ενδελεχώς έχει αυτό μελετηθεί από τον σπουδαστή. Προτεινόμενο μέγεθος 2-10 σελίδες.
1.14.5 Βιβλιογραφία
Υλοποιείται όπως αναπτύχθηκε στο Κεφάλαιο 1.9. Επισημαίνεται εδώ ότι η βιβλιογραφία πρέπει να είναι απόλυτα σχετική με το αντικείμενο της πτυχιακής και να την καλύπτει επαρκώς επιστημονικά. Αυτό σημαίνει ότι όταν εμφανίζονται περισσότερα site από ότι βιβλία και δημοσιεύσεις, συνάγεται πιθανώς φτωχό επιστημονικό υπόβαθρο της εργασίας.
1.14.6 Παραρτήματα
Αν αυτό είναι απαραίτητο, πραγματοποιείται όπως αναπτύχθηκε παραπάνω, στο Κεφάλαιο 1.10.
1.15 Πνευματική Ιδιοκτησία
Απαγορεύεται δια νόμου (περί πνευματικής ιδιοκτησίας) η αυτούσια αντιγραφή ολοκληρωμένου κειμένου, το οποίο έχει δημοσιευτεί με κάποια μορφή είτε στο διαδίκτυο είτε σε οποιοδήποτε έντυπο ή ψηφιακό μέσο. Αν για κάποιο λόγο είναι απαραίτητο να ληφθεί ένα κομμάτι κειμένου ως έχει, π.χ. αποτελεί ορισμό ή περιγράφει με βέλτιστο ή/και με μοναδικό τρόπο μια διαδικασία-μέθοδο, τότε τοποθετείται εντός εισαγωγικών και αμέσως μετά γίνεται η παραπομπή στον συγγραφέα και στο μέσο στο οποίο εμφανίστηκε, π.χ. περιοδικό, βιβλίο κτλ. Σε κάθε περίπτωση, το αντιγραμμένο εδάφιο δεν μπορεί να υπερβαίνει τις δύο συνεχόμενες παραγράφους.

Επίσης, η χρήση και η τοποθέτηση εικόνων και σχημάτων, εφόσον δεν έχουν δημιουργηθεί ή ληφθεί ως φωτογραφίες από τον συγγραφέα της πτυχιακής, θα πρέπει να συνοδεύονται από την πηγή τους, δηλαδή από το σημείο στο οποίο εμφανίζονται, π.χ. βιβλίο, site κτλ. 
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