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Εισαγωγή

Ο εκάστοτε ερευνητής μπορεί να επιλέξει προς έρευνα ένα οποιοδήποτε θέμα που 
ανταποκρίνεται στα ενδιαφέροντά του, αρκεί να διαθέτει το απαιτούμενο γνωστικό 
υπόβαθρο για τη συγκεκριμένη έρευνα. Έχει τη δυνατότητα να γράψει την εργασία όπως 
θέλει, αφού το κάνει πρωτίστως για προσωπική ικανοποίηση.

Η έρευνα, ωστόσο, οφείλει να καλύπτει και άλλους γενικούς και ειδικούς στόχους, 
βασικότερος των οποίων είναι η ενίσχυση του κοινού ταμείου της προϋπάρχουσας 
επιστημονικής γνώσης για κοινή χρήση1. Για να γίνει όμως αυτό είναι απαραίτητο η 
εργασία να γραφτεί με συγκεκριμένη μεθοδολογία και δομή, που συνάδει με την 
επιστημονική δεοντολογία.

Η δομή μιας επιστημονικής εργασίας, αναλόγως με το είδος της, δηλαδή 
βιβλιογραφική ή ερευνητική, έχει αυστηρά συγκεκριμένη δομή, την οποία με ευλάβεια 
οφείλει κάθε ερευνητής να ακολουθεί. Γιατί με τον τρόπο αυτό διασφαλίζεται τόσο η 
συνοχή της εργασίας όσο και η σαφήνεια και αξιοπιστία των αποτελεσμάτων της και, 
συνακόλουθα, η συμβολή της στο κοινό ταμείο της γνώσης και τον επιστημονικό διάλογο. 
Επίσης οφείλει να είναι με τέτοιο τρόπο γραμμένη, ώστε από τα στοιχεία της έρευνας να 
είναι εμφανής ο τρόπος διεξαγωγής της, ώστε να είναι επαναλήψιμη και από άλλους 
ερευνητές, δεδομένο που αυξάνει το βαθμό αξιοπιστίας της. 

Τέλος, η επιστημονική εργασία δεν μπορεί να είναι κατανοητή μόνο από το 
συγγραφέα της ή τους ειδικούς του στενού επιστημονικού του κύκλου. Οφείλει να 
ανταποκρίνεται και σε ένα άλλο βασικό κριτήριο: να είναι διατυπωμένη έτσι ώστε να 
γίνεται κατανοητή από όσο το δυνατόν ευρύτερα κοινωνικά σύνολα, κάτι που συμβάλλει 
στην αναβάθμιση του κοινωνικού μορφωτικού επιπέδου.

Στα κεφάλαια που ακολουθούν παρουσιάζονται τα είδη των επιστημονικών 
εργασιών, καθώς και ενδεικτικές δομές των εργασιών αυτών. Στη συνέχεια παρουσιάζεται 
ο τρόπος συγγραφής μιας επιστημονικής εργασίας, ο οποίος περιλαμβάνει τους ευρύτερους 
στόχους της, τα ειδικά χαρακτηριστικά συγγραφής και μορφοποίησης του κειμένου καθώς 

1  Παρασκευόπουλος, Ι. (1993), Μεθοδολογία Επιστημονικής Έρευνας, Τόμος 2. Αθήνα: Αυτοέκδοση, σ. 146.

1
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και τον τρόπο μορφοποίησης των βιβλιογραφικών παραπομπών. Τέλος, περιλαμβάνονται 
οδηγίες για τον τρόπο εισαγωγής των παραπομπών στο υποσέλιδο, καθώς και ο τρόπος 
δημιουργίας και διαμόρφωσης του πίνακα περιεχομένων μιας εργασίας.
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Όλα τα είδη των εργασιών που εμφανίζονται στο φάσμα της επιστημονικής έρευνας 
μπορούν να διακριθούν σε τρεις βασικές κατηγορίες: στην ποσοτική έρευνα, στην 
ποιοτική έρευνα και τη βιβλιογραφική έρευνα. «Ανάλογα με το είδος των δεδομένων 
της, ποσοτικών ή ποιοτικών, η έρευνα διακρίνεται σε ποσοτική και ποιοτική. Σήμερα 
επικρατεί η τάση να γίνεται συνδυασμός ποιοτικών και ποσοτικών δεδομένων»2. Κάθε μία 
από τις παραπάνω κατηγορίες έχεις τις δικές της ερευνητικές μεθόδους, υπάρχουν όμως 
περιπτώσεις, όπως η έρευνα δράση, που ανταποκρίνεται τόσο στις ανάγκες της ποσοτικής 
όσο και της ποιοτικής έρευνας, αφού κάνει χρήση ποιοτικών και ποσοτικών δεδομένων. 
Στη συνέχεια θα αναφερθούμε συνοπτικά σε κάθε μία από αυτές τις κατηγορίες. 

2.1. Ποσοτική Έρευνα

Όταν λέμε «ποσοτική έρευνα» εννοούμε ένα σύνολο ερευνητικών διαδικασιών, όπως οι 
περιγραφικές, οι πειραματικές, οι συσχετιστικές και οι μεταγεγονοτικές, οι οποίες κάνουν 
χρήση ποσοτικών δεδομένων. Χαρακτηριστικό τους είναι η ύπαρξη:
1. ενός αντιπροσωπευτικού ή μη δείγματος, που μπορεί να κυμαίνεται από 30-

35και πλέον υποκειμένων έρευνας, ανάλογα με τους στόχους γενίκευσης των 
αποτελεσμάτων της έρευνας,

2. ενός εργαλείου συλλογής δεδομένων, για παράδειγμα μιας κλίμακας ή ενός 
ερωτηματολογίου και 

3. ενός συγκεκριμένου τρόπου επεξεργασίας και ανάλυσης των δεδομένων, με τη 
χρήση ανεξάρτητων και εξαρτημένων μεταβλητών. Στοχεύει, δε, στον προσδιορισμό 
της ποσοστιαίας αναλογίας συστατικών σε ένα δείγμα που αντιστοιχεί σε 
συγκεκριμένο πληθυσμό. 

4. άμεσης επαφής του ερευνητή με τα υποκείμενα της έρευνας.

2 Βάμβουκας, Μ. (2007), Εισαγωγή στην ψυχοπαιδαγωγική έρευνα και μεθοδολογία. Αθήνα: Γρηγόρη, σ. 89.

Είδη επιστημονικών 
εργασιών 2
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2.2. Ποιοτική Έρευνα

Από την άλλη πλευρά, με τον όρο «ποιοτική έρευνα» νοείται το σύνολο ερευνητικών 
διαδικασιών, που χρησιμοποιούνται σε ένα γεγονός, μια κατάσταση σε βάθος, κάνοντας 
χρήση ποιοτικών δεδομένων που εκμαιεύει ο ερευνητής από το υποκείμενο της 
έρευνας.

Η ποιοτική έρευνα είναι μια ερευνητική δραστηριότητα, η οποία χρησιμοποιεί 
ένα σύνολο ερμηνευτικών και υλικών πρακτικών, όπως παρατηρήσεων, σημειώσεων, 
συνεντεύξεων, συνομιλιών, φωτογραφιών, μαγνητοφωνήσεων και τήρησης ημερολογίων 
με στόχο την ερμηνευτική, νατουραλιστική προσέγγιση ενός φαινομένου. «Αυτό σημαίνει 
ότι οι ποιοτικοί ερευνητές μελετούν τα πράγματα στο φυσικό τους πλαίσιο, επιχειρώντας 
να δώσουν νόημα ή να ερμηνεύσουν τα φαινόμενα με όρους των νοημάτων που οι 
άνθρωποι δίνουν σε αυτά»3. Ενδεικτική μορφή της ποιοτικής έρευνας είναι η μελέτη 
περίπτωσης, ενώ ως χαρακτηριστικά της μπορούν να θεωρηθούν τα εξής:
1. η απουσία μεγάλου δείγματος
2. η σε βάθος ανάλυση των δεδομένων (ανάλυση περιεχομένου, συνεντεύξεων, 

παρατηρήσεων κ.λπ.)
3. η άμεση επαφή του ερευνητή με τα υποκείμενα της έρευνας
4. η κατά κανόνα μη γενικευσιμότητα των αποτελεσμάτων της ποιοτικής έρευνας.

2.3. Βιβλιογραφική έρευνα

Η βιβλιογραφική έρευνα αποτελεί έναν τρόπο ανάλυσης ενός θέματος, που επιδιώκει να 
δώσει απάντηση σε ερωτήματα χωρίς τη συλλογή ερευνητικών-εμπειρικών δεδομένων, 
στα οποία θα στηριχθεί για να τεκμηριώσει την απάντηση, αλλά σε βιβλιογραφικά 
δεδομένα, όπως εμπειρικές, θεωρητικές μελέτες ή άλλες βιβλιογραφικές έρευνες και 
συγγράμματα. Η μεθοδολογία συγγραφής της βιβλιογραφικής έρευνας έγκειται σε:
1. συνοπτική απόδοση των νοημάτων των υπό εξέταση βιβλιογραφικών δεδομένων
2. την κατηγοριοποίησή τους
3. τη συγκριτική παρουσίαση των δεδομένων
4. την κριτική αποτίμηση των δεδομένων και 
5. τη συγκρότησή τους σε ένα νέο ενιαίο κείμενο

Με τη βιβλιογραφική έρευνα προσπαθούμε να δώσουμε απαντήσεις σε 
ερωτήματα στηριζόμενοι όχι σε εμπειρικά δεδομένα ερευνών αλλά μέσα από την κριτική 
ανάλυση άλλων, σχετικών με το θέμα μας, δημοσιευμένων εργασιών (εμπειρικών 
μελετών, θεωρητικών μελετών ή, ακόμα, και άλλων βιβλιογραφικών ερευνών), δηλαδή 
συνοψίζοντας, ταξινομώντας, συγκρίνοντας και συνθέτοντας υλικό που έχει ήδη 
δημοσιευθεί.  

Μια βιβλιογραφική έρευνα αποτελείται από τέσσερα διακριτά μέρη ως εξής:
1. την Εισαγωγή, όπου περιγράφεται ο σκοπός και το πλάνο της εργασίας
2. την Αποσαφήνιση όρων, όπου γίνεται συνοπτική αποσαφήνιση συγκεκριμένων 

3 Denzin & Lincoln (2005), Στο: Ίσαρη, Φ., Πουρκός, Μ. (2015), Ποιοτική Μεθοδολογία Έρευνας. Εφαρμογές 
στην Ψυχολογία και στην Εκπαίδευση. Αθήνα: Ελληνικά Ακαδημαϊκά Ηλεκτρονικά Συγγράμματα και 
Βοηθήματα, ISBN: 978-960-603-455-8, σ.σ. 11-12.
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βασικών όρων που αποτελούν τα βασικά εννοιολογικά εργαλεία της εργασίας
3. την Ανασκόπηση των βασικών θεωριών και της ευρύτερης υπάρχουσας 

βιβλιογραφίας, καθώς και τον αξιολογικό σχολιασμό τους στο τελευταίο 
υποκεφάλαιο, και 

4. Συμπεράσματα που προκύπτουν από την βιβλιογραφική ανασκόπηση καθώς και 
προτάσεις για την περαιτέρω αντιμετώπιση του θέματος
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3.1. Ενδεικτική δομή βιβλιογραφικής έρευνας

Τίτλος άρθρου (πεζοκεφαλαία)

Ονοματεπώνυμο συγγραφέα

Περίληψη

Στην περίληψη ο συγγραφέας κάνει μια συνοπτική παρουσίαση της βιβλιογραφικής 
έρευνας σε 100-130 λέξεις, που περιλαμβάνει το σκοπό της εργασίας σε σχέση με 
το πρόβλημα, τον τρόπο που εργάστηκε στην προσέγγιση του προβλήματος, την 
κατάληξη της προσέγγισης και γιατί είναι χρήσιμη για τον αναγνώστη.

Λέξεις-κλειδιά

Article Title
Εδώ μπαίνει ο τίτλος του άρθρου μεταφρασμένος στην αγγλική γλώσσα

Abstract
Εδώ μπαίνει η περίληψη του άρθρου μεταφρασμένη στην αγγλική γλώσσα

Keywords

1. Εισαγωγή

Στην εισαγωγή γίνεται μια συνοπτική παρουσίαση του προβλήματος που 
πραγματεύεται η βιβλιογραφική έρευνα, αιτιολογείται η επιλογή του θέματος και 

Ενδεικτικές δομές 
βιβλιογραφικών και 

ερευνητικών εργασιών 3
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παρουσιάζεται η δομή της εργασίας. Το μέγεθος της εισαγωγής εξαρτάται από το είδος 
της εργασίας. Για έρευνες 4.000-5.000 λέξεων, η εισαγωγή δεν μπορεί να ξεπερνά τις 
250-400 λέξεις.

2. Αποσαφήνιση όρων  (π.χ. ορισμοί, έννοιες κ.λπ.)

3. Θεωρητικές προσεγγίσεις του συγκεκριμένου θέματος 
Στο κεφάλαιο αυτό και στα υποκεφάλαιά του γίνεται ανασκόπηση των βασικών 
θεωριών και της ευρύτερης υπάρχουσας βιβλιογραφίας για το συγκεκριμένο θέμα, 
καθώς και κριτική και αξιολογικός σχολιασμός τους στο τελευταίο υποκεφάλαιο. 

4. Συμπεράσματα και προτάσεις

Βιβλιογραφία (ελληνόγλωσση, ξενόγλωσση, ιστοσελίδες κ.λπ.)

Βιογραφικά στοιχεία συγγραφέα

3.1.1.Ενδεικτικά περιεχόμενα βιβλιογραφικής εργασίας με συγκεκριμένη θεματολογία

Διαπολιτισμικότητα και ενσυναίσθηση στην εκπαίδευση

Ονοματεπώνυμο συγγραφέα

Περίληψη
 
Λέξεις-κλειδιά: …

Interculturalism and empathy in education

Abstract

Keywords: ...

1. Εισαγωγή
 
2. Αποσαφήνιση όρων

2.1. Πολιτισμός
2.2. Διαπολιτισμικότητα 
2.3. Επικοινωνία
2.4. Διαπολιτισμική επικοινωνία
2.5. … κ.λπ.
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3. Θεωρητικές προσεγγίσεις της διαπολιτισμικής εκπαίδευσης και της 
ενσυναίσθησης

3.1. Η Διαπολιτισμικότητα στην Εκπαίδευση
3.1.1. Αίτια εμφάνισης της Διαπολιτισμικότητας
3.1.2. Εξέλιξη της Διαπολιτισμικότητας
3.1.3. … κ.λπ.

3.2.  Η Ενσυναίσθηση στην Εκπαίδευση  
3.2.1. Ο ρόλος της ενσυναίσθησης στην εκπαίδευση
3.2.2. Ο ρόλος της ενσυναίσθησης σε τάξεις πολιτισμικά διαφορετικούς μαθητές
3.2.3. … κ.λπ.

4. Συμπεράσματα – Προτάσεις

Βιβλιογραφία

Ελληνόγλωσση
Ξενόγλωσση 
Ιστοσελίδες  

Βιογραφικά στοιχεία συγγραφέα

3.2. Ενδεικτική δομή ερευνητικής εργασίας

Τίτλος άρθρου (πεζοκεφαλαία)

Ονοματεπώνυμο συγγραφέα

Περίληψη
Στην περίληψη ο συγγραφέας κάνει μια συνοπτική παρουσίαση της εργασίας 
σε 100-130 λέξεις, η οποία περιλαμβάνει στοιχεία του θεωρητικού μέρους, το 
σκοπό και στόχο της εργασίας σε σχέση με το πρόβλημα, μια γενική θέση για το 
πώς εργάστηκε και ποια ήταν τα αποτελέσματα, καθώς και τους λόγους για τους 
οποίους ο αναγνώστης οφείλει να διαβάσει το άρθρο.

Λέξεις-κλειδιά

Article Title

Abstract
Εδώ μπαίνει η περίληψη του άρθρου μεταφρασμένη στην αγγλική γλώσσα

Keywords



- 16 -

Παντελής Γεωργογιάννης (Επιμέλεια)

1. Εισαγωγή 
Στην εισαγωγή γίνεται μια συνοπτική παρουσίαση του προβλήματος που 
πραγματεύεται η έρευνα, αιτιολογείται η επιλογή του θέματος και παρουσιάζεται η 
δομή της εργασίας. Το μέγεθος της εισαγωγής εξαρτάται από το είδος της εργασίας. 
Για έρευνες 4.000-5.000 λέξεων, η εισαγωγή δεν μπορεί να ξεπερνά τις 250-400 
λέξεις.

2. Θεωρία
Στο κεφάλαιο αυτό και στα υποκεφάλαιά του γίνεται ανασκόπηση των βασικών 
θεωριών και της ευρύτερης υπάρχουσας βιβλιογραφίας για το συγκεκριμένο 
θέμα, καθώς και κριτική και αξιολογικός σχολιασμός τους σε ξεχωριστό 
υποκεφάλαιο. Το θεωρητικό μέρος κλείνει με δύο υποκεφάλαια, το προτελευταίο 
με τη διατύπωση του σκοπού της έρευνας και το τελευταίο με τη διατύπωση των 
ερευνητικών υποθέσεων (γενικών και επιμέρους), όπως φαίνεται στο παράδειγμα 
που ακολουθεί, τα οποία οφείλουν να προκύπτουν σαφώς από το θεωρητικό μέρος 
και να υποστηρίζουν την αναγκαιότητα διεξαγωγής της έρευνας.

2.1. Αποσαφήνιση όρων  (π.χ. ορισμοί, έννοιες κ.λπ.)
2.2. Θεωρητικές προσεγγίσεις του συγκεκριμένου θέματος (π.χ. περιγραφή της 
δίγλωσσης εκπαίδευσης)
2.3. Κριτική των όσων παρουσιάστηκαν (π.χ. κριτική θεωριών, απόψεων κ.λπ.)
2.4. Συναφείς έρευνες που προηγήθηκαν
2.5. Σκοπός της έρευνας
2.6. Υποθέσεις της έρευνας

2.6.1. Γενική υπόθεση
2.6.2. Επιμέρους υποθέσεις

3. Μεθοδολογία
Ανάλογα με το σκοπό και τις ερευνητικές υποθέσεις που τέθηκαν στο τέλος του 
θεωρητικού μέρους, διαμορφώνεται η μεθοδολογία διεξαγωγής της έρευνας για να 
επιτευχθούν οι σκοποί της. Αυτό προϋποθέτει την επιλογή κατάλληλου δείγματος, 
τη διαμόρφωση ή επιλογή του κατάλληλου ερευνητικού εργαλείου και τέλος την 
επιλογή της κατάλληλης μεθόδου για την ανάλυση των ερευνητικών δεδομένων.

3.1. Το δείγμα
3.2. Ερευνητικά εργαλεία, όπως ερωτηματολόγιο, συνέντευξη, παρατήρηση 
3.3. Μέθοδος συλλογής ερευνητικών δεδομένων
3.4. Μέθοδος ανάλυσης των ερευνητικών δεδομένων

4. Παρουσίαση των αποτελεσμάτων της έρευνας

4.1. …
4.2. …
4.3. …  κ.λπ.
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5. Συμπεράσματα και προτάσεις

6. Περιορισμοί της έρευνας

Βιβλιογραφία (ελληνόγλωσση, ξενόγλωσση, ιστοσελίδες κ.λπ.)

Βιογραφικά στοιχεία συγγραφέα

3.2.1. Ενδεικτικά περιεχόμενα ερευνητικής εργασίας με συγκεκριμένη θεματολογία

Υποκειμενοποίηση και υποκειμενικότητα της θρησκευτικότητας σε μαθητές 
πολιτισμικά διαφορετικών ομάδων της Στ΄ Δημοτικού

Ονοματεπώνυμο συγγραφέα

Περίληψη

Λέξεις-κλειδιά: …

Subjectification and subjectivity of religiousness for students of different cultural 
groups of sixth grade 

Abstract

Keywords: ...

1. Εισαγωγή 

2. Θεωρία 

2.1. Αποσαφήνιση των όρων 
2.2.1. Υποκειμενικότητα 
2.2.2. Υποκειμενοποίηση
2.2.3. Ετερότητα 
2.2.4. κ.λπ.

2.2. Θεωρίες της υποκειμενοποίησης και της υποκειμενικότητας 
2.3. Πολιτισμικά διαφορετικές ομάδες και θρησκευτική υποκειμενικότητα  
2.4. Συναφείς έρευνες που προηγήθηκαν
2.5. Σκοπός της έρευνας
2.6. Υποθέσεις της έρευνας

2.6.1. Γενική υπόθεση
2.6.2. Επιμέρους υποθέσεις
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3. Μεθοδολογία της έρευνας 

3.1. Το δείγμα της έρευνας 
3.2. Εργαλεία συλλογής δεδομένων 
3.3. Τρόπος επεξεργασίας δεδομένων 

4. Παρουσίαση των αποτελεσμάτων της έρευνας 

4.1. Πίστη στο Θεό σύμφωνα με το φύλο 
4.2. Βαθμός θρησκευτικής πίστης σύμφωνα με το φύλο και το θρήσκευμα 
4.3. …κ.λπ.

5. Συμπεράσματα – προτάσεις 

6. Περιορισμοί της έρευνας

Βιβλιογραφία 

Ελληνόγλωσση 
Ξενόγλωσση 
Ιστοσελίδες  

Βιογραφικά στοιχεία συγγραφέα
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Η συγγραφή μιας επιστημονικής εργασίας δεν αποτελεί απλά ένα μέσο προσωπικής 
ικανοποίησης, αλλά οφείλει να ενισχύει το «κοινό ταμείο» της προϋπάρχουσας 
επιστημονικής γνώσης για κοινή χρήση4 και να ανταποκρίνεται σε ειδικούς και ευρύτερους 
στόχους. 

4.1. Ευρύτεροι στόχοι

Ευρύτεροι στόχοι μιας επιστημονικής εργασίας είναι:
1. Να συμβάλλει στην επίλυση ή αντιμετώπιση ενός συγκεκριμένου προβλήματος
2. Να είναι κατανοητή από τους αναγνώστες, όχι μόνο τους ειδικούς του αντικειμένου, 

αλλά από αναγνώστες όσο γίνεται ευρύτερου μορφωτικού επιπέδου
3. Να γνωστοποιεί όλα τα μεθοδολογικά δεδομένα, ώστε η έρευνα να είναι επαναλήψιμη 

και από άλλους ερευνητές
4. Να ακολουθεί συγκεκριμένες αποδεικτικές διαδικασίες, με εμφανή εσωτερική δομή
5. Να είναι πρωτότυπη και να προσφέρει νέα δεδομένα στην επιστημονική συζήτηση

4.2. Ειδικά χαρακτηριστικά συγγραφής και μορφοποίησης

4.2.1 Στοιχεία κειμένου

• Τίτλος εργασίας: στην πρώτη γραμμή της πρώτης σελίδας, στα Ελληνικά
• Ονοματεπώνυμο του συγγραφέα
• Περίληψη: 100-130 λέξεις, στα Ελληνικά
• Λέξεις-κλειδιά: στα Ελληνικά
• Τίτλος εργασίας: μεταφρασμένος στα Αγγλικά
• Περίληψη: μεταφρασμένη στα Αγγλικά
• Λέξεις-κλειδιά (Key-words): μεταφρασμένη στα Αγγλικά

4  Παρασκευόπουλος, Ι. (1993), Μεθοδολογία Επιστημονικής Έρευνας, Τόμος 2. Αθήνα: Αυτοέκδοση, σ. 146.

Συγγραφή της 
επιστημονικής εργασίας 4
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• Βιογραφικά στοιχεία συγγραφέα: 45-60 λέξεις, ενσωματωμένα στο αρχείο μετά τη 
βιβλιογραφία.

• Τίτλος εργασίας, επικεφαλίδες και όνομα συγγραφέα: με πεζοκεφαλαία
• Κυρίως κείμενο: 4.000-5.000 λέξεις για πλήρη άρθρα, 2000-3000 λέξεις για 

συνοπτικά άρθρα

4.2.2. Τύποι άρθρων

Πλήρη άρθρα: 4000 – 5000 λέξεις

• Πλήρεις θεωρητικές εργασίες
• Πλήρεις ερευνητικές ποιοτικές εργασίες
• Πλήρεις ερευνητικές ποσοτικές εργασίες

Εισαγωγικές ανακοινώσεις ερευνητικών δραστηριοτήτων: 2000-3000 λέξεις

• Σχέδια έρευνας - Εισαγωγικές παρουσιάσεις σχεδιαζόμενων ερευνών
• Πιλοτικές έρευνες
• Διδακτορικές διατριβές
• Μεταπτυχιακές θεωρητικές ή ερευνητικές εργασίες 

Σύντομα άρθρα: 2000-3000 λέξεις

• Συνοπτικές παρουσιάσεις ερευνητικών εργασιών
• Συνοπτικές παρουσιάσεις θεωρητικών εργασιών
• Παρουσιάσεις εκπαιδευτικών δραστηριοτήτων
• Παρουσιάσεις πολιτιστικών εκπαιδευτικών δραστηριοτήτων
• Παρουσιάσεις εποπτικών μέσων διδασκαλίας
• Παρουσιάσεις εκπαιδευτικού λογισμικού
• Βιβλιοπαρουσιάσεις

Διδακτικά σενάρια όλων των ειδικοτήτων: 2000 – 3000 λέξεις

• Σχέδια διδασκαλίας
• Εργαστηριακές παρουσιάσεις
• Εκπαιδευτικά Σενάρια
• Καινοτόμα Προγράμματα και Δράσεις

4.2.3 Διαμόρφωση και διάταξη σελίδας

4.2.3.1 Μορφοποίηση σελίδας

• Η εργασία πρέπει να είναι δακτυλογραφημένη σε MICROSOFT WORD.
• Μέγεθος σελίδας: Α4
• Προσανατολισμός: κάθετος
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• Περιθώρια: κανονικά (2,54 εκ. αριστερά, 2,54 δεξιά, 3,18 επάνω, 3,18 κάτω).

4.2.3.2 Μορφοποίηση κειμένου

• Γραμματοσειρά: Times New Roman 10
• Διάστιχο μονό
• Διάστημα πριν και μετά: 0
• Εσοχή: πρώτη γραμμή (1,27 cm).
• Στοίχιση: πλήρης

4.2.3.3 Τίτλοι και επικεφαλίδες

• Μορφή: Έντονα γράμματα (bold)
• Πριν και μετά υπάρχει 1 κενή γραμμή.
• Τίτλοι πινάκων και διαγραμμάτων: προηγούνται του πίνακα ή διαγράμματος, είναι 

στοιχισμένοι πλήρως και υπάρχει μία κενή γραμμή πριν και μετά.

4.2.3.4 Δομή κειμένου

• Η εργασία να είναι χωρισμένη σε κεφάλαια και υποκεφάλαια.
• Να τεκμηριώνεται με βιβλιογραφικές παραπομπές. 
• Να υπάρχει πλήρης βιβλιογραφία στο τέλος της εργασίας, χωρισμένη σε: 

ελληνόγλωσση, ξενόγλωσση και ιστοσελίδες.

4.2.3.5 Αρίθμηση κεφαλαίων, πινάκων, διαγραμμάτων, εικόνων κ.λπ.

• Η αρίθμηση πινάκων πρέπει να είναι συνεχόμενη.
• Να γίνεται έλεγχος για τη σωστή αρίθμηση των κεφαλαίων και των υποκεφαλαίων.
• Η αρίθμηση των διαγραμμάτων να είναι συνεχόμενη.
• Η αρίθμηση των εικόνων να είναι συνεχόμενη.
• Όπου υπάρχει λίστα με γράμματα να γίνεται με τελείες.
• Όχι συντμήσεις στις λέξεις (π.χ. εκπ/ση αντί εκπαίδευση).
• Οι πίνακες και τα διαγράμματα θα πρέπει να χωρούν στο μέγεθος της σελίδας.

4.3. Βιβλιογραφικές παραπομπές

• Οι βιβλιογραφικές παραπομπές εισάγονται υπό μορφή υποσημειώσεων στο τέλος 
κάθε σελίδας. 

• Χρησιμοποιείται το αριθμητικό σύστημα και όχι το σύστημα APA.
• Όταν ένας συγγραφέας επαναλαμβάνεται ως βιβλιογραφική παραπομπή δεν 

χρησιμοποιούμε το «ό.π.» αλλά επαναλαμβάνεται ολόκληρη η παραπομπή στη σελίδα 
που αναφέρεται.

• Όλα τα ονόματα των συγγραφέων και οι χρονολογίες που υπάρχουν σε οποιοδήποτε 
άρθρο, ανεξάρτητα από τη γλώσσα στην οποία γράφεται, απαλείφονται από το 
κείμενο και αναφέρονται μόνο στην παραπομπή.

• Όλα τα κείμενα που διαφέρουν από τη γλώσσα που χρησιμοποιεί ο συγγραφέας 
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παραπέμπονται στη γλώσσα προέλευσης, μεταφράζονται στη γλώσσα του 
συγγραφέα και μεταφέρονται στο κείμενο. Αν, για παράδειγμα, ένα κείμενο είναι 
γραμμένο στην ελληνική γλώσσα, όλες οι έννοιες ή οι φράσεις που ανήκουν σε άλλη 
για παράδειγμα στην αγγλική γλώσσα παραπέμπονται στη γλώσσα αυτή δηλαδή 
στην αγγλική, μεταφράζονται στην ελληνική και αναφέρονται μέσα στο κείμενο στα 
Ελληνικά. Από τον κανόνα αυτόν εξαιρείται η Αρχαία Ελληνική γλώσσα.

4.3.1. Είδη βιβλιογραφικών παραπομπών

Κάθε εργασία ουσιαστικά απαρτίζεται από τριών ειδών κείμενα:

1. Παράθεση: Κείμενα που αντιγράφουμε επακριβώς από βιβλίο, άρθρο ή άλλη 
επιστημονική εργασία. Τα κείμενα αυτά εμφανίζονται στην εργασία σε εισαγωγικά, 
με παραπομπή στο κάτω μέρος της σελίδας. Ο αριθμός της παραπομπής μπαίνει έξω 
από τα εισαγωγικά και πριν το σημείο στίξης.

2. Μνεία: Κείμενα που ουσιαστικά αποτελούν το νόημα μιας παραγράφου, σελίδας, 
άρθρου ή βιβλίου. Τα κείμενα αυτά εμφανίζονται στην εργασία χωρίς εισαγωγικά, 
με παραπομπή στο τέλος της παραγράφου του νοήματος. Η παραπομπή μπαίνει στο 
κάτω μέρος της σελίδας και ο αριθμός μπαίνει στο τέλος κάθε παραγράφου που 
παραπέμπεται και πριν το σημείο στίξης.

3. Προσωπική κρίση: Η προσωπική άποψη και παρουσία του συγγραφέα στην εργασία 
οφείλει να είναι εμφανής. Ο συγγραφές κρίνει, συγκρίνει, σκιαγραφεί, τοποθετείται, 
εμβαθύνει επί του θέματος. Οι παρεμβάσεις του συντελούν στη σύνθεση των 
επιμέρους στοιχείων της εργασίας, διαμορφώνουν τη συνολική συνοχή της και κατ’ 
επέκταση στοιχειοθετούν το επίπεδο της επιστημονικής εργασίας.

4.3.2. Μορφή βιβλιογραφικών παραπομπών

Στις παραπομπές καταγράφεται η συγκεκριμένη σελίδα από την οποία γίνεται παράθεση 
ή μνεία. 

Η παραπομπή σε μία σελίδα αναγράφεται ως σ. ή p. (για ξενόγλωσση 
βιβλιογραφία), ενώ όταν πρόκειται για πολλές σελίδες η αναγραφή γίνεται ως σ.σ. ή p.p. 
αντίστοιχα.

4.3.2.1. Παραπομπές σε αυτοτελή βιβλία

Γεωργογιάννης, Π. (1999), Θέματα Διαπολιτισμικής Εκπαίδευσης. Αθήνα: Gutenberg, 
σ. 110.

{Επώνυμο συγγραφέα}, {Αρχικό ονόματος}. {(χρονολογία έκδοσης)}, {Τίτλος 
βιβλίου}. {Πόλη έκδοσης}: {Εκδοτικός Οίκος}, {αρ. σελίδων}.
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4.3.2.2. Παραπομπές σε αυτοτελή μεταφρασμένα βιβλία

Bernstein, B. (1989), Παιδαγωγικοί κώδικες και κοινωνικός έλεγχος, (μτφρ.) Ι. 
Σολομών. Αθήνα: Αλεξάνδρεια, σ.σ. 150-151.

{Επώνυμο συγγραφέα}, {Αρχικό ονόματος}. {(χρονολογία έκδοσης)}, {Τίτλος 
βιβλίου}, {(μτφρ.) όνομα μεταφραστή}. {Πόλη έκδοσης}: {Εκδοτικός 
Οίκος}, {αρ. σελίδων}.

4.3.2.3. Παραπομπές δεύτερου επιπέδου

Όταν στο κείμενο αναφέρεται μια θεωρία, όπως για παράδειγμα Η θεωρία ανάπτυξης 
της πολιτισμικής ταυτότητας, η οποία διατυπώθηκε από τον Jackson και η ανάκτηση των 
πληροφοριών έγινε από το βιβλίο του Γ. Κλεφτάρα, τότε δεν αναφέρεται κανένα από τα 
ονόματα στο κείμενο και η παραπομπή γίνεται ως εξής:

Jackson (1975). Στο: Κλεφτάρας Γ., (2003), Ο ρόλος της πολιτισμικής ταυτότητας στην 
ψυχολογική συμβουλευτική ατόμων διαφορετικής κουλτούρας. Πρακτικά 
Ημερίδας, Διαπολιτισμική Συμβουλευτική, Αθήνα: ΕΚΕΠ, σ.14.

{Επώνυμο συγγραφέα}, {Αρχικό ονόματος}. {(χρονολογία έκδοσης)}, Στο: {Επώνυμο 
συγγραφέα}, {Αρχικό ονόματος}. {(χρονολογία έκδοσης)}, {Τίτλος βιβλίου}. 
{Πόλη έκδοσης}: {Εκδοτικός Οίκος}, {αρ. σελίδων}.

4.3.2.3. Παραπομπές σε άρθρα περιοδικών

 
Μήτσης, Ν. (2002), Η δεξιότητα της ομιλίας υπό το  πρίσμα της επικοινωνιακής 

προσέγγισης της ελληνικής ως δεύτερης ή ξένης γλώσσας.  Στο: Διαπολιτισμική 
Εκπαίδευση – Ελληνικά ως Δεύτερη ή Ξένη Γλώσσα, τόμ. 2, σ.σ. 4-10.

{Επώνυμο συγγραφέα}, {Αρχικό ονόματος}. {(χρονολογία έκδοσης)}, {Τίτλος 
άρθρου}. Στο: {Τίτλος Περιοδικού}, {αρ. τόμου ή τεύχους}, {αρ. σελίδων}.
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4.3.2.4. Παραπομπές σε κεφάλαια συλλογικών τόμων

Μάρκου, Γ. (1997), Σχολική και κοινωνική (επαν)ένταξη παλιννοστούντων μαθητών: 
η σκοπιά των γονέων. Στο: Ε. Σκούρτου (επιμ.), Θέματα Διγλωσσίας και 
Εκπαίδευσης. Αθήνα: Νήσος, σ.σ. 103-137.

{Επώνυμο συγγραφέα}, {Αρχικό ονόματος}. {(χρονολογία έκδοσης)}, {Τίτλος 
κεφαλαίου}. Στο: {Αρχικό Ονόματος Επιμελητή}.{Επώνυμο Επιμελητή} 
(επιμ.),{Τίτλος Βιβλίου}. {Πόλη έκδοσης}: {Εκδοτικός Οίκος}, {αρ. 
σελίδων}.

4.3.2.5. Παραπομπές σε πρακτικά συνεδρίων

Γαλάνης, Γ., Πρεντουλή, Δ. (2002), Αλβανόφωνοι δάσκαλοι μέσα σε ελληνικές 
τάξεις. Πρόκληση ή αναγκαιότητα για την ελληνική κοινωνία;. Στο: Π. 
Γεωργογιάννης  (επιμ.) (2002), Διαπολιτισμική Εκπαίδευση – Ελληνικά ως 
Δεύτερη ή Ξένη γλώσσα, τόμ. ΙΙ, Πρακτικά 4ου Διεθνούς Συνεδρίου (Πάτρα 28 
Ιουνίου-1 Ιουλίου 2001). Πάτρα, σ.σ. 44-62.

{Επώνυμο συγγραφέα}, {Αρχικό ονόματος}. {(χρονολογία έκδοσης)}, {Τίτλος 
Εισήγησης}. Στο: {Αρχικό Ονόματος Επιμελητή}. {Επώνυμο Επιμελητή} 
(επιμ.) (χρονολογία έκδοσης),{Τίτλος Βιβλίου, Αριθ. Τόμου}. {Πρακτικά 
Συνεδρίου (Χώρος και Ημερ/νία Διεξαγωγής Συνεδρίου)}. {Πόλη έκδοσης}: 
{Εκδοτικός Οίκος}, {αρ. σελίδων}.

4.3.2.6. Παραπομπές σε ιστοσελίδες

Cornes, A., Intercultural Empathy. Στο: http://www.global-excellence.com/getfile.
php?g=40 (προσπελάστηκε στις 5/1/2009)

{Επώνυμο συγγραφέα}, {Αρχικό ονόματος}., {Τίτλος Άρθρου}. Στο: (πλήρης διεύθυνση 
ιστοσελίδας) (ημερομηνία προσπέλασης του άρθρου στο διαδίκτυο)}

4.3.2.7. Παραπομπή στο σύνολο μιας βιβλιογραφικής πηγής

Στην περίπτωση που ο συγγραφέας θέλει να παραπέμψει στο σύνολο μιας βιβλιογραφικής 
πηγής (βιβλίου, άρθρου, εισήγησης κ.λπ.), η παραπομπή εισάγεται σύμφωνα με τις 
προαναφερθείσες οδηγίες αλλά χωρίς αριθμό σελίδας. 
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4.3.2.8. Καταχώρηση της βιβλιογραφίας στο τέλος της εργασίας

4.3.2.8.1. Παραπομπές

Σε όλες τις υποσέλιδες παραπομπές αναφέρεται πάντα στη γλώσσα συγγραφής του 
κειμένου ο αριθμός της σελίδας ή των σελίδων απ’ όπου αντλήθηκαν πληροφορίες ή 
αποσπάσματα για τη συγγραφή του κειμένου. 

4.3.2.8.2. Βιβλιογραφία

Η βιβλιογραφία παρατίθεται στη γλώσσα των βιβλιογραφικών πηγών που χρησιμοποιεί 
ο συγγραφέας. Για παράδειγμα, αν ο συγγραφέας γράφει στην ελληνική γλώσσα και 
χρησιμοποιεί βιβλιογραφία στην Αγγλική και την Ιταλική, η βιβλιογραφία στο τέλος της 
εργασίας θα χωρίζεται σε ελληνόφωνη, αγγλόφωνη, ιταλόφωνη και ιστοσελίδες.

Όταν συγκροτείται η βιβλιογραφία στο τέλος της εργασίας, οι αριθμοί σελίδων, 
που συμπληρώνονταν στο υποσέλιδο, παραλείπονται.



- 26 -

Παντελής Γεωργογιάννης (Επιμέλεια)



- 27 -

Μέθοδος συγγραφής  επιστημονικών εργασιών

5.1. Word 2003

Για να εισάγετε παραπομπή στο σημείο που επιθυμείτε, ακολουθείτε την εξής 
διαδικασία:

1. Κάνετε κλικ στο μενού «Εισαγωγή».

2. Κάνετε κλικ στην επιλογή «Αναφορά».

Τρόπος εισαγωγής 
παραπομπών 5
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3. Κάνετε κλικ στην επιλογή «Υποσημείωση».

4. Στο παράθυρο που θα εμφανιστεί κάνετε κλικ στο κουμπί «Εισαγωγή». 
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5. Το πρόγραμμα θα εισάγει τον αριθμό στο σημείο που επιλέξατε και θα σας μεταφέρει 
στο κάτω μέρος της σελίδας, όπου θα εισάγετε την παραπομπή σας με τα απαραίτητα 
στοιχεία.

5.2. Word 2007, 2010 και εξής

Για να εισάγετε παραπομπή στο σημείο που επιθυμείτε, ακολουθείτε την εξής 
διαδικασία:
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1. Κάνετε κλικ στην κορδέλα «Αναφορές»

2. Κάνετε κλικ στην κουμπί «Εισαγωγή υποσημείωσης».

3. Το πρόγραμμα θα εισάγει τον αριθμό στο σημείο που επιλέξατε και θα σας μεταφέρει 
στο κάτω μέρος της σελίδας, όπου θα εισάγετε την παραπομπή σας με τα απαραίτητα 
στοιχεία.
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Το Word διαθέτει μια αυτοματοποιημένη διαδικασία, η οποία μας επιτρέπει την δημιουργία 
και εισαγωγή πινάκων περιεχομένων, χωρίς να χρειαστεί να πληκτρολογήσουμε τις 
επικεφαλίδες και τους αριθμούς σελίδων.

Προϋπόθεση για τη δημιουργία του πίνακα περιεχομένων ενός εγγράφου είναι 
να έχουμε εφαρμόσει το στυλ κάθε επικεφαλίδας που θα εμφανίζεται στον πίνακα 
περιεχομένων. Η αρίθμηση της σελίδας θα γίνει αυτόματα από το πρόγραμμα.

Για κάθε επικεφαλίδα εφαρμόζεται το στυλ που αντιστοιχεί στο επίπεδο 
διάρθρωσής της. Για παράδειγμα, αν έχουμε τις παρακάτω επικεφαλίδες θα εφαρμοστούν 
τα αντίστοιχα στυλ, όπως φαίνεται δίπλα στον πίνακα: 

Επικεφαλίδα Στυλ Επικεφαλίδας
1. Εισαγωγή Επικεφαλίδα 1
2. Θεωρία Επικεφαλίδα 1

2.1. Αποσαφήνιση όρων Επικεφαλίδα 2
2.2.1. Διαπολιτισμικότητα Επικεφαλίδα 3
2.2. Προηγούμενες έρευνες Επικεφαλίδα 2

3. Μεθοδολογία έρευνας Επικεφαλίδα 1

Παρατηρούμε δηλαδή ότι το στυλ επικεφαλίδας εξαρτάται από τον 
αριθμό που υπάρχει πριν από κάθε τίτλο επικεφαλίδας.

6.1. Στυλ και Μορφοποίηση στο Word 2003

6.1.1. Εμφάνιση των στυλ που θα χρησιμοποιήσουμε

1. Από τη γραμμή εργαλείων του Word επιλέγουμε Μορφή → Στυλ και 
Μορφοποίηση. 

Οδηγίες δημιουργίας και 
διαμόρφωσης του πίνακα 
περιεχομένων των εργασιών 6
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2. Στη δεξιά πλευρά του εγγράφου θα εμφανιστεί το παράθυρο Στυλ και Μορφοποίηση, 
όπου εμφανίζονται τα διαθέσιμα στυλ.
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3. Στο κάτω μέρος του παραθύρου επιλέγουμε Εμφάνιση → Προσαρμογή.

4. Εμφανίζεται το μενού Ρυθμίσεις μορφοποίησης



- 36 -

Παντελής Γεωργογιάννης (Επιμέλεια)

5. Επιλέγουμε τα στυλ: Βασικό με εσοχή και Επικεφαλίδα 1 έως Επικεφαλίδα 9.

6.1.2. Τροποποίηση στυλ

Τα στυλ στο Wordείναι προκαθορισμένα. Μπορούμε να τα τροποποιήσουμε για να 
ανταποκρίνονται στις ανάγκες μας ως εξής:

1. Κάνουμε δεξί κλικ πάνω στο στυλ Επικεφαλίδα 1 και επιλέγουμε Τροποποίηση.

2. Εμφανίζεται το παράθυρο Τροποποίηση Στυλ
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3. Στο πεδίο Μορφοποίηση επιλέγουμε τη γραμματοσειρά TimesNewRoman. Στο 

πεδίο μεγέθους επιλέγουμε 10. Κάνουμε κλικ στο για να εφαρμόσουμε τα 

έντονα γράμματα και στο  για να εφαρμόσουμε πλήρη στοίχιση του κειμένου.

4. Κάνουμε κλικ στο Μορφοποίηση και επιλέγουμε Παράγραφος. 
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5. Εμφανίζεται το παράθυρο Παράγραφος.

6. Στην επιλογή Διάστημα, επιλέγουμε: Πριν: 0 στ., Μετά: 0 στ., Διάστιχο: Μονό. 
Κάνουμε κλικ στο ΟΚ και πάλι κλικ στο ΟΚ και το στυλ έχει τροποποιηθεί. 

7. Επαναλαμβάνουμε τη διαδικασία για όλα τα στυλ που θέλουμε να τροποποιήσουμε.

6.1.3. Εφαρμογή στυλ σε παράγραφο

1. Τοποθετούμε το δρομέα στην παράγραφο / πρόταση που θέλουμε.
2. Από το παράθυρο Στυλ και Μορφοποίηση  κάνουμε κλικ στο στυλ που θέλουμε να 

εφαρμόσουμε.

6.2. Στυλ και μορφοποίηση στο Word 2007, 2010 και εξής

6.2.1. Εμφάνιση των στυλ που θα χρησιμοποιήσουμε

1. Στην κορδέλα «Κεντρική» κάνουμε κλικ στο εικονίδιο  που βρίσκεται στην άκρη 
της κατηγορίας «Στυλ».
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2. Στη δεξιά πλευρά του εγγράφου θα εμφανιστεί το παράθυρο Στυλ, όπου εμφανίζονται 
τα διαθέσιμα στυλ.

3. Στο κάτω μέρος του παραθύρου επιλέγουμε Εμφάνιση προεπισκόπησης. Τα στυλ 
τώρα εμφανίζονται ως εξής:
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4. Στη συνέχεια κάνουμε κλικ στο link Επιλογές. Εμφανίζεται το εξής παράθυρο:

5. Στην επιλογή «Επιλογή στυλ προς εμφάνιση» επιλέγουμε «Όλα τα στυλ». Στην 
επόμενη επιλογή «Επιλογή ταξινόμησης λίστας» επιλέγουμε «Αλφαβητικά».
Πατάμε ΟΚ για να γίνουν δεκτές οι αλλαγές.
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6.2.2. Τροποποίηση στυλ

Μπορούμε να τροποποιήσουμε τα προκαθορισμένα στυλ του Word για να ανταποκρίνονται 
στις ανάγκες μας ως εξής:

1. Για να τροποποιήσουμε το στυλ Επικεφαλίδα 1, περνάμε το ποντίκι πάνω από το 
στυλ, κάνουμε κλικ στο  και επιλέγουμε Τροποποίηση.

2. Εμφανίζεται το παράθυρο Τροποποίηση Στυλ

3. Στο πεδίο Μορφοποίηση επιλέγουμε τη γραμματοσειρά TimesNewRoman, μέγεθος 

10. Κάνουμε κλικ στο  για να εφαρμόσουμε τα έντονα γράμματα και στο  
για να εφαρμόσουμε πλήρη στοίχιση του κειμένου. Όσον αφορά το χρώμα της 
γραμματοσειράς, επιλέγουμε  μαύρο.
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4. Κάνουμε κλικ στο κουμπί Μορφή και επιλέγουμε Παράγραφος.
.

5. Εμφανίζεται το παράθυρο Παράγραφος.
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6. Στην επιλογή Διάστημα  επιλέγουμε: Πριν: 0 στ., Μετά: 0 στ., Διάστιχο: Μονό. 
Κάνουμε κλικ στο ΟΚ, ξανά κλικ στο ΟΚ και το στυλ έχει τροποποιηθεί. 

7. Επαναλαμβάνουμε τη διαδικασία για όλα τα στυλ που θέλουμε να τροποποιήσουμε.

6.2.3. Εφαρμογή στυλ σε παράγραφο

1. Τοποθετούμε το δρομέα στην παράγραφο / πρόταση που θέλουμε.
2. Από το παράθυρο Στυλ και Μορφοποίηση  κάνουμε κλικ στο στυλ που θέλουμε να 

εφαρμόσουμε.

6.3. Δημιουργία Πίνακα Περιεχομένων

Το Word διαθέτει μια αυτοματοποιημένη διαδικασία, η οποία μας επιτρέπει την δημιουργία 
και εισαγωγή πινάκων περιεχομένων, χωρίς να χρειαστεί να πληκτρολογήσουμε τις 
επικεφαλίδες και τους αριθμούς σελίδων.

Προϋπόθεση για τη δημιουργία του πίνακα περιεχομένων ενός εγγράφου είναι 
να έχουμε εφαρμόσει το στυλ κάθε επικεφαλίδας που θα εμφανίζεται στον πίνακα 
περιεχομένων, όπως περιγράφηκε παραπάνω. Η αρίθμηση της σελίδας θα γίνει αυτόματα 
από το πρόγραμμα.

6.3.1. Δημιουργία πίνακα περιεχομένωνστο Word 2003

1. Πηγαίνουμε στη σελίδα που θέλουμε να εμφανίζεται ο πίνακας περιεχομένων 
(συνήθως μετά το εξώφυλλο του κειμένου) και πληκτρολογούμε Περιεχόμενα.

2. Από το μενού επιλέγουμε Εισαγωγή → Αναφορά → Ευρετήρια και πίνακες.

3. Επιλέγουμε την καρτέλα Πίνακας Περιεχομένων.
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4. Στο πεδίο Μορφές επιλέγουμε Διακριτική. Στο πεδίο Εμφάνιση επιπέδων 
επιλέγουμε 9. Αφήνουμε όλες τις υπόλοιπες επιλογές ως έχουν. 

5. Κάνουμε κλικ στο ΟΚ. Ο πίνακας περιεχομένων του εγγράφου εισάγεται στο σημείο 
που έχουμε τοποθετήσει το δρομέα.

6. Κρατώντας πατημένο το πλήκτρο Ctrl και κάνοντας κλικ πάνω στην επικεφαλίδα ή 
τον αριθμό σελίδας του πίνακα περιεχομένων, μπορούμε να μεταφερθούμε αυτόματα 
στην αντίστοιχη σελίδα του κειμένου. 

6.3.2. Δημιουργία πίνακα περιεχομένων στο Word 2007, 2010 και εξής

1. Πηγαίνουμε στη σελίδα που θέλουμε να εμφανίζεται ο πίνακας περιεχομένων 
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(συνήθως μετά το εξώφυλλο του κειμένου) και πληκτρολογούμε Περιεχόμενα.
2. Από την κορδέλα Αναφορές επιλέγουμε Πίνακας  περιεχομένων → Εισαγωγή 

πίνακα περιεχομένων.

3. Επιλέγουμε την καρτέλα Πίνακας Περιεχομένων.

4. Στο πεδίο Μορφές επιλέγουμε Διακριτική. Στο πεδίο Εμφάνιση επιπέδων 
επιλέγουμε 9. Αφήνουμε όλες τις υπόλοιπες επιλογές ως έχουν. 
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5. Κάνουμε κλικ στο ΟΚ. Ο πίνακας περιεχομένων του εγγράφου εισάγεται στο σημείο 
που έχουμε τοποθετήσει το δρομέα.

6. Κρατώντας πατημένο το πλήκτρο Ctrl και κάνοντας κλικ πάνω στην επικεφαλίδα ή 
τον αριθμό σελίδας του πίνακα περιεχομένων, μπορούμε να μεταφερθούμε αυτόματα 
στην αντίστοιχη σελίδα του κειμένου.                            

6.3.3. Ενημέρωση πίνακα περιεχομένων

Οποιαδήποτε αλλαγή κάνουμε στο κείμενό μας, έχει επιπτώσεις στον πίνακα περιεχομένων, 
ειδικά στην αρίθμηση σελίδων ή στα κεφάλαια που περιέχονται σε αυτόν. Το ίδιο ισχύει 
και αν προσθέσουμε νέα κεφάλαια. Για το λόγο αυτό, θα πρέπει να ενημερωθεί ο πίνακας 
περιεχομένων, ώστε να εμφανίζονται οι αλλαγές που έχουν γίνει.

Για να ενημερώσουμε τον πίνακα περιεχομένων, κάνουμε τα εξής:

1. Κάνουμε δεξί κλικ πάνω στον πίνακα περιεχομένων. Εμφανίζεται το μενού 
Ενημέρωση πεδίου.

2. Κάνουμε κλικ στην επιλογή Ενημέρωση όλου του πίνακα. 
3. Κάνουμε κλικ στο ΟΚ. Ο πίνακας περιεχομένων ενημερώνεται για όλες τις αλλαγές 

που έχουν γίνει. 
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