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Διάλεξη 9

Σε ένα χαρτάκι έγραψα!

Διαβάστε επίσης: 

• Η. Κυριακίδης, Οδηγός για Συγγραφή και Παρουσίαση Τεχνικών Κειμένων 

στη Μηχανική

• Ehrenberg, Writing Technical Papers or Reports



Optical Diagnostics Laboratory2

O

Dx
Ομαδική Εργασία 2

• Υπάρχουσα Γνώση

• Υπάρχουσες γνώσεις και τεχνολογίες αιχμής

• Λεπτομερής ανασκόπηση βιβλιογραφίας και αναφορές

• Τί ξέρουμε για το πρόβλημα/ανάγκη;

• Τι έχει γίνει πριν; Τι πέτυχε και τι απέτυχε; Και γιατί;

• Σημαντικά κενά στη γνώση σχετικά

• Κύριοι περιορισμοί και εμπόδια 

• Προκαταρκτικές εργασίες ή πιλοτικές μελέτες

• Βασικοί πρωταγωνιστές

• Τουλάχιστον τα 5-6 κυριότερα επιστημονικά άρθρα στον τομέα

• Ημερομηνία Παράδοσης: 7/10/2021

• Υπενθύμιση

• Θα πρέπει να τηρείτε πρακτικά τα οποία θα παραδίδετε με την 

εργασία σας
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Η ανάγκη και ο στόχος

• Είμαι μηχανικός, γιατί πρέπει να γράφω ;;; !!!
• Σαφείς πληροφορίες απαραίτητες για 

αποτελεσματική και αποδοτική επικοινωνία 
• Αποτυχία μπορεί να προκαλέσει μέχρι και νομικά 

προβλήματα

• Η έκταση των καταγεγραμμένων επιστημονικών 
και τεχνικών πληροφοριών διπλασιάζεται κάθε 5 
½ χρόνια

• "Οι μηχανικοί που δεν μπορούν να γράψουν 
βρίσκονται σίγουρα σε δυσμενή θέση ως προς 
την εξέλιξη της σταδιοδρομίας τους"

• Richard C. Levine, Διευθυντής σχεδιασμού υλικού, 
Bell Northern Research

• Η αποτελεσματική επικοινωνία πρέπει να είναι:
• Προσβάσιμη (εύκολο να διαβαστεί, να ακουστεί, 

να προβληθεί, να “φιλτραριστεί” μέσα από ένα 
γρήγορο διάβασμα)

• Εύκολα κατανοητή

• Χρήσιμη (εφαρμόζεται εύκολα)
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Η ανάγκη και ο στόχος

• Οι μηχανικοί παράγουν τεχνική γραφή

• Μεταδίδουν σχετικές και χρήσιμες 

πληροφορίες

• Απαιτείται από την ανώτερη διοίκηση 

ώστε να μπορεί να παίρνει σωστές 

αποφάσεις που θα επηρεάσουν το μέλλον 

μιας επιχείρησης

• Απαιτείται από άλλους μηχανικούς για 

αποτελεσματική κατανόηση και χρήση 

αποτελεσμάτων και εξοπλισμού

• Πολλοί μηχανικοί δαπανούν μεταξύ ⅓ 

και ½ του χρόνου εργασίας τους για 

σκοπούς συγγραφής τεχνικών 

κειμένων

Upper Management

Project Engineer

Detailed 

Knowledge

Decision 

Control
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Η ανάγκη και ο στόχος

• Τεχνική γραφή

• Χρησιμοποιείται για τη μετάδοση πληροφοριών για τεχνικούς ή 
επαγγελματικούς σκοπούς

• Το τεχνικό κείμενο ΔΕΝ χρησιμοποιείται για να:

• Διασκεδάσει, δημιουργήσει αγωνία, προσκαλέσει διαφορετικές 
ερμηνείες

• Παραδείγματα περιλαμβάνουν:

• Τεχνικές αναφορές, Αναφορές προόδου, Προτάσεις, Ηλεκτρονικά 
μηνύματα, Σημειώσεις, Εγχειρίδια, Διαδικασίες, Αιτήσεις, 
Κανονισμοί
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Τεχνικές Αναφορές

• Οι μηχανικοί γράφουν τεχνικές αναφορές

• Αποκαλούνται επίσης αναφορές μηχανικής

• Μεταδίδουν

• Τεχνικές πληροφορίες και συμπεράσματα σχετικά με κάποιο έργο

• Για πελάτες, διευθυντές, νομικούς και άλλους μηχανικούς

• Μια τεχνική αναφορά ακολουθεί μια συγκεκριμένη δομή και 
μορφή

• Όπως καθορίζεται από το Αμερικανικό Εθνικό Ινστιτούτο 
Προτύπων (ANSI)
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Τεχνικές Αναφορές

• Μελετήστε το κοινό σας

• Ποιος θα διαβάσει την αναφορά;

• Προσδιορίστε όλους τους αναγνώστες που έχουν συγκεκριμένες ανάγκες:

• Πρωτογενές κοινό

• Άτομα για τα οποία προορίζεται η αναφορά 

• Οι άνθρωποι που θα χρησιμοποιήσουν τις πληροφορίες

• Υπεύθυνοι λήψης αποφάσεων, επόπτες, πελάτες, ερευνητές, τεχνικοί

• Δευτερεύον κοινό

• Άτομα που επηρεάζονται από τις πληροφορίες ή τις αποφάσεις

• Τεχνικοί, δικηγόροι, διευθυντές, δημόσιοι λειτουργοί, πελάτες, πωλητές
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Αρχικές Σελίδες

Κυρίως Κείμενο

Τελικές Σελίδες
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Δομή Τεχνικής Αναφοράς
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Αρχικές Σελίδες (Front Matter)

• Χρησιμοποιούνται για να 
βοηθήσουν

• Πιθανούς αναγνώστες να βρουν την 
αναφορά.

• Αναγνώστες να αποφασίσουν γρήγορα 
εάν το υλικό που περιέχει η αναφορά 
σχετίζεται ή όχι με αυτό που 
διερευνούν

• Εξώφυλλο*

• Ετικέτα*

• Σελίδα Τίτλου

• Σύντομη Περίληψη (Abstract)

• Πίνακας περιεχομένων

• Κατάλογος Γραφικών και Πινάκων
* Μπορεί να μην είναι αναγκαίο



Optical Diagnostics Laboratory10

O

Dx
Αρχικές Σελίδες (Front Matter)

Εξώφυλλο και Ετικέτα*

• Χρησιμοποιούνται αν η αναφορά 
είναι μεγαλύτερη από 10 σελίδες

• Εξώφυλλο (μπρος και πίσω)

• Παρέχει φυσική προστασία στην 
εκτυπωμένη αναφορά

• Συνιστώνται πλαστικές σπειροειδείς 
συνδέσεις και χαρτόνι

• Η ετικέτα τοποθετείται στο 
εξώφυλλο και περιέχει

• Τίτλο και υπότιτλο αναφοράς (αν 
χρειάζεται υπότιτλος)

• Όνομα συγγραφέα

• Εκδότη*

• Ημερομηνία δημοσίευσης
* Μπορεί να μην είναι αναγκαίο
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Αρχικές Σελίδες (Front Matter)

Σελίδα Τίτλου

• Παρέχει χρήσιμες πληροφορίες

• Χρησιμοποιείται από οργανισμούς 

που παρέχουν πρόσβαση σε 

πληροφορίες (π.χ. βιβλιοθήκη, 

βάσεις δεδομένων)

• Επαναλαμβάνει κάποιες 

πληροφορίες που βρίσκονται και 

στο εξώφυλλο (αν 

χρησιμοποιείται)
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Αρχικές Σελίδες (Front Matter)

Σύντομη Περίληψη (Abstract)

• Παρέχει μια επισκόπηση

• Σκοπός - προσδιορίζει το ζήτημα, την 
ανάγκη ή τον λόγο της έρευνας

• Πεδίο εφαρμογής - εξετάζει τα κύρια 
σημεία, την έκταση και τα όρια της 
έρευνας

• Ευρήματα - περιλαμβάνει 
συμπεράσματα και συστάσεις

• Δεν υπερβαίνει τις 200 λέξεις 

• Παρέχει μια σύντομη περιγραφή χωρίς 
τις υποκείμενες λεπτομέρειες

• Δεν περιέχει απροσδιόριστα σύμβολα, 
συντομογραφίες ή ακρωνύμια

• Δεν κάνει αναφορά σε δεδομένα, 
βιβλιογραφία, ή σε επεξηγηματικό υλικό
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Αρχικές Σελίδες (Front Matter)

Πίνακας περιεχομένων

• Εμφανίζει τον τίτλο και τον 

αριθμό της αρχικής σελίδας κάθε 

σημαντικού τμήματος

• Εξαιρούνται η σελίδα τίτλου και ο 

πίνακας περιεχομένων
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Αρχικές Σελίδες (Front Matter)

Πίνακας Γραφικών και Πινάκων*

• Βοηθάει τον αναγνώστη να 

εντοπίσει

• Εικονογραφήσεις

• Σχέδια

• Φωτογραφίες

• Γραφικές παραστάσεις

• Διαγράμματα

• Πίνακες πληροφοριών

* Μπορεί να μην είναι αναγκαίο
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Κυρίως Κείμενο (Body)

• Σκοπός

• Περιγράφει τις μεθόδους, τις υποθέσεις και τις διαδικασίες

• Παρουσιάζει και συζητά τα αποτελέσματα

• Καταλήγει σε συμπεράσματα και συνιστά δράσεις με βάση τα 

αποτελέσματα

• Αποτελείται από

• Περίληψη

• Εισαγωγή

• Μέθοδοι, υποθέσεις, και διαδικασίες

• Αποτελέσματα και Συζήτηση

• Συμπεράσματα

• Συστάσεις *

• Βιβλιογραφία

* Μπορεί να μην είναι αναγκαίο
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Κυρίως Κείμενο (Body)

Περίληψη

• Αναφέρει το πρόβλημα, τη 
μέθοδο έρευνας, τα 
συμπεράσματα και τις 
συστάσεις

• Δεν περιέχει πληροφορίες 
που δεν περιλαμβάνονται 
στην αναφορά

• Δεν περιέχει βιβλιογραφία

• Συνήθως όχι μεγαλύτερη 
από 1-2 σελίδες

• Πολύ σημαντική!

• Πολλοί διαβάζουν μόνο την 
περίληψη!
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Κυρίως Κείμενο (Body)

Εισαγωγή

• Προετοιμάζει τον αναγνώστη για 

το κύριο κείμενο της αναφοράς

• Εστιάζει στο θέμα, το σκοπό και 

το εύρος της αναφοράς

• Θέμα:

• Ορίζει το θέμα και τη σχετική 

ορολογία

• Περιλαμβάνει τη θεωρία, το 

ιστορικό υπόβαθρο και τη σημασία

• Σκοπός

• Εξηγεί τον λόγο της έρευνας

• Πεδίο εφαρμογής

• Υποδεικνύει την έκταση και τα όρια 

της έρευνας
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Κυρίως Κείμενο (Body)

Μέθοδοι, υποθέσεις και διαδικασίες

• Περιγράφει
• Μεθόδους, υποθέσεις και διαδικασίες που 

χρησιμοποιήθηκαν κατά την έρευνα

• Ώστε ο αναγνώστης να μπορεί να επαναλάβει 
την έρευνα.

• Μέθοδοι
• Πώς αναγνωρίσατε το πρόβλημα;

• Ποια εργαλεία μέτρησης χρησιμοποιήθηκαν;

• Ποιο σύστημα μέτρησης χρησιμοποιήθηκε;

• Υποθέσεις
• Τι υποθέσατε, αλλά δεν μπορεί να 

τεκμηριωθεί ως γεγονός;

• Διαδικασίες
• Πώς αποκτήσατε καλύτερη κατανόηση του 

προβλήματος;

• Ποιοι τύποι εξοπλισμού χρησιμοποιήθηκαν 
(συμπεριλαμβανομένης της ακρίβειας);

• Ποιες μέθοδοι δοκιμής χρησιμοποιήθηκαν;
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Κυρίως Κείμενο (Body)

Αποτελέσματα και συζήτηση

• Αυτός το μέρος

• Περιγράφει τι μάθατε για το 
πρόβλημα ως αποτέλεσμα της 
έρευνάς σας

• Προσδιορίζει τον βαθμό ακρίβειας 
που σχετίζεται των ευρημάτων σας

• Εξηγεί στον αναγνώστη την άποψή 
σας για τη σημασία των ευρημάτων 
σας.

• Αποτελέσματα

• Τι μάθατε για το πρόβλημα μέσω της 
έρευνάς σας;

• Συζήτηση

• Πόσο ακριβείς είναι τα ευρήματά σας; 
Ποια είναι η σημασία των 
αποτελεσμάτων της έρευνας;
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Κυρίως Κείμενο (Body)

Συμπεράσματα

• Περίληψη και αξιολόγηση των 
αποτελεσμάτων

• Ποια είναι τα ευρήματα που 
προκύπτουν από τα 
αποτελέσματα της έρευνάς σας;

• Ποιο είναι το συμπέρασμα αυτών των 
ευρημάτων;

• Συζήτηση / παρατηρήσεις

• Γιατί είναι αυτά τα αποτελέσματα 
σημαντικά;

• Πως αυτά τα ευρήματα επηρεάζουν 
υφιστάμενες απόψεις/πρακτικές;

• Ποιες δράσεις να παρθούν ως 
αποτέλεσμα αυτών των ευρημάτων;

• Εκτενής ανάλυση και συζήτηση
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Κυρίως Κείμενο (Body)

Συστάσεις *

• Συχνά περιλαμβάνονται σε αναφορές 
που είναι αποτέλεσμα

• Δοκιμών και πειραμάτων

• Δοκιμών πεδίου

• Ειδικών προβλημάτων σχεδίασης

• Μελετών σκοπιμότητας ή βιωσιμότητας

• Μπορείτε να συστήσετε
• Πρόσθετους τομείς μελέτης

• Μια πορεία δράσης, όπως, π.χ., μια 
εναλλακτική προσέγγιση σχεδιασμού

• Πρόσθετες μελέτες
• Υπάρχουν πληροφορίες που πρέπει 

ακόμα να μάθετε

• Προτεινόμενες ενέργειες
• Τι θέλετε να κάνει ο αναγνώστης με τις 

πληροφορίες;
* Μπορεί να μην είναι αναγκαίο
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Κυρίως Κείμενο (Body)

Βιβλιογραφικές αναφορές

• Παραθέτετε όλες τις δευτερεύουσες 

πηγές έρευνας που 

χρησιμοποιήθηκαν για να ...

• κατανοήσετε το πρόβλημα

• υποστηρίξετε τις πληροφορίες που 

περιέχονται στην αναφορά

• Πάντα να αναφέρετε τις πηγές σας

• Χρησιμοποιήστε το στυλ αναφοράς 

που προτιμά το ακροατήριό σας

• Οι αναφορές προσδίδουν αξιοπιστία 

και μπορούν να σας κρατήσουν 

μακριά από ακαδημαϊκά και νομικά 

προβλήματα
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Τελικές Σελίδες (Back Matter)

• Συμπληρώνουν και διευκρινίζουν το 

κυρίως κείμενο

• Κάνει το κυρίως κείμενο πιο κατανοητό

• Δείχνει πού μπορούν να βρεθούν 

πρόσθετες πληροφορίες.

• Περιλαμβάνει

• Παραρτήματα*

• Βιβλιογραφία*

• Πίνακα συμβόλων, συντομογραφιών, & 

Ακρωνύμιων

• Γλωσσάριο*

• Ευρετήριο*

• Λίστα διανομής*

* Μπορεί να μην είναι αναγκαίο
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Τελικές Σελίδες (Back Matter)

Παραρτήματα*

• Οτιδήποτε δεν μπορεί να αφεθεί 
έξω από μια αναφορά, αλλά είναι 
πολύ μεγάλο για το κύριο μέρος

• Θα αποσπούσε την προσοχή ή θα 
διάκοπτε τη ροή

• Τα παραρτήματα περιλαμβάνουν:

• Μεγάλους πίνακες δεδομένων

• Διαγράμματα ροής

• Μαθηματικές αναλύσεις

• Μεγάλες εικόνες

• Λεπτομερείς εξηγήσεις και 
περιγραφές πειραματικών τεχνικών 
και εξοπλισμού

• Τεχνικά σχέδια

Appendix A

Hose Nozzle Part Drawings

* Μπορεί να μην είναι αναγκαίο



Optical Diagnostics Laboratory25

O

Dx
Τελικές Σελίδες (Back Matter)

Πίνακας συμβόλων, 

συντομογραφιών και ακρωνυμίων *

• Εάν χρησιμοποιούνται 

περισσότερα από πέντε σύμβολα, 

συντομογραφίες ή ακρωνύμια 

στην αναφορά

• Καταγράφονται με την εξήγησή 

τους

* Μπορεί να μην είναι αναγκαίο
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Συμβουλές για το γράψιμο

• Χρησιμοποιήστε ακριβείς και πρέπουσες λέξεις

• Αποφύγετε παρανοήσεις και πόλωση

• Προσέξετε πως χειρίζεστε τα φύλα: με ίσο και όμοιο τρόπο

• Χρησιμοποιήστε γνωστές λέξεις

• Εναποθηκεύω → τοποθετώ

• Αποφεύγετε την καθομιλουμένη (jargon)

• Χρησιμοποιήστε ενεργητική φωνή (ως επί το πλείστων)

• Το έργο θα ολοκληρωθεί από ομάδα εμπειρογνωμόνων → Ομάδα 
εμπειρογνωμόνων θα ολοκληρώσει το έργο.

• Χρησιμοποιήστε ρήματα που εκφράζουν περισσότερη βαρύτητα

• Στη συσκευή θα γίνουν ρυθμίσεις → Η συσκευή θα ρυθμιστεί

• Μειώστε την πολυλογία

• Ο λόγος που εισηγούμαστε την ψηφιοποίηση αυτής της διαδικασίας 
είναι γιατί θα μειώσει τον χρόνο που χρειάζεται για να αποκτηθούν τα 
δεδομένα και θα μας δώσει πιο ακριβείς μετρήσεις → Η ψηφιοποίηση
της διαδικασίας θα μας δώσει πιο ακριβή δεδομένα σε λιγότερο χρόνο. 
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Συμβουλές για το γράψιμο

• Χρησιμοποιήστε προτάσεις με διαφορετικό μήκος και δομή

• Μικρές προτάσεις όταν το θέμα είναι πολύπλοκο

• Μεγαλύτερες προτάσεις όταν θέλετε να δείξετε πως κάποιες ιδέες 
συνδέονται

• Αποφύγετε τους “σιδηρόδρομους”

• Χρησιμοποιήστε ομοιομορφία 

• Π.χ. σε μια λίστα όλες οι καταχωρήσεις να έχον την ίδια μορφή, δομή, 
χρόνο, πρόσωπο, κλπ. 

• Αρχίζετε τις παραγράφους σας με μια πρόταση που να εξηγεί το 
θέμα 

• Κάθε παράγραφος πραγματεύεται ένα θέμα

• Η πρώτη πρόταση παραθέτει την κεντρική ιδέα

• Χρησιμοποιήστε “δηλώσεις υπόθεσης”

• Μια-δυο προτάσεις που περιγράφουν την ανάλυση ή το ζήτημα που 
θα παρουσιάσετε

• Χρησιμοποιήστε μεταβάσεις για να συνδέσετε διαφορετικές ιδέες 
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Συμβουλές για το γράψιμο

• Δημιουργήστε ένα σκελετό της αναφοράς πριν αρχίσετε να 

τη γράφετε.

• Γράψτε πρώτα το κυρίως κείμενο. Μετά τις αρχικές και 

τελικές σελίδες και τελευταία την περίληψη.

• Ζητείστε από κάποιο να διορθώσει το κείμενο σας.
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Οδοί Στον Ορθογράφο

Eye halve a spelling checker,

It came with my pea sea,

It plainly Mark’s four my revue

Miss steaks eye kin knot sea.

Eye strike a key and type a word,

And weight four it two say,

Weather eye am wrong oar write,

It shows me strait a weigh.

As soon as a mist ache is maid,

It nose bee fore two long,

And eye can put the error rite,

Its rare lea ever wrong.

Eye have run this poem threw it,

I am shore your pleased two no,

Its letter perfect awl the weigh,

My checker tolled me sew.

Anonymous

Ωδή
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Λογοκλοπή (Plagiarism)

• Ποτέ μην χρησιμοποιείτε δουλειά από άλλους χωρίς να το 

αναφέρετε.

• Μην αντιγράφετε κατά λέξη προτάσεις ή παραγράφους από τη 

βιβλιογραφία.

• Αν πρέπει να χρησιμοποιήσετε κείμενο κατά λέξη, βάλτε το σε 

εισαγωγικά. Μην το κάνετε όμως συχνά!

• Υπάρχουν μηχανές αναζήτησης που μπορούν να αναγνωρίσουν 

την αντιγραφή. Μπορεί να μηδενιστεί η εργασία σας και να 

υπάρξουν και άλλες σοβαρές συνέπειες για κάτι τέτοιο.
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Γραφικά 

• Τα γραφικά πρέπει 

• Να χρησιμοποιούνται για να 
παρουσιάσουν συγκεκριμένα σημεία ή 
ιδέες

• Να ενσωματώνονται στην αναφορά με 
τρόπο που να συνάδει με τρόπο 
κείμενο/περιεχόμενο

• Να αναφέρονται και να επεξηγούνται 
με λεπτομέρεια στο κείμενο

• Π.χ. “Το Σχήμα 1 δείχνει ….”

• Αν προέρχονται από κάποια άλλη 
πηγή, αυτή να αναφέρεται στη 
βιβλιογραφία

• Τα γραφικά πρέπει να αναφέρονται 
σωστά

• Οι πίνακες είναι “Πίνακες”

• Όλα τα άλλα (γραφική, σχεδιάγραμμα, 
φωτογραφία, κλπ.) είναι “Σχήμα”
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Γραφικά 

• Πρέπει να αναφέρονται στο κείμενο 

• “Ο Πίνακας 5 περιλαμβάνει …”

• “… όπως φαίνεται στο Σχήμα 1.”

• “… (Πίνακας 2).”

• Τα γραφικά πρέπει να ενσωματώνονται 
σωστά στο κείμενο

• Πρέπει να είναι κοντά στο σημείο στο οποίο 
αναφέρονται

• Πρέπει να έχουν τίτλο ή περιγραφή

• Τίτλος πάνω από του Πίνακες 

• Περιγραφή κάτω από τα Σχήματα

• Η περιγραφή μπορεί να είναι μεγάλη και 
λεπτομερής 

• Πρέπει να λέει “μια ιστορία” από μόνη της

• Σκεφτείτε τους αναγνώστες σας

• Τι πρέπει να ξέρουν; 

• Ποιο είδος παρουσίασης θα ήταν πιο κατανοητό;
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Προσοχή Στα Σχήματα

• Απλότητα: 

• Κρατήστε το λόγο των “δεδομένων” προς τα “μη δεδομένα” μεγάλο

Rate of seedling growth at three different 
temperatures
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Προσοχή Στα Σχήματα

• Πλέγμα (Grid)

• Σπάνια απαραίτητο

• Καλύτερο όταν είναι λεπτό και 
γκρίζο

• Μοτίβα

• Αποφύγετε τα moiré / κυματιστά 
εφέ

• Η γκρίζα σκίαση είναι 
προτιμότερη από τις γραμμές ή 
άλλα σχήματα

• Μέγεθος γραμματοσειράς

• Πρέπει να είναι ευανάγνωστη

• Τα τρισδιάστατα γραφικά 
μπορεί να ξεγελάσουν το μάτι

• Σπάνια απαραίτητα
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