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ΟΔΗΓΙΕΣ ΠΡΟΣ ΤΟΥΣ ΣΥΓΓΡΑΦΕΙΣ
1. ΤΟ ΚΕΙΜΕΝΟ
Τα Πρακτικά του συνεδρίου πρόκειται να ενταχθούν στην σειρά των εκδόσεων του Κέντρου Ερεύνης της Ελληνικής Λαογραφίας. Οι εισηγήσεις θα πρέπει να είναι όλες γραμμένες στα Ελληνικά.

Οι εισηγήσεις θα πρέπει να υποβληθούν το αργότερο μέχρι 2 Μαΐου 2011.
Η διεύθυνση στην οποία μπορείτε να στείλετε τα κείμενα είναι: 

(υπόψη κ. Γιώργου Βοζίκα)

Κέντρον Ερεύνης της Ελληνικής Λαογραφίας – Ακαδημία Αθηνών)

Ηπίτου 3, 105 57, Αθήνα, Ελλάδα

τηλ.: +30 2103664757 fax: +30 2103313418 

email: keel@academyofathens.gr

website: www.kentrolaografias.gr
Στην περίπτωση που κάποιες εισηγήσεις έχουν παρουσιαστεί από δύο συναδέλφους μαζί, παρακαλούμε να μας ενημερώσετε με ποιον από τους δύο θα θέλατε να επικοινωνούμε για θέματα σχετικά με την εισήγηση.
Κάθε εισήγηση θα πρέπει να εκτείνεται μέχρι 10 σελίδες, συμπεριλαμβανομένων κειμένου και φωτογραφιών. Κάθε σελίδα θα πρέπει να περιλαμβάνει έως 3000 χαρακτήρες (συμπεριλαμβανομένων των υποσημειώσεων, χωρίς ωστόσο να λαμβάνονται υπόψη τα διαστήματα μεταξύ των λέξεων).
Εάν προτίθεστε να καταθέσετε φωτογραφίες σε ψηφιακή μορφή ελέγξτε ώστε να είναι σε ικανοποιητική ποιότητα ανάλυσης (min. 300 dpi σε μέγεθος εκτύπωσης). Τα πρωτότυπα σχέδια και αντίστοιχα οι πρωτότυπες φωτογραφίες θα πρέπει στο πίσω μέρος τους να αναφέρουν το συγγραφέα και τη σχετική λεζάντα τους. Μην ξεχάσετε να προσθέσετε μια αριθμημένη λίστα των φωτογραφιών που τυχόν έχετε καταθέσει στο τέλος της εισήγησής σας.
Μπορείτε να χρησιμοποιήσετε το σύστημα γραφής που εσείς επιθυμείτε είτε είναι πολυτονικό είτε μονοτονικό. 

1.1. Επεξεργασία κειμένου στον υπολογιστή
Οι συγγραφείς θα πρέπει να υποβάλλουν μαζί με την ψηφιακή και μια τυπωμένη μορφή του κειμένου τους. Αυτή η τυπωμένη μορφή θα χρησιμοποιηθεί ως η μόνη αναφορά σε περίπτωση κάποιου τυπογραφικού προβλήματος κατά τον καιρό της συγκέντρωσης των κειμένων.
1.1.1. Λογισμικό
Το λογισμικό για τη δημιουργία και επεξεργασία των κειμένων θα πρέπει να είναι Word (σε αρχείο RTF ή Doc).

1.1.2. Σελιδοποίηση
Θα πρέπει να χρησιμοποιηθεί η αυτόματη σελιδοποίηση. Οι αριθμοί των σελίδων θα πρέπει να είναι σε αραβικούς αριθμούς και να είναι τοποθετημένοι στο επάνω δεξιό μέρος της σελίδας.
Μέσα στο κείμενο πρέπει οι παράγραφοι να έχουν εσοχή 1.27 cm.
Για τις υποσημειώσεις θα πρέπει να χρησιμοποιηθεί το σύστημα αυτόματης αρίθμησης (αρχίζοντας από το νούμερο 1). Ο αριθμός της υποσημείωσης μέσα στο κείμενο θα πρέπει να βρίσκεται τοποθετημένος πριν το σημείο στίξης. Στο μέρος των υποσημειώσεων ο αριθμός της υποσημείωσης θα πρέπει να συνοδεύεται από τελεία και ακολούθως από ένα κενό διάστημα.

Πίνακες :

- Απλοί πίνακες: Για να τοποθετήσετε κείμενο σε στήλες προτιμήστε τη χρησιμοποίηση πινάκων, η δημιουργία των οποίων γίνεται από το λογισμικό.

- Σύνθετοι πίνακες: Παρακαλείσθε να μη τοποθετείτε κείμενα μεγάλου μήκους σε ένα μοναδικό κελί. Το αποτέλεσμα θα είναι αντιαισθητικό και όχι ικανοποιητικό από πλευράς διάταξης.

1.1.3. Χαρακτήρες, Γραμματοσειρές
Οι γραμματοσειρά που θα πρέπει να χρησιμοποιήσετε είναι: Times New Roman
1.2. Κανόνες παρουσίασης και συντομογραφίας
1.2.1. Συγγραφείς και Τίτλοι

Το όνομα του συγγραφέα, ο τίτλος του, ο φορέας του, ο τίτλος της εισήγησης, οι τίτλοι των επιμέρους ενοτήτων θα πρέπει να έχουν τη μορφή επικεφαλίδας και δε θα πρέπει να ακολουθούνται από τελεία. Ανάμεσα στο συγγραφέα, τον τίτλο του, το φορέα του κ.λπ. θα πρέπει να μεσολαβεί μια κενή γραμμή.
1.2.2. Κυρίως μέρος
Όλο το κείμενο θα γραφτεί σε μορφή "Βασικό" (Times New Roman 12 + μονό διάστημα + πλήρη στοίχιση). Η πρώτη γραμμή θα πρέπει να έχει εσοχή 1,27 cm. Οι υποσημειώσεις θα πρέπει να είναι μορφή "κείμενο υποσημείωσης" (Times New Roman 9 + μονό διάστημα). Τα παραθέματα θα πρέπει να είναι σε πλάγια γραφή.

1.2.3. Τυπογραφικές συμβάσεις
Όταν θέλετε να χρησιμοποιήσετε την παύλα ως ενωτικό τότε παρακαλούμε να χρησιμοποιείτε την μικρή παύλα (-), χωρίς κενό διάστημα πριν και μετά. Τη μεγάλη παύλα (—) παρακαλούμε να τη χρησιμοποιείτε στην αρχή μιας γραμμής προκειμένου να παραθέσετε ένα διάλογο. Τη μεσαία παύλα (–) μαζί με κενό διάστημα πριν και μετά, θα πρέπει να τη χρησιμοποιείτε όταν θέλετε να δηλώσετε ότι το σχετικό κείμενο μέσα σε αυτές πρέπει να διαβαστεί παρενθετικά.
Δεν απαιτείται κενό διάστημα πριν από τα σημεία στίξης.

Διπλό σημείο στίξης χρησιμοποιούμε μόνο εάν μεσολαβεί παρένθεση. Παραδείγματος χάριν: α) Ο Κώστας σκεφτόταν τα ταξίδια που είχε κάνει (Γαλλία, Αγγλία κ.λπ.). β) Η Καυκούλα αναφέρει πως «η υποδοχή που αντιμετώπισε αρχικά ο Χάουαρντ ήταν τουλάχιστον ψυχρή.» Και μάλλον έχει δίκιο.
Τα εισαγωγικά που θα πρέπει να χρησιμοποιείτε για παραθέματα, τίτλους άρθρων ή για να δηλώσετε έμφαση είναι τα: « » με κενό διάστημα πριν και μετά από αυτά, αλλά χωρίς κενό στην αρχή και στο τέλος του παραθέματος που βρίσκεται μέσα στα εισαγωγικά. Επίσης τα παραθέματα (και μόνον αυτά) θα πρέπει να γράφονται με πλάγια στοιχεία, τα εισαγωγικά όμως πριν και μετά το παράθεμα θα πρέπει να είναι όρθια π.χ. Ο Eliade  αναφερόμενος στις «ιερές» πέτρες υποστηρίζει ότι «οι άνθρωποι δεν λάτρεψαν τις πέτρες παρά στο μέτρο που αντιπροσώπευαν κάτι διαφορετικό από τις ίδιες».
Όταν υπάρχουν εισαγωγικά μέσα σε εισαγωγικά τότε μπορείτε να χρησιμοποιήσετε τα μονά εισαγωγικά π.χ. Ο Λουκόπουλος υποστηρίζει πως «πιο ταιριαστό είναι αν παραδεχτούμε, πως απ’ το ‘Πυρσός’, έγινε ‘Προυσός’.»

Οι αριθμοί των αιώνων και των χιλιετιών θα πρέπει να είναι σε αραβικούς αριθμούς: 3η χιλιετία, 5ος αιώνας π.Χ.

Οι αποστάσεις και τα μέτρα να δίνονται σε χιλιόμετρα, μέτρα ή εκατοστά. Η βραχυγραφία τους είναι χλμ., μ., ή εκ. αντίστοιχα. Οι δεκαδικοί αριθμοί να χωρίζονται με κόμμα (3,50 μ.).   

Τον τίτλο του θεατρικού έργου, πεζογραφήματος, ποιήματος κ.λπ. που είναι εξετάζει το άρθρο τον παραθέτουμε με πλάγια γραφή και δεν τον κλείνουμε σε εισαγωγικά. Π.χ. Η περίοδος της γενιάς του τριάντα ανάμεσα στα πολλά έργα περιλαμβάνει το Μυθιστόρημα του Γιώργου Σεφέρη, την Ενδοχώρα του Ανδρέα Εμπειρίκου και το Άξιον Εστί του Οδυσσέα Ελύτη.
Δεν χρησιμοποιούμε έντονη γραφή (Bold) και ούτε υπογραμμίζουμε όταν θέλουμε να δηλώσουμε έμφαση.

Χρησιμοποιείστε με φειδώ τα κεφαλαία γράμματα.

Παραθέματα που είναι πάνω από οχτώ σειρές τότε θα πρέπει να διακρίνονται από το υπόλοιπο κείμενο με μια κενή γραμμή πάνω και κάτω από το παράθεμα.
Για την περίπτωση που αναφερόμαστε σε ποιήματα τότε, όταν παραθέτουμε πάνω από δύο γραμμές τοποθετούμε το κείμενο με τρόπο ώστε να διακρίνονται από το υπόλοιπο μέρος του κειμένου, όπως και στην πιο πάνω περίπτωση. Αν δύο στίχοι ενσωματώνονται μέσα στο κείμενο τότε θα πρέπει αυτοί να διαχωρίζονται μεταξύ τους με μια λοξή γραμμή, η οποία θα έχει ένα κενό διάστημα στην κάθε πλευρά της.
1.2.4. Βραχυγραφίες
κεφ.= κεφάλαιο/α

αι. = αιώνας

στ. = στήλη/ες

επιμ. = επιμελητής/επιμέλεια

εικ. = εικόνα

σημ. = σημείωση

Νο = νούμερο

αριθ. = αριθμός

σ. = σελίδα/ες

μτφρ. = μετάφραση

έκδ. = έκδοση
στίχ. = στίχος

χ.τ. = χωρίς τόπο (έκδοσης)

χ.χ. = χωρίς χρονολογία (έκδοσης)

τόμ. = τόμος

τεύχ. = τεύχος

χφο. = χειρόγραφο

κ.λπ. = και λοιπά

κ.ά. = και άλλα

πρβλ. = παράβαλε

κ.ε. = και εξής

Γενικά αποφεύγουμε βραχυγραφίες και διάφορα σύμβολα μέσα στο κυρίως κείμενο (εκτός από τα: κ.λπ., κ.ά., π.Χ., μ.Χ.). Μπορούμε ωστόσο να τις χρησιμοποιήσουμε σε προτάσεις που κλείνονται σε παρενθέσεις ή βρίσκονται στις υποσημειώσεις.
1.2.5. Λατινικές βραχυγραφίες
Οι λατινικές βραχυγραφίες θα πρέπει να είναι σε πλάγια γραφή: infra, passim, ibid.
1.3. Βιβλιογραφικές αναφορές
Οι αναφορές θα πρέπει να γίνονται κατά προτίμηση με το σύστημα Harvard  (Turner 1996, σ. 35).

Ωστόσο μπορείτε να χρησιμοποιήσετε είτε το σύστημα Harvard είτε το σύστημα αναφοράς ολόκληρου του τίτλου (Max Luthi, The European Folktale: Form and Nature, μτφρ. john D. Niles, Bloomington-Indianapolis: Indiana University Press, 1986). Ωστόσο σε οποιαδήποτε περίπτωση θα πρέπει το κείμενό σας να συνοδεύεται στο τέλος με Βιβλιογραφία.
Για την περίπτωση που ακολουθήσετε το σύστημα αναφοράς ολόκληρου του τίτλου, όταν αναφέρεστε σε έργο του οποίου έχει προηγηθεί μνεία θα πρέπει να γράφετε ό.π. Επίσης όποτε το ό.π. υποκαθιστά ολόκληρο τον τίτλο, το γράφουμε με πλάγια στοιχεία, ενώ όταν υποκαθιστά μόνο τα εκδοτικά στοιχεία, τότε το γράφουμε με όρθια.
1.3.1. Αναφορές μέσα στο κείμενο και στις υποσημειώσεις

α) Μέσα στο κείμενο. Το όνομα του συγγραφέα θα πρέπει να ακολουθείται μόνο από την χρονολογία έκδοσης και τις σελίδες. Έργα που έχουν εκδοθεί από τον ίδιο συγγραφέα την ίδια χρονιά θα διαχωρίζονται με την προσθήκη ενός γράμματος α, β, γ….κ.λπ.  στη χρονολογία.
Smith 1980, σ. 88-92.

James 1974α, σ. 1-12.

James 1974β, σ. 15-21.
β) Υποσημειώσεις. Στις υποσημειώσεις οι αναφορές που δε θα έχουν συντομευμένη μορφή θα πρέπει να εμφανίζονται ως εξής:
Μιχαήλ Μπαχτίν, Έπος και μυθιστόρημα, μτφρ. Γιάννης Κιουρτσάκης, Αθήνα: Πόλις, 1995, σ. 47.
1.3.2. Γενική βιβλιογραφία 
(Σημείωση: Κάποια από τα παραδείγματα είναι κατασκευασμένα και ως εκ τούτου δεν αντιστοιχούν στην πραγματικότητα) 
α) Σύστημα Harvard
Βιβλίο με ένα συγγραφέα

Μπαχτίν, Μιχαήλ (1995) Έπος και μυθιστόρημα, μτφρ. Γιάννης Κιουρτσάκης, Αθήνα: Πόλις.

Βιβλίο με δύο συγγραφείς

McCarthy, P. και  Hatcher, C. (1996) Speaking persuasively: Making the most of your presentations, Sydney: Allen and Unwin.
Βιβλίο με τρεις συγγραφείς
Fisher, R., Ury, W. και Patton, B. (1991) Getting to yes: Negotiating an agreement without giving in, 2η έκδ., London: Century Business.
Βιβλίο σε δεύτερη ή μετέπειτα έκδοση

Βελουδής, Γιώργος (2002) Γραμματολογία. Θεωρία Λογοτεχνίας, 3η έκδ. Αθήνα: εκδόσεις Πατάκη.
Βιβλίο με τον ίδιο συγγραφέα στο ίδιο έτος
Βελουδής, Γιώργος (2002α) Γραμματολογία. Θεωρία Λογοτεχνίας, 3η έκδ. Αθήνα: εκδόσεις Πατάκη.

Βελουδής, Γιώργος (2002β) Ψηφίδες. Για μια θεωρία της Λογοτεχνίας, Αθήνα: εκδόσεις "Γνώση". 
Βιβλίο με ένα επιμελητή

Winkin, Y. (επιμ.) (1993) Επικοινωνία, Θεσσαλονίκη: εκδόσεις Μάγια.
Για την περίπτωση άρθρου του οποίου ο συγγραφέας δεν είναι ο ίδιος με αυτόν που επιμελείται τον τόμο
Hall, E. (1993) «Γειτνιαστική», στο Winkin, Y. (επιμ.) Επικοινωνία, Θεσσαλονίκη: εκδόσεις Μάγια, σ. 168-195.
Άρθρα σε πρακτικά συνεδρίων
Τζόκας, Σπύρος (1999) «Η ένταξη των προσφύγων στην Ελληνική κοινωνία και η εγκατάσταση στην Καισαριανή», Ο ξεριζωμός και η άλλη πατρίδα. Οι προσφυγουπόλεις στην Ελλάδα – Πρακτικά επιστημονικού συμποσίου, Αθήνα: Εταιρεία Σπουδών Νεοελληνικού Πολιτισμού και Γενικής Παιδείας, σ. 119-126.
Άρθρα σε εφημερίδες

Οικονομίδης, Δημ. Β. (1996) «Απόκρυφα και λαϊκά κείμενα», Εστία, 31 Ιανουαρίου, σ. 4.
Για τις εφημερίδες που έχουν τοπική και όχι εθνική κυκλοφορία καλό είναι να διευκρινίζεται μέσα σε παρένθεση η πόλη όπου εκδίδεται π.χ. Ηλιούπολη Σπορ (Ηλιούπολη). 

 Όταν ο συγγραφέας του άρθρου στην εφημερίδα είναι άγνωστος τότε: Ανώνυμο (1996), «Τι θέλει η αλεπού στο παζάρι;» Ηλιούπολη Σπορ (Ηλιούπολη), 31 Ιανουαρίου, σ. 4.
Άρθρο σε περιοδικό

Κωστάκη, Θαν. Π. (1962), «Εκφραστικά μέσα για τον προσδιορισμό του χρόνου στα Τσακώνικα», Λαογραφία, τόμ. 20, σ. 27-65.

Ιστοσελίδες 
Young, C. (2001) English Heritage position statement on the Valletta Convention, [Online], Διαθέσιμο: http://www.archaeol.freeuk.com/EHPostionStatement.htm [24 Aug 2001].

1.3.3. Αρχαίοι συγγραφείς και έκδοση ενός αρχαίου συγγραφέα
Για την παραπομπή σε κλασσικούς συγγραφείς θα πρέπει να ακολουθήσετε τη σύμβαση: Όνομα συγγραφέα - τίτλος έργου [πλάγια] - βιβλίο (με λατινικούς αριθμούς) - κεφάλαιο (με αραβικούς αριθμούς) [κόμμα] - παράγραφος (με αραβικούς αριθμούς) ή στίχος (για τα ποιητικά κείμενα). Π.χ. 

Θουκυδίδης ΙΙ 91, 4

Σοφοκλής Ηλέκτρα 4-6  

Isodorus Hispalensis, Etymologia or Origines XIV, 6, 12 (επιμ. W.M. Lindsay)
β) Σύστημα αναφοράς ολόκληρου του τίτλου
Βιβλίο με ένα συγγραφέα
Max Luthi, The European Folktale: Form and Nature, μτφρ. john D. Niles, Bloomington-Indianapolis: Indiana University Press, 1986.

Μπαχτίν Μιχαήλ, Έπος και μυθιστόρημα, μτφρ. Γιάννης Κιουρτσάκης, Αθήνα: Πόλις, 1995.

Βιβλίο σε δεύτερη ή μετέπειτα έκδοση

Βελουδής Γιώργος, Γραμματολογία. Θεωρία Λογοτεχνίας, 3η έκδ. Αθήνα: εκδόσεις Πατάκη, 2002.

Βιβλίο με ένα επιμελητή

Winkin Y. (επιμ.), Επικοινωνία, Θεσσαλονίκη: εκδόσεις Μάγια, 1993.

Για την περίπτωση άρθρου του οποίου ο συγγραφέας δεν είναι ο ίδιος με αυτόν που επιμελείται τον τόμο
Hall E., «Γειτνιαστική», στο Winkin Y. (επιμ.), Επικοινωνία, Θεσσαλονίκη: εκδόσεις Μάγια, 1993, σ. 168-195.
Άρθρα σε πρακτικά συνεδρίων
Τζόκας Σπύρος, «Η ένταξη των προσφύγων στην Ελληνική κοινωνία και η εγκατάσταση στην Καισαριανή», Ο ξεριζωμός και η άλλη πατρίδα. Οι προσφυγουπόλεις στην Ελλάδα – Πρακτικά επιστημονικού συμποσίου, Αθήνα: Εταιρεία Σπουδών Νεοελληνικού Πολιτισμού και Γενικής Παιδείας, 1999, σ. 119-126.

Άρθρα σε εφημερίδες

Οικονομίδης Δημ. Β., «Απόκρυφα και λαϊκά κείμενα», Εστία, 31 Ιανουαρίου, 1996, σ. 4.
Άρθρο σε περιοδικό

Κωστάκη Θαν. Π., «Εκφραστικά μέσα για τον προσδιορισμό του χρόνου στα Τσακώνικα», Λαογραφία, τόμ. 20 (1962), σ. 27-65.

2. ΕΙΚΟΝΕΣ
2.1. Η φύση των τεκμηρίων
Οι φωτογραφίες, εικόνες, σχέδια κ.λπ. πρέπει να υποβάλλονται μαζί με το κείμενο της εισήγησης. Τα πρωτότυπα μπορούν να επιστραφούν στον ιδιοκτήτη τους, εφόσον ζητηθούν, μετά την δημοσίευση των Πρακτικών.

2.1.1. Τεκμήρια συμβατικής μορφής: φωτογραφίες και σχέδια

Οι φωτογραφίες μπορούν να είναι είτε έγχρωμες είτε ασπρόμαυρες. Ωστόσο αυτές θα δημοσιευθούν ως ασπρόμαυρες. 

2.1.2. Αρχεία δεδομένων

Οι συγγραφείς πρέπει επίσης να υποβάλλουν τα τεκμήρια σε αρχείο TIFF αποθηκευμένα σε ένα CD. Τα τεκμήρια πρέπει να συνοδεύονται επίσης και από μια έντυπη εκδοχή που θα επιβεβαιώνει την ταύτισή τους με την ψηφιακή τους εκδοχή. Παρακαλούμε κάθε ένα τεκμήριο να το έχετε αποθηκευμένο σε ξεχωριστό αρχείο.
2.2. Ενδείξεις από τον συγγραφέα

Το πίσω μέρος των φωτογραφιών ή των χαρτιών πρέπει να φέρει τις ακόλουθες ενδείξεις, οι οποίες θα πρέπει να είναι γραμμένες κατά προτίμηση με μπλέ στυλό: Όνομα του συγγραφέα, αριθμό εικόνας/πίνακα. Στην περίπτωση που επιθυμείτε να γραφτούν λεζάντες κάτω από κάθε τεκμήριο, θα πρέπει να καταθέσετε ξεχωριστό κατάλογο που θα έχει την αριθμημένη σειρά των τεκμηρίων και τις σχετικές λεζάντες τους. 
2.3. Τοποθέτηση  

Τα τεκμήρια μέσα στο κείμενο θα πρέπει να είναι αριθμημένα.

Ο συγγραφέας θα πρέπει, εφόσον το επιθυμεί, να προτείνει μια διάταξη των τεκμηρίων του άρθρου του. Το μέγεθος της αναπαραγωγής, η αρίθμηση, η ομαδοποίησή τους καθώς και οποιαδήποτε άλλη προτίμηση του συγγραφέα θα πρέπει να δηλώνεται καθαρά στην προτεινόμενη διάταξη του κειμένου. Ωστόσο αυτό δεν μπορεί να είναι δεσμευτικό, καθώς οι γενικές ρυθμίσεις της διάταξης επαφίενται στον επιμελητή των Πρακτικών.
3. ΔΟΚΙΜΙΑ
Ο συγγραφέας θα πάρει για διόρθωση ένα μόνο δοκίμιο, στο οποίο θα έχει γίνει και η γενική ρύθμιση της εργασίας.

Όταν το λάβετε παρακαλείσθε να προβείτε προσεκτικά στις ακόλουθες εργασίες:
– να διορθώσετε τα δοκίμια όσο πιο προσεκτικά μπορείτε (κατά προτίμηση με κόκκινο στυλό) χρησιμοποιώντας τα αναγνωρισμένα σημεία τυπογραφικών διορθώσεων.

– στείλτε πίσω τα δοκίμια στον επιμελητή όσο το δυνατόν πιο σύντομα, μέγιστο χρονικό όριο επιστροφής τέσσερις εβδομάδες.
Δεν επιτρέπονται τροποποιήσεις στο κείμενο, εκτός από συμπληρώσεις στη βιβλιογραφία με έργα που δημοσιεύτηκαν μετά την υποβολή του χειρογράφου. Σύντομες προσθήκες μπορούν να υποβληθούν μόνο ύστερα από συνεννόηση με τον επιμελητή.

Καμία αλλαγή δεν επιτρέπεται στη διάταξη των τεκμηρίων που συνοδεύουν το κείμενο.
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