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Leitfaden: Formalien für die Einreichung von Blogeinträgen
· Es werden nur Einreichungen von der Redaktion akzeptiert, welche das offizielle Formular „Formular für die Einreichung eines Blogeintrags“ nutzen und als Word-Dokument eingereicht werden. Studierende und Mitarbeitenden der Universität Potsdam können eine entsprechende Lizenz für Microsoft Word auf der Seite des ZIM kostenlos erstehen. 
· Alternative Abgabeformate wie Videos oder Audiodateien sollten vor der Einreichung mit der Redaktion abgesprochen werden. 
· QUELLEN müssen im Fließtext an geeigneter Stelle mit einem Hyperlink verlinkt werden. Auch Zitationen aus Büchern sollen zu entsprechenden Seiten der Verlage verlinkt werden, auf denen das Buch zu finden ist.
· BILDER /GRAFIKEN
· Sie können alle Bilder und/oder Grafiken verwenden, auf die Sie im Text explizit inhaltlich eingehen. Es handelt sich dann um eine Zitation. Hier müssen Sie die gängigen Zitationsregeln beachten, d.h.  in der Bildunterschrift mit angegeben sein, woher das Bild kommt und wer der Rechteinhaber ist. 
· Wenn Sie Bilder zu illustrierenden Zwecken nutzen (d.h. Sie gehen im Text nicht auf die Bilder explizit ein), dann haben Sie zwei Möglichkeiten:
· Im besten Fall nutzen Sie eigene Aufnahmen und/oder Darstellungen wie Fotos oder Screenshots. Sollten auf diesen expliziten Bildern oder Inhalte dritter erkennbar sein (etwa bei einem Screenshot eines Videos oder einem Foto von einer Buchseite), so können Sie dieses Bild verwenden, wenn Sie im Text auf diesen Inhalt dritter eingehen. Hier gelten dann dieselben Regeln wie bei einer Zitation. 
· Sie können Stockbilderverwenden, die Sie kostenlos und rechtefrei im Internet finden. Hier gilt, dass Sie immer sicherstellen müssen, dass Sie die Bilder korrekt nutzen. Das ist je nach Anbieter unterschiedlich. Auch wenn die Bilder kostenlos sind, kann es sein, dass Sie das Copyright angeben müssen oder bei dem Anbieter ein Konto anlegen müssen etc. Stellen Sie vor Verwendung solcher Bilder sicher, dass die Nutzung nicht zeitlich begrenzt ist, dass sie für die kommerzielle Nutzung und Änderung freigegeben sind und dass Sie die Auflagen des Anbieters erfüllen. Mögliche Seiten, auf denen Sie solche Bilder finden können: https://pixabay.com/de/ oder https://www.pexels.com/de-de/
· Egal wie Sie sich entscheiden, machen Sie bitte die Herkunft des von Ihnen verwendeten Materials deutlich und eindeutig kenntlich. 
· [bookmark: _GoBack]Sie können selbstverständlich Anonym oder mit einem Pseudonym veröffentlichen. Geben Sie hierzu einfach die entsprechende, von Ihnen gewünschte Änderung Ihres Klarnamens im Formular an und stellen Sie dabei mit Hilfe der Autorenliste sicher, dass die entsprechende Bezeichnung nicht schon vergeben wurde. Allgemein befürwortet die Redaktion Entweder das Verwenden eines Akronyms im Falle einer anonymen Veröffentlichung. 
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