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Das gilt es für das Einreichen von Beiträgen zu beachten: 
 

- Reichen Sie Beiträge bitte möglichst in digitaler Form ein. (Word- oder OpenOffice 

Dokument). In Ausnahmefällen ist auch die Papier- bzw. handschriftliche Form möglich. 

Dies bedarf bitte vorheriger Absprache. 

- Der Textumfang sollte maximal 10 DINA4-Seiten inklusive der Abbildungen betragen in 

einer gängigen Schriftgröße und Schriftart. 

- Die (erste) Überschrift weist kurz und prägnant auf den Inhalt des Beitrages hin. Falls 

erforderlich, kann gerne ein Untertitel ergänzt werden. 

- Gerne können digitalisierte Fotos oder sonstige Abbildungen mit aussagekräftigen 

Bildunterzeilen beigefügt werden. Die Abbildungen sollten mit Abb. 1, Abb.2, etc. 

durchnummeriert werden. Wichtig ist zudem, die Bildquelle zu benennen. 

In den Text selbst darf gerne durch Platzhalter (z.B. hier Abb. 1 einfügen) vermerkt 

werden, an welcher Stelle die Abbildungen eingefügt werden sollen. 

Nach individueller Absprache können auch Papier-Fotos eingescannt werden. 

- Beiträge, die aus der Erinnerung verfasst werden, benötigen keine Quellenangaben. Alle 

anderen Texte, die sich auf andere Quellen, wie z. B. Bücher, beziehen müssen die 

nachfolgende Zitierweise beachten. 

- Zitierweise: 
o Die Zitate bzw. Quellenverweise sollen im Text mit fortlaufenden hochgestellten 

Nummern gekennzeichnet werden. 

o Die Quellenangaben werden im Anmerkungsteil oder im Literaturverzeichnis am Ende 

des Textes zusammengefasst. 

o Beispiel: 

 Quellenangabe im Text: Numerisch: Benennung durch fortlaufende Zahlen,  

z. B. ¹ hinter dem Zitat. 

 Quellenangabe im Literaturverzeichnis: 1. Meier M, Müller H.: Die Kunst des 

Zitierens. Hamburg 2018, S. 5-10. 

 Wenn Sie Archivakten genutzt haben, geben Sie bitte nicht nur das Archiv an, 

sondern informieren Sie über die Nummer des genutzten Bestandes bzw. der 

Abteilung und die Nummer der Archivakte. 

- Achten Sie bitte auf eine richtige Rechtschreibung und korrekte Zeichensetzung. 

Hilfreich kann dazu die automatische Rechtschreib- und Grammatiküberprüfung in Word 

sein. 


