In 5 einfachen Schritten ein automatisiertes Literaturverzeichnis in Word
erstellen

Kurziiberblick

Wenn du ein automatisches Literaturverzeichnis in Microsoft Word anlegen mochtest, gehst du so
vor: Uber den Reiter ,Referenzen” >, Zitat einfiigen” > ,,Neue Quelle hinzufiigen” > ,Alle
Literaturverzeichnisfelder anzeigen” tragst du die bibliografischen Informationen ein. Diesen
Vorgang wiederholst du fiir jede verwendete Quelle. Danach kannst du die Literaturquellen direkt im
Text einsetzen, indem du Uber ,Zitat einfligen” auf die entsprechende Quelle klickst. Den Zitierstil
kannst du bei Bedarf im Bereich ,,Formatvorlage” anpassen. Abschlieffend wird das vollstandige
Literaturverzeichnis iber , Literaturverzeichnis einfiigen” an geeigneter Stelle eingefiigt. Uber einen
Rechtsklick lasst sich das Verzeichnis jederzeit aktualisieren oder nachbearbeiten.

Wozu ein Literaturverzeichnis?

Ein ordentlich erstelltes Literaturverzeichnis gehort zu jeder wissenschaftlichen Arbeit dazu — sei es
ein Referat, eine Hausarbeit oder eine Abschlussarbeit. Die dort aufgefiihrten Quellen geben
Auskunft dartiber, welche Literatur zur Erarbeitung bestimmter Inhalte verwendet wurde. Deshalb
ist es fur Schilerinnen und Schiiler essenziell, sich mit dem richtigen Aufbau eines
Literaturverzeichnisses auszukennen.

Das Zitieren von Quellen gehort zum wissenschaftlichen Arbeiten dazu. Dabei reicht es nicht, im Text
auf Literatur zu verweisen — alle verwendeten Werke missen vollstandig im Literaturverzeichnis
erscheinen. So lasst sich nachvollziehen, welche Autor:innen fiir welche Aussagen verantwortlich
sind.

Word bietet eine Funktion, mit der sich ein solches Verzeichnis automatisch erstellen lasst, wenn die
grundlegende Struktur bekannt ist. Auch wenn Literaturverzeichnisse aulRerhalb des
wissenschaftlichen Kontexts genutzt werden, ist der Aufbau dort oft ein anderer — daher ist das
Verstandnis fiir die richtige Anwendung wichtig.

Automatisiertes Literaturverzeichnis in Word — Schritt fiir Schritt

Ein Literaturverzeichnis automatisch zu erstellen, klingt praktisch — und das ist es auch. Diese
Methode eignet sich besonders fiir umfangreiche Arbeiten, in denen viele Quellen verwendet
werden und die einem der gangigen Zitierformate wie z. B. APA oder MLA folgen. Bei kleineren
Projekten oder sehr spezifischen Zitierstilen kann die manuelle Variante sinnvoller sein.

Schritt 1: Quelle eintragen

Uber den Reiter ,Referenzen” klickst du auf ,Zitat einfiigen” und anschlieRend auf ,,Neue Quelle
hinzufligen”. Danach tragst du die bibliografischen Angaben ein, die zur Quelle gehéren — z. B. Titel,
Autor, Jahr, Verlag usw.



Quelle erstellen

Quellentyp

Literaturverzeichnisfelder fir APA

*  Autor

*  Titel

*  Jahr

* ont
Bundesland/Kanton
Land/Region

*  Verleger
Herausgeber

Band

Anzahl der Bande

Alle Literaturverzeichnisfelder anzeigen

Tagname
Sch16

Buch v Sprache

Schewarth, Corinna; Friedrich, Sibylle;

[] Firma Autor

Soziale und padagogische Arbeit bei Traumatisierung.
2016

Miinchen

Ernst Reinhardt Verlag

*  Empfohlenes Feld

Beispiel: Scholl, Thorsten; Gnielka, Saskia

? X
Standard v
Bearbeiten A
Bearbeiten
e v,

Du kannst den passenden Quellentyp im Dropdown-Meni auswahlen — ob Buch, Zeitschriftenartikel
oder Internetquelle. So lasst sich jede Literaturform korrekt zuordnen und abspeichern.

Quelle erstellen

Quellentyp
Literaturverzeichnisfelder fir APA

*  Autor

*  Titel

*  Titel der Zeitschrift
Ort

*  Jahr

*  Monat

*  Tag
*  Seiten
Herausgeber

Verleger

L O

Alle Literaturverzeichnisfelder anzeigen
Beispiel: 50-62

Tagname

Wwel22

Artikel in einer Zeitschrift v Sprache

Welter, Nicole; Tenorth, Heinz-Elmar;
I:] Firma Autor
Entgrenzung des Erziehungsbegriffs. Risiken einer beliebten Strategie

Zeitschrift fur Padagogik 68

*  Empfohlenes Feld

Schritt 2: Weitere Zitate hinzufiigen

? X
Standard v
Bearbeiten A
Bearbeiten
v

Je mehr Quellen du einpflegst, desto mehr Auswahl hast du spater beim Einfligen der Zitate im Text.
Anders als bei klassischen Arbeiten, bei denen zuerst zitiert und dann die Quelle ins Verzeichnis

geschrieben wird, funktioniert Word umgekehrt: Du erstellst zuerst deine Literaturliste — und greifst
dann beim Schreiben darauf zuriick.

Per Klick auf ,,Zitat einfigen” kannst du nun jede deiner gespeicherten Quellen direkt im Text als

Referenz einsetzen.



Schritt 3: Zitierstil auswahlen

StandardmaRig nutzt Word den APA-Zitierstil. Uber das Auswahlmenti ,Formatvorlage” kannst du
aber zwischen verschiedenen Zitierstilen wie Chicago, MLA, ISO usw. wahlen.

Hinweis: Wenn du Quellen in FuRnoten oder mit erganzenden Angaben wie ,vgl.” oder Klammern
versehen mochtest, musst du diese manuell hinzufligen — das Gbernimmt Word nicht automatisch.



Schritt 4: Literaturverzeichnis einfiigen

Wenn alle Quellen eingetragen und im Text verwendet wurden, kannst du am Ende deiner Arbeit
Uber , Referenzen” > ,Literaturverzeichnis” dein Verzeichnis hinzufiigen. Dort stehen verschiedene
Formatvorlagen zur Auswahl. Wahle eine aus oder flige liber , Literaturverzeichnis einfliigen” eine
Standardversion ein.
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Schritt 5: Verzeichnis aktualisieren

Falls du im Nachhinein Anderungen vornimmst — neue Quellen einfiigst oder bestehende bearbeitest
— kannst du das Verzeichnis tGber Rechtsklick > ,,Zitate und Literaturverzeichnis aktualisieren” auf den
neuesten Stand bringen.

Beachte: Individuelle Anpassungen im Layout oder manuelle Anderungen werden bei einer spateren
Aktualisierung Gberschrieben. Wenn du sehr spezifische Formatvorgaben hast oder mit besonders
vielen Quellen arbeitest, lohnt sich eventuell der Einsatz spezialisierter Programme wie Citavi, Zotero
oder Mendeley. Diese Tools ermdglichen es, Literatur direkt aus Datenbanken zu importieren — ohne
manuelle Eingabe.



