
In 5 einfachen Schritten ein automatisiertes Literaturverzeichnis in Word 
erstellen 

 

Kurzüberblick 

Wenn du ein automatisches Literaturverzeichnis in Microsoft Word anlegen möchtest, gehst du so 
vor: Über den Reiter „Referenzen“ > „Zitat einfügen“ > „Neue Quelle hinzufügen“ > „Alle 
Literaturverzeichnisfelder anzeigen“ trägst du die bibliografischen Informationen ein. Diesen 
Vorgang wiederholst du für jede verwendete Quelle. Danach kannst du die Literaturquellen direkt im 
Text einsetzen, indem du über „Zitat einfügen“ auf die entsprechende Quelle klickst. Den Zitierstil 
kannst du bei Bedarf im Bereich „Formatvorlage“ anpassen. Abschließend wird das vollständige 
Literaturverzeichnis über „Literaturverzeichnis einfügen“ an geeigneter Stelle eingefügt. Über einen 
Rechtsklick lässt sich das Verzeichnis jederzeit aktualisieren oder nachbearbeiten. 

 

Wozu ein Literaturverzeichnis? 

Ein ordentlich erstelltes Literaturverzeichnis gehört zu jeder wissenschaftlichen Arbeit dazu – sei es 
ein Referat, eine Hausarbeit oder eine Abschlussarbeit. Die dort aufgeführten Quellen geben 
Auskunft darüber, welche Literatur zur Erarbeitung bestimmter Inhalte verwendet wurde. Deshalb 
ist es für Schülerinnen und Schüler essenziell, sich mit dem richtigen Aufbau eines 
Literaturverzeichnisses auszukennen. 

Das Zitieren von Quellen gehört zum wissenschaftlichen Arbeiten dazu. Dabei reicht es nicht, im Text 
auf Literatur zu verweisen – alle verwendeten Werke müssen vollständig im Literaturverzeichnis 
erscheinen. So lässt sich nachvollziehen, welche Autor:innen für welche Aussagen verantwortlich 
sind. 

Word bietet eine Funktion, mit der sich ein solches Verzeichnis automatisch erstellen lässt, wenn die 
grundlegende Struktur bekannt ist. Auch wenn Literaturverzeichnisse außerhalb des 
wissenschaftlichen Kontexts genutzt werden, ist der Aufbau dort oft ein anderer – daher ist das 
Verständnis für die richtige Anwendung wichtig. 

 

Automatisiertes Literaturverzeichnis in Word – Schritt für Schritt 

Ein Literaturverzeichnis automatisch zu erstellen, klingt praktisch – und das ist es auch. Diese 
Methode eignet sich besonders für umfangreiche Arbeiten, in denen viele Quellen verwendet 
werden und die einem der gängigen 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 

Über den Reiter „Referenzen“ klickst du auf „Zitat einfügen“ und anschließend auf „Neue Quelle 
hinzufügen“. Danach trägst du die bibliografischen Angaben ein, die zur Quelle gehören – z. B. Titel, 
Autor, Jahr, Verlag usw. 



 

Du kannst den passenden Quellentyp im Dropdown-Menü auswählen – ob Buch, Zeitschriftenartikel 
oder Internetquelle. So lässt sich jede Literaturform korrekt zuordnen und abspeichern. 

 

 

Schritt 2: Weitere Zitate hinzufügen 

Je mehr Quellen du einpflegst, desto mehr Auswahl hast du später beim Einfügen 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 zurück. 

Per Klick auf „Zitat einfügen“ kannst du nun jede deiner gespeicherten Quellen direkt im Text als 
Referenz einsetzen. 



 

Schritt 3: Zitierstil auswählen 

Standardmäßig nutzt Word den APA-Zitierstil. Über das Auswahlmenü „Formatvorlage“ kannst du 
aber zwischen verschiedenen Zitierstilen wie Chicago, MLA, ISO usw. wählen. 

 

Hinweis: Wenn du Quellen in Fußnoten oder mit ergänzenden Angaben wie „vgl.“ oder Klammern 
versehen möchtest, musst du diese manuell hinzufügen – das übernimmt Word nicht automatisch. 

 

 



Schritt 4: Literaturverzeichnis einfügen 

Wenn alle Quellen eingetragen und im Text verwendet wurden, kannst du am Ende deiner Arbeit 
über „Referenzen“ > „Literaturverzeichnis“ dein Verzeichnis hinzufügen. Dort stehen verschiedene 
Formatvorlagen zur Auswahl. Wähle eine aus oder füge über „Literaturverzeichnis einfügen“ eine 
Standardversion ein. 

 

Schritt 5: Verzeichnis aktualisieren 

Falls du im Nachhinein Änderungen vornimmst – neue Quellen einfügst oder bestehende bearbeitest 
– kannst du das Verzeichnis über Rechtsklick > „Zitate und Literaturverzeichnis aktualisieren“ auf den 
neuesten Stand bringen. 

 

Beachte: Individuelle Anpassungen im Layout oder manuelle Änderungen werden bei einer späteren 
Aktualisierung überschrieben. 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 ermöglichen es, Literatur direkt aus Datenbanken zu importieren – ohne 
manuelle Eingabe. 

 


