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In Ihren wissenschaftlichen 
Arbeiten müssen Sie alle mit 

direkten oder indirekten Zitaten 
arbeiten, und stets 

die verwendeten Quellen 
angeben.
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Kapitel I
So setzen Sie zitate
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Je nach Fach und Vorgaben Ihrer 
Dozentin/Ihres Dozenten variieren 
die Formalitäten für ein korrektes 

Zitieren von Quellen.
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WORD bietet Ihnen hier einige 
Möglichkeiten an, mit der Sie Ihre 

Zitationen automatisiert und leicht 
editierbar vornehmen können.
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Auch automatisierte 
Literaturverzeichnisse lassen sich 

damit spielend leicht erstellen.
In diesem Manual zeigen wir Ihnen 

alle wichtigen Schritte dazu.
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Wenn Sie ein Zitat in WORD setzen 
möchten, müssen Sie zunächst die 

entsprechende Quelle anlegen 
(Autor, Titel, Erscheinungsjahr, 

etc.).
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Klicken Sie hierfür im Menüband 
auf den Punkt „Verweise“.

Bitte beachten Sie: In manchen 
Office 2016 Versionen heißt dieser 

Menüpunkt stattdessen 
„Referenzen“.
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In der Menüleiste finden Sie nun 
einen Menükomplex, der sich 

„Zitate und Literaturverzeichnis“ 
nennt.
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Setzen Sie die Schreibmarke an die 
Stelle des Textes, in der Sie ein 
erstes Zitat einfügen möchten.
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Zur Anlegen einer Quelle, klicken 
Sie nun zunächst auf den Punkt 

„Zitat einfügen“
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In dem Dropdown-Menü, das nun 
erscheint, klicken Sie den Punkt 
„Neue Quelle hinzufügen…“ an.
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Es öffnet sich das „Quelle 
erstellen“-Fenster. Hier können Sie 

nun gleich systematisch Ihre 
Quellenangaben vornehmen.
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Dieses Fenster können Sie als eine 
Art „Mini“-Literatur-

verwaltungsprogramm verstehen, 
mit dem Sie Ihre Quellenangaben in 
Ihrem WORD-Dokument und lokal 

auf Ihrem Rechner speichern 
werden, um jederzeit Zugriff auf sie 

zu haben.
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Füllen Sie nun die einzelnen 
Felder aus:
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Wählen Sie erst den Quellentyp 
Ihrer Quelle aus.
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WORD kann Beispielsweise 
zwischen Büchern und 

Zeitungsartikeln und anderen 
Quelltypen unterscheiden.
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Geben Sie nun den Autor Ihrer 
Quelle an.
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Halten Sie sich dabei stets an die 
Eingabevorgaben von WORD.

Diese finden Sie ganz unten im 
grauen Feld dieses Fensters.

OER der Universität Hamburg – CC BY SA 4.0

Manual: Automatische Zitation |  Juni 2018  |  Version 1.0  



Es ist sehr wichtig, dass Sie sich bei 
der Zeichensetzung, und 

Reihenfolge an diese Beispielzeile 
von WORD halten. Andernfalls liest 

das Programm Ihre Eingaben 
möglicherweise falsch aus, und es 

entstehen falsche Angaben im 
Literaturverzeichnis.
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Beispiel für eine korrekte Angabe 
und das Ergebnis im späteren, 

automatisierten 
Literaturverzeichnis.
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Beispiel für eine falsche Angabe –
mit Ergebnis im späteren, 

automatisierten 
Literaturverzeichnis.
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Der hier dargestellte Eintragsfehler 
hat zur Folge, dass diese 

Literaturangabe über den 
Vornamen einsortiert wird, und 

nicht, wie alle anderen 
Literaturangaben mit dem 

Nachnamen.
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Achten Sie daher stets auf eine 
korrekte Eintragung der Daten, mit 

Befolgung der von WORD 
angezeigten Zeichensetzung etc.
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Geben Sie nun auch den Titel, Jahr 
und Ort Ihrer Quelle an.
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Um weitere Eingabefelder 
einblenden zu lassen, setzen Sie ein 

Häkchen vor den Punkt „Alle 
Literaturverzeichnisfelder 

anzeigen“.
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Nun erscheinen weitere Felder, die 
Sie nach eigenem Ermessen 

entsprechen ausfüllen können.
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Bitte beachten Sie, dass Sie in dieser 
Eingabemaske die grundlegende 

Quelle eingeben - nicht bereits das 
einzelne Zitat aus dieser Quelle. Die 
Seiten-Angabe für das direkte oder 

indirekte Zitat machen Sie daher 
später an anderer Stelle.
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Bestätigen Sie Ihre Eingaben nun 
mit „OK“.
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An der Stelle, an der Sie eben Ihre 
Schreibmarke gesetzt hatten, ist 

nun eine automatisierte 
Quellenangabe von WORD erstellt 

worden.
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Sie erkennen das automatisierte 
Zitat daran, dass es in einer leicht-

grauen Unterlegung erscheint, 
wenn Sie mit der Maus 

darüberfahren.
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Diese automatisierte 
Quellenangabe wird von WORD 
stets in Klammern dargestellt.
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Sie können die Anzeige dieser 
Zitierung verändern, indem Sie eine 
andere Formatvorlage in der oberen 

Menüleiste anwählen.
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Je nach gewählter Zitier-
Formatvorlage, verändert sich auch 

die Darstellung Ihrer 
Quellenangabe im Text.

OER der Universität Hamburg – CC BY SA 4.0

Manual: Automatische Zitation |  Juni 2018  |  Version 1.0  



Die deutlichste Auswirkung der 
Wahl auf eine bestimmte Zitier-
Formatvorlage zeigt sich aber im 

späteren, automatisierten 
Literaturverzeichnis.
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Hier Beispiele für die einzelnen 
Literaturverzeichnisse, je nach 

gewählter Norm:
GB7714
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Hier Beispiele für die einzelnen 
Literaturverzeichnisse, je nach 

gewählter Norm:
Harvard
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Hier Beispiele für die einzelnen 
Literaturverzeichnisse, je nach 

gewählter Norm:
Gost - Namenssortierung
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Besprechen Sie mit Ihrer 
Dozentin/Ihrem Dozent, ob eine 
dieser Normen in Frage kommt, 

und wählen Sie diese entsprechend 
aus.
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Eine Übersicht aller möglichen 
Literaturverzeichnisse, der hier 

aufgelisteten Zitier-
Formatvorlagen, finden Sie als 

separate PDF unter 
uhh.de/uk-kurse-rrz
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Besprechen Sie mit Ihrer 
Dozentin/Ihrem Dozent, ob eine 
dieser Normen in Frage kommt, 

und wählen Sie diese entsprechend 
aus.
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Eine Übersicht aller möglichen 
Literaturverzeichnisse, der hier 

aufgelisteten Normen, finden Sie 
als separate PDF unter 

uhh.de/uk-kurse-rrz

Falls keine der hier von WORD zur 
Verfügung gestellten Normen für 

Sie in Frage kommt, empfehlen wir 
Ihnen die Weiterarbeit mit dem 
Literaturverwaltungsprogramm 

Citavi. Kurse zu diesem gibt es u.a. 
in der Staatsbibliothek Hamburg.
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Für dieses Manual wählen das 
Anwendungsbeispiel mit der 

Zitiernorm „GB7714“. Sie können 
gern derweil mit Ihrer 

selbstgewählten Zitiernorm 
weiterarbeiten.
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Bei Ihrer Quellenangabe im Text 
müssen Sie i. d. R. die konkrete 

Seitenzahl angeben, aus der sie das 
Zitat entnommen haben. 
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Dies können Sie nun ganz einfach 
tun, indem Sie direkt auf die grau 

unterlegte Zitierfläche klicken.
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Die Zitierquelle wird nun mit 
einem Rahmen und dunklerer 

Unterlegung dargestellt.
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Klicken Sie nun auf den kleinen 
schwarzen Pfeil ganz rechts vom 

Rahmen. 
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In dem nun erscheinenden 
Kontextmenü wählen Sie den Punkt 

„Zitat bearbeiten“ aus.
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In dem kleinen Fenster können Sie 
nun die konkrete Seitenzahl 

eingeben und mit „OK“ bestätigen.
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Die Seitenzahl wurde nun 
entsprechend zu dieser Zitatangabe 

hinzugefügt.
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Die Darstellung der Seitenzahl 
variiert hier ebenfalls, je nach 

gewählter Zitiernorm.
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Wenn Sie nun an einer anderen 
Stelle ein neues Zitat desselben 

Autors einsetzen möchten, müssen 
Sie nun nur noch die Schreibmarke 

an die entsprechende 
Stelle setzen … 
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… und anschließend wieder über 
„Verweise“ (oder „Referenzen“) auf 
den Punkt „Zitat einfügen“ klicken.
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Sie können sehen, dass die eben 
von Ihnen angelegte Quelle nun 

direkt als Auswahlmöglichkeit im 
Drop-Down-Menü angezeigt wird.
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Wenn Sie diese direkt via Klick 
anwählen, wird sofort eine 

entsprechende Zitierangabe an der 
eben angewählten Textstelle 

generiert.
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Auch hier können Sie wieder 
Seitenzahlen einfügen, indem Sie 

die Zitatangabe erst anklicken, 
dann auf den kleinen schwarzen 
Pfeil rechts vom Rahmen klicken, 

und dann den Punkt „Zitat 
bearbeiten“ anwählen.
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Tragen Sie die Seitenzahlen ein und 
bestätigen Sie die Eingabe wieder 

mit „OK“.
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Auf diese Weise können Sie in 
Ihrem gesamten Dokument nun 

jederzeit und sehr schnell Zitate zu 
dieser Quelle setzen.

OER der Universität Hamburg – CC BY SA 4.0

Manual: Automatische Zitation |  Juni 2018  |  Version 1.0  



OER der Universität Hamburg – CC BY SA 4.0

Weitere Quellen können Sie nun 
über den selben Weg anlegen: Über 

den Punkt „Verweise“ (oder 
„Referenzen“) …
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… und „Zitat einfügen“ zu „Neue 
Quelle hinzufügen…“ klicken. 
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Sie können aber auch neue Quellen 
erstellen, und bereits erstellte 

Quellen verändern und bearbeiten, 
indem Sie stattdessen auf den 

Punkt „Quellen verwalten“ klicken.
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Hier öffnet sich nun das sogenannte 
„Quellen-Manager“-Fenster, bei 

dem Sie auf der rechten Seite Ihre 
„Aktuelle Liste“, mit all jenen 

Quellen sehen, die Sie gerade in 
diesem Dokument 

angelegt haben.
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Auf linken Seite befindet sich die 
sogenannte „Masterliste“. Hier 

sammeln sich sämtliche Quellen, 
die Sie an diesem lokalen Rechner 
schon einmal in WORD angelegt 

haben. 
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Sie wäre leer, wenn Sie außer der 
rechts stehenden Quelle noch nie 

eine Quelle an diesem Rechner 
und/oder in hier geöffneten WORD-

Dokumenten erstellt haben.
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Sie können eine Quelle aus der 
Aktuellen Liste via Klick 

anwählen …
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… und anschließend den Button 
„Bearbeiten“ klicken.
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Nun erscheint das Quellen-Eingabe-
Fenster, das Sie bereits kennen. Hier 

können Sie Änderungen und 
Ergänzungen vornehmen.
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Zum Speichern Ihrer Eingaben 
klicken Sie wieder auf „OK“, sodass 

sich das Fenster wieder schließt.
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Möchten Sie stattdessen eine neue 
Quelle anlegen, klicken Sie in dem 
„Quellen-Manager“-Fenster nun 

auf „Neu…“.

Manual: Automatische Zitation |  Juni 2018  |  Version 1.0  



OER der Universität Hamburg – CC BY SA 4.0

Hier können Sie nun, wie bereits 
kennengelernt, neue Quellen 

anlegen und speichern, um Ihre 
Literaturliste zu erweitern.
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Auf diese Weise können Sie Ihre 
Quellen-Liste jederzeit in Ihrem 

Dokument erweitern.
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Mit Schließen werden Ihre 
aktuellen Angaben übernommen.
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Mit Schließen werden Ihre 
aktuellen Angaben übernommen.
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Herzlichen Glückwunsch! Sie haben 
nun Ihre ersten Quellen-Angaben in 

WORD angelegt und für ein 
automatisiertes Zitieren 
Einsatzbereit gemacht!
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Kapitel II
automatisches Zitieren 

in Fußnoten
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Einige von Ihnen müssen Ihre 
Zitatenquellen in Fußnoten 

angeben.
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In diesem Kapitel lernen Sie, wie Sie 
diese ebenfalls auf automatisierte 
Weise in WORD erstellen können.
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Wenn Sie eine Fußnote setzen 
möchten, gehen Sie zunächst wie 

folgt vor: Setzen Sie die 
Schreibmarke an die gewünschte 

stelle für den hochgestellten 
Fußnotenverweis.
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Gehen Sie nun im Menüband auf 
den Punkt „Verweise“ (oder 

„Referenzen“) …
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… und darunter auf den Punkt 
„Fußnote einfügen“.
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Alternativ wenden Sie die 
Tastenkombination Strg + Alt + F 

(„F“ für Fußnote) an, um noch 
schneller eine Fußnote zu erstllen.
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Sie können sehen, dass WORD 
automatisch eine Fußzeile erstellt 
hat, in der nun Ihre Schreibmarke 

blinkt.
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Gleichzeitig wurde automatisch
eine hochgestellte „1“ für die ersten 

Fußnote an der entsprechenden 
Textstelle, sowie die zugehöre „1“ 

in der Fußzeile generiert.
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Sie können nun Ihren 
Fußnoteneintrag manuell machen, 

oder aber Ihre Quellenverweise 
automatisiert setzen. 
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Lassen Sie die Schreibmarke hierfür 
in der Fußnote …
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… und gehen Sie über „Verweise“ 
(oder „Referenzen“) und „Zitat 
einfügen“, um Ihre gewünschte 
Quelle anzuwählen, die Sie hier 

zitieren möchten.
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Hinweis:
Falls Sie noch keine Quellen in 

Ihrem WORD-Dokument angelegt 
haben, tun Sie dies bitte vorab 

mithilfe der Anleitung aus Kapitel I 
in diesem Manual.
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Wenn Sie Ihre Zitatquelle nun 
angewählt haben, wird von WORD 

wieder automatisch ein 
Quellenverweis aus den Daten Ihrer 

hinterlegten Quelle erstellt.
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Sie werden jedoch merken, dass 
diese stets in Klammern 

ausgegeben wird – auch wenn Sie 
einen anderen Zitierstil 

(„Formatvorlage“) auswählen.
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Wenn Sie über Klick auf die 
Quellenangabe den Rahmen um 

das Zitat aufrufen …
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… können Sie dann über den kleinen 
schwarzen Pfeil rechts auf den 

Punkt „Zitat bearbeiten“ …
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… lediglich Seitenzahlen eingeben 
oder Angaben, wie Autor, Jahr oder 

Titel mit einem Häkchen 
unterdrücken.
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Die Klammern lassen sich aber auf 
diese Weise zunächst nicht 

entfernen.
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Wenn Sie die Klammern entfernen 
möchten, und trotzdem noch auf 

die automatische Ziterfunktion von 
WORD zurückgreifen möchten, 

müssen Sie nun folgende Schritte 
genau durchgehen:
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Entscheiden Sie sich zunächst auf 
eine Formatvorlage zum zitieren. 

Zur Veranschaulichung haben wir in 
diesem Manual die Zitiernorm 

„APA“ gewählt.
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Tipp:
Eine Übersicht aller möglichen 
Literaturverzeichnisse, der hier 

aufgelisteten 
Zitier-Formatvorlagen, finden Sie 

als separate PDF unter 
uhh.de/uk-kurse-rrz

Entscheiden Sie sich zunächst auf 
eine Formatvorlage zum zitieren. 

Zur Veranschaulichung haben wir in 
diesem Manual die Zitiernorm 

„APA“ gewählt.
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Gehen Sie nun unter dem Punkt 
„Verweise“ (oder „Referenzen“) auf 

den Punkt „Quellen verwalten“. 
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In dem neu Erscheinenden Fenster 
klicken Sie nun auf den Punkt 

„Durchsuchen…“.
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Es öffnet sich ein neues Fenster.
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Klicken Sie nun auf die oben 
eingeblendete Adresszeile …
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… diese wird dann automatisch blau 
markiert angezeigt.
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Via Rechtsklick auf die blaue Zeile 
und „Kopieren“ haben Sie diese 

Zeile nun in den Zwischenspeicher 
übernommen.
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Tipp: Alternativ und schneller ist 
das Tastenkürzel Strg + C zum 

Kopieren.

Manual: Automatische Zitation |  Juni 2018  |  Version 1.0  



OER der Universität Hamburg – CC BY SA 4.0

Da wir aus diesem Fenster lediglich 
den Text aus der Adresszeile 

brauchten, können Sie nun auf den 
Punkt „Abbrechen“ klicken.
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Schließen Sie auch das Quellen-
Manager-Fenster.
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Öffnen Sie nun auf Ihrem Rechner 
(also außerhalb von WORD) den 
Windowsexplorer – also einen 

beliebigen Dateiordner.
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In unserem Beispiel haben wir den 
„Bilder“-Ordner angewählt.
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Klicken Sie nun wieder mit der 
Maus auf die Adresszeile des 

Ordnerfensters …
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… sodass diese wieder mit blau 
hinterlegten Text erscheint.
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Über Rechtsklick auf die Zeile und 
„Einfügen“ setzen Sie nun den 

vorhin kopierten Text ein.
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Tipp: Alternativ geht das besonders 
schnell geht das über die 

Tastenkombination Strg + V.
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Bestätigen Sie die Eingabe mit der 
Enter-Taste.
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Öffnen Sie nun via Doppelklick den 
„Style“-Ordner.
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Hier finden Sie nun die Auflistung 
aller Zitier-Formatvorlagen, die Sie 

bereits aus Ihrem WORD-
Dokument kennen.  
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Wählen Sie nun die gewünschte 
Vorlage an, die Sie künftig ohne 

Klammern in Fußnoten anwenden 
möchten.

Manual: Automatische Zitation |  
Juni 2018  |  Version 1.0  



OER der Universität Hamburg – CC BY SA 4.0

Über die Tastenkürzel Strg + C …
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… und Strg + V erstellen Sie eine 
Kopie derselben Zitier-

Formatvolage in diesem Ordner.
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Mit Doppelklick auf die Kopie 
können Sie die Datei nun 

umbenennen. Wählen Sie zur 
leichten Wiedererkennung einen 
möglichst eindeutigen Namen.

Manual: Automatische Zitation |  
Juni 2018  |  Version 1.0  



OER der Universität Hamburg – CC BY SA 4.0

Über Rechtsklick auf die nun 
umbenannte Datei gehen Sie auf 

den Punkt „Öffnen mit“ und 
„Editor“.
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Es öffnen sich nun das 
Editorfenster. In ihm können Sie 

viele Zeilen Programmiercode 
sehen. Wenn Ihnen diese Zeilen 

völlig kryptisch erscheinen, müssen 
Sie sich keine Sorgen machen. 

Gehen Sie einfach die folgenden 
Schritte systematisch durch.
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Wählen Sie zunächst das 
Tastenkürzel Strg + F an.
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Es öffnet sich im Editor nun das 
„Suchen“-Fenster. Ihre 

Schreibmarke blinkt dort hinter der 
Zeile „Suchen nach:“.
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Tragen Sie hier nun den Suchbegriff 
„openbracket“ ein.
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Wir suchen damit die Stelle im 
Code, die definiert, dass sich in 
einem Quell-Zitat durch Word 

immer eine Klammer öffnet (open 
bracket) und danach wieder am 

Ende des Zitates schließt 
(close bracket). 
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Bestätigen Sie Ihre Eingabe mit 
„Weitersuchen“.
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Der Editor schickt Sie nun genau an 
die Stelle, wo der Begriff 

„openbracket“ das erste Mal im 
Code auftaucht. Die Stelle wird blau 

hinterlegt angezeigt.
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Scrollen Sie mit Ihrem Mausrad nun 
soweit herunter, bis Sie die ersten 
zwei Absätze von „openbracket“ 

sehen können. 
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Diese beiden Absätze 
markieren Sie nun.
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Jetzt markieren Sie folgenden Text 
hier aus dieser PDF mit Ihrer Maus 

und kopieren Ihn über Strg + C:

<xsl:template name="templ_prop_OpenBracket" > <xsl:param name="LCID" /> 
<xsl:variable name="_LCID"> <xsl:call-template name="localLCID"> <xsl:with-param 
name="LCID" select="$LCID"/> </xsl:call-template> </xsl:variable> <xsl:text> 
</xsl:text> </xsl:template> 

<xsl:template name="templ_prop_CloseBracket" > <xsl:param name="LCID" /> 
<xsl:variable name="_LCID"> <xsl:call-template name="localLCID"> <xsl:with-param 
name="LCID" select="$LCID"/> </xsl:call-template> </xsl:variable> <xsl:text> 
</xsl:text> </xsl:template> 
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Gehen Sie nun wieder zum Editor, 
mit dem noch immer blau 

markierten beiden Absätzen, und 
betätigen Sie auf Ihrer Tastatur das 

Kürzel Strg + V, um den neuen 
Codeteil nun anstelle des alten 

einzufügen. 
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Statt des blau hinterlegten Textes 
ist nun der neue Code eingetragen.
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Bestätigen Sie die gemachte 
Veränderung, indem Sie die Datei 
nun mit dem Tastenkürzel Strg + S 

speichern.
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Sie können das Editor-Fenster 
nun schließen.
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Gehen Sie nun wieder zurück zu 
WORD: 

Speichern Sie Ihr Dokument mit 
Strg + S, denn …
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… um die eben neu erstellte Zitier-
Formatvorlage „Ohne Klammern“ 

auch für WORD verfügbar zu 
machen, müssen Sie das Programm 
WORD nun schließen und nochmal 

neu starten.
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Öffnen Sie Ihr Dokument nun 
wieder und gehen dann direkt 

wieder zur nächsten Fußnote, um 
Ihre Schreibmarke dort zu setzen.
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Fügen Sie dort zunächst einen 
Quellenverweis ein, indem Sie über 
„Verweise“ (oder „Referenzen“) auf 

„Zitat einfügen“ klicken und eine 
entsprechende Quelle auswählen.
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Sie werden sehen, dass nun unter 
„Verweise“ (oder „Referenzen“) 

und „Formatvorlagen“ nun die von 
Ihnen eben bearbeitete 

Formatvorlage zweimal aufgelistet 
wird.
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Bei einer dieser beiden 
Formatvorlagen handelt es sich um 

die besagte „Ohne Klammern“. 
Probieren Sie beide Vorlagen aus, 

bis sich in Ihrer Fußnote die 
Quellenangabe ohne Klammern 
zeigt, und Sie wissen, welche der 

beiden Formatvorlagen Ihre 
gewünschte ist.
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Bei einer dieser beiden 
Formatvorlagen handelt es sich um 

die besagte „Ohne Klammern“. 
Probieren Sie beide Vorlagen aus, 

bis sich in Ihrer Fußnote die 
Quellenangabe ohne Klammern 
zeigt, und Sie wissen, welche der 

beiden Formatvorlagen Ihre 
gewünschte ist.

Wenn keine der beiden 
Formatvorlagen die gewünschte 

Zitierweise ohne Klammern 
anzeigt, wiederholen Sie bitte die 

Schritte im Kapitel II dieses 
Manuals noch einmal, ab der Stelle, 
wo Sie die Formatvorlage im Editor 

öffnen.
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Herzlichen Glückwunsch!
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… ob sich die eben von Ihnen 
bearbeitete Formatvorlage nun 

doppelt in der Liste befindet.
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Wenn dies der Fall ist, so ist Ihnen 
die erfolgreiche Übernahme Ihres 

neuen Zitations-Formates 
gelungen!
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Wenn dies der Fall ist, so ist Ihnen 
die erfolgreiche Übernahme Ihres 

neuen Zitations-Formates 
gelungen!

Falls nicht, wiederholen Sie bitte die 
Schritte von Kapitel II dieses 

Manuals noch einmal.
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Das nun von Ihnen erstelle Zitat 
können Sie wie gewohnt mit einer 
Seitenangabe ergänzen, indem Sie 

einmal auf das Zitat klicken … 
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… und über den kleinen schwarzen 
Pfeil rechts klicken, und im 
Dropdown-Menü auf „Zitat 

bearbeiten“ klicken.
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Tragen Sie die Seitenzahl ein und 
bestätigen Sie wie gewohnt mit 

„OK“.
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Auch Ihre Seitenzahl wird nun 
weiterhin, wie gewünscht, ohne 

Klammern, angegeben.
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Herzlichen Glückwunsch! 
Sie haben sich nun erfolgreich eine 

Zitierweise ohne Klammern 
eingerichtet!
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Sie können nun auch an beliebig 
anderer Stelle weitere Fußnoten 
setzen. Am schnellsten geht dies 

über Strg + Alt + F auf Ihrer 
Tastatur.
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WORD wird hier stets die 
Nummerierung der Fußnoten linear 

sortieren und Ihre vorherigen 
Einträge entsprechen in der 

Reihenfolge korrigieren. 
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Tipp: Wenn Sie nach einem Eintrag 
in Ihrer Fußnote schnell wieder an 

die Textstelle springen möchten, in 
der Sie gerade die hochgestellte 
Zahl für die Fußnote generiert 

haben …
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…betätigen das Tastenkürzel 
Shift + F5. 
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Ihre Schreibmarke springt dann 
direkt zur letzten Stelle, an der Sie 

gerade waren.
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Herzlichen Glückwunsch! 
Sie arbeiten nun erfolgreich mit 

Fußnoten!
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Kapitel IiI
Automatisiertes 

Literaturverzeichnis
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Mit dem Prinzip, mit dem Sie in 
Kapitel I dieses Manuals bereits 

Quellen angelegt haben, lässt sich 
in WORD nun ganz einfach ein 

automatisiertes 
Literaturverzeichnis erstellen.
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Hierfür setzen Sie die Schreibmarke 
unter Ihre Überschrift 

„Literaturverzeichnis“ …
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Und gehen dann über den 
Menüpunkt „Verweise“ (oder 
„Referenzen“) auf den Punkt 

„Literaturverzeichnis“.
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Wählen Sie in dem Dropdown-
Menü nun den Punkt 

„Literaturverzeichnis einfügen“ aus.
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Sie können nun sehen, dass WORD 
ein automatisches 

Literaturverzeichnis erstellt.
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WORD bezieht sich dabei auf all die 
Quellen, die Sie bereits über 

„Quellen verwalten“ oder „Zitat 
einfügen“ im Dokument angelegt 

haben.
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Zudem wendet es die Zitier-
Formatvorlage an, die Sie in der 

Menüleiste unter „Zitate und 
Literturverzeichnis“ angewählt 

haben.
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Wählen Sie eine andere Zitier-
Formatvolage im Dropdown-Menü 

aus, so verändert sich auch die 
Formatierung des gesamten 

Literaturverzeichnisses.
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Besprechen Sie mit Ihrer 
Dozentin/Ihrem Dozenten, ob eine 

dieser Normen in Frage kommt, 
und wählen Sie diese entsprechend 

aus.
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Eine Übersicht aller möglichen 
Literaturverzeichnisse, der hier 

aufgelisteten Normen, finden Sie 
als separate PDF unter 

uhh.de/uk-kurse-rrz

Besprechen Sie mit Ihrer 
Dozentin/Ihrem Dozenten, ob eine 

dieser Normen in Frage kommt, 
und wählen Sie diese entsprechend 

aus.
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Falls keine der hier von WORD zur 
Verfügung gestellten Normen für 

Sie in Frage kommt, empfehlen wir 
Ihnen die Weiterarbeit mit dem 
Literaturverwaltungsprogramm 

Citavi. Kurse zu diesem gibt es u.a. 
in der Staatsbibliothek Hamburg.
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Falls Sie im Laufe des Schreibens 
einige Quellen hinzufügen …
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… oder Ihre bereits bestehenden 
Quellen verändern oder 

entfernen …
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… werden Sie feststellen, dass Ihr 
automatisiertes 

Literaturverzeichnis diese 
Veränderungen nicht gleich 

übernimmt.
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Diese Änderungen werden erst 
sichtbar, wenn sich das 

Literaturverzeichnis aktualisiert.
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Klicken Sie dafür mit der Maus auf 
eine beliebige Stelle im 

Literaturverzeichnis. Das gesamte 
Verzeichnis wird dabei grau 

hinterlegt.
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Mit Rechtsklick auf das 
Literaturverzeichnis rufen Sie nun 

zwei Menüs auf.
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Klicken Sie hier auf den Punkt 
„Felder aktualisieren“.
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Klicken Sie hier auf den Punkt 
„Felder aktualisieren“.
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Alternativ – und viel schneller –
führt Sie hier auch das Drücken der 
Taste „F9“ zum Ziel, nachdem Sie 
das Literaturverzeichnis mit Ihrer 

Maus angewählt haben.
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Das Literaturverzeichnis aktualisiert 
sich sofort, und alle neu 

hinzugefügten oder geänderten 
Quellen werden nun nach dem 

neuesten Stand Ihres Dokuments 
angezeigt.
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Herzlichen Glückwunsch! Sie haben 
nun erfolgreich Ihr automatisiertes 

Literaturverzeichnis in WORD 
erstellt!
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Du hast Fragen zu diesem Manual? 

Oder Dir ist irgendwo ein Fehler aufgefallen? 
Dann zögere nicht, Dich bei uns zu melden!

Wir entwickeln unsere Manuals stetig weiter, 
um Euch bestmöglich für Eure Arbeiten zu unterstützen.

Kontakt
Kurse RRZ | Julia Pawlowski

Universitätskolleg
Universität Hamburg

Universitätskolleg
Schlüterstr. 51

20146 Hamburg 

Mail
julia.pawlowski@uni-hamburg.de

Das Universitätskolleg wird aus Mitteln des BMBF unter 
dem Förderkennzeichen 01PL17033 gefördert. Die 

Verantwortung liegt bei den Herausgebern und 
Autorinnen und Autoren.

mailto:julia.pawlowski@uni-hamburg.de


Das Universitätskolleg wird aus Mitteln des BMBF unter 
dem Förderkennzeichen 01PL17033 gefördert. Die 

Verantwortung liegt bei den Herausgebern und 
Autorinnen und Autoren.

Dieses Manual entstand am Universitätskolleg der Universität Hamburg, 
in Kooperation mit dem Regionalen Rechenzentrum.
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