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Die folgenden Seiten sollen sollen den Umgang mit der Literaturverwaltung erleichtern, indem sie 

konkrete Hinweise geben, wie einzelne Felder zu interpretieren und auszufüllen sind. In einem ersten 

Schritt wurden dafür die wichtigsten Quellentypen am Beispiel des Chicago Style herangezogen:  

Buch 

Buchabschnitt (d.i. Beitrag in einem Sammelwerk, einer Anthologie) 

Zeitungsartikel  (besser geeignet für Artikel in einer Zeitschrift) 

Artikel in einer Zeitschrift (besser geeignet für Zeitungsartikel) 

 

Bericht (d.i. eine wissenschaftliche Darstellung wie Dissertation, Habilitation, sinngemäß 

auch auf Seminararbeiten, vorwissenschaftliche Arbeiten anzuwenden) 

Website 

Dokument von Website 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Die Hinweise werden jeweils von Screenshots unterstützt, die alle zur Verfügung stehenden Felder 

eines Quellentyps zeigen. Farbig hervorgehoben sind jene Felder, die bei der Erstellung des 

Literaturverzeichnisses berücksichtigt werden: 

Für eine korrekte Angabe im Literaturverzeichnis unbedingt ausfüllen. 

Nicht verwenden. 

Werden für das Literaturverzeichnis nur dann verwendet, wenn sie Text enthalten. 

Eine oder mehrere Beispiele verdeutlichen die Hinweise. Dabei folgen auf den Screenshot der 

Eingabemaske jeweils ein Kurzbeleg dieses Titels und die Langform, wie sie im Literaturverzeichnis 

automatisch erstellt wird.  

Wenn kleine Anpassungen bei der Gestaltung des Literaturverzeichnisses unbedingt erwünscht sind 

(z.B. „Hrsg.“ statt „Herausgeber“), kann das nach (!) Fertigstellung der Arbeit in einem allerletzten 

Arbeitsschritt erfolgen, nachdem die Titel des Literaturverzeichnisses markiert und mit der 

Tastenkombination STRG+UMSCHALT+F9 in statischen Text umgewandelt worden sind. 

Für alle Quellentypen gilt:  

Kurztitel    nur, wenn im Kurzbeleg zusätzlich zu Autor auch ein Kurztitel stehen soll  

Standardnummer  ISBN (Bücher) bzw. ISSN (Zeitschriften) nur als Hilfe für Kauf oder Suche 

Kommentare     persönliche Notizen und Hinweise  

 

 

   



Hujber, Quellen verwalten in WORD 2010   (Vers.0)    3 

Der Quellentyp „Buch“ 

 
Autor   Für die Eingabe einer oder mehrerer Personen unbedingt auf Bearbeiten klicken 

und die Personenmaske verwenden. 

Firma Autor  Unglückliche Übersetzung für „Corporate Author“. Hier wären Institutionen, 

Körperschaften (z.B. Akademie der Wissenschaften, Statistik Austria …) anzuführen. 

Allerdings nur, wenn keine Personen als AutorInnen angeführt sind. 

Titel   Hier ist der genaue Titel (mit eventuellem Untertitel) einzufügen (ohne Punkt am 

Ende!) 

Jahr  Erscheinungsjahr des konkreten Buches 

Ort   Wenn der Ortsname zur Unterscheidung von gleichlautenden Namen eine 

zusätzliche geografische Bezeichnung trägt (z.B. Freiburg im Breisgau), dann hier 

komplett eintragen.  Das Feld Bundesland/Kanton bleibt frei! 

Verleger   Name des Verlages, wobei das frei stehende Nomen „Verlag“ weggelassen wird 

(z.B. „Böhlau“ statt „Böhlau Verlag“). 

Herausgeber  Wird nicht angegeben, wenn ein oder mehrere AutorInnen angeführt sind 

(Ausnahme bei literarischen Werkausgaben einzelner AutorInnen).  

Band   Hier nur anführen, wenn ein Einzelband eine abgeschlossene Einheit darstellt  

Anzahl der Bände Bei mehrbändigen Ausgaben hier die Gesamtzahl als Ziffer eintragen („Bde“ wird 

von WORD ergänzt). 

Übersetzer  Wird im Normalfall nicht angegeben. Bei Übersetzungen literarischer Werke ins 

Deutsche kann es allerdings hilfreich sein, dieses Feld zu verwenden, um 

Textausgaben besser zu unterscheiden. 

Edition   Auflagenbezeichnung wie im Buch, Abkürzungen möglich (z.B. 3., verb. Aufl.) 
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BEISPIEL Buch mit 1 Autor 

 

Kurzbeleg:  
 

 (Jele 2012, S. 33), auch ohne „S.“ möglich, dann aber durchgehend! 

Eintrag im Literaturverzeichnis:  
 

Jele, Harald. Wissenschaftliches Arbeiten: Zitieren. 3. Auflage. Stuttgart: Kohlhammer, 2012. 

 

 

 

   



Hujber, Quellen verwalten in WORD 2010   (Vers.0)    5 

Der Quellentyp „Buchabschnitt“ 

„Single Chapter in an Edited Book“ heißt es im englischen Original, das wäre zu verstehen als Beitrag 

(selbständiger Aufsatz mit eigenem Titel) in einem Sammelband. Darunter verstehen wir ein Buch, 

das mehrere Aufsätze meist verschiedener AutorInnen sammelt. 

Stammen alle Beiträge dieses Buches vom selben Autor, ist er auch Buchautor. Weit häufiger 

allerdings stammen solche Beiträge von verschiedenen AutorInnen und sind von einem/einer 

Herausgeber/Herausgeberin zu einem Buch zusammengefasst worden. 

 
Autor   AutorIn des eigenständigen Beitrages (Aufsatzes)! 

Titel   der genaue Titel des Beitrages/Aufsatzes (ohne Punkt am Ende!) 

Buchautor  Nur möglich, wenn alle Beiträge von dieser (einzigen) Person verfasst wurden.  

Buchtitel   Genauer Titel des Sammelwerkes, in dem der Beitrag veröffentlicht wurde. 

Seiten   Seiten, auf denen sich der Beitrag findet, z.B. S. 71‐96 (ohne Leerzeichen),  

bei mehrbändigen Werken zusätzlich Bandangabe (z.B. Bd.II, S. 71‐96). 

Ort   vgl. Buch 

Verleger   vgl. Buch 

Herausgeber  Nicht mehr als 3 Personen angeben.  

Übersetzer  vgl. Buch 

Band   Ziffer nur, wenn Beitrag einen kompletter Band eines mehrbändigen Werkes bildet. 

Kapitelnummer   Nur, wenn Seitenangabe unmöglich ist (z.B. Seitenzählung beginnt immer neu). 

Edition   Wenn im Literaturverzeichnis unberücksichtigt, ab 2. Auflage am Ende einfügen!  

BEISPIEL Beitrag in einem Sammelwerk 
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BEISPIEL Aufsatz in einem Sammelwerk 

 

Kurzbeleg:  
 

(Stary 2009, S. 78) 

Eintrag im Literaturverzeichnis:  
 

Stary, Joachim. „Wissenschaftliche Literatur lesen und verstehen.“ In Die Technik des 

wissenschaftlichen Arbeitens. Eine praktische Anleitung, Herausgeber: Norbert Franck, S. 71‐

96. Paderborn u.a.: Schöningh, 2009. 

„15., überarb. Auflage“ wäre nachzutragen. 
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Beispiel 2 Aufsatz in einem Sammelwerk 

 

 

Kurzbeleg:   
 

(Schätzlein 2005b, 188) 

 

Eintrag im Literaturverzeichnis:   
 

Schätzlein, Frank. „Ton und Sounddesign beim Fernsehen.“ In Sound. Zur Technologie und 

Ästhetik des Akustischen in den Medien, Herausgeber: Harro Segeberg und Frank Schätzlein, 

S. 184‐203. Marburg: Schüren, 2005b. 
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Der Quellentyp „Zeitungsartikel“ ( Beitrag in einer Zeitschrift!) 

Da hier für das Langzitat auch Heftnummern und Jahrgänge erfasst werden, das eingegebene Datum 

aber nicht im Langzitat angeführt wird, ist diese Maske nicht für Zeitungsartikel, sondern für Beiträge 

in Zeitschriften einzusetzen! 

 

Autor   des betreffenden Artikels (Aufsatzes) 

Firma Autor  Körperschaft als Autor bei Artikeln kaum anzutreffen (möglich nur, wenn keine 

Personen als AutorInnen angeführt sind). 

Titel   der genaue Titel (mit eventuellem Untertitel) des Artikels  (ohne Punkt am Ende!) 

Zeitungsname  der Name der Zeitschrift (!) 

Jahr   Erscheinungsjahr 

Monat  so wie auf dem Titel der Zeitschrift angegeben (meistens ausgeschrieben)  

Seiten   Seiten, auf denen sich der Beitrag findet, z.B. S. 71‐96 (ohne Leerzeichen zwischen 

Ziffern). 

Herausgeber  Wird bei Zeitschriften nicht angegeben.  

Verleger  Wird bei Zeitschriften nicht angegeben.  

Band   Bezeichnung des Jahrgangs, wie am Titelblatt angegeben (z.B. 41. Jahrgang)  

Ausgabe  Ziffer der Zählung wie am Titelblatt (WORD ergänzt „Nr.“), sonst leer lassen 
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BEISPIEL Artikel in einer Zeitschrift 

 

 

Kurzbeleg:  

(Mittnik 2011, S. 15) 

Eintrag im Literaturverzeichnis:  

Mittnik, Philipp. „Die vorwissenschaftliche Arbeit im Fach 'Geschichte und 

Sozialkunde/Politische Bildung'.“ Historische Sozialkunde. Geschichte – Fachdidaktik – 

Politische Bildung 41. Jahrgang, Nr. 4 (2011): S. 14‐17. 
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Der Quellentyp „Artikel in einer Zeitschrift“ ( Zeitungsartikel!) 

Da nur hier der genaue Erscheinungstag im Langbeleg angeführt wird, ist diese Maske – anders als im 

Quellentyp angegeben! – sinnvoll für die Erfassung von Zeitungsartikeln zu verwenden.  

 

Autor   des betreffenden Artikels (Aufsatzes) 

Firma Autor  Körperschaft als Autor bei Artikeln kaum anzutreffen (möglich nur, wenn keine 

Personen als AutorInnen angeführt sind). 

Titel   der genaue Titel des Beitrages/Aufsatzes (mit eventuellem Untertitel) ohne Punkt 

am Ende! 

Titel der Zeitschrift wäre nun der Name der Zeitschrift (!) 

Jahr   Teil des genauen Erscheinungsdatums 

Monat  Teil des genauen Erscheinungsdatums 

Tag   Teil des genauen Erscheinungsdatums 

Seiten   Seiten, auf denen sich der Beitrag findet, z.B. S. 71‐96 (ohne Leerzeichen zwischen 

Ziffern). 

Edition   größere Tageszeitungen erscheinen oft in verschiedenen Ausgaben (z.B. Morgen‐ 

oder Abendausgabe, Bundesländerausgabe …), angeben, wenn bekannt 
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BEISPIEL Artikel in einer Zeitung 

 

Kurzbeleg:  
 

(Kropiunigg 2013, S. A3) 

Eintrag im Literaturverzeichnis:  
 

Kropiunigg, Rafael Milan. „Eine österreichische Affäre. [...] ein historischer Rückblick auf den 

Fall Borodajkewycz.“ Der Standard, 30. März 2013: S. A3. 
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Der Quellentyp „Bericht“ 

Der Quellentyp „Bericht“ bietet sich an für Arbeiten an, die in engem Zusammenhang mit einer 

Institution stehen wie etwa Dissertationen und Diplomarbeiten. Es handelt sich dabei um 

selbständige Publikationen. 

 

Autor   des betreffenden Artikels (Aufsatzes) 

Firma Autor  nur möglich, wenn keine Personen als AutorInnen angeführt sind). 

Titel   der Arbeit ohne Punkt am Ende! 

Jahr   Erscheinungsjahr 

Fachbereich   wenn es sich um eine Organisationseinheit innerhalb einer Institution handelt (z.B. 

Institut für Diskrete Mathematik und Geometrie an der Technischen Universität 

Wien) 

Institution   z.B. Universität Wien, Akademie der Wissenschaften, Institut für Höhere Studien … 

Ort   Erscheinungsort (Sitz der Institution) 

Seiten   Seiten, auf denen sich der Beitrag findet, z.B. S. 71‐96 (ohne Leerzeichen zwischen 

Ziffern). 

Berichtstyp  z.B. Dissertation, Fachbereichsarbeit, Diplomarbeit …  

Verleger   entfällt üblicher Weise bei Zeitschriften 

Edition   größere Tageszeitungen erscheinen oft in verschiedenen Ausgaben (z.B. Morgen‐ 

oder Abendausgabe, Bundesländerausgabe …), angeben, wenn bekannt 
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BEISPIEL einer Hochschulschrift 

  

 

Kurzbeleg:   
 

(Ottner 2001, 45) 

Eintrag im Literaturverzeichnis:   
 

Ottner, Christine. „Frühneuzeitliche Gesundheitsfürsorge? Obrigkeitlich "verwaltete" 

Krankheit und Gesundheit in Krems an der Donau und Österreich unter der Enns von 1580 

bis 1680.“ Diss., Universität Wien, Wien, 2001. 
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Der Quellentyp „Website“ 

Die Website (umgangssprachlich oft ungenau als Homepage bezeichnet) ist hier die Gesamtheit eines 

Internetauftritts mit all ihren Pages (Seiten), inklusive der Homepage (d.i. die Startseite). 

 

Autor   wohl nur dann möglich, wenn es sich um die Website einer Einzelperson handelt 

Firma Autor   

Name Webseite  bleibt leer, wenn der gesamte Internetauftritt angeführt wird 

Name Website  Name des gesamten Internetauftrittes 

Herausgeber   

Name d.Produzenten    

Produktionsfirma    

Jahr   des Entstehungsdatum; kann oft auch einen Zeitraum abdecken (z.B. 2005‐2013) 

Monat   des Entstehungsdatums, bei gesamter Website sehr selten möglich 

Tag   des Entstehungsdatums, bei gesamter Website sehr selten möglich 

Jahr des Zugriffs   Teil des Zugriffsdatums 

Monat d.Zugriffs  Teil des Zugriffsdatums 

Tag des Zugriffs   Ohne Punkt! Teil des Zugriffsdatums 

URL   übergeordneter URL, bei größeren Institutionen meistens die Domain  

Version   wenn angegeben (z.B. Version 3) 
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BEISPIEL einer Website 

 

 

 

Kurzbeleg:   
 

(Schaetzlein 2005‐2013) 

Eintrag im Literaturverzeichnis:   
 

—. Frank Schätzlein. 2005‐2013. http://www.frank‐schaetzlein.de/ (Zugriff am 03. April 

2013). 
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Der Quellentyp „Dokument von Website“ (d.i. Web‐Page / Webseite) 

Die einzelne Seite einer Website heißt im Englischen Web‐Page. Die prominenteste solche Seite ist 

die Startseite (Homepage). Während für den gesamten Internetauftritt meistens der englische 

Ausdruck Websitebeibehalten wird, wobei Site mit (Ausführungs‐)Ort  zu übersetzen wäre,  wird das 

englische Pendant Webpage weit seltener verwendet. Und so ergibt sich durch den phonetischen 

Gleichklang von Website und Webseite gerne eine Irritation. Auch für PDF‐Dokumente. 

 

Autor   der konkreten Quelle 

Firma Autor  vgl. Buch 

Name Webseite  im Sinne von Webpage (Teil eines Internetauftrittes)  

Name Website  (übergeordneter) Name des gesamten Internetauftritts 

Herausgeber   

Name d.Produzenten    

Produktionsfirma    

Jahr   Entstehungsdatum (Publikationsdatum) der konkreten Quelle 

Monat   Entstehungsdatum (Publikationsdatum) der konkreten Quelle 

Tag   Entstehungsdatum (Publikationsdatum) der konkreten Quelle 

Jahr des Zugriffs   Teil des Zugriffsdatums 

Monat d.Zugriffs  Teil des Zugriffsdatums 

Tag des Zugriffs   Ohne Punkt! Teil des Zugriffsdatums 

URL   Verlinkung auf die konkrete Quelle 

Version   wenn angegeben (z.B. Version 3) 

BEISPIEL einer Webpage („Webseite“) 
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BEISPIEL Webpage (Webseite) von einer Website 

 

 

Kurzbeleg:   
 

(Schätzlein 1995, #kap5) 

 

Eintrag im Literaturverzeichnis:   
 

Schätzlein, Frank. „Produktionsprozess und Stereophonie im Hörspiel. "Fünf Mann 

Menschen" von Ernst Jandl und Friederike Mayröcker.“ Frank Schätzlein. April 1995. 

http://www.frank‐schaetzlein.de/texte/fmm.htm (Zugriff am 24. April 2013). 
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BEISPIEL eines PDF‐Dokumentes von einer Website 

 

 

Kurzbeleg:   
 

(Schätzlein 2005a, 197) 

 

Eintrag im Literaturverzeichnis:   
 

—. „Ton und Sounddesign beim Fernsehen.“ Vers. PDF‐File. Frank Schätzlein. 2005a. 

http://www.frank‐schaetzlein.de/texte/fernsehton_gfm2005.pdf (Zugriff am 24. April 2013). 

 

 

 

 

   


