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Grundsätzliches Vorgehen  

Im Dokument oben auf "Referenzen" klicken, Zitierstandard auswählen.1 

 

Neue Quellen aufnehmen: Oben auf "Quellen verwalten" (bei Mac: "Zitate") klicken, im Popup-Fenster 

auf "Neu" (bei Mac: auf das + unten im Seitenbalken Zitate). 

Quellentyp auswählen, Kästchen "Alle Literaturverzeichnisfelder anzeigen" anklicken, Felder ausfüllen: 

 

 

 
1 Alle Beispiele in diesem Dokument entsprechen dem Zitierstandard APA, 6. Auflage. Es ist ebenfalls möglich mit ISO 690 zu 
zitieren. Dann müssen Sie in der Liste den entsprechenden Standard auswählen. Das Befüllen der Felder bleibt gleich, das 
Verzeichnis und z. T. die Kurzbelege sehen etwas anders aus. 

APA 6. Auflage 
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Für das Literaturverzeichnis am Ende der Arbeit auf "Literaturverzeichnis" klicken und anwählen. Das 

Verzeichnis wird automatisch erstellt mit allen Quellen, welche für die Arbeit erfasst wurden. 
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Zitieren  

Wörtliches Zitat im Text mit Anführungs- und Schlussstrichen erfassen. Danach auf "Zitat einfügen" 

klicken und entsprechende Quelle auswählen. Autor und Jahr erscheinen automatisch in einer Klammer. 

Bei der Übernahme von Information sowie der Paraphrase entfallen die Anführungs- und Schlusszeichen. 

Der Kurzbeleg muss trotzdem eingefügt werden. 

Achtung: Beim Zitieren in einer Fussnote müssen die Klammern am Schluss von Hand gelöscht werden! 

Dazu muss jeder Kurzbeleg zuerst mit Rechtsklick in statischen Text konvertiert werden2. 

 

 
2 Achtung: Nachdem ein Kurzbeleg in statischen Text konvertiert wurde, darf das Literaturverzeichnis 
nicht mehr aktualisiert werden, da sonst die Quellen der statischen Text-Kurzbelege aus dem 
Literaturverzeichnis gelöscht werden! 
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Um die Seite anzugeben, auf der das Zitat in der Originalquelle steht, den Kurzbeleg anklicken und "Zitat 

bearbeiten" wählen. 
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Die Seitenzahl einfüllen und "OK" klicken. 

 

Das Zitat steht nun mit dem korrekten Kurzbeleg im Text. 

 

Wenn der Name des Autors im Text vor dem Zitat erwähnt wird, ebenfalls den Kurzbeleg anklicken und 

das Kästchen "Autor" und "Titel" bei "Unterdrücken" anwählen: 
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Mehrere Quellen für einen Kurzbeleg  

Wenn Sie mehrere Quellen in einem Kurzbeleg aufführen möchten, klicken Sie für die 2. Quelle ganz ans 

Ende der 1. Quelle innerhalb der Klammer und fügen die 2. Quelle ein. Word generiert automatisch eine 

Trennung zwischen beiden Quellen mit einem Strichpunkt: 

 

Wenn Sie Seitenzahlen ergänzen möchten, funktioniert es bei Word für Windows wie oben erklärt, für 

jede Quelle einzeln, bei Word für Mac leider nur für die 1. Quelle. Da hilft dann nur der Umweg via Word 

für Windows mit Copy-Paste oder Sie müssen es ganz zuletzt von Hand bearbeiten. 

 

Quelle ohne Autor /in  bzw. Herausgeber /in  

Falls Sie keine/n Autor/in oder Herausgeber/in einer Quelle finden, was z. B. bei Webseiten vorkommen 

kann, versuchen Sie es mit der Firma (z. B. via Impressum oder Datenschutz auf der Website):  

 

 

Wenn Sie auch dort nichts finden, erscheint beim APA-Standard im Kurzbeleg der Name der Webseite 

bzw. Titel des Beitrages mit dem Jahr: 

 

Bei ISO 690 erscheint standardmässig nur das Jahr. Dort müssen Sie im Feld Autor "Anonym" 

verwenden: 

 

Quellen ohne Datum  

Falls Sie von einer Quelle kein Erscheinungs- oder Publikationsdatum finden, lassen Sie das Feld leer. 

Der Kurzbeleg bei APA sieht dann so aus: 

 

Bei ISO 690 müssen Sie im Feld "Jahr" "kein Datum" eintragen, da dies nicht automatisch im Kurzbeleg 

und Literaturverzeichnis erscheint. 
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Weitere Quellentypen  

Webseite 

 

Literaturverzeichniseintrag: 

Keystone SDA. (kein Datum). Ausfuhr von Kriegsmaterial. Abgerufen am 30. März 2021 von 

https://keystone-

gateway.nanoo.id/web/guest/result?p_p_id=ch_keystone_liferay_result_portlet_ResultPortlet&p_

p_lifecycle=1&p_p_state=normal&p_p_mode=view&_ch_keystone_liferay_result_portlet_ResultP

ortlet_javax.portlet.action=%2Fresult%2Fpreview&_ch_keysto 

 

Dokument von Webs eite 

 

Literaturverzeichniseintrag: 

Medienzentrum Alte Kanti. (2020). Rechercheprotokoll. Abgerufen am 30. März 2021 von Medienzentrum 

Alte Kanti: https://mz-altekanti.ch/wp-content/uploads/2021/03/Recherche_Protokoll_2020.docx 
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Film  

 

Literaturverzeichniseintrag: 

Attenborough, D. (Regisseur). (19. November 2006). Jungles [Kinofilm]. 

 

Film von YouTube o.ä.  

 

Literaturverzeichniseintrag: 

The Minimalists. (2023). How to find a balanced life. Abgerufen am 3. März 2023 von 

https://www.youtube.com/watch?v=awjrrfh2_gE 

Bei ISO 690 wird das Medium im Literaturverzeichnis angegeben: 

The Minimalists. 2023. How to find a balanced life. [Film] 2023. 
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Kapitel aus einem Sammelband (Buchabschnitt):  

 

Bei einem mehrbändigen Werk muss auch noch der Band erfasst werden. 

Literaturverzeichniseintrag: 

Stöcklin, N. (2021). Mit Wikipedia zu mehr Informationskompetenz. In W. Sühl-Strohmenger (Hrsg.), 

Handbuch Informationskompetenz (S. 110-118). Berlin: Walter de Gruyter. 

 

Artikel aus Fachzeitschrift  

Vorlag "Journalartikel" (bei Mac "Artikel in einem Magazin") nehmen ("Journal" ist eine Fachzeitschrift, 

"Zeitschrift" eine Zeitschrift für die Unterhaltung) 

 

Literaturverzeichniseintrag: 

Patel, K. K. (2021). Brot und Würde für Millionen. Damals (7-2021), S. 36-39. 
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Zeitungsartikel  

Im neuen Word gibt es leider keine Vorlage "Zeitungsartikel" mehr. Am besten nimmt man "Artikel in einer 

Zeitschrift". 

 

Bei einem Print-Artikel muss die Seitenzahl erfasst werden, bei einem Online-Artikel das Abrufdatum (wie 

bei einer Website). 

Bei Online gefundenen Artikeln muss der Titel der Zeitung/Zeitschrift angegeben werden, in der der 

Artikel ursprünglich erschienen ist und nicht die Plattform, auf der er gefunden wurde (Swissdox oder 

Ähnliche). 

Literaturverzeichniseintrag: 

Vorwärts mit erneuerbaren Energien. (08. Juni 2011). Neue Zürcher Zeitung. Abgerufen am 07. April 

2021 von https://www.nzz.ch/erneuerbare_energien_nationalrat_verbandsbeschwerderecht-

1.10858905 

  

Neue Zürcher Zeitung 
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ChatGPT & Co.  

Für ChatGPT & Co. gibt es keine offiziellen Regeln, nur Empfehlungen. Es wird aber am ehesten als Tool 

behandelt, deshalb wählen wir die Vorlage "Elektronische Quelle". 

  

 

 

Der Autor ist die Firma, welche die KI vertreibt, der Titel der Titel des Chats (der Chat sollte im KI-Tool 

einen möglichst sprechenden Titel erhalten). In eckigen Klammern dahinter kommt [KI-Chat]. Das Modell 

der KI (z. B. ChatGPT-5) kommt ins Feld 'Titel der Publikation'. Das Datum ist das genaue Datum, an 

dem die Chatunterhaltung geführt wurde. Als URL sollte man den Direktlink zum Chat einfügen. 

Die Prompts sollten im Anhang aufgeführt werden. Der Verweis im Text muss ganz am Schluss von 

Hand bearbeitet werden: 

(OpenAI, 2026; siehe Anhang A für den Prompt) 

Literaturverzeichniseintrag: 

OpenAI. (26. Februar 2026). Abstimmung 2026 Individualbesteuerung [KI-Chat]. ChatGPT-5. Abgerufen 

am 09. März 2026 von https://chatgpt.com/share/69aeceec-16a0-8005-bb7d-5893cf658b0d 

 


