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Zitierleitfaden  

Dieser Zitierleitfaden hilft Ihnen dabei, die Informationen anderer (z.B. aus Büchern, Websites, 
Videos) richtig zu zitieren und ein vollständiges Quellen- und Abbildungsverzeichnis zu erstellen.  
 
 

 
Grundlagen 

Sobald Sie Informationen von anderen - also von Quellen - nutzen, müssen Sie diese in 
Ihrem KN oder in Ihrer VA angeben. In diesem Zusammenhang unterscheidet man zwischen 
einem direkten und indirekten Zitat.  
 

Indirektes Zitat: 
Beim indirekten Zitieren werden Informationen anderer sinngemäss (nicht Wort für Wort) in 
den eigenen Text eingebaut. Das nennt man auch paraphrasieren.  
 

 

 

 

 

 

Direktes Zitat: 
Beim direkten Zitieren werden Informationen wortwörtlich in den eigenen Text mit 
Anführungs- und Schlusszeichen « » eingebaut.   
 

 

 

 

 

 

 

Wann Quellenangaben nicht gemacht werden müssen 
 
• Eigene Meinungen oder Erfahrungen  

• Allgemein bekannte Fakten oder allgemeines Wissen 

• Eigene Bilder oder Visualisierungen 

Tipp: Lieber eine Quelle mehr, als eine zu wenig angeben. So sind Sie auf der sicheren Seite. 
Bei Unsicherheiten fragen Sie Ihre Lehrperson. 
 

 

 

 

Beispiel:  
Originalsatz aus einer Quelle: «Die Nutzung von erneuerbaren Energien ist ein wichtiger 
Schritt zur Bekämpfung des Klimawandels.» 
 
Diesen Satz könnten Sie in Ihrer Arbeit folgendermassen umschreiben (paraphrasieren):  
 
Es wurde betont, dass die Integration erneuerbarer Energien eine bedeutende Massnahme 
zur Bewältigung des Klimawandels darstellt.1 

 

Beispiel:  
Originalsatz aus einer Quelle: «Die Nutzung von erneuerbaren Energien ist ein wichtiger 
Schritt zur Bekämpfung des Klimawandels.» 
 
Diesen Satz könnten Sie in Ihrer Arbeit folgendermassen einbauen:  
 
Die Klimaaktivistin, Sarah Müller, hielt in ihrem Buch fest: «Die Nutzung von erneuerbaren 
Energien ist ein wichtiger Schritt zur Bekämpfung des Klimawandels.»2 
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Quellen korrekt angeben 

Quellenangaben sind als Fussnote (hochgestellte Zahl) auf der Seite zu machen, auf der 
Gedanken und Informationen anderer verwendet wurden. Ausserdem müssen alle verwendeten 
Quellen im sogenannten «Quellenverzeichnis» ausgewiesen werden. 
 

Fussnoten einfügen 
Schauen wir uns doch mal, wo und wie Sie in diesem Beispiel Quellen bzw. Fussnoten angeben 
sollten. 
Die vermehrte Nutzung von erneuerbaren Energiequellen ist nicht nur ein persönliches Anliegen 
von mir, sondern auch ein grosses Anliegen bekannter Klimaaktivisten. So hält beispielsweise 
die Klimaaktivistin Sarah Müller in ihrem Buch fest: «Die Nutzung von erneuerbaren Energien ist 
ein wichtiger Schritt zur Bekämpfung des Klimawandels.»1 Glücklicherweise sehen das nicht nur 
Klimaaktivisten so, sondern auch die Schweizer Regierung unternimmt vieles in diesem Bereich. 
So steht auf der Webseite der Schweizerischen Eidgenossenschaft, dass der Anteil der 
erneuerbaren Energien am Gesamtenergieverbrauch bis zum Jahre 2050 markant gesteigert 
werden sollen.2 
 
 
 
 

 
 
 

• Hier sind keine Quellenangaben notwendig, da es sich bei diesem Textabschnitt um eigenes 
Gedankengut oder eigene Erfahrungen handelt, die Sie in eigenen Worten niedergeschrieben 
haben.  
 

• Hier wird ein direktes Zitat aus dem Buch von Sarah Müller in den Text eingebaut. Aus diesem 
Grund steht der Satz auch in Anführungs- und Schlusszeichen (« »). Ausserdem wird eine 
Fussnote (hochgesetzte Zahl) eingesetzt.  

 

• Diese Information stammt von einer Webseite der Schweizerischen Eidgenossenschaft und wird 
sinngemäss bzw. in eigenen Worten in Ihrer Arbeit verwendet. Deshalb muss die Quelle 
angeben werden. Der Satz muss aber nicht in Anführungs- und Schlusszeichen gesetzt werden.  

 

Und so funktioniert’s technisch 
 
Word Datei öffnen → Text schreiben → Satz markieren → In der Menüleiste oben, 

«Referenzen» wählen → «Fussnote einfügen» wählen → 

Kurzbeleg erstellen  

 

Kurzbeleg erstellen 
 
Schauen Sie mal in die Fusszeile dieser Seite. Dort finden Sie die Kurzbelege der Quellen, die 
im obigen Beispiel verwendet wurden. Und genau so sollten Sie auch Ihre Arbeit gestalten.  
 
Aus Büchern oder Zeitschriften Name des Buches/Zeitschrift, Autor, Seite 

Beispiel:  
Nachhaltigkeit im 21. Jahrhundert, Sarah Müller, S. 117 

Von Internetseiten Link 
Beispiel: 
https://www.eda.admin.ch/aboutswitzerland/de/home/wirtschaft/energie/die-
erneuerbaren-energien.html  

Aus Filmen, Youtube Videos, 
Podcasts usw. 

Link, Zeitangabe 
Beispiel:  
https://www.youtube.com/watch?v=uqvVfsEJGQY, 1:04:12 

 
1 Nachhaltigkeit im 21. Jahrhundert, Sarah Müller, S. 117 
2 https://www.eda.admin.ch/aboutswitzerland/de/home/wirtschaft/energie/die-erneuerbaren-energien.html 

https://www.eda.admin.ch/aboutswitzerland/de/home/wirtschaft/energie/die-erneuerbaren-energien.html
https://www.eda.admin.ch/aboutswitzerland/de/home/wirtschaft/energie/die-erneuerbaren-energien.html
https://www.youtube.com/watch?v=uqvVfsEJGQY
https://www.eda.admin.ch/aboutswitzerland/de/home/wirtschaft/energie/die-erneuerbaren-energien.html
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Quellen von Abbildungen korrekt angeben 

Wenn Bilder oder andere Visualisierungen von Ihnen selbst stammen, brauchen Sie keine 
Quellen anzugeben. Sollten die Bilder jedoch von Quellen stammen, oder von Quellen 
stark inspiriert sind, müssen die Quellen auf der jeweiligen Seite angegeben werden. 
Ebenfalls sind die Quellen im Abbildungsverzeichnis anzugeben.   
 

Quellen der Abbildung korrekt angeben 

  
Sie haben im Internet ein tolles Bild gefunden, die Sie – ohne Veränderung – so in Ihrer Arbeit 
verwenden wollen. Sie geben dem Bild einen Titel (z.B. Die Welt ganz klein) und fügen 
wieder eine Fussnote hinzu.   
 

 

Abbildung 1: Die Welt ganz klein3 

 
Wenn Sie eine Grafik oder ein Bild selber, auf Grundlage Ihrer eigenen Gedanken, 
erstellt haben, dann müssen Sie das Bild ebenfalls beschriften. Eine Quelle 
angeben, brauchen Sie in solchen Fällen jedoch nicht.  

 
Je nach dem von wo Sie das Bild kopiert haben, müssen Sie die Quelle in Ihrer Arbeit anders 
angeben.  
 
Aus Büchern oder Zeitschriften Name des Buches/Zeitschrift, Autor, Seite 

Beispiel:  
Nachhaltigkeit im 21. Jahrhundert, Sarah Müller, S. 118 

Von Internetseiten Link 
Beispiel: 
https://www.eda.admin.ch/aboutswitzerland/de/home/wirtschaft/energie/die-
erneuerbaren-energien.html  

Aus Filmen, Youtube Videos, 
Podcasts usw. 

Link, Zeitangabe 
Beispiel:  
https://www.youtube.com/watch?v=uqvVfsEJGQY, 1:04:12 

 

Und so funktioniert’s technisch 
 
Bild einfügen → Bild auswählen (darauf klicken) → In der Menüleiste oben, «Referenzen» 
auswählen → «Beschriftung einfügen» auswählen → Abbildung beschriften → 
Fussnote hinzufügen 
 
 
 
 
 
 

 
3 https://www.klima.ch/bild/von/einer/birne.html 

https://www.eda.admin.ch/aboutswitzerland/de/home/wirtschaft/energie/die-erneuerbaren-energien.html
https://www.eda.admin.ch/aboutswitzerland/de/home/wirtschaft/energie/die-erneuerbaren-energien.html
https://www.youtube.com/watch?v=uqvVfsEJGQY
https://www.klima.ch/bild/von/einer/birne.html
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Quellenverzeichnis 

In Ihrer Arbeit reicht ist nicht aus, die Quellen nur als Kurzbeleg auf der jeweiligen Seite 
anzugeben. Alle Quellen müssen nochmals in einem separaten Kapitel namens 
Quellenverzeichnis angegeben werden. Das Quellenverzeichnis wird in der Regel ganz am 
Schluss Ihrer Arbeit ausgeführt. 
 
Ein Quellenverzeichnis sieht meistens etwa so aus: 
 

 
 

Abbildungsverzeichnis 

Auch die Quellen von Abbildungen müssen in einem separaten Kapitel namens 
Abbildungsverzeichnis angegeben werden. Das Abbildungsverzeichnis wird ebenfalls ganz 
am Schluss Ihrer Arbeit ausgeführt.  
 
Ein Abbildungsverzeichnis sieht meistens etwa so aus: 
 

 

 

 


