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1 Allgemeine Bestimmungen 

1.1 PC-Nutzung 

1.1.1 Word 

Die Diplomarbeiten werden im Textverarbeitungsprogramm Word erstellt. Zu diesem 
Zweck befinden sich im Angaben-Ordner auf dem Schulserver Formatvorlagen, die ver-
wendet werden sollten. 

Die Formatvorlagen für die Deckblätter sollten unbedingt verwendet werden, um Einheit-
lichkeit sicherzustellen. Dabei darf man nicht vergessen, die jeweiligen Felder korrekt 
auszufüllen. 

1.1.2 Zusammenarbeit auf OneDrive 

Um spätere Formatierungsprobleme zu umgehen, ist die Zusammenarbeit in einem Do-
kument auf OneDrive sinnvoll. Hierfür kopiert man die Formatvorlage aus dem Angaben-
Ordner auf OneDrive und benennt sie passend um.  

 
Mit dem Klick auf „Privat“ kann man 
allen Teammitgliedern und dem Be-
treuer Zugriff auf das Dokument 
gewähren. Jedes Teammitglied kann 
zeitgleich mit anderen das Doku-
ment bearbeiten. 

Es ist dabei wichtig, immer mit der 
Vollversion von Word zu arbeiten 
(„In Desktop-App öffnen“). 

In der Vorlage für die Diplomarbeit 
gibt es für jedes Teammitglied einen 
eigenen Abschnitt. Die Platzhalter-
namen müssen durch die Namen 
der Teammitglieder ersetzt werden. 

Word speichert die Arbeit immer automatisch (Automatisches Speichern muss links oben 
eingeschaltet sein). Somit haben alle beteiligten Personen jederzeit Zugriff auf den aktu-
ellen Arbeitsfortschritt. Alle Teammitglieder sollten ausschließlich in diesem Dokument 
arbeiten. Trotzdem sollte in gewissen Zeitabständen eine Sicherungskopie auf der Fest-
platte oder auf einem anderen sicheren Speichermedium erstellt werden. 
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Bei OneDrive wird bei Klick auf das i-Symbol in der rechten oberen Ecke eine 
Zusammenfassung aller Aktivitäten der letzten 30 Jahre angezeigt.  

1.2 Geschlechtergerechte Sprache (Gendern) 
In den Diplomarbeiten ist auf eine geschlechtergerechte Formulierung zu achten. Dies ist 
in Hinblick auf die Grammatik und die Lesbarkeit am einfachsten mit Doppelformen zu 
lösen: die Schülerinnen und Schüler. Wesentlicher Vorteil der Doppelform ist, dass sie in 
der Grammatik an alle unterschiedlichen Situationen angepasst werden kann und nicht 
zu Missverständnissen oder Leseproblemen führt. Andere Lösungen wie z.B. Gender-
Gap, Gender-Sternchen, Doppelpunkt oder auch das (veraltete) Binnen-I sind ebenfalls 
möglich, erschweren aber das Lesen. Man sollte sich auf jeden Fall auf eine Art des 
Genderns einigen und durchgehend dieselbe Lösung verwenden. Im Zweifelsfall ist hier 
eine Absprache mit der Betreuungsperson ratsam. 

1.3 Aufbau der Diplomarbeit 
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Hauptteil  

Zusammenfassung, Ergebnisse des 
Arbeitsprozesses  

Literatur- und  
Quellenverzeichnis  

 
Glossar (Liste von Fachbegriffen 
mit Erklärung) 

Abbildungsverzeichnis  

Anhang  

 Leeres Zwischenblatt 

Antrag aus www.diplomarbeiten-
bbs.at 
Projektstrukturplan 
Begleitprotokolle 

 

 Fragebögen, Bilanzen, … 
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1.4 Formatierung 

1.4.1 Seitenformatierung 

Die Formatvorlage ist bereits korrekt formatiert. Seiten werden einseitig bedruckt, der Text 
ist im Blocksatz mit automatischer Silbentrennung formatiert. Um eine falsche Silben-
trennung zu korrigieren, kann man mit Strg und - einen bedingten Trennstrich einfügen. 
Um eine Silbentrennung zu umgehen, kann man für einzelne Wörter die Rechtschreibkon-
trolle ausstellen (Wort markieren, Haken bei Rechtschreibung und Grammatik nicht 
prüfen) oder einen gesperrten Umbruch mit Shift und Enter davor einfügen. Hübscher se-
hen Dokumente aus, die keine unbegrenzten aufeinanderfolgenden Trennstriche 
erlauben (einzustellen in den Silbentrennungsoptionen).  

Die Seitenränder werden links auf 3cm er-
weitert. Die Einstellungen finden sich 
unter Layout – Seite einrichten. 

1.4.2 Textformatierung 

Es können Schriftarten mit Serifen oder ohne Serifen verwendet werden. Wichtig ist je-
doch die Lesbarkeit. Im gesamten Dokument sollte nur eine Schriftart gewählt werden. 
Dazu sollten die Standard-Formatvorlagen geändert werden und keine neuen Formatvor-
lagen erstellt werden. 

Der Fließtext (Formatvorlage Standard) sollte mit 1,5-fachem Zeilenabstand und 8pt Ab-
stand nach dem Absatz formatiert werden. Vor dem Absatz ist kein Abstand. 

1.4.3 Überschriften 

Nach einer Überschrift folgt keine Leerzeile. Eine Überschrift darf nicht am Ende einer 
Seite stehen, wenn nicht zumindest die ersten Zeilen des nächsten Absatzes ebenfalls 
auf der Seite dargestellt werden. Sollte dies der Fall sein, kann ein Seitenumbruch einge-
fügt werden oder in der Absatzformatierung unter Zeilen- und Seitenumbruch ein Haken 
bei Diesen Absatz zusammenhalten gesetzt werden. So können auch einzelne Zeilen bei 
Absätzen, die auf anderen Seiten angezeigt werden, zusammengezogen werden. 

In der Dokumentgliederung sollten maximal drei Ebenen verwendet werden, d.h. 1, 1.1 
und 1.1.1. Hinter der letzten Stelle der Nummerierung steht kein Punkt. Wenn es ein Un-
terkapitel 1.1 gibt, dann muss es auch ein Kapitel 1.2 geben. Die Nummerierung sollte 
gleich in den Formatvorlagen der Überschriften festgelegt werden. 

1.4.4 Abschnitte und Seitenzahlen 

Zwischen den einzelnen Abschnitten der Arbeit sind Abschnittsumbrüche einzufügen. So 
können Kopf- und Fußzeilen passend formatiert oder der Wechsel von Hoch- auf Querfor-
mat vorgenommen werden. Für das Eingeben der Seitenzahlen sollte man stets mit 
Abschnittsumbrüchen arbeiten und nicht die Option erste Seite anders verwenden. 
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Um Seitenzahlen auf bestimmten Seiten des Doku-
ments unterschiedlich zu formatieren, fügt man an 
den gewünschten Stellen einen Abschnittsumbruch 
(neue Seite) ein. In der ersten Kopf- bzw. Fußzeile des 
neuen Abschnittes schaltet man mit vorheriger ver-
knüpfen aus. Seitenzahlen werden als einfache Zahl 
eingefügt, davor wird das Wort Seite geschrieben 
(z.B. Seite 4). Über Seitenzahlen formatieren können 
das Zahlenformat (z.B. römische Zahlen) und die 
Zahl, bei der die Nummerierung beginnt, festgelegt werden.  

1.4.5 Kopfzeile – Überschrift einfügen 

In der Kopfzeile soll die aktuelle Überschrift 1 stehen. Dazu muss man die Verknüpfung 
der Kopfzeilen an der entsprechenden Stelle ausschalten und in der Kopfzeile das Feld 
StyleRef – Überschrift 1 einfügen. Die Funktion findet man unter Einfügen – Text – Schnell-
bausteine.  

1.4.6 Verzeichnisse 

Inhaltsverzeichnis und Abbildungsverzeichnis sind mit den jeweiligen Word-Funktionen 
einzufügen. Beide Verzeichnisse soll-
ten immer wieder aktualisiert werden. 
Abbildungen sind mit Abb. zu beschrif-
ten. Dazu muss man unter 
Beschriftung einfügen die Neue Be-
zeichnung Abb. erstellen und 
auswählen. Im Feld Beschriftung fügt 
man einen Doppelpunkt und ein Leer-
zeichen ein, danach gibt man den 
gewünschten Text ein. Zum korrekten 

Zitieren von Abbildungen siehe Kapitel 2.3.5.  

1.5 Dokument überprüfen 
Es sollte darauf geachtet werden, dass die korrekte Sprache eingestellt ist und während 
der Eingabe Rechtschreibung und Grammatik überprüft werden. Vom Programm mar-
kierte Stellen sollten unbedingt eingehend überprüft werden, Korrekturen sollten nicht 
blind übernommen werden. Bei der automatischen Korrektur ist darauf zu achten, dass 
oft ungewöhnliche Schreibweisen, Großschreibung oder auch Firmennamen falsch korri-
giert werden. Die Hilfestellungen, die Word bietet, ersetzen nicht die menschliche 
Korrektur und Kontrolle. All diese Hilfestellungen sowie der Thesaurus und die Überset-
zungsfunktion finden sich im Menü Überprüfen. 
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Zum gegenseitigen Korrekturlesen sollte im Menü Überprüfen die Funktion Änderungen 
nachverfolgen aktiviert werden. Die Korrekturen werden so nach Autor farblich angezeigt. 
In diesem Menü können auch Kommentare hinzugefügt werden. Änderungen werden mit 
Annehmen oder Ablehnen akzeptiert bzw. verweigert. Kommentare sollten nach der Be-
arbeitung wieder gelöscht werden. Änderungen sind nur dann sichtbar, wenn Markup: alle 
angezeigt wird. 

2 Zitate 

2.1 Allgemeine Regeln 
Es müssen alle fremden Ideen und übernommenen Textstellen in Diplomarbeiten belegt 
werden. Dazu verwendet die BHAK Gänserndorf den APA-Style 7. Auflage als Basis für den 
Zitierstandard.  

Nicht zitieren muss man eigene Gedanken, Erkenntnisse und Erfahrungen (z.B. Es wurden 
45 Menschen befragt.) und Allgemeinwissen, das von durchschnittlich gebildeten Men-
schen vorausgesetzt werden kann (z.B. Der zweite Weltkrieg dauerte von 1939-1945.). 
Bezieht man sich allerdings auf weniger verbreitetes Wissen oder Fachwissen, so sollte 
man dieses unbedingt durch eine Quelle belegen (z.B. Der 2. Weltkrieg dauerte in Europa 
vom 1.9.1939 bis zum 8.5.1945, in Japan und den USA bis zum 2.9.1945.). 

2.2 Unterschied zwischen direkten und indirekten Zitaten 
Man unterscheidet im wissenschaftlichen Arbeiten zwischen direkten und indirekten Zi-
taten. Direkte Zitate werden wortwörtlich aus einer Quelle übernommen, indirekte Zitate 
sind umformulierte Textstellen bzw. übernommene Ideen, die aber in eigenen Worten 
ausgedrückt werden.  

In Diplomarbeiten soll fast ausschließlich mit indirekten Zitaten gearbeitet werden. Eine 
Ausnahme bilden hier Arbeiten, die sich besonders mit rechtlichen Bestimmungen be-
schäftigen. Direkte Zitate finden sich besonders bei feststehenden Definitionen oder 
rechtlichen Bestimmungen, da diese ohne Bedeutungsveränderung kaum selbst umfor-
muliert werden können. 

2.2.1 Direkte Zitate 

Wann? Müssen verwendet werden, wenn drei oder mehr aufeinanderfolgende 
Wörter aus einem fremden Text in derselben Wortfolge in der Diplomar-
beit vorkommen (selbst, wenn man die Grammatik verändert).  
Müssen nicht verwendet werden, wenn einzelne Fachbegriffe übernom-
men werden. (Siehe Beispiel „amerikanische Jugendliteratur“ unten: Der 
Begriff kommt im Originaltext vor, muss aber als Fachbegriff nicht extra 
zitiert werden.) 
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Wie? 
(Form) 

Das gesamte Zitat steht in Anführungszeichen, die Quelle folgt direkt da-
nach in Klammer.  
Bei Zitaten mit mehr als drei Zeilen ändert sich die Formatierung, man 
verwendet keine Anführungszeichen: 10pt, 1cm vom Rand eingerückt, 
einzeiliger Abstand, davor und danach „Abstand hinzufügen“. 
 

Infos Änderungen werden mit [ ] markiert, Auslassungen mit […]. Fehler wer-
den mit [sic!] oder [!] gekennzeichnet. 
 

Für… Rechtstexte, Definitionen, Merkmale, Aufzählungen, Textabschnitte mit 
sehr vielen Fachwörtern (Umschreiben sehr schwierig möglich, Autor hat 
es schon perfekt formuliert) 
 

Beispiel Originaltext 
Die amerikanische Jugendliteratur (eng-
lisch young-adult fiction, young-adult 
literature, teen fiction) umfasst alle literari-
schen Arbeiten, die für den Buchmarkt der 
Vereinigten Staaten geschrieben wurden 
und insbesondere jugendliche Leser zwi-
schen 12 und 18 Jahren ansprechen sollen. 
https://de.wikipedia.org/wiki/Amerikanische_Jugendliteratur, 4.6.2020 

Wissenschaftlicher Text 
Als amerikanische Jugendliteratur wer-
den „alle literarischen Arbeiten, die für 
den Buchmarkt der Vereinigten Staaten 
geschrieben wurden und […] jugendli-
che Leser zwischen 12 und 18 Jahren 
ansprechen sollen.“ (Wikipedia - 
Amerikanische Jugendliteratur, 2024) 
 
 

 Längeres Zitat: 
Young-adult literature is literature wherein 
the protagonist is either a teenager or one 
who approaches problems from a teenage 
perspective. Such novels are generally of 
moderate length and told from the first per-
son. Typically, they describe initiation into 
the adult world, or the surmounting of a con-
temporary problem forced upon the 
protagonist(s) by the adult world. Though 
generally written for a teenage reader, such 
novels – like all fine literature – address the 
entire spectrum of life. 
https://de.wikipedia.org/wiki/Amerikanische_Jugendliteratur, 4.6.2020 
 

Carlsen definiert Jugendliteratur als 

literature wherein the protagonist is ei-
ther a teenager or one who 
approaches problems from a teenage 
perspective. [These] novels are gener-
ally of moderate length and told from 
the first person. Typically, they de-
scribe initiation into the adult world, or 
the surmounting of a contemporary 
problem forced upon the protago-
nist(s) by the adult world. Though 
generally written for a teenage reader, 
such novels […] address the entire 
spectrum of life. (Wikipedia - 
Amerikanische Jugendliteratur, 2024) 

 

2.2.2 Indirekte Zitate 

Wann? Müssen verwendet werden, wenn man Ideen, Gedanken oder Informationen 
aus einem Text übernimmt, ohne diesen „abzuschreiben“. Selbst, wenn man 
umformuliert, muss man also kennzeichnen, dass die Information von je-
mand anderem stammt. 
 

Wie? 
(Form) 

Das gesamte Zitat steht im Fließtext und wird nur durch die Klammer gekenn-
zeichnet. Die Klammer kann sich entweder nur auf den vorigen Satz beziehen 
oder auf den gesamten Absatz. Sie kann also am Ende eines Satzes (oder 
Satzteils) oder eines Absatzes stehen. 
 

https://de.wikipedia.org/wiki/Englische_Sprache
https://de.wikipedia.org/wiki/Englische_Sprache
https://de.wikipedia.org/wiki/Literatur
https://de.wikipedia.org/wiki/Literatur
https://de.wikipedia.org/wiki/Vereinigte_Staaten
https://de.wikipedia.org/wiki/Jugend
https://de.wikipedia.org/wiki/Amerikanische_Jugendliteratur
https://de.wikipedia.org/wiki/Amerikanische_Jugendliteratur
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Infos Änderungen und Auslassungen werden nicht markiert, der Sinn des Original-
textes darf aber nicht verändert werden!  
Im indirekten Zitat dürfen keine längeren Abschnitte abgeschrieben werden 
(Fachwörter sind in Ordnung), ansonsten muss man in das indirekte Zitat ein 
direktes Zitat einfügen. 
  

Für… alle Informationen außer Definitionen, Merkmale, Aufzählungen, Textab-
schnitte mit sehr vielen Fachwörtern 
 

Beispiel Originaltext 
Die amerikanische Jugendliteratur (eng-
lisch young-adult fiction, young-adult 
literature, teen fiction) umfasst alle literari-
schen Arbeiten, die für den Buchmarkt der 
Vereinigten Staaten geschrieben wurden 
und insbesondere jugendliche Leser zwi-
schen 12 und 18 Jahren ansprechen sollen. 
https://de.wikipedia.org/wiki/Amerikanische_Jugendliteratur, 4.6.2020 

Wissenschaftlicher Text 
Als amerikanische Jugendliteratur wer-
den literarische Druckwerke verstanden, 
die in den USA verkauft werden sollen und 
Jugendliche im Sekundarschulalter als 
Zielgruppe haben (Wikipedia - 
Amerikanische Jugendliteratur, 2024).  
 

 Anmerkung: Für Definitionen ist diese Zitierweise nicht gut geeignet, wie man im obi-
gen Beispiel sieht. 

- Druckwerke ≠ Arbeiten (weil z.B. keine E-Books) 
- freier Markt der USA ≠ Buchmarkt 
- Leser ≠ Zielgruppe 
- Sekundarschulalter ≠ 12-18 Jahre 

  
Mix direktes/indirektes Zitat 
Die amerikanische Jugendliteratur (eng-
lisch young-adult fiction, young-adult 
literature, teen fiction) umfasst alle literari-
schen Arbeiten, die für den Buchmarkt der 
Vereinigten Staaten geschrieben wurden und 
insbesondere jugendliche Leser zwischen 12 
und 18 Jahren ansprechen sollen. 
https://de.wikipedia.org/wiki/Amerikanische_Jugendliteratur, 4.6.2020 

 
Als amerikanische Jugendliteratur wer-
den literarische Druckwerke verstanden, 
die in den USA verkauft werden sollen 
(Mustermann, 2022) und Jugendliche 
„zwischen 12 und 18 Jahren ansprechen 
sollen“ (Wikipedia - Amerikanische 
Jugendliteratur, 2024). 

2.3 Verwenden der Zitate-Funktion in Word 
Zum Verwalten der Quellen wird die Funktion Zitate und Literaturverzeichnis im Menü Re-
ferenzen verwendet. Um neue Quellen einzufügen, klickt man auf die Schaltfläche Zitat 
einfügen. Im nachfolgenden Dialogfeld muss der richtige Quellentyp ausgewählt werden 
und die notwendigen Felder müssen korrekt und vollständig ausgefüllt werden. Bei Infor-
mationen, die man nicht hat, muss man dies gegebenenfalls kennzeichnen (o.J. für ohne 
Jahr). Es empfiehlt sich, immer am unteren Rand des Dialogfeldes zu kontrollieren, ob die 
eigene Eingabe mit dem angegebenen Beispiel vergleichbar ist (Achtung auf Satzzeichen). 

Die Zitate sind nach dem APA-Style zu verfassen. Nach 
dem Einfügen muss immer kontrolliert werden, ob die 
Daten korrekt erfasst wurden und der Vorgabe entspre-
chend dargestellt werden.  

https://de.wikipedia.org/wiki/Englische_Sprache
https://de.wikipedia.org/wiki/Englische_Sprache
https://de.wikipedia.org/wiki/Literatur
https://de.wikipedia.org/wiki/Literatur
https://de.wikipedia.org/wiki/Vereinigte_Staaten
https://de.wikipedia.org/wiki/Jugend
https://de.wikipedia.org/wiki/Amerikanische_Jugendliteratur
https://de.wikipedia.org/wiki/Englische_Sprache
https://de.wikipedia.org/wiki/Englische_Sprache
https://de.wikipedia.org/wiki/Literatur
https://de.wikipedia.org/wiki/Literatur
https://de.wikipedia.org/wiki/Vereinigte_Staaten
https://de.wikipedia.org/wiki/Jugend
https://de.wikipedia.org/wiki/Amerikanische_Jugendliteratur


 Zitate 

  Seite 8 

2.3.1 Zitieren von Büchern 

Bei Büchern sind auf jeden Fall die Felder Autor, Titel, Jahr, Ort und Verleger auszufüllen. 
Den Autor sollte man angeben wie im Beispiel des Dialogfeldes aufgeführt (Nachname, 
Vorname) oder über das Feld Bearbeiten hinzufügen. Bei Büchern sollte man im Kurzzi-
tat im Fließtext nicht vergessen, die jeweilige Seitenzahl anzugeben. Sie scheint im 
Quellenverzeichnis nicht auf. 

Beispiel für ein Kurzzitat eines Buches: (Nachname, Jahr, S. X-Y)  
(Homburg, 2020, S. 21-23). 
Beispiel für ein Langzitat eines Buches im Quellenverzeichnis: AutorNN, V. (Jahr). Titel. 
Untertitel. Ort: Verlag. 
Homburg, C. (2020). Marketingmanagement. Wiesbaden: Springer Fachmedien Wiesba-

den GmbH. 

2.3.2 Zitieren von Webseiten 

 
Bei Webseiten müssen unterschiedliche Informationen angegeben werden. Als Quellen-
typ ist Website auszuwählen (1). Um alle Felder angezeigt zu bekommen, setzt man 
danach einen Haken bei Alle Literaturverzeichnisfelder anzeigen (2). Unter URL (3) wird 
die komplette URL, wie sie im Adressfeld des Browsers steht, eingefügt. Tag, Monat und 
Jahr des Zugriffs (4) sind das Datum, an dem man die Webseite zuletzt besucht und die 
Informationen übernommen hat. Dabei wird der Tag ohne Punkt angegeben und das Mo-
nat wird ausgeschrieben.  

Da das genaue Erscheinungsdatum der Webseite meistens nicht angegeben ist, fügt man 
bei (5) nur das aktuelle Jahr ein. Sollte es ein konkretes Datum geben (z.B. bei Nachrich-
tenseiten, Wikipedia), ist das gesamte Datum auszufüllen. Um zu verhindern, dass der 

kompletten Firmenwortlaut 
laut Impressum bei  
 Firma Autor  
einsetzen 

hier nur das Jahr einfügen 

Jahr: 
Monat: ausschreiben 
Tag: ohne Punkt 
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Firmenname als Vor- und Nachname interpretiert wird, fügt man diesen als Firma Autor 
(6) ein. Hier ist ein besonders aussagekräftiger Name zu verwenden, da dieser als Autor 
auch im Kurzzitat angegeben wird. Unter Name der Webseite (7) fügt man den aussage-
kräftigen vollständigen Titel des Tabs ein. Sonstige zusätzliche Titelinformationen wie z.B. 
Unterkapitel oder Überschriften, die man erst nach langem Scrollen sieht, kann man un-
ter Name der Website hinzufügen. 

Werden mehrere Websites derselben Firma verwendet, ist eine aussagekräftige Unter-
scheidung zu treffen. Es ist wichtig, dass die Kurzzitate im Fließtext unterscheidbar sind 
und mit der richtigen Quelle im Quellenverzeichnis in Verbindung gebracht werden kön-
nen. Dazu kann bei Feld (5) nach dem Jahr bei der ersten Quelle ein a, bei der zweiten 
Quelle ein b usw. eingefügt werden (z.B. 2024a, 2024b). 

Beispiel für ein Kurzzitat einer Webseite: (Autor, Jahr) 
(Wirtschaftskammer Niederösterreich, 2022) 
Beispiel für ein Langzitat einer Webseite im Quellenverzeichnis: Autor. (Jahr). Titel. Abge-
rufen am Datum von URL. 
Wirtschaftskammer Niederösterreich. (2022). Marktanalysen. Abgerufen am 14. Juni 

2022 von https://www.wko.at/service/aussenwirtschaft/Marktanalysen.html.  

2.3.3 Zitieren von Artikeln 

Bei Artikeln müssen die Felder wie auf dem nachfolgenden Screenshot angeführt ausge-
füllt werden. 
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2.3.4 Zitieren von KI 

Beim Einsatz von KI ist das Sprachmodell als Autor anzugeben, der Prompt ist der Titel 
(allerdings nicht kursiv). Dazu verwendet man als Quellentyp elektronische Quelle und 
fügt Autor als Firma, Prompt als Titel und das Datum ein. Mehrere Prompts mit demselben 
Datum werden bei der Jahreszahl mit a, b, c gekennzeichnet (z.B. 22. Oktober 2024a, 22. 
Oktober 2024b). Im Literatur- oder Quellenverzeichnis steht der Prompt dann ausge-
schrieben, im Kurzzitat stehen nur die KI und das Datum. 

Im Anhang sollte eine Tabelle erstellt werden, in der alle Prompts mit dem Output der KI 
gesammelt werden. Dazu kopiert man die eigene Eingabe und die Antwort der KI in die 
Tabelle. 

2.3.5 Zitieren von Abbildungen 

Nach dem Einfügen einer Abbildung erstellt man für die Grafik die passende Quelle, z.B. 
anhand des Links und der Informationen der Webseite, inkl. URL. Danach beschriftet man 
die Abbildung mit der Funktion Beschriftung einfügen, wie in Kapitel 1.4.6 beschrieben. 
Um das Kurzzitat zur Beschriftung hinzuzufügen, klickt man direkt im Dokument in die Be-
schriftung und fügt das Zitat wie im Fließtext ein. 

2.4 Quellenangaben im Fließtext 

2.4.1 Allgemeines 

Quellenangaben werden im Fließtext als Kurzzitate in einfachen Klammern vorgenom-
men. Im Literaturverzeichnis am Ende der Diplomarbeit befindet sich eine vollständige 
alphabetische Auflistung aller verwendeten Quellen aller Teammitglieder. 

Zusatzinformationen wie Anmerkungen, Verweise auf andere Kapitel/Abschnitte oder 
Übersetzungen, die für das Verständnis der Arbeit nicht zwingend notwendig sind, sind in 
Fußnoten zu integrieren. Fußnoten werden nicht für die Angabe von Quellen verwendet, 
außer es handelt sich um weiterführende Literatur. 

2.4.2 Einfügen von Kurzzitaten im Text 

Im Fließtext werden mit der Referenz-Funktion Zitat einfügen und Neue Quelle hinzufügen 
der Name des Autors 
bzw. der Quelle, das Jahr 
bzw. Datum sowie – falls 

zutreffend – die Seitenanzahl angegeben: (Mustermann, 2022, S. 21). Die Seitenzahl fügt 
man mit dem kleinen Pfeil auf der rechten Seite des eingefügten Feldes hinzu.  

Dieses Kurzzitat befindet sich am Ende des zitierten Ausschnittes oder am Ende des Ab-
satzes, der aus der jeweiligen Quelle entnommen wurde. Es kann daher auch mitten im 
Absatz oder auch in einem Satz stehen. Steht das Zitat am Ende eines Satzes, folgt der 
Punkt auf die schließende Klammer. Bezieht es sich auf einen gesamten Absatz, so sollte 
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die Klammer nach dem letzten Satzzeichen stehen. Es gilt nicht als wissenschaftlich, die 
Quellenangabe nur am Ende eines Kapitels für alle Absätze vorzunehmen. 

Beispiele für Kurzzitate: (Mustermann, 2022, S. 10-12) – Buchseiten; (ORF.at, 31.12.2023) 
– Webseite  

Wenn der Autor oder das Jahr eines Zitates bereits im Fließtext genannt wird, dann muss 
dies nicht zwingend in der darauffolgenden Klammer nochmals genannt werden. Dazu 
kann man beim Kurzzitat im Text auf Zitat bearbeiten klicken (siehe oben) und den ent-
sprechenden Teil unterdrücken, indem man einen Haken setzt. 

Bei mehrseitigen Quellen – besonders bei Büchern oder längeren PDF-Dateien – müssen 
die Seitenzahlen angegeben werden. Hier wird der konkrete Seitenumfang angegeben. 
Kurzformen wie 28f. oder 28ff. werden nicht empfohlen. 

2.5 Quellenangaben im Literaturverzeichnis 

2.5.1 Allgemeines 

Am Ende der Arbeit muss das Literaturverzeichnis 
eingefügt werden. Die passende Schaltfläche befin-
det sich im Menü Referenzen unter Zitate und 
Literaturverzeichnis. Hier klickt man auf Literaturver-
zeichnis und wählt eine der angebotenen Optionen. 

Nach dem Zusammenführen der Arbeiten darf nicht darauf vergessen werden, das Lite-
raturverzeichnis zu aktualisieren (rechte Maustaste). Dabei sollte besonders darauf 
geachtet werden, dass die Informationen vollständig sind, in der korrekten Formatvor-
lage eingestellt und alphabetisch nach dem Nachnamen des Autors geordnet sind.  

2.5.2 Format der Quellen im Literaturverzeichnis 

Im Literatur- oder Quellenverzeichnis werden alle verwendeten Werke nach Nachnamen der 
Autoren nach dem Alphabet geordnet. Zitiert wird nach dem folgenden Muster: 

Selbstständige Publikationen: 
Buch mit einem Autor: Nachname, V. (Jahr). Titel. Untertitel. Ort: Verlag.  

Bury, E. (2000). Grammatik im Überblick. Grundlagen der Regeln der deutschen 
Sprache. Reinbek bei Hamburg: Rowohlt. 

mit zwei/drei Autoren: Nachname, V. & Nachname, V. (Jahr). Titel. Untertitel. Ort: Verlag.  
Jeßing, B. & Köhnen, R. (2003). Einführung in die Neuere deutsche Literaturwis-
senschaft. Stuttgart, Weimar: Metzler. 

mit mehr als drei Autoren: Nachname, V. et al. (Jahr). Titel. Untertitel. Ort: Verlag. (statt et al. ist 
auch u.a. möglich) 

Nutt-Kofoth, R. et al. (2000). Text und Edition. Berlin. 
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Artikel: 
Artikel in einer Zeitschrift oder Zeitung: Nachname, V. (Jahr). Titel des Artikels. (In:) [Autor/Hg.] 
Titel des Journals Band (Ausgabe/Jahr), S. XX-YY. [Abgerufen am Datum von URL]  

Bickes, C. & Bickes, H. (2003). Vorsicht ist die Mutter der Porzellankiste. In: DU 56 
(2), S. 33-41. 

Aufsatz in einem Sammelband mit Herausgeber: Nachname, V. (Jahr). Titel des Aufsatzes. In V. 
NachnameHerausgeber (Hrsg.), Titel (S. X-Y). Ort: Verlag. (Seiten werden direkt in der Maske 
eingegeben. Ausgefüllte Felder sind: Autor, Titel, Buchtitel, Jahr, Seiten, Ort, Verleger, Her-
ausgeber.) 

Müller, M. & Schuster L. (2020). Ein Beitrag in einem Sammelband. In M. Schmitz 
(Hrsg.), Sammelband (S. 60-63). Wien: Maler-Verlag. 

Internetquelle: 
Nachname, V./Firmenname. (Jahr/Datum). Titel. Abgerufen am Zugriffsdatum von URL.  
Ernst, P. & Klingenböck U. (2003). Das Zitat in der germanistischen Arbeit. Abgerufen am 

20. Mai 2017 von http://homepage.univie.ac.at/peter.ernst/text2_zitat.html. 

2.5.3 Tipps 

Es ist unbedingt darauf zu achten, dass die Quellen eindeutig auch auf dem Ausdruck 
identifizierbar sind. Daher sollten sie jeweils eindeutige Bezeichnungen haben. Probleme 
ergeben sich oft bei Publikationen desselben Autors oder bei Webseiten derselben Firma. 
Diese Probleme können oft durch geschickte Eingaben in der Quellen-Maske gelöst wer-
den. Mehrere Titel desselben Autors oder mehrere Websites derselben Webseite aus 
demselben Jahr können mit 1990a, 1990b geordnet werden. Dann ist auch das Kurzzitat 
im Fließtext eindeutig. Hier wird bei der Jahresangabe einfach ein a, b,… an die Jahreszahl 
angehängt. 

Bei unveröffentlichten Arbeiten (z.B. Diplomarbeiten) steht statt Verlag und Ort die Insti-
tution: Kronberger, K.S. (2003). Einführung in die Geschichte der Gaunerzinken. 
Diplomarbeit. Univ. Wien. Der Titel ist nicht kursiv formatiert, da es sich nicht um eine 
veröffentlichte Arbeit handelt.  

Die Angabe der Auflage ist besonders bei Standardwerken bestimmter Fächer wichtig, da 
sich die Inhalte oder Seitenzahlen von Auflage zu Auflage verändern. Hier sollte das Feld 
Edition in der Zitatverwaltung ausgefüllt werden. 

Wenn ein Werk kein Datum oder kein bekanntes Veröffentlichungsjahr hat, so wird im 
Quellenverzeichnis im Feld Jahr n.d. eingegeben. 

2.6 Sonderfälle 

2.6.1 Allgemeine Tipps zu Zitaten 

Sonderzeichen in Titeln und Namen sollten so genau wie möglich wiedergegeben werden. 
Dies gilt auch für einfache Anführungszeichen, Kursivsetzung, sonstige Formatierungen 
(Hervorhebungen) und nicht-deutsche Buchstaben. 

http://homepage.univie.ac.at/peter.ernst/text2_zitat.html
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Wenn ein Zitat durch mehrere Quellen belegt wird, werden beide Quellenangaben hinter-
einander angegeben. Idealerweise werden sie nur in einer Klammer gemeinsam 
angegeben. Zwischen den beiden Angaben steht ein Semikolon (Strichpunkt). Da die Zi-
tate-Funktion von Word das nicht kann, sollte man dies händisch ändern. 

Man sollte im Quellen-Manager (Menü Referenzen – Quellen verwalten) überprüfen, ob 
alle Quellen schon zitiert wurden. Ein Haken vor der Quelle zeigt an, dass diese im Doku-
ment zitiert wurde. Ein fehlender Haken zeigt an, dass diese Quelle noch nicht zitiert 
wurde. Bei der Fertigstellung der Arbeit sollten alle Quellen zitiert sein. Ist eine Quelle 
nicht zitiert, so muss man sie löschen, da sie sonst im Literaturverzeichnis aufscheint. Im 
Literaturverzeichnis dürfen nur Quellen stehen, die auch in der Arbeit zitiert wurden. 

 

Um Klammern zu löschen oder Änderungen in eingefügten Feldern vorzunehmen, muss 
man die Entwicklertools einschalten. Dazu geht man im Menü auf Datei, ganz unten auf 
Optionen und wählt den Reiter Menüband anpassen. Dort kann man das Kästchen Ent-
wicklertools aktivieren. Wenn man hier nun den Entwurfsmodus aktiviert, kann man die 
Klammern löschen. Danach sollte der Entwurfsmodus wieder deaktiviert werden.  
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2.6.2 Tipps für direkte Zitate 

Wenn nur Ausschnitte aus einem Zitat genommen werden, können auch Teilsätze zitiert 
werden, die an die Grammatik im Text angepasst werden müssen: Es ist allerdings zu be-
achten, dass Terhart selbst in den näheren Erläuterungen, welche mit der angeführten 
Definition einhergehen, feststellt, dass „mit Unterricht im engeren Wortsinn der Unter-
richtsprozess in Schulen gemeint ist“ (2009, S. 106). 

Zitate können durch eckige Klammern an die Grammatik des umliegenden Textes ange-
passt werden. Durch […] werden Auslassungen im Zitat gekennzeichnet: [D]ie 
Übersetzungswissenschaft [war] viel zu sehr mit ihrer eigenen Etablierung als theorieba-
sierte Wissenschaft beschäftigt[…], als dass sie sich in die Niederungen der Didaktik und 
Unterrichtsmethodik hinabzubegeben bereit gewesen wäre (Kautz 2000, S. 138). 

Grobe inhaltliche Fehler oder sprachliche Fehler werden durch [sic!] oder [!] gekennzeich-
net. Alte Rechtschreibung stellt keinen Fehler dar: „Denn er behauptete nähmlich[sic!], 
daß er überhaupt nicht dämlich war.“  
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Zitate in Fremdsprachen sollten übersetzt werden. Die Originalsprache sollte im Fließtext 
beibehalten werden, eine Übersetzung kann in einer Fußnote beigefügt werden. Englische 
Textausschnitte können beibehalten werden. Quellen, die nicht auf Deutsch oder Eng-
lisch geschrieben sind, müssen auf jeden Fall übersetzt werden. Dies bezieht sich nur auf 
direkte Zitate. 

3 Beispieltext für eine wissenschaftliche Arbeit 
1 Diversität in der amerikanischen Jugendliteratur 

In diesem Beitrag sollen einige Beispiele der amerikanischen Jugendliteratur analysiert 

werden, die sich vorrangig mit Themenstellungen im Bereich der Diversität beschäftigen. 

1.1 Abgrenzung des Gebiets 

Als amerikanische Jugendliteratur werden „alle literarischen Arbeiten, die für den Buch-

markt der Vereinigten Staaten geschrieben wurden und […] jugendliche Leser zwischen 

12 und 18 Jahren ansprechen sollen“ verstanden (Wikipedia - Amerikanische 

Jugendliteratur, 2024). Sie umfasst demnach alle Druckwerke und sonstigen Produkte, 

die Geschichten für jugendliche LeserInnen erzählen. Carlsen hebt hervor, dass in diesen 

Büchern die Hauptfiguren oftmals im Alter der LeserInnen sind oder aus deren Perspektive 

erzählt wird. Sie sind  

von mittlerer Länge und werden von einem Ich-Erzähler erzählt. Sie beschreiben typischer-

weise die Einführung in die Welt der Erwachsenen, oder die Überwindung eines zeittypischen 

Problems, das dem/den Protagonisten von der Erwachsenenwelt aufgezwungen wird. Obwohl 

sie gewöhnlich für Teenager geschrieben sind, befassen sich solche Romane […] mit dem 

gesamten Spektrum des Lebens. (Wikipedia - Amerikanische Jugendliteratur, 2024) 

Daher ist festzuhalten, dass es sich in dieser Arbeit um Bücher für Jugendliche handelt, 

die für diese typische Themen bearbeiten. 

Der zweite Begriff, der unbedingt einer Definition bedarf, ist die sogenannte Diversi-

tät. Laut Duden handelt es sich hierbei um „Vielfalt, Vielfältigkeit“ (Duden.de, 2024). 

Während in dieser Erklärung nicht näher auf die Bedeutung eingegangen wird, definiert 

das Politiklexikon für junge Leute Diversität als Vielfalt in der Gesellschaft, die sich vor 

allem durch unterschiedliche Auffassungen von Religion, Politik oder Ideologie und einen 

„unterschiedlichen ethnischen Hintergrund, […] unterschiedliche körperliche Vorausset-

zungen oder Begabungen und […] verschiedene Sprachen“ auszeichnet (Gärtner, o.d.). 

Bezogen auf die Literatur wird sie von Schlote und Götz definiert als „verschiedene Di-

mensionen von Unterschieden zwischen Menschen“, wobei hier Schlagworte wie 
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„ethnische und kulturelle Herkunft, Geschlecht, Gesundheit/Behinderung, sexuelle Orien-

tierung, Alter“ und finanzielle Möglichkeiten bzw. „der Zugang zu Ressourcen wie 

Bildungschancen“ genannt werden (Schlote & Götz, 2010). 

Zusammenfassend lässt sich also festhalten, dass es sich in diesem Beitrag um Bü-

cher für Jugendliche ab etwa 12 Jahren handelt, die die Vielfalt der Gesellschaft zum 

Thema haben oder hervorheben. 

1.2 Ausgewählte literarische Beispiele 

Die amerikanische Jugendliteratur beschäftigt sich in Hinblick auf die Diversität selbstver-

ständlich mit unterschiedlichen Aspekten dieses Themas, auffällig ist jedoch die Prävalenz 

der Thematik unterschiedlicher Volkszugehörigkeiten oder Herkünfte. Besonders betont 

wird im Rahmen der Rassenunruhen die afroamerikanische Herkunft von Protagonisten, 

welche erst seit den 1960er-Jahren sichtbar wird. Als erste afroamerikanische Jugendro-

mane gelten Robert Lipsytes The Contender von 1967 und Virginia Hamiltons M.C. 

Higgins, the Great aus dem Jahr 1974. Bekannte aktuelle „Beispiele sind Tears of a Tiger 

(1994) von Sharon M. Draper, Your Blues Ain't Like Mine (1995) von Bebe Moore Camp-

bell [und] The Coldest Winter Ever (1999) von Sister Souljah“. (Wikipedia - Amerikanische 

Jugendliteratur, 2024) 

Die Perspektive der Native Americans wurde bereits in den 1930er-Jahren aufge-

griffen, wurde allerdings nie als kritischer Ansatz gesehen. Erst in den 1970ern erhielten 

die Bücher, die dieser Thematik zuzurechnen sind, „sozialkritische Töne“ (Wikipedia - 

Amerikanische Jugendliteratur, 2024), besonders erfolgreich dabei war Sherman Alexies 

The Absolutely True Diary of a Part-Time Indian aus dem Jahr 2007 (Wikipedia - 

Amerikanische Jugendliteratur, 2024). In diesem etwa 230 Seiten starken Jugendroman 

erzählt der 14-jährige Ich-Erzähler Arnold Spirit Jr. von seinem Leben im Indianerreservat 

und seinem Entschluss, an eine weiße High-School zu wechseln. Besonders für die Dis-

kussion der Themen „alcohol, poverty, violence, sexuality, profanity and slurs related to 

homosexuality and mental disability“ 1 wurde der Roman häufig kritisiert. (Wikipedia - The 

Absolutely True Diary of a Part-Time Indian, o.d.) 

 
1 „Alkohol, Armut, Gewalt, Sexualität und Kraftausdrücke in Bezug auf Homosexualität und geistige Behin-
derung“ [Übers. d. Autorin] 
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4 Unterschiede zur Universität - Disclaimer 
Diese Zitierregeln stellen ein Arbeitspapier zum Verfassen der als vorwissenschaftlich an-
gesehenen Diplomarbeit an der BHAK Gänserndorf dar. Es ist selbstverständlich zu 
beachten, dass Institute an Universitäten oder andere Einrichtungen eigene Zitierregeln 
haben, die von den hier festgehaltenen abweichen bzw. wesentlich umfangreicher sind. 
Vor dem Verfassen einer wissenschaftlichen Arbeit an einer anderen Institution müssen 
die jeweiligen Zitierregeln studiert werden. 

Unter anderem können Zitate in Fußnoten, eine Variante von Lang- und Kurzzitaten, das 
Ersetzen von aufeinanderfolgenden Zitaten aus derselben Quelle durch ebd. oder das 
Kennzeichnen von indirekten Zitaten mit vgl. verlangt werden. 
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