
Word: Automatisches Inhaltsverzeichnis - Überschriften 
einsetzen

1. Nachdem Sie das Inhaltsverzeichnis eingefügt haben, klicken Sie auf den Reiter 
"Start". 

2. Bei den Formatvorlagen finden Sie bereits zwei voreingestellte Vorlagen mit den 
Namen "Überschrift 1 & 2" 

3. Um Ihre vorhandenen Überschriften in das Inhaltsverzeichnis zu übertragen, 
markieren Sie die Überschrift und klicken Sie auf die Formatvorlage "Überschrift 1". 

4. Um der Überschrift einen untergeordneten Aufzählungspunkt hinzuzufügen, wählen 
Sie "Überschrift 2". 

5. Abschließen navigieren Sie zu Ihrem Inhaltsverzeichnis und klicken auf 
"Inhaltsverzeichnis aktualisieren".  

6. Tipp: Wie Sie die Formatvorlagen der Überschriften anpassen können, zeigen wir 
Ihnen im nächsten Praxistipp. 

https://praxistipps.chip.de/ms-office-word-formatvorlage-aendern_33623


Schritt 1: Word-Dokument in Abschnitte gliedern
Damit Sie Seitenzahlen erst ab Seite 3 einfügen können, müssen Sie Ihr Dokument zunächst 
in Abschnitte gliedern:

1. Klicken Sie ganz ans Ende des Textes auf der zweiten Seite. Meist ist dies das 
Inhaltsverzeichnis. 

2. Wählen Sie die Registerkarte "Layout" im Menü und klicken Sie auf "Umbrüche" und 
dann auf "Nächste Seite". 

3. Eventuell müssen Sie nun den Text auf der Folgeseite wieder nach oben holen, indem 
Sie die manuell eingefügten Absätze löschen. Tipp: Unter "Start" können Sie mit 
einem Klick auf das Absatz-Symbol alle Absätze und Umbrüche einblenden. 

4. Klicken Sie jetzt auf Seite 3 doppelt in den Fußzeilen-Bereich und deaktivieren Sie im
Menü "Navigation" die Option "Mit vorheriger verknüpfen". Das Menü finden Sie 
mittig, leicht rechts oben in der Menüleiste. 

Schritt 2: Seitenzahlen einfügen
1. Klicken Sie wieder in die Fußzeile auf Seite 3 und wählen Sie im Menü "Seitenzahl". 

Hier können Sie sich für eine Position und ein Design Ihrer Seitenzahlen entscheiden. 

2. Word fügt nun standardmäßig die Seitenzahl 3 ein. Wenn Sie bei Seite 1 beginnen 
möchten, befolgen Sie die nachfolgenden Schritte. 

3. Klicken Sie unter "Seitenzahl" auf "Seitenzahl formatieren". 

4. Bei "Seitennummerierung" wählen Sie "Beginnen bei" aus und tragen abschließend 
die Zahl 1 in das Textfeld ein. Bestätigen Sie mit "OK". 

5. Wählen Sie nun im Dropdown-Menü "Seitenzahl" wie gewohnt, wo die 
Nummerierung angezeigt werden soll.  

6. Nun beginnt Ihr Word-Dokument, die Seiten ab der dritten fortlaufend zu 
nummerieren, beginnend mit der Seitenzahl 1. 



Word - Querverweis einfügen
In diesem Praxistipp nutzen wir Word 2013. Unter anderen Office-Versionen können die 
einzelnen Funktion anders beschriftet und angeordnet sein.

1. Öffnen Sie Ihr Word-Dokument und wechseln Sie oben zur Registerkarte "Verweise".

2. Unter der Kategorie "Beschriftungen" finden Sie nun die Option "Querverweis".

3. Markieren Sie zuerst die Textstelle, die als Link dienen soll, und klicken Sie dann auf 
die Option "Querverweis".

4. Unter "Verweistyp" wählen Sie nun, an was für ein Objekt Sie verweisen möchten. 
Von der Überschrift bis hin zur Fußnote können Sie alle verschiedenen Typen 
auswählen.

5. Unter "Verweisen auf" können Sie zusätzlich wählen, wohin genau verlinkt werden 
soll.

6. Wählen Sie anschließend die gewünschte Überschrift, Fußnote oder anderen Typ aus 
der Liste aus und bestätigen Sie mit "Einfügen".

7. Der Querverweis wird nun als Hyperlink auf dem markierten Bereich eingefügt.



Quellen in Word einpflegen
Grundlage für ein Literaturverzeichnis sind literarische Quellen, die Sie zunächst in Word 
einpflegen müssen:

 Klicken Sie auf der Reiter "Verweise" und in der Gruppe "Zitate und 
Literaturverzeichnis" auf "Quellen verwalten".

 Es öffnet sich der "Quellen-Manager", in dem Sie neue Quellen hinzufügen und 
bestehende bearbeiten können.

Über die Schaltfläche "Neu" wird das Fenster "Quelle erstellen" geöffnet. Hier geben Sie die 
Daten der Quelle ein. Je nach Typ können Sie verschiedene Informationen eingeben. Als 
Quellen stehen z.B. Bücher, Buchabschnitte, Zeitungsartikel, Artikel in einer Zeitschrift, 
Webseiten, Dokumente von Webseiten, Tonaufnahmen, Interviews oder Patente zur Auswahl.

Zitate einfügen
Nachdem Sie eine Quelle erstellt haben, können Sie sie über den Button "Zitat einfügen" in 
den Text einfügen.

 Die Form der Zitate wird über die Formatvorlagen geändert. 



 Diese finden Sie innerhalb der Gruppe "Zitate und Literaturverzeichnis".

 Hier können Sie aus unterschiedlichen Formatierungen wie Chicago, GOST 
Namenssortierung, GOST Titelsortierung, ISO 690 Erstes Element und Datum oder 
ISO 690 Numerische Referenz.

 Eigene Formatierungen sind nicht möglich. Sie müssen also ausprobieren, welches 
Format Ihren Anforderungen am ehesten gerecht wird.

Literaturverzeichnis erstellen und aktualisieren
Nachdem Sie die Quellen in Ihr Dokument eingegeben und die Zitate gesetzt haben, erstellen 
Sie das Literaturverzeichnis:

 Über die Schaltfläche "Literaturverzeichnis" fügen Sie das Literaturverzeichnis in Ihr 
Dokument ein. 

 Sie können entweder ein vorgefertigtes Literaturverzeichnis verwenden oder über den 
Menüpunkt darunter ein unformatiertes ohne Überschrift erstellen.



Word: So fügen Sie Fußnoten ein
1. Klicken Sie an die Stelle im Dokument, an der eine Fußnote hinterlegt werden soll.

2. Klicken Sie oben auf die Registerkarte "Verweise".

3. In der Taskleiste steht Ihnen nun das Icon "Fußnote einfügen" zur Verfügung. Klicken
Sie darauf.

4. Alternativ können Sie eine Fußnote auch mit der Tastenkombination [Strg] + [Alt] +
[F] in Ihr Dokument einfügen.

5. Word zählt die Zahl der Fußnoten im Dokument mit, nummeriert für Sie die Fußnote 
und springt ans Ende der Seite. Hier können Sie die Informationen zu der Fußnote im 
Dokument hinzufügen.

6. Tipp: Sie können die Fußnoten anschließend noch genau formatieren.

Anleitung: Fußnote in Word formatieren
Mit den folgenden Schritten ändern Sie die Formatierung Ihrer Fußnoten in Word. 

1. Öffnen Sie das Dokument, in dem Sie die Fußnoten formatieren wollen.

2. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf eine Fußnote.

3. Es öffnet sich ein Kontextfenster. Wählen Sie darin den Punkt "Formatvorlage".

4. Klicken Sie auf die Schaltfläche "Ändern...", um eine Übersicht der aktuellen 
Formatierung zu öffnen.

5. Ändern Sie die Schriftgröße, Schriftart und den Absatz entsprechend Ihrer 
Vorstellungen und bestätigen Sie mit "Übernehmen".

https://praxistipps.chip.de/word-fussnote-formatieren_41755
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