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Statt eines Vorwortes: Ziel des Leitfadens 
 

Dieses Skript ist ein orientierender Leitfaden in Anlehnung an Modul 3  (bis einschl. 

Jahrgang 2021: Modul 5 | Methodenlehre) mit Vorschlägen, Tipps und Vorgehens-

weisen zur Gestaltung einer wissenschaftl ichen Hausarbei t. 

Dieser Leitfaden ersetzt nicht das Absolvieren des Seminars!  

 

Zum einen wird die formale Gestaltung einer wissenschaftl ichen (Haus -)Arbeit dar-

gestellt, wie sie am Fachbereich Gesundheit & Pflege der Katholischen Hochschule 

Mainz anzufertigen ist.  

Zum anderen wird die Umsetzung der formalen Gestaltung im Programm MS Office 

Word (2016) dargestellt und erläutert.  

So sollen die unterschiedlichen Bedürfnisse der Studierenden an einen Leitfaden 

berücksichtigt sein.  

Verbesserungen, Anregungen, weitere Tipps werden gerne unter nachfolgender 

Emailadresse aufgenommen: 

studienberatung.gp@kh-mz.de  

 

Mainz, den 20.12.2023 
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Einleitung 

Es gibt zahlreiche Anleitungen für die Erstellung von wissenschaftlichen Arbeiten. 

Meist basieren sie auf Literatur zum wissenschaftlichen Arbeiten und zur Methoden-

lehre, so wie auch diese Hinweise. Sie beziehen sich auf die im Modulhandbuch des 

Bachelorstudiengangs Gesundheit & Pflege der KH Mainz angegebene Literatur zu 

Modul 5: 

• Voss, R. (2022). Wissenschaftliches Arbeiten…leichtverständlich. 8. Aufl. Tübingen: UVK 

• Ertl-Schmuck, R., Unger, A. & Mibs, M (2023). Wissenschaftliches Arbeiten und Gesundheit und 

Pflege. 2. Auf. Tübingen: UVK 

• Kühtz, S. (2018). Wissenschaftlich formulieren. Tipps und Textbausteine für Studium und Schule. Pa-

derborn: Schöningh 

• American Psychological Association. (2010). Publication Manual of the American Psychological Asso-

ciation. Sixth Edition. Washington, DC: American Psychological Association. 

Dieser Vorschlag für das Erstellen von wissenschaftlichen Arbeiten und für die zugehö-

rige Zitation ist einer von vielen und beansprucht in den Detailangaben weder Allgemein-

gültigkeit noch Ausschließlichkeit. Oberstes Prinzip ist das der Einheitlichkeit, also der 

Entschluss für eine (von mehreren möglichen) wissenschaftlich korrekten Vorgehens-

weisen und das Anwenden dieser Vorgehensweise in der gesamten Arbeit. 

1 Formale Gestaltung einer wissenschaftlichen Arbeit 

In den folgenden Gliederungspunkten wird erläutert, wie die Form der Arbeit auszuse-

hen hat. 

1.1 Formatierung 

Zu Beginn der Hausarbeit empfiehlt es sich, das Dokument im entsprechenden Schreib-

programm zu formatieren. Die Beschreibungen hier beziehen sich soweit nicht anders 

ausgewiesen auf das Produkt Microsoft (MS) Office Word 2016. 

Voreinstellungen in MS Office Word: 

Es gibt die Reiter: 

Datei Start Einfügen Seitenlayout usw. 

 

 

In jedem Reiter gibt es Rubriken: Hier können weitere Einstellungen vorgenommen wer-

den. 

Beispiel: Reiter „Start“ mit der Rubrik „Schriftart“ 
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Jede Erläuterung zum Vorgehen in MS Office Word wird mit „Reiter“ und „Rubrik“ erklärt. 

1.2 Seitenlayout 

Die Seitenränder im Dokument sollen einheitlich eingestellt sein. Zu beachten ist, dass 

zur Korrektur der Hausarbeit genügend Seitenrand zur Verfügung steht. 

Beispiel: links: 3 cm, rechts: 3 cm, oben: 2,5 cm, unten: 2,5 cm 

Unter dem Reiter „Seitenlayout“ in der Rubrik „Seite einrichten“ sind die Seitenränder 

individuell unter „Benutzerdefinierte Seitenränder“ einstellbar. Meist ist in den Dokumen-

ten die Voreinstellung „Normal“ vorgenommen. 

              

Es öffnet sich ein neues Fenster „Seite einrichten“, in dem nun die Zahlen (in cm) für die 

Seitenränder oben, unten, links und rechts eingegeben werden können. Mit „OK“ bestä-

tigen. 

In diesem Leitfaden sind folgende Ränder eingestellt worden: 

Oben: 2,5 cm   Unten: 2,5 cm 

Links: 3 cm   Rechts: 3 cm. 
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1.3 Schriftart 

Die Schriftarten unterscheiden sich in Serifen und serifenlose (= „Sans Serif“) Schriften. 

Für die Hausarbeiten sind serifenlose Schriften zu verwenden wie z. B. „Arial“, da sie gut 

lesbar sind. 

 

Beispiele für serifenlose Schriftarten in MS Office Word: Arial, Verdana, Trebuchet MS 

Wählen Sie die Schriftgröße je nach Grundschrift 11 oder 12 Punkte. 

In diesem Skript wurde die Schriftart „Arial“ in der Schriftgröße „11“ verwendet. 

1.4 Absatz 

Der Absatz ist mit einem 1,5-fachen Zeilenabstand einzustellen. Dies ist unter dem Rei-

ter „Start“ in der Rubrik „Absatz“ vorzunehmen. 
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Der Text ist linksbündig oder im Blocksatz auszurichten. Bei Verwendung des Blocksat-

zes ist die automatische Silbentrennung einzustellen: Unter dem Reiter „Seitenlayout“ in 

der Rubrik „Seite einrichten“ ist in der Einstellung „a-bc Silbentrennung“ der Haken vor 

„Automatisch“ vorzunehmen. 

 

 

 

1.5 Seitenzahlen 

Die Hausarbeit ist mit Seitenzahlen zu versehen, allerdings sind nicht alle Teile der 

Hausarbeit davon betroffen. 

Grundsätzlich gilt: Alles, was vor der Einleitung dargestellt wird, wird in römischen Zif-

fern gezählt. Mit der Einleitung erfolgt die Zählung mit arabischen Ziffern. Mit einem 

Anhang erfolgt eine neue Zählung ab I (römische Ziffern). 

In der nachstehenden Tabelle sind alle Teile einer Hausarbeit ausgewiesen, die Seiten-

zahlen erhalten. 

Teil der  
Hausarbeit 

Zählung Darstel-
lung der 
Seiten-
zahl 

Anwendung 

Deckblatt Römische Ziffern 
(Seite i oder I) 

Keine Sei-
tenzahl 

 

Inhaltsverzeich-
nis 

Römische Ziffern 
(Seite ii oder II) 

Keine Sei-
tenzahl 

 

Mehrere Ver-
zeichnisse:  
z.B. Inhaltsver-
zeichnis,  
Abbildungsver-
zeichnis/  
Tabellenver-
zeichnis/ 
Abkürzungsver-
zeichnis 

Römische Ziffern ii, iii, iv, v 
oder  
II, III, IV, V 
usw. 

Inhaltsverzeichnis – ii oder II 
Abbildungsverzeichnis – iii oder 
III 
Tabellenverzeichnis – iv oder IV 
Abkürzungsverzeichnis v oder V. 
 
Es kommen nicht zwangsläufig 
alle Verzeichnisse in jeder Arbeit 
zur Anwendung. 
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Teil der  
Hausarbeit 

Zählung Darstel-
lung der 
Seiten-
zahl 

Anwendung 

Einleitung, 
Hauptteil, 
Schlussteil, Li-
teraturverzeich-
nis 

Arabische Ziffern 1, 2, 3  

Anhang (auch 
mehrere) 

Fortlaufende 
Nummerierung 
mit vorangestell-
ten, römischen 
Ziffern und Sei-
tennummerie-
rung mit römi-
schen Ziffern, 
neu beginnend 

 Anhang I – Vorgaben der Inhalts-
analyse nach Mayring……...…...I 
Anhang II – Codes………………II 
Anhang III – Transkript……….IV 
 

Eidesstattliche 
Erklärung 

Keine Numme-
rierung 

Keine Sei-
tenzahl 

 

 

 

Erläuterungen: 

Das Deckblatt ist Teil der Hausarbeit und zählt als Seite I (= römisch eins). Tatsächlich 

steht auf der Seite allerdings keine Seitenzahl.  

Bei einem Verzeichnis, nämlich dem Inhaltsverzeichnis, steht am Ende der Seite eben-

falls keine Seitenzahl. Gedanklich zählt sie Seite II (= römisch zwei). 

Werden mehrere Verzeichnisse (z.B. bei einer Abschlussarbeit) angelegt, dann erhal-

ten alle Verzeichnisse (auch das Inhaltsverzeichnis) eine Seitenzahl in römische Ziffern. 

Die Ausführungen der Arbeit von der Einleitung bis zum letzten (Schluss-)Wort und das 

Literaturverzeichnis werden mit arabischen Ziffern (1, 2, 3…) ausgewiesen. 

Anhänge werden mit römischen Ziffern (I, II, III) fortlaufend nummeriert. Die Nummerie-

rung kann sowohl vor der Bezeichnung des Anhangs als auch nachrangig zur Bezeich-

nung erfolgen: z. B. I Anhang oder Anhang I. Der Anhang wird mit römischen Seitenzah-

len (I, II, III…) in neuer Zählung ausgewiesen. 

Die Eidesstattliche Erklärung ist kein Bestandteil der Arbeit, sondern ein Dokument, 

das der Arbeit beigefügt wird. Daher erhält sie weder eine Nummerierung noch eine Sei-

tenzahl. Ebenso wird die Eidesstattliche Erklärung nicht im Inhaltsverzeichnis aufgeführt. 
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Römische Ziffern – Übersicht: 

 

 

1.5.1 Seitenzahlen einfügen 

Seitenzahlen befinden sich meist am Seitenende. Unter dem Reiter „Einfügen“ in der 

Rubrik „Kopf- und Fußzeile“ ist die „Seitenzahl“ einstellbar (links, mittig oder rechts). 

Meist wird die Seitenzahl „rechts unten“ gewählt. 

 

Wurde die Seitenzahl eingefügt, ist das gesamte Dokument mit Seitenzahlen (arabi-

sche Ziffern: 1, 2, 3…) versehen. 
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Im nächsten Kapitel wird nun gezeigt, wie Seiten bestimmte Seitenzahlen zugewiesen 

werden. 

1.5.2 Seitenzahlen bestimmten Seiten zuweisen 

Die gesamte Hausarbeit kann in einem Dokument verfasst werden. Im Programm dazu 

werden die Seitenzahlen im Dokument entsprechend der Teile formatiert. 

Nach den folgenden Teilen ist ein sogenannter „Abschnittsumbruch“ vorzunehmen: 

• Deckblatt (dies hat nie eine Seitenzahl) 

• Inhaltsverzeichnis 

o nur ein Verzeichnis: (keine Seitenzahl) 

• Mehrere Verzeichnisse: nach dem letzten Verzeichnis, z.B.: 

o Inhaltsverzeichnis 

o Abbildungsverzeichnis/ Tabellenverzeichnis 

o Abkürzungsverzeichnis (hiernach erfolgt dann der „Abschnittsumbruch“) 

• Schlussteil 

Vorgehen:  

Zunächst wird das Dokument in Abschnitte unterteilt. In Abschnitt 2 (ab Seite 3) sollen 

Seitenzahlen erscheinen, in Abschnitt 1 (Seite 1 und Seite 2) sollen keine Seitenzahlen 

erscheinen. (s. nachfolgende Abb.) 

 

 

 

 

 

 

Schritt 1: Abschnittsumbruch erstellen 

Unter dem Reiter „Seitenlayout“ in der Rubrik „Seite einrichten“ wird in der Einstellung 

„Umbrüche/ Abschnittsumbrüche/ Nächste Seite“ ein Umbruch nach Abschnitt 1 (Seite 

2) und vor Abschnitt 2 (Seite 3) (siehe nachfolgendes Bild) vorgenommen. 

TITEL 

Zweite 

Seite 

ohne Sei-

tenzahl 

TEXT 

Seite 1 

TEXT 

Seite n 

Abschnitt 1 Abschnitt 2 

Seite 1 Seite 2 Seite 3 Seite n 
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Schritt 2: Fußzeilenverknüpfung zwischen den Abschnitten trennen 

Um nun in den verschiedenen Abschnitten unterschiedliche Fußzeilen zu erhalten, in 

denen die Seitenzahlen stehen, ist die Verknüpfung in den Fußzeilen zwischen den Ab-

schnitten zu trennen. 

1. Doppelklick in die Fußzeile der 1. Seite des 2. Abschnitts. Im Beispiel wäre das Seite 

3. Dadurch wird der Reiter „Kopf- und Fußzeilentools“ geöffnet. 

2. Im Reiter „Kopf- und Fußzeilentools“ unter „Navigation“ den aktivierten Button (gelb 

hinterlegt) „Mit vorheriger verknüpfen“ anklicken. Danach ist der Button deaktiviert (= 

nicht mehr gelb). 

 

Jetzt ist das Dokument in 2 Abschnitte unterteilt. Dem zweiten Abschnitt können nun 

neue Seitenzahlen zugewiesen werden. 

3. Schritt: Seitenzahlen den einzelnen Abschnitten zuweisen 

1. Wählen Sie den Reiter „Einfügen“ (neben Datei/ Start oben). 

2. In der Rubrik „Kopf- und Fußzeile“ wählen Sie „Seitenzahl“ (Pfeil nach unten ankli-

cken). 

3. Klicken Sie auf „Seitenzahlen“ formatieren. 
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Es öffnet sich ein weiteres, neues Fenster: 

 

Unter „Zahlenformat“ können arabische Ziffern 1, 2, 3 (voreingestellt) oder andere Zah-

lenformate ausgewählt werden, z.B. römische Ziffern I, II, III bei mehreren Verzeichnis-

sen. 

Unter Seitennummerierung wird bei „Beginnen bei:“ eine 1 eingegeben. So ist die Seite 

3 zu Seite 1 deklariert worden. 

Bestätigt wird der Vorgang mit „OK“. 

In Abschnitt 1 sind die Seitenzahlen nun noch durch „entf“ oder „return“-Taste zu entfer-

nen. 

Fertig! 

1.6 Geschlechtergerechte Sprache/ Gendern 

Die Hausarbeit soll personenbezogen geschlechtergerecht verfasst werden, um so die 

gesellschaftliche Realität abzubilden. Nun sind Texte, in denen alle Geschlechter ge-

nannt werden, wenig lesefreundlich. Es gibt aber dennoch die Möglichkeit geschlechter-

gerecht zu schreiben. 

 

Geschlechtergerechtigkeit lässt sich zunächst dadurch erreichen, dass der beschrie-

bene Forschungsgegenstand in den Mittelpunkt rückt (= Vermeiden von Geschlechtern) 
 

Statt: 
Die Autor*innen zeigen in ihren Ergebnissen, dass „professionelles […] Handeln […] nicht nur auf 

Evidenzstudien angewiesen“ (Haid, A. & Steiner, J., 2022, 6) sind, sondern dass zum professio-

nellen Handeln ebenso eine interne und soziale Evidenz gehört. 

 

Gegenstand im Mittelpunkt: 

Professionelles Handeln setzt sich aus der externen, der internen und der sozialen Evidenz zu-

sammen. Unter Externer Evidenz ist hierbei die aktuelle Forschungslage (Studien) zu verste-

hen…(vgl. Haid, A. & Steiner, J., 2022, 7) 
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Der Fachbereich Gesundheit und Pflege empfiehlt folgenden gendergerechten 

Sprachgebrauch beim Schreiben von wissenschaftlichen Arbeiten: 

 Verwendung der Partizip-Form 

o z. B: wissenschaftliche Mitarbeitende 

o oder auch „herausgegeben von“ statt „Herausgeber“, „geschrieben von“ statt 

„Autor 

 Verwendung geschlechtsneutraler Oberbegriffe 

o Beschäftigte, Team, Anwesende, Studierende, Fachkräfte, Lehrkräfte, Medi-

zinisches Personal, Eltern, Geschwister, Leitung, Pflegekraft 

 Verwendung des Sternchens 

o z. B. Bewohner*innen 

 Bevorzugung von Nominativ- statt Dativformen  

o (s. Bsp. Bewohner*innen unten) 

 Bevorzugung der Pluralform zur Vermeidung von langen Ausdrücken  

o z. B. „Sichtweise der Bewohner*innen“ statt „Sichtweise des*der Bewoh-

ner*in“ 

Das Hinzufügen eines Gendersternchens funktioniert bei Personenbezeichnungen am 

besten im Plural. Die dazugehörigen Artikel und Pronomen erhalten dann keine Gender-

sternchen. Der Lesefluss und die Verständlichkeit bleiben dadurch erhalten. Das nur an 

wenigen Stellen erscheinende Sternchen kann mühelos mitgelesen werden. 

("Genderleicht“). 

 

Beispiel 

 „die Bewohner*innen“ im Nominativ benutzen und dadurch Formen wie 

„den Bewohnern*innen“ vermeiden 

Der Journalismus z.B. bemüht sich um aktive Formulierungen. 

Beispiel: 

„Die Bewohnerinnen und Bewohner haben einen Fragebogen erhalten“. Soll es 

lieber ein Gendersternchen sein? Dann platzieren sie es zwischen den Wortstamm 

und die weibliche Endung: Bewohner*innen. Dann kommt es auch im Dativ nicht 

zu der von Ihnen vorgeschlagenen Version: den Bewohnern*innen. 

 

Das Einfügen einer Fußnote mit einem Hinweis bei der ersten Verwendung einer be-

stimmten Geschlechtsform gilt als veraltet und ist daher bitte nicht mehr zu verwen-

den!



 

11 

 

2 Formaler Aufbau 

Als formale Elemente einer wissenschaftlichen Arbeit sind in dieser Reihenfolge aufzu-

führen: 

• Deckblatt 

• Inhaltsverzeichnis 

• Ggf. Tabellenverzeichnis 

• Ggf. Abbildungsverzeichnis 

• Ggf. Abkürzungsverzeichnis 

• Einleitung (keine vorangestellte Kapitelnummer) 

• Hauptteil (mit vorangestellter Kapitelnummer) 

• Schlussbemerkung / Diskussion / Fazit / Ausblick (mit vorangestellter Kapitelnum-

mer) 

• Literaturverzeichnis 

• Anhang 

• Eidesstattliche Erklärung 

Einfügen einer Kapitelnummer 

Dem Hauptteil und dem Schlussteil werden Kapitelnummern mit Überschriften vorange-

stellt. Unter „Start“ finden Sie unter der Rubrik Formatvorlagen voreingestellte Über-

schriften. 

 

Wenn ein Text im Schreibprogramm geschrieben wird, geschieht dies in der Formatvor-

lage „Standard“. Der Kapitelüberschrift (z.B. Einleitung) kann eine Formatvorlage „Über-

schrift“ zugeordnet werden: 

Im Dokument die Stelle anklicken, an der eine Überschrift erfolgen soll, in der „Format-

vorlage“ eine „Überschrift“ anklicken und den Text der Überschrift schreiben. ODER 

Text der Überschrift schreiben, markieren mit rechter Maustaste und anschließend eine 

„Überschrift“ auswählen aus der „Formatvorlage“. 

Wenn die Überschriften der Arbeit auf diese Weise eine Kennzeichnung erfahren haben, 

kann im Anschluss daraus ein „automatisches“ Inhaltsverzeichnis unter dem Reiter „Ver-

weise“ und der Rubrik „Inhaltsverzeichnis“ erstellt werden. 

2.1 Deckblatt 

Das Deckblatt muss folgende Angaben unbedingt enthalten (siehe Muster Deckblatt): 

 Name der (Hoch)schule: Katholische Hochschule Mainz 

 Fachbereich Gesundheit und Pflege 

 

 Modulnummer und Titel des Moduls: z.B. BAGP 5.01 Wissenschaftliches Arbeiten 

https://www.kh-mz.de/fileadmin/user_upload/STUDIUM/FB_GP/Dokumente/praxisreferat/Dateien/Deckblatt_Muster.pdf
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 Name der Betreuerin/ des Betreuers mit akademischem Titel: 
 

Beispiel: Prof.in Dr. B. Anderl-Doliwa 

Zu beachten ist, dass bei „Professorin“ die folgende Abkürzung verwendet wird: Prof.in 

 

 exakter, vollständiger Titel der Arbeit 

 

 Der eigene Vor- und Zuname 

 Studiengang: z.B.: Bachelorstudiengang Gesundheit und Pflege 

 Semester: z.B. 3. Semester* 

 Matrikelnummer 

 E-Mailadresse 

 Abgabetermin 

 

* Wo finde ich das richtige Semester? Unter: Prüfungsamt: Prüfungstermine 

(https://www.kh-mz.de/services/pruefungsamt/prufungstermine/) 

Beispiel: 

 

2.2 Inhaltsverzeichnis 

Das Inhaltsverzeichnis gibt den Aufbau der Arbeit wieder, Hauptkriterium ist die Über-

sichtlichkeit. Der Einblick in das Verzeichnis soll den Leser*innen eine erste Orientierung 

über den Argumentationsstrang der Arbeit ermöglichen, es sollte deshalb nicht überdif-

ferenziert ausfallen.  

Im Inhaltsverzeichnis werden alle Teile der Arbeit aufgeführt, die nach dem Inhaltsver-

zeichnis folgen. Die Kapitelüberschriften müssen mit denen im Text übereinstimmen und 

mit den korrekten Seitenzahlen versehen sein. Eine sinnvolle Gliederungstiefe sollte vier 

Ebenen nicht überschreiten (hinter der letzten Stelle steht kein Punkt). 

Ob und welche Seitenzahlen im Inhaltsverzeichnis angegeben werden, wird im Kapitel 

1.5 Seitenzahlen beschrieben. 

Das Inhaltsverzeichnis dieses Dokuments wurde nach den hier beschriebenen Kriterien 

erstellt.

https://www.kh-mz.de/services/pruefungsamt/prufungstermine/
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Beispiel für Modul 3: 

Inhaltsverzeichnis 

Abkürzungsverzeichnis…………………………………………………………………………………..iii 

Abbildungsverzeichnis…………………………………………………………………………...…..….iv 

Tabellenverzeichnis………………………………………………………………………………………v 

Einleitung……………………………………………………………………………………….………….1 

1 Forschungsfrage………………………………………………………………………….………...2 

2 Literaturrecherche……………………………………………………………………….………….2 

2.1 Suchzeitraum…………………………………………………………………………….………..2 

2.2 Suchbegriffe……………………………………………………………………………….………3 

2.3 Suchstrategie……………………………………………………………………………….……..3 

3 Ergebnisse der Literaturrecherche: 5 ausgewählte Abstracts…………………………………3 

3.1 Abstract 1…………………………………………………………………………………….…….4 

3.2 Abstract 2…………………………………………………………………………………….…….4 

3.3 Abstract 3…………………………………………………………………………………….…….5 

3.4 Abstract 4……………………………………………………………………………………..……5 

3.5 Abstract 5……………………………………………………………………………………….….6 

4 Zusammenfassung und Fazit……………………………………………………………………...6 

Literaturverzeichnis……………………………………………………………………………………….7 

Anhang……………………………………………………………………………………………………..I 

I. Suchhistorie: Pubmed………………………………………………………………………………I 

II. Suchhistorie: Cochrane…………………………………………………………………………….II 

III. Suchhistorie: Cinahl………………………………………………………………………………..III 

IV. Abstract 1……………..…………………………………………………………………………….IV 

V. Abstract 2………………………………………………………………………………………........V 

usw. 

 

Beispiel: 

 

Die „Eidesstattliche Erklärung“ wird jeder schriftlichen Arbeit am Ende beigefügt, diese 

wird gleichzeitig nicht im Inhaltsverzeichnis gelistet. 

Wenn Kapitelüberschriften (s. 2 Formaler Aufbau) als solche durch das Programm 

(„Start“ und „Formatvorlagen“) gekennzeichnet wurden, kann über „Verweise“ und „In-

haltsverzeichnis“ ein Inhaltsverzeichnis der Arbeit erstellt werden. 



 

14 

 

 

Der Vorteil besteht darin, dass Änderungen in den Überschriften bzw. Seitenzahlen im 

Inhaltsverzeichnis über „Inhaltsverzeichnis aktualisieren“ vorgenommen werden kön-

nen. 
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2.3 Verzeichnis der Tabellen und Abbildungen 

Das Tabellen- bzw. Abbildungsverzeichnis ist dem Inhaltsverzeichnis unmittelbar nach-

gestellt. Diese Verzeichnisse werden im Inhaltsverzeichnis aufgelistet. 

Jede Tabelle/ Abbildung wird mit einer Nummer (z. B. Tab. 1, Abb. 1) und einer Über-

schrift versehen. In dem jeweiligen Verzeichnis werden die Nummer, die zeichengetreue 

Überschrift der Tabelle/ Abbildung sowie die Seite, auf der sich die Tabelle/ Abbildung 

in der Arbeit befindet, angegeben. 

Beispiel: 

 
Abb. 1 Studiengänge des Fachbereichs Gesundheit & Pflege 
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Im Reiter „Verweise“ in der Rubrik „Beschriftungen“ können Abbildungsunterschriften 

eingefügt werden: 

Schritt 1: Abbildung einfügen 

Einfügen der Abbildung [der Cursor blinkt rechts unten direkt neben der Abbildung]; den 

Abstand nach Absatz entfernen; mit der „Enter“-Taste die nächste Zeile bestimmen. 

Schritt 2: Abbildungsunterschrift einfügen 

 

Ein neues Fenster öffnet sich: 

 

Im Befehl „Neue Bezeichnung…“ die Bezeichnung „Abb.“ eingeben (Voreinstellung ist 

„Abbildung“). Mit dem Button „OK“ bestätigen. 

 

Nach Eingabe der Abbildungsunterschriften kann dann ein automatisches Abbildungs-

verzeichnis nach dem „Inhaltsverzeichnis“ eingefügt werden. 
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Unter dem Reiter „Verweise“ gibt es die Rubrik „Beschriftungen“ und dort den Vorgang 

„Abbildungsverzeichnis einfügen“. 

 

 

Danach öffnet sich ein neues Fenster 

 

Durch das Bestätigen mit „OK“ erkennt nun das Programm die Abbildungsunterschriften 

und erstellt ein Abbildungsverzeichnis 

2.4 Einleitung 

Die Einleitung gibt einen Überblick über den Inhalt der gesamten Arbeit. Sie erläutert die 

Problemstellung und deren Relevanz, skizziert den Gang der Argumentation und kann 

auf die Gründe für das eigene Interesse am Thema verweisen. Die Leitfragen oder Hy-

pothesen für die Arbeit werden deutlich herausgearbeitet. 

Bereits in der Einleitung werden Quellen angegeben. Die Einleitung erfolgt ohne voran-

gestellte Kapitelnummer. Ab der Einleitung werden die Seiten mit arabischen Ziffern (1, 

2, 3, usw.) nummeriert. 

Bei der Formulierung des Textes soll eine gendergerechte Sprache angewendet werden. 
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2.5 Hauptteil 

Hier werden, je nach Aufgabenstellung, z. B. der Stand der Forschung und/ oder die 

theoretischen Aussagen, Argumente und Ergebnisse entsprechend der Gliederung in 

mehreren Kapiteln dargestellt und diskutiert. 

2.6 Schlussteil 

Der Schlussteil enthält eine Zusammenfassung sowie Diskussion der Ergebnisse und 

einen Ausblick. Es muss ein Zusammenhang zwischen ursprünglicher Fragestellung und 

Resümee erkennbar sein. Je nach Aufgabenstellung werden z. B. offen gebliebene Fra-

gen und nicht berücksichtigte Nebenthemen ebenso wie mögliche weitere Forschungs-

bezüge aufgeführt. 

2.7 Literaturverzeichnis 

Das Literaturverzeichnis bildet den Abschluss einer jeden wissenschaftlichen Arbeit. Es 

führt alle – und nur diese! - verwendeten Quellen in alphabetischer Reihenfolge auf. 

Das Literaturverzeichnis erhält Seitennummerierung. Im Inhaltsverzeichnis wird es auf-

geführt wie die einzelnen inhaltlichen Teile: Einleitung, Haupt- und Schlussteil. 

2.8 Anhang 

In den Anhang gehören erläuternde Darstellungen wie Bilder, Grafiken, Tabellen, die 

wegen ihrer Größe oder weil sie nicht unmittelbar für den Gang der Argumentation be-

deutsam sind, den Lesefluss stören würden. 

Der Anhang erhält eine neue Seitennummerierung (römische Ziffern; beginnend bei „I“). 

Die einzelnen Anhänge sind im Inhaltsverzeichnis aufgeführt. Bei mehreren Anhängen 

werden diese zudem mit vorangestellten, römischen Ziffern durchnummeriert. 

Beispiel: 

I. Abstracts der ausgewählten Studien 

II. Tabellarische Suchhistorie in verschiedenen Datenbanken 

III. Zeitplan zur Erstellung einer Hausarbeit von der Recherche bis zur Abgabe 

 

2.9 Eidesstattliche Erklärung 

Mit der Erklärung wird versichert, dass die Arbeit eigenständig verfasst und nur die auf-

geführten Hilfsmittel benutzt wurden. Sie muss handschriftlich (z.B. Handschrift digitali-

siert einfügen) unterzeichnet werden (siehe Eidesstattliche Erklärung unter www.kh-

mz.de). Wenn Sie die Arbeit per E-Mail in digitaler Form abgeben, scannen Sie Ihre 

unterschriebene Erklärung ein und fügen Sie dem gesamten Dokument bei. 

https://www.kh-mz.de/fileadmin/user_upload/SERVICES/pruefungsamt/Eidesstattliche_Erklaerung_Stand_Dezember_2023.pdf
http://www.kh-mz.de/
http://www.kh-mz.de/
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3 Zitationsregeln 

Die im Anschluss aufgeführten Zitationsregeln entsprechen dem Vorgehen der American 

Psychological Association (APA). 

Die Vorgaben beziehen sich auf nur eine von mehreren möglichen Arten der wissen-

schaftlich korrekten Zitation. Sie sollen als Hilfestellung dienen und stellen eine Zitati-

onsoption dar, sind jedoch nicht als absolut anzusehen. Genauso ist es möglich, einen 

anderen Zitationsstil, z. B. den des Dudens oder das Harvard-System zu wählen. Wich-

tigstes Prinzip ist die einheitliche, konsequente Verwendung eines Stils während der 

gesamten Arbeit. 

Die hier aufgeführten Regeln sind exemplarisch und haben keinen Anspruch auf Voll-

ständigkeit. Ergänzende Regeln und Hinweise zu Sonderfällen finden sich in der ent-

sprechenden Literatur zu Modul 3 (Jahrgänge ab 2022) bzw. Modul 5 (Jahrgänge bis 

einschließlich 2021). 

3.1 Wörtliche Zitate 

Wörtliche Zitate sind wort-, buchstaben- und satzzeichengetreue Wiedergaben. Das be-

deutet, dass auch Hervorhebungen oder Kursivsetzungen wie in der Originalfassung 

übernommen werden müssen. 

Wörtliche Zitate werden mit doppelten Anführungszeichen versehen. Danach folgt in 

Klammern die Quellenangabe: (Autor*in, Jahresangabe, Seitenangabe). 

Autor*in stehen im Fließtext ohne Angabe des Vornamens. 

Bei zwei Autor*innen werden diese über das Schriftzeichen „&“ (Hochtaste + 6 drücken) 

abgetrennt. Bei mehreren Autor*innen steht zwischen den einzelnen Autor*innen ein 

Komma und nur vor dem letzten Namen steht das Schriftzeichen "&" ohne vorangehen-

des Komma.  

Beim erstmaligen Zitieren einer Quelle werden alle Autor*innen aufgeführt. Bei wieder-

holtem Zitieren der gleichen Quelle kann nach der ersten Nennung des Namens "et al." 

(= und andere) folgen. 

Beispiele: 

„Man muss normales Verhalten verstehen, um Auffälligkeiten definieren zu können“ (Petermann, 

2003, 6). 

Petermann (2003, 6) behauptet: „Man muss normales Verhalten verstehen, um Auffälligkeiten 

definieren zu können.“ 

„Die Frage, ob ein empirisches Untersuchungsergebnis zufallsbedingt sein kann oder nicht, sollte 

in jeder klinischen Forschungsarbeit beantwortet werden.“ (Bortz & Lienert, 2008, 2) 

Sind im Originaltext Fehler enthalten, müssen diese Fehler gemäß Original zitiert und 

durch [sic] gekennzeichnet werden. [sic] kommt aus dem Lateinischen und bedeutet 

„wirklich so“. Alle Veränderungen wie Ergänzungen, Erläuterungen, Hervorhebungen 

des Originaltextes sind als solche zu kennzeichnen und in eckige Klammern zu setzen, 
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z. B. [Hervorhebung d. Verf.]. Auslassungen innerhalb des Zitats werden durch drei 

Punkte in Klammern (…) oder […] kenntlich gemacht. 

Beispiel: 

Nach Auffassung von Petermann (2003, 6) muss man „[…] normales Verhalten verstehen, um 

Auffälligkeiten [überhaupt erst] definieren zu können.“ 

3.2 Sinngemäße Zitate 

Sinngemäße Zitate enthalten keine Anführungszeichen. Kenntlich gemacht wird die 

Quelle des sinngemäßen Zitats durch "vgl." (= vergleiche) vor der Literaturangabe. 

Beispiel: 

Piaget faszinierten die Denkfehler von Kindern, da sie eine bestimmte Art des Denkens aufwei-

sen (vgl. Montada, 1987, 414). 

Wird im eigenen Text auf einer Seite mehrmals auf den gleichen Titel verwiesen, so kann 

an die Stelle des Titels der Hinweis "vgl. ebd." (= vergleiche ebenda) treten. Wird der 

Inhalt einer kürzeren Arbeit (z. B. Artikel) oder der Grundgedanke eines Buches zusam-

mengefasst, wird auf die Angabe einer Seitenzahl verzichtet. 

3.3 Sekundärzitate 

Wenn sich auf eine Quelle bezogen wird, die in einer anderen Quelle gefunden wird, ist 

das ein sogenanntes Sekundärzitat. 

Wenn die Primärliteratur nicht zitiert werden kann (bspw. Literatur ist vergriffen/ kann 

nicht besorgt werden), kann die zu zitierende Quelle indirekt mit dem Zusatz ‚zitiert 

nach‘ oder ‚zitiert in‘ zitiert werden. 

Zuerst wird die Primärliteratur genannt, gefolgt von ‚zitiert nach‘ und der Quelle (Sekun-

därquelle), in der das Zitat gefunden wurde. 

Im Literaturverzeichnis steht nur die Quelle, die tatsächlich gelesen wurde. 

Beispiel: 

Textpassage aus der Sekundärliteratur: 

Vor allem ist „regelmäßige Bewegung im Alltag besonders relevant“ (Kuhn, 2017, 50). Dies 

stammt aus einem Werk von Müller aus dem Jahr 2019 von Seite 63. 

Zitat in der eigenen Arbeit: 

Demnach ist „regelmäßige Bewegung im Alltag besonders relevant“ (Kuhn, 2017, zitiert nach 

Müller, 2019, 63).

https://www.scribbr.de/richtig-zitieren/zitiert-nach-sekundaerzitat/
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4 Literaturangaben 

Anmerkung 1: Die Bezeichnung [kursiv] am Ende eines Wortes bedeutet, dass der direkt 

anhängende vorherige Teilabschnitt kursiv geschrieben werden muss. 

Beispiel: 

Autor*innen. (Jahr). Buchtitel[kursiv]. Ort: Verlag. 

Beispiel: 

Schaeffer, D. (2011). Handbuch-Pflegewissenschaft. Weinheim: Juventa-Verlag. 

Anmerkung 2: Wird eine beträchtliche Menge an Literaturangaben verwendet wie z.B. 

bei einer Abschlussarbeit (Bachelor- oder Masterthesis) empfiehlt es sich ein Pro-

gramm für Zitations- und Literaturangaben zu benutzen. Diese unterstützen und er-

leichtern die Eingabe nach den APA-Regeln. 

Beispiele für solche Programme sind Citavi (lizensierte Version der KH Mainz) oder 

das integrierte Zitat- und Literaturverzeichnis in MS Office Word (unter „Verweise“ und 

der Rubrik „Zitate und Literaturverzeichnis“). 

Beispiel für MS Office Word: 

Unter dem Reiter „Verweise“ in der Rubrik „Zitate und Literaturverzeichnis“ können ver-

wendete Quellenangaben systematisch eingefügt werden. 

 

Nach der Eingabe „Neue Quelle einfügen“ öffnet sich ein neues Fenster: 

 

Je nach Art der Quelle werden unterschiedliche Felder angezeigt, die auszufüllen sind. 

Diese können individuell angepasst werden, indem ein Häkchen bei „Alle Literaturver-

zeichnisfelder anzeigen“ gesetzt wird. 

https://www.kh-mz.de/services/hochschul-it/campuslizenz-citavi/
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Erläuterung zur Quellenauswahl: 

 Buch = Monografie 

 Buchabschnitt = Beiträge in Herausgeberwerken 

 Artikel in einer Zeitschrift = Zeitschriftenartikel (keine automatische Eingabe der 

DOI-Nummer möglich; diese müsste nachträglich eingefügt werden) 

 Website = Angaben direkt von einer Homepage (z.B. Daten vom statistischen Bun-

desamt) 

 Dokument von Website = z.B. doc-Dateien oder PDF-Dateien, die von einer Home-

page abgerufen werden können (bspw. Heilmittelbericht herausgegeben durch das 

Wissenschaftliche Institut der AOK). 

Zu beachten sind die nachfolgenden Regelungen zu den Literaturangaben. Diese sind 

ausschlaggebend und nicht allein, was durch das verwendete Programm berücksichtigt 

wird. 

4.1 Literaturangaben zu Monographien 

Angegeben werden müssen in dieser Reihenfolge: 

Autor*innen. (Jahr). Buchtitel. [kursiv] ggf. Untertitel. [kursiv] Verlagsort: Verleger. 

Beispiel: 

Ziegler, W., Vogel, M., Gröne, B. & Schröter-Morasch, H. (2002). Dysarthrie. Grundla-

gen-Diagnostik-Therapie. Forum Logopädie. Stuttgart: Thieme. 

4.2 Literaturangaben zu Beiträgen in Herausgeberwerken 

Angegeben werden müssen in dieser Reihenfolge: 

Autor*innen. (Jahr). Beitragstitel. In Herausgeber*innen (Hrsg.), Buchtitel[kursiv] (Sei-

tenangaben). Verlagsort: Verleger. 

Beispiel: 

Atteslander, P. & Kopp, M. (1995). Befragung. In E. Roth (Hrsg.), Sozialwissenschaftli-

che Methoden: Lehr- und Handbuch für Forschung und Praxis (146-174). München, 

Wien: Oldenbourg. 

Herausgeber*innen: Zu beachten ist, dass die Initialen des Vornamens vor dem Nach-

namen stehen. Die Angabe (Hrsg.) ist mit einem Komma abgetrennt. Seiten, ggf. Auflage 

etc. werden in runde Klammern nach dem Titel gesetzt. 

4.3 Literaturangaben zu Zeitschriftenartikeln 

Zeitschriftenartikel können in einer Printversion, einer Onlineversion oder als beides ver-

öffentlicht sein. Zu bevorzugen ist die Zitation in der Printversion. 
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4.3.1 Print-Version 

Die Angabe erfolgt ohne Datenbank, Link oder Abrufdatum. Die Angabe ist in dieser 

Reihenfolge zu erbringen: 

Autor*innen. (Jahr). Titel des Artikels. Name der Zeitschrift[kursiv], Jahrgang[kursiv] 

(Heft- oder Bandnummer), Seitenangaben. 

Beispiel: 

Dell, G. S. (1986). A spreading activation theory of retrieval in sentence production. Psy-

chological Review, 98(5), 283-321. 

Zu beachten ist, dass zwischen dem Jahrgang und der Klammer der Heft- oder Band-

nummer KEIN Leerzeichen ist. 

4.3.2 Online-Version 

Es gibt Zeitschriftenartikel, die nur digital veröffentlicht sind bzw. noch nicht als Print-

Version verfügbar sind. Zur eindeutigen Identifikation gibt es hier die DOI-Nummer. 

DOI steht hierbei für digital object identifier. 

Die Verwendung mit DOI-Nummer erfolgt nur, wenn keine Print-Version ersichtlich ist. 

Beispiel eines Zeitschriftenartikels mit DOI-Nummer (digital object indentifier): 

Whitmeyer, J.M. (2000). Power through appointment. Social Science Research. doi: 

10.1006/_ssre.2000.0680 

4.4 Literaturangaben zu Gesetzestexten 

Immer wieder werden Gesetze und Rechtsvorschriften zur Darstellung gesetzlicher 

Rahmenbedingungen in den Gesundheitsfachberufen herangezogen und zitiert. Ge-

setze und Verordnungen werden amtlich veröffentlicht. Daher zählen sie nicht zur Lite-

ratur. 

Die Quellenangabe ist bei Gesetzen immer gleich: 

 Paragraph oder Artikel: §125 oder Art. 10 

 Absatz: Absatz 2/ Abs. 2 

 Satz: Satz 1 / S. 1 

 Buchstabe: a,b,… 

 Normkörper: BGB, SGB, GG 

Beispiel: 

 Wörtliches Zitat: (§ 125a Abs. 3 SGB V) 

 Sinngemäßes Zitat: (vgl. § 125a Abs. 3 SGB V) 

Erwähnung eines Gesetzes im Text: 

Die Leistungsarten der Krankenversicherungen sind im 5. Sozialgesetzbuch (SGB) de-

finiert (vgl. §11 SGB V) und müssen das Wirtschaftlichkeitsgebot erfüllen („ausreichend, 
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zweckmäßig und wirtschaftlich“). (§ 12 SGB V S. 1). Dabei dürfen nur notwendige Leis-

tungen abgegeben werden. (vgl. ebenda) 

Die Gesetze werden nicht im Literaturverzeichnis aufgeführt. Es wird auch kein 

gesondertes (Rechts-) Verzeichnis benötigt. 

Tipp: Gesetze im Internet finden 

 www.gesetze-im-internet.de 

 www.juris.de (Kundenservice/ kostenfreie Inhalte) 

 

4.5 Literaturangaben aus Internetquellen 

Die Literaturangaben aus Internetquellen werden bis auf zwei Unterschiede gemäß Ihrer 

Form zitiert.  

Online-Zeitschriftenartikel werden wie Zeitschriftenartikel, Online- Monographien wie 

Monographien, Online-Sammelbänder wie Sammelbänder zitiert. 

Achtung zwei Unterschiede: 

Es werden kein Ort und kein Verlag zitiert. 

Am Ende steht immer „Retrieved from URL-/Internetadresse“; bitte das Datum des Ab-

rufs mit der URL angeben. 

Beispiel: 

Beispiel, A. (2002). Beispielpflege am Beispielbett. Beispielzeitschrift für Beispielstuden-

ten, 5(8), 27-43. Retrieved from https://www.beispielpflege.de/beispielbett.doc (abgeru-

fen am 19.04.2016) 

Sollte es ein Internetdokument sein, welches NICHT in einer (Fach)Zeitschrift gelistet ist 

oder diese nicht herausgefunden werden kann, dann wird die Bezeichnung des Doku-

mentes kursiv geschrieben. 

Sollte der Artikel aus einer anderen Quelle als dem Internet bezogen werden können, 

wird keine URL-Adresse angegeben, sondern die Zitation nach der Quelle der Publika-

tion! 

Deutsches Netzwerk Primary Nursing. (2008). Merkmale von Primary Nursing. Eine Ori-

entierung und Handlungshilfe zur Umsetzung der pflegerischen Organisationsform Pri-

mary Nursing. Retrieved from http://www.dbfk.de/Startseite/PN-Netzwerk/Merkmale-

von-Primary-Nursing.pdf 

Die Literaturangaben aus Internetquellen werden in das allgemeine Literaturverzeichnis 

eingeordnet. 

 

 

http://www.gesetze-im-internet.de/
http://www.juris.de/
https://www.beispielpflege.de/beispielbett.doc
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Allgemeines: 

Die Literaturangaben werden alphabetisch geordnet. Die Initialen der Vornamen sind 

den Nachnamen in einem Literaturverzeichnis nachgestellt. Bei zwei Autor*innen wer-

den diese über „&“ abgetrennt, bei mehreren Autor*innen steht zwischen den einzelnen 

Autor*in ein Komma und nur vor dem letzten Namen steht ein "&" ohne vorangehendes 

Komma. 

Beispiel: 

Halisch, F., Butzkamm, J. & Posse, N. (1976). Selbstbekräftigung I: Theorieansätze und 

experimentelle Erfordernisse. Zeitschrift für Entwicklungspsychologie und Pädagogische 

Psychologie, 8, 145-164. 

Werden mehrere Titel desselben/ derselben Autor*in verwendet, werden diese chrono-

logisch aufgeführt. Werden von einer/ einem Autor*in mehrere Titel aus dem gleichen 

Erscheinungsjahr verwendet, so wird alphabetisch nach Titelbeginn geordnet und die 

Jahreszahl durch Kleinbuchstaben ergänzt. 

Beispiel: 

Anderson, J. R. (1996a). Entwicklungspsychopathologie des Kindes- und Jugendalters: 

Ein Lehrbuch. Weinheim: Beltz PVU. 

Anderson, J. R. (1996b). Kognitive Psychologie. Heidelberg: Spektrum Akademischer 

Verlag
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5 Heftung der wissenschaftlichen Arbeit 

Die Seiten der wissenschaftlichen Arbeit sollen zusammengefügt und nicht als lose 

Blätter abgegeben werden (keine Büroklammern!). 


