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CEtaVI - Kurzeinfiihrung

1 Installieren und starten

O Installieren. Nach dem Download starten Sie die Installa-
Installation werden Sie gefragt, ob Sie die Zusatzprogramme
Citavi Picker (fur Firefox, Internet Explorer, Adobe Reader und
Adobe Acrobat) mitinstallieren wollen. Mit diesen Programmen
kénnen Sie Informationen aus Internet- und PDF-Dokumenten
schnell Ubernehmen.

® Neues Projekt anlegen. Klicken Sie im Startfenster auf

Ein anderes Projekt 6ffnen

P Ein neues Projekt anlegen

Wahlen Sie, ob Sie alleine an dem Projekt (=Einzelprojekt)
oder mit anderen (= Teamprojekt) arbeiten mdchten.

Geben Sie dem Projekt einen eindeutigen Namen, z. B. Dis-
sertation Stadtentwicklung und klicken Sie auf OK.

Einzelprojekte werden im Ordner Citavi 3\Projects gespei-
chert. Dort finden Sie alle von lhnen erstellten Projekte.
Teamprojekte speichern Sie auf einem gemeinsam genutzten
Laufwerk.

©® Funktionsumfang. Wie viele Titel Sie pro Projekt spei-
chern und ob Sie auch Teamprojekte erstellen kbnnen, hangt
davon ab, ob Sie die zur jeweiligen Citavi Edition passenden
Lizenzdaten verwenden:

Edition bis 100 Titel Einzelprojekte | Teamprojekte

Citavi Team
Alle Funkticnen frei verfligbar

Citavi Pro Eingeschrankt:
Citavi Reader Nur lesen
Citavi Free

O Lizenzdaten eingeben. Die Lizenzdaten erhalten Sie
direkt vom Hersteller per E-Mail. Markieren Sie den komplet-
ten Text der Mail und kopieren Sie ihn mit Ctrl+C in die Zwi-

© Tipp: Daten sichern. Citavi speichert alle Eingaben sofort
und automatisch. Sie mussen keinen Speichern-Knopf dri-
cken.

Immer wenn Sie Citavi beenden, erstellt Citavi Sicherungsko-
pien der zuletzt geanderten Projekte, und zwar im Ordner
Citavi 3\Backup. Das gesicherte Projekt wird in einem ZIP-
Archiv gespeichert, das den Namen des Projekts und das
Datum der letzten Sicherung aufweist.

Falls Sie auf eine Sicherungskopie zuruckgreifen mussen,
klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das ZIP-Archiv und
wahlen Sie den Befehl Alles extrahieren.

Sichern Sie den Inhalt des Backup-Verzeichnisses regelméaRig
auf externen Datentragern. Sie kbnnen die Zahl der Siche-
rungskopien und den Ordner fur die Sicherungskopien an-

Citavi hilft bei allen Aufgaben wissenschaftlicher Literaturarbeit:
von der Recherche Uber die Wissensorganisation und Aufgaben-
planung bis zur Erstellung des Literaturverzeichnisses.

Z Eingeben und navigieren

Citavi besteht aus drei Programmteilen: Literaturverwaltung
(Literatur), Wissensorganisation (Wissen) und Aufgabenpla-
nung (Aufgaben).

Citavi bietet 35 Eingabemasken zur Aufnahme lhrer Doku-
mente an: von A wie Archivgut bis Z wie Zeitungsartikel.

Sie aus der Liste den passenden Dokumententyp.

Datei Bearbeiten Ansicht Titel Zitation Listen F

“, Abrufen perISBN | X | g Reche

Tipp: alle Typen, die Sie interessieren, einmal anklicken und
die Beschreibungen lesen. Mit Drag & Drop kénnen Sie lhre
Favoriten in der ersten Spalte zusammenstellen.

® Daten eingeben. Bei der Eingabe der Daten auf den Re-
gisterkarten helfen die Hilfetexte. Einige Felder haben einen
blauen Feldnamen. Prinzipiell gilt: Alles, was blau ist, lasst

ten Sie ein Formular zur Erfassung komplizierter Namen:

Machname Vorname Mittelname Prafix Suffix

-

Zitzewitz Ernst von
van den Meer Simon { Joost

# Klicken Sie hier, um eine Person hinzuzufiigen

Einfache Namen — auch mehrere — kdnnen Sie direkt einge-
ben (Semikolon beachten): Miller, Peter M.; Smith, Jane

(Abstracts), Inhaltsverzeichnisse und Bewertungen — auch als
Sternchen ! — eingeben.

© Tipp: ISBN-Download. Wenn Sie mit dem Internet ver-
bunden sind, kdnnen Sie Titel mit ISB-Nummer schnell auf-

nehmen. Klicken Sie auf , geben Sie die ISBN ein,

gaben herunter. Das funktioniert auch fur DOI-Adressen und
PubMed-IDs.

O Besonderheit: Aufsatze aus Sammelwerken. Geben
Sie zuerst das Sammelwerk (oder den Tagungsband usw.) ein

fugen:

Dokumententyp: Buch (Sammelwerk)

Herausgeber: Baumert, Jargen; Neubrand, Michael
Titel: PISA 2000
Untertitel: Basiskompetenzen von Schalerinnen und Schilern im in

Titelzusétze:

Beitrag hinzufiigen

© Navigieren. Klicken Sie auf die blauen Pfeile @ @  um
zum néchsten (oder vorigen) Titel zu wechseln, oder auf die
History-Uhr ‘5 um weitere Navigationsmdoglichkeiten zu
erhalten.

0 Beitrige

® Tabellenansicht. Um alle Titel im Uberblick zu sehen,
klicken Sie in der Symbolleiste auf [B et |
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3 Literatur recherchieren

Sie kdnnen aus Citavi heraus in Uber 4000 Bibliothekskatalo-
gen, Fachbibliographien und Buchhandelskatalogen recher-
chieren.

O Katalog hinzufiigen. Sind Sie mit dem Internet verbun-

lin« fur Kataloge aus Berlin (Sie finden dann den Katalog der
Freien Universitat, der Humboldt Universitat und andere Ber-
liner Kataloge). Markieren Sie in der Liste den gewunschten

® Recherche durchfiihren. Wahlen Sie die Kataloge, in
denen Sie recherchieren méchten, durch Klick auf das Kast-
chen vor dem Namen aus. Sie kdnnen lhre Suchabfrage an
mehrere Kataloge gleichzeitig senden. Geben Sie lhre Such-
begriffe ein. Wenn Sie mehr als einen Begriff eingeben, wer-
den die Begriffe automatisch mit UND verknupft; Sie erhalten
so weniger, daflr aber prazisere Ergebnisse. Achten Sie auf
die Hilfetexte zu den Katalogen. Sie finden dort Tipps zur

il Wlernstion Literacy: Ordine-Recherhe - L =
3 ~ ke Sucheabfrage speichem | (&)

© Ergebnisse iibernehmen. Die Treffer zeigt Citavi in einer
Liste an. Wenn Sie mit den Ergebnissen nicht zufrieden sind,
wiederholen Sie die Suche mit anderen Begriffen. Sie kdnnen
alle oder ausgewahlte Treffer in lhrem Projekt speichern.
Klicken Sie dazu auf Titel Ubernehmen.

O Auswahl aufheben. Die gerade iibernommenen Titel
werden lhnen als Auswahl (= Teilmenge aller im Projekt vor-
handenen Titel) angezeigt. Sie kdnnen so die neuen Titel in
Ruhe prufen und die ersten Aufgaben vergeben (siehe Ab-
schnitt 5). Um wieder alle Titel im Projekt zu sehen, klicken
Sie links unten in der Statuszeile auf Auswahl aufheben.

The craft of scientific communication
2010 - Buch (Monographie)

Hellekson, Karen
Practicing science fiction. Critical essays on wri 3 Ubers

AT Pl M A ol

Auswsahl aufheben 109 Titel insgesamt 14 Titel angezeigt
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4 Die Picker nutzen

Die Picker sind kostenlose Zusatzprogramme fir den Internet
Explorer (ab Version 8), Firefox (ab 4) und Acrobat (ab 8).

Sie kénnen sie nutzen, um Internetdokumente in Ihr Projekt
zu Ubernehmen und Textstellen und Grafiken in Citavi per
Klick zu speichern.

Wenn Sie Citavi auf USB-Stick installieren, stehen keine Pi-
cker zur Verfugung.

O Eine Webseite aufnehmen. Citavi muss im Hintergrund
gedffnet sein. Wenn Sie eine Webseite in lhr Projekt Uber-
nehmen mochten, 6ffnen Sie im Browser mit der rechten
Maustaste das Kontextmeni. Wahlen Sie Webseite als Titel

neuen Titel vom Typ »Internetdokument« an und tbernimmt
die Metadaten der aktuellen Webseite. (Falls die Webmaster
versaumten, die Metadaten vollstandig und richtig zu vermer-
ken, bessern Sie von Hand nach.)

® Tipp: PDF-Kopie erstellen. Webseiten gehen schnell
wieder offline. Erstellen Sie eine PDF-Kopie. Rufen Sie dazu
die Webseite in der Citavi-Vorschau auf und klicken Sie auf

© Ein Zitat aus einer Webseite iibernehmen. Markieren
Sie den gewinschten Text und rufen Sie mit der rechten
Maustaste die Picker-Befehle im Kontextmenu auf:

Titel aufnehmen und Markierung speichern k w.als Zitat

Markierung tbernehmen als Zitat wals Abstract

..als Abstract «..als Inhaltsverzeichnis

...als Inhaltsverzeichnis =4 Tl

..als Schlagwort
..zur Literatursuche in Datenbanken L3

..zur Literatursuche im Web L3
Markierung und URL in die Zwischenablage
Einstellungen...

Tipps

Citavi starten

O Grafiken Ulbernehmen. Markierte Grafiken kbnnen Sie
mit dem Picker als Bild-Zitate oder Cover Ubernehmen.

©® PDF-Dokumente tibernehmen. Bei PDF-Dokumenten
kdénnen Sie mit dem PDF-Picker nicht nur den Titel Uber-
nehmen, sondern auch gleich die komplette Datei auf lhrer
Festplatte speichern. Citavi legt einen neuen Titel vom Typ
»Internetdokument« an, tUbernimmt die Metadaten aus dem
PDF und tragt eine Verknupfung zur PDF-Datei in das Feld
Lokale Datei ein.

Naturlich kénnen Sie aus PDF-Dokumenten auch Textzitate
und Grafiken in Citavi Ubernehmen.

O Tipp: Umbriiche aus Textkopien entfernen. Textkopien
aus PDF-Dokumenten enthalten »harte« Zeilenumbriiche. Um
einen fortlaufenden Text zu erhalten, 6ffnen Sie in Citavi das
Zitat (oder das Abstract usw.) per Doppelklick und driicken



5 Aufgaben planen

»Seiten kopieren, »Literaturverzeichnis auswerten«, »Titel-
angaben Uberprifen« ... diese und viele weitere Aufgaben
lassen sich zu jedem Titel notieren.

O Einzelnen Titeln Aufgaben zuweisen. Klicken Sie im

erinnert Sie Citavi in der Ful3zeile an fallige Aufgaben.

® Aufgabenliste drucken. Einen Gesamtiiberblick tiber alle

Suchen || Aufgabenliste il Spalten ¢ Gec

© Tipp: Projektaufgaben festlegen. Im Programmteil

sind besondere Termine oder Teilziele auf lhrem Weg zum
Projektziel, die nicht an einen Titel in der Literaturverwaltung

gebunden sind.

6 Gliederung erstellen

Die Gliederung lhres Referates oder lhrer wissenschaftlichen
Arbeit lasst sich mit Citavis Kategoriensystem ganz einfach
entwerfen. Sie kdnnen die Zitate und Ideen, die Sie in Citavi
speichern, also direkt den Abschnitten lhrer Arbeit zuordnen.
Das nutzt lThnen beim Schreiben erheblich.

O Kategoriensystem erstellen. Wechseln Sie zum Pro-

Schlagworter
’?{bh # & @ & |0 Gehezu.. (Strg+Alt+E

”E@ Neue Kategorie

BEa Meue Subkategorie ALT+STRG+UMSCHALT+-

Geben Sie der Kategorie einen Namen. Erstellen Sie weitere
Kategorien und ordnen Sie sie so an, dass sie der Gliederung
lhrer Arbeit (oder der Aufstellordnung lhrer Bibliothek) ent-

® Kategoriensystem andern. Normalerweise werden Glie-
derungen wéahrend der Arbeit mehrfach tUberarbeitet. Flur
Citavi ist das kein Problem. Sie kénnen jederzeit neue Kate-
gorien einfugen und die Systematik andern. Markieren Sie im

vier Pfeiltasten ihre Position:
= 0§ Gehe zu... (Strg+Alt+E)

Die Anderungen werden bei allen Titeln, Zitaten usw. in lhrem
Citavi-Projekt automatisch vermerkt.

© Kategorien zuweisen. Sie kénnen jedem Titel, jedem
Zitat und jedem »Gedanken« in lhrem Projekt eine oder meh-
rere Kategorien zuweisen. Klicken Sie dazu im Programmteil
Markieren Sie das Késtchen vor den gewiinschten Kategorien
und klicken Sie auf OK. Um einem Zitat oder einem Gedanken
Kategorien zuzuweisen, 6ffnen Sie das Zitat oder den Gedan-
ken durch Doppelklick und verfahren Sie in gleicher Weise.

7 Wissen organisieren

Sie kénnen beliebig viele Text- und Bild-Zitate erfassen und
eigene Gedanken in Citavi festhalten. Ordnung und Uberblick
Uber lhre Zitatsammlungen und »Wissensschéatze« bietet

O Text-Zitate erfassen. Wie Sie mit dem Picker automa-
tisch Zitate speichern, wurde in Abschnitt 4 beschrieben.
Naturlich kdnnen Sie Zitate auch »von Hand« eingeben. Wah-

Zitat den Kategorien zuzuordnen (vgl. Abschnitt 6).

® Bild-Zitate erfassen. Bei Bild-Zitaten verfahren Sie &hn-
lich wie bei Text-Zitaten. Hier kdnnen Sie eine Bildlegende
und eine Bildbeschreibung eingeben.

© Gedanken festhalten. Das Gliihbirnen-Symbol % finden
Sie Uberall in Citavi. Damit kdnnen Sie jederzeit lhre Ideen
festhalten. Handschriftliche Skizzen fotografieren Sie mit einer
Digitalkamera oder scannen sie ein und speichern sie als
»Bild-Gedanken« in Citavi.

O Uberblick verschaffen. Wechseln Sie in den Programm-
rie, um die zugeordneten Gedanken und Zitate anzuzeigen.
Vergleichen Sie die Aussagen mehrerer Autoren, indem Sie
verschiedene Zitate markieren und deren Inhalt in der Vor-

© Zitate und Gedanken sortieren. Sie kénnen lhre Zitate
und Gedanken in eine sinnvolle Reihenfolge bringen. Damit
strukturieren Sie den Gedankengang lhres Textes vor und
erleichtern sich die Niederschrift. Markieren Sie ein Zitat in
einer Kategorie und klicken Sie auf die Pfeiltasten in der Sym-
bolleiste, um es nach oben oder unten zu verschieben:

& # T2 Zwischentitel | (g} Gehezu... (Strg+£ a a

Gibt es in einer Kategorie viele Zitate? Mit Zwischentiteln
schaffen Sie zuséatzliche Sinneinheiten, ohne Ihr Kategorien-
system weiter aufteilen zu muissen.

8 Skript drucken

lhre Zitatsammlungen und »Wissensschatze« erhalten Sie
schwarz auf weilR als »Skript« — geordnet mit Zwischenuber-
schriften, die lhrem Kategoriensystem entsprechen, und ei-
nem Ubersichtlichen Inhalts- und Literaturverzeichnis.

O Skript erstellen. Um alle Zitate und Gedanken als fortlau-
fenden Text auszudrucken, klicken Sie in der Symbolzeile des
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9 Text bearbeiten

Beim Schreiben fuigen Sie mit Citavis Publikationsassistenten
Titelnachweise und Zitate in den laufenden Text oder in die
FuRnoten ein.

len Sie lhren TeX-Editor.

® Publikationsassistent starten. Rufen Sie im Programm-
teil Literatur aus dem Menu Zitation den Befehl Publikations-

bendétigen.

Inf ion Literacy: Publikati i - Citavi (=]
Datei Ansicht Wissenselemente Zitation Fenster Hilfe
Il? In Werd einfiigen ~| = Klein | @ VYorne || Auswahlen:
Titel Wissen
Nicht kategorisiert -

= B 1 Definitions
2 & 1.1Informations literacy
=) Communication literacy is the highest skill level
Definition "information literacy™ by ACRL - USA
Definiticn "information literacy™ by ACRL - USA [DE]
Definition "information literacy” by ALA - USA

m

7 Definiticn "information literacy” by SCNUL - UK [DE]
Definitions

Difference "information literacy” vs "bibliegraphic instruction”
Finding: Students do not have a search strategy

= Information literacy is not restricted to library resources
= Informaticn literacy requires independent leaming skills [DE]
= Prerequesits
Balztinnchine & O

=

"Although the distinctions between IL and bibliographic instruction (BI) are not
always clear or consistent, there does appear to be a general consensus that an
important difference is that B refers to instruction in traditional {i.e., print] library
resources compared with IL, which [...] is a mere inclusive concept [..Jist focus is not
restricted to the library.”

Grafstein, Ann (2002): A discipline-based approach to information literacy. In The
Journal of Academic Librarianship 28 (4), pp. 197-204. Available online at
doir10.1016/50099-1333(02)00283-5, checked on 16/07/2005, pp. 197-198

© Kurznachweise einfuigen. Klicken Sie in IThrem Text an
die Stelle, an die der Kurznachweis eingefugt werden soll.

gen (statt Word kann hier auch Writer oder Ihr TeX-Editor
stehen). Wahlen Sie, ob der Kurznachweis in den Text oder
direkt als FuRnote eingefugt werden soll. Citavi setzt zuerst
Titel-Platzhalter in geschweiften Klammern ein: {Smith 2008
#24: 13-15%}. Im letzten Schritt (siehe Abschnitt 10) wandelt
Citavi diese so um, wie es der Zitationsstil vorschreibt, z. B.
in: (Smith 2008, S.13ff.), [Smith 2008:13-15] oder [44] oder
als vollstandigen Nachweis in der ersten Ful3note und mit
Ruckverweisen (ebd.) der folgenden Fuf3note.

O Zitat oder Gedanken einfiigen. Markieren Sie auf der

Sie, ob das Zitat und der Kurznachweis in den Text oder der
Kurznachweis als FuRnote eingefiigt werden soll.
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0 Text fertigstellen

Wenn Sie die Quellennachweise mit dem Publikationsassisten-
ten in Ihr Dokument eingefugt haben (siehe Abschnitt 9),
kann Citavi das Literaturverzeichnis automatisch erstellen. Sie
kénnen aber auch »von Hand« eine Literaturliste erzeugen.

O Textformatierung vorbereiten. Wahlen Sie im Pro-

das Word- oder Writer-Dokument, das Sie erstellt haben.
Citavi liest den Text ein und sucht nach den Titel-Platzhaltern.
Auf problematische Stellen macht Citavi Sie durch das rote X-
Zeichen aufmerksam.

[ ” i Ctmi o

Dotel Bearbeiten Amcht Formatgnumg Zastion Fenster Mille

4 = 53 Dokusnint smaut Scanian

Titel-Platshaber
Sestern Tieh- Platzhalter ist

, genau e Titdentrag
Tugecednat.
Irm Worschautenster sehen Sie,
wat dus zugensrige It
aussehen wird.
Fally gewimcht, kinnen S
dhe Feematinang des Sitsts
anpassen. Beneen Sar dasu
chas Whenis Formatienang odes
dhay Korbeatimend (iechie
Masritaite].

1. Basie Ldesacy
2 Technological Literazy
| % Information Literacy

4. Communication Literecy” (Gowveia 2007)

smongstl:  Citwl Detault Stye > Jesat formutieren.., Abbrechen

Dokument “Infoemation Literscy™: 36 Tiel-Platchater insgesamt, davan 2 Probleme

Wechseln Sie, falls gewinscht, den Zitationsstil: Klicken Sie

Titel-Platzhalter durch den formal gewiinschten Kurznachweis
ersetzt sind. Am Ende des Dokuments fligt Citavi automatisch
das Verzeichnis der zitierten Literatur ein.

© Literaturliste manuell erstellen. Klicken Sie auf Litera-

(Autor, Titel, Jahr etc.) bendétigen, wéahlen Sie die Option
Literaturliste_ im aktuellen Zitationsstil. Wenn Sie zuséatzliche

E@ Literaturliste speichern - é Drucken - E Tabelle -,@

[F3 Literaturliste im aktuellen Zitationsstil... Fl2

.
Liste mit zusatzlichen Angaben... UMSCHALT+F12
d Gruppierte Literaturliste... ALT+STRG+F12

7 Mehr Informationen und Hilfe
| |

Download: www.citavi.com/download
Handbuch: www.citavi.com/manual
Animationen: www.citavi.com/tipps
Support: www.citavi.com/support


http://www.manuals.citavi.com/
http://www.citavi.com/tipps
http://www.citavi.com/support

