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CEtﬂVl 6 - Kurzeinfiihrung

1 Installieren und starten

O Installieren. Nach dem Download starten Sie die Installa-
und die Zusatzprogramme Citavi Picker (fur Firefox, Internet
Explorer, Google Chrome, Adobe Reader und Acrobat) werden
automatisch installiert. Mit dem Picker ibernehmen Sie
schnell Informationen aus Internet- und PDF-Dokumenten.

® Funktionsumfang. Wie viele Titel Sie pro Projekt spei-

chern kénnen, hangt davon ab, ob Sie die Free-Version ver-
wenden oder diese mit einer Lizenz freigeschaltet haben. In
der kostenlosen Free-Version lassen sich maximal 100 Titel

pro Projekt speichern.

© Lizenz anfordern. Erstellen Sie mit lhrer Hochschul-
Mailadresse unter http://www.citavi.com/uni-graz Ihren Citavi
Account. Ihr Citavi Account ist wie ein SchlieRfach fur Ihre Li-
zenzdaten und lhre Cloud-Projekte.

® Anmelden. Die Lizenzinformation bezieht Citavi aus Ihrem
Citavi Account. Starten Sie Citavi und geben Sie im Login-For-
mular lhre Zugangsdaten zum Citavi Account ein. Das Login-
Symbol erreichen Sie auch spater jederzeit im Startfenster.
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© Neues Projekt anlegen. Klicken Sie im Startfenster auf

oder ein Cloud-Projekt.

lhre lokalen Projekte speichert Citavi im Verzeichnis
Dokumente\Citavi 6\Projects, falls nicht anders gewunscht.
Cloud-Projekte nutzen die Infrastruktur von Microsoft auf ei-
nem Server in Deutschland. Den Speicherplatz wechseln Sie
jederzeit: vom Computer in die Cloud und umgekehrt.

O Tipp: Daten sichern. Citavi speichert alle Eingaben sofort
automatisch. Sie miussen keinen Speichern-Knopf dricken.

Wenn Sie lokale Projekte nutzen, hilft Ihnen Citavi bei der Da-
tensicherung: Immer, wenn Sie Citavi beenden, erstellt Citavi
Sicherungskopien der zuletzt geanderten lokalen Projekte,
und zwar im Ordner Dokumente\Citavi 6\Backup. So andern
Sie die Anzahl und den Ordner fur die Sicherungskopien:

Falls Sie auf eine Sicherungskopie zuriickgreifen mussen,
doppelklicken Sie auf die Datei.

Sichern Sie den gesamten Ordner Dokumente\Citavi 6
regelmafig auf einem externen Datentrager.

Alle Cloud-Daten werden automatisch gesichert. Wenn Sie
aber unterschiedliche Arbeitsstande sichern méchten, erstel-

Karl-Franzens-Universitat Graz

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

2 Arbeiten in der Cloud

In Citavi 6 finden Sie viele neue Funktionen, die u. a. das Ar-
beiten auf mehreren Rechnern und in Teams unterstitzen.

O Online speichern. Speichern Sie Ihre Projekte in der
Citavi Cloud. Bearbeiten Sie lhr Projekt auf allen Rechnern,
auf denen Citavi installiert ist. Sie kdnnen sogar an lhrem
Cloud-Projekt arbeiten, wenn Sie nicht mit dem Internet ver-
bunden sind. lhre Anderungen werden automatisch aktuali-
siert, sobald wieder eine Verbindung besteht.

® Im Team arbeiten. Laden Sie beliebig viele Kollegen ein.
Dabei legen Sie fest, wer im Team nur lesend auf die gemein-
samen Daten zugreifen darf und wer das Recht hat, Daten zu
erganzen oder zu bearbeiten.

© Chat nutzen. In Cloud-Projekten sehen Sie, wer gerade
am Projekt arbeitet und nehmen per Chat Kontakt auf.

O Begriffe schneller finden. Jede PDF-Datei in einem
Cloud-Projekt wird automatisch indiziert. Sie durchsuchen
also nicht nur Ihr Citavi-Projekt blitzschnell, sondern auch alle
damit verknupften PDF-Dateien.

3 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 Fxtras Fenster Hilfe

A Titel H "\ ISBN, DOI, andere ID | X | & Recherchieren ~ H| Volltexte fin

® Tipp: Dokumententypen. Die Darstellung der Titel im
fertigen Literaturverzeichnis hangt vom Dokumententyp ab.
Klicken Sie alle Typen an, die Sie interessieren, und lesen Sie
die Beschreibungen rechts. Mit Drag & Drop stellen Sie lhre
Favoriten in der ersten Spalte zusammen.

© Daten eingeben. Die Hilfetexte unterstiitzen Sie bei der
Eingabe der Daten auf den Registerkarten. Einige Felder ha-
ben einen blauen Feldnamen. Prinzipiell gilt: Alles, was blau

erhalten Sie ein Formular zur Erfassung komplizierter Namen:

MName Wormname Mittelname(n) Abkirzung Prafix Suffix

Bilow Vicco von
» van den Meer Simon loost
# Klicken Sie hier, um sine Person hinzuzuflgen
Einfache Namen — auch mehrere — geben Sie direkt ein (Se-
mikolon beachten): Miller, Peter M.; Smith, Jane

(Abstracts), Inhaltsverzeichnisse und Bewertungen eingeben.

O Tipp: ISBN-Download. Wenn Sie mit dem Internet ver-
bunden sind, nehmen Sie Bicher mit ISB-Nummer schnell
auf. Klicken Sie auf |~ 58 B0k and==lD| - gehen Sie die ISBN ein
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angaben herunter. Das funktioniert auch, wenn Titel eine
DOIl-Adresse sowie PubMed-, PMC- oder arXiv-1D haben.

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

Dokumententyp: Buch (Sammelwerk)

Herausgeber: Ragains, Patrick

Titel: Information literacy instruction that works

Untertitel: A guide to teaching by discipline and student population
Titelzusatze:

1Beitrag | Beitrag hinzufigen

® Navigieren. Klicken Sie auf die blauen Pfeile @ @, um
zum nachsteaoder vorigen) Titel zu wechseln, oder auf die
History-Uhr 2 -], um weitere Navigationsmoglichkeiten zu er-
halten. Mit einem Klick auf BEELEEUTEN sehen Sie die neues-
ten Fortschritte im Projekt — auch nach Bearbeiter gefiltert.

@ Tabellenansicht. Um alle Titel im Uberblick zu sehen,
klicken Sie in der Symbolleiste auf [ERE=D

4_ Literatur recherchieren

Sie recherchieren mit Citavi in Uber 4600 Bibliothekskatalo-
gen, Fachbibliographien und Buchhandelskatalogen.

O Katalog hinzufiigen. Sind Sie mit dem Internet verbun-

® Recherche durchfiihren. Wahlen Sie die Kataloge, in de-
nen Sie recherchieren moéchten, durch Klick auf das Kastchen
vor dem Namen aus. Senden Sie lhre Suchabfrage auch an
mehrere Kataloge gleichzeitig. Geben Sie lhre Suchbegriffe
ein. Wenn Sie mehr als einen Begriff eingeben, werden die
Begriffe automatisch mit UND verknUpft; Sie erhalten so we-
niger, daflr aber prazisere Ergebnisse. Achten Sie auf die Hil-
fetexte zu den Katalogen. Sie finden dort Tipps zur Suche.

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

O Auswahl aufheben. Die gerade iibernommenen Titel wer-
den lhnen als Auswahl (= Teilmenge aller im Projekt vorhan-
denen Titel) angezeigt. Prifen Sie die neuen Titel in Ruhe und
vergeben Sie die ersten Aufgaben (siehe Abschnitt 6). Um

Citavi 6 Kurzeinfihrung — Seite 2

wieder alle Titel im Projekt zu sehen, klicken Sie links unten in
der Statuszeile auf Auswahl aufheben.

Uyttendaele, Mieke; Franz, Eelco; Schliiter, Oliver

Food safety, a global challenge
2016 — Beitrag

Auswahl aufheben 61 Titel insgesamt 30 Titel angezeigt 1 Titel markiert

© Auswahl wiederherstellen. Schranken Sie die Auswahl

wieder auf die importierte Trefferliste ein.

a8 Wissen 27 Aufgaben
@ % 8l

8 &) - Geh Importe als Spalte einblenden (ALT+7) ‘

menen Angaben anhand der Originalliteratur Uberprufen.

® Dokumententyp Uberprifen. Die Form des Titels im Li-
teraturverzeichnis wird vom Zitationsstil Gber den zugewiese-
nen Dokumententyp gesteuert. Uberpriifen Sie nach allen
Ubernahmen, ob der Dokumententyp korrekt zugewiesen
wurde. Klicken Sie zur Anderung auf die blaue Bezeichnung.

Ubersicht Titel

Zeitschrifter

Jokumententyp:

@ Namen korrigieren. In manchen Datenbanken stehen
Namen in VERSALIEN oder in der falschen Reihenfolge.
Klicken Sie zur Korrektur mit der rechten Maustaste auf den

|, » Persan/Institution "BURTOM, TIM® bearberten

5 Die Picker nutzen

Die Picker sind kostenlose Zusatzprogramme fur Mozilla Fire-
fox, Google Chrome, Internet Explorer sowie Adobe Acrobat
und Acrobat Reader. Nutzen Sie diese, um Webseiten und
PDF-Dokumente in Ihr Projekt zu Gbernehmen.

O Eine Webseite aufnehmen. Citavi muss dazu gedffnet
sein. Wenn Sie eine Webseite in Ihr Projekt ibernehmen
mochten, 6ffnen Sie im Browser mit der rechten Maustaste
das Kontextmenu. Wahlen Sie Webseite als Titel aufnehmen.
Citavi legt im aktuell gedffneten Projekt einen neuen Titel
vom Typ »Internetdokument« an und Ubernimmt die Metada-

ten der Webseite. Ggf. bessern Sie von Hand nach.

® Tipp: PDF-Kopie erstellen. Webseiten gehen schnell wie-
der offline, sichern Sie sie daher gleich in Form einer PDF-Ko-
pie. Rufen Sie dazu die Webseite nach der Aufnahme in der

©® PDF-Dokumente tibernehmen. Bei PDF-Dokumenten
speichern Sie mit dem PDF-Picker gleich die Datei . Citavi legt
einen neuen Titel vom Typ »Zeitschriftenaufsatz« an, tUber-
nimmt die Metadaten aus dem PDF und tréagt eine Verknup-

O Dokumente annotieren und Zitate entnehmen. Lesen
Sie Webseiten, eBooks und PDF-Dokumente direkt in der Vor-
schau in Citavi. PDF-Dokumente lassen sich umfangreich an-
notieren, speichern Sie daher Webseiten und eBooks mit der

Entnehmen Sie Textzitate und Grafiken. Halten Sie dabei die
Seitenzahl fest, falls sie nicht bereits automatisch erkannt
wird. Notieren Sie Aufgaben zu einzelnen Passagen, z. B.
»Prifen« oder »Diskutieren«.



Diese Annotationen im PDF-Dokument sind aus Citavi und aus
dem Word Add-In mit einem Klick erreichbar. Eine ausfuhrli-
che Anleitung finden Sie unter www.citavi.com/pdf-guide.

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

6 Aufgaben planen

»Kopieren / scannen«, »Literaturverzeichnis auswerten«, »Ti-
telangaben uUberprifen« ... diese und viele weitere Aufgaben
lassen sich zu jedem Titel notieren.

O Einzelnen Titeln Aufgaben zuweisen. Klicken Sie im

ren, wenn Sie in einem Cloud-Projekt arbeiten.

® Aufgabenliste drucken. Einen Gesamtiiberblick tber alle

mine oder Teilziele auf lhrem Weg zum Projektziel, die nicht
an einen Titel in der Literaturverwaltung gebunden sind.

7 Gliederung erstellen

Die Gliederung lhres Referates oder lhrer wissenschaftlichen
Arbeit lasst sich mit Citavis Kategoriensystem ganz einfach
entwerfen. Die Zitate und »Gedanken«, die Sie in Citavi spei-
chern, ordnen Sie direkt den Abschnitten lhrer Arbeit zu. Das
nutzt Thnen beim Schreiben erheblich.

O Kategoriensystem erstellen. Wechseln Sie zum Pro-

« 388
o Neue Kategorie STRG+UMSCHALT+-
Fo Neue Subkategorie  ALT+STRG+UMSCHALT+

Geben Sie der Kategorie einen Namen. Erstellen Sie weitere
Kategorien und ordnen Sie sie so an, dass sie der Gliederung

® Kategorien zuweisen. Weisen Sie den Titeln, Zitaten und
»Gedanken« eine oder mehrere Kategorien zu. Damit haben
Sie sie im Kontext des jeweiligen Kapitels lhrer Arbeit zur
Auswahl. Geben Sie die Kategorien zu Titeln im Programmteil
Zitat oder einem Gedanken Kategorien zuzuweisen, 6ffnen Sie
das Zitat oder den Gedanken durch Doppelklick und geben Sie
die Kategorie im entsprechenden Feld ein.

© Kategoriensystem andern. Normalerweise werden Glie-
derungen wéahrend der Arbeit mehrfach Uberarbeitet. Mit

Citavi ist das kein Problem. Fugen Sie jederzeit neue Katego-
rien ein und andern Sie die Systematik. Markieren Sie im Pro-

Pfeiltasten ihre Position:

Bl ¢ @ @] Gehezu. (Stig+a

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

8 Wissen organisieren

Erfassen Sie so viele Text- und Bild-Zitate pro Titel wie ndtig,
halten Sie ebenso eigene »Gedanken« in Citavi fest. Ordnung
und Uberblick tber Ihre Zitatsammlungen und »Wissens-

Zitate entnehmen, wurde in Abschnitt 5 beschrieben. Natiir-
lich kbnnen Sie Zitate auch »von Hand« eingeben. Klicken Sie

ein, um es leicht wiederzufinden.

® Bild-Zitate erfassen. Bei Bild-Zitaten verfahren Sie &hn-
lich wie bei Text-Zitaten. Geben Sie eine Bildbeschreibung
und eine Bildlegende ein, die beim Einfigen ins Dokument un-
ter dem Bild erscheint.

© Gedanken festhalten. Das Gliihbirnen-Symbol ¥ finden
Sie Uberall in Citavi, damit halten Sie jederzeit Ihre Ideen
fest. Handschriftliche Skizzen fotografieren Sie oder scannen
sie ein und speichern sie als »Bild-Gedanken«.

den Sie fur alles andere.

© 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. Bringen Sie lhre Zitate
und Gedanken innerhalb einer Kategorie in eine sinnvolle Rei-
henfolge. Damit strukturieren Sie den Gedankengang lhres
Textes vor und erleichtern sich die spatere Niederschrift. Mar-
kieren Sie ein Zitat in einer Kategorie und klicken Sie auf die
Pfeiltasten in der Symbolleiste, um es nach oben oder unten
zu verschieben:

# = Zwischentitel 0 Gehe zu... (Strg+E

Gibt es in einer Kategorie viele Zitate? Mit Zwischentiteln
schaffen Sie zuséatzliche Sinneinheiten, ohne Ihr Kategorien-
system weiter aufteilen zu mussen.
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9 Arbeit schreiben mit Word

Mit Citavis Add-in fir Word fligen Sie Titelnachweise und Zi-
tate in Ihr Dokument ein. Das Literaturverzeichnis passt sich
automatisch an und wachst beim Schreiben mit jedem zitier-
ten Titel.

Arbeiten Sie mit einem TeX-Editor? Sehen Sie, wie Citavi Sie
dabei unterstutzt: www.citavi.com/manual6

©® Dokument verkniipfen. Erstellen Sie ein neues Doku-

Word-Dokument verknupfen.

® Zitationsstil wahlen. Klicken Sie in Word auf der Regis-

oder der Eigenschaften wéahlen Sie den gewiinschten Stil aus.

Entscheiden Sie sich zu Beginn daftr, ob die Quellennach-
weise im Text oder in den Ful3noten erscheinen sollen. Mit der
nachtraglich um — Nachweise in den Fulinoten mit erganzen-
dem Text werden dabei allerdings nicht bericksichtigt. Das ist
also eher eine Notlésung.

© Literaturverzeichnis gruppieren. Die zitierten Quellen
Ubersichtlich anordnen. Die Gruppierungsdefinitionen laden
Sie direkt von unserem Server oder erstellen diese selbst.

O Mit Citavi schreiben. Haben Sie in Citavi Zitate und Ge-
danken gesammelt und diese mit Kategorien schon struktu-
riert? Dann stehen lhnen jetzt mindestens zwei Wege offen,
diese Vorarbeiten fur Ihre Publikation zu nutzen:

© Erst die Gliederung einfiigen, dann gezielt die Perlen
einsetzen. Ubernehmen Sie alle Kategorien aus lhrem Pro-

und Gedanken, die Sie fur das jeweilige Kapitel vorbereitet
haben. Davon ubernehmen Sie die besten in Ihre Arbeit.

@ Erst alles einfiigen, dann iiberarbeiten. Fiigen Sie alle
Kategorien, Zitate und Gedanken in einem Rutsch in Ihr
Word-Dokument ein. Danach léschen und Uberarbeiten Sie al-
les, was nun nicht mehr lhren Ansprichen genugt.

Citavi ~x%x @ Titel einfugen. Markie-
Ansicht - ||Titel durchsuchen...(F§ ren Sie auf der Karteikarte
(2) Einfagen (2 Mit Optionen einfigen - Titel einen Titel, den Sie zi-
Titel | Wissen | Kapitel | Nachweise tieren mochten. Klicken Sie
. Ohne Kategorie (28 " auf Einfugen oder fuhren Sie

1 Scientific theoretical basics
4 2 Definitions (3
0
@ Lloyd 2003 - Information Literacy
@ Thompson, Jaeger et al. 2014 - Digi...
4 2.1 Information literacy (12
@ ALA (Hg.) 2008 - IL Competenc...
w Andretta 2004 - Information lite...
W Bawden 2001 - Information and ...
@ Bruce 1999 — Workplace experie.. || T T SEEREEE
w Eisenberg, Lowe et. al. 2004 - Inf...

einen Doppelklick aus.

O zitat oder Gedanken
einfugen. Markieren Sie auf

© Form andern. Bei Autor-
Jahr-Stilen nehmen die
Nachweise im Text unter-
schiedliche Formen an: (Doe

Coiro, Julieg Knobel, Michele; Lankshear, Colin;
Leu, Donald J. (2014): Handbook of research on
new literacies. Mew York: Routledge.
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2013), Doe (2013), Doe 2013, nur Doe oder nur 2013. Um
eine dieser Darstellungen zu wéahlen, markieren Sie den Titel,
winschte Form. Oder Sie klicken mit der rechten Maustaste
auf einen bereits eingefugten Titel und treffen eine Auswahl.

@ Seitenzahlen angeben. Wenn Sie ein Zitat einfiigen, wird
automatisch die beim Zitat notierte Seitenzahl tbernommen.
Alternativ fugen Sie einen Titel ein und geben diesem eine

Wichtig: Tragen Sie nicht 12ff. oder Ahnliches ein, sondern
den gesamten Zahlenbereich 12-14. Ihr Zitationsstil sorgt fur
die richtige Darstellung.

D Mehrfachnachweis einfligen und bearbeiten. Fiigen
Sie zuerst einen Titel ein. Stellen Sie den Mauszeiger in das
gerade eingeflgte Feld. Figen Sie weitere Titel ein. Je nach
Zitationsstil erhalten Sie z.B. (Doe 2013, Miller 2013, Smith
2010) oder [14-16].

Um einen Mehrfachnach-
weis zu bearbeiten, klicken
Sie diesen im Text doppelt
an. In der Registerkarte
Nachweise l6schen Sie den
unerwinschten Titel aus dem Mehrfachnachweis durch Klick
auf das # . Oder verandern Sie die Reihenfolge der Titel im
Mehrfachnachweis mit Hilfe der Pfeile. Achtung: Einige Zitati-
onsstile geben die Reihenfolge vor. Dann kdnnen Sie diese
nicht manuell &ndern.

4 Mehrfachnachweis

Annas, Rothmann 2012 - Gerechtigkeit im ...

* ¥

3

Bothien 2012 - ... gegen jede Stdrung

» % W

- Rotz und Wasser

1 O Literaturlisten erstellen

Manchmal muss es nur eine Literaturliste sein.

die bibliographischen Informationen zu allen aktuell in der lin-
ken Spalte angezeigten Titeln.

@ Titel auswahlen. Wenn Sie alle Titel in Ihrem Projekt in
die Liste aufnehmen mdchten, gehen Sie direkt zum nachsten
Schritt. Um nur wenige Titel auszuwahlen, markieren Sie
diese und klicken mit der rechten Maustaste auf einen der
markierten Titel. Wahlen Sie aus dem Menu Markierte Titel als

© sortierung festlegen. Citavi sortiert alle Titel aufsteigend
nach Autor und Erscheinungs'ﬁ\hr. Legen Sie eine andere Sor-
tierung fest: Klicken Sie auf oberhalb der Titelliste. Wahlen

anderen Stil fest.

“? Informationen und Hilfe

Download: www.citavi.com/download
Account: www.citavi.com/login
Handbuch: www.citavi.com/manual6
Support: www.citavi.com/support



