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CEtaVI - Kurzeinfiihrung

1 Installieren und starten

Citavi ist ein Windows-Programm, eine Mac-Version ist in Ar-
beit. Wenn Sie Citavi schon jetzt auf einem Mac nutzen wollen,

Sie die Zusatzprogramme Citavi Picker (fur Firefox, Internet
Explorer, Acrobat, Word) mitinstallieren wollen. Mit diesen
Programmen kdnnen Sie Informationen aus Internet-, PDF-
und Word-Dokumenten schnell tbernehmen.

® Personalisieren. Beim ersten Aufruf von Citavi werden Sie
nach einem Benutzernamen gefragt. Geben Sie Ihren Vor- und
Nachnamen ein. Citavi verwendet Ihre Initialen, um Anderun-
gen bei den Titelangaben zu protokollieren. Das ist niitzlich,
wenn Sie mit mehreren Personen an einem Projekt arbeiten.

© Lizenzdaten eingeben. Die Lizenzdaten erhalten Sie di-
rekt vom Hersteller via E-Mail. Markieren Sie den kompletten
Text der Mail, kopieren Sie ihn mit Ctrl+C in die Zwischenab-
lage, starten Sie Citavi und legen Sie ein neues Projekt an

O Besonderheit: Campuslizenz. Beantragen Sie Ihre
Campuslizenz hier: http://www.citavi.com/uni-hamburg
Campuslizenzen sind befristet. Wenn die Campuslizenz
verlangert wird, erhalten Sie vom Hersteller rechtzeitig einen
neuen Lizenzschllssel.

Viele Hochschulen bieten ihren Mitgliedern eine spezielle Ein-
stellungs-Datei an, die lokale Voreinstellungen fiir Citavi ent-
gramm importiert werden kann. Schauen Sie auf den Websei-
ten Ihrer Hochschule nach, ob eine solche Datei existiert.

Datei | Bearbeiten Ansicht Einfligen

| MNeues Projekt... - |en

— Projekt é6ffnen b |>

Geben Sie dem Projekt einen eindeutigen Namen, z. B. Infor-
wird im Ordner Citavi\Projects gespeichert. Dort finden Sie alle
von Ihnen erstellten Projekte.

Sicherungskopien speichern soll.
Sicherungskopien
Sicherungskopie:

Ordner: GACitavi Sicherungskopien
Anzahl der Versionen: IE

Beim Beenden automatisch erstellen

Sichern Sie den Inhalt dieses Verzeichnis regelmaBig auf ex-
ternen Datentragern.

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

Z Eingeben und navigieren

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

O Maske wihlen. Klicken Sie auf Neu und wéhlen Sie aus

der Liste den passenden Dokumententyp.
Datei Bearbeiten Ansicht Einfiigen Titel Zitation Listen Extras Fenste

D | €. Recherchieren... {T] Suchen -~ — Gehezu.. | B

Den Typ »Buch« gibt es Ubrigens nicht, stattdessen Monogra-
phien, Sammelwerke, Tagungsbande usw. - alles Blicher, fir
die es spezielle Masken gibt. Tipp: alle Typen, die Sie interes-
sieren, einmal anklicken und die Beschreibungen lesen.

® Daten eingeben. Auch bei der Eingabe der der Daten auf

»Schwierige« Felder haben einen blauen Feldnamen. Prinzipiell
gilt: Alles, was blau ist, lasst sich in Citavi anklicken! Klickt

Nachname: Vomame: Mittelnamein). Prafix Suffix
Zitzewitz Ernst von

van der Meer Simon

Schulz von Thun Friedemann

Thomas George Clifford Jr.

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

(Abstracts), Kommentare, Schlagworter usw. eingeben. Citavi
speichert Gibrigens alle Eingaben sofort und automatisch.

© Tipp: ISBN-Download. Wenn Sie mit dem Internet ver-
bunden sind, kénnen Sie Titel mit ISB-Nummer blitzschnell
aufnehmen. Wahlen Sie die passende Maske (z. B. Monogra-
phie), geben Sie die 10- oder 13-stellige ISBN in das ISBN-

angaben herunter.

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

B Sammelwerk

Herausgeber: Groeben, Morbert; Hurrelmann, Bettina
Titel: Medienkompetenz
Titelzusitre:

0 Beitrage

Beitrag hinzufligen

© Navigieren. Klicken Sie auf die griinen Pfeile, um zum
nachsten (oder vorigen) Titel zu wechseln, und auf den griinen
Punkt, um weitere Navigationsmaoglichkeiten zu erhalten.

Einfach einmal ausprobieren:

O Listen- und Tabellenansicht. Um alle Titel im Uberblick

Listenansicht k‘- Tabellenansicht
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3 Literatur recherchieren

Sie kénnen aus Citavi heraus direkt in tGber 4300 Bibliotheks-
katalogen und Fachbibliographien recherchieren.

O Katalog hinzufiigen. Sind Sie mit dem Internet verbun-

Datei Bearbeiten Ansicht Einfligen T [Diese Liste anpassen...]

5 Neu - 61 X [@ Besreronipen | 5

(Achtung: wenn links unten »Online verfligbar: 0« steht,
wurde Ihre Internetverbindung unterbrochen.) Geben Sie in

loge aus Berlin (Sie finden dann den Katalog der Freien Uni-
versitat, der Humboldt Universitat und andere Berliner Kata-
loge; mit der Eingabe von »National« finden Sie u. a. die
Deutsche Nationalbibliothek). Markieren Sie in der Liste den
Sie alle Kataloge ausgewahlt haben, die Sie interessieren,
klicken Sie auf OK.

® Recherche durchfiihren. Wahlen Sie die Kataloge, in
denen Sie recherchieren mochten, durch Klick auf das Kast-
chen vor dem Namen aus. Sie kénnen Ihre Suchabfrage an
mehrere Kataloge gleichzeitig senden. Geben Sie Ihre Such-
begriffe ein. Wenn Sie mehr als einen Begriff eingeben, wer-
den die Begriffe automatisch mit UND verknUpft; Sie erhalten
so weniger, daflir aber prazisere Ergebnisse. Achten Sie auf
die Hilfetexte zu den Katalogen. Sie finden dort wertvolle Tipps
zur Suche (s. Abbildung). Ein Klick auf OK startet die Suche.

Suchen in: | Diese Liste anpassen
Trunkierungssymbol # ersetzt ein oder kein Zeichen,

Deutsche Nationalbibliothek
[7] Schweiz NEBIS

ersetzt mehrere Zeich [ British Library Online Contents

Rechtstrunkier* funktionie

» Verkniipfung: mehrere Suchbegriffe werden automatisch
mit AND verkniipft

[~ Washington Library of Congress
"] Lehmanns Fachbuchhandel

[] Berlin Humbaldt Universitat

"] PubMed

"] MEDLINE (EBSCO)

Binnentrunk*rung funktioniert.

Mehrfachtr#nkieru™ fun

. s s

arv

Umlaute missen aufgeloestw

Geben Sie die Suchbegriffe hier ein:

» Standortinformationen v n nicht angeboten
o Barack Cbama
+ Port: 210
w
hitp:iwww.ddb.de/

© 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 (zur Auswahl dient das davor-
stehende Kastchen) in Ihrem Projekt speichern. Klicken Sie

O Auswahl aufheben. Die gerade iibernommenen Titel wer-
den Ihnen als Auswahl (= Teilmenge aller im Projekt vorhan-
denen Titel) angezeigt. Sie kdnnen so die neuen Titel in Ruhe
prifen und die ersten Aufgaben vergeben (siehe 5). Um wie-
der alle Titel im Projekt zu sehen, klicken Sie links unten in der
Statuszeile auf Auswahl aufheben.

Lokale Datei:
[@ MNotizfeld einblenden

Auswahl autheben

3 von 126 Titeln ausgewahit 3 Aufgaben UberfZ

Citavi-Kurzeinfuhrung fir die Universitat Hamburg - Seite 2 von 4

4 Die Picker nutzen

Die Picker sind kostenlose Zusatzprogramme fiir den Internet
Explorer (ab Version 7), Firefox (ab 2), Adobe Acrobat (ab 7)
und Microsoft Word (ab 2003).

Sie kénnen sie nutzen, um Internetdokumente in Ihr Projekt
zu Ubernehmen und Textstellen und Grafiken in Citavi per
Klick zu speichern. Falls Sie die Picker nicht zusammen mit
Citavi installiert haben, sollten Sie dies fiir jeden der ge-
wulnschten Picker einzeln nachholen.

O Eine Webseite aufnehmen. Citavi muss im Hintergrund
gedffnet sein. Wenn Sie eine Webseite in Ihr Projekt tGberneh-
men mochten, 6ffnen Sie im Browser mit der rechten Maus-
taste das Kontextmeni. Wahlen Sie Webseite als Titel auf-

Titel vom Typ »Internetdokument« an und Ubernimmt die
Metadaten der aktuellen Webseite. (Die Webmaster versau-
men es oft, die Metadaten vollstandig und richtig zu vermer-
ken; Sie mussen dann von Hand nachbessern.)

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

Titel aufnehmen und Markierung speichem 4 «.als Zitat

5 5 wals A
Markierung Gbernehmen als Zitat B st

...als Inhaltsverzei i
..als Abstract als Inhaltsverzeichnis

ichni wals Schl.

..als Inhaltsverzeichnis als Schlagwort
..als Schlagwort

..zur Literatursuche in Datenbanken »

..zur Literatursuche im Web 4
Markierung und URL in die Zwischenablage

Einstellungen...
Tipps
Citavi starten

Auf Aktualisierungen prifen...

© Grafiken iibernehmen. Markierte Grafiken kdnnen Sie mit
dem Picker als Bild-Zitate oder Cover libernehmen.

O PDF-Dokumente iibernehmen. Bei PDF-Dokumenten
kdénnen Sie mit dem Picker nicht nur den Titel ilbernehmen,
sondern auch gleich die komplette Datei auf Ihrer Festplatte
speichern. Citavi legt einen neuen Titel vom Typ »Internetdo-
kument« an, ibernimmt die Metadaten aus dem PDF und tragt

Lokale E:BHE} " ILinks/Rezeptbroschiire.pdf (&)
Nattrlich kénnen Sie aus PDF-Dokumenten auch Textzitate
und Grafiken in Citavi ibernehmen.

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



5 Aufgaben planen

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

O Einzelnen Titeln Aufgaben zuweisen. Klicken Sie im

erinnert Sie Citavi in der FuBzeile an fallige Aufgaben:

| 126 Titel insg. {:’h'- 2 Aufgaben fallig {}\'- 1 Aufgabe (berfillig

o
p

® Aufgabenliste drucken. Einen Gesamtiiberblick iber alle

Aufgaben Zitation Listen Extras Fenster 2

er Meilenstein [E » | (7] Suchen - £ Sortieren ~ Aufgabenliste.. I

festlegen; das sind besondere Termine oder Teilziele auf
Ihrem Weg zum Projektziel.

6 Gliederung erstellen

Die Gliederung Ihres Referates oder Ihrer wissenschaftlichen
Arbeit lasst sich mit Citavis Kategoriensystem ganz einfach
»nachbauen«. Sie kdnnen die Zitate und Ideen, die Sie in
Citavi speichern, also direkt den Abschnitten Ihrer Arbeit zu-
ordnen. Das nitzt Ihnen beim Schreiben erheblich ...

O Kategoriensystem erstellen. Wechseln Sie zum Pro-

tegorie einen Namen. Erstellen Sie weitere Kategorien und
ordnen Sie sie so an, dass sie der Gliederung Ihrer Arbeit
(oder der Aufstellordnung Ihrer Bibliothek) entsprechen.

® Kategoriensystem dndern. Normalerweise werden Glie-
derungen wahrend der Arbeit mehrfach Gberarbeitet. Fir Ci-
tavi ist das kein Problem. Sie kénnen jederzeit neue Katego-
rien einfigen und die Systematik andern. Markieren Sie im

Sie mit den vier Pfeiltasten ihre Position:

Ansicht Gedanken/Zitate Kategorien Zitation Listen Exiras Fenster 2

(") Gedanken/Zitate | (il Titel | (5 Suchen -| E Skript. |[#_& & =]

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

© Kategorien zuweisen. Sie kénnen jedem Titel, jedem
Zitat und jedem »Gedanken« in Ihrem Projekt eine oder meh-
rere Kategorien zuweisen. Klicken Sie dazu im Programmteil
Markieren Sie das Kastchen vor den gewlinschten 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 Ihre Zitatsammlungen und »Wissensschatze« bietet
Ihnen der Programmteil Wissensorganisation.

O Text-Zitate erfassen. Wie Sie mit dem Picker automatisch
Zitate speichern, wurde schon in Abschnitt 4 beschrieben. Na-
turlich kénnen Sie Zitate auch »von Hand« eingeben.

Wechseln Sie im Programmteil Literaturverwaltung auf die
Karteikarte Zitate. Klicken Sie auf Neues Text-Zitat. Im Feld

die Reihenfolge der Zitate. Fiir den Zitattext stellt Ihnen Citavi
die wichtigsten Sonderzeichen in der Symbolzeile bereit - u. a.
die internationalen Anflihrungszeichen fir wértliche Zitate:

[o] oo oee — @s‘ wn o ogn < g e | £3 L1034

zentrale Aussage des Zitats einzutragen (wenn Sie sich daftr
keine Zeit nehmen wollen, tragt Citavi automatisch die ersten
Worte des Zitats als vorlaufige Kernaussage ein).

tat einer oder mehreren Kategorien zuzuordnen (vgl. oben Ab-
schnitt 6).

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

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

® Uberblick verschaffen. Wechseln Sie in den Programmteil
Kategorle, ﬁ-5-aié--iﬂgeordneten Gedanken/Zitate oder Titel
anzuzeigen. Mit den griinen Dreieckssymbolen wa4 blenden
Sie zusatzliche Angaben ein oder aus. Zwischen Gedanken/Zi-
taten und Titeln wahlen Sie per Klick in der Symbolzeile:

7 Neu - & X || Gedanken/Zitate | [fj Titel | £ Suchen -| E| Skript..

© Zitate und Gedanken sortieren. Sie kénnen Ihre Zitate
und Gedanken in eine sinnvolle Reihenfolge bringen. Damit
strukturieren Sie den Gedankengang Ihres geplanten Textes
vor und erleichtern sich die Niederschrift. Markieren Sie ein
Zitat und klicken Sie auf die beiden ersten Pfeiltasten in der
Symbolleiste, um es nach oben oder unten zu verschieben:

() Gedanken/Zitate | iy Titel | &3 Suchen -| E, Skript. |[#_8] & =

8 Skript drucken

Ihre Zitatsammlungen und »Wissensschatze« erhalten Sie
schwarz auf weiB als »Skript« — wohlgeordnet mit Zwischen-
Uberschriften, die Ihrem Kategoriensystem entsprechen.

O Skript drucken. 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 fligen Sie mit Citavis Publikationsassistenten
Titelnachweise und Zitate in den laufenden Text oder in die
FuBnoten ein. Daflir gentigen ein paar Klicks.

O Textverarbeitung wihlen. Wéhlen Sie auf der Options-
karte mit dem Reitertitel »Allgemein« (zu erreichen Uber das

Ausschnitt aus der Karte: [ ] TeX-Unterstiitzung
[v] Kurzbeleg-Unterstitzung  Anpaszen..

Publikationsassistent
Standard-Textverarbeitung:  Word

® Publikationsassistent starten. Rufen Sie im Programm-

dem Bildschirm bendétigen.

Publikationsassistent - Arbeitskopie von Beispielprojekt Informationskomp... @

Datei Ansicht Titel Zitation Listen Exiras Fenster 2

] |n Word einfiigen -| = Klein —= Worne | Auswahlen:

~ Titel | Wissen

1 0 Text fertigstellen

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

O Textformatierung vorbereiten. Wihlen Sie im Pro-

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

Titel-Platzhalter: Vorschau:

-7 () Inhaltsanalyse | (Mgrtgn, 1885, p. 15}_ _ -
. |E| Dabei wird unter ,manifest” jene
A (@) {Adomo 1975 #1} ~ || Bedeutung verstanden, die einem Wort
A & {Merten 1995 #25: 15} (oder langeren Ausdruck)
— " Jblicherweise® in einem bestimmten
) {Lisch 1978 #23: 45 Sprachkreis beigemessen wird—und |5

A (& {Schulz 1971 #36: 54}
B A @ Mehrfach-Machweis: {
A (@ {Lisch 1978}
A @ {Friih 1989}

Zwar unabhangig von den Absichten

des Senders, den Wirkungen auf
spezifische Empfanger, deren

Erwartungen und den (brigen b
Besonderheiten des historisch-
geographisch determinierten
Kommunikationsprozesses, dem das

A () {Berelson} ‘Wort entstammt. (Lisch & Kriz, 1978, p.

A 3 IDArnlenn 4089 400 S 45)
4 | 11 3 -

Gefundene Titel:

¥ Hamm (Hg.) 2001 — Medienkompetenz -
2 Harris 1997 — Evaluating Internet Research Sources

% Hedtke (Hg.} 1997 —Vom Buch zum Internet

3 Jewitt, Kress (Hg.) 2003 - Multimodal Literacy

7 Johannes Gutenberg-Universitdt Mainz 2003 - Informationskompe
% Johnston, Weber 2003 - Information Literacy in Higher Education
2 Joint 2003 - Information literacy evaluation
b
b
b
b
b
b
b

Jaint 2005 — eLiteracy or information literacy

Julien, Breu 2005 — Instructional practices in Canadian public

Klatt, Gavriilidis et al. (Hg.) 2001 - Elektronische Information in dg
Klatt, Gavriilidis et. al. 2003 — Nutzung elektronischer wissenschafl
Knapp 1956 - A Suggested Program of College

Koechlin, Zwaan 1998 - Informationen

Kaniger, Reithmayer 1998 - Management unstrukturierter Informat _

Kiaft RidigerGaviiiiials, Konsianindieinsimiinghaus, Kirsfan (Hrsg.) =
[Klatt'Gavriilidis/Kleinsimlinghaus: Elektronische Information inder | |

Hochschulausbildung : Innovative Mediennutzung im Lernalltag der

© Kurznachweise einfiigen. Klicken Sie in Threm Text an
die Stelle, an die der Kurznachweis eingefligt werden soll.

(statt Word kann hier auch Writer oder Ihr TeX-Editor stehen).
Wahlen Sie, ob der Kurznachweis in den Text oder direkt als
FuBnote eingefligt werden soll. Citavi setzt zuerst Titel-Platz-
halter 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 [Sm08:13]

O Zzitat oder Gedanken einfiigen. Markieren Sie auf der

Sie, ob das Zitat und der Kurznachweis in den Text oder der
Kurznachweis als FuBnote eingefligt werden soll.
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‘ Lisch, Kriz 1978 — Grundlagen und Modelle der Inhaltsanalyse ‘

Zitationsstil: |APA5thec|_ Vl [ Jetzt formatieren... ] [Abbrechen ]

Wechseln Sie, falls gewiinscht, den Zitationsstil: Klicken Sie

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

© Literaturliste manuell erstellen. Klicken Sie im Pro-

Ansicht Einfligen Titel Zitation Listen Exiras Fenster 2

@ Recherchieren... /7] Suchen ~ —§ Gehezu.. ~ Li_teraturliste

? Mehr Informationen und Hilfe
l |

Picker: www.citavi.com/picker
Handbuch: www.citavi.com/manuals
Animationen: www.citavi.com/tipps
Support: www.citavi.com/support



