
 

 

 

Einführung in die Literaturverwaltung  
und Wissensorganisation 



Allgemeines: Wie komme ich an Citavi? 

• Installieren Sie zunächst  Citavi Free auf Ihrem Rechner. Der 
Lizenzschlüssel wandelt diese Free-Version in die Vollversion 
Citavi Pro um. 

• Ein Lizenzschlüssel kann direkt bei Citavi angefordert werden 
und wird  binnen 24 Stunden per Mail zugeschickt. 



Allgemeines: Informationen des RZ zu Citavi 

Lizenzform 
Campuslizenz (Windows) 

Laufzeit 
bis 28.2.2015 

Bezugsberechtigte 
•Mitarbeiter (inklusive HomeUse) 
•Studenten 

Bezug 
Download vom StudiSoft Portal Würzburg  

Vertrags- und Lizenzbedingungen 
Bitte beachten Sie die allgemeinen Bedingungen der Rechenzentren zur Nutzung von 
Software, sowie die speziellen Bedingungen des Herstellers. 

https://webshop.rz.uni-wuerzburg.de/cgi-bin/downloadportal/free_download_login
http://www.lrz.de/wir/regelwerk/softwarenutzung/
http://www.citavi.com/service/de/docs/Citavi_Pro_EULA_Deutsch.pdf


Allgemeines: Datensicherung 
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Citavi speichert 
automatisch jede 
Änderung. 
 
Citavi erstellt auf 
Wunsch automatisch 
Sicherungskopien von 
geänderten Projekten. 
 
Kopieren Sie die 
Sicherungskopien 
regelmäßig auf einen 
externen Datenträger. 



Allgemeines: Arbeiten über USB-Stick 
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Citavi lässt sich direkt 
auf USB-Stick 
installieren. 
 
… mit Firefox und 
OpenOffice haben Sie 
alle Programme für 
mobiles Arbeiten 
beisammen. 



Allgemeines: Was kann Citavi? 

6 

Recherche 

Inhaltliche 
Erschließung 

Arbeits-
planung 

Wissens-
organisation 

Publikation 



Allgemeines: Wie ist Citavi aufgebaut? 
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Vorschau oder 
Schnellhilfe 

Arbeitsbereich Navigationsbereich 

Programmteil-Schalter 



Allgemeines: Wichtige Bedienprinzipien 
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„Klicke auf alles, 
was blau ist.“ 
• Dokumententyp wechseln 
• Namen einzeln erfassen 
• … und anderes  

„Rechtsklick:  
weitere Optionen.“ 
• Listeneinträge bearbeiten 
• Zu anderen Titeln gehen 
• Fenster für Detaileingabe öffnen 
• Sonderzeichen einfügen  



Allgemeines: Navigieren durchs Projekt 
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zurück – vor  

Gehe zu … 

… wo war ich? 



Recherche: Literatur erfassen (Überblick) 
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Manuell 

Feld für Feld 

per ISBN-
Download 

Recherche 

Bibliotheken 

Bibliographien 

Import 

Standardformate 

Spezialfilter 
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Recherche: Literatur finden und verwalten 

• Recherche (innerhalb von Citavi) 
in: 
- Katalogen 
- der eigenen Bibliothek 
- lizenzierten Datenbanken 

 

 

 

• Daten sofort vorhanden 
Vorteil: einfach und bequem 
Nachteil: schlechtere 
Suchmöglichkeiten, nicht alle 
Datenbanken erfasst 

 

• Recherche (außerhalb von Citavi) 
in: 
- Katalogen 
- dem Infoguide 
- lizenzierten Datenbanken 
- dem Internet 

 

 

 

• Import nötig – Vorteil: 
- bessere Suchmöglichkeiten 
- bessere Ergebnisse und 
Angaben 
Nachteil: nicht alle Importfilter 
funktionieren 

 

 

 

 

 



Recherche: Titel von Hand aufnehmen 
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 Klick auf 

 Dokumententyp 
auswählen 

 Felder ausfüllen 



Recherche: Titel über ISBN-Download aufnehmen 
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 Klick auf 

 ISBN eingeben 

 Eingabe übernehmen 

 Titel übernehmen 
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Recherche: Extras - Optionen 



Recherche: Die Dokumententypen in Citavi 
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35 Dokumententypen 
 
Allgemeine und 
„fachspezifische“ 
 
Wahl des richtigen 
Dokumententyps 
entscheidet über 
korrekte Darstellung 
im Literaturverzeichnis 

Schieben Sie „Ihre“ Favoriten in die erste Spalte. 



Recherchieren – auch in der eigenen Bibliothek 
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 Klick auf  
„Recherchieren“ 

 ggf. Bibliothek 
hinzufügen 

 Recherche 
durchführen 

  Titel übernehmen 



Recherche: Sie sehen: eine Auswahl 
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Nach einer Recherche 
oder einem Import 
werden die neuen 
Titel als Auswahl 
(Teilmenge) angezeigt. 
 
Zweck: Neue Titel 
zuerst sichten. 



Recherchieren in Fachdatenbanken 
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• viele Fachdatenbanken 
aus Citavi durchsuchbar 

• unterschiedliche Provider 
CSA, DIMDI, EBSCO, ProQuest, Ovid … 

• nur durchsuchbar, wenn 
Hochschule diese 
lizensiert hat 

• Berechtigungsprüfung: IP-
Adresse und/oder Passwort 

Citavi nutzt Z39.50 Protokoll für die Recherche. 



Recherche: Die Picker (Überblick) 
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Bibliographische Daten 
übernehmen 

Texte aus digitalen 
Dokumenten „beamen“ 

Recherchen auf  Basis 
markierter Wörter 

Dokumente in Citavi als 
Titel aufnehmen 

Bücher recherchieren 
via ISBN-Erkennung 

Screenshots von 
Webseiten speichern 

Citavi 

Firefox 

Internet 
Explorer 

Adobe 
Acrobat 

Seit Version 4.0: 

Picker auch für  

Google Chrome. 



Recherche: ISBN-Picker-Download 
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Klick auf  
recherchiert die  
Titeldaten in 
ausgewähltem Katalog 



Recherche: Mehrere ISBN aus Web übernehmen 
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Viele ISBN auf einer 
Seite? So geht's 
schneller: 

 gesamte Seite  
markieren 

 in Zwischenablage 
kopieren 

 in Citavi: Abrufen 
per ISBN > aus der 
Zwischenablage 

  Titel übernehmen 



Recherche: Eine Webseite übernehmen 
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Sie können eine 
Website als neues 
Dokument in Citavi per 
Klick anlegen - mit dem 
Picker. 
 
Oder direkt Text aus 
einer Webseite als Zitat 
oder Abstract 
aufnehmen. 



Recherche: PDF-Dokumente übernehmen 
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… wie die Aufnahme 
von Webseiten,  
 
aber mit der Option, 
eine Kopie der PDF-
Datei zu speichern. 
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1. PDF öffnen 
2. Rechte Maustaste 

3. PDF-Dokument als 

Titel aufnehmen 
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Recherche 
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Recherche 
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Recherche: Titel nach Import im Detail prüfen 
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Titel nach einer 
Recherche sichten 
anhand ... 
 
• Titeldaten 
• Abstract 
• Inhaltsverzeichnis 
• Schlagwörter 

 
Ideal dafür: 
Übersichtskarte 
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Inhaltliche Erschließung: 
Unterschied: Schlagwörter vs. Kategorien 

31 

Beschreibung 
aus der Sache 

heraus 
Zuordnung im 
Hinblick auf 

Verwendungszweck 

Schlagwort 
Kategorie 
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Inhaltliche Erschließung: Schlagwörter vergeben 
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Schlagwörter aus Listen 
übernehmen 
 
… oder über 
Detailformular* 
auswählen 
 
 
* Schnell öffnen mit Taste F9 
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Inhaltliche Erschließung: Zitate aufnehmen 
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Aus jedem Titel lassen 
sich beliebig viele 
Zitate speichern. 
 
Kernaussage: „mit 
eigenen Worten den 
Inhalt zusammen-
fassen“ 
 
Mit den Kategorien 
ordnen Sie ein Zitat in 
Ihre Gliederung ein. 
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Arbeitsplanung: Aufgaben planen 

• In Bezug auf Literatur planen, wie z.B. Abstract schreiben, 
Buch entleihen, kopieren …. 

• Projektaufgaben, wie z.B. Gliederung der Diplomarbeit 
erstellen 

 



Arbeitsplanung: Aufgaben planen 
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Jedem Titel können 
Aufgaben zugeordnet 
werden: Entleihen, 
kopieren, 
zurückbringen etc. 
 
Sie können auch 
eigene Aufgaben 
definieren. 



Arbeitsplanung: Prioritäten und Fristen festlegen 
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Aufgaben können 
terminiert und 
priorisiert werden. 
 
Beispiel: 
Buch entleihen bis  
23. Dezember 
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Arbeitsplanung: Aufgabenzettel drucken 
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Der Programmteil 
Aufgabenplanung 
zeigt alle offenen 
Aufgaben. 
 
Von hier lässt sich 
schnell die 
Aufgabenliste 
drucken. 
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Wissensorganisation: Kategorien 

 Mit Kategorien ordnen Sie ein Werk in den 
Verwendungszusammenhang ein, den das Werk für Ihre 
Arbeit hat. (=Gliederung) 

 Sie können in Citavi jedem Werk eine oder mehrere 
Kategorien zuweisen.  

 Kategorien helfen Ihnen, Ihre Literatur in überschaubare 
Teilmengen zu gliedern.  

 Sie können Kategorien in der Literaturverwaltung und in der 
Wissensorganisation erstellen. 



 Wissensorganisation: Kategoriensystem bearbeiten 
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Im Programmteil 
Wissensorganisation 
lässt sich das 
Kategoriensystem 
verfeinern: 

 
• Ergänzen 
• Löschen 
• Höher- oder tieferstufen 
• Nach oben oder unten 

verschieben 



 Wissensorganisation: Skript erstellen 
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Aus allen Gedanken 
und Zitaten lässt sich 
ein Skript erstellen … 
 
… ein Hilfsmittel zur 
Orientierung. 



41 

 Welche Zitationsstil-Formen gibt es? 

41 

Nachweise  
im Text 

Autor Jahr 
(Doe, Smith 2009: 14) 

Referenznummer 
[34] 

Referenzkürzel 
[DoS09:14] 

Nachweise in 
Fußnoten 

Autor Jahr 
Doe, Smith 2009: 14 

Vollbeleg 
Jane Doe, Mia Smith: 
E-Learning. London 

2009, p. 14 

Autor-Jahr-System auch als Harvard-System bezeichnet. 
Bekannter Vertreter = APA-Style. 
 
Vollbeleg in Fußnoten auch als Oxford-System bezeichnet. 
Bekannter Vertreter = Chicago-Manual of Style 
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 Häufige Fragen zu Zitationsstilen 

• Gibt es eine Übersicht aller Stile in Citavi? 
Ja, citavi.com/stile 

• Kann ich einen Stil abändern? 
Ja, und zwar von einer Kopie des Originalstils 

• Kann ich selbst Stile erstellen? 
Ja, und zwar mit dem Zitationsstil-Editor 

• Kann ich einen Stil vom Citavi-Team erstellen lassen? 
Ja, wenn dieser als Autorenrichtlinie von einer Zeitschrift, einem Verlag 
oder einer Fachgesellschaft verfasst wurde 

42 



 Wissensorganisation: Literaturliste erstellen 

43 

Einfache Literaturliste,  
z. B. um Dozentin um 
Rat zu fragen, welche 
Titel besonders wichtig 
sind oder welche fehlen. 



 Publikationen erstellen mit … 
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Microsoft Word 
2000, 2003, 2007, 2010 

OpenOffice.org 3 Writer 
OpenOffice.org 3 Writer portable 

… oder mit einem LaTeX-Editor:  
Led, LyX, TeXnicCenter, TeXMaker, WinShell, WinTeX oder WinEdt 
  



Publikation: Texte konzipieren mit Office-Programmen 
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Word-Add-In: 

- Einfügen von Verweisen und Zitaten, wie es der 

Zitationsstil vorschreibt 

- Das Literaturverzeichnis aktualisiert sich automatisch mit 

jedem hinzugefügten oder entfernten Quellennachweis 

- Dokumente, die mit dem Publikationsassistenten aus 

Citavi 3 erstellt wurden, lassen sich konvertieren und mit 

dem neuen Word-Add-In weiterbearbeiten.  
 



Publikation: Texte konzipieren mit Office-Programmen 
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Unterstützt werden: 
- Microsoft Word 2003  
- Microsoft Word 2007  
- Microsoft Word 2010  
- Microsoft Word 2013  
- Microsoft Word 365 (auch die 64bit-Versionen)  
- Für OpenOffice Writer und die folgenden LaTeX-Editoren steht 

weiterhin Citavis Publikationsassistent zur Verfügung: LEd, LyX, 
TexMaker, TeXnicCenter, TeXWorks, WinEdt, WinShell, WinTeX. 



Citavi Add-In 
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Citavi Add-In 
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Citavi Add-In 
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Publikation: Texte konzipieren mit Office-Programmen 

Variante I: 
Exportieren Sie Ihre  
Zitate- und Ideen- 
sammlung als Skript  
in Ihre Textverarbei- 
tung … Sie erhalten  
einen Rohentwurf 
Ihres Textes. 



Schon bei der Recherche haben fast alle Studierenden 

große Probleme. Eine repräsentative Erhebung brachte 

an den Tag, dass nur jeder Zehnte professionelle Online-

Fachdatenbanken nutzt 

„Die Studierenden empfinden das Angebot elektronischer 

Informationen als unübersichtlich. Sie sehen sich 

außerstande, die Qualität der Ergebnisse zu bewerten. […] 

Die Studierenden beschränken sich häufig auf das 

‚Browsen‛ im Internet.“ {Klatt 2001 #44: 4}. 

 

Variante II: 
Schreiben Sie den Text … 

{Klatt 2001 #140}. 
… und fügen Sie 
Literaturverweise per 
Klick aus Citavi ein … 

… oder direkt ganze 
Zitate samt Quellen-
angaben. 

Publikation: Texte konzipieren mit Office-Programmen 



Schon bei der Recherche haben fast alle Studierenden 

große Probleme. Eine repräsentative Erhebung brachte 

an den Tag, dass nur jeder Zehnte professionelle Online-

Fachdatenbanken nutzt 

„Die Studierenden empfinden das Angebot elektronischer 

Informationen als unübersichtlich. Sie sehen sich 

außerstande, die Qualität der Ergebnisse zu bewerten. […] 

Die Studierenden beschränken sich häufig auf das 

‚Browsen‛ im Internet.“ {Klatt 2001 #44: 13} 

 

Die Verweise werden 
von Citavi zunächst in 
geschweifte Klammern 
gesetzt. {Klatt 2001 #140}. 

Publikation: Texte konzipieren mit Office-Programmen 



Schon bei der Recherche haben fast alle Studierenden 

große Probleme. Eine repräsentative Erhebung brachte 

an den Tag, dass nur jeder Zehnte professionelle Online-

Fachdatenbanken nutzt 

„Die Studierenden empfinden das Angebot elektronischer 

Informationen als unübersichtlich. Sie sehen sich 

außerstande, die Qualität der Ergebnisse zu bewerten. […] 

Die Studierenden beschränken sich häufig auf das 

‚Browsen‛ im Internet.“ {Klatt 2001 #44: 13} 

 

{Klatt 2001 #140}. 

Publikation: Texte konzipieren mit Office-Programmen 

Citavis Publikations-
assistent verwandelt sie 
dann automatisch in In-
Text-Zitationen … (Klatt et al. 2001a). 

(Klatt et al. 2001b, S. 13) 



Schon bei der Recherche haben fast alle Studierenden 

große Probleme. Eine repräsentative Erhebung brachte 

an den Tag, dass nur jeder Zehnte professionelle Online-

Fachdatenbanken nutzt 

„Die Studierenden empfinden das Angebot elektronischer 

Informationen als unübersichtlich. Sie sehen sich 

außerstande, die Qualität der Ergebnisse zu bewerten. […] 

Die Studierenden beschränken sich häufig auf das 

‚Browsen‛ im Internet.“ {Stefi 2008 #44: 13} 

 

{Klatt 2001 #140}. 

Publikation: Texte konzipieren mit Office-Programmen 

… oder in Fußnoten 

.1 

2 

______________________ 
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geprüft am 09.07.2005, S. 4. 


