EinfUhrung in Citavi
Stand: 23.1.2020

Ausgangssituation: Stellen Sie sich vor, Sie wollen eine Hausarbeit (ber das Thema
Waldsterben verfassen. Sie verwenden das Literaturverwaltungsprogramm Citavi.

> Offnen Sie das Citavi-Ubungsprojekt, das wir fiir Sie auf dem Desktop vorbereitet
haben.

» Fir lhre Recherche im Internet benutzen Sie bitte den Firefox-Browser.

» Fir lhre Literatursuche nutzen Sie die Kataloge auf der Startseite der SUB Gottingen
(www.sub.uni-goettingen.de).
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Verlauf der Schulung:

» Bitte bearbeiten Sie zunichst die komplette Aufgabengruppe, die Ihnen zugeteilt
wurde (griin, gelb oder rosa).
» Kontrollieren Sie anschlieRend anhand der Losungen (S. 9 ff.), ob Sie alles richtig
gemacht haben.
» Wenn Sie schneller als alle anderen fertig sind, kbnnen Sie
0 die beigefligte Zusatzaufgabe oder
0 die Aufgaben der anderen Gruppen bearbeiten.
» In der zweiten Halfte der Schulung erkldren Sie lhre Aufgaben mit dem Losungsweg
den Mitgliedern der anderen Gruppen.

Tipps zur Losung der Aufgaben:

» Beachten Sie die Meniipunkte und Icons in der oberen Meniileiste von Citavi.

> Alles, was in Citavi blau ist, lasst sich anklicken.

» Nutzen Sie die Schnellhilfe (im rechten Bereich) und die Kontexthilfen (meist rechts in
aktiven Fenstern).

Viel Erfolg!

|© @ | This work is licensed under a Creative Commons Attribution 4.0 International License
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@Q}) Aufgabe 1: Recherche und Literaturverwaltung — Monographie und
Sammelwerk

a) Nehmen Sie die folgende Publikation in lhr Citavi-Projekt auf

v’ Bemmann, Martin, 2012. Beschidigte Vegetation und sterbender Wald: Zur
Entstehung eines Umweltproblems in Deutschland 1893 - 1970. Vandenhoeck &
Ruprecht, Gottingen. Umwelt und Gesellschaft 5.

Recherchieren Sie im Gottinger Universitatskatalog (GUK) nach diesem Titel. Wahlen Sie die
ISBN der gedruckten Version aus und nehmen Sie diese mit dem Picker in lhr Projekt auf
(Uber folgendes Icon, @) das hinter jeder giiltigen ISBN oder DOI erscheint, wenn Sie Citavi
installiert haben).

b) lhr Dozent oder lhre Dozentin empfiehlt lhnen folgenden Artikel aus einem
Sammelwerk:

v Briiggemeier, Franz-Josef, 2004. Waldsterben: The Construction and Deconstruction
of an Environmental Problem, in: Mauch, Christof (Hrsg.), Nature in German history.
Berghahn, New York, NY. Studies in German History 1, S. 119-131.

Laden Sie nach einer Recherche im Goéttinger Universitatskatalog (GUK) das Sammelwerk von
Mauch mit dem Picker in Ihr Projekt.

WICHTIG: Uberpriifen der bibliographischen Angaben

Priifen Sie bei allen automatisch erfassten Titeln als erstes, ob der von Citavi vergebene
Dokumententyp korrekt ist, damit lhre Titel richtig im Literaturverzeichnis dargestellt
werden.

Die bibliographischen Daten (d. h. Autor, Herausgeber, Titel, Erscheinungsjahr, Verlag,
Erscheinungsort etc.) werden bei den obigen Beispielen korrekt von Citavi tibernommen. Je
nachdem, von wo die Daten stammen, konnen jedoch auch Angaben fehlen oder falsch sein.
Priifen Sie daher grundsatzlich immer sofort, ob die mit dem Citavi-Picker Gibernommenen
Daten vollstéandig und richtig sind und korrigieren Sie sie ggf.!

c) Erfassen Sie einen Beitrag aus diesem Sammelwerk

Fligen Sie nun den Beitrag von Briiggemeier per Hand hinzu.

d) Vergeben Sie ein Schlagwort

Wechseln Sie im Arbeitsbereich auf die Registerkarte ,Zusammenhang”. Fligen Sie ein
eigenes Schlagwort hinzu.

Hinweis: Die Vergabe eines aussagekraftigen Schlagwortes ist besonders dann sinnvoll,
wenn Sie den Titel vorerst nicht weiterverarbeiten. Wenn Sie irgendwann Hunderte Titel
im Projekt haben, kann es ansonsten schwierig werden, bestimmte Titel wieder
aufzufinden.
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& Aufgabe 2: Wissensorganisation

Citavi bietet lhnen die Moglichkeit, Zitate, Kommentare und eigene Gedanken zu
strukturieren und zum Beispiel |hrer Gliederung zuzuordnen. Aus diesen sog.
,Wissenselementen” kénnen Sie dann etwa Lernskripte oder Textentwirfe erstellen.

Wechseln Sie vom Modul , Literaturverwaltung” in das Modul ,Wissensorganisation®.

a) Erstellen Sie eine Gliederung fiir lhre Arbeit

Uberlegen Sie sich eine inhaltliche Struktur, die mindestens drei Kategorien und eine
Subkategorie enthélt. Geben Sie den Gliederungspunkten bzw. Kategorien aussagekraftige
Namen (z. B. Einleitung, Material und Methoden, Fazit etc.).

B Der Button fir das Hinzufigen von Kategorien befindet sich ganz links im
Navigationsbereich.

b) Organisieren Sie lhre Zitate innerhalb lhres Projekts

Ordnen Sie das im Ubungsprojekt bereits vorhandene Zitat von dem Autor Detten (,Selbst in
Anbetracht...”) einer Kategorie zu. Ziehen Sie dazu einfach das Zitat/Wissenselement per
Drag & Drop auf die entsprechende Kategorie.

c) Fiigen Sie einen eigenen Gedanken hinzu & ©G=danke

Fligen Sie einen eigenen Gedanken Gber den Button im oberen Meni zu lhrem Projekt hinzu.
Gedanken beziehen sich nicht notwendigerweise auf einen Literatureintrag im Projekt. Sie
kénnen diese Funktion dazu nutzen, spontane Eingebungen und eigene Uberlegungen zu
lhrem Thema festzuhalten. Sinnvoll ist es, Ihre Ideen ebenfalls zu verschlagworten, um sie
spater schneller wiederzufinden.

Um jetzt zum Beispiel einen Textentwurf zu erstellen, kdnnen Sie lhre gegliederten
Wissenselemente entweder drucken oder in Word exportieren:

d) Exportieren Sie lhre Gliederung in Word: Textentwurf vorbereiten

Offnen Sie in Word ein neues Dokument und verkniipfen es mit lhrem Ubungsprojekt. Dazu
offnen Sie links im Citavi-MenU |hr Projekt. Wahlen Sie die Ansicht ,Nach Kategorien”, wo
Ihnen jetzt Ihre Gliederung angezeigt wird.

Wihlen Sie dann Uber die Registerkarte Citavi den Zitationsstil , Citavi-Basis-Stil“ aus.

Figen Sie Ihre Kategorien als Uberschriften in das Dokument ein. Machen Sie dazu einen
Rechtsklick auf eine Kategorie und wahlen Sie: , Kategorie und Wissenselemente einfiigen”
dann ,Alle Kategorien” mit der Option ,Texte der Wissenselemente” einschlieBen. Jetzt
kénnen Sie den Textentwurf z.B. als Basis fiir Ihre Hausarbeit nehmen.

Hinweis: Beachten Sie, dass Sie die Gliederungspunkte zwar von Citavi nach Word
exportieren kénnen, aber nicht andersherum. Wenn Sie Gliederungspunkte in Word
verandern, werden diese NICHT automatisch mit Citavi synchronisiert!
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o Aufgabe 3: Zeitschriftenaufsatz recherchieren und PDF bearbeiten
Sie stoRen bei Ihrer Literaturrecherche auf folgende Literaturangabe:

v' Temperli, Christian; Stadelmann, Golo; Thiirig, Esther; Brang, Peter, 2017. Timber
mobilization and habitat tree retention in low-elevation mixed forests in Switzerland:
an inventory-based scenario analysis of opportunities and constraints. In: European
Journal of Forest Research 136 (4), S. 711-725.

a) Suchen Sie nach einer PDF-Volltext-Version dieses Artikels

Suchen Sie nach dem Titel der Zeitschrift im Gottinger Universitatskatalog. Wahlen Sie im
Pulldown Meni den Suchschlissel [ZTI] Titelanfang Serie, Zeitschrift aus. Tippen Sie den
genauen Titel ein und schlieRen Sie mit einem Fragezeichen ab. Suchen Sie die elektronische
Version der-Zeitschrift aus und klicken Sie auf den Link EZB. Folgen Sie dem Link ,Zu den
Volltexten®, der das Erscheinungsjahr enthalt. Suchen Sie anschlieRend nach dem Artikel.

b) Laden Sie nun mithilfe des Pickers ) den PDF-Volitext des Artikels in Ihr Projekt

Klicken Sie mit der rechten Maustaste in das PDF. Es 6ffnet sich ein Kontextmeni. Nehmen
Sie Uber den ,Citavi Picker” das PDF als Titel in Ihr Projekt auf.

Prifen Sie immer bei der Aufnahme neuer Titel den Dokumententyp. Ist der von Citavi
verliehene Dokumententyp korrekt?

Hinweis: Der Dokumententyp, unter dem Citavi den Titel erfasst, entscheidet spater tber
die Darstellung der Literaturangaben im Literaturverzeichnis.

Prifen Sie auch die bibliographischen Daten (d. h. Autorin oder Autor, Titel, Untertitel,
Erscheinungsjahr, Band, Seitenzahl etc.) auf Vollstandigkeit und Korrektheit. Auch dies sollte
jeweils direkt nach der Aufnahme eines neuen Titels Uberprift werden.

Aufgabe 4: PDF bearbeiten und Abstract speichern

a) Speichern Sie interessante Textpassagen aus dem Artikel

Citavi bietet |hnen die Moglichkeit, Textstellen aus PDF-Dateien hervorzuheben und
Passagen direkt in lhr Projekt zu ibernehmen.

Temperli, Christian; Stadelmann, Golo; Thirig, Esthe

Falls es noch nicht gedffnet ist, 6ffnen Sie dazu Timber mobilization.and habitat tree retention in |

das betreffende PDF-Dokument in Citavi ber 5017 — Zeitschriftenaufeatz

das Biroklammersymbol. Timber

Wechseln Sie — damit Sie besser mit dem PDF I s
arbeiten kdonnen — in der Menlzeile rechts oben die Ansicht, indem —

Sie die Option ,,Nur rechten Bereich anzeigen” anklicken. il @

Wahlen Sie dann das Textauswahl-Werkzeug Tk aus und markieren Nur rechten Bereich anzeigen |
Sie die Zusammenfassung am Anfang des Dokuments.

Klicken Sie dann auf =" “und danach auf Abstract. Diese Textpassage wird bei den

Titeldaten im Reiter ,Inhalt” unter ,Abstract” abgespeichert. Uberpriifen Sie, ob das
Abstract richtig ibernommen wurde und bearbeiten Sie es ggf.
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Wenn Sie den Titeleintrag das nachste Mal 6ffnen, sehen Sie schnell, wovon der Artikel
handelt.

b) Markieren Sie interessante Textpassagen im PDF

Wahlen Sie den gelben Textmarker aus # . Markieren Sie einen Satz Ihrer Wahl im
Dokument. Mithilfe der Werkzeuge ist es Ihnen moglich einen Text so durchzuarbeiten, als
wenn er vor lhnen liegen wiirde. Dies ist besonders praktisch, wenn Sie rasch einen
Uberblick (iber den Text erhalten méchten.

Aufgabe 5: Zitate speichern

a) Speichern Sie eine interessante Textpassage aus dem Artikel als Zitat

Wahlen Sie mit dem Textauswahl-Werkzeug Ik eine Textpassage aus und klicken Sie dann
auf ,,Wortliches Zitat” — der blau markierte Text wird nun als Wissenselement lhrem Projekt
hinzugeflgt.

Ergdnzen Sie ggf. die Kernaussage und Seitenzahl.
Hinweis: ,Kernaussagen” dienen dazu, die Wissenselemente auch in Listenansichten
inhaltlich auf einen Blick identifizieren zu kdnnen.

b) Fligen Sie einen Kommentar ein

Widhlen Sie erneut eine Textpassage aus und fligen Sie einen Kommentar mithilfe des
Symbols Zu.

Hinweis: Sie kdnnen Zitate usw. natirlich auch per Hand eingeben, wenn Sie mit einem
gedruckten Werk arbeiten. Rufen Sie zu diesem Titel den Reiter ,Zitate, Kommentare” auf
und erstellen tber das griine Plus ein entsprechendes Wissenselement.

c) Speichern Sie eine Tabelle oder Abbildung als Bildzitat

Markieren Sie mit dem Bildauswahl-Werkzeug HE die Fig. 1 auf S. 716. Klicken Sie dann
direkt Uber der PDF-Datei in der Leiste auf ,Bildzitat”.

In das Feld ,Legende” geben Sie den Text ein, der spater als Bildunterschrift erscheinen soll.
In ,,Beschreibung” konnen Sie noch Zusatzinformationen erfassen.
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Aufgabe 6: Literaturnachweise einfligen und Literaturverzeichnis
gestalten — Zitierstile

Eine elementare Funktion jedes Literaturverwaltungsprogramms ist die Unterstiitzung beim
Einfigen von Literaturnachweisen im Text und die automatische Erstellung von
Literaturverzeichnissen. Die Art, wie Literatur nachgewiesen wird, variiert je nach Disziplin.
Die grundlegendste Unterscheidung ist, ob ein Nachweis in Klammern im Text, z. B. (Autor
Jahr), oder per FuBnote® eingefuigt wird.

Bitte liberprifen Sie, ob es an lhrem Institut oder bei dem jeweiligen Dozenten bzw. der
jeweiligen Dozentin dazu Richtlinien oder Hinweise gibt.

a) Verkniipfung des Citavi-Projektes mit Word

Offnen Sie in Word ein neues Dokument und m
verkniipfen Sie lhr Ubungsprojekt mit dem ,d
Worddokument. Dazu 6ffnen Sie links im Citavi-

Mendi Ihr Projekt. Es werden lhnen nun alle Titel & -
Ilhres Projektes angezeigt. Im Aufgabenbereich \
kdnnen Sie die Ansicht z. B. nach Personen oder -
Titeln des Projektes auswahlen. :

0§

Wahlen Sie dann Uber die Registerkarte Citavi den Zitationsstil , Citavi-Basis-Stil“ aus.

b) Einen Verweis einfiigen

Schreiben Sie nun vier Satze, die exemplarisch fir Ilhre Seminararbeit stehen sollen, und
lassen Sie sich die Titel Ihres Projekts im Citavi-Aufgabenbereich in Word anzeigen.

Fligen Sie drei Literaturnachweise aus Ihrem Projekt an beliebiger Stelle ein. Bei jedem
Nachweis sollte eine Seitenzahl angegeben werden. Wichtig: Fligen Sie die Seitenzahl iber
Rechtsklick = ,Mit Optionen einfligen” ein. Sie sehen, wie sich das Literaturverzeichnis
automatisch aktualisiert und die Titel alphabetisch geordnet werden.

Hinweis: Alle Erganzungen zu den Literaturangaben, z. B. Seitenzahlen oder ein
vorangestelltes ,siehe auch” oder ,vgl.” (Prafix / beim Indirekten Zitat), sollten Sie stets
Uber das Kontextmenu ,,Mit Optionen einfligen” eintragen und nicht direkt in Ihren Text
schreiben, da diese Angaben sonst bei einem Wechsel des Zitationsstils oder anderen
Aktualisierungen nicht korrekt angepasst oder sogar geléscht werden kdnnen. Achten Sie
darauf, nach ,vgl.” ein Leerzeichen zu setzen, damit die Darstellung in der Zitation korrekt
ist.

Fligen Sie am Ende des vierten Satzes einen Verweis auf Prinz (1987) ein, geben Sie als
Seitenzahl 8 an und flgen Sie als Prafix ,,vgl.” ein.
c) Einen Verweis nachtraglich korrigieren

Sie stellen jetzt fest, dass Sie beim Verweis auf Prinz (1987) die falsche Seitenzahl angegeben
haben und mdchten sie korrigieren.

! FuRnote!
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Klicken Sie in Word auf den fehlerhaften Verweis. Wechseln Sie im Citavi-Aufgabenbereich
zum Reiter ,Nachweise”, wo der aktuelle Verweis nun markiert ist. Korrigieren Sie im
Formular unten die Seitenzahl zu 10 und verkniipfen Sie den Titel neu.

d) Ein wortliches Zitat einfiigen

Nun wollen Sie als Beleg fiir den zweiten Satz noch ein wortliches Zitat aus Schafer/Metzger
(2009) einfligen, das in lhrem Projekt bereits erfasst ist (,,Beflirchtet wurde...”).

Setzen Sie zunachst ein oder zwei Absatze in den Text, damit das Zitat deutlich von lhrem
eigenen Text abgesetzt wird.

Das Zitat finden Sie im Aufgabenbereich unter der Registerkarte ,,Wissen”.

e) Zitationsstil wechseln oder hinzufiigen

Finden Sie heraus, wo Sie direkt in Word zu einem anderen Zitationsstil wechseln und
weitere Zitationsstile hinzufiigen kdnnen.

Wechseln Sie in den Zitationsstil ,Forest Ecology and Management” und beobachten Sie die
Veranderungen.
f) Erstellen Sie eine Druckversion der Literaturliste

Um ein Literaturverzeichnis zu erstellen, missen Sie erst Zitate in lhre Arbeit in Word
einfugen.

Eine Liste aller Titel im Citavi-Projekt kdnnen Sie aber jederzeit generieren. Probieren Sie es
aus! So erhalten Sie den Uberblick (iber die Literatur, die Sie bereits gesammelt haben.

Tipp: Verwenden Sie in lhrem Citavi-Projekt den Mentipunkt , Literaturliste”. Richten Sie
es so ein, dass die Literaturliste im aktuellen Zitationsstil erstellt wird.

Zusatzaufgaben

... fiir Schnelle, FleiRige und/oder zum Uben zu Hause.

Aufgabe 7: Website importieren und in ein PDF umwandeln
Bei einer Internet-Recherche stolRen Sie auf folgenden Artikel:
v" Probleme durch Klimawandel: Ein Krisengipfel fur den Wald. Martin Kraushaar.
http://www.tagesschau.de/inland/waldgipfel-101.html
a) Importieren Sie den Artikel in lhr Citavi-Projekt
Nehmen Sie die Webseite mithilfe des Pickers in Ihr Projekt auf.
Tipp: rechter Mausklick irgendwo in die Webseite; , Citavi-Picker” erscheint im Kontext-
Mendu.
b) Wandeln Sie die Webseite in ein PDF-Dokument um

Speichern Sie die Webseite als PDF-Dokument in Ihrem Projekt ab.
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Hinweis: Auch, wenn die Website nicht mehr existiert, kdnnen Sie durch lhren Download
bequem damit weiterarbeiten und lhrem Dozenten anhand des PDFs nachweisen, dass es
diese Seite gab.

c) Uberpriifen Sie die Angaben

Sehen Sie sich im Arbeitsbereich (mittleres Fenster) die bibliographischen Angaben (d. h.
Autorin oder Autor, Titel, Erscheinungsjahr etc.) an, die Citavi automatisch erfasst hat. Diese
sind nicht sehr zufriedenstellend. Korrigieren und vervollstandigen Sie die Angaben.

Tipp: Zumindest bei den Feldern , Autor” und , Titel” sollten Sie aktiv werden.

Aufgabe 8: Aufgabenplanung

Citavi bietet einige Funktionen, die Ihnen helfen, die Aufgaben im Blick zu behalten, die im
Zusammenhang mit lhrer Arbeit anfallen.

Notieren Sie eine Aufgabe, die sich auf einen bestimmten Titel bezieht
Sie haben soeben den Artikel von Briiggemeier in lhr Projekt aufgenommen.

Wechseln Sie zu der Registerkarte ,,Aufgaben, Orte” und vermerken Sie, dass Sie den Artikel
in der nachsten Woche kopieren wollen. Daflir miissen Sie das Sammelwerk von Mauch
ausleihen.

IH

Stufen Sie die Wichtigkeit dieser Aufgabe als , mittel” ein.

Aufgabe 9: Titel in einer Fachdatenbank recherchieren und erfassen

Ihre Dozentin empfiehlt Ihnen, fiir die Literaturrecherche auch Datenbanken zu nutzen. Uber
die Homepage der SUB Gottingen kdonnen Sie die ,,Suche nach Datenbanken (DBIS)“ starten.
Lassen Sie sich fur das Fach Land- und Forstwirtschaft, Gartenbau, Fischereiwirtschaft,
Hauswirtschaft, Erndhrung die fachrelevanten Datenbanken anzeigen. Unter den
Datenbanken finden Sie u.a. die Datenbank , Web of Science”.

Web of Science

Weitere Titel: 151 Web of Knowledge
Wok
Wos
Recherche starten: http://han.sub.uni-goettingen.de/han/WebofKno...
Weitere lizenzierte Zugange: Alternativer Zugriff
Verlags-URL (Zugriff nur campusintern)
Verflgbar: im MNetz der Universitat Gattingen
Inhalt: Web of Science (fruher: Web of Knowledge) ermdglicht die parallele

a) Beginnen Sie |hre Thematische Suche in der Datenbank ,Web of Science”. Sie suchen
Literatur zum Thema: ,Waldschaden durch Luftverschmutzung in Deutschland”. Die
Suchsprache in der Datenbank ist Englisch.

b) Tipp: topic-Suche mit ,forest decline” german* (in ,“ sucht den genauen Satzabschnitt
zwischen den Anfiihrungszeichen, mit * am Wortende werden auch Begriffe mit anderer
Endung gesucht z. B. germany).
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c) Schranken Sie die Treffermenge noch weiter ein, indem Sie unter Publication Year 2009
auswahlen.

d) Lassen Sie sich folgenden Treffer anzeigen:

Titel:

\Volltext

Quelle:

Dendroecological assessment of the complex causes of decline and recovery of the growth of silver fir (Abies alba Mill.) in
Southern Germany
Forest ecology and management [0378-1127] Elling, Wolfram J.:2009 Bd.:257 iss:4 S.:1175 -1187

o Volltext verflighar via Elsevier ScienceDirect Journals Complete

Jahr: 2009 Band: 257 Heft: 4 Startseite: 1175

Screenshot Verfligbarkeit iiber den SUB-Button

e) Laden Sie sich das PDF-Dokument mit den dazugehorigen Metadaten in lhr Projekt: Dazu

gehen Sie Uber den SUB-Button SUS O] ynd wahlen entweder den Link zum Volltext oder
Sie klicken auf das Icon ()

Nun kénnen Sie Gber Download PDF den Artikel 6ffnen und dann mit dem Citavi-Picker
in Ihr Projekt laden.

f) Kontrollieren Sie im Arbeitsbereich (mittleres Fenster) die bibliographischen Angaben
(Autor, Titel, Erscheinungsjahr etc.), die Citavi automatisch erfasst hat.

1a)

LOosungen

Buch im GUK (Uber die Startseite der SUB Gottingen) suchen = falls zunachst eine

Trefferliste mit Kurztiteln angezeigt wird: Vollanzeige aufrufen durch Klick auf den Titel

1b)

Prifung des Dokumententyps: Klicken Sie auf der Registerkarte ,Tite

- Maus-Klick auf das Picker-lcon = der Titel erscheint in Ihrem Projekt.

|ll

unter Dokumen-

tentyp auf ,Buch (Monographie)”“. Es 6ffnet sich ein Fenster, in dem alle Dokumenten-
typen aufgefiihrt sind = rechts stehen Verwendungs-Empfehlungen zum aktuell

1c)

1d)

2a)

2¢)

AnschlieBend klicken Sie oben im Meni auf *
Dialogfenster in dem Sie lhre eigenen Gedanken und ggf. weitere Angaben

ausgewahlten Dokumententyp.

Registerkarte , Titel” - auf ,Beitrag hinzufiigen” klicken - die erforderlichen Angaben
(Autor*in und Titel des Beitrages und die Seitenzahlen) manuell eingeben.

Schlagworter kann man auf der Registerkarte ,Zusammenhang” vergeben (dort
einfach das gewlinschte Schlagwort in das entsprechende Feld tippen; Gber Klick auf
»Schlagworter:“ lasst sich auch ein Kontextmeni 6ffnen, das man allerdings erst dann
braucht, wenn man bereits viele Schlagworte vergeben hat).

Button ,Neue Kategorie oder Subkategorie” (%}) - ,Neue Kategorie” = einen
Namen vergeben - fir Subkategorien bei diesem Button ,Neue Subkategorie”
wahlen, die Pfeile nutzen oder per Drag & Drop strukturieren. Tipp: Mit dem Mausklick
rechts in dem linken Arbeitsbereich kénnen Sie neue Kategorien und weitere
zusatzliche Funktionen wahlen.

Klicken Sie auf die Kategorie, in der Sie einen eigenen Gedanken hinzufligen méchten.

GEdankE. Es offnet sich ein
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3a)

3b)

43)

4b)

5a)

10

(Schlagworter, Kategorie etc.) einfligen kdnnen. Gedanken beziehen sich nicht auf
einen Literatureintrag, sondern auf die jeweils ausgewahlte Kategorie der Gliederung.

Gehen Sie auf www.sub.uni-goettingen.de - oben rechts auf ,Kataloge, Facher,
Website” klicken = Wahlen Sie den Gottinger Universitatskatalog GUK aus geben Sie
,European Journal of Forest Research?” wie beschrieben ein = Klicken Sie auf einen
der beiden Links, die das Jahr 2017 enthalten. Danach gehen Sie auf das Jahr 2017,
Volume 136, Heft 4 - der drittletzte Titel ist der von lhnen gesuchte Artikel, so dass
Sie nur noch auf ,,Download PDF“ klicken mussen.

Das PDF-Dokument in Citavi laden: Wenn Sie das PDF des Artikels gefunden und
geoffnet haben = Rechtsklick mit der Maus in das im Browser geéffnete Dokument =
im Kontextmeni ,,Citavi Picker/PDF-Dokument als Titel aufnehmen” auswahlen. Auf
der Registerkarte ,Titel” mussen Sie ggf. die Angaben unter dem Punkt ,Zeitschrift”
korrigieren. Achten Sie auf Einheitlichkeit sowie die vorherrschenden Konventionen in
Ihrer Wissenschaftsdisziplin: Wenn Zeitschriftentitel i. d. R. ausgeschrieben werden,
dann sollten Sie dies hier auch entsprechend anpassen. Der Dokumententyp
,Zeitschriftenaufsatz” ist korrekt.

Falls dieser Weg nicht funktionieren sollte, kénnen Sie auch einfach die DOI in Citavi
suchen. Die DOI finden sie in der PDF des Artikels ganz oben in der zweiten Zeile. Bei
Citavi kdnnen sie unter ,ISBN/DOI, andere ID“ die Metadaten des Artikels abrufen.
Nun konnen Sie die Datei runterladen und entweder per DRAG & DROP zum
Artikeleintrag bei Citavi hinzuftigen, oder Giber den Artikeleintrag = unter Titel, ganz
unten unter ,Lokale Datei” die PDF hinzufiigen.

Klicken Sie bei dem Zeitschriftenartikel auf das Bliroklammersymbol, um das PDF in
Citavi zu o6ffnen/aktivieren (Alternativ ldsst sich die PDF auch im Arbeitsbereich Gber
die ,Vorschau“ 6ffnen). Wechseln Sie die Ansicht und lassen Sie sich zum Bearbeiten
nur den PDF-Bereich anzeigen (Symbol rechts oben: ,,nur rechten Bereich anzeigen®).
Markieren Sie nun mithilfe des Textauswahl-Werkzeugs die Zusammenfassung am
Anfang des Artikels (um die Ansicht zu verkleinern, verwenden Sie z. B. die Leiste

= W 1 130%
unten rechts = Ho= 1 \i‘) und klicken Sie anschlieRend unter ,,Mehr”
auf ,Abstract”. Falls n6tig, bearbeiten Sie das Zitat und l6schen z. B. nicht notwendige
Angaben. Mit STRG+Pfeiltaste ist eine Markierung mit Unterbrechung maoglich.

Klicken Sie, wahrend Sie sich in Ihrem PDF befinden, auf ,,Gelb markieren”. Markieren
Sie nun eine beliebige Stelle im Text. Mit dem gelben Marker kdnnen Sie zentrale
Textstellen hervorheben, ohne sie gleichzeitig als Wissenselement in Citavi zu
speichern.

Das Textauswahl-Werkzeug I anklicken und mit der linken Maustaste den

gewlinschten Text im Dokument markieren, anschlieRend auf ,Wortliches Zitat”
klicken. Es offnet sich ein Dialogfester, in dem Sie Angaben zu dem Zitat Giberpriifen
kénnen (z. B. Seitenzahl). Sie konnen dort auch die Kernaussage des Zitats festhalten
(Hintergrund: ,Kernaussagen“ dienen als eine Art Uberschrift, die lhnen hilft, den
Inhalt des jeweiligen Zitats schnell und leicht zu erkennen).

GEORG-AUGUST-UNIVERSITAT NIEDERSACHSISCHE STAATS- UND q U q
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Tipp: Uber das Symbol €2 besteht die Verkniipfung des Zitats mit der entsprechenden
Stelle im PDF.

5b) Wahlen Sie das Textauswahl-Werkzeug ¥ aus und markieren Sie mit der linken

Maustaste den gewiinschten Text im Dokument. Wahlen Sie anschlieBend Kommentar.

Es offnet sich ein Dialogfenster, in das Sie Ihre Kommentare und ggf. weitere
Angaben (Schlagworter, Kategorie etc.) einfligen kbnnen.

5c) Gehen Sie in Ihrem PDF auf die Seite 253 und wahlen das Bildauswahl-Werkzeug aus

L-+ > Markieren Sie anschlieRend die Fig. 1 und klicken dann auf —der blau
markierte Teil wird nun als Wissenselement lhrem Projekt hinzugefigt.

6a) Ggf. im Citavi-Bereich auf die Registerkarte , Titel“ wechseln; Gber ,, Ansicht” kann die
Art der Sortierung ausgewdhlt werden. Den neuen Stil wie oben beschrieben
auswahlen.

6b) Klicken Sie auf die Titel die Sie in den Text einfligen wollen. Im ,Mit Optionen
einfligen“-Kontextmen bei ,Seiten von-bis” die Seitenzahl eintragen.

6d) Filgen Sie zunachst im Dokument einen oder zwei Absatze ein und lassen den Cursor
dort stehen (dies ist wichtig, da Citavi sonst den gesamten vorhergehenden Text bis
zum nachsten Absatz ebenfalls als Zitat behandelt und entsprechend formatiert) 2 im
Aufgabenbereich von der Registerkarte ,Titel” zur Registerkarte , Wissen“ wechseln 2>
ggf. dort oben links die Ansicht auf ,Nach Kurztiteln” wechseln = das Zitat mit einem
Doppelklick einfliigen. Anflihrungsstriche miissen Sie per Hand einfligen. Um das Zitat
z. B. einzurlicken, missen Sie es in Word entsprechend formatieren.

6e) In der Citavi-Registerkarte in Word in der oberen Meniileiste bei ,Zitationsstil” im
Drop-Down-Meni die Liste offnen und ,Zitationsstil hinzufligen...” auswéhlen.
AnschlieBend bei ,,Name” nach , Forest Ecology and Management” suchen auswahlen.
— Fir das Aussuchen von Zitationsstilen ist es praktischer, wenn Sie in Citavi die
Funktion ,,Stil suchen” benutzen, weil es dort eine Vorschau, gibt, die Ihnen Beispiele
und Erlduterungen zu den Stilen anzeigt (Zitation -> Zitationsstile -> Zitationsstil
wechseln). Die Verwendung weiterer Dokumenttypen wiirde noch weitere
Unterschiede zeigen.

Wichtig: Alle Erganzungen zu den Literaturangaben, z.B. Seitenzahlen oder ein
vorangestelltes ,siehe auch” oder ,vgl.” (Prafix), sollten Sie stets Gber das Kontextmeni ,,Mit
Optionen einfligen” eintragen und nicht direkt in lhren Text — vor allem nicht in die grau
hinterlegten Citavi-Felder — schreiben, da diese Angaben sonst bei einem Wechsel des
Zitationsstils oder anderen Aktualisierungen nicht korrekt angepasst oder sogar geldscht
werden kénnen. Einzelne Nachweise kdnnen auch spater noch geandert, erganzt oder
geléscht werden. Das geht ganz elegant (iber die Registerkarte ,Nachweise”, die alle aktuell
eingefligten Literaturnachweise anzeigt.

Citavi halt hunderte von Zitationsstilen bereit. Sollte keiner der angebotenen Stile den
eigenen Bedirfnissen entsprechen, besteht auch die Moglichkeit, einen vorhandenen Stil zu
bearbeiten. Der offizielle Citavi-Support stellt auf Anfrage auch individuellen Winschen
angepasste Stile zum Download bereit.

GEORG-AUGUST-UNIVERSITAT NIEDERSACHSISCHE STAATS- UND q U q
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6f) Gehen Sie zurick in ihr Citaviprojekt = das Modul , Literatur” wahlen und dann in der
oberen Leiste auf Literaturliste klicken - Literaturliste im aktuellen Zitationsstil
drucken. Diese kdnnen Sie dann beliebig oft kopieren und in ein anderes Dokument
einfligen oder ausdrucken und lhrem Dozenten bei einer Besprechung lhrer Arbeit
vorlegen.

Literaturliste: Alle Titel im Projekt.
Literaturverzeichnis: Alle in der Arbeit zitierten Titel.

7a) Die gesuchte Adresse ist http://www.tagesschau.de/inland/waldgipfel-101.html ->
rechter Mausklick = im Kontextmenu ,Citavi Picker” / ,Webseite als Titel
aufnehmen”.

7b) Lassen Sie sich die Webseite rechts in der Vorschau anzeigen und klicken Sie dann auf
»Als PDF speichern”.

III

7c) Die bibliographischen Angaben kénnen auf der , Titel“-Registerkarte bearbeitet werden
- der Autor muss korrigiert werden (Kraushaar, Martin). Beachten Sie den Titel und
den Untertitel.

Ill

8)  Von der Registerkarte ,Titel” zu = Registerkarte , Aufgaben, Orte” wechseln = oben
links in der Registerkarte ,+Aufgabe” anklicken = im neuen Fenster die gewinschten
Angaben vornehmen = die Aufgabe erscheint nun auch in der Aufgaben-Ubersicht im
Modul , Aufgaben(planung)”.

9e) Nachdem Sie den Button gewadhlt haben, kdnnen Sie die Links sehen, die Sie zum
Volltext fihren. Wenn Sie die PDF-Datei des Artikels dort gefunden und gedffnet
haben = Rechtsklick mit der Maus in das im Browser gedffnete Dokument = im
Kontextmenu ,,Citavi Picker/PDF-Dokument als Titel aufnehmen* auswéahlen.

- Hinweise fir die selbststandige Bearbeitung aul3erhalb unserer Schulungen —

I. Wie kann ich Citavi installieren?

Hinweise zum Download und zur Installation von Citavi finden Sie auf:
https://www.citavi.com/de/download; studIT bietet technischen Support.

Der Picker l3sst sich mit Firefox, Internet Explorer, Chrome und Adobe Acrobat bzw. Adobe
Reader nutzen.

Bei Problemen mit dem Citavi-Picker: Vergewissern Sie sich, dass der Picker installiert und
die entsprechende Erweiterung im Browser aktiviert ist (in Firefox: Extras = Add-Ons -
Erweiterungen). Damit Sie PDF-Dateien aus dem Browser heraus erfassen kénnen, muss in
den Einstellungen fiir Firefox unter Anwendungen fiir PDF-Dokumente ,,Mit Adobe Reader
offnen” eingestellt sein.

Citavi und Textverarbeitungsprogramme: Die Aufgabe 8 ist auf das Schreiben mit Microsoft
Word ausgerichtet. Citavi ldsst sich auch mit OpenOffice Writer/LibreWriter und vielen
LaTeX-Editoren einsetzen, wobei das Einfligen von Zitationen allerdings etwas umstandlich
ist (siehe flr die Arbeit mit dem ,,Publikationsassistenten” das Citavi-Handbuch).

GEORG-AUGUST-UNIVERSITAT NIEDERSACHSISCHE STAATS- UND | (3 U q
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WICHTIG: SUB Géttingen-spezifische Einstellungen: Die Ubungsaufgaben funktionieren nur,
wenn Sie spezifische Einstellungen vornehmen, die wir generell fiir die Arbeit mit Citavi an
der Uni Goéttingen empfehlen.

e ISBN-Recherche im GUK: Extras = Optionen - links auswahlen: Recherche - Reiter
»,ISBN-Recherche”: An erster Stelle der Aufzdhlung von Katalogen sollte ,Gottingen
Niedersachsische Staats- u. Universitdtsbibliothek” stehen. Ggf. die Schaltflache
,Datenbank/Katalog hinzufiigen” klicken, im Kontextmenu bei ,Name” , Géttingen”
eintippen, den Katalog auswahlen und ,Hinzufliigen”. Falls er anschlielend in der
Aufzahlung nicht an erster Stelle steht: Markieren und mit dem blauen Pfeil nach
oben bewegen. Wir empfehlen zusatzlich, den Haken bei ,Schlagworter
Ubernehmen” zu entfernen.

e Standort-Recherche im GUK: Wiederholen Sie diesen Vorgang beim Reiter ,Standort-
Recherche”. SUB-Signaturen werden dann automatisch hinzugefiigt.

e Grundsatzlich sollten Sie wunter Recherche den Haken bei ,Schlagworter
Ubernehmen” entfernen und lieber selbstgewahlte Schlagworter vergeben.

Il. Wo kann ich Citavi-Hilfe erhalten?

Bei generellen Problemen und Fragen: Nutzen Sie den hervorragenden kostenlosen Support
von Citavi: https://www.citavi.com/de/support/uebersicht.

Bei SUB-spezifischen Fragen konnen Sie sich auch per E-Mail an uns wenden:
literaturverwaltung@sub.uni-goettingen.de.

Lesen Sie sich unsere Antworten auf ,Haufig gestellte Fragen” durch: https://www.sub.uni-
goettingen.de/-dD8eu

Kommen Sie in die Citavi-Sprechstunde: Termine unter: https://www.sub.uni-goettingen.de/-
uGLpA

l1l. Wie sichere ich meine Citavi-Daten?

Ausfihrliche Hinweise zur Speicherung und Sicherung von Citavi-Daten finden Sie auf dem
Handout ,Citavi-Daten richtig speichern und sichern” bei den Kursunterlagen zum Herunter-
laden auf der Website der SUB Gottingen: https://www.sub.uni-goettingen.de/-uGLpA.

Hinweis zur Datensicherheit in der Citavi-Cloud

Die Server fur die Citavi-Cloud stehen ab dem 1. Mai 2019 nicht mehr in Deutschland und
unterliegen daher nicht dem deutschen Datenschutzrecht. Die betreffenden Rechenzentren
gehoren Microsoft und sind vom CLOUD-Act betroffen. Dieser besagt, dass US-
amerikanische Behorden die Herausgabe von Daten durch US-amerikanische Unternehmen
verlangen kénnen, auch, wenn sich die Daten aullerhalb der USA befinden. Bedenken Sie
dies bitte, insbesondere, wenn |hr Citavi-Projekt sensible Daten enthalt.
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