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REFERENZEN SICHERN
Um die Citavi-Sprache zu ändern, Menü “Tools” – “Change language”.

Um ein neues Citavi-Projekt zu erstellen, Menü “Datei” - “Neues Projekt”.

Wenn möglich, das Projekt nicht auf die Festplatte, sondern auf das
Netzwerklaufwerk U: (HOME) oder auf SWITCHdrive, bspw. auf den
Citavi-Cloud abspeichern.

Mit der kostenlosen Aktivierung einer Citavi-Lizenz, mittels Ihrer
Email @unifr.ch, verfügen Sie über einem Cloud-Speicherplatz
für Ihre Projekte auf https://citaviweb.citavi.com!

Um ein neues Projekt im Citavi-Cloud abzuspeichern, reicht es
«Cloud-Projekt» zu wählen. Möchten es mit andere Personen
teilen, aktivieren Sie die Option «Nach dem Anlegen freigeben».

https://citaviweb.citavi.com/
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ABFRAGEN VON KATALOGEN UND DATENBANKEN
Klick auf die Schaltfläche «Recherchieren». Wählen Sie die Datenbank oder den 
Katalog. 
Diese können über «Datenbank/Katalog hinzufügen» hinzugefügt werden.

Die Suchbegriffe erfassen. 

Eine oder mehrere gefundene Referenzen markieren,
und Klick auf «Titel übernehmen» um sie ins Citavi-
Projekt zu importieren.

Nur die importierten Titel werden angezeigt. Um alle Titel wieder anzuzeigen, reicht ein Klick auf der 
Schaltfläche «Auswahl aufheben» in der Statuszeile.
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EINE REFERENZ LESEN
Die Schaltfläche «Suchen» startet ein Suche von Referenzen im aktiven Citavi-Projekt (1).

Nach der Auswahl einer Referenz, wird sie im mittleren Spalten (2) angezeigt. Der rechte Spalte dient um eine 
Schnellhilfe oder um Informationen, bspw. Angehängte Dateien anzuzeigen (3).
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ÜBUNG 1

Öffnen Sie in Citavi ein neues Projekt und speichern Sie es unter Ihrem Vornamen ab.

Mittels Schaltfläche «Recherchieren», suchen Sie nach paar Literaturdaten in Bibliothekskataloge und 
Fachdatenbanken und fügen Sie diese in Ihrem Projekt ein:

• Fachdatenbank « pubmed »: Der Artikel des Kardiologe René Prêtre der im Jahr 2018 publiziert wurde, mit 
dem Titel «The place of the Ozaki procedure in the treatment».

• Bibliothekskatalog « U Fribourg »: 2 Titel von Prof. Rolf Ingold.

• Fachdatenbank «Eric OvidSP»: Der Titel enthält «mobile phone» 
und der Autor enthält «fail». 

Symbol * nach dem Authorname hinzufügen.
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EINE REFERENZ IM WORD ZITIEREN
Bei der Installation des Citavi-Programmes, wird die Citavi-Multifunktionsleiste ins Word eingefügt.

Das Citavi-Projekt, mit den zu zitierenden Referenzen, öffnen. Word starten und Leiste «Citavi» aktivieren.

Den Cursor an die Stelle platzieren und Doppelklick auf die Referenz oder Klick auf die Schaltfläche 
«Einfügen», welcher für eine für einer mehrfachen Zitierung interessant sein kann. Das Literaturverzeichnis 
wird automatisch am Ende des Word-Dokumentes erstellt.

Um in einer Fussnote zu zitieren, benutzen Sie die
Schaltfläche «Mit Optionen einfügen». Wählen Sie
«In Fussnote» in der Option Nachweis-Position.
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ÜBUNG 2

Überprüfen Sie, dass das Citavi-Projekt, welches als Dateiname Ihren Vornamen besitzt, geöffnet ist.

Starten Sie Word und öffnen Sie ein leeres Dokument.

Erfassen Sie etwas Text und fügen Sie anschliessend den Artikel von René Prêtre, sowie der Artikel der Authorin
«Fail Stefanie» ein.

Machen Sie eine mehrfache Zitierung mir den Artikeln vom Prof. Rolf Ingold.

Das Word-Dokument unter dem Dateiname «Uebung-2» abspeichern.
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IMPORT VON TEXTDATEIEN (FULL TEXT)
Mit Citavi können Sie den Volltext, im PDF-Format, der gefundenen Referenz von Fachdatenbanken 
herunterladen.

Gewünschte Referenzen markieren und Klick auf die Schaltfläche
“Volltexte finden».

Klick auf die Schaltfläche «Suche starten».

Klick auf die Schaltfläche
«Übernehmen».
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EIGENE PDF-DATEIEN (FULL TEXT) IMPORTIEREN
Wenn Sie schon Volltextdateien im PDF-Format von Artikeln aus Fachdatenbanken besitzen, können Sie diese 
in Ihrem Citavi-Projekt importieren.

Menü «Datei» - «Importieren».

Anschliessend werden nur die importierten Referenzen angezeigt.

Um alle Titel wieder anzuzeigen, reicht ein 
Klick auf der Schaltfläche
«Auswahl aufheben» in der Statuszeile.
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ZITATE IN CITAVI ABSPEICHERN
Eine Textpassage in Citavi als Zitat abzuspeichern, um sie später im Word zu zitieren, ist mit Citavi sehr 
einfach.
Befindet sich das Zitat in einer PDF-Datei (Full Text), reicht es den Text zu
kopieren und auf die Schaltfläche “Wörtliches Zitat” zu klicken.

Das Zitat wird somit mit der Referenz verknüpft und kann später in Word
zitiert werden.

Als Zitat kann man aber auch eine Datei oder ein Bild abspeichern.
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ZITATE IM WORD ZITIEREN
Im Word, muss im «Aufgabenbereich» die Registerkarte «Wissen» 
aktiviert werden.

Mit einem Doppelklick auf das gewünschte Zitat
oder einen Klick auf die Schaltfläche «Einfügen», 
fügen den Text des Zitats ein.

Die Schaltfläche «Mit Optionen einfügen» bietet
verschiedene Zitierungsoptionen an.

Z.B. “Nur Nachweis” welche keinen Eintrag in das 
Literaturverzeichnis einfügen wird oder “Kernaussage und 
Nachweis” welche nur die erste Wörter des Zitats anzeigen wird.
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ÜBUNG 3

Überprüfen Sie, dass das Citavi-Projekt, welches als Dateiname Ihren Vornamen besitzt, geöffnet ist.

Starten Sie ein “Volltexte finden" für alle Referenzen Ihres Citavi-Projektes.

Im PDF des Artikels "The place of the Ozaki procedure in the treatment of
aortic valve disease”, markieren und kopieren Sie den Satz
“The Ozaki procedure…. aorte valve.”.

Word starten und Dokument «Uebung-2» öffnen. 

Folgender Texte erfassen:
Saisir le texte : Nach dem erhaltenen Laborergebnis zitiere ich " ". Cursor zwischen
beiden Hochkomma platzieren und das Zitat “The Ozaki procedure…” zitieren.

Das Word-Dokument unter dem Dateiname «Uebung-3» abspeichern.
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LITERATURDATEN AUS DISCOVERY FREIBURG IMPORTIEREN
Ein Citavi-Projekt öffen und sich mit der Website https://bcufr.swisscovery.slsp.ch verbinden.

Klick auf die Schaltfläche «RIS EXPORTIEREN» und «DOWNLOAD».
Je nach Webbrowser, muss noch auf “Datei öffnen” klicken.

Klick auf die Schaltfläche “Weiter” und Auswahl den Referenzen.
Klick auf die Schaltfläche “Titel übernehmen”.

https://bcufr.swisscovery.slsp.ch/
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REFERENZEN AUS WEBSITES IMPORTIEREN
Nehmen wir «Pubmed» als Beispiel, es reicht eine Suche zu starten, 

dann die gewünschte Artikeln zu markieren. Klick auf
die Schaltfläche «Send to» und Auswahl von
«Citation manager».

Klick auf «Create file», 

die Datei mit dem .nbib-Format wird somit in Citavi
importiert und geöffnet.
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REFERENZEN IN GRUPPEN AUFTEILEN
Spalten “Gruppen” in Citavi anzeigen.

Rechter Mausklick und Klick auf “Neue Gruppe”

Bestimmte Referenzen per Drag + Drop in die Gruppen ziehen.
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REFERENZEN UND ZITATE IN CITAVI KATEGORISIEREN

In Citavi können die Referenzen zusätzlich kategorisiert werden. Sie 
können nach Bedarf eigene Kategorien definieren und jede Referenz 
einer oder mehreren Kategorien zuordnen.

Die Idee dahinter ist, die Struktur des Dokumentes in einem neuen 
Word-Dokument exportieren zu können.

Im Modus «Literatur» können die Referenzen
per Drag + Drop einer oder mehreren 
Kategorien zugeordnet werden.

Im Modus «Wissen» können die Zitate per Drag + Drop einer oder mehreren 
Kategorien zugeordnet werden.
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REFERENZEN UND ZITATE IN CITAVI KATEGORISIEREN
Zitate können auch bereits während ihrer Erfassung kategorisiert werden.

Die Kategorien und deren Inhalte können im Modus «Wissen» über 
«Skript» - «Mit Optionen drucken» erstellt werden.

Mehr Infos über die Kategorienverwaltung in Citavi unter 

https://www.citavi.com/en/support/overview

https://www.citavi.com/en/support/overview
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ÜBUNG 4

Überprüfen Sie, dass das Citavi-Projekt, welches als Dateiname Ihren Vornamen besitzt, geöffnet ist.

Starten Sie eine Suche auf der Website https://bcufr.swisscovery.slsp.ch mit folgenden Suchbegriffe:

bluetooth technology security measures

Wählen Sie 12 Referenzen und exportieren Sie 
diese im Format “EXPORT RIS” um sie in 
Ihrem Citavi-Projekt finden zu können.

Erstellen Sie eine neue Gruppe Namens «Bluetooth» und platzieren Sie
die 12 gefundene Referenzen in dieser Gruppe.

https://bcufr.swisscovery.slsp.ch/
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ZITIERUNGSOPTIONEN IM WORD
Ein Zitierung im Word kann angepasst werden, ein rechter Maus-
Klick auf die markierte Zitierung reicht um verschiedene 
Citavi-Optionen anzugeigen.

Um die Abkürzung «vgl.» („vergleiche») in etliche Zitierung zu benutzen,
reicht es vgl. als Präfix zu erfassen. Nicht vergessen, im Feld Präfix,
einen Leerschlag nach vgl. zu erfassen!

Während dem Zitieren, Referenz wählen und Klick auf die Schalt-
fläche «Mit Optionen einfügen». Unter Präfix, vgl. erfassen.

Nachträglich ist es mittels einem Doppelklick
auf das Zitat, und erfassen von «vgl.» 
unter Präfix auch möglich.

Um zu bestätigen, Klick auf die Schalt-
fläche «Titel neu verknüpfen».
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BIBLIOGRAFISCHE STILE
Es ist oft recht schwierig, unter den tausenden Stilvorgaben, die Citavi anbietet, eine passende auszuwählen. 
Man kann grob zwischen Zitaten im Fliesstext und solchen in Fussnoten unterscheiden:

Zitierung im Fliesstext 
• Author, Datum
• Referenznummer

Zitierung in den Fussnoten
• Author, Datum

• Vollbeleg. Achtung, etliche bibliografische Stile fügen am Ende des Dokumentes kein Literaturverzeichnis 
ein!
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BIBLIOGRAFISCHE STILE
Klick auf den Namen des Stils im unteren Teil des Citavi-Fensters.

Vorhandener Stil wählen oder Klick auf «Stil suchen».

Citavi bietet Ihnen dann mehr als 10’000 bibliografische Stile an.

Ist Ihnen den Namen des gesuchten Stils unbekannt, bietet 
das Stil-Schnellsuchfenster eine interessante und gezielte 
Hilfe an, um den richtigen Stil zu finden.

Wählen Sie einfach das Zitiersystem und eventuell auch 
den Themenbereich aus, um rechts eine Vorschau der 
Formatierung des gewählten Stils zu sehen.
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ÜBUNG 5

Überprüfen Sie, dass das Citavi-Projekt, welches als Dateiname Ihren Vornamen besitzt, geöffnet ist.

Im Word-Dokument «Uebung-3», suchen Sie und aktivieren Sie den Stil 
«American Economic Review».

Im Citavi, erstellen ein PDF vom Literaturverzeichnis mittels Schaltfläche 
«Literaturliste» – «Drucken im aktuellen Zitationsstil».

Im Citavi, erstellen Sie eine Tabelle den bibliografischen Referenzen 
mittels Schaltfläche «Tabelle».
Nach Excel exportieren.

Das Word-Dokument «Uebung-3» speichern.
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BASISANPASSUNG EINES BESTEHENDEN STILS
Ein Stil unter Citavi anpassen ist nicht einfach, jedoch machbar.
Menü «Zitation» - «Zitationsstile» - «Zitationsstil bearbeiten».

Der angepasste Stil muss unter einem neuen Namen abspeichern, um den originale
Stil zu bewahren.

Es reicht «Bibliography» oder «In text citation» oder
«Footnote» zu wählen. Dann Doppelklick auf das Feld,
welches man anpassen will.

Zum Beispiel «Author» welches man gerne Fett (bold) und
Kursiv (italic) anzeigen möchte.
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ANHANG
Die Universität Freiburg verfügt über einer Campus-Lizenz für Citavi.

Mittels Ihre Email vorname.name@unifr.ch, können die Mitarbeitende, sowie die Studierende Citavi kostenlos 
benutzen. Die Lizenz wird jährlich erneut.

Für die inventarisierte, sowie für die private Computer wie folgt vorgehen:

a) Die “Free”-Version von Citavi (begrenzt auf 100 Titel) via https://www.citavi.com herunterladen und installieren

b) Erstellen Sie ein Konto https://citaviweb.citavi.com/account und klicken Sie auf “Mon université”.
Suchen Sie dann nach Université de Fribourg. Wählen Sie “Membre de la faculté ou du 
personnel”. Erfassen Sie Ihre Emailadresse @unifr.ch.

mailto:vorname.name@unifr.ch
https://www.citavi.com/
https://citaviweb.citavi.com/account
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