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Einführung

Literaturverwaltung im Rahmen der 
Rechtsinformatikausbildung

Insbesondere Rechtsinformatik I

Informations(weiter)verarbeitung,

Insbesondere Literaturverwaltungsprogramme

Rechtsinformatik II

Schwerpunkt: Informationsgewinnung, einschließlich Bewertung



Einführung

Was möchten Sie tun?

Literatur verwalten Online recherchieren

Inhalte aufbereiten Zitate sammeln

Gedanken festhalten Wissen organisieren

Texte konzipieren Literaturlisten erstellen

Aufgaben planen Importieren / Exportieren

Citavi besteht aus 3 Programmteilen:
1. Literaturverwaltung 
2. Wissensorganisation 
3. Aufgabenplanung



Erste Schritte

Begriff des „Projektes“:

Sammlung von 
• Titeln, 
• Zitaten, 
• Gedanken 
• und Aufgaben,
die zu einem bestimmten Thema gehören.

Citavi als „virtueller Karteikasten“



Einführung

Der Aufbau des Citavi-Fensters
Inhalts- und Arbeitsbereich

Navigation zu den 
Programmteilen

Soforthilfe



Erste Schritte

Neues Projekt anlegen: Menü Datei > Neues Projekt
Neuen Titel anlegen: Neu
Dokumententyp festlegen (Auswahl aus 35 verschiedenen Typen)

Spezifizierung des 
Titels über die Reiter
Titelangaben,
Inhalt, 
Zitate, 
Aufgaben, 
Standorte 
und Zusätze 



Erste Schritte

Bibliografische Angaben ergänzen
• Manuell (nach dem Schema: „Nachname, Vorname; …“)
• Mittels automatischer ISBN-Erkennung: 

Leerfeld ISBN auf der 
Kartei Titelangaben
ausfüllen und auf 
Download klicken

• Mittels Strichcode-Scanner

www.citavi.de/de/funktionen/scanner.html



Online recherchieren
Schaltfläche Recherchieren

Recherche ist möglich in:
• Fachdatenbanken
• Bibliothekskatalogen
• Buchhandlungskatalogen

In der Trefferliste lassen sich die Titel markieren und mittels der 
entsprechenden Schaltfläche In das Projekt übernehmen…

Recherchen durchführen



Recherchen durchführen

Bücher im Handel bestellen

Titel können aus dem
Programm heraus
Online bzw. per E-Mail
bestellt werden.



Datenimport / -export

Daten lassen sich exportieren in:
• ein anderes Citavi-Projekt 
• eine EndNote®-Datei (zu öffnen mit Versionen ab EndNote 9)
• eine EndNote Tagged Import-Datei
• eine BibTeX-Datei
• eine Excel-Datei:
Tabellenansicht
Datei > Nach Microsoft Excel
exportieren

Auch Datenimport aus anderen 
Literaturverwaltungsprogrammen 
(z.B. EndNote, ab Version 8) und Literaturdatenbanken möglich



Informationsquellen verwalten

Citavi hilft bei der Erschließung der Inhalte durch 

• Abstracts
• Inhaltsver-
zeichnisse

• Schlagwörter
• Verweise auf
Rezensionen
• und durch 
Zitate



Einem Titel eine neue Aufgabe hinzufügen:
Titel im Programmteil Literaturverwaltung aufrufen
Aufgaben 
> neue Aufgabe

> Aufgabentyp auswählen und ggf. weitere Felder ausfüllen 
> OK

Aufgabenplanung



Meilenstein hinzufügen:
= Besonderes Ereignis oder Ziel (z.B. Abgabetermin)
Programmteil Aufgabenplanung 
> Neuer Meilenstein
Felder ausfüllen und mit OK bestätigen

Arbeit mit Hilfskräften
Integrierte Aufgabenplanung zur Delegation von Aufgaben nutzen
Citavi-Datenbank nicht lokal, sondern auf Netzlaufwerk speichern 

(allen Mitarbeitern zugänglich)

Aufgabenplanung



Kategoriensystem
= Gliederung des zu schreibenden Textes, die durch Zitate aus der 

Literatur und eigene Gedanken angereichert wird.

Neue Kategorie anlegen:
Innerhalb eines Titels auf die 
Karteikarte Inhalt wechseln 
> Kategorie
> Neue Kategorie

Ändern von Reihenfolge und 
Hierarchie mittels der Pfeil-
tasten in der Symbolleiste

Wissen organisieren



Wissen organisieren

Zitate festhalten
Innerhalb des zu zitieren-
den Titels auf die Kartei-
karte Zitate wechseln

> Neues Text-Zitat…
bzw. für Grafiken 
und Fotos:

> Neues Bild-Zitat…

Beachte!
Textzitate gleich formal korrekt eingeben, also:
• Anführungszeichen setzen
• Auslassungen mit drei Punkten in Klammern kennzeichnen



Wissen organisieren

Zitate und Gedanken organisieren
Ideen während der Bearbeitung über die Funktion             festhalten
Auflistung der Gedanken zusammen mit Zitaten im Programmteil 

Wissensorganisation



Wissen organisieren

Erstellen eines Skripts

Vss.: Konsequente Bearbeitung des Themas mittels der Citavi-
Wissensorganisation (Zitate und Gedanken festhalten und 
Kategorien zuordnen)

Überführung des Kategoriensystems einschl. angefügter Zitate und 
Gedanken in Word:
Programmteil Wissensorganisation
Datei > Skript…

Ergebnis: Rohfassung des Textes, die in Word zur vollständigen 
Publikation weiterverarbeitet werden kann. 



Publikationen und Literaturverzeichnisse 
erstellen

Liste der gesammelten Literatur erstellen
Im Programmteil Literaturverwaltung auf die Schaltfläche 

Literaturliste… klicken
Auswahl der Titel
Einfache oder annotierte

Liste
Gruppierungen und 

Zwischenüberschriften
möglich

Liste kann gespeichert, in
die Zwischenablage 
kopiert oder gedruckt
werden



Publikationen und Literaturverzeichnisse 
erstellen

Publikationen erstellen mit Hilfe des Publikationsassistenten
Zweck: Erstellung eines kompletten, voll formatierten 

Verzeichnisses der zitierten Literatur 
Programmteil Literaturverwaltung > Menü Zitation > 

Publikationsassistent

Eingefügt werden können
• Titel a.d. Literaturverwaltung (> Titel)
• Zitate u. Gedanken a.d. Wissensorga-

nisation(> Wissen)

> In Word einfügen
> Direkt in Word einfügen oder
> Direkt als Word-Fußnote einfügen



Publikationen und Literaturverzeichnisse 
erstellen

Formatierung des Dokuments gemäß einem Zitationsstil
• „Übergabe“ des Manuskripts an Citavi
• Dokument darf nicht im Textverarbeitungsprogr. geöffnet sein
• Programmteil Literaturverwaltung > Menü Zitation > Publikation 

formatieren
• Auf Dokument hinzufügen 

klicken, um ein oder 
mehr Dokumente aus-
zuwählen

• Unstimmigkeiten wer-
den rot markiert
⇒ korrigieren

• Jetzt formatieren…



Publikationen und Literaturverzeichnisse 
erstellen

Zitationsstil auswählen

• Programmteil Literaturverwaltung oder Wissensorganisation

> Menü Zitation > Zitationsstil wechseln...

• verfügbaren Zitationsstil wählen

• mit OK bestätigen

Für Fortgeschrittene: Erstellung eines eigenen Zitationsstils 

möglich: Menü Zitation

> Zitationsstil-Editor



Individuelle Anpassung der Hilfetexte

> Rechtsklick in den zu ändernden Hilfetext 
> Überarbeiten
Der ursprüngliche Hilfetext öffnet sich selbstständig im 

Textverarbeitungsprogramm und kann dort nach Bedarf 
abgeändert werden.

Der individuelle Hilfetext wird als neue Datei gespeichert.
Weitere Änderungen sind jederzeit möglich.
Wiederherstellung des Originaltextes durch Löschen der Datei des 

geänderten Textes

Individuelle Hilfetexte



Citavi Picker

• Kostenloses Zusatzprogramm
• Erleichtert Recherche und Import von Literaturangaben
• Erhältlich für Firefox (ab 2.0), Internet Explorer (ab 7.0), Adobe 

Reader (ab 7.0), Word 2003 und 2007
• Erkennt ISBN
• Per Klick lassen sich Webseiten, Textauszüge, Grafiken und 

Literaturangaben übernehmen und können 

• als Zitat, Abstract, Inhaltsverzeichnis oder Schlagwort einem 

Titel hinzugefügt werden bzw.

• zur Literatursuche in Datenbanken oder im Web verwendet 

werden



Backup

Automatische Datensicherung
1. Verzeichnis für Sicherungskopien auf externem Speichermedium 

(z.B. USB-Stick) anlegen

2. Menü Extras > Projektübergreifende Optionen... > Speicherorte

3. Automatische Sicherung
mit Rückfrage, ohne oder
überhaupt nicht?

4. Pfad zum Ordner der
Sicherungskopien wählen



Betrieb vom USB-Stick

Voraussetzungen für den Betrieb vom USB-Stick:

• Programmordner „Citavi“ komplett vom Rechner auf den USB-
Stick kopieren oder direkte Installation

• „Gastrechner“ mit Windows XP inkl .NET-Framework 2.0 oder 
Windows Vista

• Ordner für Benutzerdateien anlegen, am Besten auf dem USB-
Stick (nachträgliche Änderung des Pfades über Extras > 
Projektübergreifende Optionen > Speicherorte)

• Keine Installation des Pickers möglich (außer bei Verwendung 
von „Firefox Portable“)



Installation und Lizenz

• Download von Citavi Free unter www.citavi.com (keine 
Speicherung von Änderungen)

• Erwerb einer Lizenz für Citavi Pro

• Geschäftskunden: 154,00 € (netto)

• Privatanwender: 91,63 € (brutto)

• An Universitäten häufig Campuslizenzen (Nutzung für die 

jeweiligen Hochschulangehörigen kostenlos) 

Liste der Hochschulen mit Campuslizenz unter 

www.citavi.de/de/referenzen/referenzen.html
• Lizenz zum Betrieb auf: 2 Rechnern oder

1 Rechner und 1 USB-Stick. 



Fragen?
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