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Kurzanleitung Citavi 

Software-Installation und -Lizenz 

Um die WU-Lizenz in Anspruch zu nehmen, besuchen Sie die Seite http://citaviweb.citavi.com. Dort 
registrieren Sie sich unter dem Link »Noch ohne Account? Hier kostenlos registrieren!« mit Ihrer 
WU-Mail-Adresse. Verwenden Sie bitte nicht den grünen Knopf »Meine Hochschule«! 

Nach der Registrierung können Sie sich einloggen und unter dem Menüpunkt »Lizenz« unsere Cam-
puslizenz abrufen.  

Laden Sie Citavi von http://citavi.com/download herunter und installieren Sie es auf Ihrem Windows-
Rechner. Wenn Sie Ihre Citavi-Account-Daten in Citavi 6 eingeben, wird die gültige Lizenz automa-
tisch eingetragen. In Citavi 5 geben Sie die Lizenzdaten im Startbildschirm unter dem Reiter »Li-
zenzdaten« ein. 

Systemvoraussetzung 

Citavi funktioniert nur auf Windows-Systemen. Um es auf Mac OS X zu verwenden ist die Einrich-
tung einer virtuellen Windows-Umgebung bspw. mit Parallels oder VirtualBox notwendig! 

Referenzen verwalten 

Referenzen manuell erstellen 

1. Klicken Sie auf die Schaltfläche  
2. Wählen Sie den passenden Dokumententyp: Dieser bestimmt, welche Felder zur Verfügung 

stehen und wie das Zitat und der Bibliografieeintrag formatiert werden.  
3. Befüllen Sie die bibliografischen Felder. Beachten Sie dabei die Formvorschriften für die Ein-

gabe von Namen! 

Eingabe von Namen 

Namen sollten nach dem Schema Nachname(n), Vorname(n) eingegeben werden, damit sie je nach 
Kontext richtig formatiert werden können. Sollten Sie komplexere Namen vorliegen haben, klicken 
Sie auf den blau hinterlegten Text 
»Autor«. In dem neu geöffneten 
Fenster finden Sie eine Maske mit 
Feldern für jeden einzelnen Na-
mensbestandteil. Namen von In-
stitutionen werden zur Gänze ins 
Feld »Nachname« eingetragen. 

Abbildung 1 Eingabemaske für Namen 
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Eingabe von Kapiteln in Sammelwerken 

Um ein Kapitel in Sammelwerken einzugeben, legen Sie zuerst einen Eintrag für das Sammelwerk 
mit dem Dokumenttyp »Buch (Sammelwerk)« an. Dann klicken Sie in diesem auf Beitrag hinzufügen 
und geben unter dem neuen Titel die Daten des Kapitels ein. 

Dateien anhängen 

Sie können zu jedem Titel Dateien anhängen. Ziehen Sie dazu 
entweder die Datei aus einem Ordner in den Fußbereich des Titel-
fensters in Citavi (1) oder öffnen Sie die Datei über das Menü »Lo-
kale Datei« (2)  

Referenzen sortieren 

Um Ihre Referenzen zu sortieren, bietet Citavi verschiedene Mög-
lichkeiten: Sie können jedem Element in der Literaturdatenbank 
Schlagwörter vergeben und jedes Element Kategorien und Grup-
pen zuweisen. Für Referenzen wird dies unter dem Reiter Zusam-
menhang bewerkstelligt. 

Schlagwörter 

Schlagwörter sind einzelne Wörter oder kurze Wortgruppen, die 
das jeweilige Element inhaltlich beschreiben.  

Kategorien 

In Kategorien fassen Sie Elemente zusammen, die für Sie in ei-
nem Sinnzusammenhang stehen. Dies kann beispielsweise ein 
Kapitel Ihrer Arbeit sein. 

Gruppen 

Als drittes Ordnungsinstrument gibt es Gruppen, die nicht unbedingt inhaltlich besetzt sein müssen, 
sondern auch ganz allgemein verwendet werden können. Sie können bspw. mit einer Gruppe Refe-
renzen als zu löschen oder als wichtig markieren. Gruppen werden in Word nicht angezeigt. 

Suche nach ISBN, DOI oder PMID 

Citavi bietet die Möglichkeit, die Literaturangaben zu einer vorliegenden Standardnummer (ISBN, 
DOI oder PMID) zu suchen und direkt abzuspeichern. Klicken Sie dazu auf das Zauberstabsymbol 

, geben Sie im neu geöffneten Fenster die Nummer ein und klicken Sie auf Eingabe 
übernehmen und übernehmen den passenden Eintrag mit Titel übernehmen. 

Referenzen importieren 

Die meisten Datenbanken bieten verschiedene Export-Möglichkeiten an. Citavi kann mehrere For-
mate lesen. In den meisten Fällen gibt es einen Export im RIS-Format und im BibTeX-Format, die von 

1 

2 

Abbildung 2 Dateien anhängen 
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Citavi direkt geöffnet werden können bzw. über Datei » Importieren » Aus einer Textdatei (RIS-, Bib-
TeX-formatiert o.ä.) importiert werden können. 

Verwendung von Citavi Picker 

Der Citavi-Picker ist ein Plugin für Webbrowser, das ISBNs und DOIs erkennt und einen automati-
schen Import der Daten für die jeweiligen Nummern in Citavi ermöglicht. Eine weitere Funktionalität 
des Plugins erkennt auf Webseiten eingebettete Metadaten. Wenn dies geschieht, zeigt es am Fuß 
der Seite eine Leiste an, die zu einem Auswahl-Menü führt, wo die zu importierenden Titel ausge-
wählt werden können: 

Wissensorganisation 

Eine Besonderheit von Citavi ist die Möglichkeit, nicht nur die bibliografischen Daten verwalten zu 
können, sondern gleichzeitig auch Zitate, Kommentare u.ä. zu jedem Eintrag zu sammeln und in 
Word zur Verfügung zu stellen. Bei jedem Titel haben Sie die Möglichkeit unter dem Reiter Zitate, 
Kommentare verschiedene Arten von Zitaten, sowie Kommentare und Zusammenfassungen einzu-
geben. 

Wenn Sie eine PDF-Datei direkt an eine Referenz angehängt haben, können Sie in der PDF-Ansicht 
in Citavi Textpassagen markieren und direkt als Zitat, Zusammenfassung oder Kommentar überneh-
men. Ebenso können Sie hier Abbildungen markieren und als Bildzitat übernehmen. 

Zitierstile verwalten 

Zitierstile geben vor, wie Zitate im Text und die Bibliografie formatiert werden sollen. Citavi liefert 
von Haus aus eine große Zahl an Stilen mit, die im Menü unter Zitation » Zitationsstile bequem aus-
gewählt und, wenn nötig, heruntergeladen werden können. Für die Erstellung Ihrer Masterarbeit be-
nötigen Sie je nach Sprache, in der Sie schreiben, den Stil »WU  Institute for Managing Sustainability 
english« oder »WU  Institute for Managing Sustainability deutsch«, die von der WU-Bibliothek unter 
https://learn.wu.ac.at/bibliothek/literaturverwaltung bereitgestellt werden. Wenn Sie die Datei mit 
der Endung .ccs heruntergeladen haben, speichern Sie sie unter Documents\Citavi 6\Custom Citation 
Styles und beim nächsten Öffnen von Citavi sollte Ihnen der Stil zur Verfügung stehen. Wenn Sie ei-
nen anderen Stil benötigen, der nicht vorhanden ist, kontaktieren Sie uns bitte unter der 
Mailadresse bibliothek@wu.ac.at. 
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Arbeiten in Word mit Citavi 

Citavi installiert mit Standardeinstellungen automatisch ein 
Plugin für MS Word, wenn es das Programm im System ent-
deckt. Das Plugin findet sich in der Menüleiste als eigener Rib-
bon wieder, wo Sie verschiedene Aktionen vornehmen können. 
Mit der Schaltfläche Aufgabenbereich öffnen (und schließen) Sie 
eine Leiste, in der Sie zunächst auswählen können, mit welcher 
Literaturdatenbank Sie das Worddokument verknüpfen wollen. 
Sobald die Datenbank verknüpft ist, finden Sie in dieser Leiste 
Informationen zu Zitaten in Ihrem Dokument und zu 
Literaturnachweisen in der Datenbank. 

Referenz einfügen 

Um eine Referenz einzufügen, suchen Sie im Aufgabenbereich 
nach einem Wort aus dem AutorInnen-Namen oder dem Titel. 
Mit Doppelklick auf den entsprechenden Titel wird die Referenz 
an der Stelle des Cursors eingefügt und gleichzeitig auch ein 
Eintrag in der Bibliografie oder der Literaturliste erzeugt. Wenn 
der Zitierstil das Zitieren in Fußnoten vorsieht, wird auch diese 
automatisch erzeugt und der Nachweis dort eingefügt. Unter 
dem Reiter Nachweise können Sie weitere Details angeben: Prä-
fixe (wie »vgl.«), Seitenangaben und Suffixe (Text, der nach der 
Seitenangabe angezeigt werden soll). 

Sekundärzitat einfügen 

Citavi bietet keine Möglichkeit ein Sekundärzitat automatisch zu formatieren. Mit folgenden Schrit-
ten erhalten Sie die gewünschten Einträge: 

1. Tippen Sie eine öffnende Klammer ein. 
2. Fügen Sie das Originalzitat ein. 
3. Klicken Sie mit der rechten Maustaste darauf und wählen Sie Citavi » Keine Klammern. 
4. Geben Sie den Text ein », zitiert nach «. 
5. Fügen Sie das Sekundärzitat ein. 
6. Klicken Sie mit der rechten Maustaste darauf und wählen Sie Citavi » Keine Klammern. 
7. Tippen Sie eine schließende Klammer ein. 

Prinzipiell sollten Sie Sekundärzitate unbedingt vermeiden und genau nachprüfen, ob das Original 
nicht doch zugänglich ist. 

Wissenselemente einfügen 

Ähnlich wie mit Referenzen können Sie auch mit Wissenselementen vorgehen: Unter dem Reiter 
Wissen finden Sie, nach Kategorien geordnet, Zitate und Kommentare. Mit Doppelklick auf eine Ka-

Abbildung 4 Titelauswahl 

Abbildung 3 Citavi Aufgabenbereich 
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tegorie können Sie diese als Kapitelüberschrift übernehmen. Mit Doppelklick auf ein Zitat oder ei-
nen Kommentar übernehmen Sie den jeweiligen Text in Ihr Worddokument und Citavi fügt danach 
gleich die jewelige Referenz an und erzeugt den entsprechenden Eintrag im Literaturverzeichnis. 
Allerdings müssen Sie den Zitattext nach den jeweiligen Vorgaben selbst formatieren (mit Anfüh-
rungszeichen versehen, absetzen, kursiv setzen o.ä.).  

Zitierstil auswählen 

Im Citavi-Ribbon können Sie unter Zitationsstil einen 
im Citavi-Programm eingestellten Zitierstil auswäh-
len.  Abbildung 5 Auswahl von Zitierstilen 
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Beispiele für Dateneingabe in Citavi 

Abschlussarbeit – nicht publiziert 

 

Audiovisuelle Materialien 

 

Blog 
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Buch gedruckt 

 

Buch elektronisch 
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Buchkapitel / Sammelwerksbeitrag gedruckt 

 

Buchkapitel / Sammelwerksbeitrag elektronisch 

 

Herausgeberwerk 

 



12 
 

Podcast 

 

Webseite 
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Zeitschriftenaufsatz gedruckt 

 

Zeitschriftenaufsatz elektronisch 

 

Zeitungsartikel 

 

 


