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1. Einführung 
 
Diese Autorenhinweise sind eine Hilfestellung zum Umgang mit dem 
Literaturverwaltungs-system Citavi. Es richtet sich an Autoren/innen, die eine 
Arbeit auf dem EDOC-Server der Humboldt Universität zu Berlin veröffentlichen 
wollen und mit einer Dokumentenvorlage der HU arbeiten. Die Autorenhinweise 
setzen somit Kenntnisse über das Arbeiten mit Citavi voraus und stellt keinen 
Ersatz einer Einführung in den Umgang mit dem Literatur-verwaltungssystem 
dar. Um die Arbeit mit Citavi zu erleichtern werden hier die Dokumententypen 
und die im Style verwendeten Felder behandelt. In einigen Abschnitten wird zum 
Teil auch auf das Arbeiten mit Citavi eingegangen um die richtige Verwendung 
der Felder zu erleichtern. 

2. Übersicht der verwendeten Dokumententypen 
 
Monographie 
Zeitschriftenaufsatz 
Hochschulschrift 
Tagungsband 
Beitrag im Tagungsband 
Sammelwerk 
Beitrag im Sammelwerk 
Graue Literatur – Bericht – Report 
Internetdokument 
Unklarer Dokumententyp 
 
 

3. Allgemeine Hinweise für alle Dokumententypen 
 
Für das Erstellen des Literaturverzeichnisses und der Zitationen im Text werden 
in Citavi nur die Reiterkarten „Titelangaben“ und  „Zusätze“ berücksichtigt. Alle 
anderen Reiterkarten werden nicht berücksichtigt und können für die eigene 
Dokumentation verwendet werden. Innerhalb der Reiterkarten „Titelangaben“ 
und  „Zusätze“ werden nur ausgewählte Felder berücksichtigt, welche auf den 
folgenden Seiten vorgestellt werden. Die in den Dokumententypen 
berücksichtigten Felder sind in den Abbildungen rot gekennzeichnet.  
 
Reiterkarte „Titelangaben“: 
 

 
 
Abbildung 1 
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Für den Eintrag eines Autors (siehe Abbildung 1) stellt Citavi zwei Wege zur 
Verfügung. Man kann den Autor direkt in das Feld neben der Beschriftung „Autor“ 
eintragen. Die Anzeige des Eintrags kann jedoch eine fehlerhafte Reihenfolge in 
der Darstellung haben.  
Für die Korrektheit empfiehlt es sich auf die blaue Beschriftung „Autor“ zu 
klicken. Es öffnet sich dann eine Tabellenansicht (Abbildung 2) zum Eintragen 
von Autoren. Analog gilt diese Beschreibung auch für andere blaue 
Beschriftungen wie zum Beispiel „Herausgeber“.  
 
 

 
 
Abbildung 2 
 
 

 
 
Abbildung 3 
 
Wenn Internetadressen von Webseiten in der Literaturangabe angegeben werden 
sollen, sind die Felder „Beigabe im Internet“ bzw. „Online-Adresse“ auf der 
Reiterkarte „Titelangaben“ auszufüllen. Soll das Datum des letzten Zugriffs mit 
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aufgeführt werden, so ist das Feld „Zuletzt geprüft am“ auch auszufüllen (siehe 
Abbildung 3 oberer Abschnitt).  
Soll eine Internetadresse nicht in der Literaturangabe erscheinen so können die 
oben genannten Angaben in die Felder „Adresse im Internet“, „Adresse im 
Intranet“ (siehe Abbildung 3 unterer Abschnitt) eingetragen werden und gelten 
nun als Notiz. 
 
 
Reiterkarte „Zusätze“: 
 

 
 
Abbildung 4 
 
Auf der Reiterkarte „Zusätze“ (Abbildung 4) werden die Felder „Sprache“ und 
„Übersetzter Titel“ immer berücksichtigt wenn sie ausgefüllt sind.  
 
Das Feld „Datum d. Tagung – Freitextfeld 1“ ist für den Dokumententyp 
„Tagungsband“ zur Angabe des vollständigen Datums der Tagung vorgesehen. 
Das darunter liegende Feld „Jahr d. Tagung“ ist für den Dokumententyp „Beitrag 
im Tagungsband“ vorgesehen um eine zusätzliche Jahresangabe vorzunehmen. 
 
Das Feld „Freitext 4“ muss immer und für alle Titel, egal welcher 
Dokumententyp, frei bleiben.  
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4. Monographie 
Beispiel eines Eintrags einer Monographie in Citavi zur korrekten Anzeige der 
Dokumentenformatierung. Die berücksichtigten Felder sind rot umrandet. 
 

 
Abbildung 5 
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5. Zeitschriftenaufsatz 
Beispiel eines Eintrags eines Zeitschriftenaufsatzes in Citavi zur korrekten 
Anzeige der Dokumentenformatierung. Die berücksichtigten Felder sind rot 
umrandet. 
 

 
 

Abbildung 6 
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6. Hochschulschrift 
Beispiel eines Eintrags einer Hochschulschrift in Citavi zur korrekten Anzeige 
der Dokumentenformatierung. Die berücksichtigten Felder sind rot umrandet. 
 

 
 

Abbildung 7 
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7. Tagungsband und Beitrag im Tagungsband 
Beispiel eines Eintrags eines Tagungsbands und Beitrags in Tagungsband in 
Citavi zur korrekten Anzeige der Dokumentenformatierung. Die berücksichtigten 
Felder sind rot umrandet. 
 

 
 
Abbildung 8 
 
Wichtig bei dem Dokumententyp Beitrag im Tagungsband (Abbildung 10) ist, 
dass der übergeordnete Titel, also der Tagungsband (Abbildung 8) 
notwendigerweise angelegt ist bzw. wird. Es wird im jeweiligen Dokument 
entsprechend angezeigt ob ein Beitrag bzw. ein übergeordneter Titel vorhanden 
ist (siehe Abbildung 8 und 10 grün umrandet). Das Feld „Verlagsort“ kann auch 
als „Ort der Tagung“ genutzt werden. 
 

 
Abbildung 9 
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Abbildung 9 zeigt den Bezug zwischen übergeordnetem Titel und Beitrag an. 
Klickt man auf den blauen Schriftzug Beitrag (siehe Abbildung 8, grün 
umrandet), so öffnet sich das Kontextfeld und zeigt alle vorhandenen Beiträge 
an. Nach dem gleichen Prinzip funktioniert auch die Anzeige des übergeordneten 
Titels (siehe Abbildung 10, grün umrandet). 
 

 
 
Abbildung 10 
 
Für Tagungsband und Beitrag im Tagungsband gibt es auf der Reiterkarte 
„Zusätze“ jeweils ein zusätzliches Feld. Das Feld „Datum d. Tagung – Freitextfeld 
1“ ist für den Dokumententyp Tagungsband zur Angabe des vollständigen 
Datums der Tagung vorgesehen. Das darunter liegende Feld „Jahr d. Tagung“ ist 
für den Dokumententyp Beitrag im Tagungsband vorgesehen.  
 
Beide Felder sind optional und können ergänzend genutzt werden. Für den 
Beitrag im Tagungsband stehen 3 verschiedene Datumsangaben zur Verfügung, 
es ist jedoch nicht nötig alle zu verwenden. Wählen Sie die für Sie passenden 
bzw. nötigen Angaben. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Caroline Hilprecht  05.08.2009 
Arbeitsgruppe Elektronisches Publizieren  Version 1.0 
Computer- und Medienservice,Humboldt-Universität zu Berlin  
 

 10

8. Sammelwerk und Beitrag im Sammelwerk 
Beispiel eines Eintrags eines Sammelbands und Beitrags im Sammelband in 
Citavi zur korrekten Anzeige der Dokumentenformatierung. Die berücksichtigten 
Felder sind rot umrandet. 

 
 
Abbildung 11 
 
Analog zum Tagungsband wird auch mit dem Sammelwerk und dem Beitrag im 
Sammelwerk verfahren. Um einen Beitrag im Sammelwerk anzulegen muss der 
entsprechende übergeordnete Titel Sammelwerk angelegt werden. 
 

 
 
Abbildung 12 
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Abbildung 13 
 
 
9. Graue Literatur – Bericht – Report  
Beispiel eines Eintrags Graue Literatur – Bericht - Report in Citavi zur korrekten 
Anzeige der Dokumentenformatierung. Die berücksichtigten Felder sind rot 
umrandet. 
 

 
 
Abbildung 14 
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10. Internetdokument 
Beispiel eines Eintrags eines Internetdokuments in Citavi zur korrekten Anzeige 
der Dokumentenformatierung. Die berücksichtigten Felder sind rot umrandet. 
 

 
 
Abbildung 15 
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11.Unklarer Dokumententyp 
Beispiel eines Eintrags „Unklarer Dokumententyp“ in Citavi zur korrekten Anzeige 
der Dokumentenformatierung. Die berücksichtigten Felder sind rot umrandet. 
 

 
 
Abbildung 16 
 
Dieser Dokumententyp kann verwendet werden, wenn Titelangaben etc. 
unvollständig sind und es nicht klar ist, um was für einen Dokumententypen es 
sich bei der vorliegenden Literatur handelt oder wenn kein anderer vorliegender 
Dokumententyp zutreffend ist. Sollte es für ein Werk einen übergeordneten Titel 
geben, so ist dieser in das Feld „Titelzusätze“ einzutragen, anderenfalls bleibt das 
Feld leer. Im Letzten Abschnitt wird neben den Feldern „Seiten von-bis“ und 
„Online-Adresse“ auch das Feld „Zuletzt geprüft am“ berücksichtigt. 


