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CEtaVI 5 - Introduccién breve

1 Instalacion y primeros pasos

con un doble clic para iniciar la instalacion. El complemento
para Word y los “Pickers”, programas complementarios para
Firefox, Internet Explorer, Google Chrome, Adobe Reader y/o
Adobe Acrobat, se instalan automaticamente. Con estos pro-
gramas podra descargar rapidamente informacion de paginas
web y de archivos PDF.

® Funciones. El nimero de titulos que puede guardar por
proyecto depende de si utiliza la version gratuita Citavi Free o
una version con licencia. En la versién gratuita Citavi Free se
pueden guardar como maximo 100 titulos por proyecto; si
utiliza una version con licencia, podra guardar hasta 100.000
titulos 0 mas.

© Solicitar una licencia. Puede comprar una licencia direc-
tamente en nuestra tienda en linea, en www.citavi.com/tienda
- 0, si su universidad ha obtenido una licencia Campus de
Citavi, puede solicitar sus datos de licencia en la pagina
www.citavi.com/licenciascampus.

O Introducir los datos de licencia. Encontrard sus datos
de licencia en su cuenta de Citavi. Copielos en el portapapeles

tiene que hacer a continuacion.

Ventana de inicio de Citavi 5

Configuracién

Prozectos

Wto.

Abrir el proyecto de muestra

+ Abrir otro proyecto

| + Crear un nuevo proyecto

© Crear un nuevo proyecto. En la ventana de inicio, haga

Dele a su proyecto un nombre que le permita identificarlo
claramente (ejemplo: Disertacién sobre desarrollo urbanisti-

defecto en la carpeta Mis documentos\Citavi 5\Projects.

@ Consejo: guardar copias de seguridad. No hace falta
que recuerde pulsar el botdn "Guardar" cada cinco minutos:
Citavi guarda automaticamente todos sus datos a medida que
los introduce.

Cada vez que se cierra, Citavi crea una copia de seguridad de
los proyectos que se han modificado. Las copias se guardan
en la carpeta Mis documentos\Citavi 5\Backup, en un archivo
que lleva el nombre del proyecto en cuestion y la fecha en
que se ha creado la copia de seguridad. Puede modificar el
numero de las copias de seguridad y la carpeta donde se

Si necesita utilizar una copia de seguridad para recuperar un
proyecto, haga un doble clic en el archivo correspondiente.

Es recomendable guardar toda la carpeta Mis documen-
tos\Citavi 5 regularmente en un soporte de datos externo.

Citavi le ayuda durante todas las fases del trabajo:

desde la busqueda inicial de informacion,

la organizacion del conocimiento y la planificaciéon de tareas
hasta la creacién de la bibliografia.

2 Introducir datos y navegar

Citavi consta de tres partes: gestidon de referencias bibliogra-
ficas ("Titulos"), organizacién del conocimiento ("Conocimien-
to") y planificacion de tareas ("Tareas").

Citavi le ofrece 35 tipos de documento para que pueda orga-
nizar correctamente todos los titulos que utilice como referen-
cia.

el tipo de documento que corresponda.

Archive Editar Vista Titulo Citar Listas Herramientas Ventana Ayuda
“ ISBN, DOI, PMID

® Consejo: tipos de documento. La apariencia que ten-
dran los titulos en la bibliografia del documento final depen-
dera del tipo de documento. éQué tipos de documento estan
disponibles? Haciendo clic en los distintos tipos de documen-
tos puede ver una definicion de los mismos. Puede arrastrar
los tipos que utilice mas a menudo al lado izquierdo de la
pantalla para tenerlos siempre a mano.

® '.d Buscarenlinea = M| Buscar

® Introducir datos. Los textos de ayuda le serdn muy Utiles
a la hora de introducir datos en las distintas pestafias. Los
campos cuyos nombres estan escritos en azul son campos
sobre los que se puede hacer clic. Asi, p. €j., si hace clic en
especialmente complicados:

Apellido(s)
» Griin iMax
Bush  George W,

Nombre propic  Segundol(s) nombre(s)  Abreviatura Prefijo Sufijo

von der

#* Haga clic aqui para afiadir otro nombre

Los nombres mas sencillos se pueden introducir directamente.
Si son varios, no olvide separarlos con un punto y coma:
Miller, Peter M.; Bertran Comellas, José.

valoraciones (puede utilizar también estrellas i),

© Consejo: encontrar con el ISBN. Si tiene conexidn a
Internet, puede descargar toda la informacidon que necesita

sobre un titulo utilizando su ISBN. Haga clic en,

todos los datos del titulo. Esta funcion se puede utilizar tam-
bién con articulos que tengan un identificador DOI o un ID
PubMed.

O cCaso particular: contribuciones en una compilacién.
Introduzca primero la compilacién, el acta o lo que correspon-

Tipo de documento: Libro {compilacién)
Editor: Accardi, Maria T.; Drabinski, Emily; Kurnbier, Alana

Titulo: Critical library instruction
Subtitulo: Theories and methods

Complementos:

0 contribuciones I Afiadir contribucién I

© Navegar. Haga clic en las flechas azules @ @ para pasar
al siguiente titulo (o al anterior), y en el icono del reloj
para utilizar otras opciones de navegacion.

@ Vista de tabla. Para ver cémodamente todos los titulos
que ha registrado haga clic en el botdn de la barra de
herramientas.
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3 Buscar referencias

Desde Citavi puede acceder directamente a mas de 4700
catélogos de bibliotecas, librerias y bibliografias especializa-
das para buscar los titulos que necesita.

O Anadir un catalogo. Si tiene conexién a Internet, haga

busca (ciudad, biblioteca, universidad en que se encuentra o
similar). Escriba, p. €j., "Madrid" si estd buscando catdlogos
de Madrid. Encontrara los catalogos de la Universidad Auté-
noma, de la Universidad Complutense y de la Universidad
Politécnica de Madrid. Seleccione el catalogo deseado y haga
clic en Afadir.

® Hacer basquedas. Seleccione los catdlogos en los que
quiere buscar titulos haciendo clic en las casillas correspon-
dientes (puede buscar simultdneamente en varios catdlogos).
Introduzca la palabra que esta buscando. Si introduce varios
conceptos de busqueda, Citavi buscara automaticamente
resultados que contengan todos estos conceptos; los resulta-
dos serdn menos, pero mas exactos. Lea atentamente los
textos de ayuda: en ellos encontrara consejos sobre la utiliza-
cion de la funcidén de busqueda (v. fig.). Para iniciar la bus-

© Anadir los resultados de busqueda. Citavi muestra los
resultados en una lista. Si en la lista no encuentra lo que
buscaba, repita la busqueda utilizando otros conceptos. Ha-

todos o algunos de los resultados de la lista.

O Anular la seleccién. Los titulos afiadidos se aplicaran
automaticamente como seleccion (= extracto de todos los
titulos que contiene el proyecto). Esto le permite revisar fa-
cilmente los titulos recién afiadidos y asignar las primeras
tareas (véase el apartado 6). Para poder ver de nuevo todos

la parte inferior izquierda de la pantalla.

Rowlands, lan; Nichclas, David; Williams, Peter; Huntingteon, Paul; Fieldhouse, Maggie; Gu
The Google generation: the information behaviour of the researcher of the future
2008 - Articulo de revista

2 Rumsey, Sally

Anular la seleccidn 87 titulos en total 12 titulos filtrados 1 titulo marcado

© Recuperar resultados de bisqueda. Puede ver de nue-
vo los resultados de busqueda importados en un momento
concreto haciendo clic en la entrada que se crea automatica-

(MO 5 Conocimiento 2% Tareas

« BB

Mostrar |as importaciones en forma de columna
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4_ Comprobar informacion

debe verificarse toda la informacion afiadida automaticamente
al proyecto.

© Comprobar el tipo de documento. La apariencia que
tendrd un titulo en la bibliografia del documento final depende
del estilo de cita seleccionado y del tipo de documento. Siem-
pre que importe informacién sobre un titulo, verifique si se ha
seleccionado el tipo de documento correcto. Si no fuera el
caso, haga clic sobre el tipo de documento para cambiarlo.

General | Titulo | Contenide | Contexto | Citas, come

Tipo de documento:

® Corregir nombres. En algunas bases de datos, los nom-
bres de los autores se exportan en MAYUSCULAS o en un
orden incorrecto. Haga clic en el nombre que corresponda con

|,Q Editar "DAMNENBERG, DETLEV" ‘

5 Usar los Pickers

Los "Pickers" son programas complementarios gratuitos para
Internet Explorer, Firefox, Google Chrome y Acrobat que le
permiten afadir facilmente a su proyecto paginas web y do-
cumentos PDF.

O Anadir una pagina web. Aseglrese de que Citavi esta
abierto. Si quiere afiadir una pagina web a su proyecto, abrala
en su navegador, haga clic con el botén derecho del ratén en

en el proyecto un nuevo titulo del tipo "documento de Inter-
net" y copiara todos los datos bibliograficos que contenga la
pagina web. (Si la pagina no incluyera la informacion biblio-
grafica que necesita, tendra que introducirla a mano.)

® Consejo: crear una copia en formato PDF. A veces, las
paginas web se retiran de la red sin previo aviso. Por eso es
conveniente guardarlas en formato PDF. Para ello basta con
abrir la pagina web en la Vista previa de Citavi y hacer clic en
Guardar como PDF.

©® Anadir documentos PDF. Con el Picker para PDF no sélo
puede afiadir el titulo de documentos PDF, sino también guar-
dar directamente el archivo PDF completo en su disco duro.
Citavi afiade el PDF como "articulo de revista", toma los datos
bibliograficos del PDF y crea un enlace al documento en el

O Anotar documentos y copiar citas. En la Vista previa de
Citavi se pueden ver directamente paginas web, libros elec-

tronicos y documentos PDF. Ademas, se pueden hacer anota-
ciones en documentos PDF. Por eso, es recomendable utilizar

los libros electrénicos.

Se pueden extraer fragmentos de texto e imagenes como
citas. Para ello, se debe introducir el nUmero de pagina, si no
se insertara automaticamente. Y se pueden anotar tareas
concretas para fragmentos de texto especificos, p. €j., "Com-
probar" o "Debatir".

Desde Citavi o desde el complemento para Word, se puede

acceder directamente a estas anotaciones en el documento

PDF con un solo clic del ratén. Encontrara informacion deta-
llada sobre este tema en www.citavi.com/pdf-guide.



© Consejo: eliminar los saltos de parrafo de las citas.
Los fragmentos de texto tomados de documentos PDF contie-
nen a menudo saltos de parrafo. Si prefiere que el texto se
reproduzca todo seguido, abra la cita (o el abstract, p. €j.),
en Citavi con un doble clic y apriete las teclas

6 Planificar tareas

"Copiar/escanear", "Examinar la bibliografia" y "Verificar los
datos del titulo" son sélo algunas de las muchas tareas que se
pueden asignar a un titulo.

del programa se pueden crear también "tareas de proyecto",
gue no son tareas relacionadas con un titulo concreto, sino,
por ejemplo, plazos de entrega o fechas relevantes para el
proyecto en su conjunto.

7 Crear un esquema del proyecto

Con el arbol de categorias de Citavi es muy facil crear un
esquema de su exposicidn o de su trabajo académico: las
citas e ideas guardadas en Citavi se pueden asignar directa-
mente a los distintos apartados del trabajo, lo que facilita
enormemente la labor de redaccion.

G
% MNueva categoria

= \
Ey MNuevasu

Dele un nombre a la nueva categoria, cree mas categorias y
subcategorias y ordénelas todas de acuerdo con la estructura
que quiere darle a su trabajo.

® Consejo: varias publicaciones con un (nico proyecto.
Utilice como nivel superior del arbol de categorias el titulo de
las publicaciones, e introduzca los distintos capitulos de las
mismas como subcategorias.

© Asignar categorias. Puede asignar a cada titulo, a cada
cita y a cada "idea" de su proyecto una o varias categorias.

Para asignar categorias a una cita o a una idea, abrala con un
doble clic y proceda del mismo modo.

O Modificar el arbol de categorias. Es muy normal que
durante la elaboracion de un trabajo se corrija y se modifique
varias veces su estructura. Con Citavi, esto no supone ningin
problema: el programa le permite afadir nuevas categorias y
modificar el orden del arbol en cualquier momento. En la

posicion utilizando los cuatro botones de flecha:

Los cambios se aplicaran automaticamente a todos los titulos,
las citas, etc. de su proyecto de Citavi.

8 Organizar el conocimiento

En Citavi puede registrar tantos elementos de conocimiento
(citas de texto o imagen, ideas propias, etc.), como quiera.

ordenar todas las citas y "tesoros" que haya recopilado.

O Anadir citas de texto. En el apartado 5 ya se ha explica-
supuesto, también se pueden introducir "a mano" si no se
tiene la fuente de referencia en formato digital. Seleccione el

dir sus opiniones personales sobre las ideas expresadas por
un autor.

cita.

® Anadir citas de imagen. Las citas de imagen se afiaden
igual que las citas de texto. Se les puede agregar una des-
cripcion y una leyenda que se visualizara bajo la imagen
cuando ésta se afiada al documento.

© Anadir ideas propias. En todos los apartados de Citavi
vera un botdn con una bombilla:',. Utilicelo para dejar cons-
tancia de las ideas que se le ocurran durante la preparacion
de su trabajo. Si ha tomado notas a mano, puede sacarles
una foto con su camara digital o escanearlas y guardarlas en
Citavi en formato imagen ("imagen de idea").

ver las ideas y citas asignadas a la misma. Si quiere contras-
tar las afirmaciones de distintos autores, marque varias citas

@ Ordenar citas e ideas. Con Citavi, puede ordenar sus
citas e ideas dentro de una categoria del arbol. De este modo,
le resultard mas facil preparar la estructura del texto y redac-
tarlo mas adelante. Marque una cita de una categoria y utilice
las flechas de la barra de herramientas para desplazarla hacia
arriba o hacia abajo:

4+ % = Tiulointermedio G} Ira.. (Cirl+E

Si ha asighado muchas citas a una misma categoria, puede
dividirla en varias subcategorias utilizando titulos intermedios.
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9 Escribir un trabajo con Word

Con el complemento de Citavi para Word puede insertar fa-
cilmente referencias y citas en su documento. La lista de
bibliografia se actualiza automaticamente.

Si trabaja con Writer o con un editor TeX, también puede
confiar en la ayuda de Citavi. Consulte nuestro manual en
www.citavi.com/manual5

O Crear un enlace a un documento. Cree un nuevo archi-

documento de Word.

® Seleccionar un estilo de cita. Si no quiere utilizar el

bre, si lo conoce, o, en caso contrario, seleccionando las ca-
racteristicas que correspondan.

Es importante que decida antes de empezar a escribir si pre-
fiere que las referencias a las fuentes aparezcan dentro del
texto o en notas al pie. Mas adelante podra cambiar el estilo
de cita seleccionado, pero no el método de citado por el que
haya optado al principio: con referencias dentro del texto o
con referencias en notas al pie.

© Insertar categoria como titulo en Word. Si ha utilizado
categorias para estructurar sus elementos de conocimiento
(véase el apartado 7), puede utilizar estas categorias como

O Consejo 1: crear un borrador de su trabajo. En vez de
insertar los capitulos de uno en uno, puede utilizar la funcion
rapidamente un borrador de su trabajo. Aproveche el trabajo
que ha hecho en Citavi y dé forma a su trabajo en Word a
partir de todo el conocimiento que ha "atesorado" de forma
estructurada en el proyecto.

© Consejo 2: aplique la estructura que ha creado en
Citavi. {Prefiere redactar su trabajo cita a cita? Si utiliza la
insertar en el documento el esquema de su trabajo, retire la
marca de la casilla Incluir el texto de los elementos de cono-

leccionar los titulos y los elementos de conocimiento guarda-
dos en Citavi que desea afadir al capitulo en que esta situado
el cursor.

@ Insertar titulos. En la pestafia
Citavi Mk
Vista = | |Buscar en el titulo...(F§

re citar y haga doble clic sobre el
mismo, o seleccione la opcion
Insertar.

() Insertar (?) Insertar con opciones ~

Thulos | Conocimiento | Capitulo | Referencias

> Sin categoria (42) A
1 Scientific theoretical basics
4 2 Definitions (1)
(@ Lloyd 2003 - Information Litera...
4 2.1 Information literacy (12)
@ ALA (Hg.) 2008 - IL Compet...
o
(@ Bawden 2001 - Information ...
@ Bruce 1999 - Workplace exp...
[ Degele 2005 - Neue Kompet...
(@ Joint 2005 - eLiteracy or info...
@ Lloyd 2005 - Informatien lit...
(@ Rogow 2004 - Shifting from ...
@ Snavely, Cooper 1997 —The... ¥

® Cambiar la forma. En los
estilos de cita del tipo autor y afio
las referencias se insertan en el
texto segun el contexto.
Ejemplos: (Doe 2013), Doe
(2013), Doe 2013, sélo Doe o soélo
2013. Para elegir una de estas

Andretta, Susie (2005): Information literacy.
A practitioner's guide. Oxford: Chandos
(Chandos information professionals series).
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y seleccione la forma que prefiera. Como alternativa, puede
hacer clic con el boton derecho del ratdn en una referencia en
el texto y seleccionar la forma que mas le guste.

© Indicar los nameros de pagina. Si inserta citas de su
propio proyecto, Citavi introducird automaticamente los na-
meros de las paginas ya afiadidas en Citavi. Si lo prefiere,
también puede insertar sélo un titulo y afiadir los niUmeros de

Nota importante: no utilice prefijos ("pags.") ni sufijos ("y
ss.") en este campo. Especifique siempre la primera pagina y
la Ultima y sepérelas con un guién: 12-14. El estilo de cita
que haya seleccionado les dara a los nUmeros automatica-
mente el formato correcto.

@ Insertar referencias maltiples. En primer lugar, inserte
un titulo. Después, coloque el cursor del raton sobre este
titulo y afiada nuevos titulos. En funcidn del estilo de cita que
haya seleccionado, en su documento aparecera, por ejemplo,
(Doe 2013, Miller 2013 y Smith 2010) o [14-16].

4 Referencia multiple

@ Editar referencias

multiples. Marque en el
texto la referencia multi-
ple con un doble clic. En

Mugabushaka 2

5 - Schlisselqualifikationen.. # 4

Bruce 1999 orkplace experiences of inform... # %

¥

Rogow 2004 - Shifting from Media to Literacy #*

eliminar de la referencia multiple haciendo clicenla %, o
cambiar el orden de los titulos con ayuda de las flechas.

1 O Crear listas de titulos

A veces, s6lo se necesita una simple lista de titulos.

cionados actualmente.

® Seleccionar titulos. Si quiere incluir en la lista todos los
titulos de su proyecto, pase directamente al punto ®. Si
quiere incluir unos pocos titulos, marque los que correspon-
dan, haga clic sobre uno de ellos con el botén derecho del

© Cambiar el orden de los titulos. Por defecto, Citavi
ordena los titulos alfabéticamente por autor y después por el
afo de publicacién. Si desea cambiar este orden, haga clic en
la lista de titulos con el botdn derecho del ratéon y seleccione

seleccionar un nuevo estilo.

© Seleccionar qué debe incluir la lista de titulos. La lista
se puede dividir en grupos segun criterios concretos con la
lista de titulos en la que aparezcan también citas, abstracts,
valoraciones, etc. Si opta por esta variante, seleccione la

7 Mas informacion y ayuda

Descargas: www.citavi.com/descargar
Cuenta: citaviweb.citavi.com/account
Manual: www.citavi.com/manual5
Soporte: www.citavi.com/ayuda


http://www.citavi.com/ayuda

