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CEtE].Vl 6 - Introduccion

1 Primeros pasos

con un doble clic para iniciar la instalacion. Se instalaran
también el complemento para Word y los "pickers",
extensiones para Firefox, Internet Explorer, Google Chrome,
Adobe Reader y Acrobat con los que podra copiar
rapidamente informacién de paginas web y de archivos PDF.

® Funciones. El nimero de titulos que puede guardar por
proyecto depende de la version de Citavi que utilice: con la
version gratuita Citavi Free se pueden guardar como maximo
100 titulos por proyecto.

© Solicitar una licencia. Puede obtener su licencia en
nuestra tienda en linea, en citavi.com/tienda, o a través del
enlace citavi.com/licenciascampus. Cuando adquiera su
licencia, se creara su cuenta personal de Citavi, en la que se
guardaran sus datos de licencia y sus proyectos en la nube.

O Iniciar sesion. Inicie Citavi e introduzca los datos de
acceso a su cuenta de Citavi en la ventana de inicio de sesion.
En la ventana de inicio podra acceder al simbolo de inicio de
sesion siempre que lo necesite.

3 Ventana de inicio de Citavi o *
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© Crear un nuevo proyecto. En la ventana de inicio, haga

local o un proyecto en la nube.

Si no especifica una ubicacion distinta, sus proyectos locales
se guardaran en la carpeta Mis documentos\Citavi 6\Projects.
Para los proyectos en la nube se utiliza un servidor de
Microsoft en Alemania. Si lo desea, puede modificar la
ubicacion de los proyectos en cualquier momento: del
ordenador a la nube y viceversa.

@ 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.

Si trabaja con proyectos locales, Citavi le ayuda a guardar sus
datos: cada vez que se cierra, el programa crea una copia de
seguridad de los proyectos locales que se hayan modificado.
Las copias se guardan en Mis documentos\Citavi 6\Backup.
Puede modificar el nimero de copias de seguridad y su

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

Es recomendable guardar el contenido completo de la carpeta
Mis documentos\Citavi 6 regularmente en un soporte de datos
externo.

Citavi graba automaticamente todos los datos de la nube.
Pero, si lo desea, también puede guardar copias de archivo de
los datos tal y como estan en distintos momentos en

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 creacion de la bibliografia.

2 Trabajar en la nube

Citavi 6 incluye muchas funciones nuevas con las que podr3,
entre otras cosas, trabajar en varios ordenadores y con varios
equipos.

O Guardar en linea. Con la nueva versién de Citavi, puede
guardar sus proyectos en la nube de Citavi y editarlos en
cualquier ordenador en el que esté instalado el programa. Y
puede incluso trabajar en sus proyectos en la nube aunque no
tenga conexion a Internet: los cambios que haga se aplicaran
automaticamente en cuanto se restablezca la conexion.

® Trabajar en equipo. Puede invitar a todos los colegas
que desee a participar en sus proyectos y determinar qué
miembros del equipo podran acceder a los datos comunes
sOlo para leerlos y quiénes podran editarlos y afiadir
informacién nueva.

© Utilizar el chat. En los proyectos en la nube, podra ver en
todo momento quién esta conectado, y ponerse en contacto
con esa persona a través del chat integrado.

O Encontrar conceptos mas rapidamente. Citavi indexa
automaticamente todos los archivos PDF que se afiaden a un
proyecto en la nube. Gracias a ello, podra localizar
rapidamente la informacién que necesite no soélo en su
proyecto de Citavi, sino también en todos los archivos PDF
que haya enlazado al mismo.

3 Introducir datos y navegar

Citavi consta de tres partes: gestidon de referencias
bibliograficas ("Titulos"), organizacion del conocimiento
("Conocimiento") y planificacion de tareas ("Tareas").

Citavi le ofrece 35 tipos de documento para que pueda
organizar correctamente todos los titulos que utilice como
referencia.

en la lista el tipo de documento que corresponda.

Archivo Editar Vista Titulo Citar Listas Herramientas Wentana Ayuda
%, ISBN, DOl otro ID | X

® Consejo: tipos de documento. La apariencia de los
titulos en la bibliografia del documento final dependera del
tipo de documento que les haya asignado. Haciendo clic en
los distintos tipos de documento podra ver una definicion de
los mismos. Puede arrastrar los tipos que mas utilice al lado
izquierdo de la pantalla para tenerlos siempre a mano.

-‘;! Buscaren linea « | Busc

© Introducir datos. Los textos de ayuda le serdn muy Utiles
a la hora de introducir datos en las distintas pestafas.
Ademas, los campos con nombres en letras azules suelen
ocultar mascaras de introduccién de datos. Si, p. €j., hace clic

Apeliidos) Nombre

Segundo(s) nombre(s)
Balow Vicco : “von

Abrevistura Prefijo sufije

" {van den Meer i Simen iJoost

*# {Haga clic aqui para afiadir otre nombre
nombres especialmente complejos:

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 Maria

valoraciones.
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® Consejo: encontrar con el ISBN. Si tiene conexién a
Internet, puede descargar rdpidamente toda la informacién
necesaria sobre un titulo utilizando su ISBN. Haga clic en
, introduzca el ISBN y seleccione Aplicar.
Citavi descargara de Internet todos los datos del titulo. Esta
funcién se puede utilizar también con articulos que tengan un
identificador DOI o un ID PubMed, PMC o arXiv.

© Caso particular: contribuciones en una compilacién.
Introduzca en primer lugar el nombre de la compilacién, del

Tipo de documento: Libre (compilacian)

Editor: Albala, Ken
Titulo: The SAGE encyclopedia of food issues
Subtitulo:

Complementos:
1 contribucion

® Navegar. Haga clic en las flechas azules @ @ para pasar
de un titulo a otro y en el icono del reloj = 7| para acceder a
otras opciones de navegacion. Haciendo clic en
podra ver los Ultimos cambios realizados en el proyecto.
@ Vista de tabla. Para ver todos los titulos registrados haga
clic en el botén |E Tabla [ de la barra de herramientas.

4, Buscar referencias

Desde Citavi puede acceder a mas de 4.600 catalogos de
bibliotecas, librerias y bibliografias especializadas.

O Afadir un catalogo. Si tiene conexidn a Internet, haga

busca o una palabra clave que lo defina (p. €j.,
"Madrid" si quiere consultar catalogos de Madrid). Seleccione

® Hacer busquedas. Seleccione los catédlogos en los que
quiere buscar titulos (puede buscar simultdaneamente en
varios catalogos). Introduzca sus conceptos de blsqueda. Si
introduce varios conceptos de busqueda, Citavi buscara
automaticamente resultados que contengan todos estos
conceptos; los resultados seran menos, pero mas exactos.
Lea atentamente los textos de ayuda: en ellos encontrara
consejos sobre la utilizacidon de la funcién de busqueda.

Busqueda simple

Conceptos de busqueda

© Afadir los resultados de blasqueda. Citavi muestra los
resultados en una lista. Si en esta lista no encuentra lo que
buscaba, repita la blsqueda utilizando otros conceptos.

todos o algunos de los resultados de la lista.

O Anular la seleccién Los titulos afiadidos se aplicardn
automaticamente como seleccidn (= extracto de todos los
titulos que contiene el proyecto). Esto le permite revisar los
titulos recién importados y asignar las primeras tareas (véase
el apartado 6). Para ver de nuevo todos los titulos del

inferior izquierda de la pantalla.

Ryan, John M.
Food fraud

2016 - Libro (monografia)

Anular la seleccién 63 titulos en total 44 tftulos filtrados 1 titulo marcado

© Recuperar resultados de blsqueda. Puede ver de
nuevo los resultados de busqueda importados haciendo clic en

[MLOUSN 5" Conocimiento 2% Tareas

@ & |8

<g} F?_ZJ + Ir Mostrar columna de importaciones [ALT+7)

recomendable contrastarlos con la referencia original.

O Comprobar el tipo de documento. El formato de un
titulo en la bibliografia del documento final depende del tipo
de documento asignado al titulo y del estilo de cita. Siempre
que afiada un titulo, asegurese de que ha seleccionado el tipo
de documento correcto. Si no fuera el caso, lo modifique.

Contenido

Articulo de revista

@ Corregir nombres. En algunas bases de datos, los
nombres de los autores se exportan en MAYUSCULAS o en un
orden incorrecto. Si tiene que hacer correcciones, haga clic en
el nombre que corresponda con el botén derecho del raton y

General Titule

Tipo de documento:

*  Editar "OLIVEIRA, GISLENE BATISTA DE" |

5 Usar los pickers

Los "pickers" son programas adicionales gratuitos para Mozilla
Firefox, Google Chrome, Internet Explorer, Adobe Acrobat y
Acrobat Reader con los que puede afadir paginas web y
archivos PDF a sus proyectos.

O Anadir una pagina web. Aseglrese de que Citavi estd
abierto. Si quiere afiadir una pagina web a su proyecto, haga
clic con el botén derecho del ratdn en cualquier punto de la

un nuevo titulo del tipo "documento de Internet" y copiara
todos los datos bibliograficos que contenga la pagina web. Si
fuera necesario, puede corregir la informaciéon a mano.

® Consejo: crear una copia en formato PDF. A menudo,
las paginas web se retiran de la red sin previo aviso. Por eso,
es recomendable que guarde las paginas que le interesan en
formato PDF. Para ello, sélo tiene que abrir la pagina web en

©® Afadir documentos PDF. Con el picker para PDF, Citavi
afiade el PDF como "articulo de revista", toma los datos

libros electrdnicos y archivos PDF. En un PDF se pueden hacer
anotaciones y comentarios. Por eso, es recomendable guardar
las paginas web y los libros electrdnicos en este formato con
la funcién Guardar como PDF.

De este modo, podra extraer de ellos fragmentos de texto e
imagenes y utilizarlos como citas. Asegurese de introducir
siempre el nimero de pagina manualmente, si no se inserta
automaticamente. Ademas, podra anotar tareas relacionadas
con fragmentos de texto concretos, p. €j., "Contrastar" o
"Debatir".
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Desde Citavi o desde el complemento para Word, podra
acceder directamente a estas anotaciones en el documento
PDF con un solo clic del ratén. Encontrara informacién
detallada 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
contienen a menudo saltos de parrafo. Si prefiere que el texto
se reproduzca todo seguido, abra la cita (o el resumen, p.
ej.), en Citavi con un doble clic y apriete las teclas

6 Planificar tareas

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

O Asignar tareas a titulos concretos. En la seccidn

puede asignar la tarea a otro miembro de su equipo.

® Imprimir una lista de tareas. Para ver una tabla de

lo desea.

P Tareadeproyecto v | % X -, Buscar ||5) Listadetareas = il Columnas

se pueden crear también "tareas de proyecto", que 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

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

O Crear un arbol de categorias. En la seccién

% Nueva categorfa

B Mueva subcategoria

Dele un nombre a la nueva categoria y siga afladiendo
categorias y subcategorias hasta que tenga la estructura que
quiere darle a su trabajo.

® Asignar categorias. A cada titulo, a cada cita y a cada
idea se le pueden asignar una o varias categorias. Esto
permite ver Unicamente la informacion correspondiente a un
apartado concreto en el momento de redactar el trabajo final.
Para asignar categorias a un titulo, seleccione la pestafia

cita 0 a una idea, abra la cita o la idea con un doble clic e
introduzca la categoria en el campo correspondiente.

© Modificar el arbol de categorias. Durante el desarrollo
de un trabajo, es normal corregir y modificar su estructura
varias veces. Con Citavi, esto no supone ningun problema:
puede afiadir categorias nuevas en cualquier momento, y
cambiar de posicidn las que ya estan incluidas en el arbol.

Sélo tiene que seleccionar una categoria en la seccion

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

8 Organizar el conocimiento

En Citavi, podra crear todas las citas de texto e imagen que
necesite para cada titulo y dejar constancia de sus ideas. En

citas y "tesoros" que vaya recopilando.

O Anadir citas de texto. En el apartado 5 se describe cémo
supuesto, también se pueden introducir "a mano" si no se
tiene la fuente de referencia en formato digital. En la pestafia

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

Introduzca las paginas de la obra en que se encuentra la cita
introduzca el mensaje central de la cita en sus propias
palabras.

® Aiadir citas de imagen. Las citas de imagen se afiaden
igual que las citas de texto. Se les puede agregar una
descripcion y una leyenda que se visualizara bajo la imagen
cuando ésta se integre en el documento.

© Anadir ideas propias. En todos los apartados de Citavi
encontrara un simbolo en forma de bombilla ¥. Utilicelo para
dejar constancia de las ideas que se le ocurran durante la
preparacion de su trabajo. Si ha tomado notas a mano, puede
fotografiarlas o escanearlas y guardarlas en Citavi en formato
imagen ("imagen de idea").

ver las ideas y las citas asignadas a la misma. Si quiere
contrastar las afirmaciones de distintos autores, marque

® Ordenar citas e ideas. Con Citavi, puede ordenar las
citas e ideas que haya incluido en una categoria del arbol. De
este modo, le resultara mas facil preparar la estructura del
texto y redactarlo mas adelante. Marque una cita de una
categoria y utilice las flechas de la barra de herramientas para
desplazarla hacia arriba o hacia abajo:

# # = Titulo intermedio Gk Ira.. (Ctri+

Si ha asignado muchas citas a una misma categoria, puede

dividirlas en varias subcategorias utilizando titulos
intermedios.
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9 Escribir el trabajo en Word

Con el complemento de Citavi para Word puede insertar
facilmente referencias y citas en su documento. La lista de la
bibliografia se actualiza automaticamente y crece a medida
que redacta con cada titulo que cita.

Si trabaja con un editor TeX, también puede confiar en la
ayuda de Citavi. Consulte www.citavi.com/manual6

O Crear un enlace a un documento. Cree un documento

documento de Word.

® Seleccionar un estilo de cita. En Word, haga clic en la

utilizando su nombre o a partir de sus caracteristicas.

Decida antes de empezar a escribir si prefiere que las
referencias aparezcan dentro del texto o en notas al pie. Con
puede cambiar esta opcidn a posteriori. Sin embargo, tenga
en cuenta que las referencias de las notas al pie que tengan
texto adicional quedaran excluidas. Por esta razon, esto se
debe considerar una soluciéon de emergencia.

descargar las definiciones de los grupos directamente de
nuestro servidor o crear personalmente las que necesite.

O Redactar trabajos con Citavi. Si ya ha recopilado sus
ideas y las citas en Citavi y les ha dado una estructura
asignandoles categorias, tiene dos vias para aprovechar estos
preparativos de cara a la redaccién de su trabajo final:

© Definir el armazoén primero y decorarlo después.
Puede insertar en Word todas las categorias del proyecto de

vera todas las citas e ideas que ha preparado para cada
capitulo. Podra incluir las que quiere en su trabajo.

® Insertarlo todo y trabajarlo después. Puede introducir

todas las categorias, citas e ideas de una vez en el documen-

to de Word vy, después, revisar los elementos insertados.
Citavi M

@ Insertar titulos. En

Vista

marque el titulo que
quiere citar y haga doble
clic sobre el mismo o
seleccione la opcién
Insertar.

2 Insertar (%) Insertar con opciones =

Titulos  Conocimiento Capitulos Referencias

> Sin categoria (10) ~
4 1 Introduction (3)

(@ Burton 2013 - Sweeney Todd

@ Manning 2016 - Food Integrity

o
4 2 Definitions and background (3]

@ Everstine May 2013 - Economicall...

@ Manning, Soon 2016 - Food safety

@ Opara 2003 - Traceability in agric...

@ Spink, Moyer 2011 - Defining the ..

(@ Spink. Mover et al, 2015 - Introdu..,

© Insertar citas o
ideas. En la pestafia

las citas o ideas que
quiere insertar. Haga clic
en Insertar.

© Cambiar la forma.
En los estilos de cita con
formato autor-ano en el
texto, se puede cambiar
facilmente la forma de la
cita: (Diaz 2013), Diaz
(2013), Diaz 2013, sdélo
Diaz o sélo 2013. Para elegir una de estas variantes, marque

Olmsted, Larry (2016): Real food fake food.
Why you don't know what you're eating &
what you can do about it. Chapel Hill, North
Carolina: Algonquin Books of Chapel Hill,

Estilo basice de Citavi (Espafiol]

forma que prefiera. Como alternativa, puede hacer clic con el
botdn derecho del ratén en un titulo que ya haya afiadido y
seleccionar la forma que mas le guste.

@ Insertar los niimeros de pagina. Si inserta citas de su
proyecto, Citavi introducird automaticamente los nimeros de
pagina. Si lo prefiere, también puede insertar un titulo y

Nota importante: no utilice prefijos ("pags.") ni sufijos ("y
ss.") en este campo. Especifique siempre la primera pagina y
la Ultima y separelas con un guién: 12-14. El estilo de cita
seleccionado les darad automaticamente el formato correcto.

D Insertar y editar referencias multiples. Inserte primero
un titulo en su documento. Después, coloque el cursor del
ratén sobre la referencia que acaba de insertar y afiada
nuevos titulos. En funcion del estilo de cita que haya
seleccionado, en su documento aparecera, por ejemplo, (Diaz
2013, Marquez 2013, Sanchez 2010) o [14-16].

Para editar una referencia
multiple, seleccionela en el
texto con un doble clic. En la

4 Referencia multiple

Manning 2016 - Food Integrity ¥+ X
QOlmsted 2016 - Real food fake food + # X

Everstine May 2012 — Econemically .. #

borrar de la referencia multiple los titulos que no necesite
haciendo clic en %, o cambiar el orden de los titulos en la
referencia multiple con ayuda de las flechas. Atencidn:
algunos estilos de cita fijan un orden determinado de los
titulos que no se puede modificar manualmente.

1 O Crear listas de titulos

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

que aparecen en la columna de la izquierda.

@ Seleccionar titulos. Si quiere incluir en la lista todos los
titulos de su proyecto, pase directamente al siguiente punto.
Si so6lo quiere incluir parte de los titulos, marque los que
correspondan, haga clic sobre uno de ellos con el botén

© Cambiar el orden de los titulos. Por defecto, Citavi
ordena los titulos de la lista alfabéticamente, por el nombre
del autor, y después por el afio de publicacién. Si desea
cambiar este orden, haga clic en el botén , en la parte

seleccionar otro estilo.

© Seleccionar qué debe incluir la lista de titulos. El

crear una lista que incluya citas, resimenes o valoraciones
seleccionando Lista de titulos > ... con informacion adicional.

? Informacion y ayuda

Descargas: www.citavi.com/download
Cuenta: citaviweb.citavi.com/login
Manual: www.citavi.com/manual6
Asistencia: www.citavi.com/ayuda

Citavi 6 - Introduccién: pagina 4



