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Aufbau

1. Wofür Literaturverwaltung?

2. Vor- und Nachteile zotero

3. Anwendung zotero: Installation, Datenimport und –export, 

FAQ’s
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Verwendung von 
Literaturverwaltungsprogrammen

- Literatur verwalten: die bibliographischen Angaben sinnvoll 

ablegen  Überblick über verwendete Literatur & späterer 

Rückgriff

- Notizen zu bibliographischen Angaben hinzufügen

- beim Schreiben der Arbeit schnell und einheitlich 

bibliographische Angaben in den Text einfügen

- am Ende der Arbeit ein Literaturverzeichnis erstellen

- diverse Zusatzfunktionen...
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zotero

- Angebot der George Mason University

- Firefox-Erweiterung

- Open Source

- Geeignet für Windows, Apple, Linux

- Geeignet für alle Textverarbeitungsprogramme (Word, Open 

Office, Libre Office, Latex)
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Vor- und Nachteile von zotero

+ Einfache Importfunktion
+ Übersichtlich
+ Archivieren von Internetseiten
+ Gemeinsames Arbeiten in Gruppen
+ Arbeiten an verschiedenen Computern
+ bis 100 MB gratis (Open Source)
+ verschiedene Zitationsstile möglich

- Ab 100 MB Online-Speicherplatz kostenpflichtig
- wenig Möglichkeiten zur Wissensorganisation
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Weitere Infos

www.zotero.org

Werkzeugkasten zum Umgang mit Informationen

(Hochschule Luzern):

http://blog.hslu.ch/ikwerkzeugkasten/ 

Tutorial:

http://etools.fernuni.ch/wiss-

schreiben/zotero/de/html/index.html 
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Installation zotero und erste Einstellungen

1. Firefox öffnen
2. www.zotero.org  Download now  zotero for Firefox 

herunterladen (nicht Standalone-Version)
3. Word Processor Pluggin herunterladen  auf Word erscheint 

neuer Reiter «Add-Ins» (Apple: Script-Menu zotero)
4. PC neu starten 
5. Register
6. Login

Erste Einstellungen auf Zotero: Aktionen > Einstellungen 
- Sync > Settings > automatisch synchronisieren
- Export > Standardausgabeformat > gewünschten Zitierstil wählen
- Zitieren > Textverarbeitungsprogramme > Alten Zitations-Dialog nutzen
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Daten importieren (1)
Ort: zotero

- Drei Spalten: Ordner (links), Literatur im gewählten Ordner 

(Mitte), Metadaten der gewählten Quelle/des Textes (rechts)

- Ordner erstellen: Ordner «Test» erstellen (Symbol «neue 

Sammlung») 

- Symbole: Aktionen (Einstellungen!), neuer Eintrag, neuer 

Eintrag aus aktueller Webseite erstellen, neue Gruppe

- Suche von Dateien
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Daten importieren (2)
Ort: zotero

Gruppenordner (neue Gruppe) erstellen: 
1. Ein Gruppenmitglied erstellt Gruppenordner 

Webplattform von zotero
2. Drei Typen von Gruppen: 

a) Public, open membership (offene Gruppen, für alle 
einseh- und bearbeitbar)

b) Public, closed membership (von allen einsehbar, aber nur 
von «Eingeladenen» bearbeitbar)

c) Private membership (geschlossene Gruppen, nur für 
Eingeladene einseh- und bearbeitbar)

3. Für b) oder c) Gruppenmitglieder einladen
4. Beim nächsten Einloggen ist der Gruppenordner sicht- und 

bearbeitbar. Alle weiteren Ordner von den anderen 
Gruppenmitgliedern sind nicht sichtbar. 
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Daten importieren (3)

- manuell:
Buch, Buchteil, Zeitschriftenartikel, Webseite, BA-Arbeit etc.

- direkt vom Internet: 
Uni-Kataloge (Zeitschriftenartikel, Bücher), Blogs etc. 
Symbol in Adresszeile des Browsers anklicken (nur 

möglich, wenn Zotero bibliographische Infos auf der Website 
findet! Siehe Liste aller Websites, mit denen zotero
zusammenarbeitet: www.zotero.org/translators/ 

 Achtung: Vollständigkeit der Metadaten überprüfen 
 Schnappschuss etc. anzeigen: rechter Mausklick auf Datei

- Bsp. Uni-Katalog: www.ub.unibas.ch > Kataloge > Suche im 
Katalog IDS Basel Bern starten
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Daten importieren (4)

Bearbeiten der Metadaten (Titel, AutorIn, Publikationsjahr etc.):
Rechte Spalte:
- Dokumenttyp ändern
- zusätzliche AutorInnen/HerausgeberInnen hinzufügen 
- Notizen hinzufügen
- Tags hinzufügen: Anhänge/Verweise auf passende Websites u.ä.

Mittlere Spalte:
- Anhang oder Link auf Datei hinzufügen: rechter Mausklick auf Datei 
 Anhang (z.B. Pdf): gespeicherte Kopie der Datei anhängen 
 brauchen Speicherplatz
 Kopie einer Datei speichern weniger Speicher, aber kann nur 
am PC geöffnet werden, wo die Datei auf dem Server gespeichert ist

 Notizen, Tags (Schlagworte), Anhänge, Schnappschüsse von 
Websites etc. sind sichtbar links neben Eintrag (Pfeil/Dreieck)
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Daten importieren (5)

Speichern
zotero speichert die Daten automatisch (Ort: Firefox-Browser)

Herausfinden, wo Daten genau liegen: 
Aktionen  Einstellungen  Erweitert  Datenverzeichnis anzeigen

Backup erstellen:
Nur nötig, wenn keine regelmässigen Backups des ganzen 
Computersystems angefertigt werden (z.B. für Mac mit 
TimeMachine).
1. Lokalisieren des Datenverzeichnisses (siehe oben)
2. Kopieren des Verzeichnisses auf Backup-Medium (z.B. 

externe Festplatte, CD oder USB-Stick)
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Übung: Daten importieren

Erfasst von jedem der folgenden Dateitypen mind. eine Quelle 

in zotero:

- Buch (manuell und vom Unibib-Katalog)

- Zeitschriftenartikel (manuell)

- Buchteil (z.B. Artikel/Kapitel, manuell)

- Internetseite (online)

Schreibt dazu 1-2 Notizen

Probiert, Anhänge an die einzelnen Daten zu machen
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Daten exportieren: Zitieren in Word (1)
Ort: Word-Datei

Text im Word öffnen  Add-Ins: 7 Symbole

1. Insert Citation: Quelle zitieren

2. Edit Citation: Quelle ändern

3. Insert Bibliography: Literaturverzeichnis erstellen

4. Edit Bibliography: Literaturverzeichnis ändern

5. Refresh: aktualisieren (z.B. beim Ändern des Zitationsstils)

6. Set Doc Prefs: Zitierstil ändern

7. Remove Codes: Verbindung Word – zotero trennen  am Schluss

Apple: Script-Menu (oben rechts)  zotero  Add Bibliography etc. 

Open Office: Werkzeuge sind immer sichtbar (als Symbol)
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Daten exportieren: Zitieren in Word (2)

1. Insert Citation: Quelle zitieren

- Zitieren ohne Seitenzahl: … (de Beauvoir, 2008).

- Zitieren mit Seitenzahl: … (de Beauvoir, 2008, S. 198).  

- AutorIn unterdrücken: …, so de Beauvoir (2008, S. 198). 

- Präfix und Suffix (vgl., siehe etc.)  nicht für HSLU – SA!

- Längeres, eingerücktes Zitat: Seitenzahl manuell nach dem 

Zitat einfügen (ist nicht mit zotero verlinkt)! 

 Fehler erst am Schluss (nach Trennung) manuell im Word-

Dokument anpassen!
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Daten exportieren: Zitieren in Word (2)

2. Edit Citation: Quelle ändern

- Zitation anklicken (wird grau)
- z.B. Editor  Achtung: Zitationsstilanpassungen u.a. werden 

danach nicht mehr aktualisiert

3. Insert Bibliography: Literaturverzeichnis erstellen

- an gewünschten Ort klicken  insert bibliography

4. Edit Bibliography: Literaturverzeichnis ändern
- ins Literaturverzeichnis klicken (wird grau)  edit

bibliography
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Daten exportieren (3)

Literaturverzeichnis direkt aus zotero erstellen:

- Gewünschte Einträge in zotero-Bibliothek anwählen > 

rechter Mausklick > Literaturverzeichnis aus den 

ausgewählten Einträgen erstellen 

- Zitierstil wählen > ok

- Speichern auf dem Server

- Öffnen mit Word > copy – paste ins originale Word-

Dokument einfügen
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FAQ’s

- Zitierstile herunterladen: http://www.zotero.org/styles > z.B. 
American Psychological Association 5th Edition > draufklicken > 
installieren > 1. in zotero Standard-Zitierstil ändern (Aktionen > 
Einstellungen > Export > Standardausgabeformat > gewünschten 
Stil anwählen > okay) und 2. direkt in Word beim Add-In «Set Doc 
Prefs» APA 5th edition anwählen 

- Störungen: Add-Ons deinstallieren (über Firefox > Extras > 
Einstellungen > Allgemein > Add-Ons verwalten > zotero Word for
Windows deinstallieren > zotero Word Plugin neu installieren über 
www.zotero.com > Download now > PC neu starten

- Sprache ändern: über google oder www.zotero.com > Quick 
Locale Switcher herunterladen (erscheint als Logo unten rechts 
beim Bildschirm, dort kann man dann die Sprache ändern) 

22, 12.12.2012



Folie

Fragen?
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Danke für die Aufmerksamkeit!

Nicolette Seiterle

nicolette.seiterle@hslu.ch 
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