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Haga clic en la opción 
‘Categorías’ y luego en el 
símbolo ‘Nueva categoría’ 

Podrá  crear categorías y 
subcategorías de acuerdo a la 

estructura de su trabajo. Dele un 
nombre a cada nueva categoría 
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Aparecerá el listado de categorías. 
Marque la casilla de verificación de 
las categorías que correspondan y 

haga clic en ‘Aceptar’ 
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Desde ‘Títulos’, haga clic en el 
segundo ícono de ‘Selección’ 
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‘Cita textual’ si se trata de un 
texto que va a reproducir 

literalmente. Dependiendo 
del caso, puede optar por las 
demás opciones ubicadas en 

la sección 

En la sección ‘Títulos’ 
ubique una referencia. 
Haga clic en la pestaña 

‘Citas’, y seleccione el tipo 
de cita que corresponda 
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Realice el mismo 
procedimiento anterior, 

pero esta vez haga clic en 
‘Cita de imagen o archivo’ 

Agregue información útil, 
como un título, palabras 

clave o categorías.   
Finalice en ‘Aceptar’ 
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En todos los apartados de 
Citavi verá un botón con 
una bombilla. Haga clic 
para escribir su idea y 

luego en ‘Aceptar’  



12 

Visualizará los elementos 
de conocimiento de la 

categoría 

Ordene sus citas e ideas 
utilizando las flechas 

direccionales para desplazar la 
de su elección 



13 

Podrá ver las todas las citas, 
referencias  e ideas creadas 

en su proyecto 
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En el ‘Script’ se visualiza la 
información de las citas, e 

ideas así como un listado con 
las referencias 
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Luego, seleccione el 
proyecto  al que 
quiere  enlazar el 

documento de Word 

Abra un archivo en Word. 
Haga clic en el menú 
‘Citavi’ y en la opción 

‘Panel de tareas’ 
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Despliegue la opción 
‘Estilo de cita’ para luego 
dar clic en ‘Añadir estilo 

de cita’  

Puede  buscar el estilo que 
necesita por su nombre. 
Finalice el proceso con 

‘Aplicar’ 
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Defina las 
características de 
aparición de las 

referencias   

Definido el estilo de 
cita, haga clic en 

‘Opciones’ 
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En ‘Títulos’ o ‘Conocimiento’, 
posiciónese en la categoría que 

desee insertar y haga clic derecho 

De inmediato, aparecerá una 
ventana para elegir según la 

preferencia 
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De insertar una única 
categoría 

Si inserta todas las 
categorías  

Al insertar las 
categorías incluyendo 

el texto  de los 
elementos de 
conocimiento 
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Marque el título que quiera citar 
y haga doble clic sobre el mismo. 
También puede dar clic derecho 

para ver más opciones 
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Es posible que 
desee cambiar la 
apariencia de la 
citación. Haga 

clic en ‘Insertar 
con opciones’ 
para realizar 

modificaciones 

 

 

 Referencia 
insertada 
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Posicione el cursor 
donde desee insertar 

la cita 

Luego, marque la 
cita o idea que 

quiera añadir. Haga 
clic en ‘Insertar’ o 

‘Insertar con 
opciones’ o hacer 

doble clic 
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Ubíquese en ‘Títulos’ y 
si desea cambiar el 

orden, haga clic 
derecho 

Luego, seleccione 
‘Ordenar’ y escoja la 
opción que prefiera 
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A continuación, elija la 
opción ‘Lista de títulos con 

el estilo de cita actual’ 
para obtener un listado 

con todas las referencias 
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Escoja la pestaña 
‘Seleccionar los títulos 

marcados’ 
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Desde ‘Archivo’, dar clic en ‘Guardar 
lista de títulos’ para seleccionar      
‘Lista con información adicional’ 

Escoja los campos con 
información adicional para 

agregar. Haga clic en ‘Aceptar’ 
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Obtendrá un listado con 
información adicional de 

los títulos  
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