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RefWorks für Fortgeschrittene: 13 Aufgaben 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 
 
 

1.) Erweiterte Suche 

2.) Suche nach Autoren, Zeitschriften & Deskriptoren 

3.) Eine eigene Ansicht hinterlegen 

4.) Referenzen sortieren & drucken 

5.) Globale Bearbeitung 

6.) Meine Liste 

7.) RefGrab-It 

8.) RSS Feeds 

9.) Duplikate anzeigen 

10.) Ausgabestilvorschau 

11.) Offline arbeiten mit Write-N-Cite III 

12.) Backup erstellen 

13.) Backup wiederherstellen 

Die hier vorgeschlagenen Übungsaufgaben sollen Ihnen helfen die Inhalte der 
„RefWorks für Fortgeschrittene“-Schulung zu vertiefen. Gehen Sie durch das gesamte 
Dokument, oder nutzen Sie die Inhaltsübersicht, um direkt zu einer Aufgaben zu 
gelangen 
 
Hilfe finden Sie auch in der Kurzanleitung, dem RefWorks Tutorial und der Online-
Hilfe. Weiterhin können Sie sich mit technischen Fragen an support@refworks.com 
wenden. 
 
Nutzen Sie auch unsere Angebot an kostenlosen Online-Schulungen, eine Liste aller 
Termine finden Sie unter http://www.refworks.com/content/webinars/default.asp  

Workbook 
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1.)  Erweiterte Suche 
 

1. Aus dem RefWorks Menü wählen Sie bitte Suchen > Erweitert 
2. Erstellen Sie eine Boolesche Suche. Verknüpfen Sie das Feld Deskriptoren mit dem  Feld 

Erscheinungsjahr , nutzen Sie hierfür UND als Booleschen Operator 

 

Hinweis:  Im Feld Deskriptoren wird immer eine Phrasensuche durchgeführt, in allen anderen 

Feldern trunkiert RefWorks. Eine Suche nach art, wird so auch part, smart, heart, etc. finden.  

 

3. Wählen Sie einen Ordner aus, den Sie durchsuchen möchten 

4. Klicken Sie auf Suchen 

5. Ihre Ergebnisse werden jetzt angezeigt. 

 
2.)  Suche nach Autoren, Zeitschriften & Deskriptoren 
 

1. Wählen Sie Suchen > Suche nach Deskriptor 

2. Wählen Sie einen Deskriptor für den es mehr als ein Ergebnis gibt 
3. Klicken Sie auf den gewählten  Deskriptor um alle Referenzen anzuzeigen, die diesen 

Deskriptor beinhalten. 
 

Hinweis: Sie können in der Suche nach Autor / Deskriptor / Zeitschrift Einträge bearbeiten 

oder löschen. Diese Möglichkeiten werden nur den gewählten Autoren / Deskriptoren / 

Zeitschriften-Eintrag verändern oder löschen, nicht jedoch die damit verbundene Referenz. 
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3.)  Eine eigene Ansicht hinterlegen 
 

1. Wählen Sie Tools > Benutzerspezifisch anpassen 

2. In den Referenzlistenoptionen finden Sie einen Eintrag Ausgabestiloptionen für 
Referenzansicht. In der ersten Dropdown-Liste wählen Sie bitte AMA – American 
Medical Association 10th Edition  

3. Am Ende der Seite klicken Sie bitte auf Speichern 

4. Wählen Sie nun Ansicht > All Referenzen  

5. Am oberen Ende der Seite befindet sich das „Wechseln zu“-Dropdown-Menü. Wählen Sie 
hier nun den Stil AMA – American Medical… aus 

6. Ihre Referenzen werden nun im gewählten Stil angezeigt. Dies bietet Ihnen eine gute 

Voransicht, wie die Referenzen später in der Bibliografie ausgegeben werden.  

 
4.)  Referenzen sortieren & drucken 
 

1. Solange Ihre Referenzen noch im AMA-Ausgabestil (siehe Punkt 3) angezeigt werden, 

gehen Sie zum „Sortieren nach“-Dropdown-Menü  und wählen Sie Titel, primär 

2. Wählen Sie nun vier oder fünf Referenzen aus, indem Sie das Kontrollkästchen links der 

Referenzen auswählen  

3. Bitte klicken Sie die Schaltfläche Drucken 

 
4. Im neuen Fenster wählen Sie einen Ausgabestil aus Ihrer Favoritenliste und wählen Sie 

erneut Drucken 

5. Ihre Bibliografie wird jetzt im gewählten Ausgabestil aufbereitet. Die Referenzen sind 

nach dem von Ihnen gewählten Kriterium (Titel, primär) sortiert und nicht in der vom 

Ausgabestil bevorzugten Sortierreihenfolge 

6. Klicken Sie im Windows-Druck-Menü auf drucken, oder schließen Sie dieses Menü und 
speichern Sie die Referenz 
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5.)  Globale Bearbeitung 
 

Hinweis:  Um Ihre existierenden Referenzen nicht zu verändern, werden wir für diesen Punkt 

neue Referenzen importieren, die Sie später wieder löschen können 

 

1. Wählen Sie Suchen > Online-Katalog oder -Datenbank 

2. Wählen Sie aus der Dropdown-Liste PubMed aus 

3. In der Schnellsuche geben Sie bitte Influenza ein und klicken anschließend auf Suchen  

4. Aus dem Fenster mit der Ergebnisübersicht, wählen Sie die ersten vier Datensätze und 

klicken dann auf Import.   

5. Sie erhalten nun eine Bestätigung über den Import der vier Referenzen, klicken Sie nun 

bitte auf Ordner ‘Letzter Import‘ anzeigen 
6.  Wählen Sie die vier Referenzen aus und wählen Sie Globale Bearbeitung  

 
 

7. Die Globale Bearbeitung mit der Registerkarte “Add” wird sich öffnen. Wählen Sie 

Deskriptoren aus der “Spezifisches Feld”-Dropdown-Liste 

8. Geben Sie Vaccine in das neu erschienene Feld ein  

9. Sie haben nun die Möglichkeit auszuwählen, was geschehen soll, falls das Feld bereits 

Daten enthält. Wählen Sie An vorhandene Daten anhängen aus. So wird der Deskriptor 

„Vaccine“ dem Feld hinzugefügt, die bereits vorhandenen Deskriptoren bleiben davon 

unberührt. 

 
 

Hinweis:  Die Option “Vorhandene Daten überschreiben” löscht alle Daten im gewählten Feld 

(in diesem Fall Deskriptoren) und fügt den neuen Wert ein. Diese Veränderung kann nicht 

rückgängig gemacht werden. Die Option “Vorhandene Daten unverändert lassen” schreibt den 

gewählten Wert nur in leere Felder. Felder, die bereits Daten beinhalten werden 

übersprungen. 

 
10. Gehen Sie nun zu Suchen > Suche nach Deskriptoren und schauen Sie sich Ihre 

Referenzen an. 

 

Hinweis:  Bitte denken Sie daran, dass Sie die unter Punkt 1-4 importierten Referenzen wieder 

löschen! 
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6.)  Meine Liste 
 

1. Wählen Sie zwei beliebige Referenzen aus (z.B. aus einem Ordner) 

2. Klicken Sie auf Zu ‘Meine Liste’ hinzufügen 

 
 

3. Führen Sie nun eine Suche in RefWorks durch und wählen Sie wiederum zwei Referenzen 

und fügen Sie dieser der Merkliste ‘Meine Liste’ zu 

4. Zeigen Sie sich nun die Referenzen in ‘Meine Liste’ an, indem Sie Ansicht > Meine Liste 

auswählen 

 

Hinweis:  Meine Liste ist ein temporärer Ordner. Sobald Sie sich aus RefWorks ausloggen, wird 

die temporäre Zuordnung von Referenzen zur Merkliste (Meine Liste) aufgehoben.  

 
7.)  RefGrab-It 
 

1. Gehen Sie zu Tools > RefGrab-It und folgen Sie den Hinweisen um RefGrab-It Ihrer 

Bookmark- oder Favoritenliste  

2. Öffnen Sie ein neues Browserfenster und gehen Sie zu:  

http://de.wikipedia.org/wiki/Goethe  

3. Klicken Sie nun den RefGrab-It Link, entweder aus der Bookmark-Symbolleiste Ihres 

Browsers, oder aus dem Bookmark / Favoriten-Menü  

4. RefGrab-It zeigt sein Ergebnis in einem anderen Fenster an. Klicken Sie die Schaltfläche 

Import, um den angezeigten Datensatz, nach RefWorks zu übernehmen. 

 
 

5. Gehen Sie zurück zum Fenster mit den RefGrab-It Zwischenergebnis. Dort klicken Sie bitte 

auf die  Other Info Registerkarte 

 
6. Klicken Sie auf den Books Link auf der Other Info-Seite, um weitere Datensätze zu sehen. 

Diese wurden auf der Basis der im Artikel genannten ISBNs ermittelt   

7. Wählen Sie zwei “Bücher”, die in der Books-Registerkarte genannt werden 

8. Klicken Sie auf den Import-Knopf um diese in RefWorks zu übernehmen 
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8.)  RSS Feeds 
 

1. Gehen Sie zu http://www.nature.com  

2. Auf der rechten Seite finden Sie eine Spalte mit dem Titel 

„Inside Nature.com“. Gehen Sie in der Spalte nach unten, bis Sie 

den Abschnitt Web Feeds sehen 

3. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Link Nature und wählen Sie Link Kopieren 

(der Eintrag heißt je nach Browser unterschiedlich) 

4. Gehen Sie nun zu RefWorks und wählen Sie Suchen > RSS Feed  

5. Im Feld RSS-Feed-URL klicken Sie mit Ihrer Maus erneut rechts und fügen den unter 3 

kopierten Link ein (alternativ drücken Sie STRG+V) 

 
6. Klicken Sie nun auf RSS Feed hinzufügen 

7. Sie werden nun gefragt, ob Sie den RSS Feed abrufen möchten.  Klicken Sie OK. 
8. Ein neues Fenster öffnet sich mit den Ergebnissen. Wählen Sie einige Datensätze aus und 

klicken Sie dann die Schaltfläche Import. Die Referenzen werden in den Ordner „Letzter 

Import“ übernommen. 

 
9.)  Duplikate anzeigen 
 

1. Aus dem RefWorks Menü wählen Sie bitte 

Ansicht > Duplikate > Exakte 
Übereinstimmung   

 

2. RefWorks wird nun die Autoren, Titel und Erscheinungsjahre aller Datensätze vergleichen 

und wird Ihnen Duplikate anzeigen, dabei wird immer der neuste Datensatz in der 
Duplikat-Gruppe zur Löschung vorgemerkt 

 
 

Hinweis: Wenn Sie drei oder mehr gleiche Datensätze haben, wird nur ein Datensatz aus der 

Duplikat-Gruppe zur Löschung vorgemerkt. Daher müssen Sie zusätzliche Duplikate manuell 

auswählen. Wenn Sie die automatische Vormerkung nicht wünschen, so können Sie diese 

unter Tools > Benutzerspezifisch anpassen deaktivieren 

 

3. Markieren Sie die Datensätze, die Sie löschen möchte 

4. Nutzen Sie nun die Löschen Schaltfläche, um die Duplikate zu entfernen 
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10.) Ausgabestilvorschau 
 

1. Wählen Sie Tools > Vorschau des Ausgabestils 

2. Wählen Sie AMA – American Medical Association 10th Edition aus der Vorschau-

Dropdown-Liste 

3. In der Grundeinstellung werden Referenzen aus Ihrem RefWorks Konto für die Vorschau 

verwendet, was unter Umständen dazu führt, dass nicht alle Referenztypen angezeigt 

werden. Um vollständige Formatierungsmöglichkeiten zu sehen, wählen Sie bitte die 

Option „Referenzen aus Ihrem Account verwenden“ ab. 

4. Gehen Sie zurück zur Vorschau-Dropdown-Liste und wählen Sie Chicago 15th Edition 
(Notes & Bibliography) um die Vorschau für diesen Stil zu betrachten. Beachten Sie auch, 

dass dieser Stil Fußnoten unterstützt. 
 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

Wenn Sie Fragen haben, oder Hilfe benötigen: 
 
RefWorks Technischer Support:  support@refworks.com (Englisch) 
 
RefWorks Tutorials:    http://www.refworks.com/tutorial/  
 
RefWorks Online-Hilfe:   https://www.refworks.com/RWSingle/help/Refworks.htm  
 
RefWorks Kurzanleitung:  https://www.refworks.com/RWSingle/help/Quick_Start_Guide.htm  
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11.) Offline arbeiten mit Write-N-Cite III 
 

Hinweis:  Für diese Aufgabe müssen Sie bereits Write-N-Cite III für Windows installiert haben 

und bei der Installation die Offline-Möglichkeit aktiviert haben. 

 
1. Klicken Sie auf Abmelden in RefWorks, um Ihre Sitzung zu beenden 

2. Öffnen Sie Microsoft Word  und starten Sie Write-N-Cite III aus der Symbolleiste (oder 

nutzen Sie das Write-N-Cite III Icon auf Ihrem Arbeitsplatz) 

3. Loggen Sie sich nun mit Ihrem RefWorks Nutzernamen und Passwort ein 

4. Wählen Sie Always on top, so dass Write-N-Cite immer sichtbar bleibt 

5. Als ersten Schritt müssen Sie die Offline-Datenbank herunterladen. Gehen Sie hierzu in 

Write-N-Cite auf Tools >  Offline-Datenbank erstellen/aktualisieren 

 
6. Nachdem der Download fertiggestellt wurde können Sie die Option Work Offline in 

Write-N-Cite auswählen 

7. Sie können nun ohne Internetverbindung weiterarbeiten. Geben Sie einen beliebigen Text 

in ein Word-Dokument ein 

8. Wählen Sie über Ansicht > Ordner  in Write-N-Cite eine Liste mit Referenzen, die Sie 
nutzen möchten 

9. In Word gehen Sie mit dem Cursor an die Stelle, an der Sie ein Zitat einfügen möchten 

10. In Write-N-Cite III klicken Sie bitte auf Zitieren, ein temporärer Zitatplatzhalter wird im 

Dokument eingefügt.  

 

11. Speichern Sie Ihr Dokument unter einem beliebigen Namen (z.B. WNCOffline) über Datei 
> Speichern Unter in Word 

12. Gehen Sie zu Write-N-Cite zurück und wählen Sie den Menüpunkt Bibliografie und 

wählen Sie einen Ausgabestil zur Formatierung Ihrer Arbeit 

13. Ihr Dokument wird nun für Sie formatiert, Speichern Sie es (Datei  > Speichern) 

   Anmerkung: Die gelben Highlights sind natürlich nicht im Dokument vorzufinden 

14. Gehen Sie in Ihr Dokument zurück und geben Sie noch etwas Text ein und fügen Sie ein 

paar weitere Zitate ein. Denken Sie daran, dass Sie mehr als eine Referenz gleichzeitg 

zitieren können. 
15. Erstellen Sie erneut eine Bibliografie, nutzen Sie jedoch einen anderen Ausgabestil. Ihr 

Dokument wird nun umformatiert. Bitte speichern Sie erneut (Datei > Speichern)   
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12.) Backup erstellen 
 

1. Wählen Sie Tools > Sicherung/Wiederherstellung 

2. In der Grundeinstellung sich alle Sicherungs-Optionen ausgewählt. Klicken Sie also einfach 

auf die Schaltfläche Sicherung durchführen 

 
3. Es wird nun eine .rwb Datei angeboten, die Sie speichern können. Speichern Sie die Datei 

bitte auf Ihrem Desktop (oder an einem Ort Ihrer Wahl) 

 

13.) Backup wiederherstellen 
 

Hinweis:  Das Wiederherstellen eines Kontos überschreibt Ihr gesamte Konto. Alle 

Änderungen, die seit der Erstellung der Backupdatei durchgeführt werden, gehen verloren! 

 
1. Wählen Sie Tools > Sicherung/Wiederherstellung 

2. Wählen Sie die Option Wiederherstellung 

3. Durchsuchen Sie Ihren Rechner nach der .rwb Datei 
4. Wählen Sie, dass Referenzen, Anhänge (sofern vorhanden), RSS Feeds und Ausgabestile 

(sofern verfügbare)wiederhergestellt werden sollen   

5. Klicken Sie die Schaltfläche Wiederherstellung durchführen 

 
6. Ihr Konto wurde wieder hergestellt, alles wird genau so erscheinen, wie es zum Zeitpunkt 

der Sicherung des Kontos ausgesehen hat. 

 

Hinweis: Wenn Sie von einem anderen Nutzer eine .rwb (RefWorks Backup Datei) erhalten 

und diese wiederherstellen wollen, z.B. um einen benutzerdefinierten Ausgabestil zu 

übernehmen, bitten wir Sie sicherzustellen, dass Sie lediglich die Option Ausgabestile 

einschließen auswählen. Alle anderen Auswahlmöglichkeiten könnten die Daten in ihrem 

Konto überschreiben und so zu permanenten Datenverlust führen. 
 


