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Weitere Informationen
Weitere Informationen und Hilfen fiir Zotero findet man unter anderem an folgenden Stellen.

Kurzeinfiihrung:
https://www.leuphana.de/fileadmin/user upload/services/miz/Literaturrecherche/zotero/Zotero kurz CC.pdf

Kurzeinfiihrung auf Deutsch: https://www.zotero.org/support/de/quick start guide

Ausfiihrlichere Informationen in verschiedenen Sprachen: https://www.zotero.org/support/
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Ziel dieses Arbeitshlattes

Am Ende sind Sie fahig die grundlegenden Funktionen von Zotero zu nutzen. Es sind Personen angesprochen
die noch gar nicht mit Zotero vertraut sind. Die Aufgaben bauen weitgehend aufeinander auf. Daher ist es
sinnvoll sie nacheinander abzuarbeiten. Wenn man sich fiir einzeln Aspekte nicht interessiert, kénnen diese
einfach ausgelassen werden.

Zeitaufwand

Wenn man alle Aufgabenbestandteile nacheinander konzentriert abarbeitet betragt der Zeitaufwand
ungefahr eine Stunde.

Grundsétzliches

Zotero ist eine lizenzfreie und kostenlose Literaturverwaltungssoftware. Bis zu 300 MB Speicherkapazitét
sind kostenlos. Es kann mit den Betriebssystemen Windows, macOS und Linux benutzt werden. AuBerdem
gibt es ein BrowserPlugln fiir Firefox, Safari, Edge und Chrome. Fiir das Arbeiten an unterschiedlichen
Geraten und fiir Gruppenarbeiten empfiehlt sich ein Account, den man sich kostenlos erstellen kann. Zudem
ist die Software mit Word, LibreOffice und Google Docs kompatibel.

Download

Das Programm sowie der Zotero Connector fiir den Browser kann hier heruntergeladen werden:
https.//www.zotero.org/download/

Der Connector fiir den bevorzugten Browser sollte auch installiert werden, da die Titelaufnahme so
vereinfacht werden kann. Am besten funktioniert Zotero mit Firefox. Bei Apple-Geraten funktioniert Google
Chrome besser als Safari.

Benutzeroberflache

Die Oberfléche von Zotero ist dreiteilig. Im linken Bereich findet man eine Ubersicht iiber alle Sammlungen,
im mittleren Bereich sind die Titel der Sammlung aufgelistet in der man sich gerade befindet. Rechts
werden die Details des ausgewahlten Titels angezeigt. Am besten legt man fiir jede Arbeit eine eigene
Sammlung an.

2 Zotero - O X
Datei Bearbeiten Ansicht Werkzeuge Hilfe
s @B~ @~ A b~ &~ | 4 O~ Alle Felder und Tags D v e
~ (&) Meine Bibliothek Titel Ersteller & 8B Infos  Notizen Tags Zugehdrig
~ Corona L Corona °
Klimawandel Corona-Krise und Nachhaltigkeit — Mut z... Grabow e Eintragsart Zeitschriftenartikel
Verschwérungstheorien 3—' Einkaufs- und Erndhrungsverhalten sowie... Busch et al. @ Titel Fiir eine nachhaltige Risikokultur :
Wirtschaft Fir eine nachhaltige Risikokultur : Coron... Geier Corona als Chance
Meine Publikationen Mathematik sehen und verstehen Haftendorn @ ~ Autor Geier, Wolfram =) *
- Eintragsdubletten What the Corona (SARS-CoV 2) pandemi... Goymann @ Zusammenfassung
Eintrége ohne Sammlung Publikation Blatter fir deutsche und
&) Papierkorb internationale Politik
Band 65
Ausgabe 5

Seiten 29-32

Einstellungen
Da Zotero eine Software mit vielen komplexen Mdglichkeiten ist, empfehlen sich anfangs einige
grundsétzliche Einstellungen. Man gelangt durch Klicken auf den Reiter ,Bearbeiten” zu einem Meni, in
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dem sich die Einstellungen an unterster Stelle befinden. Bei Apple-Gerédten heiBt der Reiter nicht
,Bearbeiten” sondern ,Zotero“ und befindet sich ganz links in der Meniileiste.

Dateifl Bearbeiten § Ansicht Werkzeuge Hilfe

o | Riickgangig Ctrl+Z
D Wiederherstellen Ctrl+Shift+Z Tit
Ausschneiden Ctrl+X
Kopieren Ctrl+C
Einfligen Ctrl+V
Loschen De

Alles auswahlen  Ctrl+A

Suchen Ctrl+F
Erweiterte Suche

IEinsteIIungenI

Zuerst befindet man sich im Bereich , Allgemein® und kann hier sehen welche Einstellungen den eigenen
Préferenzen entsprechen und sie bei Bedarf andern. Wenn man keine Schlagworte importieren méchte
nimmt man das Hakchen bei Tags raus.

[0’

Im Bereich Sync kann man sich einen Account erstellen, bzw. sich in seinen Account einloggen falls man an
unterschiedlichen Gerdten mit Zotero arbeiten mdchte. Ein Account ist auch nétig, wenn man kollaborativ
mit Zotero arbeiten mdchte. Ansonsten ist ein Account nicht unbedingt notwendig.
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Bei Zitieren findet man alle installierten Zitationsstile, sowie die Méglichkeit weitere Stile zu installieren.

i | Zotero-Einstellungen - O X
s IS Ol E &
Allgemein Sync Suche Export Zitieren Erweitert

Dateiverarbeitung

[] Automatisch einen Schnappschuss erstellen, sobald ein Eintrag aus einer Webseite erstellt wird

[v] Automatisch zugehdrige PDFs und andere Dateien beim Speichern von Eintrdgen anhangen

Automatisch Metadaten fiir PDF-Dateien abrufen

[] Automatisch angehangte Dateien unter Verwendung von Ubergecrdneten Metadaten umbenennen
DV&ranpT‘te Dateien umbenennen

Zum Offnen von PDFs benutze | Systemstandard b

Verschiedenes
Automatisch Tags aus Schlisselwortern und Schlagwdértern erstellen

Eintrage im Papierkorb automatisch I&schen nach mehr als Tagen

Gruppen

Beim Kopieren von Eintragen zwischen Bibliotheken, ibernehmen:
zugeht‘:rige Motizen
zugeht‘:rige Schnappschiisse und importierte Dateien
zugeht‘:rige Links
[ Tags

OK Cancel Help

Speichern und Back-up

Den Speicherort von Zotero inklusive allen zugehdrigen Dateien findet man auch in den Einstellungen. Im
Bereich ,Erweitert” kann man den mittleren Button ,Dateien und Ordner” auswéhlen. Unter Standard findet
man den Speicherort. Zotero speichert automatisch.
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Um ein Back-up zu erstellen schlieBt man zuerst den Browser und kopiert dann den gesamten Zotero-
Ordner an den gewiinschten Ort. Fiir den Fall des Verlustes empfiehlt es sich, dass Back-up nicht auf dem
gleichen Gerat zu speichern. Vorsorglich sollte man regelmaBig ein Back-up durchfiihren.

Zotero-Einstellungen X
& © @ & [z
i E%-‘ = Ij 'f !
Allgemein Sync Suche Export Zitieren Erweitert

Allgemein IDateien und OrdnerlTastenkombinationen Feeds

Basisverzeichnis fir verknlipfte Dateianhange

Zotero verwendet relative Pfade fir verknlipfte Dateien innerhalb des Basisverzeichnisses, so dass Sie
auf verschiedenen Computern Zugang auf die Dateien haben, solange die Ordnerstruktur im
Basisverzeichnis die gleiche ist.

Basisverzeichnis: Auswahlen...

Auf Absclute Dateipfade zurlcksetzen

Speicherort
(@ Standard (C\Users\burghaus\Zotera)

() Eigene: Auswihlen...

Datenverzeichnis anzeigen

Datenbankwartung

Integritat der Datenbank Gberprifen Ubersetzer zuriicksetzen... Stile zuriicksetzen...

0K Cancel Help

Sammlung erstellen
Alle Eintrége in Zotero werden in Sammlungen organisiert. Ubergeordnet ist die Sammlung ,Meine
Bibliothek™ in der alle Eintrage auftauchen. Durch einen Klick auf das gelbe Icon oben links kann man eine
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neue Sammlung anlegen. Mit Rechtsklick auf die Sammlung kann man fiir jede Sammlung beliebig viele
Untersammlungen anlegen.

¢ @~ -~ o =g~ &~ | 4 |2 ~ Alle Felder und Tags
v [£] Meine Bibliothek Titel Ersteller & B

Meine Publikationen
7 Eintragsdubletten
Eintrdge ohne Sammilung

@1l Papierkorb

Meue Sammlung s

@ Mame der Sammlung:

Jonne Titel

0K Cancel

Titel aufnehmen

Es gibt mehrere Moglichkeiten Titel in die Sammlungen aufzunehmen. Dabei kann zwischen automatischer
und manueller Titelaufnahme unterschieden werden. Bei nicht manuell aufgenommenen Titeln sollte immer
iberpriift werden ob die Angaben stimmen. Da aus den hier gespeicherten Informationen spater die
Angaben im Literaturverzeichnis erstellt werden ist dies wichtig.

Titelaufnahme mit dem Add-on des Browsers

Recherchieren Sie in Lux oder dem Bibliothekskatalog nach Ihrem Thema. Oben rechts im Browser erscheint
ein Icon. Um den bzw. die Titel aufzunehmen klickt man darauf. Je nach Dokumententyp sehen die Icons
unterschiedlich aus. Hier einige Beispiele der hdufigsten Dokumententypen. Nach der Titelaufnahme sollte
immer kontrolliert werden ob die bibliographischen Daten korrekt sind. Mit einem Klick in das
entsprechende Feld kénnen die Angaben bei Zotero leicht gedndert werden.

Buch Website Aufsatz aus einer Trefferliste PDF
Zeitschrift

L yE:
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Manuelle Titelaufnahme

Mit einem Klick auf das kleine griin umrandete Plus bei Zotero 6ffnet sich ein Auswahlmenii bei dem man
sich fiir einen Dokumententyp entscheidet. Nach der Auswahl 6ffnet sich ein neuer Eintrag, im rechten
Bereich werden die bibliographischen Angaben eingetragen.

2 Zotero — O X

Datei Bearbeiten Ansicht Werkzeuge Hilfe

O @v \)V LG o ébv| 4

{0 ¥ Alle Felder und Tags B v

Titelaufnahme mit dem Identifier

Durch einen Klick auf den Identifier 6ffnet sich ein Eingabefeld in dem z. B. ISBN oder DOIs eingetragen
werden kdnnen. Nach dem Abschicken der Suche wird der Titel samt den dazugehdrigen bibliographischen
Daten automatisch eingetragen.

2 Zotero — O X
Datei Bearbeiten Ansicht Werkzeuge Hilfe

s B~ @+ 4 cr'é°‘|Q

L0 ¥ Alle Felder und Tags B v

Ordnung und Verwaltung der Literatur

Man kann sich bei Zotero Notizen zu den einzelnen Eintragen speichern, die Titel verschlagworten und
verwandte Eintrdge miteinander verkniipfen. Dies soll helfen auch bei einer groBen Menge Literatur und
auch nach langerer Zeit die Ubersicht zu behalten.

Schlagworte hinzufiigen

Wenn man sich einen Eintrag in seiner Zotero-Sammlung anschaut, sieht man im rechten Bereich den
Reiter Tags. Durch einen Klick auf das Feld Add 6ffnet sich eine neue Zeile in der ein Begriff eingetragen
werden kann. Neben jeder Zeile befindet sich ein Minus, so kann man Schlagworte auch wieder entfernen.

Unten links werden alle Schlagworte der Sammlung angezeigt. Mit einem Klick auf den kleinen Pfeil unter
den Schlagworten der Sammlung gibt es noch weitere Optionen wie z. B. die importierten Schlagworte
automatisch zu Iéschen. Um keine fremden Schlagworte mehr zu importieren miissen die Einstellungen
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geandert werden. Schlagworte sollen der besseren Ubersicht dienen. Daher machen importierte Schlagworte
normalerweise wenig Sinn fiir die eigene Sammlung.

2 Zotero - O X
IDatei Bearbeiten Ansicht Werkzeuge Hilfe
s @B~ O~ A =6~ &~ | 4 |2 ¥ Alle Felder und Tags | > v e
[ (23] Meine Bibliothek Titel Ersteller @ B |nfos Notizen Zugehdrig
~ Corona IE_, Corona ©
Klimawandel Corona-Krise und Nac... Grabow <] 2 Tags:
i = Einkaufs- und Ernahru... Busch et al. @
Verschwarungstheorien 3 Mobilitat
Wirtschaft What the Corona (SA.. Goymann °

Stadtentwicklung
Meine Publikationen

T Eintragsdubletten
Eintrage ohne Sammlung
@ Papierkorb

Mobilitat Stadtentwicklung

e

Lid

Notizen machen
Die Notizen kann man z. B. nutzen um Ideen oder Informationen festzuhalten, um zu speichern auf welchen
Seiten interessante Zitate stehen oder zu welchem Kapitel der Arbeit der Text passt.

2 Zotero — O b4
Datei Bearbeiten Ansicht Werkzeuge Hilfe
s B~ @~ A B &~ | 3 D ¥ Alle Felder und Tags ‘ S v e
~ () Meine Bibliothek Titel Ersteller & B |nios Tags  Zugehorig
g Corona E_J Corona [}
Klimawandel Corona-Krise und Nac... Grabow L] 0 Notizen:

Suchfunktion
Ein Feld fiir eine Einfache Suche befindet sich in der Symbolleiste. Es kann eingestellt werden ob die
Suchbegriffe in allen Feldern gesucht werden oder nur in den Feldern Titel, Verfasser und Jahr.
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Die Erweiterte Suche ist im Menii unter dem Reiter Bearbeiten sowie durch das kleine Lupensymbol in der
Symbolleiste zu finden. Man kann z. B. nach Autoren, Titel oder Schlagworten suchen, auswahlen ob auch in
Untersammlungen gesucht werden soll und verschiedenes mehr.

2 Zotero — O X
Datei Bearbeiten Ansicht Werkzeuge Hilfe

o B~ © ~ /5 o &~ |D O ¥ Alle Felder und Tags D> v
B | Erweiterte Suche - O x

In Bibliothek suchen: |Meine Bibliothek

Ergebnisse finden mit | allen ~| der folgenden:

Titel ~| | enthalt w2 +

] Untersammlungen durchsuchen [ Nur Eintrége der obersten Ebene anzeigen

[ Uber- und untergeordnete Eintrage von Treffern einschlieBen

Zuriicksetzen Suche speichern

Literaturlisten
Wenn man sich eine Liste mit der gesammelten Literatur ausgeben lassen machte, geht man
folgendermaBen vor:

e Rechtsklick auf die gewlinschte Sammlung
e es ffnet sich ein Menii
e  Bibliografie aus Sammlung erstellen”

[C5] Meine Bibliothek Titel
o Corona L Corona
Corona-Krise und Nachhal
Verschwdrung: -0 Neue Untersammlung... gsv
Wirtschaft o Sammlung umbenennen... Fik:
Meine Publikatic ¢ Sammilung IGschen... ver
— Eintragsdublette j] Sammlung und Eintrage I&schen... 5-Ci

Eintrdge ohne S¢_J  Sammlung exportieren...

@1l Papierkorb éE Bibliografie aus Sammlung erstellen...

32 Bericht aus Sammlung erstellen...
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e s iffnet sich ein weiteres Menii, in dem einige Einstellungen vorgenommen werden miissen
e Wahl des Zitationsstils

e Bibliografie

e Indie Zwischenablage kopieren

e Mit Strg + V die Zwischenablage in das gewiinschte Dokument kopieren

Zitierstil:

American Sociological Association (ASA) 6th edition a
Chicago Manual of Style 17th edition (author-date)

Chicago Manual of Style 17th edition (full note)

Chicago Manual of Style 17th edition (note)

Cite Them Right 10th edition - Harvard

Elsevier - Harvard (with titles)

Harvard Educational Review

IEEE e
Stile verwalten...

Sprache: | English (US)

Ausgabemodus:

() Zitationen

@ Bibliografie

Ausgabemethode;
() Als RTF speichern

(O) Als HTML speichern

@In die Zwischenablage kopieren

() Drucken

OK Cancel

Zitieren mit Zotero

Zotero ist mit Word, LibreOffice und Google Docs kompatibel. Man kann automatisch die Referenzen der
verwendeten Zitate mit Zotero einfligen und das Literaturverzeichnis im gewiinschten Zitationsstil erstellen
lassen. Man bendgtigt ein Zotero-Plugln fiir das Textverarbeitungsprogramm. Dies kann man bei Zotero in
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den Einstellungen finden und installieren. Die Vorgehensweise ist bei LibreOffice dhnlich und wird anhand
von Word erklart.

Zotero-Einstellungen

o & @ 0O @& 3

Allgemein Sync Suche Export Zitieren Erweitert

Stile Textverarbeitungsprogramme

Microsoft Word
Das Microsoft Word Add-In ist im Moment nicht installiert.

Microsoft Word Add-In installieren

LibreOffice
Das LibreOffice Add-In ist im Moment nicht installiert.

LibreOffice Add-In installieren

[ IKlassische Ansicht beim Zitations-Dialog nutzen

Zitationsstile

Ebenfalls in den Einstellungen befindet sich direkt neben dem Reiter fiir die Textverarbeitung der Reiter
Stile. Hier kann man sehen welche Zitationsstile installiert sind und bei Bedarf weitere Stile hinzufiigen. Um
auf andere Stile zugreifen zu kénnen klickt man auf ,,zusétzliche Stile erhalten” wahlt in dem Repository
einen neuen Stil. Dafiir kann der Name eines bestimmten Stils in das Suchfeld eingegeben werden oder in
den angebotenen Zitationsmethoden nach Stilen und/oder nach Stilen innerhalb bestimmter Fachgebiete

Seite 11 von 14



P
LEUPHANA

UNIVERSITAT LUNEBURG

gesucht werden. Da Rund 6500 Zitierstile bei Zotero verfiighar sind sollte fiir jeden Anspruch etwas dabei
sein.

Zotero-Einstellungen x
3} © [ & B
L [ES) &) & O~ Al
Allgemein Sync Suche Export Zitieren Erweitert Ersteller
Stile Textverarbeitungsprogramme
Stil Manager b,
Titel 2 Zotero Style Repositary X
American Chemical Society Datei Bearbeiten
American Medical Association 11th edition A
American Political Science Association
Amefftﬁﬁ PSyC_hﬂlﬂglitalAssﬂ_Cia_ﬁm 7th E‘_ﬂ Style Search Format: author | | author-date | | label | | note |
American Sociological Association 6th edit]
Chicago Manual of Style 17th edition (auth | numeric |

Chicago Manual of Style 17th edition (full n ”Title Search
Chicago Manual of Style 17th edition (note|
Cite Them Right 10th edition - Harvard [1Show only unique styles
Elsevier - Harvard (with titles)
IEEE

Fields: | anthropology | astronomy | | biology |

| botany | | chemistry | | communications |

| engineering | | generic-base | | geography |

Zusétzliche Stile erhalten...

| geology.'l Ihistol’y.'l [ humanities | IL;\?..I

Zitationsoptionen

[ URLs van gedruckten Artikeln in Literatd | linguistics | | literature | | math | | medicine |
Wenn diese Option deaktiviert ist, fihrt Zotero U - N sy s
Zeitungsartikeln nur dann auf, wenn bei dem Artil ‘ phl]osophy I | phySlCS | |_p0htlca17501€nce |
Werkzeuge | psychology | | science | social science |

Zitierstil Editor Zitierstil Vorschau

| sociology | | theology | | zoology |

OK ‘ Cancel N Help

Um bei Word Referenzen in einen Text einzufiigen, klickt man auf den Reiter Zotero.

Calibri (Textkdrp = |11

AaBbt
- f__D F K U ~abe x; X
infigen ~ T
- ‘. .L‘\j, . E‘I'y . ﬁ o fims Stan
Twischenablage & Schriftart

Am Anfang erscheint ein kleines Meni um den Zitationsstil festzulegen. Mit einem Klick auf Add/Edit
Citation oben links 6ffnet sich der Zitationsdialog. Hier kann man Namen von Verfasser*innen eingeben
und anschlieBend durch Bestatigen mit der Entertaste in den Text einfligen. Mit dem kleinen Pfeil links im
Suchfeld I&sst sich der klassische Zitationsdialog auswahlen. Der ist etwas komfortabler da hier die
Sammlungen, Titel und Autor*innen angezeigt werden. Die Referenz wird an der Stelle eingefiigt, an der der
Cursor blinkt. Wenn man an den Referenzen oder den Angaben im Literaturverzeichnis inhaltliche
Anderungen vornehmen méchte um Fehler zu korrigieren, sollte dies unbedingt in Zotero umgesetzt werden.
Da die Angaben durch Zotero immer wieder aktualisiert werden, wéren Anderungen in der Worddatei
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sinnlos. Mdchte man im Laufe des Schreibens den Zitationsstil wechseln, klickt man auf , Document
Preferences”. Dann kann man den Stil wechseln.

E7 % Document Preferences

[éRefresh
Add/Edit | Add/Edit ., ) s
<2 Unlink Citations

Citation Hibliography

{Citation}

)

Wenn die Textstelle mit mehreren Quellen belegt werden soll, kann man auch mehrere Texte auswahlen.

2£- Boberg etal., 2020 ' Goymann, 2020  Grabow, 2020|

Wenn man innerhalb des Zitationsdialoges in eine Referenz klickt, 6ffnet sich ein kleines Menii in dem man
z. B. Seitenzahlen oder zusatzliche Angaben wie vgl. eintragen kann.

3l Geier, 2020

Fiir eine nachhaltige Risikokultur : Corona als Chance

Geier (2020), Bldtter fiir deutsche und internationale Politik

Seite ™ ‘ ‘

Prafic ‘ ‘

Suffix ‘ ‘

[ Autor unterdriicken
In Meine Bibliothek &ffnen
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Literaturverzeichnis erstellen

Wenn man das Literaturverzeichnis einfiigen mochte, sollte man darauf achten, dass der Cursor sich an der
Stelle befindet wo das Literaturverzeichnis hinsoll. Dann klickt man auf Add/Edit Bibliography. Durch
Refresh kann man das Literaturverzeichnis bei Bedarf aktualisieren.

Dokument1 - Word

Datei Start ‘ Einfligen | Entwurf ‘ Layout | Venn.reise‘ Sendung | Uberprﬂf‘ Ansicht | Zotero

1% Document Preferences
E@Refresh

€2 Unlink Citations

Add/Edit
Bibliography

Arbeit abschlieBen

Wenn die Arbeit beendet und weitergegeben werden soll, muss das Dokument zunéchst von Zotero getrennt
werden, weil die eingefligten Referenzen in dem Dokument dynamische Word-Felder sind. Unbedingt sollte
das Literaturverzeichnis und alle Quellenangaben dabei auf einem aktuellen Stand sein. Sobald die Datei
abgetrennt wurde, kbnnen die Angaben nicht mehr bearbeitet werden. Zum Abtrennen klickt man auf das
Feld ,Unlink Citations“. Durch das Abtrennen werden die dynamischen Felder in normalen statischen Text
umgeédndert.

m; EZ Document Preferences

Add/Edit Add/Edi
Citation Bibliograp|

Zotero

m C\Program Files (x86)\Zotero\zotero.exe x

- Nach dem Entfernen von Feld-Codes kann Zotero Zitationen und -
Literaturverzeichnissen in diesem Dokument nicht mehr aktualisieren.

Sind Sie sicher, dass Sie fortfahren méchten?

Zotero Selbstlernmaterial erstellt von Gisela Burghausen (Leuphana — MIZ, 2020)
lizenziert unter einer Creative Commons Namensnennung — Weitergabe unter gleichen
Bedingungen 4.0 International Lizenz
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