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引文與書目的重要性
在文獻中，引文
跟書目常是一起
呈現的。
引文主要呈現方
式有兩種:
1. 數字 1, 2, 3…
2. 作者+年代
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主要功用

1. 加強內容信度
2. 降低抄襲疑慮
3. 可作為同主題資

料參考的依據

引文與書目的重要性
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本次課程內容

軟體下載
及安裝

EndNote
版面介紹

匯入書目方式
 從網路/資料庫
 從PDF檔
 手動新增

論文寫作
功能應用

(MS Word)

PART 1 PART 2 PART 3 PART 4
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Part 1. 軟體下載與安裝

安裝與移除 EndNote 前請務必關閉Office相關
文件！
含Word, Excel, PowerPoint, Outlook



相容性資訊: Windows
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 如版本不足，請先升級系統及MS Word版本，再安裝EndNote程式

 以EndNote X9.3(含 )後版本編輯/轉存過的 EndNote 檔案無法在
X9.2(含)以前舊版開啟使用

X8 X9 X9.3 20 21

Windows 7 ○ ○ ○ x x

Windows 8 ○ ○ ○ x x

Windows 10 ○ ○ ○ ○ ○

Window 11 x ○ ○ ○ ○

→ Windows Compatibility Guide

Word 2013 ○ ○ ○ ○ ○

Word 2016 ○ ○ ○ ○ ○

Word 2019 ○ ○ ○ ○ ○

Word 2021 ○ ○ ○ ○ ○

Office 365 ○ ○ ○ ○ ○

https://support.clarivate.com/Endnote/s/article/Windows-Compatibility-Guide?language=en_US


相容性資訊: Macintosh
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 Mac使用者請務必先確認系統及MS Word版本，才不會發生EndNote
無法使用或工具列未出現的問題

 以EndNote X9.3(含 )後版本編輯/轉存過的 EndNote 檔案無法在
X9.2(含)以前舊版開啟使用

X8.2 X9 X9.3 20 21

OS 10.13.x High Sierra ○ ○ x x x

OS 10.14.x Mojave ○ ○ ○ ○ ○

OS 10.15.x Catalina x x ○ ○ ○

OS 11.1.x Big Sur x x x ○ ○

OS 12.x Monterey x x x ○ ○

OS 13.x Ventura x x x ○ ○

OS 14.x Sonoma x x x △ ○

→ macOS Compatibility Guide

Word 2016 ○ ○ ○ ○ ○

Word 2019 ○ ○ ○ ○ ○

Word 2021 x x x ○ ○

Office 365 ○ ○ ○ ○ ○

https://support.clarivate.com/Endnote/s/article/macOS-Compatibility?language=en_US
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EndNote X9.2↓ X9.3↑ program

目前電腦安裝的
EndNote版本

Library / 檔案的
編輯使用版本

X9.2↓ programEndNote X9.3↑

+

+

=

=

○

╳

是否能順利開啟?



下載相關提醒

校外連線軟體及設定請參見資訊處網站說明
http://bit.ly/30yGYVC

提醒 1

提醒 2

請在學校/醫院網域內連線至下載頁(點擊圖書館網站首頁下方的EndNote)

否則會看到空白頁

(Windows版)下載後請先完整解壓縮
否則會變成試用版，只能使用30天

➊在壓縮檔上
按右鍵

➋選擇「解壓縮檔案」 ➌得到EN??
的資料夾
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安裝相關提醒: Windows

提醒 1 務必確認已完整解壓縮從圖書館下載的檔案
否則安裝時會被要求輸入序號

有解壓縮的話會
自動帶入序號

確認完整解壓縮後的資料
夾上沒有鎖頭或拉鍊

點開解壓縮得到的資料夾
會看到有 2 個檔案
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安裝相關提醒: Windows

提醒 2 若您需要投稿期刊，建議選擇Custom
Typical可用格式約500個, Custom可用格式7,200個以上

如果一開始已選擇安裝
Typical，之後想改為
Custom, 請…

➊重新執行從圖書館下載
的安裝檔

➋會出現 Application 
Maintenance畫面，請選
擇【Modify】, 即可進到
下一個張投影片的畫面
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安裝相關提醒: Windows

提醒 2 若您需要投稿期刊，建議選擇Custom
Typical可用格式約500個, Custom可用格式7,200個以上

➊

➋

➊
請將滑鼠點在
「EndNote for 
Windows」前的圖示
上，會顯示下拉選單
的選項

➋
再選擇「Entire feature 
will be…」，即可將原
本打 X 的項目全部需
改為安裝項目
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安裝相關提醒: Macintosh

提醒 若您需要投稿期刊，建議安裝程式後再手動進行完整安裝
Typical可用格式約500個, Custom可用格式7,200個以上

如果您確定系統及MS
Word版本皆沒有問題，
但仍未看到工具列，可
至 Customizer 重新勾選
《Cite While You Write》,
嘗試修復此功能

➊開啟左上的「EndNote」
選單，再點擊 Customizer

➋將預設沒有勾選的項目全部勾選, 
而後點擊右下的《Next》
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Part 2. 版面介紹



建立個人的EndNote library

當您建立完EndNote檔案
後，在您指定儲存的路
徑中會看到一個 .enl 檔
及一個與enl 檔同名
的.Data 資料夾 。

第一次使用，會出現右邊的畫

面，可點擊

建立新檔案

或是點左上的 File 選單，再選

擇 New…  (如下圖)。
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提醒

提醒 不要將EndNote檔案儲存在雲端空間，如 Dropbox,

Box, Google Drive, OneDrive, SharePoint, 等其他具類似

功能的線上服務。這可能會損毀您的EndNote library。

提醒
EndNote library是會損壞的，請務必不定時的備份，
以降低檔案毀壞的風險。

提醒
每個 EndNote library 都由 .enl file 和 .data 資料夾組成，

不論是移動或是備份，務必將它們存放在同一個資料

夾中。
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版面概覽 1/2 Summary頁籤顯示已反
白的書目詳細資訊，可
在 Edit 頁籤中快速編輯
該筆書目的內容。

此處可讓你預覽特定
Style 的書目呈現格式。

顯示目前已存入
檔案的書目清單

Online Search
讓你可在EndNote中快
速連接至外部資料庫查

找並存入書目

可利用進階檢索功能查
詢檔案內或外部資料庫

(online search)的書目

17



版面概覽 2/2

Groups 群組功能區

除了All References、Unfiled等
固定群組外，也可依個人需求
自行新增、命名。

可新增項目包含: 

Group: 分類，可將書目直接拖
曳至現有或新增的的Group中, 
名稱右側會顯示其中的書目數

Group Set: 大群組，可包含多
個Group，會顯示旗下Group中
的所有書目，名稱左側會有

新增方式 (擇一): 
1) 在群組區的空白處按右鍵
2) 從上方的「Groups」選單

從自建Group中移除書目並不
會真正刪除書目，如果想刪除，
請從All References中處理。
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補充資訊

Note 1
EndNote 20起，Windows版和Mac版的版面沒有差

異，只有上方選單中的選項有些許不同。

Note 2
Windows版的EndNote 20.1 新增分頁功能，可將特
定群組(group)以分頁方式開啟，瀏覽書目更方便。

Note 3 若檔案內有書目附件連結失效，可利用EndNote的

Find Broken Attachment Links功能，找出連結失效

的書目紀錄並重新附加檔案。

Note 4
EndNote 20 調整上方選單選項的分類，增加Library
選單，因此部份選項位置與舊版不同。
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Part 3.匯入書目文獻方式說明

1. 自網路/資料庫匯入
2. 自PDF匯入(單篇/批次)
3. 手動新增

20



從網路/資料庫匯入
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可直接匯入

需手動匯入

◼ Pubmed
◼ Embase
◼ CINAHL plus
◼ Ovid Medline
◼ Scopus
◼ Web of Science (WOS)

◼ Cochrane Library 
(選擇ris檔時)

◼ Google Scholar
◼ 華藝線上圖書館
◼ 臺灣博碩士論文知識加值

系統

◼ 中國期刊論文網(CNKI)
◼ Cochrane Library

(選擇txt檔時)

◼ 國家圖書館期刊文獻資訊
網

 多數的資料庫的匯出方式：
勾選欲匯出的資料後，點選Export / Download / Export 
Citation / Download Citation, etc.
(不同資料庫用詞不同 ) 即可直接匯出書目資料

 匯出檔案格式有EndNote請選EndNote，沒有的話請選擇 RIS



從Pubmed匯入書目 1/2

➊

➌

➋

22



從Pubmed匯入書目 2/2

沒有勾選任何紀錄或是想一次
匯出大量書目，請自行調整
Selection的選項。
**單次最多可匯出10,000筆

➍

點擊《Create File》後，會下載一個
“pubmed-xxxx.nbib” 的檔案，
直接開啟下載的檔案即可將書目匯入
EndNote library 中。

➎
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從Google Scholar 匯入單篇書目 1/3

➋

➊

查詢關鍵字前建議先調整設定
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從Google Scholar 匯入單篇書目 2/3

➎

➌
調整為「顯示」

➍下拉選擇EndNote
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從Google Scholar 匯入單篇書目 3/3

點擊《導入EndNote》後，會下載一個
“scholar.enw” 的檔案，
直接開啟下載的檔案即可將書目匯入
EndNote library 中。

➐

➏查尋關鍵字

➑
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從Google Scholar 匯入多篇書目 1/2

查詢關鍵字前請先登入個人的Google帳號

➋點擊★將書目暫存在個人帳號中

➊查詢關鍵字

➌
進入「我的圖書館」
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從Google Scholar 匯入多篇書目 2/2

點擊《EndNote》後，會下載一個
“citations.enw” 的檔案，
直接開啟下載的檔案即可將書目匯入
EndNote library 中。

➍

➐

➎

➏
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Find Full Text 1/2

➊將想嘗試找全文的書目反白選取

➋ 在反白書目上按右鍵，
選擇Find Full Text
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Find Full Text 2/2

當Find Full Text功能處理完畢後，得到的結果狀態如下列: 

Found PDF: 有找到全文且已完成下載
Found URL: 無法下載全文但有抓到文章的網址
Not Found: 無法下載全文也未抓到文章的網址

可能無法找到全文的原因

1) 不在北醫體系網域內
2) 北醫未訂購該期刊且該刊非公開取用全文
3) 文章出版年份過早，沒有PDF檔可取得
4) 文章太新且PDF檔的連結尚未能使用
5) 出版社的網站架構不支援或不允許EndNote此功能

從 Google、資料庫端匯入的都只有書目，不會有全文；
透過Find Full Text功能只能取得部份全文，而無法取得所有
全文 (請審慎使用)

30



從單一PDF檔匯入書目: Windows

➊

➋ ➌

➍選檔

➎選擇PDF

➏
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從多篇PDF檔匯入書目: Windows

➊

➋
➌

➍選擇資料夾

➎依需求
勾選

➏
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從單一PDF檔匯入書目: Macintosh

➊

➋

➌選檔

➏

➎

➍點擊Options
展開選項
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從多篇PDF檔匯入書目: Macintosh

➊

➋

➌選擇存放PDF檔的資料夾

➏

➎下拉
選擇

➍
點擊Options 展開選項

如果不需要在匯入PDF同時建立Group Set, 
可維持預設選項 ”PDF File or Folder”34



從PDF匯入失敗範例
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從全文的PDF檔匯入書目

不是每個PDF檔都能匯入成功

PDF 檔中必須有數位物件辨識碼(DOI)

EndNote 將會從大型資料庫中搜尋書目資料

如 Web of Science, CrossRef 和 Pubmed；沒有華藝

PDF檔匯入失敗 (PDF檔名即為Title) 的原因:

 匯入當時網路未連線
 PDF檔為掃描圖檔，無法在檔中選取文字
 該篇PDF檔無DOI 或DOI資訊出現在檔案的第三頁之後
 EndNote書目比對來源中沒有此文章

中文文獻因較少有DOI且多無法於Pubmed查得，建議先
於臺灣期刊論文索引或華藝線上圖書館等資料庫匯入書
目後，再手動附加全文檔36



手動新增書目

➊

➋

預設的Reference Type
為Journal Article，請
務必調整為您要新增
的資料類型。

變更Reference Type的
同時下方欄位也會調
整顯示所需填寫的欄
位。

從左上方的「Reference」
選單也可新增書目
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強制讓作者欄機構名顯示全名

X

O

只要在機構名稱後加一個
半形逗號就可以強制讓機
構顯示全名。
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Part 4. 寫作功能搭配應用

 EndNote 工具列相容資訊請
見p.6-7

 Windows版除了MS Word外，
MS PowerPoint也有EndNote
工具列

39



EndNote工具列: Windows

➊

➋

➌

➍
➎

以 MS Word 2019 為例
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EndNote工具列: Macintosh

以 MS Word 2019 為例

➊

➋

➌ ➍
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從EndNote插入引文與書目 1/3

插入引文前，請先確認Word中游標是否已在要加入的位置上閃爍。

方法一 在 Word 中操作 1/2

➊

點擊Insert Citation展開下拉選單，

再選擇 也可以

提醒
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從EndNote插入引文與書目 2/3

方法一 在 Word 中操作 2/2

➌

➋

➍

以關鍵字搜尋
EndNote書目

點擊選取待加
入的書目，按
Ctrl 可選擇多

筆書目

插入引文前，請先確認Word中游標是否已在要加入的位置上閃爍。提醒
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從EndNote插入引文與書目 3/3

方法二 在 EndNote 中操作

➊

➌

➋點擊選取待加入的書目，按Ctrl 可選擇多筆書目

可從
All References 
或自建Group
中選取書目

插入引文前，請先確認Word中游標是否已在要加入的位置上閃爍。提醒

44



更換目前套用的參考書目格式(Style)

點開 Style 的下拉選單可選擇想套用的格式。

若沒有看到需要的格式，請點「 Select
Another Style…」，從跳出的對話框(如右圖)
中找出並選取格式，即可套用。

一個Word檔同時只能套用一個Style
(ex: 中文APA與英文APA為兩種不同格式)
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編輯引文和書目

若引文中只有
一筆書目，可
先將滑鼠點在
引文上，再點
擊這裡跳回
EndNote 進行
編輯

若引文中包含多筆書目，可先將滑鼠點在引文
上，再點擊這裡開啟書目清單後，點要修改的
書目右側 ，可跳回EndNote編輯

在引文/書目有灰底狀態時，請不要在 Word 中直接修改內容；
請回到 EndNote 檔案中進行修改。

提醒
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移除引文和書目

➊

➋點▼展開下拉選單

➌

➍

在引文/書目有灰底狀態時，請不要直接刪除引文/書目；而是
透過工具列中的 移除。

提醒
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調整引文的呈現方式

依個人需求選擇

【範例】

Default Format = (Kauranen et al., 2015)
Display As: Author (Year) = Kauranen et al. (2015)
Exclude Author = (2015)
Exclude Year = (Kauranen et al.)

➊在引文上按右鍵

➋

➌

為配合文章內容寫法而需要調整引文的形式，通常是調整非編
號型的引文, ex: APA

提醒
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移除 EndNote 參數

➊

➋

➌

 移除參數後，原先設有的邊界、
字形等格式都會恢復成預設值
(即自訂格式會不見)

 参數一旦移除就無法復原，因
此請在移除参數前，儲存並保
存有参數的Word檔案，以便後
續更新使用

將檔案轉成純文字的Word檔，可確保無安裝 EndNote 程式的人也
能看到引文與書目。有些期刊會要求投稿時提供無參數的檔案。

提醒
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備份 EndNote 檔案

➊

➋

➌
依個人需求調整設定，是
否包含附加檔、要備份所
有書目還是特定的Group

雙擊EndNote的壓縮檔，
可自動解壓縮並還原成
“.enl” 檔和 “.data” 資料夾
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最後提醒

不要將 EndNote library 存在任何一種雲端空間中，
容易造成檔案損毀

EndNote檔案是會壞損的，請不定期的備份你的
EndNote library。有備份有保庇~

每個 EndNote library 皆由 .enl 檔及.data 資料夾所組
成。千萬別拆散它們了

51

因 EndNote 與 Mendeley 在MS Word中的無法並存，若

您曾安裝過 Mendeley 的 Word Add-in，請先將它關閉或

移除，否則開啟 MS Word 後會不斷出現錯誤提示。



Part 5. 其他．補充
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統一書目期刊寫法1/2
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1. 有多個EndNote檔案時，需要個別匯入刊名清單
2. Mac 使用者需自行找到 Terms 資料夾

路徑: 應用程式→ EndNote → Terms

提醒

在任一書目的Summary 空白處
按右鍵→Journals Term List

將現有清單Ctrl+A全選刪除



統一書目期刊寫法2/2
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1. 有多個EndNote檔案時，需要個別匯入刊名清單
2. Mac 使用者需自行找到 Terms 資料夾

路徑: 應用程式→ EndNote → Terms
3. 匯入後若仍有刊名沒有更正，可能是書目寫法與Term List不同, 

或是不在Term List之中, 可自行新增

提醒

匯入所需領域的期刊名單



找出重覆的書目1/2
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EndNote可能會誤判，建議可再就找到的書目自行確認一次提醒

 想要找特定Group中的重覆
書目的話，請在❶時先點
選指定Group，再進行後續
的動作

 想找出EndNote檔案中所有
重覆書目，請在❶時點選
「All References」
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找出重覆的書目2/2

EndNote可能會誤判，建議可再就找到的書目自行確認一次提醒

可逐筆選擇要保留的紀錄 想要一次選擇所有重覆的
書目，請點 [X] 關閉確認
對話框



已撤銷文章提醒

57

1. 需升級至 EndNote 20.2 才有此功能
2. 需登入EndNote Online帳號
3. 匯入書目時，EndNote 會自動比對Retraction Watch Database

提醒

若有需注意的文章會自動增加
Retractions group

若有需注意的文章可在
Summary中查看被標註的原因
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 Mac版可從左上【EndNote】
選單中找到Preferences
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依步驟完成註冊程序



EndNote 帳號登入方式
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↑建議不要勾選
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asktmul@tmu.edu.tw

(02) 2736 1661 #2515

信義校區醫學綜合大樓後棟三樓

週一至週五
10:00-13:00, 13:30-17:00

@509milvh

有問題
聯繫圖書館參考服務台人員，
跟我們一來討論+解決你的問題!!

(週末及國定假日暫停服務)

>> 想複習或學其他資源?? 
來Library Corner看過往課程影片~
http://my2.tmu.edu.tw/course/37648

https://lin.ee/mizgLTU
http://my2.tmu.edu.tw/course/37648

