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講習內容

Part 2
蒐集、匯入及
管理書目

Part 1 Part 3
建立
EndNote
環境

搭配Word
寫作編輯
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什麼是EndNote

一種提升文獻收集、管理、論文寫作效能的書
目管理軟體。

結合論文撰寫軟體(Word)，簡化引用與撰寫參
考文獻格式的作業。

彙整、管理使用者從各種管道(圖書館館藏目錄、
資料庫、網路)蒐集到的資料。
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Citation-引文(註) Bibliography-參考書目(文獻)
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使用EndNote 4步驟

STEP 1
下載及安裝

STEP 2 STEP 4
搭配Word寫作

編輯建立Library 匯入及管理書目

STEP 3



對 Windows 作業系統相容性

Win 8, 9 Win 10 Win 11

EndNote 20   

EndNote 21   



對 Mac 作業系統相容性
Mojave

OS10.14
Catalina
OS10.15

Big Sur, Monterey, Ventura
OS11, 12, 13, 14

EndNote 20  


先升級至20.1.0

EndNote 21   



Windows
(WIN) 作業系統版本

Microsoft Office WORD

2021 2016 2013 2010 2007

相容Office 365桌機版

EndNote 21 Windows 10 / 11 V V V V X

EndNote 20 Windows 10 / 11 V V V V X

Macintosh
(MAC) 作業系統版本

Microsoft Office WORD

2021 2019 2016 2011 2008

相容Office 365桌機版

EndNote 21

OS 13.X. Ventura V V V X X

OS 12.x. Monterey V V V X X

OS 11.x. BigSur V V V X X

OS 10.15.x Catalina X V V X X

OS 10.14.x Mojave X X V X X

EndNote 20

OS 13.X. Ventura V V V X X

OS 12.x. Monterey V V V X X

OS 11.x. BigSur V V V X X

OS 10.15.x Catalina X V V X X

OS 10.14.x Mojave X X V X X

EndNote 作業系統與 Microsoft Office相容
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STEP 1
下載及安裝

點一下

點一下



程式安裝檔按右鍵
解壓縮

• 請不要刪除 License.dat
• EndNote21不支援雲端硬碟服務，不可在雲端空間執行
• 安裝前請關閉Word, Excel, Outlook …. 等程式





基本安裝（預設選項）：
500多種最常用之書目格式。

客製化安裝（完整選項）：
7,000多種書目格式。





 安裝過程中若出現File In Use，請關閉Word/PowerPoint/Outlook後按下Retry。



• 從開始功能列中開啟Endnote
• 開啟WORD，檢查有無正確安裝
      EndNote21工具列

啟用Endnote



STEP 2
建立Library

從開始功能列中，開啟安裝
好的EndNote 20軟體



EndNote 若有小版本升級，
在有網路連線時會跳出是否升
級對話框，依需求選擇即可

點選Creat a new library 或是
File→New，新增個人的library，
檔名及儲存路徑位置可自行更換。





EndNote 21 版面配置
總功能

分頁功能
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STEP 3
書目匯入
直接匯入

 EndNote可自資料庫直接匯入資料，資
料庫的匯出選項可能是：
Export、Send to、Download、 RIS 
Format、Bibliography、Citation、
Manager、輸出、匯出、導出、儲存

    下載後的檔案可自動匯入的副檔名：
*.enw /  *.ris /  *. ciw / *.nbib



範例1：雲端圖書館自動化系統
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檢索完成後，先
將欲匯出之資料釘
選，加到我的最愛

點選我的最愛
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勾選

點選資料匯出

選擇匯出
RIS(ENDNOTE)及下載

點1下即可自動匯入EndNote





範例2：Google Scholar（未登入－單筆匯入）
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 點選雙引號

 點選EndNote

下載完成點”1”下即可



範例2：Google Scholar（登入－打包匯入）
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登入

 將所需匯出的資料按下星號

點選”我的圖書館”

再次確認並勾選欲下載書目

下載完成點”1”下即可

下載書目(選擇EndNote)
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STEP 3
書目匯入

 純文字檔匯入 有些資料庫匯出的檔案不是預設

會自動匯入的格式（例如.txt檔），

該怎麼辦呢？



範例：中國期刊全文數據庫（CNKI）
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勾選匯出的資料

點選導出選擇EndNote

點選輸出到本地文件

將txt檔存檔



File→Import →File
選擇儲存的.txt檔，並於
Import Option選項中選
擇”EndNote Import”
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DOI
國際標準數位物件辨識號

STEP 3
資料匯入
匯入PDF檔
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STEP 3
書目匯入
自行鍵入

※除了自資料庫匯入書目資料外，也可以自行

手動鍵入書目資料，需注意以下事項：

 文獻類型[Reference Type]要選擇正確。

 一個作者一行，兩個作者兩行，以此類推。

 另可利用Attach file，夾帶PDF等相關檔案。













EndNote 直覺性的操作介面

新增群組

書目格式調
整及複製

新增附檔及修
改書目資料

重要性評分
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(群組功能)

分類書目資料STEP 3
書目管理
 My Groups

可自行輸入（更改）群組名稱。



可自行輸入（更改）群組名稱。
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 建立 Ｍy Tags 標籤：在 EndNote Library 左欄 My 

Tags 旁 +號，點擊後即可建立

Tag 標籤命名及顏色選擇，點擊「OK」，即可完成建立。

 管理 Ｍy Tags 標籤：書目資料上點擊右鍵或至 [Edit] 

頁籤[Tags]欄位底下 [Manage Tags]，可管理該筆書

目資料標籤
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(標籤功能)

標記書目資料STEP 3
書目管理
 My Tags



All reference => 點選書目資料 => 滑鼠右鍵 => manage tags => 



All reference => 點選書目資料 => 滑鼠右鍵 => manage tags => 
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STEP 4
搭配Word
寫作編輯

插入引用文獻

方法1：回到EndNote Library選取所需的書目資料，

並透過「 Cite While You Write〔CWYW〕 」功能加

入書目資料。

方法2：透過Word增益集「 Insert Citation 」功能，

查詢關鍵詞並選取欲加入的書目資料。

※先在Word檔中，將游標放置於欲加入參考文獻之位置

選取所需書目資料時，可搭配鍵盤Shift和Ctrl



方法1：Cite While You Write〔CWYW〕
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先將游標放置於欲加入參考文獻之位置

回到EndNote Library

選取書目資料，點選工具列
Tools>Cite While You 
Write>Insert Selected Citation(s)





方法2：Word增益集「 Insert Citation 」
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先將游標放置於欲加入參考文獻之位置

點選Insert Citation

輸入關鍵字後點選「Find」，
再選取欲加入的書目資料，點
選「 Insert」加入
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STEP 4

搭配Word
寫作編輯

 書目格式轉換

書目格式轉換：

利用「Style 」的下拉選單進行選擇更換。

編輯完成，點選「Update Citations and 

Bibliography」可同步更新調整過的引文和參考文獻



書目格式轉換：Style

54

預設的書目格式不符合需求時
可點選「Select Another 
Style…」，尋找其他書目格式。

完成後，點選「Update Citations and 
Bibliography」同步更新調整過的引文
及參考文獻。
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STEP 4

搭配Word
寫作編輯

 編輯引用文獻

修改資料內容及顯示格式：

開啟 Word 並點擊欲編輯的引文

點選 CWYW 工具列中的 [Edit & Manage Citation(s)]

可進行四種類型編輯：編輯書目與新增移除、調整引文

順序、變更顯示樣式、強調引用重點



修改資料內容及顯示格式：Edit & Manage Citation(s) 
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編輯書目與新增移除

調整引文順序

變更顯示樣式

強調引用重點



58

STEP 4
搭配Word
寫作編輯
移除參數

方法1：回到EndNote Library選取所需的書目資料，

並透過「 Cite While You Write〔CWYW〕 」功能加

入書目資料。

方法2：透過Word增益集「 Insert Citation 」功能，

查詢關鍵詞並選取欲加入的書目資料。

※先在Word檔中，將游標放置於欲加入參考文獻之位置

選取所需書目資料時，可搭配鍵盤Shift和Ctrl
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STEP 4
搭配Word
寫作編輯
移除參數

再檢查：
完成引文及參考文獻插入後，務必再檢有無問題（如標點符號

等），如需小細節調整，建議全部完成後再移除參數修改。

移除參數前務必先存檔：

利用EndNote插入書目至Word中的資料皆有參數，因此將整

份文件完成後，需移除參數才可編輯。移除參數後系統將會產

生沒有參數的新文件，建議勿刪除原有參數的文件，以方便日

後繼續和EndNote搭配使用。



提醒會重新開啟一個檔，請務
必儲存舊有的參數檔案



移除參數後另外產生的Word檔
案(未儲存)，請另存新檔。
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STEP 4
搭配Word
寫作編輯
匯出壓縮檔

備份很重要：
EndNote 可將已選取的、群組中的參考文獻或整個EndNote 

Library 建立壓縮檔匯出，便於存檔備份或與他人分享。

做法：

至EndNote Library 上方工具列點選 [File] →[Compressed 

Library(.enlx)]。

跳出Compress Library 選項視窗，依需求選擇設定項目後，

點選 [Next] 並選擇壓縮檔的儲存路徑後執行壓縮。



File>Compressed Library（.enlx）

選擇Next
輸入檔案名稱、選擇儲
存地後存檔
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※備份真的非常重要! ! !※

• 請務必備份EndNote產生的兩個檔案

My EndNote Library.enl My EndNote Library.Data Library備份壓縮檔

Sample_LibraryX9.enlx

※ 壓縮檔連點兩下就自動解壓縮了※
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實作練習
• 從圖書館查詢系統匯出3筆書目後再匯入

EndNoote

• 從CNKI匯出3筆書目後再匯入EndNoote

• 開啟Word文件後再插入引文及參考書目

• 將做好引文及參考書目的文件轉成純文字

檔後再另存新檔，原有含參數的檔保留。
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Thanks!

algx@mail.tku.edu.tw

26215656 # 2365

總館3F參考諮詢台
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