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主要内容
文献管理软件简介

下载安装

新建数据库

收集题录

管理全文

分析管理题录

写作助手
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研究者迫切需要：个性化知识库

1.建立集快速收集、有序存储、可检索的个人文献库。

2.题录关联全文，随读随记。

3.多角度归类、分析、筛选文献。

4.随写随引，自动调整参考文献格式顺序。
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1.文献管理软件简介

• EndNote 我校订购了单机版

• NoteExpress 我校订购了单机版

• RefWorks

• Reference Manager

• Mendeley（免费）

• Zotero（免费），LaTex（数学）……
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EndNote的工作流程
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2.下载与安装
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通过复旦大学网上办事服务大厅下载

http://ehall.fudan.edu.cn

个人通过校园认证登录后，进入服务中心---IT服务—

—EndNote 文 献 管 理 工 具 进 行 下 载 ； 或 直 接 搜 索

“EndNote文献管理工具”进行下载。
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2.下载与安装
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◼注意：安装前必须关闭Word。

◼ Windows系统

① 解压下载的安装包

务必将EN22Inst.msi以及License.dat两个文件放到同一文件夹内，
不可直接放在桌面上

① 双击EN22Inst.msi文件进行安装，不需要输入序列号。

◼ Mac系统

直接运行dmg文件即可安装。
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2.下载与安装
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2.下载与安装

WebView2 是微软提供的嵌入式浏览器组件。
缺少Microsoft Edge WebView2 Runtime不会影响EndNote主要功能的
使用，主要影响账户登录、在线查询等需要连接网站的功能使用。

关于WebView2的说明和安装，可以参考微软网站： 
https://developer.microsoft.com/en-us/microsoft-edge/webview2



◼软件升级

① 安装完毕，首次运行时，系统会检测最新版本，提示
用户升级。

② 可按系统提示，点击“Download and Install”，完
成版本升级，更新至最新版。

③ 如不想更新，可点击“Ignore This”，跳过版本更新。

◼特别提示
软件仅供本校师生使用，请勿向校外任何个人和组织转发软件副本或
授权码。因违规行为造成经济损失或法律纠纷，由违规者承担。
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2.下载与安装（版本号2025.1）
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2.下载与安装

EndNote安装成功后，双击软件
图标，即可打开EndNote。

（截图为EndNote 2025.3.1 中文界面）



3.新建数据库

先建立保存EndNote资料的文件夹，再建立数据库

• 例：新建“D:\EndNote个人文献库”文件夹

• 集中保存个人数据库文件，便于拷贝备份。
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建议在非系统盘建立专用文件夹
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在专用文件夹中新建
“糖尿病”数据库
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File>New…
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数据库界面

管理区

工具栏

文献详情
浏览区

检索区

文献题录
列表区
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EndNote 2025.3.1 中文界面



4. 收集题录

题录

4.1

批量导入

4.3

手工录入

4.2

在线检索
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4.1 批量导入题录

◆将数据库中多条题录一次性导入至EndNote中

◆数据库检出文献导出：

优先选择EndNote格式，没有该选项时，可选择

其他合适的格式导出

◆导入EndNote：

在Import Option中选择合适过滤器 (Import Filter)

复旦大学图书馆文献检索教研室
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4.1.1 批量导入题录-CNKI

2.点击导出文献，选EndNote

1.勾选所需论文
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4.1.1批量导入题录-CNKI

3.点击导出,保存文件
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4.1.1批量导入题录-CNKI

Import Option：EndNote Import
根据导出格式，选择对应的过滤器

File>Import>File
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4.1.2 批量导入题录-WOS

选EndNote Desktop
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4.1.2 批量导入题录-WOS

方法二：双击已导出的ciw格式文件，可自动导入EndNote

Import Option：
ISI-CE

方法一：
File>Import>File
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4.1.3 批量导入题录-PubMed-Send to

①

②

③

方法一

选择Citation manager
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也可双击已导出的nbib格式文件，系统自动导入EndNote

File>Import>File

Import Option：
PubMed(NLM)

4.1.3 批量导入题录-PubMed-Send to

复旦大学图书馆文献检索教研室
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4.1.3 批量导入题录-PubMed(Save）

①

②

③

④

方法二

选择PubMed格式
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4.1.3 批量导入题录-PubMed(Save）

File>Import>File

Import Option：
PubMed (NLM)

Import File：
导出的文件
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常用数据库导出文献与导入EN的设置

文献数据库 题录导出的保存格式 导入EN中的过滤器

CNKI，万方，维普，CBM，
读秀

EndNote
EndNote Import
（EndNote 导入）

PubMed
Send to: Citation Manager
Save：PubMed

PubMed(NLM)

Web of Science EndNote desktop ISI-CE

Scopus, EBSCO, Springer,
Elsevier ScienceDirect,
Ovid: Embase, MEDLINE

RIS Reference Manager（RIS）
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导出后双击文件，可自动导入EndNote的格式：*. ciw / *.nbib / *.enw / *.ris
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4.2 在线检索
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选择数据库

检索的数据库必须要有访问权限

复旦大学图书馆文献检索教研室

注意：在线检索适合
精确检索文献。

如需要检索某个特定
主题的文献，建议先
在数据库网站进行检
索，再将文献导入
EndNote。
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4.2 在线检索

输入检索式：diabetes mellitus 
and its complications in India

获得检索结果

复旦大学图书馆文献检索教研室
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4.2 在线检索

点击所需文献篇名，鼠标
右键，复制到数据库
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4.3 手工录入
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方法一 References>New Reference

方法二
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4.3 手工录入

每项内容皆可编辑

复旦大学图书馆文献检索教研室

Author：一名一行。英文姓名：名在前姓在后；如果姓前名后
要加逗号（例如, John Smith/Smith,John）



5 管理全文

Find Full Text 下载全文

Import 导入全文

Attach File 关联全文
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5.1

5.2

5.3

复旦大学图书馆文献检索教研室



5.1 Find Full Text 下载全文（有题录无全文）
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下载全文需要有对应数据库的访问和下载权限，但无法下载中文文献。

方法一：选中需要下载全文的题录，
鼠标右键菜单中选Find Full Text

下载全文后，出现
“回形针”标识

复旦大学图书馆文献检索教研室

方法二：选中需要下载全
文的题录，点击该图标
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5.1 Find Full Text下载全文（有题录无全文）

点击进入全文
阅读模式
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5.2 Import 导入全文 （有全文无题录）
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（1）导入单篇PDF文件

File>Import>File
导入单篇PDF文件

复旦大学图书馆文献检索教研室
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5.2 Import 导入全文（有全文无题录）

EndNote会根据文献的DOI号，自动生成题录。中文
文献需手动补全文献作者、年份出处等信息。

（1）导入单篇PDF文件

复旦大学图书馆文献检索教研室



5.2 Import 导入全文（有全文无题录）
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（2）导入PDF文件夹

File>Import>Folder：导入
文件夹中的所有pdf全文

1.包含子文件夹中的全文
2.新建一个同名Group Set，
但只显示二级文件夹名

复旦大学图书馆文献检索教研室
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5.2 Import 导入全文（有全文无题录）

（2）导入PDF文件夹
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5.3 Attach File 关联全文
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选中该题录后，点
击Attach File。
在目录中找到pdf
文件，点击打开。



6.管理与分析题录

6.1 题录的更新

6.2 题录的星标

6.3 题录的标签

6.4 题录的查重

6.5 Group和Group Set的使用

6.6 个人文献库检索
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6.1 题录的更新

选中需要更新的题录，鼠标右键菜
单中选Find Reference Updates

复旦大学图书馆文献检索教研室
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6.1 题录的更新

Update All Fields
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6.2 题录的星标

自定义文献的重要程度
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(1) 创建标签：可以将不同分组中的文献进一步按照标签分类，并自定义

标签名称和颜色。

6.3 题录的标签（Tag）

复旦大学图书馆文献检索教研室

方法一：Tags>Create Tag
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(2)选中题录，鼠标右键管理标签

6.3 题录的标签（Tag）

复旦大学图书馆文献检索教研室

选择要添加的标签

可去除标签

每条题录可添加多个标签

选中题录，鼠标右键菜单中选
Manage Tags
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(3)通过标签浏览文献

6.3 题录的标签（Tag）

复旦大学图书馆文献检索教研室

该标签包含的所有题录

题录所带标签



6.4 题录的查重

48

Find Duplicates
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6.4 题录的查重

通过比较，选择一
篇题录保留。
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6.5 Group和Group Set的使用
（1）Create Group：可在“All References”中选中相关文献，添加至Group

创建一个名为“糖尿病并发
症”的Group（文献子集）

复旦大学图书馆文献检索教研室
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将有关糖尿病并发症的
文献添加到“糖尿病并
发症”Group中

Add references to

复旦大学图书馆文献检索教研室
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（2）Create Smart Group自动创建文献子集：

按照一定条件筛选当前所有文献，符合条件的文献自动归组

将标题中含有insulin的文献归在一组中
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（3）Create Group Set：创建多个子集，相当于多个文献子集的集合，
类似树形结构层次，但只能是二层结构。

复旦大学图书馆文献检索教研室
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6.6 个人文献库检索

可在EN中，对自己创建的
个人文献库进行检索

复旦大学图书馆文献检索教研室
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7.写作助手

7.1 参考文献格式简介

7.2 插入引文

7.3 删除引文

7.4 调整引用顺序

7.5 参考文献格式修改

7.6 国家标准GB/T7714-2015

7.7 自定义样式模板

7.8 清除域代码

复旦大学图书馆文献检索教研室
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7.1 参考文献格式简介

顺
序
编
码
制—

正
文

复旦大学图书馆文献检索教研室
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顺
序
编
码
制—

文
后
参
考
文
献

7.1 参考文献格式简介
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著
者
出
版
年
制—

正
文

7.1 参考文献格式简介

Introduction
Central nervous system (CNS) myelination is a complex
and highly regulated process that involves reciprocal
communication between oligodendrocytes and axons.
Both membrane-bound and diffusible factors participate
in the generation and transduction of myelination signals,
though most of these factors have yet to be identified
[Raval-Fernandes and Rome, 1998]. The identification of

复旦大学图书馆文献检索教研室
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著
者
出
版
年
制—

文
后
参
考
文
献

7.1 参考文献格式简介
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7.2 插入引文

在EndNote中选中
要插入的引文

Insert selected Citations
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7.3 删除引文(1)：单篇引用文献

选中正文中标注序号（灰色加亮），用
Delete键删除 [1]

删除引文前

复旦大学图书馆文献检索教研室
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7.3 删除引文(1)

删除引文后
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7.3 删除引文(2)：同时引用多篇文献

删除其中一篇序号为[3]的
引文

删除引文前

复旦大学图书馆文献检索教研室
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7.3 删除引文(2)

在引文编辑器中，选中
要删除的[3]号文献

Edit & Manage Citations 
打开引文编辑窗口

复旦大学图书馆文献检索教研室
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7.3 删除引文(2)

删除引文后

复旦大学图书馆文献检索教研室



调整顺序前

选中这段文字
和引文，剪切
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7.4 调整引用顺序

复旦大学图书馆文献检索教研室
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7.4 调整引用顺序

调整顺序后

粘贴时选“保留源格式”，
自动更新序号

复旦大学图书馆文献检索教研室
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7.5 参考文献格式修改

当前参考文献格式：
Numbered格式

进入格式列表，
选择新格式

复旦大学图书馆文献检索教研室
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7.5 参考文献格式修改

选择新的格式：
Author-Date

复旦大学图书馆文献检索教研室
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7.5 参考文献格式修改

格式化后：
Author-Date格式

复旦大学图书馆文献检索教研室



7.6 国家标准GB/T 7714-2015参考文献格式

71

将这两个文件下载，复制粘贴于
安装目录EndNote 21\Styles文件
夹中，即可在EN中选择该格式。

输入检索词
gbt7714

复旦大学图书馆文献检索教研室
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➢ 期刊中析出的文献

7.6 国家标准GB/T 7714-2015参考文献格式



7.7 自定义样式模板
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(1) Tools—Output Styles—Open Style Manager

复旦大学图书馆文献检索教研室
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(2) 选中一个style，点击右键，选Edit Style

7.7 自定义样式模板

复旦大学图书馆文献检索教研室
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Citations:正文中的标注方式

(3) 根据期刊要求，修改样式

7.7 自定义样式模板

复旦大学图书馆文献检索教研室
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Bibliography：参考文献的样式

(3) 根据期刊要求，修改样式

7.7 自定义样式模板

复旦大学图书馆文献检索教研室
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(4) 保存自定义的样式

7.7 自定义样式模板

命名自定义的参考文献格式

复旦大学图书馆文献检索教研室
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7.8 清除域代码，转为Word文本文档
 警示：在修改完稿后，正式投稿前，方可清除文档的EndNote域代码。
 清除域代码后，无法自动调整参考文献顺序、更改参考文献格式。
 清除域代码前，需保存一个含有域代码的文件副本，该副本可调整参考

文献格式。

Convert to Plain Text 转为
Word文本文件，清除域代码

复旦大学图书馆文献检索教研室
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EndNote 2025 新增功能

引用PDF

可在Word文档中插入鼠标
选中的PDF内容，并生成
相应的参考文献。

注意：请遵循学术引用规范，
在准确理解原文的同时，用
自己的言语进行转述。
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EndNote 2025 新增功能

EndNote 2025用户专属的EndNote Web

（https://web.endnote.com）

https://web.endnote.com/
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EndNote 2025 新增功能

Key Takeaway

由人工智能驱动生成，可从单篇论文中
提取关键见解和启示。

Research Assistant
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