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使用者 

       快速参考卡        
              4.1版                

 
登 录 

单位订户 

 

登录 http://refworks.tsinghua.edu.cn/refworks，

然后输入你的个人账号和密码。（初次使用

RefWorks 的使用者，必需依照画面的指示注册

一个账号。） 

 

附注：远程用户在非注册 IP地址范围内登录到

RefWorks时，必需先输入「组代码」，然

后再输入个人账号和密码；或是通过用户

所在单位的代理服务器登录。 

 

 
 

    
欢迎访问 

http://refworks.tsinghua.edu.cn 
 

如有问题或建议，请联系： 

Tel: 010-65815324, 13511053093 

Fax: 010-65815344 

jerrygao@csa-asia.com 

需要更多使用帮助请访问： 

http://service.refworks.com.cn/  

 
 
 
 

需要更多的帮助吗？ 

 
 

在线教学 

 
你可以通过访问 http://refworks.tsinghua.edu.cn/tutorial/，

或在 RefWorks界面中的「帮助」下拉菜单中，选择「指

南」以进入教学界面。 

 

在线帮助 

通过访问

http://refworks.tsinghua.edu.cn/Refworks/help/Refworks.htm，或

在 RefWorks界面中使用「帮助—帮助」下拉式菜单以

得到详细的操作说明、常见问题解答、管理者工具…等。 

 

http://refworks.tsinghua.edu.cn
mailto:jerrygao@csa-asia.com
http://service.refworks.com.cn/
http://refworks.tsinghua.edu.cn/Refworks/help/Refworks.htm
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在你的 RefWorks数据库中添加数据 

RefWorks提供多种数据添加方式 

 

直接批量导入数据 

 

 

 

1. 在在线数据库的储存或导出功能下，选择或点选

储存至 RefWorks选项。  

2. 如果你的 RefWorks账号已经开启，数据将会自动

导入。若是没有，你将会被提示到 RefWorks的登

录画面，在你登录后，数据导入将自动开始。 

3. 导入完成后，请选择「浏览最近导入文件夹」以

浏览导入的记录。 

 

提示：在每次导入完成后，应检查参考文献的完整性与

准确性。 

 

 

 

 

 

 

 
 

从文本文件批量导入数据 

 

RefWorks可导入从各种在线数据库或其它书目管理工

具导出并保存成文本文件的参考文献书目。 

1. 将在线数据库或书目管理工具的查询结果导出储

存成文本文件。如果数据库供货商列出多种参考

文献格式以供保存，请参阅 RefWorks Help File以

获得更详细的信息并做出正确的选择。 

2. 登录你的 RefWorks账号，从菜单中点选「参考文

献」并选择「导入」。 

以下在线数据库，可将储存结果直接导出至

RefWorks： 

‧ABC-CLIO‧BioMed Central‧BioOne‧CSA 

‧Engineering Village 2‧EBSCOhost‧NISC‧ 

‧Project Muse‧OCLC‧OVID‧Proquest‧Scopus 
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3. 在「导入转换器 / 数据来源」下拉菜单中选择正

确的数据来源。  

4. 在「数据库」下拉菜单中选择正确的数据库来源。 

5. 在「输入参考文献至」菜单中指定一个你要归档

参考文献的文件夹。若你不选择指定，参考文献

将会自动归档到「最近导入文件夹」。 

6. 以浏览/选择或自行输入的方式，将文本文件名称

输入至「由下列文本文件导入数据」字段。 

7. 点选「导入」。 

导入完毕后，点选「显示最近导入文件夹」以浏览或是

更改你导入的参考文献。 

 

提示：RefWorks支持超过百种的在线数据库检索 结果

的数据导入，若你需要完整的清单，请在「参考文献 / 

导入」的画面中点选「转换器与数据库列」。 

 

从其它书目管理软件转换参考文献 

RefWorks兼容于许多不同的书目管理产品，你可以简

单地将一个已存在的书目管理数据库（例如：EndNote）

转换至 RefWorks中。 

需要更多关从特定书目管理软件导入数据至 RefWorks

的信息，请点选 Refwork中的「帮助」。 

 

 

建立你的 RefWorks数据库（续前页） 

 

手工输入参考文献 

 
1. 从下拉式菜单工具列中点选「参考文献」，并选择

「新增参考文献」。 

2. 在「浏览必需字段」中选择你的书目输出格式（例

如：GB/T7714-2005, APA, Chicago, MLA）。  

3. 在「书目类型」中选择参考文献类型（例如：期刊、

书或博硕士论文等）。字段名称若是标注绿色的对

勾（ ），表示这是进行「创建书目」时，你所选

择的参考文献输出格式及书目类型所需要的信息。

这些标注绿色对勾的字段，如果不全部填写完毕，

也能在 RefWorks中执行储存。 

4. 填写完毕后，请点选「储存」。 

 

 

提示：点选任何一个绿色对勾（ ）以浏览特定格式之

批注。你也可以借着点选页面下方的「更多详细信息」

选项，检查以更改参考文献的格式。  

 

 

 

 
 
 

从本馆 OPAC系统或其它在线馆藏数据库中

导入 
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你可把 RefWorks当做一个查询界面以搜寻大量的在线

资源。  RefWorks提供大量且可用的公共服务，例如

和许多大学在线馆藏系统一样的NLM’s PubMed。此外，

RefWorks也支持存取其它需订购的在线数据库服务（例

如：CSA、SCOPUS或 EBSCO等）。 

 

 
1. 在「检索 」下拉菜单中选择「在线数据库或目录」。 

2. 从「在线数据库查询」下拉菜单中选择数据库。

 

3. 从「可下载的参考文献的最大数目」菜单中选择

最大的数值。 

4. 在「快速检索 」或「高级检索 」中输入所要查询

的关键词。 

5. 点击「检索 」，打开的新窗口将会显示你的检索 结

果。 

6. 在检索 结果中选择要导入至你RefWorks账号的参

考文献，并点击「导入」。 

 

 

 

组织参考文献 

RefWorks提供了很多工具让你在数据库中组织、编辑与浏览参考文献

 

建立文件夹 

 
1. 从「文件夹」下拉菜单中选择「新建文件夹」。 

2. 输入「新文件夹名称」后点击「OK」。  

提示：在 RefWorks账号中，文件夹的建立没有数量上

的限制。最近导入文件夹中的参考文献，只包括尚未归

档至其它文件夹中的最新导入的数据。 

 

 

将参考文献放入文件夹 

 
1. 进行查询并已找到要放入指定文件夹的参考文

献； 

2. 从查询结果页面中点选要分配的参考文献，你也

可以选择「页」或「列表中全部信息」； 

3. 从「存放到文件夹…」下拉菜单中选择文件夹。  

4. 选中的参考文献将会自动地被放入指定的文件夹

中。 

 

提示：选择参考文献的功能基本上是以每页操作的方式
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进行的，就是说，你必须在对下一页的参考文献进行操

作之前将你所选择的参考文献放入指定的文件夹。你所

选择的参考文献可放在多个不同的文件夹中。 

 

参考文献排序 

1. 从「查看」或「文件夹」下拉菜单中选择一个文

件夹或是一组参考文献。 

2. 使用画面右上角的「排序次序」下拉菜单，你可

以选择不同的方式来浏览数据库中的参考文献。 

 
 
 
 

全局编辑 

 
1. 从「查看」下拉式菜单中选择「所有参考文献」

或「文件夹」。你也可以在 RefWorks中的查询结

果中执行全域编辑。 

2. 选择你所要编辑的参考文献。 

3. 点选「全域编辑」。 

4. 从「特定字段」菜单中选择你所要编辑的字段。  

5. 在「编辑内容」中键入新的数据。 

6. 选择一个适当的选项-「附加到现有数据」、「覆盖

现有数据」、「不管现有数据」。 

7. 点选「确定」。 

提示：此功能对于要新增信息到导入的参考文献中有很

大的帮助，它可避免书目编制格式中过多空白的字段。 

 

 

查看参考文献 

当你正在查看所有参考文献、文件夹中的参考文献或检

索 结果中的参考文献时，你可选择各种不同的方式显示

这些参考文献。附注：此显示功能的默认选项设置位于

「工具」下拉菜单中的「自定义」。 

1. 从「查看」下拉菜单中选择「所有参考文献」或

「文件夹」。 

2. 从画面上方的「切换到」下拉菜单中选择你要的

浏览模式。你最多可在此下拉式菜单中拥有六种

浏览模式。  

可用的选项： 

．标准浏览模式（包含作者、出版年与标题字段） 

．引文浏览模式 

．完整浏览模式（记录上的所有字段） 

．三个自订浏览模式（例如 APA、MLA、Chicago） 

 

建立文稿与生成文后参考文献 

Write-N-Cite是一个让Microsoft Word与 IE使用者能够在一个文件中，只需点选一个按钮便能在文稿中标注

引用的参考文献及在文后自动生成参考文献。 

 

以参考文献列表为基准创建书目 
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1. 在画面上方的菜单中点选「参考书目」按钮。 

2. 选择参考文献输出格式。 

3. 点选「书目以参考文献列表为基准」选项。 

4. 选择「待新建的文件类型」。 

5. 选择包含「所有参考文献」、「我的列表」或「参

考文献来自」。 

6. 点选「创建书目」。 

7. 开启的新窗口将会显示按要求创建的书目。  

8. 保存你的书目。 

 

编辑或新建文后参考文献输出格式 

 
RefWorks 提供数百种的输出格式以供选择。如果这些

无法符合你的最终需求，通过输出格式编辑器，可以让

你创建一个全新的参考文献输出格式以满足你工作的

需求。 

1. 点选「参考书目」。 

2. 点选「编辑」或「新建」。  

你可点选「说明」以获得更多关于建立新输出格式或编

辑输出格式的协助信息。 

 

建立Write-N-Cite 文稿 

 

使用 RefWorks 的 Write-N-Cite 功能建立含有文献标注

的文稿。 

附注：此工具兼容于Window与Macintosh操作系统。

如果要使用此功能，你必须先在「工具」下拉菜单中下

载并安装Write-N-Cite。 

1. 在Microsoft Word中开启一个新的空白文件。 

2. 点击 Word 工具栏中的 Write-N-Cite 图标，启动

Write-N-Cite。 

3. 在文稿中，将光标移至你要插入参考文献的地方，

在 Write-N-Cite 窗口中点击引用的参考文献左侧

的「Cite」按钮，即可在文搞中插入参考文献。  

4. 完成后，请储存Microsoft Word文件。 

 

Write-N-Cite 书目编制 

 
 

1. 建立Write-N-Cite 文稿并保存。 

2. 点选Write-N-Cite画面上方的「Bibliography」。 

3. 选择输出格式。  

4. 点选画面下方的「Create Bibliography」。 

5. 系统会自动生成包括文后参考文献的Word文稿。 

6. 储存你的Microsoft Word文件。 

 

 

建立文稿与创建文后参考文献（续前页） 

通过引文浏览方式在文稿中插入参考文献 
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1. 从任一参考文献浏览方式（所有参考文献、文件

夹或检索 结果），点选切换到「一行/引文视图」。 

2. 点选需要的参考文献旁的「引用」按钮后，一个

包含引文缩写格式的引文浏览器窗口将会出现于

画面上。  

3. 若要在相同的位置引用第二笔参考文献，只要点

选参考文献左侧的「引用」。如果你所使用的是

Macintosh系统，你必须点选两次：第一次点选将

会启动 RefWorks程序，第二次点选则会执行「引

用」功能。 

4. 选择了所有你需要引用在内文中的引文之后，点

选引文浏览器窗口中的「选择引文」按钮。 

5. 「复制」引文或简单地将引文拖曳至你的文稿中。 

6. 在你要建立另一个引文之前，请确认引文浏览器

中的内容已清除。 

7. 点选「查看」选项以观看完整的参考文献，若你

需要更改，请点选「修改」选项。 

 

通过引文浏览方式生成文后参考文献 
1. 在生成文后参考文献前，先储存你刚所建立的文

稿。 

2. 在 IE浏览器的 RefWorks界面中点击「参考书目」

按钮。 

3. 选择「输出格式」后，点选「书目以手稿为基准」

按钮，并在「待格式化的文件」栏中点击浏览，
以选择你之前所建立的文稿。 

4. 点击「创建书目」。 

 

 

 

 

 

检索 参考文献 

RefWorks提供三个检索 方法： 

快速检索 、高级检索 和索 引式浏览 

 

快速检索  

快速检索 是检索 所有字段，输入的检索 项目是以布尔操

作数“OR”为连结条件，以产生最大的查询结果。此外，

检索 表达式是嵌入式的，例如检索 表达式是“art”，检索

结果中会包含“heart”、“part”等等。快速检索 的结果会

以关联度的高低作为排列的顺序。 

 

1. 在「检索 RefWorks」栏目中输入检索 表达式。 

2. 点击「检索 」。 

3. 检索 结果会将检索 词反白。 

 

高级检索  

 
使用高级检索 可以指定检索 字段：作者、标题、期刊、

叙词、摘要、发行年、卷数或书目编号等等。检索 结果

是以作者的字母顺序递升排列，并会将检索 词反白。 

1. 在「检索 」下拉菜单中选择「高级」。  

2. 在「高级检索 」菜单中输入检索 词并指定检索 字

段。 

3. 使用布尔运算符连接检索 词。 

4. 选择「所有参考文献」或某个文件夹以进行检索 。 

5. 点选「检索 」。 

 

 

 

 

 

 

 

 


