
論文或報告撰寫中，如何繼續使用引用工具？ 

若您目前正使用 EndNote 搭配 Word 撰寫論文，校園授權服務停止後，EndNote 部分功能可能受

到限制。您可依個人需求選擇後續使用的書目管理工具。以下本館以 Zotero 為例，說明如何處理 

Word 文件中既有的 EndNote 引用，並改用 Zotero 繼續撰寫。 

本指引以 EndNote 2025、Zotero 最新版本的操作畫面為例，其他版本選單位置可能略有不同。 

 

⚠️ 開始之前 

為避免新舊書目軟體在 Word 中互相衝突，請先保留原始 Word 論文檔。執行 EndNote 的

「Convert to Plain Text」時，系統會自動另外建立一份移除 EndNote 欄位代碼的新文件；請在

新文件中進行後續操作，並妥善保留原始檔案以備查。 

 

Step 1：先備份並轉移書目資料 

請先將您的 EndNote 書目資料匯出，並匯入至 Zotero 中。詳細做法請參閱《EndNote 資料轉移至 

Zotero 操作指引》。 

 

接下來怎麼處理 Word 裡的引用，取決於您的舊引用數量多寡，請選擇符合您狀況的做法： 

🟢 做法一：舊引用不多（建議優先採用） 

如果文章剛開始撰寫、舊有引用筆數不多，最簡單且較安全的方式是「直接重插」。 

操作方式：將 Word 中由 EndNote 產生的文中引用（例如數字編號「[1]」或作者－年份形式）刪

除，再立即以 Zotero 重新插入對應引用。 

優點：後續引用及參考文獻可由 Zotero 統一管理，完稿時較不需要人工合併或重新整理。 

 

🟡 做法二：舊引用很多，暫時無法逐一重插（過渡處理方式） 

如果文件篇幅較長、既有引用筆數很多，暫時無法逐筆改用 Zotero，可先依下列三個階段處理。 

請注意：此方式可讓您繼續寫作，但原 EndNote 引用轉成純文字後，並不會自動成為 Zotero 可

管理的引用。 

① 階段一：切斷舊連動（將 EndNote 引用轉為純文字） 

目的：將既有 EndNote 欄位代碼轉成一般文字，避免與後續 Zotero 引用功能互相干擾。 



操作：於 Word 功能區點選「EndNote」頁籤 ➔「Convert Citations and Bibliography」➔ 選擇

「Convert to Plain Text」。 

 

▲ Word「EndNote 2025」頁籤 → Convert Citations and Bibliography → Convert to Plain Text 

 

▲ 確認視窗：此操作會自動另外建立一份新文件，原始檔案不會被覆蓋 

 

② 階段二：改用 Zotero 繼續撰寫 

目的：在上述步驟產生的「純文字新檔案」中，以 Zotero 管理之後新增的引用。 

操作：於 Word 功能區點選「Zotero」頁籤，再點選「Add/Edit Citation」，依一般方式插入後

續的文中引用。 

 

▲ Word「Zotero」頁籤 → Add/Edit Citation 

 



▲ 搜尋並選取文獻後，點選右上角勾號插入引用 

自動產生 Zotero 參考文獻（Add/Edit Bibliography） 

 

▲ Word「Zotero」頁籤 → Add/Edit Bibliography，自動產生參考文獻清單 

注意：此時文件末端可能同時存在「EndNote 原有、已轉為純文字的參考文獻」與「Zotero 新產

生的參考文獻」。兩份清單彼此獨立；Zotero 只會管理由 Zotero 插入的文中引用及其產生的參考

文獻，不會自動辨識或管理前者。 

 

▲ 文件末端可能同時存在兩份清單：EndNote 原有的（上）與 Zotero 新產生的（下） 

 

③ 階段三：完稿後檢查並整理參考文獻 

目的：論文確認完稿、不再修改後，再依實際採用的引用格式整理兩份參考文獻清單。 

操作與注意事項： 

1. 館員提醒｜寫作階段請先在 Zotero 修正書目資料，再回 Word 點選「Refresh」；請勿直接

修改參考文獻。以下人工整理僅適用於執行「Unlink Citations」後的最終副本。 

2. 解除引用連結（Unlink Citations）：請先另存一份備份，再於 Zotero 頁籤點選「Unlink 

Citations」。此操作會將 Zotero 的文中引用與參考文獻轉成一般文字，執行後無法再由 

Zotero 自動更新，請僅於最終完稿副本使用。 



 

▲ Word「Zotero」頁籤 → Unlink Citations 

 

▲ 確認視窗：解除後 Zotero 將無法再更新此文件的引用與參考文獻 

3. 合併清單：如確有需要，可將 EndNote 原有的純文字參考文獻與 Zotero 產生的參考文獻合

併，並逐筆檢查重複、缺漏與格式。 

4. 排序提醒：若採作者－年代制，可依所採用格式規範整理作者排序；若採數字編號制（如 

Vancouver、IEEE 等），參考文獻須與正文引用順序對應，不建議直接使用 Word「A-Z 排

序」。必要時請逐步以 Zotero 重新建立舊引用。 

 

▲ Word 常用頁籤的「A-Z 排序」按鈕，及「排列文字順序」視窗（僅適用作者－年代制） 



 

▲ 排序後的參考文獻清單範例 

 

⚠️ 與合著者共同編輯時請注意 

若您有使用 EndNote「共享功能（Sharing）」與合著者共同管理文獻，校園授權到期、功能受限

後，可共享的使用者人數上限可能由 100 人降為 14 人，且同步或共享功能可能受到限制。建議提

早與合著者確認資料是否已完整備份，並討論後續共同使用的工具。 

 


