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Outline of sessionOutline of session

• Referencing – why is it so important?g y p

• Referencing systems: Harvard and Numerical 

• Citing references: exercise on referencing 
diff t t f d t d di (i l didifferent types of document and media (including 
online)

• Bibliographic software for reference and citation 
(endnote)

2



Referencing – why is it so important?Referencing  why is it so important?

• Established academic practicep

• Shows where you got your information – well‐
founded research

All th h t t f• Allows other researchers to trace your sources of 
information quickly and easily

• Acknowledges the work of other researchers

• Protects you against accusations of plagiarism
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Which system should I use?
• Various different systems in use

• Your journal to which you are writing may probably 
advise you on which system you should use

• If you are writing a paper for an academic journal, use 
the house style that journal specifiesthe house style that journal specifies

• If there is no specific advice choose one of theIf there is no specific advice, choose one of the 
University’s recommended schemes: Harvard or Numeric

• Harvard probably most suitable for Health & Social 
Sience subjects 4



Harvard system ‐ citationHarvard system  citation
• Cite your sources within your text by giving the 

– author’s surname(s), 
– year of publication, and 
– (when appropriate) page numbers:‐

Eg.
James and Peters (2003, p.73) have argued that…( , p ) g

Contrary to popular perception, violent crime has been shown to 
be decreasing (Johnson 2004, p.7)be decreasing (Johnson 2004, p.7)

For more examples see Guide to citing references under Harvard 
SystemSystem.
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Harvard system ‐ bibliographyHarvard system  bibliography

• Citations in the text refer to a full reference in the 
bibliographybibliography

• All references are listed in author/date order:‐

eg
HOLLAND, M., 2002. Guide to citing Internet sources [online]. Poole: 

Bournemouth University. Available from: 
h // b h k/lib / i / id i i ihttp://www.bournemouth.ac.uk/library/using/guide_to_citing_internet_s
ourc.html [Accessed 4 November 2002]. 

OXFORD ENGLISH DICTIONARY, 1989. 2nd ed. Oxford: Clarendon Press.

UNESCO, 1993. General information programme and UNISIST. Paris: UNESCO, 
(PGI‐93/WS/22).  

WISEMAN, S., ed., 1967. Intelligence and ability. Harmondsworth: Penguin. 
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Numeric system ‐ citationNumeric system  citation

• Each citation in the text is given a number inEach citation in the text is given a number in 
brackets:‐

• Ericson (1) and Milne (2) take the view that… but 
other authorities (3) argue that…g

• References are listed in number order in the 
bibliography, and cited by that number each time 
they are referred to in the text.

7



Numeric system ‐ bibliographyNumeric system  bibliography
Example

1. ERICSON, E.E., 1991. The apocalyptic vision of Mikhail Bulgakov's 
‘The Master and Margarita'. New York: Edwin Mellen, p.153.g , p

2. MILNE, L., 1977 . ‘The Master and Margarita’: a comedy of victory.
Birmingham: University of Birmingham pp 62‐3Birmingham: University of Birmingham, pp.62 3.

3. BARRATT, A., 1987. Between two worlds: a critical introduction to 
‘The Master and Margarita’ Oxford: Clarendon Press p 96The Master and Margarita . Oxford: Clarendon Press, p.96. 

NB. Each reference number points to a single reference only

8



Reference management softwareReference management software

The software enables you to:The software enables you to:
– download and store references

– include abstracts, keywords and notes with the references

– produce lists of references for yourself or others– produce lists of references for yourself or others

– automatically insert citations of references while typing 
(Cite While You Write) 

– create a bibliography while typing (Cite While You Write)create a bibliography while typing (Cite While You Write) 

9



10



Who Can Use EndNote?Who Can Use EndNote?

• Anyone writing an assignment research paperAnyone writing an assignment, research paper 
or thesis

• Anyone writing journal articles

• Anyone writing a book or a book chaptery g p
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What is an endnote?What is an endnote?
• It is a computer software that could arrange us a p g
reference.

• A reference used during manuscript writing.

R f ld b itt th t t• References could be written the way we want to 
write.

• We right references specifically, and endnote will 
use reference writing style specific to the journal 

l dwe selected
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ContCont....
• EndNote is a software package which 
allows you to store and organise your 
references

• EndNote allows you to transfer references 
into a Word document and automaticallyinto a Word document and automatically 
creates a bibliography

• You can choose from a wide variety of 
reference styles and easily change between 
styles
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Use of endnoteUse of endnote

• EndNote is an online search tool
– it provides a simple way to search online bibliographic 
databases and retrieve the references directly into EndNote. 

• EndNote is a reference database
– it specializes in storing managing and searching forit specializes in storing, managing, and searching for 
bibliographic references in your private reference library. 

• EndNote is a bibliography and manuscript maker
– it formats citations in Microsoft® Word with the cite while 
you are writingyou are writing 
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Starting Endnote 

• To start the Endnote program and open a 
sample library:
1. From the Start menu, choose Programs, select 
Endnote, and then choose the Endnote Program. 

15



Cont…Cont…

2 Select ‘Create a new endnote library’ if new2. Select  Create a new endnote library  if new 
library wanted, and ‘Open an existing EndNote 
library’ if you want to browse existinglibrary  if you want to browse existing 
endnote.

3. To open the library, do one of these:
– Select *.enl in the drop‐down list, and click OK.

– If *.enl does not appear in the drop‐down list, 

Click the Browse button to locate it

16



Cont….
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Cont…

When you open the Paleo library, you will see the Library 
window, listing all of the references that the library contains:
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ContCont…
• You can sort by author, year, title or URL byYou can sort by author, year, title or URL by 
clicking on the column titles

• You are able to preview the reference by 
clicking on the “show preview”clicking on the  show preview

• You are also able to change to different style• You are also able to change to different style 
of reference writing by drop down list of the 
output style from the main tool bar.output style from the main tool bar.
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Selecting and Opening a ReferenceSelecting and Opening a Reference

• To work with specific references you must first select p y
them in the Library window.

• You can find them by sorting or writing few words ofYou can find them by sorting or writing few words of 
last name in the author column.

• Once you find the reference you can open it by double• Once you find the reference, you can open it by double 
clicking it or by pressing enter

Wh i i d i ill h d il f h• When it is opened, it will show us details of the 
reference including abstract (if it has URL)

• You can also see the PDF file if you have a PDF link
20



Cont….
After selecting a reference you can open it by clicking it or by shading and pressing enter
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The title bar will show us last name of first author, 
year of publication and record number

22



Entering References

• There are various ways to add references to an y
EndNote library:
1. Type the reference information into the reference 

window manually.

2 Connect to an online bibliographic database and2. Connect to an online bibliographic database and 
retrieve the references directly into EndNote.

3 I t t t fil f f th t h b3. Import text files of references that have been 
downloaded from online bibliographic databases 
or CD‐ROMsor CD‐ROMs
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1. Manuallyy

• Once a library is open, you can add a new reference to it:y p , y

1. From the References menu, choose New Reference (CTRL+N).

2. You can also click this figure from the main toolbar 
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This menu comes
The reference may be a book, journal,  internet browse, etc 
select by drop downing the reference type

25



Cont…
• You are now ready to enter the author’s names• You are now ready to enter the author s names. 

• Author names can be entered 
“L t iddl Fi t” f h th– “Last or middle,  First” of each author

• Individual author names must be entered one author per line.

• Make a comma “ , ” after the first name
– Eg   Abebe, Alemu

Getachew, Asaminew
Deyessa, Negussie

• Then write the year, the title, volume, issue, page number, but 
don’t use comma, parenthesis or other (other than in the name 
of authors) (endnote will complete itself)of authors)  (endnote will complete itself)

• After completing, close by clicking the close batten
26



Example of a manually entered reference
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2. Online bolographs.2. Online bolographs.
To retrieve references from a remote database (internet), there 

fiare five steps

1.   From the Tools menu choose Connect and select the Connect 
command from the submenucommand from the submenu.
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ProcedureProcedure 
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Cont….Cont….

2 Select the database that you would like to2. Select the database that you would like to 
search, and click Connect.
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Cont….

Usually, we use y
PubMed (NLM)
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EndNote’s Search windowEndNote s Search window

• When the connection has been established, anWhen the connection has been established, an 
empty Retrieved References window opens and 
EndNote’s Search window appears, ready for you to 
enter a search.
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Cont….
3. Enter your search request (key words) into 
EndNote’s Search window and click SearchEndNote s Search window, and click Search.

After establishing a connection:

A. Enter your search term(s) into EndNote’s 
Search windowSearch window.

B. Choose the appropriate search options.B. Choose the appropriate search options.

C. Click Search to send the search request to the 

33
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Cont…
• After entering your search key words it may 
seem as figure below
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Cont….

4. EndNote searches the database and displays the 
number of references that were found to match your 
search criteria. Click OK to retrieve the references.
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Cont….
5. Once the references appear in the Retrieved 

R f i d b h h hReferences window, you may browse through them 
and transfer the ones that you want to keep to your 
EndNote libraryyEndNote library.

36



Saving References to a LibrarySaving References to a Library

• The Retrieved References window is a temporary• The Retrieved References window is a temporary 
library holding for the results of a remote search. 

• It needs to be transferred to the library of your choice• It needs to be transferred to the library of your choice
– If the destination library is open, you can drag‐and‐drop 
selected references 

– Select the references that you want to save, and click the 
Copy References To menu at the top of the window.

– Selected references may be copied by choosing Copy from 
the Edit menu,
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To Cite While You Write a manuscriptTo Cite While You Write a manuscript

1. Open the EndNote library that contain the references you wish to p y y
cite. 

2. Start Microsoft Word and open the paper you are writing. 
(it is recommend using the template wizard to create your Word 
documents)

3. When you are ready to cite a source, position the cursor in the 
text where you would like to put the citation.

G h l i d h h d b d4. Go to the Tools menu in Word, then the EndNote submenu, and 
select Find Citation(s). 

5 A E dN t Fi d Cit ti di l hi h h th5. An EndNote Find Citations dialog appears, which shows the 
previous search results.
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The Cite While You Write CommandsThe Cite While You Write Commands
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Creating a Word Document Based on 
la Template

1. Start EndNote. 

2. From the Tools menu, select Manuscript Templates.
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Cont….Cont….
Click the tools and select 
“Manuscript template”

Tools “Manuscript template
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Cont…Cont…

3. In the File dialog, browse to the Templates 
folder found in the EndNote folder. 
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Manuscript templatesManuscript templates
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Creating a Word Document Based on 
la Template

4. Select and open the template named for a particular p p p
editorial style guide you intend to submit your 
manuscript. 

This opens a new document in Microsoft Word that is 
based on the template file, and starts a manuscriptbased on the template file, and starts a manuscript 
template wizard to help you set up your paper.
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Example of manuscript template
( l )(title page, BMJ)
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Example of manuscript template
( l b )(title abstruct, BMJ)
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Cont…
OnWord 97 2003

Find citation
Format bibliography

Edit citation
Edit library references

Generate figure list

On Word 97‐2003

Edit citation Remove field codes
g

Go to endnote
Insert selected

Insert note
Unformat citation

Find figures Help

Insert selected 
citation

Unformat citation
Cite while you write 
preferences

On Word 2007
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Finding and Inserting CitationsFinding and Inserting Citations

• This is the easiest way to find and insert a y
citation into a Word document:

1. Open the EndNote libraries that contain the p
references you wish to cite.

2. Open the Word document and position the cursor at 
h l h ld l k hthe location where you would like the citation.

3. Highlight the desired reference(s) in your EndNote 
librarylibrary.

4. From the Tools menu in EndNote, select the Cite 
While You Write submenu and choose Insert Selected 
Citation(s).
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2. Open the Word document and position     2. Open the Word document and position     
the cursorthe cursor

• reported that for every maternal death in........reported that for every maternal death in 
developing countries, at least 15 other women 
are incapacitated or handicapped and aboutare incapacitated or handicapped, and about 
15 million women develop long term 
disabilities such as obstetric fistula severdisabilities such as obstetric fistula, sever 
anaemia, pelvic inflammatory diseases, 
reproductive tract infection and infertility |reproductive tract infection and infertility |.  
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1. Open the EndNote libraries
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3. Highlight the desired reference(s) in your EndNote 
liblibrary

51



4. From the Tools menu in EndNote, select the Cite While You 
Write submenu and choose “Insert Selected Citation(s)”.( )

Or i Mi ft dOr in Microsoft word
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Final resultFinal result 
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Changing output style of referenceChanging output style of reference

1. Open the EndNote libraries

2. Select  and click “format bibliography”
Or in Microsoft wordOr in Microsoft word
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Cont…Cont…
Endnote Format Bibliography window appears

Drop down to select 
type of output style

Click ok after 
choosing the output 
t lstyle
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Output styles
Provides reference having author 
and year of publication with its abstract,
but if it has a URL

• Annoted
• Authar date

but if it has a URL

Provides the reference having author 
and year of publication (sorted alphabetically)• Authar date

• Numbered

and year of publication (sorted alphabetically)

Provides the reference having number in bracket

• Show all

Provides details of the referenceProvides details of the reference
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You can also have output style specific to some known journals

You can click the browse 
and select the specific stylep y
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Eg. Change to numbered styleEg. Change to numbered style
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Changed styleChanged style
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Adding the written example
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Changing the paragraph…

61
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