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Registrere seg og lage konto på EndNote Online  
 

1. Først må du kople datamaskinen din til HVO-nettet (på campus eller via fjerntilgang). 

Gå deretter til nettadressa https://my.endnote.com 

2. Klikk på lenka Register for å registrere deg. Følg instruksjonane og lag deg ein konto. 
Du kan bruke den private e-postadressa di om du vil. 

 

 
 

3. Sjekk hjelpesidene  http://www.myendnoteweb.com/help/en_us/ENW/help.htm 

dersom du lurer på noko. 

4. Når kontoen er oppretta, har du tilgang via «roaming access» i 12 månader. Det vil 

seie at du kan bruke EndNote Online heimanfrå i inntil eitt år, før du må logge inn via 

HVO-nettet og fornye tilgangen. 

Laste ned og installere Cite While You Write EndNote Plug-In for 

Microsoft Word 

 
1. I EndNote Online klikker du på Downloads i menyen øvst på skjermen. 

 

 
 

 

 

https://my.endnote.com/
http://www.myendnoteweb.com/help/en_us/ENW/help.htm
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Du får opp dette skjermbiletet: 

 

2. Vel det alternativet som passar for deg, Download Windows eller Download 

Macintosh. 

3. Det opnar seg eit nytt vindauge. Følg instruksjonane på skjermen til installasjonen er 

ferdig. 

4. Opne Word. Legg merke til at der har kome til ei ekstra fane for EndNote.  Klikk på 

fanen for å få fram EndNote verktylinje. 

 

 
 

5. Dersom du ikkje er pålogga EndNote Online i nettlesaren, blir du spurt om e-post 

adresse (den adressa du brukte då du laga kontoen) og passord. 
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6. No vert EndNote verktylinje opna i Word. Vel den referansestilen du ønskjer å bruke i  

Style-vindauget.  

 

 

 

Samle referansar i EndNote Online 

 
To alternativ:  

1. Legge inn referansar manuelt  

2. Søke i ein database (til dømes Idunn) og eksportere referansar direkte til EndNote 

 

Legge inn referansar manuelt 

 
1. Vel fanen Collect 

 

 
 

2. Deretter vel du New Reference 

 

3. Vel den referansetypen som passar - Reference Type (t.d. Book, Journal Article, Book 

Section, osv.) 

EndNote viser dei felta som er aktuelle å fylle ut for den referansetypen  du har valt 

(Author, Title, Editor, Journal, osv.) 

 

4. Fyll inn dei felta som trengst. Du treng ikkje å skrive inn noko i alle felta. Det som er 

utfylt i eksempla nedanfor er minstekravet. 
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5. Referansen vert automatisk lagra. 

 

Referansetype Book  –  Døme 
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Referansetype Book Section  –  Døme 

 

 

 

 Referansetype Journal Article  –  Døme 

 

 

 

 

Når det er fleire forfattarar eller 

redaktørar, skriv du inn kvart 

namn på ei ny linje. Når 

referansen vert lagra, ordnar  

EndNote namna med semikolon 

mellom 

Bruk referansetype 

«Book Section» når du 

skal registrere kapittel 

eller artikkel i ei 

redigert bok 

Bruk referansetype «Journal Article» når 

du skal registrere ein tidsskriftartikkel 
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Søk i databasen Oria og importer til EndNote 
 

1. Logg deg på EndNote Online i ei eiga fane eller eit eige nettlesarvindauge 

2. Gjer eit søk i Oria  

3. Frå trefflista finn du den referansen du vil importere til EndNote. Klikk på … lengst til 

høgre og deretter på «EndNote».  

 

 
4. Eit EndNote-vindauge skal no kome opp på skjermen. 

5. Klikk på «My references» og deretter på «Unfiled references»  i menyen til venstre 

for å finne den nye referansen. 

6. Sjekk om alle felt har vorte importerte korrekt, og gjer endringar dersom det er 

nødvendig. 

 

Søk i databasen Idunn og importer til EndNote 

 
1. Logg deg på EndNote Online i ei eiga fane eller eit eige nettlesarvindauge. 

2. Gjer eit søk i Idunn og finn fram den referansen du vil importere til EndNote. 

3. Klikk på «Lagre» og deretter «Lagre referanse (RIS)» 

4. Avhengig av korleis nettlesaren er sett opp, vil referansen anten overførast direkte, eller 

det vil kome opp ein dialogboks som spør korleis den skal forhalde seg til den aktuelle 

fila. Vel å opne den. 

5. Referansen vert importert til EndNote. 

6. Hugs å sjekke om alle felt har vorte importerte korrekt, og gjer endringar dersom det er 

nødvendig. 

Redigere referansar 

 
1. Frå EndNote-biblioteket klikkar du på tittelen til den referansen du vil redigere. 

2. Gjer dei endringane du ønskjer. 

3. Lukk referansen (klikk på Save dersom du får beskjed om det). 

 

Fjerne dublettar 
 

Vel Organize og deretter Find Duplicates. EndNote skannar gjennom biblioteket ditt. 

Dersom det vert oppdaga dublettar, kjem dei opp på skjermen. Klikk Delete for å slette. 
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Slette referansar 

 
1. Hak av i boksen til venstre for den referansen du ønskjer å slette. 

 
 

2. Trykk på  Delete-knappen på toppen av sida. 

 

Organisere referansane i grupper etter emne 

 
Alle referansar vert automatisk lagra i både «All my references» og i gruppa «Unfiled», 

dersom du ikkje aktivt sjølv vel ei anna gruppe. «Organize» fanen gir deg moglegheita til å 

lage eigne grupper, noko som kan vere lurt dersom du til dømes ønskjer å ordne referansane 

etter emne. 

Lage ei gruppe 

 
1. Klikk på Organize, og deretter på Manage My Groups. 

2. For å lage ei gruppe klikkar du på New Group. 
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3. Skriv inn eit namn på gruppa i dialogboksen som kjem opp. 

4. Klikk på OK. 

 

 
 

 

  



11 
 

Legge til referansar i ei gruppe 

 
1. Frå EndNote-biblioteket klikkar du i ruta til venstre for referansen du vil leggje til i ei 

gruppe. 

 
 

2. Vel ei gruppe frå rullegardinmenyen, og referansen vert lagt til. 

 

Legge ved ei fil til ein referanse  

 
To alternativ: 

1. Frå ei liste med referansar 

a. Klikk på binders-ikonet. 

 

b. Eit vindauge opnar seg, klikk på Attach Files 
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c. Klikk på Browse (eller «Bla gjennom») for å finne fila du vil legge ved.

 

 

d. Når du har valt fila (evt. filene) du vil leggje ved, klikkar du på Upload. 
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2. Frå ein referanse 

 

a. Klikk på Attach files. 

b. Følg same framgangsmåte som ovanfor. 

 

Velje bibliografisk stil 
 

Du kan legge inn dei stilane du ønskjer å bruke som favorittar, for å få rask tilgang til dei. Klikk  

«Format» på menylinja øvst og deretter på «Bibliography». Under «Bibliographic style» klikkar du på 

«Select favorites» og kopierer inn dei aktuelle stilane (td. APA norsk  –  bokmål 2018 eller APA norsk 

– nynorsk 2018). Dei stilane du vel som favorittstilar, er dei same som vil kome opp i stilvindauget i 

Word. 
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Cite While You Write (Word) 

 

Velje referansestil  

 
I EndNote finn du ei rekkje ulike stilar. Når du skriv eit dokument i Word, kan du velje den 

stilen du vil bruke frå rullegardinsmenyen i EndNote verktylinje. Døme: APA-norsk-bokmål-

2018. 

 

 

Setje inn tilvisingar (siteringar) i teksten medan du skriv i Word 

 
Medan du skriv, kan du søke opp referansar frå EndNote-biblioteket og setje dei inn som 

tilvisingar i teksten. Då vert det også automatisk oppretta ei litteraturliste (bibliografi) på 

slutten av dokumentet.  

1. Plasser markøren på den staden i dokumentet der du vil setje inn tilvisinga. 

2. Klikk på Insert citations i EndNote verktylinje. 
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3. Du får opp vindauget Find and Insert My References. Skriv inn ein søketerm i søkefeltet 

for å finne den referansen du vil setje inn. 

 

 

4. Vel referanse og klikk Insert. 

5. Tilvisinga kjem opp der markøren er plassert, formatert i høve til den referansestilen du 

har valt. Referansen vert også automatisk lagt til i litteraturlista (bibliografien). 

6. Dersom du ønskjer å legge til sidetal for tilvisinga i parentesen, må du følgje 

instruksjonane under Redigere referansar i Word på s. 14.  
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Redigere tilvisingar i  Word 

 
Edit & Manage Citations gir deg moglegheit til å redigere tilvisingane i teksten. Du kan legge 

til eller utelate informasjon, og du kan også legge til eller slette ei tilvising. For å slette ei 

tilvising følgjer du framgangsmåten nedanfor, og klikkar på «Remove citation»  i «Edit 

Citations»- vindauget. 

Redigere ei tilvising: 

 Ha framme Word-dokumentet på skjermen og marker tilvisinga som du vil redigere. 

 Klikk på Edit Citation(s) knappen i EndNote verktylinje. Vindauget  «Edit & Manage 

Citations» kjem opp på skjermen. 

 Vel den redigeringsmoglegheita som passar. Dei tilgjengelege alternativa er: 

1. Exclude author – fjernar forfattarnamnet frå tilvisinga 

2. Exclude year – fjernar utgivingsåret frå tilvisinga 

3. Prefix – legg til eit prefiks som du sjølv skriv inn 

4. Suffix – legg til eit suffiks som du sjølv skriv inn 

5. Pages – legg til det aktuelle sidetalet i tilvisinga (berre talet, ikkje skriv s. framfor) 

6. Remove citation – Fjernar den tilvisinga du har markert  i «Edit Reference» -

vindauget. NB! Bruk denne funksjonen når du skal fjerne siteringar Det sikrar at alle 

dei aktuelle feltkodane blir fjerna. 

7. Insert citation – gir deg eit «Find Citation(s)»-vindauge slik at du kan leggje til fleire 

siteringar i ei tilvising. 
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Formatere litteraturliste (bibliografi) i Word 

 
Kvar gong du finn og set inn ei tilvising i dokumentet, blir litteraturlista automatisk formatert 

etter den stilen du har valt. Du kan endre bibliografisk stil og layout i «Format Bibliography»-

vindauget. 

Framgangsmåte: 

 Klikk på piltasten  til høgre for Bibliography-knappen i EndNote verktylinje.  

 Du får opp vindauget EndNote Configure Bibliography. Vel stilen du vil ha frå lista 

som ligg under With output style. 

 Klikk på Layout dersom du ønskjer å endre td. skrifttype og skriftstorleik på 

referansane i litteraturlista. 

 Du kan lage din eigen tittel på litteraturlista (td. «Litteraturliste», «Kjelder») i feltet 

«Bibliography Title». Skriv inn den tittelen du ønskjer og klikk på OK-knappen. 

 

Rullegardin 

6) Fjerne sitering 

7) Setje inn sitering 

1) 

2) 

3) 

4) 

5) 

312 
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Oppdatere tilvisingar og litteraturliste (bibliografi) i Word-dokumentet 
 

Når du redigerer og gjer endringar i ein referanse i EndNote-biblioteket, vert ikkje referansen 

alltid automatisk oppdatert i Word. 

Slik oppdaterer du referansen i Word: 

1. Frå EndNote verktylinje vel du Convert Citations and Bibliography, og deretter 

Convert to Unformatted Citations. 

2. Så klikkar du på Update Citations and Bibliography, og referansen er oppdatert. 

 

 

 
 

Dersom første forfattarnamn, år eller tittel på referansen er blitt endra, kan Cite While You 

Write ha problem med å finne den oppdaterte referansen som du viser til, og då vil ein 

referanse med raud skrift kome til syne. 
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Søk etter korrekt forfattar eller tittel i søkefeltet. Når du har funne den rette referansen, 

klikkar du på «Insert». No skal dokumentet bli oppdatert i høve til dei siste endringane dine. 

J

 
 

 

Lage ein kopi av dokumentet utan EndNote feltkodar 
 

Før du sender frå deg dokumentet, må du lage ein kopi utan EndNote feltkodar. Då fjernar 

du koplinga mellom Word og EndNote, og det er denne kopien du skal levere inn. 

Slik går du fram: 

1. Opne det ferdigskrivne dokumentet ditt som inneheld EndNote feltkodar. 

2. På EndNote verktylinje vel du Convert Citations and Bibliography og deretter 

Convert to Plain Text. 

3. Lagre dokumentet under eit nytt namn. 

o Det vil kome opp ei melding om at det blir laga ein kopi av dokumentet som må 

lagrast. 

o Originaldokumentet blir ikkje endra, og vil framleis innehalde EndNote-koplingar.  

NB! Ta vare på det, i tilfelle du får bruk for det seinare. 


