Ref | K Pikaohje viitteiden kisittelyyn

Tuo viite RefWorksiin suoraan tai tiedostona

Siirtotapa riippuu siité, misté tietokannasta viitteen/viitteet siirrat. Useimmista tietokannoista on suora siirto: viite
siirtyy muutamalla klikkauksella. Jos tietokannasta ei ole suoraa siirtoa, siirré viite tiedostoksi tallentamalla tai
osasta tietokantoja myds copy-pastella. Ohjeita viitteiden siirtoon eri tiedontuottajien palveluista esim. RefWorks-
kirjautumissivulta tai Help > haku tiedontuottajan nimella, esim. ebsco, jstor, proquest, wos. Viite siirtyy aina Last
Imported -kansioon. Tarkista aina, etta siirtyneet tiedot ovat oikein ja muokkaa tarvittaessa Edit-kohdasta.

Lisda viite kasin tai hae kirjan tiedot RefWorksin Search-haulla muiden kirjastojen luetteloista

Jos dokumentin tietoja ei ole sahkdisend, lisaé kasin > New Reference. Valitse ensin viittaustyyli valikosta > saat
esiin ko. tyylissa kaytettavat kentat. Valitse aineistotyyppi Ref Type —valikosta. Tayta kentéat. Tallenna.

Vinkki: Jos lahteendsi on kirja, jota ei ole suomalaisissa kirjastoluetteloissa, kokeile > Search > Online Catalog or
Database > valitse British Library- tai Library of Congress > tee haku > valitse viitteet > Import > siirrda RW-tilillesi.

Tee uusi kansio — kansioi viitteesi esim. aiheen mukaan tai muulla itsellesi sopivalla tavalla.

Klikkaa New Folder > anna kansiolle nimi > klikkaa Create. Alakansioiden teko > Create Subfolder.

Siirra viite kansioon

Last Imported- (tai missé tahansa) kansiossa rasti viitteet > Add to —kansiokuvakkeen valikosta valitse kansio, tai
"raahaa” yksittiinen viite sen harmaasta ylapalkista oikeassa sivupalkissa ndkyvaan kansioon. Voit siirtda viitteen
niin moneen eri kansioon kuin haluat, ja RefID-numero pysyy viitteella samana kaikissa kansioissa. Voit siirtaa
viitteen milloin tahansa mihin tahansa kansioon. Kansioimattomat viitteet ovat Not in Folders —kansiossa.

Muokkaa viitettd — korjaa, lisda tietoja, tiedostoja tai kommentteja viitteisiin

Valitse Edit > valitse viittaustyyli, jota aiot kayttda (ei viela sitova!) > saat esiin ko. tyylin kayttdmat kentét.
Aineistotyypin muuttaminen > Ref Type. Liitetiedostojen lisays > Attachment. Kommenttien lisdays > Notes.
Asiasanojen lisdys > Descriptors. Useiden viitteiden kasittely kerralla > valitse viitteet > Global Edit > kasittele.

Kirjan kappaleen tietojen lisdys (JYKDOK:ista saat kirjan tiedot) > kirjan tiedoissa > Edit. Valitse Reference type >
Book, section > saat lisékentat kappaleen tiedoille. Katso, etté kirjan ja kappaleen nimeke- ja tekijatiedot tulevat
oikeisiin kohtiin: kirjan nimi > Book title, kappaleen nimi > Section title; tekijat ja toimittajat omiin kohtiinsa. "Siisti”,
tarvittaessa; esim. sivunumeroiden perasta kirjaimet pois, jos on. Other Pages: kappaleen viimeinen sivu.

Lisda useita kappaleita: aloita kirjan viitteessa > Duplicate > alkuperainen viite jaa pohjaksi uusille kappaleille.

Viitteidenkasittelyty6kalut (ikonin tuottama toiminnon kuvaus nakyy, kun vedat hiiren ikonin paalle)

O Add to: kansioluettelo, mm. tata kautta viet viitteita tekemiisi kansioihin.

& Global Edit: Voit lisata, siirtda, poistaa ja korvata tietoa useissa viitteissa samalla kertaa.

2 Delete: poista viite koko tietokannasta. Sailyy Deleted-kansiossa 30 paivaa (>View-valikko).
L".;O

Print: tulosta valitsemasi viittaustyylin mukaisesti.
© Remove From: poista viite tietysta kansiosta. Viite jAd muihin kansioihin, joissa se on.
Sort by: viitteiden jarjestyksen maarittely listalla.

Change View: erilaisia viitteiden nayttamistapoja: Standard View, One line, Full View.

Yksittaisen viitteen tydkalut:

%

My List: tilapainen listaus, johon voit kerétd istunnon ajaksi viitteita tarpeen mukaan.

Muokkaa: korjaa, lisaa liitteitd Attachment-kohdassa, kommentoi Notes-kohdissa.

Viittaa: siirra viite mihin tahansa tekstinkasittelyohjelmaan copy-pastella.
Katso: tasta nakyviin koko viite. Sivulta paéaset muokkaustilaan Edit-nappulasta.

Liite: nékyy, jos liitteitd on. Attachment voi olla kuva— tms. tiedosto — ndita lisdat Edit-osiossa.

Kommentti: nakyy, jos kommentteja on. Kommentteja voit lisata Edit-osiossa.

© Links : linkki kokotekstiin, jos JYK tilaa lehted; taaltd myos JYKDOK- ja MELINDA-tarkistus.
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— | Ref YOI K Kirjoittaminen ProQuest for Word —apuohjelmaa kayttaen

ProQuest for Word / Write-N-Cite JY:n koneilla: avaa Wordissa ProQuest-vélilehti (kirjauduttuasi nimeksi muuttuu
RefWorks). Kirjaudu > Log in > anna RefWorks-tunnuksesi TAI Login-koodi, jonka saat RefWorks > Tools > Write-N-
Cite-sivulta. Jos vaaditaan Group Code, anna se (saat mm. RW Login —sivulta; haku vaatii JY-kirjautumisen).

| File | Home Insert Page | Tyyli ferences Mailings Review Wiew Developer Mathematics ProQuest

|Z= Sync WMy Database % Log In e 2. Kiri
. g ) . Kirjaudu ,1\
I\-?f} Femove Field Codes | %% Preterences

™ 4. Lihdeluettelo |nable Autosync Falder 1. Avaa apuohjelma
3. Viittaa Settings

Style: | Harvard

lie Pkt Gl

Citation ™3

Omalla JY-verkon koneellasi ala kirjaudu WNC:sta ulos. Nain WNC on aina auki Wordissa ilman eri kirjautumista.
Yliopistoverkon ulkopuoliselle koneelle lataus > RefWorks > Tools > Write-N-Cite.

Viittaus tekstiin (viittaustyylin voit valita jo nyt Style-valikosta, mutta voit muuttaa sen toiseksi milloin vain)

e Vie kursori tekstissa kohtaan, johon viittaus tulee > Insert Citation > Insert New > Insert/Edit Citation -naytto
avautuu. Valitse viite kansiosta tai hae Search References -kohdassa. Paina viitetté > viite siirtyy Compose
citation —nayttéon > OK > viite siirtyy tekstiin. Jos on tarve lisatd useampi viittaus, pysy WNC:ss4; lisaa viite >

e Seuraava viittaus samaan kohtaan > paina +-merkkid > valitse uusi viite. Toista tarvittaessa. Lopuksi OK.

e Viittausten muokkaus: Compose citation -naytolla valitse viite > muuttuu siniseksi > Edit References-kohta:

o Vuosi- tai tekijatietojen piilotus > Hide
o Tekstin lisays viitteen eteen > Prefix > esim. > (esim. Virtanen 2008). Muista valilydnnit ja —merkit!
o Sivunumeroiden lisays > jos sivunumerot kuuluvat tyyliin: Override Pages; jos ei: Suffix > esim. s. 58.
o Muutokset nakyviin Preview Citation —nayttdon > paina muokattua viitettd Compose Citation —naytolla.
o Viitteiden jarjestyksen muutos > Compose Citation -nayttd > kayté nuolinappaimia jarjestelyyn > OK.
o Alaviitteen teko: valitse viite > Edit References-kohta > rasti Make Footnote > OK > syntyy viittaus ja alaviite.
e Viite vain lahdeluetteloon: Edit references-kohta > rasti Bibliography only > OK > ei tekstinsisaista viitetta.

Lisaykset ja muutokset jalkikateen samoihin sulkuihin aikaisemmin liséttyjen viittausten kanssa:
e Viittauksen lisdaminen > vie kursori tekstissa olevan viittauksen paalle > tuplaklikkaa > Compose Citation -
naytoélla paina +-merkkia > valitse/hae lisattava viite > paina OK.
e Viittausten muokkaus > vie kursori tekstisséa olevan viittauksen paalle > tuplaklikkaa > Compose Citation -
naytoélla klikkaa muokattavaa viitettd > muuttuu siniseksi > muokkaa > OK.
e Viittauksen poisto > Compose citation -naytolla valitse poistettava viite > paina miinusmerkkia.

Lahdeluettelon lisddminen kasikirjoitukseen valitun tyylin mukaisesti
1. Tarkista vield viittaustyyli Style-valikosta; jos on ok, paina Bibliography Options
2. Bibliography options > Insert Bibliography > lahdeluettelo syntyy. HUOMAA: ohjelma tekee lahdeluettelon
siihen, missé& kursori on. Jos osui vaaraan paikkaan, poista > Bibliography options > Remove Bibliography.
3. Myohemmin tekemiesi lisdysten ja muutosten pitaisi paivittya lahdeluetteloon automaattisesti. Jos ei, toista.

Lisada viittaustyyleja Style-valikkoosi (oletuksena valikossa on vain muutamia perustyyleja):
1. Mene RefWorks-perusohjelmaan ylapalkissa olevan Open RefWorks —linkin kautta (kirjaudu tarvittaessa) >
2. Bibliography > Output Style Manager > hae tai selaa haluamasi tyyli > paina vihreda nuolta > nakyy Favorit-
valikossasi > WNCssa paina Sync My Database. JY:n vaitdskirjatyylit: Jyu Dissertations, Jyu Vaitoskirjat.
3. Oman viittaustyylin luonti: RefWorks > Bibliography > Output Style Editor. Tarkemmmat ohjeet > Help.

HUOMAA!: Jos kesken kirjoittamisen tuot/editoit viitteitd, lisdat tyyleja tms. RefWorks-tilillasi, paivita aina muutokset
WNC:ssa Sync My Database —painikkeella. Tamé saattaa kestaa tovin (nayttéda: Syncing Data), ja ohjelma on sen
aikaa inaktiivinen (harmaa). Uudestaan kirjautuminen WNC:een synkronoi tekemasi muutokset automaattisesti.

Muuta muokkausta:

Voit korjata ja stilisoida valmiissa kasikirjoituksessa viittauksia ja lahdeluetteloa, esim. "aakkdsellisen” tekijannimen
siirto oikeaan paikkaan copy-pastella. Sen jalkeen &la enda kayta Bibliography-toimintoa, se muuttaa korjauksesi
takaisin. Kieliasetus > Customize > Edit Options > Finnish saattaa auttaa aakkostumista. - HUOMAA: OTA ENSIN
VARMUUSKOPIO, JOS kaytat Remove Field Codes —toimintoa, se poistaa lopullisesti RefWorks-koodit tekstistasi.

Vaihtoehto WNC:n kéaytdlle perus-RefWorksissa Cite-toimintoa kayttéen:

Vaihda nékyméa: Change View > One line/Cite view. Vie kursori tekstiss& kohtaan, johon viittaus tulee > valitse viite
kansiosta tai hae ylareunan hakupalkista. Viitteen kohdalla paina Cite (). Kopioi viite "laatikosta” ja vie tekstiin.
Tyhjenna "laatikko” > Clear. Sivunumerot: xxxx /f nro. Viitteiden muotoilu ja lahdeluettelo > Bibliography > Format
Document > selaa tiedosto esiin >>> Prosessing > Completed > Open with MS Word > on syntynyt uusi final-tiedosto.
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