
论文收录引用网上委托指南 

◎◎途径：登录武汉大学图书馆主页----论文收录引用----网上委托申请 

 

 

 

 

◎◎  服务流程： 

（一） 用户注册登录 

1 校内用户（已开通本馆验证用户），点击“校内用户入口”，将弹出校园卡统一认证用户登录页面，输

入校园卡号及密码，即可登录系统； 

2 校外用户首次使用，需点击“首次委托 New”，填写真实有效信息，等待管理员通过预申请后，即开通

用户注册。注册成功后，即可使用“邮箱”（用户名）与密码直接登录系统继续完成委托。 



3 预申请单基本信息填写 

 预申请单分为校内用户与校外用户，请根据实际情况填写。 

 需要注意的是： 电子邮箱为系统的登录名，同时也要首先接收系统邮件，因此请如实填写，以免耽误

接收邮件与找回密码等功能失效。 

 登录密码为用户自己设置的密码，要求 6-15 位，包括数字与字母，区分大小写。 

 委托人姓名拼音按自然顺序书写，拼音之间间隔一个空格，复姓的拼音也不要连写。如果委托人有多

个名字（如有多个拼音形式），可以把多个拼音用“;”隔开。此处的拼音将会在系统查收中用到文

献的作者的匹配，请正确填写。 

 例如：如委托人的姓名叫做李山峰，填写为 li san feng,如果在发表的文献中还有 lee san feng ，需

要填写为 li san feng; lee san feng 即可 

 如果您是一个团队，请在团队委托中打勾，并在委托团队姓名中填写正确的名称，如果检索的是

西文数据库，请填写各委托人的拼音，每个名字之间采用空格分隔，多个人之间采用“;”，一

个人可以根据情况填写多个。 

 例如： 李山峰团体中，还有一个人的姓名叫做赵静、李静，如果查询 SCI、EI 等西文数据库，需

要在委托团队姓名填写赵静的拼音：zhao jing;li jing。如果查询的是 CSCD 与 CSSCI 等中文库，需

要在在委托团队姓名填写：赵静;李静 

 委托人为校内用户，打“*”的为必填项，其中委托人姓名、校园卡号以及院系名称，馆员在批准的

时候将会对身份进行确认，请按照要求填写正确。 

 委托人为校外用户，分为给自己委托或者给他人委托，按照提示即可。 

 选择数据库，对需要查询的数据进行勾选，这里请慎重勾选数据库，以免产生不必要的费用。 

 在预申请的时候不需要提交文献详细列表，只需要给出文献的数目，馆员根据给定的数目确定是否需

要通过申请，请根据实际情况填写以便馆员正确判断。 

 其他说明：对委托的一些要求说明，可以在此填写，馆员会看到。 

 填写完毕后，点击“提交”按钮进行预申请单的提交。 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（二） 新增委托 

登录系统后，可以点击新增委托进行委托单的填写与提交，委托分为：给自己委托，给校内用户委托，

给校外用户委托，按照提示填写即可。 

 

 

 



第 1 步：填写基本信息： 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

第 2 步：选择数据库：对需要查询的数据进行勾选，这里请慎重勾选数据库，以免产生不必要的费用。如

果是 SCI 与 SSCI，可以选择影响因子和期刊分区，均支持最新年与文献发表年，请根据需要勾选。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

第 3 步：选择文献列表：文献有多种添加方式，用户可以从“我的文献中勾选、数据库检索、文件导入、

手工输入”几种方式添加文献。 

 从我的文献中勾选：如果你以前已经在系统中做过委托，或者在我们的文献中增加过文献，可以

选择使用。 

 数据库检索：在检索界面，输入相关信息，点击检索，出现检索结果，选择需要加入的文献，点

击“增加到文献列表中”即可。 

 文件导入：在文献导入前，需要把文献整理为系统支持的格式，建议使用 BibText格式文件或 Excel

模板格式文件，请参考用例说明。 

推荐格式文件：校内用户查询 Web of Science核心合集/EI请使用 BibText格式，CSSCI/CSCD请

使用 Excel模板文件；校外用户查询数据库请全部采用 Excel模板文件。 

提示： 请填写真实完整的委托

人姓名、单位、校园卡号、姓名

拼音、邮箱、取报告地点等信息。 

建议：  不要填写

查询年代范围 

请慎重勾选数据库，

以免产生不必要的费

用 



 步骤：选择文献列表→文件导入→添加→勾 BibText 或 Excel 模板类型→选择文件→导入文

件→确定 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 手工输入：系统将出现人工输入窗体，输入文献的题名，出版时间（如：2016），选择文献类型

与文献语种，填写完毕后，点击“确认”实现文献输入提交。 

 来源信息说明：期刊论文，来源信息为期刊名称；会议论文，来源信息为会议名称；专著（图

书），来源信息需要填写出版社信息。 

 添加文献作者：责任者全称与简称填写一个即可，如果是委托人，需要选择是。作者前面的

复选框为是否是委托人含义，如果是委托人，需要选中。 

 

 

推荐： 使用 BibText

格式文件或 Excel 模

板格式文件进行导

入。 



通过不同的文献提交后，系统将会展示不同的添加方式下的不同文献列表。如下图： 

 

点击“本次委托全部文献”，查看“重复标识”列，如果有一些有值，就表示有重复记录存在。选择

并点击“删除选中”对重复记录进行删除，对不可识别的列表部分也进行删除再重新提交。 

 如果全部文献需要查询多个数据库，请勾选文献序号再点击“检索数据库设置”，对每篇文献单独勾

选所需查询的数据库。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



第 4 步：预览并提交委托 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（三）等待馆员处理委托申请：原则上 1 个工作日内给出反馈。 

（四）查看委托单列表： 委托单创建完毕后，用户可以通过委托单列表查看进度与进一步操

作，系统可提供用户在线查看检索结果、校对检索结果、与馆员交流等功能。 

 （五）取检索报告并缴费：用户在收到图书馆通知取报告的邮件后，可到自己选定的地点取

纸质检索报告和缴费。 



附录： 

查收查引系统支持的 BIBTxt 说明 

1.1  从 WOS 中导出 BibTxt 

 选择文献并“添加到标记结果列表”，多次检索，多次添加文献。 

 

 保存到本地文件： 

 选择保存为其他文件格式： 

 

 

 

 

 

 选择记录内容为全记录与 BibTex 格式： 

 

 

 

 

 

 

 点击“发送”把记录保存到本地文件。 



 1.2 从 EI 中导出 BibTxt 

 选择需要导出的记录 

 

 点击“download”把记录下载到本地 

 

 选择 BibTex 后，点击“Save”把记录保存到本地。 


