
Copyright and examination papers 

Under the terms of our Copyright Licence you can include extracts from copyright works for 
examination papers without prior permission. However, this permission applies only to the 
examination: if the examination paper is subsequently used by students for revision 
purposes either in hard copy in the library for e.g. or electronically, the exception no longer 
applies. 

However, if you only wish to use short quotes, e.g. a single quote of less than 400 words, or 
several quotes of less than 800 words, it is accepted that as long as you fully acknowledge 
your source, you don’t have to seek permission from the copyright owner. 

Copyright and Course Packs 

You can copy extracts from books or journals to compile a course pack and make multiple 
copies of those course packs sufficient for a class. Our Licence allows you to photocopy (with 
some exceptions) from materials that are held in the University Library for each student, 
including distance learning students, enrolled on a course or module. 

You can copy:  

• Books – up to 5% or one entire chapter, whichever is the greater;  

• Journals – up to 5% or one entire article from an issue of a journal, whichever is the 
greater.  

You will need to obtain a copyright fee‐paid copy if the University Library does not own a 

copy of the original publication. You can do this by making an Inter Library Loan request via 

the library catalogue and making it clear that you wish to obtain the document copyright 

cleared.  

Academic staff who request copyright cleared documents from the British Library copyright 
fee‐paid service, in order that the article can be scanned and added to the mLE, will be 
charged accordingly.  

The cost of a copyright cleared document depends on the individual publisher. 
 
Library Services will charge the academic/School for the whole cost of a copyright cleared 
article that is to be used in a course pack. See * 

If you wish to include newspaper articles in your course pack our Newspaper Licence allows 
you to make up to 250 copies of any one cutting from any one issue of a newspaper without 
the need for consent from the newspaper.  Each such copy or collation of copies must 
include a notice in the following terms:  

NLA Licensed Copy.  No further copies may be made except under licence.   

Please note that photographs, illustrations or advertisements appearing in newspapers are 
not covered by the Licence and may not be copied without express written permission from 
the newspaper concerned. 



Additionally, when copying cuttings, you should not make alterations to the size or layout of 
them beyond what is reasonably required for educational purposes. 

When compiling a Course Pack, therefore, find out whether the University Library holds a 
copy of the publication/s; if it doesn’t request a copyright cleared copy from the British 
Library. If you don’t know whose copyright it is, don’t use it, and find something else.  

This from the Intellectual Property Office: 

‘The term ‘orphan works’ is used to describe works protected by copyright in circumstances where 
the copyright holder cannot be traced ‐ even after a diligent good faith search has been carried out ‐ 
and hence the copyright work cannot be used without infringing copyright. Any use of a work that is 
considered to be ‘orphan’ runs the risk that a copyright owner may come forward at a later date, and 
take legal action for unauthorised use of their work.’ 
 
Copyright and the mLE 

Our Licence allows us to scan extracts from hard copy books and journals in the same way 

that we can photocopy from books and journals i.e.  

• Books – up to 5% or one entire chapter, whichever is the greater; 

• Journals – up to 5% or one entire article from an issue of a journal, whichever is the 
greater. 

As Copyright and Course Packs above, the University Library must own a copy of the original 

publication, if it does not, then you will need to request a copyright cleared copy. 

However, currently there is only one designated member of staff in Library Services who is 

permitted to make the digital copies. This is because we have to make an annual return to 

the CLA detailing each scan, author, number of pages and module. 

In order to obtain a scanned copy, take advantage of the Library Services Electronic Course 

Pack Service: 

• Speak to your Information Librarian who will discuss with you what it is you wish to 

scan (we would suggest that it would be something on an Essential Reading List); 

• We check that the chapter or article is held in the University Library’s stock and that 

the publication can be scanned under conditions of the Licence; 

• The publication is scanned and sent to you in an email: you then add it to the mLE; 

• Alternatively you can request a scan via the Library Catalogue. 

The same rules apply if you wish to include material from books and journals in a 

PowerPoint presentation. 

Our Licence does not allow you to download the full text of chapters from e‐books or 

articles from e‐journals and make them available on the mLE. If you wish to include such 



material in a folder on the mLE, you must make a link to the full text document. The link, 

called the Persistent link to this record (Permalink) can be found in the full citation of the 

record (click on the title of the article to find this information). 

Copyright and photocopies for library and other use 

The photocopied journal article that you receive when you request an Inter Library Loan is 
only for the purposes of non‐commercial research or private study. When you collect your 
Inter Library Loan, you sign a Copyright Declaration Form agreeing to this. 

If you wish to obtain that article for:  
 

• Placing in a library short loan collection for so that students can make further copies; 
• Commercial research purposes; or: 

 
• Multiple copies of the same article; 
• More than one article from the same journal issue. 

The article should be obtained through the British Library’s copyright fee paid service 

*A copyright fee is added to the standard copying charge payable for each article requested. 
The copyright fee for each journal title is shown on the British Library’s list of Current Serials 
Received, which can be viewed online at www.bl.uk/serials/welcome.html 

  

 

 

 


