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QUÉ ES UN GESTOR BIBLIOGRÁFICO, PARA QUÉ SIRVE 

 
 

 Un gestor bibliográfico es un programa que nos permite crear una base 
de datos con nuestras referencias bibliográficas. Ofrece una serie de 
prestaciones: 

 

 Recopilación de referencias de manera manual y desde bases de 
datos y catálogos bibliográficos 

 Organización de esas referencias mediante la creación de carpetas 

 Creación de bibliografías con diferentes formatos e inserción de 
citas en los propios trabajos del usuario 

 Exportación e importación de registros de unos gestores 
bibliográficos a otros 

 Creación de copias de seguridad de nuestra base de datos 
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GESTORES BIBLIOGRÁFICOS EN LA BUC: REFWORKS Y ENDNOTE WEB 

 

 Para facilitar su trabajo, la UCM pone a disposición de sus usuarios varios 
gestores bibliográficos (Refworks, Endnote y Endnote Web, Procite, Flow) 
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GESTORES BIBLIOGRÁFICOS EN LA BUC: REFWORKS Y ENDNOTE WEB 
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REFWORKS. Crear una cuenta 
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1 
2 

3 

Desde la página principal, podemos crearnos 
una cuenta (“Registrarse”) y entrar en la 
cuenta una vez creada 

Desde fuera de la UCM, nos pedirá 
el PIN 



REFWORKS. Crear una cuenta 
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1. Dirección de correo electrónico y creación de nombre 
de usuario y contraseña 



REFWORKS. Crear una cuenta 
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2. Datos del usuario 

3 



REFWORKS. Crear una cuenta 
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Tutoriales de ayuda 



REFWORKS. Introducir referencias manualmente 
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Para añadir referencias manualmente, seleccionamos “Añadir nueva” (1) del menú 
“Nueva referencia” o pinchamos en “Nueva referencia” (2) 

1 

2 



REFWORKS. Introducir referencias manualmente 
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Rellenamos los campos con información sobre el documento cuya referencia 
estamos creando. Los campos cambian en función del tipo de documento  
del que se trate (artículo de revista, ley, capítulo de libro, etc.) 

Para conocer los detalles del estilo 
de cita seleccionado, pincho en  
el enlace de información 
adicional 



REFWORKS. Introducir referencias manualmente 
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REFWORKS. Introducir referencias desde “Catálogo o base de datos en línea” 
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REFWORKS. Introducir referencias desde “Catálogo o base de datos en línea” 
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Seleccionamos el catálogo o base de 
datos, tecleamos los términos de 
nuestra búsqueda y pinchamos en 
“Buscar” 



REFWORKS. Introducir referencias desde “Catálogo o base de datos en línea” 
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Se pueden descargar hasta 1000 referencias en una 
búsqueda y ofrece dos modos de búsqueda: rápida 
(por defecto) y avanzada (con más opciones de 
búsqueda) 



REFWORKS. Introducir referencias desde “Catálogo o base de datos en línea” 
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Podemos importar registros seleccionados, la página actual o 
todos los registros recuperados (1) 
Los registros del listado de resultados podemos ordenarlos 
según diferentes criterios (2). Se puede crear una carpeta 
nueva para guardar los registros importados en esta búsqueda 
(3), o bien guardarlos en una carpeta ya existente 

 

1 
2 

3 



REFWORKS. Introducir referencias desde “Catálogo o base de datos en línea” 
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1. Confirmamos la importación de la referencia 
seleccionada  

2. Podemos ir a la carpeta “Última importación” para ver la referencia 
importada 



REFWORKS. Introducir referencias desde “Catálogo o base de datos en línea” 
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Cambiar vista de la cita 
(por defecto, “Vista uniforme”) 

Se puede guardar la referencia en una nueva carpeta, en una 
carpeta ya creada o en “Mi lista” 

Opciones de referencia: Agregar a “Mi lista”, “Editar”, 
 “Borrar”, “Citar” (para insertar citas en documentos 
 manualmente), “Visualizar” (ver referencia completa) 



REFWORKS. Exportar referencias desde bases de datos 

 

 
 EXISTEN DOS POSIBILIDADES: 
 

 Exportación directa: En el caso de bases de datos que ofrecen la opción 
 

 Exportación indirecta: guardamos las referencias como archivo de texto; 
desde Refworks, seleccionamos la opción «Importar referencias», la base de 
datos de la que se han sacado, el filtro de importación, la codificación y el 
archivo guardado. 

 
 
 Otra opción es trabajar con 2 cuentas, una en cada gestor, y exportar en cada 

caso las referencias al gestor que la base de datos determine como de 
exportación directa. 
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REFWORKS. Exportar referencias desde bases de datos 
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EJEMPLO DE EXPORTACIÓN DIRECTA  
A REFWORKS: Catálogo “Cisne” 



REFWORKS. Exportar referencias desde bases de datos 
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IMPORTAR / EXPORTAR REFERENCIAS ENTRE GESTORES BIBLIOGRÁFICOS 

 
 

 

 En “Referencias”, seleccionamos la opción “Exportar”. En el cuadro que se abre, podemos seleccionar las 
referencias a exportar. El formato de exportación a seleccionar es “Bibliographic software (Endnote, 
Reference Manager, ProCite)”. Luego pinchamos en “Exportar”. Se guarda un archivo de texto. 

• Desde Endnote, seleccionamos Recopilar / Importar referencias. Seleccionamos el archivo pinchando en 
“Examinar”. Como filtro de importación seleccionamos RefMan RIS. Seleccionamos la carpeta a la que 
queremos importar el fichero de referencias (“A:”) y pinchamos en “Importar”  

  

  

Biblioteca de CC. de la Información. 
Formación de Usuarios 2014-2015 

23 

De Refworks a Endnote Web 

1 
2 



IMPORTAR / EXPORTAR REFERENCIAS ENTRE GESTORES BIBLIOGRÁFICOS 
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Guardamos el archivo de texto 
en nuestro ordenador 

1 

2 



IMPORTAR / EXPORTAR REFERENCIAS ENTRE GESTORES BIBLIOGRÁFICOS 
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Nuevo grupo con los registros 
importados de Refworks 



IMPORTAR / EXPORTAR REFERENCIAS ENTRE GESTORES BIBLIOGRÁFICOS 

 
 

 En Endnote, seleccionamos la pestaña “Aplicar formato” y pinchamos en “Exportar 
referencias”. Seleccionamos las referencias a exportar y el estilo de exportación “RefMan RIS 
Export”. Pinchamos en “Guardar”. Se abre un cuadro para guardar el archivo de texto con las 
referencias en nuestro ordenador: 
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De Endnote a Refworks 



IMPORTAR / EXPORTAR REFERENCIAS ENTRE GESTORES BIBLIOGRÁFICOS 

 

 En Refworks, pinchamos en Referencias / Importar. Se abre un cuadro de diálogo en el que 
seleccionamos el archivo que hemos guardado para importar a Refworks y la carpeta a la que 
queremos importar ese fichero. En “Filtro de importación” elegimos: Desktop Biblio.Mgt. 
Software  y en “Base de datos” seleccionamos: Reference Manager (RIS Format)  
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IMPORTAR / EXPORTAR REFERENCIAS ENTRE GESTORES BIBLIOGRÁFICOS 
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Carpeta “Cine y literatura” con los 4 
registros importados desde Endnote 



INTRODUCIR REFERENCIAS DESDE FUENTES RSS 

 

 Para poder introducir referencias desde fuentes RSS, desde el menú “Buscar”, 
pinchamos la opción “Fuentes RSS”. Para agregar una nueva fuente, pinchamos con el 
botón derecho sobre el icono de RSS y copiamos la URL para pegarla en “URL de fuente 
RSS”. Pinchamos después en “Agregar fuente RSS”. Las diferentes fuentes RSS se van 
agregando en un listado y tenemos la opción de seleccionar información de esas fuentes 
para incorporarla a nuestra base de datos   
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INTRODUCIR REFERENCIAS DESDE FUENTES RSS 
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IMPORTAR REFERENCIAS DESDE UN DOCUMENTO WORD 

 

• Para importar a Refworks un conjunto de referencias incluidas en un documento Word, 
debemos etiquetar esas referencias para que Refworks asigne cada elemento a un campo 
concreto e importe las referencias correctamente. Antes de eso, separaremos cada 
elemento de la referencia eliminando los signos de puntuación al final de cada campo 
(exceptuando los campos de autor, editor y nombre abreviado de publicaciones 
periódicas). 

• Una vez etiquetados los campos de todas las referencias, guardamos el documento como 
texto.  

• Para importar el archivo, seleccionamos “formato etiquetado de Refworks” como fuente 
de importación de datos. 

• Ejemplo: 

 

  

Biblioteca de CC. de la Información. 
Formación de Usuarios 2014-2015 

31 



IMPORTAR REFERENCIAS DESDE UN DOCUMENTO WORD 
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1 

2 

3 



IMPORTAR REFERENCIAS DESDE UN DOCUMENTO WORD 
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IMPORTAR REFERENCIAS DESDE UN DOCUMENTO WORD 
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IMPORTAR REFERENCIAS DESDE UN DOCUMENTO WORD 
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ADJUNTAR UN ARCHIVO A UNA REFERENCIA 

 

• Podemos adjuntar archivos de diferentes tipos (PDF, TIF, JPG, GIF, etc.) a una referencia 
que añadamos manualmente o que ya hayamos guardado en nuestra base de datos (no 
existe límite en el número de archivos que podemos adjuntar a una referencia. El límite 
de tamaño para cada archivo que adjuntemos es 20 MB). Para ello, seleccionamos la 
referencia en nuestra base de datos; pinchamos en el icono “Editar” (      ) y en la opción 
“Adjuntos” del registro completo de la referencia pinchamos en “Browse” para localizar 
la ubicación del archivo que queremos adjuntar: 
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ADJUNTAR UN ARCHIVO A UNA REFERENCIA 
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Pinchamos en “Guardar” y el archivo adjunto 
queda incorporado al registro completo de 
la referencia al que accedemos desde la opción 
“Editar” y “Vista Completa”    



INCORPORAR REFERENCIAS DE PÁGINAS WEB MEDIANTE REFGRABIT  

• Con la aplicación RefGrab-It podemos importar referencias de páginas web 
directamente a Refworks. Para ello, desde “Herramientas”, pinchamos en “RefGrab-It”. Se 
abre un cuadro de diálogo desde el que podemos descargar la aplicación compatible con 
los navegadores Internet Explorer y Firefox: 

 

 

 

 

 

 

 

• En el caso de Firefox (navegador con el que mejor funciona esta opción), una vez 
descargada la aplicación, cada vez que queremos importar a Refworks la referencia de 
una página web, pinchamos en el icono “RefGrab-It”. Se nos abre un cuadro de diálogo en 
el que seleccionamos la opción “Importar esta referencia a Refworks”. Se abre el 
programa Refworks y, después de identificarnos y de entrar en nuestra cuenta, se nos 
informa de que se ha completado la importación. Para poder ver la referencia importada, 
pinchamos en “Ver la carpeta Última importación”.   
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INCORPORAR REFERENCIAS DE PÁGINAS WEB MEDIANTE REFGRABIT  
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INCORPORAR REFERENCIAS DE PÁGINAS WEB MEDIANTE REFGRABIT  
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La referencia queda incorporada a la 
carpeta “Última importación” de 
Refworks. Podemos editarla, adjuntar 
archivos, etc. 



BUSCAR REFERENCIAS EN NUESTRA BASE DE DATOS 

• El menú “Buscar” de Refworks nos permite incorporar nuevas referencias a nuestra base de datos 
(opciones “Catálogo o base de datos en línea” y “Fuentes RSS”) y buscar referencias dentro de nuestra 
propia base de datos (opciones “Búsqueda avanzada”, “por autor”, “por descriptor”, “por publicación 
periódica”). Estas opciones resultan muy útiles cuando nuestra base de datos es muy amplia y tenemos 
que localizar una cita concreta para incorporar en un trabajo, o un conjunto de referencias para elaborar 
una bibliografía. La opción de “Búsqueda avanzada” nos permite buscar por cualquier término incluido 
en cualquier campo de las referencias de la base de datos, limitar la búsqueda a una carpeta y guardar 
nuestra búsqueda (para poder volver a ejecutarla cada vez que entremos en la opción de “Búsqueda 
avanzada”): 
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Opciones de búsqueda en  
nuestra base de datos 



BUSCAR REFERENCIAS EN NUESTRA BASE DE DATOS 
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Buscar referencias dentro de nuestra base de datos en las que 
aparezca la palabra “Internet” en cualquier parte del registro 1 



BUSCAR REFERENCIAS EN NUESTRA BASE DE DATOS 
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Hemos recuperado 5 referencias en nuestra búsqueda 



BUSCAR REFERENCIAS EN NUESTRA BASE DE DATOS 
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2 

La opción “Guardar” permite guardar esa búsqueda y 
volver a ejecutarla en una nueva sesión de Refworks,  
desde la “Búsqueda avanzada”  
 



BUSCAR REFERENCIAS EN NUESTRA BASE DE DATOS 
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Desde aquí podemos realizar una nueva búsqueda 
o lanzar la búsqueda guardada (“Internet”) 



ORGANIZAR LA INFORMACIÓN EN CARPETAS 

 

 

 Para organizar la información que vamos guardando en nuestra base de datos en Refworks, 
podemos crear carpetas y guardar en ellas referencias sobre el mismo tema. Podemos crear 
tantas carpetas como necesitemos y dividirlas en subcarpetas. Durante una sesión de 
Refworks, podemos ir guardando también referencias en “Mi lista” (por ejemplo, para crear 
una bibliografía o distribuir luego las referencias en diferentes carpetas). La carpeta “Mi 
lista” es temporal. Las referencias guardadas en ella pasan a la carpeta donde se guardaban 
originalmente o al listado de referencias no incluidas en una carpeta cuando cerramos la 
sesión en el gestor. 

 

 Para crear una carpeta, pinchamos en “Nueva carpeta”. Las carpetas que hemos creado las 
podemos ver en la barra lateral derecha (apartado “Carpetas”) y dentro de la pestaña 
“Organizar y compartir carpetas”. Podemos crear primero las carpetas y luego ir guardando 
en ellas las referencias, o bien crearlas después, cuando tenemos ya un número considerable 
de referencias y queremos organizarlas clasificándolas por temas e introduciéndolas en 
carpetas creadas para ello. 
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ORGANIZAR LA INFORMACIÓN EN CARPETAS 
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Las 2 “pestañas” centrales de Refworks facilitan la visualización de las referencias  
de nuestra base de datos. Desde la pestaña “Organizar y compartir carpetas”, podemos 
crear carpetas; se ofrece información sobre las carpetas ya creadas (nombre,  
número de referencias; referencias que están fuera de las carpetas y referencias duplicadas) 
y, pinchando con el botón derecho sobre el nombre de cada una, accedemos a las opciones 
de carpeta  



ORGANIZAR LA INFORMACIÓN EN CARPETAS 
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Opciones de carpeta 



ORGANIZAR LA INFORMACIÓN EN CARPETAS 
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Crear una carpeta 



ORGANIZAR LA INFORMACIÓN EN CARPETAS 
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Desde nuestro listado de referencias, podemos seleccionar 
algunas de ellas para enviarlas a “Mi lista”, a la carpeta “Publicidad 
e Internet” que hemos creado previamente o a una nueva carpeta 
que podemos crear ahora 



ORGANIZAR LA INFORMACIÓN EN CARPETAS 
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Si seleccionamos “Publicidad e Internet”, las 2 referencias se guardan en 
esa carpeta  



ORGANIZAR LA INFORMACIÓN EN CARPETAS 
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Cuando importo referencias y las guardo  
en una carpeta, la ubicación de esas referencias  
es la de la carpeta y la de ”Última importación”, 
hasta que en esa carpeta nuevas importaciones  
sustituyen a las anteriores referencias 



ORGANIZAR LA INFORMACIÓN EN CARPETAS 

 
 

 

  

Biblioteca de CC. de la Información. 
Formación de Usuarios 2014-2015 

53 

Para sacar una referencia de una carpeta, 
pinchamos con el botón derecho del ratón 
en el nombre de la carpeta que se incluye 
entre los datos de la referencia en 
Refworks para  que aparezca la opción 
“Sacar de la carpeta”, que seleccionamos. 

La referencia pasa a “Referencias que  
no están en ninguna carpeta» 



ORGANIZAR LA INFORMACIÓN EN CARPETAS. “Mi lista”, “Última importación” 

 

 Cuando creamos una cuenta en Refworks, el programa incluye 2 carpetas que no 
crea el usuario ni puede borrar: “Mi lista” y “Última importación» 

 

 ÚLTIMA IMPORTACIÓN: Cada vez que importamos registros desde bases de datos o 
catálogos externos, las referencias se guardan en esta carpeta. Permanecen en ella 
hasta que vuelvo a importar otros registros, que  reemplazan a los de la importación 
anterior y pasan a “Referencias que no están en ninguna carpeta”, desde donde 
pueden archivarse en otras carpetas que hayamos creado. Cuando cierro una sesión 
de Refworks, en la carpeta de “Última importación” se conservan guardados los 
últimos registros importados a la cuenta, aunque los archive en otra carpeta. 

 

 MI LISTA: En esta carpeta puedo guardar registros procedentes de distintas carpetas o 
no incluidos en ninguna (“Referencias que no están en ninguna carpeta”). Cuando 
cierro la sesión de Refworks, la carpeta “Mi lista” se vacía, y los registros guardados 
en ella pasan a sus carpetas originales o a “Referencias que no están en ninguna 
carpeta” 
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COMPARTIR CARPETAS 

 

• Podemos compartir una o varias carpetas con todos los usuarios de la Universidad que tengan cuenta 
de Refworks, seleccionando el acceso desde la zona compartida de la UCM. 

• También podemos compartir una o varias carpetas de nuestra base de datos con uno o varios 
usuarios y determinar qué permisos queremos dar a las personas que accedan a esas carpetas. Para 
realizar estas acciones, utilizamos el icono que aparece a la derecha de cada carpeta (       ) 
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Pinchamos en el icono que aparece a la derecha 
de cada carpeta 



COMPARTIR CARPETAS 
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COMPARTIR CARPETAS 
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1 

2 

Desde esta opción podemos acceder a las 
carpetas  que los usuarios de Refworks de 
la UCM quieren compartir con el resto de  
usuarios de la Universidad 



COMPARTIR CARPETAS 

 

• Si preferimos compartir la carpeta o carpetas sólo con determinadas personas, pinchamos en el 
mismo icono:  

•  Nos aparecen de nuevo las “Opciones de carpeta compartida”. Seleccionamos las que nos interesen y 
pinchamos en el botón “Guardar”. 

• Al volver a la lista de nuestras carpetas, vemos que el icono de la carpeta a compartir se ha 
transformado en:  

 

• Pinchamos en ese icono y seleccionamos la opción “Enviar compartida por correo electrónico” 
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COMPARTIR CARPETAS 
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El usuario o usuarios a los que enviemos el correo electrónico van a poder acceder 
a esa carpeta de nuestra base de datos con las limitaciones que nosotros hayamos 
establecido (permitir exportación, imprimir, bibliografías)      



CREAR BIBLIOGRAFÍAS 

 
 

 Refworks nos ofrece un gran número de formatos bibliográficos para crear nuestras 
bibliografías. Podemos ver el listado completo desplegando el menú “Bibliografía” y 
seleccionando “Visualizar formatos bibliográficos”. En esta opción podemos visualizar la 
forma en que cada formato ofrece diferentes referencias (artículos de revistas, libros, etc.) 

 

 También podemos crear un nuevo formato bibliográfico, según nuestras necesidades 
específicas, seleccionando “Editor de formato bibliográfico”. Si queremos trabajar 
preferentemente con unos formatos bibliográficos concretos, podemos seleccionarlos del 
listado general y guardarlos como “Favoritos”, pinchando en la opción “Gestor de los 
formatos bibliográficos”. 

 

 Para crear nuestra bibliografía, seleccionamos, dentro del menú “Bibliografía” la opción 
“Crear”. 

 

 Se nos abre una nueva pantalla en la que podemos elegir las referencias y el formato 
bibliográfico que vamos a utilizar para generar la bibliografía. 
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CREAR BIBLIOGRAFÍAS 
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CREAR BIBLIOGRAFÍAS 

 
 

 

  

Biblioteca de CC. de la Información. 
Formación de Usuarios 2014-2015 

62 

1 

2 



CREAR BIBLIOGRAFÍAS 
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INSERCIÓN DE CITAS CON WRITE-N-CITE 

 

• Para poder insertar citas en nuestros documentos de Word y poder elaborar 
bibliografías con esas referencias, en el formato que prefiramos, debemos descargar en 
nuestro ordenador la aplicación Write – N - Cite (WNC).  
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INSERCIÓN DE CITAS CON WRITE-N-CITE 

 

• Dependiendo de la versión de nuestro sistema operativo, descargaremos una u otra 
versión de la aplicación. Existen versiones para Windows y Mac. La última para Windows 
es Write-N-Cite 4: 
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INSERCIÓN DE CITAS CON WRITE-N-CITE 

 

 Una vez instalada la aplicación, queda incorporada en la barra de 
herramientas de Word. Para insertar una cita, pinchamos en “Insertar 
cita”, seleccionamos el estilo de cita y se nos abren las carpetas de 
nuestra cuenta en Refworks. Seleccionamos la referencia, pinchamos 
2 veces sobre ella y luego en “Aceptar”. 

 La cita queda incorporada en nuestro documento Word. 

 Repetimos esta operación cada vez que queramos insertar una cita. 

 Cuando hemos terminado de escribir el documento, desde el menú 
“Opciones de bibliografía”, selecciono “Insertar bibliografía”. La 
aplicación genera al final del texto una bibliografía con las obras 
citadas en el estilo de cita elegido. 
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INSERCIÓN DE CITAS CON WRITE-N-CITE 
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Si tengo cuenta en Refworks y Endnote, puedo utilizar indistintamente 
las aplicaciones de ambos programas para inserción automática de  
citas: Write-N-Cite (Refworks) y Cite While You Write (Endnote) 

1. «Insertar cita» 
2. Selección del estilo de cita 



INSERCIÓN DE CITAS CON WRITE-N-CITE 
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Selecciono la cita de mi base de  
datos y pincho en «Aceptar» 



INSERCIÓN DE CITAS CON WRITE-N-CITE 
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La cita es insertada en el lugar que  
elijo dentro del documento 



INSERCIÓN DE CITAS CON WRITE-N-CITE 
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Continúo insertando citas con el mismo 
procedimiento. 
Al final, selecciono «Opciones de bibliografía» 
e «Insertar bibliografía» 



INSERCIÓN DE CITAS CON WRITE-N-CITE 
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La lista de referencias citadas, en su forma completa, queda ordenada alfabéticamente 
al final de mi documento 



INSERCIÓN MANUAL DE CITAS 

 

  Si no utilizamos Word, o no queremos usar WNC podemos insertar también 
citas de manera manual.  

 

 Para ello, abrimos el documento en el que queremos incorporar las citas. En 
Refworks, una vez que tenemos en pantalla las referencias que queremos 
insertar, elegimos la opción “Una línea / Vista de cita” del desplegable 
“Cambiar vista” . 

 

  Seleccionamos la referencia que queremos insertar y pinchamos en el icono 
“Citar”.  

 

 Se abre el menú “Visualizador de citas bibliográficas” de RefWorks donde 
aparece la referencia que hemos escogido (entre dobles llaves) 
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INSERCIÓN MANUAL DE CITAS 

 

•  Pinchando en “Marca”, seleccionamos esta cita y podemos copiarla 
con Ctrl+ C. Nos situamos en el documento y, en el lugar donde 
queremos insertar la cita la pegamos con Ctrl+ V. 

  

•  Guardamos el documento (si utilizamos Open Office, es conveniente 
guardar el documento con otro formato, por ej., RTF). 

 

• En Refworks, desde el menú “Bibliografía” seleccionamos “Crear” y 
“Formatear manuscrito y bibliografía”.  

 

•Buscamos el documento que hemos guardado pinchando en 
“Examinar” y, una vez seleccionado, pinchamos en “Crear Bibliografía” 
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INSERCIÓN MANUAL DE CITAS 
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INSERCIÓN MANUAL DE CITAS 
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1.Menú “Bibliografía” /  “Crear” 
2. “Formatear manuscrito y bibliografía” / 
“Examinar” 
3. “Crear bibliografía” 



OTRAS OPCIONES 

 

 OPCIONES DE PERSONALIZACIÓN DEL PROGRAMA: 

 IDIOMA: Podemos cambiar la interfaz del programa de modo que los menús y las 
diferentes opciones aparezcan en español 

 ACTUALIZAR PERFIL: Datos personales, cambio de datos de acceso, etc. 

 REFMOBILE: Acceso a Refworks a través de dispositivos móviles 

 PERSONALIZAR: Permite establecer opciones por defecto (opciones de importación, 
de referencias, etc.). Incluye una opción interesante, que nos permite cambiar el 
nombre de los 15 campos de registros que el programa incluye para que, si el 
usuario lo necesita, incluya en esos campos algún tipo de información que le resulte 
relevante, pudiendo identificar esos campos con el nombre que defina ese tipo de 
información 
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OTRAS OPCIONES. “Personalizar” 
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OTRAS OPCIONES. “Personalizar” 
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Puedo cambiar el nombre de estos 15 
campos si me hace falta incluir en mis  
referencias información específica sobre 
 los documentos  
 



OTRAS OPCIONES. “Personalizar” 
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OTRAS OPCIONES. “Personalizar” 
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REFMOBILE (REFWORKS DESDE DISPOSITIVOS MÓVILES) 

 

• Podemos acceder a nuestra cuenta de Refworks desde un Smart Phone, Blackberry, iPhone, teléfono 
móvil, PDA, etc. Para ello, introducimos en el navegador de nuestro móvil la dirección: 

www.refworks.com/mobile  

 

• Introducimos nuestro nombre de usuario, contraseña y código de grupo (esta información nos la 
proporcionarán en la biblioteca) y, de este modo, podemos acceder a las diferentes opciones de 
Refworks (buscar referencias, crear y gestionar carpetas, ver todas nuestras referencias, añadir una 
nueva referencia usando Smart Add, etc.). 

 

• PARA SABER MÁS: 

• Working with RefMobile: Guía de uso en inglés de Refworks 

• RefMobile. Refworks en tu móvil: Manual elaborado por la biblioteca de la Universidad de Alcalá de 
Henares 
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http://www.refworks.com/mobile
https://www.refworks.com/RWSingle/help/Working_with_RefMobile.htm
http://www.uah.es/biblioteca/documentos/Manual_RefMobile.pdf


IMPORTAR REFERENCIAS DESDE “GOOGLE ACADÉMICO” 

 

 Cuando realizamos búsquedas en Google Académico, podemos exportar los resultados que nos 
interesen a Refworks. Para ello,  entramos en Google Académico y, desde “Configuración”, apartado 
“Gestor de bibliografía” seleccionamos “Mostrar enlaces para importar cita a Refworks”. De esta modo, 
cuando realizamos una búsqueda, nos aparece un enlace para exportar las referencias a Refworks: 
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http://scholar.google.es/schhp?hl=es
http://scholar.google.es/schhp?hl=es


IMPORTAR REFERENCIAS DESDE “GOOGLE ACADÉMICO” 
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IMPORTAR REFERENCIAS DESDE “GOOGLE ACADÉMICO” 
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RESUMIENDO... 
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RESUMIENDO... 

 

 MENÚ “REFERENCIAS”:  

 AÑADIR NUEVA:  Nos permite agregar manualmente nuevas referencias 

 IMPORTAR: Incorporar nuevas referencias desde archivos de texto o bases de datos  
EndNote 

 EXPORTAR: Crea archivos de texto con referencias de nuestra base de datos para 
incorporarlas a otros gestores bibliográficos 
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RESUMIENDO... 

 

 

 RESULTADOS  DE BÚSQUEDAS GUARDADAS:  Referencias de nuestra base de datos guardadas en 
búsquedas anteriores 

 VER ÁREA COMPARTIDA: Visualiza las carpetas de referencias que los usuarios de Refworks de la 
UCM quieren compartir con el resto de usuarios  

 TODAS LAS REFERENCIAS: Listado de las referencias de nuestra base de datos 

 “MI LISTA”: Carpeta en la que guardamos referencias guardadas en diferentes carpetas o 
referencias sueltas con diferentes propósitos (exportarlas, editarlas, etc.) 

 DUPLICADOS: Nos permite detectar y eliminar las referencias duplicadas de nuestra base de datos 

 REFERENCIAS ELIMINADAS:  Acumula las referencias eliminadas durante 30 días 
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VER: 



RESUMIENDO... 

 
 BÚSQUEDA AVANZADA:  Nos permite buscar referencias guardadas en nuestra base de datos por 

múltiples criterios y volver a lanzar búsquedas ya guardadas. Además, tenemos opciones de 
búsqueda directa por AUTOR, DESCRIPTOR y PUBLICACIÓN PERIÓDICA en las que podemos 
navegar por índices específicos con indicación del numero de referencias clasificadas por dicho 
criterio 

 BÚSQUEDA EN CATÁLOGO O BASE DE DATOS EN LÍNEA: Nos permite realizar búsquedas e 
incorporar referencias en nuestra base de datos tomadas de una amplia selección de bases de 
datos y catálogos de bibliotecas 

 FUENTES RSS: Permite la suscripción a alertas RSS de distintos recursos académicos y sitios web, 
con el fin de poder incorporar novedades de estos sitios a nuestra base de datos  
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BUSCAR: 



RESUMIENDO... 

 

 

 Desde este menú podemos crear listados bibliográficos con nuestras referencias, en 
diferentes formatos. También podemos conocer las particularidades de los diferentes 
formatos de cita (opción “Visualizar formatos bibliográficos”); editar un formato de cita 
concreto (“Editor de formato bibliográfico”) y guardar una lista de formatos bibliográficos 
favoritos para utilizarlos por defecto (“Gestor de los formatos bibliográficos”). 
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BIBLIOGRAFÍA: 



RESUMIENDO... 

 

 

 MENÚ “HERRAMIENTAS”: Ofrece opciones para la inserción de citas en nuestros propios 
trabajos (aplicación “Write-N-Cite”); importación directa de páginas web (aplicación 
“Refgrab-it”) y restaurar archivos o realizar copias de seguridad de nuestra base de datos 
de referencias en Refworks (opción “Copias de seguridad y restaurar”)  
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RESUMIENDO... 

 
 Ofrece acceso a tutoriales y la posibilidad de solicitar la incorporación de nuevos filtros de 

importación, formatos bibliográficos y nuevos catálogos de biblioteca y bases de datos en 
los que realizar búsquedas de referencias bibliográficas. 

 Los accesos rápidos de la barra lateral y los botones de la parte superior de la interfaz del 
programa nos permiten realizar las funciones más habituales de Refworks de manera 
rápida 
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AYUDA Y ACCESOS RÁPIDOS: 



DE REFWORKS A FLOW 

 

 Flow es la nueva herramienta de Proquest de colaboración y gestión de citas bibliográficas. 
Desde la página de acceso a los gestores bibliográficos en la BUC podemos crearnos una 
nueva cuenta (utilizando nuestro correo institucional). Entre otras facilidades, ofrece la 
posibilidad de guardar directamente, no sólo la referencia sino el texto completo de los 
documentos: 
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https://biblioteca.ucm.es/gestoresbibliograficos


PARA SABER MÁS 
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• Refworks: Guía de inicio rápido 

 

• Tutoriales de Refworks en Youtube 

 

• Manual de ayuda de Refworks 

 

• Proquest. Formación y recursos en español: Refworks/Flow 

 

• Refworks y Flow: diferencias y semejanzas 

 

• Sesiones de formación sobre el gestor Flow (grabadas) 

 

• Preguntas más frecuentes sobre Flow 

 

• Tutorial de Flow elaborado por la Biblioteca de CC. Químicas de la UCM 

 

 

http://www.refworks.com/refworks2/help/RefWorks_QSG_ES_Dec11.pdf
https://www.youtube.com/watch?v=yihW4hQDgJo
http://www.refworks.com/refworks2/help/RefWorks2.htm
http://proquest.libguides.com/spanish/refworks
http://help.flow.proquest.com/customer/portal/articles/1349595-how-does-flow-relate-to-refworks-
https://proquestmeetings.webex.com/mw0401lsp12/mywebex/default.do?nomenu=true&siteurl=proquestmeetings&service=6&rnd=0.06018833528518874&main_url=https://proquestmeetings.webex.com/ec0701lsp12/eventcenter/program/programDetail.do?theAction=detail&internalProgramTicketUnList=4832534b000000022db18110a78401ef051c01545f650c410e1e69afdc48beba20cec9245192ce01&internalProgramTicket=4832534b000000022db18110a78401ef051c01545f650c410e1e69afdc48beba20cec9245192ce01&cProgViewID=951902&siteurl=proquestmeetings
http://help.flow.proquest.com/
http://www.ucm.es/data/cont/docs/402-2015-03-04-gestor_flow.pdf


 

 
 

 

 

  

 ¡Muchas gracias por vuestra atención! 

                           BEATRIZ GARCÍA GARCÍA 

          buc_inf@buc.ucm.es    

Biblioteca de CC. de la Información. 
Formación de Usuarios 2014-2015 

94 

mailto:buc_inf@buc.ucm.es

