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REFWORKS:
• Crear una cuenta
• Menús y opciones
• Operaciones con carpetas  
• Operaciones con referencias
• Generar bibliografías
• Insertar citas (manualmente y mediante Write-N-Cite)       
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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
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Desde la página principal de la biblioteca,
siguiendo la ruta: Investigación / Gestores
bibliográficos, accedemos a una página 
desde la que podemos crear una cuenta en 
diferentes gestores bibliográficos (Refworks, 
Endnote, Mendeley Institucional).
También encontramos vídeos, tutoriales y 
páginas de apoyo sobre los distintos 
gestores y cómo citar referencias



CREAR UNA CUENTA EN REFWORKS
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Desde esta página creamos nuestra cuenta en Refworks.
Para acceder a ella, escribimos el nombre de usuario y 
contraseña de la cuenta que hemos creado



MENÚS Y OPCIONES DE REFWORKS
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Acceso a Avisos (noticias de Refworks);  Recursos 
(blog  tutoriales de Proquest); Carpetas ; Acceso 
rápido a opciones más utilizadas  y Estadísticas de 
nuestra base de datos personal en Refworks. Esta 
ventana se puede cerrar



MENÚS Y OPCIONES DE REFWORKS

Biblioteca de CC. de la Información. 
Formación de Usuarios 2015-2016 8

En la parte superior de la interfaz encontramos los menús con todas las opciones 
del gestor. Debajo, botones de acceso rápido a las acciones más frecuentes.
En la parte central, dos pestañas: Referencias,  donde podemos visualizarlas y 
operar con ellas, de una en una, en selección o de manera global, y también 
ordenarlas por distintos campos y cambiar la vista de las referencias; y Organizar 
y compartir carpetas, desde la que las visualizaremos y podremos operar con 
ellas.



MENÚS Y OPCIONES DE REFWORKS
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Podemos buscar en nuestra base de datos de referencias desde la caja de búsqueda 
rápida (en las referencias o también en los archivos adjuntos)
y desde el menú “Buscar”: búsqueda por autor, descriptor y publicación periódica y 
búsqueda avanzada, opción en la que podemos guardar búsquedas.
En la parte superior encontramos opciones para cambiar el idioma y personalizar la 
base de datos (listas de referencias, campos de los registros, etc.); actualizar los datos 
de nuestra cuenta; acceder desde el móvil; contactar con el equipo técnico de 
Proquest Refworks y cerrar la sesión



CREAR Y ORGANIZAR CARPETAS
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El programa ofrece 3 carpetas por defecto: Mis listas (en la que podemos
guardar referencias de diferentes carpetas para operar con ellas en una sesión); 
Última importación (en la que se guardan las referencias de cada importación. Las 
referencias de una importación pasan a Referencias que no están en ninguna 
carpeta cuando realizamos la siguiente importación, si no las guardamos antes en 
otra carpeta) y Referencias que no están en ninguna carpeta (en la que se guardan 
las referencias que no guardamos en ninguna carpeta).
Las carpetas personales las creamos pinchando en “Nueva carpeta”



CREAR Y ORGANIZAR CARPETAS
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Creamos 2 carpetas con 2 subcarpetas cada una. Las 
carpetas se ven desde la ventana del lateral derecho 
y desde la pestaña central “Organizar y  compartir 
carpetas”. Pinchando con el botón derecho en cualquier 
carpeta, podemos ver todas las opciones de las 
carpetas



OPCIONES DE CARPETAS
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Cuando pinchamos sobre cualquier carpeta con el botón
derecho del ratón, se nos abre un menú con todas las 
opciones de carpeta: crear una bibliografía; exportar 
referencias a otro gestor; crear subcarpetas; cambiar el 
nombre a la carpeta; desocuparla; borrarla; buscar registros 
duplicados o compartirla (con un grupo de personas
seleccionadas a las que les mandamos un vínculo por correo 
electrónico; con todos los usuarios de Refworks de la UCM; 
o en redes sociales)



INCORPORAR REFERENCIAS MANUALMENTE
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Podemos incorporar una referencia de manera manual, desde la opción 
“Añadir nueva” del menú “Referencias” o pinchando en el botón “Nueva 
referencia” 



INCORPORAR REFERENCIAS MANUALMENTE
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Seleccionamos el estilo de cita y el tipo de documento y 
empezamos a rellenar los campos del registro. Podemos añadir 
adjuntos a la referencia (texto completo, imágenes, vídeos,...), para 
poder acceder a ellos desde el modo “Vista completa” de 
visualización de nuestras referencias en la base de datos. Al 
terminar pinchamos en “Guardar” o “Guardar y agregar nueva” si 
queremos incorporar más referencias con este sistema



INCORPORAR REFERENCIAS DESDE CATÁLOGO O B.D. EN LÍNEA
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Esta opción nos permite conectarnos a recursos externos desde el propio gestor, e 
incorporar referencias procedentes de búsquedas en diferentes catálogos y bases de 
datos en línea 



INCORPORAR REFERENCIAS DESDE CATÁLOGO O B.D. EN LÍNEA
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Seleccionamos el catálogo de la UCM y realizamos una búsqueda avanzada
por autor: “Castells, Manuel” 



INCORPORAR REFERENCIAS DESDE CATÁLOGO O B.D. EN LÍNEA
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Seleccionamos varias referencias (podríamos importar
Todo el listado, una página o varios registros 
seleccionados), elegimos la carpeta de importación 
(podrían importarse sin elegir carpeta específica) u 
pinchamos en “Importar”



INCORPORAR REFERENCIAS DESDE CATÁLOGO O B.D. EN LÍNEA

Biblioteca de CC. de la Información. 
Formación de Usuarios 2015-2016 18

Las referencias se han guardado en la carpeta 
“Última importación” y en la carpeta 
definitiva (“CISNE”) que hemos seleccionado 
al realizar la importación de registros



INCORPORAR REFERENCIAS EXPORTÁNDOLAS DESDE RECURSOS EXTERNOS
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La mayor parte de bases de datos y otros recursos 
electrónicos ofrece la opción de exportar sus 
resultados a un gestor bibliográfico



INCORPORAR REFERENCIAS EXPORTÁNDOLAS DESDE RECURSOS EXTERNOS
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Seleccionamos las 2 referencias exportadas y 
las guardamos en una nueva carpeta, que 
llamamos “ABI”. Las referencias continuarán 
guardadas en “Última importación” hasta que 
incorporemos nuevas referencias desde fuentes 
externas
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EXPORTAR REFERENCIAS DESDE GOOGLE ACADÉMICO
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Podemos configurar Google Académico para poder enviar resultados 
de búsquedas a nuestra cuenta en Refworks



EXPORTAR REFERENCIAS DESDE GOOGLE ACADÉMICO
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EXPORTAR REFERENCIAS DESDE GOOGLE ACADÉMICO
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EXPORTAR REFERENCIAS DESDE GOOGLE ACADÉMICO

Biblioteca de CC. de la Información. 
Formación de Usuarios 2015-2016 25

Exportación directa de una referencia desde
Google Académico



INCORPORAR REFERENCIAS  DESDE PÁGINAS WEB (REFGRABIT)
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Para capturar referencias 
desde páginas web, 
agregamos a nuestro 
navegador el marcador 
RefGrabit (compatible con 
Explorer y Firefox)
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Desde la página web cuya referencia queremos guardar, pinchamos en el 
marcador “RefGrabit”. En el cuadro de diálogo que se abre, marcamos la 
referencia y pinchamos en el icono de importación 



INCORPORAR REFERENCIAS  DESDE PÁGINAS WEB (REFGRABIT)
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La referencia se ha almacenado en la carpeta 
“Última importación”



INCORPORAR REFERENCIAS  DESDE UNA FUENTE RSS
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Podemos  añadir referencias de una fuente RSS
desde la opción “Fuentes RSS” del menú 
“Buscar”
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Con el botón derecho del ratón seleccionamos la opción 
“Copiar dirección de enlace” de la fuente RSS que nos 
interese
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Una vez agregada la fuente RS, cada vez
que pinchemos en su enlace, 
accederemos a las noticias que se vayan 
generando en esa página web, y 
podremos guardar sus referencias en 
nuestra base de datos personal en 
Refworks
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Seleccionamos 4 referencias y las importamos a 
una nueva carpeta que llamaremos “RSS”
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GENERAR BIBLIOGRAFÍAS
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Desde el menú “Bibliografía” puedo generar una bibliografía de todas mis 
referencias o de una carpeta (posicionándome en la carpeta, selecciono la 
opción “Crear bibliografía” del menú emergente que  aparece al pinchar en la 
carpeta con el botón derecho del ratón



GENERAR BIBLIOGRAFÍAS
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Se puede seleccionar el formato bibliográfico 
de las referencias y el formato del archivo que 
se va a generar



INSERTAR CITAS DE MANERA MANUAL
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Para insertar citas en nuestros trabajos de Word 
desde la cuenta de Refworks, cambiamos la vista de 
las referencias (“Una línea/Vista de cita”). 

Seleccionamos la referencia a insertar y pinchamos 
en el icono que aparece junto a la referencia (        )

Se abre el Visualizador de citas bibliográficas. 
Copiamos la cita y la pegamos en el sitio exacto del 
documento en que queremos realizar la cita



INSERTAR CITAS DE MANERA MANUAL
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Continuamos escribiendo el documento
y añadiendo citas. Lo guardamos y, en 
Refworks, seleccionamos la opción 
“Formatear documento”, con un estilo 
de cita que hayamos elegido. Una vez 
localizado el archivo en nuestro 
ordenador, Refworks formatea las citas y 
añade la lista final de bibliografía citada
en un solo paso.

1

2



INSERTAR CITAS CON WRITE-N-CITE

• Para poder insertar citas en nuestros trabajos y poder generar de 
manera automática bibliografías con las referencias citadas, tenemos 
que descargar un plugin (Write-N-Cite) desde el menú “Herramientas” 
del programa Refworks. Se nos ofrece la opción de descarga en función 
del sistema operativo de nuestro ordenador o dispositivo móvil:
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INSERTAR CITAS CON WRITE-N-CITE
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Enlaces para la descarga e información sobre los requisitos
básicos de  la instalación



INSERTAR CITAS CON WRITE-N-CITE
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Una vez instalado el plugin, 
aparecerá en la barra de 
herramientas de Word. Para
insertar citas, debemos iniciar 
sesión (en Refworks clásico o 
en la nueva versión). De este 
modo, sincronizamos Word con 
nuestra base de datos en 
Refworks y podemos 
seleccionar las citas a insertar



INSERTAR CITAS CON WRITE-N-CITE
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Seleccionamos “Insertar cita”
y elegimos el estilo de cita.
Elegimos la referencia de
entre las que guardamos en las
carpetas de nuestra base de
datos personal. La
seleccionamos y pinchamos en
“Aceptar”. La cita queda
colocada en el lugar de
nuestro trabajo que hayamos
marcado previamente



INSERTAR CITAS CON WRITE-N-CITE
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Una vez que hemos terminado de insertar citas, seleccionamos 
“Opciones de bibliografía / Insertar bibliografía”, y se genera 
automáticamente, al final de nuestro documento, la bibliografía 
de las obras citadas en el trabajo



INSERTAR CITAS CON WRITE-N-CITE
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PROQUEST REFWORKS:  EL NUEVO REFWORKS 
• Crear una cuenta
• Operaciones con carpetas (“colecciones”) y referencias
• Importar / Exportar referencias a otros gestores. Ej.: 

Importar todas nuestras referencias desde la versión             
clásica de Refworks
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QUÉ ES PROQUEST REFWORKS

• ProQuest Refworks es la nueva versión de Refworks. Desde la página de acceso
a los gestores bibliográficos en la BUC podemos crearnos una 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.

• Podemos crear carpetas e incorporar referencias de una forma sencilla y se
amplían las posibilidades de trabajar con los textos completos de las referencias
(resaltar texto, hacer anotaciones, compartir referencias y carpetas, trabajar con
otras personas en nuestros documentos, etc.).

• La versión clásica de Refworks permanecerá activa hasta diciembre de 2016.
Podemos trabajar con ambas versiones hasta entonces. En cualquier momento,
podemos importar a ProQuest Refworks las referencias que tengamos en
Refworks. Se exportan sólo las referencias (no los adjuntos, que tendremos que
guardar e incorporar a nuestra cuenta en ProQuest Refworks) y se respeta la
estructura de carpetas de Refworks

Biblioteca de CC. de la Información. 
Formación de Usuarios 2015-2016 45

https://biblioteca.ucm.es/gestoresbibliograficos


CREAR UNA CUENTA EN PROQUEST REFWORKS
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En la página de acceso a los distintos gestores 
disponibles en la UCM, seleccionamos el enlace “Acceso a Flow”



CREAR UNA CUENTA EN PROQUEST REFWORKS
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Desde esta pantalla, podemos entrar a nuestra cuenta
o creárnosla cuando accedamos por primera vez



OPERACIONES CON DOCUMENTOS Y REFERENCIAS
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Podemos crear colecciones (=carpetas) y subcoleciones;  cambiarles 
el nombre; compartirlas (también desde  “Compartiendo”) y 
eliminarlas desde “Mis colecciones”. Podemos etiquetar nuestros 
documentos (“Etiquetas”)

Ver todos los documentos o los que se han incorporado recientemente; 
hacer búsquedas en nuestra base de datos



OPERACIONES CON DOCUMENTOS Y REFERENCIAS
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Compartir colecciones, exportar referencias; crear 
bibliografías; borrar referencias; asignar etiquetas a 

referencias seleccionadas

Crear una nueva referencia (manualmente);
importar referencias (desde Refworks,
Mendeley o archivo RIS); cargar un documento
o arrastrarlo a Refworks para que el programa
genere la referencia



OPERACIONES CON DOCUMENTOS Y REFERENCIAS
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Encontrar duplicados en nuestra base de datos personal y descargar diferentes utilidades 
desde “Herramientas” (marcador “Save to Flow” para exportar referencias de páginas 
Web y los plugings para insertar citas desde Word y Google Docs).
Desde “Configuración”, opción de crear una cuenta en Dropbox para sincronizarla 
con Refworks y poder trabajar con los documentos offline



IMPORTAR  / EXPORTAR REFERENCIAS A OTROS GESTORES

• Desde nuestra cuenta en ProQuest Refworks, podemos importar
directamente todas las referencias que tengamos guardadas en nuestra
cuenta de Refworks (versión clásica). Se van a importar las referencias y se
respetará la estructura de carpetas que tengamos. Los adjuntos no se
importan automáticamente. Desde la misma pantalla de importación de
referencias podemos cargarlos para que se incorporen a nuestra base de
datos y se emparejen con la referencia correspondiente.

• Si queremos importar referencias desde Mendeley, debemos crear un
fichero RIS con las referencias de Mendeley que queramos importar,
guardarlo en nuestro ordenador y seleccionar la opción “Importar

referencias”
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IMPORTAR REFERENCIAS DESDE REFWORKS

•
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Podemos importar todas las referencias 
que tengamos en la versión clásica de 
Refworks al nuevo Refworks



IMPORTAR REFERENCIAS DESDE REFWORKS

•
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IMPORTAR REFERENCIAS DESDE REFWORKS

•
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1

2



IMPORTAR REFERENCIAS DESDE REFWORKS

•
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Se importan todas las referencias de 
nuestra cuenta en el Refworks clásico con 
la estructura de carpetas que tuviéramos



IMPORTAR REFERENCIAS DESDE REFWORKS

•
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Incluidas en la carpeta “Recientes”



GESTORES BIBLIOGRÁFICOS: MENDELEY:
• Crear una cuenta
• Versión web
• Versión de escritorio
• Importar referencias desde otros gestores. Ej.: 

Refworks
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CREAR UNA CUENTA
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Desde este enlace accedemos a 
Mendeley Institucional y podemos 
crearnos una cuenta personal. También 
se nos ofrece información adicional sobre 
el  gestor (vídeos, tutoriales, etc.)



CREAR UNA CUENTA

Biblioteca de CC. de la Información. 
Formación de Usuarios 2015-2016 59

Desde esta página podemos crear nuestra cuenta. El acceso a 
“Mendeley Institucional” nos proporciona una mayor capacidad 
para almacenar referencias y documentos, entre otras ventajas



VERSIÓN WEB DE MENDELEY
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Noticias relevantes,
artículos de interés

Base de datos 
personal de 
referencias

Sugerencias de 
nuevos documentos 
de interés

Métrica de las publicaciones 
de los autores, a partir de su 
perfil en Scopus

Búsqueda y navegación por 
grupos públicos de 
diferentes áreas de 
conocimiento

Búsqueda de 
documentos (en la b.d. 
global de Mendeley),
personas y grupos



VERSIÓN WEB DE MENDELEY (“LIBRARY”)
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“My library” es nuestra base de 
datos personal de referencias y 
documentos en la versión web de 
Mendeley

Opciones de: ver todos los 
documentos; los marcados como 
favoritos; publicaciones de un 
autor; documentos leídos 
recientemente; crear carpetas

Ordenar por referencias más o menos
recientes; por título (a-z; z-a)

Añadir archivo; referencia manualmente; o 
carpeta.
Buscar referencias y documentos en nuestra base 
de datos

También podemos añadir documentos 
desde la parte central de la pantalla 
(“Add documents”)



VERSIÓN DE ESCRITORIO (“MENDELEY DESKTOP”)
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Una vez creada nuestra cuenta, se nos ofrece la 
opción de descargar la aplicación de escritorio
(“Download Mendeley”). Podemos descargarla en 
cualquier momento en cualquier ordenador en el 
que trabajemos.



VERSIÓN DE ESCRITORIO DE MENDELEY 
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Podemos trabajar con la versión de escritorio en los diferentes 
ordenadores que utilicemos.
Esta versión nos ofrece la opción “Sincronizar”, que  permite que el 
trabajo realizado en la versión de escritorio sea también accesible en 
la versión web
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Podemos buscar documentos
en la biblioteca colectiva de 
Mendeley y añadirlas a nuestra
“biblioteca personal”

Ver todos los documentos; los añadidos o leídos 
recientemente; los marcados como favoritos; ver nuestras 
publicaciones; crear una carpeta; crear grupos (públicos, 
públicos con invitación y privados); Papelera (documentos 
borrados)

Buscar en nuestra base de datos por
palabra clave, autores, publicaciones 
o etiquetas personales



VERSIÓN DE ESCRITORIO DE MENDELEY 
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 Añadir archivos, carpetas (entre ellas, carpetas “vigilantes” o 
“Watch Folder”), referencias manualmente, importar referencias 
desde otros gestores y sincronizar mi biblioteca

Edición; buscar documentos en la biblioteca global; crear 
grupo; crear carpeta, renombrarla; seleccionar documentos

Biblioteca como tabla o como lista de referencias; estilos de 
citas; opciones de barra de herramientas; detalles de los 
documentos; mostrar o no “Mendeley Suggest” (sugerencias de 
Mendeley, de momento sólo desde la versión web)

Invitar a otros colegas a utilizar Mendeley para poder 
compartir documentos y referencias; Instalar “Web importer” para 
guardar referencia desde páginas web y MS Word Plugin para 
insertar citas en Word; buscar duplicados; opciones (información 
sobre mi cuenta; estructura de referencias; organizar mis archivos; 
crear “Watch Folders”; sincronizar Mendeley con BibTex y Zotero)

Tutoriales, actualizaciones, creación de copia de seguridad, 
etc.
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ACCESOS RÁPIDOS:

Añadir archivo; carpeta; “Watch Folder”; referencia manual

Crear carpeta y borrarla

 Buscar documentos relacionados con los nuestros 
en la biblioteca global de Mendeley

 Compartir documentos con otros usuarios

 Sincronizar la versión de escritorio y la versión web 
de nuestra cuenta en Mendeley
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Para importar referencias desde Refworks, creo un fichero RIS 
de las referencias que quiero exportar a Mendeley y lo guardo 
en mi ordenador
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Guardo el fichero
en mi ordenador

REFWORKS

MENDELEY
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Las dos referencias procedentes de 
Refworks han sido importadas. 
Podemos también arrastrar el archivo 
al centro de la aplicación de escritorio 
para incorporar las referencias
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Creamos una carpeta (“De 
Refworks”) y arrastramos las nuevas 
referencias a esa carpeta
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Seleccionamos las referencias, pinchamos 
sobre ellas con el botón derecho del ratón y, en 
el menú emergente, seleccionamos “Export”. 
Guardamos un fichero RIS en nuestro 
ordenador
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Para importar a Refworks las referencias que hemos 
seleccionado en Mendeley, elegimos la opción 
“Importar referencias”
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Seleccionamos el fichero de texto que 
hemos guardado con nuestras referencias 
de Mendeley en el ordenador
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Las referencias han quedado incorporadas en nuestra base de datos de 
Refworks. Podemos arrastrar los pdfs del texto completo, y quedarán 
unidos a la referencia correspondiente
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• Curso de Refworks: Tutorial en vídeo , elaborado por la Biblioteca de Psicología de la UCM

• Gestores bibliográficos en la UCM: Refworks, elaborado por la Biblioteca de CC. De la 
Información (curso 2015)

• Gestor bibliográfico Flow: tutorial elaborado por la biblioteca de Químicas de la UCM

• Tutoriales de Refworks en Youtube

• Formación y recursos en español: Refworks (ProQuest LibGuides)

• Refworks Community: vídeos formativos

• Guía de inicio rápido de Refworks 2.0
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https://www.youtube.com/playlist?list=PL9f8dV1Tncsp_QO6Taf28dO-UH6vajfGt
http://www.ucm.es/data/cont/docs/391-2015-03-17-REFWORKS%202015%20(1)43.pdf
http://www.ucm.es/data/cont/docs/402-2015-03-04-gestor_flow.pdf
https://www.youtube.com/user/ProQuestRefWorks
http://proquest.libguides.com/spanish/refworks
http://refworkscommunity.ning.com/video
http://www.refworks.com/rwathens/help/RefWorks_QSG_ES_Dec11.pdf
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• Mendeley institucional: información recopilada por la Biblioteca de 
la UCM, con enlace a tutoriales e información de interés

• Mendeley: tutorial de aprendizaje, elaborado por Julio Alonso Arévalo

• Mendeley: Guía de uso, elaborada por la Biblioteca de la Universidad de 
León

• Mendeley: página con enlaces a tutoriales elaborada por la biblioteca de la 
Universidad de León
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https://biblioteca.ucm.es/mendeley-institucional
http://es.slideshare.net/jalonsoarevalo/mendeley-13604013
http://buleria.unileon.es/handle/10612/4701
http://biblioteca.unileon.es/ayuda-formacion/gestores-bibliograficos/mendeley


¡Muchas gracias por vuestra atención!
BEATRIZ GARCÍA GARCÍA

buc_inf@buc.ucm.es
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