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Crear la base de datos de RefWorks

RefWorks incluye una serie de opciones que permiten agregar informacién a la base de datos.

Importar datos directamente Importar datos desde archivos de texto
guardados
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Las referencias se pueden importar a RefWorks a partir de

B RefWorks un archivo de texto (.txt) que se crea cuando se guardan
i T —— —1== referencias desde una amplia variedad de servicios en linea y
—— otros programas de administracion bibliografica.

1. Recupere los resultados que desea exportar desde
el servicio o el administrador bibliografico en linea y
guardelos en un archivo de texto. Si el proveedor de la
base de datos enumera varios formatos diferentes para
guardar las referencias, consulte el archivo de Ayuda de
RefWorks, donde obtendra mds detalles sobre la opcion

@ mas adecuada.

2. Acceda a su cuenta de RefWorks. En el menu desplegable,

1. Dentro de la funcién de guardar o exportar del servicio haga clic en Referencias y, a continuacion, seleccione
en linea, seleccione o haga clic en la opcidén Guardar en Importar.
RefWorks. @ 3. En el siguiente menu, acceda al menu desplegable que se
2. Sisu cuenta de RefWorks ya estd abierta, la importacién se encuentra junto a Filtro de importacién/Fuente de datos y
realizara automdticamente. Si no lo esta, se abrira la pagina haga clic en la fuente de datos. )
de inicio de sesién de RefWorks. La importacién se realizara 4. Haga clic en el menu desplegable Base de datos y
automaticamente una vez que haya iniciado la sesion. seleccione la base de datos fuente.
3. Seleccione Ver carpeta de ultimas importaciones para 5. Haga clic en el menu Importar referencias a y designe la
revisar los registros importados. carpeta especifica en la que desea guardar las referencias

importadas. Si no selecciona una carpeta, las referencias
se guardaran automaticamente en una carpeta llamada
Ultima importacién.

6. Escriba el nombre del archivo en Importar datos del
siguiente archivo de texto navegando hasta el nombre de
archivo y seleccionandolo, o bien introduciendo el nombre
de archivo manualmente.

7. Haga clic en la opcién Importar, situada en la parte inferior
de la pantalla. Cuando haya finalizado la importacion,
seleccione Ver carpeta de ultimas importaciones para
revisar y modificar las referencias importadas.

Sugerencia util: Cada referencia agregada a RefWorks (ya

sea importada o introducida manualmente) recibe una
designacion impresa o electronica llamada Tipo de fuente.

De esta manera, podrad asegurarse de tener todos los datos
relevantes y OBLIGATORIOS en la bibliografia. Es posible que

el Administrador local haya establecido un Tipo de fuente
predeterminado. Los usuarios pueden establecer su propio tipo
de fuente en el menu Herramientas, en el drea Personalizar. @

Convertir referencias desde otros

productos de administracion Sugerencia util: Puede encontrar una lista actualizada de todos
blbllogra'ﬁca los servicios y las bases de datos en linea compatibles con

RefWorks en el drea de importacion, haciendo clic en el vinculo
RefWorks es compatible con una serie de productos de Lista de filtros y bases de datos.

administracidn bibliografica diferentes. En consecuencia,
puede convertir facilmente una base de datos de
administracion bibliogréfica existente (por ejemplo, EndNote)
en RefWorks.

Para obtener detalles sobre la importacion de datos desde
productos de administracidon bibliografica individuales
especificos, consulte la seccién Ayuda en linea de RefWorks. Support@refworks.com




Crear la base de datos de RefWorks (consnuacion)

Introducir referencias manualmente
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En la barra de herramientas del menu desplegable,
seleccione Referencias y, a continuacion, elija Adadir nueva
referencia.

Seleccione un posible formato bibliografico (por ejemplo,
APA, Chicago, MLA) en Ver campos utilizados por para asi
habilitar la funcién AccuCite.

Indique el tipo de referencia que esté introduciendo

(por ejemplo, revista, libro o disertacion) en Tipo de
referencia. Los nombres de campos que tienen una marca
de verificacién verde (V') sefialan la informacidn que se
necesita con vistas a generar bibliografia precisa para el
formato bibliografico y el tipo de referencia seleccionados.
Estos campos no son obligatorios para guardar la
referencia real en RefWorks.

Introduzca informacién en los cuadros proporcionados y
haga clic en Guardar cuando haya terminado.

Importar desde fuentes RSS (sindicacién web)
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Dentro de RefWorks se ha integrado un Lector de fuente RSS
que le permitira agregar facilmente sus fuentes RSS favoritas

de editores y sitios Web, ver la informacidn e importar datos a

la base de datos de RefWorks.

1. Localice la fuente RSS que desee incluir.
2. Haga clic con el botén derecho del ratén en el icono o
vinculo Fuente RSS y seleccione Copiar acceso rdpido.

3. En RefWorks, seleccione Fuente RSS desde el menu Buscar.

4. Pegue el acceso directo en la barra de texto y haga clic en
el botdon Agregar fuente RSS. Q

Inicie la Fuente RSS haciendo clic en el vinculo del nombre.
Los resultados de las fuentes se visualizaran en una ventana
separada para que pueda seleccionarlos e importarlos.

Importar desde catalogos o bases de
datos en linea
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RefWorks se puede utilizar como una interfaz de bdsqueda
para una serie de recursos en linea. G RefWorks permite
acceder a una gran cantidad de servicios publicamente
disponibles, como PubMed de NLM, asi como muchos otros
catalogos en linea de varias universidades. Ademas, los
suscriptores institucionales también pueden brindar acceso
a servicios en linea de pago (por ejemplo, Ovid o ProQuest) a
través de RefWorks.
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Buscar

1. En el menu desplegable Buscar, seleccione Catdlogo o
base de datos en linea.

2. En Base de datos en linea por buscar, seleccione una base

de datos del menu desplegable.

3. En el menu desplegable, seleccione Numero madximo de

referencias a descargar.

4. Introduzca términos en el cuadro Busqueda rdpida de: o

Busqueda avanzada de: .

5. Haga clic en Buscar para comenzar la busqueda. Se abrira

una nueva ventana con los resultados de la busqueda. G

6. Seleccione las referencias que desee importar a la cuenta

de RefWorks y haga clic en Importar.



Administrar referencias

RefWorks incluye una serie de herramientas que permiten organizar, editar y ver las referencias de la base de datos.

Crear carpetas
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1. En el menu desplegable Carpetas, seleccione Crear una
carpeta nueva.

2. Introduzca un nombre en Nuevo nombre de carpeta y haga
clicen OK. @

No hay limites para la cantidad de carpetas que se pueden
crear dentro de una cuenta de RefWorks.

Sugerencia util: La carpeta Ultima Importacién sélo contiene
referencias de las importaciones de datos mds recientes que
no se han guardado en otras carpetas. Las referencias de las
importaciones realizadas antes de la ultima importacion y que
no hayan sido asignadas a carpetas especificas continuardn
disponibles en la base de datos primaria, pero no se guardardn
en dicha carpeta.

Colocar referencias en carpetas
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1. En el menu desplegable Buscar, realice una busqueda de
referencias que ya se encuentren en la base de datos de
RefWorks o intente recuperarlas para colocarlas en una
carpeta.

2. Marque las referencias que desee en la pagina de
resultados de la busqueda y, a continuacion, haga clic
en el botén Seleccionado. Las referencias seleccionadas
se organizan por pagina. Esto significa que debe agregar
las referencias seleccionadas manualmente a la carpeta
deseada antes de pasar a la siguiente pagina. Otra
alternativa es marcar la opcion Todo en la lista o todas las
de una pdgina.

3. Seleccione una carpeta en el menu desplegable Poner en la
carpeta.

4. Las referencias se agregardn automaticamente a la carpeta
indicada.

Sugerencia util: Se puede asignar referencias a mds de una
carpeta.

Ordenar referencias

1. En el menu desplegable Ver o Carpetas, seleccione una
carpeta o un grupo de referencias.

2. En el menu desplegable Ordenar por, que se encuentra
en el angulo superior derecho de la pagina, elija ver las
referencias ordenadas por los diferentes campos de la base
de datos.

Editar referencias globalmente
_@Hefworks
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1. En el menu desplegable Ver, seleccione Todas las
referencias o bien una carpeta de referencias. También
puede editar referencias globalmente desde los resultados
de la busqueda en RefWorks.

Seleccione las referencias que desee editar.

Haga clic en Editor global.

4. En lalista desplegable, elija el campo especifico que desee
editar.

5. Escriba los datos que desee agregar al campo en el cuadro
Cambiar campo a:. .

6. Seleccione la opcién adecuada para gestionar el campo:
Afadir a datos existentes; Reemplazar los datos existentes
(desapareceran los datos del campo); Dejar datos
existentes sin cambios (si el campo contiene datos, la
funcidn de edicién omitira esa referencia en particular).

7. Haga clic en OK.

wnN

Sugerencia util: Esta funcion es particularmente util para
agregar informacion a los registros importados desde bases de
datos en linea que no cuenten con los campos clave necesarios
para un formato bibliogrdfico especifico.

Ver las referencias
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Si desea ver todas las referencias, las referencias de una
carpeta o las referencias incluidas en los resultados de las
busquedas, puede hacerlo de diferentes maneras. Nota: La
visualizacion se puede personalizar en el menu desplegable
Herramientas, Personalizar.

1. En el menu desplegable Ver, seleccione Todas las
referencias o una carpeta de referencias.

2. Vaya al menu desplegable Cambiar a y seleccione el
formato bibliografico correspondiente a las referencias
seleccionadas. En el menu desplegable pueden aparecer
hasta 6 vistas diferentes. o

Opciones disponibles:
e Vista uniforme (incluye autor, titulo e informacién sobre la
fuente)
¢ Una lineayVvista de cita
¢ Vista completa (todos los campos de un registro)
e 3vistas de formato bibliogrdfico que se pueden personalizar
(por ejemplo, APA, MLA o Chicago)



Crear un articulo con bibliografia

Write-N-Cite es una utilidad que permite a los usuarios de Microsoft Word (y de otros procesadores de textos)
citar referencias de un articulo con sélo pulsar un botén.

Dar formato a la bibliografia desde
una lista de referencias
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1. En el menu, seleccione el botén Bibliografia.

2. Seleccione un formato bibliografico.

3. Haga clic en Formatear bibliografia de la lista de
referencias.

4. Seleccione el tipo de archivo que desee crear.

5. Seleccione la opcién para dar formato a todas las
referencias o solamente a las referencias que pertenecen a
una carpeta especifica.

6. Haga clic en Crear bibliografia.

7. Se abre una nueva ventana con la bibliografia. o

8. Guarde la bibliografia en su ordenador o en un disco.

Editar o crear un formato bibliografico
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RefWorks incluye cientos de formatos bibliograficos para
elegir. Si no estd satisfecho con los resultados de uno de estos
formatos, el Editor de formatos bibliograficos le permitira
crear formatos personalizados, ya sea creando un formato
completamente nuevo o modificando uno existente para
cubrir sus necesidades.

1. Haga clic en Bibliografia.
2. Haga clic en Editar o Nuevo.

Acceda al menu Ayuda para obtener mas informacion sobre
como crear o editar formatos bibliograficos nuevos.

Manuscrito de Write-N-Cite
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Cree un articulo con citas dentro del texto utilizando la funcién
Write-N-Cite de RefWorks.

NOTA: Esta utilidad es compatible con las aplicaciones de
Windows y de Macintosh. Para utilizar esta funcion, primero
debe descargar la utilidad Write-N-Cite del menu desplegable
Herramientas.

1. Abra un nuevo documento en blanco en Microsoft Word.

2. Inicie Write-N-Cite.

3. Coloque el cursor en el lugar del documento de Microsoft
Word donde desea insertar la referencia. Haga clic en Citar
junto a la referencia en la pantalla de RefWorks. m

4. Cuando haya terminado, guarde el documento de Microsoft
Word.

Bibliografia de Write-N-Cite
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Inicie Write-N-Cite.

Haga clic en Bibliografia.

Seleccione el formato bibliografico. @
Haga clic en Crear bibliografia.

Se abre una nueva ventana que muestra el
documento de Microsoft Word con el nuevo
formato y la bibliografia.

6. Guarde el documento de Microsoft Word.

uhwN e



Crear un articulo con
bibliograﬁa (Continuacién)

Articulos de una linea/vista de cita
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1. Desde cualquier vista de referencia (todas las referencias,
una carpeta o resultados de la bisqueda), haga clic en el
vinculo Una lineay/vista de cita.

2. Haga clic en el vinculo Citar que se encuentra junto a la
referencia apropiada. Se abre la ventana del Visualizador
de citas con la cita en un formato abreviado.

3. Para citar una segunda referencia en la misma ubicacion,
s6lo debe hacer clic en el vinculo Citar situado junto a otra
referencia. Si utiliza Macintosh, debera hacer clic dos veces:
la primera vez, para activar el programa RefWorks y la
segunda, para ejecutar la funcién Citar.

4. Una vez que haya incluido todas las referencias que
necesitaba para una determinada cita dentro del texto,
haga clic en el botén Seleccionar cita bibliogrdfica.

5. Utilice el comando Copiar o simplemente arrastre la cita 'y
suéltela en el documento del procesador de textos.

6. Vaya al procesador de textos, haga clic en el lugar del
documento donde desee insertar la cita y pegue la cita.

7. Asegurese de cerrar la ventana del Visualizador de citas
antes de crear la siguiente cita.

8. Haga clic en el vinculo Ver para ver la referencia completa
y para acceder al comando Editar si desea hacer algun
cambio.

Bibliografia de una linea/vista de cita

1. Guarde el documento que acaba de crear antes de dar
formato al articulo y a la bibliografia.

2. Haga clic en el botén Bibliografia que se encuentra en
la ventana del Visualizador de citas o en el programa
RefWorks.

3. Seleccione el formato bibliogrdfico que necesite y utilice la
opcién Formatear manuscrito y bibliografia para navegar
hasta el documento.

4. Haga clic en Crear bibliografia.

PIE DE PAGINA: Para todas las opciones, utilice la funcién de
formato de pie de pagina del procesador de textos y siga los
pasos descritos en las secciones “Manuscrito de Write-N-Cite”
o0 “Una linea/vista de cita” para insertar referencias.

Buscar referencias en
la base de datos de
RefWorks

Existen tres maneras distintas de realizar busquedas
en la base de datos de RefWorks: Busqueda rapida,
Busqueda avanzada y Busqueda en indices.

Busqueda rapida

Utilice la funcion de Busqueda rapida como herramienta para
buscar en todos los archivos. Si quiere obtener un resultado
o6ptimo, todos los términos de busqueda deberan estar
conectados mediante el operador booleano OR. Ademas,

las busquedas incluyen términos incrustados en otros. Por
ejemplo, al buscar “arte”, aparecerdn referencias que incluyen

las palabras “estandarte”, “parte”, etc. Los resultados de la
busqueda rapida siempre se clasifican por relevancia.

1. Introduzca los términos de la bisqueda en el cuadro
Buscar RefWorks.

2. Hagaclicen Ir.

3. Los resultados aparecen en pantalla con los términos de la
busqueda resaltados.

Busqueda avanzada
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La Busqueda avanzada facilita la busqueda especifica por
campos (es decir, busqueda por autor, titulo o palabra clave),
permite efectuar consultas con operadores booleanos (por
ejemplo, AND, OR, NOT) y restringe la bisqueda a una o varias
carpetas concretas. Los resultados de la busqueda avanzada
se visualizan por orden alfabético de autor y los términos de la
busqueda aparecen resaltados.

1. Haga clic en el menu desplegable Buscar y seleccione
Busqueda avanzada. @

2. Introduzca los términos de la busqueda y los campos
correspondientes en el menu Busqueda avanzada.

3. Conecte los términos utilizando operadores booleanos.

4. Seleccione Todas las referencias o carpetas especificas
para la busqueda.

5. Haga clic en Buscar.

support@refworks.com




é¢Necesita mas ayuda?

Tutorial en linea

= B RefWorks  Click Here for Tutorial 8asics

o Why Bother? (145 sec.)
= Logeme [nto RefWorks (1226 min.) Friat versicn
= Navigating Around RefWorks (2:02 min.) Frian varsbn
Gietting Your Relerences ino RelWorks (12 scc ) Frast varan
Direct Impor from an Online Databaze Service (3:19 mings: varies
Importing Text Files (6:25 min.) Priat vernicn
Entering References Manually (6249 min) Pial vorshen
Searchmg Onlme Information Within RefWorks (2:31 mun, st series
Searching Your RefWorks Database (1.05 man) Prist versics
Organizing Your References (3.00 min. ) | AP ——
Building Your Bibliography (51 sec.) Prist vewyam
Quick Bibliography (3:44 min.) Frast verien
Using Write-M-Cite (5:53 min.) Frast veruen
Using One Line/Cite View (7:37 min.) Print s aruee
Test Drive RefWorks (2:04 min.)

Un tutorial disponible en linea que incluye las descripciones
de diversas funciones de RefWorks, junto con un Tutorial para
usuarios avanzados. Utilice el menu desplegable Ayuda para
acceder al tutorial.

Soporte

En linea

Utilice el menu desplegable Ayuda para acceder a
instrucciones detalladas, preguntas mas frecuentes,
herramientas del administrador, etc.

Correo electrénico
Si tiene algun problema o pregunta que consultar, escriba a
support@refworks.com.

Seminarios Web

RefWorks ofrece seminarios Web de formacion gratuitos.
Puede acceder a sesiones sobre aspectos basicos y funciones
avanzadas. Encontrard una lista completa de sesiones en la
pagina de inicio de RefWorks. Cada mes se afiaden nuevas
fechas y horarios.

Teléfono
Comuniquese con el Servicio técnico de RefWorks llamando al
+1-775-327-4105.
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Exportacion directa a RefWorks disponible desde
los siguientes servicios en linea:

e ABC-CLIO e ACS Publications ¢ BioMed Central ¢ BioOne
e Blackwell Synergy ¢ CABI ¢ Chadwyck-Healey ¢ CQ Press
e CSA lllumina ¢ Dialnet ¢ DBPIA ¢ EBSCOhost
e Engineering Village 2 ¢ Google Scholar ¢ HighWire ¢ HubMed
e Informit ¢ JSTOR e LexisNexis Academic

e Microsoft Live Academic ¢ NISC e OCLC e OCLC PICA - ZPORTAL

e Ovid ¢ Project Muse ¢ ProQuest * QUOSA e RLG’s Eureka

e ScienceDirect ¢ Scopus e Serials Solutions ¢ SFX
e SilverPlatter ¢ TDNet ¢ Thomson Gale via vinculo de OpenURL
e Ulrich’s Resource Link ¢ University of California Press
* WebFeat ¢ WilsonWeb via WilsonLink
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