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
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
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Web de la Biblioteca



Acceso remoto a colecciones
y servicios

Datos necesarios para crear una cuenta de
usuario:



Nombre y apellidos
NIF, NIE o Pasaporte (con todos los 
números y letras sin espacios ni guiones)
PIN

A través de la cuenta es posible:



Ver y renovar préstamos.
Reservar libros, así como ver y cancelar 
libros reservados.
Proponer la compra de un libro.
Acceder al catálogo y solicitar alertas por 
correo electrónico.
Acceder a los recursos electrónicos desde 
fuera de la red de la Universidad.





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Estrategia de búsqueda

Conjunto de pasos que
nos van a permitir obtener 
información de forma rápida,
exhaustiva y pertinente.

1. Definir nuestra necesidad de información
2. Localizar las fuentes de información adecuadas
3. Establecer una estrategia de búsqueda
4. Evaluar los resultados de la búsqueda



Recomendaciones para 
la localización



 
Leer la información respecto a las materias que cubre el RE



 
Tener en cuenta el idioma de la interfaz, de los descriptores y 
de los documentos



 
Conocer el tipo de documentos y su cobertura temporal



 
Pensar el tipo de búsqueda: simple, avanzada, índices



 
Utilizar los campos desplegables en la búsqueda avanzada



 
Utilizar las estrategias de búsqueda:


 
Operadores (and, or, not). 



 
Truncamiento *,



 
“Frase exacta”



Recomendaciones para 
la localización


 

Limitar o refinar por: 


 
documento 
electrónico,


 

revisado por expertos, 


 
fechas…


 

Marcar los registros seleccionados


 
Exportar en distintos formatos


 

Crear alertas  y RSS de diferente periodicidad



Catálogo Cisne

 Catálogo de la BUC
 Contiene registros de:

monografías, revistas, bases de 
datos,  documentos de trabajo, 
tesis, material multimedia...

 Para facilitar la búsqueda da acceso
a:
 subcatálogos: libros electrónicos,

revistas, bases de datos…
Enlaza a otros catálogos
externos (REBIUN; Madroño…).



 Permite exportación a gestores
bibliográficos
Acepta la creación de alertas.



BUCea

 Permite buscar de forma 
simultanea en multitud de 
recurso en una única consulta
Incluye el catálogo cisne, 
artículos de revistas, libros 
electrónicos…
Presenta los resultados con 
múltiples opciones de 
acotación
Recupera documentos a texto 
completo









Revistas

 Revistas adquiridas por la
BUC
Búsqueda de títulos de 
revistas en cualquier formato
Desde esta pantalla, el 
acceso a las revistas 
electrónicas puede realizarse 
a partir de un listado temático 
o alfabético
También se accede a las 
revistas incluidas en 
Compludoc









Bases de datos de
Economía

Bibliográficas


 
Especializadas


 
Abi-Inform


 
Econlit


 

Multidisciplinares


 
ISOC


 

SCOPUS


 
WOS

Estadísticas


 
SABI


 
SourceOECD



Bases de datos en Cisne

Búsqueda
por 
campos

Seleccionar
subcatálogo 
de bases de 

datosBúsqueda
por otros 
índices

Enlace relacionado:
Cómo consultar un catálogo o una base de datos en 5 minutos



Bases de datos en línea

Podemos hacer una
búsqueda temática

(por materias)

Podemos buscar
por tipología: 
bibliográficas, 
estadísticas



ISOC

Diferentes
opciones 
de 
búsqueda

Limitación
por 

materias

Limitación
temporalBase de datos del CSIC, de 

carácter referencial, no a texto 
completo. Vacía 170 revistas 
españolas y literatura gris (tesis, 
informes).



ABI/INFORM

unas 3.040 revistas de comercio y

económicas, técnicas de gestión, teoría 

marketing, economía, recursos humanos, 

cuales, unas 2.060 se hallan accesibles a

ampliada.

De actualización
diaria y cobertura 
temporal desde

1971

Se puede limitar
por texto 

completo o por 
revistas 

evaluadasGuía avanzada Tutorial Proquest

Base de datos que recoge bibliografía de 

finanzas, condiciones empresariales y

y práctica de empresa, publicidad, 

impuestos, informática, etc., de las

texto completo. Cobertura internacional



ECONLIT

Listado de campos
por los que se 
puede buscar

Se pueden limitar las
búsquedas por texto 

completo, por 
publicaciones 

académicas, fecha, 
descriptor geográfico

Tutorial Ebsco

Base de datos de la American Economic Association. 
Cobertura temporal: desde 1969. Es la base con mayor 
número de revistas académicas. La temática es: historia 
económica, teoría económica, econometría, finanzas, 
economía internacional, mercado de capitales



Archivo Institucional
Complutense

 Edición electrónica




Archivo e-prints de la UCM
Contiene Artículos, tesis, investigaciones,
conferencias,
documentos 
investigadores

presentaciones, patentes,
diversos
de la 
UCM

realizados por los

 Incrementa   el acceso y la difusión de la
investigación complutense.

 Permite mayor visibilidad e impacto de las
investigaciones.

http://www.ucm.es/BUCM/servicios/6358.php
http://www.ucm.es/BUCM/servicios/6358.php
http://www.ucm.es/BUCM/servicios/6358.php


Gestión bibliográfica

 La
en

biblioteca ayuda en la utilización de gestores bibliográficos
y la creación de bases de datos, bibliografías, notas y citas












Importa directamente referencias desde catálogos.
Importa desde las principales bases de datos. 
Permite agregar registros manualmente.
Preparar bibliografías en diferentes tipos de formato. 
Incluye citas en word a través del programa write-n-cite 
Requiere cuenta individual realizada en una dirección IP
UCM

de la

http://www.ucm.es/BUCM/servicios/doc5270.pdf
http://www.ucm.es/BUCM/servicios/8902.php
http://www.ucm.es/BUCM/servicios/8902.php
http://www.ucm.es/BUCM/servicios/8902.php


ÍNDICE

• Gestionar la información. 
– Gestores bibliográficos: Refworks

• ¿Qué
 

es?

• ¿Para que sirve?
• Uso y manejo



Gestores bibliográficos

• Los gestores bibliográficos son programas que permiten 
 crear, mantener, organizar y elegir el formato de nuestras 

 referencias bibliográficas.

• Refworks es un gestor que no precisa instalación. Las 
 referencias están alojadas en un servidor, no las tenemos en 

 nuestro PC. Al trabajar en un entorno web, podremos 
 consultar nuestra bibliografía desde cualquier lugar.

• Es gratuito para todos los usuarios de la Universidad 
 Complutense de Madrid.



Utilidades de los gestores

• Crear una base de datos personal en línea

• Importar referencias bibliográficas desde distintas bases de 
 datos

• Organizar las referencias bibliográficas

• Generar bibliografías en el formato que establezcamos

• Generar citas

• Compartir carpetas



Acceso a REFWORKS

Usuario y 
contraseña

Crear cuenta desde 
un pc de la UCM

https://www.refworks.com/refworks2/default.aspx?r=authentication::init&groupcode=RWUCMadrid


Crear carpetas

• Se pueden crear carpetas para diferentes temas, pinchando 
 en Nueva carpeta

• Si pincha en Ver y Ver carpeta se ven todas las carpetas que 
 haya creado



Introducción de datos

• 1.‐
 

Manualmente



Introducción de datos

• 2.‐
 

Directamente

2.1. Desde dentro: bases de datos en línea

2.2. Desde bases de datos con enlace a Refworks



Introducción de datos

3.‐
 

Indirectamente, a través de un archivo 
 intermedio



Resultados 

Referencias de 
la carpeta 

seleccionada
Distintas 

formas de 
visualización

Varias posibilidades para trabajar con los 
resultados: añadir a otra carpeta, editar, 

borrar, imprimir y desocupar carpeta

Distintas 
formas de 
ordenación

Cada referencia nos permite 
añadir a “mi lista”, editar, citar y 

visualizar



Organizar y compartir 
 carpetas

Pinchamos en la pestaña 
organizar y compartir carpetas

Eliminar 
duplicados

Carpeta no 
compartida

Carpeta 
compartida

Opciones para 
compartir, 

predeterminadas a 
todas las carpetas

Estadísticas de 
nuestras carpetas 

compartidas

Área 
compartida 

UCM



Bibliografías

En la página principal tenemos el apartado 
de “Bibliografía”, en el menú superior,  y el 
botón de “bibliografía”, extraído junto con 
los iconos de “nueva carpeta” y “nueva 
referencia”, por ser uno de las opciones 
más importantes y más utilizadas

Al pinchar en bibliografía se nos 
despliegan las opciones de visualizar 
los formatos bibliográficos, editar 
nuestro propio formato, gestionar los 
formatos bibliográficos y crear 
bibliografía



REFGRAB‐IT 

• Con 

 

la 

 

aplicación 

 

RefGrab‐It

 

podemos 

 

importar 

 

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 el icono “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”. 



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). 

• 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.

• Una 

 

vez 

 

instalada 

 

en 

 

nuestro 

 

ordenador, 

 

podemos 

 

acceder 

 

a 

 

cualquier 

 

cita 

 

que 

 

tengamos 

 guardada  en nuestra base de datos de Refworks

 

para insertarla en el documento en el que 

 estemos 

 

trabajando.    WNC 

 

inserta 

 

la 

 

cita 

 

en 

 

el 

 

documento 

 

(en 

 

el 

 

lugar 

 

concreto 

 

que 

 marquemos) y crea una copia al final  del mismo, en forma de bibliografía. También podemos 

 insertar una bibliografía completa al final de  nuestro documento.



INSERCIÓN DE CITAS CON   
WRITE‐N‐CITE

PARA INSERTAR UNA CITA: 

1)

 
PINCHO EN “INSERT CITATION”; 

2)

 
SE 

 
ABRE 

 
MI 

 
CUENTA   DE 

 
REFWORKS 

 
(SI 

 
NO 

 
LA 

 
TENGO 

 
ABIERTA 

 
SE 

 
ABRE 

 
UNA 

 PANTALLA PARA INTRODUCIR  MIS CLAVES) 

3)

 
SE DESPLIEGAN TODAS LAS CARPETAS DE REFERENCIAS QUE HE CREADO

4)

 
NAVEGO POR ELLAS O BUSCO LA QUE ME INTERESA 

5)

 
LA SELECCIONO Y SE AÑADE A LA CAJA DE “COMPOSE CITATION”

6)

 
PINCHO EN “OK”

 
PARA INSERTAR  LA REFERENCIA



INSERCIÓN DE   
CITAS MANUAL 

• 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, en el 

desplegable “Cambiar vista”

 

elegimos la opción “Una línea / Vista de cita”. 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) 

• 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”



WRITE‐N‐CITE / CITE‐WHILE‐YOU‐WRITE 

Podemos instalar las 2 aplicaciones, de Refworks
 

y Endnote
 

Web, para 
 poder insertar citas guardadas en la cuenta  de cualquiera de los dos 

 gestores. En la barra de herramientas de Word, cada vez que abrimos un 
 nuevo  documento, aparecen los iconos de las dos aplicaciones. Si alguna 
 de las dos no apareciera, podemos buscarla  entre los  complementos de 
 Word (Archivo / Opciones / Complementos de Word)



REFWORKS DESDE DISPOSITIVOS 
 MÓVILES (REFMOBILE) 

• 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

http://www.refworks.com/mobile


Muchas gracias

Equipo formación de la 
biblioteca de CCEE
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