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   ¿Qué vamos a ver en este curso?

1) Qué es un gestor bibliográfico

2) Cómo crearnos una cuenta

3) Descargar las herramientas de trabajo que necesitamos

4) Gestionar nuestras carpetas

5) Crear nuestra base de datos con referencias de distintos tipos

6) Utilizar “Save to Refworks”

7) Trabajar con referencias y documentos

8) Recuperación de la información en nuestra base de datos

9) Citar y hacer la bibliografía
   

10) Tutoriales y ejercicios para aprender más 
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  ¿Qué es un gestor bibliográfico?
   Una base de datos personalizada

     Un gestor bibliográfico es una herramienta que nos permite “gestionar” y 
compartir nuestras referencias bibliográficas:

● las capta de distintas fuentes: bases de datos, páginas web, pdf, documentos 
word...     

● las organiza en proyectos, carpetas, índices…
● busca a texto completo y recupera por etiquetas
● genera las citas en el formato bibliográfico que escojamos
● genera la bibliografía final con todas las citas que hemos usado en nuestro trabajo

                                                  Gestor 100% en la nube  
  REFWORKS                Requiere para registrarse el correo
                                                          institucional   …@ucm.es
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   Primero, crear una cuenta:  ProQuest RefWorks

● Con nuestro correo ucm nos creamos una cuenta 

● Nos mandan un mensaje a ese correo ucm para
activarla.

● Después de activar la cuenta nos piden algunos datos: nombre y apellidos, facultad a la que 
pertenecemos y categoría de usuario…

● Y ya está, ya tenemos nuestra base de datos Refworks en blanco lista para ser usada.

Pincha aquí para crear tu cuenta

https://refworks.proquest.com/
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  Después, descargarse herramientas 
  para mejorar el flujo de trabajo...

SAVE TO REFWORKS : herramienta 
para añadir referencias y texto completo 
a Refworks desde cualquier página web..

Y, fundamental, instalar los complementos que permiten insertar y editar citas con rapidez y añadirlas a 
la bibliografía. Hay complementos para tres procesadores:

● Write-n-cite para WORD
● Para GOOGLE DOCS
● Y para HANGUL
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 Y ahora, a crear una carpeta

Pinchando en “Mis carpetas” nos da 
la opción de “agregar”, es decir, 
crear una nueva

Se le pone un nombre a la carpeta y ya está 
lista para ir recopilando en ella los resultados 
de nuestras búsquedas

ADEMÁS:

- Se pueden crear subcarpetas
- Se puede cambiar el nombre de la carpeta
- Se pueden buscar registros duplicados 
- Se puede compartir la carpeta
- Y se puede eliminar...
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 Componiendo nuestra base de datos: 
 crear, cargar e importar referencias.  

● Crear nueva referencia: en este caso,tenemos que introducir todos los elementos de la cita manualmente. Según 
el tipo de documento, nos pedirá unos datos u otros.

● Cargar documentos: se pueden cargar documentos desde la primera opción de “Añadir” o arrastrarlos 
directamente a Refworks y soltarlos en el icono de “soltar archivos aquí”.

● Importar referencias desde otros gestores: para ello tienen que estar en un archivo en formato RIS. 
● Importar referencias desde otras bases de datos: realizamos la búsqueda por el tema que nos interese en 

distintas bases de datos (Cisne, Dialnet, Historical Abstracts, Google académico…)  y los importamos 
al gestor a través de “Save to Refworks”.
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                            SAVE TO REFWORKS

No olvidéis poner el complemento en vuestra barra de 
favoritos

Marcáis los registros que os interese exportar y pincháis en “guardar en Refworks”

Buscáis por el término o términos elegidos...
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                            SAVE TO REFWORKS

Antes de proceder a la importación de las referencias, Reworks 
os pregunta en qué carpeta queréis guardarlas. Señaláis la que 
corresponda y allí asigna directamente las referencias marcadas
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                       CARPETA “ÚLTIMO IMPORTADO”

Los registros que captamos y no hemos 
asignado a ninguna carpeta,  se quedan en 
la carpeta de “ultimo importado”

Los que nos interesen los marcamos y los asignamos a la 
carpeta apropiada.
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    TRABAJAR CON LAS REFERENCIAS   

El editar la referencia nos va a permitir:

- Corregir datos erróneos o   incompletos.

- Añadir adjuntos con el texto completo.

- Añadir etiquetas para la mejor organización y recuperación 
de nuestras referencias.

Pinchando en el icono del lápiz, 
podemos editar la referencia 
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   TRABAJAR CON EL TEXTO COMPLETO

Algunas referencias que captamos 
tienen el texto completo. También 
podemos adjuntar nosotros los PDF 
de los artículos que nos interesen.

Si pinchamos en “leer” accedemos al
texto completo para trabajar con él. 
Podemos:

-Descargar el documento o imprimirlo

- Resaltar textos seleccionados

-Comentar textos seleccionados

-Escribir notas sobre el documento
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   TRABAJAR CON EL TEXTO COMPLETO

Este icono se utiliza para 
anotar o comentar el 
documento con el que 
estamos trabajando.

La “A” se utiliza para 
resaltar el texto en el 
color que nos guste

El icono de la carpeta lo utilizamos cuando 
queremos comentar un texto
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   RECUPERACIÓN DE LA INFORMACIÓN

Pinchando en la pestaña “etiquetas” se 
puede recuperar las referencias buscando 
por las etiquetas que les hayamos puesto.
Las etiquetas son los equivalentes a las 
“palabras clave” que nos ayudan a 
clasificar las referencias por temas.

También en el icono de la lupa 
podemos hacer una búsqueda 
por palabra clave

Podemos realizar una búsqueda 
avanzada combinando distintos campos, 
usando los operadores booleanos “and”, 
“or”, “not”

En este caso, podríamos  buscar una 
referencia de un autor concreto y una 
fecha concreta...
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   IMPORTANTE: HACER LIMPIEZA

Antes de hacer las citas y la bibliografía, conviene hacer 
“limpieza” de la carpeta o carpetas que vayamos a utilizar.

En la pestaña “herramientas” tenemos la opción de 
“encontrar duplicados”.

Si pinchamos nos pregunta por qué referencias queremos 
borrar y qué tipo de coincidencia.

Nos situamos en la carpeta que queremos limpiar.
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   CARPETA DE “ELIMINADOS”: LA PAPELERA

Aparecen así marcadas las referencias duplicadas para que 
las eliminemos. Hay dos opciones:

● Eliminarlas sólo de la carpeta elegida ya que puede 
que esas referencias estén también en otras carpetas

● “Echarlas” a la papelera. Permanecerán allí hasta que 
decidamos vaciar la papelera.
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   BIBLIOGRAFÍA Y CITA RÁPIDA

En la pestaña de “crear bibliografía” 
podemos:

-Personalizar el estilo bibliográfico que 
queremos usar en nuestros trabajos

- Crear la bibliografía desde la carpeta 
que seleccionemos

- Crear una cita rápida de una 
referencia para añadir a un texto
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   COMPLEMENTOS PARA CITAS Y BIBLIOGRAFÍA

RECORDAD: lo primero 
es descargarse, desde la 
pestaña “herramientas”, 
el administrador de citas 
que necesitemos, según 
trabajemos con Google 
docs, Word o Hangul.

Pinchar en “descargar e instalar” 
si el procesador es Microsof Word

Pinchar en “conseguir el 
complemento” si usáis 
Google Docs
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   CITAS Y BIBLIOGRAFÍA EN GOOGLE DOCS

1) Complementos -- Proquest Refworks --- Manage Citation  

 2) Se despliegan todas nuestras carpetas  

3) Elegimos la carpeta que tenga las referencias que queremos citar

4) En la ruedecita 
elegimos el formato 
bibliográfico 
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   CITAS Y BIBLIOGRAFÍA EN GOOGLE DOCS

Elegimos la referencia 
que queremos citar y 
pinchamos en “cite this”

A la vez que vamos citando  se va generando la 
bibliografía en el formato que hemos elegido.

¡OJO! Hay que repasarla por si hay errores...

Cambiar la palabra inglesa por la 
española: Bibliografía
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   CITAS Y BIBLIOGRAFÍA EN MICROSOFT WORD

● Write-n-Cite solamente es 
compatible con Microsoft Word. Si 
tenéis otros procesadores, tendréis 
que usar la opción de “cita rápida”. 

●  Tampoco funciona con la versión en 
la nube de Office 365. Tiene que 
instalarse Word en local.

● Si tienes la versión de 32 bits de 
Office pincha en descargar e instalar

● Si tienes la de 64 bits selecciona 
Otras versiones de Windows y Mac

1. Sincronizar word con mi base de 
datos de Refworks pinchando en 
“Sync my database”
2. “Style”: para elegir el estilo de 
cita.
3. “Insert citation”: aparecen las 
carpetas para que elijas las 
referencias que quieres ir citando.
4. “Bibliography Options”: para 
elaborar la bibliografía final con las 
referencias citadas.
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  Tutoriales y guías para 
   aprender más y mejor … 
● Tenemos una biblioguía sobre el tema, échadle un vistazo

Inicio - RefWorks: guía básica

● 19 videotutoriales de la facultad de psicología que te explican “Refworks” 
paso a paso de una forma muy clara  Videotutoriales Facultad de Psicología  

● Formación y recursos en español: Refworks (español) Proquest

● Ejercicios para que pongáis en práctica todo lo que hemos visto y los  
compartáis conmigo si queréis: Ejercicios Refworks 
   

● Si seguís teniendo dudas o problemas en el uso de gestor, podemos hacer 
una videoconferencia personalizada en google meet para resolverlas. Eso sí, 
con CITA PREVIA  

 

https://biblioguias.ucm.es/refworks
https://www.youtube.com/playlist?list=PL9f8dV1Tncsry34BdXjreqg6wRPJ_Pqrq
https://proquest.libguides.com/refworks_es/
https://drive.google.com/open?id=1oh_N2BRnIrUOf9DXjVoPiNUMgmL6xxmuK-sTZo2A7cA
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  GRACIAS  Y DISCUPAD LOS ERRORES    
   TÉCNICOS Y HUMANOS 

  

cbarahon@ucm.es

Escribidme si necesitáis otra videocoferencia para resolver vuestras dudas

mailto:cbarahon@ucm.es

