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Desde la página de la biblioteca 

https://biblioteca.ucm.es/mat, ir a Estudiar e 

investigar

1

En esta página, hacer clic en Herramientas – Ver más

Hacer  clic en  Gestores bibliográficos

Clicar en RefWorks

2

4
3

CÓMO ENTRAR EN UN GESTOR EN LA PÁGINA WEB DE LA BIBLIOTECA

https://biblioteca.ucm.es/mat
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REFWORKS.  Crear una cuenta 

1. Pinchar en CREAR CUENTA
2. Introducir la CUENTA DE CORREO 

INSTITUCIONAL
3. Contraseña
4. Pinchamos en REGISTRARSE
5. Recibimos un correo electrónico en 

nuestra cuenta con un enlace para activar 
el registro. 

6. Hacemos clic y nos pide: 
• Nombre de usuario
• Facultad a la que pertenecemos 
• Categoría de usuario (estudiante, 

profesor, etc.)
• Pinchamos en SIGUIENTE
• El gestor nos muestra unas pantallas 

con las opciones que tiene el gestor. 
Seguimos pinchando en SIGUIENTE

Pasos para crear una cuenta en Refworks
https://youtu.be/4OrS22m0mlo

https://youtu.be/4OrS22m0mlo
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INTERFAZ I

Nombre 
usuario

xxxxxx@ucm.es

Plug-in para poder 
intercalar la bibliografía 
en los trabajos 

Plug-in que instalado en 
el navegador permite 
detectar referencias 
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• Todas las referencias: están las referencias que tengamos en la base de 
datos. 

• Buscar en bases de datos: hacer búsquedas sin salir del gestor 
• Último importado: vemos las referencias que vayamos incorporando desde 

las distintas fuentes (bases de datos, catálogos, páginas web…)
• Compartiendo: carpetas que compartimos con otras personas 
• Mis carpetas: podremos crear y gestionar las carpetas 
• Etiquetas: añadir etiquetas a nuestras referencias 
• Eliminado: todas aquellas referencias que eliminemos de las carpetas 

pasan aquí.

EN LA PARTE CENTRAL SE
VISUALIZARÁN LAS REFERENCIAS

Con esta opción se puede: 
• Dar nombre a un proyecto y agrupar en él todas las 

referencias asociadas con una investigación. 
• Compartir 
• Gestionar

INTERFAZ II
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INTERFAZ III

El icono de la papelera permite
eliminar referencias. Es el
mismo que el ELIMINADO del
menú de la izquierda

El icono de la lupa permite
realizar búsquedas
sencillas dentro del gestor.
Para búsquedas avanzadas
hacer clic en la lupa para
que aparezca la opción
avanzada.
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UNTITLED PROJECT I

Para compartir un proyecto, sólo hay que hacer 
clic en la opción correspondiente e introducir 
las direcciones de correo electrónico, separadas 
por comas o punto y coma. 

Desde la opción Gestionar proyectos se puede:

• Crear un nuevo proyecto
• Nombrar/renombrar  
• Compartir  
• Borrar 
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UNTITLED PROJECT II

En RefWorks podemos tener más de un proyecto. Antes de
empezar a trabajar con el gestor tendremos que elegir en el
que queremos trabajar.
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CARPETAS. Creación

1. Pinchar en Mis carpetas- + Añadir una carpeta 
2. Damos un nombre y la guardamos
3. Comprobamos que se ha guardado 
4. Con la nueva carpeta creada se puede: 

• Añadir una subcarpeta
• Renombrar
• Compartir carpeta
• Encontrar duplicados
• Eliminar

1

2

3
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CARPETAS. Crear subcarpetas

Pinchar en la carpeta creada Cisne. Se 
despliega un menú que nos permite realizar 
distintas acciones: 

• Añadir subcarpetas
• Renombrar
• Compartir carpeta
• Encontrar duplicados
• Eliminar
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INSTALACIÓN DE “SEND TO REFWORKS” I

Desde la opción Herramientas: 

1. Hacer clic en Herramientas
2. Guardar referencias en la web
3. Instalar Save to RefWorks
4. Desplazamos el botón de Safe to Refworks

para que se instale en la barra de marcadores
del navegador.

1

2

3

4
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IMPORTAR REFERENCIAS. Manualmente

1

2

3

4

5

1. Pinchar en + Añadir 
2. Seleccionar Crear nueva referencia
3. Elegir el tipo de referencia que vamos a introducir
4. Rellenar los campos 
5. El gestor, por defecto, edita los campos mínimos necesarios 

para cada tipo de referencia, pero existe la opción Añadir 
más campos
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IMPORTAR REFERENCIAS. Catálogo Cisne I 

BÚSQUEDA
Asignatura: ESTRUCTURAS ALGEBRAICAS 
Título de libro: “Estructuras algebraicas: 

teoría elemental de grupos”

• Realizamos la búsqueda en el catálogo 
Cisne 

• Seleccionamos el título del libro 
• Hacemos clic en “Cita” 
• Exportar a Refworks
• Se abre Refworks
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IMPORTAR REFERENCIAS. Catálogo Cisne II 

1. Se realiza la importación
2. ACEPTAR
3. La referencia se guarda en ULTIMO IMPORTADO

1

2

3
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IMPORTAR REFERENCIAS. Catálogo Cisne II 

1

2

3

1. Se realiza la importación
2. ACEPTAR
3. La referencia se guarda en Último importado
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IMPORTAR REFERENCIAS. WoS

BÚSQUEDA
Tema: Fuzzy logic

1. Lanzamos la búsqueda
2. Señalamos las referencias bibliográficas
3. Hacemos clic en Exportar
4. Seleccionamos RefWorks
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IMPORTAR REFERENCIAS. Scopus

BÚSQUEDA
Authors: Javier Montero 

1. Lanzamos la búsqueda
2. Hacemos clic en Export all to RefWorks
3. En la página que se despliega elegimos 

RefWorks
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IMPORTAR REFERENCIAS. MathSciNet I 

BÚSQUEDA
AUTOR: Benjamin Ivorra

• Entramos en la base de datos 
• Realizamos la búsqueda
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IMPORTAR REFERENCIAS. MathSciNet II 

1. Señalamos las referencias bibliográficas en las 
que estamos interesados. 

2. En BATCH DOWNLOAD, seleccionamos 
CITATIONS (BibTex)

3. Pinchamos en RETRIEVE MARKED

2

3

1
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IMPORTAR REFERENCIAS. MathSciNet III 

4

4. Aparece una pantalla con las referencias 
marcadas en el formato de cita BIBTEXT que 
hemos seleccionado. 

5. Copiamos el texto 
6. Pegamos en el blog de notas 
7. Guardamos el documento con extensión *.txt

5

7
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8. En Refworks, hacemos clic en “+”.
9. Seleccionamos la opción “Importar 

referencias”.
10. Arrastramos o seleccionamos el archivo. 

8

9

10

IMPORTAR REFERENCIAS. MathSciNet IV 
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11. Seleccionamos el tipo de archivo: BibTex
12. Seleccionamos el formato adecuado para la 

base de datos MathSciNet: BibTex
(MathSciNet (AMS) (BibTex format).

11

12

IMPORTAR REFERENCIAS. MathSciNet V 
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IMPORTAR REFERENCIAS. ZbMATH I

BÚSQUEDA
AUTOR: Ana Carpio

1. Realizamos una búsqueda por autor
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IMPORTAR REFERENCIAS. ZbMATH II

1. Señalamos las referencias 
2. Display marked ítems 
3. Se genera un archivo *.bib
4. Desde RefWorks – Importar referencias 
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IMPORTAR REFERENCIAS. ZbMATH III

Para importar a Refworks la referencia: 
2. Pinchamos en BibTeX
3. Se abre una nueva pantalla que muestra la referencia en 

ese formato. 
4. GUARDAR COMO

2

3

4
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IMPORTAR REFERENCIAS. ZbMATH IV

5

5. Se genera un archivo 
6. Guardamos este archivo 
7. Vamos a Refworks

6
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7. Vamos a Refworks y hacemos lo mismo 
que para SciMathNet, pero eligiendo el 
tipo de archivo adecuado: 
• BibTeX
• Zentralblatt (BibTeX format)

IMPORTAR REFERENCIAS. ZbMATH V
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IMPORTAR REFERENCIAS. GOOGLE ACADÉMICO I

BÚSQUEDA
Statistical analysis

c

1. Clicamos en el icono “estrella” de las 
referencias que queremos importar al 
gestor.

2. Quedarán guardadas en Mi biblioteca.

1

2
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IMPORTAR REFERENCIAS. GOOGLE ACADÉMICO II

3

3. Clicamos en Exportar todo
4. Elegimos “RefMan” 

Se genera un archivo .RIS y vamos al gestor a 
importarlo

c 4
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IMPORTAR REFERENCIAS. Revistas I

BÚSQUEDA
Revista matemática complutense

Vamos a la página web de la
revista, pinchando en Acceder a
la revista.
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IMPORTAR REFERENCIAS. Revistas II

• Elegimos uno de los artículos
• Pinchamos en el título para acceder a él.
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IMPORTAR REFERENCIAS. Revistas III

• En Cite article elegimos la 
opción de Refworks – RIS 

• Se genera un archivo
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IMPORTAR REFERENCIAS. Revistas IV

• En Refworks opción “+” : 
seleccionamos el archivo RIS 
Format

• Importar 

Referencia importada 
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EDITAR REFERENCIAS

Para editar referencias: 

1. Pinchamos sobre la referencia 
2. A la derecha se abre la referencia con todos los 

campos 
3. Si queremos editarla, pinchamos en el lápiz 
4. Cambiamos, añadimos el *.pdf del artículo etc… 

IMPORTANTE: GUARDAR LOS CAMBIOS
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EDITAR REFERENCIAS. Añadir un archivo (*.pdf, *xl…)

Para añadir el archivo sólo tenemos que arrástralo desde
su ubicación en el ordenador hasta el campo ARCHIVOS 
ADJUNTOS 
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PDF ASOCIADO A UNA REFERENCIA

Así aparece el *.pdf asociado a 
la referencia
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Opciones: 
• Disminuir tamaño 
• Aumentar tamaño 
• Imprimir
• Descargar 
• Resaltar texto 
• Hacer comentarios  

PDF. OPCIONES
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COMPARTIR CARPETAS

Desde el icono Compartir:
• Seleccionar Compartir carpetas
• Se abre una ventana que permite:

• Elegir carpeta
• Generar una URL
• ¿Quién va a ver las referencias y qué permisos tiene?
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CREAR BIBLIOGRAFÍA I

1. Seleccionamos las referencias que 
necesitamos para crear la bibliografía

2. Hacemos clic en Crear bibliografía 
3. RefWorks genera la bibliografía en el 

estilo APA 6th American… Podemos 
cambiarlo haciendo clic en el menú 
desplegable. 

4. Para insertarlo en nuestro documento 
sólo tendríamos que copiar en el 
portapapeles y pegar. 
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CREAR BIBLIOGRAFÍA. CITA RÁPIDA

1. Hacemos clic en Crear bibliografía – Cita rápida
2. Elegimos el estilo 
3. Seleccionamos la/s referencia/s que queremos 

citar
4. Para insertarlo en nuestro documento sólo 

tendríamos que copiar en el portapapeles y 
pegar.

5. Si queremos también generamos la bibliografía 
haciendo clic en Continuar a bibliografía.

1

2 4
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CREAR BIBLIOGRAFÍA. EDITOR DE ESTILO DE CITAS

Esta opción permite generar nuestro propio estilo 
bibliográfico o modificar alguno ya existente. 
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EXPORTAR REFERENCIAS A Jabref I

1. Seleccionamos las
referencias a exportar

2. Hacemos clic en el icono

3. Seleccionamos “Exportar
referencias”

4. En la nueva ventana,
elegimos el formato
BibTeX.

5. Se genera un fichero
export.bib
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ORGANIZAR LA BASE DE DATOS.  Etiquetas 

1. Para que se active esta 
opción tenemos que 
señalar aquellas 
referencias a las que le 
queremos añadir una 
etiqueta. 

1. Podemos crear nuevas 
etiquetas o buscar ya 
existentes para que 
RefWorks recupere todas 
las referencias que 
incluyan esa etiqueta. 
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INSERTAR CITAS EN WORD 

GOOGLE DOC
https://youtu.be/GCSeyPG3oMY

WORD
https://youtu.be/jCm-nDu0azc

https://youtu.be/GCSeyPG3oMY
https://youtu.be/jCm-nDu0azc
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• Cómo citar bibliografía
• Consejos para presentar trabajos 

académicos
• Biblioguía de gestores bibliográficos
• RefWorks guía básica

MATERIAL COMPLEMENTARIO

https://biblioguias.ucm.es/como-citar-bibliografia
https://biblioguias.ucm.es/presentar-un-trabajo-academico
https://biblioguias.ucm.es/gestoresbibliograficos/inicio
https://biblioguias.ucm.es/refworks/inicio
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