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Guia de inicio rapido
de Refworks 2.0

Como registrarse

® Entre en www.refworks.com/refworks. Introduzca su nombre
de usuario y contrasefia personales. (Los usuarios nuevos
deben registrarse para obtener una Cuenta nueva siguiendo
las instrucciones que se indican en la pantalla.)

NOTA: Los usuarios remotos que accedan a RefWorks desde
fuera del sitio o desde una direccién IP no registrada deben
introducir el “Cédigo de grupo” antes que el Nombre de usuario
y la Contrasefia personales o registrarse a través del servidor
proxy de la organizacién o utilizando otras credenciales de
organizaciones (Athens, Shibboleth, etc.).

¢Necesita mas ayuda?
Tutorial en linea
Existe un tutorial con explicaciones de las diversas funciones de

Refworks disponible en todas las cuentas de RefWorks. Utilice el
menU desplegable de Ayuda para acceder a los tutoriales.

Asistencia

En linea
Utilice el menu desplegable de Ayuda para acceder a instrucciones
detalladas, preguntas frecuentes y mucho mas.

Correo electrénico

Envie sus consultas o inquietudes a support@refworks.com.
Webinars

RefWorks-COS ofrece diversos webinars de formacién gratuitos. En
www.refworks-cos.com/training también encontrara una lista completa
de las sesiones. Cada mes se afiaden nuevas fechas y horarios.
Teléfono

Puede ponerse en contacto con el Servicio técnico de RefWorks
Ilamando al numero +1 775 327 4105.



Creacion de su base de datos de RefWorks

RefWorks le ofrece diversas opciones para agregar datos en su base de datos.

Importacion directa de datos
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1. En la funcién guardar o exportar del servicio en linea, seleccione
o haga clic en la opcién Guardar a RefWorks. (A1)

2. Siya tiene abierta su cuenta de RefWorks, la importacion
comenzara automaticamente. De lo contrario, se le solicitarad que
se registre en RefWorks; después de registrarse, la importacion
comenzara automaticamente.

3. Haga clic en Ver dltima carpeta importada para consultar los
registros importados.

Consejo util: A todas las referencias afiadidas a RefWorks (ya sean
importadas o introducidas manualmente) se les asigna una designacién
impresa o electrénica denominada Tipo de fuente. Asi |e resultara

mas facil cerciorarse de que dispone de toda la informacién relevante
NECESARIA para su bibliografia. Su administrador local puede haber
establecido un tipo de fuente predeterminado. Los usuarios pueden
establecer su propio tipo de fuente en el area Personalizar. (A2)

Conversion de referencias de otros
productos de administracion bibliografica

RefWorks es compatible con diversos productos de administracién
bibliografica. EI programa le permite convertir facilmente una base

de datos de administracién bibliogréafica existente, como EndNote, a
RefWorks. Para obtener méas informacion sobre la importacion de datos
de productos especificos de administracion bibliografica, consulte la
seccion de Ayuda en linea de RefWorks.

Servicio técnico support@refworks.com

Importacion de datos a partir de archivos
de texto guardados
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Es posible importar referencias bibliogréaficas a RefWorks desde archivos
de texto (.txt) creados mediante referencias guardadas a partir de diversos
servicios en linea y de otros programas de administracién bibliogréafica.

1. Recupere los resultados que desea exportar del servicio en linea o
del administrador bibliogréfico y guardelos en un archivo de texto.
Si el proveedor de la base de datos enumera diferentes formatos
para guardar las referencias bibliograficas, consulte la Ayuda de
RefWorks para obtener mas detalles sobre las opciones adecuadas.

2. Acceda a su cuenta de RefWorks y haga clic en Referencias
en el menu desplegable; a continuacién, seleccione Importar.

3. En el menu siguiente, acceda al ment desplegable que se
encuentra al lado de Filtro de Importacién/Fuente de Datos y
haga clic en la fuente de datos. (B)

4. Haga clic en el menu desplegable Base de Datos y seleccione
la base de datos fuente.

5. Haga clic en el botén Examinar para seleccionar el archivo
de texto que se va a importar.

6. Haga clic en el mend desplegable Importar a una carpeta
para indicar la carpeta especifica en la que desea guardar
las referencias importadas. De forma predeterminada, las
referencias se guardarén de forma automatica en la Carpeta de
Ultima Importacién, incluso aunque haya indicado una carpeta
ya existente para almacenarlas.

7. Haga clic en Importar. Cuando finalice la importacién, haga clic
en el botén Ver dltima importacioén para revisar y modificar las
referencias importadas.

Consejo util: puede encontrar una lista actualizada de todos los
servicios y bases de datos en linea admitidos por RefWorks en el sitio
web de RefWorks-COS (www.refworks-cos.com).

Importacién a partir de Fuentes RSS

RefWorks ha integrado un Lector de fuentes RSS para permitirle
agregar sus Fuentes RSS favoritos de editores y sitios web, ver la
informacién e importar datos a su base de datos de RefWorks.

1. Localice las Fuentes RSS que desea incluir.

2. Haga clic con el botén derecho del mouse en el icono Fuentes
RSS o enlace y seleccione Copiar acceso directo.

3. Desde RefWorks, seleccione Fuentes RSS en el ment Buscar.

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

5. Haga clic en OK para confirmar que se ha afiadido la fuente
RSS. Los resultados de su canal se mostraran en una ventana
nueva. Seleccione las referencias que desea importar a su
cuenta de RefWorks y haga clic en Importar.



Creacion de su base de datos de RefWorks (continuacisn)

RefWorks le ofrece diversas opciones para agregar datos en su base de datos.

., . . s ,
Introducciéon manual de referencias Importacion de catalogos o bases
bibliograficas de datos en linea
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2. Seleccione una base de datos en el menu desplegable

Puede adjuntar archivos al agregar una referencia nueva
manualmente o al editar una referencia existente. Cualquier tipo
de archivo electrénico (PDF, TIF, JPG, GIF, etc.) que desee asociar
con la informacién bibliografica que almacena en la base de datos
de RefWorks puede ser un adjunto. Para obtener mas instrucciones
acerca de como adjuntar archivos a sus referencias, consulte el
archivo de Ayuda.

Buscar.

3. Seleccione el Nimero Maximo de Referencias para
descargar en el menu desplegable.

4. Introduzca los términos en la casilla Bisqueda Rapida de:
o realice una busqueda avanzada. Para ello, haga clic en el
triangulo del cuadro Blasqueda avanzada de: e introduzca
los términos.

1. Seleccione una referencia en la base de datos y haga clic en el 5. Haga clic en Buscar para comenzar su bisqueda.
botén Editar ( ! ). 6. Se mostraran los resultados. Seleccione las referencias
2. Haga clic en Examinar. Seleccione el archivo que desea adjuntar. que desea importar a su cuenta de RefWorks y haga clic
Seleccione Abrir. en Importar. (F)

3. Haga clic en Agregar adjunto. (D)

Consejo util: su administrador local de RefWorks determina

el nimero de archivos que puede adjuntar a una referencia.

El tamafio maximo de un adjunto es de 20 MB. (De forma
predeterminada, el tamafio méaximo de los adjuntos en una cuenta
es de 100 MB. El administrador de RefWorks puede incrementar
esta configuracion hasta un maximo de 5 GB por cuenta).

Nota: la funcién Adjuntos no esta disponible para las suscripciones
individuales.

Servicio técnico support@refworks.com



Administracion e intercambio de referencias

RefWorks le ofrece diversas herramientas para organizar, editar, encontrar y visualizar las referencias bibliograficas
de su base de datos.
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6.

. Haga clic en el botén Nueva carpeta.
. Introduzca un nombre en el cuadro de texto y haga clic en

Crear. (G)
No existe un limite para el nimero de carpetas o de subcarpetas
que pueden crearse dentro de su cuenta de RefWorks.

3. Para crear una subcarpeta, haga clic en el botén Nueva carpeta.
4,
5. Seleccione una carpeta Padre para la subcarpeta e introduzca el

Haga clic en el botén Crear subcarpeta.

nombre en el cuadro de texto Nuevo Nombre de Carpeta.
Haga clic en el Boton Crear para guardar la subcarpeta.

Consejo (til: La Carpeta de Ultima Importacién contiene Ginicamente
las referencias bibliogréficas de su importacién de datos mas reciente.
Las referencias de importaciones anteriores que no hayan sido
asignadas a carpetas especificas continuaran estando disponibles en su
base de datos primaria, pero sin archivar. Las referencias sin archivar
se denominan Las referencias no estan en ninguna carpeta y puede
verlas haciendo clic en la pestafia Organizar y compartir carpetas.

Procedimiento para guardar referencias

bibliograficas en carpetas
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. Marque las referencias bibliograficas deseadas en la pagina de

resultados de la blsqueda; a continuacion, haga clic en el botén
Seleccionado. La funcién de referencias seleccionadas funciona
por pagina; esto significa que debe agregar las referencias
bibliograficas seleccionadas manualmente a la carpeta deseada
antes de avanzar hacia la pagina siguiente. También puede
marcar Todas o todas en una Pagina.

. Haga clic en el icono de carpeta Agregar a: ( L@ ) y seleccione

la carpeta correspondiente en el ment desplegable. (H)

. Las referencias bibliograficas quedaran automaticamente

incorporadas a la carpeta indicada.

Consejo util: pueden asignarse referencias bibliograficas a mas
de una carpeta.

Servicio técnico support@refworks.com

Ordenacion de referencias bibliograficas

1.

Seleccione una carpeta o un grupo de referencias en el
menu desplegable Ver o en |a pestafia Organizar y compartir
carpetas.

. Para ver las referencias ordenadas en funcion de varios

campos de su base de datos, utilice el menu desplegable
Ordenar por en la barra de herramientas situada encima de
las referencias.

Editor global de referencias
bibliograficas
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7.

. En el érea de navegacion principal, haga clic en el botén

Editor Global ( i ).

. Seleccione la opcion correspondiente para Referencias que

se van a utilizar.

. La opcion Agregar se muestra de forma predeterminada.
. En el menu desplegable, elija el campo especifico que

desea editar. (I)

. Escriba los datos que desea agregar al campo en la casilla de

campo de texto.

. Seleccione la opcién que corresponda para administrar el

campo: Anadir a Datos Existentes; Reemplazar los Datos
Existentes (se perdera la informacién que tenga actualmente
en el campo); Dejar Datos Existentes sin Cambios (si el
campo contiene datos, la funcién de edicién omitira esa
referencia en particular).

Haga clic en Anadir datos.

Consejo util: RefWorks también ofrece la capacidad de Mover,
Eliminar o Reemplazar informacién en los registros. Para obtener
mas informacién acerca de estas funciones adicionales del Editor
Global, consulte el archivo de Ayuda.




Administracion e intercambio

de referencias (continuacisn)

RefWorks le ofrece diversas herramientas para organizar, editar, encontrar y visualizar las referencias

bibliograficas de su base de datos.

Busqueda Rapida

Utilice la funcién de Busqueda Rapida para realizar busquedas de
todos los campos. Para obtener mejores resultados, todos los términos
de la busqueda ingresados se vinculan mediante el conector booleano
OR. Ademas, las busquedas recuperan términos incluidos: la bisqueda
de “arte” recuperara las referencias bibliogréficas que contengan los

términos “arteria”, “parte”, etc. Los resultados de la Busqueda rapida
siempre estan ordenados seglin su adecuacion.

1. Introduzca los términos de la bisqueda en el cuadro Buscar
en su base de datos.

2. Haga clic en BUSCAR.

3. Se mostraran los resultados con los términos de la blisqueda
destacados.

Consejo util: Solo se pueden buscar los archivos .txt o los archivos
PDF guardados en este formato. Para buscar archivos adjuntos,
aseglrese de habilitar la opcién de busqueda de archivos adjuntos.
Para ello, haga clic en el icono con forma de clip ( & ) junto al
cuadro de busqueda.

Busqueda Avanzada
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Con la Busqueda Avanzada resulta mas facil realizar busquedas
por un campo especifico (por ej., Autor, Titulo, Palabra clave),
crear conectores booleanos (como AND, OR, NOT) y limitar la
blsqueda a una o varias carpetas concretas. Los resultados de
una busqueda avanzada se muestran en orden alfabético por autor
destacando los términos buscados, a menos que se haya aplicado
una configuracién de ordenacion personalizada.

1. Haga clic en el menu desplegable Buscar y seleccione Avanzada.

2. Ingrese los términos de la busqueda y los campos
correspondientes en el menl Busqueda Avanzada. Haga clic
en ( @ ) para afadir mas campos. (J)

3. Una los términos utilizando operadores booleanos.

4. Seleccione Todas las Referencias o las carpetas especificas
en las que desea efectuar la blusqueda.

5. Haga clic en Buscar.

Consejo util: ahora tiene la posibilidad de guardar las estrategias
de busqueda. Puede asignarles un nombre y guardarlas para
recuperarlas con facilidad.

Servicio técnico support@refworks.com
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Referencias > Todas las referencias.

Referencias ‘Organizar y compartr carpetas,
= B o verires comparicn

Nota: para que RefShare esté disponible, su Administrador local
de RefWorks debe activarlo. RefShare no esté disponible para
las suscripciones individuales.

Puede compartir una carpeta de referencias o toda la base
de datos.

1. Haga clic en la pestafia Organizar y compartir carpetas en el
area de navegacion principal. (K)

2. Seleccione la carpeta que desee compartir haciendo clic en
su icono Compartir. ( .z ). Para compartir toda la base de
datos, seleccione el icono Compartir. Haga clic en Compartir.
Nota: las carpetas que ya se han compartido muestran un icono
diferente. ([53)

3. Se muestra el cuadro Opciones de Compartir que le permita
definir las restricciones de usuario que desea establecer
para los Destinatarios de RefShare. Haga clic en Guardar.

4. Para compartir, haga clic en el icono Carpeta Compartida
y seleccione Env compart por corr elec ( 7] ). Se abrira
una plantilla genérica de correo electrénico y una URL
exclusiva creada para su carpeta RefShare. Introduzca la
direccion de correo electrénico de las personas con las que
desea compartir sus referencias. Seleccione Enviar correo
electrénico.

Nota: los usuarios de RefWorks pueden exportar contenido
directamente desde una carpeta compartida a su propia cuenta
(si estd permitido). Como propietario de la carpeta o base de
datos, usted determina las opciones de control que tendran los
destinatarios de RefShare al utilizar sus referencias compartidas.



Creacion de su documento y bibliografia

RefWorks crea bibliografias a partir de mas de 3000 formatos bibliograficos en solo segundos.

Procedimiento para dar formato a una
Bibliografia de la Lista de Referencias
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. Haga clic en el botén Crear Bibliografia.
2. Seleccione un formato de salida (es decir, APA, MLA,
Chicago, etc.).

3. Haga clic en Dar formato a Bibliografia de la Lista de
Referencias.

. Seleccione el tipo de archivo que desea crear.

. Seleccione si desea dar formato a todas sus referencias o solo
a aquellas de Mi lista o de una carpeta especifica.

. Haga clic en Crear Bibliografia.

. Se abrira una nueva ventana con su bibliografia. (L)

. Guarde la bibliografia en su ordenador o en su memoria flash.
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Edicion o creacion de su formato
bibliografico

{__Editor de Formato bibliografico

Seleccione el formato a editar

& Nombre APA 6th - American Psychological Association, 6t
Enlace hitp/www.apastyle.org/
R
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RefWorks le ofrece miles de formatos bibliograficos para que usted
elija. Si ninguno de estos formatos corresponde a los resultados
que busca, el Editor de Formatos Bibliogréaficos le permite crear
formatos bibliograficos personalizados, ya sea mediante la creacién
de un estilo completamente nuevo o mediante la modificacién de
un formato bibliogréfico existente conforme a sus necesidades.

1. En el menu desplegable Bibliografia de la barra de
herramientas, seleccione Editor de Formatos Bibliograficos.

2. Seleccione el formato adecuado para editar en el menu
desplegable o haga clic en el botén Nuevo. (M)

Acceda al menu de Ayuda si necesita més asistencia para crear
o editar nuevos formatos bibliograficos.

Servicio técnico support@refworks.com

Write-N-Cite
Write-N-Cite de RefWorks es un complemento adicional que le

permite crear un documento formateado con citas en texto asi
como con notas al pie.

Write-N-Cite ahora le permite trabajar en un documento y dar
formato a la bibliografia en linea y sin conexién. Para utilizar Write-
N-Cite, descargue la utilidad del menu desplegable Herramientas
antes de utilizarla. Para utilizar las capacidades de funcionamiento
sin conexién, en primer lugar debe descargar su base de datos
mientras esté conectado. Para obtener mas informacion, consulte
el archivo de Ayuda.

Write-N-Cite.
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. Haga clic en el icono Citar ( 1/ ) a la derecha de |a referencia

bibliografica correspondiente. Aparecera una ventana del
Visualizador de Citas Bibliograficas con la cita en formato abreviado.

. Para citar una segunda referencia bibliografica en la misma

ubicacion, solo tiene que hacer clic en el icono Citar al lado
de cualquier otra referencia. Si utiliza Macintosh, debera
hacer doble clic: el primero activara el programa RefWorks y el
segundo ejecutara la funcién Citar.

. Cuando tenga todas las referencias bibliograficas que necesita para

esa cita dentro del texto, haga clic en el botén Seleccionar. (P)

. Solo tiene que arrastrar y colocar la cita en su documento

del procesador de textos. Otra posibilidad es acceder a su
procesador de textos, hacer clic en el documento en el que
desea insertar la cita y Pegar la cita.

. No olvide limpiar la ventana del Visualizador de Citas antes de

crear su proxima cita.

. Haga clic en el icono Ver ( & ) para examinar la referencia

bibliografica completa y para acceder al comando Editar si
desea introducir algin cambio.



Creacion de su documento y bibliografia

RefWorks crea bibliografias a partir de mas de 3000 formatos bibliograficos en solo segundos.

Bibliografia de Una linea/Vista de Cita

1.

2.

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

Haga clic en el botén Crear Bibliografia en el programa
RefWorks.

. Seleccione el Formato Bibliografico que necesita y use la

opcion Formatear Documento y Bibliografia para buscar
el documento.

. Haga clic en el botén Crear Bibliografia para formatear

el documento. Aparecera una nueva version de su
documento.

. Guarde esta version con un nombre que no sea el del

borrador. Si desea introducir cambios, debe utilizar
el borrador y volver a darle formato, ya que no puede
reformatear un documento previamente formateado.

Servicio técnico support@refworks.com

ABC-CLIO

ACS Publications
bibliotek.dk

BIBSYS

BioMed Central
BioOne

Blackwell Synergy
CABI

CAIRN
Chadwyck-Healey
Compludoc

CQ Press

CSA Illumina

CSIC

DanBib - Danish
Bibliographic Centre
Dawson Books
DBPIA

Deep Web Technologies
Dialnet

ebrary

EBSCOhost
Engineering Village 2
FIS Bildung

Google Scholar
GoPubMed

HighWire

HubMed

[BBE

Informit

Japana Centra Revuo
Medicina (Web)
JSTOR

LexisNexis Academic
MetaLib

Exportacion directa disponible desde:

Microsoft Live Search
Academic

Newsbank

NISC

OCLC

OCLC PICA - ZPORTAL
Ovid

Project Muse

ProQuest

QUOSA

RISS4U

RLG’s Eureka

Sabine

ScienceDirect
Scitopia.org

Scopus

Serials Solutions

SFX

SilverPlatter

Stat!Ref

The R2 Digital Library
(Rittenhouse Book Dist.)
TDNet

TicToc

Thomson Gale a través del
vinculo Open URL
Ulrich’s Resource Link
University of California
Press

Wanfang Data Corp.
WebFeat

Web of Knowledge
WilsonWeb a través de
WilsonLink
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