efWorks 2.0
uia de inicio rapido

Inicio de sesidn

Acceda a RefWorks a través de la pagina web de la Biblioteca da
Universidade da Coruiia www.udc.es/biblioteca o a través de
www.refworks.com/refworks e introduzca el nombre de usua-
rio y la contrasefia. Los usuarios que visitan el sitio por primera
vez deben registrarse para obtener una cuenta individual si-
guiendo las instrucciones que aparecen en la pantalla.

NOTA: Los usuarios que quieran acceder a RefWorks desde fuera
de la Universidad o desde una direccidn IP no registrada deben
introducir el “cédigo de grupo” antes de indicar el nombre del
usuario y la contrasefia personal o de iniciar una sesién por me-
dio del servidor proxy de la organizacién.

é¢Necesita mas ayuda?

Tutorial en linea

Un tutorial en linea proporciona informacion sobre las diversas
funcionalidades de RefWorks para usuarios avanzados. Utilice
elmenu desplegable Ayuda para acceder al tutorial en inglés.

Soporte

RefWorks ha creado un sitio en espafiol para dar apoyo a los
usuarios que lo necesiten en www.refworks.com/es. En este
sitio podemos encontrar guias, tutoriales y documentacion en
varias lenguas oficiales en Espafia.

RefWorks ofrece seminarios web de formacidn gratuitos en es-
pafiol en la pagina www.refworks.com/es.Cada mes se afiaden
nuevas fechas y horarios.
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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

Output: Export, Print, E-mail or Create a Biblography ~ 1o o o s o WU b o 4_
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Las referencias se pueden importar a RefWorks a partir de un archi-
vo de texto (.txt) que se crea cuando se guardan referencias desde
un servicio en linea (p.e. PubMed).

Mo ‘ | 1. Seleccione los resultados que desea exportar desde el servicio y

X s guardelos en un archivo de texto. Si el proveedor de la base de
datos enumera varios formatos diferentes para guardar las refe-
rencias, consulte el archivo de Ayuda de RefWorks, donde ob-
tendra mas detalles sobre la opcién mds adecuada (formato
MEDLINE en el caso de PubMed).

2. Acceda a su cuenta en RefWorks. En el menu desplegable, haga
clic en Referencias y, a continuacion,seleccione Importar.

3. En el siguiente mend, acceda al menu desplegable que se en-
cuentra junto a Filtro de importacién / Fuente de datos y haga
clic en la fuente de datos (NLM PubMed, en este caso). [B]

4. Haga clic en el menu desplegable Base de datos y seleccione la
base de datos fuente (PubMed es la Unica).

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

6. Haga clic en el menu desplegable Importar a una carpeta para
indicar la carpeta especifica en la que desea guardar las referen-
cias importadas. Por defecto, las referencias se guardan de for-

C ti f . desd t ma automdtica en la Carpeta de Ultima Importacién.
onverur rerérencias désde otros pro- 7. Haga clic en Importar. Cuando haya finalizado la importacion,

ductos de administracion bibliogréﬁca haga clic en el botdn Ver altima importacion para revisar las

referencias importadas.

1. Una vez seleccionados los registros haga clic en la opcién
Exportar en RefWorks. [A1]

2. Sisu cuenta de RefWorks ya esta abierta, la importacién se
realizara automaticamente. Si no lo est3, se abrira la pagina
de inicio de sesion de RefWorks.

3. Haga clic en el botdn Ver ultima importacién para consultar
los registros importados. [A2]

RefWorks es compatible con una serie de productos de adminis-
tracion bibliografica diferentes. En consecuencia, puede conver-
tir facilmente una base de datos de administracion bibliografica
existente (p.e. EndNote) en RefWorks. Para obtener detalles
sobre la importacion de datos desde productos de administra-
cion bibliografica individuales especificos, consulte la seccidon
Ayuda en linea de RefWorks.

Importar desde fuentes RSS

Dentro de RefWorks se ha integrado un lector de fuentes RSS que le
permitird importar datos a RefWorks.

1. Haga clic con el botén derecho del ratén en la fuente RSS que
quiera agregar (p.e. en PubMed) y seleccione Copiar direccion
del enlace.

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

. Pegue el acceso directo y haga clic en Agregar fuente RSS.

4. Seleccione las referencias que desee importar y haga clic en
Importar.
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Crear la base de datos de RefWorks (continuacion)

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

Introducir referencias manualmente

1. Haga clic en el botén Nueva referencia.

2. Seleccione un formato bibliografico (p.e. Vancouver with
Abstracts) en Ver campos utilizados. [C]

3. Indique el tipo de referencia que estd introduciendo (p.e.
Articulo de Revista Académica) en Tipo de referencia. Se
mostrardn los campos asociados al formato de entrega y al
tipo de referencia seleccionados, asi como la posibilidad de
ver los campos adicionales.

4. Introduzca la informacién en los cuadros proporcionados y,
al finalizar, haga clic en Guardar.

Adjuntar archivos a una referencia

R b e o T RSOOSR

Puede adjuntar archivos al agregar una referencia nueva o al
editar una ya existente. Los archivos a adjuntar pueden tener
cualquier formato (PDF, JPEG, GIF, etc.) que desee asociar con
la informacidn bibliografica del registro.

1. Sise trata de una referencia ya existente haga clic en eli-
cono Editar.

2. Haga clic en Examinar, y seleccione el archivo que desee
adjuntar.

3. Haga clic en Agregar adjunto. [D]

Consejo util: el tamafio maximo de un archivo adjunto es de
20 Mb. Por defecto, el tamafio maximo 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.

Importar desde el catdlogo o base de
datos en linea
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RefWorks se puede utilizar como una interfaz de busqueda para
una serie de recursos en linea. (E) RefWorks permite acceder a una
gran cantidad de servicios como PubMed, asi como a catdlogos en
linea de varias universidades (como al catdlogo de la Universidade
da Corufia).

1. En el menu desplegable Buscar, seleccione Catalogo o base
de datos en linea (p.e. PubMed).

2. Seleccione una base de datos en el menu desplegable Bus-
car.

3. En el menu desplegable, seleccione Niumero maximo de

referencias a descargar.

4, Introduzca los términos en la casilla Busqueda rapida de: o

realice una busqueda avanzada. Para ello, haga clic en el
botdén Busqueda avanzada de: e introduzca los términos.

5. Haga clic en Buscar para comenzar la busqueda. Se abrira
una nueva ventana con los resultados.
6. Seleccione las referencias que desee importar a su cuenta de

RefWorks y haga clic en Importar. [F]
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Administrar y compartir sus referencias

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

bibliograficas de su base de datos

Crear carpetas
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1. Haga clic en el boton Nueva carpeta.
2. Introduzca un nombre en el cuadro de texto y haga clic en
Crear. [G]

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 mas 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 continuaran
disponibles en la pestafia Carpetas.

Colocar referencias en carpetas
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1. Marque las referencias que desee en la pagina de resulta-
dos y, a continuacion, haga clic en el botén Seleccionado.
Las referencias seleccionadas se organizan por paginas, lo
que significa que deben agregarse antes de pasar a la si-
guiente pagina. Otra alternativa es la opcion Todo en la
lista o todas la de una pagina.

2. Haga clic en el icono de carpeta Agregar a: y seleccione la
carpeta correspondiente en el menu desplegable. [H]

3. Las referencias se agregaran automaticamente a la carpeta
indicada.

Sugerencia Util: se puede asignar referencias a mas de una
carpeta.

Ordenar referencias

1. Seleccione una carpeta o un grupo de referencias en el menu
desplegable Ver o en la pestafia Carpetas.

2. Para ver las referencias clasificadas en funcién de varios campos
de su base de datos, utilice el menu desplegable Ordenar por en
la barra de herramientas de navegacidn principal situada encima
de las referencias.

Editar referencias globalmente

1. En el area de navegacion principal, haga clic en el icono Editor
global.

2. Seleccione la opcidn correspondiente en Referencias para Edi-
tar.

3. En Campo para Editar, elija el campo especifico que desee edi-
tar. [1]

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

5. Seleccione la opcién adecuada para gestionar el campo: Afadir a
datos existentes, Reemplazar los datos existentes, Dejar datos
existentes sin cambios (si el campo contiene datos, la funcion de
edicion omitird esa referencia en particular).

6. Haga clic en Afadir datos.

Consejo util: RefWorks también ofrece la capacidad de Mover, Eli-
minar o Reemplazar informacién en los registros. Para obtener mas
informacidn acerca de estas funciones adicionales consulte el archi-
vo de Ayuda.
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Administrar y compartir sus referencias (continuacisn)

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

Busqueda rapida Compartir sus referencias
Utilice la funcién de busqueda rapida como herramienta para e I o ooy
buscar en todos los archivos. Si quiere obtener un resultado ® RefWorks

6ptimo, todos los términos de busqueda deberan estar conec-
tados mediante el operador booleano OR. Ademas, las busque-
das incluyen términos incrustados en otros (p.e. al buscar | ===
“arte” apareceran referencias que incluyen las palabras PPt

”ou

“estandarte”, “parte”, etc.

o

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

2. Hagaclicenlr.

3. Los resultados aparecen en pantalla con los términos de la AN ICHE S
busqueda.

RefWorks dispone de una funcion denominada RefShare dise-
fiada para el trabajo colaborativo en grupo. Con RefShare pue-
de compartirse una carpeta de referencias o todas la base de
datos.

Consejo util: sélo se pueden buscar los archivos de texto (.txt)
o los archivos PDF guardados en este formato. Para buscar
archivos adjuntos, asegurese de habilitar la funcién de busque-
da de archivos adjuntos. Para ello, haga clic en el icono con

forma de clic junto al cuadro de busqueda. .
] q Nota: una alternativa a RefShare puede ser la apertura de una

cuenta conjunta en RefWorks compartida entre varios usua-
rios.

Busqueda avanzada

1. Haga clic en la pestaifia Compartir en el drea de navegacion
principal. [K]

2. Seleccione la carpeta que quiera compartir haciendo clic en
el icono Compartir carpeta. Para compartir toda la base de
datos, seleccione el icono correspondiente. Haga clic en
Ok. Nota: las carpetas que estan compartidas muestran un
icono diferente.

3. Haga clic en el icono Opciones para definir cualquier res-
triccion de usuario que desee configurar para los destinata-
rios de RefShare. Haga clic en Guardar.

4. Haga clic en el icono de Correo electrénico para enviar un
mensaje con 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.

La busqueda avanzada facilita la busqueda especifica por cam-

pos (autor, titulo, descriptores, etc.), permite efectuar consul- Consejo util: los usuarios de RefWorks pueden exportar conte-
tas con operadores booleanos (AND, OR, NOT) y restringe la nido directamente desde una carpeta compartida a su propia
busqueda a una o varias carpetas concretas. cuenta. Como propietario de la carpeta o base de datos, usted

determina las opciones de control que tendran los destinata-
1. Haga clic en el menu desplegable Buscar y seleccione Bus- rios de RefShare al utilizar sus referencias compartidas.

queda avanzada.

2. Introduzca los términos de la busqueda y los campos co-
rrespondientes en el menu Busqueda avanzada. [J]

3. Conecte los términos utilizando operadores booleanos.

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

5. Haga clic en Buscar.

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

Oza

biblioteca

ubC




Crear una bibliografia y citar en el texto

RefWorks ofrece la posibilidad de convertir todas las referencias guardadas en una bibliografia con un

estilo concreto

Crear una bibliografia desde una lista de
referencias

1. Haga clic en el botdn Crear bibliografia.

2. Seleccione un estilo bibliografico (p.e. Vancouver).

3. Haga clic en Formatear bibliografia de la lista de referen-
cias.

4. Seleccione el tipo de archivo que desee crear (texto, HTML,
Word, etc.).

5. Seleccione las referencias que van a formar parte de la bi-
bliografia (todas, de Mi lista o de una carpeta especifica).

6. Haga clic en Crear bibliografia. Se abre una ventana con la
bibliografia. [L]

7. Guarde la bibliografia en una memoria fija o portatil.

Editar o crear un formato bibliografico

[T Ty yv=———ry
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RefWorks permite modificar los formatos ya existentes si no
estd satisfecho con los resultados obtenidos, o crear un forma-
to completamente nuevo.

1. En el menu desplegable Bibliografia de la barra de herra-
mientas, seleccione Editor de formato bibliografico.

2. Seleccione el formato adecuado para editar en elmenu des-
plegable o haga clic en el boton Nuevo. [M]

Acceda al menu Ayuda para obtener mds informacién sobre
como crear o editar formatos bibliograficos nuevos.

Citar en el texto

Haga clic en el icono Citar (| /) a la derecha de la referencia
correspondiente. Se abrird una ventana del Visualizador de
citas con la cita en un formato abreviado.

Para citar una segunda referencia bibliogréafica en la misma
ubicacion, solo tiene que hacer un clic en el icono Citar al
lado de cualquier otra referencia.

Solo tiene que pulsar el boton Marcar o copiar la cita direc-
tamente (Control+C), y pegarla en el procesador de textos
(Control+V).

. Asegurese de pulsar el boton Borrar y cerrar el Visualizador

de cita antes de crear la siguiente cita.

Haga clic en el icono Ver para examinar la referencia biblio-
grafica completa y para acceder al comando Editar si desea
introducir algiin cambio.
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