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RefWorks es un gestor de referencias on-line que
te permite reunir, organizar, leer y citar tus
documentos de investigación.



Crea una cuenta
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Debes utilizar el correo institucional

Pon una contraseña

Recibirás, en tu correo, un
enlace para activar la cuenta

Activa la cuenta

Completa el registro



Interfaz
Proyectos

Menú superior

Menú lateral

Panel central: visualiza el contenido de la carpeta seleccionada 
del Menú lateral izquierdo

Menú de idioma, usuario y ayuda

Opciones de visualización y ordenación

Panel lateral:
Se activa cuando

seleccionas un documento

del Panel central



¿Cómo añadir referencias a ?

➢ IMPORTACIÓN DIRECTA

➢ SAVE TO REFWORKS

➢ ARRASTRAR Y SOLTAR PDF

➢ FICHERO DE IMPORTACIÓN

➢ CREAR REFERENCIAS MANUALMENTE



Importación directa
RefWorks permite la importación desde numerosos proveedores de datos. Cada proveedor

puede ser diferente, pero si, en los resultados de una búsqueda o en la página de un

documento, encuentras la opción "Exportar a Refworks", selecciónalo y tus referencias se

importarán a tu cuenta de RefWorks.



Configura tu cuenta para que
te aparezca la exportación a
RefWorks

También puedes guardar los documentos que te interesen en "Mi Biblioteca"
y exportarlos desde ahí en un fichero RefMan (RIS Format)

Importación directa



Los documentos importados se almacenan en la carpeta: Último importado

En el panel central visualizas
la referencias de la carpeta
que tengas seleccionada

Importación directa

Los documentos permanecen
en la carpeta Último
importado durante 1 mes.
Pasado ese tiempo, si no los
has archivado en alguna

carpeta, pasan a



Selecciona:

✓ Herramientas > Herramientas.
✓ Instalar Save to RefWorks.
✓ Arrastra y suelta el plugin Save to

RefWorks en la barra de
herramientas de favoritos de tu

navegador.

Instala Save to RefWorks

Asegúrate de que la barra de herramientas de

favoritos de tu navegador esté visible.

Explica cómo funciona Save to RefWorks



Mientras navegas por cualquier sit io web, si ves
una página que contenga una cita o
información sobre una cita, pulsa el botón Save
to RefWorks de la barra de tu navegador.
RefWorks abrirá una barra lateral derecha. Si

detecta una sola cita en la página, rellena
todos los campos que puede. Completa o
corrige los datos. Selecciona Save to RefWorks.
La referencia se agregará a RefWorks.

Las referencias importadas estarán en "Último
importado" en la barra lateral izquierda de la
interfaz de Refworks.

Puedes guardar el contenido de la página web

Save to RefWorks



Save to RefWorks

Si Save to RefWorks detecta varias citas,
aparece una lista de citas en la barra
lateral derecha. Selecciona las citas

relevantes y pulsa Guardar en RefWorks.
Puedes editarlas abriendo la cita

(selecciona > en la lista de citas).

Una vez que hayas guardado la

referencia, podrás ver la referencia o
cerrar la barra lateral y continuar la

búsqueda.

Save to RefWorks puede ser un
Plan B cuando falla o no existe el

botón de exportar a RefWorks



PDF: Arrastrar y soltar
Si tienes un artículo en PDF en tu ordenador,

arrastra y suelta el archivo en el panel central.
Aparecerá una barra de progreso detallando el
proceso.

RefWorks extraerá los metadatos del archivo y
completará automáticamente la cita. El PDF con el

texto completo también estará disponible para su
lectura

Esta funcionalidad

sólo está disponible

para texto PDF.

RefWorks no podrá

extraer metadatos

de las imágenes.

Si el archivo no tiene metadatos o están incompletos, puedes editar la

referencia y completar/corregir los datos

Editar

Leer



PDF: Arrastrar y soltar
Si has importado una cita y tienes el texto
completo del archivo en tu ordenador, o si
tienes cualquier otra información asociada
a una referencia, arrástrala y suéltala en la

barra lateral derecha.

Puedes añadir tantos documentos como
desees a una referencia.

RefWorks es compatible con todos los tipos de
archivos, pero la opción de lectura sólo
funciona con archivos de Microsoft Office y
PDF.



Ficheros de importación
RefWorks ofrece la posibil idad de importar referencias desde otros
gestores bibliográficos (RefWorks Legacy, Mendeley) o desde

archivos de importación en distintos formatos

Puede ocurrir que algunos proveedores de datos no ofrezcan la
exportación directa a RefWorks (y no funcione el botón del
navegador Save to RefWorks) pero tengan la opción de
exportar referencias en distintos formatos como el RIS.



Ficheros de importación

En Google Académico (para no tener

que exportar cada referencia de
manera individual) puedes:

o Guardar los documentos de una
búsqueda en "Mi biblioteca"

o Etiquetarlos

o Seleccionar la etiqueta
o Exportar los datos en un fichero RIS

(RefMan)
Así podrás importar todas las
referencias en un único fichero.

Etiqueta

Pulsa en la estrella para añadir documentos a "Mi biblioteca"

Etiquetas

Etiquetas

Exportar



Crear referencias manualmente

Puedes crear referencias manualmente. En el Menú superior, pulsa Añadir > Crear
nueva referencia, se abrirá un formulario en el panel lateral derecho en el que podrás

introducir los datos.

Pulsa en el botón Summon, es un
metabuscador que intentará localizar
la referencia y te permitirá
completar automáticamente los
datos.

También puedes utilizar este botón
para completar los datos de una
referencia importada.

Si Summon localiza tu referencia, selecciónala
y se cubrirán automáticamente todos los datos



Importación desde el Catálogo BUDC
Mientras no esté activo el botón de Exportar a RefWorks en el catálogo de la

biblioteca, puedes utilizar la búsqueda desde RefWorks en otras bases de datos

Si pulsas en:
o Importar: las referencias irán a la carpeta "Último importado"
o Carpeta: puedes asignar las referencias a una de tus carpetas



Organiza tus referencias

Las carpetas te ayudarán a administrar tus referencias



Trabajar con carpetas1
2

1- En Mis carpetas del Menú lateral,

puedes crear una carpeta y arrastrar y
soltar referencias, o arrastrarlas a una

carpeta ya creada
2- Desde el Menú superior asigna

las referencias seleccionadas a

una carpeta ya existente (o crea una

nueva carpeta y asígnlas).

Hay dos maneras de mover las referencias a una carpeta:

Puedes:
✓ Crear carpetas y subcarpetas (hasta 3 niveles), editarlas

y compart irlas
✓ Ordenarlas (alfabéticamente o de forma personalizada)
✓ Buscar referencias duplicadas

✓ Cada carpeta te indica el número de referencias
incluidas

Referencia asignada a la carpeta



Trabajar con carpetas
Puedes compartir carpetas de referencias con otros usuarios. Hay tres maneras de hacerlo

1- Desde el menú de la carpeta que quieras compartir

2- Desde el Menú superior pulsa en Compartir y selecciona la carpeta

3- Desde el Menú lateral 

en Compartiendo

Puedes compartir tus referencias:
o Con cualquier persona generando una url pública
o Con otros usuarios de RefWorks
o Con otros usuarios de la UDC



Proyectos

Proyectos te permite tener varias versiones de RefWorks en una misma cuenta.

Puede ser interesante en el caso de que manejes un número muy elevado de 
referencias que quieras tener por separado. Pero debes tener en cuenta que:

Gestionar
RefWorks marcará como "Proyecto
actual" el último que has visitado.

Será el proyecto predeterminado para

importar archivos o utilizar las

herramientas de escritura

En el momento de la

importación, RefWorks te

permite confirmar o

seleccionar ol proyecto

• Los proyectos no están interconectados

• Solo podrás insertar citas desde un proyecto



Encontrar duplicados
Menú superior

Es posible que, tras una búsqueda en distintas fuentes, hayas exportado la misma 

referencia varias veces. RefWorks te ayuda a localizar las referencias duplicadas.

Puedes buscar en todas tus referencias, o en una carpeta
en concreto, dependerá de la carpeta que tengas
seleccionada en el Menú Lateral.

La búsqueda de duplicados
está activa también en el menú
de cada carpeta

Localizará las referencias duplicadas y
preseleccionará las que puedes
eliminar. Pulsa Eliminar para borrar los
duplicados

Puedes guardar una referencia en varias carpetas a la vez, sin que implique que esté duplicada.
RefWorks le asigna un ID a cada referencia



Borrar referencias

Selecciona las referencias que quieras borrar y

pulsa Eliminar en el Menú superior. Pasarán a la

carpeta Eliminado (Papelera) del Menú lateral

En la carpeta Eliminado, selecciona las
referencias que quieras borrar

definitivamente y pulsa Eliminar en el

Menú superior. Podrás:
✓ Eliminar las referencias seleccionadas
✓ Vaciar la Papelera.

Puedes restaurar las referencias

eliminadas mediante la acción

Deshacer

Puedes eliminar las referencias de una carpeta o enviarlas a la

papelera (Eliminado). Las referencias eliminadas de las carpetas,

pero no movidas a la papelera, pasarán a "Not in folder"



Opciones de visualización
➢ NORMAL

➢ TABLA

➢ COMPLETA

➢ ESTILO DE CITA



Vista normal

Es una v ista minimalista que muestra:

• Datos de la referencia (ID, autor, título, fecha)
• Carpetas y etiquetas asociadas
• Icono si el acceso al texto de la cita está disponible.

Si seleccionas una referencia, se
activa la barra lateral derecha en
la que podrás ver (y editar) sus
datos

Editar

Cerrar

Carpeta

Etiquetas

Texto completo

Lector de documentos

ID de la referencia



El lector te lo permite:
✓ Acercar y alejar el zoom
✓ Imprimir
✓ Descargar el PDF

✓ Destacar el texto en diferentes 
colores

✓ Añadir comentarios a las 
secciones de texto

✓ Añadir notas al documento

El lector funciona para archivos PDF y Microsoft Office.

El resto de tipos de archivos se pueden descargar, pero no ver

Añadir notas

Añadir comentarios

Destacar texto

Texto destacado
Comentario

Ver notas



Vista tabla

Es una v ista minimalista que muestra las referencias en columnas y ofrece 

distintas opciones de ordenación.
También permite seleccionar una referencia y activar la barra lateral para 
ver los datos de la referencia

Esta vista está limitada a 2.000 citas, para

ver más de 2.000 referencias en una tabla,

puedes exportar las referencias y

abrirlas en un programa de hoja de

cálculo, como Microsoft Excel.



Vista completa

Una v ista ampliada que te permite ver todos los datos de la referencia y además:

o Seleccionar una etiqueta y acceder a todas las referencias asociadas a ella. Añadir etiquetas.
o Seleccionar el enlace de texto para ver el texto de la cita.
o Seleccionar cualquier campo en la referencia (que no sea la casilla de verificación) para abrir la barra lateral 

derecha y editar ese campo.



Vista de cita

Las referencias aparecen siguiendo el estilo de cita que hayas predeterminado. RefWorks resalta los campos

que faltan y que son requeridos o recomendados para ese estilo de cita. Selecciona el campo resaltado para
abrir la barra lateral derecha, con el cursor listo para editar ese campo.

Utiliza esta visualización cuando
incorpores referencias para ver si te
faltan datos que son necesarios para
generar las referencias bibliográficas.

Revisa el Tipo de referencia, ya que
la cita se genera en función de la
información de este campo.

Para completar los datos de una
referencia puedes utilizar el botón

en el campo título, consultar

el documento, buscarlo en otras
bases de datos o catálogos...

Selecciona el
estilo de cita



Escribir un documento

Cuando debas citar tus referencias en un documento, si utilizas Microsoft Word o

Google Docs, RefWorks te ayuda a formatear tus referencias e insertarlas

fácilmente en el documento y generar la bibliografía.



Crear una bibliografía
Puedes crear una bibliografía a partir de una o más referencias. Selecciona:

✓ Las referencias deseadas (o todas las de una carpeta)

✓ En el Menú Superior: Crear Bibliografía > Crear bibliografía.

RefWorks genera la bibliografía en el último estilo que
hayas utilizado. Puedes cambiar el estilo y generar una
nueva bibliografía

Selecciona Copiar

al Portapapeles y

pega la bibliografía

como texto en tu

documento.



Plugins de RefWorks

Microsoft Word

 Write’n’Cite: para versiones de Word igual o anterior a 

2016.

No funciona con la versión en la nube de Office 365, ni Word 2016 para Mac

 RefWorks citations Manager para:

 Microsoft Word para Windows 2016

 Microsoft Word para Mac 2016

 Microsoft Word para iPad

Google Docs

 PQ RefWorks for Google Docs

La forma más fácil de añadir referencias mientras trabajas en tu documento y generar la bibliografía, es utilizar los plugins de RefWorks

Estos plugins conectarán Microsof Word o Google Docs con tu

cuenta de RefWorks y podrás insertar citas, crear bibliografías y
formatear documentos utilizando todos los estilos disponibles.

Los usuarios de PC con Office 2016
pueden instalar RCM o Write'N'Cite, ambos son
compatibles.



Plugins de RefWorks

Cita en Microsoft Word Cita en Google Docs

Puedes descargarlos desde el Menú Superior en Herramientas

Si utilizas Word 2016 debes descargar el plugin desde Word Store



Si utilizas otro procesador de textos, RefWorks te ofrece la opción de Cita Rápida

Selecciona una carpeta y ve al Menú superior: Crear bibliografía > Cita rápida.

Funciona con todos los sistemas operativos y con todos los procesadores de texto.

No necesitas instalar nada.

1Elige el estilo de cita 2

Selecciona la referencia, copia la

cita intertextual y pégala en tu

documento, en ese momento
quedará marcada para generar la

bibliografía

Repite el proceso con las

referencias necesarias

3

Inserta las citas

Añade la bibliografía

Copia y pega la bibliografía en tu

documento

No permite cambiar el estilo de cita
seleccionado en el primer paso

Es operativo para documentos que
no tengan muchas referencias.



Versión en español de: RefWorks: the basics

https://proquest.libguides.com/refworks_es/materiales

https://proquest.libguides.com/refworks_es/materiales


Recursos Save to RefWorks Exportación directa Archivo de exportación Buscar desde RefWorks
Z39.50

Catálogo BUDC

Individual Individual
Mi biblioteca

Individual

Individual

Individual

Anexo Tabla elaborada por la Biblioteca de Ciencias de la Educación de la UDC



Recursos Save to RefWorks Exportación directa Archivo de exportación Buscar desde RefWorks
Z39.50

Individual

Prensa

Blogs

Revistas OJS

Entrada, no referencias

Anexo Tabla elaborada por la Biblioteca de Ciencias de la Educación de la UDC


