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1. REFWORKS 
 
FORMAS DE ACCESO 

 

 

Para acceder a Refworks seleccionamos “Biblioteca” en la página Web de la Universidad y 
seguimos el enlace “Gestores bibliográficos”. 

 
 
En el apartado “desde los ordenadores de la URJC” seleccionamos la opción “Entrar en la 
página web de Refworks”. 
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2. CREAR NUESTRA CUENTA PERSONAL 
 
Desde ordenadores de la URJC y o a través de MyApps si estamos en un ordenador fuera de la 
URJC, seleccionamos “Crear cuenta” y seguimos las instrucciones. 

 
 

Un mismo usuario puede crear varias cuentas en Refworks cambiando el nombre de usuario. 

Una vez registrados, salvo casos puntuales, los usuarios de Refworks no necesitan estar 
conectados a MyApps. 
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3. PROYECTOS 
 

Refworks permite poder tener varios proyectos de trabajo activos e independientes en una 
misma cuenta.  

 

 

 

 

4. IMPORTAR Y AÑADIR REGISTROS A REFWORKS 
 

Para el proceso de importación de registros desde cualquier otra herramienta no gratuita en la 
red, es necesario estar conectado a MyApps. 

 

4.1. IMPORTAR REGISTROS DESDE BRAIN 
 

Realizamos una búsqueda en BRAIN, guardamos las referencias que nos parezcan pertinentes en 
la carpeta que se crea automáticamente con este fin, denominada “Registros guardados”, la 
abrimos y seleccionamos la opción: “Exportar a Refworks”.   
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Al importar artículos se nos abre una ventana intermedia que nos pregunta en que versión de 
Refworks queremos importar. La nueva versión de Refworks es la que tiene el logotipo en 
azul.  

 
 

 

 
Al hacer la importación se abrirá una nueva ventana en Refworks que nos informa que la 
importación ha sido realizada. Seleccionamos “Aceptar” y el registro es importado a la carpeta 
“Último importado”. Esta carpeta es una carpeta dinámica, solo contiene los últimos registros 
importados. 
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4.2. IMPORTAR REGISTROS DE OTRAS FUENTES 
 

La mayoría de los recursos de información pueden importarse de forma directa, igual que 
BRAIN. Desde su gestor de resultados hay que seleccionar la opción “Exportar a 
Refworks”. 

 

 

 

4.2.1. Desde Google académico 
 

Antes de hacer la búsqueda será necesario ir a configuración y elegir “Gestor de 
Bibliografía” Refworks: 
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Hacemos la búsqueda y vemos que, en el resultado, en cada registro, nos aparece la posibilidad 
de importar registros a Refworks. Como no nos ofrece la posibilidad de realizar la importación 
en bloque, deberos ir eligiéndolos de uno en uno. El proceso de importación es igual que el visto 
en BRAIN. 

 

 

4.2.2. Desde PUBMED 
 

Pubmed no permite una importación directa, y se requiere un paso intermedio para incluir sus 
referencias en Refworks 

 
1. Entramos en la base de datos de Pubmed. 
2. Realizamos la búsqueda. 
3. Elegimos las referencias que nos interesen. 
4. Elegimos enviarlas. 
5. Seleccionamos “A un gestor de correo”. 
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6. El programa crea un nuevo archivo que se almacenará en nuestro 
ordenador (.nbib)  
 

 

 

Vamos ahora a Refworks y abrimos la opción “Importar en el menú “+”” 
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Seleccionamos el archivo que hemos descargado con las referencias elegidas, (citations.nbib) y 
lo incluimos en nuestro Refworks pulsando importar desde un archivo (1) o bien arrastrando 
dicho archivo directamente en la pantalla (2) 

 

 

5. MENU “+”  
5.1. Cargar documento 

 

Podemos cargar un documento PDF o HTML que tengamos guardado en nuestro ordenador. 
Refworks va a incorporar la referencia bibliográfica de ese documento. 
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5.2. Importar referencias 
 

Desde un archivo 
 

Podemos importar referencias que ya tengamos en un archivo en nuestro ordenador. 

 

 
 

Desde la antigua versión de Refworks 
 

Importar todas las referencias y carpetas de nuestro Refworks antiguo. 

Seleccionamos “Refworks”: 

  

Seleccionamos el proyecto del que queremos importar las referencias y seleccionamos 
“Autorizar” 
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Nos logamos con nuestro usuario y contraseña. 
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Seleccionamos “Aceptar” y todos los registros, carpetas y estilos bibliográficos de nuestro 
antiguo Refworks se importarán a la nueva versión de la herramienta. 

 

 

 

Desde otro gestor bibliográfico (MENDELEY) 
 

Seleccionamos la opción MENDELEY. 

 

 

 

Seleccionamos el proyecto del que queremos importar las referencias y seleccionamos 
“Autorizar” 
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Nos logamos con nuestro usuario y contraseña. 

 

Seleccionamos “Aceptar” y todos los registros, carpetas y estilos bibliográficos de nuestro 
antiguo Refworks. 
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5.2. Crear nueva referencia 
 

Podemos crear una nueva referencia a mano. 
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6. DUPLICADOS Y SU ELIMINACIÓN  
 

Cuando se han realizado importaciones desde diferentes fuentes, es probable que se hayan ido 
creando duplicados. Para eliminarlos iremos a la opción “Herramientas” – “Encontrar 
duplicados”. 

 

 

Seleccionamos primero la opción “Coincidencia exacta” para eliminar los duplicados exactos. 
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Aparecen el número de referencias que están duplicadas. Refworks nos señala las referencias 
que debemos eliminar.  
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Después seleccionamos “Coincidencia cercana” y “Coincidencia cercana antigua” para 
valorar si la lista de resultados contiene o no referencias duplicadas, y así eliminar solo los que 
corresponda. 
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7. TODOS LOS DOCUMENTOS 
 

Es el espacio donde se listan todos los documentos que tenemos en un proyecto. Por defecto 
aparecen ordenados por fecha, pero podemos utilizar otras opciones de ordenación. 

 

 

 

 

8. BUSCAR EN BASES DE DATOS 
 

Podemos buscar en distintas bases de datos y catálogos en línea de organismos públicos y 
privados de investigación nacionales e internacionales. Por defecto tenemos Pubmed y Library 
of Congress, pero en la caja de búsqueda podemos buscar la base de datos o institución que 
nos interese. 
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9. ÚLTIMO IMPORTADO 
 

Es un espacio temporal y dinámico que contiene todas las referencias ordenadas por fecha de 
importación. Según se vayan importando nuevas referencias el listado cambia. 

 

 

10.  COMPARTIENDO 
 

En este espacio es donde los usuarios de Refworks pueden compartir carpetas con 
compañeros de investigación.  
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Podemos configurar las carpetas que queremos compartir, así como qué contenidos, con quién 
y cómo queremos compartirlas. 

  

 

 

 

11.  MIS CARPETAS 
 

Cuando el número de referencias incluidas en Refworks es elevado, es recomendable organizar 
las referencias en carpetas y subcarpetas. El número de ambas es ilimitado. Las referencias no 
incluidas en carpetas se encuentran en un listado general llamado “Not in folder”.  
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Para crear una nueva carpeta seleccionamos” Añadir una carpeta”. 

 

 

Una vez creada la carpeta ésta aparece ordenada alfabéticamente dentro del menú “Mis 
carpetas”. Si dentro de la carpeta seleccionamos “:” se nos abren las opciones de carpeta; 
“Crear subcarpetas”, “Renombrar carpetas”, “Compartir carpetas”, “Eliminar 
duplicados” y “Eliminar carpetas”. 
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11.1. INCLUIR REFERENCIAS EN CARPETAS O SUBCARPETAS 
 

Para incluir una referencia en una carpeta ya creada o en una nueva a crear, marcamos la 
referencia y seleccionamos “Asignar a carpeta” en el menú superior. Se nos abren las carpetas 
y subcarpetas ya creadas y la posibilidad de crear una nueva carpeta. Elegimos la opción que nos 
interese. 
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11.2. SUPRIMIR REFERENCIAS DE UNA CARPETA 
 

En el menú “Mis carpetas” entramos en la carpeta que corresponda, seleccionamos la 
referencia a eliminar y en el icono “Eliminar” en el menú superior y seleccionar “Remove 
from folder”. 

 

 

 

11.3. ELIMINAR REFERENCIAS  
 

Se puede eliminar una referencia desde la carpeta donde se ubica o desde “Todos los 
documentos”. Seleccionamos la referencia a eliminar y pulsamos en el icono “Eliminar” en 
el menú superior. 
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12.  ETIQUETAS 
 

En este epígrafe se listan alfabéticamente las palabras clave de todos los registros. Seleccionando 
en cualesquiera entradas accedemos a todos los registros que comparten dicha palabra clave. 

 

 
 
También podemos hacer una búsqueda por “Etiqueta”. 
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Uno de los iconos que aparecen en la parte superior de la herramienta es “Añadir 
etiquetas”. Si seleccionamos una o varias referencias podemos asignarles una etiqueta o bien 
crear una nueva. 
 

 
 

13. ELIMINADO (papelera de reciclaje) 
 

En este espacio podemos recuperar las referencias que hayamos eliminado. Actúa a modo de 
papelera de reciclaje. Seleccionamos las que queremos recuperar y pulsamos en “Restaurar 
referencias eliminadas” 



 
 

 
28 

Biblioteca Universitaria 

 

 

Desde la pestaña “Eliminado” podemos eliminar definitivamente una referencia o todas las 
referencias eliminadas. 

 

 

 
 

14.  BUSCAR REFERENCIAS 

 
En el menú superior aparece una caja de búsqueda donde podemos buscar referencias asociadas 
a las palabras escritas. 
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Si activamos la búsqueda avanzada podemos hacer busquedas utilizando campos de búsqueda, 
operadores de truncamiento, operadores booleanos, etc. 
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15.  COMPARTIR Y EXPORTAR 
 

En este espacio podemos compartir carpetas con otros investigadores, exportar referencias a 
otros gestores bibliográficos o bien copiar referencias compartidas a las que nos haya dado 
acceso otro investigador. 

 

16.  CREAR BIBLIOGRAFÍA 
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En esta opción: 
 
1-Creamos la bibliografía en el formato bibliográfico que deseemos y lo copiamos en el 
portapapeles. 
 

 
 
2-Podemos copiar una cita en el formato elegido para pegarla en cualquier documento. 
Elegimos el formato, seleccionamos la cita y la copiamos en el portapapeles. 
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3-Podemos editar y personalizar cada estilo bibliográfico y particularizar dicho formato en 
función de cada tipo de documento, cada campo de la cita bibliográfica, idioma, notas al pie, 
etc. 
 

 
 
 
 
 

17.  HERRAMIENTAS 
 

Seleccionando el icono “:” accedemos al menú  ”Herramientas”. 

  

 

También pulsando en el enlace “Herramientas” en el desplegable que aparece debajo del 
nombre del usuario. 
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Refworks nos ofrece tres herramientas: 

17.1  Save to Refworks. 
Es una herramienta que se instala en los marcadores del navegador. Nos permite importar en 
un clic desde cualquier BBDD todas las referencias que aparecen en pantalla, o una selección 
de las mismas.  

 

 

17.2 Cita en Microsoft Word 
Es una herramienta que interactúa con Word y permite redactar de forma automática un trabajo 
científico en el formato bibliográfico elegido. Una vez instalada la herramienta en Word 
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aparecerá una pestaña nueva llamada “Refworks”. Hablaremos más adelante  sobre cómo 
utilizar esta herramienta.   

 

 
 

17.3 Citar Google Docs 
Esta herramienta nos permite insertar, editar y crear la bibliografía automáticamente en 
Google Docs. 
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18.  VISUALIZACION DE LAS REFERENCIAS 
 

18.1. Visualización de una referencia completa 
Seleccionando la referencia se nos abre a un lado la referencia completa. 

 

 
 
Seleccionando el icono de “Editar la referencia”, accedemos a los campos de dicha 
referencia y a la posibilidad de añadir archivos adjuntos y campos adicionales. 
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18.2. Visualización de un listado de referencias 
Podemos seleccionar varias opciones de visualización de nuestro listado de referencias. “Vista 
normal”, “Vista tabla”, “Vista completa” y “Vista en el último formato 
bibliográfico utilizado”. 
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19.  USO DE LA HERRAMIENTA “CITA EN MICROSOFT WORD” 
 

Cita en Microsoft Word es un complemento de Word que permite a Refworks interactuar 
con el procesador de texto. Una vez descargado el complemento aparecerá en Word una 
pestaña nueva que se llama “Refworks” 

En el menú “Herramientas” de Refworks, hacemos clic en “Cita en Microsoft Word” 
para descargar este complemento de Word que servirá de enlace entre el procesador de 
textos y Refworks. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Para conseguir que en nuestro procesador nos aparezca en el menú de la barra superior la 
opción “Refworks”, que es la opción que después nos permitirá incluir las citas en nuestro 
trabajo, debemos descargar “Cita en Microsoft Word”, tal y como hemos explicado más 
arriba.  
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Una vez instalado “Cita en Word” reiniciamos el ordenador y abrimos una página de Word. 
En la barra de herramientas de Word aparece una pestaña nueva que se llama “Refworks”. 

 

 

 

 

 

 

Desde esta pestaña hacemos doble clic en iniciar sesión y nos logamos con nuestras claves de 
Refworks. Automáticamente se sincronizan los datos de Refworks en Word.  
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De esta forma lo primero que hará Word será sincronizarse con la base de datos de nuestra 
bibliografía en Refworks. 
 

 
 
Una vez que hayamos sincronizado nuestra base de datos, toda la bibliografía se descargará en 
nuestro ordenador, por lo que podremos trabajar sin necesidad de tener que tener una sesión 
abierta de Refworks en Internet. Incluso podríamos desconectar Internet porque todas nuestras 
citas de Refworks están ya dentro de nuestro Word. 
 
 
IMPORTANTE: La opción “Sincronizar mi base de datos” la debemos activar 
siempre que hagamos algún cambio en Refworks. 
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19.1. INSERTAR Y MODIFICAR CITAS 
 
Comenzamos a redactar nuestro trabajo y si queremos insertar una cita seguimos los siguientes 
pasos:  
 

• Seleccionamos el formato bibliográfico que necesitemos, por ejemplo “Uniform” 

 

 

• Siempre se puede cambiar el formato bibliográfico de un documento. Señalando el 
nuevo formato el documento cambia automáticamente. 

• Vamos al botón “Insertar cita”, elegimos una carpeta, seleccionamos la referencia que 
queremos y vemos que nos aparece en la ventana inferior. En el caso de que queramos 
insertar en esa misma cita otra referencia pulsamos sobre el “+” y aceptamos. La cita 
aparecerá en nuestro documento: 

 

 
 
Las referencias bibliográficas aparecen organizadas de la misma forma que en Refworks.  Desde 
“Cita en Microsoft Word” no se pueden ni incluir ni eliminar referencias y/o carpetas. Hay 
que hacerlo desde Refworks, y volver a sincronizar ambas herramientas. 
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Podemos insertar citas múltiples, es decir que incluyan más de una referencia bibliográfica en 
cada una de ellas, y veremos cómo las numera y reagrupa: 1, 2-4, 5.  

 

 
 
Para borrar una cita, seleccionamos “Borrar” y con la opción “Replay output style”, todos 
los números de las citas se reposicionan tanto en nuestro trabajo, como en la bibliografía.  

 

Para insertar citas en medio de las ya creadas, nos posicionamos en el lugar en el que tenemos 
que insertarlas y aceptamos. Con esta opción se recolocan de nuevo todas las citas al igual que 
en el caso anterior, tanto en nuestro trabajo como en la bibliografía, esta vez sin necesidad de 
pulsar ninguna opción.  
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“Citar en Microsoft Word” también permite crear citas al pie de página 

 

 

 

19.2. CREAR BIBLIOGRAFIA 
Una vez insertadas las citas en nuestro trabajo creamos la bibliografía del mismo pulsando en el 
botón “Opciones de bibliografía” del menú superior y una vez ahí eligiendo “Insertar 
bibliografía”.  

 
La bibliografía con las referencias que hemos ido seleccionando se creará en el lugar en el que 
hayamos puesto el cursor, con el formato que hayamos elegido previamente. 
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Se puede cambiar el formato bibliográfico de un trabajo pulsando en “Formato” y eligiendo 
el nuevo. 
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