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1- FORMA DE ACCESO Y REGISTRO 

 

Desde http://biblioteca.cunef.edu, acceder a “Bases de datos” desde el menú lateral 

(margen izqdo.). 

 

Seleccionar la base de datos RefWorks 

 

A continuación, hacer clic sobre el icono de acceso a través de la complutense. 
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Aparece la siguiente pantalla en la que habrá que hacer clic en “Ver ahora”. A continuación, 

aparecerá la pantalla donde habrá que identificarse. 

 

 

 

Una vez que estés en la página de RefWorks, deberás pulsar sobre “Registrarse y crear 

una nueva cuenta. 
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A continuación, ir rellenando todos los campos que van pidiendo: 
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Una vez registrados en RefWorks, recibiremos un correo de confirmación con nuestros 

datos de acceso.  

Si no estás registrado en la UCM, podrás acceder a RefWorks desde la siguiente dirección: 

www.refworks.com pero una vez que estés en esta página te dejará registrarte durante un 

periodo de 30 días. 

 

www.refworks.com
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2- PERSONALIZACIÓN DE LA BASE DE DATOS REFWORKS 

 

En la parte superior derecha aparece la opción “Personalizar”. A través de esta opción se 

podrá personalizar nuestro RefWorks. 

Se pueden personalizar el nº de referencias por página, se puede elegir el formato 

bibliográfico (en nuestro caso, elegiremos HARVARD), estos formatos elegidos se 

incorporan al desplegable “vista”. Desde las opciones de importación podremos elegir el 

tipo de fuente predeterminada para las referencias importadas según sean referencias de 

recursos impresos o electrónicos. Desde las opciones de inicio, se podrá decidir cómo 

queremos ordenar las referencias (Ej. Por autor). 
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3- ELEMENTOS DE LA PANTALLA 

 

 

En la barra de menú (barra gris en la parte superior) se encuentran las opciones 

“Referencias”, “ver”, “buscar”, “bibliografía”, “herramientas” y ayuda. Posicionándonos en 

cada una de estas opciones aparece un desplegable. 

 

Debajo de estas opciones, se encuentran unos botones que permiten crear una nueva 

carpeta, crear una bibliografía o bien crear una nueva referencia. 

 

Más abajo, hay dos pestañas que nos permiten gestionar las carpetas y referencias. Estas 

pestañas son: “Referencias” y “Organizar y compartir carpetas”. 

 

A la derecha aparece un cuadro con información sobre nuestras carpetas y sobre la carpeta 

“Última Importación”, también aparece una serie de accesos rápidos. Este cuadro se puede 

ocultar pulsando sobre “Close”. 
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4- AÑADIR REFERENCIAS 

 

 

Hay distintas maneras de añadir referencias bibliográficas a la base de datos RefWorks., 

una de ellas es de forma manual y otras exportando referencias desde catálogos o bases 

de datos. 

 

4.1-  IMPORTACIÓN MANUAL 

 

Para añadir referencias manualmente, hacer clic sobre el botón “Nueva referencia” o 

desplegar el menú referencias y seleccionar “Añadir referencias”. 

  

 

 

Las referencias que exportamos desde otros 
recursos se guardan automáticamente en la 
carpeta “Última Importación”. 
 
Nota: cada vez que importamos un registro 
nuevo, la carpeta se vacía automáticamente 
borrando los registros que tuviéramos. 
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A continuación, aparecerá un formulario donde habrá que elegir el formato bibliográfico y el 

tipo de documento, así como seleccionar la carpeta donde se quiera añadir la referencia 

bibliográfica.   

 

 
 

Dentro de campos adicionales se pondrá en tipo de fuente si la referencia es para un 

recurso impreso o electrónico. 
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4.2 IMPORTACIÓN NO DIRECTA (Catálogo Biblioteca de CUNEF) 

 

 

EXPORTAR REFERENCIAS DESDE EL CATÁLOGO DE LA BIBLIOTECA DE CUNEF 

 

Para importar referencias desde el catálogo de la Biblioteca, se deberán seguir los 

siguientes pasos: 

 

0- Biblioteca.cunef.edu 

1- Conectarse. 

2- Pinchar en pestaña INICIO. 

3- En la caja de búsqueda poner el libro o artículo que estamos buscando. Ej. 

Microeconomía. 

 

 
 

Una vez que obtenemos los resultados de la búsqueda: 

 

1- Abrimos los registros seleccionados pinchando en + 

2- A continuación, añadimos el registro a la cesta. 

 

 

 

0-%09Biblioteca.cunef.edu
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- Desde mi cuenta, abrir la cesta. 

- Elegimos entre los formatos a exportar, “exportar todos los registros” o “exportar los 

registros seleccionados”. 

- En el desplegable “Exportar el panel en formato” seleccionamos el formato RIS de 

intercambio de referencias bibliográficas. RefWorks soporta este formato. 

- Hacemos clic en OK. 

 

Ver imagen siguiente: 
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A continuación, saldrá una pantalla (ver imagen siguiente): 

 

- Abrir con “Bloc de notas” 

- Hacer clic en “Aceptar” 

 

 
 

Una vez hecho esto, habrá que guardar el documento (Guardar como) 

 

 
 

Desde RefWorks: 

 

- Desde la pestaña “Referencias” pinchar en “Importar”. 

- En la siguiente pantalla, en bases de datos seleccionar “RIS Format”. 

- Seleccionar el archivo que habíamos guardado. 

- Seleccionar la carpeta a donde queremos importar las referencias bibliográficas 

(por defecto van a la carpeta “Última importación”. 

- Hacer clic en “Importar”. 
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Saldrá una pantalla (ver imagen siguiente) en la que se pueden ver las referencias cargadas 

en la carpeta elegida o en la carpeta “Última importación” en caso de no haber elegido 

ninguna carpeta. En esta pantalla también se podrá ver si hay referencias duplicadas dentro 

de la carpeta e incluso se pueden eliminar aquellas que estén duplicadas. 
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A continuación, se podría ver el listado con todas las referencias importadas. 

 

 

 

4.3 EXPORTACIÓN DESDE CATÁLOGO Y BASES DE DATOS (U.C.M) 

 

EXPORTAR REFERENCIAS DESDE EL CATÁLOGO CISNE (U.C.M) 

 

Desde la dirección:  biblioteca.ucm.es 

Ponemos como ejemplo: Banco Santander  

 

 

biblioteca.ucm.es
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Una vez que sale la lista de resultados, seleccionar el documento elegido. 

  

 

 

Una vez seleccionado el documento, habrá que pinchar en “Exportar a RefWorks” 
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El registro aparecerá en la carpeta “Última importación”. 

 

 

 

EXPORTAR REFERENCIAS DESDE LA BASE DE DATOS ABI/INFORM 

Seguimos con el ejemplo: Banco Santander 

Una vez obtenidos los resultados, seleccionar el documento que se quiere exportar y pulsar 

sobre “VISTA” y a continuación sobre “Guardar” (imagen siguiente). 
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Al pinchar sobre “Guardar” aparecerá un pantallazo como el de la siguiente imagen, habrá 

que poner en “Exportar a: → RefWorks”, en Contenido: → Personalizado”, en “Bibliografía 

→ hacer clic en incluir citas bibliográficas “y en “Tipo de citas → Harvard”. A continuación, 

pulsar en “Continuar”. 

 

En la pantalla siguiente habrá que seleccionar los campos que queremos que salgan en la 

bibliografía y pulsar “Continuar”. La referencia bibliográfica saldrá en la carpeta “última 

importación” y se podrá guardar en la carpeta que se haya creado anteriormente. 

 

RefWorks 
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EXPORTAR REFERENCIAS DESDE LA BASE DE DATOS JSTOR 

 

Seguimos con el ejemplo: Banco Santander 

Una vez obtenidos los resultados, seleccionar el documento que se quiere exportar y 

desplegar “Export Selected Citations”, seleccionar “Export to RefWorks”. 

 

 

La referencia bibliográfica saldrá en la carpeta “última importación” y se podrá guardar en 

la carpeta que se haya creado anteriormente. 
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EXPORTAR REFERENCIAS DESDE LA BASE DE BUSINESS SOURCE COMPLETE 
 
Seguimos con el ejemplo: Banco Santander 

Una vez obtenidos los resultados, seleccionar el documento que se quiere exportar 

haciendo clic sobre él. A continuación, hacer clic en “Exportar” 

 

Y en la siguiente pantalla seleccionar “Almacenar en Refworks mediante Direct Export” y 
GUARDAR. Una vez guardado, la referencia bibliográfica saldrá en la carpeta “última 
importación” y se podrá guardar en la carpeta que se haya creado anteriormente. 
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4.4 REFERENCIAS DUPLICADAS 

 

Se puede obtener una lista de las referencias duplicadas a través de la opción del menú 

“Ver”, saldrá un desplegable en el que se seleccionará “Duplicados”. Se puede elegir entre 

“Duplicados exactos” y “duplicados casi exactos”. Las referencias duplicadas saldrán en la 

lista. 

 

Podemos eliminar los registros duplicados usando el botón X dentro de cada referencia que 

queramos duplicar. 
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5- GESTIÓN DE CARPETAS Y REFERENCIAS 

Para ir guardando referencias que nos van interesando a la hora de realizar el TFG, se 

pueden crear distintas carpetas. Se pueden crear tantas carpetas como se considere 

necesario y a la vez estas carpetas se pueden subdividir en subcarpetas. 

Las distintas carpetas que creemos se podrán ver tanto en el menú lateral (drcha.) o a 

través de la pestaña “Organizar y compartir carpetas”.  

 

5.1 CREAR UNA CARPETA 

Para crear una carpeta hay que pulsar sobre el botón “Nueva Carpeta”. A continuación, en 

la pantalla emergente asignar un nombre a la carpeta y pulsar el botón “Crear”. 

 

 

 

Como se ha dicho a lo largo de este tutorial, al importar referencias, por defecto siempre se 

colocan en la carpeta “Última importación”. Para pasar las referencias de esta carpeta a la 

que hemos creado, habrá que abrir la carpeta “Última importación”, seleccionar las 

referencias que se quieran transferir a otra carpeta y hacer clic en el botón “Agregar a” 

dentro de la pestaña “Referencias”. Se realizará este mismo proceso cuando se quiera 

transferir referencias de una carpeta cualquiera a otra. 
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5.2 CREAR UNA SUBCARPETA 

 

Para crear una subcarpeta se procederá de la siguiente manera. Con el botón derecho del 

ratón sobre el nombre de la carpeta donde queremos crear una subcarpeta en el menú 

lateral (drcha.). Saldrá un desplegable, seleccionar “crear subcarpeta”. También se podrá 

hacer desde la pestaña “Referencias “. 
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A continuación, aparecerá la siguiente pantalla donde se dará nombre a la nueva 

subcarpeta. Una vez hecho esto, hacer clic sobre el botón “Crear”. 

 

 

 

5.3 PESTAÑA “ORGANIZAR Y COMPARTIR CARPETAS” 

 

Las distintas carpetas se podrán ver tanto en el menú lateral (drcha.) o a través de la 

pestaña “Organizar y compartir carpetas”. También veremos entre paréntesis el número de 

referencias que hay dentro de cada carpeta. 

 

 
 

Operaciones como borrar, renombrar o desocupar carpetas se pueden realizar a través de 

esta pestaña. Habrá que situarse sobre el nombre de la carpeta y hacer clic con el botón 

derecho del ratón. Se desplegará una lista para elegir el tipo de operación con la que se 

desea trabajar. Estas operaciones también se pueden realizar desde el menú lateral 

(drcha.) siguiendo el mismo proceso. Otra forma de realizar estas operaciones es hacer clic 

sobre el icono “Carpeta” situado a la derecha de cada una de las carpetas (ver imagen 

siguiente). 
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En el caso de querer borrar una carpeta, aparecerá una pantalla de confirmación antes de 

proceder al borrado. Se borra la carpeta, pero no las referencias que contiene.  

 

En el caso de querer vaciar la carpeta (desocupar), las referencias se extraerán de la 

carpeta, pero seguirán en la base de datos Refworks. Las referencias que contenía la 

carpeta desocupada si no están en ninguna otra pasan automáticamente a la carpeta 

“Referencias que no están en ninguna carpeta”. Aparecerá una pantalla de confirmación 

antes de proceder al vaciado de la carpeta. 

 

5.4 CARPETA “MI LISTA” 

 

Esta carpeta es muy útil para meter en ella referencias procedentes de distintas carpetas. 

Por ejemplo, si quieres elaborar una bibliografía. Esta carpeta es temporal, una vez que se 

cierra la sesión, “Mi Lista” queda vacía. Las referencias guardadas en esta carpeta se 

siguen manteniendo en su carpeta original. Se puede acceder a “Mi Lista” a través del menú 

lateral o bien a través de la pestaña “Referencias”, en este último caso se seleccionarán las 

referencias que se quieran transferir a “Mi Lista” y a continuación se selecciona en el 

desplegable (Ver imagen siguiente). 
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5.5 CARPETA “ÚLTIMA IMPORTACIÓN” 

 

Esta carpeta contiene las referencias que han sido importadas independientemente de que 

hayan sido guardadas o no en otras carpetas. El catálogo de CUNEF o algunas bases de 

datos permiten seleccionar la carpeta donde se desea guardar la referencia. En cualquier 

caso, aunque se guarde en otra carpeta, también se coloca en “Última importación”. 

 

 

6- TRABAJAR CON LAS REFERENCIAS 

Como hemos dicho a lo largo del tutorial, las referencias que se van introduciendo se 

pueden ver o bien desde el menú lateral o bien desde la pestaña “Organizar y compartir 

carpetas”. Estas referencias aparecen entre paréntesis al lado de cada uno de las carpetas 

creadas. 
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6.1 ORDENAR Y VISUALIZAR REFERENCIAS 

Las referencias que se encuentran dentro de cada carpeta se pueden ordenar en base a 

distintos criterios. Para ello, habrá que seleccionar la opción en el desplegable “Ordenar 

por” dentro de la pestaña “Referencias”. 

 

 

Existen tres formatos diferentes para poder visualizar estas referencias en la pantalla, por 
defecto sale siempre en “Vista uniforme”, esta vista ofrece los datos bibliográficos básicos 
(título, Autor, Fuente y Fecha). La “Vista completa” ofrece todos los datos bibliográficos. 
para cambiar la vista habrá que elegir una opción en el desplegable “Cambiar vista” dentro 
de la pestaña “Referencias”. 
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6.2 TRABAJAR CON LAS REFERENCIAS 

 

Se puede trabajar con: 

- Todas las referencias 

- Las referencias de una carpeta determinada 

- Una referencia individual 

 

Todas las referencias 

En el menú superior, pulsar sobre “Ver” y a continuación seleccionar la opción “Todas las 
referencias”. Las opciones que salen en la pestaña “Referencias” son las siguientes: 
 

Agregar a carpetas / Editor global / Eliminar / Imprimir 

 

Referencias de una sola carpeta 

Pestaña “Organizar y compartir referencias”, una vez seleccionada la carpeta elegida, salen 

los siguientes iconos: 

 Se puede comprobar que son los mismos iconos que hemos visto 

antes salvo el último icono que es “Sacar de la carpeta”. 

 

Referencia individual 

A la derecha de cada una de las referencias que se encuentran dentro de una carpeta se 

pueden ver una serie de iconos que varían dependiendo del modo vista que se tenga 

seleccionado. 

Si estamos en “Vista uniforme” o “Vista completa”, los iconos que aparecerán serán los 

siguientes: 

   Añadir comentarios / Agregar a “Mi Lista” / Editar / Borrar / Citar 

/ Visualizar (se accedería a “Vista completa”. 

Si estamos en “Vista de cita”, los iconos que aparecerán serán los siguientes: 

 Carpeta en la que está colocada la referencia / Sistema de 

verificación del documento / Citar / Visualizar (se accedería a “Vista completa”. 
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6.3 SACAR UNA REFERENCIA DE UNA CARPETA 

Si se quiere sacar una referencia de una carpeta, se puede hacer de diferentes maneras. 

a) Seleccionar la referencia que se desea sacar de la carpeta y pulsar sobre el icono 

 “Sacar de la carpeta” dentro de la pestaña “Referencias” tal y como se 

muestra en la imagen siguiente: 

 

 

b) Si estamos en modo “Vista uniforme” o “Vista completa”, habrá que hacer clic con 

el botón derecho del ratón sobre el nombre de la/s carpeta/s que contiene la 

referencia, aparecerá la opción “Sacar de la carpeta”. 

  

 

Al sacar una referencia de una carpeta, esta se mantendrá en el resto de carpetas en las 

que estuviese incluida. 
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6.4 ELIMINAR REGISTROS 

 

 

Se pueden borrar todas las referencias o un grupo de referencias seleccionadas. Para ello 

habrá que seleccionar las referencias que se desean eliminar y pulsar sobre el icono borrar 

“X” dentro de la pestaña “Referencias”. A través de esta pestaña se puede borrar lo 

seleccionado, la página entera o todo lo que esté en la lista de referencias. 

 

  
 

También se puede eliminar un registro determinado. Para ello habrá que seleccionar la 

referencia que se desea eliminar y pulsar sobre el icono borrar “X”. Esto solo se podrá hacer 

en “Vista uniforme” y “Vista completa”. 

 

 
 

 

Cuando está en “Vista de cita”, habrá que posicionarse encima de la referencia que se 

desea eliminar y pulsar el botón drcho del ratón, saldrá un desplegable y habrá que hacer 

clic sobre “Borrar referencia”. 
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Seleccionando la opción “Ver” del menú, se podrán ver todas las referencias eliminadas en 

la carpeta “Referencias eliminadas”. 

 

 
 

CUANDO SE ELIMINAN REFERENCIAS, SE BORRAN EN TODAS LAS CARPETAS 

DONDE ESTUVIESE DICHA REFERENCIA. 
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Si se desea eliminar todas las referencias de una carpeta, aparecerá una pantalla de 

confirmación. 

 

 
 

 

6.5 BUSCAR REFERENCIAS EN LA BASE DE DATOS REFWORKS 

 

Dentro de Refworks se pueden realizar búsquedas internas de referencias que ya hayamos 

importado. Estas búsquedas se pueden realizar a través de la opción “Buscar” del menú 

seleccionando la búsqueda elegida. 

También, se puede realizar una búsqueda simple a través de la caja de búsqueda de la 

parte superior derecha de la pantalla. 
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7- FORMATOS PARA BIBLIOGRAFÍAS Y CREACIÓN DE BIBLIOGRAFÍA 

 

Para seleccionar distintos formatos para bibliografías, hay que pulsar la opción “Bibliografía” 

en el menú, aparecerá un desplegable donde seleccionaremos “Gestor de los formatos 

bibliográficos”. 

 

Aparecerá la siguiente pantalla donde habrá que seleccionar el formato bibliográfico 

deseado. 
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Creación de una bibliografía 

 

Para crear una bibliografía lo primero que hay que hacer es seleccionar la carpeta que 

contiene las referencias que se utilizarán para crearla. Esto se hará desde la pestaña 

“Organizar y compartir carpetas”.  

Una vez que hayamos seleccionado la carpeta, hacer clic sobre el botón “Crear bibliografía” 

 

 

 

Una vez hecho esto, saldrá una nueva pantalla en la que se podrá elegir el formato 

bibliográfico (en nuestro caso Harvard) y el tipo de documento (Word para Windows). A 

continuación “Crear Bibliografía”. También se puede dar al botón “Previsualizar” para ver el 

formato elegido. 

 

 

Una vez creada la bibliografía se descargará un documento según el tipo que hayamos 

seleccionado y se podrá elegir entre descargarla o recibirla por email (parte inferior derecha 

de la pantalla). 

Es conveniente revisar la bibliografía creada ya que puede contener faltas y además hay 

que adecuarla al estilo Harvard que se utiliza en CUNEF. 


