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PRESENTACION

Desde hace varios afios la Biblioteca de la Facultad de Ciencias Economicas y Empresariales
de la Universidad de Leén viene desarrollando diversas acciones de formacién con el objetivo
de promover entre los alumnos la busqueda y utilizacién de fuentes fiables para la
realizacion de los trabajos académicos y fomentar un uso honesto de la informacion para
evitar el plagio que tanto dafia los pilares de la institucion universitaria.

En esta linea de trabajo, la Biblioteca de la Facultad, con el apoyo del profesorado y el
Equipo Decanal, imparte formaciones sobre los recursos de informacién disponibles y sobre el
programa de gestion de referencias bibliograficas RefWorks.

La Facultad estableci6 en el Reglamento de los Trabajos de Fin de Grado que el sistema de
citas y redaccion de referencias bibliograficas se adaptara a lo establecido por APA en la 62
edicion de su “Manual de Publicaciones”. Con la finalidad de ayudar a los alumnos en este
trabajo, y en linea con las formaciones que se venian impartiendo, la Biblioteca asumié la
tarea de traducir al espafiol el formato APA 6th disponible en RefWorks. Esta accesible en la
cuenta institucional de RefWorks de la Universidad de Ledén y disponible para toda la
Comunidad universitaria.

El presente Manual pretende fomentar la utilizacion conjunta de RefWorks y APA entre
nuestros alumnos y servir como material de apoyo en las sesiones de formacion que la
Biblioteca imparte periédicamente. No pretende ser un texto exhaustivo sino mas bien una
guia basica para iniciar a los alumnos en el uso de una herramienta de gestion de referencias
bibliograficas. Es fruto del aprendizaje constante que por nuestra parte conlleva la tarea de
formacion y esta dedicado a todos los alumnos y usuarios de la Biblioteca en general, que han
sido, son y seran por siempre la razén de ser de nuestro trabajo diario.

Leén, octubre de 2014.
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EL PLAGIO Y LA HONESTIDAD ACADEMICA. LA
IMPORTANCIA DE CITAR

¢Qué es plagiar?

Plagiar es hacer pasar como propios ?hs“‘—

textos o ideas de otras personas sin
indicar su procedencia.

Para evitar que te acusen de plagio,
es imprescindible citar todos aquellos
documentos que hayas utilizado para
escribir tu trabajo de clase, articulo
de revista, ponencia de Congreso,
Tesis doctoral, Trabajo de Fin de Grado o Master, etc.

El plagio atenta contra los pilares basicos de la institucidn universitaria. Copiar vulnera la
mision principal de la Universidad y lastra el desarrollo de la ciencia al impedir la generacion
de nuevo conocimiento basado en la revisién constante y critica de postulados previos.

¢Por qué hay que citar?

e Por respeto a los autores y como forma de reconocimiento de su trabajo.

e Por respeto a ti mismo. Copiar es admitir que no puedes aportar nada personal y que
no has aprendido nada. Copiar te degrada ante los demas y merma su confianza en ti.

e Para dar credibilidad a tu trabajo, que todos vean que te has documentado, que has
utilizando fuentes fiables y sabes de lo que hablas.

e Por respeto a los que lean tu trabajo. Las referencias bibliograficas permiten a los
lectores comprobar la veracidad de aquello que dices y obtener fuentes de
informacion adicionales sobre un tema concreto.

e Y sobre todo, para evitar que te acusen de plagio. Copiar no sélo es inmoral, ademas
es ilegal. Las obras de los autores estan protegidas por la Ley de Propiedad
Intelectual y cualquiera que
vea vulnerados sus derechos
puede denunciarlo.

¢Qué se debe citar?

En general todo tipo de materiales consultados para la realizacion de un trabajo, tanto
impresos como electronicos. También los sitios web. Sin embargo, no es necesario citar datos,
fechas o hechos conocidos por todos. Por ejemplo, si en tu texto citas El Quijote no es
necesario que incluyas al final del trabajo la correspondiente referencia bibliografica de
Cervantes.

Ten en cuenta que en la era digital es muy facil copiar y pegar pero también es muy facil
detectarlo.

Hay programas informaticos que rastrean millones de documentos en la web y son capaces de
detectar si un documento ha sido copiado. No te arriesgues. Las consecuencias pueden ser
muy graves.

Biblioteca Universitaria Pégina 1
Biblioteca de la Facultad de CC. Econémicas y Empresariales




) RefWorks

Para saber mas

e Videotutorial El plagio y la honestidad académica disponible en la web CI2,
Competencias Informaticas e Informacionales, elaborado por la Comision mixta
intersectorial CRUE-TIC y REBIUN (Red de Bibliotecas Universitarias). Disponible en
http://ci2.es/objetos-de-aprendizaje/tutorial-de-plagio

e Los diez tipos de plagio segun Plagiarism.org. Disponible en
http://www.plagiarism.org/plagiarism-101/types-of-plagiarism

Este texto esta disponible también en la web de la Biblioteca de la Facultad:
http://bibliotecas.unileon.es/ciencias-economicas-empresariales/el-plagio-y-la-honestidad-
academica/

CITAS Y REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS. LOS ESTILOS
BIBLIOGRAFICOS

Si ya tienes claro que es obligatorio citar todos los materiales que hayas consultado para
realizar tu trabajo, en este apartado veremos la forma general de hacerlo.

Cuando escribimos un documento y queremos reflejar de dénde hemos tomado la informacion
tenemos que incluir en el mismo citas y referencias bibliograficas. A menudo estos dos
conceptos se confunden pero no es lo mismo una cita que una referencia.

Cita bibliografica (dentro del texto)

Una cita es una llamada dentro del texto que indica brevemente al lector que la informacién
gue esta leyendo ha sido tomada de otro autor. De esta forma se diferencia claramente lo
que es aportacion personal de lo que no. Hay distintas formas de citar aunque basicamente
son dos:

e Autor-fecha: Se indica en el texto entre paréntesis el apellido/s del autor/es, y a
continuacion el afio del documento consultado: (Gutiérrez Aragon, 2013)

e Numero: En el texto se incluyen nimeros sucesivos que indican que en ese punto la
informacion se ha tomado de una fuente externa: (1), (2), (3), o [1], [2], [3]

Referencia bibliografica (al final del texto)

Sea cual sea el método elegido para citar, en ambos casos, al final del trabajo es necesario
incluir el listado completo y detallado de todas las citas que se hayan incluido a lo largo del
texto. Asi, cada cita bibliografica breve se convierte en una referencia bibliografica donde se
hacen constar todos los elementos que serviran al lector para identificar los trabajos citados
(autores completos, titulos, documentos fuente, URLs, etc.). La cita en el texto (Gutiérrez
Aragon, 2013) se convierte al final del texto en la siguiente referencia bibliogréafica:

Gutiérrez Aragon, 0. (2013). Fundamentos de administracion de empresas. Madrid: Piramide.

El listado final va precedido del término “Referencias”, no Bibliografia. [Una bibliografia es
una recopilacion exhaustiva de obras sobre un determinado tema]. El listado se ordena
alfabéticamente si la cita se ha redactado conforme al esquema autor-fecha, o
secuencialmente por orden de aparicion si las citas en el texto se han expresado mediante
nameros.

A través de las referencias bibliograficas el lector podr4 comprobar la veracidad del
contenido y valorar la fiabilidad de las fuentes utilizadas por el autor.
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Estilos o formatos bibliograficos

Un formato bibliografico es un estandar, una norma, es decir, un conjunto de especificaciones
que indican coémo se redactan las citas y las referencias bibliograficas que acompafian a un
documento cientifico. En estas normas se hace referencia a diversos aspectos como por
ejemplo:

e Si la cita dentro del texto se hace de acuerdo al esquema autor-fecha (formatos de
autor-fecha) o numero secuencial (formatos numéricos)

e El orden de las referencias en el listado final: alfabético en los formatos de autor-
fecha y por orden de aparicion en los formatos numéricos.

e Qué elementos identificativos incluye cada una de las referencias bibliograficas. Estos
elementos variaran en funcién del tipo de documento al que se refiera la cita (libro
entero, capitulo de libro, articulo de revista, tesis doctoral, pagina web, mapa, etc.)

e En qué orden se colocan esos elementos.

e La puntuacion que separa unos elementos de otros.

e Su tipografia (mayusculas/minusculas, cursivas, negritas...), etc.

En estos momentos hay mas de 3.000 formatos bibliograficos validos y cada disciplina o
revista se decanta por uno de ellos. En general, las Ciencias Sociales prefieren formatos de
autor-fecha mientras que las Ciencias puras, la Medicina y las Ingenierias utilizan formatos
numeéricos. Algunos estédn avalados por Asociaciones profesionales de larga tradicion (APA-
American Psychological Association, ASA-Americal Sociological Association, MLA-Modern
Language Association), otros por prestigiosas Universidades (Harvard, Chicago), otros
responden a acuerdos entre editores (Vancouver para las revistas de Ciencias de la Salud) e
incluso hay muchas revistas que utilizan sus propios formatos (Nature, Science, revistas
Elsevier, etc.). En la década de los 80 surgi6 el formato 1SO 690 con el objetivo de convertirse
en un estandar internacionalmente aceptado pero ha acabado siendo un formato mas.

El formato bibliografico utilizado en los Trabajos de Fin de Grado de la
Facultad de Econdmicas de la ULE es APA.

Este texto esta disponible también en la web de la Biblioteca de la Facultad:
http://bibliotecas.unileon.es/ciencias-economicas-empresariales/citas-y-referencias-

bibliograficas/

EL FORMATO BIBLIOGRAFICO APA

En su origen el estilo APA es un conjunto de especificaciones elaborado por la American
Psychological Association que tiene como objetivo la normalizacién de los trabajos
presentados en revistas editadas por la Asociacion. El estilo APA se plasma en un Manual que
orienta a los autores sobre cuestiones relacionadas con el estilo de redaccioén, el formato de
presentacién del texto, su estructura y contenido, la redaccién de titulos y encabezados, la
insercion de imagenes, tablas, vifietas, etc. Y, por supuesto, también la redaccion de
referencias bibliogréaficas.

Por lo que respecta a la redaccién de referencias bibliograficas, el modelo APA se ha
extendido por todo el mundo. Es habitualmente aceptado por las Ciencias Sociales y muy
frecuente en publicaciones de Economia, Gestién y Negocios. Por ello ha sido adoptado
como estandar para la redaccién de las referencias bibliograficas incluidas en todos los
Trabajos de Fin de Grado de nuestra Facultad.
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El Manual de Publicaciones de APA

Si quieres redactar correctamente tus citas y referencias en
formato APA es imprescindible que consultes los capitulos 6

y 7 del Manual de Publicaciones de APA, disponible en la M |
Biblioteca de la Facultad. La ultima edicion es la 62 CIFIUCI
publicada en 2010 (32 ed. en espafiol). de Publicaciones

e la Ainerivan Peychalogioal A

Como una norma que es, se trata de un documento complejo
pues tiene que recoger una casuistica muy amplia. Ten en
cuenta que la forma de las citas y las referencias varia en
funcién de:

e El tipo de documento de que se trate. No tiene los mismos elementos una referencia
de un libro que una de un capitulo de libro, articulo de revista, ponencia de
Congreso, Tesis doctoral, pagina web, etc. El orden de los elementos y otras
cuestiones como la tipografia y los signos de puntuacién que los separan se definen
también en el Manual.

e El nimero de autores que tenga la obra. En funcion del nimero de autores varia tanto
la forma de expresar la cita dentro del texto como la referencia final.

e El tipo de autores. El autor de una obra puede ser una persona pero también una
entidad. Incluso la obra puede no tener autores.

o El soporte. Para referenciar documentos electronicos es necesario hacer constar
ciertos elementos imprescindibles como URLs, DOIs o fechas de consulta.

Ademaés, una vez sepas como se redacta una referencia tendras que elaborar todas las que
incluyas en tu trabajo de una en una y ordenarlas alfabéticamente al final del mismo.

Puedes consultar otras publicaciones sobre APA en la Biblioteca de la Universidad.

Otros enlaces de interés para redactar referencias en APA

Hay muchos sitios en Internet que ofrecen informacion sobre cémo redactar referencias en
estilo APA. Hemos seleccionado los siguientes:

e Videotutorial sobre APA en la web de la American Psychological Association, en
inglés. Disponible en: http://www.apastyle.org/learn/tutorials/basics-tutorial.aspx

e Como citar y elaborar referencias bibliograficas en APA (videotutorial breve con
ejercicios en la web de CI2, Competencias Informaticas e Informacionales). Disponible
en: http://ci2.es/objetos-de-aprendizaje/elaborando-referencias-bibliograficas

e Tutorial sobre APA elaborado por la Biblioteca de la Universidad de Lima titulado
Citas y referencias: recomendaciones y aspectos basicos del estilo APA. Disponible:
http://www.ulima.edu.pe/sites/default/files/news/file/citas referencias apa.pdf

e Tutorial sobre APA elaborado por la Biblioteca de la Universidad de La Laguna.
Contiene dos partes: Cita dentro del texto y Elaboracién de la lista final de
referencias. Especialmente interesante es el apartado Cémo citar informacion de la
web social con ejemplos de como redactar referencias de un post de un blog, un
video de Youtube, un tuit y un post de Facebook. Disponibles respectivamente en:
http://www.ull.es/view/institucional/bbtk/Citar_texto APA/es
http://www.ull.es/view/institucional/bbtk/Referencias normas APA/es
http://www.bbtk.ull.es/view/institucional/bbtk/Citar_informacion de la web socia
1/es/True

e Documento con multiples ejemplos elaborado por la Biblioteca de la Universidad de
Alcala. Disponible en http://www.uah.es/biblioteca/documentos/Ejemplos-APA-

BUAH. pdf
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Mas facil con RefWorks

Si quieres automatizar el proceso te invitamos a que utilices un programa de gestién de
referencias bibliograficas como RefWorks que te permitira:

e Almacenar en una base de datos las referencias bibliograficas de todos los
documentos que hayas consultado para hacer tu trabajo.

e Insertar citas a medida que escribes un documento segin las especificaciones de APA.

e Generar de forma automatica la lista final de referencias en formato APA.

Esto supone un enorme ahorro de tiempo y esfuerzo y te evitard tener que memorizar las
normas APA y redactar manualmente la bibliografia de tus trabajos.

Este texto esta disponible también en la web de la Biblioteca de la Facultad:
http://bibliotecas.unileon.es/ciencias-economicas-empresariales/el-formato-bibliografico-

apa/

QUE ES UN GESTOR BIBLIOGRAFICO

Cuando el investigador inicia el proceso de busqueda de informacién para documentarse en
un nuevo tema surge el problema de ir almacenando las referencias bibliograficas localizadas.
Algunas pasaran a formar parte de la investigacion en curso y otras convendra guardarlas pues
pueden ser Utiles en otro momento. Si la investigacion se lleva a cabo a lo largo de un tiempo
la informacion localizada en forma de referencias puede crecer y descontrolarse. Hace una
década este trabajo de organizacién y ordenacion se plasmaba en fichas de papel, en listas de
documentos en Word o rudimentarias bases de datos en Access. Desde hace unos afios los
programas de gestién de bibliografia se han convertido en herramientas imprescindibles para
la investigacion.

® RefWorks Biemesido,

Un gestor bibliografico es un programa informatico que ayuda al investigador en la tarea de
recopilar, almacenar y gestionar referencias bibliograficas que pueden obtenerse a partir de
la consulta de diversas fuentes como bases de datos en linea, catdlogos de Bibliotecas o
buscadores de Internet.

El resultado es una base de datos personal, perfectamente organizada, donde se almacenan
referencias bibliograficas e incluso textos completos, imagenes, videos y cualquier otro tipo
de documento asociado a una referencia.
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Ademas de servir de ayuda en la recopilacién y almacenamiento de informacion, los gestores
bibliograficos ofrecen la posibilidad de generar listados de referencias en cualquiera de los
estilos bibliograficos mas habituales y lo que es mejor, insertar citas en un documento a
medida que se escribe y generar la bibliografia final con todas ellas en el formato adecuado
de manera totalmente automatica. Ello supone un enorme ahorro de tiempo y esfuerzo.

Se trata de productos de pago, accesibles mediante suscripcion. Lo normal es que las
Universidades adquieren la licencia de uso de estas aplicaciones y que estén disponibles para
todos los usuarios del Campus. Aunque existen versiones locales, la mayoria de los programas
de gestion bibliografica funcionan en linea, es decir, el usuario no necesita instalar la
aplicacion en su ordenador sino que desde cualquier lugar accede a su base de datos personal
“en la nube” a través de una identificacion de acceso remoto validada por la institucion. Los
datos no ocupan espacio ni es necesario actualizar versiones pero a cambio hay que pagar la
servidumbre de acceso a la red. Sin conexion a Internet no podremos acceder a la aplicacion.
Existen en el mercado multiples aplicaciones de este tipo como BibText, Reference Manager,
ProCite, etc. La mayoria requieren suscripcion pero también hay gestores bibliograficos de
software libre o gratuitos como CiteULike, Mendeley o Zotero.

En estos momentos la Biblioteca de la Universidad de Ledn proporciona acceso a dos
programas de gestion bibliografica: EndNote Basic y RefWorks.

EndNote Basic es una version simplificada

. de EndNote, gestor bibliografico de gran

EN DN OT E” BAS'C tradicion desarrollado por la empresa
Thomson Reuters.

Se incluye dentro de las prestaciones de

la Web of Science como herramienta

béasica de apoyo a la investigacion y forma parte de la licencia nacional gestionada por la

FECYT. Todas los organismos publicos de investigacion (Universidades publicas, Hospitales

publicos, Institutos del CSIC, etc.) tienen acceso a esta herramienta a través de la suscripcion

a Web of Science.

Por su parte, RefWorks es un programa de

pago desarrollado por RefWorks-Cos, filial
de la empresa ProQuest y suscrito por la
Biblioteca de la ULE y por la mayoria de las =) 4
universidades espafiolas y otras muchas

alrededor del mundo, sobre todo en

Estados Unidos.

Se trata de una herramienta més potente y con mayores prestaciones que EndNote Basic, que
permite almacenar infinidad de referencias en ilimitadas carpetas, generar bibliografias en
miles de formatos, crear estilos bibliograficos personalizados, crear indices automaticos de
autores, materias y revistas, aplicar cambios en bloque a las referencias, etc.
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TRABAJANDO CON REFWORKS

Refworks

Research.
iWriting

Jetrsal

Bibliography
Library

ﬂitaﬂu

NS

e RefWorks es una herramienta informética que te permitira almacenar en una base de
datos personal las referencias bibliograficas de los libros, articulos de revistas o
paginas web que hayas utilizado para realizar un trabajo académico.

e Si consultas fuentes de informaciéon como bases de datos o catalogos de bibliotecas la
incorporacion de referencias se hace de forma automética. No tendras que teclear los
datos.

e También podras introducir referencias de forma manual.

e Posteriormente podras utilizar esa informacién para insertar de forma automatica
citas dentro de un texto a medida que lo escribes y generar, gracias a una utilidad
llamada Write-N-Cite (literalmente escribir y citar), la lista final de referencias
redactada y ordenada segln el estilo bibliografico que decidas. Recuerda que en
nuestra Facultad las referencias que aparecen en el TFG se redactaran en formato
APA.

Si utilizas RefWorks no tendras que memorizar las Normas APA
ni redactar las referencias de una en una.
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Creacion de una cuenta

RefWorks no requiere instalacion al tratarse de un programa en linea que funciona a través de
la red. S6lo es necesario tener acceso a Internet y haber creado una cuenta de usuario. Una
vez creada nos permitira utilizar RefWorks desde cualquier ordenador. Para crear una cuenta
sigue los siguientes pasos:

e Accede a RefWorks a través de la pagina web de la Biblioteca Universitaria, apartado
“Aprendizaje e investigacion / Gestores bibliograficos / RefWorks / Acceso a
RefWorks”
http://biblioteca.unileon.es/ayuda-formacion/gestores-bibliograficos/refworks

o desde la web de la Biblioteca de la Facultad, en el apartado “Redaccion de
referencias bibliograficas / RefWorks”, y pincha sobre el logo de RefWorks
http://bibliotecas.unileon.es/ciencias-economicas-empresariales/gestor-de-
referencias-bibliograficas-refworks/

e En la pantalla de inicio del programa pincha en “Registrarse y crear una nueva
cuenta”.

Acceder a su cuenta de RefWorks

Welcome to RefWorks!

Es ustpe B o - TSSO,

Registrarse y crear una nueva cuenta I Want to learn how to get the most out of
. ANMOrke?

[Diciar RefiWorks

RefiVorks Check out our great series ofvideos to see what's new
with RefWorks and learn how to guickly navigate through
the basic features. Or, participate in one of our free
webinars. For a list of our current scheduled training
sessions, please click here. Download our Quick Stard
Guide and you'll be using RefWorks in no time!

Nombre de Usuario

Welcome to

RefWorks!

Contrasefia

Want to keep up with the latest on RefWorks or
learn more about the full-text management and

[ Keep my session open collaboration to Flow?

for 14 days eeeres

Like us on Facebook, follow us on Twitter, or read our blog. That way, you'll be the firstto hear about new features,
get help from our excellent support team - even be invited to paricipate in special events

Rellena el formulario

Crear una cuenta X

ler Paso: 2do Paso: Finalizado =
Informacién de la Informacicn del iDisfrute de

cuenta usuario RefWorks!

Crear una cuenta en Universidad de Ledn (no es mi institucion)

Direccién de correo‘ Tu correo de la ULE ‘
electrénico:

Vuelva a introducir su
direccion de correo ‘
electronico:

MNombre de USU&inZ‘ Te recomendamos utilizar el usuario de tu correo-e de la ULE ‘(Io que viene antes de @estudiantes...)

Comraseﬁa:‘ Te recomendamos utilizar la contrasefia de tu correo-e de la PLE

Ingrese su Contrasefia ‘
de nuevo:

Biblioteca Universitaria Pégina 8
Biblioteca de la Facultad de CC. Econémicas y Empresariales



http://biblioteca.unileon.es/ayuda-formacion/gestores-bibliograficos/refworks
http://bibliotecas.unileon.es/ciencias-economicas-empresariales/gestor-de-referencias-bibliograficas-refworks/
http://bibliotecas.unileon.es/ciencias-economicas-empresariales/gestor-de-referencias-bibliograficas-refworks/

&) RefWorks

Su Nombre: | Escribe aqui tu nombre. Puedes afiadir los apellidos

Area def Selecc su area de atenc Business E|
Conocimiento:

Tipo de Usuario: | Selecc su tipo de usuar  Estudiante de Grado E

Importante: s6lo podras crear tu cuenta desde un ordenador de la ULE (obligatorio) y
con un correo-e de la ULE (recomendable).

o Sjl

o deseas, puedes crear mas de una cuenta.

e Recibiras un correo de confirmacion en la cuenta de correo utilizada para el registro

en

el que se recuerdan el nombre de usuario y la contrasefia elegidos. Guéardalo.

e Una vez creada la cuenta el acceso, tanto desde casa como desde la ULE, se hace
mediante usuario y contrasefia.

e El cddigo de grupo que figura en el correo de bienvenida es necesario para iniciar
sesion en Write-N-Cite en versiones instaladas antes del verano de 2014 (portatiles de
la Biblioteca, Aulas de informatica). Hasta diciembre de 2013 era necesario también
para acceder a RefWorks desde casa.

Personalizacion inicial del gestor bibliografico

® Re

& Nueva Car

Referencias

Refer
@ Selecdionad

Personalizar

* Opciones de la lista de referencias

2
3 a

* Opciones de inicio

* Opciones de importacion

* Opciones de Campo de Usuario

En la opcién “Personalizar” hay que adecuar RefWorks a nuestro perfil personal haciendo las
siguientes modificaciones iniciales. Para el resto dejar las opciones predeterminadas:

1. Bloque “Opciones de la lista de referencias”

Bibliography format (drag and drop): Cuando se utilice la opcién de generar un
listado bibliografico arrastrando referencias hasta la opcién “Crear bibliografia”
del menu de acceso rapido se generara un documento del tipo elegido en el
desplegable. Seleccionar Word para Windows (97 o posterior)

2. Bloque “Opciones de inicio”

Idioma/regién: Spanish (Modern Sort). La ordenacion alfabética seguira las normas
establecidas en espafiol (articulos, preposiciones en nombres de autores, etc.)

3. Bloque “Opciones de importacion”

En “Tipo de fuente predeterminada para las referencias importadas” te
recomendamos elegir “Electronico”. Asi, las referencias que proceden de bases de
datos apareceran con la correspondiente URL. Si la referencia importada tiene
DOI (Digital Object Identifier) este elemento aparecera siempre aunque no hayas
elegido el formato electrénico como tipo de fuente predeterminada para las
referencias importadas. EI DOl ya es imprescindible en muchos estilos
bibliograficos pero no te preocupes, viene incorporado a la referencia siempre
gue la importes desde una base de datos o coleccion de revistas-e.

Biblioteca Universitaria Pégina 9
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4. Bloque “Vinculos de RefWorks”
e Mostrar PubMed: No (PubMed es una base de datos de medicina que, en principio,
no nos interesa).
e Mostrar Scopus: Si
El hecho de activar estos vinculos permite identificar en RefWorks las referencias
bibliograficas que proceden de estas bases de datos. Apareceran precedidas de un
icono con el logo de Scopus o PubMed y permitiran volver a ver la referencia en la
base de datos.
5. Bloque “Opciones de referencias”
e Idioma de salida predeterminado: Espafiol (muy importante si trabajas con la
version de APA traducido al espafiol por la Biblioteca).

B Guardar las configuraciones personalizadas

Al finalizar pinchar en 2

Eleccion de formatos favoritos Bibliografia

ECrearElibliograﬂa

Desde el menu “Bibiografia / Gestor de los formatos ® Format Document
bibliograficos” podras ver tu lista de formatos
favoritos a la derecha. Vienen por defecto y son los
mas comunmente utilizados. Comprueba que en esta
lista aparece el llamado APA 6th - American

Psychological Association.

* Gestor de los Formatos Bibliograficos
=

f_v Editor de Formato bibliografico

LbVisuaIizarformatos bibliograficos

RefWorks es un programa que se utiliza en todo el mundo. ProQuest, la empresa propietaria,
no asume la traduccion de los formatos a todos los idiomas y utiliza siempre el inglés. Ello
implica que, cuando generes una referencia bibliografica habra expresiones en inglés. Por
ejemplo, aparecera “and” en vez de “y” uniendo dos autores o “Retrieved from” en vez de
“Recuperado de” antes de la URL en una referencia de sitio web. Para evitarlo, en la
Biblioteca hemos creado un nuevo formato exactamente igual que APA pero que incluye la
traduccién al espafiol de estos términos. Se llama APA 6th en espafiol (traducido por
Biblioteca ULE) revisado y adaptado 2014. Incorpéralo también a tu lista de favoritos pues
sera el que utilices a partir de ahora.

Si necesitases utilizar otros formatos buscalos en el listado de la izquierda y afiadelos a tus

favoritos con la flecha verde .

Gestor de los Formatos Bibliograficos

Lista de Formatos bibliograficos  Solicitar Muevo formato bibliografico  Modificar formato bibliografico

, Buscar
Podra acceder faciimente a sus formatos bibliografices favoritos al

trabajar con RefWorks y Write-N-Cite.
Mostrar todas E

Lista de Formatos bibliograficos Favoritos

r' 4
o
Tumori

Turabian (Reference List) 6th Edition
Turabian 6th Edition, Notes
Turabian 7th Edition (Notes)

APA Gth - American Psychological Association, 6th Edition | #
APA 6th en espaficl (traducido por Biblioteca ULE) revisad
ASA - American Sociological Association, 4th Edition
Chicago 16th Edition (Author-Date System) E

Turabian 7th Edition (Reference List)
Turabian 8th Edition (Notes
: Turabian 8th Edition (Reference List)
Tyndale Bulletin (Author-Date System)

= Harvard - British Standard 2010
- IEEE - Institute of Electrical and Electronics Engineers

150 690:2010(E) (Autor-Fecha)-Traducido por la ULE
150 690:2010(E) (First Element-Date)

IS0 630:2010(E) (Numeric Method)
150 690-2 (FirstElement - Date) -

Tyndale Bulletin (Footnotes System)
Uageskrift for Lazqer =2

Visualizar formatos bibliograficos ¥ Quitar todos

En la Lista de formatos bibliograficos aparecen todos los formatos disponibles en RefWorks.
En estos momentos son mas de 3.000. Algunos son genéricos pero otros se corresponden con
titulos de revistas. Muchas revistas importantes utilizan su propio formato.

Muy importante: Es imprescindible que el formato que quieras utilizar para generar la
bibliografia esté entre tus favoritos. S6lo asi lo podrés utilizarlo en Write-N-Cite.

Biblioteca Universitaria
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y RefWorks
. Anadir referencias en RefWorks

Como ya hemos visto, RefWorks es una base de datos que te permitira, entre otras cosas,
almacenar las referencias bibliograficas de los documentos que consultes para hacer tus
trabajos. Pero, de momento, la base de datos estéa vacia.

Vamos a comenzar creando carpetas en las que iremos guardando las referencias
bibliograficas. Comenzaremos introduciendo la informacién de forma manual para que
después compruebes lo sencillo que es importar esa misma informacién desde una base de
datos como Dialnet, desde Google Académico o desde el catalogo de la Biblioteca. Te evitaras
tener que teclear la informacién y ahorraras tiempo.

Creacion de carpetas

Desde el boton “Nueva carpeta” podras crear todas las que necesites para organizar la
informacion. Crear carpetas no es imprescindible pero te recomendamos que lo hagas para
que te sea mas facil localizar tus referencias. Puedes crear carpetas por asignaturas,
trabajos, etc . No obstante, RefWorks cuenta con potentes herramientas de busqueda que te
permitiran localizar de forma rapida cualquier referencia almacenada en tu cuenta aunque no
recuerdes en qué carpeta estd o aunque no esté en ninguna carpeta.

o MNueva Carpeta Crear Biblicgrafia ) Nueva Referencia

Puedes ver las carpetas que hayas creado en el apartado “Carpetas” del MenU de acceso
rapido de la derecha de la pantalla, o en la pestafia “Organizar y compartir carpetas”. Si
pinchas sobre su nombre podras ver las referencias que contiene cada carpeta.

Las referencias que no hayas guardado en ninguna carpeta irdn a parar a una especie de
carpeta ficticia de RefWorks llamada “Referencias que no estan en ninguna carpeta”.

1. Anadir referencias manualmente

Para introducir referencias de forma manual vete al menu “Referencias / Afadir nueva” o
pincha en el botén “Nueva referencia”

-
E Afiadir nueva

I Importar

Crear Bibliografia ) Nueva Referencia

Aparecera una pantalla para que comiences a introducir la informacion

e Selecciona primeramente el formato bibliografico con el que trabajaras. En
nuestro caso APA 6th en espafiol (traducido Biblioteca ULE) revisado vy
adaptado 2014. Los campos principales y secundarios varian ligeramente en los
distintos formatos. No obstante, esta eleccion primera no limita el formato en el
gue se pueden generar posteriormente las referencias que podra ser cualquiera
de los 3.000 disponibles.

e Selecciona después el tipo de referencia. En el desplegable podras ver todos los
posibles tipos de documentos que utilices en tu trabajo. Los mas habituales seran:
articulo de revista académica, libro entero, capitulo de libro, tesis doctoral y
pagina web. Selecciona el que necesites. Veras como los campos que aparecen
debajo cambian en funcién del tipo de referencia elegido. Es légico, pues los
elementos necesarios para identificar un articulo de revista no son los mismos que
para identificar un libro, un capitulo de libro o una pagina web.

Biblioteca Universitaria Pégina 12
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e Comienza a introducir los datos, cada uno en su sitio. Ten en cuenta que los datos
mas importantes aparecen en la primera parte de la pantalla pero también hay un
segundo apartado para los “Campos adicionales”. En ocasiones sera necesario
incluir alguna informacién adicional.

Afiadir Nueva referencia

1 - Elige tu formato
bibliografico favorito

Campos utilizados por |APA 6th - American Psychological Association, 6th Edition
formato

and Reference Type  Ariculo de Revista Académica (Journal) j

Los campaos siguientes estan siendo utilizados por su formato hibliografico selecci s abajo podra acceder a campos adicionales

Autores: L
Titulo: I U x x

2 - Elige el tipo de
referencia (documento)
gue vas a citar.

Publicacion Completa: J

Ao de Publicacion:

Volumen:

Ejemplar:

Pagina Inicial: Z
Observa cémo los campos
bras Paginas: cambian si cambias el tipo de
pok referencia.

itulo OriginalTraducido: I Ux x J
—’ [=| Guardar

() Guardary agregar nueva

RefWorks utilizard estos datos para construir una referencia bibliografica. Procura que los
datos estén lo mas completos posible. Si falta alguno la referencia que se genere a partir de
esta informacién estara incompleta. Por ejemplo, si no pones el titulo de la revista en la que
se publica un articulo este dato tampoco aparecerd cuando se genere la referencia y sera
incorrecta. Es logico, piensa que RefWorks es s6lo una herramienta. Su uso correcto depende
de ti.

RefWorks ordenara todos estos datos segun determine el formato bibliografico que utilicemos
en el momento de generar la bibliografia. No en todos los formatos el orden de los datos es el
mismo. Tampoco lo es la separacion entre elementos, ni el tipo de la letra. Lo importante es
que cada dato esté en su campo correcto y se corresponda con la obra que queramos
referenciar. El resto lo hace RefWorks de manera automatica.

Como normas generales para todos los tipos de referencias deberas tener en cuenta:

e Los autores se introducen comenzando por su apellido o apellidos y a continuacion,
separado por coma, se afiade el nombre de pila, preferentemente desarrollado, no
con iniciales. APA dice que los nombres de pila de los autores deberan figurar
abreviados, pero no te preocupes, eso lo hace RefWorks cuando genera la referencia.
Sin embargo hay otros formatos en los que el nombre de pila aparece desarrollado y si
has puesto s6lo la inicial RefWorks no sera capaz de desarrollarlo; si de abreviarlo.

e Si pones varios autores deberas separarlos por punto y coma (;)

e Los autores no siempre son personas, también pueden ser nombres de entidades o
empresas. Procura no dejar nunca vacio este campo pues RefWorks genera a partir de
él la cita dentro del texto (junto con la fecha). Si no hay autor tomaré la informacién
del titulo para construir la cita en el texto.

e Utiliza las mayusculas que sean gramaticalmente correctas. No pongas apellidos, ni
titulos enteramente en letras mayusculas. RefWorks es capaz de convertir mindsculas
en mayusculas pero no al contrario.
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Segun los tipos de referencia estas son algunas de las particularidades de los campos APA en
RefWorks. Presta atencidn si vas a utilizar la version del formato traducido y adaptado por la
Biblioteca. Al final de cada apartado podras ver cémo RefWorks ordena los datos y genera la
referencia en APA.

1.1 Articulo de revista académica
Utiliza este tipo de referencia para todo tipo de articulos publicados en revistas aunque no
sean propiamente académicas como periddicos, magazines, etc.

e Autores: Segun el esquema Apellido Apellido, Nombre: Fernandez Gonzalez, Pablo.
Si el autor es una entidad pon su nombre en orden directo: Banco de Espafia.
Si tiene una entidad subordinada sepéarala por una coma de la principal: Banco de
Espafia, Servicio de Estudios.

e Titulo: El del articulo. No utilices comillas. No lo pongas en mayusculas. Cuidado con

los acentos y la ortografia.

Publicacion completa: Es el titulo de la revista.

Afio de publicacidn: En el que se publica el articulo.

Volumen: Si consta. No todas las revistas se numeran con volimenes.

Ejemplar: Numero del fasciculo. Si es un periédico sera la fecha del dia en que se

publicé.

Pagina inicial: En la que comienza el articulo.

e Otras péginas: La ultima pagina del articulo.

e DOI: Digital Object Identifier. S6lo para revistas electrénicas.

e Enlaces: Puedes afiadir una URL en la que figure el texto completo del documento en
libre acceso. La URL se visualizard en la referencia s6lo si el tipo de fuente es
“Electronico”. El tipo de fuente esta en los “Campos adicionales”

Campos utilizados por | APA 6th en espafiol (traducido por Biblioteca ULE) revisado ZD‘E @ Acerca de este
formato
and Reference Type | Ariculo de Revista Académica (Journal) |Z|
Los campos siguientes estan siendo utilizados por su farmato bibliografico seleccionado. Mas abajo podra acceder a campos adicionales.
Autores: Rodriguez Ruiz,OscarFernandez Menéndez, José:Martin Castilla,Juan Ignacio;
Titulo: g 7 ¥y x, x° |

Percepcidn directiva de las relaciones entre responsabilidad social y ética empresarial

Publicacion Completa: Boletin econdmico de ICE, Informacién Comercial Espafiola
Afio de Publicacion: 2007
Volumen:
Ejemplar: 2927
Pagina Inicial: 43
Otras Paginas: b6
DOI:

Enlaces: hitp://dialnet unirioja.es/serviet/articulo?codigo=25063898& orden=144929&info=link;

Rodriguez Ruiz, 0., Fernandez Menéndez, J. y Martin Castilla, J. 1. (2007). Percepcion
directiva de las relaciones entre responsabilidad social y ética empresarial. Boletin econdémico
de ICE, Informacién Comercial Espafiola, (2927), 43-56.
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1.2 Libro, entero
Utiliza este tipo de referencia para todo tipo de libros e informes.

e Autores: Sigue las mismas pautas que para los articulos de revista.

e Titulo del libro: Si el titulo esta en inglés no es necesario que el inicio de cada
palabra vaya en mayuscula. Es una costumbre de los editores anglosajones pero
gramaticalmente no es correcto. Tampoco escribas el titulo en mayusculas. Cuidado
con los acentos.

e Afo de publicacion: En el que se edita el libro.

e Editores: No utilices este campo. Los editores son personas que hacen una labor de
recopilacién o direccion editorial. Si en el libro figura un coordinador o director ponlo
en el campo autores. Afiade al final entre paréntesis y de forma abreviada la funcion
que realiza (Dir., Ed., Comp.). Ejemplo: Guerras Martin, Luis Angel ; Navas Lopez,
José Emilio, (Eds.)

e Edicion: Indica el nimero de edicién con el correspondiente ordinal en el idioma de la

obra (32, 4th) seguido de la abreviatura ed. Puedes afiadir otras indicaciones

abreviadas como rev., corr., en espafiol, etc. Ejemplo: 42 ed. rev. en espafiol.

Editorial: Es el nombre del editor comercial.

Lugar de publicacion: Habitualmente un nombre de ciudad.

Traductores: No son necesarios.

DOI: Sélo para libros-e.

Titulo original/traducido: No es necesario.

Enlaces: Si hay version electrénica disponible en libre acceso afiade la URL

Campos utilizados por | APA 6th en espafiol (traducido por Biblioteca ULE) revisado ZD‘E @ Acerca de este

formato

and Reference Type | Libro. Entero [~]

Los campos siguientes estan siendo utilizados por su formato bibliografico seleccionado. MAs abajo podrd acceder a campos adicionales.
Autores: Guerras Martin,Luis AngelNavas Lépez. José Emilio, (Eds.);

Titulo dellibro: g 7 U x. x‘|

Casos de direccidn estratégica de la empresa

Afio de Publicacién: 2014
Editores:
Edicidn: 52 ed.
Editorial: Civitas-Thomson Reuters
Lugar de Publicacion: Cizur Menor Navarra
Traductores:
DOt

Titulo OriginalTraducido: B 7 U % x

Enlaces:

Guerras Martin, L. A. y Navas Lopez, J. E., (Eds.). (2014). Casos de direccion estratégica de la
empresa (5% ed.). Cizur Menor, Navarra: Civitas-Thomson Reuters.
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1.3 Capitulo de libro

Hay libros colectivos en los que cada capitulo esta escrito por una persona 0 personas
diferentes. Es habitual que estas obras tengan ademas un coordinador o editor de la obra en
su conjunto. Utiliza este tipo de referencia para describir capitulos individuales de obras
colectivas o ponencias presentadas a un Congreso.

Autores: Los del capitulo o ponencia.

Titulo del capitulo o de la ponencia.

Afio de publicacidn: El del libro.

Pagina inicial: La primera del capitulo o ponencia.

Otras paginas: La ultima del capitulo o ponencia.

Editores: Las personas que coordinan la obra o el Congreso sin indicar expresamente
su funcién. No afiadir entre paréntesis (Dir.) o (Comp.). RefWorks afiade para todos
los casos (Eds.) cuando genera la referencia en APA.

e Edicion: A la que corresponda el libro. Igual que para libro entero.

e Editorial: La editorial comercial que edita el libro.

e Traductores, DOI, Titulo original/traducido, Enlaces: Igual que para libro entero.

e Titulo del libro: Busca este campo en los campos adicionales y escribe el titulo del
libro o del Congreso en el que se publica el capitulo o la ponencia.

Campos utilizados por | APA 6th en espafiol (traducido por Biblioteca ULE) revisado ED‘E @ Acerca de este

formato

and Reference Type | Capitulo de Libro [~]

Los campos siguientes estdn siendo utilizades por su formato bibliografico seleccionado. Mas abajo podra acceder a campos adicionales.
Autores: Mufiiz Martinez. Norberto;Cervantes Blanco Miguel;

Titulo del Capitulo: B 7 U x x‘|

Marketing de ciudades

Afio de Publicacion: 2008
Pagina Inicial: 107
Otras Paginas: 136
Editores: Cubillo Pinilla, José Maria;:Cervifio Fernandez, Julio;
Edicidn:|1
Editorial: ESIC, Escuela Superior de Gestion Comercial y Marketing

Lugar de Publicacion: Madrid

Titulo del Libro: B 7 U

2

X, X

Marketing sectorial

Mufiiz Martinez, N. y Cervantes Blanco, M. (2008). Marketing de ciudades. En J. M. Cubillo
Pinilla, J. Cervifio Fernandez (Eds.), Marketing sectorial (12 ed.), pp. 107-136. Madrid: ESIC,
Escuela Superior de Gestion Comercial y Marketing.
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1.4 Tesis doctoral

Utiliza este tipo de referencia para las Tesis doctorales, Trabajos de Fin de Grado, Trabajos
de Fin de Master o Trabajos de clase en general, tanto publicados como inéditos.

e Autores: El del Trabajo o Tesis. No incluyas aqui a los directores o tutores.

e Publicacion completa: Nada

e Ao de publicacion: El de publicacién del trabajo. Si es inédito, el de su defensa.

e Volumen, Ejemplar, Pagina inicial, Otras paginas, Edicién: Nada.

e Institucion: Nombre de la Universidad en la que se presentd el trabajo. Para TFGs
puedes afiadir el nombre de la Facultad o Escuela separado por coma.

e Disponibilidad, Nimero de acceso: Nada

e DOI: s6lo para trabajos electrénicos en los que conste este dato.

e Enlaces: URL de acceso libre al texto completo del documento. Recuerda que para
gue se visualice esta informacion en la referencia en APA, el “tipo de fuente” debera
ser “Electronico”. Busca el tipo de fuente en los campos adicionales del registro.

e Frase de identificacién: Este campo figura dentro de los “Campos adicionales”. Aqui
pondréas el tipo de trabajo de que se trate: Tesis doctoral, Tesis doctoral inédita,
Trabajo de Fin de Grado, Trabajo de Fin de Master, etc.

Campos utilizados por | APA 6th en espafiol (tfraducido por Biblioteca ULE) revisado ZDE @ Acerca de este

formato

and Reference Type | Tesis [=]

Los campos siguientes estan siendo utilizados por su formato bibliografico seleccionado. Mas abajo podra acceder a campos adicionales.

Autores: Sahelices Pinto,César

Titule: g 5 y x, x|

El consumidor active como protagonista en el proceso de innovacidn: analisis de una red
social online relacienada con alimentacion

Publicacidn Completa:
Afio de Publicacién: 2013
Volumen:
Ejemplar:
Pagina Inicial:
Otras Paginas:
Edicion:
Institucion: Universidad de Ledn
Disponibilidad:
No. de Acceso:
Dol
Enlaces: https:f/buleria.unileon.esfhandle/10612(3016
* Campos adicionales

Frase de ldentificacion: Tesis doctoral

Sahelices Pinto, C. (2013). El consumidor activo como protagonista en el proceso de
innovacion: analisis de una red social online relacionada con alimentacion. (Tesis doctoral,
Universidad de Ledn). Recuperado de https://buleria.unileon.es/handle/10612/3016
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1.5 Documentos en la web
Utiliza el tipo de referencia “Pagina web” para describir los sitios web en general.
Normalmente seran paginas web de Asociaciones, Instituciones o Entidades.

Ten cuidado. No todo lo que encuentras en la web es una pagina
web. Cuando encuentres en Internet articulos de revistas o libros
utiliza como tipo de referencia la que corresponda al tipo de
documento. Recuerda afiadir la URL en el campo “Enlaces” y
comprueba que en los campos adicionales tienes seleccionado
“Electrénico” como tipo de fuente. Solo asi la URL aparecera en
la referencia.

También tendras que utilizar el tipo de referencia “Pagina web” para citar otro tipo de
informacion recuperada de Internet como por ejemplo videos de Youtube, posts en un blog o
en Facebook, tuits, Foros en linea, Listas de discusion, Podcast etc.

Pagina web propiamente dicha

e Autores: Normalmente la entidad responsable de la web.

e Titulo: Si quieres referenciar la web entera redacta un titulo como “Pagina web
oficial”, “Sitio web oficial”, “Home page”, etc. Si es un apartado indica el titulo del
apartado: “Estadisticas™, ”Relacidn con inversores”, “Gobierno corporativo”, etc.

e Ultimo afio actualizado: Aunque a veces es dificil saber cuando se actualizd la
informacion por ultima vez es imprescindible indicar este dato pues RefWorks toma
de este campo la fecha que va detras del apellido del autor en las citas dentro del
texto. Pon una fecha aproximada si no tienes certeza pero no dejes el campo en
blanco.

e Ao accesado: En el que has hecho la consulta, normalmente el afio en curso.

e Mes/dia accesado: En los que has hecho la consulta. Este es un formato de fecha
americano. Procura poner esta informacion en un orden mas propio del ambito
espafiol, osea dia y mes. Por ejemplo: 24 de octubre. No repitas el afio pues ya
aparece en el campo anterior. La informacion sobre la fecha de consulta es necesaria
porque a veces los sitios web cambian la URL y ya es posible recuperar la
informacion. Lo que queremos decir es que, en la fecha indicada, la URL funcionaba.

e URL: Afiade la URL del documento. Este elemento es imprescindible.

Campos utilizados por | APA 6th en espafiol (raducido por Biblioteca ULE) revisado 201~ | @ Acerca de este
formato
and Reference Type | Pagina Web [=]

Los campos siguientes estan siendo utilizados por su formato bibliografico seleccionado. Mas abajo podra acceder a campos adicionales.
Autores: Grupo Inditex;

Tiwle: g 5 g x, »

Sitio web oficial

Ultimo Afio Actualizado: 2014
Afio Accesado: 2014
MesiDia Accesado: 20 de octubre

URL: http:/fwww.inditex.com/es/home

Grupo Inditex. (2014). Sitio web oficial. Recuperado el 20 de octubre de 2014, de
http://www.inditex.com/es/home
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Otras fuentes de Internet

e Autores: El usuario en el caso de un tuit o una entrada de Facebook. Y el autor para
un post en un blog, un video de Youtube, un podcast, una lista de discusion o un foro
en linea.

e Titulo: El de la contribucion. En el caso de Twitter, el tuit integro.

Ultimo afio actualizado: En estos casos APA dice que es necesario poner la fecha

completa, no solo el afio.

Afio accesado: Como en la pagina web.

Mes/dia accesado: Como en la pagina web.

URL: Como en la pagina web.

Frase de identificacion: Buscar este campo en los “Campos adicionales” y escribir el

siguiente texto en funcion del tipo de documento:

Twitter: Tuit

Facebook: Actualizacion Facebook

Post de blog: Mensaje en un blog

Podcast: Audio en podcast

Youtube: Archivo de video

Foro de discusion: Comentario en linea del foro
Lista de discusion: Mensaje de lista de discusién

Campos ufilizados por | APA 6th en espariol (traducido por Biblioteca ULE) revisado 201+ | @ Acerca de este
formato
and Reference Type | Pagina Web [~]

Los campos siguientes estdn siendo utilizados por su formato bibliografico seleccionado. Mas abajo podra acceder a campos adicionales.
Autores: Dans, Enrique;

Tiwle: g 5 g x x

Apple ¥ su plan de dominacion mundial

Ultimo Afio Actualizado: 19 de octubre de 2014
Afio Accesado: 2014
Mes/Dia Accesado: 25 de octubre

URL: http:/fwww.enriquedans.com/2014/10/apple-y-su-plan-de-dominacion-mundial. html

Frase de ldentificacién: Mensaje en un blog

Dans, E. (19 de octubre de 2014). Apple y su plan de dominacion mundial. [Mensaje en un
blog]. Recuperado el 25 de octubre de 2014, de
http://www.enriquedans.com/2014/10/apple-y-su-plan-de-dominacion-mundial.html

La introduccion de referencias de forma manual en RefWorks sera necesaria principalmente
para los documentos de la web. El resto de los documentos, tanto libros como articulos de
revistas, capitulos de libros o tesis doctorales, se localizan frecuentemente en bases de datos
y catalogos de bibliotecas, la mayor parte de los cuales disponen de una opcién de
exportacion directa de referencias a RefWorks. Evitaras tener que teclear la informacién lo
cual te supondra un enorme ahorro de tiempo y esfuerzo.
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2. Importacion directa de referencias desde bases de
datos y colecciones de Revistas-e.

Son muchas bases de datos que permiten la integracion de registros en RefWorks de forma
directa. El proceso es muy simple. Basta con seleccionar las referencias de interés en la base
de datos y pinchar en la opcién “Exportar a RefWorks” o similar presente en la mayoria de las
ellas. Los registros se incorporaran directamente a la cuenta de RefWorks que tengas abierta
en ese momento. Si no tienes ninguna cuenta abierta te aparecera la pantalla de inicio de
RefWorks para que ingreses tu nombre de usuario y tu contrasefia de acceso.

Para facilitar a los usuarios el proceso de exportacion de referencias desde cualquier base

de datos a RefWorks la Biblioteca ha elaborado unas detalladas “Guias de importacion”

donde podras encontrar, paso a paso, la forma de proceder.

Estan disponibles en el apartado “Ayuda y formacion / Gestores bibliograficos” del Portal

de la Biblioteca Universitaria.
http://biblioteca.unileon.es/ayuda-formacion/gestores-bibliograficos

2.1 Dialnet

Proyecto colaborativo iniciado por la Universidad de La Rioja en el que participan méas de 70
Universidades espafiolas e hispanoamericanas. La base de datos contiene cientos de revistas
cientificas en espafiol y es de acceso libre y gratuito a través de Internet en
http://dialnet.unirioja.es/.

Proporciona la referencia bibliografica y/o el resumen de millones de articulos de revistas y
otras obras colaborativas (congresos, homenajes, recopilaciones), y también el texto
completo de muchos titulos alojados en sus servidores o accesibles a través de un enlace a su
sitio web correspondiente. Se puede consultar también el texto completo de miles de tesis
doctorales de diversas Universidades espafiolas.

Al ser la Universidad de Ledn una institucién colaboradora en el Proyecto Dialnet, los usuarios
que acceden desde los ordenadores de la red local de la ULE (cableada o Wi-Fi) tienen acceso
a multiples utilidades sin necesidad de registro. No obstante, para acceder a servicios
afadidos como recibir alertas o guardar busquedas es necesario registrarse.

m mportante: Si vas a acceder a Dialnet desde casa para importar
referencias a RefWorks deberas registrarte y abrir una cuenta de
usuario en la base de datos. Los usuarios no registrados que
acceden desde fuera de la ULE no pueden seleccionar registros de
interés tras una busqueda. Te recomendamos que hagas el
registro desde un ordenador de la ULE y que utilices tu cuenta de
correo institucional.

Para exportar referencias a RefWorks desde Dialnet sigue los siguientes pasos, tal como se
especifica en la Guia de importacién disponible en la web de la Biblioteca:

e Haz una bisqueda en Dialnet.

e Selecciona los registros que te interesen.

e Pincha en “Seleccién”, se encuentra a la derecha de la pantalla. Es una especie de
carpeta que guarda los documentos que has seleccionado.

e En “Enviar/Exportar” pincha en RefWorks. Las referencias seleccionadas se
incorporaran directamente a tu cuenta de RefWorks, concretamente a la carpeta
“Ultima importacion”.

e Abre la carpeta y reubica las referencias en la carpeta que decidas. De lo contario
quedaran en “Referencias que no estan en ninguna carpeta”. “Ultima importacion”
se vacia automaticamente cuando lleguen otras referencias nuevas procedentes de
otra busqueda en una base de datos.

Biblioteca Universitaria Pégina 20
aan Biblioteca de la Facultad de CC. Econémicas y Empresariales
Biblioteca



http://biblioteca.unileon.es/ayuda-formacion/gestores-bibliograficos
http://dialnet.unirioja.es/

&) RefWorks

1-Buscar Buscar Revistas Tesis Congresos = Autores

® Dialnet plu

Buscar documentos

|(elica OR respons™) AND (empres® OR business)

" Buscar

Orden: | Relevancia -

Y Filtros 6.404 documentos encontrados

Pagina 1 de 321 nm |20
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ISSIN 1889-7045, N° 64, 2005 (Ejemplar dedicado a: Empresay ética), pags. 33-47

2. Seleccionar

Resumen
Textos completos

No (4.156 Etica empresarial y globalizacién
i osep Miralles Massanés
|cade: Revista de las Facultades de Derecho y Ciencias Econdmicas y Empresariales,
Materias [SSM 1889-7045, N° 64, 2005 (Ejemplar dedicado a: Empresa y ética), pgs. 49-67

N Resumen
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Clencias sociales : Etica en los negocios?
) oseba Segura Elxezarraga
Tecrologias Universidad de Deusto ; Deustuko Unibertsitatea, 1996, ISBN 84-7485-469-5
Humanidades

Ciencias de la salud Ftica y economia

osé Bada Panillo
conomia aragonesa, ISSN 1576-7736, N°. 20, 2003, pags. 107-122

Psicologia y educacion (158}

Agricultura y alimentacion

Resumen | Texto Completo Ejemplar o

Mostrar mas

Ayuda | Espafiol :I

¥ BucLe

Mar Garcia
Universidsd Leén
B peril
Suscripcio
Mis Bisqug
Mis Referencias

u]

n Salir

Afadir a referencias
u] -

‘Guardar basqueda
&
u]
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* Reqgistro de importacion
* Editar referencias importadas
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5. En Refworks, Ver la carpeta “Ultima
importacion” y reubicar las referencias

E‘j Ver duplicados

[] Ver la carpeta Ultima importacidn
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Revisa siempre las referencias importadas

La calidad de las referencias que proceden de Dialnet en general es bastante buena, sobre
todo para los articulos de revista. Es decir, los datos son correctos y aparecen correctamente
ubicados en los distintos campos de la referencia. No obstante, hay algunos datos, sobre todo
para libros y Tesis doctorales que suelen dar ciertos problemas. Deberas editar la referencia

pinchando en el botén '“' y corregirlos.

e Presta atencidn al campo “Tipo de referencia”

A veces las referencias no se exportan con un “Tipo de referencia” correcto, es decir,
adecuado a la naturaleza del documento. Si el tipo de referencia figura como “Genérico”
puede suceder que algunos campos no se visualicen en la referencia final.

e Revisa especialmente los libros.

- Si tienen directores o coordinadores éstos pueden no aparecer en el campo
autores, sino en un campo adicional llamado “Compiladores”. Tendrds que
cambiarlos.

- En la edicién afiade el ordinal y la abreviatura ed.

- Muchos carecen de lugar de publicacién. Tendras que completarlo.

e Revisa también los capitulos de libros.
- Si el coordinador aparece en el campo adicional “Compiladores” pasalo al campo
principal “Editores”.
- Verifica también la edicion y el lugar de publicacion.

e En las tesis doctorales
- Revisa el campo autores pues aparece como autor el director o directores de la
tesis. Quitalos.
- Completa el campo “Institucion”. Nunca aparece.
- Finalmente, no olvides afiadir en el campo adicional “Frase de recuperacién” la
expresioén Tesis doctoral.

2.2 ABIl/Inform Complete
El productor de esta Base de datos es ProQuest, la empresa propietaria de RefWorks. La
importacidn de registros es siempre directa.

Acceso a ABI/Inform Complete:

e Desde el catdlogo de la Biblioteca de la ULE http://catoute.unileon.es, haz una
basqueda por titulo ABI/Inform Complete y entra en el recurso.

e También puedes acceder desde el apartado “Recursos electrénicos para economia y
empresa / Bases de datos suscritas” de la pagina web de la Biblioteca de la Facultad
donde podras encontrar ademas las formas de identificarte para acceder desde casa:
http://bibliotecas.unileon.es/ciencias-economicas-empresariales/bases-de-datos/

Para exportar referencias a RefWorks sigue los siguientes pasos:

e Haz una buisqueda en ABI/Inform Complete.

e Selecciona los registros que te interesen.

e Pincha en el recuadro “Exportar/Guardar”, que se encuentra en la barra azul del
tercio superior de la pantalla y en el desplegable elige “RefWorks”.

e Se abre una ventana nueva para que decidas si ademas de la referencia quieres
exportar un resumen de la misma. Es muy aconsejable ya que lo tendras disponible
junto a tu referencia en RefWorks. Pincha en “Continuar”. Las referencias
seleccionadas se incorporaran directamente a tu cuenta de RefWorks, concretamente
a la carpeta “Ultima importacion”.

e Abre la carpeta y reubica las referencias en la carpeta que decidas. De lo contario
quedaran en “Referencias que no estan en ninguna carpeta”. “Ultima importacion”
se vacia automaticamente cuando lleguen otras referencias nuevas procedentes de
otra busqueda en una base de datos.
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Pm(fest ABI/INFORM Complete

BuUsqueda basica | Avanzada | Datos e informes | Publicaciones | Examinar | Acerca de

|ti(fashion) AND ti((zara OR inditex))

Y

1 .Buscar :
[] Texto completo Evaluado por expertos a Maodificar bisqueda | Consejos

éQuiso decir ? : ti(fashion) AND ti((zara OR indited)) |

2. Seleccionar : :
adas [Borrar] ] Guardar en Area personal A Enviar @ Imprimir |§| Cital Exportar/Guardar

7Pl

#1

* Buscar en los resultados EA Crear alerta Crear RSS Guardar bisqueda

cionar 1-5  Vista breve | Vista detallada br

ﬁ ZARA; Chic and Fast Fashion Ordenar resuitados por:
Matherly, Laura; Richards, Claire. Journal of Strateg 3 . Exportar a RefWorks
(2013): n/a. Relevancia -
Cita/resumen @

ﬁ' he Fashion In] Exportar/guardar Ayuda B (%)

Arturo Revilla Bo| Entradas 5
seleccionadas:

stringir resultados por

Citado por (1)

[F] Deseleccionar entradas al finalizar exto completo
Cita/resume| A
Exportar a: RefWorks - iculos evaluados por expertos
@ ?lo';.al SOU?I.T Contenido: Cita, resumen, indexacién A po de fuente
S5NI0N TELINEN (e haber disponible)

evistas cientificas (5)
Tokatli, Nebahat.|

Citado por (19)
Cita/resume|

Incluir citas bibliograficas al final ulo de publicacién

APA 6th - P 6th Edition

po de documento

Internationalis3 ateria
Incluir: Blisquedas recientes

Lopez, Carmen; Encabezado/p3gina de lasificacion

(2009): 279-296. portada

Citado por (9) Tabla de contenido Numeracién del documento presa/organizacion
Cita/resume| ais del emisar

Es necesario concctarse. Hay una forma mas répida de intreducir sus citas de

ProQuest en Refworks. Mas informacién

Pawered by
RefWorks

Importar referencias

mportacion completa - 5 referencias importadas

* Registro de importacion P
’ ’ 4. En RefWorks, Ver la carpeta “Ultima

* Editar referencias importadas importacion” y reubicar las referencias

» Opciones de comprobacidn de duplicados

[} ver duplicados [| Ver la carpeta Ultima importacién

La calidad de las referencias importadas desde ABI/Inform Complete suele ser excelente. No
obstante, no olvides revisarlas.

Para el resto de bases de datos y colecciones de revistas-e como Scopus, Web of Science,
ScienceDirect, Wiley, etc. el procedimiento de importacién de referencias es muy similar.
Consulta las Guias de importacion preparadas por la Biblioteca para ayudarte en el proceso.
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3. Integrar registros desde catalogos de Bibliotecas.

Las bases de datos proporcionan basicamente referencias de articulos de revistas. Si necesitas
incorporar referencias bibliograficas de libros es conveniente que busques en catalogos de
Bibliotecas. Cada vez son mas las Bibliotecas que, al modo de las bases de datos, incorporan
en sus catalogos la opcion de exportar referencias a RefWorks.

3.1 El catalogo de la Biblioteca de la ULE.

Si has consultado un libro de la Biblioteca para hacer tu trabajo podras incorporar su
referencia a RefWorks de forma directa. La manera de hacerlo es similar a las bases de datos.

e Haz una busqueda en el catalogo http://catoute.unileon.es.
e Selecciona los registros que te interesen.

e Pincha en el botén “Exportar referencia a RefWorks” Ref que aparece
en la parte inferior derecha de cada registro, o a la derecha de una lista de
resultados.

e Las referencias llegaran a la carpeta “Ultima importacion” de tu cuenta de
RefWorks.

Comenzar) (Reservar | ( Anadir a | (‘Exportar | (Visualizar| [ Otra (Hiztarial de bliszqueda) hd
de nuevo ) | ejemplar ) | Mis Listas) | registro en MARC ) | bisqueda
TiTULD ~ | leconomia teoria y practica Todo el Catélogn ~ | |Orden del sistema v

Mostrar sdlo titulos con ejemplares disponibles

Registro: anterior Siguiente

Informacidn Adicional
Autor Blanco Sanchez, J. Manuel URL permanente
Titulo Economia : teoria y practica / Juan Manuel Blanco
. O Registro en el mivit
Sanchez
Ediciin h% ed, en espafiol

Publicacién  Aravaca (Ahadrd] : McGraw-Hillfinteramericana de
Ezpafia, [2008]

Ejemplares ffondos Regittro Completo Documentos similares Mas informacidn
5
=" WorldCat
[TIPO REBIUN
UBICACION SIGNATURA PRESTAMD ESTADO NOTA Y
BIB DERECHO 330 BLA SIETE DIiAS DISPOHIBLE el
Ejemp. impreso en -
BIB DERECHO 330 BLA SIETE DIiAS DISPOHIBLE  (China ¥ publicado sin Hyuda erlaces rates
deposito legal

No olvides revisar las referencias. Presta especial atencion a:

e El campo autores puede contener nombres de personas que no son propiamente
autores como por ejemplo traductores, revisores, ilustradores, patrocinadores,
instituciones editoras, etc. Quitalos.

e Afade la funcién en el caso de que no sean propiamente autores (Eds., Coords., etc.)

¢ Revisa la edicién. Falta la abreviatura ed.

e En el lugar de edicién puede haber mas de un lugar. Deja sélo uno.

e Las Tesis doctorales y los Trabajos de Fin de Grado se incorporan como “Tipo de
referencia” “Libro, Entero”. Modificalo a “Tesis doctoral”. Afade la institucién y la
“Frase de identificacion” correspondiente (Tesis doctoral, Trabajo de Fin de Grado,
etc.).
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3.2 Otros catalogos

Pero si necesitas guardar en RefWorks la referencia bibliografica de un libro que no esta en
nuestra Biblioteca (que has consultado, por ejemplo, a través de préstamo interbibliotecario
o en la Biblioteca Publica), el propio programa incorpora una opcion que permite la conexién
con multiples catalogos de Bibliotecas de todo el mundo a través del protocolo de Internet
Z39-50. Esta utilidad esta disponible en en Menu “Buscar / Catalogo o base de datos en
linea”. Se pueden realizar busquedas simples o avanzadas. Los registros encontrados no se
integran directamente en RefWorks sino que es necesario que selecciones previamente los
gue te interesan y después tendras que importarlos a RefWorks pinchando en el botén

I Importar i i ;
' que aparece en la parte inferior derecha de la pantalla de busqueda.

Catalogo o base de datos en linea

Base de Datos en Linea

Pedir un sitio Z39.50

Buscad British Library 1. seleccionar la Biblioteca
Namero Maximo de Referencias a
descargar: 50 IZ|
* Busqueda Rapid L
Jedueta apes 2. Introducir términos

AELNE HAmancio Ortegal de busqueda

* Blusqueda Avanzada

Buscar Resultados por "Amancio Ortega" British Library

Momero total de referencias encontradas: 2

Usar (Tome nota gue las referencias también =& encuentran en la carpeta de Uttima Importacion)
@ : © paging © ;
Seleccionado Pagina Todo en la Lista mortar & la Campela. v

3. Seleccionar resultados

Ordenar
ID Ref 1 Libro, Entero Referencia 1 de 2 8,
Autores 0O'Shea.Covadonga
Titulo del libro  The man from Zara : the story of the genius behind the Inditex Group
Fuente 2012, LID, London
ID Ref 2 Libro, Entero Referencia 2 de 2 2

Autores Badi\0301a.Enrique
Titulo del libro  Zara and her sisters - the story of the world's largest clothing retailer

Fuente 2009, Palgrave Macmillan, Basingstoke
4. Importar a RefWorks

() Nueva bisqueda || Importar

Como siempre, revisa las referencias importadas.
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4. Importar registros desde Google Académico

Google académico es un buscador de Google especializado en localizar articulos de revistas y
otros documentos cientificos, dirigido al mundo universitario, y soportado por una base de
datos disponible libremente en Internet que almacena un amplio conjunto de trabajos de
investigacion cientifica de distintas disciplinas y en distintos formatos de publicacion. Fue
lanzado al publico en version Beta el 18 de noviembre de 2004.

Accede a Google Académico en http://scholar.google.es o desde el icono de las aplicaciones

de Google *** en “Mas / Alun méas de Google / Académico”.

A diferencia de las bases de datos, los sitios de Internet, en general, carecen de opciones
para poder exportar referencias a RefWorks. Pero Google Académico si ofrece esta
posibilidad. Para activarla es necesario que accedas a “Configuracion” y en la opcién “Gestor
de bibliografia” selecciones “Mostrar enlaces para importar citas a RefWorks”. Finalmente
“Guardar preferencias”. Esta accion hay que hacerla en cada ordenador que utilices.

Cuando vuelvas a hacer una busqueda, debajo de cada resultado te aparecera una opcion que
dice “Importar al RefWorks”. Si pinchas, el registro se exportara a la carpeta “Ultima
importacion”. Te permitira integrar registros de uno en uno.

# Mis citas  [M]Estadisticas & Alertas ﬂCDnﬁguracion .

académico

® Buscaren la Web Buscar sdlo paginas en espafiol
Configuracién de Google Académico Cancelar
Resultados de bisqueda Resultados por pagina

Idiomas
10 = Laopcidn predeterminada de Google (10 resultados) ofrece los resultados con mayor rapidez.
Enlaces de bibliotecas

Cuenta

Dénde aparecen los resultados

Abrir cada resultado de blisqueda seleccionado en una nueva ventana del navegador

Gestor de bibliografia
Mo mastrar enlaces para importar citas

® Mostrar enlaces para importar citas 8 RefWorks &

Vistiendp a 2 continentes: La ventaja competitiva del grupo Inditex-Zara, 1963-1999
L Alonso Alvarez - Revista de Historia industrial, 2000 - europa. sim.oucrn. es

El trabajo esta dividido en cuatro apartados. En el primero, el autor sitda al holding In

en el contexto empresarial de la confeccidn textil espafiola. En el segqundo, se reconst 3

la historia del grupo entre 1963 y 1959, F'Dsteriurmentsr.ﬂ.nhnmn.ﬂgum'
Citado por 28 Adiculos relacionados  Las 4 versionef  Impartar al RefWarks as

iOjo!. Revisa las referencias importadas con Google Académico. Su calidad esta lejos de la
que proporciona una base de datos comercial.
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5. Importar referencias de paginas web mediante
RefGrab-It

Si buscas informacion en la web general (a través de Google) veras que las paginas de Internet
carecen de opciones para poder exportar informacion a RefWorks. No obstante, a través del
aplicativo RefGrab-It, RefWorks es capaz de extraer la referencia bibliografica de cualquier
pagina web incluso si no contiene datos bibliogréaficos.

Esta opcidn es muy Util cuando quieras afiadir a un trabajo referencias de sitios web visitados
para la elaboracién del mismo y que, por lo tanto, han de ser incluidos en la bibliografia
final.

5.1 Instalacién de RefGrab-It

e Busca RefGrab-It desde la opcion del Menu de RefWorks “Herramientas / RefGrab-It”.

e En el recuadro “RefGrab-It Bookmarklet™ pincha con el botén derecho del ratén sobre
RefGrab-It y afiadelo a los marcadores (si utilizas Mozilla Firefox) o a los favoritos (si
trabajas con Internet Explorer). No funciona con Google Chrome.

e Despliega tus marcadores de Internet y comprueba que figura en tu lista de
marcadores.

RefGrab-It

About RefGrab-It

RefGrab-It Bookmarklet

RefGrab-lt is an optional feature for capturing bibliographic information
from web pages. It is available as a bookmarklet that works with
Internet Explorer and Firefox.

RefGrab-It looks for information on web pages and if an 15 1 .Pinchar con botén derecho RefGrab-t
PubMed ID or (digital object identifier) or COin3 (Context Qb
Spans — special coding embedded in the web page that RefiWorks will
read) are on the web page, Rg i atically take tha
information search various we
supplemental infarmation tha 2 . Afadir a marcadores
also import. RefiWorks may 4
page that you can invoke and import information from.

Afadir este enlace a marcadores|

Copiar la ruta del enlace

Mote: RefGrab-It cannot be used on _pdf files from web sit|l wyeva marcador @ =
When you use RefGrab-lt on a web page, it automatically|
) - . ] Grab-
“temporary results page” in a new window. You can view th Nombre:
and additional resources first, then decide if you want to im(  Carpeta: ’?—Mend Marcadores ,] E
data.
_ Etiquetas: Separe los etiguetas con comas E] r
Installing RefGrab-It
[ Guardar J ’ Cancelar l
M Herramientas Ayuda
— Maostrar todos los marcadores Ctrl+Mayis.+B
Afiadir esta pagina a marcadores Ctrl+D
Suscribirse a esta pagina...
||H  Barra de herramientas de marcadores 4
@J Anadidos recientemente 3
@ Etiquetas recientes 3
B Bdazilla Eirefox 3
i+ RefGrab-It
Marcadores sin ordenar
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5.2 Buscar con RefGrab-It

e Cuando estés en una pagina web cualquiera vete a la barra de mendus, despliega tus
marcadores y pincha en RefGrab-It.

e Se activara el aplicativo RefGrab-It comenzara a buscar referencias bibliograficas en
la pagina. Si no las encuentra (que es lo mas normal) mostrara en la lista de
resultados la referencia de la propia pagina web.

e Para terminar el proceso, selecciona los resultados que te interesen y pincha en
“Importar a RefWorks”.

Las referencias llegaran a la carpeta “Ultima importacion”.

Finalmente, editalas y corrige lo que sea necesario. Presta atencion al campo autores
pueden no figurar. Cambia el formato americano del campo “Mes/dia accesado”.
Comprueba que todas las fechas figuren y sean correctas. Finalmente verifica la URL.

Archivo Editar Ver Historial [Marcadores| Herramientss Ayuda

X
e RefWorks | Biblioteca Unit Mostrar todos los marcadores Ctrl+ M '|\+
Afiadir esta pagina a marcadores Ctrl+D
(- 0 wwwrrenfe.com/empre V gog

Suscribirse a esta pagina...

H Barra de herramientas de marcadores 3
& B Afadidos recientemente 3 Atencidn al cliente .mobi  Ac
; e Etiquetas recientes 3

Viajeros | La Empresa

Mozilla Firefox

! RefGrab-It Horarios Avisos

Marcadores sin ordenar

il -~ La Chip eaa - nepUtacion y RSE

» Reputacidn . .
» Responsabilidad Reputacion Corporativa

Empresarial

» MNuestros Compromisos

» Presencia sn La reputacidn corporativa es el conjunto de percepciones gue tienen sobre la empresa
mo externos. Es el
@ RefGrab-It @ 1 & podeltiempoy
pos.

@ Seleccionadas (1) © Todag | Impaortar A RefWorks L

@ La pagina Web Seleccionadas: 1/1 || Seleccionar Todas En La Seccion as con mejor
b Empresas 2014 y en

2 .Seleccionar resultados freputacién Corporativa I ranking
¥ }ostrar detalles 3 .Importar a RefWorks ®  [in total de las 100
2013, el ranking de

| 77 g g gz

Campos utilizados por [ APA 6th en espafiol (traducido por Biblioteca ULE) revisado 201~ | @ Acerca de este
formato

and Reference Type Pégina Web [+]

Los campos siguisntes estdn siendo utilizados por su formato bibliografico seleccionado. Ms abajo podrd acceder a campos adicionales

* Autores:

Tiwlo: p 5 oy x, x|

Reputacidn Corporativa

* Ultimo Afio Actualizado:
Afio Accesado: 2014
* Mes/Dia Accesado: 10/25/2014
URL: http:/fwww.renfe.comfempresa/RSE/index html
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5.3 jRefGrab-It tiene limitaciones!

Esta aplicacién recolecta la informacion de la cabecera o los metadatos de la pagina web
correspondiente y éstos pueden ser insuficientes o incorrectos. Hay que tener en cuenta que
la informacién en la web no esta organizada como en una base de datos comercial. Por este
motivo te recomendamos mas que nunca editar siempre las referencias importadas con
RefGrab-It para comprobar que todos los datos figuran correctamente. En algunas ocasiones,
las modificaciones a realizar son tantas que casi es preferible afadir la referencia
manualmente mediante la opcion “Nueva referencia”.

Recuerda que no todos los documentos que estan en la web son una pagina web. Si
encuentras un PDF que contiene el texto de un articulo el tipo de referencia sera “Articulo de
revista académica”, no “Pagina web”. No intentes incorporar el PDF de un articulo con
RefGrab-It. Tendrias que modificar demasiadas cosas porque lo consideraria una “Pagina
web”. Siempre que busques articulos de revista intenta localizar la informacién en una base
de datos como Dialnet. La calidad de la referencia bibliografica incorporada sera
infinitamente mejor y no tendras que corregirla o hacerla manualmente.

Il. Trabajar con las referencias

IMPORTANTE: Todas las acciones que se indican a continuacion se ejecutaran sobre el grupo
de referencias visible en ese momento. Es decir, la lista completa de las referencias, el
contenido de una determinada carpeta, las referencias que no estan en ninguna carpeta, el
resultado de haber buscado referencias en nuestra cuenta de RefWorks, etc., etc. Esta
informacion aparece en la barra gris del tercio superior de la pantalla con un texto en color
naranja precedido por la palabra “Referencias”.

Para salir del contenido de una carpeta y ver todas las referencias de tu cuenta tienes que ir
al Menu “Ver/Todas las referencias”.

@ RefWorks

Biblingrafia inditesx [ 4 Buscar

g Mueva Carpeta E Crear Bibliografia () Mueva Referencia lnorne: an sl ciansl

Referencias > Todas las referencias

1. Seleccionar referencias

Las referencias se pueden seleccionar de una en una pinchando en el recuadro a la izquierda
de cada una de ellas. Se activa automaticamente la opcion “Seleccionado” de la pestafia
“Referencias”

También se pueden seleccionar en bloque utilizando las opciones “Pagina” o “Todo en a
lista”. Estos recuadros pueden ser arrastrados para afiadir su contenido a una de las carpetas
del Menl emergente de la derecha o realizar diversas acciones pinchando sobre ellas con el
botdon derecho del ratén como imprimir, crear bibliografias, afiadir a “Mi lista” etc, que
veremos mas adelante.

0 ID Ref G299 Articulo de Revista Académica (Journal) Referencia 1 de 10 4

O seleccionado () Pagina () Todo en |a Lista
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2. Visualizar, editar, ordenar, imprimir y borrar
referencias.

Referencias | | Organizar y compartir carpetas |
Usar v =) Ordenar por Cambiar vista
O Seleccionado O Fagina @ Todo en la Lists) o | IE:] c Afio de Publicacién, D v Vista Uniforme i
F ID Ref 4674 Articulo de Revista Académica (Journal) Referencia 1 de 18 L b

Las referencias seleccionadas de cualquiera de las formas anteriores, se pueden editar (para
modificar o corregir), ordenar, imprimir, borrar, y afladir a una carpeta o sacar de una
carpeta.

o v |@ X =le
A \
/ |
Afadir a una carpeta Borrar Imprimir Sacar de una carpeta
Ademas, hay opciones que afectan so6lo a las referencias individuales y que figuran en la barra

gris que identifica cada referencia (ID Ref). Desde aqui se puede editar una referencia
concreta para modificarla o borrarla. Visualizar una referencia no permite modificarla.

6« A S
71
Editar Borrar Visualizar

3. Recuperar referencias borradas.

Desde el Menu “Ver / Referencias eliminadas” podras acceder a las referencias que hayas
borrado y recuperarlas. Estas se almacenan durante 30 dias en los servidores de RefWorks
antes de ser definitivamente eliminadas por ProQuest. Se reintegran en tu cuenta de
RefWorks pinchando en la doble flecha verde. Si en el momento de ser borradas estaban en
una carpeta concreta, vuelven a esa carpeta. Si la carpeta se ha borrado, el sistema la
restaura.

Referencias = Referencias eliminadas

Referencias U Organizar y compartir g as |
Usar > Crdenar por Cambisar vista
O selzcsionsdo () P&gina (&) Todo 2n Iz Lists at Autores Primarios | |Vizta Uniforme A
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4. Crear una vista personalizada de las referencias.

RefWorks tiene tres opciones basicas de visualizacion de las referencias : uniforme, una
linea/vista de cita y completa. La que aparece por defecto es la “Vista uniforme”. No
obstante, puedes definir otras tres
opciones adicionales de visualizacion
en el menu “Personalizar / Opciones

de formato bibliografico para la vista Una linea/Vista de Cita

de las referencias”. X';La;zmp'e‘a fol (traducido por Biblioteca ULE) revisado 20
. H th en espano traduci C por Bl loteca revisado

Si elllg_jes un for(;natolcomo fforma de ISO 690:2010(E) (Autor-Fecha)-Traducido por la ULE

visualizacion de las referencias Hervard - Briteh Standurd

podras verlas directamente en APA,
por ejemplo. Cuando estés habituado a trabajar en APA esta forma de visualizacién tal vez te
permita detectar posibles errores u omisiones de elementos en las referencias mas
facilmente.

Referencias | \ Organizar y compartir carpetas |
Usar Crdenar por Cambiar vista
@ Seleccionado © Pagina © Todo enla Lista o v OX = Relevancia B APA 6th en espanol (tradB
B ID Ref 10363 Libro, Entero Referencia 1 de 2 JER .

Guerras Martin, L. A. y Navas Lopez, J. E., (Eds.). (2014). Casos de direccion estratégica de la empresa (5° ed.). Cizur Menor
Mavarra: Civitas-Thomson Reuters.

5. Adjuntar archivos a una referencia

En principio RefWorks almacena referencias bibliograficas. No obstante también permite
adjuntar todo tipo de archivos a una referencia: documentos de texto, imagenes, videos,
presentaciones de PowerPoint, PDFs, etc. Ello te permitira, por ejemplo, disponer del PDF de
cualquiera de tus articulos almacenados junto con la referencia del mismo.

Para ello, es necesario editar la referencia y seleccionar el campo “Adjuntos”, buscar el
archivo en nuestro ordenador y pinchar en “Agregar adjunto”. Esta opcion te permite
almacenar el texto completo de un documento junto con su referencia bibliografica y acceder
al él en cualquier momento.

1. Editar la referencia

Editar Referencia

MNo. de Identificacidn: 10391 & Ayuda

Campos utilizados por | APA 6th en espafiol (traducido por Biblioteca ULE) revisado 2013 © Acerca de este

formato

and Reference Type | Articulo de Revista Académica (Journal) E|

Los campos siguientes estan siendo utilizados por su formato bibliografico seleccionado. Mas abajo podra acceder a campos adicionales.
Autores: Martinez Senra, Ana Isabel;Sartal Rodriguez Antonio;Vazquez Vicente Xosé Henrique;

Titulo: g 7 U x x|

"Tintorerias de posguerra” e innovacidn organizativa en Inditex: una perspectiva contractual de la
gestidn lean de la cadena de suministro

Publicacion Completa: Universia Business Review

Afio de Publicacion: 2012
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Volumen:
Ejemplar: 34
Pagina Inicial: 36
Otras Paginas: 51
DOl
Enlaces: http://dialnet unirioja.es/serviet/articulo?codigo=3961353&orden=351356&info=link;

Afiadir 2 la carpeta Seleccionar una carpeta e

Ultima Importacién [ 5

Adjuntos Examinar.. | No se ha seleccionado ningun archivo.

forret 2. Buscar el archivo y adjuntarlo

eu

Tintorerias de posquerra.pdf

(388 k)

Las referencias que tienen archivos adjuntos se identifican con el simbolo

B 1D Ref 10391 Articulo de Revista Académica (Journal) Referencia 1 de 1 Zlisl1 X L

Autores Martinez Senra Ana |sabel; Sartal Rodriguez Antonio; Vazguez Vicente Xosé Henrigue

Titulo 'Tintorerias de posguerra” e innovacidn organizativa en Inditex: una perspectiva contractual de la gestidn lean
de la cadena de suministro

Fuente Universia Business Review, 2012, 34, 36-51
Carpetas Ultima Importacidn;

Cada cuenta de RefWorks tiene una capacidad de almacenamiento de 5GB. El tamafio maximo
por documento adjunto es de 20MB.

6. Busqueda de referencias en RefWorks

A medida que el nimero de las referencias almacenadas crece sera mas dificil localizarlas en
nuestra cuenta, incluso aunque hayamos creado carpetas. RefWorks tiene herramientas que
te permitiran localizar cualquiera de tus referencias. Para ello dispone de dos buscadores,
uno simple y otro avanzado.

e Busqueda simple

A través de la busqueda simple o rapida puedes buscar por un uno o varios términos
sobre los que aplica por defecto el operador “OR”. Esta siempre visible en la parte
superior derecha y permite buscar incluso los archivos adjuntos por cualquier término
contenido en su nombre.

Ayuda Buscar en su base de datos Refiorks |£ d o Bscar

Por defecto RefWorks aplica truncamientos a los términos de busqueda, es decir,
recupera los términos derivados de una raiz. jOjo, es sensible a los acentos!.
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e Busqueda avanzada

A la basqueda avanzada se accede en “Buscar / Blsqueda avanzada” y permite combinar
distintos términos de busqueda mediante operadores booleanos (Y, O, NO) y especificar el
campo de la referencia sobre el que realizar la bisqueda (autores, titulo del articulo,
titulo de la revista, etc.). jOjo, también es sensible a los acentos!.

® RefWorks

Buscar

4 Busgueda avanzada

—g MNueva Carpeta T
por autor

or descriptor
Referencias = Tod3s ? ?

por publicacion periodica

Referencias «¥ Cataloge o base de datos en linea tas

. . M |Fuentes RSS b | X | B

Las busquedas pueden ser guardadas para ser ejecutadas en cualquier momento. El programa
permite ademas la bUsqueda en los indices de autores, descriptores y revistas, que son
generados de forma automatica.

7. Detectar y eliminar referencias duplicadas

Con la finalidad de mantener limpia la base de datos es importante que no haya referencias
duplicadas. Una misma referencia puede estar en distintas carpetas pero no por ello esta
duplicada. RefWorks considera referencias duplicadas s6lo a aquellas que tienen los mismos
datos pero distinto ID Ref. Este dato aparece en la barra gris encima de cada referencia

[ ID Ref 10346 Libro, Entero Referencia 1 de 57 A5 b4 4

RefWorks dispone de una herramienta a la que se accede en “Ver / Duplicados / Duplicados
exactos - Casi exactos” y permite eliminarlos.

@ RefWorks

__|'Ver carpeta »

~o Mueva Carpet_ i Mueva Referencia
“+Ver area compartida

) Todas las referencias
Referencias =

Referen Duplicados exactos

€ Referencias eliminadas Duplicados casi exacios
@ Seleccicnado O EYITTE o TUU eI e LIS

RefWorks marca de forma automatica los duplicados que encuentra y los sugiere para ser
borrados. No obstante, antes de borrar un duplicado conviene verificar que, efectivamente,
se trata de una referencia duplicada. Chequea sobre todo los duplicados “casi exactos” pues,
por ejemplo, distintas ediciones de un mismo libro tienen el mismo titulo y el mismo autor.
En tu RefWorks deberian ser referencias distintas pues son obras distintas.
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lll. Trabajar con carpetas

Como ya hemos visto, RefWorks permite organizar la informacion en carpetas. Hay dos tipos
de carpetas:

Carpetas del sistema
Son propias de RefWorks y no pueden ser eliminadas por el usuario.

e Carpeta “Ultima_importacion”, donde llegan las referencias que proceden de un
recurso externo (base de datos, catalogo de Biblioteca, Internet, etc.). Se vacia de
forma automatica con cada nueva blsqueda e incorporacion de referencias

e Carpeta “Referencias que no estan en ninguna carpeta”. Es una carpeta ficticia donde
RefWorks almacena las referencias que el usuario no ha guardado en ninguna carpeta.

e Carpeta “Referencias eliminadas” donde se almacenan temporalmente las referencias
borradas. Se accede a ella desde el Mend “Ver” en la opcién “Referencias
eliminadas”.

e Carpeta “Mi lista”. = Milista se trata de una carpeta personal y temporal. Sirve para
almacenar referencias de forma puntual, que desapareceran de la carpeta cuando se
cierre la sesion de RefWorks. Se pueden enviar referencias a “Mi lista” desde
cualquier vista de referencias (todas las referencias, las contenidas en una carpeta,
las resultantes de una blisqueda...). Basta seleccionar las que interesen o arrastrar los
botones “Seleccionado”, “Pagina” o “Todo en la lista” y dejarlos caer encima de “Mi
lista” en el menl de carpetas de la derecha. También se pueden agregar mediante la
opcion “Agregar a”.

Carpetas personales del usuario

RefWorks permite a los usuarios la creacidn de un nimero ilimitado de carpetas y subcarpetas
en las que almacenar infinitas referencias. Una misma referencia puede estar en distintas
carpetas sin que por ello la referencia esté duplicada.

1. Ponery quitar referencias de carpetas.

Las referencias pueden ser afladidas a una carpeta de una en una o en bloque mediante las
opciones de seleccidon “Seleccionado”, “Pagina” o “Todo en la lista”.

‘Agregar a” | a
Selecciona varias referencias, todas las de una pagina o todas tus referencias. Despliega la

opcién “Agregar a” de la pestafa “Referencias” y pincha sobre el nombre de la carpeta donde
las quieras colocar.

Referencias = libros
Referencias || Organizar y compartir carpetas |
o= Ordenar por Cambiar vista
") Seleccionado ") Todo en la Lista 0 &% 88| [ Autores Primarioﬂ Vista Uniforme E
| Agregar a L
B ID Ref 10346 L2 5l X
sta
Titulo del libro  Etica en el gobierno de la empre zcondmica
Fuente 1996, Universidad de Navarra, E iz E a1

Carpetas |ibros; revistas  (0)

0 ID Ref 10343 L g X

Titulo del libro  Etica. trabajo y empleo : Il Cologuio de Etica Empresarial y Econdmica
Fuente 1994, Universidad de Mavarra, Ediciones Universidad de Navarra. EUNSA, 1
Carpetas |ibros;

0 ID Ref 10337 Libro, Entero Referencia 3 de 6 7 X
Autores Barranco Saiz.Francisco Javier

Titulo del libro  Marketing politico
Fuente 2003, Escuela Superior de Gestion Comercial y Marketing, ESIC, 1
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Arrastrar la seleccion

Selecciona las referencias, pincha en el botén correspondiente a la seleccion (“Seleccionado”,
“Pagina” o “Todo en la lista) y arrastralo dejandolo caer encima del nombre de la carpeta
en el apartado “Carpetas” del Menu de la derecha.

Webinars
Referencias H Organizar y compartir carpetas
= Ordenar por Cambiar vista n S
(© Seleccionado | @ Pagina -~ | (O Todo en la Lista Autores Pr|mar|oﬁ Vista Uniforme |Z| Carpetas a
"y
] ID Ref 10346 "taa,, . ..Li.bm. Entero Referencia 1 de 6 5 X 3 ¢ Milista
LY » .
. L] H
Titulo del libro  Etica en el gobierno de la empresa - V' CD|DqIﬁD'IfE'§*\WP[ESE[iE| y econdmica Referencias que no estan en
Fuente ‘!995. Universidad de Navarra, Ediciones Universidad de Navaff" Eul3h, .1 .  Ultima Importacién (1)
Carpetas |ibros; Taa,, .
. . "taag,, libros  (6)
&l ID Ref 10343 Libro, Entero Referencia 2 de 6 ER’ b "rag, .
2 bk '> revistas (0)
Titulo del libro  Etica. trabajo y empleo : Il Coloquio de Etica Empresarial y Econdmica
Fuente 1994, Universidad de Navarra, Ediciones Universidad de Navarra. EUNSA, 1
Carpetas |ibros;

2. Organizar carpetas

Desde la pestafia “Organizar y compartir carpetas” podras gestionar tus carpetas. Basta
situarse encima del nombre de cualquiera de ellas y pulsar el boton derecho del ratén para
abrir todas las opciones de las carpetas: Crear un listado bibliografico con su contenido,
crear subcarpetas, cambiarles el nombre, vaciarlas, borrarlas, chequear duplicados dentro de
ellas o compartirlas con otros usuarios.

Referencias | Organizar y compartir carpetas
Tiene 50 ref fuera de las carpetas. Duplicados no en carpetas. l_": Ver drea compartida [gffy Estadisticas [ Aiustes predeterm
Compartir toda la base de datos  (57) =

Referencias gue no estan en ninguna carpeta (50)

¥ Ultima Importacidn (1) =
libros _ (6) E Crear Bibliografia > e

4 Exportar

g Crear subcarpeta
Renombrar Carpeta
_g Desocupar Carpeta
3 Borrar carpeta

|_-_J Buscar duplicados

B compartir

Importante: Ni vaciar (desocupar) una carpeta, ni borrarla implica borrar las referencias que
contenga. Estas van a parar a “Referencias que no estén en ninguna carpeta”
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V. Elaborar bibliografias.

Una de las utilidades mejor valoradas de los gestores bibliograficos es la posibilidad de
generar una bibliografia a partir de las referencias almacenadas. El programa se encarga de
organizar y dar forma a los campos de informacién segun las especificaciones establecidas por
un determinado estilo, que puede ser elegido por el usuario entre todos los disponibles.

[5 crearBibliografia

1. Generar listados simples de referencias

RefWorks permite elaborar listados de bibliografia con las referencias de toda la base de
datos, de una carpeta, de “Mi lista”, etc. Se puede escoger entre cientos de formatos
bibliograficos disponibles y crear documentos en Word, RTF, HTML, etc. para guardar,
imprimir o enviar por e-mail. Recuerda que el formato debera estar entre tus favoritos

Existen diversas formas de generar un listado bibliografico:

e La forma clasica desde el Menu “Bibliografia / Crear bibliografia” o desde el botén
“Crear bibliografia”.
Hay que determinar las referencias que se quieren incluir en el listado, elegir el
formato deseado y el tipo de documento que se quiere generar (Word, HTML, RTF,
OpenOffice, etc.).

® RefWorks

_g MNueva Carpeta E Crear Bibliografia I (&) Nueva Referencia

Create a bibliography from a list of references

as las referencias-

) @ Pagina (25)| © Todo en la Lista (57)
ot ® folder area to the right of this window.

References to Ing

© Seleccionado (
You can select a differe

Seleccione formato bibliografic |APA Bth en espafiol (traducido por Biblioteca ULE}E|

. Previsualizar

Select a File Type | Word para Windows (97 o posterior) E

ElanA Mmida rrmatinna A hiklinaranksD DA oo aeant tn farmmat @ nannr and hihlinaranhse inctaad af cenatinn -

& Manage Output Styles E Crear Bibliografia

e Mediante la opcién “Imprimir”
Permite seleccionar un formato bibliografico para la impresion y tiene la ventaja de
poder ordenar previamente las referencias por el campo que se desee (titulo del
articulo o de la revista, fecha ascendente o descendente, etc.). Los formatos
bibliograficos por el contrario utilizan por defecto la ordenacion alfabética por
autores. El documento generado es siempre .html
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Referencias | i Organizar y compadic carpetas |
Uszzr s Ordenar por Cambiar vista
(O salzcsiznzde () Pagine &) Todo =n 12 Lists oY Ldks @ © |":"':ID de Publicacidn, D v| | v|
[F] IDRef 4674 Articulo de Revista Académica (Journal) Referencia 1 de 18 &« =y

Imprimir referencias

References to Inclu las referencias-

© Seleccionado (0) |@ Pagina (25) |2 Todo en la Lista (57)
You can select a differe der area to the right of this window.

Seleccione formato bibliografico | APA Bth en espafiol (traducido por Biblioteca ULE}El

., Previsualizar

¢ Manage Output Styles @ Imprimir referencias

e Con el botdn derecho del ratén sobre las opciones “Seleccionado”, “Pagina” o “Todo
en la lista”.
Pinchando en la opcion “Crear bibliografia” se puede crear un listado bibliografico en
el formato que se elija. Recuerda que puedes afiadir mas formatos a la lista desde la
opcién “Gestor de los formatos bibliograficos” del Menu “Bibliografia™

Referencias | ‘ Organizar y compartir carpetas |
flacs Ordenar por d
(O seleccionada | @ ragin - L Tcdamadodict ? " O X &) Autores Primarios % | Vista Unii
5 # H
Mo se encontro ninguna refergi=t . Bibliografia » Uniform - Uniform Requirements for Manuscripts Submitted
# Exportar L AFA 8th - American Psychalogical Assaciation, 8th Edi
© ‘Agregar a Milista APA 8th - No Title Casing Applied - American Psychologi
x Borrar referencia APA 8th an espafol ({traducido por Biblioteca ULE)

D

e Opcién arrastrar y soltar
Pinchando sobre uno de los botones “Seleccionado”, “Pagina” o “Todo en la lista”,
arrastrandolo y dejandolo caer en la opcién “Crear bibliografia” del Men( emergente
de la parte derecha de la pantalla. EI documento creado sera del tipo elegido en la
Personalizacion, Bloque “Opciones de la lista de las referencias” Bibliography format
- Drag and drop (formato de la bibliografia al arrastrar y soltar)
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& Recursos a
Referencias ]( Organizar y compartir carpetas ] » ) )
Ordenar por Cambiar vista Centro de asistencia
@ Webi
©) Seleccionado @ Pagina ©) Todo en la Lista o v @ x @ ts Autores ananoﬁ Vista Uniforme E ‘ Fonars
a
S
[} ID Ref 10346+ Libro, Entero Referencia 1 de 6 2 X {)
. N, 2 S Carpetas a
Titulo del libro  Etica en el qUB'fergu de la empresa : V coloquio de ética empresarial v econdmica —
Fuente 1996, Universidad dé!Na.varra. Ediciones Universidad de Mavarra. EUNSA, 1 ¥ Milista
Carpetas  libros. ~ . Referencias que no estdn en
[} ID Ref 10343 (Mo, E\nte.ro Referencia 2 de 6 EZI X {14 i@ Uktima Imporacion (1)
Titule del libro  Etica, trabajo y empleo : |Il Cologuio de EticaJEmpresarial y Econdmica libras  (6)
Fuente 1994, Universidad de Navarra, Ediciones Univers'\diqde Mavarra. EUNSA, 1
- v revistas (0
Carpetas |ibros; ~ . (0)
= ID Ref 10337 Libro, Entero Referencia 3 de 65 & X &,
o i
N
Autores DBarranco Saiz.Francisco Javier . ~
Titule del libro  Marketing politico . A P
Fuente 2003. Escuela Superior de Gestidn Comercial y Marketing, ESIC, 1 ~ - CCeso rapido -
Carpetas |ibros; ~ . .
~ -, Busqueda Avanzada
ID Ref 10355 Capitulo de Libro Referencia 4 de 6 7
= Gl W) 1 'mportar
Autores Baz TejedorJosé Antonio Soltar en un formato de entrega:
Titulo del Capitulo Bases para una relacidn entre derecho del trabajo v é E it ~ . J Exportar
Fuente 2012, 129-152, Thomson Reuters-Civitas, Madrid, 1 ef® 2208 Al E Crear Bibliografia
Carpetas |ibros; APA Bth - American Psychological Association
6th Edition

APA Gth en espafiol {traducido por Biblioteca
ULE) revisada 2014

ASA - American Sociological Association, 4th
Edition

Chicago 16th Edition (Author-Date System)

e Con el botén derecho del ratén pinchar sobre el nombre de una carpeta y “Crear
bibliografia”
Bien desde la pestafia “Organizar y compartir carpetas” , o bien desde la lista de las
carpetas en el menu “Carpetas” de la parte derecha.

Referencias Organizar y compartir carpetas ]
Tiene 0 ref fuera de |as carpetas. Duplicados no en carpetas. & Ver drea compartids Eiil Estadistic]

Compartirtoda la base de datos  (107)

Referencias que no estan en ninguna carpeta (0)

@ Ultima Importacién (3)

Articulos en es

Crear Bibliografia b Uniform - Uniform Requirements for Manusoipts Submitte
» Ariculos enindb - exportar > APA Bth - American Psychological Associstion, Sth Editior]
- Libros (8) @ Crear subcarpeta AP# 8th - Mo Title Casing Applied - American Psychologig
Paginas web &3 Renombrar Carpeta APA 8th en espafiol {traducido por Biblioteca ULE)
Carpetas a @ Desocupar Carpeta ASA - American Sociological Association, 4th Edition
X Borrar carpeta Chicago 16th Edition {Author-Date System)
o Milista
i I:j Buscar duplicados » Harvard - British Standard 2010
Referencias que no estan & = Compartir » 150 §30:2010(E) (First Element-Date)

150 890:2010(

) (Mumeric Method)

@ Ultima Importacion (3)

o Crear BibBografa L Uniferm - Uniform Reguirements fse Ma
" -'-.I"!I:i_ Expaniar k AP# Gth - Amarican Psychological Asso
Libd-g Crear subcarpets AFA Bth - Mo Title Casing Applied - Am
pa.-;'--‘ Renombrar Carpeta APa, Ath en sspaial (redudde por Bibl
I—d Desocupar Carpeia ASA - American Sooological Assssisd
Borrar carpets ¥
Buscar .
i Bid D compartr »
e ]
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2. Crear una bibliografia utilizando Write-N-Cite

La lista de referencias obtenida por cualquiera de las formas anteriores puede ser copiada y
pegada al final de un trabajo precedida del término “Referencias”. Con ello se daria cuenta
de la bibliografia utilizada salvaguardando los derechos de autor y evitando su uso indebido
por plagio.

No obstante, RefWorks te ayuda a presentar la bibliografia de una forma mas académica
gracias a una herramienta integrada en el programa llamada Write-N-Cite, (literalmente
“escribir y citar”). Es una utilidad perfectamente integrada en Word que permite insertar las
citas almacenadas en tu cuenta de RefWorks en un documento a medida que lo escribes y
generar la bibliografia final con todas ellas en el formato deseado. Esta es la forma en la que
se ha de referenciar la bibliografia en un articulo enviado para su publicacion a cualquier
revista cientifica, en la Tesis Doctoral o en el Trabajo de Fin de Grado. La utilizacién de
Write-N-Cite te supondréd un enorme ahorro de tiempo y esfuerzo al automatizar el proceso.

2.1 Instalacion de Write-N-Cite

Para poder utilizar Write-N-Cite tendras que instalar la aplicacién en tu ordenador personal.
Se accede a la pagina de descargas de Write-N-Cite desde el Menu “Herramientas” de
RefWorks. Se trata de un proceso sencillo. No obstante, podras encontrar mas informacion
sobre la instalacién de WNC en la web de la Biblioteca, apartado “Investigacion y aprendizaje
/ Gestores bibliogréaficos / RefWorks”

http://biblioteca.unileon.es/files/Instalacion WNC 4.pdf

WNC funciona con Windows XP, Windows Vista, Windows 7 y 8 y es compatible con Word
2007, 2010 y 2013. También hay versiones de WNC para usuarios de Mac.

® RefWorks

Herramientas

Write-N-Cite

_o Nueva Carpeta Crear Bibliografia & Nué

RefGrab-It

B . .
. . Copias de seguridad y restaurar
Referencias > Todas las referencias 5 Cop 2 u

Write-N-Cite X
What could be easier than clicking a button to cite How do | log into Write-N-Cite 4 using my institution
references while you write your paper? credentials?
Write-N-Cite allows you to cite references from your RefWorks If you use your institution’s credentials (Athens, Shibboleth or Proxy)
account with just a few clicks. With Write-N-Cite you can choose to log in to RefWorks, you MUST copy and use this code on the Write-
from thousands of bibliography styles and watch as it instantly N-Cite 4 login screen

formats your in-text citations, footnotes and bibliography.

455c744751704657615c526840147c2929251£553d0e501b0e
Do you have guestions about the latest version of Write-N-Cite 011102191a0753303327181d3b0e2al0194a3d65275d150222
Write-N-Cite 4?7 See our frequently asked questions 7d15131015323d3211601£

m

New ProQuest for Word (WNC) for PC and Mac

We are pleased to announce the latest version of ProQuest

for Word for both Windows (v. 4.4.1272) and Mac (v Write-N-Cite 4 for 32 bit Word
4.4.1225) which resolves the following feature and formatting ()
For Windows XP, Windows Vista, Windows 7 and

issues
Windows 8
- Deleted references no longer download to your local Supports Word 2007, Word 2010 and Word 2013
database
- When Auto Sync option is selected, it remains Having trouble installing Write-N-Cite 4?7 Our instakats
selected unless de-selected by user help, or you may need to chagle
- Documents with citations inserted using One Line requirements

Cite View (RefWorks users only) will automatically be
converted for use with PQFW 4 and above
momith Asian characters now sase

Todos los ordenadores portatiles y fijos de la Biblioteca de la Facultad asi como los de las
Aulas de informéatica tienen instalado WNC-4.
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2.2 Iniciar sesi6én en Write-N-Cite.

Una vez instalada la aplicacion, se accede a WNC en la barra de menus de Word, en la
pestafia “ProQuest”. Esta pestafia se llamaba “RefWorks” en las versiones instaladas con
anterioridad al verano de 2014. Para abrir la aplicacion sera necesario “Iniciar sesién”.
Cuando iniciamos sesién estamos abriendo el camino para que Word y RefWorks puedan
comunicarse y trabajar juntos.

Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Carrespondencia Revisar Vista Acrobat ProQuest

¥ Sincronizar mi base de dat 55 Iniciar sesidn

- R P

Cita y bibliografia Extras Configuracion

Hay dos formas alternativas de iniciar sesién. Tendras que elegir una de ellas:

Con tu nombre de usuario y contrasefia de RefWorks. En las versiones anteriores era ademas
necesario el Cédigo de Grupo que figura en el correo de bienvenida que recibes cuando creas
tu cuenta.

Inicio de sesién en @

R |—| Flow

User Name: || |

Contrasefia: | |

N-Cite 4 using my institution

O bien

Write-N-Cite allow: f you use year institution's credentials (Athens, Shibbalath or Proxy)
account with just u can choose 10 bog in 10 Refs you MUST copy and use this code on the Write-
from thousands of bibliography styles and wetch as it instantly W-Cite 4 login screen

formats your in-text citations, footnates and bibliography:

Puede encantrar el céddigo en la pagina de descargas de Write-N-Cite en

cédigo de ini |

Do you have questions about the |atest version
Write-H-Cite 47 See our fzguantly asked quest

MNote: You can find your code on the Write-N-Cite download page.

Iniciar sesién

Cancelar l

O bien, Introduciendo el cédigo de inicio de sesidn que aparece en la pantalla de descargas de
Write-N-Cite en RefWorks. Vete a a RefWorks, opcion “Herramientas / Write-N-Cite”. Tienes
que copiarlo y pegarlo en el recuadro.

Una vez que hayas iniciado sesién todas las opciones apareceran activas y podras empezar a
trabajar con WNC.

2.3 Trabajar con Write-N-Cite

Para utilizar Write-N-Cite sigue los siguientes pasos:

a) Escoge el formato que quieras dar _a tu bibliografia en la opcién ““Formato”. Los
formatos que aparecen en el listado son los que tienes definidos como favoritos en tu cuenta
de RefWorks. Si quieres afiadir alguno nuevo tendrads que hacerlo desde la opcién
“Bibliografia / Gestor de los formatos bibliograficos” de RefWorks. Recuerda que en la
Facultad trabajamos con APA 6th. Elige el formato traducido revisado y adaptado por la
Biblioteca.

No obstante, esta eleccion no es definitiva ya que podras cambiar el formato, incluso con el
texto redactado, tantas veces como desees.
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Documentol - Microsoft Word
Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista

Harvard - B... H rﬁ Sincronizar mi base de datos a Cerrar sesion

.é- Formatos populares

Insertar

cita ~ Harvard - British Standard .
Citay bibli¢ Uniform - Uniform Requirements | 50 Seteccionar et e e =
AMA - American Medical Associati] o= il meni deplegatie
MLA 7th Edition Fiite: | s daporties =

APA Bth - American Psychological Motn: Miis easilon disporibles en el Administrador de eatilon de salidn de Refworks
Chicago 16th Edition (Author-Dat] e Baish Senderd

Tursbian Ah Edeon (Notes)
- Tursbian Ah Ediion (Relererroe Lisl)
| .éJ Formatos recientes 150 ES0 J010CE] (Mmenis Methed)
m-muwmn::.mm\
o ¥ ng.
+ 150 650 2010E) {AutorFecha)-Traducsdo s ULE
A, seleccionar otro formato B0ses sl Bicteca UL
v Undoem - Unferm Requirements for Manuseripts Sobmitied 1o Biomedical Joumals
— MLA ¥ Edbon

Chicaga Tt Edtion (Hobes § Blikograpty)

Copiar de |50 E30 2H10E) {Hhmen: Method)

APA i en espaiol radusid por Dibkateca ULE) reviseda ¥ adaptado 2014

APA B - Ameccan Prychologcal Association. 81l Ediion

150 E30:20TOVE] (Mumene Methad) de mar *

:m

b) Empieza a escribir tu trabajo y vete insertando las citas. Puedes insertar las citas en el
texto a medida que escribes o redactar primero el texto completo y luego volver atras e
insertar las citas donde corresponda. Sinceramente, pensamos que la primera opcion es
mejor. Write-N-Cite estd pensado para insertar citas a medida que se escribe.

Para insertar una cita sitta el cursor en el punto del documento donde desees citar y vete a
la opcién “Insertar cita / Insertar nuevo”. Aparecera un cuadro en el que veras las carpetas
de tu cuenta de RefWorks. Si haces doble clic encima del nombre de una carpeta aparecera el
listado de todas las referencias que contiene. En la carpeta “Not in folder” tienes las
referencias que no hayas guardado en ninguna carpeta. Si no recuerdas en qué carpeta esta
una referencia puedes buscarla poniendo en el buscador de la parte superior cualquiera de los
datos que recuerdes. Si quieres asegurarte de que la referencia es exactamente la que
quieres insertar pincha sobre ella con el botén derecho y podras ver la referencia completa,
con todos sus campos. Cuando tengas visible en el listado la referencia que quieras insertar
haz clic sobre ella y pincha en Aceptar. Si haces doble clic se insertara directamente. En el

mismo lugar puedes insertar una o varias citas. Utiliza el boton '*

ﬁ Formato:  APAGthen.. - @ Sincronizar mi base de datos a Cerrar sesion
E Opciones de bibliografia = IE;( Eliminar codigos de campo % Preferencias

£ Reapply Output Style £ Open RefWorks Habilitar carpeta de AutaSync
1= Insertar nueveo Fia Extras Configuracion
= B —
] s S o e i O O O B IO I 7 | B | 5 | 10
) : T :

5 ! L] !
—
* ) Insertar/editar cita /

E] Not in Folder |

= O Author Year Title
E] Last Imported |
: £ libros Labarca, Nelson 2010 Etica empresarial: un aporte tedrico para su

E] paginas web

- " Lopez,Carmen 2009 1 ationalisation of the Spanish fashion br =
_ E] revistas 7 ’7’," —‘ o

i Edit References \

. [F] ocultar afio Suprimir paginas [F] cre ota al pie

_ [] Ocultar autor Anular paginas]

et [ ] Doble clic sobre la
referencia para insertarla.

Botén derecho del raton
para verla

Preview Citation [Copizar de APA 6

> (Labarca, 2010)

seleccionar referencia:

Labarca,Nelson, 2010, Etica empresarial: un aporte tedrico para su discusién

[Mueva referencia]

[7] Anular orden predeterminado
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RefWorks insertara la cita dentro del texto segun las especificaciones del formato que hayas
elegido, en nuestro caso APA 6th traducido por la Biblioteca. Para verificarlo puedes consultar
en el Capitulo 6 del “Manual de Publicaciones de APA” los apartados 11 a 21. Veras cudles
son las normas para insertar citas de un solo autor, de multiples autores o varias citas a la

vez.

Antes de insertar la cita en el texto, o haciendo doble clic sobre la cita ya insertada, puedes
editarla y hacer sobre ella algunas modificaciones formales. Casi todas estan recogidas en
APA y las mas habituales son las siguientes:

Edit References

Ocultar afo Suprimir paginas Crear nota al pie
Ocultar autar Anular paginas: Solo bibliografia
Prefijo: Sufijo:

Cita en en texto: (Gonzéalez Pérez, 2010)

Biblioteca

Ocultar el afio cuando esta informacidn forma parte del texto:
Ejemplo: Alla por el afio 2010 (Gonzalez Perez) se establecié que...

Ocultar el nombre del autor cuando forma parte de la redaccion del texto:
Ejemplo: El Doctor Gonzalez Pérez (2010) establecid que...

Convertir la cita dentro del texto en una nota al pie. Dentro del texto se
visualizaria un nimero superindice correlativo para las distintas notas. Es posible
realizarlo pero APA no lo recoge aunque otros formatos si. Te recomendamos que
no lo utilices.

Hacer que la cita desaparezca del texto y aparezca s6lo en la bibliografia. Como
en el caso anterior, aunque RefWorks permite hacerlo te recomendamos que no lo
utilices pues APA no lo recoge. Todas las citas que aparecen dentro del texto
tienen que figurar en la lista final de referencias. Y todas las referencias de la
lista final tienen que aparecer citadas en el texto.

Afadir un prefijo a una cita. Se utiliza, por ejemplo, para citar en el texto
fuentes secundarias, es decir, obras que se conocen a través de las citas hechas
por otros autores. APA recomienda utilizar las fuentes secundarias con
moderacion y reservarlas para trabajos de dificil localizacion o agotados:

Ejemplo: Segln Lopez Alvarez (como se cita en Gonzalez Pérez, 2010)

No hemos visto la obra de Lopez Alvarez sino sélo lo que dice de ella Gonzalez
Pérez, que si la ha visto. En WNC tendrias que insertar la cita de Génzalez en tu
documento y afiadir como prefijo la expresién “como se cita en”.

e Afadir un sufijo a una cita. Se utiliza, por ejemplo, para afadir los nimeros de

paginas. APA dice que hay que poner dentro de la cita el nimero de péagina,
separado por coma, cuando se cite textualmente una informacién. Si son menos de
40 palabras tendras que poner el texto entre comillas. Si son mas de 40 palabras
tendras que ponerlo en un bloque independiente de texto adentrado con sangria.
En ambos casos tendra que aparecer la cita con el nimero de la pagina:
Ejemplo: Se define como “el ndmero de elementos de un conjunto
tomados de dos en dos dividido por la suma total de elementos de todos
los conjuntos de la muestra” (Gonzalez Pérez, 2010, p. 234).
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¢) Genera la bibiografia. Cuando hayas terminado de insertar todas las citas en tu documento
coloca el cursor al final y vete a “Opciones de bibliografia / Insertar bibliografia”. Write-N-
Cite convertird automaticamente las citas en referencias y generara un listado con todas ellas
precedido del término “Referencias”. Cada referencia incluira los elementos establecidos por
APA con en el orden, tipografia y puntuacién correspondientes. El orden de la lista sera
alfabético. Puedes consultar los apartados 22 a 32 del “Manual de publicaciones de APA”
disponible en la Biblioteca de la Facultad.

™
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nﬂ Formato: Harvard -B... - I:@ sincronizar mi base de datos 5., Cerrar sesion

@, Opciones de bibliografia ~ s Eliminar cadigos de campo @' Preferencias

Inserta

cta~ | [§ Insertar bibliografia irir RefWarks Habilitar carpeta de AutoSync
| Extras Configuracian

Si por cualquier motivo necesitas insertar nuevas citas en tu documento después de haber
generado la bibliografia, elimina la bibliografia antigua en “Opciones de bibliografia /
Eliminar bibliografia”, inserta las citas que desees y vuelve a generar la bibliografia para que
aparezcan en el listado las nuevas referencias.

Puedes guardar tu documento y seguir afiadiendo citas en él siempre que lo desees. A menos
que insertes todas las citas al final, con el texto ya escrito. Pero recuerda que lo ideal es que
vayas escribiendo y citando. Y el TFG no se hace en un dia.

Otras cuestiones adicionales

L_@ Sincronizar mi base de datos

Si introduces referencias nuevas en RefWorks después de haber iniciado tu sesién en Write-N-
Cite tendras que volver a sincronizar tu base de datos antes de poder utilizarlas en el
documento abierto. S6lo asi apareceran las nuevas referencias para poder ser citadas.

5 Eliminar codigos de campo

Si vas a enviar tu trabajo a una revista para su publicacion como articulo te recomendamos
gue elimines los cddigos de campo (la programacion que estd detras del sombreado gris de
cada cita y de la lista de referencias). A veces, estos cédigos de campo son incompatibles con
los programas de maguetacion de textos. jPero mucho cuidado!. El resultado serd un
documento con texto plano, sin programacién. La eliminacién de los cédigos de campo rompe
la relacion que se establece entre Word y RefWorks y no se podria reestablecer. Te
recomendamos guardar una copia del documento con los cddigos por si los revisores requieren
modificaciones y hay que volver a enviarlo.

) i
awg Cerrar sesion

Cuando salgas de Write-N-Cite recuerda cerrar la sesion, sobre todo si no trabajas en tu
ordenador personal. Presta especial atencién si trabajas desde un ordenador publico, por
ejemplo en un Aula de informética o en los ordenadores fijos de la Biblioteca. Si no cierras la
sesion, la proxima vez que un usuario abra WNC desde Word lo hara en la sesion que quedod
abierta.
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V. Tutoriales y materiales de formacion

Si quieres saber mas sobre RefWorks puedes consultar el archivo de ayuda asi como varios
videotutoriales subtitulados en inglés disponibles en el Men( “Ayuda / Tutorial”.

Ayuda ] Buscaren

CAcontacte con su biblioteca

|_g MNueva Carpeta | Crear Bibliografia | (&) Mueva Referencia | _
! ! | Tutorial

niciar archivo de ayuda

cid

Referencias > Todas las referencias

LAsolicitar *

En http://proquest.libguides.com/spanish/refworks puedes encontrar multiples recursos de
formacion sobre RefWorks en espafiol asi como webinars (seminarios grabados disponibles en
web) en el apartado “Formacién en linea”. Incluso podras matricularte de los que se vayan
impartiendo en el futuro y seguir su desarrollo a través de Internet.

@ proquest libguides.com/spanish/refwarks |

,..l.)—]-‘—(—)- L_l§_§£ proquest.libguides.com

ProQuest LibGuides Formacion y recursos en espafiol ' RefWorks/Flow

Formacion y recursos en espafol:
e —

La guia de inicio rapido en espafiol esta disponible en
http://www.refworks.com/refworks2/help/RefWorks OSG ES Decll.pdf

Mas informacion en el canal de RefWorks en Youtube,
http://www.youtube.com/proquestrefworks

en la web de la Biblioteca Universitaria
http://biblioteca.unileon.es/ayuda-formacion/gestores-bibliograficos/refworks

y en la web de la Biblioteca de la Facultad
http://bibliotecas.unileon.es/ciencias-economicas-empresariales/gestor-de-referencias-
bibliograficas-refworks/
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http://proquest.libguides.com/spanish/refworks
http://www.refworks.com/refworks2/help/RefWorks_QSG_ES_Dec11.pdf
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