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Objetivos del curso

« Explicar como gestionar una bibliografia personal mediante Refworks.

 Aprender a insertar citas en un articulo y a crear su bibliografia
correspondiente a traves de Refworks.
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¢, Qué es Refworks?

* Refworks es un gestor bibliografico que puede ayudarle a organizar su
trabajo.

 Mediante Refworks, puede crear de forma sencilla notas a pie de
pagina, citas y bibliografias.

 El acceso en linea a Refworks esta disponible gratuitamente para
todos los usuarios de la Universidad Complutense: estudiantes,
profesores e investigadores y personal no docente.
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Como acceder a Refworks

* En el menu vertical situado a la izquierda
en la pagina de inicio de la Biblioteca de la
Universidad Complutense, elija Servicios.

» Aqui, en el apartado Apoyo ala docencia
y a la investigacion, pinche en Organice
sus bibliografias personales.

 Por ultimo, seleccione la opcion Acceso en
linea a Refwors.
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Como acceder a Refworks

 Una vez en Refworks, debera registrase para adquirir una cuenta individual.

 Paracello, el sistema le pedira algunos datos: nombre, nombre de usuario,
contrasefia, correo electrénico, tipo de usuario y area de conocimiento.

 En posteriores ocasiones, solo tendra que identificarse en la pagina de inicio
mediante su nombre de usuario y contrasefia.
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Crear una base de datos
bibliograficos en Refworks

 Refworks le permite crear su propia base de datos
bibliograficos.

 Vd. puede:
a. Anadir o importar referencias bibliograficas.

b. Gestionar y organizar la informacion de su base de datos
bibliografica.
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Anadir o importar referencias

-  Tiene varias opciones para afnadir o importar referencias desde dos menus
diferentes, ubicados ambos en el menu superior horizontal:

a.  Enel menu superior horizontal, seleccione Referencias. A continuacion, se
desplegara un cuadro que le ofrece diferentes opciones.
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Aiiadir Nueva Referencia
Importar ia¥ cambiar a: [Unalineasvista de Cita |~ |
Import EndNote V8+ Database |y (Hrado en la Lists Clasificar por] Autores Primarios ~|
Exportar 2 CHrpeta... ~|[  Redactor Global || Borrar |[ Imprimir
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Ris‘paldailesiaurar 2002 Sernidtica trascendental ¥ filosofia primera
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[ zitar ver Bauckham Fichard 1298 The Fate of the Diead : studies on the Jewis and Christian Apocalypses

[1 citar ver J]_B:Viefa Euock ia 1297 De Heidegger a Habermas : hermenéutica ¥ fundamentacidn tltima en la filosofia contemp oranea

[ zitar ver Black hfas 1967 Modelos v metaforas

[ citar ver Blanco Salpueire Antonic 2004 Falabras al wiento : ensayo sobre la fuerza ilocucionaria

[ citar ver Brewer, David Instone 1992 Techmagues and assumptions in Jewish exegesis before 70 CE

[ citar ver Brown, Gillian 2003 Discourse analysis

[ citar ver Bubner Eddiger 1984 La filosofia alemana contermporanea

[ zitar ver Calve MWartine=z Toméas 1991 Paul Ricoeur : los camines de la interpretacidn : actas —

[ citar ver Collins Tohn 1228 The encwclopedia of apocalypticism

[ citar ver Collins John Jeseph 1998 The apocalyptic imagmnation : an intreduction te Jewish apocalyptic literature

[ citar ver Daube Dawid 1287 Example and precept : from Sirach to E Ishumael

[ citar ver Diaube Diawid 1977 Alexandrian methods of interpretation and the rabbis, 1953

[ citar ver Daube Dawvid 1577 Texts and interpretation in Roman and Jewish law, 1961

[ citar ver Danbe Dawvid 1951 Four types of question

[ citar ver Daube Dawid 1%4% Rabbimc methods of interpretation and Hellemstic thetoric -
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e Afadir Nueva Referencia: esta opcion le permite afiadir manualmente una
referencia bibliografica, completando los campos indicados.

— En el menu desplegable View required fields for (campo horizontal superior de color
gris) puede elegir un formato de salida para sus referencias entre los ofrecidos.

— Al terminar, no olvide pinchar el botdbn Guardar para que la nueva referencia quede
grabada en su base de datos bibliograficos.
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Importar:

Para utilizar esta opcidon de importacion,
los resultados de una busqueda
bibliografica en una base de datos deben
haber sido guardados previamente con
formato de archivo de texto.

La pagina a la que se accede
seleccionando esta opcion, le ofrece a
su vez dos opciones distintas:

* Importar datos del siguiente archivo de

texto: pulse Examinar y busque el
archivo de texto en cuestion.

* Importar datos del siguiente texto: esta
opcion le permite cortar y pegar en el
cuadro que aparece en pantalla el texto
de una busqueda bibliogréfica.

Los campos Filtro de
Importacion/Fuente de Datos y Base
de Datos especifican desde dénde se ha
realizado la busqueda que ahora se
importa como archivo de texto.

Al finalizar, no olvide pulsar el botén
Importar.

Anadir o importar referencias
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Import EndNoteV8+Database: esta opcion le permite convertir informacion de
otros gestores bibliograficos para incluirla en su base de datos bibliograficos en

Refworks.
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Anadir o importar referencias

b. En el menu superior horizontal seleccione Buscar:

— En el cuadro que se despliega, seleccione Catalogo o Base de Datos en
Linea: esta opcion le permite buscar desde Refworks en las bases de datos en
linea listadas e importar las referencias que desee, mediante busqueda rapida
(cadena de busqueda por palabra clave) o busqueda avanzada.

— Entre las bases de datos en linea listadas, se encuentra el catalogo Cisne de la
BUC, bajo el titulo “Universidad Complutense de Madrid”.
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Anadir o importar referencias

c. Desde determinadas bases de datos, existe la posibilidad de importar
directamente a Refworks las referencias que se desee.

— Esta importacion directa se realiza a través de un boton Export to
Refworks o similar.
— Las bases de datos desde las que se puede importar directamente a
Refworks son las ofrecidas por las siguientes plataformas:
 ABC-CLIO
e BioMed Central
e BioOne
 CSA
e Engineering Village 2
e EBSCOhost
 NISC
e Project Muse
« OCLC
 OVID
e ProQuest
e Scopus
e SFX
 H. W. Wilson
e Congressional Quarterly
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Es posible exportar las referencias
bibliograficas de su base de datos personal de
Refworks.

Para ello, seleccione Herramientas en el menu
superior horizontal, y en el desplegable
seleccione Exportar Referencias.

A continuacién, accedera a una pagina que le
permite elegir entre varias alternativas de
exportacion:

— Bibliographic Software (EndNote,Reference M

anager,ProCite): permite exportar a los gestores
bibliogréaficos resefiados.

— BibTex — Refworks ID: referencias en formato
Refworks.

— Citation List: listado en formato de cita
(informacion bibliografica fundamental).

— Refworks Tagged Format: presenta la
informacion por campos.

— Tab Delimited: ofrece toda la informacion
bibliografica disponible por referencia.

— XML: informacion cifrada para este formato.

Exportar referencias

Fidebe ~ ‘.Iﬂ' = =

Het " a a1 ol Web - Micrvolt Internet Explaret - I
Qe ) e @ | 3-5 B -1 4
- B Pl
T R = D T "
™ Mirmwenido, Rirbara Rerrocal. Salic ©
© RefWorks e e e
—_
Tsbarsacims = Buscar = Vo = Carpotsn > Bibliagraff Henamivaten » fpuda = Duscar Betworks Lsigal
] efe i arvisinr a: il b "
= Ipt " ¢ "
frdac "

® RefWorks

vesids, Barkara Rerrscal. Salir
ewriislod Comphense de sadeid

e
Bafnroain = Mo = ot * Carpatin = (ifagialia llomsnsestn * ywds =
—

Exportar




BIBLIOTECA
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« También es posible elegir las referencias que quiere exportar marcando la
casilla correspondiente: Todas las Referencias, My List o por carpeta
(Referencias de: seleccionar la carpeta que proceda en el desplegable).

. ) b e b core. . sen e a5 Bonbvcrks st e

RefWorks e e s

Referencias = Buscar = Wer = Caipotan = Bibliogiafia Herramientas = Ayuda = Buscar Refworks 540
—

::::::

P inveeres

e Una vez hechas las selecciones pertinentes pulse el botén Exportar al archivo
del texto (*). Tenga en cuenta que el sistema exportara las referencias a un
archivo de texto que, segun el formato de exportacion, le permitira luego
exportar las referencias definitivamente donde Vd. desee.



Gestion y organizacion de la
iInformacion

* Una vez afadidas o importadas las referencias bibliograficas a su
base de datos personal, puede gestionar y organizar la informacion
mediante varias acciones:

— Creacion y gestion de carpetas.
— Visualizacion de la informacion.

— Ubicacion de las referencias.

— Ediciéon de las referencias.
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carpetas

» Puede clasificar sus referencias bibliograficas
por medio de carpetas.

* Elija el menu Carpetas en el menu superior
horizontal; en el cuadro desplegable, seleccione
la opcion que corresponda:

e Crear Nueva Carpeta.

« Organizar Carpetas: le permite
borrar, renombrar o desocupar una
carpeta. Ademas, desde aqui también
puede crear una nueva.

» También es posible acceder a estas
opciones desde el menu Referencias
en el menu horizontal superior,
seleccionando la opcién Organizar
Carpetas.
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I(S:(I)II?{,ILPIL%;EENCS% _Visualiza_ci(')n de la
Informacion

Listados de referencias contenidos en una carpeta: seleccione el menud Ver en el
menu horizontal superior; el cuadro desplegable le ofrecera varias opciones:
— Carpetas: esta opcion despliega un nuevo cuadro que le permite seleccionar
la carpeta que desea visualizar:
* Una carpeta entre las que Vd. ha creado (parte inferior del cuadro, en rojo).
« Ultimas Importaciones: en esta carpeta se guardan las referencias importadas
recientemente, independientemente de que se les haya sido asignada una ubicacion
O NoO.
» Referencias que no estan en una carpeta: aqui se almacenan las referencias a las
gue no les ha sido asignada una ubicacion concreta.
— Todas las Referencias: esta opcion permite visualizar todas las referencias
contenidas en las diferentes carpetas.

— My list (lista de favoritos): las referencias ubicadas en esta lista permanecen
también en su carpeta de origen.




e Visualizacion de la
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iInformacion

» Opciones de visualizacion: en cualquier listado de referencias, puede elegir
diferentes alternativas de visualizacion, seleccionando una de las opciones que le
ofrece el desplegable Cambiar a que aparece en el campo superior junto al
nombre de la carpeta:

— Vista uniforme: ofrece los datos bibliograficos basicos de cada referencia (titulo, autor,
fuente y fecha), ademas de su ubicacion y las opciones de Ver y Redactar.

— Unalinea/Vista de cita: ofrece autor, titulo y fecha, ademas de las opciones Ver y Citar
(opcion para On-Line Cite).

— Full view: ofrece todos los datos bibliograficos, la ubicacién y las fechas de creacién y
de ultima modificacion de la referencia, ademas de las opciones de Ver y Redactar.
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1984 Apécernifos del Antigue Testamento

1984 Apécernifos del Antigue Testamento

1984 Los "Vigilantes" en la literatura intertestamentaria

1983 Visionaries and their apocalypses

1979 The dawn of apocalyptic : the historical and sociclogical roots of Tewish apocalyptic eschatology
1988 Roots of apocalyptic : the Mesepotamian background of the Enoch fizure and of the Son of Man
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Referencias: para visualizar la ficha de una referencia en concreto, solo tiene que
pinchar en la opcidén Ver que aparece junto a cada referencia en cualquier listado
y con cualqwer opC|on de V|suaI|zaC|on

nistracion Bibikegrarica en el Web - Micrasoft internat Explorer
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Ubicacion de las referencias
«  Puede mover o borrar/sacar una T r— &:‘“u-“:—““—z

referencia de cualquier carpeta
mediante las siguientes operaciones:

— Desde cualquier listado de referencias,
seleccione la(s) referencia(s) que
proceda activando la casilla que
aparece a la izquierda. Después,
seleccione la carpeta en la que desea
colocarla(s) en el desplegable Poner
en la carpeta o la opcion Borrar.

— Enla ficha de cualquier referencia,
seleccione la carpeta en la que desee
colocarla en el desplegable En la
carpeta o la opcion Borrar.

— Al anadir una referencia, puede e —

seleccionar en el desplegable En la i
carpeta la ubicacion que desee. S

e e i o . Pt e =
@ RefWorks L e Bl ekl
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Ubicacion de las referencias

También es posible afiadir una referencia a My List, pulsando el boton Add to

My

List que aparece en cualquier listado de referencias, arriba a la izquierda.

23 Refworks, Programa de Administracién Bibliogrdfica en el Web - Microsoft Internet Explorer
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B1BLIOTECA Comprobacion de registros
duplicados

Refworks le permite comprobar si existen registros duplicados en su base de
datos bibliograficos personal.

Para ello, seleccione Ver en el menu superior horizontal, y elija en el
desplegable Duplicados. El sistema le permite localizar duplicados a través de
dos criterios que aparecen en un cuadro desplegable: Coincidencia Exacta o
Casi igual. Pinche sobre la opcion que mas le convenga.

A continuaciéon aparecera en pantalla una lista de referencias bajo el titulo
Candidatos a Referencias Duplicadas, desde la que podra editar o borrar los
registros que desee.
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BIBLIOTECA

COMPLUTENSE

Edicion de las referencias

 Puede editar sus referencias individualmente desde cualquier listado de
referencias:

— Para la opcion de visualizacion Una linea/Vista de Cita, es necesario que entre
en la ficha del registro pulsando en Ver, y, una vez aqui, pulse Redactar.

— Desde las otras opciones de visualizacién, pulse Redactar.

— Accedera a la pantalla Redactar Referencia, que le permitira insertar cambios y
modificaciones.

— Una vez editado el registro, no olvide pulsar el boton Guardar.
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BIBLIOTECA

COMPLUTENSE

Edicion de las referencias

También es posible redactar varias referencias a la vez desde cualquier listado:
— Seleccione las referencias a redactar.
— Pulse el boton Redactor Global.

Accedera a la pantalla Redaccién Global, donde tendra que elegir el campo a editar,

introducir los nuevos datos y especificar si prefiere afiadirlos a los datos existentes o
reemplazarlos.

Una vez completada la redaccion, no olvide pulsar el boton OKk.
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Ty Opciones de busqueda en
Refworks

 Desde Refworks puede utilizar varias opciones de busqueda, tanto interna
(dentro de su propia base de datos bibliografica) como externa (en una
base de datos en linea).

 Las busquedas externas, para buscar e importar directamente referencias
desde las bases de datos en linea, ya fueron detalladas con anterioridad:
elija Buscar en el menu horizontal superior, y dentro del desplegable,

seleccione Catalogo o Base de Datos en Linea.
% Recuerde gue entre las bases de datos en linea listadas, se encuentra el
catalogo Cisne de la BUC, bajo el titulo “Universidad Complutense de Madrid”.
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 Las busquedas internas pueden realizarse de dos modos: mediante busqueda
simple o mediante busqueda avanzada.

— Busqueda simple:

Esta opcion recupera registros de su base de datos personal por medio de
palabra clave.

Teclee la cadena de busqueda en el campo Buscar Refworks que aparece a la
derecha del menu horizontal superior, y pulse el boton Siga.
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BUsqueda avanzada: en el menu horizontal

superior seleccione Buscar. En el
desplegable puede elegir:

a. Avanzado: si selecciona esta opcion,
accedera a un cuadro de busqueda

avanzada, en el que podra crear su estrategia

de busqueda.
b. Ver por... (autor, descriptor o revista

periddica): mediante esta opcidon accede a

listados alfabéticos segun el criterio que
seleccione.
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Citar y crear bibliografia en su
articulo mediante Refworks

* Mediante Refworks, es posible insertar citas en su articulo y configurar
la bibliografia correspondiente sirviendose de las referencias de su
base de datos bibliograficos personal.

« Para ello, hay que tener en cuenta una serie de observaciones
preliminares:
— El sistema ofrece tres versiones de cita: cita en el texto, nota al pie
y bibliografia.
* Atencion: en el momento en el que se inserta la cita aparece
con un formato que no es el definitivo. En la version final
aparece segun el formato de entrega seleccionado.

— Es un requerimiento previo ineludible la seleccion de un formato de
entrega.




euaey Formato de entrega de citas y
bibliografia

COMPLUTENSE

* En el menu superior horizontal seleccione
Bibliografia.

» A continuacion accedera a un cuadro, en
cuya parte superior se encuentra el
listado desplegable Formato de entrega
con los formatos de entrega disponibles.
Es posible:

— Elegir uno del listado.

— Crear uno nuevo pulsando en el botén
Nuevo.

— Redactar uno de los ofrecidos,
seleccionandolo en el desplegable y

) S @RefWorks T
pulsando después el boton Redactar. e o
Una vez hechas las modificaciones, no </“’f-—" e
olvide darle un nuevo nombre y pulsar ———

Guardar como.

% Atencion: preste atencion a algunas
particulas que aparecen en inglés (and,
or, nd, st, etc.).




euaey Formato de entrega de citas y

COMPLUTENSE

bibliografia

Puede visualizar los modelos de cita de los
diferentes formatos de entrega y seleccionar

el que desee de dos maneras:

a. Desde el cuadro al que se accede
seleccionando Bibliografia, pulsando el
boton Preview Styles.

b. Seleccionando en el menud superior
horizontal Herramientas, y eligiendo en
el desplegable Preview Output Style
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von [PHIAESY [nsertar citas mediante
Refworks

 Hay dos métodos para insertar citas en su articulo mediante
Refworks:

— Puede citar mediante Write-N-Cite. Write-N-Cite es una aplicacion
gue le permite acceder a su base de datos personal en Refworks
desde Microsoft Word. Para ello es necesario que haya instalado
previamente la aplicacion en su PC.

— También puede citar en linea desde Refworks.



BIBLIOTECA

COMPLUTENSE

e Instalacién: en el menu superior horizontal seleccione Herramientas, y en el cuadro
desplegable pinche en Write-N-Cite:
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— Siga las instrucciones que le de el sistema.
— En el cuadro Installation Options no olvide seleccionar Add Write-N-Cite to the Toolbar in
Microsoft Word para que el boton aparezca siempre que se redacte un articulo en Word.

— Puede que sea necesario reiniciar el sistema para que el botén de Write-N-Cite aparezca en

Word.
— Cada vez que se inicie Write-N-Cite desde el boton de la barra de herramientas de Word
sera necesario identificarse mediante el nombre de usuario y la contrasefia de Refworks.



BIBLIOTECA

it Citar mediante Write-N-Cite

» Insertar citas en el texto (no es necesario haber entrado previamente en
Refworks):
— Abra Write-N-Cite pulsando el boton de la barra de Herramientas de
Word.
— ldentifiqguese mediante nombre de usuario y contrasefia de Refworks.
— En el documento de Word, sitde el cursor donde desee afiadir la cita.
— En el listado de referencias de Refworks/Write-N-Cite pulse Citar (que
aparece junto a cada referencia) en la referencia que desee insertar.

S
i Qe e peete Dress Deessin (el tbes | [FdAbe Gt Sk

B 7 sapmrs S wand S Dosamemt

P - et 2 W W, EE O - i -
o = [’ 3 Biblisgeaiis fyuis [Em— =

T FEoSY AT B AECER@E Y = -0, ettt LR ]

Mo msbatutrae b SHD-0- G- &, Todas las Referencias (113 riermoss)
o

Tralapging 1 2343 SsTaned Linai

1L aclls
576 o o things woth worrds - e Willaen Tarmes Leanres debwered ot Harwd Unversiy o 1935
1590 The Fase of the Diendl mukes st the Jrmns and Cheusion Apscalypees

Jardes de s

Contamety

P Babbane woshids of wherpoesin et Hederm herine
Padamangales conmien:
BT Mies y tracheaia m o et pcalipaca

v VS Apsonfor dal Areges Tenamess




BIBLIOTECA

COMPLUTENSE Cltar On-Llne

« Para citar en linea debe entrar en su cuenta personal de Refworks.

e Seleccione la opcién de visualizacion Una linea/Vista de Cita en el desplegable
Cambiar a que aparece arriba a la izquierda, junto al nombre de la carpeta.

« Pulse Citar en la referencia que desee insertar.
 En el cuadro que se abre, pulse Seleccionar cita bibliografica.
 Copiey pegue en el documento en el que desea insertar la cita.

e Al terminar, no olvide pulsar Limpiar para vaciar el cuadro de seleccion de
citas, si no en la proxima cita se incluiran las anteriores.
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Formatear el articulo y afiadir
la bibliografia

 Para que las citas aparezcan el formato de entrega seleccionado, es
necesario formatear el articulo.

« Ademas, al formatearlo se incluira al final del documento una
bibliografia compuesta por todas las citas insertadas.

 Bien haya insertado las citas mediante Write-N-Cite, bien on-line, es
necesario que el documento en el que ha estado redactando su
articulo sea guardado antes de formatearlo.



Formatear el articulo y afiadir
la bibliografia

a. Para Write-N-Cite:

— En el cuadro de Write-N-Cite, seleccione Bibliografia en el menu
superior horizontal.

— Seleccione el formato de entrega, si es que no lo ha hecho antes.
— En el cuadro que se abre, pulse Crear Bibliografia.
— Guarde el documento final formateado.
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Ty Formatear el articulo y anadir
la bibliografia

b. Parala opcion citar on-line (también valido para documentos cuyas citas
han sido insertadas mediante Write-N-Cite):

— Entre en su cuenta personal de Refworks.

— Seleccione Bibliografia en el menu horizontal superior.

— Seleccione la opcién Formatear manuscrito y Bibliografia.
— Pinche en Examinar y seleccione el archivo en cuestion.

— Pulse el boton Crear Bibliografia.

— Guarde el documento final formateado.
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En la Biblioteca estamos para
ayudarle

 Recuerde que puede solicitar ayuda al personal de
la biblioteca para solucionar cualquier duda al utilizar
Refworks.

 Puede contactar con la biblioteca acercandose
personalmente, por teléfono (91 394 20 08) 0 a
través del correo electronico
(buc odo@buc.ucm.es).

Muchas gracias por su atencion
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