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ACCESO 

1. Desde 
http://www.ucm.es/BUCM o 
http://www.ucm.es/BUCM/qui 
seleccionar la opción Servicios

3. Pinchar en “Acceso en 
línea a Endnote Web”

2. Dentro del epígrafe “Servicios de 
la A a la Z” seleccionar la opción 
“Gestor de bibliografías 
personales”.

GUÍA

http://www.ucm.es/BUCM
http://www.ucm.es/BUCM
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REGISTRO

La primera vez que se 
entra hay que registrarse

Si ya estás registrado, sólo 
hay que introducir los 
datos solicitados y pulsar 
“Log in”

IMPORTANTE
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MENÚ. Acceso

OPCIÓN 1: 
A través de las pestañas

OPCIÓN 2: 
Pinchando en el enlace
Show getting started Guide
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Options
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Options (2)

Programas que se pueden instalar
en el PC para utilizar Endnote 
cuando se trabaje con bibliografías

Cambio de datos 
del perfil de 
usuario
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Collect. Online search (1)

Tres opciones

Búsqueda de referencias en los catálogos de la 
biblioteca que se seleccione.
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Collect. Online research (2)

Paso 1: Selección del catálogo

Paso 3: Recuperación de referencias

Paso 2: Establecer términos de búsqueda
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Collect. Online search (3)

1. Señalamos las referencias que nos interesen
2. Las enviamos a un GRUPO

1

2



Biblioteca de la Facultad de Ciencias Químicas 9

Collect. New reference (1)

Introducción de una 
referencia manualmente 
mediante un formulario

IMPORTANTE: 
Seleccionar el GRUPO

y guardar cambios SAVE



Biblioteca de la Facultad de Ciencias Químicas 10

Collect. New reference (2)

Al guardar los cambios – SAVE- ,   
Endnote nos pasa de la pestaña 
Collect – New reference a la 
pestaña  My references

Opciones para 
modificar la 
referencia creada
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Collect. Import references (1) 

PASO 1

PASO 2

PASO 3
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Collect. Import references (2) 
- Filter-

Por defecto Endnote 
muestra esta pantalla con 
todas las BD’s que integra

Endnote permite que el 
usuario seleccione una 
serie de BD’s como 
favoritos My favorites. 
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Collect. Import references (3) 

PASO 1
Elegir el fichero para importar 

Conecta con el PC 
para seleccionar el 
archivo

PASO 2
Seleccionar la BD a la cual pertenecen
las referencias que están incluidas 
en el archivo a importar 

PASO 3
Seleccionar el GRUPO 

Menú desplegable de 
BD que incluye 
Endnote

Menú desplegable de 
todos los GRUPOS 
que ha creado el 
investigador
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Collect. Import references (4)

Una vez completados 
todos los pasos se 
pulsa 
IMPORT

Endnote informa de la 
importación realizada
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Organize. Manage My Groups (1) 

Gestión de los GRUPOS:

Compartir
Renombrar
Borrar
Crear un nuevo grupo
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Organize. Manage My Groups (2). 
Manage sharing 

Al pinchar en este enlace se abre 
el cuadro de diálogo que nos 
permitirá: 

Compartir qué tipo de 
información – qué grupos - y 

con quién

adelat@buc.ucm.es

mhipolito@buc.ucm.es

OPCIÓN 1

OPCIÓN 2
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Organize. Manage My Groups (3). 
Manage sharing

Según se añaden direcciones 
electrónicas, se crea un lista que 
se puede: 

• Editar
• Borrar
• Añadir más correos
• Borrar toda la lista
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Organize. Other’s Groups y Find Duplicates

Muestra los grupos con los 
que se comparte información. 
Es decir, los grupos de otros 
investigadores que han 
decidido compartir 
información contigo

Muestra las referencias 
bibliográficas que están 
duplicadas
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Format (1). Bibliography

References: se selecciona el 
grupo 

Bibliographic style: el formato 
al que se desea transformar las 
referencias

File format: permite elegir entre 
los formatos: HTML, TXT y RTF

El usuario puede tener definidos 
sus estilos bibliográficos 
favoritos sin necesidad de tener 
que buscarlos siempre a través 
del menú desplegable de 
Bibliographic Style. 
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Format (2). Cite While You Write Plug-In 

Mediante la instalación de un programa en el 
PC Endnote crea en Word una barra de 
herramientas que permite trabajar con las 
referencias. 
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Format. (3) Format papers

Si pinchamos en este enlace se muestra este cuadro 
de preferencias
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Format (4). Export references
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My References (1)

Desconexión

Búsquedas sencillas de 
referencias que se tienen 
almacenadas en Endnote Web

Ayuda
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My References (2) 

UNFIELD
Las referencias que están 
almacenadas en esta 
carpeta:  

• No pueden borrarse o 
renombrarse.
• A esta carpeta se 
añaden las referencias: 
• Compartidas con otros 
grupos y añadidas mediante 
la opción Add to group 
• Cuando se borra una 
referencia de grupos 
compartidos -no a la 
carpeta Trash.
• Las referencias 
importadas a través de la 
opción Import references 
(Collect) 
• Si se capta alguna 
referencia de una base de 
datos a través de la opción 
Capture, se añadirán a 
esta carpeta. No todas las 
BD tienen esa opción. 

QUICK LIST

Las referencias que están 
en esta carpeta SE 
BORRAN al finalizar la 
sesión. 

Por tanto, hay que tener 
especial cuidado de lo que 
se envía a esta carpeta. Al 
iniciar Endnote Web es 
importante señalar la 
casilla: 

Keep me logged in on this 
computer unless I log out.



Contacto: 

Esther Escriche (tardes)
eescriche@buc.ucm.es

Myriam de Hipólito (mañanas)
mhipolito@buc.ucm.es

Tfno: 91. 394 42 54 

mailto:eescriche@buc.ucm.es
mailto:mhipolito@buc.ucm.es
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