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¿Qué es RefWorks?
RefWorks es un gestor bibliográfico en línea a disposición 
de toda la comunidad universitaria. Esta herramienta le 
permitirá:

• Exportar referencias bibliográficas desde múltiples 
fuentes de información 

• Crear una bibliografía en una amplia gama de formatos.
• Organizar nuestras referencias bibliográficas.
• Preparar bibliografías en segundos. 
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¿Cómo accedo a RefWorks?
• Puede acceder el gestor bibliográfico RefWorks a través 

de la cuenta de nuestra institución, en la página 
electrónica del Centro de Acceso a la Información: 

http://ponce.inter.edu/cai 

• Debe utilizar el enlace Bases de Datos o, si está en su 
hogar, el enlace de Acceso Remoto y seleccionar 

RefWorks.

• Puede ver un manual de cómo utilizar las bases de datos 
en línea por acceso remoto en:

http://ponce.inter.edu/cai/manuales/ACCESO_REMOTO.pdf
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CREAR NUEVA CUENTA
en
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Crear nueva cuenta
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Debe registrarse para utilizar RefWorks por primera vez.  Una vez 
registrado entrará por su cuenta creada. A continuación se muestra el 
proceso de registro o creación de cuenta.

Complete 
el siguiente 
formulario y 

luego 
presione 

Next



Crear nueva cuenta
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Página de registro o de iniciar sección
• Para iniciar sección con RefWorks, escriba su login name

y su contraseña o password y presione login.
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Asegúrese 
que 

aparezca 
el nombre 
de nuestra 
institución.



CREAR UNA REFERENCIA 
MANUAL

en
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Crear una referencia manual
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Presione 
New Reference



Crear una referencia manual
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Seleccione el manual de estilo
que utilizará.

Seleccione el tipo de documento
que utilizará.



Crear una referencia manual
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Al seleccionar el 
estilo de 

documento se 
abrirán los 

campos  
necesarios para 
su referencia.



Crear una referencia manual
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El autor debe escribirse con los 
apellidos primero y separado con 

una coma, el nombre.

Escriba en 
los campos 

la 
información 
solicitada de 
su recurso. 
Presione 

Save 
Reference o 
Save & Add 

New



Crear una referencia manual
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Debe seleccionar en qué carpeta interesa que se añada el registro.

La referencia 
aparecerá en  la 

carpeta que 
seleccionó.



EXPORTAR REFERENCIAS 
DE BASE DE DATOS

en
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Exportar referencias
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Hacer una búsqueda en la base de datos. Para el 
ejemplo utilizaré la base de datos ProQuest. 

• Puede exportar directamente a RefWork desde las siguientes bases de datos: 
Digitalia, Ebrary, E-libros, EBSCO, ProQuest y Ovid.



Exportar referencias
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1.Seleccione las referencias en el área para seleccionar 
2. Seleccione Export/Save. 
3. Cuando abra el menú, seleccione exportar a RefWorks

2
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Exportar referencias
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Esta caja le indica la 
cantidad de referencias 
que seleccionó importar.

Aparecerá un 
mensaje que le 
indicará que el 
proceso de 
exportación de 
referencias está en 
progreso



Exportar referencias
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Si no se ha conectado a 
RefWorks, se le solicitará 
que lo haga.

Aparecerá un mensaje que 
le indicará que el proceso 
de exportación de 
referencias se completó. 
Puede seleccionar ver las 
últimas exportaciones.



Exportar referencias
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Aparecerán las referencias en “Últimas importaciones”.



IMPORTAR REFERENCIAS 
DESDE GOOGLE SCHOLAR

en
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Importar referencias desde Google 
Académico
• En Google Académico, presionar Configuración.
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Importar referencias desde Google 
Académico

1.En la 
configuración, 
debe marcar en 
gestor de 
bibliografías la 
opción: Mostrar 
enlaces para 
importar citas a 

2.Seleccionar 
RefWorks

3.Presionar 
Guardar.
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Importar referencias desde Google 
Académico

Hacer la búsqueda 
deseada
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Importar referencias desde Google 
Académico
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Aparecerá la opción de 
Importar a RefWorks.  
Solo podrá exportar 
una referencia a la 
vez.



Importar referencias desde Google 
Académico
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Aparecerá en RefWorks  
una ventana que le indica 
la importación de la 
referencia desde Google 
Académico. Presione ver 
las referencias en:       
View Last Imported folder.



Importar referencias desde Google 
Académico
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Aparecerá la 
referencia exportada 
desde Google 
Académico como Last
Imported



CREAR 
UNA CARPETA

en
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Crear una carpeta
• Presione New folder.
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Escriba el 
nombre de 
la carpeta 
y presione 

Create.



Crear una carpeta

2013 29

• Cuando tenga 
las referencias:

1. Seleccione las 
referencias 
que quiere 
ubicar en la 
carpeta.

2. Presione en el 
ícono de 
carpeta, al 
abrir el menú, 
seleccione la 
carpeta.



Crear una subcarpeta
• Aparecerá la subcarpeta en la columna a la derecha. Con el 

cursor arrastre la referencia a la subcarpeta atrayéndola por 
la parte color gris. 
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Crear una subcarpeta
Puede crear subcarpetas.  

1. Presione el área de la carpeta 
con el botón derecho del mouse
para activar el menú. 

2. Seleccione Create Subfolder.
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3. Al abrir el menú, escriba el nombre que le 
dará a la subcarpeta y presione Create.

1
2

3



CREAR 
BIBLIOGRAFÍA

en

2013 32



Crear bibliografía
• Antes de crear la bibliografía, revise los registros. Si el registro está 

configurado para impreso en lugar de electrónica, el campo de los vínculos 
no se imprimirá cuando se crea la referencia. Por esta razón deberá editar el 
registro. 
• Presione el ícono de editar.
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Crear bibliografía
• Si está formateando una referencia electrónica que no tiene DOI, utilizando el 

manual de estilo APA, 6ta ed., para que la aplicación reconozca el link, 
deberá definirlo como un tipo de fuente electrónica en el registro en su 
cuenta de RefWorks. 
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Crear bibliografía
• En el campo de enlaces (Links), debe registrar el URL del recurso. Es 

necesario para que RefWorks pueda formatear la referencia en APA.
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Crear bibliografía
• Una vez revisados los registros, puede proceder a crear 

su bibliografía o lista de referencias. 
• Seleccione el botón de Create Bibliography.
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Crear 
bibliografía
1.Aparecerá un 

menú con las 
opciones para 
seleccionar el 
manual de estilo 
deseado.

2.Puede 
seleccionar el 
tipo de archivo  
que desea 
generar.

3.Presionar Create
Bibliography.
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Crear una referencia manual
• Formateará la lista de referencias en orden alfabético y 

en el estilo seleccionado.  
• Es necesario  revisarlas antes de utilizarlas.
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