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Manual de uso Refworks Clásico 

1. Acceso 

Acceso a la Biblioteca 

 

Puedes acceder a la biblioteca a través de tu campus virtual, una vez que estás 

registrado en la plataforma.  

 

Es aconsejable usar el navegador Google Chrome. 

 

Dependiendo de la plataforma en la que esté tu plan de estudios el botón de acceso 

se situará en la parte superior o en el menú lateral.  

 

No te preocupes porque es fácilmente identificable con el nombre biblioteca:  
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O con el icono de un libro: 

 

 

 

Accediendo desde el menú del campus, como ya has metido tus claves de usuario, 

tendrás disponibles todos los documentos, recursos y herramientas que ofrece la 

biblioteca.  

 

Sabremos que hemos accedido de forma registrada porque en la parte superior 

aparece nuestro nombre: 

 

 

Si tienes problema para acceder, no aparece tu nombre en la parte superior, o tienes 

algún otro problema de este tipo ponte en contacto con la biblioteca a través de la 

dirección de correo biblioteca.virtual@unir.net, indicando tu nombre completo, qué 

titulación estás cursando y, si puedes, adjunta una captura de la pantalla donde se 

vea el error. 

mailto:biblioteca.virtual@unir.net
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Acceder y Crearse cuenta en Refworks Clásico 

 

Para crearse una cuenta como usuario de UNIR hay que entrar en 

http://www.refworks.com y en la página que se abre seleccionar Registrarse y crear 

una nueva cuenta. Se abrirá una ventana emergente donde te pide un código de 

grupo: 

 

 

 

• Para saber el código de grupo solicítalo a la Biblioteca Virtual a través del email 

biblioteca.virtual@unir.net, indicando tu nombre completo y titulación. 

• Una vez hayamos introducido el código, seleccionamos el botón Buscar 

Institución, nos reconoce como usuario de UNIR, y nos dará acceso a rellenar 

los datos para crearnos la cuenta. 

 

 

 

• En el primer paso, introducimos el email, usuario, contraseña para crearte la 

cuenta. Una vez introducidos los datos, seleccionamos el botón Siguiente.  

 

 

http://www.refworks.com/
mailto:biblioteca.virtual@unir.net
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No te olvides de marcar la casilla de la parte inferior, sin marcarla, no da acceso al 

siguiente paso. 

 

Aunque aparece el botón Crear una cuenta en este paso no hay que seleccionarlo, 

hay que seleccionar: Siguiente. 

 

 

 

• En el segundo paso, introducimos el nombre por el que Refworks nos va a 

identificar, además del área de conocimiento al que pertenecemos y el tipo de 

usuario que somos, una vez rellenados estos datos, ahora sí, seleccionamos el 

botón Crear una cuenta 
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2. Exportar Referencias 

 

Podemos exportar referencias a Refworks Clásico desde casi todas las bases de datos 

y bibliotecas.  

 

Exportar Referencias desde la Biblioteca Virtual de UNIR 

 

Realizamos una búsqueda en la biblioteca y de los resultados que obtenemos 

podemos exportar una referencia a través los siguientes pasos: 

 

• Seleccionamos el icono: puntos suspensivos del resultado que queremos 

exportar la referencia. 

 

 

 

• Del menú que se abre, elegimos la opción Refworks.  

 

 

 

• Se abrirá una página con dos logos, seleccionamos el logo de color Naranja.  
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• Nos llevará a la web de Refworks, dónde si no hemos accedido previamente nos 

pedirá que iniciemos sesión.  

• Una vez hemos accedido, informará que se ha exportado la referencia, 

seleccionamos Aceptar y podemos ver la referencia exportada. 

 

Incluir una referencia manualmente 

 

Cuando la referencia de un documento no puede exportarse por que no está en 

ninguna base de datos, porque es una página web, una ley, una sentencia, etc., 

tendremos que elaborar la referencia manualmente para así tenerla junto con el 

resto de referencias de los documentos utilizados, con el fin de poder generar las 

referencias bibliográficas de nuestro trabajo todas juntas. El proceso para incluir una 

referencia manualmente consiste en los siguientes pasos: 

 

• Seleccionamos el icono Nueva Referencia. 

 

 

 

• Seleccionamos que tipo de documento es a través del campo Reference Type, 

una vez elegido el tipo de documento, el formulario mostrará los campos 

adaptados al tipo de documento seleccionado. 
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• A continuación, vamos introduciendo los datos de la referencia que queremos 

incluir manualmente: autor, título, año, edición, etc. 

• Una vez introducidos todos los datos del documento, seleccionamos el botón 

Guardar y agregar nueva. 

• Con esto se ha generado la referencia dentro de Refworks. Lo ideal para tenerla 

controlada, es introducirla dentro de la carpeta que tenemos las otras 

referencias que estamos utilizando. 

 

Editar una referencia 

 

Si una referencia se ha exportado de forma incompleta o con errores, la podemos 

editar para corregirlos.  

 

• En la barra superior de cada referencia veremos un listado de iconos, 

seleccionamos el icono en forma de lápiz. 
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• Se abre una ventana con un formulario con todos los datos de la referencia 

según el tipo de documento y el estilo de bibliografía seleccionado. 

• Para editar la referencia, introducimos o modificamos la información que hay 

en los campos. 

• Una vez modificados los datos que seseamos, seleccionamos la opción que se 

ajuste a nuestra necesidad: 

 Duplicar la referencia. 

 Guardar la referencia con los cambios realizados. 

 Guardar y agregar nueva, para guardar la referencia con los cambios 

realizados y se genera otra igual para seguir haciendo modificaciones. 

 

 

 

 

3. Trabajar con Refworks 

 

Cuando vamos exportando referencias todas se almacena por defecto en la opción, 

Referencias que no están en ninguna carpeta. Si exportamos muchas referencias, 
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esta carpeta puede convertirse en un cajón de sastre, por lo que es recomendable 

ordenar las referencias exportadas por carpetas, nombrando cada carpeta de una 

forma identificativa. 

 

Para crear carpetas sigue los siguientes pasos: 

 

• En la parte superior de Refworks Clásico vemos un botón Nueva Carpeta, lo 

seleccionamos. 

 

 

 

• Se abrirá una ventana para introducir el nombre de la carpeta que deseamos. 

• Las carpetas creadas se ven en la columna de la derecha. 

 

 

 

Para introducir la referencia o referencias que deseamos dentro de una carpeta, 

tenemos dos opciones: 
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• Introducir referencias de una en una: posicionamos el ratón sobre una 

referencia y arrastramos dentro de la carpeta situada en la columna de la 

derecha. 

• Introducir referencias en bloque:  

 Marcamos el tick de las referencias que deseamos. 

 Seleccionamos el botón con forma de carpeta: carpeta +, en la parte central. 

 Se abrirá un menú para elegir la carpeta dónde queremos introducirlas. 

 

Cuando se incluyen referencias en una carpeta, el número que hay a la derecha del 

nombre de la carpeta entre paréntesis, indica el número de referencias que contiene.  

 

 

 

 

Generar las Referencias Bibliográficas 

 

Podemos generar con Refworks Clásico las referencias bibliográficas en el estilo que 

deseemos. 

 

• Seleccionamos la carpeta de la que queremos elaborar las referencias 

bibliográficas. 

• Seleccionamos el botón de la parte superior Crear Bibliografía. 

• Se abre una ventana, en la cual podemos elegir el estilo de la bibliografía y el 

formato del documento donde se genera la bibliografía. 
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• A continuación, seleccionamos el botón Crear bibliografía. 

 

 

 

• Se abrirá un documento con las referencias bibliográficas contenidas en la 

carpeta. 

 

 

• Con esto, solo queda ir a la parte de nuestro trabajo dedicada para las 

referencias bibliográficas (normalmente en la parte final) y Pegar las 

referencias bibliográficas. 

 

Aunque ya tenemos las referencias bibliográficas, siempre debemos 

repasarlas para comprobar que están bien, que no le falta ninguna tilde, que 

el orden de los apellidos es el correcto, etc. Si detectas algún error, modifícalo 

en tu trabajo directamente. 
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5. Contacto 

 

La forma más rápida de ponerse en contacto con el personal de la biblioteca virtual 

es a través del correo electrónico: 

 

biblioteca.virtual@unir.net  

 

Si te surge alguna duda, tienes un problema al usar la biblioteca o al registrarte, o 

simplemente quieres hacer una sugerencia, desde la Biblioteca Virtual de UNIR 

estaremos encantados de ayudarte. 

 

 

 

Servicio de Ayuda de la Biblioteca Virtual UNIR 

biblioteca.virtual@unir.net  

mailto:biblioteca.virtual@unir.net
mailto:biblioteca.virtual@unir.net

