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¿QUÉ ES? 
 
 

Es un Gestor de Referencias Bibliográficas que permite: 
- la creación y gestión de bases de datos personales 
- la inserción de citas bibliográficas y la elaboración de bibliografías de 

forma automática en Word y en otros procesadores (los que 
pueden abrir documentos .rtf) 
Indicar que se puede utilizar Endnote Web tanto en PCs como en MACs, 

con lo que se convierte en una alternativa eficaz y sencilla para que los 
usuarios de Macintosh puedan beneficiarse de un gestor de referencias 
bibliográficas similar al Reference Manager. 
 
Hay version no web, que es más potente y con mayores prestaciones 













Servicios de Bibliotecas de la Universidad de Salamanca 

¿CÓMO  ABRIR NUESTRA BIBLIOTECA EN ENDNOTE WEB? 
Una vez dentro, veremos las opciones que tiene la aplicación para 
trabajar. 
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Finalizada la operación  nos habrá instalado las siguientes 
herramientas: 
 
1. Una barra de herramientas en el navegador con una serie de botones, destacando 
dos “EndNote Web 3.3.” y “Capture”. Si no está visible tras la instalación se puede 
hacer desde el menú “Ver – Barras   de  Herramientas – EndNote Web”. 

Las características del comando “Capture”   las veremos más tarde 
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Finalizada la operación  nos habrá instalado las siguientes 
herramientas: 
 
2. Una  barra de  herramientas en  el procesador  de  textos, Cite 
While You Write (en   el Microsoft  Word, por ejemplo)  

Las características de esta barra las veremos más adelante 
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CREAR BASES DE DATOS  

Cuando entremos en nuestra Biblioteca de EndNote Web observaremos que, en la pestaña My  References, en el panel 
de navegación izquierdo, aparecen creadas por defecto tres b/d., que no se pueden borrar, ni renombrar: 
 
-All my references: en la que estará el listado completo de todas las referencias existentes, independientemente de la 
b/d. en la que estén. 
 

-Unfiled: b/d en la que se irán guardando aquellas referencias importadas de b/d externas7  y aquellas que proceden 
de b/d que han sido borradas. 
 

- Quick  list: b/d en la que se incluirán las referencias bibliográficas que se vayan a exportar o a generar una 
bibliografía. 
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Crea  
Nueva 
base 

compartir 
renombra 

borrar 

Hay que tener en cuenta 
que cuando se borra una 
b/d, las referencias que 
contenía no se borran, 
pasan a la b/d Unfiled. 

CREAR, COMPARTIR, RENOMBRAR, BORRAR 
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Algunas consideraciones a tener en cuenta sobre determinados campos: 
 
.- Reference Type: hay que escoger el tipo de documento al cual corresponde la referencia que se va a introducir, ya que la 
plantilla contiene campos diferentes según el tipo de documento. Existen 
39 tipos (Journal Article, Book, etc.). Si se observa, dependiendo del tipo documental seleccionado los campos asociados a dicho 
tipo cambiarán. 
.- Author: deben introducirse indicando “Apellido, Nombre” y cuando existan múltiples autores se separaran con “;” 
.- Title:  para introducir el título, que dependiendo del tipo de referencia será de un artículo, de un capítulo, de un acta de 
congreso, etc. 
Se recomienda no introducir signos de puntuación al final de cada título, no introducir saltos de línea y escribir el título con el 
formato con que se pretende mostrar la bibliografía. 
.- Year: Fecha de publicación. 
.- Magazine; Journal; Newspaper: Nombres de revistas y periódicos. 
.- Volume; Issue; Chapter Num: datos concretos de un artículo de una revista o del capítulo de un libro. 
.- Pages:  para indicar las páginas. 
.- Keywords:  incluye  las  palabras  claves  que  sirven  para recuperar de la b/d las referencias relacionadas. 
Para separar múltiples palabras clave se emplea el “;” 
.- URL: campo que sirve para crear enlaces a páginas Web o ficheros. 
.- Abstract:  breve  resumen  del  contenido  del  documento referenciado. 
.- Notes;  Research Notes:  para añadir cualquier anotación que no tenga cabida en el resto de los campos. 
.- Custom:  son campos en los que se pueden añadir los datos e informaciones que consideremos oportunos. 
****************************************************** 
Una vez  introducidos los datos en los campos correspondientes habrá que GRABAR el registro. 
En primer lugar habrá que elegir la b/d dónde queremos guardar la referencia: bien, en alguna de las ya existentes, o bien 
creando una nueva. Ambas acciones se pueden llevar a cabo eligiendo alguna de las casillas que se muestran en el campo 
Groups  (situado en la parte inferior).  En  el  caso  de  no  elegir  ninguna  b/d  en  concreto,  la referencia se grabaría por defecto 
en la b/d All My References. 
Finalizaremos con el botón Save para guardar. En la columna de la izquierda, en la que aparecen las b/d creadas hasta el 
momento, irá aumentando el número de referencias. 
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2. AUTOMATICAMENTE 
DE BASES DE DATOS ONLINE DESDE ENDNOTE WEB. 

A través del interface de EndNote Web se puede acceder a numerosas bases 
de datos online. El programa establece las conexiones Z39.50, realiza las 
búsquedas e importa referencias si lo estima oportuno 
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Desde fuentes de información externas. 
Cabe la posibilidad de importar registros desde bases de 
datos, revistas electrónicas, etc., con las que nos 
conectaremos online sin utilizar el interfaz de EndNote 
Web. En todos estos casos deberemos descargarnos el 
archivo como  fichero de texto  en un formato 
estructurado (.ris ). Ejemplo BASES DE DATOS DE 
CSIC 
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Una vez que ya tengamos el archivo de texto 
descargado de la b/d  ISOC en formato RIS, el proceso 
a seguir es el siguiente: 
1. En la pestaña Collect,  la opción Import References. 
2. En la pantalla resultante habrá que: 
1. En  la  primera  caja  seleccionar,  cliqueando  en  el  
botón Examinar, el archivo de texto del que se van a 
importar las referencias. 
2. Seleccionar  del  desplegable  el  filtro   de  
importación adecuado. 
Los  filtros  de  importación determinan cómo  son  
legibles dentro de EndNote Web los archivos de texto. 
Un filtro permite extraer información de dichos archivos 
de texto e introducirla en los campos correspondientes 
de la b/dde EndNote Web. Los campos del filtro deben 
corresponderse con los campos del archivo que se 
pretende importar. 
El nombre de cada filtro indica el servicio para el que 
está configurado. 
3. Finalmente clic en el botón Import. 
 
Si la importación se ha realizado correctamente se 
mostrará una ventana en la que nos informará que la 
importación se ha completado con éxito (x references 
were  imported into the "[Unfiled]" group).  Los registros 
importados se agregarán por defecto a la b/d Unfiled, y 
posteriormente habrá que grabarlos en la b/d que 
deseemos con la opción “Add to group  …”. 
O podemos crear previamente el grupo 
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2. AUTOMATICAMENTE 
CON EL BOTON CAPTURE  

Este botón se encuentra en nuestro 
navegador, en la barra de herramientas de 
EndNote Web, y permite capturar 
fácilmente la información bibliográfica del 
registro existente en la página web que 
tengamos activa. Su funcionamiento y 
características son los siguientes: 
1. Hay que tener en cuenta que para poder 
realizar la captura debemos  estar  en  la  
vista  del  registro  completo  y  que 
únicamente salva un registro cada vez. (NO 
puede salvar referencias marcadas de la 
página de resultados). 
2. Clic en el botón “Capture”.  Nos creará 
una referencia cuyos campos 
completaremos o modificaremos. 
Confirmaremos que el tipo de referencia 
aparecido por defecto es el correcto y que 
los campos obligatorios marcados por un 
asterisco han sido completados. 
3. Finalizaremos con clic en “Save” para 
que dicho registro se guarde, bien en 
alguna de las b/d existentes en nuestra 
Biblioteca, bien en una que creemos nueva. 
En el caso de no 
indicarle  específicamente  la  b/d  dónde  
queremos  guardar  el 
registro, lo hará por defecto en la b/d 
Unfiled.  



Servicios de Bibliotecas de la Universidad de Salamanca 

2. AUTOMATICAMENTE 
CON EL BOTON CAPTURE  
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Los operadores de búsqueda que se pueden utilizar son: 
1. El  signo   más   (+)  delante  de  un  término  nos  mostrará referencias con dicho 
término. 
2. El  signo   menos    (-)   delante  de  un  término,  usado  en combinación con otros 
términos de búsqueda, sirve para localizar referencias que NO contengan dicho 
término. 
3. El paréntesis () sirve para agrupar términos de búsqueda. 
4. El  asterisco  (*)  se  utiliza  para  sustituir  caracteres  en  un término de búsqueda. 
5. Las dobles comillas (“ ”) sirven para buscar referencias que contienen la frase 
exacta que aparece entre las comillas. 
Ejemplos de búsquedas: 
+dinosaur +bird  busca referencias que contienen ambos términos:  "dinosaur" and "bird". 
 
+dinosaur -bird busca referencias que contiene "dinosaur" pero no "bird". 
 
dinosaur (+egg +fossil) busca referencias que contienen "dinosaur" o "egg" and "fossil“ 
 
paleo*  busca referencias que contienen términos que empiezan por paleo, como paleontology, paleontologist, 
paleontologists - truncamiento 
 
"dinosaur egg" busca referencias que contienen exactamente la frase "dinosaur egg" 
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EXPORTAR REFERENCIAS 
Exportar referencias desde EndNote Web permite seleccionar las referencias de una b/d para crear un archivo de texto en función del formato 

de salida seleccionado. 
Los pasos a seguir son: 
1. Desde la pestaña Format,  la opción Export  References. 
2. Seleccionar las referencias que queremos exportar de la lista que aparece en el apartado References. Podremos, bien, elegir 
entre todas las referencias que se encuentren en una de las b/d ya existentes, o bien, previamente haber creado una lista de exportación 

(opción Quick List) en la que habremos podido incluir referencias de diferentes b/d. 
 
Para crear una Lista de Exportación: 
1. Seleccionar  las  referencias  correspondientes  utilizando  la caja cuadrada sita junto a cada referencia. 
2. Clic en botón Copy to Quick  List.  (Se incorporarán a esta lista todas las referencias seleccionadas). 
3. Seleccionar el formato de exportación en Export  style. 
 

 
Las referencias pueden exportarse en cualquiera de estos formatos: 
 
- BIBTEX: es una herramienta para dar formato a listas de referencias usada por el sistema de preparación de documentos LaTex.14 Suelen tener extensión 

.bib 
- ENDNOTE: es el formato de exportación propio de EndNote. 
- MEDLINE (NLM): es un formato de archivos de texto que exporta campos de información a la National Library of Medicine. 
- REFER EXPORT: formato de exportación de EndNote. 
- REFMAN   (RIS):   formato   de   exportación   de   Reference Manager. 
- TAB  DELIMITED: es un formato que separa los campos de información mediante tabulaciones (para cuando alguno de los campos contiene comas). 

 
4. Finalmente podemos elegir entre las tres opciones reflejadas en los botones correspondientes: 
- Save: guardará como un archivo las referencias seleccionadas. 
- Email: para enviar por correo electrónico las referencias. 
- Preview & Print:  para previsualizar la impresión y si así se decide, imprimir el listado. 
Una vez exportadas y si se han elegido alguna de las dos primeras opciones (Save o Email), el que reciba el listado de referencias lo podrá 

importar al gestor de referencias bibliográficas con el que trabaje. 
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COMPARTIR BASES DE DATOS  

La aplicación permite compartir b/d con  otros  usuarios que previamente se  
hayan  registrado en la página de WOK  tal y como de ha explicado en el apartado 
3. Esto significa que aquella persona o personas con las que haya compartido una 
o varias b/d podrán acceder a ella desde su Biblioteca en WOK. 
Con respecto a compartir b/d hay que tener en cuenta: 
1. El acceso a las b/d compartidas es únicamente de lectura, es decir, no se 
podrán modificar los registros. 

Los pasos a seguir para compartir b/d son: 
1. Pestaña Organize, opción Manage My Groups. 
2. En la tabla, localizar la b/d que queremos compartir, y clic en el botón Share 
Group. 
3. En el cuadro de diálogo introducir las direcciones de correo 
electrónico de las personas con las que queremos compartir la b/d 
seleccionada, teniendo en cuenta que si introducimos más de una dirección 
debemos separarlas haciendo uso del Enter o el Return 
4. Clic en el botón Apply. 
5. Nos indicará que la operación se ha realizado con éxito y la b/d compartida 
aparecerá acompañada por este icono  
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ELABORACIÓN DE CITAS Y BIBLIOGRAFÍAS  

En EndNote Web hay dos formas para insertar citas en un texto y para 
generar de forma automática una bibliografía. 
 
CON MICROSOFT WORD 
Por un lado, si trabajamos con Microsoft Word la herramienta adecuada que 
nos permitirá citar referencias de un modo rápido y sencillo y crear un 
documento con las citas formateadas y su correspondiente bibliografía será 
Cite While  You Write. 
En dicha barra de herramientas aparecerán una serie de comandos que son 
los que nos permitirán insertar citas y elaborar bibliografías en los 
documentos de Word a partir de las referencias creadas en las b/d de 
nuestra biblioteca en EndNote Web. 
A  las  opciones de  la  barra de  herramientas también se  puede acceder 
mediante la opción: “Herramientas     EndNote Web”  de Microsoft Word. 
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De izquierda a derecha son: 
-Find   Citation:  visualiza  un  cuadro  de  diálogo  que  permite buscar referencias de EndNote Web, seleccionarlas  
e insertarlas en forma de cita en un documento Word. 
 

-Go to EndNote Web:  muestra la aplicación  EndNote Web o la inicia si estaba cerrada. 
 

-Format   Bibliography:  reemplaza  las  citas  temporales  del documento por citas formateadas en función del estilo 
de salida seleccionado y construye una bibliografía al final del documento. 
 
-Edit  Citation(s): muestra un cuadro de diálogo donde pueden editarse una o  varias citas. Se  puede omitir, por  
ejemplo, el nombre de un autor, añadir un prefijo o sufijo al texto, números de páginas, etc. 
 

-Unformat Citation(s): elimina el formato de una cita antes de editarla o elimina el formato de todo el documento. 
Elimina el estilo de las citas seleccionadas y deja las citas en formato temporal, es decir, con el apellido del autor y el 
año entre delimitadores. 
 

-Remove  Field  Codes:  guarda una copia del documento con las citas sin formato. Las citas formateadas en la 
bibliografía se guardan como texto. 
 

-Export  Travelling Library: crea una b/d en EndNote Web con las referencias usadas en el documento. 
 
 
-Cite   While   You   Write   Preferences:  cambia  las  opciones generales disponibles en Word. 
 
 

-Help: visualiza la ayuda específica para Cite While You Write. 
 

Cite While You Write añade  códigos de campo  a las citas en Word. Estos códigos, que están 
ocultos, permitirán al programa dar y quitar formato al texto y reformatear las citas dentro de Word. 
Los códigos de campo no deben modificarse nunca. 
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Habría que seguir los siguientes pasos: 
1. Situarnos con el cursor posicionado en el lugar donde se desea incluir la cita 
dentro del documento de Word. 
2. Seleccionamos  el  botón  Find   Citation(s)  (de  la  barra  de herramientas de 
EndNote Web, el primero por la izquierda). 
Si ya tenemos abierta nuestra Biblioteca en EndNote Web nos saldrá una 
ventana de diálogo donde realizaremos las búsquedas. 
Si  no  tenemos  abierta  la  Biblioteca  nos  solicitará  las  claves 
correspondientes para poder conectarse al servidor de EndNote web y abrirla. 
3. Una vez abierta, deberemos introducir el término (compuesto como mínimo 
por 3 caracteres) o términos de búsqueda  en el campo Find: e iniciaremos la 
búsqueda con el botón Search.  Nos listará las referencias resultantes. 
4. Para insertar las citas deseadas en el documento, se resaltan y se presiona el 
botón Insert. 
5. Las citas aparecerán donde estuviera posicionado el cursor de acuerdo con el 
formato del estilo bibliográfico especificado. 

¿Cómo se insertan citas en un texto de Word? 
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Para no tener que estar indicándole cada vez que queremos insertar una cita 
las claves para poder conectarnos a nuestra Biblioteca en EndNote Web, es 
posible indicárselas para que las guarde por defecto. A través del botón Cite 
While  You Write  Preferences (segundo botón de la barra de herramientas 
empezando por la derecha), en la pestaña Application, rellenar los campos en 
los que nos solicitan las  claves  y  habilitar  la  opción  Remember  my  address  
and  password  y Aceptar.  

Cite   While   You   Write   Preferences:  
cambia  las  opciones generales disponibles 
en Word. 
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CITA SIMPLE 
La  Bibliografía es un término polivalente, utilizado tanto  para designar 
un conjunto de textos escritos existentes de o sobre un tema o materia 
científica, un repertorio bibliográfico, o relación sistemática (Canellas 
López & Díez Borque, 2012) 
 
 
 
REFERENCIAS 
Canellas López, Á., & Díez Borque, J. M. (2012). Métodos de estudio de la 
obra literaria. Madrid: Taurus. 
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Cita múltiple: ir añadiendo una tras otra 
(Abad et al., 1998; Amicuzi et al., 2006; Goll et al., 2011) 
 
REFERENCIAS 
Abad, M., Ciudad, J., Rincon, M. R., Silva, I., Paz-Bouza, J. I., Lopez, A., . . . 
Orfao, A. (1998). DNA aneuploidy by flow cytometry is an independent 
prognostic factor in gastric cancer. Analytical Cellular Pathology, 16(4), 223-
231.  
Amicuzi, I., Stortini, M., Petrarca, M., Di Giulio, P., Di Rosa, G., Fariello, G., . . . 
Castelli, E. (2006). Visual recognition and visually guided action after early 
bilateral lesion of occipital cortex: A behavioral study of a 4.6-year-old girl. 
Neurocase, 12(5), 263-279. doi: 10.1080/13554790601026106 
 
Goll, J. C., Kim, L. G., Hailstone, J. C., Lehmann, M., Buckley, A., Crutch, S. J., 
& Warren, J. D. (2011). Auditory object cognition in dementia. 
Neuropsychologia, 49(9), 2755-2765. doi: 
10.1016/j.neuropsychologia.2011.06.004 

CITAS DENTRO DEL TEXTO 
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Eliminar códigos de campo.  

Hay  publicaciones  que  requieren  documentos  sin  códigos  de campos. Con la 
herramienta que veremos ahora, se guarda una copia del documento con las 
citas sin formato, guardando la bibliografía como texto. 
 
Simplemente hacer clic en el botón Remove Field  Codes  (sexto botón 
comenzando por la izquierda). 
 
 Nos pedirá si queremos crear un nuevo documento, aceptaremos y creará el 
nuevo documento. 
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Este documento ha sido elaborado por Jesús López Lucas 

Para los textos se ha utilizado el documento EndNote Web 2.0: Guía de 
usuario de la Universidad del País Vasco. (2008). EndNote Web 2.0. 

http://www.biblioteka.ehu.es/p207-
content/eu/contenidos/enlace/biblioteca_guias/eu_guias/adjuntos/MANUAL%
20EndNote%20Web%202.0%20_febrero%202008_.pdf  

 

 


