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Entrada no Programa
Assinantes Institucionais

Aceda a www.refworks.com/refworks e de seguida introduza o seu Nome de Utilizador e
a sua Palavra-Passe. Utilizadores pela primeira vez necessitam de fazer o registo para
uma conta individual seguindo as orientacGes do ecra

NOTA: utilizadores remotos, acedendo a RefWorks “off site” (a distancia) ou de um
endereco IP ndo - registado, terdo de introduzir o cddigo de grupo antes do Nome de
Utilizador pessoal e palavra-passe, ou entdo aceder via proxy de servidor institucional.
Solicite o Cadigo de Grupo na Biblioteca.

Technical Support Apoio Técnico
support@refworks.com
+1 775-327-4105

Como criar a sua base de dados RefWorks
RefWorks oferece varias opg¢des para a introducdo de dados na sua base de dados.

Importacéo Directa de Dados / Importing Data Directly
1. Dentro do servico online, por baixo da funcionalidade de Save ou Export,
seleccione ou clique na opc¢do Save to RefWorks
2. Se j&abriu uma conta RefWorks, a importacdo iniciard automaticamente. Se
ndo, sera dirigido directamente a pagina de registo do Refworks; Depois de
entrar, a importacdo comecara automaticamente.
3. Seleccione View Last Imported Folder para rever os registos importados.

Dica Util: A cada referéncia adicionada ao RefWorks (seja ela importada ou introduzida
manualmente) € lhe dada uma marca ou uma designacao electronica chamada Source
Type. Isto ajuda a assegurar que tem todos os dados relevantes necessarios na tua
bibliografia. O Source Type é definido por defeito pelo respectivo administrador local.
Os utilizadores podem ainda personalizar as defini¢cbes do Source Type dentro do menu
de Ferramentas / Tools Menu.
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Exportacéo Directa para RefWorks é possivel a partir dos seguintes servicos de
bases de dados online (clique no pretendido para informacdes detalhadas sobre como

exportar):
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Como exportar os seus registos para o RefWorks?

Current Contents Connect (I1SI)

1. Apos a pesquisa, seleccione os registos que pretende importar.

2. Cligue em Marked List (para cada pagina que tenha registos seleccionados).

3. Vaa Marked List.

4. Em Fields, além dos campos de author, title e source (pré-definida), pode
incluir keywords e abstract.

5. Em Options, clique em Save to File.

6. O browser guarda normalmente os registos no Ambiente de Trabalho (utilizar a
funcionalidade Save As para seleccionar outro local).

7. Grave o documento no formato de text.

8. V& a RefWorks e efectue o login.

10. Seleccione References/Import da Barra de Ferramentas.

11. Seleccione ISI (Institute for Scientific Information) data source e Current
Contents Connect como database.

12. Import Data from the following Text File e seleccione o ficheiro que gravou.
13. Clique Import.

14. Os registos deverdo aparecer em Last Imported Folder.
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EBSCO

Para Exportacao Directa:

1. Realize a pesquisa.

2. Seleccione a pasta Add a direita.

3. Clique no link Folder has items, acima da Results List no lado direito.
4. Export.

5. Direct Export to RefWorks.

Nota: Desactive a op¢do Remove these items from folder after saving option, caso
pretenda que os registos permanecam na pasta apds a exportacéo.

7. Inicie a exportacdo directa em Save.
8. Os registos deverdo aparecer em Last Imported Folder.

Para Guardar Manualmente e Exportar Registos:

1. Clique no icone Add folder.

2. Cligue em Folder has items link, acima de Results List.
3. Export.

4. Clique em Generic bibliographic management software.

Nota: Desactive a op¢do Remove these items from folder after saving option, caso
pretenda que o0s registos permanegam na pasta apos a exportacao.

6. Save.

7. Assinale Save As a partir do menu File.

8. Designe a localizacdo pretendida para gravar o ficheiro, nomeie-o e marque
como Text em Save As Type.

9. Efectue o login no RefWorks.

10. Opte por References/Import na Barra de Ferramentas.

11. Seleccione EBSCOhost como data source e a database na qual foi feita a
pesquisa.

12. Browse para encontrar o ficheiro gravado.

13. Import.

14. Os registos deverdo aparecer em Last Imported Folder.
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Google Scholar

Para Exportacéo Directa:

Nota: Para configurar a exportacao directa para o RefWorks, clique em Scholars
Preferences e designe o RefWorks como Bibliography Manager.

1. Realize a pesquisa no Google Scholar.

2. Cada registo encontrado terd um link Import into RefWorks, ao clicar serd
direccionado a pagina de login do RefWorks.

3. Apos o login, sera encaminhado directamente para a vista da referéncia Edit. Se
ndo pretende editar este registo, navegue para outra area.

4. O seu registo ficou guardado em Last Imported Folder.
Para guardar ou exportar resultados manualmente:

Nota: Sera necessario mudar as Scholars Preferences e seleccionar RefWorks
como gestor bibliogréfico predefinido. Se tiver instalado outro gestor bibliogréfico
(Reference Manager, EndNote ou ProCite) no computador, esta op¢do podera nao
funcionar.

1. Cada resultado obtido da pesquisa efectuada tera um link Import into RefWorks.
Clique no link.

2. Faca o login no RefWorks.

3. Teréd a possibilidade de Open ou Save (o ficheiro ja tem nome e é ja tem o formato
.ris). Escolha Save.

4. Escolha o local/pasta onde pretende guardar. Clique Save.
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JSTOR

Exportacdo Directa:

Guardar
1.
2.

1. Faca a pesquisa e guarde as citaces que pretende importar.

2. Cligue em View Saved Citations para visualizar os registos.

3. Em Export Options, seleccione Directly export citations into RefWorks.
4. Os resultados aparecem em Last Imported Folder.

e Exportar manualmente:
Faca a pesquisa e guarde as citagcdes que pretende importar.
Clique em View Saved Citations para visualizar os registos.
Export Options, depois View and Save Citations, seleccione Citation
Manager.
Clique em View.
Usando o seu navegador funcdo Save As, escolha para o local onde deseja
guardar o arquivo.
Selecione o texto como o tipo de arquivo.
Cligue em Save.
Faca login no RefWorks.
Seleccione References, e Import na barra de ferramentas.
. Escolha JSTOR como base de dados.
. Procure a localizacdo do arquivo de texto gravado no seu computador.
. Clique em Import.
. Os registos devem aparecer em Last Imported folder.
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ScienceDirect

Exportacéo Directa:

1. Seleccionar os registos a importar e clicar em Export Citations.
Seleccionar All documents ou Only these documents para a Marked
records.

Seleccionar Citations + Abstracts para exportar os abstracts também.
Seleccionar RefWorks Direct Export e clicar em Export.

O RefWorks ira abrir automaticamente e importa as referéncias.

Os registos aparecem em Last Imported Folder.

N

ISR

Guardar manualmente e exportar registos:

1. Seleccionar os registos a importar e clicar em Export Citations.
Seleccionar All documents ou Only these documents para a Marked
records.

Seleccionar Citations + Abstracts para exportar os abstracts também.
Seleccionar o formato RIS e exportar.

Escolher o local onde pretende guardar e atribuir nome ao ficheiro.
Login no RefWorks.

Seleccionar References, depois Import.

Seleccionar Science Direct como data source e escolher a base de dados
apropriada.

9. Browse o ficheiro guardado e clicar em Import.

10. Os resultados aparecem em Last Imported Folder.

N
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Web of Science (I1SI)

Nota: Se os registos que deseja exportar em WoS estdo numa Unica pagina de
resultados, pode ignorar as instrucdes de 2 a 5 abaixo. Basta marcar 0s seus
registos e clique no botdo Save na area de registos de saida. Seleccione Tagged
Field, cligue no botdo Save para guardar o ficheiro no computador. Importe o
ficheiro seguindo as instrugOes de partida na posicao # 6 abaixo.

1.

2.

w

No ok

8.
9.
10.

Seleccionar os items que deseja exportar e clicar em Add to Marked List
na caixa de Output Records.

Visualizar os ficheiros em Marked List.

Na Web of Science Marked Records Output Options Form, seleccione
0S campos a negrito. Seleccione o abstract se o pretender.

Save.

Login RefWorks.

Seleccione References, Import.

Seleccione ISI (Institute for Scientific Information) em Data Source e
Web of Science (Database).

Browse o ficheiro guardado e Open.

Import.

Os resultados aparecem em Last Imported Folder.
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Importacdo de Dados/Informacéo de ficheiros de texto ja guardados

As referéncias podem ser importadas para RefWorks de um ficheiro de texto (. txt), criado
quando se guardam referéncias de uma grande variedade de servigos online e outros
programas de administracdo ou gestdo bibliogréafica

Retire os resultados que deseja exportar do servico online ou administrador/gestor
bibliogréafico, e guarde-os para um ficheiro de texto (. txt).

1. Aceda a sua conta RefWorks e cliqgue em References. De seguida seleccione
Import.

2. Clique em Database e seleccione a fonte da base de dados.

3. Clique no menu de Import References To e indique a pasta onde quer
arquivar as referéncias importadas. Se ndo escolher uma pasta, as referéncias
serdo automaticamente colocadas numa pasta intitulada Last Imported.

4. Introduza o nome do ficheiro no campo Import Data from the following
Text File efectuando uma busca e seleccionando ou introduzindo
manualmente o nome do ficheiro.

5. Clique em Import. Quando a importacéo estiver completa, seleccione View
Last Imported Folder para rever e modificar as referéncias importadas.

Conversao de Referéncias de outros produtos de gestao bibliografica.
RefWorks é compativel com um nimero variado de outros produtos de gestao
bibliogréafica. Pode facilmente converter uma base de dados de administracdo
bibliografica como EndNote para RefWorks.

Como Criar a Sua Base de Dados RefWorks (continuacao)
Registo Manual de Referéncias

1. Seleccione References da barra de ferramentas e depois escolha Add New
Reference.

2. Comece por seleccionar o estilo bibliografico (por ex. APA, Chicago, MLA).

3. Indique o tipo de referéncia que esta a criar (por ex. revista, livro ou tese) sob
Type Reference. Os campos marcados com um visto verde, indicam as
informacdes recomendadas para produzir uma bibliografia precisa para o estilo de
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saida e tipo de referéncia. Estes campos nao sdo necessarios para guardar a actual
referéncia no Refworks.

4. Introduza a informacdo nas caixas fornecidas e clique Save quando terminar.

Dica Util: Clique em qualquer visto verde para visualizar as notas especificas de estilo.
Pode também verificar as alterac6es de estilo clicando em Informacdes Mais detalhadas
aqui ao fim da pagina.

Importacéo de Catéalogos ou Base de Dados online

Pode utilizar RefWorks como uma interface de pesquisa para um variado nimero de
recursos online. RefWorks da acesso a um nimero de servicos publicamente disponiveis
como a NLM’s (National Library of Medicine), PubMed, assim como os catalogos
universitarios online. Além disso, 0s assinantes institucionais também podem oferecer
acesso aos servicos online que necessitam de assinatura (por ex. Ovid ou ProQuest)
através do RefWorks.

A partir do menu em cascata de Search, seleccione Online Catalogue or Database.

Seleccione a base de dados.

Seleccione Max. Number of References to Download.

Introduza o termo de pesquisa na Quick Search ou Advanced Search.

4.1. Clique em Search para iniciar a sua pesquisa. Os seus resultados de pesquisa
serdo apresentados numa nova janela.

5. Seleccione a referéncia que deseja importar para a sua conta RefWorks e clique

em Import.

APwnE

Como Gerir as Suas Referéncias Bibliograficas

RefWorks proporciona numerosas ferramentas para organizar, editar e visualizar
referéncias na sua base de dados

Como Criar Pastas
1. A partir do menu, Folder seleccione Create New Folder.
2. Introduza um nome em New Folder Name, clique em OK.

N&o existe um limite para 0 nimero de pastas que VOCé possa criar na sua conta de
Refworks.

Dica Util: A tltima pasta importada contém apenas referéncias da importacdo mais
recente, que ainda nao foram arquivadas noutras pastas. Referéncias de importacdes
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anteriores a Ultima importacé@o néo atribuidas a pastas especificas, permanecem
disponiveis na base de dados primaria mas nao preenchidas.

Colocar Referéncias nas Pastas

1. A partir de Search, faca uma pesquisa ou procure as referéncias que deseja
recuperar ja na sua base de dados do RefWorks, para colocar numa pasta

2. Assinale as referéncias desejadas a partir da pagina dos resultados da pesquisa, e
depois clique no botdo Selected. As referéncias seleccionadas apresentam as
obras pagina a pagina; isto quer dizer que devera seleccionar manualmente as
referéncias para as pastas desejadas antes de passar para a pagina seguinte. Por
outro lado, podera marcar ou assinalar All the List ou All in the page.

3. Seleccione uma pasta a partir do menu em cascata de Put into the Folder.

4. As referéncias serdo automaticamente adicionadas a pasta indicada

Dica Util: As referéncias podem ser atribuidas a mais de uma pasta.

Distribuicdo ou seleccdo de Referéncias
1. A partir dos menus em cascata de View Folder, seleccione uma pasta ou grupo de
referéncias.
2. Utilizando o menu em cascata de Organize Folders, escolha visualizar as
referéncias por varios campos na sua base de dados

Editar Referéncias Globalmente

1. A partir do menu View, seleccione All the References ou entdo uma pasta

de referéncias.

Pode também editar globalmente as referéncias a partir dos resultados de

pesquisa no RefWorks.

2. Seleccione as referéncias que deseja editar.

3. Clique em Global Edit

4. Escolha o campo especifico para editar na lista em cascata.

5. Introduza os dados que deseja adicionar ao campo fornecido pela caixa
Change Field To.
Seleccione a opc¢éo apropriada para a abordagem do campo Append to
Existing Data; Overwrite Existing Data (os dados actuais no campo seréo
retirados); Leave Existing Data Alone (se 0 campo contém dados, o
processo de edicao saltara a referéncia em causa).
7. Clique em OK.

S
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Dica Util: Esta funcionalidade é particularmente Gtil para adicionar informag&o aos
registos importados de bases de dados online que tem certos campos em falta,
necessarios para um estilo bibliografico de saida especifico.

Como Visualizar as Referéncias
Quando visualiza todas as Referéncias, as referéncias numa dada pasta, ou as referéncias
num dado resultado de pesquisa, pode escolher varias formas para as expor ou apresentar.

Nota: A unidade de visualiza¢éo pode ser personalizada, utilizando Customize no menu
Tools.

1. A partir do menu em cascata de View, seleccione All References ou uma
pasta de referéncias.

2. Change To e seleccione o estilo de saida para as referéncias ja seleccionadas.
Pode ter até 6 estilos diferentes no menu em cascata.

3. Opcoes disponiveis:

Standard View (inclui autor, ano e campos para titulos)

On line / Cite View (autor, ano e titulo numa unica linha)

Full View (todos os campos no registo)

3 Estilos de visualizacdo personalizados (por ex. APA, MLA, ou

Chicago)

oo o

Como Encontrar Referéncias na sua Base de Dados RefWorks

Existem trés formas de pesquisar em Refworks: Pesquisa Rapida, Pesquisa Avancada, e
Indices de procura.

Pesquisa Rapida

Utilize a funcionalidade Quick Search para pesquisar em todos os campos. Para obter 0s
melhores resultados, todos os termos de pesquisa/busca estdo ligados ao operador
Booleano OR. Para alem disso, a pesquisa também recupera termos contidos — ao
procurar por exemplo, o termo “ar”, encontra tambem referéncias como “cantar”,
“finalizar” etc. Os resultados da Quick Search séo sempre ordenados por relevancia.

1. Introduza os termos de busca na caixa Search REFWORKS

2. Clique em Go

3. Os resultados séo apresentados com os termos de pesquisa destacados.

Pesquisa Avancada

A pesquisa avancada torna mais facil fazer uma pesquisa especifica (por ex. autor, titulo,
palavra chave), efectuar operacdes Booleanas (por ex. E, OU, NAO) e limitar a pesquisa
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a pastas especificas. Os resultados da pesquisa avancada estdo expostos alfabeticamente
por autor, com o termo de busca em destaque.

1. Cligue no menu em cascata de Search e seleccione Advanced Search

2. Introduza os termos de busca e campos correspondentes

3. Crie uma ligacéo entre os termos utilizando operadores Boleanos

4. Seleccione All References ou pastas especificas para pesquisar.

5. Clique em Search

Como produzir o seu trabalho e bibliografia

Write-N-Cite é um utilitario que permite os utilizadores de Microsoft Word citar
referéncias num trabalho com um simples clique de um boté&o.

Formatar uma bibliografia a partir de uma lista de referéncias
1. A partir do menu, seleccione o botdo Bibliography
2. Seleccione o formato de saida, Output Style
3. Clique em Format a Bibliography from a List of References
4. Seleccione o tipo de ficheiro a criar.
5. Seleccione formatar todas as referéncias ou apenas aquelas de uma pasta
especifica.
Clique em Create Bibliography
A sua bibliografia abrird numa nova janela.
8. Guarde a sua bibliografia no seu computador ou disco (especificar? USB ou CD)

~No

Como editar e criar o seu estilo de saida
A RefWorks fornece centenas de estilos de saida por onde escolher. Se um destes estilos
néo estiver de acordo com seus resultados desejados, o Output Style entdo permite-lhe
criar um estilo personalizado, criando um estilo completamente novo, ou alterando um
estilo ja existente, para satisfazer as suas necessidades.
1. Clique em Bibliography
Cligue em Edit ou New

Aceda ao menu de Help para ter assisténcia adicional na criacdo ou edi¢ao de novos
estilos bibliograficos de saida.

Documento Write-N-Cite
Crie um documento com cita¢fes contidas no texto, utilizando a utilidade Write-N-Cite
de RefWorks.
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NOTA: Este utilitario é compativel com as aplicagdes de Windows e Macintosh. De
modo a usar esta funcionalidade, instale primeiro o utilitario de Write-N-Cite do menu

Tools
1.
2.
3.

4.

Abra um novo documento em branco na Microsoft Word.

Inicie Write-N-Cite.

Coloque o cursor no seu documento de Microsoft Word onde a referéncia devera
ser inserida; clique Cite junto a referéncia no ecrd RefWorks.

Guarde o seu documento Microsoft Word quando terminar.

Bibliografia Write-N-Cite

1.
2
3.
4.
5

6.

Inicie Write-N-Cite.

Cligue em Bibliography

Seleccione 0 Output Style

Cligue em Create Bibliography

O documento Microsoft Word re-formatado abrird numa nova janela contendo a
bibliografia.

Guarde o seu documento Microsoft Word.

Visualizagdo do documento por one-line/cite-view

1.

2.

o

A partir da visualizagdo de referéncias (todas as referéncias, uma pasta, ou 0s
resultados de pesquisa), cliqgue One Line /Cite View

Clique na ligacao Cite junto da referéncia apropriada. Aparecera de seguida uma
janela para visualizar citagcdes contendo a citacdo numa forma abreviada.

Para citar uma segunda referéncia no mesmo local, simplesmente clique no link
da citacdo junto a qualquer referéncia. Se esta a utilizar um Macintosh, vai
precisar de clicar duas vezes — o primeiro clique vai activar 0 programa
RefWorks e o segundo vai executar a funcédo de Citacéo.

Assim que tiver todas as referéncias que necessita para uma citacdo em particular,
e gue esteja contida no texto, clique no botéo Select Citation.

Copie ou arraste a citagdo para o seu documento num processador de texto.
Dirija-se ao seu processador de texto, clique no documento onde quer que seja
inserida a citacdo e cole a citacao.

Tenha a certeza que esvaziou a janela Citation Viewer antes de criar a proxima
citagéo.

Cligue em View para ver a referéncia inteira e para aceder ao comando Edit, caso
deseje fazer alteragdes.

Visualizacdo da bibliografia por one-line/cite-view

1.

Guarde o documento que acabou de criar antes de formatar o trabalho e a
bibliografia.
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2. Clique no botéao Bibliography a partir da janela de View Citations ou mesmo a
partir do programa RefWorks.
3. Seleccione o estilo de saida que precisa e utilize a opcdo Format Paper and
Bibliography para procurar o documento.
4. Clique em Create Bibliography.

NOTAS DE RODAPE: Para todas as opgdes, utilize esta funcionalidade para formatar
notas de rodapé no processador de texto, inserindo as referéncias utilizando os passos
descritos acima em “Documento Write-N-Cite” ou “View one-line/cite-view”.

PRECISA DE MAIS AJUDA?

Tutorial online
Esta disponivel online um tutorial que fornece explicagdes sobre varias fungdes do
RefWorks. Utilize o menu em cascata de “AJUDA” para aceder ao tutorial.

Ajuda
Utilize o menu em cascata de “AJUDA” para aceder a instrucdes detalhadas, perguntas
frequentes, ferramentas administrativas e muito, muito mais.

E-mail
Envie perguntas e eventuais problemas para support@refworks.com

Telefone
+1 775-327-4105
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