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TEMA 1

Introducción
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Este recorrido le guiará por las funciones básicas de ProCite, entre las que se incluyen 
cómo introducir información en una base de datos, ordenar los registros, hacer 
búsquedas, imprimir bibliografías y citar referencias en un documento de Microsoft
Word o WordPerfect.

En este ejercicio aprenderá a abrir la base de datos de ejemplo. Si ya ha iniciado 
ProCite, haga clic en la opción File (Archivo) del menú localizado en la parte superior 
de la pantalla y elija Open (Abrir), después continúe con el paso 3.

En primer lugar, se debe haber instalado la versión completa del programa ProCite, 
donde se incluyen las carpetas Database (Base de datos) y Styles (Estilos), que 
contienen una base de datos de ejemplo (Sample Database) y varios estilos de 
presentación de las referencias. Si otra persona ha estado utilizando la base de datos
de ejemplo añadiendo, modificando o eliminando registros, es aconsejable instalar 
ProCite de nuevo para empezar de cero.

Después de finalizar los ejercicios que se incluyen en este recorrido, debería ser capaz 
de:

1. Desplazarse fácilmente por las referencias de una base de datos

2. Crear una base de datos importando referencias e introduciéndolas manualmente

3. Hacer búsquedas y ordenar una base de datos

4. Crear bibliografías ordenadas por autor o por campos específicos

5. Preparar un documento y su bibliografía utilizando un procesador de textos
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1.2 Instalación de ProCite

Antes de comenzar, cierre todos los programas que tenga abiertos y busque el número de
serie que ha recibido al comprar ProCite.

Para instalar ProCite:

1. Inserte el CD-ROM en su ordenador 

2. En Windows, el programa de instalación debería comenzar automáticamente. Si no lo 
hace, haga clic en el fichero Setup del CD-ROM (Windows) o en el fichero Install
(Macintosh)

3. Siga las instrucciones que aparecen en la pantalla 

Antes de instalar los ficheros del programa, aparecerá la siguiente información:

• Un fichero Readme (Léame) que puede contener las últimas novedades sobre el
proceso de instalación o sobre el funcionamiento del programa.

• La licencia de uso del programa.

• Una pantalla donde incluir el número de serie del programa.

Una vez que haya terminado, el programa de instalación se cierra automáticamente y 
volverá al escritorio.

Para abrir el programa, haga clic en Inicio, Programas, ProCite y, por último, en el icono 
ProCite.
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1.3 Ayuda en Pantalla

A la hora de usar ProCite, muchas de sus preguntas 
pueden ser resueltas consultando la ayuda en pantalla que 
viene con el programa. Hay varias formas de acceder a la 
ayuda en pantalla
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Seleccione la opción 
Help (Ayuda) en la 
barra del Menú
localizada en la parte 
superior de la pantalla 
para buscar sobre el 
tema Muchos de los menús de las funciones 

contienen un botón Help (Ayuda) con 
información específica sobre la 
función en cuestión
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Pulsando la tecla F1 aparece información 
específica de la función que se está 
usando. Si este tipo de ayuda específica 
no está disponible, elija uno de los temas 
de la lista que aparece.
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1.4

Abrir la Base de Datos 
Existente
Los ejercicios del presente recorrido guiado usan la base de 
datos de ejemplo que se instala automáticamente con 
ProCite. Esta base de datos se usa para mostrar cómo 
navegar por una base de datos, introducir referencias, buscar 
y ordenar referencias y crear bibliografías.

En este ejercicio aprenderá a abrir la base de datos de 
ejemplo.
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Si ya ha iniciado ProCite, haga clic en la 
opción File (Archivo) del menú localizado en 
la parte superior de la pantalla y elija Open
(Abrir), después continúe con el paso 3.
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1. Inicie ProCite.
Haga clic en la opción Inicio, 
elija Programas, localice 
ProCite 5 y haga clic en 
ProCite.
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2. A continuación aparece una ventanilla 
con el título Abrir (Open) para localizar y 
abrir una base de datos. Si no aparece, 
vaya a la opción File (Archivo) del menú 
en la parte superior de la pantalla y elija 
Open (Abrir).
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3. En la ventanilla 
Abrir (Open, localice y 
haga doble click en la 
carpeta Database
(Base de datos) 
situada dentro de la 
carpeta de Procite5.
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4. Localice y haga doble clic en 
Sample Database (Base de 
datos de ejemplo) (en Windows 
tiene la extensión .PDT) y 
ProCite la abrirá.

Nota: Asegúrese de que la casilla 
Open as read-only (Abrir como sólo 
lectura) no está marcada. Si lo está, no 
podrá hacer ningún cambio en la base 
de datos.
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La primera ventana de una base de datos abierta muestra una lista abreviada de los  
registros que contiene. Por defecto, esta lista tiene tres columnas que muestran los campos 
Author (Autor), Title (Título) y Date (Fecha) de cada registro.

La “línea de estado” al pie de la ventana indica el orden de los registros (por defecto, 
Author/Title/Date (Autor/Título/Fecha) en orden ascendente), el número de registros 
marcados (Records Marked), el número de registros que contiene la lista que aparece 
en la pantalla (Records in List) y el número total de registros de la base de datos 
(Records in Database). La base de datos de ejemplo contiene 40 referencias de 
diversa tipología.
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Fin del Tema 1

El siguiente tema le ayudará a aprender a explorar una base de datos de 
ProCite
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TEMA 2: Explorar una Base 
de Datos de ProCite

En esta sección aprenderá a:

Personalizar la lista de registros para que 
muestre unos campos específicos 

Ordenar los registros por campos haciendo clic 
en el título de las columnas correspondientes

Usar la vista previa para ver una referencia 
con más detalle

Usar la orden “Go To Record” (Ir a Registro)

Arrastrar registros de una base de datos a 
otra
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2.2. Personalizar la Lista de Registros 
para Mostrar Ciertos Campos

Aunque la lista de registros por defecto muestra 
sólo tres campos de cada registro Author (Autor),
Title (Título) y Date (Fecha), se puede 
personalizar para que muestre hasta un máximo 
de seis campos.

En este ejercicio aprenderá a personalizar esta 
lista seleccionando cuatro campos que desee 
visualizar y cambiando la anchura de las 
columnas.
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1. Haga clic en la opción View (Ver) del 
menú de la parte superior de la pantalla y 
elija Configure Record List (Configurar 
lista de registros) para abrir la ventanilla 
correspondiente.

2. En la pestaña Record List (Lista de registros) la sección Layout
(Diseño) contiene tres columnas de opciones: La columna Show
(Mostrar) contiene casillas que se usan para seleccionar entre los seis 
campos que se desean ver. La columna Column Header (Título de la 
columna) contiene recuadros para introducir el texto que se desea 
que aparezca como título de cada columna de la lista de registros. La 
columna Displayed Field (Campo mostrado) es donde se seleccionan 
los campos y el orden en el que se desea que aparezcan.
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3. Para cambiar el orden en el que aparecen 
los campos, primero haga clic en la casilla de 
selección de la columna Show (Mostrar) 
correspondiente a Title (Título) para que 
este campo no aparezca entre los mostrados. 

4. A continuación, haga clic en 
la primera casilla (actualmente 
es Record Number (Número 
de registro) para ver este 
campo en la lista de registros.
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5. En la columna Displayed Field (Campo 
mostrado) haga clic en la flecha de la derecha 
de Record ID (Número de registro) y 
seleccione el campo Title (Título) que aparece 
al principio de la lista de campos actual para 
hacer que este campo sea el primero de la 
lista de registros.

Nota: La lista de campos incluye los 45 campos más 
cinco campos "especiales" que aparecen al principio de 
la lista. Estos campos "especiales" son Author (Autor),
Title (Título), Date (Fecha), Workform (Plantilla) y
Record Number (Número de registro). Éstos son 
campos “genéricos” que contienen varios campos 
afines. Por ejemplo, Author (Autor) incluye tanto al 
campo Author, Analytic (Autor, Analítico) (01) como 
al campo Author, Monographic(Autor, Monográfico) 
(07) de diversas plantillas. Estos campos "especiales" 
se deben usar cuando se quiera incluir todos los 
autores, títulos y fechas de las diversas plantillas 
usadas en la base de datos.
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6. Es aconsejable cambiar el título de las columnas de 
modo que refleje el contenido del campo que se visualiza. 
Para ello, haga clic en el recuadro de la columna Column 
Header (Título de la columna) correspondiente al primer 
campo y escriba Título . Haga lo mismo con los 
siguientes campos y ponga el título de la columna en 
español, Autor, Fecha y Palabras clave, 
respectivamente.

7. Haga clic en la quinta 
casilla de la columna
Show (Mostrar) para 
visualizar el campo
Keywords(Palabras 
clave) de cada registro.

8. Haga clic en la opción OK (Aceptar) en la última 
línea de la ventanilla Configure Record List
(Configurar lista de registros) para guardar los 
cambios y volver a la lista de registros. ProCite 
muestra los campos en el orden en que han sido 
seleccionados.

2.2 - 5



2.3. Cambiar la Anchura de la Columna

Se puede cambiar fácilmente la anchura de las 
columnas arrastrando con el ratón la línea que 
separa los títulos de las columnas. Haga el 
siguiente ejercicio para cambiar la anchura del 
campo Palabras Clave de la lista de registros.
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1. Para ampliar la anchura del campo Palabras clave
arrastre la línea que separa el titulo de las columnas 
Fecha y Palabras clave. Como podrá observar, al 
hacer esto el puntero del ratón se convierte en una 
flecha horizontal. 

2. Arrastre la línea vertical hacia la izquierda para 
reducir la anchura del campo Fecha, ampliando de 
este modo la anchura del campo Palabras clave.
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2.4. Cambiar el Orden de los Registros 
al Instante

Aunque el campo Autor, o en este caso el 
campo Título, puede ser el primer campo 
mostrado de cada registro, los registros no 
están ordenados automáticamente por este 
campo. Siga los siguientes pasos para 
ordenar los registros por uno de los campos 
mostrados simplemente con hacer clic en el 
título de cada columna.
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1. Para ordenar por el campo Fecha, 
haga clic en el título de la columna de 
este campo. Los registros se ordenarán 
por fecha en orden ascendente. Haga 
clic una segunda vez y el orden será 
descendente.
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2.5. Vista Previa de una Referencia 
según un Estilo de Presentación

El panel de vista previa muestra el registro 
seleccionado con el cursor (destacado en azul) según 
un estilo de presentación bibliográfica. Esta función 
puede ser muy útil para ver más información del 
registro o para comparar cómo quedará el registro 
para su impresión según diferentes estilos de 
presentación.
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1. Haga clic en la opción View (Ver) 
en la parte superior de la pantalla y 
elija Preview Pane (Vista previa).
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2. Seleccione el registro cuyo autor es
Kraft, Donald H. ProCite mostrará en el 
panel de vista previa el registro 
seleccionado usando un estilo de 
presentación determinado (ANSI es el estilo 
por defecto).

Nota: Se puede arrastrar la línea 
horizontal que separa este panel de la 
lista de registros para ampliar o reducir 
su tamaño.
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3. Para escoger un estilo de 
presentación bibliográfico diferente, 
vuelva a la opción View (Ver) del 
menú, elija Configure Record List
(Configurar lista de registros).

4. Haga clic en la 
pestaña Preview Pane
(Vista previa).

5. Haga clic en la flecha situada a la derecha del 
recuadro que hay debajo de Output Style (Estilo 
de presentación) y seleccione un estilo de la lista 
que aparece.

6. Marque o desmarque las 
casillas Optional Fields
(Campos opcionales) para 
ver información adicional 
en la vista previa.

7. Haga clic en la opción OK
(Aceptar) para ver la referencia 
formateada.
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8. Cuando no quiera ver más las 
referencias formateadas, deseleccione 
Preview Pane (Vista previa) de la opción
View (Ver) del menú superior o use el 
icono correspondiente de la barra de 
herramientas.
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2.6.  Usar la Orden "Go To Record" (Ir a 
Registro) para Localizar Referencias

Es fácil desplazarse por los registros de la base de 
datos simplemente usando la barra de 
desplazamiento, que se encuentra a la derecha de las 
columnas. Sin embargo, esto no resulta práctico en 
una base de datos con muchos registros. En este 
caso, es aconsejable utilizar la orden Go to Record
(Ir a registro).
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1. Elija la orden Go To Record 
(Ir a Registro) de la opción View
(Ver) del menú superior o su 
icono correspondiente de la barra 
de herramientas. Utilizando esta 
orden, puede ir a un registro 
específico, al primer registro, al 
registro anterior, al registro 
siguiente o al último registro de la 
lista.

2. Para encontrar un registro según 
el orden de los registros de la base 
de datos, use la orden Go to Record
(Ir a registro) y haga clic en Find
(Buscar), la primera opción que 
aparece.
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3. Para localizar el registro 
de Helen Schwartz, escriba 
las primeras letras del 
apellido de esta autora en el 
primer recuadro de la 
ventanilla que aparece.

4. Si el orden de los registros actual no 
es Author/Title/Date
(Autor/Título/Fecha), seleccione este 
orden usando la flecha que hay a la 
derecha del recuadro, que se 
encuentra bajo la opción Based on 
Records Sorted By (Registros 
ordenados por).

5. Haga clic en la opción OK
(Aceptar) para finalizar la búsqueda. 
ProCite busca desde el comienzo de 
la lista de registros y destaca el 
registro que más se acerca al texto 
de búsqueda.
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2.7.  Copiar Registros de una Base de Datos 
a Otra

Se pueden copiar registros enteros de una base de 
datos a otra. Para hacer esto es conveniente que las dos 
bases de datos estén abiertas. Haga el siguiente 
ejercicio para copiar un registro de la base de datos de 
ejemplo a otra llamada Turtles (Tortugas).
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1. Abra la base de datos de ProCite llamada
Turtles (en Windows tendrá la extensión .PDT). 
Haga clic en la opción File (Archivo) y elija
Open (Abrir).

2. La base de datos
Turtles se encuentra en 
la carpeta Database
(Base de datos).
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3. En la opción Window (Ventana), 
seleccione Tile (Mosaico) para poder ver al 
mismo tiempo en la pantalla las dos bases 
de datos, Sample Database (la de ejemplo) 
y Turtles.
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4. En la base de datos de ejemplo 
seleccione el registro de Toth, Tibor
y arrástrelo con el ratón a la base de 
datos Turtles. Este registro se copiará 
en la base de datos Turtles.

5. Cierre la base de datos Turtles. El nuevo registro formará 
parte de la base de datos y quedará marcado.
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6. Maximice la ventana de
Sample Database (Base de 
datos de ejemplo) para 
continuar trabajando con 
ella.
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Fin del Tema 2

El siguiente tema le ayudará a aprender a introducir registros en una base
de datos de ProCite
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TEMA 3 

Introducir Registros
En esta sección aprenderá a:

• Importar referencias con campos claramente marcados con etiquetas de bases 
de datos en línea y en CD-ROM.

• Capturar información de páginas Web usando Netscape o Internet Explorer (sólo 
en Windows).

• Introducir y modificar referencias manualmente.

• Configurar la comprobación de registros duplicados.

Haga los siguientes ejercicios para aprender a importar, introducir y modificar 
referencias en ProCite.
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3.2.

Importar Registros de un Archivo
de Texto

Antes de importar los registros que se hayan descargado de una base de datos es importante tener 
presente de que distribuidor se han obtenido ya que, aunque cada distribuidor puede tener la misma 
información, el formato de presentación suele ser ligeramente diferente. Conocer cuál es el formato 
es muy importante para poder importar los registros correctamente.

ProCite utiliza “filtros” o Configuration Files que especifican la estructura de los registros que se van a 
importar. Consulte el Appendix C: Configuration Files del manual de Biblio-Link II para ver el listado 
de los filtros (Configuration Files) que vienen con el programa ProCite y las bases de datos concretas 
de las que se puede importar registros. El Manual Biblio-Link II es un fichero PDF, que se encuentra 
en el CD de ProCite. Si no existe un filtro para la base de datos de la que se quiere importar 
registros, se puede modificar un filtro que ya existe usando el programa Biblio-Link II que se instala 
al mismo tiempo que ProCite.

Para importar un archivo con registros recuperados de la base de datos Medline de la 
Biblioteca Nacional de Medicina de los Estados Unidos y guardados en un archivo de texto 
con los campos delimitados por etiquetas.
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1. Vaya a la opción Tools (Herramientas) ..

... Y elija Import Text File (Importar archivo de texto)
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2. Haga clic en el recuadro Look in (Buscar en) ...

...  luego en la carpeta ProCite5 ...
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... ahora en la carpeta Download (Descargas) ...
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... y, por último, selecciones al fichero  
MEDLARS – Medline.txt pulsando en él dos 
veces o haciendo clic en Open (Abrir)
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... a continuación, ProCite lo 
muestra en pantalla.
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3. Hagla clic en File Type (Tipo de archivo) 
y elija Tagged (Etiquetado)
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4. Haga clic en File Format (Formato de archivo) y elija el distribuidor de donde se
han recuperado los registros etiquetados. Para importar este archivo elija MEDLARS.
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5. Haga clic en el recuadro que aparece 
bajo la opción Target Database (Base de
datos destino) y elija Sample Database
(Base de datos de ejemplo) para transferir 
los registros

Nota: Se pueden importar registros a una base de
datos ya existente o especificar una nueva haciendo 
clic en el recuadro con puntos suspensivos (...) que
hay entre la ventana de Target Database (Base de
datos destino) y el botón Transfer (Transferir) y
asignando un nombre a la nueva base de datos que se
desea crear.
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Nota: Se pueden importar registros a una base de
datos ya existente o especificar una nueva haciendo 
clic en el recuadro con puntos suspensivos (...) que
hay entre la ventana de Target Database (Base de
datos destino) y el botón Transfer (Transferir) y
asignando un nombre a la nueva base de datos que se
desea crear.

6. Haga clic en la opción Transfer (Transferir) para empezar a importar los 
registros. 

7. Cuando finalice la transferencia, ProCite le 
indicará cuántos registros se han importado y
cuantos hay duplicados. Haga clic en la opción OK
(Aceptar) para continuar. 

8. Cierre la ventanilla Import Text File (Importar 
archivo de texto). Aparecerá la lista de registros.
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9. Los registros importados aparecerán marcados ...

... Haga clic en la pestaña Marked Records
(Registros marcados), para ver sólo los 
registros que acaba de transferir. 
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10. Haga clic en la pestaña All Records (Todos los 
registros) para volver a la lista completa de los 
registros que contiene la base de datos.
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3.3.

Buscar e Importar Registros
Directamente de una Base de 

Datos en Internet

El siguiente ejercicio le mostrará los pasos básicos para conectarse a una base de datos
remota, hacer búsquedas en ella y guardar las referencias que le interesen conservar. Para 
poder hacer esto, se necesita un ordenador con acceso a Internet.

En este ejercicio nos conectaremos a la base de datos de prácticas de Medline accesible a 
través de Ovid Technologies, Inc., empresa que ofrece acceso a bases de datos bibliográficas
y de texto completo. Las búsquedas las haremos en la base de datos Medline Practice Demo
que es un subconjunto de la base de datos de medicina completa Medline y sólo contiene
registros a partir de 1993. Además, ProCite también ofrece acceso a la versión completa de 
Medline pero a través de otra función que no se ve en este recorrido guiado.
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1. Haga clic en la opción Tools 
(Herramientas) y seleccione Internet 
Search (Búsqueda en Internet) para abrir
un catálogo de biblioteca o base de datos
accesible a través de Internet..
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2a. Haga clic en el botón Hosts
(Distribuidores) para seleccionar el catálogo 
de biblioteca o la base de datos de Internet 
en la que desee realizar la búsqueda.

3.3 - 3



2b. Haga clic en Clear Marks (Borrar las
marcas) para quitar las marcas de selección
anteriores.
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2c. Busque U.S. Library of Congress
(Biblioteca del Congreso de USA) y 
selecciónela haciendo clic en el recuadro de 
la izquierda.
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2d. Haga clic en la pestaña Marked Hosts
(Distribuidores seleccionados) para
comprobar que el único catálogo 
seleccionados es el de la Biblioteca del 
Congreso. Se pueden seleccionar varios 
catálogos/bases de datos para la búsqueda. 

2e. Haga clic en la opción OK (Aceptar) 
para guardar la configuración y volver a la 
pantalla Internet Search (Búsqueda en 
Internet) ... 
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... Fíjese en el nombre de la base de datos
que aparece junto al botón Hosts 
(Distribuidores).

3. Pongamos que está interesado en buscar 
qué libros hay en la biblioteca sobre el cáncer

3a. A la derecha de la opción Search For
(Buscar) hay una ventanilla desplegable en la que
debe seleccionar Any (Keyword) (Cualquier –
Palabra clave). 

3b. En el recuadro que hay a su derecha escriba
cancer (sin acento)
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4. Para conectar y realizar una búsqueda, haga clic
en el botón Search (Buscar).

Nota: Si su ordenador no está conectado a Internet, éste se debería
conectar automáticamente. Si hay algún problema con la conexión, ProCite 
se lo comunicará mostrándole un mensaje de error y detendrá la búsqueda.
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4a. ProCite envía la petición de búsqueda a la Biblioteca del Congreso.
La línea de estado, que se encuentra entre la estrategia de búsqueda y 
la lista de registros, le mantiene informado de cuántos registros se han
encontrado e importado al mismo tiempo que van apareciendo debajo 
los registros recuperados.

Nota: En el caso que se hayan encontrado demasiados
registros y tenga que esperar para descargar cientos o 
miles de registros, es posible cancelar la recuperación
haciendo clic en el botón Stop (Parar).
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5. En el caso de que la búsqueda fuera demasiado general y se encontraran demasiados
registros, se puede concretar la búsqueda para limitarla a aquellos que realmente se 
adecúen a lo que se necesita. A continuación, acotaremos esta búsqueda para localizar sólo
los documentos publicados en el 2004

5a. Haga clic en Clear Results (Borrar resultados) para eliminar los resultados
de la búsqueda anterior. Cuando el sistema la pida que confirme la eliminación, 
haga clic en Yes (Sí). 
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5b. Deje la primera línea de la búsqueda tal como estaba. Haga clic en la 
flecha que hay a la derecha de la segunda casilla y seleccione Date of
Publication (Fecha de Publicación) y escriba 2004 en el recuadro que hay 
a la derecha. 

Nota: Fíjese que el primer recuadro de cada línea (menos la primera) contiene la 
palabra AND (Y), lo que indica que sólo se recuperarán aquellos registros que
cumplan los criterios establecidos en cada línea. En este caso, el programa
buscará sólo aquellos que traten sobre el “cáncer” y publicados en el 2004.
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6. Haga clic en Search (Buscar) ...

... Esta vez se han encontrado
sólo 57 referencias que se han
importado y aparecen en la 
ventana Internet Search
(Búsqueda en Internet).
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7. En este punto se pueden examinar los registros recuperados para
ver los que se desean conservar. Se pueden usar todas las
funciones de las bases de datos por lo que se pueden modificar los
registros, realizar búsquedas y otras operaciones. Se pueden
guardar los registros copiándolos a una base de datos nueva o a 
una ya existente.

Se pueden copiar los registros seleccionados (resaltados en azul) a una
base de datos abierta arrastrándolos con el ratón o usando las
órdenes Copy y Paste (Copiar y Pegar). También se pueden copiar
los registros directamente a una base de datos abierta, a una base 
de datos cerrada o a una base de datos nueva usando la orden
Copy Marked Records (Copiar los registros marcados), tal como
se describe a continuación.

A continuación aprenderá a guardar algunos de los registros
importados en una nueva base de datos llamada Cancer – Biblioteca 
del Congreso.
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7a. Seleccione aquellos registros que le interesen marcando la casilla
que hay a la izquierda de cada uno de ellos.

7b. Haga clic en el icono Copy Marked Records (Copiar
los registros marcados). 
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7c. En la ventanilla que aparece a continuación localice la carpeta
Database (Base de datos), escriba Cancer – Biblioteca del Congreso 
en el recuadro que hay junto a File name (Nombre del archivo) y haga clic
en Open (Abrir). 
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7d. ProCite le preguntará si desea crear un archivo nuevo. Haga clic en 
Yes (Sí) y los registros marcados se copiarán a la nueva base de datos
llamada Cancer – Biblioteca del Congreso.
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8. Para cerrar esta base de datos temporal de Búsqueda en 
Internet (nternet Search), haga clic en este recuadro marcado
con una X o elija Close (Cerrar) en la opción File (Archivo)

8a. ProCite le preguntará si desea guardar los resultados de su búsqueda
en Internet. Puesto que ya ha guardado los registros que le interesaban, 
haga clic en Discard (Desechar) para cerrar la base de datos temporal.
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Nota: Ya que no cerró la base de datos de ejemplo (Sample Database),
ésta debería aparecer al cerrar la base de datos temporal de búsqueda en 
Internet.
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Nota: Si lo desea, puede abrir la base de datos
Cancer – Biblioteca del Congreso para
examinar los registros recuperados de su
búsqueda en Internet. Cuando haya finalizado, 
ciérrela y vuelva a la base de datos de ejemplo ...
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... Para ello pulse en este icono...

... o elija la opción Open (Abrir) 
dentro de File (Archivo) ...
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... Selecciones la base de datos Cancer –
Biblioteca del Congreso haciendo clic dos 
veces en ella o una vez en Open (Abrir).
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... Haga clic en la casilla 
marcada con un X o en la 
opción Close (Cerrar) dentro 
de File (Archivo) para cerrar 
esta base de datos y volver a 
la base de datos de ejemplo
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3.4.

Capturar Información de una 
Página Web

ProCite puede crear registros de las páginas Web que estamos 
visualizando con Netscape o Internet Explorer. Simplemente con pulsar un 
botón en ProCite, éste puede copiar automáticamente el título y la 
dirección URL creando un registro nuevo de la base de datos. A 
continuación, se puede cambiar la plantilla que ProCite le ha asignado 
automáticamente y/o copiar y pegar en el registro más texto de la página
web.

Para copiar información de una página web en un registro de 
ProCite:
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1. Inicie Internet Explorer o Netscape y vaya a la página web principal de Procite: http://www.procite.com. 
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2. Cambie a la base de datos de ejemplo (Sample 
Database) que debería estar abierta en ProCite. 

3. En la opción Tools (Herramientas) elija Import 
Web Page (Importar página web) ...
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... La pantalla aparecerá divida en dos partes: en 
la parte superior aparece el texto de la página web 
y en la parte inferior un registro nuevo de ProCite.
Éste contiene el título y la dirección o URL de la
página web. 

Nota: La plantilla que aparece es la última que se usó para introducir 
datos. El título de la página web se transfiere al campo Title, Analitic
(Título, Analítico) (04) o Title, Monographic (Título, Monográfico) (09) y 
la URL al campo Location/URL (Localización/URL) (38).
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4. Cambie la plantilla usando la lista desplegable que aparece al pulsar en
el recuadro o la flecha que hay a la derecha de la opción Workform
(Plantilla) justo encima del registro. Elija la plantilla Web Page (Página
web) desplazándose por la lista hasta el final.

5. Se puede copiar información de la página web que aparece en la parte
superior de la pantalla al registro de ProCite. Para copiar texto al campo
Keywords (Palabras clave), seleccione con el ratón la palabra ProCite,
después haga clic en el nombre o etiqueta del campo Keywords (Palabras 
clave) (45) y el término se habrá copiado automáticamente en este campo. 

6. Siga practicando y copie la información que desea a otros campos del 
registro.
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7. Para guardar la información 
introducida en el registro, vaya a la
opción Database (Base de datos) y elija
Save Record (Guardar registro) o haga 
clic en el icono del disquete, que se
encuentra en la parte superior izquierda
de la barra de herramientas
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8. Para cerrar el registro, vaya a la opción File
(Archivo) y elija Close (Cerrar) o haga clic en el 
segundo recuadro marcado con una X en la parte
superior derecha de la pantalla. 

Nota: Antes de continuar usando ProCite, es aconsejable que vuelva a 
la página web y cierre Internet Explorer o Netscape. 
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3.5.

Abrir una Página Web o un 
Archivo desde un Registro

En un registro, se puede incluir un enlace a una página web o a un 
archivo para posteriormente abrirlos desde ProCite simplemente con 
pulsar un botón. En el caso de una página web, ProCite arranca el 
explorador de Internet que su ordenador tenga configurado por defecto y 
abre la página web. En el caso de un archivo, ProCite lo abre como si 
hiciera doble clic en el icono del archivo.

Para abrir una página web cuya dirección o URL se encuentra en el 
campo Location/URL (Localización/URL) de ProCite:
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1. Vaya al registro de Rieger, Steve. Haga doble 
clic en él para ver el registro completo.
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2. Fíjese en la dirección web que hay en el campo Location/URL
(Ubicación/URL) (38). 

3. Haga clic en la opción Tools (Herramientas) y elija Open File/URL (Abrir 
archivo/URL) o haga clic en el icono de la barra de herramientas indicado. 
ProCite arranca su explorador y abre la página web. 

4. Cuando haya terminado de usar la página web, salga del explorador y cierre el registro. 
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Nota: No es necesario abrir el registro para ver una página web. Se puede abrir 
una página web desde la lista de registros seleccionando el registro y haciendo clic
en el icono Open Link (Abrir Enlace) de la barra de herramientas.
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3.6.

Introducir un Registro Nuevo

Se pueden añadir o modificar registros en cualquier momento. Cada 
registro puede contener hasta un máximo 100K de texto. Los siguientes 
ejercicios le ayudarán a aprender a introducir y modificar los registros.

Para introducir un registro nuevo:
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1. Haga clic en la opción Database (Base de
datos), elija New Record (Registro nuevo) ...
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... y aparecerá una pantalla con una plantilla en
blanco para introducir un nuevo registro (La 
plantilla que aparece es la última utilizada).
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2. Haga clic en el recuadro correspondiente a Workform
(Plantilla) en la parte superior izquierda de la plantilla y
elija Book Short Form (Libro: formato corto). 
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3. Empiece haciendo clic en el campo Author, Monographic
(Autor, Monográfico) (07) y escriba el nombre del autor 
Barrett, Daniel J.

Nota: Escriba siempre los nombres de los autores en el siguiente orden: apellido, coma, nombre de pila.
Aunque se pueden introducir nombres de autores en cualquier campo, es recomendable que sólo se haga en los 
siguientes campos (El tipo de autor que aparece en cada caso depende de la plantilla que se esté utilizando): 
Author, Analytic (Autor, Analítico) (01), Author, Monographic (Autor, Monográfico) (07), Author, Subsidiary 
(Autor, Secundario) (16) y Author, Series (Autor de la serie) (30). Estos campos están diseñados 
específicamente y funcionan de un modo especial en ProCite para buscar, ordenar y formatear los nombres de
los autores.

En el caso de varios autores, use una doble barra inclinada (//), punto y coma (;) o un retorno de carro para 
separar los nombres. Si no conoce todos los nombres, indique que hay más autores usando cuatro barras 
inclinadas (////) después del último autor.
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4. Haga clic en el campo Title, Monographic (Título, Monográfico) (09) y escriba:
NetResearch: Finding information online (Buscar información en línea)

5. Haga clic en Publisher Name (Nombre de editor) (19) y escriba: Songline Studios, Inc.

6. Haga clic en Date of Publication (Fecha de
publicación) (20) y escriba: 1997

Nota: Los campos Date of Meeting (Fecha de la reunión) (12), Date of Publication (Fecha de
publicación) (20), y Date of Copyright (Fecha de copyright) (21) están diseñados específicamente 
para las fechas y funcionan de un modo especial en ProCite para buscar, ordenar y formatear 
correctamente las referencias (El tipo de campo de fecha que aparece en cada caso depende de la 
plantilla que se esté utilizando).
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7. Para usar el índice alfabético del campo Keywords (Palabras clave) haga clic en la flecha 
correspondiente que aparece en el extremo derecho de este campo y aparecerá la ventanilla Insert Term
(Insertar término). 

Nota: ProCite mantiene listas actualizadas del contenido de los campos Author (Autor), 
Journal (Revista), Title (Título) y Keywords (Palabras clave) con objeto de poder usarlas 
para introducir datos y realizar búsquedas. 
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8. Teclee "com" de una forma rápida o desplácese por la
lista hasta la palabra Computers. Seleccione la palabra y
haga clic dos veces en ella o una vez en Insert Term
(Insertar término) para introducir el texto en el campo en
el que se encuentre. 

3.6 - 8



9. Pulse la tecla "I" para desplazarse hasta los términos que 
empiezan por la letra I. Seleccione Information (Información) 
y haga clic dos veces en ella o una vez en Insert Term
(Insertar término). 

10. Cuando haya terminado de introducir los términos,
haga clic en Close (Cerrar) para volver al registro en el 
que está introduciendo la información
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11. Cierre el registro haciendo clic en el recuadro indicado o 
pulsando en Close (Cerrar) dentro de la opción File (Archivo)

12. Cuando ProCite le pregunte si desea guardar los cambios,
haga clic en Yes (Sí). 
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3.7.

Modificar un Registro

Para modificar un registro:

3.7 - 1



1. Desplácese por la lista de registros para localizar el registro de 
Schwartz, Helen y haga doble clic en él para modificarlo ...
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... y aparecerá la pantalla Edit Record (Modificar 
registro)

2. Sitúese en el último campo Keywords (Palabras clave) (45). Coloque el cursor
después del último término y escriba una barra inclinada (/). 
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3. Copie la las palabras Information Technology que aparecen en el campo Notes
(Notas) (42) al campo Keywords (Palabras clave) (45) usando las funciones de copiar
y pegar (Control-C / Control-V). 
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Nota: Modificar un registro es lo mismo que añadir un nuevo registro. Se puede copiar, mover, 
introducir y eliminar texto en cualquier campo

4. Cierre el registro para guardar los cambios y
vuelva a la lista abreviada de registros. 
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3.8.

Configurar la Detección de
Registros Duplicados

Al copiar registros en una base de datos utilizando diferentes fuentes es 
posible que algunos de ellos estén duplicados. Para evitarlo, ProCite 
puede detectar y avisarle de que ya existe un registro similar antes de 
proceder a guardarlo. También se puede usar la pestaña Duplicates
(Registros duplicados), que se encuentra en la parte inferior derecha de la 
pantalla, para ver los registros duplicados y, a continuación, eliminarlos, 
si se desea.

Para establecer los criterios de detección de registros duplicados:
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1. Haga clic en la opción Database
(Base de datos) y elija Configure 
Duplicates (Configurar registros 
duplicados). 
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2. Marque la casilla Warn about 
duplicates when saving new records
(Advertir, antes de guardar un registro, si 
ya existe).

3. Haga clic en la opción OK (Aceptar) para 
guardar el cambio y volver a la lista de registros.
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Fin del Tema 3

El siguiente tema le ayudará a aprender a hacer búsquedas y ordenar  los 
registros de las bases de datos
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TEMA 4: Buscar y ordenar una base de datos

En este tema aprenderá a:

• Hacer una búsqueda rápida de registros 
utilizando la pestaña Terms (Términos). 

• Crear una estrategia de búsqueda. 

• Guardar una estrategia de búsqueda. 

• Crear un grupo de registros. 

• Elegir el orden de los registros.
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4.2. Búsqueda Rápida de Registros

Usando la pestaña Terms (Términos), que se 
encuentra en la parte inferior de la pantalla, se pueden 
visualizar los registros ordenados alfabéticamente por 
el contenido de determinados campos como, por 
ejemplo, Authors (Autores), Journals (Revistas),
Keywords (Palabras clave) y otros.

En el siguiente ejercicio seleccionará un campo 
específico para ver los registros que contienen un 
determinado término como, por ejemplo, la palabra 
clave “Computers”.
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1. Haga clic en la pestaña Terms
(Términos), que se encuentra al 
pie de la pantalla.
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2. Haga click en el recuadro que aparece bajo la opción Show (Mostrar) y elija Keywords
(Palabras clave). En la parte izquierda de la pantalla, aparecerá un listado alfabético de las 
palabras clave que contienen los registros de la base de datos. El número a la derecha de 
cada palabra clave indica cuántos registros contienen ese término.

3. Desplácese por la lista y haga clic en 
“Computers” y los registros que contengan 
este término en el campo Keywords
(Palabras clave) aparecerán en la parte 
derecha de la pantalla.
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4. Siga practicando y seleccione 
Workforms (Plantillas) dentro de la 
opción Show (Mostrar) para ver los 
registros ordenados por el tipo de 
documento.
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5. Haga clic en la pestaña All
Records (Todos los registros), que 
se encuentra en la parte inferior 
izquierda de la pantalla, para 
volver a la lista completa de 
registros.
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4.3.   Crear una Estrategia de Búsqueda
Saber buscar y encontrar registros concretos en una base de datos 
es muy útil para poder modificarlos, eliminarlos, imprimirlos, etc. 

Hay muchas formas de realizar una búsqueda en ProCite. Se puede 
usar la pestaña Search (Buscar), que se encuentra en la parte 
inferior de la pantalla, para realizar una búsqueda en todos los
campos de todos los registros o limitarla a un solo campo para que 
la búsqueda sea más rápida. También se pueden usar los índices 
alfabéticos de determinados campos para limitar la búsqueda por 
autores, títulos, títulos de las revistas y palabras clave.

ProCite tiene funciones de búsqueda muy potentes que le permiten
utilizar los operadores booleanos AND (Y), OR (O), y NOT (NO) 
además de los operadores de relación: 
= igual

<> no igual

> mayor que

< menor que
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ProCite incluye criterios de búsqueda especiales como 
empieza por (begins with), acaba en (ends with), 
contiene (contains), vacío (empty), y no vacío (not 
empty). 

Una estrategia de búsqueda (Search Expression) es una 
descripción de los criterios que desea que ProCite aplique 
para encontrar registros en una base de datos. Una 
estrategia de búsqueda contiene alguna de las tres 
funciones siguientes:

• Field Identifier (Identificador de campo) 
(opcional) —identificador único que limita la 
búsqueda a un campo específico, a varios campos, 
a una plantilla o a un grupo.

• Operator (Operador) (opcional) — instrucción 
para crear relaciones entre los términos de 
búsqueda o de cómo buscar un campo.

• Search Term (Término que se busca) — palabra 
o frase que desea que ProCite encuentre.
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4.3.1.  Crear una Ecuación de Búsqueda
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1. Haga clic en la pestaña
Search (Buscar).

Nota: En la ventanilla de búsqueda se pueden introducir los nombres de los campos, los 
operadores y los términos que se buscan ya sea escribiéndolos o usando listas desplegables. 
Cuando la búsqueda sólo contiene un término, ésta tardará más ya que ProCite tiene que buscarlo 
en todos los campos de todos los registros. Para limitar la búsqueda a unos determinados campos, 
escriba primero el número del campo (utilizando la lista desplegable Insert Field (Insertar Campo)), 
seguido de un operador (utilizando la lista desplegable Operators (Operadores)) y, a continuación, 
el término que desea buscar. Las búsquedas serán más rápidas si se realizan en los campos 
indicados como Author (Autor), Journal Title (Título de la revista), Title (Título) y Keywords
(Palabras clave).
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2. Haga clic en Insert Fields
(Insertar campo) para limitar 
su búsqueda a un campo 
concreto. A continuación, 
aparecerá la ventanilla 
Search Fields (Campos de 
búsqueda).

3. Seleccione 
Keywords (Palabras 
clave), que se 
encuentra en la parte 
superior de la lista.

4. Haga clic en la opción OK
para copiar el identificador 
de campo a la ventanilla
Search For (Buscar).
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5. Haga clic en Operators para introducir un 
operador de relación en la ecuación de 
búsqueda. A continuación, aparecerá una 
lista de operadores.

6. Haga clic en CONTAINS
(Contiene) para introducir este 
operador en la ecuación de 
búsqueda.
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7. Haga clic en Insert 
Term (Insertar término) 
para seleccionar uno de 
los términos de la lista 
que aparece.

8. Asegúrese de que en el recuadro que hay 
a la derecha de la opción Terms (Términos) 
aparece Keywords. Si no es así, seleccione
Keywords (Palabras clave) usando la 
flecha que hay a la derecha.
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9. Seleccione Research (Investigación) en la 
lista desplazándose por ella o pulsando la R
para saltar rápidamente a la primera palabra 
del listado que comienza por esa letra. 
También se pueden usar las teclas de las 
flechas hacia arriba o abajo para desplazarse 
por la lista y hacer la selección.

10. Inserte el término en su 
estrategia de búsqueda haciendo 
doble clic en el mismo o haciendo 
clic en el botón Insert Term
(Insertar término).

11. A continuación, cierre la 
ventanilla.
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12. Haga clic en el recuadro que aparece 
bajo la opción Look in (Buscar en) y elija 
All Records(Todos los registros).
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13. Haga clic en Search (Buscar) para 
iniciar la búsqueda de los registros que 
coincidan con los criterios de la 
búsqueda. Estos registros aparecerán 
en la parte inferior de la pantalla.
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4.3.2. Guardar una Estrategia de Búsqueda

Es de gran utilidad poder guardar las estrategias de 
búsqueda extensas y complicadas o las que se usan 
con frecuencia. Haga el siguiente ejercicio para 
guardar una estrategia de búsqueda.
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1. En la pestaña Search (Buscar), que se 
encuentra en la parte inferior de la 
pantalla, haga clic en Expressions
(Estrategias) y seleccione Add to 
Expressions(Añadir a la lista de 
estrategias de búsqueda). A continuación, 
ProCite muestra la ventanilla Add Search 
Expressions (Añadir estrategias de 
búsqueda).
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2. Escriba Búsqueda1 en el 
cuadro Expression Name
(Nombre de estrategia) para 
identificar la estrategia de 
búsqueda.

3. Haga clic en la 
opción OK(Aceptar).
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Nota: Se puede recuperar una estrategia de búsqueda haciendo clic en
Expressions (Estrategias) y luego seleccionando el nombre de la 
estrategia que desee usar. Haga clic en Search (Buscar) para 
recuperar los mismos registros y los que se hayan introducido desde la 
última búsqueda.
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4.3.3.  Añadir los Registros a un Nuevo Grupo

Los grupos sirven para crear subconjuntos virtuales de 
una base de datos. Guardar registros en un grupo le 
permite recuperar de una forma rápida un subconjunto
concreto de registros. Un grupo puede contener los 
resultados de una o de varias búsquedas o un conjunto 
de registros concreto. En su base de datos puede crear 
tantos grupos como desee y asignarles un nombre 
diferente a cada uno.
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1. Use los resultados de búsqueda 
por palabras clave. En la pestaña
Search (Buscar), haga clic en 
cualquier lugar de la lista de 
registros para activarla.
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2. Haga clic en la opción Edit
(Modificar) y elija Select All
(Seleccionar todo) para 
seleccionar todos los registros de 
la lista.

4.3.3 - 3



3. Haga clic en la opción
Groups (Grupos) y elija Add 
Record(s) to (Añadir 
registro(s) a) y luego New 
Group (Nuevo Grupo).
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4. A continuación, 
aparecerá la ventanilla 
New Group (Nuevo 
Grupo).

5. Escriba Grupo1
para que éste sea el 
nombre de su grupo.

6. Haga clic en la 
opción OK(Aceptar) 
para guardarlo.

Nota: De vez en cuando necesitará volver a ejecutar la 
búsqueda para actualizar los registros del grupo.
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7. Haga clic en la pestaña Groups (Grupos), 
que se encuentra en la parte inferior de la 
pantalla, para visualizar los registros del 
Grupo1. Los nombres de todos los grupos 
aparecen listados en la parte izquierda.

8. Para volver a la lista de 
registros completa haga clic en la 
pestaña All Records (Todos los 
registros).
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4.4.  Opciones de Ordenación Preconfiguradas
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El orden de los registros que se seleccione 
permanece tal cual hasta que se cambie. Se 
pueden ordenar los registros haciendo clic en 
título de cualquier columna y ProCite 
seleccionará la ordenación predefinida más 
apropiada. Si se hace dos veces clic en el título 
de la columna el orden cambiará de ascendente 
a descendente y viceversa.
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ProCite tiene siete ordenaciones predefinidas que 
son las que se usan con más frecuencia.

Se puede seleccionar de una forma fácil 
cualquiera de estas opciones utilizando la orden
Sort (Ordenar), que se encuentra en el menú 
superior de la pantalla.
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4.5.  Ordenaciones Personalizadas
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1. Para personalizar el orden de los 
registros, use la función Configure 
Sorts (Configurar la ordenación) 
dentro de la opción Sort (Ordenar).

2. Se puede utilizar de uno a 
seis campos para ordenar los 
registros usando la pestaña 
Custom Sort Order
(Personalizar la ordenación).
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3. Se puede especificar cómo 
ordenar los campos vacíos, los 
campos de autor y de fecha 
usando la pestaña Custom Sort
Options (Opciones de la 
ordenación personalizada).
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4. Se puede crear una lista de 
palabras vacías para que 
ProCite las ignore en la 
ordenación cuando aparecen al 
principio de un campo usando 
la pestaña Stop List (Lista de 
palabras vacías).
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4.5.1.  Cambiar la Ordenación de los 
Registros para Imprimir la Bibliografía

El orden de las referencias en su bibliografía 
impresa puede ser diferente del orden en el que se 
visualizan en la pantalla. Por defecto, ProCite 
presenta la bibliografía según la ordenación 
definida en el estilo de presentación. Siga las 
siguientes instrucciones para omitir las opciones 
por defecto e imprimir los registros usando una 
ordenación diferente.
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1. Haga clic en la opción File
(Archivo) y elija Print 
Bibliography(Imprimir 
bibliografía).
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El orden de los registros de la bibliografía sigue el 
estilo de presentación por defecto o el último 

seleccionado.
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2. Haga clic en el botón 
Configure (Configurar).

3. La ventanilla Configure Bibliography (Configurar bibliografía) 
muestra la configuración actual de la bibliografía.

4. En la pestaña Reference 
List (Lista de referencias), haga 
clic en el recuadro que aparece 
bajo la opción Reference List 
Order (Orden de registros de la 
lista) y elija el siguiente orden: 
Date/Author/Title
(Fecha/Autor/Título).

5. Haga clic en la opción
Descending (Descendente) 
para empezar la lista por los 
registros más actualizados.

6. Haga clic en la opción OK
(Aceptar) para visualizar la 
bibliografía según la nueva 
ordenación.
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7. Haga clic en Close
(Cerrar) para volver 
a la lista de registros.

Nota: ProCite guarda esta configuración hasta que se 
seleccione otro orden o un estilo de presentación diferente.
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Fin del Tema 4

El siguiente tema le ayudará a aprender a generar bibliografías
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TEMA 5

Generar la Bibliografía
Introducción:

Se pueden visualizar las referencias bibliográficas en la pantalla y, a continuación,
si se desea, guardarlas en un formato de procesador de textos, en un archivo
HTML o imprimirlas. La bibliografía se puede imprimir completa según el modo 
tradicional u ordenada por un determinado campo.

En esta sección aprenderá a:

•Crear una bibliografía de la lista de registros 

•Crear una bibliografía por campos específicos 
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5.2.

Imprimir una Bibliografía

ProCite siempre muestra la bibliografía formateada según un estilo de
presentación que se puede cambiar antes de imprimirla o guardarla
en un archivo. El siguiente ejercicio le ayudará a aprender a cambiar 
el formato e imprimir la bibliografía.

Para imprimir una bibliografía directamente desde ProCite:
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1. Haga clic en la pestaña All 
Records (Todos los registros) para
ver todos los registros que 
contiene la base de datos.

Nota: También se pueden imprimir sólo los 
registros marcados (Marked Records), los grupos
(Groups), o cualquier otra lista de registros usando 
este método
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2. Haga clic en la opción File (Archivo)...

... Y elija Print Bibliography (Imprimir bibliografía)
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3. La bibliografía se visualiza según el último estilo de
presentación (Output Style) seleccionado. 
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Nota: Usando los botones Zoom Out (Reducir) o Zoom In (Ampliar)  
se puede ampliar y reducir la visualización de la bibliografía y
desplazarse por las páginas de una en una o de dos en dos.
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4. Cambie el estilo de presentación haciendo 
clic en el recuadro que aparece a la derecha
de la opción Output Style (Estilo de
presentación), seleccione Vancouver y 
observe como aparece la bibliografía con un 
nuevo formato
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5. Haga clic en Configure
(Configurar) para cambiar
la configuración de la
bibliografía

La pestaña Page Layout
(Diseño de la página)
determina el tipo de letra
(Font), el tamaño (Size), los 
márgenes (Margins) y la
numeración de las páginas
(Page Number)

La pestaña Fields (Campos)
le permite decidir los campos 
que desea que aparezcan o 
no al imprimir la bibliografía y
sustituir un texto alterno por 
un texto encontrado en los 
registros

La pestaña Reference 
List (Lista de referencias)
le permite cambiar el estilo
de presentación, dar un 
título a su bibliografía,
numerar y sangrar las 
referencias
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6. Haga clic en la pestaña
Fields Fields (Campos) para 
decidir los campos que desea 
que aparezcan o no al
imprimir la bibliografíaHaga clic para desmarcar 

el cuadro que hay a la
izquierda del campo Notes
(Notas) para que no se
imprima. 

A continuación, haga clic
en la opción OK (Aceptar)
para guardar los cambios y
visualizar la bibliografía. 
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7. Haga clic en el botón
Print (Imprimir) o en el 
botón Save (Guardar)
para finalizar el ejercicio

Nota: Para guardar la bibliografía en un archivo (MS 
Word, WordPerfect, HTML o Text Only), haga clic en el 
botón Save (Guardar) y, a continuación, pulsando en
el recuadro que hay junto a la opción Save as type
(Guardar como) escoja el formato que desee
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8. Siga practicando e imprima los 
registros marcados (Marked Records) 
o los registros seleccionados
(Highlighted Records) según diversos 
estilos de presentación (Output 
Styles).

9. Haga clic en Close (Cerrar)
para volver a la lista de
registros.
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5.3.

Imprimir una Bibliografía por
Campos Específicos

También se puede imprimir la bibliografía por campos específicos como, por 
ejemplo, Keywords (Palabras clave), Author (Autor), Title (Título) o Call 
Number (Signatura topográfica), aunque se puede seleccionar cualquier otro 
campo. Esta opción le permite agrupar los registros bajo diferentes epígrafes 
como pueden ser el lugar de publicación, la materia, etc. Además se puede 
crear un índice para adjuntarlo a la bibliografía tradicional.

Para imprimir una bibliografía por campos específicos:
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1. Haga clic en la pestaña All Records (Todos los 
registros) para ver todos los registros que contiene la base 
de datos.
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2. Haga clic en la opción File (Archivo) y elija Print 
Subject Bibliography (Imprimir bibliografía por 
campos específicos) ... 
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... A continuación, ProCite le muestra la ventana Subject 
Fields (Campos) con los 45 campos del programa.
También se puede crear una bibliografía según las 
plantillas (Workforms) aunque éstas no forman parte de 
los campos de ProCite.
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3. Desplácese hacia abajo en la lista y seleccione el 
campo Keywords (Palabras clave) (45) para 
visualizar los registros según este campo.

Nota: Se pueden seleccionar uno o varios campos en cuyo caso 
los campos seleccionados aparecerán entremezclados en la
biibliografía 

4. Haga clic en la opción OK
(Aceptar).
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... y a continuación aparecerán 
todos los términos contenidos 
en este campo y su frecuencia.

5. Haga clic en el botón Select 
All (Seleccionar todo) para incluir 
todos los términos ... 

... o seleccione determinados términos 
pulsando la tecla Mayúscula y al mismo 
tiempo haciendo clic en ellos. 

6. Haga clic en la opción OK
para visualizar la bibliografía..
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7. Haga clic en el botón Configure (Configurar) y
encontrará las mismas opciones que vimos 
anteriormente en el ejercicio “Imprimir una 
Bibliografía”. 

8. Haga clic en la pestaña Subject 
Bibliography (Bibliografía por campos 
específicos), que determina el formato 
específico de una bibliografía ordenada 
por campos. 
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9. Cree una bibliografía por campos 
específicos estándar marcando la casilla 
que hay a la izquierda de la opción
Subject Terms and Reference List
(Encabezamientos y Lista de
referencias). Marque el recuadro
Recycling Reference Numbers
(Reciclar los números de las referencias)
para que el número que acompaña a
cada referencia vuelva a 1 con cada 
nuevo campo. Haga clic en la opción OK
(Aceptar) para visualizar los resultados. 

5.3 - 8



10. Esta vez, en la opción Reference 
List (Lista de referencias) haga clic en el 
recuadro Subject Terms Only (Sólo los 
encabezamientos). En la opción Include 
(Incluir) marque List of Record IDs
(Lista de números de registro) y On 
Same Line (En la misma línea) para que 
aparezca el encabezamiento seguido en 
la misma línea por el número(s) de
registro(s) que lo contiene(n). Haga clic
en la opción OK (Aceptar) para visualizar 
los resultados. 
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11. Haga clic en Close (Cerrar) para cerrar
la vista previa y volver a la lista de
registros..
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Fin del Tema 5

El siguiente tema le ayudará a aprender a introducir automáticamente 
citas bibliográficas contenidas en ProCite en un fichero de un procesador 

de texto
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TEMA 6

Preparar un Documento y su 
Bibliografía

En esta sección aprenderá a:

• Abrir un documento de un procesador de textos para 
introducir citas bibliográficas 

• Seleccionar las referencias que se desean citar

• Preparar la bibliografía y el documento final

• Cerrar el documento y salir de ProCite
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6.2.  Abrir un Documento de un Procesador de 
Textos

ProCite 5 es compatible con Microsoft Word 7, 97, y 
2000 de Windows, WordPerfect 7, 8 y 2000 de 
Windows y Word 6.01 y 98 de Macintosh.
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Al instalar ProCite, en su procesador de textos también 
se instalan algunas funciones del programa en la opción 
Herramientas (Tools) y una barra de herramientas de 
ProCite que le permitirán encontrar e introducir citas 
bibliográficas de su base de datos y generar la 
bibliografía correspondiente. Cada uno de los iconos de 
la barra de herramientas equivale a una función en la 
opción Herramientas (Tools).
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6.3.  Crear un Documento Word

Los siguientes ejercicios están pensados para Microsoft 
Word, aunque también se pueden utilizar con 
WordPerfect. El primer paso en la creación de 
bibliografías es localizar las citas bibliográficas que se 
desean incluir en un documento. ProCite ofrece tres 
modos diferentes para hacerlo. Una vez insertados los 
marcadores de posición, es fácil generar las citas 
bibliográficas en el texto y la bibliografía final.
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1. Inicie Microsoft Word.
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2. Haga clic en la opción 
File (Archivo) y elija New
(Nuevo) para crear un 
documento nuevo.

3. Haga clic en la opción 
OK (Aceptar) para abrir 
un documento en 
blanco.
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4. Escriba la frase: 
Con ProCite es fácil citar mientras escribe.
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5. Haga clic en la opción Tools
(Herramientas), seleccione ProCite 5 > 
Insert Citation (Insertar cita 
bibliográfica).

Nota: También se puede usar el botón
Insert Citation (Insertar cita bibliográfica) 
de la barra de herramientas de ProCite.
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6. En la ventanilla Insert Citation (Insertar 
cita bibliográfica), escriba Turtles como 
palabra clave en el recuadro Identifying 
Text (Texto identificador).

7. Haga clic en el recuadro que 
aparece bajo la opción Look In
(Buscar en) y seleccione la base de 
datos Turtles.

8. Haga clic en Insert
(Insertar) para introducir la 
cita bibliográfica.

Nota: Se puede buscar cualquier combinación de 
nombre de autor, fecha, título completo o una 
parte del mismo, palabra clave y número de 
registro. Separe cada elemento usando un 
espacio o una coma. Cierre las frases con 
comillas.
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9. Se puede reducir la lista añadiendo 
otro término después de Turtles, por 
ejemplo, el año 1996.

10. Haga clic en el botón con el icono 
de una lupa para volver a realizar la 
búsqueda y esta vez aparecerán sólo 
diez referencias.

Nota: Se puede cambiar el orden de los registros de la 
lista haciendo clic en el título de la columna. Por ejemplo, 
haga clic en el título de la columna Author (Autor) para 
ordenar los registros por el nombre de los autores.

ProCite busca en la base de datos y cuando encuentra un registro que 
se corresponde con los criterios de búsqueda, éste se incluye 
inmediatamente. En el caso de que haya más de un documento que se 
corresponda con el criterio de búsqueda, ProCite los muestra en una 
lista para que se elija el que se desea insertar. En este caso, tenemos 
una lista de 52 referencias.
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11. Seleccione las referencias que desea citar 
insertar en su documento. Por ejemplo, 
seleccione dos referencias: la primera de 
Gitschlag y la segunda de Witzell. 

12. Haga clic en el botón Insert (Insertar) para insertar en su 
documento las marcas que ProCite utilizará posteriormente 
para generar la bibliografía, como: 
{Gitschlag 1996 #510}{Witzell, Azarovitz, et al. 1996 #390}

Nota: Seleccione las referencias haciendo clic en la 
primera de ellas o haga clic manteniendo pulsada la 
tecla Mayúscula (Shift) para seleccionar varias 
referencias o haga clic manteniendo pulsada la tecla 
Control (en Windows) o la tecla Command (en 
Macintosh) para seleccionar varios registros no 
consecutivos. Para deseleccionar algún registro, utilice 
las mismas teclas.
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13. Inicie un párrafo nuevo 
y escriba: 
También se pueden buscar y 
marcar referencias en 
ProCite.
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14. Vaya a la base de datos Turtles de 
ProCite y seleccione uno o más registros 
marcando la casilla de la columna 
izquierda de la lista de registros.
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15. Vuelva a Microsoft Word. Ponga 
el cursor después de la frase, vaya a 
la opción Tools (Herramientas) y 
seleccione ProCite 5 > Insert 
Marked References (Insertar 
referencias marcadas) para 
introducir los marcadores de posición 
de la cita en su documento.
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16. Inicie un nuevo párrafo y escriba: 
Por último, ProCite puede identificar automáticamente 
texto en su documento e introducir los marcadores de 
posición de las citas. {Crowder; Conservation}.

Nota: Se puede usar cualquier carácter para delimitar el texto 
que ProCite identificará automáticamente. Es aconsejable 
utilizar llaves ya que no se utilizan normalmente en los 
documentos y, por consiguiente, facilitará la labor de 
identificación tanto para ProCite como para usted. Utilice el 
punto y coma para separar las citas que desea que ProCite 
identifique dentro del par de delimitadores que decida utilizar.

6.3 - 12



17. Haga clic en la opción Tools
(Herramientas) y seleccione 
ProCite 5 > Scan Document
(Examinar documento).

6.3 - 13



18. Especifique en los recuadros 
correspondientes Delimited by 
[Left: Right:] (Delimitado por 
[Izquierda: Derecha:]) los 
caracteres de separación de 
izquierda y de derecha que ha 
utilizado en su documento.

20. Haga clic en la opción 
OK (Aceptar) para empezar 
la búsqueda.

19. En el recuadro Look in
(Buscar en) seleccione la 
base de datos Turtles.
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21. La aplicación se parará por primera vez 
en el nombre del autor, "Crowder" y le 
mostrará una lista de registros para que elija 
uno.
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22. A continuación ProCite seguirá automáticamente y se 
detendrá en el siguiente texto que haya incluido entre los 
delimitadores de citas, "conservation". Escoja el registro 
correspondiente de la lista que se le presenta.
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Con ello Procite habrá 
terminado.
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6.4.  Generar la Bibliografía

Una vez que se han introducido los marcadores de 
posición de las citas, habremos establecido enlaces con 
los registros de la base de datos de ProCite y estaremos 
preparados para configurar el documento final y la 
bibliografía. El formato final de las citas dentro del texto 
y de la bibliografía final depende del estilo de 
presentación seleccionado y puede incluir nombre del 
autor y año, números o cualquier combinación de 
campos de ProCite.
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1. Haga clic en la opción 
Tools (Herramientas) y 
seleccione ProCite 5 > 
Generate Bibliography
(Generar Bibliografía). A 
continuación, aparece la 
ventanilla Configure 
Bibliography.

2. Seleccione el estilo de presentación 
APA-American Psychological Assoc
(Asociación Americana de Psicología).

3. Haga clic en la opción OK
(Aceptar) para generar la 
bibliografía.
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4. La presentación de las citas bibliográficas que hay 
dentro de su documento cambiará al estilo de 
presentación de la Asociación Americana de 
Psicólogía (American Psychological Association) y 
automáticamente se adjuntará la bibliografía al final 
del documento.

Nota: En cualquier momento, se pueden hacer 
cambios en su documento y volver a generar la 
bibliografía.
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5. Seleccione otra vez 
Generate Bibliography
(Generar Bibliografía).
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6. Elija el estilo de presentación J 
Chem Soc (Journal of the
Chemical Society - Revista de la 
Sociedad de Químicos). Para ello, 
es necesario pulsar el botón con el 
icono (...) y localizar la carpeta 
Styles\Chemistry de ProCite 
para seleccionar este estilo.

7. Haga clic en la opción OK
(Aceptar) para ver un estilo de 
presentación completamente 
diferente.
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Fin del Tema 6

El siguiente Anexo le ayudará a modificar y crear las plantillas de trabajo 
de ProCite
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Anexo 1

Plantillas de Trabajo

En este anexo aprenderá a 
modificar una plantilla de trabajo 
de Procite y a crear una nueva 
plantilla de trabajo
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A1.2. Modificación de una plantilla de 
trabajo de ProCite
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1. Para modificar una plantilla de 
trabajo, pinche en File – Open
(Archivo – Abrir) o haga clic en el 
icono correspondiente.
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2. Haga clic en el directorio Forms
de Procite que se encuentra en 
C:\Archivos de programa\Procite5 o 
C:\Program Files\Procite5.
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3. Seleccione el nombre de la 
plantilla que desea modificar y 
haga clic en la opción Open
(abrir).
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4. Para eliminar o incluir nuevos 
campos en la plantilla de trabajo, 
haga clic en la opción Set Fields
(Seleccionar Campos).

5. Los campos resaltados en azul son los 
que componen la plantilla de trabajo, 
para seleccionar o eliminar un campo 
debe situarse sobre el mismo y pinchar 
con el ratón.

6. Al finalizar 
haga clic en la 
opción OK 
(Aceptar).
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7. Para cambiar el nombre de un 
campo, borre el nombre actual del 
campo  y escriba el nuevo nombre.
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8. Para cambiar el nombre de la plantilla 
de trabajo, borre el nombre actual de la 
plantilla de trabajo en la ventana que 
hay a la derecha de la opción
Workform Title (Título de la Plantilla de 
Trabajo) y escriba el nuevo nombre de la 
plantilla de trabajo.
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9. Para guardar la plantilla de trabajo con 
los cambios, haga clic en la opción File –
Save as (Archivo – Guardar como).
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10. La plantilla de trabajo 
debe guardarse dentro del 
directorio Forms (Plantillas 
de trabajo). Se le asigna un 
nuevo nombre en la ventana 
que hay a la derecha de la 
opción File name (Nombre 
de archivo).

11. A continuación, 
haga clic en la opción
Save (Guardar)

Nota: Es muy importante guardar la 
plantilla de trabajo con un nombre 
diferente al de la de Procite para no 

perder la plantilla de trabajo original.
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A1.3. Creación de una nueva 
plantilla de trabajo
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1. Para crear una nueva plantilla 
de trabajo, pinche en File – New
(Archivo – Nuevo) o en el icono 
correspondiente.
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2. Seleccione la opción
Workform (Plantilla de 
trabajo). Haga clic en 
la opción Save
(Guardar)

3. A continuación, 
haga clic en la opción 
OK (Aceptar).
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4. Para seleccionar los campos que 
van a formar parte de la plantilla 
de trabajo, haga clic en la opción
Set Fields (Seleccionar Campos).

5. Haga clic en la opción Select 
None (Seleccionar Ninguno) para 
que no haya ningún campo 
seleccionado por defecto.
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6. Seleccione los 
campos que van a 
formar parte de su 
plantilla de trabajo 
(aparecerán 
destacados en azul).

7. A continuación, 
haga clic en la opción 
OK (Aceptar).

Nota: Cuando seleccione los campos, es muy importante que respete  la 
naturaleza de cada campo, por ejemplo, no debe seleccionar un campo de autor 
para introducir el título de un documento.
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8. Para cambiar el nombre de los 
campos, borre el nombre actual del 
campo y escriba el nuevo nombre.
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9. Para asignar un nombre a la plantilla 
de trabajo, escríbalo en la ventana que 
hay a la derecha de Workform Title
(Título de la Plantilla de Trabajo).
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10. Para guardar la nueva 
plantilla de trabajo, haga clic 
en la opción File – Save as
(Archivo – Guardar como).
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11. La nueva plantilla de 
trabajo debe guardarse 
dentro del directorio Forms
(Plantillas de trabajo). Se le 
asigna un nuevo nombre en 
la ventana que hay a la 
derecha de la opción File 
name (Nombre de archivo).

12. A continuación, 
haga clic en la opción
Save (Guardar)

Nota: Es muy importante guardar la 
nueva plantilla de trabajo con un nombre 
diferente al de las que existen por 
defecto en Procite para no perder la 
plantilla de trabajo original.
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Fin del Anexo 1

A1.3 - 10


	Portada
	TEMA 1 Introducción
	1.2 Instalación de ProCite
	1.3 Ayuda en Pantalla
	1.4 Abrir la Base de Datos Existente

	TEMA 2: Explorar una Base de Datos de Procite
	2.2. Personalizar la Lista de Registros para Mostrar Ciertos Campos
	2.3. Cambiar la Anchura de la Columna
	2.4. Cambiar el Orden de los Registros al Instante
	2.5. Vista Previa de una Referencia según un Estilo de Presentación
	2.6. Usar la Orden "Go To Record" (Ir a Registro) para Localizar Referencias
	2.7. Copiar Registros de una Base de Datos a Otra

	TEMA 3 Introducir Registros
	3.2. Importar Registros de un Archivo de Texto
	3.3. Buscar e Importar Registros Directamente de una Base de Datos en Internet
	3.4. Capturar Información de una Página Web
	3.5. Abrir una Página Web o un Archivo desde un Registro
	3.6. Introducir un Registro Nuevo
	3.7. Modificar un Registro
	3.8. Configurar la Detección de Registros Duplicados

	TEMA 4: Buscar y ordenar una base de datos
	4.2. Búsqueda Rápida de Registros
	4.3. Crear una Estrategia de Búsqueda
	4.3.1. Crear una Ecuación de Búsqueda
	4.3.2. Guardar una Estrategia de Búsqueda
	4.3.3. Añadir los Registros a un Nuevo Grupo

	4.4. Opciones de Ordenación Preconfiguradas
	4.5. Ordenaciones Personalizadas
	4.5.1. Cambiar la Ordenación de los Registros para Imprimir la Bibliografía


	TEMA 5 Generar la Bibliografía
	5.2. Imprimir una Bibliografía
	5.3. Imprimir una Bibliografía por Campos Específicos

	TEMA 6 Preparar un Documento y su Bibliografía
	6.2. Abrir un Documento de un Procesador de Textos
	6.3. Crear un Documento Word
	6.4. Generar la Bibliografía

	Anexo 1 Plantillas de Trabajo
	A1.2. Modificación de una plantilla de trabajo de ProCite
	A1.3. Creación de una nueva plantilla de trabajo




