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1. GENERALIDADES PREVIAS 

EndNote (en adelante, EN) es un programa de gestión de referencias bibliográficas diseñado 
para trabajar: 

i) en Ordenador personal; 
ii) en Línea (internet); 
iii) de forma sincronizada: se puede trabajar con una base de referencias en ambos 
dominios (Ordenador personal y en Línea). 

Más información en: http://endnote.com 
Guías de usuario para Windows y Mac en: http://endnote.com/training 
Ayuda adicional en el foro de discusión: http://community.thomsonreuters.com 

 
— Qué permite hacer EndNote: 

— Buscar referencias bibliográficas (en bases de referencias, en libros y revistas en 
papel, en libros y revistas digitales, etc.). Las referencias se pueden obtener: 

i) manualmente, insertando campo a campo; 
ii) automáticamente, exportándolas desde distintas bases de datos bibliográficas 
en Línea; 
iii) a partir de bases compartidas. 

 — Almacenar las referencias en una librería: 
La librería de referencias EndNote consta de: 
i) un fichero.enl (almacena las referencias por registros y éstos se componen de 
campos); ii) una carpeta.data (contiene material relacionado con las referencias: 
ficheros a texto completo; tablas; notas a pie de página; etc.). Ambos, fichero y 
carpeta, comparten nombre. 

— Organizar las referencias de una librería en Grupos de referencias; 
— Enlazar documentos a texto completo, hacer anotaciones sobre los documentos y 
retomar las anotaciones posteriormente; enviar los documentos por email; 
— Sincronizar las librerías entre la versión en Ordenador personal y la de Línea. 
— Compartir las referencias y material conexo (comprobar si existe limitación de 
almacenamiento), a partir de la versión EndNote 7x, para uso simultáneo o no. 
— Crear la listas de referencias y de citas en un manuscrito en procesador de textos a 
partir de estilos previamente diseñados por las editoriales o por el propio usuario. 
 
 

Direcciones URL de interés: 
http://endnote.com/product-details/library-sharing  
http://une.au.libguides.com/content.php?pid=616224 
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Figura. Estructura de pantalla EndNote en Ordenador personal 
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2. COMPONENTES DE UNA LIBRERÍA ENDNOTE: fichero.enl  +  
carpeta.data 

Cuando se usa por primera vez EN es preciso comenzar por crear una librería EndNote. Se 
puede seguir usando la misma librería para toda la investigación, es decir, no es necesario crear 
una nueva librería para cada tema o nueva investigación. 

Pero el uso de una librería única es mejor someterlo a una cierta organización, por lo que se 
recomienza organizar los registros en Grupos. 

Una librería EN está compuesta de 2 ficheros que han de estar almacenados en la misma 
localización o ruta en el Ordenador, y comparten el nombre de su prefijo: 

- Fichero*.enl: este fichero contiene los registros o referencias bibliográficas 

- Carpeta*.data: esta carpeta contiene la información referida en las referencias (tablas, 
figuras, documentos a texto completo, anotaciones, información de grupos de referencias, 
etc.) 
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3. TIPOS DE ACCESO AL USO DE ENDNOTE 

Varios tipos de acceso: 
1. Desde el Ordenador personal 
2. En Línea a través de internet como usuario básico: este procedimiento trabaja con la 
nube de EndNote 
3. En Línea + Ordenador Personal: trabaja de forma intercambiable con ambos, la nube de 
EndNote y el equipo personal 
4. En línea a través de la Web of Science, con licencia (FECYT provee de esta licencia a 
los organismos públicos de investigación en España). 
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3.1. Acceso desde el Ordenador Personal 

Es preciso disponer de una licencia del programa EN. 
Desventaja: por omisión, sólo 1 usuario puede usar una librería EN al mismo tiempo. 

3.1.1. Pasos para crear y guardar una librería EndNote 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. Abrir el programa en Ordenador personal, hacer clic en <File / New> 

2. EN abrirá una ventana solicitando el nombre de la librería y guardar la misma; por 
omisión añadirá la extensión .enl al final del nombre. Se recomienda usar un nombre que 
tenga algún significado para el usuario. 

3. Seleccionar la localización para guardar la librería. Es recomendable guardar la librería 
en una carpeta o directorio que no sea el del programa EN. Para ello usar la opción 
<New Folder>, anotar el nombre de la nueva carpeta y presionar <Save> 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

4. Se abrirá la nueva librería que no contiene ningún registro, está vacía. 
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3.1.2. Abrir una librería EndNote previamente creada 

Se puede abrir una librería previamente creada, o también una librería que otro usuario haya 
compartido con nosotros, o una librería usada recientemente. 
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3.2. Acceso a EN en Línea como usuario básico 

Un usuario básico es quien: 
— sólo tiene acceso a EN en Línea; 
— no tiene el programa disponible en su Ordenador personal; 
— no tiene acceso a EN desde la Web of Science (servicio en línea de información científica 

suministrado por la empresa Thomson Reuters: http://thomsonreuters.com/en/products-
services/scholarly-scientific-research/scholarly-search-and-discovery/web-of-science.html); 

— el uso de este programa en Línea recae en los servicios de la nube de EndNote; 
— el uso del programa en Línea, como usuario básico, impone una serie de limitaciones (¿qué 

limitaciones?  Ver tabla e insertar respuesta), que básicamente se relacionan con el uso de 
espacio en la nube de EN (2Gb). 

El procedimiento para acceder a EN en Línea se describe seguidamente. 

3.2.1. Crear una cuenta EndNote básico en Línea 

Hay varias formas de crear una cuenta EN básico Online. La más general es la que vamos a 
mostrar. No obstante, si el uso de algunos procedimientos requiere de EN Online (ie.: 
sincronización, trabajo colaborativo, etc.), el programa lo va a solicitar y guiará para crear la 
cuenta. 

Cómo proceder: 
— Acceder a: http://www.myendnoteweb.com      y completar la información solicitada 

para crear la cuenta1. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
                                                
1 Desde la realización de este procedimiento, algunas pantallas pueden haber variado, pero la información 

solicitada es la misma. 
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12 

3.2.2. Acceder a EndNote básico en Línea después de crear la cuenta 

https://projectne.thomsonreuters.com/#/login?app=endnote 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Aquí insertamos nuestras credenciales de cuenta (email de usuario y clave de acceso). 
Y se abre la siguiente pantalla inicial del programa: 
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3.2.3. Crear una librería EndNote o usar una librería previamente 
creada 

Pulsar sobre <Hide Getting Started Guide> para mostrar la pantalla de menú del programa: 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Seguidamente, se muestran las pantallas de las distintas opciones del menú de EN básico 

en Línea. 
1) My References 
Mostrar y borrar referencias y sus enlaces, crear grupos y organizar las referencias por grupos, 

ordenar referencias para visualizar. 
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2) Collect 
Hacer búsquedas en Línea, crear nuevas referencias, importar referencias.  

 
 



15 

3) Organice 
Gestionar los grupos, ver grupos de referencias que otros usuarios han compartido contigo, 

buscar duplicados, gestionar los enlaces 

 
4) Format 
Dar formato a la bibliografía citada en un documento, insertar y dar formato a las referencias 

al escribir, exportar referencias, completar 

 
5) Match 
Buscar la publicación que mejor se adecúa a tu manuscrito 
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6) Options 
Opciones de usuario (correo electrónico, palabra clave, perfil, idioma, información de 

suscripción a EN en Línea) 

 
7) Downloads 

 

3.2.4. Salir de la cuenta EN básico en Línea 

Pulsar <Sign Out> 
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3.3. EndNote en Ordenador Personal y en Línea 

Se trata de un usuario que tiene acceso al programa EN a través del Ordenador personal con 
licencia de uso y ésta permite, a su vez y por un período de 2 años, acceder también a EN en 
Línea pero con algunas limitaciones (comprobar qué limitaciones). 

Este tipo de acceso tiene unas potencialidades adicionales con respecto al acceso básico en 
Línea o sólo al acceso en Ordenador Personal. Así, un usuario de estas características está en 
disposición de crear, usar y compartir una base con otros usuarios para trabajar de forma 
colaborativa una librería EN. 

3.4. EndNote en Línea a través de la Web of Science 

Se trata de un acceso a EN en Línea a través de la Web of Science. Ésta es una plataforma de 
Thomson Reuters que recoge las referencias de las principales publicaciones certificadas de las 
distintas disciplinas del conocimiento. 

El acceso está restringido a los usuarios registrados mediante contrato y licencia de uso, con 
las ventajas que ello supone de hacer búsqueda de referencias y del documento a texto completo 
y bajarlo directamente a nuestra base EN. (¿Tiene limitaciones de uso? Creo que no, y no está 
restringida como la anterior al período de 2 años). 

La Fundación Española para la Ciencia y la Tecnología (FECYT) provee de esta licencia en 
España a universidades públicas y privadas, organismos públicos de investigación, centros 
tecnológicos, parques científicos, servicios de investigación agraria y sanitaria, y a la 
administración pública I+D. El acceso se realizará a través de la URL: 

<http://www.fecyt.es/es/investigadores> 
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<http://www.fecyt.es/es/recurso/web-science> 
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<https://www.recursoscientificos.fecyt.es> 
 

 
 
Es preciso registrarse en esta plataforma para tener acceso; una vez registrado, en cada 

acceso el sistema FECYT pasa por la autenticación del usuario: 
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4. DÓNDE GUARDAR UNA LIBRERÍA ENDNOTE 

a) Si se está usando un solo Ordenador: se recomienda guardar la librería (fichero.enl), o la 
copia de seguridad de una librería (fichero copy.enl), en un disco duro interno (del Ordenador) o 
externo (memoria USB, CDs, disco duro). 

Aviso: no está recomendado ejecutar una librería EN en una localización en la nube 
(Dropbox, Google Drive, iCloud, Amazon Cloud, SkyDrive, etc.). La funcionalidad del 
almacenamiento en la nube puede afectar negativamente a una librería EN. EN distribuye la 
información en múltiples ficheros que son almacenados en una secuencia determinada. Esta 
secuencia puede romperse en el caso de almacenar los productos EN en un servicio en la nube 
que no sea el de EN-Thomson Reuters. 

No obstante, la nube se puede usar como almacenamiento de la librería, pero se 
recomienda hacer copia de la misma en el Ordenador para trabajar con la misma. 

b) Si se está usando más de un Ordenador: EN permite sincronizar la librería EN en varios 
dispositivos. Esta facilidad recae en la nube de EN (EN en Línea). Mediante el procedimiento de 
sincronización automática se asegura que el contenido de la librería sea el mismo en los distintos 
dispositivos. 

Independientemente de que se use uno o varios dispositivos para trabajar con EN, es 
extraordinariamente recomendable hacer copias de seguridad en dispositivos independientes 
al Ordenador de uso habitual, preferiblemente en un dispositivo donde se almacenen las copias 
de seguridad. Puede ser un disco duro externo, CDs, memoria USB, almacenamiento en la nube, 
etc., pero nunca se debe de ejecutar una librería EN desde estos dispositivos, sólo desde el 
Ordenador. 
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4.1. Crear una copia de seguridad de la librería EN en formato sencillo 

El procedimiento más básico para crear una copia de seguridad sin comprimir es haciendo 
una copia de la misma con todos sus componentes (fichero.enl    y    carpeta.data). 

Cómo proceder: 
1. Abra la librería EN 
2. <File / Save a Copy… 
3. Se abre la una ventana donde anotar el nombre del fichero y su localización; pulsar 

<Save>. Si desea guardar la copia en una carpeta nueva, pulsa <New Folder>. 
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4.2. Crear una copia de seguridad de la librería EndNote en formato 
comprimido 

El método más recomendable de crear una copia de seguridad es en formato comprimido, 
que supone almacenar todos los componentes de una librería (fichero.enl   y   carpeta.data) en un 
solo fichero (fichero.enlx). 

Cómo proceder: 
1. Abra la librería EN 
2. <File / Compressed Library (.enlx)…> 
3. Se abre la una ventana donde seleccionar el métodos y las opciones 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4. Seguidamente, el sistema pregunta por el nombre del fichero y su localización; pulsar 
<Save> 

 
Obsérvese que en el proceso de compresión de una librería EN se puede elegir la opción 
comprimir y enviar por email. De este modo, al finalizar la compresión el sistema abre la 
aplicación de correo electrónico para adjuntar el fichero comprimido (véase punto 5.2.2.2.). 

5.  
6.  

7.  
8.  
9.  
10.  
11.  

 

_ 
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4.3. Abrir una Librería EndNote Comprimida 

Para abrir una librería EN en formato comprimido, proceder como sigue (ver también punto 
5.2.2.3): 

1. Hacer doble clic en el fichero comprimido <fichero.enlx>. Esto extrae la librería EN del 
fichero comprimido y genera los ficheros componentes de la librería EN, a saber: 

• Fichero*.enl: fichero que contiene los registros o referencias bibliográficas. 

• Carpeta*.data: carpeta que contiene la información asociada en las referencias 
(tablas, figuras, documentos a texto completo, anotaciones, información de grupos 
de referencias, etc.). 
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4.4. Sincronizar una librería EndNote en Ordenador Personal con 
EndNote en Línea 

— Este procedimiento implica sincronizar una librería EN en Ordenador Personal con EN en 
Línea al objeto de que el trabajo realizado en una librería sea también reflejado en la otra. Es 
decir, el proceso de sincronización incluye todos los cambios en las referencias y sus enlaces, así 
como en los Grupos de Referencias (no incluye conjuntos de grupos, grupos Smart, grupos 
insertos en Grupos combinados), de forma que las librerías sincronizadas son iguales. 

— Se puede crear una cuenta EN en Línea y no sincronizar la librería EN; no obstante ello, la 
sincronización es un método sencillo, es útil de insertar y/o modificar referencias en ambos 
espacios así como mantener el mismo conjunto de referencias. 

— Es preciso tener una librería EN sincronizada para poderla compartir con otros usuarios 
(ver punto 5. Investigación colaborativa: uso compartido de una librería EndNote). 

— La sincronización siempre se inicia desde EN en Ordenador Personal. Pero también 
requiere de una cuenta EN en Línea. Para crear una cuenta EN en Línea es necesario proceder 
según lo descrito en el punto 3.2.1. Crear una cuenta EndNote básico en Línea. (Ver también 
Anexo I). 

— Antes de sincronizar una librería es extraordinariamente recomendable crear una copia de 
seguridad de la librería EN (ver los puntos 4.1 y 4.2). Asimismo, en el momento de la 
sincronización, el sistema recuerda la conveniencia de hacer una copia comprimida de la librería. 

Para sincronizar una librería EN hay que asegurarse de que: 
• la librería a sincronizar está abierta; 
• haber creado una copia de seguridad de la misma (ver puntos 4.1. y 4.2.). El sistema 

recordará, asimismo, la conveniencia de hacer una copia de seguridad comprimida. 
— Con la licencia por compra del programa EN para Ordenador Personal se adquiere, 

asimismo, una suscripción de 2 años a EN en Línea, para manejar hasta 50.000 referencias y 
hasta 5Gb de datos en ficheros enlazados. 

— Durante la primera sincronización, todas las referencias de las dos librerías (Ordenador 
Personal y En Línea) serán copiadas de una a otra librería, así como los Grupos de referencias. 
De interés: la sincronización incluye Grupos de Referencias pero no incluye Conjuntos de 
Grupos, Grupos Smart y Grupos insertos en Grupos combinados 

— Después de la primera sincronización, cualquier cambio (corrección en una referencia, 
borrado de una referencia, inserción o cambio en enlace de documentos, etc.) en cualquiera de 
las librerías sincronizadas tomará efecto en todas las copias de la librería sincronizada. 

— Si la sincronización funciona correctamente, el sistema lo indicará mediante un botón 
verde en el icono de sincronización; un botón rojo significará que el proceso ha sido erróneo. 
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Cómo proceder con la sincronización. 
1. Desde el Ordenador Personal, abrir la librería a sincronizar (ie: <Base1.enl>) 
2. Pulsar <EndNote Xx / Preferences> 
3. <Sync> 

3.1. Si ya se dispone de una cuenta EN en Línea, insertar los detalles de la misma (e-
mail y password). 

3.2. Si no se dispone de una cuenta EN en Línea, es el momento de crearla. Para ello, 
pulsar sobre <Enable Sync>, y completar el procedimiento solicitado para crear una 
cuenta EN en Línea en ese momento (ver puntos 3.2.1. ó 3.4.). 

4. En la barra de menús de EN, pulsar <Tools / Sync>.  También se puede pulsar el icono de 
sincronización  

 
En este punto, EN sugerirá crear la copia de seguridad de la librería; si no se dispusiera de 
ella, proceder a crearla. 

5. Tras ello, la librería será copiada desde el Ordenador personal a la librería EN en Línea. 
(Si ya se tiene una cuenta EN en Línea, la librería en Línea será copiada a la librería en 
Ordenador personal, y la librería en Ordenador será copiada a la cuenta EN en Línea). 

6. Si la librería es muy grande, el proceso puede tardar algún tiempo, si bien se puede seguir 
trabajando en otras tareas hasta que la sincronización haya finalizado. 

 
 
 
 
 



27 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



28 
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Vista de librería sincronizada en Ordenador Personal: 

 
Vista de librería sincronizada en Línea: 
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4.5. Sincronizar una librería EndNote con otros dispositivos 

– Una vez sincronizada la librería EN del primer dispositivo (Ordenador Personal) con EN en 
Línea, ésta se puede sincronizar con otros dispositivos (Ordenador portátil, otro Ordenador 
personal, dispositivos móviles como un iPad). Sólo sincroniza Custom Groups, y referencias en 
All References. 

– Si usa un iPad, puede también instalar la app EN para iPad y sincronizar la librería con el 
iPad. No se puede trabajar EN en Word para iPad, pero puede bajar, leer y hacer anotaciones en 
los documentos PDF. 

Cómo proceder:  
1. Abra EN en Línea para tener visible la librería que quiere sincronizar con el 2º (u otro) 

dispositivo. 
2. Abra EN en Ordenador Personal en el 2º (u otro) dispositivo. 
3. En este dispositivo, cree una librería EN vacía, con el nombre de su preferencia. 
4. En <EndNote / Preferences> pulsar <Sync> 
5. Pulsar <Enable Sync>, y en las credenciales relativas a la cuenta EN en Línea, escriba el 

nombre de usuario y palabra clave de su cuenta EN en Línea. Pulsar <OK / Apply> 
6. En la barra de menú EN pulse <Tools / Sync> 
7. Ahora, EN bajará la librería EN en Línea a su librería EN en su 2º dispositivo (si se trata 

de una librería grande, puede tardar algún tiempo). 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Nota: las imágenes del resto de los pasos (4º a 6º) pueden verse en la sección 4.4 (paginas 26 

y 27).  
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Otro procedimiento adicional, tomado de EndNote Youtube, es el siguiente, pero es en 
esencia similar o casi igual que el anterior; lo anoto aquí para no perderlo. 

Para sincronizar en un segundo dispositivo,  
 

1. Tener una cuenta EN en Línea. Durante la primera sincronización, todas las referencias se 
copian de Ordenador personal a cuenta EN en Línea; y todas las referencias EN en Línea 
se copian a Ordenador personal. Si hubiera duplicados, habría que eliminarlos. 
Así, para eliminar cualquier problema de duplicados cuando se sincroniza con el 2º 
dispositivo, es precioso crear, en el ordenador principal, una copia de la librería a 
sincronizar y borrar todo su contenido. 
a) <File / Save a Copy> (con un nombre diferente, por ejemplo, Example_V2_Copy.enl) 
b) Cerrar la librería original <File / Close library> 
c) Abrir la librería nueva <File / Open library / Example_V2_Copy.enl> 
d) En la librería nueva, borrar: - todas las referencias;- todos los Custom Groups 
e) En la librería nueva, No borrar: - Combined Groups; - Smart Groups 
f) Cerrar la librería <File / Close library> 
g) Copiar la librería completa (file.enl y file.enlx) y vacía de referencias en el 2º 

dispositivo. 
2. En el 2º ordenador, abrir la copia de la librería (vacía de referencias y custom groups) 

a) Sincronizar con EN en línea. (si se trata de una librería grande, puede tardar algún 
tiempo). 

b) Tras la sincronización, todas las referencias y todos los grupos de la librería EN en 
línea habrán sido sincronizadas con la librería copia en el 2º dispositivo. En éste, los 
Grupos aparecen en “UNFILED GROUPS”. Se recomienda relocalizar los grupos a su 
localización pertinente. 
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5. INVESTIGACIÓN COLABORATIVA: USO COMPARTIDO DE 
UNA LIBRERÍA ENDNOTE 

Cuando se trabaja con otros investigadores en un mismo proyecto o investigación es 
recomendable disponer de acceso a la misma librería de referencias bibliográficas EN para 
enriquecer la misma entre todos los colaboradores y permitir su uso simultáneo. 

Esto se puede hacer compartiendo la librería EN en Ordenador personal mediante EN en 
Línea. 

Para proceder a compartir una librería EN es preciso, previamente, sincronizar la librería 
EN del Ordenador personal con la librería EN en Línea (ver punto 4.3). Es decir, sólo cuando 
una librería EN en Ordenador Personal está sincronizada es cuando se puede compartir con otros 
usuarios a través de EN en Línea 

5.1. Cómo NO compartir una librería EndNote 

EN distribuye la información en múltiples ficheros que son almacenados en una secuencia 
determinada. 

Esta secuencia puede romperse en el caso de almacenar los productos EN en un servicio en la 
nube que no sea el de EN-Thomson Reuters (ie: Amazon Cloud; Dropbox; Google Drive; 
SkyDrive; etc., o en una una memoria flash) y ejecutarlos desde esos espacios. 

Si se utilizaran esos espacios para ejecutar la librería EN ésta podría resultar dañada. 

5.2. Cómo compartir una librería EndNote 

Hay distintos procedimientos para compartir una librería: 
 
i) librería comprimida y facilitada en dispositivos externos o enviada por email, y el usuario 

puede utilizar la librería EN en su Ordenador Personal. Pero los cambios sólo se reflejan en 
la librería de ese ordenador y no en la misma librería de otros ordenadores. 
 

ii) compartir una librería EN en Línea; de este modo, los miembros pueden utilizar las 
herramientas básicas de este programa (¿estas herramientas están restringidas con respecto 
a la versión en Ordenador personal?).  

- Este procedimiento permite el uso compartido y simultáneo de la librería EN por varios 
usuarios (hasta 14 usuarios y 1 coordinador; ver limitaciones según versiones de EN) 
para: visualizar referencias, añadir referencias, hacer anotaciones, insertar enlaces a 
documentos a texto completo, compartir documentos a texto completo, etc. 

- Se puede compartir la librería completa o una selección/grupo de referencias, 
incluyendo referencias, documentos PDF y otra información enlazada. 

- No hay: - coste adicional del programa, - limitación sobre tamaño de la librería, - coste 
adicional por uso ilimitado de espacio en la red (comprobar si está limitado a 2Gb para 
usuarios en Línea, y a 5Gb para usuarios con licencia del programa en Ordenador 
personal). 

- Compartir una librería de este modo recae en los servicios de la nube de EN y en la 
sincronización de la librería a compartir. 
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5.2.1. Distribución de librería EndNote sin comprimir en modo “sólo 
lectura” para uso en Ordenador Personal 

El modo “sólo lectura” es el procedimiento más básico de compartir una librería EN. 
Solamente permite utilizar las referencias para visualizar, copiar y usar en manuscritos bajo el 
procesador de textos, pero no se admiten las modificaciones (editar, borrar, añadir). 

Cómo proceder: 
1. Bajo EN, copiar una librería con:   File / Save a copy / y anotar el nombre de fichero. 
2. En el Sistema Operativo, cambiar las propiedades del/os fichero/s para permitir “Sólo 

lectura”: 
a) Windows: en el Explorador, seleccionar el/os fichero/s, y en Propiedades seleccionar 
“Sólo lectura”. 
b) OS-X: Finder, seleccionar el/os fichero/s, pulsar Obtener información / Compartir y 
permisos / Everyone / “Sólo lectura”. 

3. Enviar por correo electrónico o distribuir (mediante dispositivos externos: US, CD, etc.) la 
librería previamente generada a los miembros del equipo o a los usuarios seleccionados. 
El envío ha de contener todos los productos de la librería, es decir, el fichero de 
referencias (fichero.enl) y la carpeta de contenidos anexos (fichero.data). 

4. Cuando otro usuario, distinto al propietario, abre una librería EN bajo modo “Sólo lectura”, 
el sistema avisa de que no pueden realizarse cambios. 

 
 
 
 
 
 
 

5.2.2. Distribución de librería comprimida y procedimiento 

El procedimiento <File / Compressed library> supone comprimir la librería EN en un fichero 
de salida (fichero.enlx) que contiene todos los productos de la misma (fichero.enl + fichero.data: 
el primero es el fichero de referencias, el segundo la carpeta de contenidos anexos). 

Utilización: 
- este método se usa cuando no se dispone de otros métodos en Línea; 
- se puede controlar: i) qué referencias (todas) o grupos de referencias (selección) van a ser 

incluidos; ii) si se incluirán o no ficheros enlazados. 
- el fichero resultante de la compresión (fichero.enlx) puede ser distribuido de múltiples 

formas (CD, USB, correo electrónico) a los miembros del grupo o a los usuarios EN con 
quienes se quiera compartir. 

Desventajas:  
- los usuarios no trabajan con la misma copia de la librería; 
- consecuentemente, en caso de hacer cambios, éstos sólo se reflejarán en la librería desde 

la que se hacen. 
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5.2.2.1. Procedimiento	 en	 EndNote	 para	 comprimir/descomprimir	 una	
librería	

Véanse puntos 4.2. y 4.3. 
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5.2.2.2. Enviar	 por	 E-Mail	 una	 Librería	 EndNote	 Comprimida	 que	 tiene	 los	
ficheros	PDF	enlazados	

Nota: Cuando se comparte una librería EN con otra persona hay que pensar en las 
implicaciones de derechos de autor que conlleva compartir un documento a texto completo. 

Si se envía una librería EN por e-mail es recomendable enviarla en formato comprimido. 
Cómo proceder (véase también punto 4.2.): 
1. Abrir la librería EN en Ordenador Personal 
2. Pulsar <File / Conpressed library (.enlx)…> 
3. 2 posibilidades: 

a. Si tiene un servicio de correo en Ordenador Personal (ej.: Thunderbird, etc.), 
puede comprimir el fichero en EN y enlazarlo al e-mail en el mismo paso, 
seleccionando <Create & Email>, así como las restantes opciones de su elección 
(<With File Attachments>, <Without File Attachments>, <All references in 
Library>, <Selected References>, <All References in Group/Group Set>). 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- Si se elige <Create & E-Mail>, al finalizar el proceso de compresión se abrirá un 
mensaje de correo electrónico con el fichero comprimido adjunto para enviar al 
destinatario de su elección. 
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b. Si tiene una cuenta e-mail basada en la Web (ej.: Hotmail, Gmail, etc.), 
necesitará primero seleccionar <Create> para comprimir la librería EN. Al 
finalizar el proceso de compresión el usuario deberá adjuntar el archivo 
comprimido a un e-mail. 

4. Pulsar <Next> 
5. El sistema solicita anotar la localización y el nombre del fichero para la compresión. 
6. Pulsar <Save> para comenzar el proceso de compresión. El sistema muestra dicho 

proceso: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

5.2.2.3. Abrir	una	Librería	EndNote	Comprimida	

Si recibe una librería EN en formato comprimido, para abrirla, proceder como sigue (ver 
también punto 4.3.): 

2. Abrir el correo que lleva adjunto el fichero con la librería comprimida, y bajar/salvar el 
fichero a una localización en el Ordenador Personal. 

3. Hacer doble clic en el fichero comprimido <fichero.enlx>. Esto extrae la librería EN del 
fichero comprimido y genera los ficheros componentes de la librería EN, a saber: 

• Fichero*.enl: fichero que contiene los registros o referencias bibliográficas. 

• Carpeta*.data: carpeta que contiene la información asociada en las referencias 
(tablas, figuras, documentos a texto completo, anotaciones, información de grupos 
de referencias, etc.). 
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5.2.2.4. Importar	una	Librería	EndNote	Comprimida	en	una	librería	EndNote	
ya	existente	

Tras grabar/salvar en el Ordenador Personal una librería comprimida que ha recibido, primero 
hay que descomprimirla (ver puntos 4.3. ó 5.2.2.3.) y después se puede importar a una librería 
EN ya existente. 

Cómo proceder: 
1. Pulsar sobre el <fichero.enlx> para descomprimir la librería a importar. 
2. Abrir una librería EN ya existente <fichero.enl> sobre la que quiere importar la librería 

recibida. 
3. Hacer clic en <File / Import> 
4. Se abre una ventana en donde seleccionar el fichero.enl a importar. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
5. En el campo “Import Options” ha de decir “EndNote Library. 
6. En el campo “Duplicates” elegir lo que proceda. 
7. En el campo “Text translation” seleccionar <No Translation>. 
8. Pulsar <Import>. 
9. EN comenzará el proceso de importación. 
10. Una vez completado el procedimiento, los registros importados se mostrarán en el grupo 

“Imported References” en la columna izquierda. A partir de aquí puede seleccionar estas 
referencias para crear un nuevo grupo si quiere identificarlas separadamente del resto de 
las referencias de la librería, o copiarlas donde quiera.  
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5.3. Compartir Grupos de Referencias usando EndNote en Línea 

El programa EN permite colaborar en un proyecto EN mediante la característica de 
Compartir Grupos de Referencias (un Grupo existente, o un Grupo nuevo creado para 
compartir). 

Este método implica que el propietario de una librería EN la comparte con otros usuarios a 
través de Grupos de Referencias EN en Línea y mantiene el control de acceso y de permisos. 

Así, sólo el propietario tiene el acceso completo de lectura y escritura, y el resto de usuarios 
tendrán los permisos que el propietario conceda: i) lectura sólo; ii) lectura y escritura. 

Todos los usuarios de una librería EN en Línea han de tener una cuenta EN en Línea 
conectada con su versión EN de Ordenador personal. 

Ventaja: un grupo de usuarios puede trabajar en sesión colaborativa usando el mismo 
conjunto de referencias. 

Desventaja: este método permite el uso compartido de las referencias ¿pero impide el uso 
compartido de los ficheros enlazados? (comprobar). 
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5.3.1. Crear un Nuevo Grupo de Referencias en EndNote en Línea 
para Compartir 

1. Acceder a la librería EN en Línea: http://www.myendnoteweb.com, anotando el correo 
electrónico y la contraseña usados al sincronizar la librería EN. 

2. Pulsar <Organize / Manage My Groups> 
 
 
 

 
3. Seleccionar <New Group> y nombrar dicho grupo 
4. Pulsar <My References> 
5. Seleccionar las referencias que se desea añadir al Grupo a compartir activando cada 

referencia sobre su cuadradito ! que aparece en la izquierda 
6. Desde la casilla <Add to Group…> seleccionar el <Grupo de destino>, y las referencias 

previamente seleccionadas serán copiadas en dicho Grupo.  

Nota: también se puede crear un nuevo Grupo desde la casilla <Add to Group…> 



40 

5.3.2. Compartir un Grupo de Referencias existente en EndNote en 
Línea 

1. Situarse en la librería EN en Línea 
2. Pulsar <Organize / Manage My Groups> y el sistema muestra los <Grupos existentes> 
3. Seleccionar la columna <Share>, activando el símbolo el Grupo a compartir x, y 

pulsar <Manage Sharing> 
4. Se abre la ventana <Manage Sharing for>. Pulsar sobre <Start sharing this group>. 

Se abrirá la ventana <Add E-Mail addresses to> donde hay que escribir la dirección e-
mail de los usuarios con quienes se va a compartir el grupo existente. La dirección e-
mail ha de ser la misma usada por los usuarios al crear su cuenta EN en Línea. 

5. Seleccionar la opción para compartir <Read only> o <Read & Write>, lo que 
permitirá bien sólo usar las referencias, bien usar, editar y escribir, respectivamente. 

— Tipo de acceso: 
a) <Read only>: acceso permitido para ver y copiar las referencias en la cuenta EN 
en Línea del usuario invitado, o usarlas en el procesador de textos Microsoft Word. 
No tiene permiso de edición de referencias. 
b) <Read & Write>: acceso permitido para ver y copiar las referencias en la cuenta 
EN en Línea del usuario invitado, o usarlas en el procesador de textos Microsoft 
Word. También tiene permiso para editar, añadir y borrar referencias. Cualquier 
cambio realizado en el grupo de referencias por los usuarios con acceso Read & 
Write se sincronizarán con la librería EN del propietario si éste sincroniza la misma. 

6. Hacer clic en <Apply> para guardar las opciones y cerrar la ventana. A partir de aquí 
se abrirá una ventana nueva con la información de los invitados con los que se ha 
compartido y el tipo de acceso permitido. 

— Nota: los ficheros enlazados no se comparten, independientemente de los 
privilegios de acceso (comprobar). 
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Cuando un Grupo de Referencias ha sido compartido, se muestra un icono con 2 personas en 

ambas librerías (Ordenador Personal y en Línea), como se muestra en las 2 figuras 
siguientes:     
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5.3.3. Importar registros de un Grupo de Referencias Compartido por 
otro colega en EndNote en Línea 

Un Grupo compartido por otros usuarios en EN en Línea aparecerá en la columna izquierda 
de la librería (bajo el término Groups Shared by Others), pero no estará sincronizado con tu 
librería EN en Ordenador personal. 

 

 
Cómo proceder para mover estas referencias a tu librería EN en Ordenador personal: 
1. En tu librería EN en Línea, pulsar en <Shared Group>  
2. Seleccionar las referencias a añadir a tu librería EN en Ordenador Personal. Se pueden 

elegir todas las referencias o un conjunto. 
3. En la parte superior de la página, seleccionar el Grupo en el que quiere añadir las 

referencias previamente seleccionadas. Puede ser un Grupo existente o uno nuevo. 
La próxima vez que su librería EN en Ordenador personal sea sincronizada con EN en 
Línea, estas referencias serán añadidas. 

 

5.3.4. Desde tu librería cómo añadir registros a un Grupo de 
Referencias Compartido por otro colega 

1. En EN en Línea, seleccionar las referencias a compartir. 
2. En la parte superior de la página, seleccionar el Grupo compartido por otro colega y en el 

que se quiere añadir referencias. 
 
Nota: Se pueden añadir referencias a un Grupo compartido por otro colega, pero no se 
pueden enlazar ficheros PDF. Alternativa: enviar el PDF por E-Mail o enviar la librería 
comprimida del Grupo compartido con el fichero PDF enlazado. 
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5.4. Compartir la librería EndNote completa con un equipo de 
investigadores 

– Se puede compartir una librería EN con cualquiera, independientemente de dónde se 
localice o del dispositivo de seguridad de la red de su institución (firewall). 

– Un usuario sólo puede compartir una librería EN desde su Ordenador Personal; y la 
librería a compartir es la misma a la que puedes acceder en EN en Línea a través de 
myendnoteweb. 

– No hay límite de número de librerías que otros usuarios puedan compartir contigo. 
– Acceso a una librería compartida:  

i) si eres el propietario que comparte la librería, puedes acceder a la misma desde 
cualquier sitio (tu ordenador personal, tu cuenta EN en Línea, dispositivo móvil como el 
iPad); 
ii) si eres el invitado a compartir la librería, sólo puedes acceder a la misma desde tu 
ordenador personal (comprobar). 

Cómo proceder: 
1. Abra la librería EN a compartir: <File / Open Library> 
2. Pulsar <File / Share>. También se puede pulsar el icono correspondiente   
3. Se abre una ventana donde anotar el email de los invitados con los que se va a compartir 

la librería EN completa. 
4. Rellenar los campos y pulsar <Close> 
5. A partir de aquí, los invitados recibirán un correo electrónico informando de que el 

propietario coordinador de la Base EN la ha compartido con ellos. 
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5.5. Cómo acceder a una librería EndNote que alguien ha compartido 
contigo? 

(Comprobar y completar este procedimiento cuando yo pueda acceder a una 
librería compartida por otros conmigo, porque ahora no me hago idea…) 

Una vez que has aceptado la invitación a acceder a una librería que un propietario ha 
compartido contigo, hay que seguir los siguientes pasos: 

 
1. Como el hecho de compartir recae en la características de sincronizar a través de la nube 

Thomson Reuters/EndNote, el usuario invitado ha de crear una cuenta EndNote en 
Línea (si no la tiene creada) y conectarla con la versión EndNote (X7 o posterior) en 
Ordenador Personal. 

2. En <EndNote X7 o ss / Preferences> seleccionar <Sync> y seguir las instrucciones. 
3. Seleccionar <File / Open Shared Library> 

No hay cargo/coste por compartir, ni límite del tamaño de la librería; tampoco hay cargo 
adicional por almacenamiento en la nube de Thomson Reuters/EndNote 
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(La siguiente sección está inacabada; revisar y comprobar completamente) 

6. SÍNTESIS: COMPARTIR UNA LIBRERÍA ENDNOTE EN LÍNEA  
(SECCIÓN INACABADA) 

6.1. Modelo 1: EndNote básico en Línea 

La forma más simple de compartir una colección de referencias en modo “Read” o “Read & 
Write” es mediante el uso de una cuenta EN básico en Línea. 

Cómo proceder: 
a) Todos los usuarios del equipo crean su cuenta EN básico en Línea. Con esta cuenta, 

independientemente cada usuario puede usar las herramientas EN en Línea para obtener 
referencias de forma automática, añadirlas manualmente, editarlas o enlazar archivos 
PDF (comprobar si existe limitación de tamaño de fichero enlazado, o del conjunto de 
ficheros enlazados). 
Las referencias así obtenidas se depositan en el grupo matriz “All my references”, y sólo 
pueden ser vistas y usadas por el usuario propietario. 

b) Si el usuario propietario-coordinador quiere compartir referencias (todas o una selección 
de las mismas) del grupo matriz “All my references” con otros miembros del equipo, las 
pone en un “Grupo” (que puede nombrarse a conveniencia). Este Grupo ha de ser creado 
para compartir con otros miembros del equipo bajo los modos “Read” o “Read & Write” 
(ver significado en la sección 5.3.2. Compartir un Grupo de Referencias existente en 
EndNote en Línea). Así, la próxima vez que miembros abran su cuenta EN en Línea verán 
este Grupo compartido y las referencias que contiene. Este “Grupo compartido” se 
distingue por el icono  
 
En ninguno de los 2 casos (Read o Read & Write) se comparten los ficheros enlazados. 
Si fuera necesario, se pueden crear varios Grupos para compartir con 1 o más miembros 
del equipo. 
Nota a comprobar: los ficheros enlazados no pueden ser vistos en referencias compartidas 
de esta forma. El propietario los verá en el grupo matriz “All my references”. 

c) Cuando un usuario añade, edita o borra una referencia en un Grupo Compartido, la 
siguiente vez que otro usuario refresca su pantalla verá los cambios introducidos. 

d) Todos los usuarios pueden usar las herramientas de EN en Word para insertar las 
referencias de la cuenta en Línea en sus documentos Word, formatearlas (crear listas de 
referencias) bajo distintos estilos e incluso eliminarlas de su documento. Pero como estas 
referencias proceden de Grupos Compartidos, las citas en el documento Word pueden ser 
editadas por cualquier usuario del equipo. 
Read only: acceso para ver 
referencias, copiar y usar en 
manuscritos con procesador de 
textos. 
Read & Write: acceso para ver 
referencias, copiar, usar en 
manuscritos,  editar, añadir, borrar 
y sincronizar. 
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6.2. Modelo 2: Librería EndNote en Ordenador Personal sincronizada 
con librería EndNote en Línea 

El programa EN en Ordenador Personal permite el uso de herramientas no disponibles en la 
versión en Línea: 

- importar ficheros PDF y Smart Groups; 
- sincronizar la librería EN de Ordenador personal con la librería EN en Línea para 

compartir las referencias; 
- el almacenamiento de ficheros enlazados en la cuenta en Línea asciende a 5 Gb 

(comprobar), si bien los ficheros enlazados sólo pueden ser vistos por el propietario de la 
cuenta (comprobar). 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- para una mejor compatibilidad cuando se comparte un documento o manuscrito, el usuario 

de librería EN en Ordenador Personal podría usar la librería EN en Línea a la hora de 
insertar referencias en el documento Word, porque las referencias son añadidas de forma 
algo diferente (no sé qué es esto, comprobar). 
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6.3. Modelo 3: Librería EndNote en Ordenador Personal sincronizada 
con librería EndNote en Línea y con librería en dispositivos 
móviles (iPad y teléfono móvil) 
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6.4. Modelo 4: uso simultáneo de librería EndNote en Línea 

La conexión de todos los miembros de un equipo a la misma cuenta EN en Línea implica que 
todos pueden ver los documentos enlazados. 

Para ello, todos los usuarios han de conocer los detalles de la conexión y autenticación. 
Ventajas: 
- los usuarios podrían sincronizar las referencias de su librería EN en Ordenador de 

sobremesa con la librería EN en Línea, de modo que las referencias en ambas estarían 
siempre actualizadas. 

- los usuarios podrían ver los ficheros enlazados. 
Desventaja muy importante: 
- si una misma referencia es editada simultáneamente por varios usuarios en la misma 

librería EN en Línea, es posible que las referencias sean duplicadas o corrompidas. Es por 
ello que el uso de este modelo no está recomendado por ser el menos robusto 
(comprobar). 
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