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¿Qué es Procite y para qué nos puede servir? 
 
ProCite es un gestor de referencias bibliográficas que podemos utilizar para: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Algunos conceptos necesarios para comprender mejor ProCite 5: 
 
Workforms (formularios de trabajo): Son plantillas para los distintos tipos de 
documentos que pueden existir en una base de datos de ProCite: para revistas, libros, 
actas de congresos, etc. Podemos crear plantillas nuevas o modificar las existentes. 
Sirven para definir los campos de nuestros registros. 
 
Cliente Z39.50: Es un protocolo que permite la comunicación entre sistemas de 
información remotos desde el propio ProCite. El protocolo Z39.50 sirve para hacer 
búsquedas en multitud de catálogos de bibliotecas o bases de datos utilizando el 
programa ProCite e incorporar los registros en nuestra base de datos.  
 
Output styles (estilos de presentación): Existen numerosos estilos de presentación de 
acuerdo con las normas para autores de las publicaciones más importantes (ej. Nature) o 
de acuerdo con estilos de citas de editores (ej. American Psychological Association). 
Sirven para elaborar los listados de referencias. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Crear y mantener fácilmente nuestras referencias bibliográficas 
procedentes de búsquedas en catálogos o bases de datos. 

Elaborar automáticamente bibliografías en diversos estilos de citas. 

Insertar citas automáticamente en nuestros documentos generados con 
procesadores de texto como MS-Word. 

GUIA DE USO DE PROCITE 5
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¿Cómo puedo instalarlo en mi PC? 
 
 1. Windows 95. 
 
 
1. Entrar en Inicio-> Configuración->Panel de Control 
 

 
 
2. Desde el Panel de Control, elegir el icono Red: 
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3. Pinchar en la flecha y elegir “Cliente para redes Microsoft”.  
 
4. Reiniciar el PC. Al reiniciar aparece la siguiente ventana: (si no aparece, avisar 

al centro de Informática Comunicaciones). En nombre de usuario, introducir 
procite y en contraseña procite. Pulsar Aceptar. 

 
 

 
 
 
 
5. Si aparece la siguiente ventana eliminar los asteriscos y pulsar Aceptar.  
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 2. Windows 2000. 
 
6. Desde el explorador de Windows conectar a la unidad de red. Herramientas  

Conectar a unidad de red...   
 

 
 

 
7. Insertar usuario y password: 
 

 
 
8. Comenzar la instalación del programa ejecutando el fichero instalar.bat 
 

 
 
 
 

• Usuario: procite 
• Contraseña: procite 
• Pulsar Aceptar 

• Unidad de red  w: 
• Carpeta  \\jupiter\procite 
• Activar la opción Conectar de nuevo 

al iniciar sesión. 
• Pulsar Finalizar. 
 

Pulse Next 
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Pulse Next. 

Pulse Agree 

Pulse Next 
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¿Cómo funciona Procite? 
 
 1. Construir una base de datos Procite. 
 

Podemos utilizar Procite de varias formas diferentes.  
 

1. Importar referencias procedentes de un archivo. 
2. Realizar una búsqueda a través del cliente Z39.50. 
3. Crear referencias de páginas web 

Pulse Next 

Pulse Finish 
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OPCIÓN 1: Importar referencias procedentes de un archivo.  

 
Esta opción nos sirve para hacer búsquedas en el catálogo de la Biblioteca y 

transferir las referencias a Procite para poder manejar los registros y crear 
nuestra propia base de datos.   

 
Pasos a seguir para importar las referencias de un archivo de texto a una base de 

datos Procite. 
 
1.  Hacemos una búsqueda en el catálogo. Accederemos a la web del catálogo 

en la dirección http://athenea.upo.es , o bien desde la página principal de la Universidad 
siguiendo Servicios > Biblioteca > Consulta al catálogo.  Si tenéis alguna duda de 
como utilizar el catálogo, podéis consultar el manual de uso que se encuentra en la 
siguiente dirección : http://merlin.upo.es:8085/pub/english.cgi/0/57019, o bien desde la 
página principal de la Universidad siguiendo Servicios > Centro de Informática y 
Comunicaciones >  Documentación y manuales > Catálogo de la Biblioteca. 

 
Veamos un ejemplo, nos interesa encontrar libros que traten de arte moderno. 

Para ello desplegamos el índice de materia y buscamos: arte moderno. 
 
 

 
 
 
2. Exportamos los datos con la opción de formato Procite 

Enviar listado a disco local  Pulsar Enviar  

• Marcamos los registros que 
deseamos importar 

• Guardamos los registros 
marcados 
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 Pulsamos Guardar archivo 
 

 
 

 Guardamos el archivo que tendrá la extensión .htm. Aconsejamos hacerlo en la 
unidad A: o D: 
 

 

• Seleccionamos 
formato Procite 

• Escogemos Disco 
local 

• Pulsamos Enviar 
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3. Abrimos Procite y creamos una base de datos nueva (Ej. Arte.pdt) File 
 New  Seleccionamos Procite database OK. Si lo que queremos es añadir esos 

registros a una base de datos ya existente , elegimos la opción Open que listará las 
bases de datos existentes 
        

 
  

 
  
Una vez que pulsamos OK, nos sale la siguiente pantalla que muestra: 

• Nombre del archivo:  Nombre de la base de datos 
• Directorio:  Muestra el disco y la carpeta donde se localiza y activa la base de 

datos 
• Comentarios: Incluiremos, si queremos notas o descripciones, que no excedan 

los 255 caracteres 
 

  

• Pulse  Aceptar 

• Seleccionamos File 
• Pinchamos New (Si la base de datos es nueva) 
• Seleccionamos Open (si añadimos los registros a una 

base de datos ya existente) 

• Pulsamos Ok 
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4. Importamos las referencias del archivo Arte.htm en la base de datos 
Arte.pdt 

 
 

 
 
 

 

• Seleccionamos la opción 
Tools 

• Import Text File 

• Elegimos la unidad en la que se 
encuentra el archivo que queremos 
seleccionar (Arte.htm) 

 

• File Type: Delimited 
• File Format: Comma Delimited 
• Seleccionar Transfer 
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OPCIÓN  2: Realizar una búsqueda a través del cliente Z39.50. 
 
 Esta opción nos permite hacer una misma búsqueda simultáneamente en varios 
catálogos de bibliotecas o bases de datos de la lista que muestra Procite, e importar los 
resultados dentro de una base de datos Procite que tiene que estar abierta previamente. 
Los pasos a seguir son: 
 
1º.  Seleccionamos en el menú la opción Tools  Internet Search (si queremos 
buscar en la mayoría de los servidores o si queremos seleccionar otro distinto) o 
PubMed Search (para abrir la base de datos de acceso público de la Biblioteca 
Nacional de Medicina) 

2º.  Pinchamos en el Botón Host  para seleccionar aquellos servidores 
en los que deseemos hacer las búsquedas 

  
 
 

• En esta pantalla de información 
aparece la información referente a la 
importacion 

• Pinchar Aceptar 
• Cerramos la pantalla para ver los 

registros importados 

• Marcamos los servidores en los queremos 
hacer las búsquedas, si hay algunos 
marcados previamente los borraremos 
activando Clear Marks y seleccionaremos 
de nuevo 

• Pulsamos Aceptar 
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OPCION 3:  Crear referencias de páginas web. 
 

Se pueden crear registros de Procite a partir de páginas web 
individuales.Pasos a seguir para importar páginas web. 
 

1. Muestre la página web en el navegador Netscape o Interner Explorer 
2. Desde Procite abra o cree la base de datos donde se quiere añadir los 

registros. 
3. Desde el menú Tools, seleccione Import Web page. 

 
En la parte superior de la pantalla se muestra el texto de la página web y en la 
inferior el registro de Procite. Si queremos guardar la búsqueda y añadir el 
registro en nuestra base de datos, iremos al menú File  y pulsaremos Save.  

 
 
 

• Pulsamos Search  y en 
el marco de abajo aparecen los 
resultados de la búsqueda realizada  

• Podemos marcar los regitros, ver los 
duplicados, etc.  

• Cerramos la pantalla  
• Pinchamos Save para guardar los 

registros en una base de datos 
existente 

     Campos de búsqueda 

• Para guardar la búsqueda File  Save 
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El nuevo registro de Procite aparece en la parte inferior de la pantalla contiene el 
título y la URL de la página web. El título se transfiere al campo Title (04) de 
Procite y la URL al campo Location/URL (38).  
 

• El formulario de Procite que aparecerá por defecto será el utilizado la última 
vez. Si queremos utilizar un formulario diferente, especialmente en este caso es 
aconsejable usar el formulario de página web, utilice la lista desplegable en la 

parte superior de la ventana  
 

• Podemos pasar el texto de la página web que aparece en la parte superior de la 
pantalla de el registro de Procite copiando y pegando éste en  los distintos 
campos de Procite, por ejemplo, el campo nota o abstract. Es importante tener en 
cuenta que una vez que salvamos el registro este texto no se recupera si no se 
copia en los diferentes campos del registro. Por ejemplo, nos interesa salvar el 
texto completo o parte de éste del registro que hemos seleccionado previamente 
y lo copiamos en el campo Abstract (43). Una vez realizado este paso, si 
abrimos el registro se visualizará de la siguiente forma: 

 

 
 
 

• Podemos añadir texto manualmente en cualquier campo de Procite, por ejemplo 
para incluir una nota o palabras clave 
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OPCIÓN 4: Búsqueda en PubMed 
 

• Hasta la próxima versión de Procite, no se podrá ejecutar la búsqueda en 
PubMed directamente en el programa como está previsto en las opciones que 
aparecen en  Tools  Search PubMed. 

 
• Para importar referencias de PubMed (National Library Medecine) a Procite 

deberemos seguir los siguientes pasos: 
 
1º.  Conexión a través de Internet a PubMed (http://www.pubmedcentral.nih.gov/) 
 
2º. Realizar las búsquedas pertinentes. Por ejemplo: diabetes and children. Una vez 
que definimos la escuación de búsqueda seleccionamos Search 
 

 
 
 
3º. En la página de búsquedas, pulsamos “Clipboard” de la lista desplegable. A 
continuacion, pulsamos “Send to” 
 
 

 
 
 
4º.  En la página de resultados, seleccionamos “Medline” del menú desplegable. 
Como se puede apreciar en la página anterior, los registros seleccionados se muestran en 
verde. 
 

 
 
A continuación, pulsaremos el Boton “Display” y los resultados se visualizaran como 
muestra la siguiente pantalla 
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4º.  Seleccionamos del menú desplegable File  Send to. 
 

 
 
5º. Guardamos la búsqueda. El archivo debe cambiarse de nombre y la extensión debe 
ser .txt.  
 
6º. Abrimos Procite. Seleccionamos la base de datos a la que vamos a importar las 
referencias. Una vez en la base de datos pulsamos  Tools  Import text file. Nos 
aperecerá la siguiente pantalla donde solo tendremos que pulsar Transfer para 
completar con éxito la importación 
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2. Manejar los registros de la base de datos ProCite. 
 

• Configuración de la base de datos 
 

Las bases de datos que creamos por defecto visualizan solamente tres campos 
de cada registro: (autor, título y fecha), pero ésta se puede configurar según 
nuestras necesidades. Procite nos ofrece la posibilidad de visualizar hasta 6 
campos y permite cambiar el ancho de las columnas. Pasos a seguir para cabiar 
la configuración:  

 
 1. Desde el menú View   Configure Record List  
 

  
 
En la primera columna (Show) marcamos  los campos que queremos visulizar (por 
ejemplo, activaremos todos)  y en la tercera columna podemos configurar el orden  de 
visualización de cada campo activando el desplegable  Aceptar 
 

 
 
Mostramos a continuación como se visualizan los 6 campos  
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• Búsqueda en la base de datos 
 
 Cuando nuestra base de datos contiene numerosos registros podemos 
realizar búsquedas internas. Seleccionamos la pestaña Search. Estas búsquedas 
internas pueden hacerse de varias formas: 
 

1. Una búsqueda general de todos los registros o sólo de los registros marcados. 
2. Una búsqueda con identificadores de campo (haga click en Insert Field) 
3. Una búsqueda con operadores booleanos (AND, OR, NOT, GREATER 

THAN, LESS THAN. (haga click en Operators para ver las opciones). 
 

 
4. Guardar la estrategia de búsqueda para usos posteriores (haga click en 

expressions). 
5. Una búsqueda con truncamiento utilizando el asterisco * para recuperar uno 

o más caracteres al principio o final del término. 
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3. Trabajar con citas y bibliografías en nuestros documentos del 
procesador de textos 
 
 Una vez que hemos creado una base de datos ProCite, podemos hacer 
alguna de las siguientes operaciones: 
 

a) Insertar automáticamente citas en el texto de nuestros documentos. 
b) Crear notas a pie de página 
c) Crear notas al final de documento 

 
Para ello utilizamos la opción Cite while You Write. Se añadirá esta barra 

de herramientas al menú del procesador de textos 
 
La barra de herramientas contiene las siguientes opciones: 
Insert Citation. Permite introducir texto para localizar o citar una o más 
referencias de nuestra base de datos. 
Insert Marked References. Inserta las referencias marcadas en la Lista de 
nuestros documentos word 
 

 
4. Generar bibliografías. 
  
 Podemos generar bibliografías para: 

• imprimirlas o 
• crear esa bibliografía en un archivo con formato HMTL para utilizarlo 

en una página web. 
   

Pasos a seguir para generar una bibliografía: 
1. Desde el  menu File, seleccionamos Print Bibliography para que nos 

muestre una vista preliminar de la bibliografía. 
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2. Podemos seleccionar el estilo de cita con la opción Output Style. 
3. Si queremos imprimirla en papel utilizamos la opción Print 
 

 
 
4. Si queremos crear un archivo HTML utilizamos la opción Save. 
5. Seleccionamos HTML de la lista desplegable que aparece en Save File as 

Type. 
6. Escribimos un nombre y lo guardamos con Save. 

 
5. Otras operaciones. 
  

Procite permite importar registros de otros gestores de referencias 
bibliográficas, Reference Manager y EndNote. 
 
 Pasos para convertir una base de datos de Reference Manager o EndNote en una 
base de datos Procite: 

• Desde el menú Tools seleccionamos Convert File. 
• En la lista desplegable de Files of Type, seleccionamos All files. 
• Localizamos y seleccionamos el archivo origen y para convertirlo en Procite 

hacemos click en Open. 
• La conversión se realiza al confirmarlo con yes. 
• Escribimos un nombre para la base de datos y la guardamos en una carpeta.  
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Procite también puede exportar archivos de texto con registros delimitados. 
 
Para realizar una exportación de registros delimitados seguiremos los siguentes 
pasos: 
 
1. Marcamos los registros que queremos exportar.  
2. Desde el menú Tools, seleccionamos Export Marked Records 
3. Seleccionamos el formato de exportación, Export format: 

• Delimitado por coma 
• Delimitado por tabulación 
• Personalizado 

4. Hacemos click en Export Data para determinar el número de campos que se 
van a exportar. 

5. Pulsamos ok dos veces. 
6. Escribimos un nombre para el archivo exportado y lo guardamos.  
 
 
 

 


