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Che cosa è una bibliografia?
La bibliografia è l’elenco organizzato di documenti,
libri, articoli, saggi, pagine web, consultati per scrivere
una tesi o un articolo per una rivista scientifica. La
bibliografia permette di:

• incrementare il valore scientifico della tesi perché
rende conto del processo di ricerca che si è intrapreso;

• identificare e localizzare nei cataloghi le fonti citate;

E’ fondamentale utilizzare uno stile citazionale
omogeneo e coerente in tutto il documento. Per
scegliere lo stile più adatto si possono chiedere
indicazioni al docente o all’editore in caso di articolo di
rivista.



Perché usare un programma di 
gestione delle bibliografie?
I programmi per la gestione della bibliografia aiutano a:

• importare citazioni da cataloghi, banche dati e siti 
web

• creare e organizzare le bibliografie di tesi, libri e 
articoli

• inserire e formattare le citazioni nel testo dei 
documenti

RefWorks è il software che l’Università degli Studi di 
Brescia mette a disposizione dei propri utenti 
istituzionali.



Che cos'è ProQuest RefWorks?
Offre un nuovo modo per raccogliere, gestire e
organizzare i documenti della ricerca. Permette di
leggere annotare, organizzare, e citare i materiali utili per
la ricerca, nonché collaborare con amici e colleghi grazie
a facili strumenti di condivisione.

Con Proquest RefWorks potrai:

• importare, organizzare e salvare riferimenti tratti da
database bibliografici, libri, pagine web o altre fonti

• formattare automaticamente le bibliografie

• inserire bibliografie e citazioni direttamente in un testo

• caricare file .pdf e automaticamente estrarre i dati
bibliografici.



Chi può utilizzare ProQuest
RefWorks?

• Se sei studente o dipendente dell'Università
di Brescia puoi usare ProQuest RefWorks
gratuitamente.

• Consulta ProQuest RefWorks dai computer
collegati alla rete di Ateneo o da casa
identificandoti via Proxy server.



AUTENTICAZIONE

-Dopo la connessione con https://refworks.proquest.com/
è necessario creare un account utilizzando le proprie
credenziali UNIBS

-La nuova versione di ProQuest RefWorks è entrata in
funzione a settembre 2016 affiancando la versione 2.0
rimasta attiva fino a settembre 2017. Dopo quella data la
nuova versione è rimasta l’unica disponibile. E’ stato
possibile effettuare la migrazione dei dati dalla versione
2.0 alla nuova.

https://refworks.proquest.com/


IMPORTAZIONE E 
VISUALIZZAZIONE DEI RECORD

Si possono importare record bibliografici secondo 
diverse modalità:

1. Importazione diretta 

E’ possibile importare direttamente dalla banca dati 
nativa con il tasto Save to RefWorks. 

2.  Safe to RefWorks

È un tool che costituisce una modalità alternativa di 
importare i record rispetto a quella citata al punto 1. 
Bisogna attivare il tool.

Video Tutorial

https://www.youtube.com/watch?v=6iSZge-orKg


3. Importazione diretta del full text del documento in .pdf

Si ottiene trascinando nel database un record in formato 
pdf. RefWorks è in grado di caricare oltre al full text 
anche gli estremi bibliografici del documento.

Video Tutorial

4. Inserimento manuale

Bisogna cliccare il simbolo + da menu in alto e poi Crea 
nuovo riferimento

Video Tutorial

https://www.youtube.com/watch?v=UIB7IkYV20o
https://www.youtube.com/watch?v=lX0OfKtbg18


Ricerca

• Cliccare l’icona della lente d’ingrandimento sulla
barra dei comandi in alto a destra. E’ possibile
effettuare una ricerca per parola in qualsiasi campo
incluso il full text se importato.

• E’ disponibile anche la ricerca avanzata per campi
che si attiva cliccando sulla lente d’ingrandimento e
poi su avanzate.



Ricerca nei database:



Ricerca nel proprio database



Visualizzazione dei risultati

• E’ possibile visualizzare i comandi dell’intero database
tramite il comando Tutti i risultati oppure per singola
cartella dal menu a sinistra.

• L’ordinamento dei risultati (di default per data) può
essere modificato tramite il comando in alto a destra.

• Lo stile di visualizzazione dei risultati può essere
modificato scegliendo full view in basso a destra, ed
anche la visualizzazione secondo particolari stili
citazionali.

• Il numero in basso a sinistra dopo aver aperto la
cartella indica quanti riferimenti vi sono contenuti.



Visualizzazione dei risultati





Editing del record

• Ogni citazione importata può essere integrata
aggiungendo informazioni o annotando il full text.
Aprire la cartella che contiene il record da modificare,
posizionarsi nel riquadro a destra. Cliccare sull’icona
matita in alto a destra.

• L’icona fulmine serve a confrontare la citazione
importata con informazioni presenti in rete e se è il
caso integrarla e correggerla. In questo spazio è
possibile anche caricare il full text con il comando in
alto rilascia il file oppure seleziona un file dal tuo
computer.



• Caricato i full text del file, è possibile aggiungere note
personali e memorizzarle allegate, con il comando
Leggi in alto sotto il titolo del documento.

• Dopo qualsiasi modifica è necessario salvare.









CARTELLE PERSONALI E 
CONDIVISIONE

I punti di accesso alle cartelle sono due:

1. Dal menu a sinistra, la voce Cartelle personali:

Oltre all’elenco delle proprie cartelle compare anche la cartella Non
in cartella che contiene tutte le informazioni non organizzate.

2. Dal menu centrale l’icona della cartella:

Si attiva solo quando si selezionano uno o più riferimenti

Permette di aggiungere o togliere i riferimenti dalle cartelle e di
creare una nuova cartella.

Cliccando Tutti i riferimenti dal menu a sinistra si ha una visione
globale del proprio account



Cartelle predefinite

Menu a sinistra:

- Tutti i documenti

- Ultimi importati: elenco di tutte le citazioni importate 
nell’ultimo mese in ordine cronologico

- Eliminati: le citazioni sono conservate per un mese.

- Non in cartella: conserva le citazioni non inserite in 
alcuna cartella.



Creare cartelle e sottocartelle

Selezionare alcuni riferimenti in modo da rendere attiva 
l’icona della cartella nel menu in alto dove si trova il tasto 
crea.

Aprire il menu di sinistra Cartelle personali e da lì 
cliccare su Aggiungi una cartella che comparirà a sinistra 
nel menu cartelle personali.

Per creare una sottocartella selezionare una cartella 
già esistente e cliccare sul menu a destra (tre puntini).



Aggiungere/Rimuovere citazioni

Dopo aver selezionato uno o più riferimenti, scegliere la 
o le cartelle in cui inserirli cliccando sull’icona della 
cartella nel menu centrale.

Trascinare la citazione nella cartella desiderata.

Per eliminare:

Da Tutti i riferimenti selezionare la citazione, cliccare 
sull’icona della cartella menu centrale e deselezionare 
la cartella.

Dalla cartella, selezionare la citazione e cliccare l’icona 
cestino poi rimuovi dalla cartella.



Cancellare/Salvare/Rinominare 
cartelle

Si agisce sulle cartelle cliccando sull’icona tre 
puntini dopo aver selezionato la cartella.

Da qui si può:

Aggiungere una sottocartella

Rinominare la cartella

Condividere

Eliminare



Cercare duplicati

• Si deve utilizzare l’icona tre puntini nel menu centrale 
> Trova duplicati nell’intero account o nella singola 
cartella



Esportazione del contenuto di una 
cartella

Cliccare l’icona Esportazione>Riferimento 
esportazione dal menu centrale dopo aver visualizzato 
il contenuto della cartella.

Si può scegliere se esportare tutti i riferimenti o solo i 
selezionati.

I formati di esportazione sono BibTex e Formato RIS.



Drag and Drop tra cartelle

La citazione trascinata non viene spostata ma aggiunta.



Condivisione

Dall’icona tre puntini del menu in centro cliccare 
condividi una cartella

Compare la finestra Condivisione impostazioni che 
permette di scegliere:

Impostazioni per: si sceglie chi può accedere alla 
cartella

Condiviso con: si inserisce la mail delle persone che 
possono accedere alla cartella e con quali permessi.



I permessi:

Puoi leggere: sola visualizzazione

Puoi fare annotazioni: visualizzazione e annotazione

Puoi modificare: aggiunta di nuovi riferimenti, modificare 
i campi di quelli contenuti, aprire e annotare i file

Il destinatario riceve un invito a collaborare tramite mail. 
Dovrà creare un proprio account per accettare la 
condivisione.

Cliccando su condivisione in alto a sinistra si possono 
vedere tutte le cartelle che altri hanno condiviso, mentre 
le proprie cartelle condivise sono indicate con due 
sagome.



CREARE UNA BIBLIOGRAFIA

Video Tutorial

Cliccando sull’icona delle doppie virgolette si possono 
selezionare tre possibilità:

1. Crea Bibliografia 

2. Citazione rapida

3. Curatore stile citazione

https://www.youtube.com/watch?v=9qyhGGXmiv0


1.Crea Bibliografia

La funzione consente di formattare una Bibliografia in
formato elenco (da usare ad esempio come Bibliografia
finale di un articolo o della tesi);

Si può creare una Bibliografia a partire da una propria
cartella personale cliccando sulla cartella poi su Crea
bibliografia.

Si apre una schermata con la Bibliografia di cui si può
modificare lo stile citazionale.

Con il comando Copia in appunti è possibile incollare la
Bibliografia nel proprio documento di lavoro.



Es. Crea Bibliografia della cartella «Umberto Eco»



Bibliografia:



2.Citazione rapida

Si apre un pop up che permette di formattare sia
citazioni all’interno del testo che la bibliografia finale:

dopo aver scelto lo stile di citazione e i riferimenti da
formattare, il pop up propone prima i riferimenti e poi gli
stessi adattati alla bibliografia: entrambi si possono poi
copiare e incollare direttamente nel proprio testo.

E’ possibile anche scrivere una bibliografia con tutti i
riferimenti della cartella cliccando su Tutti compresi.



3.Curatore stile citazionale

Da qui è possibile scorrere l’elenco di tutti gli stili
citazionali a disposizione, si possono anche visualizzare
gli stili personali (creati dall’utente) e gli stili
istituzionali (creati da altri utenti e condivisi con la
comunità).

Da questi è possibile crearne altri, aggiungendo elementi 
e modificando la grafica.



INSERIRE NOTE E BIBLIOGRAFIA 
IN UN TESTO

Tre possibilità:

1. WRITE-N-CITE: plug in che si integra con Word. 

Lo si scarica da icona tre puntini. ( per installare: Video 
Tutorial) Video Tutorial

2.  REFWORKS CITATION MANAGER: solo per Word o 
Mac 2016. E’ necessario cercare il componente 
aggiuntivo nello Store. (per installare: Video Tutorial)

Video Tutorial

https://www.youtube.com/watch?v=qbuTev26cZw
https://www.youtube.com/watch?v=fkC5uBt4tnI
https://www.youtube.com/watch?v=sWkyR8xiYwI
https://www.youtube.com/watch?v=926vwn1jXqw&t=8s


3. CITA IN GOOGLE DOCS: se si lavora con google
docs bisogna cercare il componente aggiuntivo nello 
Store.

Video Tutorial

https://www.youtube.com/watch?v=SFbOdKjkkOc


Citare con WRITE-N-CITE

•



Citare con WRITE-N-CITE



I tre applicativi permettono di inserire citazioni
all’interno del testo o creare note a piè di pagina
mentre si scrive, formattano automaticamente la
bibliografia finale. Si può cambiare facilmente
anche lo stile citazionale.



Sommario del corso:

• Autenticazione

• Importazione e visualizzazione dei record

• Cartelle personali e condivisione

• Crea Bibliografia

• Inserire note a piè pagina
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GRAZIE PER L’ATTENZIONE!


