Guia de referencia rapida de Westlaw*

Westlaw de un vistazo:

Las tareas esenciales

Utilice esta guia para aprender a recuperar e imprimir documentos, tener acceso a bases de datos y
verificar citas rdpidamente en KeyCitee. Con una pagina con pestafia, por ejemplo, la pagina de su
estado o una pagina de actualidad, se facilita el acceso a las caracteristicas y contenidos de Westlaw
que usted utiliza frecuentemente. Ademads, usted puede personalizar una pdgina con pestaia para
adaptar las tareas de bisqueda que realiza con frecuencia y las bases de datos que busca cominmente.
También puede eliminar las bases de datos o servicios que raramente utiliza.

Como seleccionar las paginas con pestana
Después de registrarse en Westlaw, siga estos pasos para hacer que una pagina con pestafia, que no sea
la pagina de Westlaw, sea su pagina por defecto:

1. Haga clic en Add/Remove Tabs (pestarias Agregar/Quitar) al lado de las pestafias que se visualizan
actualmente.

2. En la pagina Manage Tabs (pestaiias Administrar), seleccione las casillas de verificacion para las
pdginas (hasta seis) que usted quiera agregar. Haga clic en Next (Siguiente) en la parte superior o
inferior de la pagina. Aparecera una lista de las paginas con pestafia que usted ha elegido.

3. Seleccione la pdgina que usted quiere que aparezca primero cada vez que se registre en Westlaw y
haga clic en Save (Guardar). Para ver otra pagina con pestafia, haga clic en la pestafia de dicha
pagina.
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Coémo acceder a las bases de datos en Westlaw

Para ver una lista de todas las bases de datos en Westlaw, haga clic en Directory (Indice) en la parte
superior de cualquier pagina. Aparecera el indice de Westlaw. Si usted tiene un plan de suscripcion
especial de Westlaw, haga clic en My Databases (Mis bases de datos) para ver las bases de datos que
estén disponibles para usted. Haga clic en All Databases (Todas las bases de datos) para visualizar
todas las bases de datos de Westlaw.

Explore las bases de datos en el cuadro de la derecha haciendo clic en los vinculos o utilice la
herramienta Search (Buscar) para buscar una base de datos especifica. Haga clic sobre el nombre de
una base de datos para visualizar la pagina Search (Buscar) para esa base de datos.

Westlaw esta disponible
en Internet en
www.westlaw.com.

Si necesita ayuda
técnica, llame al Servicio
de asistencia técnica
para el cliente de West
al 1-800-WESTLAW
(1-800-937-8529).

Para obtener ayuda con
las busquedas, llame a
los abogados de
consulta de West al
1-800-REF-ATTY
(1-800-733-2889).

Si usted es estudiante
de derecho, llame al
1-800-850-WEST
(1-800-850-9378) para

obtener ayuda.



Coémo recuperar un documento por citas

Usted puede recuperar rdpidamente un documento especifico si conoce su cita utilizando la herramienta Find (Encontrar) en
cualquier pdgina con pestafia. Escriba la cita en el cuadro de texto de Find by citation (Encontrar por cita) en el cuadro
izquierdo y haga clic en Go (Ir). Para imprimir el documento inmediatamente después de recuperarlo, seleccione la casilla de
verificacion de and Print (e Imprimir) antes de hacer clic en Go (Ir). Si usted quiere encontrar e imprimir varias citas, haga clic
en Find&Print (Buscar e Imprimir) en la parte superior de cualquier pagina.

Usted puede recuperar muchos tipos de documentos con Find (Encontrar), incluyendo los siguientes:

Para recuperar Escriba una cita como

un caso en un compilador 136 dpr 133 (dpr, por sus siglas en inglés)

una cita de Westlaw 2005 wl 645182

una norma federal de procedimiento civil frep 56

una ley de Puerto Rico prs st t. 13 s 8424 (prs, por sus siglas en inglés)

Como recuperar un documento con una plantilla Find (Encontrar)

Usted puede utilizar las plantillas Find (Encontrar) para recuperar leyes y regulaciones federales y estatales cuando no esté
seguro del formato correcto de la cita. En cualquier pdgina con pestafa, escriba la abreviatura de la publicacion en el cuadro de
texto de Find by citation (Encontrar por cita) y haga clic en Go (Ir). Aparecera una plantilla para completar. Por ejemplo, para
visualizar una plantilla Find (Encontrar) para el United States Code Annotated” (USCA®) (Cédigo anotado de Estados Unidos),
escriba usca y después escriba el titulo y los numeros de seccion en los cuadros de texto correspondientes.

i i i i 1 Leqgis Rules Constitution
Para V|suaI|zar una plantllla Flnd (Encontrar) para Escrlba [The citation format for Puerto Rico Statutes is shown below.
Code of Federal Regulations (Cédigo de regulaciones federales) cfr | iz | &
Federal Register (Registro federal) fr
“ * EXAMPLE: PRSTT. 151
state statute® (leyes estatales*) XX St -
state administrative code* (cddigo administrativo estatal*) xx adc pra7T | App. s |
state court rules™ (normas judiciales estatales™) xx rules EXAMPLE: PR STT. 10 4pp. 15 1531
* donde xx es la abreviatura postal de dos letras del estado Copyright © 2006, Thornsan West. Help Custarner Service: 1-800-REF-ATTY (1-800-733-2889)

Plantilla Find (Encontrar) para las leyes de Puerto Rico

Como recuperar un caso por el nombre de las partes
Para recuperar un caso especifico si usted conoce el nombre de una o mas partes, siga estos pasos:

1. Haga clic en Find&Print (Encontrar e Imprimir) en la parte superior de cualquier pagina. Haga clic en Find a Case by Party
Name (Encontrar un caso por el nombre de las partes) en el cuadro izquierdo.

2. En la pagina Search (Buscar), escriba el nombre de una o ambas partes en los cuadros de texto del cuadro de la derecha.

3. Seleccione la jurisdiccion en la que se escucho la causa o el compilador en la que fue publicada y haga clic en Go (Ir).

Nota: En la pagina Search (Buscar) de la base de datos de una jurisprudencia, usted puede hacer clic en Search by Party Name
(Buscar por nombre de las partes), escribir el nombre de una o ambas partes en los cuadros de texto y hacer clic en
Search Westlaw (Buscar en Westlaw).

Como usar la herramienta Table of Contents (Contenidos) Toablomt Borents

La herramienta Table of Contents (Contenidos) tiene el indice de contenidos | Setected batebases
Puerta Rico Spanish Anmotated Statutes (Leyes de Puerto Rico Anotadas) (PRS-ST-MN) (@)

para publiCaCioneS como el USCA, el CFR, leyes eStataleS, normas judiCialeS, Al TOCs > Puerto Rico Spanish Annotated Statutes (Leyes de Puerto Rico Anotadas)
materiales administrativos y guias de practicas y tratados. Le permite ver un

[ E+RELACIONES FEDERALES

documento en el contexto de las secciones que lo rodean y recuperar las B B-vocunenros fusmricos
. l . d [0 ®-CONSTITUCION DEL ESTADO LIERE ASOCIADO DE PUERTO RICO
seCCIOneS re ac]ona as' [ ®-TITULO (1) UNG, EL ESTADO LIBRE ASOCIADO

B-TITULO (2) DOS. PODER LEGISLATIVO
TETULO (3) TRES, PODER EJECUTIVO
BI-TITULO (3A) TRES APENDICES. PODER EIECUTIVO APENDICES

Para acceder a la herramienta Table of Contents (Contenidos), haga clic en
Site Map (Mapa del sitio) en la parte superior de cualquier pdgina, después
haga clic en Table of Contents (Contenidos) debajo de Browse Westlaw
(Explorar Westlaw). Para ver el indice de contenidos para una publicacion de
la lista, haga clic en el vinculo de hipertexto. Para explorar el indice de

TITULO {4} CUATRO. PODER JUDICIAL

O
O
O
|
[ B-TITULO {44) CUATRO. APENDICES REGLAS DEL TRIBUMAL
[ E-TITULO CINCO (5). AGRICULTURA

[ E-TITULG (6) SEIS, ASOCIACIONES COM FINES NO PECUNIARIOS
O TITULO (7) SIETE. BANCA

]

E-TETULG (8) OCHO, BIENESTAR PUBLICO E INSTITUCIONES CARITATIVAS

contenidos, haga clic en los simbolos mas (+) y menos (-). Para ver una Table of Contents (Contenidos) para las leyes de Puerto Rico
seccion especifica, haga clic en su vinculo de hipertexto. En el documento

visualizado, haga clic en Previous Section (Seccion anterior) y Next Section

(Préxima seccion) en la parte superior de la pagina para ver los documentos consecutivos.



Coémo recuperar documentos por tema

Usted puede utilizar el método de busqueda Terms and Connectors (Términos y conectores) o Natural Language (Idioma
natural) para recuperar documentos por tema. Puede acceder a las bases de datos desde la mayoria de las paginas con pestaiia.
Ademds, usted puede escribir la descripcion de una base de datos, por ejemplo: puerto rico cases (casos de puerto rico), en el
cuadro de texto de Search these databases (Buscar estas bases de datos) del cuadro de la izquierda, hacer clic en Go (Ir) y
después seleccionar una base de datos de la lista que se visualiza.

La seccion Search (Buscar) de la pagina de su estado le permite escribir una pregunta en Terms and Connectors (Términos y
conectores) o una descripcion en Natural Language (Idioma natural) de su tema, elegir una o mds bases de datos y realizar la
busqueda todo desde la misma pagina. En la seccién Resources (Recursos) de otras paginas con pestafia, haga clic en el nombre
de una base de datos para visualizar la pagina Search (Buscar).

Busqueda en Natural Language (Idioma natural)

La busqueda en Natural Language es rapida y sencilla y le permite | e
usar un inglés llano. Ingrese una descripcion de su tema utilizando BT N i | i
palabras que describan sus conceptos principales, por ej.: viewpoint search: i
discrimination by the government in a public forum (discriminacion e =
de puntos de vista por parte del gobierno en un foro piblico). Si lo T —
desea, seleccione un limite de fechas de la lista desplegable. Usted s ETET—
obtendra mejores resultados si utiliza conceptos que cree que un Zelect patohase(s) add/zemente Datshases
tribunal usaria para describir su tema. - e ——
[Decisiones del Tribunal Supremo de Puerto Rico (PRS-CS-HIGH)
[sentencias del Tribunal de Apelaciones (PRS-CS-APP)
Busqueda en Terms and Connectors (Términos y conectores) B o et e o 9 P e e ForL{E Sy )
El método de busqueda Terms and Connectors le permiten realizar Pt SRt R
una busqueda mds precisa. Usted ingresa palabras clave de su tema y et W
utiliza conectores para especificar la relacion entre las palabras, por = e sl
¢j.: “americans with disabilities act” a.d.a. /p protect! /s class group La seccién Search (Buscar) de la pagina de Puerto Rico

(“ley de estadounidenses con discapacidades” a.d.a. (a.d.a., por sus

siglas en inglés) /p proteger! /s grupo clase). Para obtener ayuda en la creacion de preguntas en Terms and Connectors, haga clic
en la flecha a la derecha de Add Connectors or Expanders (Agregar conectores o ampliadores) para ver una lista completa de
conectores de buisqueda.

Utilice las referencias de ResultsPlus® para acceder a recursos adicionales

Cuando busque una jurisprudencia, leyes, regulaciones o una base de datos analitica, ResultsPlus automaticamente muestra los
contenidos relacionados en el lado derecho de la lista de resultados. Estos contenidos incluyen el American Law Reporis, (Libro
de derecho jurisprudencial estadounidense), la American Jurisprudence 2d (Am Jure 2d) (Jurisprudencia estadounidense 2), y
tratados y revisiones de leyes seleccionadas asi como también hasta dos referencias de tema y nimero clave de West. Para ver el
texto completo de un documento, haga clic en el titulo en la lista de ResultsPlus. O haga clic en una referencia de tema y
nimero clave en la lista de ResultsPlus para recuperar rapidamente un documento de Westlaw con encabezados clasificados bajo
ese tema y numero clave.

Como imprimir documentos
Para imprimir, enviar por e-mail o por fax, bajar o guardar sus documentos en Westlaw, siga estos pasos:

1. Si lo desea, especifique la casilla de verificacion al lado de cada documento de una lista de resultados que usted quiera enviar.

2. Haga clic en el icono de impresion en el dngulo superior derecho de un documento recuperado o lista de resultados.
B Haga clic en el icono Print (Imprimir) para imprimir documentos en una impresora adjunta.
B Haga clic en el icono Email para enviar los documentos a una o mds direcciones de e-mail.
B Haga clic en el icono Download (Descargar) para descargar documentos.
B Haga clic en el icono Other (Otro) para visualizar un mena de opciones de envio adicionales.

3. Aparecera un cuadro de didlogo. Especifique si quiere enviar documentos especificos o la lista de resultados, qué paginas del
documento quiere enviar (por ej.: el texto completo, la primera pagina solamente).

4. Haga clic en Print (Imprimir), Send (Enviar) o Save (Guardar) segin el destino de envio que haya seleccionado.



Coémo copiar y pegar texto con la cita

La herramienta Copy with Reference (Copiar con referencia) automaticamente inserta la cita y el nimero de pagina correcto
cuando copie y pegue texto desde un caso, ley, regulacion, tratado o revision de ley en un expediente u otro documento legal.
Para usar Copy with Reference (Copiar con referencia), seleccione el texto que quiera copiar, haga clic en Tools (Herramientas)
al final de la pagina y después elija Copy with Reference desde el menud que se visualiza. Cuando aparezca el cuadro de didlogo
de Copy with Reference con el texto que usted selecciond y la cita para el documento que contiene el texto, haga clic en Copy
(Copiar). Pegue el texto copiado, que incluye la cita, en el documento.

Como controlar el estado de un documento en KeyCite

KeyCite, el servicio de investigacion de citas de West, le permite determinar si un caso, ley, regulacion o decision administrativa
se encuentra de conformidad con el derecho. KeyCite también recupera citas que hagan referencia al documento, incluyendo
casos, materiales administrativos, fuentes secundarias, y expedientes y otros documentos judiciales. Haga clic en KeyCite en la
parte superior de cualquier pagina para obtener una explicacion detallada de las banderas de estado y las estrellas de alcance de
tratamiento de KeyCite.

Key Cite para casos
Haga clic en la bandera de estado de KeyCite o en el vinculo Full History (Historial completo) en la pestaia Links (Vinculos)
para ver el historial del caso que se esta visualizando. El historial del caso se visualiza en el cuadro de la derecha. Para ver el
historial directo del caso en una vista grafica facil de leer, haga clic en Direct History (Graphical View) [Historial directo (Vista
grdfica)]. Para ver una lista de casos, materiales administrativos, fuentes secundarias, expedientes y otros documentos judiciales
que citen su caso, haga clic en Citing References (Referencias de citas). Los casos de citas negativas se detallan primero, los casos
restantes aparecen de acuerdo al alcance de tratamiento que le den a su caso. Las fuentes secundarias, como las anotaciones del
ALR® (Libro de derecho jurisprudencial estadounidense) y los articulos de revision de leyes, y los expedientes y otros
documentos judiciales aparecen al final.

RERTIIR LT 1 KeyCife: B R ew uoren
Full Screen List o =3 Roberts v. USO Gouncil of P.R. ic|
145 D.P.R. 58, 1998 WL 199576
Find citation: | | Mar 17, 1998
Pgsgwr?u‘n;gatwe histary but not KeyC]ﬁa_ — History
Para imprimir el texto completo de Ul Histary (Showing 3 documents)
Direct Histary s A
los documentos de las citas, ract Histors o B Direct Histary

[

seleccione la casilla de verificaciéon Citing References
al lado de cada documento que
quiera imprimir y haga clic en el

[] =1 KeyCited Citation:

Roberts v. USO Council of P.R., 1335 JTS 27, 145 D.P.R. 58, 98TSPR25, 1998 P.R.-Eng.
! ’ 199,576 (P.R, Mar 17, 1998) (NO, CE-94-730)
icono de impresion. ResultsPlus=
Corpus Juris Secundum:
Relations
1. Injunctive Relief Pending Adiudication

Negative Citing References (U.5.4.)
Declined to Foliow by

| by Labor Relations Board, In General O € 2 Lebron Disz v. General Sec. Services Corp., 93 F.Supp.2d 129, 141 Lah.Cas. P 59,030, 7
Grounds for Denial of Refief ! Wage & Hour Cas.2d (BNA) 1772 (D.Puerto Rico Apr 24, 2000) (NO. CIV A 95-2535) & J
* K

Corpua Juris Secundum: Labor

Relations Disagreement Recognized by

H i i H 2 Rodriguez Planell v. Overseas Military Sales Caorp., 2003 WL 22228004, 2003TSPR140 (P.R.
2. Injunctive Relief Pending Adiudication OHna g v P )
KeyCIte para Ieyes by Labor Relations Board, Proceedings Sep 18, 2003) (NO. CC-2002-888) K H K

| Persons Entitled to Institute

Haga clic en la bandera de estado de
KeyCite o en History (Historial) para ver el
historial de una ley visualizada. El historial
de una ley incluye citas a los casos que
afecten la validez de la ley, leyes de sesiones recientes que enmienden o revoquen la seccidn, la legislacion propuesta,
anteproyectos de ley, créditos y notas historicas y legales. Haga clic en Graphical Statutes (Leyes grdficas), si estd disponible,
para ver los cambios legislativos y vincularlas a documentos relacionados en una visualizacion gréfica facil de leer. Haga clic en
Citing References (Referencias de citas) para ver una lista de los documentos que citen su documento en el siguiente orden: casos
que hayan afectado la validez de una seccion, casos del USCA y notas de decisiones legales estatales, casos que no aparecen en
las notas de decisiones, decisiones administrativas, documentos del Federal Register (Registro federal), fuentes secundarias,
expedientes y otros documentos judiciales, leyes y normas judiciales y codigos administrativos.

Historial de KeyCite para un caso
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