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¿PARA QUÉ SIRVEN LOS GESTORES BIBLIOGRÁFICOS? 

Gestores bibliográficos

DEFINICIÓN USOS

Son herramientas 
(software) con las que 
podemos crear bases de 
datos personales de 
referencias bibliográficas.

• Integrar automáticamente referencias desde bases de datos, sitios
webs, etc.

• Editar, clasificar, buscar y gestionar las referencias.
• Guardar textos completos y otros archivos asociados a las

referencias.
• Resaltar, anotar y resumir los documentos incorporados.
• Compartir la información con otras personas y grupos en Internet.
• Editar textos redactados en Word con citas y referencias.
• Producir bibliografías, citas y referencias en múltiples estilos o

formatos.
• Importar/exportar referencias a/desde otros gestores (RIS, BibTeX).
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Crear una cuenta en Mendeley

Mendeley - Crear cuenta
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Mendeley - Crear cuenta
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Mendeley - Crear cuenta
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Base de datos

Lector y anotador de documentos PDF

Gestor bibliográfico

Accesible para Windows, Mac y Linux y es compatible con todos los navegadores.

Mendeley Reference Manager

Herramienta de trabajo en grupo
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Con Mendeley puedes:

o Crear tu propia base de datos con bibliografía científica.
o Agrupar documentos procedentes de diferentes recursos.
o Añadir los textos completos de los documentos y anotarlos.
o Construir tu red social o participar en otras redes de colaboración con colegas investi-

gadores.
o Compartir documentos con grupos.
o Elaborar la bibliografía final de un documento académico/científico e insertar las citas en

formatos normalizados (entre más de 9.800 existentes) o crear tu propio formato.

Mendeley Reference Manager
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Funcionalidad Versión gratuita MIE (Intitucional UC)

Espacio para almacenamiento 2 GB 100 GB
Nº de grupos de trabajo privados 5 máximo Ilimitados
Usuarios por grupo 25 máximo 100
Almacenamiento en grupos de trabajo 100 MB 100 GB
Métricas de impacto de publicaciones propias No Sí

Mendeley Reference Manager

La Universidad de Cantabria ofrece a sus miembros una cuenta institucional (MIE)
con ciertas ventajas respecto a la cuenta gratuita:



Gestión de cuenta Mendeley 

1

2

Desde nuestra cuenta de usuario Mendeley, 
podemos gestionar dicha cuenta.

1. En ‘Mendeley web’, desplegamos el menú de 
nuestro nombre de usuario.
2. Seleccionamos ‘Settings & Privacy’.
3. Se nos despliega el menú para gestionar nuestra 
cuenta.

3
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Gestión de cuenta Mendeley 

Account: para cambiar datos personales, contraseña, fotos de perfil o 
eliminar cuenta.
Scopus Profile: conecta con nuestra cuenta Scopus, todas las publica-
ciones que el autor tenga en su cuenta de Scopus se agregarán 
automáticamente a la carpeta ‘My Publications’. 
Subscription: para conocer el espacio que tenemos disponible y el que 
estamos usando tanto en nuestra biblioteca como lo que tenemos 
compartido con nuestros grupos.
Notifications: para recibir notificaciones como boletines o sugerencias 
de artículos para consultar.
Careers Settings: para administrar preferencias laborales y CV en línea.
Billing: en el caso de que hayamos contratado algún servicio extra de 
Elsevier nos permite descargar facturas o elegir métodos de pago,.
Third-Party Apps: para eliminar datos de nuestra cuenta de Mendeley en 
otras aplicaciones.
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Herramientas necesarias

Mendeley Desktop Mendeley Cite

Página de descarga: https://www.mendeley.com/reference-management/reference-manager/

Mendeley Cite
ELSEVIER LIMITED

Web Importer
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Instalación de las Herramientas

Mendeley Desktop

Mendeley Cite MS Word

Web Importer Una vez instaladas las herramientas,
deberían de verse de esta forma.

Para citar y crear bibliografías
en MS Word

Con él podemos descargarnos
referencias desde sitios web

Es la base de datos de donde
obtiene las referencias MS
Word
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Instalación de las Herramientas - Otras alternativas

Desde el menú herramientas
‘Tools’ de Mendeley Desktop
también podemos instalarnos
‘Mendeley Cite’ y 
‘Mendeley Web Importer’
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Instalación de las Herramientas - Otras alternativas

Desde MS Word (2017 o posterior) también 
podemos instalar ‘Mendeley Cite’ 
1. Seleccionamos el menú ‘Insertar’
2. Seleccionamos ‘Obtener complementos’
3. Buscamos Mendeley
4. Agregamos

1
2

3

4



Mendeley Desktop: Barra de menús
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Mendeley Web no dispone de esta barra de menús.
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Mendeley Desktop: Barra de menús
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Añadir referencias desde un archivo RIS o BibTex

De manera similar podríamos importarnos
nuestras referencias desde otro Gestor.

1

2

1. Pulsar ‘+ Add new’
2. Seleccionar ‘File(s) from computer’
3. Seleccionar en la carpeta correspondiente (por defec-

to ‘Descargas’) el archivo ‘xxxx.ris’ o ‘xxxx.bib’
4. Pulsar ‘Abrir’

3

4
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Añadir referencias manualmente

Es importante elegir el tipo de
documento al que corresponde la
referencia (‘Reference Type’) para
que no se produzcan errores al
citar y al crear una bibliografía.

1

2

1. Pulsar ‘+ Add new’.
2. Seleccionar ‘Add entry manually’.
3. Hay que rellenar todos los campos

que conozcamos en la ventana
que se nos abre.

4. Pulsar ‘Add entry’.

3

4
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Modificar una referencia

1

2

1. Seleccionamos la referencia.
2. Nos aparece una ventana con to-

dos los campos de dicha referen-
cia.

3. Seleccionando cualquier campo
podemos modificarlo o comple-
tarlo si no lo tenemos descrito.

4. Cerramos la ventana.

3

4
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Eliminar una referencia

1 2

1. Seleccionamos la referencia.
2. Con el botón derecho del ratón sobre ella seleccionamos ‘Delete

Reference’.
3. La referencia eliminada no es eliminada definitivamente queda archivada

en la carpeta papelera ‘Trash’. Si deseamos eliminarla definitiva-mente,
haríamos una limpieza en dicha carpeta.

Importante: Hay que tener en cuenta, que cuando se elimina una referencia,
los documentos asociados a dicha referencia también son eliminados.

3
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Eliminar una referencia

1

2

1. Seleccionando y marcando una o
varias referencias.

2. Nos aparecen en la parte inferior
varias opciones ‘Organize’, ‘Mark as’,
‘Export’, ‘Delete’.
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Buscar referencias

12

1. Tenemos la opción de buscar (“Search”) referencias
dentro de nuestra biblioteca. Podemos buscar palabras
que aparezcan en cualquier campo, autor, título, fuente
de publicación, etc.

2. Las referencias que cumplan con las opciones de
búsqueda nos aparecerán en pantalla.
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Ordenar referencias

Podemos ordenar nuestras referencias por:
• AUTHORS (Autores)
• YEAR (Año de publicación)
• TITLE (Título)
• SOURCE (Fuente de publicación)
• ADDED (Fecha de incorporación a nuestra biblioteca)
• FILE (Documentos completos/Archivos PDF, etc.)
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Crear carpetas (‘Collections’)

+ intro

1. En ‘COLLECTIONS’ seleccionar
‘New Collection’.
2. Elegir el nombre de nuestra

carpeta.
3. Pulsar ‘intro’.
4. La nueva carpeta aparecerá por

orden alfabético.
1

2 3

De forma similar podemos crear
subcarpetas.

4



26

Crear subcarpetas (‘Collections’)

+ 
intro

1. Elegimos la carpeta a la que quera-
mos añadir una subcarpeta, pulsa-
mos sobre ella con el botón dere-
cho del ratón.

2. Se nos abre una nueva ventana con
diferentes opciones:
‘Rename’ para renombrar la carpeta.
‘Delete’ para borrar la carpeta.
‘Make Available Offline’ para poderla

tener disponible sin conexión.
‘New Collection’ para crear una sub-

carpeta, elegimos esta opción.
3. Le damos nombre a la subcarpeta.
4. Pulsamos ‘intro’.
5. La nueva carpeta quedará anclada

a la carpeta correspondiente.

1

2

3 4

5
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Importando referencias
desde otras bases de datos

Arrastrando un 
documento PDF, 

docx, jpg

Importando 
archivos en 
diferentes 
formatos            
(RIS, BibTeX, xml) 
desde nuestro 
ordenador

Formas de incorporar referencias

Importando archivos 
desde otro gestor de 
referencias

Importando re-
ferencias desde la 

base de datos Mendeley
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Arrastrar y soltar

Importar referencias en PDF, docx, jpg

Mendeley se encarga de incorporar los metadatos del documento. “Hay que
comprobar que dichos metadatos son correctos y no falta ninguno”.
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Importar referencias en PDF, docx, jpg

Desde Science direct podemos
descargar directamente un artículo.

Dos formas:

1. Utilizando el enlace de descarga
directa ‘Add to Mendeley’.

2. Utilizando Web Importer (ver pag.
33).

1

2

Importante: “Hay que comprobar
que los metadatos incorporados
son correctos y no falta ninguno”.
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Importar referencias desde la base de 
datos Mendeley

1

2

2

1. Hacemos una búsqueda con el buscador de
Mendeley.

2. Desde la pantalla de resultados incorporamos las
referencias que nos interesen.
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Web Importer:
Web of Science
Google Académico
PubMed
JSTOR

Directamente:
Scopus
Engineering Village

RIS/BibTeX:
Único
Dialnet
IEEE Xplore
ABI/INFORM
JSTOR
ÍnDICES CSIC

Importar referencias desde otras bases de datos

Importante: Cada base de datos nos permite
exportar las referencias de una forma diferente.



Importar referencias ‘directamente’ desde otras 
bases de datos

1. Buscar.
2. Seleccionar referencias.
3. Añadir directamente
‘Save to Mendeley’.

32

2

1

3

2



Importar referencias desde otras bases de 
datos con ‘Web Importer’

1. Buscar.
2. Seleccionar referencias 
utilizando ‘Web Importer’.
3. Añadir.
4. Desde Google Académico
tenemos la opción de in-
corporar los PDFs de los
documentos si están dispo-
nibles. 33

2

1
2

2

3
4



Importar referencias desde otras bases de datos en 
formatos RIS o BibTex

1. Buscar.
2. Seleccionar referencias.
3. Clic en Selección.
4. Exportar en formato RIS o BibTex

Nos descarga el archivo en el disco duro de nues-
tro ordenador, por defecto en carpeta Descargas.

5. Importar archivo en Mendeley:  +Add news + 
File(s) from computer (ver pág.18) 34

1

2

2

2

3

2

4
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Mendeley web: Barra de menús
2



Search: Para buscar artículos dentro de la base de datos Mendeley. También busca personas y grupos.

Groups: Permite conectarse y colaborar con otros usuarios y grupos de Mendeley.

Library: Acceso a nuestra base de datos.

36

Mendeley: Barra de menús
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Citar en MS Word
1

3

4

5

1. Seleccionar el menú ‘Referencias’.
2. Seleccionar ‘Mendeley Cite’.
3. Buscar la referencia en buscador de la 

ventana abierta a la derecha.
4. Pulsar en ‘Insert citation’.
5. La cita se inserta donde esté el cursor.

2
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Citar en MS Word

1. Elegimos el formato de la cita con la
opción ‘Citation Style’.
2. Podemos buscar otros formatos si no
lo encontramos entre los que nos ofrece
por defecto.

1

2

Con Mendeley podemos citar con cual-
quier tipo de formato (existen más de
9.800 formatos diferentes).
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Generar bibliografía en MS Word

1

2

3

4

1. En el menú ‘Referencias’, seleccionar ‘Mendeley 
Cite’.

2. Pulsar sobre ‘More’ en la ventana abierta a la 
derecha.

3. Seleccionar ‘Insert Bibliography’.
4. La bibliografía se inserta donde esté el cursor y 

con el formato seleccionado.

Mendeley nos permite cambiar automáti-
camente de formato (citas y bibliografía)
todas las veces que queramos, siempre
que la bibliografía esté realizada con este
gestor.
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Leer y anotar documentos

1. Seleccionar herramienta de sub-
rayado. anotación y el color de la
misma.

2. Seleccionamos texto.
3. Añadir nota.
4. Las notas aparecen en la colum-

na derecha.

1

2

3

4
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Leer y anotar documentos

• También podemos aumentar o dismi-
nuir el tamaño del documento.

• Descargarlo a nuestro disco duro.
• Buscar palabras dentro de él.
• Con ‘Info’ podemos modificar cual-

quier campo de dicha referencia (ver
pág. 20).
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Leer y anotar documentos

• Mendeley web permite abrir y leer archivos PDF sin conexión siempre que se haya 
abierto ese PDF específico cuando estemos en línea.

• Se puede identificar qué archivos PDF se abrirán sin conexión buscando un icono de 
marca de verificación verde en la columna ‘File' para cada referencia que tenga un PDF 
adjunto dentro de nuestra biblioteca Mendeley.

Importante:
• Al borrar la memoria caché del navegador, se eliminarán los archivos PDF que puede 

leerse sin conexión . Deberemos volver a abrir los archivos PDF mientras estemos 
conectados para restablecer la opción de leer archivos PDF sin conexión.

• Si no hacemos regularmente una limpieza de caché, es posible que alcancemos el 
límite máximo de almacenamiento que tiene establecido el navegador, en este caso, el 
navegador puede eliminar los archivos PDF de la caché si se alcanza dicho límite.



Leer y anotar documentos

43

Notebook es una herramienta para crear notas, permite mantener
las notas de varios PDF en el mismo lugar y conserva los enlaces al
PDF de origen.

1

2



Leer y anotar documentos

44

Los documentos leídos recientemente nos aparecen en la parte
superior de nuestra biblioteca.
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Mendeley como red social y académica: Grupos
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Mendeley como red social y académica: Grupos

1

2

3

1. Seleccionar ‘Create a new group’.
2. Elegir el nombre del grupo.
3. Seleccionar el tipo de grupo.
4. Pulsar ‘Create’.
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Mendeley como red social y académica: Grupos

1

2

1. Seleccionar en ‘PRIVATE GROUPS’.
2. ‘New Group’.
3. Escribir el nombre del grupo.
4. Pulsar enter.
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Mendeley como red social y académica: Grupos

1

2

1. Seleccionando un grupo creado 
nos permite:
2. Administrar dicho Grupo

Cambiar de nombre
Eliminarlo
Crear carpetas ‘Collections’

3

3. ‘Manage Group’ nos permite:
4. Añadir miembros (hasta un 
máximo de 100 miembros por 
grupo).

4



49

Mendeley como red social y académica

1

2

31. Seleccionar ‘Invite members’.
2. Escribir el correo-e del invitado.
3. Resolver el CAPTCHA.
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3

Mendeley como red social y académica: 
Compartir documentos

1. Seleccionar el menú ‘Documents’.
2. Pulsar ‘Add’.
3. Elegir el documento de nuestro

ordenador.
4. Seleccionar, arrastrar y soltar.

4

1

2
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1. Seleccionar los documentos a 
añadir de nuestra ‘Biblioteca’.
2. Pulsar ‘Organize’.
3. Elegir opción ‘Add Group’.
4. Seleccionar el Grupo.
5. Pulsar Añadir (‘Add’).

Mendeley como red social y académica: 
Compartir documentos

1

2

3

4

5



1. Seleccionar los documentos para añadir al Grupo.
2. Arrastrar con el ratón.
3. Soltar en el Grupo o Colección correspondiente.

Mendeley como red social y académica: 
Compartir documentos

1

3
2

52



Si tienes dudas, por favor, consulta con nuestro personal 
especialista
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