


HERRAMIENTAS



Menú principal1.

Biblioteca 2.

Grupos 3.

Listas de referencias 4.

Sincronización 5.

1

2

3

4

5



Añadir referencias
manualmente



Sigue los pasos para crear una referencia manual: 

Da clic en “Add new”.1.
Selecciona “Add entry
mannually”.

2.

Elige el tipo de referencia
(Journal article, book, case,
etcétera).

3.

Llena los campos
correspondientes  

4.

Finalmente, da clic en “Add
entry“

5.
Nota:
Esta herramienta permite crear en nuestra biblioteca Mendeley, las referencias
de fuentes de información que no están disponibles en bases de datos en línea.



Añadir documentos a
la referencia



Sigue los pasos para agregar el texto completo (PDF) a la
referencia:

Posiciona el mouse en la  

referencia que deseas agregar el

texto completo.

1.

Da clic en “Add new” y elegir

“File(s) from Computer” 

2.

Selecciona el documento desde la

ubicación donde está guardado. 

3.

A continuación, puedes subir el

documento a la lista de referencia

de la biblioteca. 

4.



CREACIÓN DE
GRUPOS

Permite al usuario crear grupos privados con colaboradores y colegas para la creación de una colección de
documentos compartidos. 



Posiciona el mouse en el

apartado de “Groups”.

1.

Da clic en “New group”2.

Teclea el nombre del grupo

en campo correspondiente y

dar ENTER con el teclado.

3.

Observa, que se ha creado el

grupo.

4.

Sigue los pasos para crear un grupo y compartir
información con con colegas



Para invitar a colegas al grupo, sigue los pasos:

Posiciona el mouse en el grupo

correspondiente

1.

A continuación selecciona la

opción, “Manage group” 

2.

Ingresa el correo electrónico del

colega que desea invitar  

3.

Dar clic en “Send invites”.4.

A continuación, llegará la

notificación al correo electrónico

invitado para unirse al grupo. 

5.



IMPORTAR
REFERENCIAS



Para importar o guardar referencias desde su computadora a la
biblioteca de Mendeley, realice los siguientes pasos:

Dar clic en “Add new”.1.
Después, selecciona “Import
Library” y elegir el tipo de
archivo (Bibtex, RIS, Endnote,
Zotero).

2.

Elige el archivo que desea
importar y de clic en Abrir.

3.

Observa que se agregaron los
datos bibliográficos a la
biblioteca de Mendeley.

4.



EXPORTAR
REFERENCIAS



Pasos exportar o transferir referencias de Mendeley a su
computadora:

 Selecciona del menú principal,
la opción “File”  

1.

Después, elige “Export All” y
seleccione el tipo de archivo
(Bibtex, RIS, Endnote, Zotero).

2.

Elige la ubicación donde desea
guardar el archivo y dar clic en
Guardar.

3.

Verifica que se hayan guardado
correctamente en su
computadora.

4.



ORGANIZAR
CARPETAS



Para organizar las referencias siga los pasos a
continuación:

Da clic en “New collection” o
en “Groups” y teclee el nombre
y presionar ENTER con el
teclado.

1.

Selecciona la(s) referencia(s) y  
elige el botón  “Organize”
según necesite agregar a la
carpeta o grupo.

2.

Agrega a biblioteca “Add to
Colletion” o  “Add to Group” 

3.



NOTEBOOK

Permite al usuario crear notas personales, y se pueden realizar de forma manual o al subrayar texto en los
documentos guardados; al hacer esto, se convierte en una nota y creará un enlace al documento
subrayado.



Elige la referencia que tiene
integrado el documento,
después, dar clic en “Read”.

1.

Ahora, selecciona el texto a
resaltar.

2.

Presiona la opción
“Hightlight” y  subraya del
color de tu preferencia (en
la parte superior puede
cambiar el color). 

3.

Para resaltar o subrayar texto en los documentos (PDF):

Nota: 
Otra opción para resaltar es el icono del
lápiz.



Agregar notas



Selecciona la herramienta         y posiciona

el puntero en cualquier parte del texto

para poder realizar una annotación dentro

del texto en línea.  

1.

Si deseas borrar el comentario elige el

comentario y da clic en el icono      que

aparecen a continuación y elige “Delete

annotation”

2.

Para visualizar todas tus anotaciones y

borrarlas, elige la opción que se encuentra

en el menú “Annotations”.

3.



Agregar 
notebook



Posiciona el mouse en el opción

del menú “Notebook” 

1.

Selecciona  “New Page” y escribe

un título para esas notas

personales ejemplo

“Aprendizaje”.

2.



3.  Elige el texto a resaltar 

4.  A continuación, dar clic en la

opción ”Add Notebook”, para

que se guarde.



Posiciona el mouse en la opción

del menú “Notebook” 

1.

Selecciona  “New Page” y

escribe un título para esas

notas personales ejemplo

“Aprendizaje”

2.

Elige el texto a resaltar 3.

A continuación, dar clic en la

opción ”Add Notebook” ,para

que se guarde.

4.



5. Si deseas borrar la nota dar clic

en la  opción “Back to all pages” y

6. Para borrar las notas que tienes

guardadas, elegir el botón         y

dar clic en la opción  “Delete

page” , para qué borre de tu

Notebook   



SINCRONIZACIÓN



Desde la versión instalada
en su escritorio, dar clic
en icono        

1.

Después, ingresar a
mendeley.com y dar clic en
la opción Library para
verificar la sincronización
de las referencias en la
versión Web.

2.



Observa que se tienen las mismas referencias en ambas
versiones.

Versión de
escritorio

Versión Web



MENDELEY 
WEB IMPORTER

Permite al usuario guardar referencias bibliográficas al gestor desde el navegador de
su preferencia.



Realizar los siguientes pasos para la Instalación de
Mendeley Web importer

Ingresa en el menú y dar clic en

la opción “Tools” 

1.

Elegir “Install Mendeley Web

Importer”

2.

 Selecciona “Get Web Importer

for (Chrome, Firefox, etc.)”

3.

Dar clic en “Añadir a (Chrome,

Firefox, etc.)

4.



Realizar los siguientes pasos para agregar referencias con
Web importer desde el buscador de su preferencia.

Realiza una búsqueda y dar clic
en la extensión de Web
importer, e iniciar sesión con su
cuenta de Mendeley

1.

Elegir la(s) referencia(s) que
requieres guardar.

2.

Seleccionar la ubicación donde
se guardarán, y dar clic en
Añadir.

3.

Finalmente, dar clic en Ver
biblioteca para verificar que se
guardó.

4.



INSERTAR CITAS



Abrir un documento en Word y comenzar a redactar.1.

Desde el menú principal, seleccione Referencias y elije Mendeley Cite.2.

Inicia sesión con tu cuenta de Mendeley Reference Manager.3.



Selecciona la referencia a citar y
dar clic en “Insert citation”.

1.

 Observa que se insertó la cita
corta.

2.

Inserta la referencia, para ello,
da clic en el icono         y elige
“Insert Bibliography.

3.

Da Clic en “Continue”.4.
Observa, que se insertó la
referencia en el formato
predeterminado.

5.



Cambiar estilo
bibliográfico a las

referencias



Posiciona el cursor en la cita

corta, y da clic en “Citation

Settings”.

1.

Selecciona la opción “Change

citation style”.

2.

Del listado de referencias, elige  

el estilo bibliográfico.

3.

Dar clic en “Update citation

style”.

4.

Observa que se cambia el estilo

bibliográfico.

5.



Programa
Desarrollo de Habilidades Informativas 

Edificio 56, Planta alta 
Tel. 449-910-74-00 Ext. 36128

dhi@edu.uaa.mx

mailto:dhi@edu.uaa.mx

