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Los gestores bibliográficos son sistemas informáticos que se utilizan para compilar, organizar y citar
información a través de las referencias bibliográficas, su principal objetivo es tener una base de datos
con la cual sepueda administrar la bibliografía y sus metadatos. Actualmente los gestores permiten
adicionar Portable Document Format (PDF), algunos archivos multimedia como videos e imágenes,
que se obtienen de fuentes de información como catálogos de bibliografía, bases de datos, páginas
web, y blogs; construyendo los formatos normalizados con los estilos diversos de citación
bibliográfica que generalmente se agrupan por áreas del conocimiento como: American Psychological
Association (APA), Harvard, Vancouver, Modern Language Association (MLA), Chicago, Institute of
Electrical and Electronics Engineers (IEEE), Nature, entre otros.

Los gestores de referencias más utilizados son RefWorks, EndNote, CiteUlike, Zotero y Mendeley.

1. Gestores bibliográficos

Creado en 2007, se dio a conocer la primera versión beta en 2008 por Paul Foeckler, Victor Henning
y Jan Reichelt, en Londres (UK), formando un grupo multidisciplinario de diversas instituciones, entre
ellas Cambridge University, Stanford University, e Imperial College London.
La empresa Elsevier lo adquiere en 2013, tiene las versiones web y de escritorio que se sincronizan y
complementan para ofrecer diversas opciones de administración. Reference Manager es una
aplicación compatible con iOS, Android, Microsoft Windows, Mac y Linux. 

Las herramientas principales de Mendeley son:

Crear citas bibliográficas de diversas fuentes.
Elaborar citas, de manera automática, de fuentes digitales importando los metadatos.
Administración en colecciones y subcolecciones.
Buscar y encontrar referencias bibliográficas, así como documentos académicos.
Crear notas a partir en los documentos obtenidos en formato PDF, así como subrayar el texto,
generar comentarios, y compartir con otros usuarios.
Generar bibliografía de manera automática.
Insertar citas bibliográficas con Mendeley Cite para MS-Word.
Generar un perfil con las publicaciones propias.
Crear grupos públicos o privados, con el objetivo de organizar y compartir bibliografía.
Generar estadísticas a partir de los metadatos agregados de las publicaciones almacenadas.
Es un producto Freeware (propiedad de Elsevier) con uso gratuito y extensión de servicios con
pago.
Funciona como red social dirigida a la investigación, lo que permite mayor colaboración y
visibilidad, creando un catálogo propio en el que los usuarios deciden compartir las referencias de
manera anónima.

2. Introducción a Mendeley

BIBLIOTECA “ARMANDO GÓMEZ PUYOU”.  IFC. SANDRA MONCADA



Se pueden crear dos tipos de cuentas:

1) Cuenta General con la cual se podrá tener acceso a todas las herramientas y servicios, con
limitaciones en el almacenamiento (2 Gigabytes) y en la creación de grupos, se genera el registro
utilizando cualquier cuenta de correo electrónico.

 Dirigirse a la página web https://www.mendeley.com

Seleccionar: “Create a Free Account” (Crear una cuenta gratuita).

3
3. Crear una cuenta
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Escribir el correo electrónico:

http://www.mendeley.com/
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En algunos casos solicitará la verificación dela cuenta en el correo registrado, dirigirse a la cuenta de
correo e identificar el mensaje enviado por Elservier.
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Para finalizar se crea un perfil de usuario, que se describe en el numeral 4. Generar un Perfil de
Usuario (página 10).

2) Cuenta Institucional, se recomienda identificarse como usuario de la Universidad Nacional
Autónoma de México (UNAM), esta cuenta incorpora ventajas como mayor capacidad de
almacenamiento de referencias bibliográficas y de documentos (100 Gigabytes), así como la creación
de grupos privados con mayor número de participantes.

Dirigirse a la página web https://www.mendeley.com

Seleccionar: “Create a Free Account” (Crear una cuenta gratuita)
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Este mensaje dirigirá a la cuenta recién creada para continuar con el llenado de datos del usuario:

http://www.mendeley.com/
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Utilizar una cuenta de correo institucional de la UNAM, como: @unam.mx @ifc.unam.mx,
@iibiomedicas.unam.mx @comunidad.unam.mx (entre otros).

Por ejemplo: smoncada22@comunidad.unam.mx
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En algunos casos el sistema solicitará comprobar la cuenta de correo a través de un mensaje de
Elsevier y confirmar que procede el registro, como se describe a continuación. Otra posibilidad es
que directamente el sistema permita el registro y generar el perfil de usuario como se describe en el
numeral 4.
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Abrir el enlace, con el botón ACCEDER o con el enlace (URL).



8

BIBLIOTECA “ARMANDO GÓMEZ PUYOU”.  IFC. SANDRA MONCADA

Continuar el proceso de registro en Mendeley anotando los datos solicitados: nombre, apellidos y
contraseña.
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En este momento se ha activado la cuenta para Mendeley, el siguiente paso es crear un perfil.

BIBLIOTECA “ARMANDO GÓMEZ PUYOU”.  IFC. SANDRA MONCADA

El sistema muestra el aviso que la cuenta ha sido creada:

En la versión web de Mendeley podrá identificarse que ha iniciado la sesión del lado superior
derecho.
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Estatus o rol académico (profesor, investigador, estudiante)
Campo de estudio 

Por única vez se llenará un formulario con la finalidad de crear un perfil que facilitará la experiencia
de usuario, se solicitarán los datos:

El campo de estudio: Medicina y Odontología, Psicología, Diseño, Neurociencias, etc.

El “rol”: investigador, profesor, estudiante, bibliotecario, etc.

4. Generar un perfil de usuario
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Pulsar en “Continue to Mendeley” para comenzar a crear el espacio personal.

Vista del perfil de usuario, podrán cambiarse en cualquier momento los datos del registro, también
se puede elegir si el perfil es público o privado.
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Es la versión local de Mendeley, más reciente y que ha sustituido a la versión de escritorio
(Mendeley Desktop). Tiene mejoras en la interfaz para mantener la información en la nube y mayor
compatibilidad con las versiones más recientes de MS-Word y Open Office para el manejo de las
citas en texto.

Este será el espacio de trabajo con sistema local, una aplicación,  que es semejante a la versión Web
y puede utilizarse también fuera de línea (offline).

Para la instalación del Reference Manager seleccionar “Download Mendeley Reference Manager”,
de la parte central de la página, o bien de las opciones en la parte inferior “Downloads: Reference
Manager”.

Un sistema de búsqueda de artículos científicos con algunas sugerencias de tema, que
corresponde a la búsqueda "Search”, del menú principal.
La biblioteca “Library”, que será el espacio donde se administrarán las referencias y documentos
que se agregarán al gestor.
El perfil del usuario,  por ejemplo,“Sandra MH”.
En la parte inferior de la página se localizan diversos productos y servicios que ofrece el sistema,
como guías, soporte y descargas de complementos “Products, Support, About Us Downloads”.

Los elementos principales en la plataforma son:
1.

2.

3.
4.

6. Instalación de versión de escritorio (Reference Manager)
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5. Versión Web: características generales
Después de crear el perfil el sistema redireccionará automáticamente a la plataforma de Mendeley en
el navegador.
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El programa generalmente identificará el sistema operativo que está en uso, sin embargo, puede
elegirse algún otro como Linux o MacOS.
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Una vez que se ha instalado se volverán a utilizar los datos de registro para identificarse y comenzar
la sesión, en caso de tener más de una identificación seleccionar con la que se desea trabajar.

Descargará el archivo automáticamente y se llevará a cabo la instalación.
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Main Menu (Menú principal), File, Edit, Tools, Help
My Library, espacio para crear y administrar la bibliografía 
All References, columna en la que se agregan los ítems
Search, para realizar búsquedas internas de la colección general y se pueden usar filtros
Reference Citation Style, llevar a cabo la búsqueda de referencias, para citar y configurar los
estilos de citas 
Collections, generar y administrar las colecciones y subcarpetas
Groups, generar y administrar grupos

1.
2.
3.
4.
5.

6.
7.

7. Elementos de Mendeley Reference Manager (RM)
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En esta opción se ingresan los datos del tipo de referencia “Reference Type”, por ejemplo un libro,
para lo cual se despliega el menú para seleccionar el tipo de referencia, escoger el libro deseado y
marcar “Book”.

En este ejemplo se muestra la imagen de la referencia en una página web del título Life Science.

Agregar referencias manualmente

Adicionar referencias a través de Reference Manager ofrece diferentes posibilidades:

1.

Para comenzar a generar referencias a través de RM dirigirse a la opción “+Add new”, en la que
existen varias opciones para ingresarlas, seleccionar “Add entry manually”:

8. Gestionar las Referencias Bibliográficas en
Reference Manager (RM)
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Dependiendo del tipo de ítem cambiarán los datos a registrar, para el libro son: título, autor o
autores, año, páginas totales o rango de páginas, edición, editorial, entre otros; es conveniente
ingresar la mayor información posible y sin errores, al finalizar la captura agregar la información con
“Add entry”.
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Al visualizar la entrada del ítem se abre una ventana del lado derecho con el registro de los datos
completos, es importante rectificarlos en este momento para evitar errores en la construcción de la
bibliografía.

A través de “CITATION KEY” se pueden agregar palabras clave para el uso consistente de ficheros o
bibliografías a través de la herramienta BibTex (Wikipedia: https://bit.ly/3NNHaZN ).

En la opción de “MENDELEY CATALOG” se puede decidir si se comparte o no la referencia de
manera anónima con otros usuarios de Mendeley.

La referencia bibliográfica ha sido agregada al sistema y puede visualizarse en la colección “All
References”, donde se registran los datos generales de la referencia, la fecha o bien el horario del día
en el que se ha adicionado.
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https://bit.ly/3NNHaZN
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     2. Agregar referencia a partir de los identificadores DOI, PMID, ArXivID
 
Otra opción de agregar manualmente es la búsqueda a través de los identificadores DOI (Digital
Object Identifier), PMID (PubMed Identifier) y ArXivID (Identifier of a Document in ArXiv, Preprints);
en la opción de búsqueda “Identifiers” anotar alguno de ellos y pulsar en el ícono de la lupa (“look up
metadata”) como se muestra a continuación, Mendeley realizará la búsqueda obteniendo
automáticamente los metadatos del ítem.

Verificar que todos los datos estén completos y agregar la referencia con “Add entry”.

BIBLIOTECA “ARMANDO GÓMEZ PUYOU”.  IFC. SANDRA MONCADA



20

     3. Añadir referencias importando archivos PDF (Portable Document Format)
 
A través de “File(s) from computer” se agregan archivos PDF desde el almacenamiento intero del 
 dispositivo.

Se selecciona el archivo PDF desde su ubicación:
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     4.  Importar biblioteca “Import Library”

Mendeley tiene la opción de agregar bibliografía por medio de archivos con formato BibTex (*.bib),
Endnote XML (*.xml) y RIS (*.ris),  que son archivos generados de bases de datos bibliográficas y de
otros gestores bibliográficos, para realizar esta acción usar “Import library” y seleccionar el archivo a
importar.

En la columna de archivo “FILE” se distingue el ícono (punto verde), con el cual se identifica que se ha
agregado el archivo. La gran ventaja de mantener el documento en la nube es que se podrá acceder a
estos archivos iniciando sesión en Mendeley desde cualquier dispositivo y en cualquier momento.
Otras ventajas de agregar el archivo se describen en el tema: “Visor de documentos”.

El sistema cargará el archivo e identificará los metadatos de manera automática, siempre y cuando el
archivo PDF se trate de una descarga del documento original, también queda adicionado el archivo
al sistema.

BIBLIOTECA “ARMANDO GÓMEZ PUYOU”.  IFC. SANDRA MONCADA



22

Mendeley agrega las referencias bibliográficas que ha identificado a través del archivo, se pueden
visualizar en la colección “All References”.

Por ejemplo, el archivo “systematic review.bib” que se obtuvo de la búsqueda de información en la
base de datos SCOPUS, se selecciona en los archivos del dispositivo y el sistema lo descarga.

BIBLIOTECA “ARMANDO GÓMEZ PUYOU”.  IFC. SANDRA MONCADA



23

Existen las colecciones fijas en Mendeley que facilitan la gestión de las referencias bibliográficas:

“All Reference”: contiene todas las referencias adicionadas.
“Recently Added”: las últimas referencias agregadas.
“Recently Read”: las que se han leído últimamente.
“Favorites”: se pueden marcar las referencias favoritas con el ícono de la estrella localizado al lado
izquierdo de la referencia, cambia amarillo si se selecciona. 
“My Publications”: en esta colección se agregan exclusivamente las publicaciones de autoría propia.
“Trash”: Se mantienen aquí las referencias que han sido borradas de cualquier colección.

Para generar colecciones propias se utiliza la opción “New Collection”, escribir sobre este texto el
nombre de una nueva.
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Antes de continuar con las diferentes opciones de adicionar referencias y archivos PDF’s al sistema,
es importante comenzar a gestionar las colecciones para organizar las referencias, algunas
colecciones están definidas de manera predeterminada por Mendeley, pero también se pueden
generar otras que permitirán organizar e identificar mejor los temas, las áreas de investigación, los
proyectos, los autores, etc. 

9. Crear y gestionar colecciones
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Es recomendable crear varias colecciones que permitan administrar mejor las referencias para
tenerlas organizadas, ya sea por tema, proyecto, capítulo, objetivo del trabajo, autor específico, o
alguna otra que se desee.

Se podrán trasladar las referencias que hasta ahora están en la colección general “All References”,
para lo cual se seleccionan una o varias con la casilla que se ubica al lado izquierdo del autor; en este
momento se activará en la parte inferior un menú con acciones para los ítems seleccionados, dar clic
en “Organize” para enviar la selección a la colección creada.

Se abrirá una ventana con la colección o las colecciones creadas, se puede seleccionar una o varias
para adicionar las referencias seleccionadas, con el botón “Add” agregarlas.

Por ejemplo: “Revisiones Sistemáticas”, pulsar entrada (enter), y se habrá creado la colección.
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Otra manera de añadir documentos a la base de datos de Mendeley es a través de la interfaz web,
con la herramienta “Web Importer” que se instala desde las opciones “Downloads”.

Es una opción muy práctica para importar referencias y documentos en PDF desde las fuentes que
se consultan a través del navegador, una vez que se ha seleccionado la opción el sistema identifica el
navegador en el que se realiza la instalación.

10. Instalar la extensión "Web Importer"
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Otra opción es instalarlo a través de las extensiones, realizando la búsqueda “Mendeley web
importer”, desde el navegador en que se desea utilizar esta herramienta.

     1.  Navegadores Chrome y Mozilla Firefox
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En los navegadores Chrome y Firefox se visualiza un ícono con el logo de Mendeley en la barra de
marcadores, es necesario que la barra esté visible para identificar y usar esta extensión.

En el caso de Safari, la instalación puede realizarse a través de Apple Store o en la página de
Mendeley, con la opción de descargas, el sistema identificará el navegador y aparecerá el botón para
obtener la aplicación “Web Importer” para Safari, como en los otros casos.

Para la instalación usando Apple Store: ingresar a la tienda y realizar la búsqueda “Mendeley Web
Importer”, al identificar la aplicación seleccionar “open” para abrir.

     2.  Navegador Safari
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De la misma manera que en los otros navegadores se identificará el ícono en la barra de marcadores
de Safari.

Al activar la extensión se desplegará una ventana que indica que ha sido instalado exitosamente, es
necesario iniciar sesión en la página de Mendeley o directamente en “Web Importer” para comenzar
a agregar ítems usando diferentes fuentes y recursos de información. 
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Realizar una búsqueda en el recurso de información PubMed, una vez obtenidos los resultados, se
agregarán las referencias bibliográficas que han sido seleccionadas al gestor utilizando “Web
Importer”, por lo cual debe usarse en el mismo navegador donde se ha instalado.

Ejemplo de una búsqueda realizada en PubMed:

Al activar en el ícono del navegador se despliega una ventana alterna en la cual se pueden ver las
referencias del resultado de búsqueda en PubMed.

11.Agregar bibliografía desde PubMed
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https://pubmed.ncbi.nlm.nih.gov/
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En la ventana que se despliega al abrir “Web Importer” se identifican las diferentes opciones que
ofrece esta extensión que a continuación se describen:

Casilla de selección que ofrece la opción de seleccionar todos los ítems que se visualizan en la
ventana.
Menú desplegable a través del cual se pueden seleccionar colecciones generadas en Mendeley
para agregar los ítems directamente.
Las referencias bibliográficas que se han obtenido de PubMed, se marcan con la casilla para
seleccionar las que se importarán, y si se activa la casilla "Seleccionar todo", se activará en
todas.
La sesión en la que se está activo.
“Ver biblioteca” envía a la versión Web de Mendeley, en otra pestaña o ventana del navegador.
Configuración, abre una segunda página para configurar la importación de las referencias, con
las casillas de selección: 

Añadir archivos PDF si están disponibles
Mostrar un botón pop-up 'Ver PDF' cuando el PDF se encuentra disponible en la página web
Centro de Apoyo con guías, notas, envío de comentarios.

1.

2.

3.

4.
5.
6.

a.
b.
c.

     1.  Menú de "Web Importer"
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“Regresar a la lista” después de configurar las opciones.

Seleccionar las referencias que se van a agregar a Mendeley y dar clic en el botón “Add”, para añadir
los ítems que se agregarán a la colección principal “My library”.

Para agregar a una colección específica, se despliega el menú “My library”, se selecciona la colección
deseada, y después añadir, “Add”.

    2.  Selección e importación de ítems

BIBLIOTECA “ARMANDO GÓMEZ PUYOU”.  IFC. SANDRA MONCADA

Nota importante: en la parte inferior de la lista que se visualiza en el “Web Importer” existe una
opción de generar una referencia bibliográfica de la página de PubMed como página Web, cuando
se consultan bases de datos académicas no es recomendable seleccionar esta casilla, excepto que
sea de interés citar el ítem como página web o bien registrar la estrategia de búsqueda.
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“Nota: Tomar en cuenta que al borrar referencias de la colección “My library” las eliminará de la o
las colecciones en las que estén agregadas, por lo que se recomienda estar seguro de que desean
eliminarse de Mendeley.

Obtener los resultados de búsqueda en Google Académico y ejecutar “Web Importer” para agregar
los ítems, en este caso sólo se pueden seleccionar a través de la ventana de “Web Importer” y
considerar que sólo podrán seleccionarse los ítems que se despliegan por página en Google
Académico.

“Las referencias han sido importadas directamente a la colección “Histone Deacetylases”.

12.Agregar bibliografía desde Google Académico
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https://scholar.google.com/
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 “Web Importer”. Seleccionando las referencias en el resultado de la búsqueda, seleccionar la
colección y añadir.

La base de datos SCOPUS es del grupo Elsevier, por lo que también se puede iniciar sesión con la
misma identificación de Mendeley, realizar una búsqueda de información e identificar las referencias
a importar. Este sistema tiene dos maneras de agregar los ítems:

1.

Seleccionar la colección donde se enviarán las referencias y dar clic en “Add”.

13.Agregar bibliografía desde SCOPUS
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     2.  La otra opción es la exportación directa 

Usando la exportación directa a Mendeley desde Scopus, es ágil y útil para exportar las referencias.
Obtenidos los resultados de la búsqueda, se deben seleccionar los ítems para agregar y elegir
“EXPORT”.
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Las referencias se han añadido a la colección general.

Para el acceso a la base de datos puede ser a través del reconocimiento de RedUNAM en la página
principal (https://www.webofscience.com/wos/woscc/basic-search) de los servicios de la UNAM, o
a través de la identificación con el acceso remoto como comunidad universitaria
(https://www.bidi.unam.mx/index.php/acceso-remoto).

En el caso de una búsqueda de productividad científica, que es una de las principales utilidades de
esta base de datos, se obtienen las referencias de un autor o de sus publicaciones.

Se activará una ventana con un menú, escoger de las opciones de metadatos a exportar: “What
information do you want to export?”; para la generación de referencias bibliográficas es
recomendable utilizar “Citation information” e identificar “Mendeley” en el método para exportar y
finalmente elegir “EXPORT” en la parte inferior de la ventana. El sistema generará un aviso acerca de
los ítems exportados a Mendeley.

14.Agregar bibliografía desde Web of Science
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Debido a que este sistema no permite el reconocimiento de los metadatos de los ítems usando
“Web Importer” directamente, se utilizará la opción de exportar directamente en el menú de “Web
of Science”, para lo que se requiere seguir dos pasos:

    1.  Generar archivos compatibles 

Con las referencias de interés en el ejemplo se han obtenido las publicaciones del autor Gómez-
Puyou, Armando, seleccionar los resultados obtenidos, ir a la opción “EXPORT”, identificar la opción
de formato “RIS (Other Reference Software)” o “BibTex” para exportarlas.
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En el menú de las opciones para generar el archivo pueden seleccionarse ya sea los registros
seleccionados, los registros desplegados en la página o todos; también se define el contenido de los
registros (los metadatos esenciales o con resumen).

Se descargará el archivo al dispositivo en uso y en la carpeta asignada para las descargas, puede
identificarse con el siguiente nombre: “savedrecs.ris”.

BIBLIOTECA “ARMANDO GÓMEZ PUYOU”.  IFC. SANDRA MONCADA



39

Las referencias importadas se podrán ver en la colección “Recently Added”. Es recomendable
generar una colección con el nombre del autor “Gómez Puyou Armando”, para gestionar
adecuadamente estos registros, seleccionar la cantidad total (142) o seleccionar todos si son los
únicos que se han añadido recientemente.

Al seleccionar los registros se activa el menú inferior con las opciones: “Organize”, y “Add to
Collection”, seleccionar la colección “Gómez Puyou Armando” y añadir.

Para importar los registros obtenidos de Web of Science a Mendeley se utiliza “+Add new” (del
menú principal), después seleccionar “Import Library” y seleccionar el formato “RIS (*.ris)”; al abrirse
la ventana de búsqueda de archivos identificar el archivo “savedrecs.ris” y abrir, “Open”.

Estas referencias se adicionan a la colección; de la misma manera se pueden adicionar registros con
archivos de extensión *.xml o *.bib, tanto de esta base de datos como de otras.

     2. Importar referencias desde un archivo
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Para agregar una página de Internet, usar la herramienta "Web Importer". Mendeley obtiene
automáticamente una parte de los metadatos, por lo que dependiendo del tipo de información de la
página se agregarán manualmente los restantes, con un clic sobre la referencia se abrirá el editor
para agregar los metadatos necesarios. 

El formato genérico de las publicaciones en las redes sociales como Twitter®, Facebook®,
Instagram® y Youtube® se registran a través del ingreso manual de metadatos, seleccionar el tipo de
referencia inespecífico “Unspecified”, para lo cual se utilizarán los siguientes datos: identificar el
nombre de usuario, fecha de la publicación (día, mes y año), la descripción de la entrada limitada a las
primeras veinte palabras (incluso si solo son etiquetas como #heforshe, #breakingbad), nombre de la
red social (Instagram®, Youtube®, TikTok®, etc.) y la URL (dirección electrónica de la entrada), de
manera manual, ya sea usando Reference Manager o la versión web.

15.Agregar otros ítems
     1.  Página Web

     2.  Redes Sociales
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Las entradas de registros de página web y redes sociales se visualizan de la siguiente manera:
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Existe un menú de filtros con el cual se puede delimitar la búsqueda por año, tipo de documento,
título de la publicación y autor; si es de acceso abierto, o para obtener resultados específicos, debe
tomarse en cuenta que los resultados están limitados al catálogo de Mendeley, lo que implica que
son los registros que los usuarios han optado por compartir de manera anónima. Adiciona
información como es la citación y la cantidad de usuarios que han agregado el registro, para agretar
los ítems a la colección personal se utiliza “Web Importer”.

En la página principal de Mendeley se puede realizar una búsqueda de información por palabras o
términos.

Al abrir “Web Importer” se seleccionan y se adicionan las referencias a la colección general o a
alguna específica.

16. Importar desde el Catálogo de Mendeley
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Al dar doble clic en alguno de los registros que contiene el archivo adjunto, se abrirá una pestaña
nueva que permite visualizar el documento; a continuación, se describen las herramientas que
contiene el visor de documentos:

El Visor de documentos es una herramienta muy útil que permite realizar anotaciones, comentarios,
subrayados, enmarcado en los archivos PDF, permitiendo guardar estos cambios, así como
compartirlos a través de los grupos.

Los ítems que contienen el PDF descargado se identifican en Mendeley con un ícono verde situado a
la derecha de la referencia.

17.Visor de documentos en PDF y cuaderno de notas

     1.  Menú de opciones del visor de documentos
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Notebook (cuaderno de notas), es una herramienta que puede utilizarse de manera personalizada
como un bloc de notas en el cual se pueden agregar notas de un documento en específico, o bien
notas generales asociadas a los documentos.

1. Título del documento abierto.
2. Selección de texto, herramienta para copiar y pegar, o para resaltar elementos del documento.
3. Resaltado, seleccionar texto o elementos para resaltar con el color que esté activado.
4. Notas o comentarios, permite crear notas en sitios específicos del documento.
5. Selección de color, menú desplegable para elegir el color del resaltado.
6. Ubicación de la página activa del documento.
7. Opciones de ajuste visual del ancho y largo del documento, puede ajustarse.
8. Zoom para ampliar o reducir el tamaño de la imagen del documento PDF.
9. Rotación de la vista del documento.
10. Descarga del PDF, descargar al dispositivo el archivo PDF. 
Nota: las anotaciones y resaltados no se mantienen en el archivo descargado.
11. Búsqueda de términos en el contenido del documento.

Ejemplo de resaltado de texto, marcado con rectángulo y comentario:

     2.  Cuaderno de notas
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Mendeley Cite es el complemento para Microsoft Word, que tiene como función crear citas y
referencias para los documentos en el procesador de textos MS-Word en versiones de 2016 y
posteriores, en MS-Office 365, incluso se puede utilizar en MS-Word para iPad. Esta versión
sustituye al Plugin de la versión de escritorio en Mendeley Desktop.

Se pueden agregar páginas a través de la opción “New page”:

18. Instalar Mendeley Cite en MS-Word
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En este paso solicitará iniciar sesión con alguna de las cuentas de correo electrónico en Microsoft,
Outlook, Hotmail o Live, incluso puede registrarse en este momento, son gratuitas y sencillas de
obtener; la UNAM cuenta con la opción del uso de Microsoft Office (@comunidad.unam.mx,
@unam.mx).

Cuando ya se ha instalado puede visualizarse en la pestaña de Referencias en MS-Word. 

Se abrirá esta ventana en el navegador, dar clic en obtener ahora, o “download”.
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Una de las mayores ventajas de los gestores de referencias es poder insertar citas bibliográficas en el
texto, para lo cual una vez abierto el documento en el que se adicionarán las citas, se ubicará el
cursor al final del párrafo o renglón en que se insertará la cita, abrir Mendeley Cite y en esta ventana
dar clic en “Get started” para comenzar a usar Mendeley Cite, el sistema solicitará el inicio de sesión
de Mendeley.

Si no está visible se puede encontrar en la pestaña “Insertar”, en la opción de “Mis complementos”,
desde donde se pueden administrar los complementos instalados.

Al dar clic en el complemento se abrirá esta ventana en MS-Word:

Con esta herramienta de Mendeley se puede acceder a las referencias de la biblioteca, insertar citas
bibliográficas y generar la bibliografía de las mismas seleccionando el estilo de cita que se desee.

19. Insertar Citas Bibliográficas en Documentos MS-Word
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En la opción del Menú “References” puede visualizar las opciones de Reference Manager o en la
versión Web.

A partir de aquí se puede seleccionar, colecciones específicas o bien en la biblioteca general, la
referencia a citar en el documento, seleccionando la casilla de ítem a citar, dar clic en en el botón
“Insert 1 citation”, ubicado en la parte inferior. Con esto se inserta la referencia en el estilo
predeterminado (comúnmente APA, si no se ha cambiado).

La cita en el estilo predeterminado se visualiza en el texto de MS-Word.

Iniciada la sesión de Mendeley en esta herramienta podrá visualizarse el contenido de la biblioteca,
ya sea de toda la colección, de alguna colección en específico o incluso realizar una búsqueda por
cualquier de los metadatos o campos, como: título, autor, año, etc.
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Pueden agregarse más citas seleccionando en la casilla, las que sean pertinentes:
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Una vez insertadas todas las citas necesarias para el documento, para insertar la bibliografía,
generalmente al final del documento, se utiliza el menú de “Mendeley Cite”, en el menú de los tres
puntos (que se ubica en el ángulo superior derecho), tiene las opciones:
“Insert bibliography”, “Update from library”, “More”.

Ubicar el cursor en el documento donde se insertará la bibliografía y seleccionar: “Insert
bibliography”; automáticamente se generará el listado bibliográfico de las citas que se insertaron en
el documento.

Para cambiar el estilo de las citas, en la pestaña del menú de “Mendeley Cite”: “Citation Settings”,
seleccionar “Change Citation Style”. En esta opción se despliegan las opciones más utilizadas de
estilos de citas, pero al desplazar a la parte inferior están otras opciones para buscar y agregar otros
estilos que no estén visibles.

     Insertar bibliografía

     2.  Estilo de las citas
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Al seleccionar el estilo de la referencia automáticamente se cambia el estilo de las citas y de la
bibliografía en el texto.

Por ejemplo, seleccionando el estilo Vancouver, muestra de qué manera se cita en el texto, con
números, y cómo es el estilo de la bibliografía:
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Es importante no realizar cambios directamente en las citas o en la bibliografía debido a que se
alterará el formato que Mendeley configura para estas acciones y dejará de reconocer las citas.

    3. Cambiar lenguaje de las citas insertadas. 

En ocasiones se necesita modificar algunos detalles de la forma en que se cita en el texto, para lo cual
se requiere del menú de “Citation Settings”, que contiene la opción de cambiar el lenguaje de las
citas, en este caso se requiere cambiar el uso de “and”, por “y” tanto en la cita como en la bibliografía. 

Seleccionar “Change Citation Language”, se escoge el deseado y de manera automática se realiza el
cambio.
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De la misma forma que para nombrar una colección nueva, poner el cursor sobre la frase “New
Group” y escribir el nombre del grupo nuevo a generar; creado el nombre del grupo al ubicar el
cursor se activa, al lado derecho, una opción con tres puntos que al dar clic despliega el menú para la
administración del grupo generado.

En el espacio de “My library”, tanto en la versión web como en “Reference Manager”, en la parte
inferior está la opción “Groups”.

20.Grupos. Crear y administrar
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“Manage Group”, para administrar los grupos se despliega una ventana con la información general
desde la cual se realiza la invitación de adición al grupo escribiendo el correo electrónico de cada
invitación, separados por renglón (hasta 99 invitados); también se pueden borrar o ver los que están
pendientes de adicionar, incluso reenviar la invitación. Se recomienda utilizar el correo electrónico
con el cual inician sesión de Mendeley, si se conoce, para mayor agilidad en el acceso al grupo.
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Los invitados recibirán un mensaje de correo electrónico, también reciben una URL que los dirige a la
página principal de Mendeley; después de iniciar su sesión encontrarán la invitación para unirse al
grupo, se puede aceptar o rechazar la invitación.

Al aceptar formar parte del grupo puede, a su vez, invitar a otros participantes de la misma manera, a
través del menú del grupo y utilizando su correo electrónico.
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Para salir de un grupo solo se requiere acceder al menú de administración del grupo, y en la parte
superior derecha dar clic en el ícono de herramienta y seleccionar “Leave Group”.

Para renombrar un grupo, en el menú de los tres puntos en la página principal de “My Library”,
“Groups” seleccionar “Rename Group” y escribir otro nombre. Para borrar el grupo usar “Delete
Group”.

Cualquiera de los miembros del grupo puede adicionar referencias bibliográficas al espacio del grupo,
o bien borrarlas.

Para agregar referencias al grupo se seleccionan los registros para añadir al grupo, y en el menú
inferior utilizar “Organize” y “Add to Group”, seleccionar el grupo y adicionar.
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Los gestores de referencias actualmente tienen más aplicaciones que la simple administración, por lo
que es indispensable conocer y  utilizar todas las funciones que indudablemente facilitarán el trabajo
documental.
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21.Materiales de consulta 
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Reference Manager
https://www.mendeley.com/guides/mendeley-reference-manager/

Citation Plugin
https://www.mendeley.com/guides/mendeley-reference-manager/

Mendeley Cite
https://www.mendeley.com/guides/mendeley-cite/

Citation Hub
APA 
https://www.mendeley.com/guides/apa-citation-guide/
MLA
https://www.mendeley.com/guides/mla-citation-guide/
HARVARD
https://www.mendeley.com/guides/harvard-citation-guide/

Groups
https://www.mendeley.com/guides/private-groups/

CSL Editor
https://www.mendeley.com/guides/csl-editor/

Crear cuenta institucional UNAM (tutorial)
https://youtu.be/hyaOOL8kyAA

Otras guías
1.Guía: Gestor Bibliográfico Mendeley. 2021
https://ciencia.lasalle.edu.co/cgi/viewcontent.cgi?article=1002&context=recursos_bibliograficos
2. Mendeley: tutorial en 10 pasos. 2021
https://cutt.ly/52D7O2R
3. Mendeley. Gestión de documentos (tutorial). 2022
https://www.youtube.com/watch?v=5tcUrqEmwPY

https://cutt.ly/52D7O2R
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