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1. ¿QUÉ ES MENDELEY?: INTRODUCCIÓN 
 

Mendeley es un producto específicamente pensado para investigadores que tiene varias 

funciones: 

 

1) Es un gestor bibliográfico.  

Es decir, es un programa que permite crear una  base de datos de referencias bibliográficas para 

su utilización personal. La finalidad de esta base de datos personal de referencias es que en un 

momento dado, mientras redactamos un trabajo o un artículo, podemos generar 

automáticamente las citas y el listado de referencias asociadas a estas citas, en un formato 

normalizado. 

 

2) Es un gestor documental. 

Permite guardar los textos completos de los documentos junto con su referencia y 
podemos visualizarlos mediante un visor de documentos en PDF que permite también 
subrayar y crear anotaciones en los documentos.  

 

3) Es una red social de investigadores. 

La red de investigadores más importante y activa en estos momentos. A través de su 
perfil en Mendeley un investigador puede difundir sus publicaciones y  contactar y seguir 
a otros investigadores de su área.   

 

4) Es un espacio para el trabajo colaborativo.  

Podemos crear grupos de trabajo privados con otros colegas y compartir con ellos 
documentos, comentarios, anotaciones... 

 

5) Es una fuente de primer orden para localizar información científica. 

Las referencias de todos los documentos que los usuarios agregan a su base de datos de 
Mendeley se unen de manera anónima al catálogo general de Mendeley. Así que 
Mendeley es también una gigantesca base de datos en la que descubrir referencias de 
artículos (y otras tipologías documentales) de nuestro interés. Además, si los 
documentos han sido publicados en Open Access o sus autores los han añadido a 
Mendeley porque tienen el permiso para hacerlo, dispondremos también de los textos 
completos de los documentos. 
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En definitiva Mendeley es un software académico para organizar, compartir, 
descubrir, leer, anotar y citar artículos científicos...y una red para conectar 
investigadores, gestionar artículos en línea y descubrir tendencias. 

 

La primera versión beta de Mendeley se lanza 2008, como una herramienta gratuita y 
de código abierto. La habían desarrollado en 2007 tres doctorados alemanes: Paul 
Foeckler, Victor Henning y Jan Reichelt. 

Mendeley se convirtió en un éxito entre los investigadores y se difunde rápidamente en 
el ámbito académico, alcanzando una gran popularidad en todo el mundo. 

En 2013 Elsevier compra Mendeley y lanza la versión institucional de Mendeley que la 
Biblioteca de la UAL pone a disposición de la comunidad universitaria. 

En la actualidad conviven dos versiones: Mendeley en abierto (free) y Mendeley 
Institucional. Cualquier persona puede crearse una cuenta en Mendeley abierto y 
disfrutar de sus funcionalidades.  

La versión institucional de Mendeley que la Biblioteca ofrece se ha diseñado para 
instituciones académicas y presenta ventajas sobre la versión libre: 

 De 2 GB que ofrece la versión libre, pasamos a 5 GB de espacio para almacenamiento 
personal de información 

 20 GB de espacio para almacenamiento compartido de información 
 Posibilidad de creación de grupos ilimitados, de hasta 25 miembros cada uno. 

 

2. ACCESO A MENDELEY Y CONFIGURACIÓN DEL 

ENTORNO DE TRABAJO 
 

Para empezar a trabajar con Mendeley, en primer lugar hay que crearse una cuenta en 
Mendeley Web en la dirección https://www.mendeley.com/. 

https://www.mendeley.com/
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Para poder disfrutar de las ventajas de la versión institucional de la UAL de Mendeley, 
es necesario que se registre desde un ordenador conectado a la red de la UAL, dentro 
del Campus, y que utilice para registrarse un correo de la UAL (dominio ual.es).  

Si ya tenían una cuenta no institucional en Mendeley deben cambiar la cuenta de correo 
asociada y poner la de la UAL. Si después de hacer el cambio siguen sin disfrutar de la 
versión institucional, contactar con Biblioteca. 

Podrá comprobar que es usuario de la versión Institucional abriendo el desplegable 
situado en la parte superior derecha de la pantalla, junto a su nombre de usuario. En 
este desplegable seleccionar Settings & Privacy>> Subscription. Si estamos en la versión 
institucional podremos leer la frase: 

Mendeley Institutional Edition 

 

Trabajamos con Mendeley a través de 4 herramientas: 

 

1) Mendeley Web:  

Abriéndonos una cuenta tenemos acceso a Mendeley Web. En la interfaz web 
desarrollaremos las funciones de red social, gestionaremos nuestros grupos de trabajo 
y podemos localizar a otros investigadores y grupos. Mendeley Web también nos 
permite descubrir información científica, buscando en la ingente cantidad de referencias 
que forman parte del catálogo de Mendeley. 
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2) Mendeley Desktop:  

Es la herramienta de escritorio, imprescindible para trabajar con las referencias. Hay que 
descargarla e instalarla en nuestro ordenador. Puede instalarse en varios ordenadores 
y la información se sincroniza entre los distintos dispositivos a través de Mendeley Web.  

Se descarga desde Mendeley Web a través del desplegable situado junto a nuestro 
nombre en la parte superior derecha de la pantalla. 

 
Al hacer clic en “Download” nos dirige a la página de descarga, ubicada en el sitio 
https://www.mendeley.com/download-desktop/ 
 
 

 
 
 
 

https://www.mendeley.com/download-desktop/
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En esta página podemos descargar  Mendeley Desktop en la versión adecuada a nuestro 
sistema operativo. 

Las versiones web y de escritorio se sincronizan automáticamente al iniciar las sesiones 
pero podemos forzar la sincronización desde la versión de escritorio mediante la opción 
Sync.  Es conveniente sincronizar antes de cerrar sesión en Mendeley Desktop para que 
los cambios que hayamos hecho se guarden en Mendeley Web. 

 

3) Web Importer:  

Es un complemento que se instala en la barra de favoritos o marcadores de los 
navegadores que usamos y que permite llevar o exportar referencias que aparecen en 
una página web a Mendeley. 

Podemos instalarlo desde la misma página de descarga que hemos utilizado para 
descargar Mendeley Desktop, un poco más abajo.  

 

Al clicar sobre “Find out more” nos dirige a una página desde la cual podremos instalar 
este complemento en los diferentes navegadores que usemos. 
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Debemos seguir las instrucciones específicas para cada navegador. 

 

4) Citation plugin:  

Plugin para programas de edición de texto como MS Word y Libre Office que nos va a 
permitir introducir citas y referencias en nuestros documentos cuando los estamos 
redactando.  

Se instala desde la misma página de descargas que hemos usado para descargar 
Mendeley Desktop y el Web Importer. 

 

Se instala y desinstala también desde Mendeley Desktop en la opción Tools. 

Una vez instalado se localiza en la barra de herramientas del editor de textos. En MS 
Word lo tendremos en la pestaña Referencias. 

 

 

 

 

Con estas cuatro herramientas configuradas podemos empezar a trabajar con 
Mendeley. Si quiere tener Mendeley también en su smartphone existen aplicaciones 
oficiales que permiten el uso de este gestor desde dispositivos Android y Iphone. 
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3. INTERFAZ MENDELEY WEB 
 
 
La interfaz de Mendeley Web se estructura en diferentes secciones: 
 

 
 
 

Feed. Similar al “tablón de anuncios” de Facebook, es la primera pantalla que 
encontramos al acceder a Mendeley Web. Esta pestaña da cuenta de la actividad de las 
personas y los grupos a los que seguimos o en los que estamos.  
 
Library. Esta pantalla es una réplica del contenido de la versión de escritorio (Mendeley 
Desktop).  

 
Es aconsejable trabajar con las referencias bibliográficas en Mendeley Desktop. Pero si 
está en algún ordenador público en el que no tiene acceso a la versión de escritorio, las 
funcionalidades más básicas del gestor bibliográfico están en la pestaña My Library de 
Mendeley Web. 
 
Suggest. Herramienta que se basa en los documentos de su colección para hacerle 
sugerencias de otras referencias de documentos que están en la colección de Mendeley 
y que le podrían interesar.  
 
Groups. Desde esta pestaña se accede a la parte colaborativa de Mendeley. Podemos 
crear grupos de trabajo públicos o privados en los que compartir referencias y textos 
completos con otros investigadores. Aparecen los grupos en los que participamos. 
 
Datasets. Es la sección de Mendeley para la gestión de datos brutos de investigación.  
 
Careers. Ofertas de trabajo por áreas de investigación.  
 
Funding. Oportunidades de financiación para proyectos de investigación. 
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Hay otros elementos importantes en la interfaz de Mendeley Web a los que se accede 
desde el desplegable situado en la parte superior derecha de la pantalla, junto a su 
nombre de usuario: 

 

Abriendo el desplegable accedemos a un nuevo menú: 
 

 
 
 

Comenzando por el final: 
 

Logout: sirve para cerrar sesión. Es aconsejable hacerlo así, porque si simplemente 
cerramos la web y seguimos identificados sería posible acceder de nuevo a nuestro 
Mendeley Web. 

 
Support: nos conduce a la Ayuda de Mendeley. Al final de la página tenemos el enlace 
Email, que nos va a permitir contactar con Mendeley ante cualquier problema. Podemos 
adjuntar un archivo que contenga un pantallazo que ayude a explicar que nos sucede.  
 
Invite to Mendeley: para invitar a tus contactos a Mendeley. 
 
Download: para descargarnos Mendeley Desktop, Web Importer y Citation plugin. 

Settings & Privacy: abre una nueva página con un menú a la izquierda con varias 
opciones. 
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 Account: podemos cambiar nuestra contraseña y también nuestro correo 
electrónico. Pero si cambiamos la cuenta de correo a una que no sea del 
dominio ual.es perderemos nuestra condición de usuarios de la versión 
institucional. 

 Subscription: información sobre nuestra cuenta. 

 Privacy: control de opciones de privacidad. 

 Profile updates: para controlar que información se añade al perfil de 
usuario de manera automática. 

 Notifications: para gestionar las notificaciones de Mendeley. 

 Job preferences: para subir CV y otras prestaciones relacionadas con la 
búsqueda de empleo. 

 Billing: para registrar una tarjeta de crédito, muy desaconsejable. 

 Third party apps: para dar acceso a Mendeley a otras aplicaciones. 
 
 
 

 
Es importante señalar que la interfaz de Mendeley Web está en continuo desarrollo y 
algunas opciones cambian con relativa frecuencia. Así que es posible que en alguna 
ocasión no encuentre los elementos en la disposición exacta que ahora presentamos, 
pero es una interfaz sencilla y localizarlos será fácil. Además, siempre puede solicitar 
nuestra ayuda. 
 
 
También en la parte superior de la interfaz encontramos un icono en forma de lupa y el 
comando Search. Al hacer clic sobre la lupa se abre una ventanita en la que accedemos 
a las opciones de búsqueda.  
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Podemos buscar:  

Papers:  

Las referencias de todos los documentos que los usuarios agregan a su base de datos de 
Mendeley se unen de manera anónima al catálogo general de Mendeley. Así que 
Mendeley es también una gigantesca base de datos en la que descubrir referencias de 
artículos (y otras tipologías documentales) de nuestro interés. Además, si los 
documentos han sido publicados en Open Access o sus autores los han añadido a 
Mendeley porque tienen el permiso para hacerlo, dispondremos también de los textos 
completos de los documentos. 

Por lo tanto, podemos usar Mendeley para localizar referencias de nuestro interés y 
añadirlas a nuestra colección. Encontraremos sólo referencias o referencias junto con 
los textos completos.  

Para ello en el cajetín de búsqueda seleccionamos la sección Papers e introducimos 
nuestra consulta y hacemos clic en Search.  

 

Añadimos las referencias de los documentos que nos interesan a nuestra biblioteca 
mediante Add to Library, opción que encontramos debajo de cada referencia. Y a través 
de la opción Get full text at journal accedemos a las opciones de acceso al texto 
completo del documento. 
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Además de localizar documentos en Mendeley Web podemos buscar a otros 
investigadores y a grupos: 
 
People: podemos localizar investigadores por su nombre, intereses de investigación, 
ubicación o palabras clave, localizar colegas, seguirlos (como en Twitter) y añadirlos a 
nuestra red de contactos o invitarles a un grupo privado. 

 
Groups: otra vía para buscar grupos, además de la pestaña general. 

 
 

Por último, si hacemos clic sobre nuestro nombre situado en la parte superior derecha, 
vamos a nuestro perfil en Mendeley y podemos editar las diferentes secciones.  

 
En nuestro perfil en Mendeley se recogen nuestros datos identificativos, áreas de 
interés, curriculum vitae y publicaciones propias. Es aconsejable tenerlo actualizado y 
completo, pues es lo que otros investigadores van a ver de nosotros. Respecto a 
nuestras publicaciones podemos añadirlas desde aquí (Publications: Edit) o podemos 
incorporarlas en Mendeley Desktop. Se aconseja consultar las políticas de copyright de 
los editores antes de añadir el texto completo (Dulcinea para editoriales españolas y 
Sherpa-Romeo para extranjeras). 
 

 

  

http://www.accesoabierto.net/dulcinea/
http://www.sherpa.ac.uk/romeo/index.php
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4. INTRODUCIR REFERENCIAS Y DOCUMENTOS EN 

MENDELEY 
 

Para utilizar Mendeley como gestor bibliográfico vamos a guardar las referencias,  (y los 
textos completos si es posible) de los documentos que nos interesan en nuestra cuenta 
de Mendeley. Trabajaremos en la versión de escritorio, en Mendeley Desktop.  

Hay varias formas de incorporar referencias y documentos en Mendeley: 

1)  Desde documentos PDF. 

2)  Desde bases de datos: 

­ Importación directa mediante Web Importer 
­ Importación indirecta en formato RIS 

3)  Manualmente. 

4)  Incorporación desde el catálogo Mendeley. 

5)  Desde otros gestores. 

 

1) Incorporación desde documentos PDF 

En Mendeley podemos introducir las referencias partiendo de sus textos completos, los 
PDF de los artículos. Es una forma muy sencilla de introducir simultáneamente 
referencias y los textos completos en Mendeley.   

Necesitamos tener en nuestro ordenador una carpeta con los PDFs de los artículos y en 
Mendeley Desktop utilizamos la sección Add Files de la barra de herramientas superior.  

 

 

 

Utilizamos  >>Add Files para seleccionar uno o algunos archivos PDFS o >>Add Folder si 
queremos importar todos los que contiene una carpeta.  Se abrirá una nueva ventana 
en la que localizamos los documentos PDFs y los añadimos a nuestra cuenta de 
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Mendeley. Si tenemos diferentes carpetas en Mendeley y queremos que se guarden en 
una en concreto, debemos situarnos en esa carpeta antes de añadir los PDFs. 

Al importar los PDFs el programa reconoce los metadatos del archivo y los coloca en el 
registro de la referencia en la columna lateral derecha. En la pestaña Details de esa 
columna se recogen, en diferentes campos, todos los datos que se utilizarán para 
elaborar las citas y referencias, por eso es fundamental que sean correctos. A veces los 
metadatos contienen errores o están incompletos, por lo que es importante corregir los 
diferentes campos, que son editables. 

Como hemos visto podemos incorporar PDFs a Mendeley y conseguir simultáneamente 
sus referencias. Pero podemos automatizar aun más esa función mediante la opción 
Watch Folder, disponible desde Add Files .  Watch folder  vigila una o varias carpetas del 
PC, las que le indiquemos, y cada vez que detecta un PDF nuevo en esa/s carpeta/s lo 
importará automáticamente. Así que podemos ir guardando en una o varias carpetas los 
PDFs que nos interesan y automáticamente los textos y las referencias se van 
incorporando a  Mendeley. 

 
 

2) Desde bases de datos  

Hay dos maneras de llevar a Mendeley los resultados de una búsqueda en bases de datos 
bibliográficas: 

 Importación directa mediante Save to Mendeley. 

 Importación indirecta en formato RIS. 
 
 

Importación directa mediante Web Importer 

La importación directa, que es opción más sencilla y rápida, utiliza el botón Web 
Importer que hemos instalado previamente en la barra de favoritos/marcadores de 
nuestros navegadores (consultar la sección Acceso a Mendeley y configuración del 
entorno de trabajo).  

Web Importer permite añadir a Mendeley las referencias que aparecen en una página 
web, que en este caso serán las páginas de resultados de las bases de datos.  

Hacemos una búsqueda en la base de datos y situados en la página de resultados 
hacemos clic en el botón de Mendeley de la barra de favoritos. 
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Se genera una ventana que recoge las referencias que aparecen en la página web.  
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En esta ventana seleccionamos las referencias que queremos llevarnos a Mendeley y 
utilizamos la opción Save. Podemos elegir a qué carpeta van las referencias. 

En este caso hemos añadido a Mendeley sólo la referencia, no el documento. Para 
guardar el PDF junto con la referencia tendríamos que descargarlo en el ordenador y, 
luego, adjuntarlo a la referencia en Mendeley editando el campo correspondiente en la 
columna Details.  

Esta forma de añadir referencias a Mendeley incorporándolas directamente desde la 
página de resultados está implementada en un gran número de bases de datos como 
Scopus, Science Direct, IEEE, Engineering Village, ACS, ACM, Willey y Google Scholar. Las 
opciones pueden cambiar según la base de datos. El listado de bases de datos que 
permiten importación directa va cambiando y también influyen aspectos como el 
navegador que se use. Si tiene cualquier duda sobre las posibilidades para llevar 
referencias a Mendeley desde una base de datos en concreto póngase en contacto con 
Biblioteca, por favor. 

En las bases de datos que no permiten la importación directa mediante Save to 
Mendeley  optaremos por la importación indirecta en formato RIS. 

 

Importación indirecta en formato RIS 

Se trata de descargar los resultados de la búsqueda en formato RIS, posibilidad que 
ofrecen casi todas las bases de datos entre sus opciones de exportación. Una vez que 
tenemos guardado  en nuestro ordenador un archivo .ris vamos a la primera sección del 
menú superior File y utilizamos la opción >>Import>>RIS.  Localizamos y seleccionamos 
el archivo y, de esta manera, se incorporan a nuestra cuenta de Mendeley las referencias 
que hemos descargado de la base de datos. 

 

3) Manualmente 

Podemos incluir referencias de forma manual mediante: 

File>> Add entry manually. 

Se genera una ventana en la que elegimos el tipo de documento del que se trata y 
completamos los campos antes de guardarlo mediante Save. 

 
 

4) Incorporación desde el catálogo Mendeley 

Las referencias de todos los documentos que los usuarios agregan a su base de datos de 
Mendeley se unen de manera anónima al catálogo general de Mendeley. Así que 
Mendeley es también una gigantesca base de datos en la que descubrir referencias de 
artículos (y otras tipologías documentales) de nuestro interés. Además, si los 
documentos han sido publicados en Open Access o sus autores los han añadido a 
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Mendeley porque tienen el permiso para hacerlo, dispondremos también de los textos 
completos de los documentos. 

Por lo tanto, podemos usar Mendeley para localizar referencias de nuestro interés y 
añadirlas a nuestra colección. Encontraremos sólo referencias o referencias junto con 
los textos completos.  

Encontramos referencias tanto en Mendeley Web como en Mendeley Desktop. En 
Mendeley Web accedemos a las opciones de búsqueda a través del icono en forma de 
lupa de la parte superior derecha de la pantalla (Search). 

 

 

 

En el cajetín que se genera buscamos en la sección Papers introduciendo nuestros 
términos de búsqueda y hacemos clic en Search. 

Añadimos las referencias de los documentos que nos interesan a nuestra biblioteca 
mediante Add to Library, opción que encontramos debajo de cada referencia. Y a través 
de la opción Get full text at journal accedemos a las opciones de acceso al texto 
completo del documento. 

 

Esta misma búsqueda de referencias sobre un tema puede hacerse en Mendeley 
Desktop mediante Literature Search. 
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También podemos localizar referencias a través de Mendeley Suggest, disponible tanto 
en Mendeley Web como en Mendeley Desktop. Mendeley Suggest se basa en los 
artículos que un usuario está recopilando en su biblioteca personal y, en base al análisis 
de dichos artículos, presenta una serie de sugerencias de otros documentos que pueden 
ser de su interés.  

 
 

5) Migración desde otros gestores 

Los usuarios que hayan trabajado previamente con otros gestores bibliográficos y 
tengan colecciones de referencias en Refworks, Endnote y Zotero pueden migrarlas a 
Mendeley. Si necesita realizar una migración desde otro gestor consulte la sección 
correspondiente del curso y/o póngase en contacto con Biblioteca.  
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5. GESTIONAR REFERENCIAS Y DOCUMENTOS 
 

Utilizamos Mendeley Desktop para trabajar con referencias y documentos. 

En la interfaz de Mendeley Desktop la parte principal de la pantalla nos muestra  las 
referencias de la carpeta que tengamos seleccionada o de la carpeta All Documents. 

 

Las referencias que marcamos como favoritas con el icono de estrella se recogen en la 
carpeta de favoritos (Favorites) además de en la carpeta en que estén. Y el punto verde 
a la izquierda de cada referencia distingue a los leídos de los no leídos. 

A la derecha de las referencias encontramos una columna con diferentes pestañas. 
Details presenta la información de una referencia concreta cuando la seleccionamos. La 
información de cada referencia se estructura en diferentes campos editables, en los que 
podemos corregir los datos erróneos o adjuntar el PDF. Si tenemos varias referencias 
seleccionadas los cambios se aplicaran a todas. Para seleccionar todas las de la carpeta 
utilizamos el botón derecho del ratón y >>Select All. 

 

Carpetas 

Podemos organizar las referencias en carpetas. Hay varias vías para crear carpetas: 

 -  Edit>>New Folder  

-  Utilizar la sección Folder del menú superior, señalada con iconos en   forma de 
carpeta 
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 -   Create folder (al final de la lista de carpetas). 

Para crear subcarpetas nos situamos en la “carpeta madre” y mediante el botón derecho 
del cursor >> New folder. 

Para colocar referencias en carpetas se arrastran desde la parte principal a la carpeta 
correspondiente. Hay que tener en cuenta que una referencia puede estar en varias 
carpetas simultáneamente. Para sacar referencias de carpetas, nos situaremos sobre la 
referencia y mediante botón derecho >> Remove from folder. 

 

Búsquedas de referencias en Mendeley 

La búsqueda de referencias en Mendeley puede realizarse de varias maneras: 

­ A través de la caja de búsqueda rápida (ángulo superior derecho) Busca en todos 
los campos de la referencia y también en el texto completo, por lo que la 
recuperación no es muy precisa. 

­ El icono en forma de lupa localizado en la caja de búsqueda nos da acceso a las 
opciones de búsqueda avanzada, para indicar el campo por el que queremos 
buscar (autor, título,…). Así los resultados serán más pertinentes. 

­ En el ángulo inferior izquierdo encontramos la opción para buscar por filtros. Es 
otra forma de localizar documentos, filtrando por parámetros, que nos permite, 
por ejemplo, localizar todos los artículos que tenemos  de un autor. 

 

Duplicados 

Para localizar referencias duplicadas y eliminarlas seleccionamos Tools en el menú 
superior y >>Check for duplicates. 

Mendeley nos presentará las referencias que tengamos duplicadas, y en la pestaña 
Details de la columna derecha podemos ver si hay algún campo en conflicto (datos 
diferentes), corregirlo y fusionar las referencias (Confirm Merge)  

 

NOTA:  

¿Dónde se almacenan los archivos PDFs que añadimos a Mendeley? 

­ Si los PDF se añaden desde el ordenador, se guardan donde estaban. 
 

­ Si añades un PDF utilizando una web, Mendeley descarga el documento y lo 
guarda en la carpeta 'Descargas' en el directorio de datos de Mendeley 
(Mendeley Data Directory). 
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Es aconsejable, para guardar todos los archivos juntos, usar la opción de Mendeley 
Desktop Tools>> Options >> File Organizer  y elegir una carpeta para almacenarlos todos 
juntos. 

Y para que los archivos también se sincronicen y podamos acceder a ellos sin problema 
desde cualquier ordenador hay que hacer lo siguiente: 

1.   Entrar en Mendeley Desktop  
2.   Seleccionar la carpeta All Documents. 
3.   Seleccionar Edit Settings. 
4.   En el menú Synchronization options, activar la opción Synchronize  
      attached files y seleccionar una de las dos opciones: 

 For my entire library  (recomendable) 
 For selected folders. 
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6. CITAR 
 

El objetivo final de guardar referencias de documentos que nos interesan en Mendeley 

es poder citarlos cuando estamos redactando un trabajo o un artículo, y generar la 

referencia asociada en un estilo bibliográfico determinado.   

En Mendeley Desktop elegimos el estilo bibliográfico en la opción View>> Citation 

Style. 

 

 

En esta ventana aparecen los estilos más usuales. Podemos seleccionar uno de ellos o 

hacer uso de la opción >>More Styles que nos conduce a una nueva ventana. 
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.  

 

 

En esta ventana aparecen listados todos los estilos bibliográficos instalados.  Podemos 

descargar las actualizaciones disponibles para algunos de ellos y también podemos 

editarlos situando el cursor encima del estilo y haciendo uso del botón derecho. La 

edición de estilos utiliza un editor CSL y requiere identificación. 

En esta misma ventana podemos elegir dos opciones: 

Include URLs: Podemos elegir que aparezcan las URLs y la fecha de consulta para 

todas las referencias o sólo para las referencias de sitios web. 

Citation and bibliography language: Para seleccionar el idioma a emplear en las 

palabras que incluye el estilo bibliográfico que usamos. Por ejemplo,  Retrieved 

from o Recuperado de. 

Si el estilo que necesitamos no está en el listado usaremos la pestaña >>Get More styles 

para buscarlo e instalarlo. 

 

Para elaborar un listado de referencias no asociadas a citas sólo tenemos que 

seleccionar las referencias y mediante el botón derecho del ratón seleccionar >> Copy 

as>>Formated Cittation. 
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Para insertar citas en un documento mientras redactamos y que se generen las 

referencias asociadas a esas citas utilizamos el plugin de Mendeley para editores de 

texto que previamente hemos instalado. (Consultar la sección Acceso a Mendeley y 

configuración del entorno de trabajo). 

El plugin aparece integrado en nuestro editor de texto. En el caso de MS Word lo 

encontramos en la pestaña Referencias con el nombre Mendeley Cite-O-Matic. 

 

 

 

Cuando queremos insertar una cita hacemos clic en Insert citation y se abre una 

ventanita en la que buscamos el documento que queremos citar entre las referencias 

que tenemos en Mendeley por su autor, título o año de publicación.  

 

 

Podemos buscar en toda My Library o seleccionar un grupo en el desplegable. Una vez 

que la cita deseada aparece en la ventanita hacemos clic en OK para insertar la cita en 

el texto. 
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Otra opción para localizar las referencias que queremos citar es hacer clic en Go to 

Mendeley. Se abrirá Mendeley Desktop con dos botones nuevos en el menú superior, 

Cite y Cancel. Una vez que localicemos el documento a citar, lo seleccionamos y Cite. 

Podemos hacer citas múltiples, de varias obras. En Go to Mendeley se hace 

seleccionando simultáneamente las referencias y Cite. Si estamos usando la ventanita 

abierta en MS Word, después de localizar la primera referencia buscamos las siguientes, 

de una en una, (Search for additionnal reference aparece activado). 

 

 

 

 

 

Para incluir más datos en una cita hacemos clic sobre el autor en la ventanita y se genera 

una nueva ventana que nos permite completar la cita.  

 

 

Podemos, por ejemplo, introducir el número de la página en el caso de las citas 

textuales. Por otra parte, hay ocasiones en que nos interesa suprimir el apellido del 

autor porque ya se hace explícito en la redacción  (“Ya lo dijo Menéndez (2014)“ y no 
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“Ya lo dijo Menéndez (Menéndez, 2014)”. En esos casos podemos marcar la opción para 

suprimirlo Supress author. 

 

Podemos editar la cita en el texto en cualquier momento, al seleccionarla con el cursor 

el botón Insert citation de la sección Mendeley Cite-O-Matic se convierte en Edit citation. 

 

Para generar la bibliografía de nuestro documento cuando hemos finalizado la 

redacción y hemos insertado en el texto las citas deseadas, hacemos clic en  Insert 

bibliography en la sección Mendeley Cite-O-Matic. Automáticamente se genera el 

listado final de las referencias completas asociadas a las citas que hemos introducido.  

Ese listado estará en el mismo estilo bibliográfico en el que hemos hecho las citas en 

texto. En cualquier momento podemos cambiar el estilo bibliográfico en el desplegable 

Style de Mendeley Cite-O-Matic, y las citas y las referencias asociadas se convertirán al 

estilo seleccionado. 
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7. ESPACIO DE TRABAJO COLABORATIVO 
 
 

Mendeley ofrece a los investigadores un espacio para el trabajo colaborativo a  través 
de la creación de grupos de trabajo. En Mendeley conviven grupos de trabajo públicos y 
privados.  

 
Los grupos públicos giran en torno a temas de interés. Los grupos públicos pueden ser 
abiertos (Open) cuando cualquiera puede unirse al grupo de manera automática, o 
pueden exigir invitación (Invite-only). En los grupos públicos no pueden compartirse 
documentos, solo referencias.  
 
Para localizar grupos de trabajo públicos que nos interesen utilizamos el buscador 
situado en la parte superior derecha de Mendeley Web en la pestaña Groups. Por 
ejemplo, si busco grupos relacionados con Automatización de bibliotecas usaré como 
términos de búsqueda “Library Automation”. 
 

 
 
 
 
 
Cuando encontramos un grupo que nos interesa podemos seguirlo o unirnos a él. Para 
unirnos al grupo usamos Join this group si el grupo es abierto y Ask join this group si se 
necesita invitación para acceder. 
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Los grupos de trabajo privados son el escenario para el trabajo colaborativo. Si el grupo 
es privado sólo sus miembros conocen su existencia y no aparece en el listado de grupos 
de Mendeley.  
 
Como usuario de la versión institucional puede crear un número ilimitado de grupos 
privados de un máximo de 25 miembros por grupo. En los grupos privados se pueden 
compartir referencias y textos completos. Es una buena opción para trabajar con 
documentos en privado y hacer correcciones o anotaciones. 

 
En la pestaña Groups aparecen los grupos en los que estamos o a los que seguimos. 
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¿Cómo creamos grupos? 
 
Desde Mendeley Web: Groups>> Create New Group. 
Desde Mendeley Desktop: Groups>> Create group. 
 
Elegimos el tipo de grupo que vamos a crear y le damos un nombre y una breve 
descripción. 
 

 
 
 
 
¿Y qué se puede hacer en los grupos? 
 
Básicamente, compartir referencias y documentos e interactuar con mensajes.  

Cuando somos parte de un grupo, al hacer clic sobre su nombre en Mendeley Web, 
disponemos de varias pestañas en las que podemos ver la actividad reciente del grupo 
(Overview), acceder al listado de miembros del grupo y enviarles mensajes directos 
(Members) y entrar al espacio de referencias compartidas (Papers). En el caso de los 
grupos privados, también podemos compartir los textos completos de los documentos.  
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Los subrayados y anotaciones de los documentos compartidos se comparten también, 
pero sólo desde Mendeley Desktop y abriendo el documento desde el espacio de grupo, 
no desde el personal. Los subrayados aparecen en diferentes colores para identificar a 
los diferentes usuarios. 
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8. RED SOCIAL 
 

Mendeley es una de las más importantes redes sociales de investigadores. Las funciones 
de red social se desarrollan en Mendeley Web.  
 
Para configurar nuestro presencia en esta red social en primer lugar accedemos, desde 
el desplegable situado junto a nuestro nombre de usuario en el ángulo superior derecho, 
al apartado Settings & privacy para controlar las opciones de privacidad de nuestro 
perfil, y al apartado Settings & privacy >> Notifications para controlar las notificaciones 
que recibiremos de Mendeley. 
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Configurar nuestro perfil en la red social y mantenerlo actualizado es importante para 
difundir nuestro trabajo y nuestras publicaciones. Para acceder a nuestro perfil hacemos 
clic sobre nuestro nombre de usuario en Mendeley Web. Una vez en nuestro perfil, 
podemos añadir y editar información relativa a nuestra formación académica, 
experiencia profesional, áreas de interés, etc. a través del comando Edit en cada uno de 
los apartados.  
 
Además podemos añadir nuestras publicaciones para obtener mayor difusión y citas. 
Las publicaciones propias se añaden en Mendeley Web en la pestaña Publications de 
nuestro perfil mediante Add. También podemos añadirlas incluyéndolas en la carpeta 
My Publications de Mendeley Desktop. Las publicaciones que estén en esa carpeta 
aparecerán en su perfil de Mendeley. Es una forma de autoarchivo, por lo que, al incluir 
una referencia en la carpeta My Publications, Mendeley nos va a pedir que confirmemos 
que somos autores y que tenemos permiso para subir el PDF en abierto. Para saber si la 
revista en la que hemos publicado el artículo nos permite subirlo a Mendeley 
consultaremos las políticas de la editorial respecto al autoarchivo en Sherpa Romeo en 
el caso de revistas internacionales o Dulcinea para revistas de editorial española. 
  

 
Por último, para aprovechar Mendeley como una auténtica red social es necesario 
establecer vínculos con otros investigadores: seguir y ser seguidos por otros. Para 
localizar investigadores con áreas de interés comunes a las nuestras, buscamos (Search) 
en la pestaña People. Una vez localizados podemos seguirlos y/o ser seguidos por ellos 
u otros usuarios de Mendeley, configurándose así como red social además de cómo 
gestor bibliográfico. 

 

 

  

http://www.sherpa.ac.uk/romeo/index.php
http://www.accesoabierto.net/dulcinea/
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9. MIGRACIÓN DESDE REFWORKS 
 

1. Hacer copia de seguridad de RefWorks en Herramientas >> Copias de seguridad y 

restaurar 

 

 

 

 

Cuando aparezca la ventanita que indica que está “completo” hay que pulsar en “haga 

clic aquí” 
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y se descargará un fichero con extensión .rwb  

 

 

 

 

 

2. Crear una carpeta en el ordenador y guardar la copia de seguridad de RefWorks 
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3. Si tenemos información en las notas personales de RefWorks y la queremos migrar 

a Mendeley: 

Desde Todas las referencias >> Editor global 

 

 
 

Marcar Todo en la lista 

 
 

    

En el apartado Mover desde Personal Notes a Notes y hacer clic en Mover datos 
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En la siguiente ventana hacer clic en OK  

 

Seleccionar EDITAR TODO y Editar referencias 

 

 
 

En el caso de tener carpetas compartidas con otros usuarios, hay que hacer el mismo 

proceso con cada uno de los usuarios que puedan haber incluido notas 
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4. Si tenemos archivos adjuntos en las referencias de RefWorks es necesario 

descargarlos en nuestro ordenador para posteriormente adjuntarlos a las 

referencias migradas (los archivos adjuntos no se migran directamente con las 

referencias).  

 

Para ello:  

Opción Buscar >> Búsqueda avanzada 

 

     Buscamos los archivos adjuntos por: Adjuntos. (un punto) y Buscar 
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   Vemos el número de ficheros que tenemos adjuntos en Estadísticas 

 

   Accedemos a cada uno de ellos con el botón Editar 

 

 
 

Y descargamos el PDF a la carpeta que hemos creado en nuestro ordenador 
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Una vez que hemos descargado todos los archivos adjuntos en la carpeta que hemos 

guardado en nuestro ordenador, vamos a hacer la migración de las referencias. 

 

Podemos exportar todas las referencias All references o bien mantener la estructura 

de carpetas de RefWorks al migrar a Mendeley 

 

 

5. Exportar las referencias manteniendo la estructura de carpetas de RefWorks 

 

En primer lugar, seleccionamos la carpeta que queremos exportar 
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Marcamos Todo en la lista y Referencias >> Exportar 

 

 

 

Seleccionamos como formato de exportación Bibliographic Software y hacemos clic en 

Exportar referencias 

 

 

Cuando se genera la ventana de exportación completa pulsamos en Haga clic aquí 

 

 

Cuando se abra el fichero usamos el botón derecho del ratón para Guardar como 
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Guardar el fichero en nuestro ordenador (es un archivo .txt). Podemos renombrar el 

archivo con el nombre de la carpeta para evitar confusiones. 

 

 

A continuación vamos a Mendeley Desktop y creamos una carpeta con el mismo 

nombre. Seleccionamos la carpeta y Add Files 
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Seleccionamos el archivo y Abrir  

 

 

Si las referencias en RekWorks tenían notas en el campo Personal Notes, estas notas 

habrán pasado de RefWorks a Mendeley.  
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Hay que tener en cuenta que en RefWorks se verían en el campo Notas, porque 

previamente ya las hemos pasado de Personal Notes a Notas. 

 

 

 

 

 

Para adjuntar los PDF, tenemos que hacerlo desde la carpeta en la que los hemos 

guardado en nuestro ordenador, porque los archivos adjuntos no se exportan 

directamente.  

Para ello, desde Mendeley Desktop seleccionamos la carpeta All documents >> Add Files 
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Seleccionar en el ordenador los PDFs o archivos que queremos subir a Mendeley y Abrir 
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Los PDFs se colocarán directamente en la referencia correspondiente 

 

 

 

6. Exportar todas las referencias (All References) sin mantener la estructura de carpetas 

de Refworks 

 

Seleccionar Todas las referencias  

 

 

y marcar Todo en la lista y Referencias >> Exportar 
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Seleccionar formato de exportación Bibliographic software y Exportar referencias 

 

 

 

Cuando aparezca la ventana que indica que la exportación está completa pulse en Haga 

clic aquí 

 

 

Se abrirá y con el botón derecho del ratón Guardar como y guardamos el fichero en el 

ordenador (es un archivo .txt).  



47 
 

 

 

En Mendeley Desktop  seleccionamos la carpeta All documents  y hacemos clic en Add 

Files y seleccionamos el archivo 

 

 

Para adjuntar los PDFs a las referencias, seguimos los pasos indicados en el punto 5. 

 


