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Citas y referencias. Estilos o formatos de citas. 

Al redactar un trabajo académico o un documento científico es fundamental citar las 

fuentes de información utilizadas e incluir al final del documento un apartado de 

referencias. Esto dará mayor fundamento a las ideas expuestas y será la base documental 

que respaldará la solidez, veracidad, confiabilidad, actualidad y calidad de nuestro escrito, 

ya sea como estudiante, profesor o investigador. 

 

 

 Es muy útil para evitar el plagio y para proporcionar datos precisos de localización de 

las fuentes a los lectores interesados en consultar los trabajos originales.  

 

Plagio es copiar material de un autor y no presentarlo como cita 

textual, o bien, parafrasear a un autor y no registrar su origen. Es 

lícito utilizar las ideas de otros siempre que se reconozca la autoría 

de las mismas. 

 

* Imagen de: Mario A.P. en Flickr 

 

 

https://www.flickr.com/photos/oneras/


 

 

 

Las citas y referencias bibliográficas son conceptos diferentes, aunque a menudo se 

confundan. 

  

 a) Cita bibliográfica (dentro del texto) → una cita es una llamada dentro del texto que 

indica brevemente al lector que la información que está leyendo ha sido tomada de otro 

autor/a. Así se diferencia claramente lo que es aportación personal de lo que no. Hay 

distintas formas de citar, aunque básicamente son dos: 

 

• Autor - Fecha: se indica en el texto entre paréntesis el apellido/s del autor/es, y a 

continuación el año del documento consultado: 

 

(Martínez Bocero, 2015) 

 

• Número: en el texto se incluyen números sucesivos que indican que en ese punto la 

información se ha tomado de una fuente externa. 

 

(1), (2), (3) o  bien [1], [2], [3]... 

  

b) Referencia bibliográfica (al final del texto: lista de referencias) → sea cual sea el 

método elegido para citar, en ambos casos, al final del trabajo hay que incluir el listado 

completo y detallado de todas las citas que hayan aparecido en el texto. Cada cita 

bibliográfica breve se convierte en una referencia bibliográfica donde constarán todos los 

elementos que sirven al lector para identificar los trabajos citados (autores completos, 

títulos, documentos fuente, URL, etc.). Un ejemplo de fuente referenciada con normas 

APA sería: 

 

Freire, P.(1978). Pedagogía del oprimido. Madrid: Siglo XXI. 

  



 

 

El listado final se ordena alfabéticamente si la cita se ha redactado según el esquema 

Autor-Fecha, o secuencialmente por orden de aparición si las citas en el texto siguen el 

esquema de números. 

Un estilo o formato bibliográfico es una norma, un conjunto de especificaciones que 

indican cómo se redactan las citas y las referencias bibliográficas que acompañan a un 

documento científico. En estas normas se tratan varios aspectos como: 

 

- Si la cita dentro del texto se hace según el esquema autor-fecha (formatos 

de autor-fecha) o número secuencial (formatos numéricos). 

- El orden de las referencias en el listado final: alfabético en los formatos 

de autor-fecha y por orden de aparición en los formatos numéricos. 

- Qué elementos identificativos incluye cada referencia bibliográfica. Estos 

elementos varían en función del tipo de documento al que se refiera la cita 

(libro entero, capítulo, artículo de revista, tesis doctoral, página web...). 

- En qué orden se colocan esos elementos. 

- La puntuación que separa unos elementos de otros. 

- Su tipografía (mayúsculas/minúsculas, cursivas, negritas, etc.) 

  

Hay más de 3000 formatos bibliográficos válidos y cada disciplina o revista se decanta 

por uno de ellos. En general, las ciencias sociales utililzan formatos de autor-fecha, 

mientras que las ciencias puras, la medicina y las ingenierías utilizan formatos numéricos. 

Algunos están avalados por asociaciones profesionales de larga tradición (APA- 

American Psychological Association), otros por prestigiosas universidades (Harvard, 

Chicago), otros responden a acuerdos entre editores (Vancouver para revistas de ciencias 

de la salud) e incluso hay muchas revistas que utilizan sus propios formatos (Nature, 

Science, revistas Elsevier...). En la década de los 80 surgió el formato ISO 690 con el 

objetivo de convertirse en un estándar aceptado internacionalmente, pero se ha convertido 

en un formato más. 

Para conocer mejor como se componen distintos estilos de citas puedes consultar la ayuda 

de estilos de citas de Mendeley. 

 

 

https://www.mendeley.com/guides/citation-guides/
https://www.mendeley.com/guides/citation-guides/


 

 

 

 ¿De qué depende elegir un determinado estilo? 

 

  - La recomendación del profesor al que el estudiante debe presentar el 

trabajo. 

- Lo que tenga establecido la propia institución o universidad donde se 

estudia, o incluso los propios departamentos. 

- La revista o congreso, en el caso de publicaciones de investigadores. 

- Los organismos que disponen de su propio estilo. 

  

Mendeley nos ofrece los estilos bibliográficos más difundidos. Seleccionaremos el estilo 

de cita desde Mendeley Cite como veremos más adelante: 

 

 

 



 

 

 

Concepto y evolución de los gestores de referencias 

Concepto 

Los  gestores  de  referencias o programas 

de gestión bibliográfica son herramientas 

de gran valor para  apoyar  las  tareas  de 

compilación,  gestión  y  presentación 

de  referencias  bibliográficas  en  los 

trabajos de investigación. Con la llegada de 

Internet y el traslado por parte de los 

investigadores de sus tareas al entorno web, 

los principales sistemas 

de gestión de  referencias  han  evolucionado como herramientas colaborativas, cuya 

función y valor va más allá  de la inicial generación de bibliografías, para llegar a ser 

verdaderas redes sociales  de  investigadores que facilitan el descubrimiento y la 

visibilidad de la información y de  los  investigadores. 

         * Imagen de freepik 

Con estos programas podemos crear, mantener, organizar y dar forma a referencias 

bibliográficas de artículos de revista o libros, obtenidas automáticamente desde 

diversas fuentes de información, como bases de datos, revistas electrónicas, páginas web, 

etc. Esta es su función básica, pero además también pueden generar cientos de formatos 

de salida para insertar citas bibliográficas en los trabajos de investigación. 

Transformando una lista de referencias en una base de datos. 

 

El resultado es una base de datos personal, perfectamente organizada, donde se 

almacenan referencias bibliográficas e incluso textos completos, imágenes, vídeos y 

cualquier otro tipo de documento asociado a una referencia. 

Son muy importantes en las tareas de investigación. Todas las fuentes de información 

científica disponen de formatos de salida y exportación a estas herramientas. Los gestores 

de última generación han permitido disponer de estas aplicaciones en el navegador web, 

convertido de alguna manera en el entorno natural de trabajo, búsqueda y recuperación 

de información para cualquier investigador. 

El manejo de un gestor bibliográfico interesa tanto a los investigadores que tienen que 

realizar su tesis doctoral o enviar artículos a revistas, como a los profesores que deben 

a%20href=%22https:/www.freepik.es/vectores/layout-web%22%3eVector%20de%20layout%20web%20creado%20por%20pikisuperstar%20-%20www.freepik.es%3c/a


 

 

enseñar el uso de estas herramientas a sus alumnos y también interesa a los bibliotecarios, 

para su propio trabajo o en su papel de formadores. 

Evolución 

Desde la aparición de los primeros gestores bibliográficos (Procite y Endnote), estos han 

evolucionado mucho, siendo los primeros meras bases de datos documentales, con 

funcionalidades muy limitadas, orientadas casi exclusivamente a la alimentación de la 

base de datos de forma manual o recopilando información de fuentes en línea utilizando 

estándares de comunicación como el protocolo Z39.50, y con el único objetivo de permitir 

la generación automática de las referencias bibliográficas. 

 En la actualidad, los gestores bibliográficos consisten en servicios completos de 

localización, recuperación y volcado de la información a bases de datos locales o en línea, 

donde mantener desde los datos bibliográficos hasta los textos completos de los trabajos 

relacionados, anotaciones, etc. Además, permiten generar listas bibliográficas, integrarlas 

con los procesadores de textos, compartirlas vía web con otros usuarios de la aplicación 

y generar perfiles de usuario personalizados con listas de referencias, temas de interés, 

usuarios afines, etc. Se han convertido en verdaderas redes sociales para los autores de 

literatura científica. 

Así, los diferentes gestores que han proliferado especialmente en el ámbito académico, 

parten de un objetivo y una filosofía comunes: elaborar, mantener y gestionar las citas y 

las referencias bibliográficas, facilitando y simplificando estas tareas e incorporando 

además la capacidad de obtener los datos necesarios para ello, directamente de fuentes 

bibliográficas de distinta índole (bases de datos bibliográficas, catálogos de bibliotecas 

en línea, etc.), y también de las mismas publicaciones. 

La oferta actual disponible de gestores de referencias es realmente abundante. Existen 

gestores gratuitos muy completos que resultan buenas opciones para iniciarse en estas 

herramientas.  

 

 

 

Una buena idea es probar varios 

para elegir aquel que resulte más 

cómodo e intuitivo para el usuario. 

 

 

* Imagen de freepic 

a%20href=%22https:/www.freepik.es/vectores/investigacion-mercado%22%3eVector%20de%20investigación%20de%20mercado%20creado%20por%20vectorjuice%20-%20www.freepik.es%3c/a


 

 

Funciones de los gestores de referencias 

Estos programas incorporan habitualmente las siguientes funciones: 

(Vamos a ver estas funciones con algunos ejemplos desde Mendeley) 

 

- Introducción de nuevos registros: puede hacerse de forma manual o automática desde 

una base de datos en línea, la página web de la publicación original o el propio 

documento en formato PDF. 

 

- Importación y exportación: que permite trasladar referencias o colecciones personales 

desde o hacia otros gestores de referencias o bases de datos bibliográficas. 

Importar a Mendeley 

 

 



 

 

 

Exportar desde Mendeley 

 

 

 

- Clasificación: mediante la creación de colecciones (COLLECTIONS) o el uso de 

etiquetas o palabras clave (TAGS) para ordenar las referencias en distintas colecciones, 

algo fundamental a medida que la base de datos crece. 

 

 



 

 

- Anotación: para incorporar comentarios propios a una referencia. Se pueden incluir las 

anotaciones dentro de los propios documentos PDF. 

STICHY NOTE (nota adhesiva) 

 

NOTEBOOK (cuaderno) 

El cuaderno incorporado nos ayuda a mantener pensamientos organizados en un solo 

lugar. Crearemos páginas de cuaderno para diferentes temas para recopilar anotaciones 

y texto resaltado de archivos PDF mientras los leemos. 

 

 



 

 

- Búsqueda: facilita encontrar determinadas referencias dentro de la base de datos 

personal o de una colección concreta, ya sea mediante una búsqueda sencilla o mediante 

el filtrado. 

Búscador 

 

 

Filtrado por autor o por etiqueta (primero hemos debido poner tags en nuestra 

referencia). 

 

 

 



 

 

 

- Generación automática de citas y del listado de referencias bibliográficas desde un 

procesador de textos: añadiendo las referencias a medida que se escribe el documento y 

dando formato tanto a la notación de las citas dentro del texto como al listado final de 

referencias. 

 

 
 

Eso permite modificar el estilo de citación en función del medio en el que se piensa 

publicar el trabajo. 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

Tres gestores similares: Mendeley, Zotero, Colwiz 

Los gestores de referencias bibliográficas Mendeley, Zotero y Colwiz incluyen todas las 

prestaciones que se exigen a estos programas: gestión de biblioteca de archivos PDF, 

gestión de referencias, copia de seguridad y acceso desde la web, multiplataforma, 

integración con procesadores de textos, aplicaciones para dispositivos móviles y 

funciones sociales. 

 

Los tres se pueden utilizar al completo de forma GRATUITA, aunque disponen de 

opciones de pago para prestaciones adicionales. 

  

 El objeto de este curso es explicar cómo funciona Mendeley, uno de los gestores de 

mayor relevancia y más utilizados por los investigadores de todo el mundo. 

 
* Imagen de Mendeley en flickr 

Zotero es un gestor de referencias gratuito y de código abierto, desarrollado desde 2006 

por el Center for History and New Media de la Universidad George Mason (EE.UU.). 

Diseñado inicialmente como complemento al navegador Firefox, actualmente está 

disponible también como programa independiente para sistemas Windows, Mac OS y 

Linux.  

* Imagen de E Ponder  en flickr 

 

https://www.flickr.com/photos/mendeley/
https://www.flickr.com/photos/librariant/


 

 

 

Sus prestaciones son muy similares a Mendeley, incluyendo la integración con 

procesadores de textos. Su programa de escritorio resulta algo menos potente, sin poder 

realizar directamente anotaciones en los documentos PDF. 

A cambio, su integración con los navegadores web -no solo con Firefox, pues dispone 

de complementos también para Chrome, Safari y Opera- está más conseguida, pues es 

capaz de avisar con un icono cuando una página web incluye una referencia 

bibliográfica y las guarda con mucha rapidez. Los usuarios de cuentas gratuitas tienen 

más capacidad de utilizar grupos colaborativos, aunque con menor capacidad de 

almacenamiento de documentos respecto a Mendeley. Su independencia de grandes 

grupos empresariales y la disponibilidad de su código fuente han facilitado su adopción 

por una gran comunidad de usuarios. 

 

Colwiz es el más joven y menos conocido de estos tres gestores, pues su primera 

versión estable se lanzó en 2013. Gestado inicialmente dentro de la Universidad de 

Oxford, cuenta con el apoyo de grandes sociedades científicas y empresas. Al igual que 

Mendeley y Zotero, su gestor de escritorio se puede instalar en los principales sistemas 

operativos. Además, ofrece aplicaciones oficiales para dispositivos móviles iOS y 

Android. No dispone de opciones de pago ni de versión en castellano. 

Como gestor de referencias y documentos PDF rivaliza con Mendeley, incluyendo el 

subrayado y anotación de documentos PDF, que puede hacerse y visualizarse tanto 

desde el programa de escritorio como desde el visor que integra en su propia página 

web. Para el trabajo colaborativo, comparte con Zotero la ausencia de limitaciones para 

crear grupos y, además, incorpora herramientas como un calendario y un gestor de 

tareas. También es capaz de integrarse con los procesadores de textos más conocidos 

para insertar referencias y crear bibliografías. 

Como inconveniente señalamos que el programa de escritorio funciona con cierta 

lentitud en comparación con otras alternativas. 

 

El manejo de Mendeley, 

Zotero y Colwiz es 

bastante similar entre las 

tres opciones, de modo que 

antes de decantarse por 

uno conviene probar 

distintas alternativas. 

 

* Imagen en Freepik 

 

 

a%20href=%22https:/www.freepik.es/vectores/lupa%22%3eVector%20de%20lupa%20creado%20por%20storyset%20-%20www.freepik.es%3c/a


 

 

 

Curiosidad: ¿por qué se llama Mendeley? 

En principio, los creadores de Mendeley lo llamaron "Literacula”, por extraer los 

metadatos directamente de los archivos PDF. 

     * Imagen de Charles Rodstrom en flickr 

 

Sin embargo, consideraron que nadie se tomaría en serio un nombre como ese. 

Necesitaban un nombre distinguido, digno, que se hiciera eco de la larga historia de la 

ciencia, que tuviera en cuenta a científicos famosos y el trabajo que hicieron. Dos 

nombres en particular, vinieron a la mente: 

• Mendeleiev, que comenzó una 

sistematización y organización de las 

formas elementales de la materia, que con 

el tiempo supuso la base de la tabla 

periódica de los elementos, el cual a través 

de su estructura permite crear patrones para 

buscar el conocimiento. 

* Imagen de Fabien CAMBI en flickr 

 

 

 

 

•  El otro nombre elegido, similar fonéticamente, fue 

Gregor Mendel, quien, a pesar de ser un monje solitario 

lejos de la investigación oficial y el apoyo financiero de 

universidades, fue capaz a través de un estudio cuidadoso 

y diligente de la planta del guisante de sentar las bases 

para descubrir las reglas de la herencia, la fundación de la 

genética y una de las ciencias más importantes hoy en día. 

 

                                                                                        * Imagen de AndreaLaurel  en 

flickr 

 

 

Este es el origen del nombre Mendeley 

https://www.flickr.com/photos/partymonstrrrr/
https://www.flickr.com/photos/fabiencambi/
https://www.flickr.com/photos/81461206@N02/


 

 

 

Características y funciones. Nueva versión de 

Mendeley. 

 

Mendeley es un gestor de referencias libre que dispone de versión 
local y versión web que se sincronizan automáticamente. 

 

 

Mendeley fue creado en 2007 por Jan Reichelt, Victor Henning y Paul Foeckler, que se 

inspiraron en la web Last.fm, una red social de radio vía Internet para la recomendación 

de música con perfiles personales y estadísticas de uso. 

 

 

* Imagen de Team Mendeley en flickr 

 

Actualmente Mendeley está adaptando sus servicios: 

 

Mendeley Desktop es sustituido por la versión de escritorio Mendeley Reference 

Manager. Ambos pueden usarse simultáneamente y se sincronizan entre sí. Pero Desde el 

https://www.flickr.com/photos/mendeley/
https://www.mendeley.com/reference-management/reference-manager/
https://www.mendeley.com/reference-management/reference-manager/


 

 

1 de septiembre del 2022, no se podrá descargar Mendeley Desktop aunque sí se podrá 

seguir  utilizando pero no tendrá mantenimiento. 

La versión Web de Mendeley Reference Manager, (que sustituyó a Mendeley Web 

Library) tiene las mismas funcionalidades y apariencia que la versión Mendeley 

Reference Manager de escritorio y ambas se sincronizan automáticamente. 

Mendeley Cite es la nueva extensión de Microsoft Word que funciona también con 

Office 365 y con Word para ipad sin necesidad de abrir Mendeley escritorio o incluso 

tenerlo instalado. 

Mendeley Reference Manager incluye Mendeley Notebook, que te permite recopilar tus 

anotaciones de varios PDF en un solo lugar y un nuevo importador web (Web Importer) 

para el navegador. 

Para estar al tanto de las novedades de Mendeley se puede consultar su blog: 

https://blog.mendeley.com/2022/02/22/introducing-mendeley-reference-manager-

designed-for-todays-researcher-workflow/ 

Recomendamos utilizar ya la nueva versión de Mendeley Reference Manager ya que 

Mendeley Reference Manager reemplaza a Mendeley Desktop. 

En este curso nos centraremos en las nuevas herramientas y los ejercicios se van a 

realizar sobre las mismas. 

Los usuarios pueden hacer sugerencias y aportaciones (que los desarrolladores tendrán en 

cuanta) sobre el funcionamiento del nuevo Mendeley Reference Manager y sus 

herramientas o sobre como mejorarlo a través de Mendeley Support Center. Al que se 

puede acceder desde la versión de escritorio y desde la versión web. 

 

                              

 

https://www.mendeley.com/?interaction_required=true
https://blog.mendeley.com/2022/02/22/introducing-mendeley-reference-manager-designed-for-todays-researcher-workflow/
https://blog.mendeley.com/2022/02/22/introducing-mendeley-reference-manager-designed-for-todays-researcher-workflow/


 

 

   

 

 

 

* Web importer se ha ampliado a más navegadores.  



 

 

 

 

Como parte de la evolución continua de Mendeley, a partir del 1 de septiembre de 2022, 

los usuarios ya no podrán descargar ni instalar el software Mendeley Desktop. Los 

usuarios existentes de Mendeley Desktop seguirán pudiendo iniciar sesión, usar y 

sincronizar su Mendeley Desktop. 

A más largo plazo, una vez que los desarrolladores estén seguros de que el nuevo 

Mendeley Reference Manager satisface suficientemente sus necesidades de gestión de 

referencias, comenzarán el proceso de detener todos los inicios de sesión en Mendeley 

Desktop. Nos avisarán antes de que esto suceda. 

¿Cómo actualizar si ya usábamos Mendeley Desktop? 

Los usuarios de Mendeley Desktop pueden probar la aplicación de escritorio de Mendeley 

Reference Manager sin preocupaciones: ambas aplicaciones se pueden instalar en su 

computadora al mismo tiempo: 

Sincronice su biblioteca existente en Mendeley Desktop 

Descargue e instale Mendeley Reference Manager 

Abra el nuevo administrador de referencias e inicie sesión con sus credenciales existentes 

de Mendeley 

¡Eso es todo!  

Los nuevos usuarios crearán una cuenta desde cero y comenzarán a usar Mendeley 

Reference Manager. 



 

 

 

Entramos en la web de Mendeley (https://www.mendeley.com/), y desde donde nos 

vamos a registrar o iniciar sesión. 

 

 

 



 

 

 

Crear una cuenta / Actualizar a la versión institucional 
 

 

Accedemos a la página web de Mendeley https://www.mendeley.com. 

 

Pinchamos en Sign in, si ya tenemos una cuenta creada y entraremos en Mendeley 

Reference Manager vía web. 

Si no la tenemos, creamos una cuenta:  

1. Pinchando en Create a account o Create a free account: 

 

 

 

 

2. Rellena el campo “Email” (con el correo institucional de la Universidad de Málaga) y 

pulsa en “Continue” 

https://www.mendeley.com/


 

 

 

3. Rellena unos campos mínimos: “Nombre”,  "Apellido” y “Contraseña” que quieras 

utilizar para acceder a Mendeley. Finalmente, pulsa en "Register”. 

 



 

 

4. Aparece una ventana que puedes saltarte “Skip this step” (1). Pero si quieres recibir 

alertas de publicaciones relacionadas con tu área de estudio o trabajo, debes rellenar los 

campos “Current Role” y “Field of Study”. Para ello, pulsa la flecha (2) y 

selecciona un campo de los que aparecen en el desplegable. 

 

  

Tanto si rellenas estos campos como si no, finalmente debes pulsar en “Continue to 

Mendeley”. 

 

En esta ventana tienes la opción de hacer que tu perfil sea visible o no (Marcando o 

desmarcando Make profile public). Aunque luego podrás modificar esta opción desde tu 

perfil con la opción de “Settings & privacy” 

 

  



 

 

5. Una vez le das a “Continue to Mendeley” ya puedes acceder a tu cuenta de Mendeley. 

 

Mendeley Edición institucional con ventajas extra de almacenamiento y grupos con 

respecto a la edición gratuita. 

    

  Para crear nuestra cuenta Mendeley Edición institucional accederemos desde un 

ordenador de la UMA, así Mendeley reconoce la IP institucional y el sistema os va a 

adherir AUTOMÁTICAMENTE al grupo institucional. Recomendamos que se haga con 

el correo institucional (@uma.es) 

 

 Si tenemos una cuenta gratuita y queremos pasar a Mendeley Institutional 

Edition: 

 

 

En este caso haz tu solicitud a rar@uma.es para que la administración del grupo 

institucional pueda incorporarte. 

 

Importante: periódicamente, Mendeley actualiza las cuentas. Elimina las que han 

perdido su vinculación con la institución correspondiente si en un periodo largo no 

han conectado desde un ordenador perteneciente a una red reconocida (identificable 

por IP). Para evitarlo es necesario abrir regularmente una sesión desde la propia 

red de la UMA. Para información más detallada las consultas pueden dirigirse al 

citado correo electrónico rar@uma.es 

Igualmente, se nos ha comunicado que el reconocimiento de IPs de la UMA no 

siempre es efectivo por parte de Elsevier (propietario de Mendeley), por lo que 

tendríamos que recurrir al mismo correo electrónico. 

Comprobar si estás en la cuenta institucional 

1. Para saber si el reconocimiento ha sido correcto hace falta ir a la pestaña que lleva tu 

nombre de la web de Mendeley y comprobar en la pestaña "Institutional groups" que el 

grupo institucional de la Universidad de Málaga figura en la categoría de "My Groups". 

 

 

mailto:bblsu@uma.es


 

 

 

 

 

 

 

 

En “view group” podemos ver los detalles del grupo institucional: 

 

 



 

 

 

                                                        O  

2. bien desde Settings / subscription donde veremos los detalles del estado de 

almacenamiento de nuestra cuenta. 

 

 

También es posible registrarse en Mendeley directamente desde la institución 

 

Descargamos e instalamos Mendeley Reference Manager (versión escritorio) 

 

Una vez registrados tendremos la opción de descargar e instalar Mendeley Reference 

Manager en nuestro ordenador (versión de escritorio de Mendeley Reference Manager), 

en donde se creará un acceso directo. 

 

 

 

  

 

https://www.youtube.com/watch?v=MkqN0ooe84U


 

 

 

Elegimos la versión que corresponda a nuestro sistema operativo (los tres sistemas 

operativos más habituales son: Mac OS, Windows, Linux). Una vez instalado ya podemos 

trabajar con él. 

 

 

  

 

Ya podemos trabajar con Mendeley Reference Manager vía web o desde nuestra 

aplicación de escritorio. 



 

 

 

¿Què es Mendeley Reference Manager? 

Mendeley Reference Manager es una aplicación gratuita de gestión de referencias web y 

de escritorio (descargando la versión de escritorio en nuestro ordenador).  Ayuda a 

simplificar el flujo de trabajo de gestión de referencias. 

Con Mendeley Reference Manager puedes: 

• Almacenar, organizar y buscar todas sus referencias desde una sola biblioteca. Ya 

sea desde la web o desde la aplicación de escritorio. La sincronización automática 

garantiza que los últimos cambios siempre estén respaldados en la nube. 

• Insertar sin problemas referencias y bibliografías en sus documentos de 

Microsoft® Word utilizando Mendeley Cite. 

• Leer, resaltar y anotar archivos PDF, y guardar observaciones de varios 

documentos en un solo lugar. 

• Colaborar con otros compartiendo referencias e ideas en tiempo real: la 

sincronización automática permite compartir y anotar documentos junto con los 

miembros del equipo en grupos privados. 

Como ya hemos mencionado ésta es la nueva versión de Mendeley a la que podemos 

acceder tanto desde la web como en la aplicación de escritorio, la biblioteca de Mendeley 

en ambas son casi idénticas y se sincronizan automáticamente. 

 

Como ya hemos visto anteriormente una vez creamos nuestra cuenta ya podemos acceder 

a Mendeley Reference Manager web y podemos descargarnos la versión escritorio 

(https://www.mendeley.com/reference-management/reference-manager)  

https://www.mendeley.com/
https://www.mendeley.com/reference-management/reference-manager


 

 

 

 

También podemos descargar Mendeley Reference Manager para escritorio en cualquier 
momento desdela web de Mendeley, así como el resto de herramientas de Mendeley que 
explicaremos más adelante: Web Importer  y el plug-in para citas Mendeley Cite 

 

 

 



 

 

 

Interfaz, sincronización y barra de menús. 

La interfaz de Mendeley Reference Manager es muy similar a la anterior versión. La 

biblioteca (Library) tiene este aspecto: 

 
 

Desde aquí podemos guardar, organizar y buscar referencias, siguiendo un esquema de 

tres columnas. 

1- Add new: para añadir nuevas referencias a nuestra biblioteca. Desde archivos en 

nuestro ordenador, entrando la referencia de forma manual o importando referencias. 

2- All Refences: visualizamos todas las referencias que tenemos almacenadas en el 

gestor. 

3- Smart Collections: Mendeley Reference Manager organiza nuestras referencias según 

ciertos aspectos en lo que ellos denominan "colecciones inteligentes”. (Añadidos 

recientemente, leídos recientemente, mis publicaciones, favoritos, papelera...). 

4- Custom Collections: podemos organizar las referencias en colecciones 

personalizadas. 

5- Groups: aquí aparecerán los grupos que creemos o de los que seamos miembros. 



 

 

6- Search: búsqueda en nuestra biblioteca de Mendeley. 

7- Library Table: panel de la biblioteca. Aquí veremos todas las referencias de la 

colección seleccionada o del grupo. 

8- Action Panel: panel de acciones. Aparece al seleccionar una o varias referencias 

marcando la casilla a su izquierda. 

9- Info Panel: aparece al seleccionar una referencia pulsando sobre ella, mostrando sus 

metadatos. Desde aquí podemos rectificar y añadir metadatos a la referencia. 

10- Library: pulsando esta opción volveremos a la vista principal de la biblioteca si 

estamos en otra parte como en la Notebook o en un PDF. 

11- Notebook: con el cuaderno de notas podemos registrar nuestras ideas sobre las 

referencias con las que estamos trabajando. 

12- Sincronización: Mendeley sincroniza automáticamente con la nube todos los 

cambios realizados. De este modo, además de guardado, nuestro trabajo está disponible 

en la nube y accesible desde cualquier dispositivo. 

13- Nuestro perfil: pulsando en este menú desplegable accedemos a nuestra página de 

perfil, al soporte y ayuda o podremos salir de la cuenta. 

Nuevas herramientas 2024 

 

Sincronización entre nuestra biblioteca de Mendeley Reference Manager web y la 

versión escritorio. 



 

 

 

La sincronización (Syncing) automática de la biblioteca Mendeley permite que todos 

nuestros dispositivos compartan la misma información y podamos trabajar 

indistintamente desde uno u otro. Cualquier cambio que hagamos desde un dispositivo 

automáticamente se sincroniza en el resto. Todo queda guardado en la nube, con lo cual 

siempre tenemos nuestros datos actualizados y accesibles desde diferentes dispositivos. 

Mendeley jamás publica datos personales privados, lo que estemos investigando o 

leyendo, a no ser que nosotros queramos explícitamente compartir nuestro trabajo con 

otras personas. 

La sincronización automática se produce siempre que trabajemos online. También 

podemos sincronizar de forma manual, pinchando en el icono correspondiente. 

 

 

En la versión escritorio de Mendeley Reference Manager tenemos una cabecera con una 

barra de menús en el margen superior izquierdo (que no encontramos en la versión web) 

con distintas opciones: 

 

 



 

 

 

Mendeley Reference Manager / about Mendeley Reference Manager nos da 

información sobre la versión de Mendeley Manager de escritorio que tenemos instalada. 

 

 

Desde File / export all podemos exportar nuestra biblioteca en distintos formatos. 

 

 



 

 

En edit tenemos una relación de los comandos usados para copiar, pegar, etc. 

 

Desde Tools podemos instalar la Herramientas Web Importer y Mendeley Cite que 

veremos más adelante y si pinchamos en Search articles online accederemos al 

buscador web de artículos que están en Mendeley y cuyas referencias podemos 

descargar en nuestra biblioteca, esta es otra vía para “alimentar” nuestra biblioteca. 

 

 

 

 



 

 

 

Desde Help tenemos distintas opciones: 

Give feedback para hacer sugerencias u observaciones sobre Mendeley Reference 

Manager (Igual que en la versión web en el desplegable junto a nuestro nombre). 

Get Support para consultar preguntas frecuentes (Igual que en la versión web en el 

desplegable junto a nuestro nombre). 

Terms y conditions y Privacy policy (términos y condiciones y política de privacidad) 

 

Por último, Reset Reference Manager para restaurar la biblioteca desde la nube. Con 

esto se perderán todos los cambios que se hayan realizado desde la última sincronización.  

 



 

 

 

¿Cómo añado referencias y documentos PDF a mi 

biblioteca? 

 

Para “alimentar” nuestra biblioteca de Mendeley podemos añadir referencias de distintas 

formas: 

Desde Add new, arrastando y soltando, utilizando la herramienta web importer, desde 

algunas bases de datos que tienen directamente la opción de exportar a Mendeley y desde 

el propio catálogo de Mendeley. 

 

1. Desde Add new y arrastrando y soltando: 

Para añadir nuevas referencias a nuestra biblioteca elegimos la opción + Add new, en la 

columna de la izquierda. 

 

File(s) from computer 

Add entry manually 

Import library 

 

 

 

 

 

Add new / File(s) from computer: se abrirán los archivos de nuestro ordenador para que 

seleccionemos el/los que queremos incorporar. 

También tenemos la opción de arrastrar y soltar el documento (esta forma es más 

simple): 



 

 

 

 

Para añadir PDFs desde nuestro ordenador los arrastramos y soltamos en la ventana de 

Mendeley (de uno en uno o varios a un tiempo). Mendeley le extraerá automáticamente 

los metadatos y creará las referencias.  

Add new / Add entry manually 

Si no tenemos los PDF podemos añadir las referencias de forma manual: Add new / Add 

entry manually. 

 

 

 

Si añadimos a nuestra biblioteca alguna referencia de forma manual es posible que 

posteriormente tengamos el texto completo que debamos asociar a dicha referencia. 

Podemos adjuntar varios archivos a una única referencia. Seleccionamos la referencia y 

en la columna derecha de info pinchamos Files +  



 

 

 

 

 

Add new / Import library 

Para importar una biblioteca completa desde otro gestor de referencias tenemos la opción 

Export de dicho gestor. Las referencias se almacenarán en Mendeley Reference Manager 

en los formatos BibTeX, Endnote XML o RIS. Y desde Mendeley lo que hacemos es 

pinchar en la opción Add New-Import Library para seleccionar el archivo exportado y 

añadirlo a la biblioteca en Mendeley. 

 

Este es el aspecto de nuestra biblioteca (Library) cuando tenemos seleccionada la opción 

para visualizar todas las referencias (All References). 

 



 

 

 

La parte central de la pantalla nos muestra lo que hayamos seleccionado en la parte de la 

izquierda: todas las referencias que tengamos en la biblioteca (All References), las que 

hayamos añadido (Recently Added) o abierto (Recently Read) en los últimos 30 días, 

las marcadas con la estrella de favoritos (Favorites), aquellas referencias de documentos 

en los que figuremos como autores(as) (My Publications) y las que hayamos eliminado 

y metido en la papelera (Trash). Recientemente se han añadido Unsorted y Duplicates. 

 

 

Más abajo tenemos las colecciones y los grupos 

a los que pertenecemos. Desde aquí podemos 

crear nuevas colecciones de referencias y 

nuevos grupos. 

 

 

 



 

 

2. Desde internet utilizando la herramienta web importer o desde alguna base de 

datos, repositorio o catálogo: 

Mendeley Web Importer permite importar (añadir) tanto referencias como documentos 

PDF directamente desde Internet a nuestra biblioteca. Es una extensión del navegador que 

detecta los identificadores de los artículos en las páginas que estamos visualizando y, de 

manera automática, recupera los metadatos y los textos completos en PDF (siempre y 

cuando estén disponibles) y los añade a nuestra biblioteca. 

Puedes instalar Mendeley Web Importer en distintos navegadores 

Puede descargarse desde la página principal de Mendeley (como ya hemos mencionado) 

y también directamente desde aquí  

https://www.mendeley.com/reference-management/web-importer 

 

En este pantallazo nos dice descargar en Chrome porque estamos en ese navegador, una 

vez implementado lo veremos en nuestro navegador. 

 

 

Aquí en Firefox: 

 

 

https://service.elsevier.com/app/answers/detail/a_id/28974/supporthub/mendeley/kw/web+importer+browser+/p/16075/
https://www.mendeley.com/reference-management/web-importer


 

 

 

En Chrome: 

 

 
En esta pantalla hemos añadido un artículo encontrado en Internet a nuestra biblioteca, 

una vez hemos instalado Mendeley Web Importer en el navegador Chrome. Solo tenemos 

que pinchar en el icono de las Extensiones (la pieza de puzzle). 

 

  

 

En esta otra pantalla hemos utilizado el navegador Firefox. Para añadir esta información 

a nuestra biblioteca pinchamos en el icono de Mendeley, en la esquina superior derecha. 

 



 

 

 

 

Desde una base de datos o un repositorio: 

 

Algunas bases de datos y repositorios tienen la opción de descargar directamente en tu 
biblioteca de Mendeley y también permiten usar la herramienta Mendeley Web Importer, 
vamos a ver un par de ejemplos: 

Tras una búsqueda en Scopus decidimos que queremos tres artículos para Mendeley, los 
seleccionamos y pinchamos en save to Mendeley. 

Tanto en Scopus como en otras bases de datos también tenemos la opción de descargar en otro 
formato en nuestro ordenador y luego importar a nuestra biblioteca de Mendeley desde Add 
new/import library en el mismo formato de la descarga (por ejemplo bibtex). 



 

 

 
 

 

Ahora vemos en nuestra biblioteca de Mendeley en recientemente añadidos nuestras 

nuevas incorporaciones, tanto la realizada con el web importer como estas tres últimas 

desde la base de datos Scopus. 

 

También hubiera sido posible usar aquí el Web importer, aunque a veces hay algún 

problema con los PDFs adjuntos. 



 

 

 

 

Desde el repositorio Institucional de la UMA (RIUMA) hacemos una búsqueda y 

descargamos a Mendeley. Nos enlaza con Mendeley Web, seleccionamos la carpeta 

donde vamos a descargarlo y pinchamos en import. También podemos hacerlo utilizando 

Mendeley Web Importer. 

 

 

 



 

 

 

Desde nuestro catálogo Jábega después de realizar una búsqueda seleccionamos los 

registros que nos interesan y con los tres puntitos abrimos el desplegable para seleccionar 

la opción de formato de descarga. 

 

 

Una vez lo hemos descargado en nuestro ordenador lo añadimos a nuestra biblioteca de 

Mendeley desde Add new/File(s) from computer y seleccionamos el formato en el que 

hicimos la exportación previa. 

 

3. Desde el propio catálogo de Mendeley en Tools/Search for articles online nos remite 

a la página de Mendeley, hacemos nuestra búsqueda entre las referencias del catálogo de 

Mendley y si nos interesa alguno Pinchamos en Add to library y así lo descargamos en 

nuestra biblioteca de Mendeley. 



 

 

 

  

 

Nuestra carpeta de añadidos recientemente tras todas las descargas que hemos hecho se 

ve ahora así: 

 

 

Ya que hemos visto distintas formas de añadir e importar referencias a nuestra biblioteca 

de Mendeley queremos hacer hincapié en que debemos revisar que los metadatos de 



 

 

nuestros registros son todos correctos y completarlos si lo deseamos, ya que en 

función de la corrección de los mismos a la hora de citar y crear nuestras bibliografías la 

visualización de los datos serán los correctos. En el siguiente epígrafe veremos cómo 

completar nuestros registros. 

 



 

 

 

Operando con las referencias 

1- Organizar: 

Una vez añadidas las referencias a nuestra biblioteca, las organizamos de forma 

personalizada, de modo que podamos encontrarlas e identificarlas con facilidad. 

Para organizar nuestras referencias nos valdremos de: 

Colecciones inteligentes, carpetas personalizadas, panel de acción, búsqueda interna, uso 

de filtro, orden de las referencias. 

Colecciones inteligentes 

Mendeley Reference Manager organiza 

automáticamente sus referencias en colecciones 

inteligentes. 

Añadidos recientemente: muestra las 

referencias añadidas a nuestra biblioteca en los 

últimos 30 días. 

Leídos recientemente: muestra las referencias 

de los archivos PDF abiertos en los últimos 30 

días. 

Favoritos - 'Estrella' una referencia para 

agregarlo automáticamente a su colección de 

'Favoritos'. 

Mis publicaciones: esta colección muestra las 

publicaciones que hemos creado y reclamado a 

través del perfil de autor de Scopus. Ve a tu 

perfil de Mendeley en línea para ver y agregar 

tus publicaciones de autor. 

Papelera: muestra las referencias que hemos eliminado de nuestra biblioteca. 

Nuevas funcionalidades: 

Unsorted muestra los registros sin clasificar. 

Duplicates muestra los registros duplicados y ofrece acciones para resolverlo. 



 

 

 

Colecciones personalizadas 

 

Las colecciones personalizadas ofrecen una forma 

de filtrar rápidamente la vista de nuestra biblioteca. 

Agregar una referencia a una colección en la 

biblioteca de Mendeley no reubica la referencia, 

sino que actúa como una etiqueta. Esto significa que 

cualquier referencia agregada a una colección 

seguirá apareciendo en 'Todas las referencias'. Si 

eliminamos una colección, las referencias que 

contiene seguirán estando disponibles en 'Todas las 

referencias'. 

Para crear una nueva colección, seleccionamos el 

botón 'Nueva colección' en el panel de navegación 

de la izquierda. 

Para crear una subcolección seleccionamos la 

colección en la que queremos crearla, damos al 

botón derecho del ratón > New collection y le 

ponemos nombre. O también podemos arrastrar y 

soltar unas colecciones dentro de otras, las 

colecciones "madre" y así crear las subcolecciones. 

 

Para agregar una referencia a una colección, la 

soltamos en una colección en el panel de 

navegación de la izquierda. También podemos usar 

el Panel de acción que veremos a continuación. 



 

 

 

Más acciones: 

En los tres puntitos que aparecen junto al nombre de la 

colección tenemos la posibilidad de realizar distintas 

acciones. También clicando el botón derecho del ratón. 

 

 

Panel de acción 

 

El panel de acción nos permite organizar múltiples referencias. 

Seleccionamos la casilla de verificación junto a una referencia y el panel de acción se 

abrirá en la parte inferior de la pantalla. Si queremos marcar todas las referencias de una 

colección marcaremos la casilla superior y se marcarán todas sin necesidad de ir una a 

una. 

 

Usando el panel de acción podemos: 

 



 

 

- Agregamos referencias a nuestras colecciones (Add to colection) o grupos (Add to 

group) usando el menú 'Organize'. Si estoy dentro de una colección puedo seleccionar y 

quitar de una colección  (Remove from colection). 

- Marcamos las referencias como Favoritos usando el menú 'Mark as'. 

 - Desde el panel de acción también tengo la opción de exportar referencias concretas 

previamente seleccionadas o bien colecciones completas seleccionando el formato en 

'Export'. 

Papelera de referencias usando la opción 'Delete'. Seleccionando las referencias que 

deseamos borrar y pinchando en Delete las enviará a la papelera. 

Si vamos a la papelera veremos las referencias que tenemos borradas y si pinchamos en 

alguna nos de la opción de restaurarla o borrarla de forma permanente.  

 

 

 

Búsqueda interna para recuperar referencias 

La búsqueda del Administrador de referencias de Mendeley nos permite recuperar 

rápidamente referencias. 

 

Escribimos un término de búsqueda en el campo, luego presionamos Intro o en la lupa y 

Mendeley Reference Manager devolverá resultados basados en el título de la referencia, 

el autor, el año o la fuente. La herramienta de búsqueda también es específica del 



 

 

contexto, por lo que arrojará resultados basados en la colección que estamos viendo en 

ese momento. Podemos usar esto para identificar rápidamente referencias específicas. 

Para buscar en toda la biblioteca debemos asegurarnos de seleccionar 'Todas las 

referencias'. 

Para desactivar la búsqueda pinchar en el aspa y eliminar el término. 

 

Etiquetas (Tags) 

Las etiquetas (tags) funcionan de forma similar a las colecciones (colllections), aunque 

es más fácil añadir múltiples etiquetas a una referencia que arrastrarla y soltarla dentro de 

varias carpetas. 

 

Podemos asignar todas las etiquetas que queramos a cada referencia en la columna lateral 

derecha (panel info). Se añaden separadas por punto y coma. Hay que tener en cuenta que 

si una palabra no aparece en algún sitio de una referencia, tampoco la encontraremos en 

una búsqueda. Así que, añadir etiquetas nos facilitará recuperar registros con la búsqueda 

interna. 

 

 



 

 

Uso de filtro 

El botón con tres rayas horizontales nos permite utilizar filtros por autores o etiquetas.  

 

 

Orden de las referencias 

Pinchando en las flechas situadas junto a cada una de las opciones en la columna central 

(autores, año, título...) cambiamos el orden en el que deseamos visualizar las 

referencias: alfabético ascendente (de la A a la Z) o descendente (de la Z a la A). 

 

 

 

La flecha junto a "Authors” se dirige hacia abajo, de modo que las referencias las vemos 

ordenadas por autor comenzando por la letra Z. 

 



 

 

2- Editar registros para modificar y/o completar: 

 

Para editar un registro de nuestra biblioteca tan solo tenemos que posicionarnos en la 

referencia (en el autor, año, título, etc.) y se abre a la derecha el panel Info. 

 

 

 

Desde aquí podemos comprobar que todos los campos están correctos y añadir 

información si lo deseamos, por ejemplo, palabras claves. 

 

 



 

 

 

Por defecto aparece marcada la opción de compartir la referencia de forma anónima con 

el Catálogo web de Mendeley, así estará disponible en búsquedas para otro usuario que 

pueda necesitarla. Tenemos la opción si lo deseamos de desmarcar el check. 

Es importante verificar que los datos de los distintos campos son correctos, por ejemplo, 

el tipo de documento, en este caso art. ya que esto influirá en la cita. Además, en función 

del tipo de documento varían los campos disponibles. Si algún dato no está correcto o 

está incompleto es el momento de subsanarlo, aunque se puede modificar cuando lo 

deseemos editando el registro. 

 

 

 



 

 

 

Visor de documentos PDF: lectura y anotación. 

Con Mendeley Reference Manager podemos abrir directamente los PDF que tengamos 

asociados a nuestras referencias desde varios sitios: 

 

 

 

Podemos abrir varios documentos que se minimizan en el margen superior y navegar por 

ellos, para cerrarlos marcaremos el aspa. 

 



 

 

Este visor integrado cuya barra de herramientas, en la parte superior, nos permite leer los 

documentos PDF, seleccionar párrafos de dicho documento para copiarlos, pegarlos y 

subrayarlos en varios colores, y también insertar notas rápidas en el PDF, tipo post-it.  

Notas tipo post-it  

 
 

 

 
 



 

 

Subrayados 

Marcamos la herramienta de lápiz para subrayar y seleccionamos el texto. 

 

 

 

Notas generales en la libreta (Notebook) 

La opción Notebook nos permite tener nuestras ideas ordenadas en un único sitio. 

Podemos guardar en una única página todos los párrafos que hayamos subrayado en 

diferentes documentos PDF. Las páginas de Notebook no están ligadas a una determinada 

referencia. 

 



 

 

Podemos crear tantas páginas de Notebook como queramos pulsando + New page. 

 

Notas generales vinculadas a un registro concreto. 

Podemos añadir notas generales sobre un registro en este apartado solo se verán 

vinculadas a ese registro. 

 

Como la mayoría de los visores de PDF tenemos otras herramientas generales: zoom, 

rotación, ajuste al ancho o a la altura, seleccionar texto, etc. El visor recuerda la página y  



 

 

 

el lugar concreto del documento cuando lo abrimos por última vez. Lo que no podemos 

es editar el texto o las imágenes del PDF. 

 

  
 

 

Podemos tener un documento en nuestra biblioteca personal que tenga notas y esté 

subrayado y también tener ese mismo documento compartido con otras personas en un 

grupo con distintas notas y distinto subrayado. Esto resulta muy útil para manterner 

nuestras notas personales en privado y tenerlas separadas de las notas que ponemos en 

grupo. 

 



 

 

Documento privado en nuestra biblioteca. 

 
 

Documento compartido en un grupo 

 

 

Podemos abrir a la vez un PDF con un colega de mi grupo y hacer anotaciones y 

sudrayados, al sincronizarse constantemente iremos viéndolas notas de otros colegas. 

 

 



 

 

 

 

Puedo abrir varios PDFs a la vez tanto privados como compartidos. 

 

 



 

 

 

Grupos: creación, incorporación de referencias y 

compartir documentos y notas. 

Creación de un grupo 

 

Gestión de un grupo creado 

Hacemos una invitación a un colega para que forme parte de nuestro grupo 

 



 

 

 

Pantalla de gestión de un grupo al que pertenecemos pero que ha sido creado por otro 

colega. También clicando en manage group. 

 

 

 

 

Incorporación de referencias, compartir documentos y notas. 

Una vez que hemos creado un grupo o pertenecemos a uno creado por otro colega, 

podemos añadir referencias a ese grupo. 

Cualquier documento y archivos asociados agregados al grupo serán visibles para todos 

los miembros del grupo. Todos los miembros podrán ver todos los subrayados y 

anotaciones realizados en archivos PDF en grupos. 

Para incorporar una o varias referencias de nuestra biblioteca a un grupo, seleccionamos 

las referencias y al activarse el panel de acción clicamos en Add to group y en la ventana 

indicamos el nombre del grupo o grupos a los que queremos añadirlas. 

 

 



 

 

 

 

También es posible, como en el caso de las colecciones, arrastar la referencia al grupo 

que queramos. 

 

 

A la hora de crear distintos tipos de notas y subrayados procederemos, como ya hemos 

visto en el apartado anterior, como lo haríamos en un documento de una colección propia. 

Lo interesante es que todos los subrayados y notas son visualizados por todos los 



 

 

miembros del grupo que pueden trabajar en tiempo real gracias a la sincronización 

automática. 

 

La nota [Shared] nos indica que tenemos abierto un documento compartido en un grupo. 

 

 



 

 

 

¿Qué es Mendeley Cite? 

El complemento Mendeley Cite para Microsoft® Word permite insertar fácilmente 

referencias de la biblioteca de Mendeley en un documento de Word, cambiar su estilo de 

cita y generar una bibliografía, todo sin salir del documento.  

Mendeley Cite se encuentra actualmente en desarrollo.  

Podemos utilizar Mendeley Cite para: 

• Buscar referencias en su biblioteca de Mendeley e insértelas en el documento en 

el que estamos trabajando. 

• Seleccionar e insertar referencias individuales o múltiples a la vez. 

• Crea una bibliografía de todas las referencias que has citado. 

• Cambiar a cualquiera de tus estilos de citas preferidos con solo unos pocos clics. 

• Citar sin tener el Administrador de referencias de Mendeley abierto o incluso 

instalado; una vez que iniciamos sesión en Mendeley Cite, tu biblioteca de 

Mendeley se descargará de la nube. 

• No pierdas de vista su documento de Word en todo momento: Mendeley Cite se 

abre como un panel separado en Word junto a la ventana de su documento, no 

sobre él. 

Mendeley Cite es un complemento simple y gratuito para las versiones 2016 y posteriores 

de Microsoft Word, con la aplicación Microsoft Word para iPad® y Microsoft Word 

Online.  

 

Por lo tanto, lo podemos utilizar en nuestro word de escritorio, así como en el word de 

Microsoft 365. 

 

 

 



 

 

 

Descargar Mendeley Cite 

 

Desde el apartado de descargas de Menedeley 

 

 

Directamente desde el enlace: 

https://www.mendeley.com/reference-management/mendeley-cite 

 

O bien desde Mendeley Reference Manager 

 

 
 

https://www.mendeley.com/reference-management/mendeley-cite


 

 

 

 

También puedes hacerlo desde el propio word: 

Para instalar desde el propio word: desde insertar en obtener complementos, 

 

 lo buscas  

 

 

Y lo agregas 

 



 

 

 

  Una vez instalado lo tendrás entre tus complementos 

 

 

 

Y lo podrás utilizar desde Referencias 

 

 

 

Acceder a Mendeley Cite 

 

Una vez que haya instalado Mendeley Cite, se puede acceder al complemento a través de 

la pestaña 'Referencias' en la barra de opciones en Word. 

Al seleccionar 'Mendeley Cite' en la pestaña 'Referencias' se iniciará Mendeley Cite en 

una ventana de complemento que se encuentra en el panel del lado derecho, donde se  

mostrará la página de inicio de sesión. 

 

 

 



 

 

Al iniciar sesión: 

 

 
 

 

 

 

 



 

 

 

Insertando citas 

 

Coloca el cursor donde desees insertar una cita en tu documento de word. Ahora ve la 

ventana del complemento Mendeley Cite. 

En la pestaña 'Referencias' en Mendeley Cite, selecciona la casilla de verificación de la 

(s) referencia (s) que deseas insertar. 

Selecciona 'Insertar cita' para insertar la referencia en tu documento. Si deseas insertar 

varias referencias, simplemente selecciona más casillas de verificación. La cita se 

actualizará automáticamente con el formato que tengas seleccionado (citation style). 

En nuestro caso tenemos seleccionado a priori American Psychological Association 7th 

edition. Si queremos cambiar el estilo de cita lo haremos desde aquí (ver 4. Elegir un 

estilo de cita o cambiarlo). 

 

 



 

 

 

 

 

 

Editar una referencia desde una cita de Word. 

Para editar referencias dentro de una cita que ya has creado, coloca el cursor en la cita 

que deseas editar y haz clic para seleccionarla. Estos son cambios puntuales que no se 

suelen realizar. 

En el panel de edición de Mendeley Cite, ahora puedes ver la cita seleccionada y puedes 

seleccionar la píldora de referencia que deseas editar para abrir el panel de atributos. O 

también hacer accionamiento manual (La anulación manual de una cita evita que se 

muestren otras ediciones y evita que esta cita se actualice si actualiza las referencias en 

su biblioteca o cambia el estilo de la cita.) 



 

 

 

 

 

Las modificaciones realizadas a esta referencia solo se aplicarán a esta cita en este 

documento. Para cambios permanentes, edita la referencia en 
Mendeley Reference Manager. 

 



 

 

 

Insertar una bibliografía  

Después de haber insertado una o más citas, puedes usar Mendeley Cite para crear 

automáticamente una bibliografía de todas las referencias que has citado. 

 Coloca el cursor donde deseas que aparezca la bibliografía en tu documento y ve a la 

ventana del complemento Mendeley Cite. Selecciona el menú 'Más' y luego el botón 

'Insertar bibliografía' en el menú desplegable. 

 
 

 

 



 

 

 

Elegir un estilo de cita y cambiarlo 

Mendeley Cite permite cambiar el estilo de cita que se está usando, incluso después de 

haber terminado de agregar todas tus citas y crear tu bibliografía. Si necesitas volver a 

enviarlo a una revista diferente con un estilo diferente, esta función te permite cambiar el 

estilo de tu documento fácilmente para cumplir con diferentes especificaciones. 

La apariencia de tus citas está determinada por el estilo que se ha seleccionado 

actualmente. Para seleccionar un nuevo estilo, ve a la pestaña 'Estilo de cita' en la ventana 

del complemento Mendeley Cite. 

 
 

 

La pestaña 'Estilo de cita' muestra una lista de todos los estilos de cita que tiene instalados 

actualmente. Cuando accedas por primera vez a Mendeley Cite con tu cuenta de 

Mendeley, el estilo seleccionado será la sexta edición de APA y la pestaña mostrará los 

10 estilos de citas más comunes. Puedes cambiar el estilo seleccionando cualquiera de los 

estilos mostrados y luego seleccionando 'Actualizar estilo de cita'. 

Mendeley Cite viene con varios estilos comunes instalados, pero también puedes buscar 

e instalar cualquier otro estilo que necesite. 

Si el estilo que necesitas no está en la lista, puedes seleccionar 'Seleccionar otro estilo ...' 

para abrir una nueva ventana desde donde puedes usar la barra de búsqueda para encontrar 



 

 

el estilo que desea usar. Selecciona el estilo que deseas usar y luego selecciona 'Actualizar 

estilo de cita' para instalar tu nuevo estilo. Tu lista de los 10 principales se actualizará 

automáticamente con tus nuevas selecciones en orden alfabético. 

Tu bibliografía también se reformateará automáticamente de acuerdo con el nuevo estilo. 

 

 

 

 

 



 

 

 

Usar un estilo de cita personalizado 

 

Si necesitas usar un estilo de cita personalizado, puedes cargar tu propio estilo 

directamente en Mendeley Cite para usarlo con Word. 

Para cargar su estilo de cita personalizado, sigue los pasos anteriores seleccionando la 

pestaña 'Estilo de cita' y seleccionando el enlace 'Seleccionar otro estilo ...' para cargar la 

ventana de búsqueda de estilo de cita. En la parte inferior de la ventana, selecciona el 

enlace 'Agregar estilo personalizado' para abrir el panel de estilo de cita personalizado. 

Para cargar tu estilo de cita personalizado, necesitarás la URL del estilo de cita 

personalizado. Copia tu enlace de URL de estilo de cita personalizado y pégalo en el 

cuadro de texto URL del panel de estilo de cita personalizado. Luego selecciona 

'Actualizar estilo de cita'. Una vez que se haya agregado correctamente el estilo de cita 

personalizado, tu lista de los 10 principales se actualizará automáticamente con tus nuevas 

selecciones en orden alfabético. 

 
 



 

 

Insertar citas de forma personalizada como indican las instrucciones necesita 

de una url en la que previamente se ha generado el estilo personalizado. Como 

ya hemos visto, las herramientas de Mendeley se encuentran actualmente en 

fase de transición y parece que este paso no está activo aún en Mendeley 

Reference  

 

Manager. No obstante, si se puede obtener desde Mendeley Desktop, se trata 

de un procedimiento avanzado y un poco complicado. Te indico una dirección 

donde viene explicado este paso en Mendeley Desktop por si estás interesado 

en él. 
 

https://biblioguias.ucm.es/mendeley/editor-de-estilos 
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