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¿Qué es Zotero?

Es un gestor de referencias bibliográficas que 
combina una versión web con una versión de 
escritorio, permite buscar, recuperar almacenar y 
organizar la información, compartir y encontrar 
referencias bibliográficas, documentos de 
investigación, sugerencias de artículos, 
colaboración en línea.



Inicia sesión

Paso 1: Da clic en en la pestaña “Editar”.
Paso 2: Selecciona la opción “Preferencias”.
Paso 3:  Se abre una nueva ventana, da clic 
en la pestaña “Sincronizar”.
Paso 4: Diligencia tu correo institucional 
Paso 5: Diligencia tu contraseña.
Paso 6: Da clic en “Configurar 
sincronización”.
Paso 7: Por último da clic en “OK”.
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Interfaz
1: Menú Agregar colección.
2: Menú Agregar biblioteca, grupos 
y canales.
3: Agregar archivos.
4: Añadir elementos por 
identificador.
5: Agregar nota.
6: Adjuntar.
7: Búsqueda avanzada.
8: Barra de búsqueda.
9: Biblioteca.
10: Panel principal.
11: Panel de detalles.

Más adelante verás la explicación 
paso a paso de las funciones 
principales.
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Para agregar documentos hay tres opciones:

❖ Agregar documentos: Inserta el documento 
seleccionado.

❖ Ingreso manual: Es para material 
bibliográfico análogo. Debe diligenciar el 
tipo de documento y cada uno de sus datos 
correspondientes.

A continuación, verás la explicación de cada una 
de las opciones.

Agregar documentos



Agregar documentos

Paso 1: Abre alguna base de datos y busca el documento que desees, en esta ocasión haremos uso del 
Megabuscador Utadeo.
Paso 2: Diligencia la palabra en la barra de búsqueda.
Paso 3: Da clic en “Buscar”.
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Paso 4: Al resultado que desees, selecciona en “Exportar a Zotero/Mendeley”.
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Paso 5: Descarga el documento, el cual quedará en formato RIS (formato especial para referencias), y da 
clic en “Guardar”.
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Paso 6: Da clic en el menú “Archivo”.
Paso 7: Da clic en la opción “Importar”.
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Paso 8: Da clic en “Next”.
Paso 9: Selecciona el documento.
Paso 10: Da clic en “Abrir”.
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Paso 11: Da clic en “Next”.
Paso 12: Mostrará un enlace de elemento importado, da clic en “Finish”.
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El archivo ha sido añadido con éxito.



Ingreso manual

Paso 1: Da clic en el botón.
Paso 2: Despliega un menú con 
tipos de documento, selecciona el 
que desee.
Paso 3: Para ver más opciones da 
clic en “Más”, selecciona el que 
desees.
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Paso 4: Genera un formato que se 
diligencia con los datos del documento, 
estos campos se  adaptan según el tipo 
de documento seleccionado.
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Editar metadatos

Paso 1: Selecciona el  documento.
Paso 2: En la parte derecha están los 
metadatos los cuales se pueden editar 
haciendo clic sobre ellos.
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Búsqueda y filtros de búsqueda
Con la opción de búsqueda puede encontrar referencias por medio de diferentes filtros de búsqueda, 
entre las opciones de filtros están las siguientes:

❖ Biblioteca
❖ Autores
❖ Títulos
❖ ISBN
❖ Año
❖ Signatura

Una vez seleccionado del filtro, diligencia la palabra en la barra de búsqueda, se generará los resultados 
que contengan la palabra diligenciada según el filtro seleccionado.



Paso 1: En la barra de búsqueda diligencia 
la palabra a buscar.
Paso 2: Hay tres opciones de filtros, 
selecciona la que desee.
Paso 3: Se generará los resultados que 
contengan la palabra diligenciada según el 
filtro seleccionado.
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Si da clic en la lupa de la parte superior se abrirá una ventana de búsqueda avanzada.

Filtro 1: En este menú desplegable hay 
opciones de bibliotecas para buscar entre la 
que seleccione.
Filtro 2: En este menú desplegable 
selecciona si buscar en cualquiera de los 
siguientes filtros o todos. 
Filtro 3: En este menú desplegable hay 
opciones para buscar por diferentes medios 
el documento.
Filtro 4: En este menú desplegable hay 
opciones que funcionan como un pequeño 
operador booleano.
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Creación de colecciones
Permite organizar las referencias en carpetas para llevar un mejor control. Para la creación de una 
colección:  

Paso 1: Da clic en el botón.

Se abre una ventana. 

Paso 2:  Diligencia el nombre de la 
carpeta.
Paso 3: Da clic en “OK”.
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Paso 4: La colección ha sido creada.
Paso 5:  Añade archivos a tu colección 
arrastrandolos a esta.
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Complemento de citas

Es una herramienta que facilita la 
creación de bibliografía: nuestro 
complemento de citas le permite citar 
mientras escribe. Es compatible con Word 
(incluido Word para Mac) y LibreOffice.

Para la instalación del complemento en 
word siga los siguientes pasos:



Paso 1: Ingresa a https://www.zotero.org/
Paso 2: Da clic en “Download”.
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Paso 3: Da clic “Browse Plugins”
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Paso 4: Desliza y da clic la opción “Zotero 
word processor plugins”
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Paso 4: Da clic en “Using the Zotero Word 
Plugin”.
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Paso 5: Da clic en “Installing”.
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Conector

Es una herramienta que importa 
documentos, páginas web y otros 
documentos directamente a su biblioteca 
de referencia desde motores de 
búsqueda y bases de datos académicas. 
Zotero Connector está disponible para 
Google Chrome.

Para la instalación del conector  a Google 
Chrome siga los siguientes pasos:



Paso 1: Ingresa a https://www.zotero.org/
Paso 2: Da clic en “Download”.
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Paso 3: Da clic “Install Chrome Connector”
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Paso 4: Da clic en “Agregar 
extensión”.
Paso 5: El connector ha sido añadido 
con éxito.

4



Puede obtener referencias que se encuentren bases de datos, páginas web, recursos electrónicos y 
demás. 

Uso del conector

Al tener abierto el recurso 
que desees:

Paso 1:  Da clic en el botón 
que está en la esquina 
superior derecha.
Paso 2:  Este genera una 
ventana con las referencias 
obtenidas.

1

2



Paso 1: Selecciona las referencias 
que desees. 
Paso 2: Da clic en el botón “OK”. 
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Paso 3: Selecciona la 
colección de destino.
Paso 4: Las referencias 
seleccionadas se 
añaden a la colección 
seleccionada.
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Sincronización
Sincroniza las referencias de la cuenta entre la versión de escritorio y la versión Web, para refrescar la 
página y esté toda la información disponible. 
 

Paso 1: Da clic en el botón. 
Paso 2: Iniciará a sincronizar.
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Zotero web antes de la sincronización
 

Zotero web después de la 
sincronización
 

Cuando finalice de sincronizar podrá observar en la versión web que se ha sincronizado con éxito.



Cerrar sesión

Paso 1:  Da clic en la pestaña “Editar”.
Paso 2: Selecciona la opción 
“Preferencias”.
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Paso 3:  Da clic en la pestaña 
“Sincronizar”.
Paso 4: Selecciona la opción 
“Desvincular cuenta...”.
Paso 5: Marca la opción.
Paso 6: Da clic en “Desvincular 
cuenta”.
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Zotero se cerrará inmediatamente. Cuando lo abra verá el mensaje de bienvenida, eso significa que no 
hay ninguna sesión abierta.



Para mayor información puede comunicarse con el Sistema de Bibliotecas Utadeo
Tel: 2427030

Ext: 2773 - 1772
referenciabib@utadeo.edu.co
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