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¿Qué es Mendeley?

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, visualizar y anotar archivos 
PDF.

A continuación se presentan las herramientas y el 
uso básico de Mendeley.



¿Qué es Mendeley de escritorio?

Una cuenta de Mendeley le permite acceder 
a muchas de las funciones y servicios de 
Mendeley en línea sin la necesidad de 
instalar ningún software. Esta versión se 
comporta como una red social y como un 
medio para ser visible.

Puedes: 

❖ Acceder, actualizar y administrar tu 
biblioteca personal de referencias.

❖ Crear, unirte y hacer crecer grupos de 
investigación colaborativos.

❖ Agregar referencias por medio de diferentes 
opciones.

❖ Visualizar y editar las referencias con 
variadas herramientas.



Inicia sesión

Paso 1: Diligencia tu correo institucional 
Paso 2: Diligencia tu contraseña.
Paso 3: Haz clic en “Sign In”.

Recuerda que la creación de la cuenta en 
Mendeley se debe hacer con el correo 
institucional, ya que con este obtiene 100 
gigas de almacenamiento.
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Descarga la versión de escritorio

https://www.mendeley.com/downloads


Interfaz

1: Menú Agregar archivos
2: Menú de carpetas.
3: Sincronización.
4: Ayuda.
5: Buscar.
6: Descubrimiento.
7: Mi biblioteca.
8: Grupos.
9: Panel principal.
10: Panel de detalles.
11: Panel de filtro.

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

❖ Agregar archivos: Inserta el archivo 
seleccionado.

❖ Agregar carpetas: Inserta todos los 
archivos contenidos en la carpeta 
seleccionada.

❖ 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 archivos



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: Haz clic en “Buscar”.
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Paso 4: Selecciona en “Exportar a Zotero/Mendeley” al resultado que tu interés.
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Paso 5: Descarga el documento, el cual quedará en formato .RIS (formato especial para referencias), y 
haz clic en “Guardar”.
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Paso 6: Haz clic en el botón.

Paso 7: Se abre un menú. Haz 
clic en “Add Files”
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Paso 8: Selecciona el documento 
deseado (en PDF o en formato RIS)

Paso 9: Selecciona “Abrir”. También 
puedes hacerlo arrastrando el 
archivo desde la carpeta hasta 
Mendeley.
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Así se visualiza el archivo cuando ha sido añadido con éxito.



Agregar carpetas

Paso 1: Haz clic al botón.

Paso 2: Haz clic en “Add Folder”.
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Paso 3: Selecciona la carpeta  
deseada.

Paso 4: Selecciona “OK”.
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Así se visualiza la carpeta seleccionada cuando sus contenidos han sido añadidos con éxito.



Ingreso manual

Paso 1: Haz clic en el botón.

Paso 2: Se despliega un menú, haz clic 
en “Add Entry Manually”.
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Paso 1: Selecciona el tipo de documento de tu 
elección en el menú desplegable.

Paso 2: Diligencia con los datos del archivo, los 
cuales se adaptan según el tipo de documento 
seleccionado.

Paso 3: Después de haber hecho los dos pasos 
anteriores se habilita el botón “Save”, haz clic en 
él cuando finalices.
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Editar datos
Permite modificar datos erróneos o completar la referencia bibliográfica para editar un dato. 

Paso 1:  Selecciona el  archivo.

Paso 2: En la parte derecha se visualizarán los 
datos del archivo seleccionado, los cuales se 
pueden editar haciendo doble clic.
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Favoritos

Con el fin de tener referencias prioritarias puede seleccionar las referencias y estas estarán visibles en 
“Favorites”. 

Paso 1: Solo haz clic sobre la 
estrella blanca de la 
referencia que desees 
añadir a favoritos.
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Paso 2: La estrella 
seleccionada debe 
ponerse en color amarillo. 
Esto significa que ya se 
añadió la referencia 
seleccionada a favoritos.
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Paso 3: Al seleccionar la opción 
“Favorites” del menú de la 
izquierda, encontrarás los 
documentos seleccionados 
anteriormente.
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Recientemente añadidos

Paso 1: Haz clic en la opción 
“Recently Added”.

Paso 2: Puedes visualizar 
los documentos que han 
sido añadidos en las últimas 
fechas.

Con el fin de tener referencias recientemente añadidas en un lugar específico.
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Búsqueda y filtros de búsqueda

Con la opción de búsqueda puedes encontrar archivos por medio de diferentes filtros. 

Entre las opciones de filtros están las siguientes:

❖ Autores
❖ Títulos
❖ Nombres de publicaciones
❖ Año
❖ Acceso abierto



Paso 1: Haz clic a la opción 
“Literature research” o también a la 
barra de búsqueda de la esquina 
superior derecha.

Paso 2: Haz clic sobre la lupa.

Paso 3: Se despliega un menú con 
los filtros de búsqueda, selecciona el 
filtro que desees. 
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Paso 1: Diligencia la palabra en la barra de 
búsqueda.

Paso 2: Presiona “Enter” para que se realice la 
búsqueda.

Paso 3: Se generará los resultados que contengan 
la palabra diligenciada según el filtro seleccionado.
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También puedes añadir más filtros.

Paso 1: Selecciona el filtro de tu preferencia.

Paso 2: Diligencia la palabra en la barra de 
búsqueda. 

Paso 3: Nuevamente selecciona otro filtro.

Paso 4: Nuevamente diligencia la palabra.

Paso 5: Se generará los resultados que contengan 
las palabras diligenciadas según los filtros 
seleccionados.
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ARCHIVOS EN FORMATO PDF
Con Mendeley no sólo puedes importar archivos en PDF, sino también visualizar y editar 
documentos de este formato, más específicamente: 

❖ Visualizar el documento
❖ Seleccionar: Selecciona un fragmento.
❖ Desplazar: Desplazarse arrastrando o con barra.
❖ Notas: Aplica un comentario.
❖ Resaltador: Resalta un fragmento.
❖ Color: Selecciona el color del resaltado o nota.
❖ Zoom: Amplía o disminuye la vista.
❖ Zoom para adaptarse: Adapta la vista a lo ancho o largo.
❖ Pantalla completa: Adapta la vista a la pantalla completa.

Para lectura y edición del PDF sigue los siguientes pasos:



Lectura de PDF

Puedes hacer lectura de un documento 
PDF. 

Paso 1: Haz doble clic sobre el archivo 
que desees leer. 
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Paso 2: Se abrirá una pestaña con la 
vista del documento.
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Seleccionar

Para seleccionar el texto:

Paso 1:  Haz clic en el botón. 

Paso 2:  Selecciona la opción “Select Text”. 
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Paso 3: Selecciona el texto deseado.

Paso 4: Al texto seleccionado se 
genera un cuadro con la opción para 
resaltar, comentar o copiar. 
Selecciona la opción de tu 
preferencia.
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Para seleccionar rectángulo:

Paso 1: Haz clic en el botón.

Paso 2: Selecciona “Select Rectangle”.
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Paso 3: Selecciona el área deseada.

Paso 4: Al área seleccionada se genera 
un cuadro con la opción para resaltar, 
comentar o copiar, haz clic en la opción 
que desees.
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Desplazamiento

Paso 1: Haz clic en el botón, el cursor tomará 
forma de mano.

Paso 2: Haz clic sostenido sobre el documento. 
La mano del cursor se empuñará “agarrando” 
el documento.

Paso 3: Mientras mantengas clic sostenido la 
vista se desplazará según mueva el cursor. 

Paso 4: Al soltar el clic la mano “soltará” el 
documento y éste quedará quieto. 

Paso 5: También puedes desplazarte usando la 
barra de desplazamiento.
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Notas

Paso 1: Haz clic sobre el botón y se 
generará un cuadro:

Paso 2: Diligencia el texto que desees 
poner en la nota. 

Paso 3: Elige el color. 

Paso 4: Para eliminarla haz clic en la 
pequeña caneca de basura.
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Paso 5: Al finalizar quedará una pequeña 
nota.

Paso 6: Puedes dar clic sostenido sobre ésta 
y desplazarla a donde desee dejarla.

Paso 7:  Si deseas abrirla da doble clic sobre 
ésta.
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Resaltador

Para resaltar en texto:

Paso 1: Haz clic al botón.

Paso 2: Selecciona la opción “Highlight Text”.
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Paso 3: Ahora, todo el texto seleccionado se 
resaltará.
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Para resaltar en rectángulo: 

Paso 1: Haz clic al botón. 

Paso 2: Selecciona la opción “Highlight 
Rectangle”. 
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Paso 3: Selecciona con 
el cursor el área 
deseada.

Paso 4: Ahora toda las 
áreas seleccionadas se 
resaltarán.
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Color

Paso 1: Haz clic a la flecha señalando del 
botón. 

Paso 2: Selecciona el color deseado entre 
las opciones del menú que se desplegó.
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Paso 3: Ahora lo seleccionado será 
resaltado del color escogido.
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Zoom

Para disminuir el tamaño:

Paso 1: Haz clic en el botón y la vista se 
disminuirá.

Paso 2: Si repites la acción anterior, se seguirá 
aplicando hasta un límite.
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Para ampliar el tamaño:

Paso 1: Haz clic en el botón y la vista se 
ampliará.

Paso 2: Si repites la acción anterior, se seguirá 
aplicando hasta un límite.
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Zoom para adaptarse

Para que la vista se 
adapte a lo ancho:

Paso 1: Haz clic en el 
botón de flechas 
horizontales.

Para que la vista se 
adapte a lo largo: 

Paso 1: Das clic en el 
botón de flechas 
verticales. 
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Pantalla completa

Para adaptar la vista a pantalla completa:

Paso 1:  Haz clic en el botón indicado. 
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Creación de carpetas
Permite organizar las referencias en carpetas para llevar un mejor control. 

Para la creación de una carpeta: 

Paso 1: Haz clic en el botón de la sección 
“Folders”.

Paso 2: Otra opción es desplegar el menú 
“Edit”. 

Paso 3: Haz clic a la opción “New folder”. 

Paso 4: Diligencia el nombre de la carpeta 
en la opción para nombrar la nueva 
carpeta.

Paso 5: ¡Listo! La carpeta ha sido creada 
con éxito.
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Creación de grupos 
Función que posibilita compartir referencias y documentos con grupos de personas, otros 
investigadores, alumnos, etc.

Existen tres tipos de grupos:

❖ Privados: Se crea para compartir solo con un grupo seleccionado de personas. Permite compartir 
tanto referencias como textos completos. Todos los miembros pueden añadir referencias, textos y 
hacer anotaciones y comentarios.

❖ Por invitación: Es semipúblico. Puedes pedir que te añadan a un grupo pero el administrador 
decide si te autoriza, o pueden enviarte una invitación a participar. Puedes ver referencias pero no 
añadir más.

❖ Públicos: Son abiertos, cualquiera puede unirse a un grupo público, añadir referencias, 
comentarios, etc.



Para la creación de un grupo:

Paso 1: Haz clic en la opción “Create 
Group” de la sección “Groups”.

Paso 2: Diligencia título del grupo. 

Paso 3: Diligencia la descripción. 

Paso 4: Selecciona la privatización del 
grupo.

Paso 5: Haz clic en “Create group” al 
finalizar.
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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 MS Word (incluido MS 
Word para Mac) y LibreOffice.

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



Antes de iniciar el Word debe estar cerrado.

Paso 1: Haz clic en la pestaña “Tools”. 

Paso 2: Haz clic en “Install MS Word Plugin”.
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Paso 3:  Se genera un mensaje de instalado.

Paso 4: Haz clic en “OK”.
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Paso 5: Al abrir Word, en la pestaña “Referencias” se crea una sección de Mendeley, el complemento ha 
sido añadido con éxito.
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Importador web

Es una herramienta que se ubica en la parte 
superior izquierda del navegador. Su función 
es importar documentos, páginas web y otros 
documentos directamente a tu biblioteca de 
referencia desde motores de búsqueda y 
bases de datos académicas. Mendeley Web 
Importer está disponible para todos los 
principales navegadores web.

Para la instalación del importador en el 
navegador Chrome, sigue los siguientes 
pasos:



Paso 1: Ingresa a Mendeley - Reference Management 
Software & Researcher Network.

Paso 2: Desliza hasta el final de la página

Paso 3: En la sección ”Downloads” haz clic en la opción 
“Web Importer”

Paso 4: Se abre la siguiente página.
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Paso 1: Selecciona el navegador.

Paso 2: Haz clic a la opción de 
descarga.
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Paso 3: Haz clic para 
añadir al navegador. 

Paso 4: El importador 
web ha sido añadido 
con éxito.
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Puedes obtener referencias que se encuentren en bases de datos, páginas web, recursos electrónicos y 
demás. 

Uso del importador web

Al tener abierto el recurso 
deseado:

Paso 1: Haz clic en el logo de 
Mendeley que está en la 
esquina superior derecha. 

Paso 2: Este genera una 
ventana con las referencias 
obtenidas.
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Paso 1: Selecciona las 
referencias deseadas.

Paso 2: Haz clic en el botón 
“Add to Mendeley”. 

Paso 3: Las referencias 
seleccionadas se añaden a la 
biblioteca.

1

2

3



Sincronización
Sincroniza las referencias de la cuenta entre la versión de escritorio y la versión Web, para refrescar la 
página y esté disponible toda la información.
 

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

Mendeley web después de la 
sincronización
 

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



Cerrar sesión

Paso 1:  Haz clic en la pestaña “File”.

Paso 2: Selecciona la opción “Sign out” 
(correo institucional).
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Genera la ventana de bienvenida, con esto la sesión quedará cerrada.



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

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

Guía de uso de 
Mendeley


