
MENDELEY
GUÍA DE USO



 
 

Page | 1  
 

Contents 
¿Qué es Mendeley? ........................................................................................................................................... 2 

Características Mendeley .............................................................................................................................. 2 

Acceso a Mendeley. ........................................................................................................................................... 2 

Crear cuenta ......................................................................................................................................................... 3 

Descarga ................................................................................................................................................................. 4 

Instalación .............................................................................................................................................................. 5 

Inicio de sesión ..................................................................................................................................................... 7 

Estructura .............................................................................................................................................................. 9 

Insertar referencias .......................................................................................................................................... 9 

Insertar manualmente. ............................................................................................................................. 10 

Añadir documentos directamente desde archivos PDF ........................................................ 11 

Importar de otros gestores bibliográficos .................................................................................... 14 

Importando desde un sitio Web diferente. ................................................................................... 14 

Sincronizar ........................................................................................................................................................... 16 

Sincronizar desde cuentas ..................................................................................................................... 17 

Exportar referencias ...................................................................................................................................... 19 

Realizar anotaciones en PDFs ............................................................................................................ 20 

Eliminar duplicados. ................................................................................................................................... 21 

Organizar ficheros ...................................................................................................................................... 22 

Citar referencias ............................................................................................................................................... 22 

Estilo de citas bibliográficas ................................................................................................................. 23 

Compartir ............................................................................................................................................................ 25 

Grupos .............................................................................................................................................................. 25 

Mendeley Web .................................................................................................................................................. 27 

Bibliography ....................................................................................................................................................... 28 

 

 

 

 



 
 

Page | 2  
 

 

¿Qué es Mendeley? 
 

Mendeley es un gestor de referencias bibliográficas que combina una versión web con una 
versión de Escritorio. También incorpora funcionalidades de la Web con las que se puede 
compartir las referencias bibliográficas con tus colegas y navegar por los contenidos subidos 
por otros usuarios. Mendeley tiene dos tipos de versiones una pagada con muchas 
funcionalidades y una de manera gratuita. Este dispone también aplicaciones para Ipad y 
Iphone. Mendeley tiene características propias como de una red social para diferentes 
investigadores. 

(Otero, 2013) (Santamaria, s.f.) 

Características Mendeley  

 
(Otero, 2013) 

 
 

 

 

 

 

Extrae metadatos de manera automatica y referencias desde archivos PDF.

Recupera información de Crossref, ArXiv entre otros.

Tiene un visor propios de documentos en el cual se puede hacer anotaciones, 
subrayar y compartir. 

Permite hacer búsquedas de texto completo.

A través de la creación de grupos se puede compartir documentos y etiquetas.

Se puede crear un perfil profesional y compartir publicaiones, conferencias y premios. 
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Acceso a Mendeley 
 

El primer paso es ingresar a la página web https://www.mendeley.com o a través de 
Biblioteca, en la sección de gestores bibliográficos. 

Crear cuenta  

 

 

 

Dar click en crear una 
nueva cuenta. 

 

 
Aparecerá una ventana y 
hay rellenar los datos o de 
igual manera se puede 
vincular con Facebook.  
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Descarga  

 

 

En la parte superior 
derecha, dar click en 
descargar Mendeley. 

Dar click en descargar para 
Desktop para Windows. 
 
De igual manera en la parte 
inferior incluye versión para 
macOS y Linux 

Se descargara y aparecerá esta 
ventana en la parte inferior 
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Instalación  

 

 

 

Al abrir el archivo, Mendeley 
dará la bienvenida y después 
dar click en “NEXT”. 

Nos aparecerá los acuerdos, después 
de leerlos dar click en “I AGREE”. 

Escoger el lugar donde quieres que 
se descargue y luego dar click en 
“NEXT”. 
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Dar click en “INSTALL”. 

Empezará la instalación 

Dar click en “FINISH”. 
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Inicio de sesión 

 

 

Cuando este instalado, se 
abrirá una ventana donde 
se tendrá que volver a 
iniciar sesión. Luego de 
introducir los datos dar 
click en “SIGN IN” 

Ya descargado Mendeley 
tendrá a la disposición 
para usar la versión local o 
la web. 
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Al iniciar saldrá un 
recuadro en el que dirá 
que si queremos 
importar documentos. 

Aparecerá una ventana 
señalando el icono de 
añadir o crear. Dar click 
en “NEXT” 

Aparecerá otra ventana 
diciendo que la 
información es respaldad. 
Dar click en “NEXT” 

Y por ultima aparecerá 
una ventana señalando 
el icono de control de 
ayuda. Dar click en 
“CLOSE” 
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Estructura 

 

 

Insertar referencias 
 

Mendeley tiene diferentes maneras para poder añadir referencias bibliográficas. 
Manualmente, añadir de forma directa documentos desde archivos PDFs, importar de otros 
gestores bibliográficos en formato RIS, importar desde base de datos, importar desde un 
diferente sitio web, sincronizando y añadir desde cuentas de otros usuarios Mendeley.  

My library: 
Aqui 
administrar y 
configurar las 
diferentes 
colecciones 
del 
documento. 

En esta parte sección 
aparecerá los filtros 
por autor, 
publicaciones, 
palabras claves y 
etiquetas personales 

En la biblioteca donde se 
encuentras todos los 
documentos que se 
dispone. 
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Insertar manualmente. 

 

 

 

Nos ubicamos en “FILE” 
dar click en “Add entry 
manually”  

En este icono también tiene la 
opción de agregar documentos y 
se encuentra en la barra de 
herramientas.   
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Aparecerá un formulario en el cual 
se debe rellenar según el “TYPE” 
que se elija. 
 
También se puede personalizar 
añadiendo otros campos a cada 
deferente tipo de documento 
desde “Tools-options-document 
details” 
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Añadir documentos directamente desde archivos PDF. 
 

 
Para las opciones de “Add document” existen tres maneras: 

Add files: En este se abrirá un recuadro para poder escoger el documento que se quiera subir 
desde el navegador. 

 

 

Add folder: Aparecerá un recuadro en el cual se puede seleccionar la carpeta que tenga 
todos los PDFs a insertar, también se puede adjuntar documentos que este en subcarpetas. 

Se puede también arrastrar y 
saltar los documentos PDFs 
en el panel de conenido 

Click en 
“Add 
document” 
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Watch folder: Este se puede incorporar varias carpetas a la vez de PDFs automáticamente, 
se revisará las carpetas y se añade los nuevos documentos de incorporación. 
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Importar de otros gestores bibliográficos  
 

Estas van a ser en formato RIS como EndNote, Bibtext y otras bibliotecas. 

 

 
 

 

 

 

Los documentos que no 
se incluyeron todos los 
datos bibliograficos 
pasan directamente a 
“Needs Review” para la 
verificación manual y 
para ser completados. 

Dar click en “Add 
files”  

Importar referencias 
de BibText y RIS  
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Importando desde un sitio Web diferente. 
 

Mendeley permite la importación de referencias directamente desde los diferentes sitios 
Web que están a continuación: 

ACM Portal ACS Publications AIP Scitation 
Amazon APS APA PsycNET 

arXiv BioMedCentral BioOne 
CiNii CiteseerX CiteULike 

Copac DBLP EBSCO 
GBV Google BookSearch Google Scholar 

IACR ePrints IEEE Xplore Informaworld 
IngentaConnect INIST/CNRS Institute Of Physics 

ISI Web of Knowledge JSTOR Lancet Journals 
MyOpenArchive NASA ADS Nature 
OpticsInfoBase OvidSP PLoS 

PNAS PubMed Refdoc 
RePEc SAGE ScienceDirect 

ScienceMag 
(Otero, 2013) 
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Se tendrá que usar “Web 
Importes” que previamente se 
debe instalar. 
 
Se tiene que ir a “Tools” y luego 
dar click en “Install Web 
Importer” 

Se abrirá una página de 
internet en el cual se tiene 
que arrastrar el botón de 
“Import to mendeley” a la 
barra de herramientas del 
navegador. 
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Sincronizar 
 

Esto hace que podamos acceder desde cualquier parte. 

 
Sincronizar desde cuentas 
 

Cuentas como CiteUlike y Zotero 

 

 

Dar click en “All 
documents” 

Dar click en “Hide 
Setting” 

Dar click en “Sync  
Library” 

Dar click en “Save & Sync” 
Este puede almacenar 
hasta 500MB 
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Dar click en “Tools” y 
luego en “Options”  

Dar click en “Zotero” 
y luego dar click 
“Zotero Integration”. 
 
Todos los 
documentos se 
importarán a 
Mendeley y si añade 
un documento a 
Zotero se actualizará 
automáticamente. 
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Añadir referencias desde otras cuentas de otros usuarios 

 

Exportar referencias 
 

 

Tiene que ir a 
Mendely Web e 
insertar lo que se 
desea buscar. 
 
Luego elegido, hacer 
click en agregar a la 
biblioteca y tendrá 
que aparecer en los 
documentos. 

Se selecciona los 
documentos que se 
quieren exportar y 
luego dar click en 
“File” y en “Export” 

Se abrirá un recuadro 
en el que se escogerá 
donde guardarlo y en 
que formato como 
RIS, BibTex y otro. 



 
 

Page | 20  
 

Realizar anotaciones en PDFs 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

Abrir el PDF con doble click, después 
de eso en la barra superior aparecerá 
para subrayar, agregar notas y entre 
otros. 

Estas anotaciones se quedaran 
únicamente en Mendeley, si se quiere 
compartir con grupos hay que ir a 
“File” y luego dar click en “Export 
PDF(s) with annotations” 



 
 

Page | 21  
 

Eliminar duplicados. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ir a “Tools” y luego dar click 
en “Check for duplicates”  

Aparecerá los duplicados y cuando se confirme 
se unirán. Haciendo doble click se puede ver 
cada referencia duplicada de manera individual.  
 
Si quiere recuperar se ira a la opción “Edit-Undo” 
y este regresara nuevamente 
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Organizar ficheros 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Se encontrara en “Tools” y 
luego dar click en “Options” 

Crear estructura basada en 
detalles 

Renombrar que incluya autor, 
revista, titulo y año. 

Dar visto en los 3  
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Citar referencias 
 

Para poder insertar y dar formato a un documento con citas de Mendely, se debe tener 
instalado los plugs-ins que son disponibles para Word y OpenOffice. La instalación de estos 
mismos es la siguiente: 

 

 
 
 

 

 

 

Se encontrara en “Tools” y 
luego dar click en “Install MS 
Word Plugin” 
  

En “References” podrás 
añadir las citaciones y luego 
la bibliografía importada 
desde Mendeley. 
  

Para copiar en un Word en 
línea, solo hay que dar click 
derecho en los documentos 
seleccionados “Copy” y 
luego “Paste” en el 
documento. 
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Estilo de citas bibliográficas 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Se encontrara en “View” y 
luego dar click en “Citation 
style”. Mendeley mostrara 
estilos por defectos. Sin 
embargo si se desea otro estilo 
se debe hacer click en “More 
Styles” 

Buscar el que se necesita, 
instalarlo y este quedara 
incorporado a la lista.  
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Compartir  
Grupos 

 

 

 

En la barra de “My library” 
bajar y dar click en la opción 
“Create Group” o en “Edit”  

Aparecerá una ventana que 
rellenar con nombre del 
grupo, descripción, la 
privacidad y otros mas. Se 
puede modificar en “Edit 
setting” y se puede eliminar 
en “Edit” y luego “Remove 
group” 
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Después de crear se puede añadir 
invitándolos por medio de Email 
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Mendeley Web 

 

Se encontrará diferentes 
acciones y cosas por hacer 
como configuración, invitación 
y entre muchas cosas más. 

Aquí encontrará lo mismo que 
en la versión local como la 
creación de grupos, agregar 
carpetas, entre otros. 
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