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ZOTERO 

Gestor bibliográfico. 

Son herramientas informáticas que permiten elaborar, mantener, reorganizar, colaborar y 

proveer métodos a las referencias bibliográficas de libros, artículos de revista y diferentes 

tipos de documentos, desde diferentes fuentes de información.  

Posibilitan la introducción cibernética de citas y bibliografías en distintos estilos 

normalizados en nuestros documentos.  

Su principal objetivo es incluir recursos de investigación y bibliográficos.   

 

(Universidad complutense Madrid, 2017) 

¿Qué es Zotero? 

 

Se trata de un programa de software abierto para la gestión de referencias 

bibliográficas. Zotero esta diseñado para  manejar, reorganizar, citar, y 

colaborar en la ontroducción de referencias bibliográficas de diferentes  tipos 

de fuentes como artículos, libros  y más. 
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¿Para qué sirve Zotero? 

Para un  investigador, ayuda al  almacenar y recoger una base de datos personal de 

investigación, cambiando información con compañeros y descargar bibliografías en distintos 

estilos y formatos de acuerdo a las exigencias de las distintas publicaciones. 

Para un docente, le proporcionar medios de investigación,  permitiendo dar acceso a las 

bibliografías relacionadas al enfoque de curso o materia que se lleve a cabo. 

Para un estudiante, es super util ya que antes su tarea, proyecto o trabajo de titulación da la 

oportunidad de recompilar las referencias bibliográficas investigadas, y asi poder arregalar 

en diferentes carpetas, por asignaturas o materias segun lo requieran. Tambien podrá 

organizar y generar citas bibliográficas y la bibliografía.  

(Tenelanda, 2019) 
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Principios de Zotero 

 

(Librarian, 2016) 

 

 

 

 

 

Empezamos por recopilar información añadiendola a la base de datos automaticamente por medio de 
capturas imultiples o individuales mediante un mecanismo de lectura de metadatos. 

• RECOPILAR
Terminando de añadir los recursos a la biblioteca es fundamental organizarlos para asi poder encontrar 
con mayor facilidad y para eso Zotero ofrece cuatro funcionalidades: colecciones, etiquetas, elementos 
conexos y búsquedas guardadas.

• ORGANIZAR
Zotero de igual manera sirve para la redactar artículos, investigaciones y otros. Permintiendo citar 
recursos bibliográficos en el texto, asi mismo creando referencias bibliográficas y bibliografías de 
manera rapida, facil y casi automática al integrarse con los procesadores de texto.

• CITAR
Se puede crear una cuenta de usuario de manera gratuita, de esta manera todo lo que almacene se 
guarda en elservidor y en el dispositivo. Permite sincronizar la biblioteca de referencias, adjuntos y 
notas. 

• SINCRONIZAR
Permite guardar la biblioteca en un servidor remoto y tener una cuenta de usuario, ofreciendo algunas  
funcionalidades sociales como compartir colecciones (pueden ser públicas o privadas para un grupo de 
usuarios). Tambien se puede crear grupos de colaboración y compartir colecciones.

• COLABORAR
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¿Por qué ZOTERO 5.0? funcionalidades. 

ü Gratuito 

ü Software libre 

ü Código abierto 

ü Multiplataforma (Windows / MAC / Linux) 

ü Gran capacidad de detección y captura de información bibliográfica en la web 

ü Adjunta PDFs a las referencias bibliográficas 

ü Versión web y escritorio 

ü Uso colaborativo 

ü Permite la creación de una carpeta de autor visible en el perfil del usuario 

ü Podemos suscribirnos a revistas mediante sindicación de contenidos RSS 

(Universidad complutense Madrid, 2017) 
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Descargar Zotero. 

Acceso en el portal UHE 

El primer paso es ingresar a la página web https://www.zotero.org  o a través de Biblioteca, 

en la sección de gestores bibliográficos 

 

 

 

En el Menú, seleccione Biblioteca, 
y dentro de la página Ingresa a 
Gestores bibliográficos y 
selecciona Zotero 
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Se redirigirá a la Plataforma de 

Zotero y descarga el programa 

Dar click en el botón 

Dar click en el 
botón 
DESCARGAR 
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Aparecerá una ventana 
en el cual tenemos que 
dar clic en Guardar 
archivo. 
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Instalación de Zotero 

  

 

En el caso Firefox, la 
descarga aparecerá en la 
esquina superior de lado 
derecho. Da un click 
sobre el archivo. 
Zotero5.0.66_setup.exe 

En el caso de Chrome, la descarga 
aparecerá en la esquina inferior 
izquierda. Da un click sobre el 
archivo Zotero5.0.66_setup.exe 

Te aparecerá un cuadro de 
bienvenida, Dar click en el botón Next 
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En la pantalla de Zotero Setup, dar 
click sobre el botón Next 

Esta pantalla muestra donde se 
guardara. Dar click sobre el botón 
Install 

Por ultimo dar un click sobre el 
botón Finish 
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Nota: En el escritorio debe aparecer este icono. 

Acceso a Zotero  

 

En la pantalla de 
bienvenida Dar click 
en instalar un 
Conector de Zotero 
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Descargar conector Zotero. 

 

Dar click 
en Install 

Al finalizar nos mostrara un 
mensaje que esta instalado. 

Luego se debe configurar el 
complemento con el 
navegador Firefox 
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Crear cuenta Zotero 

Al momento de crear una cuenta se puede guardar las referencias y archivos en la nube, así 

de tal modo recuperarlo en cualquier lugar y momento. 

Para empezar a crear la cuenta hay que dirigirse a 

https://www.zotero.org/download/connectors, y en la parte superior de la derecha hacer un 

click en registrarse.  

            

       

Empezaremos a 
rellenar los 
recuadros con la 
información 
requerida. (Email 
estudiatil) 
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Con los datos correctos, nos avisara 
que nos llegara un email. 

Para la activación de la cuenta 
llegara un link el cual hay que 
copiar en una ventana del 
navegador.. 

Al estar en el link 
saldrá la validación y 
el nombre en la parte 
superior. 

 

En el encabezado de Word aparecerá 
la pestaña de Zotero con las 
respectivas funciones 
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Ajustar preferencias de Zotero 

               

 

Luego es importante 
autentificarse para 
poder sincronizar la 
aplicación con la 
versión web 

Después empezamos a 
elegir el estilo para 
poder aplicar a nuestra 
citas y bibliografías. 

Elegir la biblioteca que 
se quiera sincronizar. 
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Estructura Zotero 

 

Barra de herramientas 

 

Referencias 
bibliográficas 

Colecciones, 
Grupos y 
Etiquetas 

Datos 
bibliográficos 
y Notas 

Crear 
carpetas 

Crear 
grupos y 
fuentes 

Crear 
referencias 
manualmente 

Buscar referencias 
por identificador 

Agregar 
notas 

Sincronizar 
Búsqueda 
avanzada Búsqueda 

simple 

Adjuntar enlace al 
recurso o el fichero 
del recurso 

Buscar en CrossRef, 
Google Scholar y +j 
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Crear carpeta o colecciones 

Para tener un orden en la estructura de Zotero, es conveniente definir colecciones según el 

tipo de trabajo a realizar. 

 

Dar click en el icono 
Nueva colección.  
 
Introducimos el nombre 
que se desee y dar click 
en OK 
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Recopilar y guardar registros de la web 

Insertar referencias individuales. 

 

El conector 
detectará la 
información 
bibliográfica 
de la web 

Los resultados 
seleccionados se 
descargan 
automáticamente en la 
carpeta elegida 

Nos posicionamos en la 
carpeta donde queremos que 
se guarden los resultados de 
la captura  
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Insertar colecciones 

 

Seleccionar las 
referencias que se 
deseen guardar y así 
de cada página. 

La descarga se ira 
guardando en la 
carpeta elegida 
anteriormente. 
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Insertar registro manualmente 

 

Se han agregado 
correctamente los 
artículos  
seleccionados. 
 

A lado derecho 
se muestra la 
información del 
item 
seleccionado. 

Seleccionar el icono 
de nuevo elemento 
y el tipo de material 
que se desee. 
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Rellenar 
manualmente 
los datos 

Zotero crea un 
documento vacío. 



 
 

Page | 23  
 

Insertar referencias mediante identificador 

 

Seleccionar el icono de añadir 
elementos por identificar, 
introducir un ISBN, DOI o PMID 
y enter para continuar 

En el lado derecho 

aparecerá la 

información 

buscada. 
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Adjuntar y gestionar archivos PDF 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

De igual 
manera sale 
un icono  

Te aparecerá con los demás 
que ya descargaste. 
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Importar referencias de archivos 

Hay algunas páginas que permitirán seleccionar un conjunto de referencias para así luego 

importarlo a Zotero. 

 

 

Seleccionar los 

archivos deseados y a 

continuación 

EXPORT. 

Seleccionar Export 
Citation to RIS. 

Luego nos dirigimos a 
Zotero y damos click 
en archivo e importar. 
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Se abre un recuadro 
preguntando desde 
donde se quieres 
importar 

Seleccionar el archivo y dar 
click en Abrir 

Zotero dice donde se copiaran 
los archivos y luego de dar click 
en next te aparecerá cuantos 
datos fueron importados. 
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Visualización Zotero. 

 

 

 

 

Zotero creo una 

carpeta con los 

archivos 

guardados. 

Creación de 
colecciones 

Diferentes 
referencias que han 
sido guardadas. 

Etiquetas  
Etiquetas de todas 
las referencias. 
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Respaldar información. 

Existen dos maneras. 

Creando archivo  

 

-Seleccionamos la colección que se desee 
respaldar, y luego de click derecho. Elegir la 
opción Exportar colección. 
-Es aconsejable guardarlo en RIS. 
-Poner click en OK una vez elegido y 
guardamos en la carpeta que se desee del 
ordenador. 
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Guardar en la nube 

 

Insertar referencias y citas en Word 

 

Dar click en el icono Sincronizar con 
Zotero.org Luego dar click en Abrir 
preferencias de sincronización 

Ingresar con usuario y 

contraseña. 

Crear/ editar citas 

Crear/ editar una 
lista de referencias. 

Establecer ajustes al documento 

Actualizar las citas y referencias 

Quitar códigos de campos (No se podrán actualizar a futuro las 
citas y referencias. 
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Insertar información bibliográfica de la cita  

Zotero debe estar abierto y deben estar guardadas todas las referencias que se insertara. 

Ubicarse en el lugar donde ira la información y se va a editar en preferencias de documentos 

y luego en Add/edit/citation. 

 

Estilo 

 

 

 
Idioma 

 

 

OK 
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Modificar citas 

 
Listado de referencias. 

Únicamente saldrán las que se encuentran en el documento trabajado. 

 

Registrar datos complementarios. 

Ubicarse en la cita a editar. 

Dar click en Add/edit/citation. 

Una vez ubicado donde quiere insertar 
damos click en  Add/edit/bibliography 
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Listado de bibliografías 

 

 

En Zotero los ítems no 
seleccionados para el 
trabajo dar click 
derecho y dirigirse a 
crear una bibliografía a 
partir de elementos 

Estilo 
 
 
Bibliografía 
 
 
Copiar en cortapapeles 
 
 
OK 
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