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Ventajas de utilizar Mendeley  

El gestor de referencias bibliográficas Mendeley facilita la organización de documentos para el estudio e 

investigación, sus principales funcionalidades son:  

Permite reunir, etiquetar y agrupar la bibliografía recopilada por el usuario. 

Incluye, para los archivos PDF, un visor de lectura y anotaciones en los documentos.

Posibilita compartir referencias y documentos a partir de la pertenencia a grupos de trabajo.

Facilita el trabajo en Word con funciones automatizadas de inclusión de citas y bibliografía. 

 Insertar citas y bibliografías en documentos Word y Word para IPad. 

2 GB de almacenamiento en la versión gratuita

https://biblioteca.villanueva.edu/


Crear la cuenta y descargar aplicación 

Seguir las indicaciones a la hora de descargar el programa o crear una cuenta online. 

https://www.mendeley.com/

*La cuenta es personal, no institucional.

Descarga de Mendeley Importer

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

Descarga de Mendeley Cite para Word. Como una extensión autónoma para Word del  

Office 365 y Word para IPad. 

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

*Tener en cuenta que no hay que tener abierto Word para descargar el plug-in

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


Descripción de la herramienta 
Elementos del 

menú izquierdo
Add New: diferentes formas de añadir referencias

Recopilar archivo o carpeta desde PC. Si he descargado un pdf lo puedo 

incluir, teniendo en cuanta que habrá que añadir datos adicionales que no 

estén incluidos en los metadatos del archivo.

Importar en formato de texto y XML. 

Big tex

Ednote XML

RIS

Añadir PDF a Mendeley

Añadir manualmente: posibilita la inclusión buscando por DOI. También 

rellenando todos los campos por orden.

All References: Incluye todas las referencias 

Recently Added: Referencias ordenadas por fecha de inclusión más 

reciente. 

Recently Read: Durante un tiempo aparecen los documentos abiertos 

recientemente. 

Favorites: Si queremos un acceso rápido a los documentos que estoy 

utilizando, añadirlos a favoritos puede facilitarlo

My Publications: Conecta con el perfil de investigador de Scopus

Duplicates: Muestra las referencias duplicadas y permite eliminarlas 

fácilmente. 

Trash: Nos permite eliminar permanentemente las referencias o 

recuperarlas. 
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Búsqueda rápida en referencias 2

3 Búsqueda en referencias con filtros 



Crear colecciones y subcolecciones 

Cómo organizar las referencias bibliográficas con Mendeley

Añadir nueva colección 

Añadir una colección dentro de otra colección
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Cómo crear grupos para compartir referencias

Pulsar en New Group y darle un nombre

Entrar en el grupo y pulsar en los tres puntos de la derecha del nombre para desplegar funciones.

Manage group: 

Rename group

Delete group

New group
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Añadir referencias bibliográficas en Mendeley

Desde las carpetas del propio ordenador y arrastrando un archivo, si es la versión local.

Manualmente:

Introduciendo el DOI del documento, localizándolo se añaden los metadatos automáticamente.

Tecleando los datos por orden.

Importar de otros gestores, bases de datos etc. 

Sincronizar con una carpeta de nuestro PC.



Arrastrar PDF a Mendeley

Es posible incluir PDF, arrastrando con el ratón el archivo a nuestra biblioteca de la versión local de 
Mendeley, también se incluyen todos los metadatos del archivo. 



Añadir manualmente. Introducir DOI 



Añadir referencias bibliográficas desde la web (Google 

Académico) 

Recuperar documentación de la web (ejemplo Google Académico)

Buscar contenido

Seleccionar y pulsar en cita 

Pulsar RefMan, obtenemos el archivo RIS, que podremos importar en Mendeley 

 



Añadir referencias bibliográficas desde web con extensión 
de navegador



Añadir referencias desde YouTube con Mendeley Importer



Añadir referencias desde el buscador de Mendeley 



Añadir PDF en una referencia



Sincronizar con una carpeta del PC en versión 

escritorio. Watch Folder



Cómo organizar las referencias y trabajar con los textos

En la lista de Mendeley  “Recently Added”, seleccionamos las referencias bibliográficas para enviar a una 

colección que previamente habré creado. 

En esta misma lista puedo añadir documentos a “Favorites”
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Funcionalidades del lector integrado de Mendeley

Subrayar con opciones de tamaño de selección 

y de colores. 

Incluir anotaciones en el texto

Incluir texto en el cuaderno de notas de la parte 

de información del documento

Opciones personales de visionado de página

Zoom

Giro de página

Descargar en PC

Buscar dentro del texto



Trabajar en Word con Mendeley

Abrir Mendeley Cite en el archivo de Word, dentro del menú “Referencias”

Personalizar el formato de cita (si hay que cambiar el formato de cita posteriormente se cambiarían en el texto  

automáticamente)

Insertar citas dentro del texto automáticamente

Citas textuales. Se debe añadir la página a la cita, editando antes de insertar.  

Cita parafraseada. Se debe incluir en el texto el autor y como cita el  año de publicación, para ello editaremos 

antes de incluir la cita y seleccionaremos la casilla de “Suppress autor”

Insertar bibliografía al final del trabajo



Seleccionar el estilo: American Psychological Assoiation 7th 
edition- Villanueva
Seleccionar Español en “Citation Language” 



Incluir en la caja esta URL

https://csl.mendeley.com/sty
les/704558281/apa

APA 7th - Villanueva

Modificación en Mendeley Cite desde 
Word
Inclusión de un estilo APA 7 Villanueva, 
para cambiar “&” por “y” en las 
referencias en español. 

https://csl.mendeley.com/styles/704558281/apa
https://csl.mendeley.com/styles/704558281/apa
https://csl.mendeley.com/styles/704558281/apa


Insertar cita en el texto y bibliografía

Edición de referencia

Añadir página a citar

Elegir suprimir autor al citar

Insertar cita

Editar

Insertar 
bibliografía



Documento con citas y bibliografía



Contacto:
biblioteca@villanueva.edu

Edificio A: 1ª planta

mailto:biblioteca@villanueva.edu
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