Mendeley

Guia de uso

Grupo de Trabajo de Gestores Bibliograficos




Mendeley : guia de uso

Grupo de Trabajo de Gestores Bibliograficos
Biblioteca Universitaria de Ledn
cursogestores@unileon.es

42 edicidn revisada y actualizada
Ledn, noviembre 2017

This work is licensed under a Creative Commons Attribution-NonCommercial-
NoDerivatives 4.0 International License.

GRUPO DE TRABAJO DE GESTORES BIBLIOGRAFICOS
EndNote Basic

Lucia de Cos Gonzalez-Taladriz. Biblioteca de la Escuela Superior y Técnica de Ingenieria Agraria.
bueia@unileon.es

M2 Josefa Marciel Briso-Montiano. Biblioteca de la Facultad de Derecho.

bufdel@unileon.es

Mendeley

M2 del Mar Garcia Casado. Biblioteca de la Facultad de Ciencias Econdmicas y Empresariales.
bufee@unileon.es

Victor Martinez Cordero. Biblioteca de la Facultad de Ciencias Bioldgicas y Ambientales.
bufbi@unileon.es

M2 Aurora Riesco Peldez. Biblioteca de la Escuela Superior y Técnica de Ingenierias Industrial e
Informatica. bueii@unileon.es



mailto:cursogestores@unileon.es
http://creativecommons.org/licenses/by-nc-nd/4.0/
http://creativecommons.org/licenses/by-nc-nd/4.0/

Tabla de contenido

INTRODUCCION 1-2
1.1 QUE €5 MENUEIEY .ottt sttt et s et s s s et b ses st st ses et nentes 2
1.2 Caracteristicas principales de Mendely........c.ccevvviiiiiriieiiniiiee e e 2
CREACION DE CUENTA E INSTALACION DE MENDELEY DESKTOP 3-8
2.1 Creacién de cuenta gratuita en Mendeley........ccccvevernineiienenice s e 3-4
2.2 Instalacion de la version Escritorio de Mendeley........cucvveeeeeeeevenseineiniie e 5-6
2.3 Conversion de la cuenta gratuita en cuenta institucional..........coccceveereinnniciinenennee 6-8
MENDELEY DESKTOP (VERSIéN DE ESCRITORIO) 9-10
3.1 Interfaz del Programa.. . ettt s e st et s et s en 9
3.2 Personalizacion de Mendeley DesKLOP.......covueiverrerinisenieiee st sesies e seienees 10
INCORPORACION DE REFERENCIAS EN MENDELEY 11-46
4.1  Creacion de carpetas y SUDCArpetas........cvirierieree sttt ere s e een 11
4.2  Incorporacion manual de referencias.........ccceccvveeeeciii e 12-14
4.3 Incorporacion de documentos en formato PDF..........ccooveieeieviceccece s e 15-18
43.1 Incorporacion de un documento en formato PDF.........cccccoeevevciiviiceee e 15-17
4.3.2 Incorporacion simultanea de varios documentos en formato PDF.......... 17
4.3.3 Incorporacion de documentos a través de la carpeta “Watched
FOIARY ..ottt sttt et st et st st as et b s st ses et anenas s enenens 17-18
4.4  Importacion directa de referenCias.......uvireieneririee sttt st e 18-29
4.4.1 Instalacion del plugin “Web Importer” en el navegador..........cceceoeveueneeee. 19-20
4.4.2 21-22
443 23-24
4.4.4 24-26
4.4.5  Catalogo de la Biblioteca de la Universidad de Ledn........ccceceveeeverereeernene. 26-27
4.4.6 PAZINGS WED... ittt sttt sttt st s st s e r e b e en 27-29
4.4.6.1 GOOgle ACAUEMICO.......cirereeeeeiree ettt sttt s ee e e e se s 28
4.4.6.2 PAginas Web / YOULUDE.......cccucveueeeeieec e 28-29
4.5 Importacidn indirecta de referencias: el formato .RIS/.BIB.......cccccoeeeeeriererecnreeecrenas 30-35
4.5.1  WED Of SCIBNCE...uovirieictie sttt ettt sttt es s st eb e s e 30-31
4.5.2 DIAINET.. et e et st ettt e e ettt saes 32-33
453 Bases de datos del CSIC: ISOC.......ou ettt st ese e e 33-35
4.6  Importacion de referencias desde otros gestores bibliograficos: Endnote basic...  36-40
4.6.1 Importar referencias a Mendeley desde EndNote basic .......cccecevvvereenee. 36-39
4.6.2  Sincronizar Mendeley con otros gestores bibliograficos: BibTeX vy
4o =1 o OO PP TPOPOPROPRPPRPRE 39-40
4.7  Importacion de referencias desde el catidlogo de Mendeley.......ccccoeevvvvrevverennne. 40-44
4.7.1 Buscar referencias desde la versidn Escritorio de Mendeley..................... 40-42
4.7.2 Buscar referencias desde la version Web de Mendeley..........cceeeeevveneeen 42
4.7.3 Buscar documentos relacionados..........v e veireieneeineee s s 42-43
4.7.4  Sugerencias de MeNndEelEY......ccccoeoevurirrireeiesee ettt st s senees 44
4.8  Sincronizacidn entre versiones de Mendeley.........ccoueiviececececceieeeeece e 44-45



6.

4.9  Exportar referencias de MendelY ..o oeeeierieece sttt s e st

TRABAJAR CON REFERENCIAS Y CARPETAS

5.1 MarCar OCUMENTOS. ...c.everiiitireete ettt st seree et ettt ses et e ae st ses st st sesanestesesaneesnan
51.1 Marcar documentos COMO faVOritOS....ccccuvereecevenereeetirece e
5.1.2 Marcar documentos como leidos / No 1€idoS.........ccoveeececveeecveenirecreeeeneen
5.1.3 Marcar documentos como revisados / pendientes de revision...............
5.2 Ordenar FEfEIrENCIAS....ouveierieireee sttt ettt sttt ettt st es st st ses et et ses s ese s besensen
5.3 VisUAliZar referenCias. ... vieriienineiie st st st st s s st s et eae senees
5.4 Editar FEfEIENCIAS ..ottt et st e e bt e st s es et ee e et senens
54.1 Editar UN dOCUMENTO.....oceeeieiiece ettt sttt se s
5.4.2 Editar varios documentos simultdneamente........c.cceveeevenrcereneeneee e
5.5  BUSQUEdA de refer@nCias......ccevueeevereruerie sttt sttt st s s st es e s
5.5.1 BUSQUEA FAPITA...cueeeee ettt ettt st st e e b s
5.5.2 BUSQUEA POI INAICES.......ceeeeirit sttt sttt st st s e s
5.6  Corregir varias referencias a través de 10s iNdiCes ......cceeeeveveeeiierieeeececee et
5.7  Detectar y eliminar referencias duplicadas..........cccceveuerireevecesecs et
5.7.1 BlUsqueda de dupliCados......cccceieeeeerierie ettt s ev e st naerae
5.7.2 Revision y union de duplicados...........ccveeeeeeveiieceeineieeee e e
5.7.3 DUPlICAdOS INCOITECELOS. .. cvvvieeeeete ettt ettt sre e s e b stesre st
5.7.4  Seleccién manual de duplicados........cceeeeeierivecetierere e s
5.7.5 DESNACET EITOIES...cveueureireiteeiietete sttt et sts et ses e sreses et asesesbetas sessssanesesbesesesens
5.8  Adjuntar archivos a una referencia........ccoocuveeveinenceinecereee e
5.9  Organizador de archivos adjuntos en formato PDF.........cccceveverveneirece e cenes
5.10 Trabajar con documentos PDF.........c ittt eraeseves e s e e e e e s
5.10.1  SeleCCionar TEXEO... .o et vttt ettt sttt ettt s bes e e e s
5.10.2  SUBIayar tEXLO. ..ottt st st st et st s ste e et sreeae e e sneneas
5.10.3  Realizar aNOtaCioNes.......coeuueuieeieeeseeierireee et sees et et sae st ses s ass e esesee e e
5.10.4 Conservar subrayados y anotaciones junto con el documento PDF.........

5.10.5 Cambiar la forma de ver el documento: zoom vy pantalla

COMPIBTA ..ottt e e st st e st sbe st saestesbestestesbesneareans

5.11 Operaciones basicas con referencias y carpetas

5.11.1 Operaciones basicas con referencias.........cooceieeeecvececeeceieeiee e
5.11.2 Carpetas propias de Mendeley.........couvieieieinicieieeee e
5.11.3 Operaciones basicas con Carpetas.........cccccueeeeeecveeeeceierieeee e e esees e

MENDELEY COMO RED SOCIAL. COMPARTIR INFORMACION

6.1  Compartir informacion mediante grupos.......ccceevereirrereecese s e
6.1.1  QUE SON |0S BrUPOS € USUAIIOS....eveueerireieeenirieie st seies s er e ses s seaes
6.1.2  Tipologia de 10S grupos de USUAriOS......cccuveererereererenrinrenese s seeeseessessesen s
6.1.3  Creacion de un grupo de USUANIOS......cceveeeeresereeerereeseeeseessnsssaesseseesesannes

6.1.4  ANadir miembros @ UN Srupo0......cccceceeerinrireere e e et st sesrass e sae e s



9.

10.

6.1.5  Afadir documMeNntos @ UN SrUPO....cccceeeueierireeeeereeeeaesaesereetesee e essessresseseesens 74-76
6.1.6 BOITAr UN BIUPO..cuiitiiiee e ettt et et eeestesaeaetae s stestesreaesae stesasaesaesnaessesnessnn 76-77
CREAR BIBLIOGRAFIAS 78-92
7.1 Seleccidn de formatos bibliograficos y configuracién de idioma.......c..cccccevueviveennee 78-83
7.2 Crear bibliografias simples (sin citas dentro del texto)........ccvveerevrerenerinierivesnine 83-84
7.3 ([ =T = T ol L = L3OO TSSOSO R TP 85-91
7.3.1 Instalacidn del plugin para MS-Word.........cccocovveeieineerece et se e 85-86
7.3.2 Insertar citas con Mendeley Cite-O-MatiC.......cceveeuerierececesece e 86-88
7.3.3 Editar Citas INSErtadas.......covieveirieierieineeeie e et s e s s 88-90
7.3.4  Anadir citas a pie de PAGINA.....ccoeveeee et ettt et s 90-91
7.4  Formatear el documento y generar la bibliografia..........coceevviveinnnnine e, 91-92
MENDELEY WEB 93-108
8.1  Perfil personal de usuario % personalizacion de la
UM ettt st et st s she st eaesheeheeaeeaeeue et ese et ebeeseenbes besbes s enbessenbes ensea e e e e s 93-99
8.2  Pestafias de Mendeley Web........c it s e 99-108
8.2.1 PEStaNa “FEEA" ..ottt ettt st s s ea e sen 99
8.2.2 PeSTaNa “LIDrary” ...ttt vt st et s st b e et aens 99-100
8.2.3 PeStaNa “SUBEBEST” .....cueieeieee ettt sttt st s raa et eaes 100-101
8.2.4 PESEANA “STAtS” .coiirie sttt sttt st st s e s et s st en stes 101
8.2.5 PESTANA “GrOUDS" ..ottt ettt ettt et te st sn et r s st s ser e 101-102
8.2.6 PESLANA “DALASELS”..ovvevieeeveerirteirietist st isitss st ess st cstss st assaa s ssasssaesssesenses 102-103
8.2.7 PESLANA “COIEEIS” ..uouiveiteseireee sttt ettt s s s s s s st s an s 103
8.2.8 Pestafa “Funding” 103-104
8.2.9 PeStania “SEAarCh” .....ccuviieeireie sttt e st s e s e 104-108
8.2.9.1 Busqueda de documentos (“PaPers”).......uucccceeecvereereeeeieseeereerinns 104-105
8.2.9.2 Busqueda de personas (“People”).......eeeeveceereircervseee e 105-107
8.2.9.3 BUsqueda de grupos (“GroUps”).....ccuveecneeveesnreeesesreresnereesvssenes 107-108
8.2.10 Pestafa “NOtifiCACIONES” ..........oeueereeieee sttt st ee st s s s ans s e 108
OTRAS UTILIDADES 109
9.1  Copias de SEEUIUAU.......ccecieeieeee ettt e e st s e s e eaestese e esenaasesaesernen 109
TUTORIALES 110



Universidad de Leén.
Biblioteca Universitaria
Grupo de Trabajo de Gestores Bibliogrdficos

1. INTRODUCCION

Esta guia de uso del gestor bibliografico Mendeley se ha elaborado con el objetivo de apoyar
documentalmente las formaciones presenciales. Con ella se pretende proveer a los asistentes
de un material para el seguimiento de nuestros cursos y de una herramienta didactica a la
que acudir para reforzar conocimientos.

,Qué es un gestor bibliografico?

Cuando el investigador inicia el proceso de biisqueda de informacion para documentarse en
un tema, surge el problema de ir almacenando las referencias bibliograficas localizadas.
Algunas pasaran a formar parte de la investigacion en curso, y otras convendra guardarlas
pues pueden ser utiles en otro momento. Si la investigacion se lleva a cabo a lo largo de un
tiempo, la informacion localizada en forma de referencias puede crecer y resultar dificil de
controlar. Hasta no hace mucho tiempo, este trabajo de organizacion y ordenacion se
plasmaba en fichas de papel, en listas de documentos en Word o en rudimentarias bases de
datos en Access. Desde hace unos afos, los programas de gestién de bibliografia se han
convertido en herramientas imprescindibles para la investigacion.

Un gestor bibliografico es un programa informatico que sirve para recopilar, almacenar y
gestionar referencias bibliograficas. Estas pueden obtenerse a partir de la consulta de
diversas fuentes como bases de datos, catdlogos de bibliotecas o buscadores de Internet.

El uso de un programa de gestion de referencias bibliograficas evita memorizar distintos
manuales de estilo para la redaccion de referencias, y tener que redactarlas de una en una. La
automatizacion del proceso supone para el investigador un enorme ahorro de tiempo y
esfuerzo.

En estos momentos, la Biblioteca de la Universidad de Ledn proporciona acceso a dos
programas de gestion bibliografica: EndNote Basic y Mendeley.
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MW QUL ES MENDELEY

Mendeley es a la vez un gestor bibliografico y una red social, que combina una version web
con una version de escritorio, sincronizables entre si. Creado en el afio 2007 por Jan
Reichelt, Victor Henning y Paul Foeckler, la primera version beta fue lanzada en Agosto de
2008. En 2013 fue adquirido por Elsevier.

Como gestor bibliografico, Mendeley facilita la captura y organizaciéon de referencias
bibliograficas, el trabajo con documentos, y la cita y creacion de bibliografias en multiples
formatos bibliograficos.

Ademas, como red social, Mendeley incorpora funcionalidades de la web 2.0 que permiten
compartir nuestras referencias con otros usuarios dentro de una red social online para
investigadores, crear grupos de trabajo publicos y privados, crear nuestra propia red de
contactos y descubrir referencias bibliograficas incorporadas por otros usuarios.

WAl CARACTERISTICAS PRINCIPALES DE MENDELEY

* Disponible en 3 versiones: gratuita, Institucional y Premium.

* Se maneja desde dos interfaces, web y escritorio, sincronizables entre si. Facilita el acceso
a la informacion desde multiples equipos.

* Extraccion automatica de metadatos a partir de archivos en formato PDF.

* Incorporacion de referencias desde bases de datos y paginas web mediante la herramienta
“Web Importer”.

* Busquedas a texto completo en el catdlogo de Mendeley, formado por las referencias
bibliograficas incorporadas por todos sus usuarios.

* Visor propio de documentos PDF, con posibilidad de realizar subrayados y anotaciones.

* Plugin para MS Word que facilita la insercion de citas y la elaboracion de listados de
referencias bibliograficas.

* Creacion de Grupos publicos y privados para el intercambio de informacion bibliografica
y comentarios.

* Creacion de un Perfil personal de Investigador para incluir las publicaciones propias, una
red personal de contactos, y estadisticas de uso de dichas publicaciones.
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2. CREACION DE CUENTA E INSTALACION DE
MENDELEY DESKTOP

CREACION DE CUENTA GRATUITA EN MENDELEY

1- Acceda a la pagina web oficial de Mendeley, en la direccion http://www.mendeley.com, y
pinche en la opcidn “Create a free account”.

2- Rellene los datos que le pide el formulario: su direccidon de correo electronico, su nombre
y apellidos, y la contrasefa que desee.

Respecto al correo electronico, la cuenta gratuita de Mendeley puede ser creada por
cualquier usuario y con cualquier direccion de correo electronico. No obstante, para poder
convertir posteriormente esta cuenta en una cuenta Institucional y beneficiarse de sus
ventajas, debera utilizar una direcciéon de correo electronico de la Universidad de Ledn.

Cuando haya cumplimentado el formulario, pinche en “Continue”.
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http://www.mendeley.com/

3- En el nuevo formulario que le aparecera en pantalla, seleccione su Area de conocimiento
y su tipologia profesional. Cuando haya finalizado, pinche en “Create account”.

4- Su cuenta gratuita de Mendeley se habra creado. En la direccion de correo electronico que
haya facilitado recibira un e-mail que le pide que verifique su direccion de correo. Dentro de
dicho e-mail, pinche en “Verify e-mail address”.

Recibira una confirmacion de que su cuenta ha sido correctamente verificada a través de la
web de Mendeley.

Universidad de Leon. Biblioteca Universitaria
Grupo de Trabajo de Gestores Bibliogrdficos Pagina |4



79 INSTALACION DE LA VERSION ESCRITORIO DE
; MENDELEY

Una vez ha finalizado el proceso de creaciéon de su cuenta gratuita, debe instalar en su
ordenador la version Escritorio de Mendeley.

Para ello, abra el desplegable que aparece a la derecha de su nombre, en la parte superior de
la ventana, y seleccione la opcion “Download Mendeley”.

En la nueva ventana, haga click en la opcion “Download Mendeley Desktop” para descargar
la version para Windows. Las versiones para otros sistemas operativos (MAC, Linux,
dispositivos moviles) se encuentran disponibles a la derecha de la ventana.

Descargue el archivo ejecutable en su ordenador e instale el programa. Realice esta
operacion en todos los ordenadores que utilice habitualmente (casa, trabajo, portatil, etc.) y
podré acceder a su cuenta desde cualquier lugar.
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Una vez instalado, acceda a la version escritorio de Mendeley mediante sus claves
personales (correo electronico y contrasefia). Si posee varias cuentas en Mendeley, podra
elegir a cudl desea acceder.

73 CONVERSION DE LA CUENTA GRATUITA EN CUENTA
; INSTITUCIONAL

Las cuentas que se crean en Mendeley por defecto son cuentas “Free” o gratuitas. Este tipo
de cuentas se caracterizan por su capacidad limitada (2 Gb para uso personal, 100 Mb para
grupos, posibilidad de crear hasta 5 grupos privados con un limite de 25 miembros).

No obstante, la Universidad de Ledn esta suscrita a la version Institucional de Mendeley,
que incorpora sustanciales ventajas: amplia la capacidad de la cuenta a 100 Gb para uso
personal y otros 100 Gb para grupos, y permite la creacion de un nimero ilimitado de
grupos, con un maximo de 100 miembros en cada grupo. Por ello, le recomendamos que
convierta su version gratuita de Mendeley en una version Institucional.

En la siguiente tabla podrd observar las ventajas que la version Institucional proporciona
respecto a la version gratuita:

Para convertir la cuenta gratuita de Mendeley en cuenta Institucional, siga los siguientes
pasos:

1- Dentro de la version web de Mendeley, pinche en la opcidén “Search” y configure el
buscador para realizar una busqueda por grupos (opcion “Groups™). A continuacion, efectiie
la busqueda del Grupo “Universidad de Le6n”.
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2- En la lista de resultados, pinche en el nombre del grupo “Universidad de Leén”. En la
nueva pagina, pinche en la opcion “Join this group” situada a la derecha.

3- Mendeley le solicitard su correo electronico institucional. Complete la informacion y
pinche en el boton “Confirm”.

A continuacion le mostrard un mensaje informandole de que se ha unido al grupo y que su
cuenta ha sido actualizada con éxito a la version Institucional.
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En caso de no disponer de correo electronico institucional, no podré llevar a cabo este paso
y, por lo tanto, la conversion de la cuenta gratuita en cuenta Institucional no tendra lugar.
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3. MENDELEY DESKTOP (VERSION DE
ESCRITORIO)

BB INTERFAZ DEL PROGRAMA

La interfaz de Mendeley en su version de Escritorio esta dividida en tres columnas:

La columna de la izquierda se subdivide en 2 secciones:

- La seccion superior nos permite buscar en el catilogo de Mendeley (“Literature
Search”), acceder a nuestra biblioteca personal de referencias y crear nuestras carpetas y
subcarpetas (“My Library”), acceder a los grupos de los que formamos parte y crear nuevos
grupos (“Groups™) y acceder a los documentos eliminados (“Trash™).

- La seccion inferior nos permite filtrar nuestras referencias por distintos criterios:
materias, autores, etiquetas personales y nombre de las publicaciones.

La columna central muestra las referencias que tenemos en nuestra cuenta o en la carpeta
seleccionada. Podremos ver estas referencias en modo Tabla o en modo Cita segun un
formato bibliografico determinado (seleccionables ambos modos desde “View” = “Library
as Table” o “Library as Citations™).

La columna de la derecha muestra la informacién de la referencia seleccionada y permite
realizar modificaciones, agregar etiquetas y notas, etc.

Acceso a nuestra Informacion
biblioteca personal, de la
grupos, etc. referencia
seleccionada

Referencias de nuestra
cuenta o carpeta
Filtros
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PERSONALIZACION DE MENDELEY DESKTOP

3.2.1 Configuracion de la carpeta “Watched Folder” (Véase pagina 17).

3.2.2 Configuracion del organizador de archivos adjuntos en formato PDF
(Véase pagina 61).

3.2.3 Seleccion de formatos bibliograficos y configuracion de idioma
(Véase pagina 78).
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4. INCORPORACION DE REFERENCIAS EN
MENDELEY

CREACION DE CARPETAS Y SUBCARPETAS

Carpetas: En el ment “My Library” de la columna de la izquierda, pinche en la opcion
“Create Folder...” ; o situese fuera de una carpeta y pinche en el boton “Create a new
folder” de la barra de herramientas. Asigne a la carpeta el nombre deseado.

Subcarpetas: En el menu “My Library” de la columna de la izquierda, seleccione la carpeta
dentro de la cual desea crear una subcarpeta, haga clic en el boton derecho del raton y
seleccione la opcion “New Folder...” ; o seleccione la carpeta en la que desea crear la
subcarpeta y pinche en el boton “Create a new folder” de la barra de herramientas. Asigne a
la subcarpeta el nombre deseado.

Cuando una carpeta tiene subcarpetas, se mostrara un tridngulo a su izquierda.
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99N INCORPORACION MANUAL DE REFERENCIAS

La introduccién manual de referencias en Mendeley puede considerarse un procedimiento
excepcional. Lo habitual es que la mayoria de los documentos que se utilizan en una
investigacion se localicen en bases de datos bibliograficas y catdlogos de bibliotecas. No
obstante, en algunas ocasiones teclear los datos sera la unica forma de incorporar referencias
a Mendeley (documentos de la web social, revistas y libros antiguos o muy recientes,
algunos tipos de documentos poco habituales, etc.).

Para incorporar manualmente una referencia, vaya al ment “File” > “Add Entry
Manually...”, o abra el desplegable que acompana al boton “Add Files” y seleccione “Add
Entry Manually...”. Aparecera una ventana para comenzar a teclear la informacion.

* Seleccione el tipo de referencia. En el desplegable aparecen todos los posibles tipos
documentales, hasta un total de 20. Los mas habituales seran: articulo de revista académica
(Journal Article), libro entero (Book), capitulo de libro (Book Section), tesis doctoral
(Thesis) y pagina web (Web Page).

* Rellene los campos. Cuando se crea una referencia de forma manual, queda al descubierto
la estructura en campos en la que se organiza la informacion para el tipo de documento
elegido. Tendrd que cumplimentar estos campos con la informacion que corresponda en
cada caso. Observe como los campos visibles pueden variar en funcion del tipo de referencia
(articulo de revista, libro, capitulo de libro, pagina web, etc.). Es l6gico, si pensamos que
cada tipo de documento necesita unos datos imprescindibles que le permitan ser
identificado. Por ejemplo, para identificar un articulo de revista, es imprescindible indicar el
titulo de la revista en la que se ha publicado y las paginas que abarca. Estos elementos (titulo
de la revista y paginas) no tienen sentido si hablamos de un libro. Es decir, que tipos
documentales especificos necesitan campos de descripcion especificos.
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Como normas generales para todos los tipos de referencias, deberd tener en cuenta lo
siguiente:

- Los autores se introducen comenzando por su apellido o apellidos y a continuacion,
separado por coma, se afiade el nombre de pila, preferentemente desarrollado. Hay formatos
bibliograficos que requieren el nombre de pila abreviado (APA), y otros desarrollado (ISO
690). Mendeley es capaz de abreviar un nombre pero, evidentemente, no puede desarrollar
una inicial.

- Si el documento tiene varios autores, redactelos en linea aparte y sin separacion entre
ellos.

- Tenga en cuenta que los autores no siempre son personas, también pueden ser nombres
de entidades, asociaciones o empresas. Procure no dejar nunca vacio este campo pues, en los
formatos de tipo autor-fecha, Mendeley genera la cita bibliografica dentro del texto a partir
de los datos que haya proporcionado en este campo. Si no hay autor, muchos formatos
toman la informacién del titulo para construir la cita en el texto.

- Utilice las mayusculas que sean gramaticalmente correctas. No ponga apellidos, ni
titulos enteramente en letras mayusculas. Mendeley es capaz de convertir mintsculas en
mayusculas pero no al contrario. Por ejemplo, ISO 690 requiere los apellidos de los autores
en mayusculas, pero en APA so6lo es mayuscula la inicial. Si en el campo “Autores” se
ponen los apellidos enteramente en mayutsculas, Mendeley no sera capaz de generar la
referencia correcta en APA.

- Compruebe que todos los términos estan correctamente escritos, sin faltas de
ortografia, y colocados en su campo correspondiente. Tenga cuidado de no dejar en blanco
campos imprescindibles (autores, titulos, fechas, etc.). Cada tipo de documento tiene los
suyos.

- Si necesita mostrar determinadas palabras del titulo en cursiva, negrita, superindice o
subindice, puede hacerlo si las redacta del siguiente modo:

* Cursiva: <i>término/s</1>

* Negrita: <b>término/s</b>

* Superindice: <sup>término/s</sup>

* Subindice: <sub>término/s</sub>

Mendeley utiliza todos estos datos para construir una referencia bibliografica, ordenandolos
segun las especificaciones del formato elegido, separando unos elementos de otros por la
puntuacion establecida y utilizando la tipografia adecuada (cursivas, mayusculas, negritas,
etc.). Como se trata de un proceso automatico es imprescindible que la informacion esté lo
mas completa posible y ubicada en su campo correcto. No olvide que Mendeley es solo una
herramienta que genera referencias bibliograficas a partir de la informacion de la que
dispone. Verificar que esa informacion es correcta depende de usted y so6lo asi se garantizan
buenos resultados.

Si observa que necesita campos para agregar informacion y que no figuran en el tipo de
documento que ha seleccionado, puede agregarlos desde el ment “Tools” = “Options” >
“Document details”. Podré seleccionar qué campos de informacion quiere que Mendeley le
muestre para cada tipo documental, afladiendo y quitando campos a voluntad (los marcados
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en color azul se consideran imprescindibles para ese tipo documental y no podra
suprimirlos).

]

Ademas de los campos con informacion bibliografica que nos permiten identificar el
documento, también podra afiadir un resumen y asignar al documento etiquetas personales
(“Tags”) y materias (si son varias, separelas por ; ). Tanto unas como otras permitirdn
posteriormente la recuperacion del documento desde las opciones de filtrado. También
podra agregar la URL o el propio documento a texto completo.

Ademas, si conoce un numero de control del documento, como el DOI, el ArXiv ID o el
PubMed ID, podra incluir el nimero y pulsar en la lupa para que Mendeley recupere el resto
de los datos del documento a través de Google Académico.

Finalmente, si no desea que el documento sea incluido en el catilogo de Mendeley
(accesible por tanto a cualquier usuario de Mendeley a través del buscador), no olvide
marcar la opcidon “Unpublished work”. Esto es de especial importancia si la referencia se
refiere a un documento inédito o a una investigacion en curso.
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/SN INCORPORACION DE DOCUMENTOS EN FORMATO PDF

Mendeley tiene la capacidad de extraer los metadatos de los documentos en formato PDF,
esto es, es capaz de extraer los datos que conforman la referencia bibliografica directamente
del propio PDF. Esta peculiaridad resulta muy util a la hora de incorporar este tipo de
documentos, ya que el usuario ya no tiene que preocuparse de importar las referencias desde
las bases de datos a Mendeley, bastara con que descargue los documentos a texto completo,
y la importacién de las referencias se realizara directamente desde estos documentos. Esta es
la forma mas habitual y sencilla de incorporar documentos y referencias a Mendeley.

Esta incorporacion de documentos en formato PDF puede realizarse de 3 formas distintas:

e Incorporando los documentos de uno en uno.
e Incorporando varios documentos a la vez.
e A través de la carpeta “Watched Folder”.

4.3.1 Incorporacion de un documento en formato PDF

Existen dos formas de incorporar un documento en formato PDF.

a) La mas sencilla consiste en arrastrar ese documento desde el PC hasta la columna
central de la version Escritorio de Mendeley. Si selecciona previamente una carpeta, el
documento quedaréd guardado directamente en esa carpeta.

Como hemos comentado, no es necesario que el usuario redacte la referencia bibliografica
correspondiente a ese documento, ya que los datos de la misma seran extraidos directamente
del PDF.

No obstante, no siempre los archivos en formato PDF contienen correctamente los
metadatos. Por ello, es responsabilidad del usuario comprobar que los datos han sido
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correctamente importados, corregir los erroneos, y afadir los inexistentes. Tenga
presente que estos datos seran los que se volcaran en una bibliografia cuando se cite ese
documento, por lo que deben ser correctos y completos para evitar que la bibliografia
contenga errores.

En ocasiones, Mendeley detecta la carencia de datos bibliograficos fundamentales y agrega
esas referencias de forma automatica a una carpeta denominada “Needs Review”, para
facilitar al usuario la localizacion de las mismas. El usuario debera verificar y completar la
informacion de forma manual, o mediante una busqueda en el catdlogo de Mendeley a través
del botén “Search”. Ademas, si el usuario conoce un numero de control del documento
como el DOI, el ArXiv ID o el PubMed ID, podré incluir el nimero y pulsar en la lupa para
que Mendeley recupere el resto de los datos del documento a través de Google Académico.

Cuando haya finalizado la revision de los datos, debera pinchar en “Details are Correct”
para sacar la referencia de la carpeta “Needs Review”. La referencia corregida se mantendra
en la carpeta que el usuario tuviese seleccionada en el momento en que integro la referencia
en Mendeley.

b) También es posible incorporar un documento en formato PDF desde la opcion del
menu “File” = “Add Files...”, o abriendo el desplegable que acompafia al boton “Add
Files” y seleccionando la opcion “Add Files...”. En ambos casos se abrira una ventana para
localizar en el PC el documento que queremos agregar.
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Tenga presente que Mendeley enlaza los documentos en PDF con sus referencias, pero no
almacena el documento PDF. Esto supone que, si agrega un documento desde una carpeta
de su PC y posteriormente lo mueve a otra carpeta o lo elimina, se rompera el vinculo entre
el documento y Mendeley y no podra acceder al contenido de dicho documento.
Posteriormente veremos cémo la configuracion de la carpeta “Watched Folder” nos puede
ayudar a evitar este inconveniente. Asimismo, si se sincroniza la version Escritorio con la
version Web, los documentos seran subidos a ésta tltima, que actuard como una copia de
seguridad de los mismos.

4.3.2 Incorporacion simultanea de varios documentos en formato PDF

Para incorporar varios documentos PDF, seleccionelos en su ordenador y arrastrelos a la
columna central de la version Escritorio de Mendeley, como vimos antes. Si desea
incorporar todos los documentos almacenados en una carpeta, podra hacerlo segin el
procedimiento anterior de seleccion y arrastre de dicha carpeta.

También podra indicar a Mendeley que capture todos los documentos de esa carpeta. Para
ello, seleccione la opcion del mena “File” = “Add Folder...”, o abra el desplegable que
acompaiia al botoén “Add Files” y seleccione la opcidon “Add Folder...”.

En ambos casos se abrird una ventana para localizar en el PC la carpeta que contiene los
documentos que desea agregar. Si marca la casilla “Also import from subfolders”
incorporara también los documentos que se encuentren en subcarpetas contenidas dentro de
la carpeta seleccionada.

4.3.3 Incorporacion de documentos a través de la carpeta “Watched Folder”

Mendeley permite configurar una o varias carpetas como carpetas “Watched Folder” o
“carpetas vigiladas”, de forma que todos los documentos que depositemos en esta/s carpeta/s
seran automaticamente incorporados a Mendeley.

Podemos seleccionar la/s carpeta/s que deseamos que Mendeley vigile de varias maneras:
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a) Desde la opcion del ment “File” = “Watch Folder”.

b) Abriendo el desplegable que acompana al boton “Add Files” y seleccionando la
opcion “Watch Folder...”.

¢) Desde la opcion del ment “Tools” = “Options” > Pestafia “Watched Folders”.

_—

De cualquiera de estas formas, se abrird una ventana que le permitira indicar a Mendeley la/s
carpeta/s que desea que Mendeley tenga bajo vigilancia. A partir de ese momento, cualquier
nuevo documento en PDF que deposite en esa/s carpeta/s serd automaticamente detectado
por Mendeley e incorporado a la carpeta “Unsorted” de su biblioteca personal.

AW/ IMPORTACION DIRECTA DE REFERENCIAS

La importacion directa de referencias desde bases de datos requiere la instalacion de un
pequeiio plugin de Mendeley, denominado “Web Importer”. Dicho plugin funciona con los
navegadores Mozilla Firefox, Google Chrome, Internet Explorer y Safari.

Como paso previo a la instalacién del plugin, debemos desactivar la opcion “Bloquear
ventanas emergentes” de nuestro navegador, y activar la opcion “Permitir cookies” del
mismo. Para ello, deberan seguirse las siguientes indicaciones:
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* En Mozilla Firefox: Abrir ment = > “Opciones” > “Privacidad y seguridad” >
“Historial” > “Recordar el historial” ; y “Permisos” > Desactivar la opcion
“Bloquear ventanas emergentes”.

+ En_Google Chrome: Abrir ment > “Configuracion” > “Mostrar configuracion
avanzada” > “Privacidad y seguridad” > “Configuracion de contenido” > “Cookies”
> “Permitir que los sitios web guarden y consulten datos de cookies” ; y “Ventanas
emergentes” > Activar la opcion “Permitido”.

* En Internet Explorer: Ir a la opcion “Herramientas” > “Opciones de Internet” >
“Privacidad” > Desactivar la opcidon “Activar el bloqueador de elementos emergentes”
y asegurarse que la barra de configuracion se encuentra en una posicion que admita
cookies.

4.4.1 Instalacion del plugin “Web Importer” en el navegador

Para instalar esta herramienta debera ir a “Tools” > “Install Web Importer”.

A continuacion se abrird una pagina web que explica como instalar la herramienta para
distintos navegadores.

Para instalar el plugin, descargue e instale la extension si utiliza los navegadores Google
Chrome o Mozilla Firefox, o afiada a sus Favoritos el botdn “Save to Mendeley” si trabaja
con Internet Explorer.

Una vez instalado el plugin, sélo tendra que realizar una buisqueda en una base de datos vy,
desde la ventana del resultado de su interés, pinchar en el boton “Import to Mendeley” de su
navegador.
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Se abrira una nueva ventana en la parte derecha de la pantalla que le permitird importar la
referencia deseada a su biblioteca de Mendeley.

Ventana de importacioén
de referencias del
plugin “Web Importer”

Ademas, podra incorporar el documento a texto completo en formato PDF si se encuentra
disponible.

También podra utilizar este plugin para capturar referencias procedentes de bases de datos
gratuitas (PubMed), paginas web, videos de Youtube, etc.

Importante: Dependiendo de la base de datos de la que procedan las referencias, la calidad
de las mismas sera mejor o peor. Por ello, le recomendamos encarecidamente revisarlas
para verificar que no falta ningin dato, que los que figuran son correctos y que se
encuentran en su campo correspondiente del registro.

Veremos a continuacion algunos ejemplos del funcionamiento del plugin “Web Importer” en
varias bases de datos y paginas web.
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4.4.2 Scopus

Scopus es una base de datos bibliografica multidisciplinar que contiene resumenes, citas,
referencias bibliograficas, y que da acceso al texto completo de articulos de mas de 17.000
revistas cientificas, patentes, sitios web evaluados, etc. Patrocinada por Elsevier, es

accesible para las Universidades espafiolas a través de la licencia nacional gestionada por la
FECyT.

Acceso a Scopus

Desde el catalogo de la Biblioteca de la ULE (http://catoute.unileon.es), haga una
busqueda por titulo Scopus. Desde el registro bibliografico vaya a “Enlace al
recurso”’. Pinchando, accedera directamente a la base de datos.

También podrd acceder desde el apartado “Recursos-e > Bases de datos” de la
pagina web de la Biblioteca (http://biblioteca.unileon.es).

Sélo si consulta desde un ordenador de la ULE, podra acceder también tecleando en
el navegador la URL de acceso directo a la web del editor http://www.scopus.com.
El proveedor reconocera la IP del equipo como usuario autorizado.

Si accede desde casa, es imprescindible que se identifique a través de RedlIris con sus
datos de correo-e institucional. Mas informacién en la pagina web de la Biblioteca,
en el apartado “Aprendizaje e investigacion > Guias de recursos-e”:
http://biblioteca.unileon.es/ayuda-formacion/guias-de-recusos-e.

Importar referencias a Mendeley desde Scopus

Para importar referencias a Mendeley desde Scopus, siga los siguientes pasos:

Haga una buisqueda en Scopus.

En la ventana de resultados, pinche en el boton “Save fo Mendeley” de la barra de
herramientas de su navegador.

Se abrird una nueva ventana, con el logotipo de Mendeley, en la parte derecha de la
pantalla, que recoge todos los resultados que se muestran en dicha pagina. Utilice
esta ventana para importar todas las referencias de la pagina (opcidon “Save all”) o
solo aquellas que desee, seleccionandolas individualmente y pinchando en “Save”.
Puede seleccionar también la carpeta de destino de las referencias, si lo desea.
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2. Pinchar en “Save to
Mendeley”

1. Buscar
3. Seleccionar
las referencias
deseadas e
importarlas a
Mendeley

e Para ver las referencias importadas, sincronice su version de Escritorio de Mendeley.
Si no seleccion6 una carpeta de destino, las referencias se ubicaran dentro de la
carpeta “Unsorted” (carpeta del sistema que almacena referencias no clasificadas en
otras carpetas). Seleccione las referencias y arrastrelas a la carpeta en la que desee
conservarlas.

También puede realizar las importaciones directas de referencias mediante la opcion
“Export” (opcidn disponible solo para las bases de datos Scopus y Science Direct). Para ello,
siga los siguientes pasos:

e Haga una busqueda en Scopus y seleccione los registros que le interesen.

e Pinche en la opcién “Export”, seleccione “Mendeley” y pinche en el botdén
“Export”. Las referencias que habia seleccionado se importaran directamente a
Mendeley. Recuerde sincronizar su version de Escritorio y reubicar las referencias
desde la carpeta “Unsorted” a la carpeta que desee.

Exportar
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4.4.3 Web of Science

Web of Science es una plataforma multidisciplinar del productor Thomson Reuters, desde la
que se accede a diversas bases de datos que contienen las revistas mas prestigiosas y de
mayor impacto del mundo. La FECyT gestiona la licencia nacional, que permite el acceso a
este recurso a todos los organismos publicos de investigacion (Universidades, Hospitales,
CSIC). En estos momentos, la licencia nacional permite el acceso a Web of Science Core
Collection, Scielo, Medline, Journal Citation Reports y Essential Science Indicators, entre
otras. Hasta 2009 también Current Contents Connect, ISI Proceedings y Derwent
Innovations.

Web of Science es una base de datos referencial, es decir, en principio proporciona sélo la
referencia bibliografica del documento. No obstante, también permite el acceso al texto
completo siempre que €ste se encuentre contratado en alguna otra base de datos o coleccion
de revistas-e suscrita por la Biblioteca Universitaria.

Acceso a la Web of Science

e Desde el catdlogo de la Biblioteca de la ULE (http://catoute.unileon.es), haga una
busqueda por titulo Web of Science. Desde el registro bibliografico vaya a “Enlace
al recurso”. Pinchando, accedera directamente a la base de datos.

e También podra acceder desde el apartado “Recursos-e > Bases de datos” de la
pagina web de la Biblioteca (http://biblioteca.unileon.es).

e Solo si consulta desde un ordenador de la ULE, puede acceder también tecleando en
el navegador la URL de acceso a la web de la FECyT, entidad gestora de la licencia
nacional http://accesowok.fecyt.es. El proveedor reconocera la IP del equipo como
usuario autorizado.

e Siaccede desde casa, es imprescindible que se identifique a través de Redlris con sus
datos de correo-e institucional. Més informacidn en la pagina web de la Biblioteca,
en el apartado “Aprendizaje e investigacion > Guias de recursos-e”’:
http://biblioteca.unileon.es/ayuda-formacion/guias-de-recusos-e.

Importar referencias a Mendeley desde Web of Science

El plugin “Web Importer” de Mendeley no permite realizar exportaciones masivas de
referencias desde Web of Science. Por ello, le recomendamos realizar las importaciones
directas de referencias resultado a resultado o, si desea capturar varias referencias a la vez,
realizar una importacion indirecta de referencias en formato .BIB, como se verd mas
adelante.

iAtencion!: En el desplegable de las bases de datos aseglirese de estar realizando
la busqueda en la Coleccion Principal de Web of Science. Soélo en este supuesto
podra exportar referencias de buena calidad a Mendeley.

Para importar referencias a Mendeley desde Web of Science, siga los siguientes pasos:

e Haga una busqueda en la Coleccion Principal de Web of Science.
e Pinche en el titulo de un registro de su interés para acceder a la informacion
completa del mismo.
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e Desde la ventana que muestra los datos completos del documento, pinche en el botén
“Save to Mendeley” de la barra de herramientas de su navegador.

e En la parte derecha de la pantalla se abrirda una nueva ventana, con el logotipo de
Mendeley, que recoge los datos del documento que estd visionando. Utilice esta
ventana para importar la referencia de dicho documento. Por tratarse de una sola
referencia podra decidir a qué carpeta desea agregarla, y editarla para modificar la
informacion o asignarle etiquetas personales (“fags”).

e Para ver la referencia importada, sincronice su version de Escritorio de Mendeley. Si
no indico ninguna carpeta en la que almacenar la referencia, ésta se habra ubicado
dentro de la carpeta “Unsorted” (carpeta del sistema que almacena referencias no
clasificadas en otras carpetas). Seleccione la referencia y arréstrela a la carpeta en la
que desee conservarla.

e Proceda de igual modo con la siguiente referencia de su interés.

1. Buscar

\

2. Pinchar en “Save
to Mendeley”

3. Importar a
Mendeley

Si desea importar varias referencias desde Web of Science, debera utilizar la opciéon de
importacion de referencias mediante archivos con formato .BIB, que veremos mas adelante.

4.4.4 Dialnet

Dialnet es una base de datos que surge como resultado de un proyecto colaborativo iniciado
por la Universidad de La Rioja, y en el que actualmente participan mas de 70 Universidades
espafiolas e hispanoamericanas. Esta base de datos contiene cientos de revistas cientificas en
espaiol. Su acceso es libre y gratuito a través de Internet (http://dialnet.unirioja.es/).
Proporciona la referencia bibliografica y el resumen de millones de articulos de revistas y
otras obras colaborativas (congresos, homenajes, recopilaciones). También proporciona el

Universidad de Leon. Biblioteca Universitaria
Grupo de Trabajo de Gestores Bibliogrdficos Pagina |24


http://dialnet.unirioja.es/

texto completo de algunos titulos, alojados en sus servidores o accesibles a través de un
enlace a su sitio web correspondiente. Ademas, permite consultar a texto completo miles de
tesis doctorales de diversas Universidades espafiolas.

Al ser la Universidad de Ledn una institucion colaboradora en el Proyecto Dialnet, los
usuarios que acceden desde los ordenadores de la red local de la ULE (cableada o Wi-Fi)
tienen acceso a multiples utilidades (Dialnet Plus) sin necesidad de acceder como usuario
registrado. No obstante, para acceder a servicios anadidos, como recibir alertas o guardar
busquedas, siempre es necesario registrarse.

Importante: Si va a acceder a Dialnet desde casa, debera registrarse previamente en la base
de datos. Los usuarios no registrados, que acceden desde fuera de la ULE, no pueden
seleccionar registros de interés tras una busqueda. Le recomendamos que haga el registro
desde un ordenador de la ULE, que utilice su cuenta de correo institucional y que seleccione
la Universidad de Leon como su institucion.

Importar referencias a Mendeley desde Dialnet

Atenciéon!: En Dialnet, el plugin “Web Importer” de Mendeley no funciona con los
listados de las busquedas. Si lo hace con los registros completos de cada documento,
aunque la calidad de las referencias no es buena. Tendra que completar bastante
informacion. Por ello, le recomendamos que utilice la opcion de Importacion indirecta
a través de un archivo .RIS, que se explica mas adelante.

Para incorporar a Mendeley la referencia de un documento concreto, hagalo segin el
siguiente procedimiento:

e Haga una btsqueda de documentos en Dialnet.

e Pinche para ver la informacion del registro de su interés.

e Desde la ventana que muestra los datos completos del documento, pinche en el boton
“Import to Mendeley” de la barra de herramientas de su navegador.

e En la parte derecha de la pantalla se abrird una nueva ventana, con el logotipo de
Mendeley, que recoge los datos del documento que estd visionando. Utilice esta
ventana para importar la referencia de dicho documento. Por tratarse de una sola
referencia podrd decidir a qué carpeta desea agregarla, y podra editarla para
modificar la informacion o asignarle etiquetas personales (“fags”™).

e Para ver la referencia importada, sincronice su version de Escritorio de Mendeley. Si
no indicé ninguna carpeta en la que almacenar la referencia, ésta se habra ubicado
dentro de la carpeta “Unsorted” (carpeta del sistema que almacena referencias no
clasificadas en otras carpetas). Seleccione la referencia y arréstrela a la carpeta en la
que desee conservarla.

e Proceda de igual modo con la siguiente referencia de su interés.
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3. Pinchar en “Import
to Mendeley”

2. Ver documento

Si desea importar varias referencias desde Dialnet, debera utilizar la opcion de importacion
de referencias mediante archivos con formato .RIS, que veremos mas adelante.

4.4.5 Catalogo de la Biblioteca de la Universidad de Leén

Las bases de datos proporcionan basicamente referencias de articulos de revistas. Si necesita
incorporar en su trabajo referencias bibliograficas de libros es conveniente que busque en
catalogos de Bibliotecas. Cada vez son mas las Bibliotecas que, al modo de las bases de
datos, incluyen en sus catalogos la opcion de exportar referencias directamente a Mendeley.

El catalogo bibliografico de la Universidad de Ledn permite la exportacion directa de
referencias a Mendeley. Para ello, siga los siguientes pasos:

Acceda al catdlogo en la direccion http://catoute.unileon.es.

Haga una busqueda.

Visualice el registro de su interés.

Pinche en la opcion “Exportar Mendeley” que encontrard en la parte derecha de la
pantalla. Se abrird una nueva ventana desde la que podré finalizar la exportacion a
Mendeley, pinchando en el boton “Save”. También podrd indicar la carpeta de
destino de la referencia y anadirle etiquetas y notas.

1. Buscar P ]

2. Desde la visualizacion de un
registro, pinchar para iniciar la
exportacion de la referencia
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3. Ubicar y guardar
la referencia

iNo deje de revisar las referencias!

Para las referencias que proceden del catdlogo de la Biblioteca Universitaria (o de un
catalogo de biblioteca en general) preste especial atencion a:

El campo “Tipo de referencia”. Céambielo si ha exportado una referencia
correspondiente a un trabajo académico (Tesis doctoral, TFG, Proyecto fin de
carrera, etc.) pues aparecera como ‘“Libro”. No olvide cumplimentar el campo
“Frase de identificacion”, o equivalente en el formato bibliografico que utilice de
forma habitual (en Mendeley, “Genre”), y el campo “Institucion”.

El campo “Autores”. Muchas veces apareceran como autores personas o entidades
que propiamente no lo son, por ejemplo, traductores, ilustradores, prologuistas,
entidades responsables de la edicioén, etc. Borrelos y deje solo el/los autor/es
principal/es. Si su obra tiene mas de tres autores deberd afadirlos. Las reglas de
catalogacion bibliotecarias ponen como maximo 3 autores pero formatos como APA
especifican hasta 7 autores en la referencia.

Siempre que se trate de libros enteros verifique que en el campo “Editores” figuran
los nombres de los responsables de la coordinacion editorial de una obra.

Utilice el campo “Editores” s6lo cuando describa capitulos de libros y sitiie en este
lugar a los responsables de la coordinacion de la obra fuente. En el campo “Autores”™
ponga a los del capitulo.

Verifique la fecha de edicion. Debera ser tnica. A veces figurard no solo la fecha de
edicion sino también la de reimpresion. Elija una de ellas y borre la otra.

Compruebe que su referencia tiene s6lo un ISBN. Si hay varios, elija uno de ellos y
borre los otros. No todos los formatos bibliograficos incluyen el ISBN en la
referencia, pero un formato habitual como ISO si lo incluye.

Si ha exportado referencias de capitulos de libro (registros analiticos) tenga especial
precaucion. Tendrd que completar todos los datos relativos al registro fuente (titulo
del libro, editores del libro y datos de publicacion del libro -lugar, editorial
comercial-) porque no figuran en la referencia.

4.4.6 Paginas web

A diferencia de la mayoria de las bases de datos comerciales, los sitios de Internet en general
carecen de opciones para poder exportar referencias a programas de gestion de referencias
bibliograficas. No obstante, podra utilizar el plugin “Web Importer” de Mendeley para
capturar referencias procedentes de paginas web: resultados de Google Académico, videos
de Youtube o paginas web visitadas por el usuario.
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4.4.6.1 Google Académico

Google Académico es un buscador de Google especializado en localizar articulos de revistas
y otros documentos cientificos. Est4 dirigido al mundo académico. Soportado por una base
de datos disponible libremente en Internet, almacena un amplio conjunto de referencias y
textos completos de trabajos de investigacion cientifica, de distintas disciplinas y en
distintos formatos de publicaciéon. Fue lanzado al publico en version Beta el 18 de
noviembre de 2004.

Acceda a Google Académico en https://scholar.google.es o desde el icono de las

EEE
Aplicaciones de Google mm= en “Mds > Aiin mds de Google > Conoce todos los productos
> Académico”. Realice una busqueda por el tema de su interés y, desde la ventana de
resultados, pinche en el boton “Import to Mendeley” de la barra de herramientas de su
navegador. El plugin “Web Importer” de Mendeley le permitira capturar las referencias de la
pagina de resultados en que se encuentre, de igual modo que en las bases de datos.

2. Pinchar en “Import
to Mendeley”

1. Buscar

3. Seleccionar
las referencias
deseadas ¢
importarlas a
Mendeley

Es muy importante revisar las referencias recibidas de Google Académico. Si es posible,
siempre que se trate de articulos de revistas, le recomendamos buscar la informacion en una
base de datos comercial pues la calidad de las referencias serd mejor. Revise especialmente
los nombres de los autores, los numeros de fasciculo y las paginas.

4.4.6.2 Paginas web / Youtube

Si la busqueda de informacion se realiza en la web general, las paginas de Internet carecen
de opciones para poder exportar informacion a los gestores bibliograficos. No obstante, a
través del aplicativo “Web Importer” de Mendeley, podra extraer la referencia bibliografica
de cualquier pagina web que haya visitado, incluso si no contiene datos bibliograficos.
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2. Pinchar en “Import to

1. Buscar Mendeley”

en la web

3. Importar a
Mendeley

También podra utilizar la herramienta “Web Importer” de Mendeley para capturar la
referencia de un video de Youtube.

2. Pinchar en “Import to

Mendeley”
1. Buscar videos
en Youtube
3.
Importar a
Mendeley
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45 IMPORTACION INDIRECTA DE REFERENCIAS: EL
' FORMATO .RIS/.BIB

Si desea importar referencias desde una base de datos no soportada por la herramienta “Web
Importer” de Mendeley, tendrd que realizar una importacion indirecta de referencias, a partir
de un archivo en formato .RIS o .BIB que contenga las referencias que desea importar.

El procedimiento que cada base de datos utiliza para obtener dicho archivo es diferente. No
obstante, se pueden establecer una serie de puntos en comin que practicamente todas las
bases de datos comparten. Asi, una vez haya localizado documentos de su interés en la base
de datos, debera seleccionar aquellos que desee incorporar a Mendeley y, a continuacion,
pinchar en un botén denominado “Exportar”, “Guardar”, o algin otro término similar.
Dentro de las opciones que le ofrezca dicho boton, se encontrara la posibilidad de guardar
las referencias en un documento con formato .RIS o .BIB. Posteriormente, deberé incorporar
dicho documento a Mendeley, bien a través de la opcion del menu “File” - “Add Files...”,
o bien arrastrando el documento a la columna central de la version Escritorio de Mendeley.

Veremos a continuacion unos ejemplos que ilustren el procedimiento para realizar estas
importaciones indirectas de referencias.

4.5.1 Web of Science

Como ya habiamos comentado anteriormente, en Web of Science, el plugin “Web Importer”
de Mendeley no funciona con los listados de las busquedas, aunque si lo hace con los
registros completos de cada documento. Esto implica que las referencias deben ser
importadas de una en una a través de esta herramienta o, si lo que deseamos es importar
varias referencias bibliograficas y no queremos hacerlo de una en una, tengamos que realizar
una importacion indirecta de esas referencias.

iAtencion!: En el desplegable de las bases de datos asegilrese de estar realizando la
busqueda en la Coleccion Principal de Web of Science. Solo en este supuesto podra
generar el archivo en formato .BIB necesario para exportar referencias de buena
calidad a Mendeley.

Para realizar una importacion indirecta de referencias desde Web of Science, seguiremos el
siguiente procedimiento:

e Haga una busqueda en la Coleccion Principal de Web of Science.

e Seleccione los registros de su interés.

e Abra el desplegable “Guardar en...” situado encima de la lista de resultados y
seleccione la opcion “Guardar en otros formatos de archivo”.

e Se abrird una ventana que le va a permitir generar un archivo con las referencias
seleccionadas. Tras elegir el contenido informativo de las referencias que va a
exportar (recomendamos la opcién “Registro completo”), elija “BibTeX” como
formato de archivo y pinche en “Enviar”.

2

e Si trabaja con Firefox, puede elegir entre guardar el archivo resultante en su
ordenador o abrirlo. Si elige la opcidn “Abrir con”, escoja en el desplegable la
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opcion “Mendeley Desktop”. Las referencias contenidas en el archivo se afadiran
directamente a su cuenta de Mendeley.

e Si opta por guardar el archivo en su ordenador, podrd importar las referencias bien a
través de la opcion del menu “File” = “Add Files...”, bien arrastrando el documento
a la columna central de la version Escritorio de Mendeley.

e Si no indico ninguna carpeta en la que almacenar las referencias, éstas se habran
ubicado dentro de la carpeta “Unsorted”. Seleccione las referencias y arrastrelas a la
carpeta en la que desee conservarlas.

1. Buscar

3. En el desplegable,
. seleccione “Guardar
2. Seleccionar
en otros formatos de
resultados de o
o archivo
nteres
4. Seleccione el
formato de
archivo “BibTeX”

5. Abra el archivo \
mediante la opcion
“Mendeley Desktop”
(importacion directa), o
guardelo y arrastrelo a
Mendeley Escritorio
(importacion indirecta) J
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4.5.2 Dialnet

Como ya hemos comentado anteriormente, en Dialnet, “Web Importer” de Mendeley no
funciona con los listados de las busquedas, aunque si lo hace con los registros completos de
cada documento. Esto implica que las referencias deben ser importadas de una en una a
través de esta herramienta. No obstante, la calidad de las referencias no es buena, y el
usuario debe completar bastante informacion.

Por ello, recomendamos que las referencias se importen desde Dialnet mediante una
importacion indirecta de esas referencias. Para ello, seguiremos el siguiente procedimiento:

e Haga una btsqueda de documentos en Dialnet.

e Seleccione los registros de su interés.

e Pinche en el boton “Seleccion” que se encuentra a la derecha de la pantalla. Es una
especie de carpeta que guarda los documentos que ha seleccionado.

e En la parte derecha de la ventana aparece el epigrafe “Enviar/Exportar” con varias
opciones, entre las que se encuentra “RIS”. Pinche en “RIS” y guarde el archivo
resultante en su ordenador.

e En Mendeley, incorpore el archivo con formato .RIS que ha guardado en su
ordenador. Podra hacerlo, bien a través de la opcion del ment “File” = “Add
Files...”, bien arrastrando el documento a la columna central de la version Escritorio
de Mendeley.

e Si no indicé ninguna carpeta en la que almacenar las referencias, éstas se habran
ubicado dentro de la carpeta “Unsorted”. Seleccione las referencias y arrastrelas a la
carpeta en la que desee conservarlas.

1. Buscar

2. Seleccionar

3. Pinchar en
“Seleccion”
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4. Pinchar en
“RIS” y guardar
el archivo

5. Importar las
referencias

dialnet.ris

Si utiliza el navegador Mozilla Firefox, tras pinchar en “Seleccion” y elegir el formato
“RIS”, el navegador le dara la opcion de abrir o guardar el archivo. Elija la opcion “Abrir
con”, abra el desplegable y, en “Otros...”, seleccione “Mendeley Desktop” y pinche en
“Aceptar”. Realizard una importacion directa de las referencias seleccionadas, evitando asi

tener que guardar el archivo en su ordenador.

4.5.3 Bases de datos del CSIC: ISOC

El CSIC (Consejo Superior de Investigaciones Cientificas) es uno de los organismos
oficiales de investigacion publica, junto con las Universidades y los Hospitales Publicos.
Elabora tres bases de datos documentales que recogen la produccion cientifica en espanol:
ICYT (Ciencia y Tecnologia), ISOC (Ciencias Sociales y Humanidades) e IME
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(Biomedicina, no se actualiza desde 2012). Para este ejemplo vamos a utilizar la base de
datos ISOC, aunque el procedimiento es el mismo en cualquiera de ellas.

Acceso a ISOC

Desde el catdlogo de la Biblioteca de la ULE (http://catoute.unileon.es), haga una
busqueda por titulo ISOC. Desde el registro bibliografico, vaya a “Enlace al
recurso”’. Pinchando, entrara directamente en la base de datos.

También puede acceder desde el apartado “Recursos-e > Bases de datos” de la
pagina web de la Biblioteca (http://biblioteca.unileon.es).

Para acceder desde casa, es imprescindible identificarse con los datos del carnet
universitario (apellidos + nombre, y numero de cddigo de barras).

Puede acceder también a la base de datos, de manera gratuita y con menos opciones
de busqueda, a través de internet, en la direccion http://www.csic.es/bases-de-datos >
“Bases de datos de Sumarios > Acceder a Sumarios”.

Importar referencias a Mendeley desde ISOC

Para importar referencias a Mendeley desde la base de datos ISOC (o cualquier otra base de
datos del CSIC), siga los siguientes pasos:

Haga una busqueda en ISOC.

Seleccione los registros que le interesen.

Pinche sucesivamente en “Guardar seleccion” -> “Seleccionados” > “Ver
seleccionados” = “Descargar resultados”.

Elija el modelo de documento a descargar. Recomendamos “Completo”.

Elija como formato de salida “RIS Reference Manager”.

Pinche en “Descargar” para generar el archivo y guardarlo en su ordenador.

El archivo que se ha guardado en su ordenador es un archivo que ya puede ser
incorporado a Mendeley, aunque debido a un problema en la codificacion del mismo
las referencias se incorporan con errores en los acentos y signos diacriticos. Para
evitar este problema, abra ese archivo con el bloc de notas, pinche en la opcion del
menl “Archivo”, y elija “Guardar como”. En la ventana para guardar el archivo,
despliegue la pestafia “Codificacion” y seleccione “UTF-8”. Finalmente, guarde el
archivo con esa nueva codificacion.

En Mendeley, incorpore el archivo con formato .RIS desde su ordenador. Podra
hacerlo, bien a través de la opcion del ment “File” > “Add Files...”, bien
arrastrando el documento a la columna central de la version Escritorio de Mendeley.
Las referencias se incorporaran a Mendeley. Si no indic6é ninguna carpeta en la que
almacenarlas, éstas se habran ubicado dentro de la carpeta “Unsorted’. Seleccione
las referencias y arrastrelas a la carpeta en la que desee conservarlas.

1. Buscar
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2. Seleccionar y
guardar los resultados

3. Abrir la seleccion
y descargar los
resultados

4. Elegir el formato
de descarga

5. Modificar la codificacion
de las referencias

6. Importar las
referencias

informe_docu_ISOC.ris
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4.6 IMPORTACION DE REFERENCIAS DESDE OTROS
' GESTORES BIBLIOGRAFICOS: ENDNOTE BASIC

Mendeley permite importar la base de datos de referencias que el usuario tenga almacenada
en otros gestores bibliograficos, tales como RefWorks, EndNote, Zotero, o cualquier otro
gestor que permita exportar las referencias mediante los formatos XML, BibTeX o RIS.

A continuacion, veremos como se realiza el proceso de importacion de referencias desde el
otro gestor bibliografico que ofrece la Universidad de Leon: EndNote basic.

4.6.1 Importar referencias a Mendeley desde EndNote basic

La importacioén de referencias a Mendeley desde EndNote basic no respeta la organizacion
en carpetas que el usuario tenga en su cuenta de EndNote, ni migra los archivos adjuntos. El
usuario deberd importar primero las referencias y, posteriormente, los archivos adjuntos,
segun el siguiente procedimiento:

Importar las referencias a Mendeley desde EndNote basic

Para importar referencias a Mendeley desde EndNote basic, siga los siguientes pasos:

e En EndNote basic, pinche en la pestana “Aplicar formato” y seleccione la opcion
“Exportar referencias”.

En la nueva ventana, abra el desplegable “Referencias”, donde podra seleccionar:
a) Todas las referencias de su cuenta (opcion “Todas las referencias de mi

biblioteca™), si desea exportar todas las referencias que tenga en el gestor EndNote
basic, sin mantener la organizacion en carpetas que tuviera en el mismo.

b) Las referencias que se encuentren en una carpeta determinada, bien sea en
carpetas personales, o bien en carpetas compartidas con usted por otras personas, si
lo que desea es mantener la organizacion en carpetas que tuviese en EndNote
basic. En este caso, debera repetir el proceso tantas veces como carpetas distintas
quiera migrar a Mendeley.
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e A continuacioén, en el desplegable “Estilo de importacion”, seleccione el filtro
“RefMan (RIS) Export” y guarde el archivo resultante en su ordenador.

e El archivo que ha guardado en su ordenador es un archivo que ya puede ser
incorporado a Mendeley, aunque debido a un problema en la codificacion del mismo,
las referencias se incorporan con errores en los acentos y signos diacriticos. Para
evitar este problema, abra ese archivo con el bloc de notas, pinche en la opcion del
menu “Archivo”, y elija “Guardar como”. En la ventana para guardar el archivo,
despliegue la pestana “Codificacion” y seleccione “UTF-8”. Finalmente, guarde el
archivo con esa nueva codificacion.
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Modificar la codificacion de
las referencias

e En Mendeley, cree una carpeta con el mismo nombre que la que tenia en EndNote
basic (en caso de que esté clonando la organizacion en carpetas que tuviese en
EndNote) y sitiiese en dicha carpeta.

e A continuacién, en el menu “File”, seleccione la opcion “Add Files...”. Se abrird una
ventana que le permitird cargar el archivo guardado. También puede arrastrar el
documento guardado a la columna central del Escritorio de Mendeley. Las
referencias que tenia en su carpeta de EndNote basic se habran importado a
Mendeley.

exportlist.txt

Migracion de archivos adjuntos

La migracion de referencias desde EndNote basic a Mendeley exporta solo las referencias,
pero no los archivos adjuntos. Por ello, si desea también migrar éstos ultimos, debera
descargarlos previamente a su ordenador para posteriormente incorporarlos a Mendeley.
Para ello, siga los pasos descritos a continuacion:
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e En EndNote basic, pinche en la pestafa “Organizar” y seleccione la opcion
“Administrar archivos adjuntos”. De este modo podra visualizar y acceder a todos
los documentos que ha adjuntado a sus referencias bibliograficas. Pinche en el
nombre de cada archivo para descargarlos.

e Una vez haya descargado a su ordenador los archivos adjuntos, incorporelos a
Mendeley. Para ello, asocie cada archivo adjunto con su referencia, utilizando la
opcion “Add File...” que figura en la parte inferior de la columna de la derecha, la
que muestra los datos de la referencia.

4.6.2 Sincronizar Mendeley con otros gestores bibliograficos: BibTeX v Zotero

Mendeley permite sincronizar su version de Escritorio con los gestores bibliograficos
BibTeX y Zotero. De esta forma, cualquier referencia bibliografica que el usuario incorpore
a su cuenta en estos gestores, serd automaticamente detectada e incorporada también a la
cuenta de Mendeley.

Esta sincronizacion entre Mendeley y estos gestores bibliograficos se realiza desde la opcion
del ment “Tools” = “Options”, seleccionando la pestaiia “BibTeX” y, dentro de ésta, la
opcion “BibTeX Syncing” (si desea sincronizar Mendeley con este gestor), y/o la pestana
“Zotero” (si desea sincronizar Mendeley con Zotero).
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4.7 IMPORTACION DE REFERENCIAS DESDE EL CATALOGO
) DE MENDELEY

Segun datos oficiales de la empresa, se calcula que Mendeley tiene en la actualidad méas de 4
millones de usuarios en todo el mundo, que se unen 100.000 nuevos usuarios cada mes, y
que entre todos incorporan 1,6 millones de articulos cada dia. Este Gltimo dato da una idea
del ingente catdlogo de Mendeley, formado por millones de registros y constituido entre
todos sus usuarios.

Podemos realizar busquedas en el catalogo de Mendeley, tanto desde la version Escritorio
como desde la version Web. Al hacerlo, estaremos buscando en los registros que tienen
otros usuarios de Mendeley en sus cuentas. De igual modo, cuando otros usuarios de
Mendeley realicen una blsqueda, lo haran en las referencias que los demas usuarios tienen
en sus cuentas, jincluida en la suya!. Por tanto, si no desea que alguna referencia de su
cuenta pueda ser localizada dentro de este catdlogo de Mendeley, debera excluirla,
marcando la casilla “Unpublished work — exclude from Mendeley Web catalog”, que se
localiza en la columna de la derecha de la version Escritorio, la que muestra la informacion
de cada referencia.

4.7.1 Buscar referencias desde la version Escritorio de Mendeley

Para realizar una busqueda de referencias en el catadlogo de Mendeley, desde la version
Escritorio, pinche en la opcion “Literature Search™ que aparece bajo el epigrafe “Mendeley”,
en la zona superior de la columna de la izquierda. Se abrird un buscador en la columna
central, en el que podra introducir los términos de busqueda deseados.
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A la hora de realizar busquedas, tenga en cuenta el uso de los siguientes operadores:

Operador

Efecto en la busqueda

término término

Buscara al menos uno de los dos términos.
Aplica el operador OR por defecto

término AND término

Buscara ambos términos

“término/s” Buscaré el término o frase exacta tal como
se haya escrito
- término Excluira de la busqueda el término no
deseado
title: término Buscaré el término deseado en el campo
“Titulo”
author: término Buscara el término deseado en el campo
“Autor”

published in: término

Buscara el término deseado en el campo
“Titulo de publicacion”

year: fecha

Buscara la fecha deseada en el campo
“Fecha de publicacion”

year: [fecha TO fecha]

Buscara el rango de fechas deseadas en el
campo “Fecha de publicacion”

tag: término

Buscara el término deseado entre las
etiquetas (solo para busquedas locales)

note: término

Buscara el término deseado en el campo
“Notas” (solo para busquedas locales)

oa_journal: yes

Buscara en revistas Open Access

Puede combinar varios de estos operadores entre si. Por ejemplo:

author: Lewis AND title: antibiotic

title: antibiotic AND year: 2014
author: Lewis AND Kim

“cardiovascular diseases” AND author: Giannini AND year: [2012 TO 2013]

Una vez realizada la busqueda, obtendrd un listado de resultados. Podra ver la informacion
de cada uno de ellos simplemente con seleccionarlo (la informacion del registro se mostrara
en la columna de la derecha, como es habitual). Si desea incorporar ese registro a su
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biblioteca, pinche en el botdn “Save Reference” que figura en la parte superior de la columna
de la derecha. Las referencias que vaya incorporando a su cuenta se irdn almacenando en la
carpeta “Unsorted”. Reubiquelas en la carpeta que desee.

2.
Seleccionar
resultado

3. Ver
informacion y
guardar resultado

También puede incorporar las referencias simplemente arrastrandolas desde la ventana de
resultados hacia una de las carpetas de su cuenta. Las referencias quedaran ya guardadas en
dicha carpeta.

En la ventana de resultados, aquellos que hubiese incorporado a su biblioteca se marcaran

con el signo

4.7.2 Buscar referencias desde la version Web de Mendeley

Mendeley también permite realizar busquedas desde su version Web. Para ello, debera
pinchar en la pestafia “Search”, donde encontrara la posibilidad de buscar documentos en el
catdlogo de Mendeley (opcion “Papers™), entre otras opciones. Veremos estas opciones con
mas detenimiento en el capitulo 8, dedicado a la version Web de Mendeley.

4.7.3 Buscar documentos relacionados

Como complemento a las busquedas de referencias en su catalogo, Mendeley permite
localizar referencias relacionadas con las que ya tengamos en nuestra propia base de datos
(es decir, referencias que comparten autor, determinadas palabras del titulo, etiquetas, etc.,
con las de nuestra cuenta). Para ello, simplemente debemos situarnos dentro de una carpeta
cualquiera y pinchar en el boton “Related”. Mendeley localizara referencias que estén
relacionadas con las que tengamos en esa carpeta (si nos situamos en “All Documents”, al
pinchar en “Related”, se localizaran referencias relacionadas con todas las que tengamos en
nuestra cuenta).
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También es posible marcar una o varias referencias y, pinchando en el boton derecho del
raton, seleccionar la opcion “Related Documents” para buscar referencias relacionadas con
las que hemos marcado.

2. Click en el boton
derecho del raton para
buscar documentos

1. Seleccionar
referencias

Cualquiera que sea la forma en que hayamos localizado las referencias relacionadas, para
incorporarlas a nuestra cuenta solo es necesario arrastrarlas hacia una de nuestras carpetas, o
pinchar en el punto que aparece a la izquierda de cada una de ellas. Las que incorporemos se

marcaran con el signo
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4.7.4 Sugerencias de Mendeley

Mendeley utiliza la informacion del perfil del usuario, y los documentos que éste tenga en su
cuenta, para sugerirle otros documentos que puedan ser de su interés.

En el momento de la elaboracion de este manual, las sugerencias de Mendeley se encuentran
deshabilitadas para la version Escritorio, accediéndose a las mismas Gnicamente desde la
version Web, a través de la pestafia “Suggest”. Veremos esta pestafia con mas detenimiento
en el capitulo 8, dedicado a la version Web de Mendeley.

798 SINCRONIZACION ENTRE VERSIONES DE MENDELEY

Para poder acceder a sus referencias y documentos desde cualquier ordenador y en cualquier
lugar, es necesario que sincronice las versiones de Escritorio y Web de Mendeley.

Esta sincronizacion se realiza por defecto siempre que se inicia sesion en la version
Escritorio, pero una vez iniciada la sesion, deberd realizar la sincronizacion personalmente
para que los cambios producidos en cualquiera de las versiones sean recogidos por la otra
version (también si trabaja en un ordenador de su propiedad y tiene por costumbre no cerrar
la sesion).

La sincronizacion se realiza siempre desde la version Escritorio, pinchando en el boton
G‘Sync”

Por defecto, Mendeley esta configurado para sincronizar todas las referencias de su cuenta y
los archivos adjuntos. No obstante, es posible configurar la sincronizacién para que se
realice a su gusto. Para ello, pinche en “A// Documents”, dentro del epigrafe “My Library”,
en la columna de la izquierda. En la columna central, verd un boton denominado “Edit
Settings”, situado justo encima del listado de referencias.

Al pinchar en “Edit Settings”, se muestra una ventana que permite configurar la forma en
que se desea que Mendeley realice la sincronizacion. Asi, serd posible decidir si se quiere
sincronizar los archivos adjuntos o no (marcando o desmarcando la casilla “Synchronize
attached files”) para todas las carpetas de la cuenta, o solo para unas carpetas determinadas.
También se proporciona informacion acerca del espacio utilizado de la cuenta (hasta un total
de 100 Gb en la version Institucional).
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Configuracion de las
opciones de sincronizacion

Informacion de
espacio utilizado

iM*E EXPORTAR REFERENCIAS DE MENDELEY

De igual modo que se pueden importar referencias a Mendeley desde otros gestores
bibliograficos, también se pueden exportar referencias almacenadas en Mendeley a otros
gestores u otras plataformas como ORCID o Academia.edu.

Para ello, se seleccionan las referencias que se desean exportar, se hace click en el boton
derecho del raton y se elige la opcidon “Export”. También puede exportar referencias desde la
opcion del ment “File” = “Export”.

1. Seleccionar
referencias

2. Click en el boton
derecho del raton para
exportarlas

Se generara un archivo de texto que contiene las referencias que se desean exportar, y se
abrird una ventana para guardar dicho archivo en nuestro ordenador. En esa ventana, tras
asignarle un nombre, se podra elegir entre tres posibles formatos para guardar el archivo:

1- BibTeX (*.bib): se escogera esta opcion si se desea exportar las referencias al gestor
bibliografico BibTeX, o a las plataformas Academia.edu u ORCID.
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2- RIS - Research Information Systems (*.ris): opcion adecuada para exportar las
referencias a la mayoria de gestores bibliograficos.

3- EndNote XML - EndNote v8, X1 or X2 (*xml): exporta las referencias al gestor
bibliografico EndNote en su version local.

En el gestor de referencias o plataforma de destino, se debera cargar el archivo mediante la
opcidn de importacion incorporada para ello.

Tenga en cuenta que solo se exportaran las referencias. Si desea exportar también los
archivos adjuntos, deberd incorporarlos al gestor bibliografico de destino mediante el
procedimiento que dicho gestor ofrezca para tal fin.
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5. TRABAJAR CON REFERENCIAS Y CARPETAS

S MARCAR DOCUMENTOS

Mendeley permite marcar los documentos de tres formas distintas: como favoritos, como
leidos o no leidos, y como pendientes de revision o revisados. Estas marcas facilitaran la
gestion de la base de datos de referencias.

5.1.1 Marcar documentos como favoritos

Marcar documentos como favoritos permitira acceder mas rapidamente a aquellos
documentos de mayor relevancia e interés, de entre todos los que integran la base de datos
de Mendeley.

Cada uno de los documentos va acompafiado de una estrella, que permite marcarlo como
favorito. Al hacerlo, la estrella aparecera en color amarillo. Los documentos asi marcados se
incorporarédn a la carpeta “Favorites”, ademds de seguir ubicados en la carpeta en la que se
hubiesen depositado. Es una buena forma de trabajar con documentos que se encuentran
ubicados en carpetas diferentes.

Otra forma de marcar documentos como favoritos seria seleccionando los de nuestro interés.
Tras pulsar el boton derecho del ratéon, se desplegard el meni que acompafia a la opcion
“Mark As”, y se seleccionard la opcion “Favorite” o “Not Favorite”, en funcion de si se
desea marcar los documentos como favoritos o no.

5.1.2 Marcar documentos como leidos / no leidos

A medida que se van incorporando referencias a Mendeley, éstas se marcan
automaticamente como no_leidas (un circulo verde acompafia a cada una de esas

Universidad de Leon. Biblioteca Universitaria
Grupo de Trabajo de Gestores Bibliogrdficos Pagina |47



referencias). Las referencias leidas se pueden marcar simplemente con pinchar en dicho
circulo verde. En su lugar aparecera un circulo gris de menor tamafio.

También es posible marcar referencias como leidas o no leidas seleccionandolas y, desde el
botén derecho del ratén, desplegando el meni que acompafia a la opcion “Mark As”, y
seleccionando las opciones “Read” o “Unread”, segiin proceda.

Recuerde:

* Circulo verde = Referencia no leida
* Circulo gris = Referencia leida

5.1.3 Marcar documentos como revisados / pendientes de revision

En ocasiones, al agregar referencias a una cuenta, Mendeley examina los metadatos que
acompafian a esas referencias y detecta, de forma automatica, aquellas referencias que
contienen errores o datos incompletos, incorporandolas a una carpeta denominada “Needs
Review”.

El propietario de la cuenta también puede sefialar, de manera manual, aquellas referencias
incompletas o con errores y que, por lo tanto, necesitan ser revisadas. De este modo, ayudara
a Mendeley en aquellos casos en los que Mendeley no haya podido detectar tales errores.

Para marcar una referencia como pendiente de revision habra que seleccionarla y, tras
pinchar en el boton derecho del raton, desplegar el meni que acompana a la opcion “Mark
As”,y seleccionar la opcion “Needs Review”.

La referencia asi marcada quedara resaltada en la pestafia “Details” de la columna de la
derecha, y se agregara a la carpeta “Needs Review” (ademas de seguir ubicada en la carpeta
en la que se hubiese depositado).
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Cuando la referencia ya esté revisada y corregida se le puede indicar a Mendeley,
pinchando en el boton “Details are Correct” que figura en la pestafia “Details” de la
columna de la derecha ; o, en el boton derecho del raton, desplegando el meni que
acompafia a la opcion “Mark As” y seleccionando la opcidn “Reviewed”. La referencia
saldra automaticamente de la carpeta “Needs Review”.

S ORDENAR REFERENCIAS

Mendeley divide la informacion que muestra en la parte central del escritorio en columnas,
identificadas en su parte superior. Al pinchar en el nombre de cada columna, se ordenaran
las referencias atendiendo a distintos criterios : las marcadas como favoritas ; las marcadas
como leidas ; las que van acompafiadas de documento adjunto ; por autor ; por titulo ; por
fecha de publicacion ; por el titulo de la publicacién ; y por la fecha en que fueron agregadas
a Mendeley. Esta ordenacion puede invertirse pinchando de nuevo en el nombre de la
columna.

Criterios de ordenacion de las referencias

SRN VISUALIZAR REFERENCIAS

Bajo el epigrafe “My Library” de la columna izquierda del Escritorio de Mendeley, se
muestra la estructura de carpetas de una cuenta. Al pinchar en “A4// Documents” se
visualizaran todas las referencias que hay en dicha cuenta. Si s6lo se desea visualizar las
referencias de una determinada carpeta, basta con pinchar sobre el nombre de ésta.
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En la parte central del Escritorio se muestran todas las referencias que hay en una cuenta o
carpeta. Esta informacioén puede visualizarse de dos formas, configurables desde la opcion
del menu “View”:

- La opcion “Library as Table” muestra la informacion de las referencias en forma de
tabla, con una serie de campos (autor, titulo, fecha de publicacion, etc.) que permiten
ordenar las referencias, como ya se ha visto anteriormente. Esta es la forma habitual de
visualizar las referencias en Mendeley.

- La opcion “Library as Citations” muestra como quedarian las referencias en una
bibliografia creada con un formato bibliografico determinado (escogido previamente por el
usuario desde la opcion del menu “View” = “Citation Style”. Se profundizara en este tema
en el capitulo dedicado a las bibliografias).

Finalmente, en la columna de la derecha, se muestra la informacion de la referencia
seleccionada. Los campos con informacién que se ven en dicha columna son los definidos
para cada tipologia documental en la opcion del menu “Tools” = “Options” > “Document
details”. En esta ventana, los campos marcados en azul son los considerados como basicos
por Mendeley, y no pueden suprimirse. El resto de campos pueden mostrarse o eliminarse a
voluntad.
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oX:8 EDITAR REFERENCIAS

Editar referencias le permitird corregir errores en la informacion de las mismas, asi como
completar datos inexistentes que pueda necesitar cuando vaya a utilizar esas referencias en
una bibliografia. También podra afiadir notas a sus referencias.

5.4.1 Editar un documento

Si desea editar una sola referencia, seleccionela. La pestana “Details” de la columna de la
derecha le mostrara los campos de informacioén que corresponden a la tipologia documental
de esa referencia, y los datos de la misma. Pinche en el campo que desee corregir o
completar para activarlo, e introduzca las modificaciones que precise.

Desde la pestafia “Notes” podré afiadir también notas personales a la referencia. A través del
buscador, Mendeley es capaz de recuperar cualquier palabra introducida en la pestana
“Notes”.

Universidad de Leon. Biblioteca Universitaria
Grupo de Trabajo de Gestores Bibliogrdficos Pdagina |51



5.4.2 Editar varios documentos simultaneamente

Mendeley permite realizar modificaciones en varios documentos a la vez. Para ello,
mantenga pulsada la tecla Ctrl y seleccione las referencias que desea modificar.

En la pestaia “Details” de la columna de la derecha vera resaltado un mensaje de aviso, que
le indica el numero de documentos seleccionados y que los cambios que realice tendran
lugar sobre todos ellos. Al igual que antes, pinche en el campo que desee corregir o
completar para activarlo e introduzca las modificaciones que precise. También podra afiadir
notas a todas las referencias seleccionadas, desde la pestaiia “Notes™.

{Atencién!: Si comete algin error, podra recuperar los datos previos, esto es, deshacer el
error, desde la opcion del menu “Edit” = “Undo”, jpero sélo si no hubiese sincronizado las
versiones Escritorio y Web de Mendeley!. Una vez se realiza la sincronizacion, los cambios
realizados pasan a ser definitivos. Utilice esta opcion para afiadir notas a sus referencias y
para modificar aquellos campos cuyos datos no van a ser utilizados en la confeccion de una
bibliografia (por ejemplo, afiada materias o etiquetas a sus referencias). jTenga sumo
cuidado en modificar aquellos campos cuya informacion sea requerida en las bibliografias!.

SRl BUSQUEDA DE REFERENCIAS

A medida que el numero de referencias almacenadas vaya creciendo serd mas dificil
localizarlas a simple vista, incluso aunque se hayan creado suficientes carpetas. Para facilitar
su localizacion, Mendeley dispone de herramientas de biisqueda que le permitiran encontrar
cualquier referencia almacenada. Para ello, dispone de dos tipos de busqueda: rapida, y a
través de los indices.
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5.5.1 Busqueda rapida

Esta opcion de blisqueda esté visible en la parte superior derecha del Escritorio.

Si se encuentra en “All Documents”, la blusqueda se realizard en todas las
referencias de la cuenta, mientras que si se encuentra en una carpeta determinada,
se realizara solo entre las referencias de esa carpeta.

Por defecto, la busqueda se realizara en todos los campos de una referencia o
entre las palabras incluidas en la pestafia “Notes”. Si se prefiere limitar la
busqueda a un campo concreto, solo hay que abrir el desplegable que acompana a
la lupa y elegirlo. Los campos en los que se puede buscar son: autor, titulo, titulo
de publicacion, afio y notas.

3

Si se introducen varios términos de busqueda en el cajetin, el buscador localizara
referencias que contengan todos los términos. Es decir, utiliza por defecto el
operador Y. Otros operadores deben ser redactados por el usuario.

Puede combinar varios campos con operadores para realizar busquedas
complejas.

Sensible a acentos.

Por defecto, aplica truncamientos a los términos y recupera la secuencia de letras.
Asi, “art” recuperard “heart”, “artificial” y “Martinez”.

Los términos de busqueda encontrados se resaltan en amarillo.

También busca en el texto completo de los documentos en formato PDF que se
hayan adjuntado, y resalta en color amarillo los términos localizados, a la vez que
indica el numero de veces que los ha encontrado.
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5.5.2 Busqueda por indices

A medida que se van anadiendo referencias a la base de datos, Mendeley utiliza la
informacion contenida en los campos autor (“Authors™), palabra clave de autor (“Author
Keywords”), etiqueta (“Tags”™) y titulo de publicacion (“Journal”, “Book”, “Publication”,
“Proc. Title”, “Encyclopedia”, “Source”, “Series Title”), para elaborar cuatro indices, que
permiten recuperar informacion de forma muy réapida.

El proceso de elaboracion de estos indices es automatico. Por este motivo, le venimos
recomendando que, siempre que pueda, elija que los registros lleguen a Mendeley
procedentes de las bases de datos de la forma mas completa posible, incluyendo, por
ejemplo, materias. La elaboracion y mantenimiento de estos indices en un entorno manual
conllevaria un enorme trabajo.

Se accede a la blisqueda por indices desde las opciones “Filter by...” situadas en la parte
inferior de la columna izquierda del Escritorio.

o Filter by Author Keywords le permitira buscar referencias por las materias
asignadas por los autores de las mismas.

o Filter by Authors le permitird buscar referencias por autor, tanto personal como
corporativo.

e Filter by My Tags le permitird buscar referencias en base a las etiquetas que
usted personalmente les haya asignado.

o Filter by Publications le permitira buscar referencias por el titulo de la revista,
libro, acta de congreso, etc., en que fueron publicados los documentos.
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Sea cual sea el indice consultado, los resultados se presentan en forma de una lista ordenada
alfabéticamente. Pinchando en cualquiera de los nombres de esa lista, accederd a las
referencias que los contienen.

56 CORREGIR VARIAS REFERENCIAS A TRAVES DE LOS
’ INDICES

Estos indices que acabamos de ver pueden ayudar a detectar y corregir errores en las
referencias. Asi, su consulta permitird observar, por ejemplo, la presencia de errores
ortograficos o gramaticales, de formas incorrectas en apellidos de autores, o de etiquetas
diferentes asignadas a referencias de la misma tematica, de modo que se pueda proceder a su
correccion.

Para corregir una entrada erroénea en cualquiera de los indices, simplemente seleccionela y
arrastrela hacia la forma correcta. Mendeley le pedira confirmacion para renombrar la forma
incorrecta como la correcta. Pinchando en “OK”, unificard ambas formas del nombre bajo
una unica entrada, libre de errores.

{Atencién!: Si comete algin error, podra recuperar los datos previos, esto es, deshacer el
error, desde la opcion del menu “Edit” = “Undo”, jpero sélo si no hubiese sincronizado las
versiones Escritorio y Web de Mendeley!. Una vez se realiza la sincronizacion, los cambios
realizados pasan a ser definitivos.

Utilice esta correccion en bloque con precaucion, sobre todo en aquellos casos que pueden
afectar a campos fundamentales de las referencias, como autores (indice “Filter by
Authors”) y titulos de publicacion (indice “Filter by Publications”).

e En el caso de los autores y titulos de publicacion, utilice los cambios para unificar la
ortografia o corregir diacriticos y acentos.

e En el caso de las etiquetas personales y palabras clave asignadas por los autores,
puede proceder con libertad. Se trata de una informacidon que nunca aparecera en una
referencia, pero que puede aportarle valor afiadido a la hora de las busquedas.
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oAl DETECTAR Y ELIMINAR REFERENCIAS DUPLICADAS

De forma interna, Mendeley asigna un identificador a cada referencia. Cada nueva referencia
tiene un identificador diferente, y si una referencia se borra su Id no es asignado a ninguna
otra. De esta forma, dos referencias tienen dos Ids diferentes para Mendeley, aunque su
contenido sea el mismo. Si hay referencias duplicadas es posible que usted seleccione
indistintamente cualquiera de ellas a la hora de insertar citas en su documento, en cuyo caso,
en la lista final la referencia apareceria por duplicado. Y en el peor de los casos, con datos
diferentes.

Para evitar este problema, Mendeley incorpora una herramienta que permite localizar y
eliminar las referencias duplicadas. Tenga en cuenta que las referencias duplicadas deben ser
chequeadas y eliminadas antes de haber sido utilizadas en la elaboracion de una bibliografia.
Si en su documento ha insertado citas de referencias duplicadas y posteriormente elimina los
duplicados, Mendeley no podra convertir esas citas en referencias.

5.7.1 Busqueda de duplicados

Para comprobar si existen duplicados entre las referencias, se debe pinchar en la opcion del
ment “Tools” 2 “Check for Duplicates”.

Si pincha en dicha opcion habiéndose situado previamente en la carpeta “All Documents”,
buscara duplicados entre todas las referencias de su cuenta ; mientras que si se sitla en una
carpeta determinada, la opcién “Check for Duplicates” localizara referencias duplicadas
entre aquellas de dicha carpeta.

En caso de que el sistema detecte duplicados, mostrara cada grupo de referencias duplicadas
en una Unica fila.
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5.7.2 Revision y union de duplicados

Es tarea del usuario la revision de los duplicados, para comprobar que realmente lo son. Para
ello, se deben seguir los siguientes pasos:

1- Se debe abrir cada grupo de duplicados mediante el desplegable situado a su izquierda.
Tal accién mostrara las referencias duplicadas que contiene dicho grupo, y el grado de
acierto de Mendeley para cada una de ellas, medido en funcidon del mayor o menor tono gris
presente en la barra “Confidence”.

Desplegar Grado de
grupo de fiabilidad
duplicados

Referencias duplicadas en el grupo

2- A continuacién, se examinard cada una de las referencias incluidas en el grupo para
verificar si realmente se trata de duplicados o no. A la izquierda de cada uno de los campos
de la referencia figura un recuadro. Si el recuadro aparece marcado significa que la
informacion correspondiente a ese campo es idéntica en las distintas referencias que forman
el set. Preste atencion a los campos cuyo recuadro aparece sin marcar, pues significa
que la informacion contenida en ese campo difiere entre las referencias que integran el
grupo de duplicados. Tendra que revisar atentamente ese campo y seleccionar el
recuadro correspondiente a la informacion que desea que prevalezca. También podra
realizar modificaciones o completar informacion, si fuera necesario.

—
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3- Una vez haya finalizado la revision de las referencias, y estando todos los campos
marcados, se procederd a unir todas las referencias incluidas en el grupo de duplicados en
una sola. Para ello, se debe pinchar en el boton “Merge Documents” que figura en la parte
superior de la columna de la derecha. Mendeley pedira confirmar la union de las referencias,
para lo que habré que pinchar en el boton “Confirm Merge”.

De este modo, Mendeley creard una nueva referencia, que contendra la informacion de todos
los campos seleccionados previamente, y enviard a la papelera las referencias duplicadas.

Se debe repetir esta operacién con todos los grupos de duplicados, hasta que no quede
ninguno.

5.7.3 Duplicados incorrectos

Si durante la revision campo a campo de las referencias incluidas en un grupo de duplicados
se detecta que alguna de ecllas no_es un duplicado, seleccione esa referencia que Mendeley
ha considerado errébneamente como duplicado y pinche en el boton “Not a Duplicate”,
situado en la parte superior de la columna de la derecha.

Mendeley dejard de considerar esa referencia como duplicado.

En caso de que, en el grupo de duplicados, hubiese solo dos referencias, la otra referencia
también dejaria de ser considerada como duplicado de forma automatica, y el grupo dejaria
de mostrarse en sucesivas busquedas de duplicados.
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5.7.4 Seleccion manual de duplicados

En caso de que Mendeley, tras realizar una busqueda de referencias duplicadas, no
localizase referencias que lo son, deberd indicar manualmente que se trata de duplicados.
Para ello, se procedera de la siguiente forma:

1- Localice, mediante cualquier procedimiento, las referencias duplicadas que Mendeley no
considera como tales, y seleccionelas (manteniendo pulsada la tecla Ctrl del teclado).

2- A continuacioén, pinche en el boton “Merge Documents”, situado en la parte superior de
la columna de la derecha.

3- Mendeley pasara a considerar las referencias seleccionadas como duplicados y las
mostrard en un Unico grupo, con las casillas de seleccion de campos en la columna de la
derecha.

4- Finalmente, proceda segun los pasos antes descritos, revisando las referencias duplicadas
campo a campo y seleccionando, en cada una de ellas, los campos con la informacién mas
completa. Cuando haya finalizado, pinche en el boton “Merge Documents” para unir las
referencias duplicadas, y confirme la uniéon mediante el boton “Confirm Merge”. Mendeley
creard una nueva referencia con la informacion de los campos seleccionados y enviara las
referencias duplicadas a la papelera.
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5.7.5 Deshacer errores

Si accidentalmente se fusionan referencias que realmente no son duplicados, es posible
deshacer el error de dos formas:

1- Mediante la opcion del mentt “Edit” =2 “Undo”: esta opcion permitira deshacer el ultimo
cambio realizado, siempre y cuando el usuario no haya sincronizado las versiones Escritorio
y Web de Mendeley.

2- Desde la papelera: En caso de que la opcion anterior ya no permitiese deshacer el error
aun se podria enmendar, si el usuario todavia conserva en la papelera las referencias
duplicadas.

Como hemos comentado, en el proceso de fusion de referencias consideradas como
duplicados, Mendeley crea una nueva referencia que contiene la informacion de los campos
que el usuario ha seleccionado previamente, y envia a la papelera las referencias duplicadas.
Si el usuario no ha vaciado la papelera, podra acudir a ella para recuperar las referencias
erroneamente fusionadas.

Para ello, pinche en “All Deleted Documents”, seleccione las referencias errdneamente
fusionadas (manteniendo pulsada la tecla Ctrl del teclado), y pinche en el boton “Restore”, o
haga click en el boton derecho del raton y seleccione la opcion “Restore Documents ™.

Mendeley recuperard las referencias que se hubiesen unido erroneamente, devolviéndolas a
la carpeta en la que estuviesen almacenadas previamente. Tenga en cuenta que no se
eliminard la referencia creada durante el proceso de union (esa referencia nueva que se cred
a partir de los campos que el usuario habia seleccionado).
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MR8 ADJUNTAR ARCHIVOS A UNA REFERENCIA

En principio, Mendeley almacena referencias bibliograficas. No obstante, también permite
enlazar, junto con la referencia, todo tipo de archivos: documentos de texto, imagenes,
videos, presentaciones de PowerPoint, PDFs, etc.

Recuerde que cada cuenta de Mendeley, en su Version Institucional, dispone de 100 Gb para
uso personal, y de otros 100 Gb para uso por parte de grupos. En Mendeley, todo ocupa
espacio: tanto las referencias, como las carpetas, como los enlaces a documentos adjuntos,
como los propios documentos adjuntos una vez se suben a la version Web de Mendeley.

Para adjuntar un archivo a una referencia, seleccionela. En la parte inferior de la columna de
la derecha figura un campo denominado “Files”. Dentro de éste encontrara la opcion “Add
File...”, que le permitira buscar en su ordenador el archivo que desee adjuntar.

Todas las referencias que incluyen archivos adjuntos llevan delante el simbolo del tipo de
documento de que se trata (PDF, Word, Excel, etc.). Si ordena la lista de referencias por la
columna de adjuntos, localizard juntas todas las referencias que incluyen como archivo
adjunto un determinado tipo de documento.

iAtencion!: Tenga presente que Mendeley enlaza los archivos adjuntos con las referencias,
pero no almacena dichos archivoes. Esto supone que si agrega un documento depositado en
una carpeta de su PC, y posteriormente lo mueve a otra carpeta o lo elimina, se rompera el
vinculo entre el documento y Mendeley y no podréa acceder a dicho documento. Para evitar
este problema, debera sincronizar previamente las versiones Escritorio y Web de Mendeley,
a fin de que el documento sea subido a la version Web.

5 9 ORGANIZADOR DE ARCHIVOS ADJUNTOS EN FORMATO
; PDF

Mendeley incorpora una herramienta que permite la gestion de nuestros documentos en
formato PDF de forma automatica. Asi, mediante esta herramienta, Mendeley puede:
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- Almacenar en una carpeta del ordenador personal del usuario, previamente
establecida, una copia de todos los documentos en formato PDF que figuran como adjuntos
a las referencias.

- Organizarlos, dentro de esa carpeta, en subcarpetas, segtn distintos criterios definidos
por el usuario.

- 'Y, finalmente, renombrar los documentos.

De este modo, el usuario podré acceder facil y rapidamente a sus documentos.

Este organizador de documentos debe ser configurado por el usuario desde la opcion del
menu “Tools” =2 “Options” 2 “File Organizer” .

Desde esta pestaiia, el usuario debe configurar los siguientes parametros:

1- En la opcidon “Organize my files”, el usuario debe establecer la carpeta personal en la
que desea que Mendeley almacene todos sus documentos. Mendeley realizar4 una copia
de todos ellos, y guardara dicha copia en esa carpeta.

2- En la opcion “Sort files into subfolders”, el usuario debe determinar la estructura de
subcarpetas que habra dentro de la carpeta principal (definida en el apartado anterior), y
que servird para organizar internamente los documentos dentro de esa carpeta. Mendeley
puede establecer subcarpetas ordenadas en base a 4 campos: autor, titulo, fecha de
publicacion y titulo de la revista. El usuario debe decidir por qué criterio quiere que se
ordenen las subcarpetas, y dentro de éstas, otras subcarpetas. Para ello, debe arrastrar el
criterio elegido desde la opcion “Unused fields” hasta la opcion “Folder path”, situando
una tras otra las distintas opciones de ordenacion.
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3- En la opcion “Rename document files”, el usuario debe establecer como quiere que sean
renombrados los documentos. Mendeley puede renombrarlos en base a los mismos
campos que en la opcion anterior. El usuario debe decidir el orden en que quiere que se
presente la informacidn, arrastrando las distintas posibilidades desde “Unused fields”
hasta “File name”, y el signo que se utilizard para separar cada campo: guién medio
(hyphen-separated), guiéon bajo (underscore-separated), coma (comma-separated) o
punto (period-separated).

Notese que la configuracion de los pardmetros 2 y 3 es optativa. Asi, se puede establecer la
carpeta principal en la que se depositaran los documentos pero no establecer subcarpetas, ni
renombrar esos documentos, o renombrarlos sin que haya subcarpetas.

Una vez finalizada la configuracion y tras pinchar en “OK”, Mendeley creard la carpeta
definida en el parametro 1, realizard una copia de todos los documentos en formato PDF que
tenga adjuntos, y la depositard en esa carpeta segun los criterios de organizacion en
subcarpetas (parametro 2) y de renombrado de documentos (parametro 3) definidos por el
usuario.

jAtencion!: Si en algin momento el usuario borrase la carpeta creada mediante el
organizador de documentos, también perderia €stos, salvo que los tenga ubicados en alguna
otra carpeta de su ordenador, o los haya subido previamente a la version Web de Mendeley.

SH{IE TRABAJAR CON DOCUMENTOS PDF

Mendeley incorpora un programa lector de documentos en formato PDF, dotado de
multiples herramientas que nos van a permitir trabajar con este tipo de documentos. Asi,
podremos seleccionar texto, subrayar, anadir anotaciones, rotar el documento, verlo en
pantalla completa o aplicar un zoom.

Para acceder al visor de documentos PDF, simplemente debemos abrir éstos, pinchando en
el icono de documento adjunto de la columna central del Escritorio de Mendeley.
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Tal accion nos abrira el documento PDF en dicho visor. En la parte superior del mismo
encontraremos una barra de menus, acompafada de una serie de botones, que nos permitiran
aplicar al documento las distintas funcionalidades que incorpora el visor.

5.10.1 Seleccionar texto

Utilice el boton “Select” para seleccionar texto.

Mediante la opcion “Select Text” podra seleccionar unos pocos términos. La opcion “Select
Rectangle” le permitira seleccionar uno o varios parrafos en bloque. El texto seleccionado
se resaltara en color azul.

Una vez haya seleccionado texto, el visor de documentos le ofrecera otras opciones. Asi,
podra subrayar el texto seleccionado (opcion “Highlight this text”), subrayarlo y ademas
agregar una nota (opcion “Highlight this text and add a note™), o copiarlo (opcion “Copy the
selected text to the clipboard”).
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5.10.2 Subrayar texto

Utilice el boton “Highlight” para subrayar texto.

Al igual que antes, la opcion “Highlight Text” le permitira subrayar unos pocos términos o
una frase, mientras que la opcion “Highlight Rectangle” le permitira subrayar uno o varios
parrafos en bloque.

El texto subrayado se resaltara en el color que el usuario haya seleccionado previamente.

Si se equivocase al subrayar un texto, puede deshacer la accion. Para ello, situe el cursor del
raton sobre el texto subrayado, pinche en el botdon derecho del raton, y seleccione la opcion
“Delete Highlight”.

Tenga en cuenta que estos subrayados forman parte de la version Escritorio de Mendeley,

pero no del documento PDF en si. Asi, si abre el documento original con cualquier programa
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visor de documentos PDF, no vera los subrayados, mientras que si lo abre con el visor que
incluye Mendeley, si los vera. Para conservar los subrayados junto con el documento, debera
guardar éste segun el procedimiento que se explica mas adelante.

5.10.3 Realizar anotaciones

Utilice el boton “Note” para incluir anotaciones en sus documentos.

Para ello, pinche en dicho boton y, a continuacién, pinche en la parte del documento donde
quiera hacer constar la anotacion.

La presencia de anotaciones se indica mediante el simbolo @ I

Podra ver todas las anotaciones que haya hecho en un documento desde la columna de la
derecha, en la seccion “Private Annotations” de la pestafia “Notes”. No hay que confundir
las “Private annotations” con las “General Notes”. Las notas generales afectan a la
referencia y su contenido se recupera en una busqueda por el campo “Nofes”. Sin embargo,
las anotaciones privadas se hacen en un documento PDF y no son recuperables a través del
buscador de Mendeley.

Si necesita modificar, borrar o cambiar el color de una anotacion, simplemente sitie el
cursor del raton sobre el simbolo que indica la presencia de la misma y seleccione la opcion
que desee.

=

Al igual que ocurria con los subrayados, las anotaciones también forman parte de la version
Escritorio de Mendeley, pero no del documento PDF en si. Por ello, si abre el documento
original con cualquier programa visor de documentos PDF, no vera esas anotaciones,
mientras que si lo abre con el visor que incluye Mendeley, si las ver4. Para conservar las
anotaciones junto con el documento, deberd guardar éste segun el procedimiento que se
explica a continuacion.
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5.10.4 Conservar subravados v anotaciones junto con el documento PDF

Como ya hemos comentado, tanto los subrayados como las anotaciones realizadas por el
usuario no forman parte del documento PDF en si, sino de Mendeley. Por este motivo, s6lo
pueden ser vistos si ese documento se abre con el visor de documentos PDF que incorpora
Mendeley.

Si el usuario desea conservar los subrayados y las anotaciones junto con el documento PDF,
debera guardarlo. Para ello, desde el visor de documentos PDF, pinche en la opcion del
menu “File” y seleccione la opcion “Export PDF with Annotations...”. Mendeley le pedira
que confirme la informacién que desea exportar (el articulo, las anotaciones, o ambas). Tras
realizar la seleccion y pinchar en “OK”, podré elegir en qué carpeta de su ordenador desea
guardar el documento PDF. El documento guardado incluird los subrayados y anotaciones
realizados por el usuario.

5.10.5 Cambiar la forma de ver el documento: zoom y pantalla completa

Utilice los botones “Zoom” y “Zoom to fit” para aumentar o disminuir el tamafio en que se
muestra el documento en el visor de Mendeley. Utilice el boton “Fullscreen” para ver el
documento a pantalla completa.

Finalmente, utilice el boton “Pan” para convertir el cursor del raton en una
mano, que le permitird desplazarse por el documento con mayor facilidad.
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OPERACIONES BASICAS CON REFERENCIAS Y
CARPETAS

5.11

A modo de resumen, se incluyen a continuacion unas tablas con las principales operaciones

basicas que se pueden llevar a cabo con referencias y carpetas.

5.11.1 Operaciones basicas con referencias

Operacion a realizar

Procedimiento

Colocar referencias en
carpetas

Seleccione y arrastre las
referencias a la carpeta de
destino

Sacar referencias de
carpetas

Seleccione las referencias,
haga click en el boton
derecho del raton y elija la
opcion “Remove from
Folder”

Borrar referencias

Seleccione las referencias,
haga click en el boton
derecho del raton y elija la
opcion “Delete
Documents”

Restaurar referencias
borradas

Vaya a la carpeta “Trash”
(papelera) y seleccione la
referencia que desee
recuperar. Haga click con
el boton derecho del ratén
y elija la opcion “Restore
documents”

5.11.2 Carpetas propias de Mendeley

Nombre de la carpeta

Utilidad

All Documents Muestra todas las referencias
de la cuenta
Recently Added Muestra las ultimas

referencias afiadidas
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Recently Read Muestra las ultimas
referencias leidas

Favorites Muestra las referencias
marcadas como favoritas
Needs Review Muestra las referencias

incompletas o erroneas, que
deben ser corregidas

My Publications Muestra las referencias que el

usuario haya incluido en su

biblioteca personal, aquellas
de las que éste es autor

Unsorted Muestra las referencias que
no estan guardadas en
ninguna otra carpeta

All deleted documents Papelera. Muestra las
referencias borradas

5.11.3 Operaciones basicas con carpetas

Operacion a realizar Procedimiento
Pinche en “Create Folder...”
reate rroraer Create Folder...
Crear una carpeta (columna de la izquierda) o

en el boton “Create a new
folder” (barra de
herramientas)

Seleccione la carpeta padre y
Crear una subcarpeta pinche en el boton “Create a
new folder” (barra de
herramientas), o en la
opcion "New Folder” del
boton derecho del raton

Pinche en la opcion “Rename

Renombrar una carpeta Folder” del boton derecho

del raton sobre el nombre de
la carpeta.

Pinche en la opcion “Remove
Borrar una carpeta Folder” del boton derecho
del raton sobre el nombre de
la carpeta, o en la opcion
“Remove the current folder”
de la barra de herramientas
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6. MENDELEY COMO RED SOCIAL. COMPARTIR
INFORMACION

BB COMPARTIR INFORMACION MEDIANTE GRUPOS

6.1.1 Qué son los grupos de usuarios

Como su propio nombre indica, se trata de grupos de usuarios de Mendeley, que comparten
una actividad comun (trabajan juntos, investigan juntos o en areas tematicas similares, etc.),
y que deciden utilizar Mendeley como red social colaborativa, para facilitar el intercambio
de informacion entre ellos.

Estos grupos de usuarios de Mendeley se caracterizan por:

- Cualquier usuario de Mendeley puede crearlos.

- Cualquier usuario de Mendeley puede, en principio, formar parte de ellos. Algunos
grupos impondran limitaciones a la hora de acceder a sus contenidos.

- Todos los miembros de un grupo pueden aportar referencias y, en algunos casos,
documentos a su grupo, lo que convierte a estos grupos en un instrumento eficaz de
colaboracion entre investigadores.

- En la version gratuita de Mendeley, se pueden crear hasta 5 grupos privados, formados
por hasta 25 miembros. Sin embargo, en la version Institucional, se pueden crear grupos
privados ilimitados, formados cada uno por hasta un maximo de 100 miembros. Es posible
ampliar este limite en el nimero de miembros de un grupo, previo pago.

6.1.2 Tipologia de los grupos de usuarios

Mendeley permite crear 3 tipos de grupos de usuarios distintos:

Tipo de grupo Caracteristicas del grupo

* Son grupos de discusion abiertos a toda la comunidad de
usuarios de Mendeley.

* Cualquier usuario de Mendeley puede seguir estos grupos, o
Grupos publicos entrar a formar parte de ellos como un miembro mas.

* No tienen limite en el nimero de miembros.

* Se pueden compartir referencias, pero no documentos a texto
completo.

* Se pueden localizar mediante el buscador de grupos incluido en
la version Web de Mendeley.

* Funcionan como grupos mitad publicos mitad privados.
* Cualquier usuario de Mendeley puede seguir estos grupos. Sin
embargo, para entrar a formar parte de ellos, se precisa invitacion.
Grupos publicos con | * No tienen limite en el nimero de miembros.

invitacion * Se pueden compartir referencias, pero no documentos a texto
completo.
* Resultan muy utiles para crear listas de lectura.
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* Se pueden localizar mediante el buscador de grupos incluido en
la version Web de Mendeley.

* Son grupos dirigidos a una comunidad cerrada de usuarios de
Mendeley, por ejemplo, los integrantes de un determinado
Proyecto de Investigacion.

* Son grupos opacos: no se pueden localizar mediante el buscador
de grupos incluido en la version Web de Mendeley.

* El nimero de miembros estd limitado: a 25 (en la version
gratuita), y a 100 (en la version Institucional), ampliable previo
pago.

* Se accede a estos grupos mediante invitacion.

Grupos privados * Se puede compartir absolutamente todo, tanto referencias como
documentos a texto completo. No obstante, la normativa de uso de
recursos electronicos de la Biblioteca Universitaria (disponible en
http://biblioteca.unileon.es/recursos-electronicos/informacion-
general) no permite compartir documentos con personas ajenas a
la. Universidad. @ Las  consecuencias  derivadas  del
incumplimiento de esta normativa son responsabilidad unica y
exclusiva del usuario.

* Los contenidos que se comparten estan sélo a disposicion de los
miembros del grupo.

6.1.3 Creacion de un grupo de usuarios

Desde la columna de la izquierda de la version Escritorio de Mendeley, desplacese hacia
abajo, hasta el epigrafe “Groups”, y seleccione la opcion “Create Group...”. O bien,
despliegue la opcion “Edit” del menu superior y haga click en “New Group...”.

También puede crear un grupo desde la pestaia “Groups” de la version Web de Mendeley,
pinchando en el botén “Create a new group ™.
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El procedimiento para la creacion del grupo es el mismo desde la version Escritorio y desde
la version Web. Por ello, describiremos en este manual el de la version Escritorio.

Una vez haya manifestado su intencién de crear un nuevo grupo, a través de cualquiera de
las opciones disponibles, se abrird un formulario que deberd rellenar con la siguiente
informacion:

* Asigne a su grupo el nombre que desee.

* Aporte una descripcion del grupo (objetivos que se persiguen, finalidad, o cualquier
otra informacién que desee proporcionar) y seleccione una disciplina para su grupo (sélo si
esta creando el grupo desde la version Web).

* Establezca la tipologia del grupo: publico ( “Public”’), publico con invitacion ( “Invite-
only”), o privado (“Private”). Este es el paso mas importante. Una vez seleccionada la
tipologia del grupo y creado éste, no podra cambiarla.

* Pinche en “Create” para finalizar el proceso de creacion del grupo.

Creacion de un grupo Creacion de un grupo
desde el Escritorio desde la Web

Una vez haya creado el grupo, éste se agregara a la columna de la izquierda, bajo el epigrafe
“Groups”. Pinchando en su nombre, podrd acceder al panel de informacioén del grupo,
constituido por 3 pestanas:
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Personalizacion
del grupo

Pestanas
para la
gestion de

— 1
grupos

* Pestafia “Overview”: Esta pestaia se encuentra disponible unicamente desde la
version Web de Mendeley. Desde esta pestafia usted podra ver los comentarios realizados
por el resto de miembros del grupo. En ese sentido, funciona como un tablén de anuncios.
Ademas, también le permitird relacionarse con el resto de miembros, aportando sus propios
comentarios y manifestando su aprobacién a los comentarios de los demas mediante la
opcion “Like”.

* Pestafia “Documents”: De aspecto idéntico a cualquier ventana de visualizacion de
referencias, desde esta pestafia podra agregar referencias y documentos al grupo, que estaran
a disposicion de todos sus miembros.

* Pestafia “Members”: Esta pestafia le permitira agregar nuevos miembros a su grupo, y
cambiar los roles de dichos miembros.

Finalmente, el boton “Edit Settings” le permitira personalizar el grupo, modificando algunos
de los criterios establecidos durante el proceso de creacion. Asi, podra modificar el nombre
del grupo, seleccionar una disciplina, agregar una descripcion e incluir una direccion web.

Opciones de
personalizacion del grupo

Dependiendo del rol que tenga en el grupo (propietario, administrador o miembro), podra

’

acceder o no a las opciones disponibles en el botén “Edit Settings”.
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6.1.4 Anadir miembros a un grupo

Una vez creado un grupo, el siguiente paso consiste en afiadir a otros usuarios de Mendeley
a dicho grupo.

Para ello, puede enviar correos electronicos a otros usuarios, invitandoles a unirse a su
grupo, desde la opcion “Invite members” de la pestafia “Members”.

]

Es posible gestionar las invitaciones enviadas desde la opcion “Manage invitations”, que
permite reenviar la invitacion, o cancelarla.

El usuario que reciba el correo electronico podra previsualizar el grupo para, posteriormente
y si lo desea, unirse a él, aceptando la invitacion recibida. De ser asi, se recibird una
notificacion por correo electronico.

Desde la pestaiia “Members” podra cambiar el rol que los usuarios tienen en el grupo. Asi,
podra convertirlos en administradores, traspasarles la propiedad del grupo, e incluso
expulsarlos.

]

6.1.5 Anadir documentos a un grupo

La finalidad de los grupos es la de ser un instrumento eficaz de colaboracién entre
investigadores, facilitando el intercambio de informaciéon en forma de referencias y
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documentos. Todos los miembros de un grupo, con independencia del tipo de grupo que sea,
pueden depositar en ¢l las referencias que deseen, que estaran a disposicion del resto de
miembros. Sin embargo, para depositar documentos, el grupo debera ser necesariamente un

grupo privado.

iRecuerde!: So6lo se pueden compartir documentos a texto completo en los grupos privados.

Para anadir referencias y documentos a un grupo, sitliese en la pestafia “Documents” del
grupo y:

* Arrastre los documentos en formato PDF que tenga en su ordenador dentro de dicha
pestaiia.

L]

* Agregue documentos desde las opciones del menu “File” = “Add Files...” / “Add
Folder...”, o desde el boton “Add” = “Add Files...” / “Add Folder..."” .

=
|

* Desde cualquiera de las carpetas de su cuenta, seleccione las referencias que desee
compartir y arrastrelas al nombre del grupo, bajo el epigrafe “Groups”.
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Seleccione referencias y arréstrelas
al nombre del grupo

En los documentos PDF compartidos, todos los miembros del grupo podran realizar
subrayados y anotaciones, que podran ser vistos por el resto de miembros tras sincronizar la
version Escritorio. A cada miembro se le asigna un color, lo que permite identificar las
aportaciones de cada uno.

Subrayados y anotaciones de diferentes usuarios en un
documento PDF compartido a través de un grupo

6.1.6 Borrar un grupo

Si desea borrar un grupo creado por usted, sitliese sobre el nombre del grupo en la columna
de la izquierda, haga click en el boton derecho del raton, y seleccione la opcion “Remove
Group”. Mendeley le pedira confirmacién antes de proceder al borrado del grupo de manera
definitiva.
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Solo podra borrar aquellos grupos creados por usted. Si intenta borrar un grupo creado por
otro usuario abandonaré dicho grupo, dejando de ser uno de sus miembros.
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7. CREAR BIBLIOGRAFIAS

Ya hemos visto que Mendeley funciona como una base de datos que ayuda al investigador a
almacenar y gestionar referencias bibliograficas que servirdn de fuente para la elaboracion
de trabajos cientificos.

Pero Mendeley es mucho més que una base de datos en la que almacenar referencias. Los
investigadores podran utilizar la informacion guardada en Mendeley para insertar
comodamente citas en un documento a medida que se escribe y generar de forma
automatica, y en el formato elegido, la lista final con las referencias de todos los documentos
consultados. Es lo que comunmente se conoce como “hacer la bibliografia”.

Mendeley permite insertar citas y formatear las referencias en mas de 7000 estilos
diferentes, desde los mas habituales (Harvard, Chicago, APA, Vancouver, ISO) a los
utilizados por los grandes editores (Elsevier, Springer) o cientos de revistas de todo el
mundo. Esto supone un gran ahorro de tiempo y por eso es la utilidad que los investigadores
mejor valoran de Mendeley.

71 SELECCION DE FORMATOS BIBLIOGRAFICOS Y
. CONFIGURACION DE IDIOMA

De los miles de formatos bibliograficos disponibles en Mendeley, los mas habituales, o
aquellos que el usuario haya utilizado recientemente, estardn visibles desde la opcion
“View” = “Citation Style”. Si el formato que necesita esta visible en esta lista significa que
estéd instalado y disponible para ser utilizado. Simplemente pinche sobre €l y en adelante la
forma de las citas y referencias seguira las especificaciones establecidas por ese estilo.

Pero si necesita utilizar un formato bibliografico no disponible en el listado significa que ese
estilo no estd disponible en su cuenta personal de Mendeley. Vaya a la opcidon “More Styles”
para gestionar sus estilos bibliograficos, definir el idioma de salida de sus bibliografias y
afadir formatos nuevos a su lista de favoritos. Veamos las distintas opciones:

e Desde la pestaiia “Installed”, el usuario visualiza la lista de los formatos favoritos
instalados en su cuenta personal. Para utilizar uno de ellos basta con seleccionarlo y
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pinchar en la opcidon “Use this style”. Antes de insertar citas y referencias en un
documento asegurese de que tiene seleccionado el formato que necesita.

Desde esta pantalla podrd seleccionar también el idioma de salida de sus
referencias. Por defecto el idioma de salida para las referencias serd el inglés. Ello
implica, por ejemplo, que ciertas palabras o expresiones como “and” “Retrieved
from”, “Viewed at”, “Accessed”, etc., presentes en las referencias de cierto tipo de
documentos, apareceran en inglés aunque el trabajo del usuario esté escrito en
espafiol. Para evitarlo, Mendeley ofrece la posibilidad de seleccionar el idioma de
salida entre mas de cincuenta posibles, incluido el espafiol.

Por otra parte, Mendeley también permite personalizar la informacion que aparece
en el campo URL y la fecha de visualizacion de los documentos consultados en
formato electronico. Hay que tener en cuenta que, en algunos casos, hacer constar
esta informacion es opcional pero en otros, como las paginas web, esta informacion
es imprescindible. Por ello, Mendeley ofrece la posibilidad de incluir esta
informacion en las referencias de todos los documentos para los que esté disponible,
0 sOlo para las paginas web. Otros datos como el DOI (Digital Object Identifier) son
obligatorios y siempre se mostraran, independientemente de la opcion elegida en este
apartado.

Una vez elegido el idioma y el nivel de visualizacion de las URLs, termine el
proceso pinchando en “Done” y los cambios se aplicaran. Si en el futuro escribe su
trabajo en otro idioma diferente repita el proceso seleccionando el idioma que
necesite.

Vaya a la pestaiia “Get More Styles” si necesita utilizar un estilo bibliografico
nuevo. Utilice el buscador para localizarlo por su nombre. Tiene a su disposicion
mas de 7.000 formatos, entre ellos los utilizados por las méas importantes revistas
cientificas del mundo.
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Para instalarlo, basta con pinchar en el boton “Install”’. Una vez instalado, pasard a
formar parte de sus formatos favoritos y se visualizaré en el listado disponible en la
pestana “Installed”. Si desea utilizarlo vaya al listado de formatos instalados y
seleccionelo pinchando en “Use this style”.

1

Una utilidad asociada a la eleccion de formato es la lista de los titulos abreviados de
revistas, disponible en la pestafia “Abbreviations”. Muchos formatos habituales,
como por ejemplo Vancouver, requieren que en la referencia de un articulo de revista
el titulo de la publicacion fuente se muestre en formato abreviado. Mendeley dispone
de una lista de titulos abreviados de revistas, ordenada alfabéticamente. Puede
visualizarla desde “Filter” = “Entire List”. El titulo abreviado se muestra en la
columna “Default”.

Puede ademas decidir si quiere que aparezca, o no, un punto detrds de cada palabra
abreviada seleccionando la opcion “Include periods”.

No obstante, puede suceder que el
titulo abreviado de la revista que
usted estd utilizando no esté
disponible en Mendeley. En este
caso, la columna  “Default’
aparecera sin informacion.

Puede realizar una buisqueda rapida
para localizar los titulos que no
tienen abreviatura si utiliza las
opciones de filtrado “Filter” ->
“Only publications in My Library” o
“Filter” -> “Only
Unabbreviated Publications”.

Mendeley le mostrara cuéles de los titulos de revistas con referencias almacenadas en
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su biblioteca, o en toda la lista, no disponen de titulo abreviado. Usted podra afiadirlo
manualmente con so6lo completar la informacion en la columna “Default”.

Recuerde que las abreviaturas de los titulos de las revistas estan normalizadas y son
establecidas por el Centro Internacional del ISSN (International Standard Serials
Number).

Puede consultar el titulo abreviado de cualquier revista en la base de datos del ISSN
disponible en la Biblioteca Universitaria. Localice esta base de datos en el catdlogo
de la Biblioteca (http://catoute.unileon.es/), haciendo una busqueda por “ISSN
Portal” en la opcién “Titulo™.

Una vez acceda a la base de datos, localice el titulo de la revista del cual desea
conocer su forma abreviada y copielo en la columna “Default” de Mendeley.

2 Qué sucede si necesita un estilo bibliogrdfico no disponible en el listado?

A pesar de que la lista de estilos disponibles es muy amplia, en ocasiones el usuario puede
necesitar pequefias adaptaciones para adecuarse a los requerimientos de una revista, un
editor, un director de tesis, etc.

Todos los estilos bibliograficos disponibles en Mendeley proceden del repositorio creado
por el proyecto CitationStyles.org y utilizan CSL (Citation Style Language), un lenguaje de
codigo abierto basado en XML y disefiado para construir referencias bibliograficas, que
crece a partir de la colaboracion de miles de usuarios alrededor del mundo. Esto significa
que todos los estilos del proyecto son reutilizables. Cualquier usuario puede realizar una
copia de un estilo existente, aplicar en ella los cambios que necesite y, a su vez, compartir
con otros usuarios el resultado de su trabajo.

Universidad de Leon. Biblioteca Universitaria
Grupo de Trabajo de Gestores Bibliogrdficos Pagina |81


http://catoute.unileon.es/

Antes de modificar un estilo es necesario encontrar aquel que mas se adapta a nuestras
necesidades, y ello puede ser un gran problema habida cuenta del elevado ntimero de estilos
existentes. Le recomendamos consultar la web “Zotero Style Repository”
(https://www.zotero.org/styles). Podra iniciar su busqueda directamente por el nombre del
formato o por caracteristicas (autor-fecha, numérico, con notas a pie de pagina, etc.) y
disciplinas, y lo que es mds importante, visualizar la forma de las referencias en el estilo
escogido. De esta manera podrd comprobar previamente si la forma y los elementos
incluidos en la cita y la referencia se adectian a lo que usted necesita.

Modificar un estilo bibliografico en Mendeley es un proceso complejo y muy minucioso. Le
ofrecemos en esta Guia unas breves pautas. Puede encontrar mas informacion sobre como
editar y modificar estilos bibliograficos en:
https://github.com/citation-style-editor/csl-editor/wiki/Using-the-Citation-Style-Editor-with-
Mendeley-Desktop

y en:

http://support.mendeley.com/customer/portal/articles/895771-getting-started-with-the-
visual-csl-editor

Para modificar un estilo lo primero que ha de hacer es editarlo. Para ello, vaya a “View” -
“Citation Style” = “More Styles”. En la lista de estilos instalados (pestafia “Installed”), o en
la de estilos disponibles (pestafia “Get More Styles™), pinche sobre el nombre del estilo a
editar. Pinche de nuevo con el boton derecho del raton y seleccione la opcion “Edit Style”.
Una vez que se identifique con los datos de su cuenta de Mendeley ya podra realizar las
modificaciones oportunas. Estas podran afectar tanto a la forma de la cita dentro del texto
como a la lista final de referencias.

]
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A cada nuevo estilo creado se le asigna una URL. Para compartir un estilo modificado
utilice esta URL y enviela a otros colegas para que puedan descargarlo desde “View” —>
“Citation Style” > “More Styles” > “Get More Styles” = “Download Style”.

Siguiendo este procedimiento, el Grupo de Trabajo de Gestores Bibliograficos ha creado el
formato Harvard ULE, que es una adaptacion del formato Harvard-Cite Them Right 9th ed.
a las especificaciones establecidas por la Facultad de Ciencias Bioldgicas y Ambientales y la
Escuela Superior y Técnica de Ingenieria Agraria para la redaccion de la bibliografia en los
Trabajos de Fin de Grado. Toda la informacion sobre este formato estd disponible en las
paginas webs de las respectivas Bibliotecas.

) CREAR BIBLIOGRAFIAS SIMPLES (SIN CITAS DENTRO
; DEL TEXTO)

Mendeley le permitira elaborar listados bibliogréaficos con las referencias de toda la base de
datos, o con las de una carpeta. Podra escoger entre todos los estilos bibliograficos
disponibles.

e Seleccione el estilo bibliografico de su interés. Por defecto, el listado se creara en el
estilo elegido en “View” > “Citation Style”. Podra cambiarlo y elegir otro de entre
sus estilos favoritos o afadir uno nuevo de la forma que hemos visto en el apartado
anterior.

e Seleccione las referencias. Podré incluir en el listado todas las referencias visibles en
la parte central de la pantalla (opcion “Select all” del boton derecho del ratén), o
seleccionar referencias alternas manteniendo pulsada la tecla Ctrl. Si las referencias
que desea seleccionar estdn en diversas carpetas puede marcarlas temporalmente
como favoritas y gestionarlas desde la carpeta “Favorites”.

¢ Pinche con el botdn derecho del ratoén sobre la seleccion y elija la opcion “Copy as”
> “Formated Citation”.

e Abra un documento de Word y pegue el contenido donde corresponda.

e Si quisiera cambiar el estilo, seleccione uno nuevo y repita el proceso.
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1. Elegir el formato bibliografico

2. Seleccionar las referencias

3. Botén derecho del ratén “Copy
as” = “Formated Citation”

4. Pegar en un documento de Word

Aravindakshan, A, Rubel, 0., y Rutz, 0. (2015). Managing blood donations with marketing. Marketing science, 34(2),
269-280.

Cervantes Blanco, M., Bello Acebroén, L., y Gdmez Arias, J. T. (1992). Del marketing de relaciones al marketing
postmoderno. Revista europea de direccion y economia de la empresa, 9(3), 113-124.

Chica Mesa, J. C. (2005). Del marketing de servicios al marketing relacional. Revista Colombiana de Marketing, 4(6),
60-67.

El listado generado en Word aparecera ordenado en la misma forma que las referencias
estuvieran en Mendeley (por autor, titulo, afo, etc.). Si se ha seleccionado un formato
numérico cada referencia aparecera precedida por un nimero.

Se trata de un listado independiente, no vinculado a las citas insertadas en un documento.
Utilice este listado para enviarlo a un colega o como punto de partida para hacer una
revision inicial de las referencias y corregir errores u omisiones de distintos elementos. Le
recordamos que Mendeley es solo una herramienta y la calidad de las citas y de la
bibliografia incluidas en un trabajo depende de la calidad de los datos de sus referencias
almacenadas.
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g INSERTAR CITAS

La lista de referencias obtenida por el sistema anterior puede ser copiada y pegada al final de
un trabajo precedida del término “Referencias”. Con ello, se daria cuenta de la bibliografia
utilizada salvaguardando los derechos de autor y evitando su uso indebido por plagio.

No obstante, Mendeley ayuda al investigador a presentar la bibliografia de forma “mas
académica”, gracias a una herramienta integrada en el programa llamada Mendeley Cite-O-
Matic. Se trata de un plugin para Word (Mac y Windows) y Libre Office (todas las
plataformas), que le permitird insertar citas a medida que escribe un documento tomando
como fuente las referencias almacenadas en su biblioteca personal de Mendeley, y generar la
bibliografia final con todas ellas en el formato deseado. Insertar citas e incluir una lista final
de referencias es la forma correcta de mostrar las fuentes utilizadas en la elaboracién de un
articulo para una revista cientifica, en la Tesis doctoral o en el Trabajo de Fin de Grado. La
utilizacion de Mendeley Cite-O-Matic supone un enorme ahorro de tiempo y esfuerzo al
automatizar el proceso.

7.3.1 Instalacion del plugin para MS-Word

Es necesario que tenga cerrado Microsoft Word para instalar el plugin.

Se trata de un proceso muy sencillo. Basta con ir al Menu “Tools” de la version Escritorio de
Mendeley y pinchar en “Install MS Word Plugin”. El aplicativo se instalard
automaticamente en su procesador de textos y aparecera como un apartado mas de la pestana
“Referencias” de Word. Tendra que instalar el plugin en todos los ordenadores que utilice.

r
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Problemas en la visualizacion del plugin

Mendeley Cite-O-Matic se instala como una plantilla dentro de los complementos
de Word. En algunas ocasiones, a pesar de haber realizado el proceso de instalacion,
la informacion correspondiente al plugin no se visualiza en la pestafia Referencias
de Word. Para corregirlo es necesario revisar los complementos y seguir los
siguientes pasos:

e Iralaopcion “Archivo > Opciones > Complementos” de Word. Una vez
en la pantalla de administracion de los complementos de Word, seleccionar
en la parte inferior la opcion “Administrar - Plantillas” y pinchar en “Ir”

e Desde la ventana “Plantillas y complementos” se gestionan las plantillas de
Word. El plugin para Word de Mendeley es una plantilla.

Puede suceder que la plantilla aparezca en el recuadro como existente pero
que no esté activada. Simplemente bastaria con clicarla y pinchar en
“Aceptar”.

e Pero normalmente el recuadro aparece en blanco. En este caso es necesario
buscar la plantilla y agregarla pinchando en la opcion “Agregar”. Para
buscar la plantilla seguir la siguiente ruta: “Disco local C > Archivos de
Programa (x86) - Mendeley Desktop - Word Plugin”

Finalmente, seleccionar la plantilla Mendeley (version actual) y terminar el
proceso pinchando en “Aceptar”.

Mas informacion en la pagina web de la Biblioteca Universitaria, en el apartado
“Aprendizaje e informacion / Gestores bibliogrdficos / Mendeley / Nuestros
manuales”.

7.3.2 Insertar citas con Mendeley Cite-O-Matic

El plugin “Cite-O-Matic” de Mendeley estd pensado para ir insertando citas a medida que
escribe un documento. No obstante, es posible escribir primero el documento completo
dejando pequeias marcas en los lugares en los que haya que insertar una cita y, una vez

terminada la redaccion, insertarlas todas.
Sinceramente, pensamos que es mas adecuado citar a medida que se escribe.
Asi pues, comience a escribir su trabajo.

e En el momento que tenga que
insertar la cita de un
documento almacenado en su
biblioteca personal de
Mendeley, vaya a la opcion
“Insert  Citation” de la
pestana  “Referencias” >
“Mendeley Cite-O-Matic”.
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e Para localizar una referencia escriba los términos de blisqueda en el cajetin. Mendeley
rastreara en los campos autores, titulo y afio de sus referencias. Puede combinar
varios de estos elementos para hacer busquedas mas precisas.

e Una vez realizada la busqueda, Mendeley mostrara los resultados. Pinche sobre el que
le interese para seleccionarlo. Puede insertar una o varias citas en el mismo punto
(“Search for additional reference”) repitiendo el proceso de busqueda.

]

e Para finalizar, pinche en “OK” y la/s cita/s se insertard/n en el texto, en el formato
que usted haya definido como favorito, tal como vimos en el apartado 7.1 de esta
Guia.

Insertar citas buscandolas directamente en Mendeley

Una forma alternativa para insertar citas es buscarlas directamente en Mendeley. Para ello,
en el momento de insertar la cita, no utilice el buscador que le ofrece el plugin. En su lugar,
pinche en la opcidon “Go to Mendeley”, y podra hacer la bisqueda desde el entorno de
Mendeley Desktop. Ello le permitird utilizar todas las opciones de busqueda simple y
avanzada que ofrece Mendeley, buscar por los indices o en una carpeta concreta.

Universidad de Leon. Biblioteca Universitaria
Grupo de Trabajo de Gestores Bibliogrdficos Pagina |87



Una vez localizada la referencia, pinche sobre ella para seleccionarla e incorporela a su
documento pinchando en el boton “Cite” del menti de Mendeley. Puede seleccionar una o
varias referencias, que se insertaran en el mismo punto y en el orden que determinen las
especificaciones del estilo bibliografico que usted haya elegido (por orden alfabético del
primer autor de cada cita o por orden cronoldgico).

7.3.3 Editar citas insertadas

Una vez insertada una cita por cualquiera de los métodos anteriores, podra
editarla para hacer sobre ella algunas modificaciones formales que ayuden
a aligerar la redaccion del texto o aporten informacion adicional, como por
ejemplo, nimeros de pagina.

Para editar una cita ya insertada en el texto, haga clic sobre ella. Vera que el texto de la cita
aparecera sombreado en gris, y que la opcion “Insert Citation” del plugin se convierte en
“Edit Citation”. Si pincha sobre “Edit Citation” podra:

- Anfadir una segunda cita en el mismo lugar, utilizando la opcién de busqueda por
palabras del cajetin (no el buscador de Mendeley).

- Pinchar sobre el nombre del autor/es de la cita ya insertada y realizar ciertos cambios,
algunos sugeridos por el programa (insertar nimeros de pagina o de volumen, prefijos,
sufijos, ocultar el nombre del autor) y otros no programados pero que el usuario
necesite.

Las modificaciones mas habituales son las siguientes (los ejemplos corresponden al formato
APA 6th):

e Aifadir numeros de pagina, volumen, capitulo, etc.

Técnicamente, Mendeley permite anadir estos elementos pero es necesario que
consulte las especificaciones del formato bibliografico que vaya a utilizar para
ver cuando y en qué forma se incluye esta informacion dentro de la cita. Por
ejemplo, en APA es necesario afiadir el nimero de péagina/s cuando se cite
textualmente una porcion de texto (que ademas habra que poner entre comillas o
adentrado con sangria francesa, dependiendo del ntimero de palabras). Por su
parte, el formato MLA afiade siempre el nimero de pagina dentro de la cita tanto
si ésta es textual como si no.
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(Cervantes Blanco, Bello Acebrén, y Gémez Arias, 2000, p. 112)

Anadir un prefijo a la cita

Que puede contener cualquier tipo de informacion que el usuario necesite. Se
utiliza, por ejemplo, para citar fuentes secundarias (obras que se conocen a
través de las citas hechas por otros autores pero que no se han consultado en su
forma original) anteponiendo expresiones como “citado por” o “como se cita
en”. También es posible anteponer expresiones como “por ejemplo”, “véase”,
etc.

(citado por Cervantes Blanco, Bello Acebrén, y Gdmez Arias, 2000, p. 112)

Afadir un sufijo a la cita
Para incluir informacion adicional

(Cervantes Blanco, Bello Acebréon y Gémez Arias, 2000 entre otros autores)

Ocultar el nombre del autor/es dentro de la cita

Se utiliza este recurso cuando se quiere dar relevancia a los autores y son
mencionados en el propio texto. Para evitar la informacion redundante (fuera y
dentro del paréntesis), el nombre de los autores citados se elimina de la cita entre
paréntesis. Dentro de la cita quedaria sélo el afio y, en su caso, el resto de la
informacion afiadida por el usuario (nimeros de pagina, prefijos o sufijos).
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Cervantes Blanco, Bello Acebron y Gémez Arias (2000) defendieron ...

Modificacion manual de una cita

Ademés de las modificaciones recogidas por el programa, el usuario puede
introducir otras que necesite puntualmente. En este tipo de modificaciones no es
necesario editar la cita, sino que los cambios se hacen corrigiendo manualmente
el texto de la misma.

Una vez hecha la correccion, Mendeley le preguntara si desea mantener la cita en
su forma editada. Simplemente pinche en “Keep Manual Edit” y los cambios se
mantendran cuando guarde el documento. Si desea revertir los cambios, deshaga
la edicién manual en “Undo Manual Edit”.

Aunque la edicién manual es posible le recomendamos utilizar el editor de citas
de Mendeley siempre que pueda.

7.3.4 Anadir citas a pie de pagina

Aunque algunos formatos desaconsejan absolutamente el uso de citas bibliograficas a pie de
pagina (APA, por ejemplo), otros lo incluyen como procedimiento habitual (Chicago). Esta
forma de citar es comun en disciplinas como Derecho, Filologia o Arqueologia.

El plugin de Mendeley no realiza directamente este proceso. Para incluir citas como nota al
pie, proceda como sigue:

Cree la nota al pie con el procesador de textos desde la pestafa “Referencias” >
“Insertar nota al pie”.

Inserte como texto de la nota una cita utilizando la opcién “Insert Citation” del
plugin de Mendeley, tal como hemos visto en el apartado 7.3.2 de este capitulo.
Asegurese de estar utilizando un formato que ofrezca la posibilidad de incluir una
cita completa en el texto de la nota, como por ejemplo Chicago (full note),
Turabian (full note), Modern Language Association-MLA (note), Modern
Humanities Research Association (note with bibliography), etc.
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Esta opinion se recoge en algunasobra?

! Cervantes Blanco, Bello Acebrén, y Gomez Arias, «Del marketing de relaciones al marketing
postmoderno.»

Puede localizar todos los estilos que admiten notas bibliograficas a pie de pagina
desde la opcion del ment de Mendeley “View” > “Citation Style” > “More Styles” >
“Get More Styles”, haciendo una busqueda por el término “note”.

7 4 FORMATEAR EL DOCUMENTO Y GENERAR LA
; BIBLIOGRAFIA

Una vez concluido el documento e insertadas todas las citas solo queda incluir al final un
listado que contenga, en forma de referencia, todas las citas incluidas en el texto.

Preceda este listado del término Referencias, no Bibliografia. Aunque ambos términos se
utilizan de manera indistinta, una Bibliografia es una recopilacion exhaustiva de obras
escritas sobre un determinado tema. Por el contrario, el término Referencias incluye solo las
obras utilizadas directamente en la elaboracion del trabajo.

Mendeley le garantiza que todas las citas se van a incluir en la lista de referencias. Tenga en
cuenta que no es posible incluir en el listado una referencia que no haya sido previamente
citada.

Para generar la bibliografia pinche en la opcion “Insert bibliography” del plugin. El formato
del listado serd el elegido en la opcidon “Style”. No obstante, podra cambiarlo tantas veces
como desee y, de forma automatica, Mendeley formateara las citas y la lista de referencias
siguiendo las especificaciones del nuevo estilo elegido.

Si una vez generada la bibliografia detecta algin error en las referencias, no haga
correcciones manuales en el listado pues cuando vuelva a abrir el documento los errores
seguiran ahi. Si tiene que modificar alguna referencia vaya a Mendeley, edite la referencia y
corrija lo que sea necesario. Después vuelva a su listado y pinche en “Refresh” para que los
cambios se apliquen.

Eliminar los codigos de campo

Si va a enviar su trabajo a una revista para su publicacion como articulo, le recomendamos
que elimine los cédigos de campo (la programacion que estd detrds del sombreado gris de
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cada cita y de la lista de referencias). A veces, estos codigos de campo son incompatibles
con los programas de maquetacion de textos.

Para ello, vaya a la opcion “Export” > “Without Mendeley Fields” y guarde una version de
su documento como texto. Esta sera la que envie a la revista o presente como Tesis o TFG.
Si los revisores requieren modificaciones que afecten a la bibliografia, como por ejemplo
incluir nuevas referencias bibliograficas o modificar el formato, tendra que hacerlas en el
documento original y “refrescar” su contenido para volver a enviarlo (nuevamente sin
codigos de campo).
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8. MENDELEY WEB

En este apartado del manual nos centraremos en las principales opciones de trabajo que
ofrece la version Web de Mendeley.

8 1 PERFIL PERSONAL DE USUARIO Y PERSONALIZACION DE LA
’ CUENTA

El perfil personal de usuario de Mendeley, y la configuracién del mismo, se encuentran
situados en la parte superior de la pantalla.

B aeal Feed Library Suggest Stats Groups Datssets Careers Funding — Q Search L\ Eibic:ec;EII‘ v

Si pincha en su nombre accedera a su perfil personal de usuario de Mendeley. Desde aqui
podra modificar varios aspectos de dicho perfil:

e Podra editar su perfil para incluir una fotografia y modificar los datos que
proporciono6 en el momento de la creacion de su cuenta: su nombre y apellidos,
categoria profesional y entidad académica a la que pertenece.

e La opcion “Editorships” le permitird afiadir su experiencia en la edicion de
publicaciones.

e La opcion “Publications” le permitird afiadir a su cuenta de Mendeley sus
propias publicaciones. Podra importarlas directamente desde Scopus o desde una
carpeta de su ordenador.

e En “Other IDs” podra enlazar su perfil de Mendeley con otros identificadores
personales, como su ORCID o su Scopus author ID.

e En “Research interests” podra indicar las areas de interés en las que se centra su
trabajo.

e En “Professional experience” podra incluir una breve resefia de su trayectoria
profesional: instituciébn en la que trabaja, puesto que ocupa, afio en el que
comenzd, etc.

e En la opcién “About” podrd poner un pequeiio resumen sobre las areas de
investigacion en las que se encuentra trabajando actualmente.

e  “Education history” le permitira afiadir datos sobre su formacidén académica:
titulacién que posee, centro en que la ha cursado, y fechas de realizacion.

e También podrd ver tanto los usuarios de Mendeley que le siguen en este
momento (“Followers’), como los que sigue usted (“Following”).

Sea cual sea la modificacion que realice, recuerde guardar los cambios pinchando en la
opcion “Save” que encontrard en cada uno de los apartados.
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El desplegable Z le permitira personalizar su cuenta de Mendeley. En dicho desplegable
encontrard las siguientes opciones:

a) “Settings & privacy”: Esta opcion le permite realizar ajustes en su cuenta de usuario
de Mendeley.
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1- “Account”: Esta opcion le permitird cambiar su direccion de correo electronico, su
password y datos de su perfil de usuario con los que se dio de alta cuando cred su
cuenta de Mendeley. También podra borrar su perfil de usuario de Mendeley.

jAtencién!: Tenga presente que los cambios que se realicen aqui afectaran a todos los
productos de Elsevier en los que usted tenga una cuenta. Asi, si cambia su direccion de
correo electronico desde esta opcion de Mendeley, la direccion se cambiara también en
su cuenta de Science Direct. Por otro lado, si usted borra su cuenta de Mendeley, todos
sus datos personales se suprimiran de Mendeley, pero su cuenta de Elsevier
permanecera activa. Para borrar su cuenta de Elsevier, debera contactar con Elsevier por
correo electronico en la direccion support@elsevier.com.

2- “Privacy”: Pulsando en esta opcidon se accede a una pestafia que permite asignar los
distintos niveles de privacidad en el acceso a informacion acerca de usted, tanto de su
perfil personal como de su actividad investigadora.

1

Mendeley permite, al propietario de una cuenta, aplicar dos niveles de privacidad, que
determinardn quién tiene acceso a la informacion que éste va depositando en su cuenta y
la forma de relacionarse con sus seguidores. Estos niveles de privacidad se aplican tanto
al perfil personal como a la actividad investigadora, y son los siguientes:

v' “Everyone”:. La informacién se encuentra accesible a toda persona que
acceda a su cuenta de Mendeley.

v' “Followers”: La informacion solo serd visible para los seguidores de su
cuenta.

Desde aqui también podrd configurar si cualquier usuario puede seguirle o si es
necesaria su aprobacion, y podra permitir o denegar que Google y otros motores de
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busqueda indexen la pagina de su perfil (si activa esta opcion permitird, a quien realice
una busqueda en Google por el nombre del autor de la cuenta, recuperar su perfil).

3- “Profile Updates”: Desde esta opcion puede marcar la casilla que permitird que sus
nuevas publicaciones se hagan visibles en su perfil.

4- “Notifications”: Pulsando en esta opcion se accede a una pestafia desde la que usted
puede controlar las notificaciones que Mendeley le enviard por correo electronico.

L]

Para indicar si desea recibir estas notificaciones, basta con marcar o desmarcar la casilla
correspondiente. Los avisos se recibirdn en el correo electronico utilizado para darse de
alta en Mendeley.

Recuerde siempre guardar los cambios realizados, pinchando en “Save changes”.

5- “Job Preferences”: Desde esta opcion puede cargar su curriculum o importarlo
desde Dropbox, OneDrive o Google Drive. También puede determinar quién puede
acceder al mismo, y excluir a los empleadores que desee.
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6- “Billing”: Pulsando en esta opcion accedera a una pestafia que le permitird dar de
alta una tarjeta de crédito, para poder realizar pagos en Mendeley (si desea ampliar las
prestaciones de su cuenta). También obtendrd informacion acerca de las operaciones
que se hayan ido realizando con cargo a dicha tarjeta.

b) “Download Mendeley”: Pinchando en esta opcion podrd descargar la version
Escritorio de Mendeley, disponible para distintas plataformas fijas (Windows XP o
posterior, Mac OS X 10.10+, Linux) y moéviles (Iphone, Ipod, Ipad).

También podra acceder a videotutoriales y al resto de ayudas proporcionadas por Elsevier,
que le ensefiaran los principales rudimentos del funcionamiento de Mendeley.

o  “Support’: Desde aqui accedera a guias de ayuda, videotutoriales, etc., que le
ayudaran a utilizar mejor el gestor.

o  “About Us”: Informacion sobre la empresa, ofertas de trabajo, etc.

e  “Downloads”: Descargue desde aqui la version Escritorio de Mendeley, e
instale los plugins “Web Importer” y “Mendeley Cite-O-Matic” para Word.

¢) “Invite to Mendeley”: Desde esta opcion accederd a una pantalla que le permitira
enviar invitaciones a sus colegas para que se unan a Mendeley, con el objetivo de colaborar
y compartir informacion.
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d) “Support”: Desde aqui podra acceder a las ayudas de Mendeley y a las FAQs.

Desde el buscador podra introducir directamente su pregunta en el cajetin de busqueda.
Ademas, si necesita asistencia personalizada, podrd solicitarla a través del correo
electrdnico, el foro de Mendeley (de gran utilidad), Twitter o Facebook.

e) “Logout”: Desde esta opcion se cierra su cuenta de Mendeley. Siempre que haya
terminado de trabajar, es recomendable cerrar la sesion. Esta recomendacién pasa a ser
obligada si ha accedido a su cuenta desde un ordenador publico. Se trata de evitar que la
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siguiente persona que se conecte a Mendeley desde ese ordenador entre directamente en la
ultima cuenta a la que se haya accedido (en este caso la suya).

WAl PESTANAS DE MENDELEY WEB

Mendeley Web se organiza en base a una serie de pestafias, desde las que se realiza todo el
trabajo con el gestor. Analizaremos a continuacion cada una de ellas.

8.2.1 Pestaiia “Feed”

En la parte izquierda encontrard una serie de filtros con los que podra acotar la informacioén
que Mendeley le mostrara en la pestaia “Feed”:

a) “All posts”: Esta opcion le permitira realizar comentarios, o responder a comentarios
realizados por otros usuarios de Mendeley. También obtendra sugerencias de articulos y
personas que pueden ser relevantes para usted, y verd la actividad desarrollada por otros
miembros de los grupos a los que usted también pertenezca.

b) “Publications’: La opcion “Citation updates” muestra documentos que citan a alguno
de los documentos de su autoria, o de alguno de los investigadores a los que usted sigue. Por
otro lado, la opcidn “Recently published articles” permite acceder a los ultimos articulos
publicados por personas a las que usted sigue.

¢) “Groups”: Esta opcidn le permitird acceder a todos los grupos de los que usted sea
miembro. Desde “+ Join a group” accedera al buscador de grupos de Mendeley, desde

donde podré localizar otros grupos publicos o publicos con invitacion.

8.2.2 Pestaiia “Library”

Desde esta pestafia se accede, via web, a los documentos que tenga guardados en su version
Escritorio de Mendeley. Por tanto, es el equivalente a “My Library” de la version Escritorio,
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pero con menos prestaciones, por lo que le recomendamos que gestione sus documentos
desde la version Escritorio.

Recuerde sincronizar las versiones Escritorio y Web de Mendeley, a fin de tener acceso
desde Mendeley Web a todos sus documentos de forma actualizada.

Anada archivos,
referencias y
carpetas

Realice busquedas
en cualquier
campo de las

Visualice sus referencias, referencias
ordenadas por distintos
criterios

Acceda a sus
documentos

Yy grupos

8.2.3 Pestaiia “Suggest”

Mendeley utiliza la informacion del perfil del usuario, y los documentos que éste tenga en su
cuenta, para sugerirle otros documentos que puedan ser de su interés. Estas
recomendaciones estan, por tanto, personalizadas para cada usuario, y se van actualizando a
medida que agrega nuevos documentos a su cuenta de Mendeley.

También encontrara sugerencias de personas que siguen a usuarios a los que usted también
sigue, y que le permitiran ampliar su red de contactos.
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8.2.4 Pestaiia “Stats”

Esta pestafia le permitird vincular su perfil de autor en Scopus con su cuenta de Mendeley.
Una vez realizada la vinculacion, podré integrar los articulos de su perfil en Scopus a su
cuenta de Mendeley, y obtener estadisticas de uso de dichos articulos.

8.2.5 Pestaina “Groups”

Esta pestana le permitira acceder y gestionar los grupos de usuarios de Mendeley de los que
forma parte. Desde aqui podra ver:

v Los grupos institucionales de los que usted es miembro.
v" Los grupos no institucionales de los que usted es propietario o administrador.
v Los grupos no institucionales de los que usted es miembro.

En todos los casos, vera informacion acerca del nimero de miembros del grupo en cuestion.

La gestion de cada grupo se realiza de modo idéntico a la version Escritorio. Pinchando en el
nombre del grupo accedera al mismo. Dentro de ¢él, encontrard las mismas opciones que
ofrece la version Escritorio:

- “Overview”: tablon de anuncios para acceder a la actividad del grupo. Disponible sélo
en la version Web de Mendeley, no podra acceder a esta informacion desde el Escritorio.
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- “Members”: para ver los miembros del grupo.
- “Documents”: da acceso a los documentos del grupo.
- “Settings”: para gestionar el grupo (solo propietarios y administradores).

Desde la pestana “Groups” también podrad crear un grupo de usuarios de Mendeley. Para
ello, solo tiene que pinchar en el boton “+ Create a new group” y proceder de manera
similar a la descrita en el capitulo 6 de este manual.

8.2.6 Pestaiia “Datasets”

Desde esta pestafia podrd guardar en Mendeley los datos en los que ha basado sus
investigaciones. Podra agrupar los datos en “datasets” e indicar, para cada uno de ellos, un
titulo, el nombre de los investigadores participantes, almacenar los datos en los que se ha
basado, y asignar a esos datos categorias, una descripcion, y enlaces. Consulte las FAQ
disponibles en esta pestafia para obtener mas informacion y resolver sus dudas.
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8.2.7 Pestana “Careers”

Esta opcion le permitird acceder a ofertas de trabajo agrupadas por disciplinas, tipo de oferta
o lugares geograficos. Dispone, ademas, de buscadores, que le permitirdn localizar las
ofertas de empleo por disciplina, lugar, o distancia al trabajo.

También podra establecer alertas sobre las ofertas de trabajo que desee, a fin de que
Mendeley le notifique cuando se produzca alguna nueva oferta de empleo que cumpla con
los requisitos fijados por usted.

8.2.8 Pestaia “Funding”

Desde esta pestafia se accede a distintos tipos de financiacion y becas que usted pude
solicitar. Dispone de un buscador que le permitira introducir los términos de busqueda o, si
lo prefiere, podra buscar por areas de investigacion o por el tipo de financiacion.
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8.2.9 Pestaia “Search”

Al pinchar en esta opcion, se abre un cajetin de busqueda que permite al usuario realizar
busquedas de documentos (“Papers”), de personas (“People) o de grupos (“Groups™).

8.2.9.1 Busqueda de documentos (“Papers”)

Esta opcion permite buscar documentos en el amplio catdlogo de Mendeley, de forma
similar a la opcion “Literature Search” de la version Escritorio.

Para realizar una busqueda de documentos, simplemente introduzca los términos de
busqueda de su interés en el cajetin de busqueda.

Una vez realizada la busqueda, se mostraran los documentos que se ajustan a ella. En cada
documento usted podra anadir la referencia a su biblioteca (desde la opcidén “Save
reference”) o acceder al texto completo del articulo siempre que se encuentre accesible de
manera gratuita o a través de una base de datos suscrita por la Universidad de Ledn (desde la
opcion “Get full text at journal”). Para cada resultado podrd ver también el nimero de
usuarios de Mendeley que tienen esa referencia agregada a su cuenta, y el nimero de citas
recibidas.
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Pinchando en el titulo accederd al contenido de cada documento. En la nueva ventana
encontrard los datos de identificacion del documento (titulo, autores, datos de la publicacion,
ISSN, etc.), el resumen o “Abstract”, las palabras clave suministradas por el autor (en su
caso), y otros documentos que estan relacionados con éste. También encontrard los perfiles
de Mendeley de los autores, en caso de que dispongan de uno, y la referencia del articulo
conforme a determinados estilos bibliograficos.

Utilice la opcidn “+ Save reference” para guardar la referencia bibliografica del documento
en su biblioteca personal.

8.2.9.2 Busqueda de personas (“People”)

Este tipo de busqueda es exclusivo de Mendeley Web y no se encuentra disponible en la
version Escritorio.
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Es posible buscar a personas que tengan creado un perfil en Mendeley. Para ello, introduzca
el término de busqueda en el cajetin. Tenga presente que si introduce mas de un término de
busqueda, se mostrardn todas las personas que contengan, al menos, uno de los términos
introducidos (es decir, los diferentes términos de busqueda se relacionan entre si con el
operador booleano OR). Si desea que el nombre de la persona tenga los términos de
busqueda en el mismo orden en el que los ha introducido, recuerde ponerlos entre comillas
(por ejemplo, “Martin Gonzélez”). Le recordamos que las busquedas se haran en cualquier
parte del nombre (nombre de pila y apellidos) asi como en la afiliacion del investigador.

Una vez introducidos los términos de busqueda, se mostraran los resultados.

Si pincha sobre el nombre del investigador, accederd a su perfil y a su experiencia
profesional. Podra ver el indice H de ese investigador, asi como el nlimero total de citas de
sus articulos, y podra enviarle un correo electronico o comenzar a seguirle. También podra
acceder a sus publicaciones (que podrd ordenar cronoldgica o alfabéticamente), ver el
numero de lectores de cada una de ellas, y agregarlas a su biblioteca personal de referencias.
Finalmente, podra acceder al perfil de aquellos investigadores que han colaborado con él, al
de sus seguidores (“Followers™) y al perfil de los investigadores a los que ¢l sigue
(“Following”™).
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8.2.9.3 Busqueda de grupos (“Groups”)

El buscador de grupos de Mendeley le permitird localizar grupos publicos y grupos
publicos con invitacion.

Tenga presente que si introduce mas de un término de busqueda, se mostraran todos los
grupos que contengan, al menos, uno de los términos introducidos (es decir, los diferentes
términos de busqueda se relacionan entre si con el operador booleano OR). Si desea que el
nombre del grupo tenga los términos de busqueda en el mismo orden en el que usted los ha
introducido, recuerde ponerlos entre comillas (por ejemplo, “marketing empresarial”). Le
recordamos que se recuperardn grupos que tengan los términos introducidos por usted tanto
en el nombre del grupo como en la descripcion del mismo.

Una vez realizada la busqueda, obtendra un listado de los grupos que cumplen los requisitos
especificados por el usuario. Para cada grupo, podra ver el nimero de miembros que lo
forman.
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Si pincha sobre el nombre de un grupo accedera a la informacion sobre dicho grupo: quién
es el propietario o administrador, nimero de personas que lo integran y documentos
compartidos en el grupo. Podrd unirse al grupo mediante el boton “Join™ (para grupos
publicos), o solicitar unirse al grupo pidiendo autorizacién al propietario del mismo (para
grupos publicos con invitacion).

8.2.10 Pestaiia “Notificaciones”

Esta pestafia le permitird acceder a las tltimas notificaciones que le haya enviado Mendeley
acerca de otros investigadores que se unen a grupos de los que usted forma parte, o nuevos
comentarios que se van introduciendo en dichos grupos. Pinchando en cada uno de los
avisos podra acceder a los perfiles de los investigadores y al contenido de los comentarios.
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9. OTRAS UTILIDADES

BB COPIAS DE SEGURIDAD

Como medida de precaucion para evitar perder las referencias de su cuenta, puede realizar
copias de seguridad de las mismas. De este modo, siempre podra recuperarlas en caso de
producirse una modificacién o borrado por error.

Realice la copia de seguridad desde la opcion del ment “Help” 2 “Create Backup...” de la
version Escritorio. Mendeley le pedird que elija donde desea guardar el archivo que
contendra sus referencias, y el nombre que desea darle. Las referencias se guardaran
comprimidas en un archivo en formato .ZIP.

En caso de necesitar restaurar la base de datos, podra hacerlo desde la opcion del ment
“Help” =2 “Restore backup”. Mendeley le mostrara las Gltimas copias de seguridad creadas
para que elija la que desee recuperar. Deberd autorizar la restauracion, ya que este
procedimiento borrara la base de datos que tenga en ese momento, sin que pueda dar marcha
atras.

Tras unos minutos, que incluyen un reinicio de la version Escritorio, habra recuperado su
base de datos de referencias, tal como la tenia en la fecha que decidi6 restaurar.

iImportante!: La restauracion de la base de datos restaurara las referencias, pero no los
archivos adjuntos que el usuario tuviese en su cuenta. Es logico ya que, como se ha
comentado en varias ocasiones en este manual, Mendeley solo enlaza los archivos adjuntos
con las referencias, pero no almacena dichos archivos. Por lo tanto, el usuario debera
incorporar de nuevo a Mendeley sus documentos.
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10. TUTORIALES

Desde el menu “Help” 2 “Help Guides” podra acceder a una coleccion de guias y
videotutoriales grabados (en inglés) disponibles en la pagina web de la comunidad de
Mendeley.

Desde el menu “Help” 2 “Contact Support” podra ponerse en contacto con el Centro de
Soporte de Mendeley.

También podra realizar sugerencias y comunicar errores al personal de Mendeley, desde la
opcion “Request Features”.

Si trabaja desde Mendeley Web, podra acceder al Centro de Soporte de Mendeley desde la
opcion “Support” del desplegable situado en la parte superior de la pantalla. Desde aqui
podra acceder a las FAQs de Mendeley y buscar por temas la solucion a sus dudas.

También podra trasladar sus preguntas al Equipo de Atencién a Usuarios de Mendeley, o
buscar entre las respuestas ofrecidas por Mendeley a cuestiones planteadas por otros
usuarios, en la siguiente direccion: http://support.mendeley.com/.

Algunas direcciones de interés:

* Pagina  web de la  comunidad de usuarios de  Mendeley:
http://community.mendeley.com/

* Pagina web del Equipo de Atencion a Usuarios de Mendeley:
http://support.mendeley.com/

* Mas informacion y acceso a este Manual en la pagina web de la Biblioteca
Universitaria: http://biblioteca.unileon.es/ayuda-formacion/gestores-bibliograficos/mendeley
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