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Desktop  Web  
Mobile  

Sofware libre para los investigadores 

Una plataforma transversal (Win/Mac/Linux/Mobile) 

Un buscador de información 

Qué es Mendeley? 
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Cómo nos ayuda Mendeley? 



  

• Disponible en 3 versiones: gratuita, Institucional y Premium.  
• Se maneja desde tres interfaces, web, escritorio y móvil, sincronizables entre 

si. Facilita el acceso a la información desde múltiples equipos. 
• Extracción automática de metadatos a partir de archivos en formato PDF. 
• Incorporación de referencias desde bases de datos y páginas web mediante 

la herramienta “Web Importer”.  
• Búsquedas a texto completo en el catálogo de Mendeley, formado por las 

referencias bibliográficas incorporadas por todos sus usuarios. 
• Visor propio de documentos PDF, con posibilidad de realizar subrayados y 

anotaciones. 
• Plugin para MS Word que facilita la inserción de citas y la elaboración de 

listados de referencias bibliográficas. 
• Creación de Grupos públicos y privados para el intercambio de información 

bibliográfica y comentarios. 
• Creación de un Perfil personal de Investigador para incluir las publicaciones 

propias, una red personal de contactos, y estadísticas de uso de dichas 
publicaciones.  
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Utilizar Mendeley 
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Por dónde empezar 
Se accede a la página web oficial de Mendeley, en la dirección 
http://www.mendeley.com, pinchando en la opción “Create a free account”.  

Los datos que le pide el formulario: dirección de correo electrónico, nombre y apellidos, y la contraseña 
que desee. Respecto al correo electrónico, la cuenta gratuita de Mendeley puede ser creada por 
cualquier usuario y con cualquier dirección de correo electrónico. No obstante, para poder convertir 
posteriormente esta cuenta en una cuenta Institucional y beneficiarse de sus ventajas, deberá utilizar 
una dirección de correo electrónico de la Universidad. 
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Los datos que le pide el formulario: dirección de correo electrónico, nombre y apellidos, y la contraseña 
que desee. Respecto al correo electrónico, la cuenta gratuita de Mendeley puede ser creada por 
cualquier usuario y con cualquier dirección de correo electrónico. No obstante, para poder convertir 
posteriormente esta cuenta en una cuenta Institucional y beneficiarse de sus ventajas, deberá utilizar 
una dirección de correo electrónico de la Universidad. 
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Mendeley Desktop 
Una vez ha finalizado el proceso de creación de su cuenta gratuita, debe instalar 
en su ordenador la versión 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 opción “Download Mendeley”. 

Descarga de Mendeley Deskstop: https://www.mendeley.com/download-desktop/ 
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Mendeley Web 

Acceso a Mendeley Web: http://www.mendeley.com/  
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Mendeley Mobile 
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Conversión 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 límite de 25 miembros). No 
obstante, la Universidad Complutense está suscrita a la versión Institucional de Mendeley, 
que incorpora sustanciales ventajas: amplía la capacidad de la cuenta a 100 Gb para uso 
personal y otros 100 Gb para grupos, y permite la creación de un número ilimitado de 
grupos, con un máximo de 100 miembros en cada grupo. Por ello, le recomendamos que 
convierta su versión gratuita de Mendeley en una versión Institucional. 
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Conversión de la cuenta gratuita en cuenta institucional 
Pinche en el nombre del grupo “Universidad Complutense”. En la nueva página, pinche en la opción “Join 
this group” situada a la derecha. Mendeley le solicitará su correo electrónico institucional. Complete la 
información y pinche en el botón “Confirm”. A continuación le mostrará un mensaje informándole de que se 
ha unido al grupo. En caso de no disponer de correo electrónico institucional, no podrá llevar a cabo este 
paso y, por lo tanto, la conversión de la cuenta gratuita en cuenta Institucional no tendrá lugar.  
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Crear una biblioteca 
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Referencias y Documentos 
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Añadir documentos 

Seleccionar un fichero o carpeta 
Para añadirlo desde tu ordenador 

Vigilar una carpeta  

Añadir referencias 
manualmente 
Introduciendo los 
campos 

Importar desde otro gestor 
De referencias, o mediante 

BibTeX, RIS, etc.      
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Añadir documentos 
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Añadir documentos 
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 bibliográfica directamente del propio PDF. Esta peculiaridad resulta 
muy útil 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, bastará con que descargue los documentos a texto completo, y la 
importación de las referencias se realizará directamente desde estos 
documentos. Ésta es la forma más habitual y sencilla de incorporar 
documentos y referencias a Mendeley. Esta incorporación de documentos en 
formato PDF puede realizarse de varias formas distintas: 
• Arrastrando los pdfs al programa, de uno en uno o varios documentos a la 

vez.  
• Buscandolos mediante Add Files…, Add folder… 
• A través de la carpeta “Watched Folder” 
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Añadir documentos manualmente 
La introducción manual de referencias en Mendeley puede 
considerarse un procedimiento excepcional. Lo habitual es que 
la mayoría de los documentos que se utilizan en una 
investigación se localicen en bases de datos bibliográficas y 
catálogos de bibliotecas. No obstante, en algunas ocasiones 
teclear los datos será la única forma de incorporar referencias a 
Mendeley. 
Para incorporar manualmente una referencia, vaya al menú 
“File”  “Add Entry Manually…”, o abra el desplegable que 
acompaña al botón “Add Files” y seleccione “Add Entry 
Manually…”. Aparecerá una ventana para comenzar a teclear 
la información.  
 

Cuando se crea una referencia de forma manual, queda al descubierto la 
estructura en campos en la que se organiza la información para el tipo de 
documento elegido. Tendrá que cumplimentar estos campos con la información 
que corresponda en cada caso 
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Añadir documentos - Cisne 
Exporte los datos bibliográficos de documentos a un fichero RIS. 
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Añadir documentos - Dialnet 
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Añadir documentos - Proquest 
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Añadir documentos - CSIC 
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Añadir documentos - Scopus 

Seleccionar los  
documentos y cliqear  
en el icono de Mendeley 

Se abrirán los documentos listos 
para su exportación cliqueando 
en saved. 
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Añadir documentos – Páginas Web (Web Importer) 

Mendeley Web Importer 
La importación directa de referencias 
desde bases de datos y páginas Web 
requiere la instalación de un pequeño 
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 instalación del plugin, 
debemos desactivar la opción “Bloquear 
ventanas emergentes” de nuestro 
navegador, y activar la opción “Permitir 
cookies” del mismo. 
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Encontrar nuevos estudios 

Mendeley Research Catalog 

Buscar referencias desde la versión 
Web de Mendeley. Mendeley 
también permite realizar búsquedas 
desde su versión Web. Para ello, 
deberá pinchar en la pestaña 
“Search”, donde encontrará la 
posibilidad de buscar documentos en 
el catálogo de Mendeley (opción 
“Papers”).  
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Sincronización 
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Organizar 
Gestiona tu biblioteca 

28 



Gestiona tu biblioteca 
Utilizar la columna 

de  
encabezamientos 

para ordenar 
tu biblioteca 

Marcar las 
entradas como 

leídas o no leídas 

Entradas con PDFs 
adjuntos  

se pueden abrir 
un lector de pdf 

Poner estrellas en  
los registros  

marcándolos como 
favoritos. 

Todos los 
registros 

de tu biblioteca 
Registros  
añadidos 

en las dos  
últimas semanas 

Acceso a los  
documentos  

leídos recientemente 

Todos los  
registros marcados 

Registros que 
necesitan 

una revisión 
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Crear y utilizar carpetas 

Referencias no añadidas a un fichero 
aparecerán en ‘unsorted’ 

Tus carpetas serán listadas 
debajo. Arrastra y deposítalas 
en otro sitio para reordenarla 

Utilizar ‘Create a new Folder’  
para introducir una nueva carpeta. 



Busca tus documentos 
Introducir el término 

en el recuadro de búsqueda 

La vista principal será  
convenientemente filtrada 

Cliquea en una carpeta  
específica para buscar  

dentro de ella 

Utiliza el botón “clear" para 
quitar la búsqueda 

La herramienta de búsqueda 
de Mendeley no solo 

busca en los metadatos 
de las referencias bibliográficas, 
sino que también busca en los 

metadatos de los PDFs 
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Busca tus documentos 
Añade etiquetas a los  

Documentos de tu biblioteca 
Que comparten un tema común 

Utiliza el menú de filtros para 
visualizar los registros  

que contengan esa etiqueta 

Se puede filtrar además por 
author, 

author keywords y 
publication 
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Revisando duplicados 
Tools 

Para comprobar si existen duplicados entre las referencias, 
se debe pinchar en la opción del menú “Tools”  “Check for 
Duplicates”. Si pincha en dicha opción habiéndose situado 
previamente en la carpeta “All Documents”, buscará 
duplicados entre todas las referencias de su cuenta ; 
mientras que si se sitúa en una carpeta determinada, la 
opción “Check for Duplicates” localizará referencias 
duplicadas entre aquellas de dicha carpeta.  
Se procederá a unir todas las referencias incluidas en el grupo de duplicados en una sola. 
Para ello, se debe pinchar en el botón “Merge Documents” que figura en la parte superior 
de la columna de la derecha. Mendeley pedirá confirmar la unión de las referencias, para 
lo que habrá que pinchar en el botón “Confirm Merge”.  33 



Visor PDF 
Resalta e introduce anotaciones en los documentos 
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Visor  PDF 

Mendeley incorpora un programa lector de 
documentos en formato PDF, dotado de 
múltiples herramientas que nos van a 
permitir trabajar con este tipo de 
documentos.  35 



Resaltar y hacer anotaciones 
Podremos seleccionar texto, subrayar, añadir anotaciones, rotar el 
documento, verlo en pantalla completa o aplicar un zoom 
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Citar 
Utilizando el programa para citas de Mendeley 
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Cómo instalar MS WORD PLUGIN 

Hay que con ir al Menú “Tools” de la versión 
Escritorio de Mendeley y pinchar en “Install 
MS Word Plugin”. La aplicación se instalará 
automáticamente en su procesador de textos 
y aparecerá como un apartado más de la 
pestaña “Referencias” de Word. 38 



Generar citas en un texto de Word 
Desde Mendeley Desktop seleccionamos el 
documento y pinchamos “Send Citation to 
Word”, podemos citar varios documentos si a 
la vez que los seleccionamos mantenemos 
pulsada la tecla Ctrl. Seleccionaremos el 
estilo de cita que deseemos utilizar en Word 
en el desplegable “citation style”. 
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Incorporar citas 
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Incluir la bibliografía 

Mendeley permite elaborar listados bibliográficos con las referencias. Escogiendo 
entre todos los estilos bibliográficos disponibles.  
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Encontrar un estilo de citas 
Mendeley genera bibliografías y 
listas de referencias en 1.000 
estilos de citación distintos. Es 
compatible con los principales 
editores de texto entre ellos: Word, 
OpenOffice, Google Docs y LaTex.  
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Colaborar 
Únete o crea grupos para compartir referencias 
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Crear grupos 
Crear o unirse a grupos 
para compartir documentos 
y etiquetas con colegas.  

Group name: Especificaremos el nombre 
del grupo 
• Group description: donde podremos dar 

más detalles sobre el grupo con una 
breve descripción 

• Privacy settings: esta sección nos 
permite establecer el tipo de grupo que 
vamos a crear 

• Give this group more details: Nos 
permite añadir etiquetas o indicar la 
disciplina en la que investigamos (si no 
especificamos nada se añadirá la 
disciplina que tengamos en nuestro 
perfil). 

• Debemos pinchar en Create Group 
para finalizar 

• Para borrar un grupo, lo seleccionamos 
y seleccionamos Edit> Remove group. 
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Grupos Privados 
Colabora con tu equipo de investigación 

Comparte 
documentos a 
texto completo con 
miembros de tu 
grupo privado. 
 
 
Comparte 
anotaciones y 
texto. 

A cada miembro del grupo se le puede asignar un color distinto para subrayar  
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Ojea y únete a Grupos Públicos 

Echa un vistazo por las 
disciplinas para descubrir 
nuevos grupos 

Es posible crear 3 tipos de grupos 
diferentes:  
• Grupos privados (private groups). Son 

grupos a los que se puede pertenecer 
sólo por invitación y cuyo contenido sólo 
será visible para los miembros del grupo. 
Son grupos para proyectos de 
investigación privados o para compartir 
documentos y anotaciones.  

• Grupos públicos con invitación (Anyone 
can ask to join this group). Grupos 
visibles para cualquiera pero en los que 
sólo pueden contribuir los miembros del 
grupo. Interesantes para listas de lectura 
pública o conservar los resultados de 
investigación  

• Grupos públicos abiertos (Anyone can 
join this group). Grupos a los que 
cualquiera puede unirse y contribuir a 
ellos. Diseñados para ser grupos de 
discusión abiertos en torno a un tema. 46 



Crea tu perfil de investigador 

Comunícate con 
Colegas y únete  
a comunidades 

de investigadores 

Promociona tus    
trabajos e 

intereses en una 
audiencia global. 

Recibe 
estadísticas 

personalizadas 
sobre como se 

utilizan tus 
documentos. 

Comparte tu 
trabajo con otros 
investigadores. 
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Muestra tus publicaciones 

1. Añade tus publicaciones. 
2. Mendeley añadirá los PDFs a las 

bases de datos públicas. 
3. Muéstralas en tu perfil 
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Descubrir 
Nuevas investigaciones, recomendaciones e impacto. 
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Buscar literatura 

Buscar  
en el catálogo 

Si el texto 
completo está 
disponible se 
puede ver 
mediante un 
icono 

Guarda la 
nueva 
literatura en tu 
biblioteca con 
un click 
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Buscar en el catálogo Online 

Dirígete a los investigadores o 
busca por disciplinas 
 
Encuentra nuevas 
investigaciones basadas en lo 
que es más popular o lo más 
reciente. 
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Añadir nuevas investigaciones de una forma rápida 

Si al artículo se puede 
acceder libremente, se 
puede añadir a la 
biblioteca con un clic. 
 
 
O utiliza la URL abierta 
para acceder al texto 
completo. 
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Conseguir Estadísticas  

Las estadísticas de los 
lectores te ayudan a 
conocer cómo otras 
personas utilizan tus 
documentos. 
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Documentos Relacionados 

1. Selecciona dos o más artículos 
2. Haz Click  en ‘Related Documents’ 
3. Recibe recomendaciones 

personalizadas. 
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Ayuda 
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Guías  

http://community.mendeley.com/guides 

http://community.mendeley.com/guides
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Asistencia 
Técnica Retroalimentación 

http://support.mendeley.com  http://feedback.mendeley.com 

http://support.mendeley.com
http://feedback.mendeley.com
http://feedback.mendeley.com
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