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Características de Zotero 

 Su nombre proviene de la palabra albanesa zotëroj que significa 

"poseer/dominar".  

 

 Es un gestor de referencias en línea de última generación. Su objetivo es 

reemplazar aplicaciones más tradicionales de organización de referencias. 

 

 Es un software libre, gratuito y de código abierto. 

 

 Es multiplataforma, es decir, está disponible para Mac, Windows y Linux. 

 

 Su principal fortaleza es que posee una gran compatibilidad para capturar 

referencias de multitud de sitios de Internet. De hecho su compatibilidad crece 

constantemente. Facilita además una lista de esos sitios compatibles e incluso 

nosotros podemos sugerirle que añada alguno. Además, se puede utilizar sin estar 

conectado a Internet. 
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Descargar Zotero 

Podemos descargar esta herramienta a través de su página 

Web. 

 

  Zotero como complemento o extensión de Mozilla Firefox, 

versión que es compatible con dicho navegador. 

 

Zotero independiente (StandAlone), que permite ejecutar 

Zotero como un programa independiente, sin Firefox, versión 

que es compatible además de con Mozilla Firefox, con Chrome y 

Safari. 

 

Dispone de un plug-in o extensión para  el procesador de textos 

más adecuado, Word , Mac OS u OpenOffice. 
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Página web de Zotero 
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Descargar 

Primero entraremos en su página web para proceder a descargar la aplicación para crear y organizar nuestra 

propia base de datos de referencias bibliográficas.. 

http://www.zotero.org/


Página web de Zotero 
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Descargar Zotero para Firefox Descargar Zotero para Firefox, Chrome o Safari 

Escogeremos la versión que más se ajuste a nuestras necesidades. 

http://www.zotero.org/download/


Página web de Zotero 
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Debajo el icono que nos permite descargar Zotero 4.0 para 

Firefox disponemos de un enlace para descargar también la 

extensión para el procesador de textos. 

 

Al descargar esta extensión, que se incorporará a las 

funciones de nuestro procesador, podremos incluir de 

forma automática citas y bibliografía en nuestros 

documentos. 

http://www.zotero.org/download/


Registrarse en la página web de Zotero 

 

 

 

 

 

 

 Mi biblioteca. Permite tener la bibliografía en el servidor de Zotero y poder sincronizar la 

misma con la que tenemos en la aplicación. 

 Tenemos un espacio limitado, 300 megas, pero podemos comprar más. 

 Grupos.  Posibilita el crear o pertenecer a un grupo de interés para compartir bibliografía. 

 Gente. Permite buscar gente de nuestro interés en nuestra área para seguirla y muestra 

aquella que nos sigue. 

 Documentación.  Contiene guías y tutoriales. 

 Foros. Posibilita el acceder e intervenir en los foros de Zotero. 

 Desarrollo. Permite intervenir en el desarrollo de Zotero. 
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En la página web y desde Mi Biblioteca podemos realizar las siguientes operaciones: 

 

 Crear colecciones, editarlas o borrarlas 

 Crear una referencia 

 Añadir o quitar una referencia de la colección seleccionada, borrarla o 

editarla 

 Leer los PDFs 
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Ajustar las preferencias de Zotero 
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Antes de utilizar Zotero es necesario ajustar las preferencias de Zotero, en botón de acciones de la 

barra de funciones. 
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Ajustar las preferencias de Zotero 

Será necesario tener señaladas estas 

opciones para, entre otras opciones, 

abrir los PDFs  dentro de Mozilla 

Firefox. 



Ajustar las preferencias de Zotero 

 

10 

Será necesario identicarse también en 

preferencias para que sincronice los datos 

entre la versión de Mozilla Firefox y la 

versión web 



Preferencias 
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Será necesario reconstruir el índice 

de vez en cuando 

Será necesario buscar 

actualizaciones 



Ajustar las preferencias de Zotero 
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Gestor CSL de estilos de citas, que 

permite buscar estilos y añadirlos o 

quitarlos en nuestra base de datos. 



Utilizar Zotero 
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Una vez que nos hayamos descargado Zotero, podemos proceder a su utilización. Para ello abriremos Mozilla 

Firefox. Si no encontramos su distintivo en la parte superior o inferior derecha, podemos buscarlo en la pestaña de 

Herramientas. 



Interfaz de Zotero 
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Columna para 

Carpetas o 

Colecciones, 

bibliotecas de grupos y 

para Etiquetas o 

Marcas. 

Columna para Referencias bibliográficas, que también pueden 

ser páginas webs, PDFs, o mostrarse como adjuntos a las 

mismas. Los iconos son distintos según el tipo de documento. 

Columna para los Campos 

de cada Referencia, 

información que se puede 

completar, así como añadir 

notas, marcas o conectar 

una referencia con otras 

relacionadas. 

Conmutador de 

pantalla, que permite 

verlo en pantalla 

completa 

Barra de funciones 



Columna izquierda 
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Crear 

Carpetas o 

Colecciones 

Importar 

Exportar 

Crear una cronografía 

Preferencias 

Acceso a la web de 

Zotero 

Carpetas o 

Colecciones 

Marcas 

Buscar por marcas 

Bibliotecas de grupo 
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Columna central 

Añadir la 

web 

visitada 

como 

referencia 

Añadir 

referencia por 

ISBN, DOI o 

PMID 

Añadir notas Añadir referencia 

de forma manual 

Añadir adjuntos 

Búsqueda avanzada Búsqueda por: 

-Título, creador, año 

-Todos los campos y 

etiquetas 

-Todo 

Posibilidades de 

búsqueda y 

Gestionar motores 

de búsqueda 



Columna derecha 
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Campos de la 

referencia 

Contenido de la 

referencia 



Funciones de Zotero 

Funciones: 

 

 Crear carpetas o colecciones 

 Reunir referencias 

 Organizar las referencias reunidas 

 Importar referencias 

 Exportar referencias 

 Añadir un adjunto, que puede ser un PDF, una página web, etc. 

 Añadir, modificar o borrar marcas 

 Crear notas 

 Realizar búsquedas simples y avanzadas en las referencias 

 Crear bibliografías con las referencias 

 Realizar informes y cronografías 
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Crear carpetas 

Primero creamos las carpetas o colecciones correspondientes a los temas que vayamos a buscar. Para ello 

pinchamos en el primer icono de la izquierda de la barra de funciones o posicionándonos en Mi biblioteca hacemos clic 

con el botón derecho del ratón. También podemos crear subcarpetas o subcolecciones dentro de las carpetas o 

colecciones, situándonos en ellas y clicando con el botón derecho del ratón. 
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Reunir referencias 

Hay dos formas de reunir referencias: 

 

Crearlas o capturarlas de páginas web, como catálogos de 

bibliotecas, bases de datos, etc. 

 

 Importarlas de otro gestor. 
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Crear referencias 
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Podemos introducir manualmente las referencias, escogiendo el tipo de 

documento e introduciendo los datos referentes al mismo. 



Crear referencias 
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Podemos buscar por el ISBN, DOI o PMID para incorporar los documentos 

a nuestra base de datos. 



Capturar referencias a través del explorador 

 Hacemos la búsqueda a través del buscador en una base de datos, catálogo de 

biblioteca, etc. 

 

 Internet nos ofrece los resultados debajo de la barra donde aparece la URL, en la 

cual aparecen distintos iconos indicadores de si hay más de una referencias o el tipo 

de referencia si sólo es una : 

 

 Icono de carpeta amarilla, indica que existen varias referencias 

 Distintos tipos de iconos según el tipo de referencia, si sólo existe una 

referencia 

 

 Seleccionamos el icono que aparece en la URL y antes de proceder a su captura nos 

aseguramos de que estamos posicionados en la carpeta o subcarpeta de Zotero a la 

que queremos que se añadan las referencias bibliográficas. 
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Capturar referencias 
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Descargar los PDFs 
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En aquellas referencias que incluyan un enlace al texto completo podemos  descargar 

además los PDFs y guardarlos como adjuntos de esa referencias. 

Referencia que posibilita el acceso al texto completo 

en línea a través de la base de datos Dialnet, a la que 

accedemos por medio de la BUCM 



Descargar los PDFs 
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Una vez descargado el PDF lo arrastramos hacia la referencia 

correspondiente, con lo que se añadirá como adjunto. 



Descargar los PDFs 

Los PDFs ocupan mucha memoria, por lo que si tenemos muchos podemos optar por 

guardarlos en Google Drive a través de nuestra cuenta universitaria y nuestro Gmail o 

en Dropbox. En ese caso podemos optar por dos procedimientos para poder acceder a 

ellas rápidamente desde Zotero. 

 

 Adjuntar una instantánea de la página actual, lo que nos permite acceder a ella 

aunque no estemos conectados a Internet. 

 Adjuntar un enlace hacia la página actual. 
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PDFs y ZotFile 

ZotFile es un plugin o complemento que será necesario descargar para administrar los PDFs que deseemos adjuntar 

como referencias. 

 

Las funciones que permite son: 

 

 Abrir el PDF de Zotero en un lector PDF en un dispositivo móvil 

 Renombrar el PDF con a partir de los metadados del contenedor 

 Reindizar el PDF 

 Crear una referencia contenedora del PDF, si no lo tenemos como adjunto a una referencia 

 Y por defecto, extraer las notas y metadatos del PDF 
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Organizar  las referencias 

Al finalizar cada búsqueda es conveniente que revisemos las carpetas que por defecto ofrece Zotero de 

duplicados y de registros sin archivar.  

 

 La carpeta de duplicados se crea si repetimos una búsqueda o la guardamos dos veces. En el caso de los 

duplicados nos ofrece la posibilidad de fusionarlos.  

 La carpeta de registros sin archivar se crea cuando guardamos los registros desde Mi biblioteca en lugar de 

desde la carpeta correspondiente. En el caso de los registros sin archivar podemos moverlos a la carpeta 

correspondiente. 

 

 

 

29 



Creación de marcas 

Las marcas sirven para clasificar las referencias para organizarlas mejor y poder encontrarlas más 

rápidamente. Algunas veces las referencias que capturamos se descargan junto con las marcas creadas por la 

biblioteca, base de datos o portal desde el que nos las vayamos a bajar. Cuando esto no es así podemos optar por su 

creación en el caso de que nos resulte útil y etiquetarlas con aquellos nombres que nos resulten identificativos de la 

referencia o de aquella parte del trabajo dónde vayamos a utilizar esa referencia. Además, se pueden arrastrar para 

añadirlas a la referencias deseadas y si queremos añadirlas a varias, pulsamos Ctrl y arrastramos. Y se les puede 

asignar un color, posicionándonos sobre la marca a colorear y clicando con el botón derecho. 
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Importar 

 

 

 

 

 

 

 

Abrimos la carpeta en la que tenemos el fichero que deseamos 

importar. 

Formato de archivo: RIS o Bibtex 

Lo importado lo añade a una carpeta nueva, en la que incluye en el 

nombre la fecha del día de importación. 
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Exportar 
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 Se puede exportar la biblioteca, así como también las colecciones independientes, dependiendo de lo cual lo 

haremos en el botón acciones o posicionándonos en la colección que deseemos importar y seleccionando la 

acción a realizar con el botón derecho. 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 Guardamos en una archivo lo que queremos importar. 

 Formato de archivo: RIS o Bibtex para que se pueda exportar a otro gestor. 

 



Buscar 

Podemos realizar una búsqueda simple o avanzada, e incluso buscar 

por marcas o ver las opciones de búsqueda de cada referencia, así 

como guardar las búsquedas. 

Búsqueda simple 
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Buscar 

Búsqueda avanzada 
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Buscar 

Búsqueda por marcas 

 

 

 

 

 

Búsqueda de la referencia 
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Crear bibliografías 

Una vez creado un listado de referencias o varios para el tema o temas en 

cuestión, es posible crear bibliografías a partir de los mismos. Para ello nos 

posicionamos sobre las colecciones o subcolecciones y pulsamos al botón 

derecho del ratón. 
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También se puede hacer arrastrando las referencias al procesador de texto. 



Crear bibliografías 

Podemos escoger el estilo en que queremos presentar las 

referencias. 

En cuanto al formato, escogeremos RTF, para poder trabajar con 

Word. 

 

 

 

 

 

 

 

Finalmente lo guardaremos con el nombre que deseemos en un 

fichero. 
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Hacer informes 

Un informe es un listado de las referencias con todos los campos, 

los adjuntos, las notas, la fecha de cuando se ha accedido, etc. Un 

informe es una presentación en HTML que genera Zotero a partir 

de una colección, que nos puede servir para elaborar el currículo, 

como boletín de novedades… etc. 

 

Para ello nos posicionamos sobre las colecciones o subcolecciones 

y pulsamos al botón derecho del ratón. 

 

Los informes los guardaremos desde la opción de Archivo del 

navegador Mozilla Firefox. 
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Hacer informes 
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Informe 

 

 Customer Segmentation and Clustering Using SAS EnterpriseMiner 

 

Tipo  Libro  

Autor   Randall S. Collica 

Edición  2nd. ed., 1st printing 

Lugar  Cary, North Carolina 

Editorial  SAS Institute 

ISBN   978-1-60674-810-9 

Fecha   2011 

Número de registro 004.42SAS:519.25 

Catálogo de biblioteca  cisne.sim.ucm.es Library Catalog 

Número de páginas 354 

Fecha de adición miércoles, 26 de febrero de 2014 17:31:25 

Modificado miércoles, 26 de febrero de 2014 17:31:25  

 

Marcas: 

Aplicaciones en Estadística Bases de Datos Customer Relations Gestión Management Data program Miner (Programa 

de ordenador) SAS (Programa de ordenador) 

 Notas: 

 Indice  
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Realizar cronografías 

Una cronografía es útil para localizar las referencias de un 

determinado año o período, sobre todo si tenemos muchas 

referencias. 

 

Lo haremos desde el icono de la rueda o de acciones. 

 

Permite generar listas de tiempo, aplicar filtros, marcas de color y 

escalas temporales. 
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Cronografía 
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Utilizar Zotero en Word 

El plug-in de Zotero para Word se instala en una nueva pestaña, 

Complementos, que se crea automáticamente al descargarlo. 

 

Funcionalidades: 

 Insertar y editar citas 

 Insertar y editar bibliografía 

 Insertar citas, una vez que tengamos la bibliografía 

 Añadir más referencias que las que hemos citado 

 Cambiar de estilo 

 Quitar los códigos de estilo 
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Complementos de Word 
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Insertar cita Editar cita Editar 

bibliografía 

Insertar 

bibliografía 

Estilos de 

cita 

Refrescar Quitar los 

códigos de 

los campos 

Desactivaremos los códigos de los campos cuando estemos bajando las referencias de distintas publicaciones que 

personalicen o adapten el estilo de referencias que estemos utilizando, para conseguir una homogeneidad. Los 

activaremos una vez acabado el trabajo para formatear el estilo de manera cohesionada. 



Insertar cita 
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Barra dinámica 



Insertar y modificar bibliografía 
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Modificaremos la bibliografía añadiendo más referencias que aquellas que hemos incluido en el 

texto como citas.  



Recordad que podéis solicitar ayuda al personal de la 

biblioteca para solucionar cualquier duda. 

 

Podéis contactar con la Biblioteca, por teléfono (91 394 

4035) o a través del correo electrónico (buc_est@ucm.es). 

 

 

¡Muchas gracias por vuestra atención! 
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