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¿Qué es Mendeley?
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Es un gestor de referencias bibliográficas que 
permite la consulta de información desde 
cualquier ordenador con acceso a internet. Es 
totalmente compatible con Microsoft Word y 
MacOS, así como BibTex.

¿Qué es Mendeley?



¿Cómo crear un usuario 
en Mendeley?
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Acceder a Mendeley
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Ingrese a 
www.mendeley.com y 
seleccione la opción 

Create a free account.

http://www.mendeley.com/


Escribir correo
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Enseguida, escriba su 
correo electrónico 

institucional y de clic en 
Continue.
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Diligencie la información 
solicitada y de clic en 

Continue.

Registrarse



Cuenta creada
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Mendeley le 
confirmará la creación 

de la cuenta con un 
mensaje de 
bienvenida.



Trabajando con Mendeley
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Interfaz de Mendeley
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Cajón de búsqueda 
de documentos.

Perfil personal.

Biblioteca personal 
de documentos.

Búsqueda de información



Opciones
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Productos Soporte, 
Acerca de 
Mendeley 

y Descargas de 
productos



Search
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En la opción Search, se abre un 
cajón de búsqueda de documentos.

En los resultados, podrá ordenar la información por criterios como el más relevante, más reciente o más citado. 
También puede filtrar los documentos por año, tipo de documento, publicación o autores de preferencia.



Library
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En la opción Library se encuentra el área personal. En esta se visualizan los documentos 
cargados.
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Perfil personal

Es la opción donde se 
encuentra el perfil de 

Mendeley, se permite incluir 
los datos de contacto, 
intereses, formación y 

experiencia laboral. Además 
de descargar los 

complementos de mendeley, 
guías de usuario, cerrar la 

sesión, entre otros. 



¿Cómo añadir documentos 
en Mendeley?
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1. Manual
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En la parte superior al 
costado izquierdo, 

seleccione la opción Add
New y luego de clic en la 

opción Add Entry 
Manually. 
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Datos de la publicación:
Dependiendo del tipo de 
documento elegido se debe 
completar datos como:
▪ Revista
▪ Año 
▪ Páginas
▪ Volumen
▪ Mes 
▪ Editorial
▪ Institución, entre otros. 

Finalizar con el botón Add
entry

1

Titulo y Autor(es): para identificar 
el contenido del documento y su 
posterior recuperación.

De lo contrario, Mendeley cuenta 
con 20 tipos de documentos 
distintos. Según el tipo de 
documento seleccionado, los 
campos a llenar serán diferentes.

Puede usar el cajón de 
identificadores como el DOI que 
traerá los datos de forma 
automática. 

2

3
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2. Archivos PDF
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Desde la opción Add
New Busque el archivo 

en su ordenador y 
cárguelo a la 

herramienta Mendeley.



2. Arrastrando PDF
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También puede hacerlo 
arrastrando y soltando el 
PDF desde su escritorio 

a la herramienta 
Mendeley. 
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Para cargar varios 
documentos al mismo 
tiempo se despliega la 
opción Add New luego 
selecciona File(s) from
computer. Allí se generará 
una nueva ventana que le 
brindará la opción de 
buscar la carpeta con los 
textos a cargar.

3. Agregar carpeta

1

2
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4. Desde una base de datos

Para guardar de forma masiva 
varias referencias (datos 
bibliográficos únicamente) de 
una base de datos, primero  
debe exportar la data en un 
archivo plano en formato Ris. 
Desde la base de datos, 
selecciona las referencias y 
enseguida debe buscar la 
opción exportar o descargar 
citación. Selecciona el formato 
RIS en donde se descargará un 
archivo con extensión .ris

Ejemplo:
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4. Desde una base de datos

A continuación, desde 
Mendeley ingrese a la 
opción Add new, 
selecciona import library y 
escoge RIS (*.ris). 
Enseguida, desde el 
explorador de Windows se 
busca el archivo plano en 
formato ris (antes 
descargado) y se da clic 
en abrir.



5. Desde un gestor bibliográfico

24

Desde la 
opción Add
New vaya a 

Import library

Seleccione la 
extensión de 

su interés 



5. Desde el buscador de documentos 
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Para añadir referencias desde la 
búsqueda de documentos de 
Mendeley, primero se debe realizar 
una búsqueda sobre un tema en 
particular.



5. Desde el buscador de documentos 
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De los resultados obtenidos, puede
seleccionar los de su interés y se
añaden a la biblioteca haciendo clic
en Add to library.

También se puede generar la
búsqueda por documento

• Más reciente

• Más citado



¿Cómo exportar 
referencias en Mendeley?
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Exportar referencias
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Es posible crear un fichero de 
exportación de referencias de 
nuestra biblioteca Mendeley para 
poder importarlas a otros 
gestores bibliográficos como 
EndNote, BibText, entre otros. 
Primero, seleccione las 
referencias.

A continuación, se abrirá un cuadro de diálogo en 
donde al seleccionar la opción Export, podrá elegir el 
formato en el que desea guardar el fichero: .xml, .ris o
BibTex, y así poder exportarlo a otro gestor.



¿Cómo compartir 
documentos y referencias 
en Mendeley?
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Grupos
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Los grupos facilitan el 
trabajo colaborativo de 
colegas, por medio de  la 
creación de una colección 
de documentos 
compartidos. 
Para crear un grupo debe 
hacer clic en New Group,
luego asígnele un  nombre, 
seleccione en los tres 
puntos la opción manage
group y luego oprima la 
opción  invite members.



Tipo de grupo
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Grupos privados (private 
groups). Son grupos a los que se 

puede pertenecer solo por 
invitación del creador del grupo y 
cuyo contenido solo será visible 
para los miembros del mismo. 

En esta versión gratuita, el 
programa le permitirá crear 

únicamente grupos 
privados en donde sólo los 

integrantes pueden 
agregar y ver la 

información en este.



Mendeley Web Importer
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Mendeley Web Importer

Mendeley Web Importer le permite 
guardar referencias desde el 
navegador a Mendeley de manera 
fácil.

Para ello, debe descargar la 
extensión al navegador. Se 
recomienda utilizar Chrome.

Digite en su navegador Mendeley 
Web Importer y agréguelo a Chrome

33
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Seguido, aparecerá una nueva ventana en la que debe hacer clic en Add to chrome.

Y una pequeña ventana de 
confirmación, para agregar la 

extensión a su navegador.

Mendeley Web Importer
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En la parte superior derecha de la 
ventana, aparecerá el logo del gestor 
Mendeley en la barra de marcadores.

Este le permitirá añadir documentos 
desde bases de datos o desde el sitio 

web que este consultando.

Para esto, la sesión de Mendeley 
debe estar abierta.

Mendeley Web Importer
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Una vez seleccionado el documento, 
al usar Mendeley Web importer, nos 

solicitará ingresar nuestras 
credenciales

Ejemplo Mendeley Web Importer
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Seleccione o cree una carpeta para 
almacenar la referencia del documento

Ejemplo Mendeley Web Importer

Luego se marque el documento y de clic en 
añadir
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Ejemplo Mendeley Web Importer

Finalmente la plataforma le 
confirma a través de palomita 
verde, que su documento ha 
sido añadido a su biblioteca



¿Cómo insertar citas y 
referencias desde Word?
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¿Cómo agregar el complemento de Word?

Para insertar citas y 
referencias desde 
Word, es necesario 

que instale Mendeley 
Cite. 

El paso a seguir para 
instalar este 

complemento, 
dependerá de la 

cuenta de Office con 
la que usted trabaje 
la licencia para Word

Las opciones 
son: cuenta 
institucional u 
otra cuenta 
ajena a la 
Universidad de 
La Salle.
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Para cuentas de la Universidad de La Salle, 
previamente debe escribir un correo a 
soportebibliografico@lasalle.edu.co indicando 
que desea obtener el complemento Mendeley 
Cite.

Después de recibir una respuesta, podrá 
instalar el complemento a través de la pestaña 
insertar, opción Mis complementos y la 
encontrará alojada en la pestaña Gestionadas 
por el Administrador. 

(Las opciones varían según la versión de Word)

¿Cómo agregar el complemento de Word?

mailto:soportebibliografico@lasalle.edu.co


Para cuentas 
ajenas a la 

Universidad de La 
Salle:

Diríjase a Insertar, 
opción Obtener 
complementos.

42

¿Cómo agregar el complemento de Word?
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Luego, diríjase a la 
tienda y digite 
Mendeley en el 

cajón de búsqueda 
y posteriormente 

de clic en 
Agregar.

¿Cómo agregar el complemento de Word?
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Posteriormente 
de clic en 
agregar

¿Cómo agregar el complemento de Word?
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En caso de que no aparezca el complemento en la tienda de 
Mis Complementos, se debe enviar un correo a:

Allí se solicitarán los permisos gestionados por el 
administrador para  vincularlo dentro de su cuenta. 

soportebibliografico@lasalle.edu.co

¿Cómo agregar el complemento de Word?

mailto:soportebibliografico@lasalle.edu.co
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Luego en la pestaña de Referencias, al 
costado derecho de la parte superior, 
aparecerá el ícono de Mendeley Cite

¿Cómo agregar el complemento de Word?
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Para insertar las referencias 
y la bibliografía, haga clic 

en Mendeley Cite.

Allí se despliegan las 
referencias y los ajustes de 

citación

¿Cómo insertar citas y referencias desde Word?

Posteriormente puede 
desplegar esta opción y 

navegar por sus carpetas o 
grupos.
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¿Cómo insertar citas y referencias desde Word?

Una vez ubique el 
documento que va a citar, al 
seleccionarlo se habilitará 
la opción para agregar la 
cita. Puede dar clic en 
Insert Citation o dar clic en 
el esquema de la referencia 
para configurar la cita antes 
de insertarla.

Seleccionar

Configurar

Insertar
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Al insertar las referencias, la visualización 
queda de la siguiente forma

¿Cómo insertar citas y referencias desde Word?

Para configurar la referencia se selecciona el 
esquema y allí se despliegan algunas opciones
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Lo llevará a otra ventana 
en donde podrá:

• Asignar páginas, 
párrafos, minuto, etc.

• Agregar un prefijo
• Agregar un sufijo
• Suprimir el nombre de 

autor

¿Cómo insertar citas y referencias desde Word?
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Usted puede elegir el estilo 
de citación y el idioma que 
desea utilizar en sus citas 

a través de la opción 
Citation Settings ubicada 
en la parte superior del 

complemento. Allí usted 
puede desplegar las 
opciones en el botón 
Change citation style

¿Cómo insertar citas y referencias desde Word?
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En este paso 
Mendeley le 

solicita elegir el 
tipo de citación 
según el área de 
conocimiento de 

su disciplina. 

¿Cómo insertar citas y referencias desde Word?

Para guardar su configuración de 
clic en 

Update citation style
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Ahora para insertar el 
idioma de citación de clic 

en Change citation
language

¿Cómo insertar citas y referencias desde Word?
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En este paso 
Mendeley le 

solicita elegir el 
idioma según su 

interés

¿Cómo insertar citas y referencias desde Word?

Posteriormente de clic en 
Update citation language
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Finalmente Mendeley le 
indica el estilo de citación 
seleccionado al igual que 

el idioma

¿Cómo insertar citas y referencias desde Word?
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Finalmente para insertar la lista de 
referencias, dentro del complemento 
en la parte superior derecha de clic 
en los tres puntos, clic en la opción 

Insert Bibliography y clic en Continuar

¿Cómo insertar citas y referencias desde Word?

Luego de manera automática aparecerán las referencias en 
el orden establecido según la norma configurada.



Cerrar sesión de Mendeley
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Cerrar sesión

Cuando se hace uso de Mendeley en 
cualquier dispositivo, debe dirigirse al 
nombre del perfil y se elije Sign Out.
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Gracias

Iconos y gráficos: 
https://www.flaticon.com/
http://www.slidescarnival.com/esEste material es propiedad de la Universidad de La Salle

Para mayor información escríbanos al correo: formacionbiblioteca@lasalle.edu.co


