
INICIACIÓN A ZOTERO
Gestor bibliográfico

Tutorial

Elena Cuadrado del Arco
Biblioteca Vargas Zúñiga

ecuadradode@upsa.es

Curso 2023-24

Universidad Pontificia de Salamanca



GUION DE LA SESION
Introducción
Descarga de Zotero
Estructura de Zotero
Añadir registros bibliográficos:

1. Desde extensión de navegador (p. 15)
2. Importación desde base de datos (p. 16)
3. Con un Identificador: ISBN, DOI… (p. 18)
4. Arrastrar y soltar documentos PDF (p. 19)
5. Manualmente (p. 20)

Opciones varias:
Eliminar duplicados
Buscar referencias

Crear bibliografía y citar (Word)
Versión web y sincronización

Bibliografía y tutoriales de ayuda
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ZOTERO
(gestor bibliográfico)

Citas y bibliografía
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¿Qué son los gestores de referencias bibliográficas?

Son herramientas que ayudan al investigador a 

 recopilar

almacenar

gestionar

referencias bibliográficas procedentes de diversas fuentes y le permite crear citas y
elaborar bibliografía en formatos y estilos normalizados (APA, IEEE, Harvard,
Chicago, Vancouver, etc.).

En algunos casos podrán ir acompañados de textos, vídeos, imágenes, etc.

Algunos gestores bibliográficos: Zotero, Mendeley, Refworks, Endnote…
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¿Por qué tenemos que citar?

• Evitamos el plagio: No citar = copiar

“Al que de ajeno se viste, en la calle le desnudan”

• Herramientas antiplagio:
“Reverse imagen Search” (búsqueda de imágenes)

• Cita bibliográfica: 
• En el texto.

• Indica en ese punto que la información ha sido tomada de una fuente externa.

• Hace mención a las citas incluidas en el listado de referencias bibliográficas.

• Referencias bibliográficas (bibliografía):
• Al final del texto: permite identificar el documento (para localizarlo y leerlo).
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Consultar la normativa de cada Facultad sobre el TFG: 
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ZOTERO

• Es un gestor bibliográfico libre, de código abierto, gratuito

• Actualización continúa

• Por defecto tendría que actualizarse automáticamente. Si no lo hace: ir al menú de ayuda, “comprobar actualizaciones”

• En cualquier momento se podrá instalar manualmente una nueva versión a partir de la existente sin perder ningún dato

• Funciona con Windows, Linux y Mac

• Conectores para Firefox, Chrome, Edge

• Compatible con procesadores de texto Word, LibreOffice y Google Docs (se instala con al extensión del navegador y
asociándolo a una cuenta Gmail)
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ZOTERO : Requerimientos del sistema
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Almacenamiento (versión web: configuración)
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Versiones de Zotero

Versión escritorio

Aplicación descargable:

https://www.zotero.org/download/

Versión en línea: 

Versión web que puedes descargar 

https://www.zotero.org/
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“Elementos Zotero”

Versión Escritorio

Extensión navegador

Plugin word

Versión web Zotero
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Descargar Zotero
zotero.org Conector
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Instalación de Zotero en Mac

Arrastrar Zotero a la carpeta de aplicaciones

Buscar Zotero en la carpeta de aplicaciones y abrir
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El Plugin para Word tendría que 
instalarse automáticamente. 

(Abrir y cerrar Word y Zotero hasta que 
aparezca)

También podemos añadirlo desde las 
preferencias de Zotero
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Estructura de Zotero

Los registros se pueden ordenar por 
título, creador, fecha… haciendo clic en 

cada elemento
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Iconos de los elementos de Zotero
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Creación de carpetas 

y subcarpetas

Añadir referencias
Edición de datos del 

registro
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1. Incorporación de referencias. 
Con el conector del navegador
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2. Incorporación de referencias. 
Desde bases de datos, formato RIS o Bibtext

• Algunas bases de datos 
permiten la exportación directa 
(por ejemplo desde EDS)

• Seleccionamos los elementos 
que queremos exportar.

• Los guardamos en un archivo 
formato RIS (o Bibtext)

• Los importamos en Zotero.
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Algunas bases de datos no son compatibles
directamente con Zotero y no permiten agregar
varias referencias a la vez, en esos casos habrá
que importar en formato *.ris o *.bib:

• Archivo-Importar-
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3. Añadir referencias a partir de un identificador
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4. Agregar documentos PDFs (extracción de metadatos)

Arrastrar y soltar

Universidad Pontificia de Salamanca



5. Añadir referencias manualmente

• Pulsar el icono +

• Seleccionar el tipo de 
documento: libro, sección de 
libro, artículo de revista, página 
web…

• Incorporar los datos en la 
columna de la derecha.

Para añadir mis publicaciones, primero agregarlo a mi biblioteca y 
posteriormente cambiarlo a mis publicaciones.

Luego se puede agregar el adjunto
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Agregar autores: 
Primero apellidos y luego nombre.

Desde la seleccionamos la función: autor, director, editor….

Título escrito completamente en mayúsculas:

clic en botón derecho de ratón y “capitalizar 
título” o “capitalizar oración”
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TRABAJAR CON ZOTERO

Eliminar duplicados:

Hay una carpeta donde se van 
guardando los registros 
duplicados.

“Fusionar los dos elementos”

Buscar referencias:

Por autor, título, etiquetas, etc.
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Creación de una bibliografía

• Gran variedad de formatos.

• Editar-Preferencias-Citar

• Posibilidad de obtener formatos 
adicionales.

• Configurar el idioma de las 
referencias:

- editor de estilos

• A veces las referencias incluyen las 
URL del lugar desde el que se 
descargaron, pero si no queremos que 
aparezcan en la bibliografía, podemos 
configurarlo. 
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Configurar idioma: español
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Crear un listado bibliográfico con las referencias
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TRABAJAR CON ZOTERO INTEGRADO EN OFFICE 
WORD

Comprobar que se ha instalado el plugin
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Comprobación de la instalación plugin Word desde Zotero: 

Editar-Preferencias-Procesadores de texto
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Agregar citas:

La primera vez pregunta el estilo de cita que vamos a 
utilizar.

• Clic en la pestaña de “Zotero”
• Nos situamos en el texto: clic en “Add-edit citation”
• Seleccionar el documento que queremos citar y ok
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Citar varias fuentes (fuentes múltiples), 

añadir número de página, etc.
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• Terminado el documento se 
añadirá la bibliografía final

Compilar la bibliografía

Desde preferencias, se puede cambiar en 
cualquier momento el estilo de cita
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ZOTERO EN SU VERSIÓN WEB

• Acceso desde: 
www.zotero.org

• Identificación con usuario y 
contraseña

• Sincronizar la versión de 
escritorio y web

Universidad Pontificia de Salamanca



También se puede 
realizar la sincronización 

manualmente con el 
icono situado en la parte 

superior derecha de 
zotero

Sincronización versión web y escritorio
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Versión escritorio Versión web

Universidad Pontificia de Salamanca



Algunas recomendaciones finales

Legislación: seleccionar como 
tipo de documento, Estatuto

Sustituir & (ampersand) por ySustituir & (ampersand) por y
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TUTORIALES y VIDEOTUTORIALES

• https://www.youtube.com/channel/UC_N8Ys-DnlAEObjF-S6R7wQ

• https://www.youtube.com/watch?v=wXuBMTe9Apg&t=15s

• https://www.youtube.com/watch?v=cuvPKIn7kho

• https://www.youtube.com/watch?v=PRD_BTfqukA

• https://www.youtube.com/watch?v=QlevUA3GoPU

• https://biblioguias.unav.edu/zotero/inicio

• https://biblioguias.ucm.es/zotero
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Ayuda en nuestra página web

• https://biblioteca.upsa.es/apoyo-al-investigador/guia-investigador-novel/

• https://biblioteca.upsa.es/guia-de-autoformacion/

• https://koha.upsa.es/cgi-bin/koha/opac-detail.pl?biblionumber=484336

• https://koha.upsa.es/cgi-bin/koha/opac-detail.pl?biblionumber=485862
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Contacta con nosotros

923.277.118

628.918.688

@BibliotecaUPSA

https://www.instagram.com/bibliotecaupsa

biblioteca.formación@upsa.es

https://biblioteca.upsa.es/buzon-sugerencias/

BibliotecaUPSA
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¡GRACIAS!
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