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QUE ES ZOTERO?


•  Zotero es un gestor o manejador de referencias bibliográficas, de 
acceso libre, que trabaja como una extensión del navegador 
Firefox.  

•  Permite a los usuarios crear su propia base de datos (biblioteca) 
donde puedes: guardar, manejar, buscar, organizar y citar fuentes 
de todo tipo. Zotero reside en el navegador Firefox, aunque la 
versión Standalone Alpha (desktop) funciona con los navegadores 
Safari y Chrome mediante un plugin.  

•  Todo lo referente a este gestor bibliográfico puede encontrarse 
aquí: https://www.zotero.org/ 



INSTALAR ZOTERO


1.  Ir a la página https://www.zotero.org/download/ 

2.  Escoger la versión de zotero que desee usar.  

3.  Si deseas usarlo en Firefox, es el navegador en el que el 
programa reside con lo cual tiene algunas ventajas extra.  

4.  Si no quieres usar Firefox, descarga la versión Standalone Alpha 
(desktop) funciona con los navegadores Safari y Chrome 
mediante un plugin.  



CREA UNA CUENTA EN ZOTERO


•  https://www.zotero.org/user/register 

•  El registro de una cuenta de usuario le permite sincronizar su 
biblioteca, participar en grupos o publicar en los foros de soporte. 



INTERFACE ZOTERO

1ra columna:
Se crean y organizar 
carpetas (colecciones o 
librerías)

2da columna: 
items 

agregados 
3ra columna: contenidos de 

cada ítem. Metadatos material, 
Notas, Marcas y Relacionado

crear nueva colección crear nuevo item 
direcciona a pág. https://www.zotero.org/user/login 



ABRIR ZOTERO


•  Para Zotero para Firefox, haz clic en el icono de Zotero en la barra de 
herramientas de Firefox para abrir tu biblioteca de Zotero. Esto abre 
un panel con todas sus referencias, colecciones y notas. Puede cerrar 
el panel Zotero para Firefox haciendo clic en el icono X en la parte 
superior derecha de la ventana Zotero o haciendo clic de nuevo en el 
icono de la barra de herramientas. La ventana de Zotero no tiene que 
estar abierta para que usted pueda hacer "ahorros rápidos" del 
material que desea agregar a su colección de investigación. 

•  Zotero Standalone se puede abrir desde el dock o el gestor de 
archivos del sistema operativo como cualquier otro programa. 



AÑADIR INFORMACIÓN A SU BIBLIOTECA DE ZOTERO


•  Una de las características más importantes de Zotero es su capacidad para 
detectar cuándo estamos consultando un ítem (o ítems) en una página web. 
Por ejemplo, si estamos mirando la ficha de un libro en el catálogo de una 
biblioteca en línea, el icono del libro de Zotero nos aparece en la barra del 
Firefox (en la parte superior de la ventana del navegador, donde está la 
dirección web o el URL) del siguiente modo: 

•  Lo único que tenemos que hacer es pinchar sobre el icono del libro y Zotero 
guardará toda la información que la biblioteca proporcione en la ficha del 
libro. OJO: No siempre la información de los metadatos es correcta, con lo 
cual es necesario revisar que zotero tenga registrado correctamente los 
datos importantes de referencia (autor, año, editorial, etc) 



•  Si estamos mirando un grupo de ítems (como, por ejemplo, una lista de resultados de 
una búsqueda en Google Scholar), entonces aparecerá el símbolo de una carpeta. Al 
pinchar en la carpeta obtendremos un listado de ítems, desplegados dentro de un 
cuadro; se trata de marcar los que deseamos guardar y Zotero se ocupa de llevarlo a 
cabo. 

Al dar clic en el icono de la carpeta se 
despliegan los items (cuadro de la derecha) y 
podemos escoger cuales queremos integrar 

en la base de datos 



•  Si has seleccionado una colección en la columna de la izquierda de 
Zotero (es decir, si la colección está resaltada en la columna izquierda 
donde “Mi biblioteca”), los elementos se guardarán en esa colección. 

•  Que Zotero pueda o no reconocer la información bibliográfica de una 
página web dependerá de la propia página web. Algunos sitios webs 
utilizan una fórmula estándar de proporcionar datos a Zotero (a través 
de metadatos incrustados).  

•  Zotero funciona con la mayoría de catálogos de bibliotecas, varios 
sitios webs populares como Amazon.com y NYTimes.com, y muchas 
bases de datos (cerradas) y sitios webs de editoriales científicas. Busca 
los iconos en la barra de herramientas o en la barra de direcciones de 
tu navegador (para más información, consulta nuestra lista de sitios 
webs compatibles: https://www.zotero.org/support/translators). 



GUARDANDO PAGINAS WEB


•  Con Zotero para Firefox y Zotero para Chrome o escritorio, 
puedes crear un elemento desde cualquier página web clicando 
sobre el botón guardar de la barra de herramientas de Firefox o 
Chrome. Si la página no es reconocida verás el icono de página en 
gris: 



AGREGANDO ELEMENTOS A MANO


•  Para agregrar un elemento a tu biblioteca Zotero, click en el botón verde 
“Nuevo ítem”        situado en la parte superior de la columna central y 
selecciona el tipo de elemento deseado en el menú desplegable (el nivel 
superior del menú muestra los tipos de elementos recientemente creados; la 
lista completa de tipos de elementos, menos páginas webs, puede 
encontrarse bajo la opción “Más”). Un elemento vacío del tipo de elemento 
seleccionado aparecerá ahora en la columna central. Puedes a continuación 
introducir la información bibliográfica a través de la columna de la derecha. 

•  Nota: cuando quieras crear un elemento para una página web, lo más 
cómodo suele ser visitar la página en tu navegador y luego guardarla en 
Zotero (consulta Guardando paginas webs). No obstante, todavía puedes 
crear un elemento vacío de página web creando un elemento vacío de 
cualquier otro tipo y cambiando el tipo de elemento a “Página web” en la 
columna derecha del panel de Zotero. 



SINCRONIZAR ARCHIVOS

•  La sincronización en línea de Zotero le permite acceder a su biblioteca de Zotero en cualquier 

computadora con acceso a Internet. La sincronización de Zotero tiene dos partes: 
sincronización de datos y sincronización de archivos. 

Sincronización de datos

•  La sincronización de datos combina elementos de la biblioteca, notas, vínculos, etiquetas, 
etc. -todo excepto los archivos adjuntos- entre su computadora local y los servidores Zotero, 
lo que le permite trabajar con sus datos desde cualquier computadora con Zotero instalado. 
También le permite ver su biblioteca en línea en zotero.org. La sincronización de datos es 
gratuita, no tiene límite de almacenamiento y puede utilizarse sin sincronización de archivos. 

•  El primer paso para sincronizar tu biblioteca de Zotero es crear una cuenta de Zotero (que 
también se usa para los foros de Zotero). A continuación, abra la pestaña Preferencias de 
sincronización de Zotero e ingrese su información de inicio de sesión en la sección Zotero 
Sync Server. De forma predeterminada, Zotero sincronizará sus datos con el servidor siempre 
que se realicen cambios. Para desactivar la sincronización automática, desmarque la casilla de 
verificación "Sincronizar automáticamente" en esta sección. Además de la sincronización 
automática, puede sincronizar manualmente en cualquier momento haciendo clic en el botón 
"Sincronizar con Zotero Server" en el lado derecho de la barra de herramientas de Zotero. 



GRUPOS


•  Cada eje temático creará un grupo. El enlace del Grupo con la 
coordinación técnico-académica será quien administrará la biblioteca 

•  Creación de grupos:

 1.  Puedes clicar en el icono “Nuevo grupo” que se encuentra junto 
al icono “Nueva colección” en la esquina superior izquierda, en el caso 
de estar usando el complemento Zotero para Firefox.  
 

 2.  También puedes clicar en el botón “Crear un nuevo 
grupo” (Create a New Group) en la página inicial de grupos (
https://www.zotero.org/groups) 
 



TIPOS DE GRUPO

Grupos privados

•  Los grupos privados proporcionan un medio de colaboración entre los miembros 
del grupo sin crear ninguna vista pública en línea para el grupo. 
 

•  Sólo los miembros del grupo y los usuarios invitados a unirse al mismo pueden ver 
la página del grupo. 
 

•  Los grupos privados están completamente ocultos de las búsquedas de grupos. No 
se muestran en las páginas de perfil público de los miembros y no aparecerán en 
los resultados de los motores de búsqueda. 
 

•  Si los administradores permiten compartir archivos, los miembros del grupo podrán 
acceder y compartir archivos además de referencias. 
 



TIPOS DE GRUPO

 

Membresía cerrada, público

•  Los grupos de membresía cerrada son útiles para crear un ambiente de grupo controlado con presencia 
pública. Esto permite que un grupo presente públicamente su trabajo y fuentes, o involucre a nuevos 
miembros de manera controlada 
 

•  Cualquier persona puede ver la página de grupo, pero la única manera de unirse al grupo es por invitación 
o mediante solicitud de invitación. 
 

•  Si el grupo tiene un biblioteca, los administradores puede decidir mostrar u ocultar la biblioteca a los no-
miembros. 
 

•  Si los administradores permiten compartir archivos, los miembros del grupo podrán acceder y compartir 
archivos además de referencias. 
 

•  Los grupos públicos abiertos no permiten compartir archivos. 
 



TIPOS DE GRUPO

 

Membresía abierta, público 

•  Los grupos públicos abiertos son útiles para una discusión y colaboración más amplia. 
 

•  La página del grupo es pública y cualquiera que quiera puede unirse 
instantáneamente. 
 

•  Si el grupo tiene una biblioteca, los administradores pueden decidir mostrar u ocultar 
la biblioteca a los no-miembros 
 

•  Los grupos públicos abiertos no permiten compartir archivos. 
 



CONFIGURACIÓN DE MEMBRESÍA Y BIBLIOTECA

Configuración de la membresía 

Hay tres roles para los usuarios en grupos: miembros regulares, administradores y propietarios del grupo. Los 
administradores pueden cambiar el estado entre público y privado de un grupo, los roles de los miembros y la 
configuración de la biblioteca del grupo. Los propietarios del grupo tienen todos los mismos privilegios que los 
administradores, pero también pueden eliminar el grupo o transferir la propiedad a otro miembro. Si el 
almacenamiento de archivos de grupo está habilitado, se descontará como parte de la cuota del almacenamiento del 
propietario. 

Configuración de la biblioteca 

Lectura de la biblioteca (¿Quién puede ver los elementos en esta biblioteca de grupo?): 

 ▪  Cualquiera con acceso a Internet 

 ▪  Cualquier miembro del grupo 

 ▪  Sólo los administradores del grupo 
 
Edición de la biblioteca (¿Quién puede añadir, editar y borrar elementos de esta biblioteca de grupo?): 

 ▪  Cualquier miembro del grupo 

 ▪  Sólo administradores del grupo 
 





ENVIAR INVITACIONES A INTEGRANTES DE GRUPO


Enviar invitaciones 



Coloca aqui los correos electrónicos separados por comas 


