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Entrada de referencias y documentos. Editar referencias 

 

Al entrar cualquier documento o referencia en Mendeley, éste detecta los metadatos 
con los cuales rellena la información bibliogràfica, es decir, identifica la información 
de los campos de autor, titulo, publicación, año, etc. Esta información es la que 
rellena por defecto y configura cada una de las referencias que tienes en tu base de 
datos de Mendeley.  

Si los datos de las referencias en Mendeley son incorrectos o incompletos 
apareceran de la misma manera en las citaciones y en la bibliografía de tus 
trabajos. 

Es imprescindible revisar los datos de las referencias que vas incorporando, que 
sean correctas y coincida la información del documento que estás incorporando con la 
información entrada en Mendeley. Uno de los elementos más importantes es que 
Mendeley identifique correctamente el tipo de documento (Type: Journal Article, Book, 
Book section, Working paper, Web page, etc.) ya que los campos a rellenar son 
diferentes en cada caso. 

Para modificar la información incorrecta, una vez seleccionada la referencia en la 
part central de Mendeley, has de ir a la parte derecha - Details, y ya puedes hacer las 
correcciones pertinentes en los campos que corresponda. 
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Si Mendeley considera que falta información necesaria para la correcta 
identificación del documento/referencia, lo incorpora a la carpeta Needs Review (1) 
a la espera de su revisión. Esta carpeta aparece tan solo cuando Mendeley detecta esta 
falta de datos. 

 

 

Un primer paso es probar la búsqueda en Google Scholar (2) por si directamente ya 
nos completa los datos que faltan. Si no lo localiza, haciendo doble clic en el pdf (3) 
puedes acceder al documento para poder completar los datos que faltan en Details. Es 
necesario comprobar que el tipo de documento sea el correcto. 

Puedes introducir nuevos datos o modificar los existentes. Es necesario ser 
riguroso en la entrada de información. Cuando se tengan los datos completos de la 
referencia hay que clicar en Details are Correct y la referencia desaparece de la carpeta 

Needs Review.  
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Para introducir los nombres de los autores o las instituciones Mendeley te 
indica el orden de entrada de los elementos (Last Name, First Names) 

(Institution/Organization). Mientras escribes Mendeley te va proponiendo la forma 
correcta a utilizar. 

 

Si quieres unificar las diferentes maneras que tienes entrado un autor  en tu 
base de datos, hay que arrastrar la forma incorrecta sobre la correcta. Esta acción 

la puedes aplicar al filtro de autores, publicaciones y tags. 

Es necesario confirmar la acción: 
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Si necesitas añadir información a un grupo de referencias, puedes editar 
múltiples referencias a la vez. Seleccionas las que quieres editar (con Ctlr y 

clicando encima) (1) y añades los datos a todo el grupo (notas, tags, etc.) (2). 

 

Existe la opción de detectar duplicados. 
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Selecciona la carpeta o el conjunto de documentos que quieres que busque (si lo 
haces en All Documents te aseguras que está revisando toda la base de datos), y desde 
el menú principal, Tools - Check for Duplicates. 

Te muestra el grupo de duplicados. La barra que aparece bajo la columna Confidence 
muestra el grado de coincidencia de los campos de las diferentes referencias. En 
Details puedes ver qué campos son iguales y cuales no. 

Si realmente son duplicados selecciona Confirm Merge o Merge Documents (los 
fusiona en una sola), y si no lo son selecciona Not a Duplicate. 
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Para editar una referencia en Mendeley Web, al seleccionarla aparecen los 
datos bibliográficos en la parte derecha. Puedes seleccionar la información del 

campo que te interese modificar, y se activará en modo de edición. 
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Puedes modificar la información, añadir datos, etc, y después guardarlo  con el botón 
de sincronizar. 

Para añadir un pdf, actualmente no deja arrastrarlo a la parte central. Es necesario 
introduirlo desde Add new - File(s) from computer. 

 

 

 


