
 

 biblioteca.uib.cat 

Crear carpetas, grupos y organizar la información. Los grupos en 
Mendeley 

El objetivo de los grupos es compartir información y colaborar con otros miembros 
de Mendeley. 

En los grupos, sus miembros pueden compartir referencias y documentos a texto 
completo, cualquiera puede introducir y eliminar documentos, modificar referencias, y 
utilizar las herramientas de subrayado y anotaciones de los PDF. 

 Si tienes Mendeley Institutional Edition puedes crear 1.000 grupos privados, que 
pueden tener un máximo de 100 miembros por grupo. El espacio de almacenaje para 
grupos es de 100GB. El espacio compartido de los grupos solo se descuenta a la 
persona que ha creado el grupo, no al resto de miembros. Con la versión gratuita de 
Mendeley puedes crear 5 grupos privados (que pueden tener hasta 25 miembros cada 
uno).  

Puedes acceder al grupo institucional desde Mendeley Web: 

 

 y a los datos del grupo: 
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 Los grupos los visualizas en ambas plataformas (versión escritorio y web), tanto 
los que has creado tú, como aquellos de los que formas parte. Pero las opciones 
cambian según si eres o no el administrador del grupo. 

  



 

 

 biblioteca.uib.cat 

3 

 También los puedes crear desde ambas plataformas (versión escritorio y web) 
haciendo clic en New group: 

 

Cuando has creado el grupo invitas a los diferentes miembros a participar. Sobre el 
grupo haz clic con el botón derecho del ratón y selecciona Manage group. En la 
pantalla siguiente introduce el correo electrónico de los miembros que deseas invitar. 
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Cada persona invitada recibe un mail para añadirse al grupo (Join this group) (1). Así, 
cada uno ha de entrar en su cuenta de Mendeley y aceptar la invitación (2). *Si la 
invitación a un grupo da problemas, limpiando primero el historial y las cookies del 
navegador, la persona puede aceptar la invitación y entrar en el grupo. 

 

 

En un grupo puedes crear carpetas para organizar mejor la información. 
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Para ver los documentos de un grupo: 
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En Mendeley Reference Manager los documentos están disponibles para descargar, y 
cuando clicamos encima se descargan.  

 

  

Si quieres borrar un documento/referencia de una carpeta de un grupo, cuando 
seleccionas el documento de la carpeta solo da la opción de borrarlo definitivamente, 
tanto de la carpeta como del grupo. 
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Puedes compartir documentos/referencias que tienes en tu base de datos 
personal con un grupo concreto, arrastrándolas a la carpeta del grupo o bien 
seleccionándolas y hacer clic en Organize - Add to Group. 

En todos los grupos visualizarás los documentos que hayas entrado de tu base de 
datos en pdf (los visualizas en el grupo y en tu base de datos cuando los tienes 
duplicados). 

Puedes compartir anotaciones en los documentos en pdf del grupo. Utiliza las 
herramientas propias del visor (Highlight i Note) para hacerlas. 

Las anotaciones hechas por cada persona aparecerán en un color diferente. Puedes 
verlas en la pestaña Annotations. 

 

  

Si dos personas de un grupo privado editan de manera simultánea un mismo pdf, 
al sincronizar aparecerán las modificaciones introducidas por la otra persona. 

Para buscar un documento que está en un grupo, es necesario situarte en el 
grupo concreto y activar la búsqueda a través de la casilla Search (en la parte superior 
derecha de la pantalla). 
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Desde Mendeley Cite puedes acceder directamente a buscar 
documentos/referencias de un grupo. Haz clic en el desplegable indicado y en la 
pantalla siguiente selecciona el grupo: 
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