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Crear carpetas y organizar la información. Crear carpetas 
 
Zotero permite organizar las referencias bibliográficas en carpetas y subcarpetas 
(Colecciones y subcolecciones). 

  Para crear carpetas en la versión escritorio, hazlo desde el icono Colección 
nueva de la parte superior izquierda. Escribe el nombre de la nueva carpeta y, a 
continuación, haz clic en la tecla Ok.  

 

También puedes crear una nueva carpeta haciendo clic con el botón derecho del ratón 
sobre Mi biblioteca (o sobre el nombre de una biblioteca de grupo) y seleccionando la 
opción Colección nueva.  
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Sin embargo, para crear una carpeta en la versión web, haz clic en el icono de suma 
(+) situado en el lado derecho de My Library. Escribe el nombre de la nueva carpeta en 
la casilla y, a continuación, haz clic en la tecla Enter. 

  

  En la versión escritorio y web también se pueden crear subcolecciones, 
renombrar y/o borrar colecciones. Si sitúas el cursor sobre el nombre de una 
carpeta con el botón derecho del ratón en la versión escritorio o haces clic en los tres 
puntitos de la versión web, se abre un desplegable con estas opciones. 

 

http://www.uib.cat/
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  Para mover referencias de una carpeta a otra, en la versión escritorio, 
selecciona la referencia con el botón derecho del ratón y, a través de la 
opción Añadir a la colección , crea una Colección nueva o indica la carpeta o 
grupo de destino. 
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Para hacerlo en la versión web, selecciona el documento/referencia (1), y a través del 
icono Add to Collection (2) indica la carpeta o grupo de destino (3). A continuación, 
haz clic en Add (4). 

 

 

En ambas versiones puedes arrastrar la referencia desde el panel central hacia otra 
carpeta, pero continuará vinculada a Mi biblioteca o al grupo o colección original.   

 

  Si quieres eliminar un documento de una carpeta desde la versión 
escritorio, debes seleccionarlo y, con el botón derecho del ratón, hacer clic 
en Eliminar el elemento de la colección. Desde ese momento, el documento continúa 
en Mi biblioteca, pero no asociado a esa carpeta. 
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Mientras que, si quieres eliminar una referencia definitivamente de Mi biblioteca o de 
una carpeta, simplemente sitúa el cursor sobre ella y, con el botón derecho del ratón, 
selecciona la opción Desplaza el elemento a la papelera. Esta referencia quedará en la 
Papelera hasta que decidas eliminarla definitivamente. 

 

En la versión web, para eliminar un documento de una carpeta, selecciónalo y haz 
clic en el icono Remove from Collection. Desde ese momento, el documento se 
mantiene en My library   pero no asociado a esa carpeta. 
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Para eliminar una referencia de My Library o de una carpeta, selecciónala y haz clic 
en Move to Trash. Esta referencia quedará en la papelera (Trash) hasta que la quieras 
eliminar definitivamente. 

 

  

  Para eliminar una carpeta en la versión escritorio, sitúa el cursor encima y, con 
el botón derecho del ratón, selecciona Borrar colección. En ese momento sólo habrás 
eliminado la carpeta, pero su contenido permanece en Mi biblioteca. Para borrarla 
definitivamente, selecciona Borrar colección y elementos. 
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En cambio, en la versión web, haz clic en los tres puntitos situados en la parte 
derecha de la carpeta y selecciona Delete. Desde ese momento, habrás eliminado la 
carpeta, pero las referencias continuarán en My Library. 

   

  Por último, organiza tu listado de referencias y documentos, que podrás 
visualizar en la columna central de Zotero. 

En la versión escritorio, está organizado por defecto en dos campos: Autor y 
Título. Se pueden añadir campos en la columna central que te ayuden a ordenar los 
documentos. Para ello, haz clic con el botón derecho del ratón en cualquier campo de 
la cabecera de esta columna y, en el desplegable, selecciona las diferentes opciones 
(año, editorial, adjuntos, etc.). 
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En la versión web, los documentos se organizan por defecto en los 
campos Title y Creator. También puedes añadir nuevos campos a la columna central 
haciendo clic en el icono Column Selector del menú de opciones. 
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