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Citar y hacer una bibliografía. Insertar citas y hacer la 
bibliografía  

 

El plugin del procesador de textos se instala automáticamente una vez has 
descaregado Zotero y lo has iniciado.  

En el procesador de textos Word, haz clic en la pestaña Zotero:   

 

  

  Para hacer una bibliografía insertando citas en el texto  

Para insertar una cita, sitúa el cursor allí donde tiene que ir y haz clic en Add/Edit 
Citation. Se abrirá el buscador de Zotero, donde has de introducir el autor o el título 
del documento que quieres citar. Pulsa la tecla Intro para introducir la cita en el texto 
en el estilo que hayas definido:  
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En vez de introducir un término en la casilla de búsqueda, también puedes buscar un 
documento en la biblioteca. Para abrir la biblioteca, selecciona Vista clásica en el 
desplegable de la casilla de búsqueda.  

 

  

A continuación, selecciona la referencia que quieres incluir en el texto y haz clic en OK: 

 

Esta opción también permite editar una cita para incluir una página, omitir el autor y 
añadir un prefijo o un sufijo.  

 

 

 

  

http://www.uib.cat/


 

 

 www.uib.cat 

3 

  Otra manera de editar una cita es hacer clic sobre la cita en la casilla tal como se 
muestra en la siguiente imagen:  

 

Si, por ejemplo, incluyes el nombre del autor en el texto, lo has de eliminar de la cita 
marcando la casilla correspondiente (Omitir autor). De esta manera el nombre del 
autor desaparece de los paréntesis:  
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  Para incluir dos referencias en la misma cita, simplemente has de situar el 
cursor después de la primera para seleccionar la segunda, de manera que ambas 
queden incluidas:  
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  Antes de generar la lista de referencias bibliográficas de los documentos que 
has citado en el trabajo, puedes comprobar que tienes definido el estilo bibliográfico 
que necesitas. Haz clic en Document Preferences y verás marcado el que tienes 
seleccionado. Puedes seleccionar otro estilo de la lista o hacer clic en Gestionar estilos 
y, a continuación, en Obtener estilos adicionales si necesitas un estilo que no figura en 
esta lista.   
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Para generar la bibliografía del trabajo, haz clic en Add/Edit Bibliography. De esta 
manera creas la lista de referencias bibliográficas de los documentos que has citado:  

  

  

  Si modificas alguna de las referencias utilizadas en el trabajo (por ejemplo, has 
detectado un error en alguna referencia de tu biblioteca y lo has corregido), el cambio 
quedará reflejado en la bibliografía del trabajo cuando hagas clic en Refresh:  

 

 

 

 

 

 

 

http://www.uib.cat/


 

 

 www.uib.cat 

7 

  Puedes hacer una bibliografía con referencias de tu biblioteca pero sin citas 
en un texto. Para hacerlo, selecciona la referencia (o más de una), despliega un menú 
con el botón derecho del ratón y haz clic en Crea una bibliografía a partir del elemento 
seleccionado:   

  

Después, escoge el estilo bibliográfico, la lengua, el formato en que quieres guardar la 
bibliografía y haz clic en OK:  
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