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Crear carpetas y organizar la información. Los grupos en 
Zotero 
 
Los grupos en Zotero son espacios de trabajo colaborativo que te permiten compartir 
y editar referencias, colecciones, documentos, notas... 

  Los grupos en Zotero pueden ser de tres tipos: 

• Públicos abiertos (Public, Open Membership): 

- La biblioteca y la información es pública y cualquiera puede hacerse miembro 

de forma inmediata. 

- El administrador del grupo puede mostrar u ocultar completamente o una 

parte de la biblioteca a los no miembros. 

- No se pueden compartir los documentos a texto completo.  

• Públicos cerrados (Public, Closed Membership): 

- Son útiles para presentar públicamente el trabajo de un grupo. 

- Cualquier persona puede ver la página, pero sólo puede ser miembro quien 

reciba la invitación o si el administrador aprueba su solicitud. 

- El administrador del grupo puede mostrar u ocultar completamente o una 

parte de la biblioteca a los no miembros. 

- Si el administrador habilita el uso compartido, los miembros podrán acceder y 

compartir archivos y referencias. 

• Privados ( Private Membership ): 

- Sólo el administrador, miembros del grupo y los usuarios invitados a unirse 

pueden ver la página del grupo. 

- No aparece en la herramienta de búsqueda de grupos en Zotero. 

- Sólo pueden ser miembros las personas que reciban una invitación del 

administrador mediante la URL del grupo. 

- Si el administrador habilita el uso compartido, los miembros podrán acceder y 

compartir archivos y referencias. 
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  Para crear un grupo, accede a la pestaña Groups de la versión web y haz clic 
en Create en New Group. 

 

 

 

Escribe el nombre del grupo (cambiará a color verde y se completará la URL) y elige el 
tipo de grupo. A continuación, haz clic en el botón rojo Create Group. 

 

 

 

http://www.uib.cat/
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Por último, completa las diferentes opciones de configuración disponibles: 

• Group Settings: nombre, imagen, descripción del grupo, ámbito de 

conocimiento, la URL relacionada y permitir o no comentarios de otros 

usuarios. Una vez cumplimentado, haz clic en el botón rojo Save Settings. 

 

 

  

 

http://www.uib.cat/
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• Library Settings:  Esta opción de configuración te permite definir: 

- Tipo de grupo:  privado, público, abierto o cerrado. 

- Lectura de la biblioteca: puede leer la biblioteca cualquier persona (sea o no 

usuaria de Zotero) o sólo los miembros del grupo. 

- Edición de la biblioteca: puede añadir, editar o eliminar registros de la 

biblioteca cualquier miembro del grupo o sólo el administrador. 

- Edición de archivos: puede editar los archivos adjuntos cualquier miembro 

del grupo o únicamente el administrador. Hay que tener en cuenta que los 

grupos públicos abiertos no pueden tener el almacenamiento de archivos 

habilitado. 

- Una vez finalizada la configuración del grupo, haz clic en Save Settings. 

 

http://www.uib.cat/
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• Members Settings:  envía invitaciones para añadir nuevos miembros al grupo 

haciendo clic en el enlace Send More Invitations en la parte inferior de esta 

página. En la siguiente pantalla, introduce el correo electrónico o el nombre de 

usuario en Zotero de los miembros que quieres invitar. Después, haz clic en el 

botón rojo Invite Members. Cada persona invitada recibirá un correo 

electrónico con un enlace para aceptar la invitación y añadirse al grupo. 

 

 

Por último, una vez que haya aceptado la invitación, podrás definir su rol dentro del 
grupo desde la pestaña Members Settings. Éste puede ser: 

• Propietario: Puede cambiar la configuración de un grupo, los roles de los 

miembros y la configuración de la biblioteca. Además, puede suprimir el grupo 

o transferir su propiedad a otro miembro. 

• Administrador: Comparte las mismas funciones que el propietario, excepto la 

de suprimir el grupo o transferir su propiedad a otro. 

• Miembro: Dependiendo de los permisos, puede leer y editar referencias y 

archivos. 

http://www.uib.cat/
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  El grupo creado aparece automáticamente en la versión web y escritorio debajo 
de las colecciones. Si no aparece automáticamente, basta con sincronizar haciendo 

clic en el icono  . 

  

  Desde un grupo puedes copiar y mover referencias desde tu biblioteca personal a 
la biblioteca del grupo, crear colecciones y subcolecciones, gestionar las etiquetas, 
duplicados, realizar anotaciones en los PDF... Para saber cómo realizar todas estas 
acciones, consulta el apartado Crear carpetas y organizar la información. 

 

http://www.uib.cat/
https://biblioteca.uib.cat/oferta/recursos_electronics/gestors_bibliografics/zotero/crear_carpetes/

