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Prélogo de la sequnda edicion

El propdsito de esta segunda edicion es revisar, ampliar y actualizar el contenido de acuerdo con los
ultimos avances en Zotero. En esta ocasion, se ha tomado como referencia la version 7, que representa
una de las actualizaciones mas significativas en los 18 afios de desarrollo del software, con mejoras
sustanciales en disefio, rendimiento y funcionalidad. La edicién anterior, basada en la version 5, queda
ahora superada por las nuevas capacidades introducidas.

En esta version, Zotero continda su evolucion hacia una herramienta mas completa para la gestion de
la investigacion. Zotero esta evolucionando mas alla de un simple gestor bibliografico. A partir de la
version 6, con la integracion del lector de PDF, y en la version 7, con la compatibilidad para EPUB vy las
funcionalidades avanzadas de anotacion (entre otras innovaciones), Zotero ha ampliado su capacidad
de manejo de documentos y datos, consolidandose como una plataforma de trabajo integral para los
investigadores, docentes, estudiantes, etc.

La presente guia esta dirigida tanto a quienes se inician en Zotero como a usuarios avanzados que
buscan aprovechar al maximo sus herramientas. Su estructura sigue girando en torno a las cinco
funciones clave: Recolectar, Organizar, Citar, Sincronizar y Colaborar, ofreciendo un tratamiento
exhaustivo de cada una de ellas.



Gestores bibliograficos

¢ Qué son los gestores bibliograficos?

Son herramientas informaticas que permiten crear, mantener, organizar, compartir referencias
bibliograficas de articulos de revista, libros u otro tipo de documentos, a partir de distintas fuentes de
informacion (bases de datos, catalogos, repositorios, paginas web, etc.) creando una especie de base
de datos o coleccion personalizada. lgualmente, crear citas, referencias y bibliografias en los
documentos de trabajo de acuerdo con diferentes estilos de citacion (APA, MLA, Vancouver, etc.) .
También se los suele denominar: “Gestores de referencias bibliograficas”

“‘Los gestores de referencias son unas de las herramientas mas utiles y apreciadas por los
investigadores para compilar y mantener su bibliografia personal; que ademas les facilitan la tarea de
citacion en los trabajos académicos segun los formatos normalizados (ISO, APA, MLA, Chicago,
Vancouver, etc.). Son también unas herramientas de incuestionable valor para el desarrollo de servicios
de informacién en las bibliotecas y unidades de informacioén” (Alonso-Arévalo y Coérdon- Garcia, 2010.

p. 1)

Sus principales ventajas.

Los gestores bibliograficos permiten: - Tener todas nuestras referencias en un solo lugar de este modo
a su vez permite gestionar de la informacién. - Ahorrar tiempo y evitar errores a la hora de citar o crear
bibliografias en los distintos estilos de cita. - Compartir colecciones bibliograficas y referencias con
otras personas.

Caracteristicas comunes

Los diferentes gestores bibliograficos comparten las mismas funcionalidades basicas:
1. Incorporacién y almacenamiento de registros

2. Descripcion, organizacion y recuperacion recursos bibliograficos

3. Herramientas de citacion y creacién de bibliografias

4. Compartir referencias y colecciones bibliograficas

5. Almacenamiento en la nube y local

1. Incorporacién y almacenamiento de recursos bibliograficos

La entrada de datos en los gestores bibliograficos puede darse de distintas maneras: automatica,
directa e indirecta.

— Entrada automatica (desde la propia fuente de informacion)

El gestor recupera los datos bibliograficos de la fuente consultada con minima intervencién del usuario;
basta con hacer clic en el boton que el gestor destine para ello en el navegador web.

Actualmente, la mayoria de las revistas electronicas, bases de datos, catalogos, repositorios y cada vez
mas fuentes multimedia disponen de formatos de salida.

— Entrada directa (desde el propio teclado por parte del usuario).

En los casos en los que no es posible recuperar la informacion automaticamente, existe la posibilidad
de incorporar la informacién de cada fuente mediante un formulario cuyos campos deben ser
completados por el usuario.

— Entrada indirecta (importar) Otra opcion es importar los datos a partir de un fichero en formato RIS
(Research Information Systems, compafia que los inventd) o BibTeX desde otro gestor o de base de
datos, catalogos etc. También a partir de metadatos de PDF.

2. Descripcidn, organizacién y recuperacion de items bibliograficos

— Descripcién: mediante registros con estructuras predefinidas para los diferentes tipos de
publicaciones: articulos de revistas, monografias, capitulos de libros, tesis, informes, etc.

Cada uno de ellos cuenta con campos comunes, como los de autor, ano, fuente, resumen y palabras
clave, junto a otros especificos en funcién del tipo de publicacion.

— Organizacion: permiten organizar toda su informacion mediante un sistema de carpetas y
subcarpetas, ademas de un control de autoridades para permitir una adecuada recuperacion de la
informacion junto con un control de duplicados, asignacion de etiquetas, etc.

— Recuperacion: poseen sistemas de recuperacion como la busqueda simple y la avanzada.



3. Herramientas de citacion y creacion de bibliografias

Los gestores pueden integrarse en los procesadores de texto mas conocidos (como por ejemplo
Microsoft Word, LibreOffice Writer) para citar, crear referencias bibliograficas y bibliografias utilizando el
estilo que se desee, segun las necesidades (Chicago, APA, MLA, etc.).

4. Compartir referencias, colecciones bibliograficas
Compartir listados de referencias bibliograficas. También exportar registros de las colecciones en
diferentes formatos RDF, BibteX, RIS, para que otro gestor las pueda incorporar.

5. Almacenamiento en la nube y local
Los gestores bibliograficos actuales tienden a integrar capacidades de almacenamiento tanto local
como en la nube. Permitiendo asi la sincronizacion.

Quienes suelen utilizarlos.
Segun Varéon Castaneda (2017) son utilizados por:

— Investigadores o auxiliares de investigacion

Pueden...

» Gestionar las fuentes que utilizaran como soporte para el desarrollo de sus proyectos individuales o
colectivos.

» Componer las citaciones y las listas de referencias de sus escritos de forma agil y eficiente.

« Cumplir con facilidad los requisitos de publicacion de las revistas (de acuerdo a las exigencias de las
diferentes publicaciones) en lo que respecta a estilos de citacién.

— Estudiantes de nivel secundario y universitarios

Pueden...
» Crear colecciones de referencias con base en sus intereses académicos.
» Citar de forma adecuada las fuentes que utilizan en sus trabajos escritos.

— Profesores

Pueden...
» Organizar la bibliografia que emplearan en sus cursos.
* Crear listas de referencias que puedan nutrirse con los aportes de sus estudiantes

— Bibliotecarios

Los gestores bibliograficos también son herramientas de incuestionable valor para el desarrollo de
servicios de informacion en las bibliotecas y unidades de informacion por la facilidad que ofrecen para
compilar datos de diferentes fuentes de informacion y distintos tipos de documentos, organizar la
coleccidn, personalizar los formatos de salida y proporcionar servicios de informacion

Para el desarrollo de diferentes servicios como por ejemplo:

- Servicio de referencia (confeccionar de bibliografias, brindar datos bibliograficos, etc)
- Diseminacion Selectiva de la Informacion o DSI

- Servicio de alerta y novedades

- Monograficos semanales sobre un tema

- Alfabetizacion Informacional

- Gestion de colecciones

- Estudios bibliométricos

Actividad académica y profesional

etc....

—Y cualquier persona que necesite gestionar bibliografia y redactar documentos.



Zotero

Zotero fue creado en octubre de 2006 por Dan Cohen, Josh Greenberg, y Dan Stillman del Roy
Rosenzweig Center for Center for History and New Media de la Universidad George Mason (Virginia,
Estados Unidos). Actualmente, es administrada por The Corporation for Digital Scholarship (Digital
Scholar), una organizacion sin fines de lucro dedicada al desarrollo de software cédigo abierto y
servicios para investigadores e instituciones que trabajan sobre patrimonio cultural y desarrollado por
una comunidad global y no tiene ningun interés financiero en sus datos. Participan el centro anterior y
otros centros de investigacion similares que trabajan en el campo de las Humanidades Digitales.

A modo de anécdota les cuento que cuando los investigadores desarrollaron esta aplicacion y le fueron
a poner un nombre, fueron a la biblioteca de su centro y le preguntaron a la bibliotecaria por el
diccionario en la lengua mas extrafia que dispusieran, la bibliotecaria les dio un diccionario de inglés-
albanés y buscaron el concepto “aprendizaje”... encontraron la palabra albanesa zotéroj, que significa
“aprender facilmente” o “dominar habilidades de aprendizaje” y con esa palabra “bautizaron” la
aplicacion y asi es como esta joven herramienta, haciendo honor a su nombre, empieza a dominar el
mercado de los gestores de referencias por su facilidad de uso, funcionalidad y capacidad; por lo que
es, en el momento actual, una de las aplicaciones mas atractivas para el usuario con un nivel de
conocimientos informaticos basico o medio.

— Comenzé siendo una extension del navegador Mozilla Firefox, ya que también es software de cddigo
abierto. Firefox permite a sus usuarios Instalar “complementos” o "plugins" hechos por terceros.

— A partir de la versiéon 3.0 en enero de 2011 se agregd una aplicacion independiente Zotero
Standalone. A su vez se podian utilizar conectores para Google Chrome, Opera y Safari para importar
registros a Zotero Standalone.

— Desde la version 5.0 dejé de utilizarse la extension para Mozilla Firefox quedando solo la aplicacion
independiente (Zotero Standalone) combinada con conectores para Firefox, Chrome, Edge Safari u
Opera.

— Zotero es software libre (licenciado bajo AGPL3), gratuito, mulitplataforma (Microsoft Windows,
MacOS y GNU/Linux), programado en SQLite y JavaScript.

- Software libre, de cddigo abierto. Lo que implica que esta en constante actualizacion.

Al ser software libre permite el desarrollo, entre otras cosas, de plugins por parte de desarrolladores de
todo el mundo (oficiales y de terceros). Permitiendo la integracion con otras aplicaciones (software,
herramientas, etc.), por ejemplo LaTeX, Obsidian, Rstudio, etc.

— Zotero no es solo una aplicacién para almacenar referencias y citar, no es simplemente un gestor de
referencias: es un repositorio para todos sus materiales de investigacion. Tal como se hace en una
investigacion: se marcan y subrayan documentos, se afiaden notas, archivos PDF, EPUB, instantaneas,
imagenes, etiquetas etc. Todo lo que agrega lo convierte parte de su repositorio de informacion
personal organizado en la forma que desee. Tal como dice en su pagina: Your personal research
assistant.

Principales caracteristicas

— Es gratuito y de cdodigo abierto, en constante actualizacion.

— Es multiplataforma (Microsoft Windows, MacOS y GNU/Linux).

— Es muy cédmodo y facil de utilizar.

— Se puede utilizar de forma local o sincronizada.

— Es compatible con gran cantidad de los estilos bibliograficos.

— Es compatible con Google Docs (ademas de Microsoft Office y LibreOffice).

— Se integra a los navegadores Firefox, Chrome, Opera, Safari y Edge.

— Tiene capacidad para compartir y colaborar en grupo.

— Importa registros desde un gran numero de bases de datos, también de sitios web.
— Permite la gestion de una gran variedad de formatos de tipos de documentos.

— Permite suscribirse a canales RSS.

— Permite marcar, subrayar y hacer anotaciones a documentos PDF, EPUB e instantaneas.



Para redactar la primera edicién de esta guia me basé en la version 5 de Zotero. Para esta segunda
edicion me baso en la version 7. Por lo tanto, me es necesario mencionar los principales cambios que
se han hecho desde entonces.

— En la versién 6 el principal cambio fue la incorporacion de un lector de PDF integrado, que permite
leer, anotar, resaltar, etc. directamente dentro del software, sin necesidad de herramientas adicionales.
El editor de notas en Zotero 6 fue mejorado con varias funcionalidades clave. Permite vincular citas a
fragmentos de texto dentro de las notas (citas automaticas), y exportar estas notas en formato
Markdown para integrarlas facilmente en otros documentos. Insertar notas en sus documentos de
Word, LibreOffice y Google Docs con citas activas de Zotero.

Stillman, D. (17 de marzo de 2022). Zotero 6: Your research workflow, transformed. En: Zotero Blog.
https://www.zotero.org/blog/zotero-6/

— En lo que respecta a la version 7 de Zotero. Se trata de la mayor actualizacién en 18 afios de historia
de Zotero y un gran salto adelante en el disefo, el rendimiento y la funcionalidad.

- Una de las principales novedades son las mejoras en la interfaz de usuario. Introduce un redisefio
integral de su interfaz. El panel de elementos ha sido redisefiado completamente, reemplazando las
pestafas horizontales por secciones verticales colapsables y una barra de navegacion lateral.
Haciéndolo mas funcional y accesible. Lo que mejora la navegacion y facilita el acceso a diferentes
secciones de las referencias.

- El lector de documentos en Zotero 7 ha ampliado su compatibilidad para incluir no solo archivos PDF,
sino también archivos EPUB e instantaneas (HTML). Esta actualizacién permite a los usuarios leer,
anotar y gestionar diferentes tipos de documentos en una unica plataforma. Ademas, el lector es ahora
mucho mas potente, con herramientas mejoradas para la seleccidén de texto, subrayado y resaltado.

- También incluye un modo oscuro, lo que lo hace mas comodo para sesiones de lectura prolongadas.
Junto con nuevas opciones de densidad, ofrece una experiencia de usuario personalizada.

- Una de las caracteristicas mas destacadas de Zotero 7 es Smart Citing. Se trata de una herramienta
que permite generar citas y bibliografias de manera mas inteligente y automatizada, con mucha
precision. También facilita la integracion de citas en documentos, permitiendo a los usuarios arrastrar y
soltar citas directamente en sus textos, lo que optimiza el flujo de trabajo académico.

- Referencias emergentes. Al pasar el cursor sobre una cita muestra la referencia completa.

- Busqueda de coleccion permite encontrar rapidamente la coleccidn que esta buscando en cualquiera
de sus bibliotecas.

- Vista previa de archivos adjuntos (PDF, EPUB, instantaneas, imagenes etc.)

- Rendimiento y Estabilidad: se basa en una plataforma mas moderna, lo que mejora su rendimiento,
especialmente para bibliotecas grandes.

Stillman, D. (9 de agosto de 2024). Zotero 7: Zotero, redesigned. En: Zotero Blog.
https://www.zotero.org/blog/zotero-7/

Funcionamiento
El funcionamiento de Zotero se basa en cinco conceptos

1. Recopilar. El primer paso para utilizar Zotero consiste en recopilar informacién y afadirla a la base
de datos rellenando los multiples campos necesarios para poder referenciar bien un recurso. Esto lo
hace mediante diferentes métodos automaticos y también de forma manual.

2. Organizar. Una vez que se han afiadido los recursos a la biblioteca es importante organizarlos para
poder encontrarlos en el futuro y para ello ofrece cuatro funcionalidades muy interesantes: colecciones,
etiquetas, elementos relacionados y busquedas guardadas, ademas de tener, por supuesto, un
buscador textual.

3. Citar. Sin duda este es uno de los puntos fuertes de los gestores bibliograficos en general y de
Zotero en particular. Normalmente, este tipo de programas se utiliza para poder recuperar la
informacion almacenada y utilizarla para la redaccion de articulos de investigacion, monografias, etc.
Zotero permite citar recursos bibliograficos dentro del texto, también crear referencias bibliograficas y
bibliografias de manera casi automatica al integrarse con los procesadores de texto.


https://www.zotero.org/blog/zotero-6/
https://www.zotero.org/blog/zotero-7/

4. Sincronizar. Para sacar el maximo partido a Zotero es necesario crearse una cuenta de usuario
gratuita, de esta forma todo lo que almacenemos se guarda en nuestra computadora y, también, en el
servidor de Zotero. Esto resulta muy interesante para aquellos quienes utilizan mas de un dispositivo de
forma habitual, ya que de esta forma siempre tendra la biblioteca sincronizada con independencia del
dispositivo que utilice. De manera que, si trabajamos con Zotero en la oficina y generamos cambios,
esos cambios se van a efectuar de manera automatica en la version que tengamos en la computadora
de casa. - Permite sincronizar la biblioteca de referencias, notas y adjuntos.

5. Colaborar. Otra ventaja muy interesante de tener la biblioteca en un servidor remoto y tener una
cuenta de usuario es que permite ofrecer ciertas funciones sociales tales como compartir colecciones y
crear y/o unirse a grupos de colaboracion.

Dichas funciones aparecen nombradas en la pagina principal https://www.zotero.org
Collect with a click - Organize your way - Cite in style - Stay in sync - Collaborate freely.

— Otra funcion que podria agregarse es la de Anotar. Especialmente a partir de la version 6.

Zotero permite a los usuarios hacer diversas anotaciones directamente en los documentos PDF, EPUB
e instantaneas (paginas HTML) almacenados en la biblioteca. Esto incluye la capacidad de resaltar,
subrayar, agregar notas adhesivas, y realizar comentarios dentro del propio documento.

Esta funcionalidad es especialmente util para investigadores, estudiantes y profesionales que requieren
una forma efectiva de interactuar con el contenido de sus fuentes y tener un registro centralizado de
sus comentarios y observaciones.

Tres versiones
Zotero tiene tres versiones.

1. Version de escritorio. Se puede instalar en Windows, MacOS o Linux. La version actual es 7

2. Version web Accesible desde cualquier dispositivo electronico con conexion a internet. Posee un
disefio responsive (disefio web adaptable) Es un formato de programacion que permite ajustar un sitio
web automaticamente al tamano y disposicion de los dispositivos de sus usuarios.

3. Para dispositivos moviles. Zotero cuenta con una version oficial para dispositivos méviles iOS. En el
caso de Android, por el momento es una version beta (en desarrollo).

Documentacion https://www.zotero.org/support/mobile

Instalar Zotero y el conector del navegador

— Descargar e instalar Zotero (versidén de escritorio)

- Abrir el navegador e ir a https://zotero.org Luego hacer clic en Download. En el lado derecho de la
pantalla aparecera “Zotero ... for Windows... “ Zotero ... for macOS... “ “Zotero ... for Linux...”
Dependiendo del sistema operativo que se esté utilizando aparecera la opcion correspondiente
(Windows, macOS o Linux).

- A continuacion hacer clic en el boton “Download....” que aparece debajo

Se iniciara la descarga del archivo de instalacién. Una vez completada la descarga, busca el archivo en
tu computadora y haz doble clic para comenzar la instalacion.

Sigue las instrucciones en pantalla para completar el proceso de instalacién. Acepta los términos y
condiciones, elige la ubicacion de instalacion y selecciona las opciones adicionales que desees.

En el caso de Linux. EI método de instalacién “oficial” recomendado por los desarrolladores de Zotero
implica: descargar, descomprimir y ejecutar el archivo Java. Aqui, la documentacién oficial con
instrucciones https://zotero.org/support/installation

Si no se esta comodo con este método o se tiene problemas para seguir las instrucciones anteriores,
existe otra alternativa. Un miembro de la comunidad mantiene un repositorio para paquetes apt.
principalmente para distribuciones Debian, Ubuntu o distribuciones basadas en estas zotero-deb
https://github.com/retorquere/zotero-deb. Facil de instalar y de actualizar.

Los paquetes no oficiales también estan disponibles para varias distribuciones, pero se debe tener en
cuenta que dichos paquetes son construidos por terceros, y solo se proporciona soporte para el tarball
oficial y zotero-deb. Los paquetes de terceros pueden estar en entornos aislados (sandboxed),
rompiendo varias funcionalidades. Algunos de estos son:

Flatpak https://flathub.org/apps/details/org.zotero Snap https://snapcraft.io/zotero-snap

Una vez instalado Zotero, aparecera el icono en el escritorio z |
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— Descargar e instalar el conector

- Luego es necesario descargar el conector para el navegador que se esté utilizando. La misma pagina
https://www.zotero.org/download/ da la opcion para instalar el conector del navegador. Simplemente,
hacer clic en el enlace “Install....Connector”, y confirmar cuando se le solicite que desea continuar con
la instalacion.

Dependiendo del navegador que se esté utilizando aparecera la opcion correspondiente.

Luego este icono va a ir cambiando segun el tipo de informacion bibliografica que detecte.

Haz clic en el enlace de descarga de la extension para tu navegador y sigue las instrucciones
proporcionadas para instalarla.

Puede que sea necesario hacer que esté disponible y visible. Para esto, primero, se hace clic en el
boton “Extensiones” y luego en “Agregar a la barra de herramientas”. Esto depende del navegador.

- Otra manera es Menu “Herramientas” — “Instalar conector del navegador”. Remitira a la pagina web
donde permitira instalar el conector correspondiente al navegador que se esta utilizando.

Recordar que el conector esta disponible para Firefox, Chrome, Edge Safari u Opera.

Cuando se instala por primera vez aparecera el icono de una Z.

Una vez que se haya completado estos pasos, se habra instalado con éxito Zotero en el dispositivo y
estara listo para comenzar a utilizarlo.

Si, por alguna razén, no se puede instalar el conector para el navegador, es posible guardar paginas
web o identificadores en la biblioteca desde esta pagina https://www.zotero.org/save

Complementos para procesadores de texto.

Cuando se abra por primera vez la versidn de escritorio de Zotero comenzara a instalarse
automaticamente los complementos de los procesadores de texto instalados (ya sea Microsoft Word o
LibreOffice Writer). Para ello importante que los procesadores de textos estén cerrados.

Elementos que integran Zotero

Los principales elementos que componen Zotero son: la aplicacion de escritorio y dos complementos
principales: 1. Un complemento que conecta el navegador con la aplicacién de escritorio para detectar y
capturar recursos bibliograficos de las webs que visitamos y 2. Otro complemento para el procesador
de textos, que se conecta con la aplicacion de escritorio para insertar citas y referencias.

El mismo complemento del navegador permite trabajar en Google Docs.

Analisis de la interfaz grafica

Esta dividida en tres columnas: la columna de la izquierda contiene, principalmente, nuestra biblioteca
(“Mi Biblioteca”) con las distintas colecciones y subcolecciones, que son subapartados; la columna
central muestra los items o elementos que contiene la coleccion seleccionada en la columna de la
izquierda y la columna de la derecha muestra informacion sobre el elemento que hemos escogido en la
columna central.

En sintesis, de izquierda a derecha, las tres columnas van de bibliotecas y colecciones, a las listas de
elementos pertenecientes de la coleccion seleccionada en la columna izquierda, a metadatos de un
elemento individual seleccionado en la columna central.

— Columna izquierda: Colecciones

Existe una carpeta llamada “Mi Biblioteca” en la que se puede manipular toda la informacion
recopilada. Contiene, por lo tanto, todos los elementos, archivos y notas que hemos guardado. A partir
esta, se organizan de forma jerarquica sus colecciones y subcolecciones (carpetas y subcarpetas).
Las bibliotecas se indican mediante iconos de la figura de un Partenén y las colecciones y
subcolecciones con los iconos de carpetas de color azul. Cualquiera de las colecciones pueden
componerse de un numero ilimitado de subcolecciones o carpetas.
Se pueden crear todas las carpetas (colecciones) y subcarpetas (subcolecciones) que desee.
Debajo de las colecciones pueden aparecer busquedas guardadas (si es que se ha guardado alguna)
Es posible guardar busquedas, de modo que podamos acceder a todos los items obtenidos a partir del
criterio de busqueda que hayamos definido.
A continuacién, se halla Mis publicaciones (trabajos propios) que le permite crear un listado de sus
propios trabajos y compartirlos en su pagina de perfil en zotero.org
Sirve para afiadir las publicaciones en las que soy autor y se desean que se vean en el perfil de Zotero.
Se pueden incluir los PDFs siempre que tengamos excepto las publicaciones por suscripcion
(estariamos incumpliendo la politica editorial que hemos firmado).
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Le sigue, Elementos duplicados. Muestra los elementos que Zotero ha identificado como posibles
duplicados. Esta coleccidn se puede utilizar para revisar y fusionar elementos duplicados

A continuacion, Elementos sin archivar Son aquellos elementos que no estan asignados a ninguna
coleccion (elementos que estan unicamente en "Mi biblioteca").

Luego, “Papelera” donde se encuentran todos los elementos que anteriormente se han eliminado.

En esta columna también se hallan las bibliotecas de grupos (de las que somos propietarios,
administradores o miembros) con las colecciones correspondientes. Al igual que la biblioteca personal,
debajo de las colecciones aparecen las secciones de: elementos duplicados, elementos sin archivar y
la papelera.

Dependiendo de si se suscribio o0 no a canales RSS, a continuacion, puede aparecer la biblioteca
“Canales”. Que permiten a los usuarios recibir actualizaciones automaticas sobre nuevas publicaciones
En la parte inferior de esta columna se encuentra el “Selector de etiquetas”. Este puede ser utilizado
tanto para realizar busquedas como para etiquetar elementos (como explicaré mas adelante).

— Columna central: elementos.

La columna central es, basicamente, la parte mas esencial de la aplicacion. En esta seccion, se
encuentran los botones principales. Es donde aparecen en un listado todos los elementos que se
hallan en la biblioteca, coleccion o subcoleccién seleccionada en la columna izquierda. Estos se
pueden ordenar, por diferentes campos como por ejemplo titulo, creador y muchas opciones mas. Se
puede elegir entre 16 opciones disponibles (campos) Como por ejemplo Tipo de elemento, Fecha,
Adjuntos, notas, Fecha de Adiccidn, etc.

Los elementos pueden tener archivos adjuntos a ellos. Aparecen en la columna central debajo de su
elemento padre. Los archivos adjuntos pueden mostrarse u ocultarse haciendo clic en la flecha al lado
de su elemento padre. Un archivo adjunto que se une a un elemento permanece asociado a él: si se
mueve o elimina un elemento con archivos adjuntos, también se mueve o eliminar los elementos,
archivos adjuntos.

— Columna derecha: Datos

Aqui se puede observar la informacion relacionada con cada elemento. Informacion que es modificable.
Esta columna se subdivide en diferentes secciones. Haciendo clic sobre los iconos que figuran a lo
largo del lado derecho de esta columna, se accede a cada una de ellas. También es posible acceder a
cada una moviendo hacia arriba o hacia abajo el contenido de la columna.

— Lo primero que aparece es el encabezamiento. De forma predeterminada figura el titulo. Pero es
posible cambiarlo. Para ello se hace clic con el botén derecho (sobre el encabezamiento) luego se pasa
el puntero sobre “Ver como” Se puede optar por: Titulo — Titulo, Creador, Afo — Entrada bibliografica.

Si se elige “Mas opciones” es posible indicar que no tenga ningun encabezamiento.

A continuacion aparecen las diferentes secciones
[% Informacion: se puede ver y editar toda la informacion bibliografica, los metadatos asociados al

elemento. Se tratan de registros. Cada registro consta de campos que varian segun el tipo de
documento. Cada uno de estos campos posee datos (conformando una base de datos).

Resumen En esta version (7) figura separado del registro.
Adjuntos Incluye la visualizacion del documento PDF, EPUB, instantaneas, etc..
Notas: en esta seccidn se puede ver, crear o editar notas.

Bibliotecas y colecciones Muestra las diferentes bibliotecas y colecciones donde se encuentra el
elemento. Un elemento pude estar en mas de una coleccion. En negrita se muestra la coleccion donde
se halla el elemento seleccionado. Sin negrita, las otras colecciones donde también se halla dicho
elemento.

Etiquetas: se puede ver, crear o editar etiquetas.
Relacionado: se puede ver y establecer relaciones entre elementos, archivos adjuntos.

- Haciendo clic en el icono + (mas) es posible agregar mas: notas, etiquetas, elementos relacionados,
copiar el elemento en otra coleccion, etc.

- Haciendo clic en icono de flecha hacia arriba o hacia abajo (que figura al lado de +) es posible
expandir y contraer la visualizacion de cada una de las secciones.

- A medida que se abran lectores de documentos iran apareciendo pestafias debajo de los menues.



— Opciones de visualizacion

Es posible modificar la visualizacién de algunas partes de la interfaz de Zotero.
En el menu “Ver” se ofrecen diferentes opciones de personalizacion.
- Composicion: Vista estandar o vista amplia — Visualizar o no : panel de las colecciones, panel de los

elementos, selector de etiquetas.

- Densidad: compacta o confortable.
-Tamano de la fuente.

-Tamano de la fuente de las notas.

- Mostrar elementos de las subcolecciones.

Por otra parte, también es posible cambiar el esquema de color de la interfaz. Menu “Editar” — Ajustes —
General — Interfaz. Es posible elegir entre: Automatico, Claro u Oscuro.

Z  Archive Editar  Ver Herramientas  Ayuda = =
[ Alfabetizacién Informacional .’3
2 Q @ ~ / % ~ E v 0+ Todos los campos y ¢ Alfabetizacién en informacién [B
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E1A en bibliotecas £ Alfabetizacion informacional o cémo hacer de tu biblicteca esc..  Gutiérrez de Alamo 2023-09-08 Titulo del libro - Guia para bibliotecas =
escolares
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o - Serie
» 5 réximas publicaciones L] alfabetizacién informacional y bibliotecas Povolo 2013-05-07
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Recolectar

Esta primera funcionalidad (“Recolectar”) se refiere al proceso de capturar y almacenar informacion
bibliografica de diversos recursos en la base de datos de Zotero.

Se recopilan metadatos esenciales (como el autor, titulo, afio de publicacion, editor, entre otros) que
conforman los registros de cada elemento. Los metadatos son, por lo tanto, aquellos datos (informacion
bibliografica estructurada) que permiten describir los documentos.

La informacién de cada elemento esta estructurada en registros bibliograficos. Cada registro consta de
campos que varian segun el tipo de documento. Cada uno de estos campos posee datos (conformando
asi una base de datos).

La recopilacién se realiza mediante diferentes métodos automaticos y manuales que se describen mas
adelante.

Es importante tener en cuenta que, antes de agregar elementos, es necesario crear carpetas
(colecciones, subcolecciones) en las que se iran almacenando. La creacion de carpetas es conveniente
hacerlas antes de la incorporacién de elementos. Para que desde el principio se comience a trabajar de
una manera organizada. Esto evitara reubicarlos posteriormente.

Cuestiones mas especificas, relacionadas con la organizacion. seran tratadas en la seccién, apartado
“Organizar”.

Cabe mencionar que las funciones relacionadas con “Recolectar, “Organizar’ y “Citar’, se pueden
realizar sin la necesidad de crear una cuenta. Si desea hacerlo primero, dirijase al capitulo
correspondiente, “Sincronizar”.

Zotero esta configurado de forma predeterminada para que: Si el PDF con el texto completo esta
disponible, normalmente se adjuntara de manera automatica al elemento, bien porque se tiene acceso
0 porque son abiertas. Si es una pagina Web, guarda una captura (instantanea o snapshot) con los
contenidos que ésta tiene en el momento de guardarse.

Esto puede ocasionar problemas de almacenamiento, por lo que se debe configurar la descarga de
archivos. Para lo cual sera necesario hacer algunos ajustes.

Para desactivar dichas funciones. Menu “Editar” — Ajustes — General — Gestidon de archivos. Desmarcar
las casillas de verificacion de:

- “Adjuntar automaticamente archivos PDF y otros archivos al guardar elementos”
- “Tomar instantaneas automaticamente al crear elementos a partir de paginas web”

- Se puede configurar también si los archivos descargados se renombran con los datos del documento
o si mantienen sus nombres originales. También los archivos enlazados.

- La gestion de archivos, la reorganizacion y el renombramiento de los ficheros se describe en el
apartado especifico de la organizacién de la coleccion (correspondiente a la funcidén Organizar).

- También pueden incorporarse automaticamente los descriptores (etiquetas) o palabras claves.
“Etiquetar elementos automaticamente con palabras clave y encabezados de materia”
En caso de que no se desee algunas de estas funciones es posible desactivarlas.

— A tener en cuenta: Puede ser de mucha utilidad contar con una guia del estilo de cita de preferencia
(APA, Vancouver, Chicago, etc.) no solo para utilizarla en la elaboracion de citas y referencias, sino
también al momento de incorporar registros a la base de datos de Zotero. Para no olvidarse (no omitir)
de algun dato importante del documento a citar o referenciar.

Existen diferentes maneras de agregar elementos (registros) a Zotero

1. Captura directa individual

2. Captura directa multiple

3. Por identificador (ISBN, DOI, etc.)

4. Extrayendo metadatos de documentos PDF, EPUB

5. A partir de formatos bibliograficos (RIS, BibText, RDF etc.)
6. Importando desde el portapapeles

7. Manualmente

8. Ala biblioteca en linea

9. A partir de colecciones de grupos y canales RSS
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1. Captura directa individual

Es la que se realiza cuando se esta buscando informacion en la web. Mientras se navega y busca
bibliografia en internet, se puede ir pasando rapidamente con un solo clic los recursos bibliograficos a la
base de datos de Zotero. Para lo cual se utiliza el complemento para el navegador (el conector). Este
comunica el navegador con la aplicacidon de escritorio de Zotero.

Quiza la caracteristica mas importante de Zotero sea su habilidad para detectar cuando estamos
consultando un determinado tipo de documento en una pagina web. A medida que se accede a
diferentes paginas web, Zotero detecta, a través de sus Traductores, el tipo de informacion que
contienen. Cuando Zotero detecta informacion en la web que se esta visualizando, el icono del conector
se transforma en uno diferente segun el tipo de informacién de que se trate. Si se trata de un registro de
un libro aparecera una imagen de un libro, si se trata de un articulo la imagen de una pagina, si es una
pelicula una imagen de un film, etc. En sintesis, Zotero utiliza otros iconos para indicar diferentes tipos de
documentos. El icono va a ir cambiando en funcién del tipo de informacién bibliografica que Zotero
detecte.

Utilizando este método, compilar elementos con Zotero es muy sencillo. Simplemente, hay que hacer clic
sobre el icono. A continuacién, aparecera un cuadro en donde se indicara la carpeta donde se alojara el
elemento. Si desea cambiar la ubicacion se debera desplegar el menu y seleccionar una diferente.
Zotero guardara toda la informacién en la base de datos.

Es necesario que Zotero esté abierto (al igual que las demas maneras de agregar elementos).

Tener en cuenta que, la primera vez que se usa el conector de Zotero en el navegador aparece una Z.

- Importante: Luego es conveniente volver a Zotero para comprobar la importacion. Es fundamental que
a medida que se van incorporando elementos a Zotero, se verifique que los metadatos sean los correctos
y que estén completos. Empezando por el tipo de elemento correspondiente al tipo de documento.
Porque, a base de estos, se redactaran las citas bibliograficas y las referencias bibliograficas.

Esto se hace en la seccién “Informacion”. Es posible corregir cualquier error con sélo hacer clic sobre el
texto que debe ser cambiado y escribiendo encima de este.

Esto de revisar que los datos estén completos y sean los correctos.... jHay que hacerlo siempre!

Zotero importara con precision los metadatos proporcionados por la mayoria de las bases de datos
bibliograficas, catalogos de bibliotecas, sitios de editoriales y paginas web. Pero a veces los metadatos
que recibe Zotero estan incompletos o son incorrectos.

Dicho de otra manera, Zotero generalmente hace un buen trabajo de guardar la informacion
(metadatos) correctamente, pero en ocasiones puede que falte informacion, que sea incorrecta (tenga
errores) o que cierta informacién esté en el campo equivocado.

— También puede pasar lo siguiente:

- Titulos puestos en mayusculas.

- A veces suele faltar el lugar, la edicion, algun autor, etc.

- Puede que registre una edicién diferente.

- Incluso las principales editoriales, a veces, proporcionan los nombres y apellidos de los autores
individuales en el orden incorrecto o pueden omitir algunos autores.

- Algunos metadatos tienen solo el apellido del autor y una o dos iniciales del nombre.

- En otros casos puede que no se registre correctamente el apellido del autor, en especial con apellidos
compuestos.

- Puede suceder que detecte un articulo de revista académica en lugar de una tesis (hablamos del tipo
de elemento). Por lo que es importante revisar el tipo de elemento (que coincida con el tipo de
documento que deseamos referenciar).

Esto depende mucho del sistema de recuperacién de informacion de que se trate y de como esté
estructurada la informacion. En el caso de bases de datos como Scopus, Science Direct, PubMed etc.
normalmente la incorporacion de los metadatos se hace correctamente (puede haber pocos errores).
Pero si se captura informacion de otras fuentes como Google Scholar etc. se hace necesario revisar
bien los metadatos. Por lo que puede ser necesario hacer correcciones, completar datos, etc.

Los usuarios de Zotero deben ser conscientes de estos problemas y verificar que los registros en su
biblioteca sean precisos y tengan el formato correcto para que Zotero pueda producir citas y referencias
bibliograficas bien formadas.

Uno de los principales beneficios de usar un gestor bibliografico es que, una vez que haya corregido los
datos, sus citas siempre seran correctas en el futuro, en cualquier estilo de cita, sin importar cuantas
veces las cite.
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Zotero va a insertar las citas y construir las referencias bibliograficas a partir de los metadatos (de los
registros que aparecen en la pestafa “Informacion” en la columna derecha) y si esos datos no son los
correctos, las referencias y citas bibliograficas tampoco lo seran. Ten muy en cuenta ésto.

Traductores

La informacion que Zotero detecta en la web que se esta visualizando en las paginas web que vamos
visitando, lo hace a través de los traductores. En otras palabras, Zotero utiliza modulos llamados
“traductores” para recopilar informacion de los sitios web compatibles.

Existen “traductores” genéricos que tienen la capacidad de trabajar con muchos sitios. Por otro lado,
también hay “traductores” escritos para sitios especificos. Los traductores de Zotero deberian funcionar
correctamente en la mayoria de catalogos de bibliotecas, bases de datos, repositorios, ademas de en
otros portales populares como el de Amazon o el del New York Times, etc. y muchas otras fuentes. Lo
unico que hay que hacer es fijarse si aparecen los iconos en la barra de direcciones.

Para mayor informacién o para probar diferentes portales, véase Compatible Sites List.
https://www.zotero.org/support/translators.Los responsables de Zotero iran anadiendo el soporte para
otros portales en breve.

No es necesario que se este probando continuamente para ver si se han afiadido traductores adicionales,
pues Zotero se actualiza y los agrega de forma automatica cada cierto tiempo. Si se necesita un traductor
para un sitio web especifico, una opcion seria ingresar a los foros de Zotero para solicitarlo. También es
posible hacerlo enviando un e-mail a la translators@zotero.org

Si la base de datos o sitio desde el que se necesita para guardar informacién carece ya sea un icono de
captura de Zotero o una funciéon de exportacion compatible, la mejor opcién puede ser simplemente
encontrar informacién en una base de datos, catalogo, repositorio diferente.

— Guardando una Pagina Web

¢ Qué pasa cuando la pagina web no identifica el tipo de recurso (solo reconoce como pagina web)?

No en todas las paginas web sucede esto que identifique el tipo de documento o item. Porque no todas
las paginas web cuentan con una estructura de metadatos que le diga a los traductores de que tipo de
documento se trata. Si no lo reconoce, Zotero lo considera como, simplemente, una pagina web.
Algunas paginas web no brindan ninguna informacion que Zotero pueda reconocer. Como mencioné
antes, mucho depende de como esté estructurada la pagina.

Todo lo anterior se aplica a la captura elementos de sitios compatibles con los traductores de Zotero
(cuyos metadatos se pueden escanear y capturar por los traductores). Puede ocurrir que se necesite
citar sitios no reconocidos por los traductores de Zotero (es raro que esto ocurra). En estos casos el
icono que aparecera en el complemento del navegador sera el de una pagina web gris. Si hace clic en
el boton Guardar en estas paginas, Zotero importara la pagina como un elemento de "Pagina web" con
un titulo, URL y fecha de acceso.

Si se trata de otro tipo de documento (puede que sea un articulo de blog, de una enciclopedia, etc.),
sera necesario cambiarlo en el registro, buscar los datos dentro la pagina e ingresarlos al registro del
elemento (pestafia “Informacion” en la columna derecha).

Si la opcion "Tomar instantaneas automaticamente al crear elementos a partir de paginas web" esta
habilitada en la pestana General de Ajustes de Zotero, se guardara una copia (0 instantanea) de la
pagina web en su computadora y se agregara como archivo adjunto.

También puede guardar una instantanea con esta configuracién deshabilitada haciendo clic con el
boton derecho en el botdn Guardar de Zotero y eligiendo la opcion correspondiente.

Si lo que queremos es ver la pagina tal como estaba el dia en el que la capturamos, entonces hemos de
hacer doble clic en el icono de instantanea asociada con el archivo. También existe la opcion de
configurar Zotero para que solo capture los datos basicos de la pagina web (no la instantanea)
deshabilitando "Tomar instantaneas automaticamente al crear elementos a partir de paginas web"

2. Captura directa miultiple

Zotero también permite compilar varios elementos a la vez. Si se esta visualizando un grupo de
elementos (como, por ejemplo, una lista de resultados de una busqueda en una base de datos, un
catalogo de biblioteca, etc.), en el conector del navegador, aparecera el simbolo de una carpeta. Al hacer
clic en la carpeta se obtendra un listado de elementos (registros que contiene la pagina de resultados de
la busqueda), desplegados dentro de una caja de cuadro didlogo; se trata de marcar los que se desee
guardar y Zotero se ocupa de llevarlo a cabo.
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Es importante situarse previamente en la carpeta donde seran almacenados los elementos. Si se trabaja
con la version de escritorio, los datos seran enviados a la carpeta en la que en ese momento se esta
posicionado.

Tener en cuenta de recorrer las diferentes paginas de los resultados de una busqueda.

Cuando se hace clic en “Aceptar”’, inmediatamente dice que elementos se van a agregar y en que
carpetas se almacenaran. Existe la posibilidad que cambiar la ubicacién. Lo cual debe hacerse
rapidamente.

Puede ser utilizado en las revisiones sistematizadas que proporcionan un marco para hacer revisiones
bibliograficas en investigaciones académicas. Evitar el uso de Google Académico (poca calidad de
metadatos).

3. Agregar elementos por Identificador

Otra de las formas de agregar elementos a Zotero es por medio de los identificadores de documentos
Algunos tipos de documentos tienen numeros de identificacion unicos que pueden ser utilizados para
localizarlos facilmente en linea. (ISBN, DOI, etc).

En Zotero, se pueden afadir elementos de manera automatica utilizando:

- ISBN (International Standard Book Number) Identificador estandar internacional y unico para libros,

- DOI (Digital Objet Identifier) Identificador Digital de Objetos. Identificador unico y permanente para
publicaciones electrénicas

- PubMed ID Numero unico asignado a cada articulo de revista biomédica y de ciencias de la vida
indexado en PubMed

- ArXiv ID: Identificador de prepublicaciones articulos de matematicas y fisica del repositorio ArXiv.

La calidad de la informacion importada depende de la calidad de la fuente. Zotero utiliza bases de datos
para localizar los metadatos de los documentos localizados mediante los identificadores.

- Library of Congress https://www.loc.gov/ y WorldCat https://search.worldcat.org/ el mayor catalogo de
bibliotecas del mundo para el ISBN. También algunas bibliotecas nacionales.

- Crossref https://www.crossref.org/ la mayor asociacion de editores cientificos y una de las agencias
oficiales de registro del DOI para el DOI

- PubMed https://pubmed.ncbi.nim.nih.gov/ la mas importante base de datos bibliografica de
biomedicina y ciencias de la vida para PMID

- Arxiv, https://arxiv.org/ el mayor archivo en linea para las prepublicaciones de articulos cientificos de
matematicas y fisica, para el Arxiv ID.

Para ello primero, se selecciona la carpeta donde se guardara el elemento, luego se hace clic en el
botdn “Agregar elemento por identificador” (icono de la barita magica) en arriba de la columna central. A
continuacion, se escribe el numero de identificacion correspondiente (o0 se copia y pega) y se da Enter.
El elemento aparecera en la coleccién, con metadatos y toda la informacién correspondiente.

También se puede introducir mas de un identificador. Para ello, hay que introducir el primer
identificador. Luego teniendo presionada la tecla Shift + Enter se introduce el segundo. Para los
siguientes, se presiona Enter luego de cada numero introducido. O separados por comas.

Una vez terminado de introducir los identificadores se hace en el botén Shift y Enter.

Es una forma rapida de recopilar registros, ya que no necesitamos salir de la aplicacion.

Es un proceso muy sencillo, ya que solo tenemos que introducir los identificadores correspondientes sin
salir de la aplicacion.

Muy util para incorporar, de manera rapida, el material bibliografico que tenemos en la biblioteca. Por
ejemplo libros en papel que estemos leyendo, los articulos de revista que tengamos el DOI, etc.

4. Agregar elementos extrayendo metadatos de documentos PDF o EPUB

Otra manera de agregar elementos a Zotero es importando los metadatos de los documentos en
formato PDF o EPUB. Puede que nos hayan enviado archivos PDF o EPUB que hayamos descargado
y deseemos incorporar el registro de dichos documentos.

La forma mas comun es “arrastrando y soltando”. Primero seleccionamos la carpeta (coleccion o
subcoleccion) en la que se desea incorporarlo. Luego buscamos el archivo en el gestor de archivos del
sistema operativo que estemos utilizando. A continuacion seleccionamos el que deseamos afadir.
Finalmente, lo arrastramos y soltamos en la columna central de Zotero. O con precision en una
determinada carpeta de la columna izquierda (coleccidn o subcoleccién).
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Zotero extraera automaticamente los metadatos que contenga el documento. Se generara un registro
(indicando el tipo de documento que se trate) con todos los datos correspondientes capturados a partir
del PDF o EPUB. Y el documento pasara a ser un archivo adjunto.

Si se necesita incorporar un grupo de documentos no es necesario realizar estos pasos de uno en uno,
ya que se puede incorporar varios documentos en una misma operacion. Lo que se debe hacer es
seleccionar todos los archivos que se desean importar y arrastrarlos todos de golpe. Zotero
automaticamente extraera los metadatos cuando sea posible.

Otra manera de hacerlo es cuando en el navegador se visualiza un documento PDF. En este caso,
simplemente se debe hacer clic sobre el icono de documento PDF en el conector del navegador.

Como en todos los casos es importante revisar los metadatos (si son correctos o falta algun dato). De
ser necesario editar los campos que hagan falta y corregir o anadir datos cuando sea necesario. Esto
dependera mucho del disefio del PDF o EPUB. Si el documento fue extraido de una base de datos,
repositorio etc. un documento confiable, etc.. es muy probable que cuente con todos los metadatos,
pero si se trata de documentos escaneados es probable que no tenga los metadatos.

Este método puede ser utilizado cuando se tiene varios documentos y no se desea buscar los registros
en bases de datos etc. Deben haber sido descargados de bases de datos con registros de calidad. Que
cuenten con todos los metadatos con que se forma el registro.

— Si en algun caso los documentos (PDF o EPUB) no llevaran metadatos, existen dos opciones:

1. Lo mas facil es buscar el registro del documento en algun sistema de recuperacion de informacion
(catalogo, repositorio, base de datos etc.) teniendo en cuenta datos basicos como titulo, autor, fecha
etc. que figuran en el documento. Una vez recuperado el registro correspondiente e incorporado los
metadatos (por ejemplo, a través de la captura directa) se coloca el documento (archivo) al elemento
contenedor (en la columna central) arrastrandolo y soltandolo sobre el elemento.

En el caso de que algun archivo no tenga los metadatos, se puede buscar en un sistema de
recuperacion de informacion el registro de ese documento o crear “un elemento contenedor” ingresando
manualmente los datos.

2. Si por alguna razén no se puede encontrar el registro del documento, lo que podria hacerse es crear el
elemento contenedor e introducir los metadatos manualmente. Para ello, primero se hace clic con el
boton derecho del mouse sobre el PDF o EPUB y a continuacién “Crear elemento contenedor”. Es
importante elegir el tipo de documento. A continuacién, en la seccion “Informacién” de la columna
derecha, se agregan los datos correspondientes a partir de lo que figura en el documento (titulo, autor,
fecha, etc.). Se lo puede hacer copiando y pegando los datos. Para esto se es util el lector de PDF,
EPUB.

5. Importar (a partir archivos con formato bibliografico RIS, BibTeX, etc.)

Un método avanzado de importacién de datos de publicaciones a Zotero es mediante la carga de
archivos de formatos bibliograficos: principalmente RIS (acronimo de Research Information Systems)
con extension. ris y BibTeX con extensién .bib. Son los mas recomendables por su flexibilidad y amplia
adopcion en diversas plataformas de gestion bibliografica.

Los formatos bibliograficos son archivos que codifican informacion bibliografica marcando cada
elemento (autoria, titulo, revista, etc.) de forma normalizada (en una estructura estandarizada).
Permiten el intercambio de informacién bibliografica entre gestores y otras herramientas de gestion de
informacion.

Zotero permite importar datos de 22 tipos diferentes de formatos.

Este procedimiento se lo puede utilizar principalmente para importar elementos desde una base de
datos o catalogo. Cuando se necesita descargar un numero elevado de elementos (por ejemplo,
cuando se esta realizando una revision sistematica - estudios relevantes sobre una tematica) o cuando
el conector no detecte la informacion bibliografica en la pantalla de resultados.

Algunos catalogos, bases de datos etc. permiten realizar este procedimiento (British Library, ERIC, Web
of Science, Dialnet Plus, Science Direct, Scopus etc.).

Luego de realizar una busqueda en una base de datos, catalogo, etc. el sistema puede dar la
posibilidad de exportar los resultados en formato BibTeX, RIS u otro. Algunos de estos sistemas de
recuperacion de informacion permiten seleccionar los registros uno por uno, otros solo permiten la
exportacion de todos los registros del resultado de busqueda.

También puede ser utilizado para importar desde otro gestor (previamente de haber generado el
archivo). Si ambos gestores bibliograficos son Zotero el formato mas recomendado es Zotero RDF.

Para hacer copias de seguridad o migrar colecciones bibliograficas a otro gestor.
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Una vez que se exporta, se crea un archivo. ris o .bib que se descarga.

Para importarlo a Zotero: en el menu “Archivo”, se selecciona “Importar...” A continuacién, la opcion “Un
archivo (BibTeX, RIS, etc)” y luego se hace clic en el botén “Siguiente”. Luego se selecciona el archivo y
se hace clic sobre “Abrir”. A continuacion dara una serie de opciones. Se hace clic en “Siguiente” y los
registros seran incorporados.

Importar

Opciones

;Desde donde quiere importar?

Coleca colecciones y elementos importados en una nueva coleccion

(@) Un archivo (BibTex, RIS, Zotera RDF, etc.) Manejo de archivos

. .. . Copiar archivos a la carpeta de almacenamiento de Zotero
(O importacién en linea de Mendeley Referen © Cop B

() Enlazar a archivos en ubicacién original

Los archivos enlazados no pueden ser sincronizados por Zotero.
< MAtrds Siguiente > Cancelar
< Atras Cancelar

También es posible arrastrar un archivo RIS o BibTeX a una carpeta de Zotero y se importaran los datos
automaticamente.

- Siempre es recomendable revisar si los datos importados son correctos, para completar la informacion
faltante y para personalizarla segun nuestros criterios. Como asi también ubicar los elementos en las
colecciones que se desee que estén.

6. Importar desde el portapapeles (BibTeX or RIS.)

Es otra forma de agregar elementos poco conocida y poco utilizada.

Se descarga un archivo en formato compatible o se visualiza su contenido en el navegador. Luego, se
copia el contenido y a continuacién se dirige a: menu “Archivo” — “Importar desde el portapapeles”.
Automaticamente, se incorporan los metadatos.

Para mas informacién: https://www.zotero.org/support/kb/import_from_clipboard

7. Agreqgar elementos de forma manual

Puede que se tenga un libro en la mano y no se desee molestarte en buscarlo en un catalogo. O puede
que se esté citando un articulo que no aparece en ninguna herramienta de busqueda en linea, como
una entrevista personal, una imagen o un manuscrito inédito, un capitulo de un libro, etc. Puede que la
biblioteca no cuente con un OPAC compatible con Zotero o que no tenga acceso a internet (en ese
momento) para, por ejemplo ingresarlo con ISBN. Cuando no es posible ingresar los metadatos con los
métodos mencionados anteriormente es posible hacerlo manualmente.

— Para crear un registro manualmente.

Los elementos pueden ser agregados de forma manual al dar clic en el botén Bv /7 &
“‘Nuevo elemento” en la barra de herramientas de Zotero o en el menu “Archivo” y .
seguidamente “Nuevo elemento” a continuacion se desplegara una lista de los
tipos de elementos que podran referenciar y entonces se selecciona el tipo de
elemento apropiado.

Es importante que se seleccione el tipo de documento adecuado, ya que la estructura de los datos que
lo describen seran diferentes.

Los metadatos pueden ser agregados manualmente en la seccion “Informacién” que aparece en la
columna derecha. Cada tipo de item posee determinados campos. Se debera completar como minimo
aquellos campos para construir la referencia adecuadamente en funcién del estilo de cita deseado. Es
importante que los metadatos estén correctos y los mas completos posibles.

| Muevo elemento |

8. Agreqgar a biblioteca en linea

En caso de que, por alguna razén, no se pueda instalar Zotero (version de escritorio) y se necesite
agregar elementos, se lo puede hacer de la siguiente manera:

- Primero es necesario iniciar sesion y tenerla abierta en una pestafia del navegador.

- En segundo lugar, se debe tener instalado el conector para el navegador.
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Al momento de agregar un elemento (a partir de una captura individual o multiple) aparecera un cuadro el
que se pregunta si esta ejecutando Zotero. A continuacién se hace clic en “Habilitar guardar en la
biblioteca en linea”.

Aparecera otro cuadro “New Private Key” (nueva clave privada) en el que se le da permiso para
conectarse con la cuenta de Zotero (que permitira la conexién entre el conector y la biblioteca en linea).
Finalmente se hace clic en “Acept Defaults”. A partir de ahora se lo podra usar para agregar elementos
directamente a la biblioteca en linea.

) : : S .
¢Esta Zotero en ejecucion? New Private Key

El Conector de Zotero fue habilitado para comunicar con la aplicacién de An application would like to connect to your account
escritorio de Zotero. El Conector puede guardar algunas paginas directamente The application Zotero Connector woukd like to access your account.

en su cuenta zotero.org, pero para obtener mejores resultados debe asegurarse Create a new private key to share with a third party so they can access your data.

de que Zotero esta abierio antes de intentar guardar.

Key Description
Puedes descargar Zotero o solucionar problemas de la conexién si es [zotero Connector for Firefox

‘Accept Defaults
Habilitar guardar en la biblioteca en linea Cancelar Pruebe de nuevo Change Permissions

necesario.

Los elementos se guardaran en “Mi biblioteca” Luego sera necesario agregarlos a la carpeta deseada.
También se puede utilizar https://www.zotero.org/save

9. Agregar elementos partir de colecciones de grupos y canales RSS

También es posible agregar elementos a partir de las colecciones de grupo: Cuando uno es miembro
y/o propietario de uno o mas grupos, es posible agregar elementos que se hallan en las bibliotecas de
grupo a colecciones (o subcolecciones) a la biblioteca personal. También se lo puede hacer a la
inversa, pero esto dependera de los permisos que se haya establecido.

El método es sencillo. Se selecciona el/los elemento/s en la columna central y luego los arrastra y se
los suelta en la carpeta (coleccién o subcoleccién) deseada (en donde se los desea almacenar)
“arrastrando y soltando”.

Otra opcion es agregar elementos de los canales RSS a los que uno se ha suscrito.

RSS son las siglas de Really Simple Syndication, un formato XML para distribuir contenido en la web.

Se utiliza para difundir informacion actualizada frecuentemente a usuarios que se han suscrito a la fuente
de contenidos. Mas adelante hablaré en profundidad sobre RSS.

— Se lo puede hacer de diferentes maneras:

- Se seleccionan los elementos en la columna central y luego se los arrastra y se los suelta en la
carpeta deseada (en la columna izquierda).

- Se seleccionan los elementos en la columna central, luego en la columna derecha se hace clic en
“‘Anadir a ...“ y seguidamente por medio del menu desplegable se elige donde se guardaran los
elementos.

- Similar a la opcién anterior. Se seleccionan uno por uno. En la columna derecha aparecen datos basicos
(titulo, resumen, fecha de adicion...) y luego se indica donde guardarlos.

Bibliotecas de grupo ~ 5 Canales

> [l Digital reference Palabra Clave (La Plaka)

Zotero ofrece multiples formas de recopilar informacion de manera sencilla y eficaz, adaptandose a las
diferentes necesidades de los usuarios.

Cada usuario optara por el método mas apropiado segun el tipo de documento, la necesidad de
informacién, el tipo de investigacion, etc.

Mas informacion
Adding Items to Zotero
https://www.zotero.org/support/adding items to zotero
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Suscribirse a canales RSS

RSS son las siglas de Really Simple Syndication (en espafiol, "sindicacién realmente simple", puesto
que "sindicacion" en inglés se aplica a empresas de varios periddicos), un formato XML para distribuir
contenido en la web. Se utiliza para difundir informacion actualizada frecuentemente a usuarios que se
han suscrito a la fuente de contenidos.

En sintesis, RSS es un protocolo que se utiliza en internet para mantenerse actualizado.

Por lo general es una direcciéon URL que le va a dar al lector toda la informacién que proviene de esa
fuente que se va a ir actualizando peridédicamente. A veces puede ser cada dia, cada semana, cada
hora, etc. En funcion de la periodicidad de cada fuente. También se puede utilizar OPML (Outline
Processor Markup Language) es un formato XML que permite que anadir multiples fuentes RSS de un
mismo o de varios sitios web, contenidas en un solo archivo OPML

Estos canales son muy eficaces para localizar informacion de sitios que actualizan constantemente sus
contenidos como el caso de web de noticias, blogs, revistas académicas etc.

Zotero también funciona como agregador de contenidos, por lo que es posible afiadir canales de alertas
de revistas u otros medios para recibir los datos de forma directa en Zotero.

Con Zotero se puede anadir las direcciones feeds RSS de cualquier revista, blog, periddico u otra
fuente de informacion a nuestro gestor y éste, sistematicamente compilara y recuperara nuevos
articulos, noticias o post de forma automatica que después podremos gestionar afadiéndolos a
nuestras colecciones.

— De este modo nos permite:

- Mantenernos al dia, accediendo a informacién actualizada proveniente de nuestros sitios favoritos en
la web, de una manera muy facil y rapida.

- Ahorrar tiempo al simplificar la lectura de toda nuestra informacién de interés en un espacio unico.

De manera muy sencilla se genera un sistema de alerta de articulos de revista sin necesidad de
acceder al sitio web para buscarla.

— Para incorporar canales RSS se debe hacer lo siguiente:

- Primero localizar la URL del canal RSS de la revista, blog, etc. y copiarla (en el portapapeles)

- Luego, hacer clic en el menu “Archivo” luego en “Nueva biblioteca”, “Nuevo canal..”

- Dara dos opciones: 1. Desde URL 2. Desde OPML, Seleccionar la primera opcion.

Aparecera una ventana emergente que nos pedira afiadir la direccién del canal RSS de la revista.

- Finalmente pegar la direccion URL del canal que deseas sindicar.

Automaticamente aparecera el titulo de la revista (que podras editar) Debajo apareceran opciones
avanzadas donde se podran establecer los parametros de frecuencia con los que se desee actualizar el
canal y eliminar los elementos no leidos.

- Luego de hacer clic en “Guardar” se crea una biblioteca donde apareceran en la columna central los
elementos incorporados recientemente.

Si es la primera vez que se crea un canal RSS aparecera una nueva biblioteca llamada “Canales”.
Cada uno de los canales tiene el icono distintivo de canales RSS.

En la columna central apareceran: en negrita los elementos no leidos (que no se visualizaron sus
registros correspondientes en la columna derecha) y sin negrita los que si fueron leidos. Por otra parte,
en caso de que el nombre del canal aparezca en negrita indica que tenemos nuevos no leidos en esa
fuente.

A medida que la revista (u otro recurso) publica un nuevo numero o fasciculo esta informacion se
afadira automaticamente a Zotero, sin tener que recurrir a visitar la fuente de informacién. La calidad
de la informacion compilada dependera de la calidad de los canales de la fuente original.

— Finalmente, si se hace clic con el botén derecho del ratéon sobre cualquiera de los canales que se han
afadido da la opcién de actualizar la fuente, editar el canal, marcar como leido o desinscribirnos del
canal.

Cada biblioteca y coleccién de Zotero en linea genera un RSS (Real Simple Syndication) de
alimentacion que puede ser utilizado para enviar las actualizaciones de la biblioteca a un lector de RSS.

Es posible que ciertas bases de datos cuenten con la opcion de generar alertas en base a estrategias
de busqueda (informa de los documentos agregados que coincidan con esa estrategia de busqueda)
Las publicaciones pueden incorporarse desde los canales a las colecciones personales (Mi biblioteca) o
a las colecciones compartidas (Bibliotecas de grupo).

A\
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Control de autoridades

Esta tarea es especialmente importante en un gestor bibliografico porque al incorporar informacion de
fuentes muy diversas es necesario dar una adecuada integridad a esos datos, ya que existen fuentes
que exportan datos completos de casi todos los campos, pero hay otras que lo hacen de manera
menos precisa. Por lo que se hace necesario completar y/o corregir y establecer un buen control de
autoridades (autores, editores, etiquetas, titulos, etc.).

Su principal objetivo es garantizar la consistencia y la uniformidad en el uso de nombres de autores,
editores, etiquetas (o descriptores), titulos, y otros elementos que puedan variar en su representacion
Es decir que todas las materias, autores, y titulos (principalmente) asignados respondan a una unica
forma para que la recuperacion de la informacion sea efectiva.

Los catalogos de bibliotecas pueden ser utiles. En especial los catalogos de autoridades como por
ejemplo Virtual International Authority File https://viaf.org/ o Library of Congress Authorites
https://authorities.loc.gov/, etc. Especialmente para determinar cual es la forma correcta del apellido y
nombre los autores.

El listado de autoridades de autocompletado se da, principalmente, en los campos: autor, titulo,
etiquetas o marcas. También en lugar, editorial, etc. Esto facilita el control.

A tener en cuenta: Un método util para revisar la forma de apellidos y nombres es la siguiente.

1. Seleccionar “Mi biblioteca” en la columna izquierda.

2. Ordenar la columna “Creadores” haciendo clic sobre el encabezado la misma (en la columna
derecha).

3. Revisar como estan ingresados los autores. Especialmente los autores que se repiten y aquellos
cuyo apellido y/o nombres sean complejos, en cada uno de los registros (columna derecha)

— Para corregirlos opta por la opcion de dos campos.

Por otra parte, en obras colectivas, es necesario especificar si las personas son autores, editores
contribuidores o traductores. Cuando el contenido tiene varios capitulos escritos por diferentes autores,
se debe indicar la funcién de editor o coordinador de quienes son responsables de todo el contenido, para
diferenciarlos de los autores de los capitulos.
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Organizar

A medida que se va ingresando elementos y archivos adjuntos a Zotero es fundamental organizarlos.
Se lo puede hacer de diferentes maneras: creando colecciones y subcolecciones, ordenando los
elementos en la columna central, detectando los elementos duplicados y sin archivar, agregando notas
y archivos adjuntos, asignandoles etiquetas, estableciendo relaciones entre los elementos, etc.

En este apartado también se aborda lo relacionado con las busquedas (busqueda simple, busqueda
avanzada y busquedas guardadas) el lector de documentos y los informes.

Trabajando con colecciones y elementos

Como mencioné anteriormente, la creacion de carpetas (colecciones y subcolecciones), es conveniente
hacerlas antes de la incorporacion de los elementos. Esto evitara reubicarlos posteriormente.

Zotero permite organizar los elementos de nuestra base de datos en diversas colecciones y
subcolecciones segun criterios propios, facilitando la clasificacion por tematicas o caracteristicas
relevantes para nuestro estudio, investigacion, etc.

Las colecciones estan ordenadas alfabéticamente en la biblioteca. Por lo que, puede ser de utilidad
usar una numeracion para ordenar las colecciones (un método podria ser numerarlas).

Es importante tener siempre presente que en Zotero, un elemento puede estar en mas de una
coleccién (puede pertenecer a varias colecciones). En este sentido, las colecciones se parecen mas a
listas de reproduccion de musica que a carpetas en el sistema de archivos de su computadora. Asi
como se puede agregar una sola cancién a mas de una lista de reproduccion, un solo elemento en una
biblioteca de Zotero se puede agregar a multiples colecciones. Es importante entender que los
elementos pueden pertenecer a multiples colecciones y subcolecciones. Agregar un elemento a
multiples colecciones no duplica el elemento.

No obstante, por otra parte, lo que puede haber son elementos duplicados. Se tratan elementos
correspondientes a un mismo documento referenciado que fueron agregados varias veces a la base de
datos de Zotero. Por lo general, son agregados desde diferentes sistemas de recuperacion de
informacion (catalogos, repositorios, bases de datos, etc.).

Sus registros (metadatos) pueden ser iguales, aunque en por lo general suelen ser diferentes (registros
que describen un mismo documento pero con diferencias en los metadatos).

Para mas informacién, ve al apartado “Elementos duplicados” en este capitulo.

Por otra parte, cabe aclarar que cuando se realizan modificaciones en el registro de un elemento,
también se hace en los demas elementos (que describen al mismo documento) que estan en otras
colecciones.

Colecciones
Existen diferentes tipos de colecciones:

— Colecciones personales: aquellas en las que estan todos los elementos incorporados solo por
nosotros. Situadas el comienzo de la columna izquierda debajo de “Mi biblioteca”. Se despliegan en
forma jerarquica las colecciones y subcolecciones.

— Colecciones de grupo: aquellas correspondientes a los equipos de trabajo a los que pertenecemos
que, en funcidén de los privilegios otorgados a sus miembros, podemos o no introducir elementos.
Pertenecientes a las diferentes bibliotecas de grupo. Ubicadas debajo de “Bibliotecas de grupo”. Estas
también pueden tener colecciones y subcolecciones.

— Colecciones de busquedas guardadas: aquellas que cumplen con los criterios de busqueda que
establezcamos en funcidn de nuestras necesidades. Ubicadas debajo de las colecciones personales y
de grupo.

— Colecciones de alertas bibliograficas: aquellas que incorporan las actualizaciones (feeds o canales
RSS) a las que nos hemos suscrito. Situadas debajo de “Canales”.

— Lo expuesto a continuacién esta relacionado con las colecciones personales (Mi biblioteca). Respecto
a las colecciones de grupo (Bibliotecas de grupo), la organizacién y uso de estas colecciones dependen
mucho de los permisos que uno pueda tener.
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Crear colecciones y subcolecciones

Zotero es una base de datos bibliografica personal que se puede organizar conforme a los criterios que
ayuden a administrar mejor los recursos bibliograficos. Es recomendable crear una estructura de
colecciones y subcolecciones (carpetas y subcarpetas) que permitan localizar de forma sencilla la
informacion.

— Existen dos maneras basicas de hacerlo

1. Se hace clic con el boton derecho sobre en la "Mi biblioteca”, luego en “Nueva coleccion....”

2. Se hace clic en el menu “Archivo”, luego en “Nueva coleccién”. Aparecera un cuadro de dialogo
“Nueva coleccién”. Se escribe el nombre y debajo se indica donde sera creada.

La nueva coleccion aparecera como una carpeta dentro de "Mi Biblioteca".

— Se pueden crear subcolecciones dentro de una coleccion. Para ello, debemos posicionarnos dentro
de la coleccion donde deseamos ubicarla y con el botdn derecho del mouse seleccionamos "Nueva
subcoleccion”.

— Es posible convertir una subcoleccion en una coleccidon y viceversa arrastrando y soltando las
carpetas.

3 Nueva subcoleccion...
~ M Mi biblicteca

Renombrar coleccidn

4 .
o Sincrenizar

~ & Borrar coleccién...

C&d Mueva coleccion...
Borrar coleccion y elementos...

=

[[& Mueva bisqueda guardada...

Exportar coleccidn...

[_

', Exportar biblioteca...
— Crear bibliografia a partir de la coleccign...

{Z] Generar un informe a partir de la coleccion...

Cambiar el nombre a colecciones o subcolecciones

— Si se desea cambiar el nombre de una coleccién o subcoleccion: primero, se la selecciona en la
columna izquierda, luego se hace clic con el boton derecho del mouse, a continuacion en "Renombrar
coleccién”, finalmente se le da el nombre que se desee.

Otra manera de hacerlo es haciendo doble clic con el boton derecho del mouse sobre el nombre y
luego cambiarlo.

— Las colecciones estan ordenadas alfabéticamente (o si se desea puede ser por numeros). También se
pueden usar signos de puntuacién para ordenar las colecciones al principio de la lista.

Eliminar colecciones o subcolecciones

— Para borrar colecciones o subcolecciones: se selecciona la coleccion y luego de hacer clic con el
botén derecho del mouse, se puede optar por dos posibilidades:

1. "Borrar coleccion ..."

— Se borrara la coleccion o subcoleccion.

Si los elementos no estan en otras colecciones, pasaran a “Elementos sin archivar”. Luego, se los
puede agregar una determinada coleccion o subcoleccion (o eliminarlos).

— Eliminar una coleccién también eliminara sus subcolecciones.

Para eliminar una coleccion se hace clic con el boton derecho en la coleccién y se elije “Borrar
coleccién”.

2. “Borrar coleccién y elementos”

— En este caso, todo pasara a la “Papelera”. Los elementos se conservaran por 30 dias, luego se
eliminaran. También pueden ser restaurados o vaciar la papelera (y eliminarlos definitivamente).

Para eliminar tanto la coleccion como sus elementos, se hace clic con el botdn derecho en la coleccion
y se elije "Eliminar coleccién y elementos...".

jAtencién!: Con la opcion de “Borrar coleccidon y elementos”, los elementos que también estan en otras
colecciones, también seran borrados de esas colecciones.

- Si se desea eliminar toda una coleccion junto con los elementos, pero no se esta seguro de si existen o
no elementos que también estan en otras colecciones (y no se desea que se borren): se debe optar por la
opcion 1. "Borrar coleccion ..." // Cuando se borra una coleccidn, esta pasa a la papelera.
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Agregar elementos a colecciones o subcolecciones

— Para asignar o agregar elementos existentes en la biblioteca de una coleccién a otra coleccion.
Primero se seleccionan los elementos en la columna central. Esto se puede hacer de dos maneras. Si
los elementos se hallan en diferentes lugares de la lista: A medida que se los vaya seleccionando,
mantener pulsada la tecla Ctrl. Si estan ubicados continuamente pulsar la tecla Shift.

Luego, manteniendo presionado el boton izquierdo del mouse sobre uno de los elementos, se los
arrastran hasta la coleccién o subcoleccoin deseada en la columna izquierda.

— Otra opcion es la siguiente. Una vez seleccionados los elementos, se hace clic sobre el botdn
derecho del mouse. Aparecera un cuadro de dialogo en el que se selecciona “Afadir a la coleccion” y
finalmente se elige la coleccion o subcoleccidon donde seran agregados los elementos.

Por defecto, se anadiran a la nueva coleccién, pero no se eliminan de la ubicacién original (se copian).
De manera predeterminada, los elementos se agregaran a la coleccion, pero no se eliminaran de su
ubicacion original. Zotero fomenta que un elemento pueda estar en varias colecciones. Se debe tener
en cuenta que un elemento puede estar en varias carpetas a la vez sin que se considere un duplicado.
También recordar que, al hacer un cambio, se plasmaran en ese elemento que puede estar en varias
colecciones.

— Si lo que se desea es mover elementos entre las colecciones (en vez copiarlos), una vez
seleccionados los elementos, mantener presionada la tecla Shift y luego arrastra el/los elemento/s a
una coleccion.

Los elementos solo se pueden mover entre las colecciones, no es posible mover un elemento de "Mi
Biblioteca" a una coleccién, pues Mi Biblioteca es la base de datos principal.

Para ver solo los elementos que no pertenecen a ninguna coleccion de su biblioteca, abra la coleccion
especial “Elementos sin archivar”.

£& Afadir a la coleccion p

£ Quitar elemento de la coleccidn..,

R A .
[~ Duplicar elemento

=
[ll] Mover elemento a la papelera...

— Bibliotecas y colecciones

En el analisis de la interfaz grafica comencé a hablar de esta seccién. En la columna derecha (Datos)
hay una seccion llamada “Bibliotecas y colecciones”, en la que es posible visualizar en qué colecciones
se halla el elemento seleccionado. Como asi también, agregar o quitar el elemento de diferentes
colecciones. (Recuerda que un elemento puede estar en mas de una coleccion). Haciendo clic en el
simbolo mas (+) se puede agregar el elemento a una nueva coleccion (a crear) o a otras colecciones ya
creadas. Haciendo clic en simbolo menos (-) se lo quita de la coleccién que figura al lado de dicho
simbolo.

— Otra opcion para identificar en qué colecciones (o subcolecciones) se halla un determinado elemento.
Elementos. Se selecciona el elemento y luego se mantiene presionada la tecla “Ctrl”. Después de una
breve demora, aparecera marcado de color amarillo la/s carpeta/s en donde se halla almacenado.

Bibliotecas y colecciones
I Mi biblioteca
Biblioteca de secundaria
5 Alfabetizacion Informacional
Préximas publicaciones

7 Blsqueda y Evaluacién 2
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Eliminar elementos
Existen dos métodos principales

1. "Quitar elemento de la coleccién".

Se seleccionan elementos en la columna central y luego se presiona el botén derecho del mouse y
finalmente con el botén izquierdo en "Quitar elemento/s de la coleccion". Aparecera un mensaje
diciendo “Esta seguro de que quiere eliminar el elemento seleccionado de la coleccion”. Finalmente, se
hace clic en “OK”. Si se trata de un elemento (0 mas de uno) que no esta en otras colecciones, pasara
a “Elementos sin archivar”. Luego, si se lo desea, se lo puede agregar a otra carpeta o eliminarlo.

— Lo mismo sucede cuando seleccionamos elementos y se pulsa la tecla Supr.

- Supr es el equivalente a "Quitar elemento/s de la coleccién".

Nota: Recordar que si se quiere seleccionar determinados elementos de la columna central:
manteniendo presionada la tecla Ctrl se van seleccionando los elementos deseados haciendo clic con
el botén izquierdo del mouse. Si se desea seleccionar una serie de elementos que estén de forma
continua uno al lado del otro se debe usar la tecla Shift el primero luego el ultimo.

- Seleccionar elementos ubicados continuamente (Shift) o en diferentes lugares de la lista. (Ctrl)

2. “Mover elemento a la papelera”

Por otra parte, todos los elementos eliminados mediante la opcion “Mover elemento a la papelera” van
a la carpeta Papelera, situada debajo de la “Elementos sin archivar”.

Si se cambia de opinién acerca de eliminar un elemento, solo se debe hacer clic sobre el elemento y a
continuacion “Restaurar a Biblioteca”. Para vaciar la Papelera, se hace clic con el botén derecho del
mouse clic y seguidamente en “Vaciar papelera”.

- Shift + Supr, es el equivalente a “Mover a la papelera”.

Importante Esta ultima opcion (“Mover elemento a la papelera”) se debe emplear con mucho cuidado,

ya que elimina el elemento de todas las colecciones. Preferiblemente, se debe usar la opcién anterior
"Quitar elemento/s de la coleccion".

Elementos duplicados

Debajo de las colecciones de “Mi Biblioteca” (personal) y de las bibliotecas de grupo se halla una
carpeta llamada “Elementos duplicados”.

Se tratan elementos correspondientes a un mismo documento ingresados mas de una vez. Los
registros pueden ser idénticos aunque por lo general suelen ser diferentes (registros que describen un
mismo documento pero con diferencias en los metadatos) Que por lo general son agregados desde
diferentes sistemas de recuperacion de informacién (catalogos, bases de datos, repositorios, etc.). Es
probable que se haya guardado el mismo elemento dos (0 mas) veces de una pagina web, o
importando elementos que ya estan en su biblioteca. Todo esto hace los contenidos de estos se
solapen.

Cuando se importan datos masivos de diferentes sistemas de recuperacion de informacién o fuentes de
informacion, existe un riesgo de solapamiento importante. Diferentes bases de datos tienen una parte
proporcional de registros coincidentes. Si se importan datos sobre un tema de dos bases de datos
distintas como Dialnet o Scielo que recogen literatura cientifica en espafol, es muy probable que un
tanto por ciento alto de esos registros esté en una base de datos y en la otra. También pude darse el
caso que importemos elementos que ya estan en nuestra biblioteca.

La importancia de esta gestion radica que es bastante frecuente introducir algunos elementos
duplicados. Estos elementos duplicados pueden estar varias veces en la misma colecciéon o por lo
general, también en colecciones diferentes.

Zotero puede ayudar a identificar posibles duplicados y de ser asi, combinarlos. Permite detectar si
tenemos dos referencias similares, y la posibilidad de integrar ambas en una unica referencia
(elemento) mas completa con los metadatos no repetidos de una y otra, lo que facilita disponer de
datos mas completos y uniformes. Ya que si una no tiene resumen y otra no tiene paginas, una y otra
se integran en una sola referencia con todos elementos.
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— Para saber si hay elementos duplicados, primero, verifica la carpeta de “Elementos duplicados”. Si los
hubiere, estos apareceran en la columna central (elementos que Zotero identifica como duplicados).

- Zotero selecciona un conjunto de elementos duplicados que figuran en la columna central. En la
columna derecha da la opcién de fusionar los elementos duplicados

Se selecciona un elemento de la coleccion “elementos duplicados” en la columna central, y Zotero
automaticamente co-selecciona el resto de elementos que considera duplicados del mismo.

A continuacién, en la columna derecha, aparece la opcion de fusionar los elementos duplicados.

Es importante revisar las discordancias o campos no coincidentes. Es posible agregar datos que le
faltan a un determinado registro.

Luego se selecciona cual sera la version del elemento que se desea que sea el elemento maestro y al
hacer clic en el botdn "Fusionar x items" finalmente se fusionan los elementos.

Luego, se procede a la fusidn, tantas veces de elementos duplicados se encuentren en la coleccion de
elementos duplicados.

También es posible, si se considera que algunos de los elementos son duplicados, seleccionarlos y con
el botdn derecho del mouse escoger la opcidén del menu contextual “Fusionar elementos” y proceder a
la fusion de dichos elementos.

— Zotero rara vez puede equivocarse: si una conferencia y un articulo se titulan igual o si una resefia de
un libro lleva el titulo de un libro. Puede detectar como su fuese un mismo elemento. En realidad son
dos elementos distintos por eso es importante revisar esta lista.

Siempre debe resolver los elementos duplicados combinandolos, en lugar de eliminar uno de los
duplicados.

Las fusiones conservaran todas las colecciones y etiquetas de los elementos fusionados; eliminar un
elemento perderd estos datos. Las fusiones también son reconocidas automaticamente por los
complementos del procesador de texto y no afectan las citas y bibliografias generadas
automaticamente.

Elementos sin archivar

Debajo de "Elementos duplicados" se encuentra la carpeta de “Elementos sin archivar”.

En esta se encuentran todos esos elementos que se han incorporado sin haberse situado previamente
en una de las colecciones creadas (al situarse por defecto en la biblioteca raiz “Mi biblioteca”) o cuando
borramos una coleccién, quitamos elementos de una coleccion que no estan en otras colecciones.

En este caso, de ser necesario, es posible mover los elementos a la/s coleccién/es deseadal/s. Para
ello, se seleccionan los elementos (en la columna central), se los arrastran y se los sueltan donde se
deseen guardarlos (en la columna izquierda). O si ya no se los desea guardar, se los elimina.

Papelera

Aqui se hallan los elementos, archivos adjuntos y carpetas que han sido eliminados.

Si no se vacia, se conserva 30 dias por defecto.

Si lo que se quiere hacer es restaurar el elemento solo se debe hacer clic con el botén derecho sobre el
elemento y seguidamente en “Restaurar”

Para vaciarla se pulsa el boton derecho del mouse y luego en “Vaciar la papelera”. Aparecera el
siguiente mensaje: ;Esta seguro de que quiere eliminar permanentemente los elementos de papelera?

Esta accion no puede deshacerse.

Si se trata de archivos adjuntos (PDF, notas, capturas, etc.) estos pareceran en color negro y elemento
correspondiente, en color gris.

Importante

La revision de estas tres secciones (elementos duplicados, elementos sin archivar y papelera) son
fundamentales para la correcta organizacion de nuestra base de datos bibliografica. Especialmente las
dos primeras. Es importante para mantener la biblioteca organizada y evitar confusiones.

Elementos duplicados
Elementos sin archivar

Papelera
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Ordenamiento de los elementos

— De forma predeterminada, Zotero mostrara columnas para los campos Titulo, Creadores y Adjuntos
en la columna (o panel) central. Existe la posibilidad de ordenar los elementos usando otros campos
(agregando otras columnas).

Se puede agregar o quitar campos. Haciendo clic con el botén derecho en los encabezados de la
columna se accede a un listado de encabezados (campos). En el menu desplegable “Mas campos” se
accede a otros. Con una tilde de verificacion apareceran las columnas activas y sin tilde, las inactivas.
Entre las 16 opciones disponibles esta: Creador, Tipo, Fecha, Afo, Fecha de Adiccion, etc. Para
agregar, simplemente se hace clic con el boton izquierdo del mouse sobre el nombre. Si se desea quitar
alguna se hace clic sobre el mismo (y la tilde desaparece). La columna Titulo es la Unica columna que
no se podra quitar.

De forma predeterminada, los campos de la columna central se organizan de izquierda a derecha en el
orden en que se muestran en el menu desplegable. Puede reorganizarlos (pueden visualizarse en el
orden que se desee) arrastrando y soltando los encabezados (basta con arrastrar un encabezado a la
posicion que se quiera). Para restablecer el orden, seleccione "Restaurar orden de columnas" en el
menu desplegable.

La visualizacion de las fechas de adiciéon y/o modificacién sera muy util para controlar las ultimas
incorporaciones a la coleccion general o a carpetas especificas.

Si se desea cambiar la forma en que los elementos se ordenan, se puede hacer clic en cualquiera de
los encabezados en la parte superior de la columna central. Por ejemplo, si se hace clic en "Titulo",
todos los elementos se ordenan alfabéticamente por titulo. Si se lo hace clic en un encabezado varias
veces cambiara entre ascendente y descendente (el encabezado mostrara una flecha hacia arriba y
hacia abajo, respectivamente).

Si se pulsa la tecla "+" se expanden todos los archivos adjuntos de los elementos de columna central.
Mientras que si se pulsa la tecla "-" se contraen.

También es posible cambiar el ancho de las columnas haciendo clic sobre el borde de la columna y
manteniendo, mover el mouse a onde se desee.

Para cada columna, también puede elegir la columna de “Orden secundario” (el campo que se usa para
desempatar al ordenar). Primero se hace clic con el boton derecho en los encabezados de las
columnas y a continuacién en “Orden secundario....”. Entre paréntesis aparecera la columna que figura
primero (en el panel central).

Archivos adjuntos

Cualquiera de estos pueden existir independientemente o bien adjuntarse a los elementos.

Los archivos adjuntos ocupan espacio de almacenamiento. Si se desea sincronizarlos y tener una copia
‘en la nube”, existen diferentes opciones. Para mayor informacién al respecto, consultar el capitulo
“Sincronizar”.

|__b| Archivos

— A menudo se tratan de documentos en formato PDF, EPUB, pero también pueden ser imagenes,
archivos de audio o cualquier otro archivo digital. Cualquier tipo de archivo digital puede ser adjuntado a
un elemento. Los archivos como los PDF, EPUB vy las instantaneas pueden ser abiertos en Zotero o
utilizando una aplicacién externa.

— Los archivos se pueden adjuntar arrastrando y soltando el archivo sobre un elemento de la columna
central.

— Otra manera de hacerlo es la siguiente: primero se selecciona el elemento (en la columna central),
luego se hace clic en el icono “Anadir adjunto”, luego en “Adjuntar archivo”. A continuacion se
selecciona el archivo y se hace clic en “Abrir”.

—Y una tercera manera de hacerlo es la siguiente: primero, se selecciona el elemento (en la columna
central), luego se hace con el botén derecho, a continuacion se pasa el puntero del mouse sobre
“Anadir adjunto”. A continuacion “Archivo” Finalmente se selecciona el archivo y se hace clic en “Abrir”.
— Si se trata de un elemento sobre el que se pueda obtener el PDF mediante la opcion “Buscar texto
completo” Buscara el PDF del documento correspondiente y lo agregara como archivo adjunto.
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|__E‘ Enlace a archivo.

Se trata de un enlace a la ubicacién del archivo en la computadora del usuario. Es importante tener en
cuenta de que si se usan diferentes dispositivos 0 mas aun sistemas operativos diferentes, es muy
probable que dicho enlace no funcione al usar otro dispositivo o sistema operativo. Es decir que, solo
va a funcionar en la computadora en que se cree ese enlace.

Tener en consideracion que dicho archivo siempre debera estar ubicado en ese determinado lugar (no
se lo cambiara de lugar).

- Para adjuntar un enlace a un archivo, primero se selecciona el elemento (en la columna central), luego
se hace clic en el icono de “Anadir adjunto”, se elige “Adjuntar enlace a archivo” finalmente se
selecciona el archivo y “Abrir”.

- Otra manera de hacerlo: se selecciona el elemento, luego se hace clic con el boton derecho, a
continuacion se pasa el puntero del mouse sobre “AfAadir adjunto”. A continuacion “Archivos enlazado”.
Finalmente, se selecciona el archivo y se hace clic en “Abrir”.

— Haciendo doble clic en el enlace se abrira el archivo con el programa predeterminado para ese tipo de
archivo.

— Para agregar enlaces a los archivos originales, arrastrando y soltando desde el gestor de archivos del
sistema. Manteniendo presionada la tecla Ctrl+ Shift (Windows/Linux) o Cmd+ Option (MacOS) luego
se los suelta.

23 Enlace web o URL

Un enlace simplemente abre el sitio web en linea. Un enlace a una pagina también se puede guardar
como un archivo adjunto, sin crear una instantanea. Se lo puede utilizar para crear una o mas
direcciones URL adicionales a la que aparece en el registro.

Para adjuntar un enlace web: primero se selecciona el elemento, luego se hace clic en el icono “Afadir
adjunto”, y se elige “Adjuntar enlace web”.

Otra manera de hacerlo es: primero, se selecciona el elemento (en la columna central), luego se hace
clic con el boton derecho, a continuacion se pasa el puntero del mouse sobre “Anadir adjunto” y
finalmente se selecciona “Enlace web” ... Aparecera la ventana de “Adjuntar enlace URL” en la que se
indica la direccién URL (enlace) y el titulo.

Haciendo doble clic sobre la URL (en la columna central debajo del elemento padre) es posible acceder
al recurso web.

Por otra parte, si lo que se desea es abrir el enlace que aparece en el registro, se hace clic con el botén
derecho sobre ele elemento (columna central) y luego en “Ver en linea”. O desde el registro campo URL

E[E Instantaneas

Una instantanea es una copia de una pagina web (en formato HTML) almacenada localmente en el
mismo estado en que estaba cuando se guardé (en el momento exacto en que agregamos el recurso).
También se las suele llamar “capturas”. Las instantaneas estan disponibles sin conexion a Internet.

La utilidad es dar constancia de como era la pagina en el momento de consultarla, ya que es posible
que en el futuro cambie o se caiga.

Si lo que desea es ver la pagina tal como estaba el dia en el que se la capturd, entonces habra que
hacer doble clic en el icono de la instantanea asociada con el archivo.

Para que Zotero tome instantaneas de paginas web debes configurarlo en: Menu “Editar” — Ajustes —
General — Gestion de archivos.

Notas
Ademas de elementos y los archivos adjuntos, también puede almacenar notas. Estas pueden ser:

notas subordinadas, que pertenecen a un elemento especifico o notas independientes. Se las identifica
con el icono de un Post-it adhesivo color amarillo. Mas adelante se trata mas en profundidad este tema.

— Acceso a archivos adjuntos

Para ubicar un archivo adjunto almacenado (copiado) o vinculado, se hace clic sobre el botén derecho del
mouse en el archivo adjunto (en la columna central) y seguidamente se selecciona "Mostrar archivo". Se
abrira el gestor de archivos en ubicacion exacta donde se encuentra el archivo adjunto. Los archivos
copiados se almacenan en el directorio de datos de Zotero, y cada archivo tiene su propio subdirectorio.
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Notas

- Las notas en Zotero brindan una amplia gama de posibilidades, desde simples comentarios hasta
anotaciones detalladas, permitiendo la captura de ideas, resumenes, reflexiones y observaciones.

Existen dos tipos principales: las notas subordinadas, vinculadas a un elemento o archivo adjunto, y las
notas independientes, que no estan asociadas a ningun elemento o archivo adjunto.

- También es posible incrustar imagenes en las notas arrastrandolas desde su sistema de archivos o, en
algunos casos, pegandolas. Las imagenes incrustadas se sincronizan entre dispositivos y cuentan para
su cuota de almacenamiento de Zotero.

- Al igual que con cualquier otro elemento en Zotero, las notas se pueden etiquetar y relacionar con otros
elementos. Se puede acceder a ambas funciones a través de la parte inferior del editor de notas.

- También se puede redactar notas sobre los archivos adjuntos.

Zotero utiliza el editor TinyMCE HTML para la edicion de la nota

Todas las notas figuran debajo del elemento padre como adjunto. Haciendo clic sobre este, aparecera el
contenido de la nota (dentro del editor) en la columna derecha. Debajo las etiquetas y elementos
relacionados.

La version 6 de Zotero ha incorporado un editor de PDF que permite a los usuarios agregar anotaciones y
notas directamente desde los documentos PDF y a partir de la version 7 también documentos EPUB e
instantaneas. Proporcionando asi una experiencia integral de gestiéon de anotaciones.

— Notas subordinadas

— Se pueden crear notas subordinadas de diferentes maneras:

1. Se selecciona un elemento de la columna central. Luego se hace clic en el icono "Nueva nota" que
aparece en la parte superior central de Zotero y seguidamente se selecciona "Afadir nota
subordinada."

2. Selecciona un elemento de la columna central. Luego hace clic en la seccion “Notas” en la columna
derecha y seguidamente en el simbolo + (mas).

3. Selecciona un elemento de la columna central. Luego se hace clic con el botén derecho del mouse y
seguidamente en “AAadir nota”.

Una nota se creara como un archivo adjunto en el elemento (que también se mostrara en la seccién
"Notas"). Y un editor de notas aparecera en la columna de la derecha. Si se desea abrir el editor en una
ventana separada, se hace clic los tres puntos horizontales y luego en “Editar en una ventana aparte".
Zotero a menudo crea automaticamente las notas al guardar articulos de fuentes en linea. Si un registro
en linea contiene informacion que no encaja en ninguno de los campos de Zotero, Zotero a veces
guardar la informacion "extra" en una nota adjunta.

Posibles usos: resumenes, citas, reflexiones, esquemas, subrayados, etc.

— Notas independientes

Las notas independientes funcionan igual que las notas subordinadas, pero no estan directamente
relacionadas con cualquier parte de su biblioteca, y apareceran junto a otros elementos de la biblioteca.
Para agregar una nota independiente se hace clic en el icono "Nueva nota" en la parte superior central
de la Zotero y se selecciona “Nueva nota independiente” para crear una nota sin adjuntarlo a un
elemento. A modo de aporte como idea, éstas notas quizas podrian guardarse en una subcoleccon.
Posibles usos: nota general sobre la tematica de la coleccion, nota integradora, notas de conferencias

— Notas a partir de paginas web

Es posible incorporar texto (oracién, parrafo, etc) de una determinada pagina y generar una nota
subordinada. Para ello, primero se selecciona un determinado texto luego, se hace clic con el botén de
derecho del mouse y a continuacion en “Guardar a Zotero” se hace clic en “Create a Zotero item and
note from selection”

Se incorporara un nuevo elemento como si se hubiese hecho mediante el método de una captura
directa individual. El texto seccionado se guardara una nueva nota. También hara automaticamente una
captura de pantalla de la pagina (instantanea).

Nota: Hay que tener en cuenta que cada vez que se tomen notas de este tipo, ya dea desde una misma
o recurso u de otro, se generara un y otra vez un nuevo elemento (se duplicaran). Por lo tanto, es
conveniente, que este tipo de notas se realicen una sola vez.

No en todos los casos es posible hacerlo de forma directa desde el navegador. Es posible que tenga
que actualizar la pagina para que esta funcion pueda realizarse.
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El lector de documentos

En la version 6 de Zotero se incorpord un lector de documentos PDF integrado en la aplicaciéon. Y a
partir de la versidon 7 es posible leer documentos en formato EPUB e instantaneas. Este permite
trabajar con documentos de diversas maneras: hacer anotaciones individuales de texto, marcar,
subrayar, agregar imagenes, hacer capturas de areas, etc. Como asi también, generar una nota a partir
de todas las anotaciones realizadas. También facilita exportar notas a editores externos de Markdown
con enlaces a elementos de Zotero y PDFs, etc.

Abrir un documento.

— Zotero ofrece opciones diferentes de hacerlo. Pero, existen tres maneras basicas

1. Haciendo doble clic sobre el documento PDF o EPUB o instantaneas. Archivo adjunto a un elemento
de la columna central. Por lo general se halla debajo de elemento madre en la columna central.

2. Haciendo clic con el boton derecho del mouse sobre el archivo adjunto (en la columna central) o
sobre el elemento (que contenga un documento, archivo adjunto), luego “Abrir PDF o EPUB o
instantanea en una nueva ventana o pestana”

3. Haciendo doble clic en sobre la visualizacion del documento en la seccion “Archivos adjuntos” en la
columna derecha.

— Interfaz grafica
A continuacion haré una breve descripcion de la interfaz grafica del lector de documentos.

- Columna izquierda

Hay tres apartados principales

1. Miniaturas. Al hacer clic en el icono “Mostrar miniaturas” mostrara las miniaturas de las paginas del
documento. Si se trata de un documento PDF.

2. Anotaciones. Al hacer clic en el icono “Mostrar anotaciones” mostrara un listado de textos resaltados,
subrayados, comentarios, areas seleccionadas, etc. del documento abierto, en caso de que las
hubiese.

3. Esquema. Al hacer clic en el icono “Mostrar esquema” mostrara el indice de los documentos EPUBs.
Si se trata de un documento EPUB.

En la parte superior de esta columna existe un buscador simple para realizar busquedas dentro de las
anotaciones.

Mas arriba aparece el Botdn “Alterar barra lateral”. Hace aparecer y desaparecer la columna izquierda.
En esta columna aparecen todas las anotaciones que se hayan realizado en el documento. Se
visualizan en pequefios recuadros. En la parte superior de cada uno figura un icono con el tipo de
anotacion (subrayado, resaltado, etc.), seguido de la pagina en la cual se realizd la anotacion. Luego
una parte de la anotacion. Debajo, da la posibilidad afadir comentarios y etiquetas.

Haciendo clic en estos recuadros, se puede desplazar por todas las anotaciones realizadas en el
documento (lugar exacto en el documento, en la columna central).

En la parte inferior de esta columna (izquierda) aparecen botones con los diferentes colores que se le
asignaron a las anotaciones. Esto permite agrupar y ver las anotaciones por color. Puede resultar util
para ver ideas principales, ideas secundarias etc.

- Columna central.

En la columna central se encuentran las principales funcionalidades que ofrece el visor de documentos.
Es donde se visualiza el contenido del documento.

— En la parte superior de la columna izquierda aparecen botones con diferentes opciones de
visualizacion, desplazamiento, etc.

- Botones para reducir o aumentar el zoom de la pagina de lectura. También se lo puede hacer
manteniendo presionada la tecla “Ctrl” y desplazando la rueda del raton adelante y atras (scrolling).

- Restablecer Zoom. Redimensiona automaticamente. Zoom ancho de pagina.

- Si se trata de un documento en formato EPUB, el botén “Apariencia”, permite modificar: Altura de la
linea, espaciado entre palabras, espaciado entre letras, ancho de la pagina, etc.

- Flechas hacia arriba (pagina anterior) y hacia abajo (pagina siguiente) que permiten navegar por las
paginas y un cuadro que permite especificar el nimero de pagina a la que se desea acceder.

27



- En caso de que hayamos pasado de una pagina a otra de manera no consecutiva (pagina anterior,
pagina siguiente) o hayamos especificado el numero de pagina o desde las miniaturas.... y deseemos
volver a la pagina que estabamos consultando anteriormente. Se hace clic en el icono “Volver” (flecha
hacia la izquierda).

- Por otra parte, el menu “Ver’ ofrece diferentes formas de desplazamiento (vertical, horizontal, en
bloque), visualizacién, hacer zoom (ampliar, reducir), composicion, densidad (compacto, confortable),
ver o no los paneles, tamafo de las fuentes etc.

Si se trata de un documento PDF, en la parte superior se hallaran 7 botones con diversas funciones:

1. “Resaltar texto”

Permite resaltar el texto en 8 diferentes colores.

Para ello, primero se selecciona el color, mediante el boton “Escoger color”, luego en “Resaltar texto”
finalmente se marca el texto deseado.

También permite hacer comentarios de esos textos resaltados.

2. “Texto subrayado” o “Subrayar texto”
Igual al anterior, solo que en este caso se trata de subrayar.

3. “Afadir nota”
Permite anadir comentarios en diferentes partes del documento, que luego pueden convertirse en
notas.

4. “ARadir texto”
Permite agregar texto en cualquier parte del documento.

5. “Seleccionar area”
Permite seleccionar areas del documento en formato de imagenes. A las que luego se les podran
agregar comentarios. A su vez, pueden insertarse a notas.

6. Dibujar
Permite hacer dibujos en las paginas del documento utilizando diferentes colores.

En el caso de los documentos en formato EPUB o instantaneas (paginas web): Las opciones seran:
Subrayar texto — Resaltar texto y Agregar nota.

- Tener en cuenta que posible cambiar el color tanto del resaltado como del subrayado. Esto se puede
hacer desde los recuadros de las anotaciones en la columna izquierda. Se hace clic con el botén
derecho del mouse sobre una anotacion determinada y se selecciona otro color.

- También es posible hacerlo en la columna central. Primero, se ubica la anotacion. Luego, al igual que
lo anterior, se hace clic con el boton izquierdo y se selecciona otro color.

- Del mismo modo se puede cambiar de texto subrayado a resaltado y viceversa.

- A medida que se marca un texto (sin haber especificado que se desea hacer como resaltar o
subrayar) es posible elegir entre subrayado y resaltado como asi también en color.

Todo esto muestra la gran versatilidad. La gran cantidad de opciones al momento de hacer
anotaciones. -- Elije el modo que mejor se adapte a tu flujo de trabajo.

En la parte superior derecha de la columna central aparece un botén “Buscar en el documento”.
Permite realizar busquedas dentro del texto del documento.

Cuenta con caja de busqueda para ingresar las palabras. Debajo de esta da tres opciones

1. Resaltar todos 2. Coincidencia de mayus/minus.. 3. Palabras completas

Al lado esta el Boton “Alterar barra lateral”. Hace aparecer y desaparecer la columna derecha.

- Columna derecha

Se visualizan las notas del elemento y todas las otras notas de los demas elementos de la biblioteca.
Alo largo del costado derecho de la columna derecha aparecen una serie de iconos correspondientes a
diferentes secciones (similar a la interfaz principal) Informacion, resumen, etiquetas, elementos
relacionados y notas.

La seccidn “Notas” se subdivide en “Notas del elemento” y “Todas las notas” (de todos los elementos).
Las notas se visualizan en pequenos recuadros. En la parte superior, figura el icono correspondiente al
tipo de documento (del elemento) y las primeras del titulo del elemento. Debajo, las primeras palabras
de la nota. Y al final la fecha de creacion. Si es muy reciente, la hora.

Las flechas al extremo de “Notas del elemento” y “Todas las notas” permiten expandir y contraer...

En la parte superior, un buscador. Para buscar en todas las notas y/o en las notas del elemento.
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Interfaz grafica del lector de documentos
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Introduccién

Las competencias informativas (o informacionales) son un factor clave en el aprendizaje
permanente. Son el primer paso en la consecucion de las metas educativas de cualquier
aprendedor. El desarrolle de dichas competencias debe tener lugar a lo largo de toda la
vida de los civdadanos, especialmente en sus afios de educacién, momento en el que los
bibliotecarios, como parte de la comunidad de aprendizaje y como expertos en la
administracion de 1a informacion, tienen o deben asumir el papel preponderante de facilitar
el desarrollo de habilidades informativas, a través de la creacién, junto cen los profesores,
de programas integrados al curriculo. Los bibliotecarios deben contribuir activamente al
proceso educativo de los estudiantes en sus esfuerzos por mejorar o desarrollar las
habilidades, conocimientos y valores necesarios para convertirse en aprendedores de por
vida.

Buscar notas
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Estas directrices sen un modelo conceptual para guiar la creacion de programas Desarrollo
de Habilidades Informativas (DHI) en bibliotecas académicas y escolares, aunque muchos
de los principios pueden ser aplicados también a la biblioteca pablica. El documento
provee informacion para estructurar los esfuerzos en DHI de educadores, bibliotecarios y
facilitadores de informacion a nivel internacional, particularmente en paises donde las
Habilidades Informativas (HI) estin en las primeras etapas de desarrollo. Es también de

"El objetivo es dotar a los centros de un map...
Pagina 10
;0ué es Alfabetizacion (literacy)? [ introduccién a la bisqueda de informacicn ...
L “Introduccién a la busqueda de informacién ...
Pagina 11 valor para cualquiera que necesite comenzar un programa DHI y quisiera un marco 2545 74
conceptual general, independientemente de su localizacion geografica.
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Fondos. El capital inicial para el provecto de las Directrices Internacionales sobre
Desarrollo de Habilidades Informativas foe proporcionado por IFLA, 1a organizacién a la
que pertenece la Seccién de Alfabetizacién Informativa (fnformation Literacy Seciion).
Otros fondos complementarios fueron proporcionados por la Universidad Veracruzana y
por el autor responsable del proyecto de la compilacion de las Directrices sobre DHI. El
paso final de traducir v promover estas directrices. fue completado con la generosa
contribucion de la Orgamizacion Educativa, Cientifica y Cultural de las Naciones Unidas
(UNESCO).
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Agregar notas
Estando en el lector de documentos, es posible agregar notas, principalmente, de dos maneras:

1. “Agregar nota del elemento”

Para agregar una nota: Primero se hace clic en el boton de la seccion “Notas” (en la columna derecha).
Luego en el simbolo + (mas) “Anadir’ al lado de “Notas del elemento” y a continuacién en “Afadir nota
de elemento”. Se crea una nota a la que se podra afiadir texto, imagenes, enlaces, etc.

Existen diferentes opciones para agregar contenido a estas notas:

En principio se puede indicar en la nota (columna derecha) en que orden se agregaran las anotaciones.

— Arrastrando y soltando

Cualquier anotacién (resaltado, subrayado, area seleccionada, etc.) que se haya realizado en la
columna central puede ser agregada a una nota. Primero, se localiza la anotacion. Luego manteniendo
presionado el botdn izquierdo del mouse se la arrastra y la suelta sobre la nota (columna derecha). Lo
mismo con cualquier texto (sin que se haya resaltado o subrayado). Simplemente, se lo selecciona y
luego se lo arrastra y suelta en la nota.

Las anotaciones de la columna izquierda también pueden agregarse arrastrandolas y soltandolas en la
nota. Puede tratarse de una o de varias anotaciones. En el caso de que sean varias las anotaciones,
primero se las debe seleccionar. Esto se puede hacer de dos maneras. De forma continta, presionando
la tecla Shift o discontinua, presionando la tecla Ctrl. (tal como se puede hacer con los elementos en la
columna central de la interfaz principal). Una vez seleccionadas, se las arrastra y la suelta sobre la
nota. Importante: al momento de presionar el botén izquierdo del teclado (antes de arrastrar y soltar), el
puntero debe estar ubicado en la esquina superior izquierda del recuadro de la anotacién, sobre el
icono del tipo de anotacion.

— Desde el menu contextual

Al igual que el método anterior, este método puede emplearse a partir tanto de las anotaciones que
aparecen en la columna izquierda, como de las que estan en el documento, en la columna central.
La diferencia principal es que, en este caso, se usa el menu contextual.
En el caso de las anotaciones de la columna izquierda, puede tratarse de una o varias anotaciones. Si
son varias, primero se las selecciona del mismo modo que en el método anterior. Luego, se debe hacer
que aparezca el menu contextual. Esto puede hacerse de dos maneras. 1. Haciendo clic con el botén
izquierdo del mouse donde figuran tres puntos verticales (parte superior derecha de cada anotacion) o 2.
Haciendo clic con el botén derecho del mouse sobre cualquier parte del recuadro de la anotacion.
Aparecera un menu contextual en que se debe hacer clic en “Agregar a nota”.
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Por otra parte, en el caso de las anotaciones en la columna central, también es posible utilizar este
método (menu contextual). Primero se ubica la anotacion. Luego se hace clic con el boton derecho del
mouse sobre dicha anotacion. Y, a igual que lo anterior, en el menu contextual, clic en “Agregar a nota”.
Para todos los casos debe estar creada y abierta una nota en la columna derecha.

Importante: cada anotacién que es incorporada a una nota (utilizando cualquiera de estos métodos)
sera acompanada (al final de cada una) de la cita correspondiente indicando por lo general el autor, la
fecha de publicacién y la pagina (dependiendo del estilo de cita especificado).

Esto, ademas de poder hacer cualquier tipo de anotacion (apreciaciones, comentarios etc.)

Todas estas citas podran ser utilizadas luego para agregarlas automaticamente en el documento que
estemos escribiendo en el procesador de texto. Esto se trata en el apartado de la funcion “Citar”.

2. “Agregar nota de elemento a partir de las anotaciones”

Mediante esta opcion se genera una nota en la que se agregan automaticamente todas las anotaciones
realizadas en el documento. Estas anotaciones incluyen comentarios, textos resaltados, areas
seleccionadas, etc. Es conveniente hacer este tipo de notas solo cuando ya se haya leido
detenidamente todo el texto y realizado todas las anotaciones necesarias.

Para crear esta nota: en la seccién “Notas del elemento” se hace clic en el boton mas (+) y a
continuacion en “Agregar nota de elemento a partir de las anotaciones”.

Con este tipo de notas también se generan citas textuales. Al final de cada una aparece segun el estilo
seleccionado, la pagina, el apellido, etc. Cuando se afiada una anotacién a una nota, agregara tanto
una anotacién como una cita por defecto.

— Borrar anotaciones.

Existen diferentes formas de hacerlo

- En la columna izquierda.

Cada anotacién se halla ubicada en pequefios recuadros. Una vez identificada la nota que se desea
borrar, se hace clic con el boton derecho del mouse sobre los tres puntos horizontales (que aparecen
en la parte superior derecha del recuadro) o con el botén izquierdo sobre cualquier parte del recuadro.
Aparecera al final la opcion “Borrar”. Al hacer clic sobre esta, se borrara la anotacién. O simplemente
seleccionar el recuadro (clic con el botén izquierdo del mouse) y presionar la tecla Supr.

- En la columna central.

Primero sera necesario ubicar la anotacién que se desea borrar y luego con presionar la tecla Supr La
anotacion se borrara inmediatamente. O mediante el menu contextual.

— En la interfaz grafica del editor de notas aparecen diversas funcionalidades.

Si se hace clic en:

— ... el texto extraido del documento.

Aparecera:

- “Mostrar en la pagina”: remite automaticamente a la pagina de la cual se extrajo el texto.

Esto también sucede estando en el panel derecho de la interfaz principal. En este caso abrira el lector
de documentos y remitira a la pagina de la cual se extrajo el texto.

- “Desvincular”’: lo desvincula del sistema de notas. Por lo tanto, ya no se podra realizar lo anterior.

— ... sobre la cita

Aparecera:

- “Mostrar elemento”: accede al elemento en la columna central de la interfaz principal de Zotero.

- “Editar cita” Aparecera un cuadro de citacion “Formato rapido de cita”. Con algunas funciones basicas
de edicidon como pagina, prefijo, sufijo, etc.

- “Ocultar cita”

— Si se hace clic en los tres puntos horizontales en la parte superior derecha de la nota. (también sobre
la nota del elemento no abierta.

“Mostrar en biblioteca”: lo mismo que “Mostrar elemento”

“Editar en una ventana aparte”

“‘Mover a la papelera”.

“Mostrar citas de anotaciones” / “Ocultar citas de anotaciones”
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A su vez el editor de notas ofrece diferentes opciones de edicion:
Negrita, cursiva, subrayado, tachado, encabezados, listas, color del texto, resaltado en diferentes
colores, enlaces, citas, buscar y reemplazar texto de las notas, etc.

Este lector de documentos resulta muy util para el estudio, la investigacion etc., ya que tenemos
integradas todas las anotaciones en un mismo lugar.

Importante: o expuesto hasta ahora sobre este visor de documentos PDF, EPUB e instantaneas y lo
que es posible hacer en cuanto a creacién, ediciéon de notas, etc....hay que tener en cuenta que estas
funciones pueden ir mejorando, cambiando relativamente en proximas actualizaciones de Zotero.

Uso de lectores externos

Es posible utilizar un lector externo de documentos PDF o EPUB en lugar del de Zotero. Esto se lo
especifica en la seccion “General” de las preferencias de Zotero.

En el apartado “Lector” de dicha seccion se ofrecen 3 opciones: 1. Zotero. 2. Predeterminados del
sistema y 3. Personalizar. Con esta ultima opcion se elige otro lector que esté instalado en el sistema.
Otra manera de hacerlo (de forma no predeterminada, cuando se desee) es la siguiente: Se hace clic
con el botdn derecho del mouse sobre PDF o EPUB adjunto (columna central) y se elige “Mostrar
archivo” y luego se abre el PDF desde el administrador de archivos de su sistema operativo. Y se lo
abre con la aplicacidén que desee (independientemente de lo que se haya especificado).

- Es importante tener en cuenta que algunos cambios que realicen en los lectores de PDF externos
causaran problemas en el lector integrado; por ejemplo, agregar, eliminar o reordenar paginas hara que
las anotaciones aparezcan en la pagina incorrecta, etc.

Se debe temer en cuenta que las anotaciones creadas en el lector integrado a Zotero se almacenan en
la base de datos de Zotero, por lo que no seran visibles en los lectores de PDF externos a menos que
exporte un PDF o EPUB con anotaciones incrustadas (excepto areas seleccionadas) Para ello ir al
menu “Archivo” — “Guardar como...” A continuacion darle un nombre al archivo y guardarlo donde
desee. Esto es, en caso de que se quiera conservar las m, notas etc. para verlas en otro lector

Algunas aplicaciones: Foxit PDF Reader, Adobe Acrobat, Qoppa PDF Studio. Calibre, FBReader, etc.

Recomendacion: Es preferible utilizar siempre que se pueda el lector de Zotero. Principalmente por
tener una mejor integracién. Si son muchos los documentos. Una buena eleccion seria utilizar WebDAV
con Koofr como se explica en el apartado “Opciones de almacenamiento de archivos adjuntos” del
capitulo “Sincronizar”.

Etiquetar

Las etiquetas o marcas (a menudo denominadas "palabras clave" en otros contextos) son términos
utilizados para clasificar elementos (también archivos adjuntos) de manera personalizada facilitando la
busqueda, agrupacion y organizacién segun criterios especificos. Funcionan como metadatos
adicionales, no aparecen en la bibliografia y permiten una caracterizacion detallada de los elementos,
complementando la estructura de colecciones.

Es importante tener en cuenta que también se pueden asignar etiquetas a archivos adjuntos.

Pueden ser creadas en funcién de nuestros intereses. Puede etiquetar elementos segun sus temas,
métodos, estado, calificaciones o incluso segun su propio flujo de trabajo (por ejemplo, "para leer").
Pueden ser organizativas o conceptuales de contenido.

Pueden estar: — relacionadas con sus tematicas — relacionadas con su funcion y ubicaciéon en nuestros
trabajos — relacionadas con el proceso con dichas referencias (si han sido leidas, anotadas etc.) —
Métodos de investigacion, estado de proceso y desarrollo de un documento (pendiente de leer, leido,
resumido, revisar etc.)

Los nombres de las etiquetas los elige el usuario de acuerdo a sus propias necesidades y preferencias.
Los elementos pueden tener tantas etiquetas como desee. Se pueden asignar todas las etiquetas que
sean necesarias a un elemento (o archivo adjunto).

Con sugerencia, puede resultar de utilidad hacer un listado de etiquetas.

Por otra parte, también existen otro tipo de etiquetas suministradas por indizadores de bases de datos
segun unos parametros establecidos llamadas “Etiquetas automaticas”. Por lo general es conveniente
deshabilitar esta funcion en el menu de Preferencias de Zotero. Zotero Setting — General — Miselanea.
Para que sea el usuario quien determine la clasificacion.

31



— Adicion manual de Etiquetas

Para agregar una etiqueta (o mas) a un elemento de forma manual. Primero, se selecciona un elemento
de la columna central. A continuacién, se accede a la seccién “Etiquetas” en la columna de la derecha y
se hace clic en el simbolo mas (+). Finalmente, se escribe el nombre de la etiqueta.

Mientras se escribe van apareciendo diferentes etiquetas que comienzan con esas primeras letras
(etiquetas que ya fueron incluidas). Si se trata de una etiqueta nueva, se debera escribirla de principio a
fin. Es posible cambiar el nombre de una etiqueta haciendo clic en ella. O eliminarla haciendo clic con el
botén izquierdo del mouse en el signo menos (-).

— Etiquetas automaticas

— Por defecto Zotero detecta e incorpora las etiquetas de bases de datos, catalogos etc. (etiquetas
generadas automaticamente. Cuando se incorporan elementos a partir de ciertas bases de datos,
catalogos, etc. que tienen registros a los que se les ha asignado etiquetas (descriptores, palabras
claves, etc.) Zotero detecta y captura esas etiquetas y las agrega a los elementos. En estos elementos
que se han guardado apareceran esas etiquetas ya asignadas. A estas etiquetas se las llama “etiquetas
automaticas”.

— Para evitar que Zotero anada etiquetas automaticas: primero, se hace clic en el menu “Editar”, luego
en “Ajustes”, a continuacién, “General”’. En la seccién “Miscelanea” (dentro de “General”’) desmarca
"Etiquetar automaticamente articulos con palabras clave y los encabezamientos de materia” A partir de
ahora cuando se incorporen elementos no se agregaran esas etiquetas. La idea es usar solo aquellas
etiquetas que respondan a nuestra propia manera de organizar.

Para eliminarlas “Eliminar etiquetas automaticas en esta biblioteca” en el selector de etiquetas.

Nota: todas las etiquetas que se vayan incorporando (de manera manual o automatica) apareceran en
el selector de etiquetas debajo de la columna izquierda.

— Selector de etiquetas (etiquetado)

El selector de etiquetas (o marcas) afade un nivel adicional para la gestiéon de la informacién,
complementando el etiquetado y los sistemas de busqueda. Es decir que se lo puede utilizar tanto para
etiquetar elementos como para realizar busquedas tematicas. En este apartado se aborda las funciones
basicas relacionadas con el etiquetado de elementos.

El selector de etiquetas esta situado en un recuadro que aparece en la parte inferior de la columna
izquierda. En este se encuentran las etiquetas utilizadas para clasificar los elementos (mediante la
adiciéon manual de etiquetas o mediante el etiquetado automatico).

Se lo puede utilizar para asignar una materia ya empleada a uno o varios elementos. Para ello: primero
se selecciona uno o mas elementos en la columna central y luego se los arrastra y se los suelta en la
etiqueta visible (a la que desea asignar) en el selector de etiquetas (una etiqueta a la vez).

Si se desea etiquetar a mas de un elemento. Los elementos pueden ser seleccionados (en la columna
central) ya sea de forma consecutiva con Shift o discontinua con Ctrl. Y luego se los arrastra y se los
suelta en la etiqueta visible.

- Para renombrar etiquetas se hace clic con el boton derecho del mouse sobre una determinada
etiqueta y a continuacién “Renombrar etiqueta”.

- Para eliminar una etiqueta se hace clic con el botén derecho del mouse sobre una determinada
etiqueta y a continuacion “Borrar etiqueta”. La borrara de todos aquellos elementos a los que esta
asociada.

El selector de etiquetas muestra por defecto todas las etiquetas que hay sobre los items de la carpeta
en que se esté. Si se marca “Mostrar todas etiquetas en esta biblioteca” esto permite que a medida que
selecciones una determinada carpeta, muestre en color negro las etiquetas de los elementos
etiquetados con esas etiquetas en esa carpeta. A su vez, en color gris las etiquetas correspondientes a
los elementos de otras carpetas.

— La caja de filtro (caja de busqueda) en la parte inferior del selector de etiquetas se puede utilizar para
buscar las etiquetas. Permite afiadir un filtro al selector de etiquetas para localizar aquellas etiquetas que
no se pueden ver en un primer momento en el cuadro del selector de etiquetas. Solo se mostraran las
etiquetas que contengan la cadena de busqueda. Se utiliza cuando no pueden ser visualizadas todas las
etiquetas. O cuando deseemos buscar una en particular.
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— Para visualizar todas las etiquetas automaticas: se hace clic sobre el icono que aparece al lado
izquierdo del buscador de etiquetas y luego en “Mostrar las automaticas...” Para eliminarlas “Eliminar
etiquetas automaticas en esta biblioteca” El selector de etiquetas actualiza su inventario a partir de las
etiquetas que nosotros le asignamos a los elementos de nuestra biblioteca.

— Es posible hacer que el selector de etiquetas sea o no visible presionando con el botén izquierdo del
mouse sobre el limite superior del selector de etiquetas arrastrando y soltando hacia abajo.

- Menu desplegable al lado derecho del filtro de etiquetas. 1. Seleccionar todo 2. Mostrar las
automaticas. 3. Mostrar todas las etiquetas en esta biblioteca 4. Eliminar etiquetas automaticas en esta
biblioteca.

— Asignacion de colores y numeros a las etiquetas.

También es posible asignarles color a las etiquetas. Un maximo de 9 colores diferentes.

Para asignar un color a una etiqueta. Primero se hace clic con el boton derecho del mouse sobre la
etiqueta. Seguidamente en “Asignar color...”

Al asignarle un color a una etiqueta también se le asigna un numero para que luego se puedan
etiquetar rapidamente los elementos en la columna central presionando con el teclado el numero
correspondiente.

Relaciones

Ademas de las colecciones y las etiquetas, una tercera via para expresar relaciones entre los
elementos es mediante la creacién de “relaciones”. Las relaciones pueden establecer entre cualquier
par de elementos de una biblioteca (no es posible relacionar elementos de diferentes bibliotecas).
También es posible relacionar archivos adjuntos. Especialmente notas.

Los elementos relacionados son todos los elementos que se elijan para indicar como relevantes entre si
de alguna manera. En Zotero, se puede establecer relaciones entre diferentes elementos para crear
vinculos y conexiones significativas entre ellos.

Por ejemplo cuando un capitulo pertenece a un libro, un libro y la resefia de ese libro, articulos que
forman parte de una serie, versiones de un trabajo, etc.

Para crear una relacion, - 1. Se selecciona el elemento a relacionar en la columna central. 2. Se accede
a la seccion “Relacionado” de la columna derecha. 3. Se hace clic en el simbolo mas (+). Aparecera el
cuadro o ventana emergente de “seleccionar elementos” Se pueden seleccionar uno o varios
elementos. Finalmente se hace clic en OK.

Los elementos seleccionados ahora se mostraran como elementos relacionados en la pestana
"Relacionado", y haciendo clic en un elemento relacionado le llevara directamente a ese elemento.

Hay que tener en cuenta que cuando se relaciona A con B, B se relaciona automaticamente a A.

Pero las relaciones no son transitivas: relativo de A con B y de B con C, no se relacionan de forma
automatica A con C. Si relaciono A con B y he relacionado el elemento B con C... no es transitiva, no
queda relacionado A con C.

Las relaciones te permiten tener una visidon mas completa y conectada de tu investigacion y facilitan la
recuperacion de informacién relevante cuando se necesite.

Para borrar o eliminar relaciones. Primero se accede al elemento (u archivo adjunto) del que se
establecié una relacion. Luego en la seccion “Relacionado”, al pasar el puntero del mouse sobre el
elemento relacionado aparcera, a un costado, un signo menos. Haciendo clic en ese simbolo borrara la
relacion.

— Algunas sugerencias de como se puede utilizar esta funcién:

- Conectar capitulos de libros a su volumen padre o volumen principal

- Conectar resefias de libros para el libro resefiado

- Conectar las diferentes versiones de un trabajo (por ejemplo, paper de una conferencia que con el
tiempo se convirtié en un articulo que con el tiempo se convirtié en un libro)

- Conectar notas independientes a los elementos que discuten

- Vincular articulos asociados de diferentes colecciones

- Vincular elementos que forman parte de un solo trabajo (por ejemplo, articulos en una serie)

En el caso de los archivos adjuntos incluyendo notas. Primero se localiza en archivo adjunto. El final de
la seccion correspondiente en la columna derecha aparecera la seccion “Relacionado”. Luego se hace
clic en el simbolo mas (+). Se podra establecer relaciones con cualquier archivo adjunto o elemento.

Mas informacion: Related Items https://www.zotero.org/support/related
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Busquedas

Zotero, ofrece a los usuarios diversas opciones para encontrar rapidamente los elementos bibliograficos
necesarios (como asi también archivos adjuntos). Con la busqueda basica, los usuarios pueden
localizar elementos por autor, titulo, etiquetas y otros metadatos basicos de manera rapida y sencilla.
Por otro lado, la busqueda avanzada proporciona un control mas detallado sobre los criterios de
busqueda, permitiendo la combinacién de términos, la exclusion de palabras especificas y la busqueda
dentro de campos de metadatos especificos. A partir de la version 7 también es posible realizar
busquedas de colecciones.

Zotero también permite a los usuarios guardar busquedas frecuentes como colecciones inteligentes
(busquedas guardadas), facilitando el acceso rapido a conjuntos especificos de elementos
bibliograficos relevantes. Ademas, los usuarios pueden realizar busquedas directamente desde el
selector de etiquetas, agilizando aun mas el proceso de busqueda

— Busqueda Basica

En la parte superior de la columna central se halla la caja de busqueda basica. La busqueda basica
proporciona una manera rapida de encontrar elementos (y archivos adjuntos) en una biblioteca o
coleccion.

Lo primero que se debe hacer es seleccionar donde se realizara la busqueda. Puede ser en “Mi
biblioteca”, en una coleccion o subcoleccion, en una biblioteca de grupo o en un canal RSS. Lo
siguiente a determinar es en qué campos se realizara la busqueda. La busqueda basica en Zotero
ofrece diferentes opciones. Al hacer clic sobre la lupa (dentro del cuadro de busqueda), apareceran las
siguientes opciones:

— "Titulo, Creador, Afi0"

— "Todos los campos y etiquetas"” (y texto en las notas).

- "Todo" - Todos los campos, etiquetas, texto en las notas, y el texto indexado en archivos PDF, EPUB e
instantaneas (paginas web). Esto requiere que la indexacion de dichos archivos.

Luego se comienza a escribir una palabra en el cuadro de busqueda. A medida se escribe, la columna
central va mostrando todas las coincidencias de la biblioteca o coleccién que se ve actualmente.
Cuando tiene colecciones muy grandes, la busqueda rapida de "buscar mientras escribe" puede
volverse lenta. Para acelerar el proceso, se escribe una comilla (") que marca al comienzo de
busqueda. Esto evita que se ejecuten busquedas hasta que escriba una segunda comilla y se presione
Enter. Zotero busca en cada palabra. Para acelerar la busqueda, se ponen comillas alrededor del
término de busqueda. Zotero no buscara cada letra individualmente, esperara hasta que se cierre las
comillas.

Titulo, Creador, &fio
*  Todos los campos y etiquetas

Todo

Blsqueda avanzada

Haciendo clic sobre la cruz desaseara la busqueda.

— Busqueda Avanzada

Cuando se hace una busqueda avanzada, el objetivo no es tanto seleccionar o encontrar un elemento
como cuando se hace una busqueda rapida. Mas bien es producir un listado de aquellos resultados que
cumplan una serie de criterios.

Las busquedas avanzadas ofrecen mas opciones y un control mas preciso que la busqueda basica y
permiten hacer busquedas guardadas.

Para realizar una busqueda avanzada:

— Abrir la ventana busqueda avanzada, haciendo clic en el icono de la lupa que aparece en el cuadro de
busqueda basica (en la parte superior de la columna central) y luego en “Busqueda avanzada”. O en el
menu “Editar’ y luego en “Busqueda avanzada”.
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- La primera opcidén que nos ofrece es determinar donde se realizara la busqueda. Al lado de
“Busqueda en biblioteca” aparece una lista desplegable donde podemos especificar: “Mi biblioteca”,
alguna de las bibliotecas de grupo o canales RSS.

- A continuacion, aparece “Patrén”. Aqui se elige el operador que se va a utilizar para combinar los
campos especificados debajo de éste. Existen dos opciones: “cualquiera de..”, hace referencia al
operador OR y “todos” que hace referencia al operador AND.

- A continuacion “de los siguientes...” se especifican los campos (titulo, creador, fecha, etc.) donde se
realizara la busqueda.

El uso mas comun de la busqueda avanzada es buscar en uno 0 mas campos en concreto: para buscar
nombres de autores o titulos, por ejemplo. El valor predeterminado del cuadro de busqueda es titulo
que se puede cambiar haciendo clic en el titulo para que aparezca un menu desplegable. A
continuacion, puede especificar una busqueda en el campo deseado.

Puede agregar otros campos haciendo clic en el signo mas (+) a la derecha de la pantalla para afadir
mas cuadros de busqueda. Y asi combinar campos mediante el algebra de Boole

— Al lado del campo seleccionado aparecen diferentes opciones. En la mayoria de los casos éstas son:
- es: busqueda en titulo completo, nombre completo, etc.

- no es: agrega el operador NOT a lo anterior

- empieza con: es equivalente al truncamiento

- contiene: términos o palabras clave

- no contiene: agrega el operador NOT a los términos o palabras clave.

Otras opciones interesantes que ofrece para delimitar la busqueda son: coleccion (o subcoleccion), tipo
de elemento, tipo de fichero adjunto, contenido del adjunto, entre otras.

— Mas abajo aparecen otras opciones para delimitar aun mas la busqueda:

- Buscar en subcolecciones (es util cuando se realiza la busqueda en una biblioteca)

- Mostrar solo los elementos de primer nivel (excluye los archivos adjuntos)

- Incluir elementos contenedores y subordinados de los elementos encontrados. (se visualiza ademas
del titulo, los archivos adjuntos)

— Al final aparecen los siguientes botones: Buscar - Borrar - Guardar busqueda.

Al presionar “Buscar” se ejecutara la busqueda y debajo apareceran los resultados.

Es posible ordenarlos de igual manera que se hace en la columna central.

Z Busqueda avanzada - O >

Buscar en biblioteca: Wi biblicteca -

Patrén  todos ~  de los siguientes:

Titulo w contiene w

[ Buscar subcolecciones  [] Mostrar sélo los elementos de primer nivel

[ Incluir las elementos contenedores y subordinados de los elementos encontrados

m Borrar Guardar blsqueda

Titulo Creador Afio P

— Busquedas guardadas

Luego de realizar una busqueda mediante la opcién de busqueda avanzada es posible guardar dicha
estrategia de busqueda. Para ello simplemente se debe hacer clic en “Guardar busqueda” (en la
ventana de busqueda avanzada) y luego se proporciona un nombre para la busqueda y OK.

Otra manera de crear una busqueda guardada: - Hacer clic con el botén derecho del mouse sobre “Mi
biblioteca” o sobre una biblioteca de grupo a continuacion seleccionar "Nueva busqueda guardada ...".
Luego se debera escribir un nombre y explicitar la estrategia de busqueda. Luego hacer clic en OK.

Al guardar una busqueda avanzada, aparece como una coleccion de la biblioteca. Pero con icono de
busqueda guardada (en lugar del icono normal coleccion).
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Las busquedas guardadas se actualizan continuamente. Por ejemplo, si se configura una busqueda
guardada para "Fecha de adicién" (los ultimos dias, meses, afos) la busqueda guardada siempre
mostrara los elementos que se han afnadido en los ultimos dias, meses o afnos.

Las busquedas guardadas solo almacenan los criterios de busqueda, no los resultados de la busqueda
Las busquedas guardadas pueden ser editadas o eliminadas haciendo clic derecho la busqueda
guardada y seleccionando "Editar busqueda guardada" o "Eliminar busqueda guardada ...",
respectivamente.

Es util en un servicio de referencia como en la Diseminacion Selectiva de la Informacion o DSI.

Sirve para guardar busquedas complejas o frecuentes (para que no tengamos que introducir todos los
criterios cada vez que queramos hacer la busqueda)

Funcionan como colecciones “inteligentes” o “vivas” que se actualizan automaticamente.

Cada vez que accedamos a esta coleccidn, apareceran todos los elementos que cumplan los criterios
de busqueda indicados.

— Busqueda de colecciones.

Zotero 7 incorpor6 la busqueda rapida de colecciones en la parte superior derecha de la columna
izquierda. Esto es especialmente util cuando se tienen muchas colecciones.

— Selector de etiquetas (busqueda)

Ademas de la funcidn de asignar etiquetas a los elementos, el selector de etiquetas, también permite
hacer busquedas. En este caso busquedas tematicas. En sintesis permite hacer busquedas en base a
las etiquetas seleccionadas en el selector de etiquetas.

Al hacer clic sobre una determinada etiqueta mostrara todos los items asociados con dicha etiqueta.

Es posible que algunos de los elementos tengan mas de una etiqueta, en este caso, apareceran otras
etiquetas a medida que se vayan seleccionando mas etiquetas limitando asi la busqueda por temas.
Haciendo clic en la pestaina “Deseleccionar todo” se vuelve al recuadro central y visualizar todos los
elementos. Por otra parte, seleccionando “Mostrar todas las etiquetas en esta biblioteca” nos permitira
realizar busquedas tematicas dentro de otras colecciones o subcolecciones.

— Botén “Buscar”

‘22 El boton de Buscar, que aparece en la parte inferior del listado de secciones en la columna
derecha ayuda a obtener informacién adicional sobre las referencias que ya estan en la biblioteca.
También puede ayudarle a localizar el texto completo.

Puede suceder que tengamos un elemento al que le hallamos anadido archivos adjuntos. Lo que
necesitamos es localizar ese documento en la computadora o en linea.

Las funciones pueden aparecer o no, dependiendo de si el elemento seleccionado tiene PDF, EPUB,
una instantanea, etc.

También ayuda a obtener informacién adicional sobre los elementos que ya estan en su biblioteca.

— Abrir PDF/EPUB/Instantanea en una nueva pestafia Abre el documento en una pestafa del lector.

— Ver en linea - Busca los elementos en linea, usando su URL, DOI

- "Busqueda en biblioteca"

Permite localizar el registro del elemento en el catalogo de la biblioteca de eleccion utilizando
OpenURL. Previamente, se debe indicar en qué catalogo se hara la busqueda. Menu “Editar’ —
“Ajustes” — “General” — “Localizar” Se tratan de catalogos de bibliotecas, por lo general universitarias,
de varios paises.

Se selecciona un elemento, luego se hace clic el botdn buscar y luego en “Buscar en biblioteca”, Zotero
abrira en el navegador predeterminado el registro correspondiente en el catadlogo de la biblioteca
especificada. Puede que cuenten con acceso al texto completo.

— “CrossRef Lookup” /I Actualmente no esta disponible.

Permite localizar el DOI (identificador de objeto digital o niumero de identificacion unico) del articulo
Cuando elige esto, Zotero intentara encontrar el DOI del articulo.

Si esta busqueda funciona, es posible que desee importar la informacion de esa busqueda usando el
boton Zotero y luego fusionar la nueva cita con su duplicado, ya que probablemente tendra mas
detalles de publicacion (consulte el siguiente cuadro para obtener mas detalles).

- “Google Schoolar”

En este caso lo que suele hacer es realizar una busqueda de autor (author:) y titulo (allintitle:)
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Indexacion de texto completo.

La indexacion de documentos PDF, EPUB e instantaneas a texto completo permite buscar texto
incrustado en estos archivos con Busqueda rapida (a través de la opcién "Todo") y Busqueda avanzada
(a través de "Contenido adjunto").

La indexacion ocurre automaticamente en segundo plano cuando Zotero esta inactivo.

Puede controlar cuanto texto se indexa en el panel de busqueda de las preferencias de Zotero. Menu
“Editar” — Ajustes — Avanzadas — Buscar — Cache de texto completo. (predeterminado: 500000
caracteres, 100 paginas).

Puede eliminar el texto indexado con el boton "Vaciar el indice..." o volver a crear el indice desde cero
con el botén "Reconstruir indice...".

Puede comprobar el estado del indice de cualquiera de estos archivos adjuntos seleccionando el
elemento adjunto en la biblioteca de Zotero. En la columna derecha — Seccién “Adjuntar informacién”
‘Indexado”... Si/Parcial/No.

Si no se indexa, se puede verificar que el elemento tenga texto que se pueda buscar y que el texto esté
correctamente almacenado en el archivo adjunto. Para ello puede intentar copiar el texto del documento
y asegurarse de que sea de alta calidad. Si se trata de un documento PDF escaneado es muy probable
gue no se indexe.

Si el archivo adjunto tiene texto valido, reconstruya el indice del elemento haciendo clic derecho sobre
él y seleccionando "Reindexar elemento”. Si aun tiene problemas, haga una pregunta en los foros de
Zotero.

Nota: En este momento, Zotero solo puede indexar contenido de texto completo en PDF, EPUB e
instantaneas. Zotero no puede indexar otros tipos de documentos (p. €j., .docx, .odt, etc)

Informes

Son listados tabulados (por campos) en pagina HTML (un formato facil de imprimir o guardar) simple
con una descripcion general de los elementos. Primero el titulo y debajo en un recuadro todos los
nombres de cada campo con sus datos. Debajo de éste, aparecen las etiquetas, las notas, los archivos
adjuntos y los elementos relacionados.

Pueden ser generados a partir de una coleccion (columna izquierda) o seleccidon de elementos (de la
columna central) o de busquedas guardadas.

Una vez realizada la seleccion se presiona el boton derecho del mouse y luego se hace clic en
“Generar informe a partir de la coleccion” o “Generar informe a partir de los elementos” segun
corresponda. Y se genera un informe de los elementos correspondientes.

Pueden servir tanto para elaborar el curriculo, para disponer de un estado de la cuestion de un tema
determinado que deseamos abordar, y también para elaborar un boletin de novedades o un
monografico que se puede poner directamente en la web.

Es un formato ideal para compartir, imprimir, publicar en la web, enviar por correo, etc. Compartir
resumenes o notas en equipos de trabajo.

Mis Publicaciones

La coleccion especial Mis publicaciones le permite compartir su propio trabajo de investigacion
(incluidos elementos, notas y archivos adjuntos) publicamente con el mundo. Arrastre sus publicaciones
a esta coleccion para iniciar el asistente Mi publicacion, que le permitira seleccionar qué notas, enlaces
y archivos se comparten.
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Citar

Uno de los principales usos de los gestores bibliograficos como Zotero radica en su capacidad para
organizar, citar y crear bibliografias de manera automatizada, simplificando el proceso de redaccion de
documentos en diferentes ambitos. Con una variedad de estilos de cita disponibles (APA, Chicago,
MLA, Vancouver, etc.), Zotero se adapta a las necesidades especificas de cada usuario, siendo una
herramienta practica y eficiente para académicos, investigadores, docentes, estudiantes, profesionales,
etc. Esto es posible gracias a la integracidon con procesadores de texto como Microsoft Word,
LibreOffice Writer, Google Docs, etc.

En principio es importante contar con una guia del estilo de cita de preferencia.

Integracion de Zotero con procesadores de texto

Una de las utilidades mas eficaces de los gestores es la integracion en procesadores de texto mediante
complementos que permiten insertar facilmente las citas en los documentos que redactamos y generar
de forma automatica la bibliografia al final de los mismos. Es de mucha utilidad para alumnos,
docentes, investigadores, etc. al momento de redactar cualquier documento (articulo de revista, tesis,
ponencia, monografia etc.)

Estan disponibles oficialmente para Microsoft Word, LibreOffice Writer y Google Docs. Los
complementos para Word y LibreOffice Writer se instalan junto con Zotero en la computadora. Y el
complemento para Google Docs se instala con el conector de Zotero para los navegadores Google
Chorme o Firefox.

— En cuanto a la visualizacién: en Microsoft Word el complemento se visualiza en una nueva pestana
llamada Zotero. En LibreOffice Writer, en una barra de herramientas. Y en Google Docs en un menu
llamado Zotero.

Botones de la barra de herramientas

El complemento de Zotero para los procesadores de texto es una barra de herramientas que crea una
conexion entre el procesador de textos y la biblioteca de Zotero.

Permite al escritor insertar citas, crear referencias en el texto o notas al pie en el documento, construir
de manera automatica la bibliografia y dar formato automaticamente en el estilo deseado.

Las funciones son las mismas para los diferentes procesadores de texto.

Microsoft Word LibreOffice Writer.

\J
= =" i:%Document Preferences N : ' ™
m I Z [BRefresh % By B 1 ©p %

Add/Edit  Add/Edit Insert L o
Citation Bibliography | MNote §5 Unlink Citations

Zotero

La barra de herramientas tiene seis botones

— Add/Edit citation: permite afiadir o editar citas en el texto. Las citas aparecen en donde esta ubicado
el cursor al momento de hacer clic en este boton. Es recomendable la utilizacién del cuadro de dialogo
clasico para tener control de todas las funciones.

— Add/Edit Bibliography: permite generar automaticamente una bibliografia a partir de los documentos
citados. Esto lo hace en la ubicacién del cursor (por lo general al final, pero se puede ir a cualquier
parte en el documento). También permite editarla anadiendo referencias. Como asi también editar
referencias individuales para personalizar la bibliografia, segun sea necesario.

— Insert Note: permite agregar notas creadas en Zotero utilizando el lector de documentos PDF, EPUB
e instantaneas.

— Document Preferences: Abre la ventana Preferencias del documento. Se utiliza para cambiar los
estilos bibliograficos, pero también puede hacer cambios en la forma en las referencias se almacenan
dentro del documento.

— Refresh: Al hacer clic en este botén actualiza todas las referencias en el documento a partir de los
cambios realizados en las citas dentro del documento. También actualiza los metadatos de los
elementos que hayan cambiado en su biblioteca de Zotero.

— Unlink Citations: quita todos los codigos de Zotero en el documento.
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Instalacion del complemento para el procesador de texto

Primero chequear si esta correctamente instalado el complemento para el procesador de texto.

Cuando se abre por primera vez Zotero automaticamente se ejecuta la instalacion del complemento
para los procesadores de textos ya instalados (ya sea Microsoft Word y/o LibreOffice).

En caso de que esto no suceda se puede hacer lo siguiente: - En el menu ir a Editar — Preferencias —
Citar — Procesador de texto — hacer clic en el botén “Instalar complemento Microsoft Word” o “Instalar
complemento de LibreOffice". Segun corresponda.

— Reparando la barra de herramientas: En raras ocasiones, la barra de herramientas se instalara
incorrectamente o no aparecera en el procesador de textos. Esto por lo general se puede solucionar
mediante la adopcidén de las siguientes medidas:

- Cierre el procesador de texto

- En el menu ir a Editar — Ajustes — Citar — Procesadores de texto — "Reinstalar complemento de
Microsoft Word" (o "Reinstalar complemento de LibreOffice").

Si no es posible instalarlo mediante las opciones anteriores, se lo pude instalar manualmente.

- Primero debe cerrar el procesador de textos. Luego abrir el siguiente enlace.
https://www.zotero.org/support/word_processor_plugin_manual_installation

= Y seguir las instrucciones indicadas.

Para su correcto funcionamiento, por lo general, es recomendable instalar Java. https://www.java.com
Especialmente en LibreOffice sobre Linux.

Estilos bibliograficos

Zotero incluye 15 estilos bibliograficos cuando se instala. Por defecto estan preinstalados los estilos
de cita mas utilizados. Pero en el repositorio de Zotero hay mas de 9.700 estilos de cita adicionales
para descargar (gratis, por supuesto) disponibles desde el Repositorio de Estilos de Zotero en formato
CSL (Citation Style Language) https://citationstyles.org/, un formato compatible con otros gestores
como RerfWorks o Mendeley.

Si se desea ver los estilos instalados, gestionarlos u obtener estilos de cita adicionales, se debe utilizar
el Gestor de Estilos de Zotero.

— Instalar nuevos estilos (o actualizar uno existente) es facil:

1 — Primero, abra Zotero — Despliegue el menu “Editar” — Seleccione “Ajustes” — A continuacion “Citar”.
Seguidamente en la pestafia “Estilos”.

Nota: a esta misma seccion se puede acceder mientras se escribe en el procesador de texto y se hace
clic en el botdn “Set Document Preferences”.

- Debajo del apartado “Gestor de estilos” aparecen los estilos instalados por defecto. Si se desea anadir
un estilo desde el repositorio de estilos de Zotero, se hace clic en “Obtener estilos adicionales”.

- A continuacién, se puede buscar el estilo por su nombre o bien por formato o por areas tematicas.
Debajo de “Style seach” aparece una caja de busqueda. Simplemente, se escribe el nombre del estilo
de cita. Es posible limitar la busqueda a formato (“Format’) al costado de dicha caja y también a
disciplinas o tematicas (“Fields”).

- Si se desplaza el mouse por encima del enlace (color azul) se podran ver los ejemplos de como
quedarian las referencias bibliograficas en un determinado estilo. Y se hace clic en el enlace,
automaticamente se instala el estilo en el gestor. Para agregar estilos simplemente se debe hacer clic
sobre el enlace azul.

2 — Otra forma de instalar estilos de cita es el repositorio de estilos de cita de Zotero en la web.
https://www.zotero.org/styles

- Es exactamente lo mismo que lo anterior: se busca el estilo deseado y se hace clic en el enlace azul.

- En este caso es el conector de Zotero en el navegador de Zotero que lo instala.

- A continuacion aparecera este mensaje: “Zotero Connector - Add citation style to Zotero?” - Se hace
clic en “OK” para instalarlo. Este procedimiento lo hace por medio del conector.

3 — Otra manera es a partir de archivos CSL (Citation Style Language) descargados. Bien porque se
haya editado o descargado de otro sitio web.
Para ello se hace clic en el botdn + (mas). Luego se selecciona el archivo CSL y se hace clic en “Abrir”.
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Si lo que se desea es eliminar un estilo instalado, se hace clic sobre él (en el Gestor de estilos) y a
continuacion clic en el boton — (menos).

En esta ventana (Ajustes de Zotero - Citar) es importante que esté marcada la casilla “Incluir las URLs
de los articulos en las referencias” de modo que cuando se citen articulos electrénicos, aparezcan
siempre sus URLs.

El sistema ofrece vistas previas de las referencias en los diferentes estilos instalados. Esto es,
partiendo del/los elemento/s seleccionado/s previamente en la columna central de Zotero. Debajo de
“‘Herramientas” botdn “Vista previa de estilos”.

Archivo (F}  Editar

Style Search Format: | author | | author-date | | label | | note | | numeric
Title Search Fields: | anthropology | | astronomy | | biology | | botany | | chemistry
Show only unique styles communications | | engineering | | generic-base | | geography | | geology
history | | humanities | | law | | linguistics | | literature | | math | | medicine
philosophy | | physics | | political_science | | psychology | | science
social_science | | sociology | | theology | | zoology
10,477 styles found:

oD Materials  (2020-02-05 05:27:13)

9 Biotech  (2014-05-18 o1:40:32)
3D Printing and Additive Manufacturing (2022-04-17 23:21:42)

3D Printing in Medicine (2016-02-13 20:40:33)
e 3D Research  (2015-04-21 12:08:45)

3D-Printed Materials and Systems  (2015-04-21 12:08:45)

¢ JOR (2014-05-18 01:40:32)
« AAPG Bulletin  (2013-03-29 23:50:45)
e AAPSOpen  (2016-02-13 20:40:33)

e AAPS PharmSciTech (2014-05-18 o1:40:32)

Abhandlungen aus dem Mathematischen Seminar der Universitit Hamburg (2014-05-18 o1:40:32)

— Si se necesita un estilo que no se incluye en Zotero, hay algunas opciones.

- Comprobar si el estilo Repositorio Zotero (https://www.zotero.org/styles). Buscar en la pagina para el
nombre del estilo que se necesite y hacer clic en Instalar.

- Comprobar en los foros de Zotero para ver si alguien ya tiene solicitado el estilo que se necesita. El
foro de estilos de citas esta en https://forums.zotero.org/. Si no, se puede enviar una solicitud. Hay que
asegurarse de incluir toda la informacion en su solicitud https://citationstyles.org/contact/. La comunidad
de Zotero incluye numerosos voluntarios que crean estilos personalizados; alguien puede ser capaz de
ayudar!

Y si se necesita editar un estilo existente para que se ajuste a nuestras necesidades es posible hacerlo
desde el editor de estilos de Zotero. Editar — Ajustes — Citar — Herramientas — Editor de estilos.

— Otra opcion es el editor de estilos CSL https://editor.citationstyles.org/about/

Para elaborar los distintos estilos de cita, Zotero utiliza un lenguaje abierto: Citation Style Language
(CSL). Cualquiera puede crear un estilo empleando CSL o utilizar el editor de estilos de cita del
proyecto CSL. Citation Style Language (CSL) http://citationstyles.org/
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Citar fuentes

Comienza a escribir como lo harias normalmente. Cuando llegas a un punto en el documento en el que
necesites escribir una cita en el texto o un pie de pagina, haz clic en el primer botén de la barra de
herramientas de Zotero, Add/Edit Citation. Zotero debe estar en ejecucién con el fin de citar fuentes de
su biblioteca.

Al momento de comenzar a usar por primera vez el complemento de Zotero en un determinado
documento, sera necesario configurarlo.

La primera vez aparece la ventana “Preferencias del documento”. En ella se establece el estilo de cita,
el idioma de las interpolaciones, la opcion de actualizar citas automaticamente, como guardar la cita y
la bibliografia en el documento (opciones avanzadas).

Nota: Idioma. Se trata del idioma de la interpolacion. La interpolacién es la parte de la referencia que no
viene en la fuente (recuperado a partir de.... Consultado...en tal fecha etc). Esto dependera del idioma
en que se escriba el documento.

Algunos estilos ofrecen una eleccion entre las notas al pie y notas al final. Esta opcion aparecera en
gris si no se aplica para el estilo seleccionado.

Algunos estilos dan la opcidn de guardar citas como marcadores. Debajo de “Opciones avanzadas”.
Esto afecta cdmo el procesador de texto guarda la informacién de la cita en términos de su formato de
datos interno.

Los marcadores se pueden compartir entre Microsoft Word y LibreOffice Writer, pero pueden causar
errores si se modifican accidentalmente y no se pueden insertar en notas a pie de pagina. En este
caso, el documento debe guardarse como doc o docx.

— Zotero nos ofrece dos posibilidades para insertar las citas

- La visita rapida (Formato rapido de citas)

Es la que esta configurada para ser utilizada por defecto. Se trata de una caja de busqueda donde se
teclea el titulo o autor que se desea citar. Ira apareciendo las coincidencias en una lista de elementos
que van apareciendo. Luego se selecciona el correspondiente. Haciendo clic en la cita generada se
puede personalizarla antes de insertarla (afiadiendo numeros de paginas, prefijo etc.)

La cita se inserta en el estilo de cita predeterminado que se ha configurado en Zotero.

Es ideal para casos en los que no se necesita personalizar la cita o cuando se trabaja en un documento
de manera rapida y no se necesita preocuparse por los detalles de formato. En sintesis, es util cuando
se necesita insertar una cita basica rapidamente sin necesidad de realizar ajustes o modificaciones
adicionales.

- La vista clasica (Afadir/Editar cita)

La vista clasica permite mas control sobre la cita que se esta insertando. Para acceder a esta funcion:
estando en la vista rapida, se hace clic sobre la flecha hacia abajo al lado del icono Z. A continuacion
en “Vista clasica”.

Al seleccionar la vista clasica, Zotero abre una ventana emergente “Afadir/Editar cita” que te permite
ajustar varios aspectos de la cita antes de insertarla en el documento.

Si se desea utilizar siempre este modo de insercion de citas se lo debe establecer en las preferencias
de Zotero. (Menu “Editar” - “Ajustes” — “Citar” — en la pestana “Procesadores de texto” se marca la
casilla “Utilizar el cuadro de dialogo clasico Adadir cita”.

Es recomendable utilizar el cuadro de dialogo clasico para tener control de todas las funciones.
También en pestafa “Estilos” — Incluir las URLs.

Una vez que se define el estilo, una ventana se abre y muestra la biblioteca de Zotero. Esto da acceso
a la navegacion completa dentro de la biblioteca, incluyendo todas las colecciones, subcolecciones y
bibliotecas de grupo, ademas de un pequeino cuadro de busqueda en la parte superior.

Se busca el documento que deseas citar y se lo selecciona. Si se necesita citar un numero de pagina
para esta fuente, se lo escribe en el cuadro en la parte inferior derecha (se puede utilizar para citar
otras partes de una fuente; en el menu desplegable se puede cambiar a "pagina" de "figura" o "capitulo"
por ejemplo.) — Prefijo y sufijo agregara texto al principio o al final de una cita (como "consulta").

Tener en cuenta que es posible citar mas de un recurso (Fuentes multiples) Haciendo clic en el boton
“Fuentes multiples”. Es posible seleccionar los elementos (documentos) que se desea citar y se los
agrega haciendo clic en la flecha verde que aparece a la derecha.

Cita multiple. Cuando para la redaccion de un parrafo se consultd diferentes autores.
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Mediante el editor (botdn “Mostrar editor...”) se pueden hacer modificaciones de forma manual, por
ejemplo, negrita, cursiva, subrayado etc.

Se puede modificar el estilo de cita, agregar prefijos o sufijos a la cita, cambiar el formato de la cita,
agregar paginas especificas, y mas.

Finalmente, se hace clic en “Aceptar” para insertar la cita en el documento.

La vista clasica permite mas control sobre la cita que estas insertando.

Es util cuando se necesita personalizar la cita de acuerdo con los requisitos especificos del documento
o estilo de escritura.

-4,

« [l Mi biblioteca Titulo Creador #
~ [ Biblioteca de sec... > [l Alfabetizacién en infarmacién Cuevas-Cerverd T
[ Alfabetizacion ... [ alfabetizacién informacional Marti Lahera
» [ Alfabetizacion ... =/ Alfabetizacién informacional en la educacién b...  Consuelo Salas Lama...
- [ Biblioteca univers.. = Alfabetizacién informacional en la escuela secu..  Provenzano y Glerci
v servicio de ref... & Alfabetizacidn informacional en la escuela secu...  De Sousa
CJ pigital Virtual £ Alfabetizacién informacional o cémo hacer de ...  Gutiérrez de Alamo
] General =| Alfabetizacidn informacional para estudiantes ...  Rivero
£ comunicacin Ci.. L alfabetizacién informacional y bibliotecas Povolo

[ 1A en bibliotecas =| Alfabetizacién informacional v meclidtica (ALFIN..  Heredia-Sanchez

Prefijo: Pagina
Sufijo: ] Cmitir autar
B r u

(Cuevas-Cerverd, 2009)

Advertencia: si edita una cita en el editor, ya no se actualizara mas para reflejar los cambios en su base de datos o en el estilo
de la cita.

Ocultar editor... “ Fuentes mualtiples... Cancel

“Add notes”

La version 6 de Zotero incorpora a la barra de herramientas de los procesadores de texto un nuevo
botdn con otras funciones. Permite afiadir citas textuales generadas a partir de notas del lector de
documentos PDF, EPUB e instantaneas (creadas en el lector).

Al hacer clic en este boton “Add note” (Agregar nota) aparecera una caja de busqueda. Para hallar la
cita que se desea incorporar, se debera escribir, en principio, parte del texto, y para ser mas preciso,
también el apellido del autor. Una vez que se visualiza, se hace clic sobre dicha cita y automaticamente
sera agregada al documento.

Editar citas

Las citas pueden editarse después de haberse introducido. Para ello, primero, se selecciona la cita y
luego se hace clic en Add/Edtit Citation. Se abrira el mismo cuadro de didlogo para la insercién de una
cita con las mismas opciones. Se podra personalizarla y cambiar cualquier elemento de la citacién.
También agregar o quitar citas (como en el caso de las citas multiples). Finalmente se hace clic en
Aceptar para actualizar la cita en el documento.

Si se necesita corregir un dato, no es conveniente hacerlo en la cita o en la referencia del documento
(tendria que hacerse en cada bibliografia que se genere en el futuro). Hay que tener en cuenta que las
modificaciones que se hagan de una cita o referencia aqui (en el procesador de texto) solo se van a
aplicar en el documento en que se esté trabajando. Por lo tanto, lo correcto es ir a la base de datos,
corregirlo, hacer las modificaciones y luego regresar al procesador de texto y pulsar “Refresh”

Cabe recordar: si se trata de una correccién de una referencia, es mejor hacerlo en la biblioteca de
Zotero. De este modo los cambios estaran disponibles para futuros usos.
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Generar bibliografia

Hasta ahora se han anadido citas en el texto, pero el documento carece aun de una bibliografia.

Para afadir una bibliografia son simplemente dos pasos. Primero se coloca el cursor al final del
documento (o donde se desee que aparezca la bibliografia) y luego se hace clic en el tercer botén de la
barra de herramientas, Add/Edit Bibliography. Se genera de forma automatica la bibliografia en el estilo
elegido.

La bibliografia aparece alli donde el cursor se encuentra en el documento. Consta de todas las fuentes
que se ha citado en ese momento. Las referencias aparecen en orden alfabético o en el orden citado,
dependiendo de qué estilo bibliografico elegido.

Si se desea cambiar el estilo se hace clic en el botdon “Document Preferences” y se elige un nuevo
estilo. Tanto las citas como las referencias se reformatean al estilo indicado.

Para agregar mas referencias al documento (ademas de las generadas a partir de las citas) "Add/Edit
Bibliography” también sirve para agregar referencias (también quitar, realizar modificaciones, etc.)
Luego de crear la bibliografia podemos arreglar el interlineado, modificar el parrafo, la tipografia, etc....

Editar bibliografia

Haciendo clic en “Add/edit bibliography” se abre la ventana de editar bibliografia. En esta se puede
anadir referencias adicionales, eliminar referencias citadas o editar referencias bibliograficas.

Para agregar o quitar referencias se utilizan las flechas. Flecha hacia la derecha para agregar y flecha
hacia la izquierda para quitar. Puede ocurrir que no se haya citado algun documento, pero que si fue
consultado. En ese caso se lo puede agregar en esta ventana.

La ventana de edicion de bibliografia también permite hacer cambios en las referencias. Para ello
selecciona cualquier referencia en la columna de la derecha (“Referencias en la bibliografia"). La
referencia aparece en la parte inferior de la ventana donde se puede editar manualmente, cambiando el
formato de uso de la negrita, cursiva, subrayado, etc.

Es importante recordar que las modificaciones que se realicen a una referencia en el procesador de
texto, solo se aplicara en el documento en que estemos trabajando. Por lo tanto, si se trata de una
correccion importante de la referencia, es mejor se realice en la biblioteca de Zotero. De este modo los
cambios estaran disponibles para futuros usos.

El botdn “Refresh” permite actualizar los cambios en las citas del texto que se veran reflejados en la
bibliografia.

Se pueden eliminar los cambios manuales con el botdon “Revert’ en la parte inferior izquierda de la
ventana. Esto restablece todas las referencias en la bibliografia a la version creada automaticamente
por Zotero.

Algunos estilos de cita como APA se emplean corchetes para anadir informacion adicional que no esta
presente en el texto original, como traducciones, aclaraciones sobre el tipo de documento, etc.

Actualizar bibliografia

El botdn Refresh hace que el procesador de texto vuelva a leer toda la informacion de las referencias
en la biblioteca de Zotero y vuelve a escribir la bibliografia y citas en el texto. Esto es util, por ejemplo,
si ha agregado, eliminado o editado citas y que tenga que actualizar el documento para reflejar los
cambios.

Quitar cédigos de campos

Zotero inserta de forma automatica cddigos de campo en los documentos que conectan las citas y
referencias con la biblioteca de Zotero y permiten actualizarlas, editarlas etc. Son vinculos entre el
complemento del procesador de texto y Zotero. Aparecen sombreados de gris oscuro.

El ultimo botén de la barra de herramientas, Unlink Citations, quita del documento todos los cédigos de
campo (desvincula el documento de Zotero). Haciendo que los campos de citas y referencias se
conviertan en texto normal.

Esto puede ser util cuando se ha terminado de usar Zotero con un documento o cuando se desea
enviar el manuscrito al editor, etc. En todos los casos, primero, es importante hacer una copia de
seguridad del documento con los cdédigos. Porque esta accion (de eliminar los codigos de campo) no
puede deshacerse.
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Utilizar Zotero en Google Docs

Como mencioné anteriormente, el complemento de Zotero para Google Docs, se instala junto con el
conector de Zotero para los navegadores Google Chorme y Firefox. Funciona igual que el complemento
para Word y LibreOffice con las mismas funciones. Es muy util para trabajar en grupos, ya que Google
Docs esta disefado para colaborar en documentos. Usted y sus coautores pueden insertar y editar
citas en un documento compartido, y ni siquiera necesitan estar en un grupo de Zotero.

Sin embargo, si esta planeando un gran proyecto colaborativo, se recomienda que se utilice una
biblioteca grupal, que no solo facilita la recopilacién y administracion de materiales, sino que también
permitira que todos los colaboradores cambien los metadatos de los elementos citados (autores, titulo,
fecha de publicacion, etc.). Si alguien cita un elemento de su biblioteca personal, solo ellos podran
actualizar los metadatos de ese elemento.

Se recomienda que cualquier persona que realice cambios en el documento tenga instalado Zotero
Connector. (La aplicacidén de Zotero en si es necesaria solo si se insertan o editan citas).

Si alguien corta y pega una cita activa sin Zotero Connector, la cita se desvinculara de Zotero y
desaparecera de la bibliografia, y la siguiente persona actualizara el documento con el Zotero
Connector recibira una advertencia sobre citas no vinculadas. Si bien las personas sin el conector
tedricamente pueden editar partes del documento que no son citas, no se lo recomienda debido al
riesgo de desvinculacion accidental de citas.

Cuando trabaje en colaboracion en un documento, usted y sus coautores deben evitar insertar o editar
citas al mismo tiempo. Zotero Connector cuenta con mecanismos para evitar la corrupcion de
documentos y citas por la edicion simultdnea de citas, pero debido a limitaciones técnicas, no brindan
una seguridad perfecta.

— Using Zotero with Google Docs / Zotero Documentation E
https://www.zotero.org/support/google _docs

Zotero Ayuda
Add/edit citation... Ctri+Alt+C
Add note...
Add/edit bibliography
Document preferences...
Refresh
Switch word processors...

Unlink citations. ..

Agregar referencias — Bibliografias independientes

A continuacioén hablaré de los métodos utilizados para cuando se desea simplemente crear bibliografias
o generar algunas referencias bibliograficas. Se tratan de bibliografias independientes (o listados de
referencias) que no son generadas a partir de los documentos citados en un trabajo.

Es posible que en alguna ocasion se desee generar de manera rapida un listado de referencias para
incluirlo por ejemplo en un correo electrénico, en el articulo de un blog, etc. sin tener que recurrir al
complemento de Zotero para el procesador de texto. Existen varias maneras de realizar este proceso.
Primero es fundamental configurar: Menu “Ajustes” - Seccién “Exportar” — “Copia rapida” — “Formato
del elemento” . Seleccionar el estilo de cita que se va a utilizar al momento de copiar automaticamente
las referencias (copiar y pegar o arrastrar y soltar)

— Los principales métodos son los siguientes
— Copiar y pegar (desde el portapapeles)

— Guardar como RTF

— Guardar como HTML

— Arrastrar y soltar.

— Imprimir
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— Copiar y Pegar

Esta es quizas la forma mas sencilla de crear una bibliografia con Zotero (o compartir referencias).
Primero sera necesario especificar el estilo de cita predeterminado. En el menu “Editar” — “Ajustes”. En
la pestafa “Exportar” se elige el formato predeterminado de estilo de cita que mas utilice.

Se lo puede hacer de dos maneras:

— 1. A partir de los elementos de una determinada coleccion, subcoleccién o busqueda guardada. Para
ello, se hace clic con el boton derecho sobre la carpeta y seguidamente en “Crear bibliografia a partir
de la coleccion”. A continuacion, aparecera una ventana “Crear cita/bibliografia” en donde se selecciona
el estilo de cita, el modo de salida (Bibliografia) y el método de salida “Copiar al portapapeles”.

Luego, se posiciona en la parte del documento donde se desea pegar las referencias (copiadas en el
portapapeles) y seguidamente con el teclado presiona Ctrl + V o botén derecho del mouse y Pegar. La
bibliografia aparecera en el estilo que elegido.

— 2. A partir de elementos seleccionados en la columna central. Se seleccionan items individuales de la
columna central. Luego se hace clic con el botdn derecho y seguidamente en “Crear bibliografia a partir
de los elementos” ....

A continuacién, se hace lo mismo que en el caso anterior (se selecciona el estilo de cita, el modo de
salida y el método de salida). Finalmente, se pegan las referencias en donde se desee.

— También puede usar los métodos abreviados de teclado Ctrl+Shift+C (bibliografia) y Ctrl+Shift+A
(citas). Luego pegar con Ctrl+V

— Arrastrar y soltar

Primero sera necesario especificar el estilo de cita predeterminado. En el menu “Editar” — “Ajustes”. En
la pestaia “Exportar” se elige el formato predeterminado de estilo de cita que mas utilice. Una vez
configurado, se seleccionan las referencias (elementos) en la columna central, se los arrastra y se los
suelta donde uno quiera que se copien.

— En la ventana “Crear cita/bibliografia” existen otras opciones ademas de copiar y pegar. Bajo
“Formato de salida”, aparecen otras opciones “Guardar como RTF”, “Guardar como HTML” e “Imprimir”.
— Guarda su bibliografia a formato de texto enriquecido (RTF) si se quiere crear un archivo para su uso
en un procesador de textos. RTF es un formato estandar que todos los procesadores de texto en
cualquier sistema operativo pueden leer.

— Zotero también puede guardar bibliografias a HTML para su uso en la web.

— La eleccidn final, por debajo de Copiar al portapapeles, es de impresion. Esto abre un cuadro de
dialogo de impresion estandar. Imprimir enviara su bibliografia directamente a una impresora.

Zotero - Crear cita/bibliografia X

[| Estilo de cita:

American Chemical Society

American Medical Association 11th edition

American Political Science Association

American Sociological Association (ASA) 6th/7th edition
Chicago Manual of Style 17th edition (author-date)
Chicago Manual of Style 17th edition (full note)
Chicago Manual of Style 17th edition (note)

Cite Them Right 12th edition - Harvard

Gestionar estilos...
Idioma: Espafiol (Espafia) -

Modo de salida: (O Citaciones @ Bibliografia

Método de salida:

® Guardar como RTF

O Guardar como HTML
(O Copiar al portapapeles

O Imprimir

“ Cance'
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Sincronizar

Sin bien es posible trabajar libremente con las funciones relacionadas con Recolectar, Organizar y
Citar, sin tener una cuenta en Zotero, la funcidon de Sincronizar (para lo cual es necesario registrarse) es
recomendable y en algunos casos, imprescindible.

Esta funcién permite:

- Mantener sincronizada las colecciones de la biblioteca personal, las bibliotecas de grupo (elementos y
sus archivos adjuntos) y las busquedas guardadas entre la versidon de escritorio (en los distintos
dispositivos en los que pueda estar instalado Zotero) y el servidor de Zotero. A su vez, permite
mantener un respaldo de sus colecciones en el servidor de Zotero.

- También permite que la biblioteca sea accesible desde la computadora, y/o portatiles de casa, oficina,
etc. Es decir, tener acceso web a las colecciones desde cualquier dispositivo con internet.

Los datos se mantienen sincronizados. Si utiliza Zotero en varios dispositivos, cualquier cambio que se
haya realizado desde otros equipos también se sincronizaran. La biblioteca se almacena en el disco
duro, pero también la copia de seguridad en un servidor remoto facilmente recuperable. Cualquier
cambio realizado en la version de escritorio se refleja en la version web y viceversa.

Todos los equipos deben ejecutar la misma version de Zotero y dentro de las preferencias debe estar
configurado para sincronizarse con el servidor.

Crear una cuenta en Zotero.

Como mencioné anteriormente, para poder hacer uso de esta funcidon es necesario crear una cuenta
gratuita en Zotero.

Para ello:

1. Ir a Zotero.org y luego hacer clic en “Login” (donde se ingresaria si ya se dispusiera de una cuenta
previamente) y luego en “Register for a free account” (registrar una cuenta gratuita) O desde la version
de escritorio. Menu “Editar” — “Ajustes” — “Sincronizar” y finalmente “Crear cuenta”.

2. Segquir las instrucciones: elegir un nombre de usuario (sera parte de la URL del usuario), introducir
email y elegir una contrasefa.

3. Se enviara a su direccidon de correo electronico un mensaje de confirmaciéon. Seguir las instrucciones
en ese correo electrénico para verificar la nueva cuenta de Zotero. Finalmente, hacer clic en el enlace
en su correo electrénico para confirmar la nueva cuenta.

Register

Register for a free account - Log in to your account - Forgot your password?

If you haven't already created a Zotero account, please take a few moments to
register now. It's a free way to sync and access your library from anywhere, and
it lets you join groups and back up all your attached files.

Username

https://www.zotero.org/<username>

Email
Confirm Email
Password

Verify Password

No soy un robot

By using Zotero, you agree to its Terms of Service.
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— Una vez registrado.....

Sera necesario vincular la aplicacién de escritorio con la cuenta de Zotero para que los datos puedan
estar sincronizados.

1 - En el menu “Editar” hacer clic en “Ajustes” luego en la pestana “Sincronizar”.

2 = Introducir su nombre de usuario y contrasefa de la cuenta. Seguidamente, hacer clic en “Configurar
sincronizacion”. A continuacion, aparecera diferentes opciones para la sincronizacion de los datos y
debajo para la sincronizacion de los archivos adjuntos.

3 = En la esquina superior derecha del panel de Zotero hacer clic en el botén "Sincronizar con
zotero.org" para iniciar el proceso de sincronizacion.

Zotero se puede congelar durante un minuto o dos, la primera vez que se sincronice, especialmente si
se tiene una gran biblioteca con muchos archivos adjuntos. Esto es normal.

Tener en cuenta que una cosa es iniciar sesidén desde la aplicacion y otra es desde la versién web.

De manera predeterminada, Zotero sincronizara sus datos locales con los servidores de Zotero cada
vez que se realicen cambios. Para deshabilitar la sincronizacion automatica, desmarque la casilla de
verificacion "Sincronizar automaticamente" en esta seccion. Puede sincronizar manualmente en
cualquier momento haciendo clic en el botén “Sincronizar”.

Cuando Zotero se sincroniza aplica cambios en ambas direcciones: cualquier cambio que se realice en
un lugar se aplicara a todas las demas computadoras sincronizadas.

Si un elemento ha cambiado en varios lugares de manera conflictiva entre sincronizaciones, recibira un
cuadro de dialogo de resolucion de conflictos que le preguntara qué versidn desea conservar. Si se
encuentra usando una computadora nueva, simplemente puede configurar la sincronizaciéon y Zotero
descargara automaticamente todos los datos de su biblioteca en linea.

Si bien Zotero almacena todos los datos localmente en su computadora de forma predeterminada, la
funcionalidad de sincronizacion de Zotero le permite acceder a su biblioteca de Zotero en cualquier
computadora con acceso a Internet.

La sincronizacion de Zotero tiene dos partes: sincronizacion de datos y sincronizacién de archivos.

Sincronizacion de datos

La sincronizacién de datos fusiona elementos de la biblioteca, enlaces, etiquetas, etc., todo excepto los
archivos adjuntos, entre su computadora local y los servidores de Zotero, lo que le permite trabajar con
sus datos desde cualquier computadora con Zotero instalado y ver su biblioteca en linea en zotero.org.
La sincronizacion de datos es gratuita e ilimitada, y se puede usar sin sincronizar archivos.

Si se desea evitar la sincronizacion de datos con los servidores de Zotero: Se cierra Zotero, se copia
manualmente todo al directorio de datos de Zotero en una carpeta sincronizada en una computadora y
luego se restaura. Pero, se recomienda la sincronizacion. Ademas, es gratuita.!

Sincronizacion de archivos

La sincronizacion de datos sincroniza los elementos de la biblioteca, pero no sincroniza los archivos
adjuntos (pdf, epub, instantaneas, archivos de audio y video, imagenes, etc.). Para sincronizar estos
archivos, puede configurar la sincronizacion de archivos para acompanar la sincronizacion de datos,
utilizando principalmente Zotero Storage (los servidores de Zotero) o WebDAV.

Opciones de sincronizacion y almacenamiento de archivos adjuntos

El unico “pero” que se le puede encontrar a Zotero es la sincronizacion en la web de los archivos
adjuntos. Solo ofrece 300 mb gratuitos. Si se tienen muchos adjuntos, eso resulta poco.

El punto débil de Zotero es que la capacidad gratuita de almacenamiento que resulta ser muy poca.

Los archivos se pueden agregar como elementos independientes o como “elementos secundarios” a los
elementos de metadatos bibliograficos regulares de Zotero. Por lo general, siempre es una buena idea
trabajar con archivos adjuntos como elementos secundarios.

47



— Con sincronizacion

— En los servidores de Zotero.

Zotero File Storage es la opcion de sincronizacion de archivos recomendada. Tiene varias ventajas
sobre la sincronizacion WebDAV, incluida la sincronizacién de archivos en bibliotecas grupales, acceso
basado en web a archivos PDF, EPUB y otros archivos adjuntos, configuracion mas sencilla,
compatibilidad garantizada y rendimiento de carga mejorado para ciertos archivos. Cada usuario de
Zotero recibe 300 MB de Zotero Storage gratis para archivos adjuntos, con planes de almacenamiento
mas grandes disponibles para comprar.

— Para mas informacién, consulte esta pagina Zotero Storage https://www.zotero.org/storage

— Utilizando WebDAV

Este protocolo estandar proporciona funcionalidades para crear, cambiar y mover documentos en un
servidor remoto (tipicamente un servidor web). Se trata de un protocolo para transferir archivos a través
de la web y se puede usar para sincronizar archivos en la biblioteca personal. (Las bibliotecas grupales
no pueden usar WebDAV). Solo Zotero File Storage es compatible con bibliotecas grupales.

Existen servicios de almacenamiento como Dropbox, Google Drive, pCloud, etc pero no todos ofrecen
este servicio.

De la lista proporcionada por los desarrolladores, actualmente son pocos los servicios que ofrecen
WebDAV a cuentas gratuitas (no esta actualizada). https://www.zotero.org/support/kb/webdav_services
Esto esta relacionado con cierto malware que se distribuye a través de WebDAV, por lo que los
proveedores de WebDAV estan cerrando el acceso a cuentas gratuitas y andnimas para prevenir su
difusion.

En este momento septiembre de 2024 los servicios WebDAV que funcionan son: Koofr e InfiniCLOUD

— Koofr with Zotero via WebDAV (octubre de 2023)
https://koofr.eu/blog/posts/koofr-with-zotero-via-webdav

— Using Zotero with InfiniCLOUD (10 de enero de 2024)
https://infini-cloud.net/en/clients zotero.html

Para sincronizar los archivos adjuntos mediante el almacenamiento WebDAV .

— Una vez que se tenga la informacion de cuenta de WebDAV, se debe introducir la URL proporcionada
por el servicio (tenga en cuenta que /zotero se agrega automaticamente al final de la URL), nombre de
usuario y contrasefia. Seleccionar 'http' o 'https' segun corresponda si no se esta seguro, probar con
'https' primero.

— Finalmente, hacer clic en "Verificar servidor" para verificar si Zotero puede conectarse con el servidor
para sincronizar archivos.

Si Zotero verifica con éxito la cuenta de WebDAV, esta todo listo para usar la sincronizacion de archivos
a través de WebDAV.

Tener en cuenta que el tiempo de descargar y sincronizacion suele ser mayor que el del servidor
Zotero.

- Esta es una alternativa si se necesita mas espacio y no se desea pagar por el almacenamiento en
Zotero. También es util cuando se utilizan diferentes dispositivos, sistemas operativos etc.

OwnCloud y Nextcloud: algunas opciones de cddigo abierto que permiten la sincronizacién a través de
WebDAV. Es posible configurar un servidor propio o utilizar un proveedor que soporte. La principal
ventaja: El usuario controla los archivos. / La principal desventaja: Requiere mas conocimientos
técnicos

— Utilizando un servicio de almacenamiento

Otra opcion es sincronizar la carpeta donde se hallan los archivos enlazados con servicios de
almacenamiento como OneDrive, Google Drive, Dropbox, pCloud, etc.

Tenga en cuenta que todos estos servicios son multiplataforma (solo estan disponibles en algunos
operativos 0 uno solo).

Para configurar la carpeta de archivos enlazados se puede utilizar complementos como ZotMoov
https://github.com/wileyyugioh/zotmoov. En versiones anteriores de Zotero se utilizaba ZotFile, pero no
es compatible con esta version https://zotfile.com/. Es posible que en el futuro se desarrollen otros.
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Configuracion basica.

1. Crea una cuenta en el servicio de almacenamiento deseado. En este caso a modo de ejemplo,
OneDirive.

2. Crea una carpeta llamada “zotero” en OneDrive. (la carpeta puede tener otro nombre).

3. Descarga e instala la aplicacién de OneDrive. Luego inicia sesién

4. Descarga e instala la extension ZotMoov.

5. Inicia sesion en Zotero (versidon de escritorio).

6. En Zotero, selecciona Editar y luego Ajustes. En la pestaia “Sincronizar”, desmarca la casilla de
“Sincronizar archivos adjuntos en Mi biblioteca usando Zotero”.

7. Luego, selecciona la pestafa “ZotMoov”. En "Directory to move files to" (Directorio al que mover
archivos) selecciona la ruta de la carpeta “zotero” en la aplicacion de OneDrive, creada en el paso 2.

8. Marca las casillas “Automatically Move/Copy Files When Added” (Mover/Copiar archivos
automaticamente cuando se agreguen) “Automatically Move/Copy Files to Subdirectory” (Mover/Copiar
archivos automaticamente al subdirectorio).

9. Selecciona la pestafia “Avanzado”. En Directorio base de archivos adjuntos enlazados, selecciona la
ruta de la carpeta “zotero” (en la aplicacion OneDrive creada en el paso 2). Puede aparecer una
ventana emergente; haga clic en “Cambiar configuracion del directorio base”. Haga clic en Aceptar.

10. Si desea transferir los archivos adjuntos, vaya a su biblioteca de Zotero. Ubiquese en “Mi
biblioteca”, seleccione cualquier elemento de la columna central y luego presione Ctrl+A para
seleccionar todos los archivos de la biblioteca. Luego haga clic derecho. ZotMoov: “Mov selected to
directory” (Moverlo lo seleccionado al directorio).

— Para redactar los pasos anteriores consulté

Universitat de Barcelona CRAI. (2024). Zotero: Ampliacion de la capacidad de almacenamiento con
OneDrive [texto]. Curso 2024-25. Aprenentatge en I'is de serveis i recursos d’informacié: tutorials i
guies (CRAI-UB). https://diposit.ub.edu/dspace/handle/2445/215270

Otros servicios de almacenamiento con espacio gratuito: pCloud 10GB - MEGA 20GB - Google Drive
15GB - OneDrive 5GB - Koofr 10GB (con servicio de WebDAV) - Dropbox 2GB - iCloud Drive 5GB

— Sin sincronizacion

— Enlazando archivos

Implica enlazar los archivos adjuntos a una ubicacién dentro del sistema operativo. Al igual que el caso
anterior puede utilizarse ZotMoov para agilizar el flujo de trabajo de archivos vinculados mas
eficientemente. En este caso, sin utilizar un servicio de almacenamiento.

ZotMoov permite crear copias de archivos enlazados y guardarlos en una determinada carpeta dentro
del sistema operativo.

Esta opcion es util si se quiere centralizar todos los archivos adjuntos en un solo lugar y en un solo
dispositivo.

- “Adjuntar enlace a archivo”

En este caso lo que se hace es crear enlaces a archivos ubicados en determinados lugares dentro del
sistema de carpetas del sistema operativo. Zotero solo almacena un enlace a la ubicacién del archivo
original en su computadora.

— Para ello se hace clic con el boton derecho sobre un elemento de la columna central. Luego en
“‘Anadir adjunto”. Y seguidamente en “Adjuntar enlace a archivo”. Finalmente, se selecciona la carpeta y
se hace clic en “Abrir”.

Es importante tener en cuenta que, una vez creado el enlace, no se debe cambiar la ubicacion del
archivo.

Si se elimina el enlace no eliminara el archivo.

Puede ser util si los archivos adjuntos no son muchos.

— O simplemente guardarlos en la ubicacién predeterminada u otra.... sin sincronizar

En este caso se debe tener en cuenta esta informacion https://www.zotero.org/support/zotero data

El espacio de almacenamiento para archivos de grupo proviene de la cuenta del grupo de propietario,
por lo que si uno es duefio de muchos grupos activos es posible que se deba comprar mas espacio de
almacenamiento.

—— Elije la mejor opcion segun tus necesidades, posibilidades, modo de trabajo, etc.
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En menu Editar — Ajustes — Sincronizacion, se hallan ciertas conflagraciones etc. a tener en cuenta.

— Desvincular cuenta...: desconecta al cliente de su cuenta de Zotero. Esto evitara la sincronizacién. Se
le dara la opcién de eliminar los datos locales de Zotero o conservarlos. Si luego vincula este cliente de
Zotero con otro nombre de usuario, la biblioteca local se reemplazara con la biblioteca del nuevo
nombre de usuario de zotero.org

— Elegir bibliotecas...: esta opcion le permite elegir qué bibliotecas seran sincronizadas. Pueden ser:
Bibliotecas y Canales o las diferentes bibliotecas de grupo.

— Sincronizar automaticamente: cuando esta marcado, Zotero iniciara una sincronizacion cada vez que
inicie Zotero. Se puede desmarcar esta opcién e iniciar manualmente una sincronizacion haciendo clic
en el botdn de sincronizacion en la esquina superior derecha de la columna derecha de Zotero.

— Sincronizar contenido de texto completo: cuando esta marcada, Zotero sincronizara el contenido de
texto extraido de sus archivos PDF y otros archivos, lo que le permitira realizar busquedas en todos los
dispositivos, independientemente de si los archivos se han descargado en un dispositivo en particular.

Evalua cuidadosamente los beneficios y limitaciones de cada método para asegurar un flujo de trabajo
eficiente y una organizacion adecuada de la informacion.

Mi biblioteca en la web de Zotero

Cualquier biblioteca sincronizada con el servidor de Zotero es accesible desde zotero.org. De forma
predeterminada, la biblioteca permanece en privado: nadie puede verla en la web, excepto su creador.
Si se desea compartir su biblioteca de manera pubica habra que hacer lo siguiente: — Iniciar sesion en
zotero.org, hacer clic en Settings, luego Privacy, y posteriormente en la casilla de verificacion "Publish
entire library” También se puede optar por publicar sus notas junto con su biblioteca. Hay que dejar esta
segunda casilla sin marcar si se desea que las notas se mantengan privadas. Finalmente se hace clic
en Update Settings.

Hacer publica la biblioteca personal permite tener acceso a todos los recursos bibliograficos que se
hallan en su coleccion personal y también compartirlos.

La URL es facil de recordar https://www.zotero.org/nombre_de usuario/library

Desde esta pagina se puede ver su biblioteca desde cualquier navegador y en cualquier dispositivo sin
tener que instalar Zotero. A diferencia de la version de escritorio de Zotero, no cuenta con la funcion de
busqueda avanzada. Cada coleccion y cada elemento tiene una URL unica, por lo que se puede
compartir facilmente.

Las dos versiones se estructuran de la misma manera: Columna izquierda (colecciones) Columna
central (items o elementos ) y columna derecha (registros).

La version web permite: crear citas y referencias, agregar elementos por identificador y de manera
manual, gestionar las colecciones y elementos, notas, etiquetas, elementos relacionados, etc. Aunque,
en este caso, dichas funciones son mas limitadas (en comparacion con la version de escritorio).

— Tener una cuenta en Zotero, ademas de la sincronizacién en la nube (Tener una copia de seguridad
de nuestros datos y acceso web y la posibilidad de trabajar desde cualquier dispositivo con conexion a
internet), también permite:

— Hacerla publica nuestra biblioteca (compartirla) o mantenerla privada
— Crear y/o unirse a bibliotecas de grupo (y mantenerlas sincronizadas)
— Crear un perfil con foto y CV.

— Publicar nuestros documentos

— Participar de foros, enviar mensajes a otros usuarios.
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Colaborar

Zotero permite crear grupos con bibliotecas que facilitan la colaboracién en la gestion de recursos
bibliograficos, permitiendo a los usuarios trabajar juntos de manera eficiente en la recopilacion,
organizacion y utilizacion de informacion académica, de investigacion, etc.

Los grupos pueden ser publicos o privados, y los usuarios pueden tener diferentes roles, como
propietarios, administradores y miembros, cada uno con distintos niveles de permisos. Esta flexibilidad
permite personalizar el acceso y la edicion de recursos, optimizando asi el trabajo en equipo.

— Los grupos en Zotero se pueden utilizar para:

— Compartir bibliografia con otros que estan trabajando en areas conexas, con una clase, etc.
— Colaborar en proyectos de investigacion en de forma publica o privada

— Mantenerse al tanto de las ultimas actualizaciones en los recursos compartidos

— Descubrir otros colegas con intereses similares y fuentes que citan

— Discusion y la retroalimentacion sobre los recursos compartidos.

Para utilizar los grupos es indispensable contar con una cuenta en la web de Zotero. Puesto que toda la
gestion se hara a través del entorno web y estara asociada a cuentas de usuarios.

Las bibliotecas grupales “Bibliotecas de grupo” estan separadas de la personal “Mi biblioteca”, por lo
que también puede usar los grupos de Zotero como una forma de mantener bibliotecas separadas
dentro de un perfil de Zotero.

Crear una biblioteca de grupo

Para crear un grupo existen dos maneras de hacerlo
Podemos comenzar a hacerlo desde la aplicacién de escritorio o desde la web.

— Desde la web...
- Ingresar a esta pagina https://www.zotero.org/groups y hacer clic en “Create a New Group”

— Desde la aplicacion de escritorio...

- Hacer clic en el menu “Archivo” luego en “Nueva biblioteca” y seguidamente en “Nuevo grupo”. Se
abrira (en el navegador predeterminado) la pagina web anteriormente mencionada. Pagina de Zotero,
apartado Grupos.

Para comenzar, si no se inicio sesion en zotero.org, se debera hacerlo.

Se debera escribir el nombre del grupo que sera parte de la URL. La URL del grupo debajo del nombre
que se introduzca se volvera de color rojo si el nombre no esta disponible o verde si esta disponible.
Los grupos privados pueden tener cualquier nombre.

— Luego elegir el tipo de grupo: Public, Open Membership (Publico con membresia abierta) Public,
Closed Membership (Publico con membresia cerrada) o Private Membership (Privado)

Tipos de grupos
- Grupos publicos con membresia abierta

— Los administradores pueden elegir si los que no son miembros pueden ver la biblioteca de grupo o
coleccidén especifica.

— Si se configura para que cualquiera pueda acceder a la biblioteca, esta podra ser accesible en
internet y contara con una direccion URL que podremos compartir. Esto permite que todos puedan very
copiar los elementos de la biblioteca.

— Cualquier usuario puede unirse al instante a un grupo publico con membresia abierta. Esta es la
caracteristica que lo diferencia de los demas grupos. - Cualquier usuario puede ingresar al grupo sin
invitacion (también con invitacion).

— Los administradores de grupo pueden elegir permitir a los miembros anadir, editar y eliminar
elementos de la biblioteca, escribir comentarios 0 que sean los administradores los que puedan
hacerlo.

— Estos grupos no permiten tener archivos adjuntos (solo las referencias). Los grupos publicos con
membresia abierta son el unico tipo de grupo que no puede utilizar el almacenamiento de archivos
adjuntos.
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— Este tipo de grupo es muy interesante para difundir libremente colecciones bibliograficas. Por
ejemplo, para la bibliografia de una asignatura, la bibliografia sobre un tema o para hacer publica la
informacion cientifica de un grupo de investigacion, red abierta de discusién y colaboracion

Los grupos publicos abiertos, por lo tanto, son utiles para la mas amplia discusién y colaboracion.

- Grupos publicos con membresia cerrada

— Al igual que el anterior. Los administradores pueden elegir si los que no son usuarios pueden ver la
biblioteca de grupo o coleccion especifica. Elegir permitir a los miembros anadir, editar y eliminar
elementos de la biblioteca, escribir comentarios 0 que sean los administradores los que puedan
hacerlo.

— Cualquiera puede ver la pagina del grupo, pero la unica forma de unirse al grupo es mediante
invitacion o solicitando una invitacién. Solo podran unirse las personas que hayan solicitado el ingreso o
hayan sido invitadas.

— Permiten tener archivos adjuntos Si los administradores habilitan el uso compartido de archivos, los
miembros del grupo pueden acceder y compartir archivos ademas de referencias (elementos). Con las
nuevas funcionalidades del lector de PDF y EPUB los miembros pueden resaltar, hacer notas, etc.

Si los archivos adjuntos son permitidos, el grupo utiliza el espacio de almacenamiento de la cuenta del
propietario del grupo (no de los miembros individuales) en el Servidor de Zotero.

— Este tipo de grupo es util para el trabajo en el que los colaboradores desean mostrar su investigacion
en linea, pero tener control de la membresia del grupo.

Son utiles para crear un entorno de grupo controlado con presencia publica. Esto permite que un grupo
presente publicamente su trabajo y fuentes, o desarrolle nuevos miembros de manera controlada.

- Grupos privados

— A diferencia de los anteriores, los grupos privados estan completamente ocultos a las busquedas de
grupos. No se muestran en las paginas de perfil publico de los miembros y no apareceran en los
resultados del motor de busqueda. Son accesibles solamente a los miembros y deben ser invitados a
unirse. En cuyo caso se recibe un aviso via email y en la web de Zotero.

— Al igual que los grupos publicos con membrecia cerrada, permiten tener archivos adjuntos.

— Si los administradores habilitan el uso compartido de archivos, los miembros del grupo pueden
acceder y compartir archivos ademas de las referencias (elementos).

— El almacenamiento de archivos adjuntos en las bibliotecas de grupo corre por cuenta del propietario.
El espacio para los archivos adjuntos viene del espacio de almacenamiento del propietario en el
Servidor de Zotero.

— Los grupos privados brindan un medio de colaboracion entre los miembros del grupo sin crear una
cara publica para el grupo en linea.

Son utiles para los colaboradores que no quieren compartir su trabajo fuera del grupo.

- En los tres tipos de grupos: Los administradores pueden controlar si los miembros pueden agregar,
editar y eliminar elementos de la biblioteca. También, escribir comentarios. Elegir permitir a los
miembros afadir, editar y eliminar elementos de la biblioteca, escribir comentarios o que sean los
administradores los que puedan hacerlo.

- Las bibliotecas de grupos privados y grupos publicos con membresia cerrada pueden ser
configuradas para permitir (0 no permitir) el almacenamiento de archivos adjuntos.

Configuracion de la biblioteca

— En la pagina que aparece a continuacion (Library Settings) vuelve a existir la opcion de elegir el tipo
de grupo (Gropu Type). También, quienes tendran acceso a la biblioteca (Library Reading), quienes
podran agregar, editar o eliminar elementos (Library Editing) y quienes podran agregar archivos
adjuntos (File Editing)

Recordar que los grupos publicos con membrecia abierta no estan habilitados para agregar archivos
adjuntos. No pueden usar el almacenamiento de archivos.

— Library Reading (Lectura de la biblioteca): - Anyone on the internet (Cualquiera en Internet) o - Any
group member (Cualquier miembro del grupo) (unicamente estos). En los grupos privados sera solo
para los miembros del grupo.

Hace referencia a quién puede ver los elementos de la biblioteca de este grupo.
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— Library Editing (Edicidn de la biblioteca): Any group members. (Cualquier miembro del grupo) o Only
group admins (Solo los administradores). Para un mayor trabajo de colaboracion, se debe asegurar de
ajustarlo a "Any group member" De lo contrario solo los administradores podran guardar y editar
referencias (elementos) en la biblioteca.

Hace referencia a quién puede agregar, editar y eliminar elementos de la biblioteca de este grupo

— File Editing (Ediciéon de archivos): El ajuste "Any group member" (Cualquier miembro del grupo)
permite que todos los miembros para almacenar archivos adjuntos en la biblioteca. “Only group admins”
(Solo los administradores). o desactivar por completo “No group file storage”. (Sin almacenamiento de
archivos de grupo). — El almacenamiento y edicién de adjuntos no esta habilitado para los grupos
publicos abiertos.

Hace referencia a quién puede trabajar con archivos almacenados en el grupo.

— Una vez configurado hacer clic en el botén “Save settings”

Configuracién del grupo

Después de crear un grupo se ingresara en su pagina de configuracion (Group Settings). Desde esta
pagina, el propietario y los administradores pueden configurar las opciones para el grupo.

— Group Information (Informacidn sobre el grupo)
Toda la informacion en la ficha de grupo es opcional, excepto el nombre. La informacién para los grupos
publicos aparece en el sitio Zotero y puede visualizarse.

— Group name: Esto se puede cambiar en cualquier momento. Si se cambia el nombre de un grupo
publico también cambiara su URL.

El motor de busqueda busca sdlo los titulos de los grupos, no la descripcion, por lo que si desea que
sus grupos sean facilmente detectables conviene elegir sus nombres cuidadosamente.

— Description: Introduzca una breve descripcidn del propdsito del grupo u otra informacién descriptiva.
— Disciplines: Seleccione un tema académico o areas relevantes para el grupo.

— Profile image: Sube una imagen que aparecera en la pagina publica del grupo.

— Group URL: Introduzca la direccioén de un sitio web correspondiente al grupo.

— Enable comments: Si activa esta casilla de comentarios mensajes aparezcan en la pagina del grupo
en la forma de un panel de discusion simple.

--- En sintesis, esta pagina le permite cambiar el nombre del grupo, la descripcion, la disciplina
académica y el tipo de grupo (privado/publico, abierto/cerrado). También puede agregar una imagen de
perfil de grupo, proporcionar una URL para una pagina web sobre el grupo y habilitar/deshabilitar los
comentarios.

Configuraciéon de miembros

La pagina Members settings permite a los administradores: invitar, quitar y cambiar las funciones de
los miembros del grupo. Esto sera fundamental especialmente en el caso de los grupos publicos con
membresia cerrada y los grupos privados.

No hay limites a la hora de incluir miembros.

Al hacer clic en enlace "Send More Invitations” remite a una pagina en la que los administradores
podran invitar a los miembros. Para ello se introduce las direcciones de correo electrénico o los
nombres de usuario separados por comas (en especial si se trata de una lista extensa). Cualquier texto
introducido en la parte inferior caja sera incluido en el correo electronico de invitacién. Una vez
ingresados los datos, hacer clic en “Invite Members” para enviar las invitaciones. Esta es la mejor
manera de enviar varias invitaciones a la vez, ya que el administrador puede pegar en una lista de
direcciones de correo electronico o nombres de usuario de Zotero.

Los usuarios solo pueden unirse a grupos publicos con membresia cerrada o a grupos privados por
invitacion.

Las personas invitadas recibian un correo electrénico y aparecera un aviso en el apartado de grupos y
deberan aceptar para formar parte.
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En la pagina de perfil de cada usuario Zotero (zotero.org/username) aparece un menu llamado “Invite
[user] to join one of your groups.” Este menu incluye una lista de todos los grupos de los que es
administrador y/o miembro. Es posible invitar al usuario para unirse a un grupo seleccionando el
nombre del grupo de la lista desplegable lista y haciendo clic en Invite.

Las invitaciones de grupo, y las solicitudes de afiliaciéon enviadas por los administradores o propietarios
del grupo, aparecera en la bandeja de entrada de Zotero (zotero.org/message/inbox). Generalmente
remitida al correo electrénico del usuario, pero esto se puede cambiar desde la ficha Correo electrénico
en la pagina Configuracion (https://www.zotero.org/settings/notifications).

Las notificaciones también aparecen en la pagina de grupos Zotero (zotero.org/groups) si ha iniciado
sesidn en su cuenta.

La lista de miembros actual permite a los administradores cambiar los roles de los miembros. Se puede
hacer que un miembro pase a ser un administrador o viceversa, eliminar un miembro, etc. cambiando el
menu desplegable en la columna de la derecha. Para guardar cambios se hace clic en “Update Roles”
en la parte inferior de la pagina.

Roles de grupo

Los participantes en un grupo Zotero ocupan uno de los tres roles: Propietario (Owner), Administrador
(Admin) o Miembros (Members). El papel de un participante determina su nivel de control sobre
configuracion y el contenido del grupo.

— El propietario

— Persona que crea el grupo.

— El propietario tiene el control total sobre la configuracién de un grupo. Puede realizar cualquier accion
dentro del grupo.

— El propietario tiene la capacidad de cambiar el tipo de grupo (privado, publico, abierto, cerrado),
eliminarlo o transferirlo a otro miembro del grupo. También los roles de los miembros y la configuracion
de la biblioteca del grupo.

— El propietario no puede salir de un grupo sin hacer alguien el propietario primero.

— Si el grupo permite el almacenamiento de archivos adjuntos, el espacio para los archivos adjuntos
viene del espacio de almacenamiento del propietario en el Servidor de Zotero. En otras palabras, si el
almacenamiento de archivos grupales esta habilitado, se descontara de la cuota de almacenamiento
del propietario. Las cuotas de almacenamiento de otros miembros del grupo no se veran afectadas por
los archivos del grupo.

— Los administradores

— Son los participantes del grupo a quien el propietario haya permitido co-administrar el grupo.

— Pueden cambiar la configuracion del grupo, invitar a los miembros, y controlar el acceso a la
biblioteca y el almacenamiento de archivos. También, cambiar los roles de los miembros.

— Los administradores de grupos tienen los mismos privilegios que los propietarios excepto que no
pueden eliminar el grupo o transferir la propiedad a otro miembro.

— Los miembros

— Son los participantes regulares en un grupo.

— Ellos pueden ver la biblioteca del grupo, y dependiendo de la configuracion del grupo, pueden ser
capaz de anadir, editar y eliminar elementos de la biblioteca y los archivos adjuntos.

— Pueden trabajar con las referencias en funcion de los permisos que hayan dado los administradores.

— Solo el propietario del grupo puede iniciar la transferencia de propiedad. El propietario del grupo
puede transferir la propiedad a cualquier miembro eligiendo el nombre de usuario del nuevo propietario
del menu desplegable. Para transferir la propiedad del grupo a otro usuario, use la opcién "Transferir
propiedad" de esta pagina. El nuevo propietario recibe un correo electrénico pidiéndole que acepte la
propiedad (y transferir cualquier archivo de grupo al almacenamiento a su propia cuenta). Si el miembro
ofrecido acepta la propiedad, se convertira en el nuevo propietario del grupo (y cualquier
almacenamiento de archivos del grupo comenzara a contarse en su cuota de almacenamiento).
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— Una vez que se forme parte de un grupo, ya sea porque se haya creado o se haya unido a él, es
necesario sincronizar Zotero para que la biblioteca del grupo esté disponible. Para descargar la
biblioteca del grupo, simplemente se hace clic en el botén de sincronizacion. Se debe tener en cuenta
que si la biblioteca es grande, el proceso puede tardar unos minutos, por lo que es recomendable tener
paciencia. Las bibliotecas de grupo se mostraran en la columna izquierda, justo debajo de tu biblioteca
personal, "Mi biblioteca", junto con tus colecciones y subcolecciones

— Si ya se siente cdmodo utilizando la biblioteca personal, trabajar con bibliotecas de grupo resultara
muy facil y familiar. En la mayoria de los casos, es posible copiar y mover elementos libremente entre
ambas. Gestionar los elementos de las bibliotecas de grupo es practicamente igual que hacerlo con los
de tu biblioteca personal, aunque puede variar segun los permisos establecidos en cada biblioteca de
grupo.

— Si se cuentan con los permisos necesarios, se podra tanto copiar elementos entre la biblioteca
personal y las bibliotecas de grupo como asi también, agregarlos mediante cualquiera de los metidos
mencionados anteriormente en el capitulo “Recolectar’. Para copiar un elemento de “Mi biblioteca” a
una biblioteca de grupo, solo se tiene que seleccionarlo en la columna central luego, arrastrarlo y
soltarlo en una coleccion en la columna izquierda. Si no se puede guardar o arrastrar los elementos en
una biblioteca de grupo, verifique los permisos del grupo en la pagina web correspondiente.

— Se puede interactuar con las bibliotecas de grupo, ya sea a través de Zotero en tu computadora, o en
el sitio web Zotero.org. Cada una de las dos interfaces permite diferentes funciones: en general,
guardar y citar en Zotero, y compartir informacién y control membresias y permisos usando la web.

Unirse a grupos publicos con membresia abierta

El enlace “Join Group” aparece en la pagina de cada grupo publico con membresia abierta. Para unirse
al grupo hay que hacer clic en el enlace. En el caso de los grupos de membresia abierta,
inmediatamente los agrega al grupo; para grupos de membresia cerrada, notifica al propietario del
grupo de su solicitud para unirse. El propietario debe aprobar su solicitud antes de que puedas
convertirse en miembro.

Los usuarios solo pueden unirse a grupos publicos con membresia cerrada o a grupos privados por una
invitacion de un administrador.

Bibliotecas de grupo en la Web

— Cada grupo publico tiene su propia pagina web ubicada en zotero.org/groups/group-name (nombre de
grupo). Las paginas web de grupos pueden servir como una exhibicion publica de una coleccién de
material de investigacion, un foro de discusién, y una manera de descubrir.

— La pagina del grupo muestra los elementos mas recientemente anadidos a su biblioteca, un enlace a
la biblioteca completa de grupo, el nombre, una breve descripcidn, el propietario, los miembros, fecha
de creacion y tipo de grupo.

— Cuando se accede, desde la web a una biblioteca de grupo, ésta aparece dentro de las demas
bibliotecas de grupos a los que uno es propietario, administrador o miembro.

Su perfil

Cada usuario con una cuenta en zotero.org tiene una pagina de perfil publico en zotero.org/username.
Se puede utilizar como un lugar para publicar informacidn sobre si mismo, sus intereses de
investigacion, enlaces a su sitio web, publicaciones de su autoria, etc.

Es posible modificar el perfil desde esta pagina https://www.zotero.org/settings/profile . La ficha Perfil en
esta pagina ofrece un espacio para introducir su nombre, ubicacién, afiliacion institucional, un parrafo
"About you", y una URL. La lista disciplinas permite seleccionar uno o mas temas en los que se esta
interesado (Presiona la tecla “Ctrl” para seleccionar varias areas). Se puede subir una foto haciendo clic
en el boton Examinar en la parte inferior de la pagina, y guardar cuando haya terminado.

El perfil se puede buscar por Google y en la pagina web de Zotero (en la pestaia "People" y utiliza el
cuadro de busqueda en la parte superior derecha). Entrando su institucion, por ejemplo, permite a
cualquier persona buscar el nombre de su universidad y de esta forma puede hallarlo. La ficha People
muestra otros usuarios que comparten sus intereses tematicos si escogieron una disciplina en su perfil.
Incluyendo su nombre real proporciona una manera facil para que alguien te localice le invite a unirse a
un grupo.

55


https://www.zotero.org/settings/profile

Curriculum Vitae (zotero.org/settings/cv). En esta pagina es posible establecer colecciones de la
biblioteca como un Curriculum Vitae en linea que aparece como un enlace en su perfil (en
zotero.org/username/cv). Incluir en su CV en linea referencias a sus obras y otras colecciones de su
biblioteca personal y luego agregarlas a través de la interfaz en el sitio Zotero. Incluso si la biblioteca es
privada, puede optar por compartir sélo ciertas partes del mismo en su CV.

Es posible crear colecciones separadas para los libros, articulos y presentaciones, organizar el trabajo
por tema como se desee.

Permite agregar secciones que constaran de un encabezado con el texto, o colecciones (un
encabezado seguido por el contenido de una de las colecciones de la biblioteca).

- Mensajes

La cuenta de Zotero incluye la posibilidad de enviar mensajes a otros usuarios de Zotero y recibir
notificaciones de correo electronico desde el sitio.

Se debe asegurar de que la direccion de correo electronico es correcta en la pestafa “Account’.

Puede tener varias direcciones de correo electronico. Las notificaciones iran a la direccion marcada
como primaria, que se puede cambiar en cualquier momento.

En la ficha “Email” https://www.zotero.org/settings/notifications se eligen qué eventos notificara con un
correo electronico: new post in group discussion (nueva discusion) someone invites me to a group
(alguien que nos invité a un grupo) someone applies to a group | own (alguien que desea formar parte
de nuestro grupo), etc.

Es probablemente una buena idea permitir al menos mensajes privados y de grupo para que no se
pierda nada importante, pero también se puede optar por salir de notificacidn por correo electrénico en
su totalidad, si se lo prefiere.

La bandeja de entrada Zotero se encuentra en https://forums.zotero.org/messages/inbox y el enlace se
halla en la parte superior del sitio Zotero “Invox”. Desde aqui se puede ver cualquier notificacion de
mensajes que le hayan enviado. Hacer clic en “New Message” para enviar un mensaje a cualquier
usuario Zotero, incluso si no tiene su direcciéon de correo electronico. También se lo puede hacer
accediendo a su perfil en el que aparece la opcion en “Send messege”.
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Notas finales

Zotero se ha consolidado como una de las herramientas mas potentes y accesibles para
investigadores, docentes, estudiantes y profesionales. Su interfaz intuitiva y sus potentes
caracteristicas permiten a los usuarios gestionar grandes volumenes de informacién de manera
eficiente y sistematica.

La incorporacién de nuevas caracteristicas y funcionalidades en las ultimas dos versiones de Zotero (6
y 7), en particular el lector integrado de documentos en formato PDF, EPUB e instantaneas, hacen de
Zotero algo mas que un simple gestor bibliografico tradicional. No solo permite gestionar citas y
referencias, sino también, gestionar y usar la informacion contenida en los documentos, permitiendo
realizar diferentes tipos de anotaciones. Y seguira evolucionando y mejorando en este sentido. Al ser
software libre de cédigo abierto permite que haya una mayor cooperacion, desarrollo, etc.

Espero que esta guia les resulte de gran utilidad, que puedan aprovechar al maximo lo que ofrece esta
herramienta.

— Para mantenerse informado acerca de nuevas versiones, nuevas funcionalidades etc.

- Puedes aprender mas sobre Zotero en la pagina de documentacion https://www.zotero.org/support/

- Si aun te quedan algunos interrogantes o dudas puedes echar un vistazo a la pagina dedicada a
ofrecer las preguntas y respuestas mas frecuentes, y en ultima instancia, también puedes buscar ayuda
en los foros de Zotero https://forums.zotero.org/discussions

- Si deseas estar al tanto de las noticias, puedes suscribirse al blog https://www.zotero.org/blog/

- Si de alguna manera quieres contribuir a la mejora de Zotero http://www.zotero.org/getinvolved

- Para estar informado sobre las ultimas modificaciones https://www.zotero.org/support/changelog

O en el cédigo fuente https://github.com/zotero/zotero

- Versiones beta de Zotero https://www.zotero.org/support/beta_builds

— Otros complementos (de terceros)

Una comunidad activa de usuarios de Zotero ha desarrollado una variedad de plugins para proporcionar
mejoras, nuevas caracteristicas e interfaces con otros programas. Sugerencias.

- Zotero Better Notes https://github.com/windingwind/zotero-better-notes

- Zotero PDF Translate https://github.com/windingwind/zotero-pdf-translate
- Zotero DOI Manager https://github.com/bwiernik/zotero-shortdoi

Mas plugins (documentacion oficial) https://www.zotero.org/support/plugins

— Herramientas y aplicaciones complementarias. Algunas alternativas

- Visores y editores de documentos PDF: Foxit PDF Reader, Acrobat Reader, Qoppa PDF Studio, etc.
- Lectores de libros electrénicos (principalmente EPUB): FBReader, Librum, Calibre, etc.

- Gestores de notas: SimpleNote, StandardNotes, Evernote. Avanzados: Obsidian, Joplin, Notion, etc.
- Servicios de almacenamiento: Google Drive, OneDrive, Dropbox, pCloud, Koofr, InfiniCLOUD, etc.

- Paginas de marcadores: Start. me, Raindrop, Pearltrees, etc.

- Marcadores sociales: Diigo

- Lector de RSS: Feedly

También comparto mi listado de herramientas para la gestién de la informacién. En Google Docs.
URL acortada: https://bit.ly/Herramientas _Gestion _Informacion

— Zotero para moviles

— Aplicacion oficial para iOS. Apple AppStore https://www.apple.com/app-store/

— En el caso de Android https://play.google.com/store/apps/, actualmente es versién beta (en
desarrollo).

— Por otra parte, hay que tener en cuenta que la web de Zotero cuenta con soporte para dispositivos
moviles. Tiene un disefio responsive (disefio web adaptable). Un formato de programacion que permite
ajustar un sitio web automaticamente al tamario y disposicidon de los dispositivos.

— Zotero Documentation https://www.zotero.org/support/mobile

— ZoteroBib

ZoteroBib: Fast, free bibliography generator https://zbib.org/

Permite generar referencias rapidas en varios estilos (APA, MLA, Chicago, etc.) a partir de
identificadores como DOI, ISBN, URLs, etc. También permite exportar bibliografias en distintos formatos
(RTF, HTML, RIS, etc.) Incluso crear un enlace con el listado de referencias para luego compartirlo.
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