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HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG 

  PHẦN MỀM QUẢN LÝ, TRÍCH DẪN TÀI LIỆU THAM KHẢO 

MENDELEY DESKTOP  

 Tìm kiếm, quản lý và trích dẫn tài liệu tham khảo cho các công trình nghiên cứu là 

một nội dung công việc phải tiến hành thường xuyên đối với các nhà nghiên cứu, các nghiên 

cứu sinh, học viên cao học và các em sinh viên, trong quá trình viết các bài báo khoa học, 

luận văn, luận án tốt nghiệp, báo cáo nghiên cứu khoa học,…. Việc quản lý và trích dẫn thủ 

công các tài liệu tham khảo sẽ khiến chúng ta mất rất nhiều thời gian và công sức không 

cần thiết, như việc tìm kiếm tài liệu tham khảo lưu trữ trong máy tính hoặc việc phải sửa thủ 

công cho từng tài liệu (tên, số thứ tự, cách hiển thị,…), thậm chí có thể trích dẫn sai tài liệu 

hoặc số lượng tài liệu sử dụng trích dẫn trong bài không đúng với số lượng tài liệu ở mục 

References,…. Để khắc phục những nhược điểm trên, đồng thời tiết kiệm sức lao động cho 

các nhà nghiên cứu thì số hóa công việc này thông qua các phần mềm và công cụ chuyên 

dụng là một giải pháp cần thiết cần phải được thực hiện. Mendeley là một phần mềm 

chuyên nghiệp đáp ứng được các nhu cầu trên. Phần mềm này được phát triển bởi nhà xuất 

bản nổi tiếng Elsevier. 

1. Giới thiệu phần mềm 

Mendeley Desktop là một phần mềm hay nói đúng hơn là một công cụ để quản lý, tìm 

kiếm và trích dẫn các tài liệu tham khảo một cách tự động khi viết các bài báo, báo cáo khoa 

học hoặc luận án, luận văn tốt nghiệp (Hình 1).  

 

Hình 1. Mendeley Desktop – Công cụ quản lý, trích dẫn tài liệu hiệu quả 
 

Các ưu điểm của Mendeley Desktop: 

+  Là phần mềm miễn phí. 

+  Các tài liệu tham khảo được trích dẫn bằng phần mềm này sẽ được đánh số tự động  

và hiển thị theo nhiều kiểu (style) khác nhau. Điều này sẽ giúp người nghiên cứu tiết kiệm 

thời gian rất nhiều trong quá trình biên tập, chỉnh sửa công trình. 
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+  Plug-in trực tiếp vào Microsoft Word các phiên bản và dễ dàng citation tài liệu tham 

khảo từ giao diện của Microsoft Word. 

+  Dễ dàng thiết lập và quản lý các Folder chứa các tài liệu tham khảo cho các công 

trình nghiên cứu khác nhau.  

+  Tự động nhập thông tin: Tên bài báo, tạp chí; Tên tác giả; Tên hội nghị; Năm xuất 

bản; Số xuất bản; Số trang… từ file PDF khi đưa vào cơ sở dữ liệu. 

+  Có thể gõ dấu tiếng Việt. Đây là tính năng rất bổ ích cho người dùng Việt Nam khi 

cần quản lý tài liệu trích dẫn các công trình nghiên cứu hoặc khi trích dẫn một công trình 

nghiên cứu trong nước bằng tiếng việt.  

+  Cập nhật thường xuyên các bài báo quốc tế mới nhất. 

+  Có thể Import một cách dễ dàng và nhanh chóng các tài liệu tham khảo từ trên 

Internet, ví dụ từ trang Google Scholar qua đuôi .ris. 

2. Đăng ký tài khoản và cài đặt phần mềm 

 Truy cập trang https://www.mendeley.com/download-desktop-new/ để đăng ký tài 

khoản miễn phí (Hình 2, Hình 3). Tài khoản này sẽ giúp lưu trữ các tài liệu tham khảo và 

đồng bộ các trích dẫn của bạn. Các tài liệu này sẽ được đồng bộ và lưu trữ online trên server 

của Mendeley Ltd. Do đó bạn sẽ không bị mất dữ liệu khi cài lại phần mềm hay cài lại máy. 

Dung lượng lưu trữ cho một Account lên đến 2GB. 

  Tải phần mềm Mendeley Desktop từ đường link ở trên về máy tính. Hiện tại, 

Mendeley Desktop có thể chạy trên các hệ điều hành MacOs, Window, Linux. 

 

1. Đăng ký tải khoản

2. Tải phần mềm

 

 Hình 2. Đăng ký tài khoản và tải Mendeley Desktop  
 

https://www.mendeley.com/download-desktop-new/
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 Hình 3. Giao diện đăng ký tài khoản Mendeley Desktop  

 

Sau khi đã tải phần mềm Mendeley Desktop về máy tính, tiến hành quá trình cài đặt.  

Như vậy các bạn đã xong phần tạo tài khoản và cài đặt. Phần tiếp theo chúng ta bắt 

đầu làm quen cách sử dụng phần mềm này. 

3. Hướng dẫn sử dụng phần mềm 

Kích đúp chuột vào Shortcut của Mendelay Desktop trên màn hình để mở chương 

trình, ta sẽ thấy giao diện chương trình như sau (Hình 4): 

 

Hình 4. Giao diện đăng đăng nhập Mendeley Desktop 
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Đăng nhập bằng tài khoản bạn vừa đăng ký, sẽ ra giao diện (Hình 5): 

 

Hình 5. Giao diện Mendeley Desktop sau khi đăng nhập 

Cách sử dụng phần mềm này khá đơn giản, chúng ta sẽ bắt đầu từ việc tạo các Folder 

lưu trữ tài liệu tham khảo đến việc trích dẫn chúng. 

3.1. Thiết lập các Folder lưu trữ tài liệu tham khảo 

Từ giao diện phần mềm, ở bên trái màn hình, chọn Create Folder để tạo các Folder 

mới của mình (Hình 6). Các Folder này sẽ chứa các bài báo, tài liệu tham khảo liên quan 

đến nội dung nghiên cứu của tác giả. Mỗi tác giả sẽ có nhiều nội dung nghiên cứu khác 

nhau, nên việc tạo các Folder này sẽ thuận tiện trong việc quản lý các tài liệu tham khảo của 

mình. Ví dụ trong Hình 6, Folder được tạo mới gồm: “Luận văn tốt nghiệp” dùng để chứa 

các tài liệu tham khảo dùng cho luận văn tốt nghiệp; “NCKHSV” dùng để chứa các tài liệu 

tham khảo phục vụ cho nghiên cứu khoa học sinh viên và “Paper 1” dùng để chứa các tài 

liệu tham khảo để viết bài báo số 1.  

 

Hình 6. Tạo các Folder lưu trữ tài liệu trong Mendeley Desktop 
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3.1.1. Đưa dữ liệu vào các Folder đã thiết lập trong Mendeley Desktop 

Có nhiều cách để đưa các dữ liệu về tài liệu tham khảo vào trong các Folder đã thiết lập 

trong Mendeley Desktop. 

Cách 1: Đưa dữ liệu có sẵn (bài báo, tạp chí…) dưới dạng file PDF.  

 Cách này hết sức đơn giản, chỉ việc mở song song Folder trong máy tính chứa các file 

PDF cần đưa vào và phần mềm Mendeley Desktop. Mở Folder cần lưu trữ trong Mendeley 

Desktop. Sau đó chỉ việc kéo file PDF bài báo cần vào và thả vào bên Folder cần lưu trữ 

trong Mendeley Desktop (Hình 7).  

 Lưu ý: các bạn có thể kéo và thả từng file PFP đơn lẻ hoặc kéo và thả cả Folder 

chứa nhiều file PFP đều được.  

 

 Hình 7. Kéo thả tài liệu file PDF vào Folder cần lưu trữ 

 Các tài liệu sau khi thả vào Mendeley Desktop sẽ được lưu và hiển thị theo thứ tự: 

tác giả (Authors), tên bài báo (Title), năm xuất bản (Year), nơi xuất bản (Published In) 

(Hình). Các thông tin này sẽ được Mendeley Desktop xác định và cập nhật hoàn toàn tự 

động (Hình 8).  

 Muốn đọc tài liệu nào, chúng ta chỉ việc click double chuột trái vào tên file thì file đó 

sẽ mở ra. 

 

Hình 8. Hiển thị file PDF trong Mendeley Desktop 

 

Cách 2: Tìm kiếm online các tài liệu trên Internet 

  Vào mục tìm kiếm “Literature Search” phía bên trái trên cùng của giao diện 

Mendeley Desktop. Sau đó gõ tên tài liệu cần tìm. Phần mềm sẽ tự động tìm kiếm 
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online (giống Google hay Google Scholar) tài liệu cần tìm (Hình 9, Hình 10). Các bạn 

chỉ việc chọn kết quả tài liệu phù hợp, click chuột trái vào file đó sẽ xuất hiện hộp thoại 

bên phải phần mềm (Hình 11), chọn “Save reference” để lưu trữ tài liệu vào thư viện 

của Mendeley. Tài liệu lưu về sẽ nằm trong “My library -> All Documents”. Bạn chỉ 

việc mở Folder này ra và kéo thả tài liệu vừa tải về vào Folder muốn chứa nó. 

 

Hình 9. Mục tìm kiếm “Literature Search” trong Mendeley Desktop 

 

Tên tài liệu cần tìm

 

Hình 10. Nhập tên tài liệu cần tìm kiếm 

 

 

Hình 11. Chọn “Save reference” để lưu trữ tài 
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  Lưu ý: Với một số tài liệu trích dẫn không thể tìm thấy trên “Literature 

Search” (đặc biệt là một số bài báo trong nước không có bản online). Để đưa các tài 

liệu này vào các Folder để sau này trích dẫn, hoặc thực hiện việc kéo thả file PDF như 

hướng dẫn ở trên (trong trường hợp có file PFP), hoặc thực hiện việc thêm vào (add) 

bằng thủ công. Vào “Add Entry Manually” (Hình 12). Giao diện sẽ hiện ra để chúng ta 

thực hiện quá trình nhập thủ công các thông tin của tài liệu. 

 

Hình 12. Add thủ công tài liệu tham khảo 

 

- Cách 3: Import tài liệu từ Google Scholar        

     Vào website https://scholar.google.com/, sau đó gõ tên tài liệu muốn tìm kiếm vào ô 

tìm kiếm (Hình 13).                                                                                      

Tên tài liệu muốn tìm

 

Hình 13. Tìm kiếm tài liệu từ Google Scholar 

 

 Kết quả tìm kiếm sẽ hiển thị, bạn chọn tài liệu phù hợp với nội dung tìm kiếm, sau                  

đó click chuột trái vào mục trích dẫn có dấu ” như trên Hình 14. Kết quả sẽ hiển thị trong . 

Có nhiều dạng (style) trích dẫn khác nhau sẽ xuất hiện như MLA, APA, ISO 690. Bạn click 

chuột vào RefMan để tải file tài liệu có đuôi .ris (Hình 15). Tài liệu sẽ được tải về trong 
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mục Download của máy tính và có tên “scholar.ris”. Nếu bạn tải nhiều tài liệu thì tên sẽ 

được tự động là scholar1.ris, scholar2.ris, scholar3.ris,… 

 

Trích dẫn  

Hình 14. Chọn mục “Trích dẫn” 

 

 

Hình 15. Chọn lưu RefMan 

 

Bước tiếp theo là Import tài liệu này vào Mendeley Desktop.  

Từ giao diện Mendeley Desktop, chọn Folder làm việc muốn đưa tài liệu vừa tải về 

vào. Sau đó vào File → import → RIS để chọn file có đuôi .ris đưa vào phần mềm (Hình 

16). Sau đó tìm đến file có đuôi .ris vừa tải về trong máy tính và chọn. Sau khi chọn xong 

tài liệu sẽ được đưa vào trong Folder của Mendeley Desktop như Hình 17.  
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Hình 16. Import tài liệu đuôi .ris vào Mendeley Desktop 

 

 

Hình 17. Tài liệu hiển thị sau khi Import  

 

3.2. Đồng bộ hóa dữ liệu 

 Sau khi đưa các tài liệu vào Mendeley Desktop như các bước ở trên, các bạn cần 

phải đồng bộ hóa dữ liệu để Mendeley Desktop chuyển dữ liệu từ máy tính của bạn lên 

Mendeley Server. Tất cả những gì bạn làm trên Mendeley Desktop bây giờ sẽ được lưu 

trữ trên mạng. Từ giờ tất cả tài liệu của bạn đã được lưu trữ online trên mạng, nếu chẳng 

may xảy ra các sự cố như hỏng máy tính, mất trộm hoặc bạn làm từ máy tính khác,… 

bạn chỉ cần online là sẽ có tất cả “References” mà bạn đã làm, 😊). 

 Để làm đồng bộ hóa dữ liệu, các bạn vào menu File, chọn Synchrozine Library, 

hoặc nhấn phím F5, hoặc nhấn chuột vào biểu tượng (icon) Sync trên thanh công cụ của 

Mendeley Desktop (Hình 18). 

 Đến đây mọi việc tổ chức, quản lý dữ liệu coi như đã hoàn tất. Sau này nếu có sự cập 

nhật, thay đổi tài liệu gì, khi làm xong thì bạn cứ F5 mà nhấn hoặc nhấn chuột vào biểu 

tượng (icon) Sync trên thanh công cụ của Mendeley Desktop là xong. 
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Hình 18. Chuyển dữ liệu từ máy tính của bạn lên Mendeley Server 

 

4. Ứng dụng Mendeley vào việc trích dẫn tài liệu tham khảo trong Microsoft Word  

Bước 1: Cài đặt Mendeley Desktop vào Microsoft Word   

Sử dụng trong Microsoft Word từ bản 2010 trở lên. Để cài đặt, từ cửa sổ màn hình 

Mendeley Desktop, các bạn vào menu Tools, chọn Install MS Word Plugin (Hình 19). 

 

 

Hình 19. Cài Mendeley Desktop vào Microsoft Word 

Mendeley Desktop sẽ tự động plug-in vào trong menu References của Microsoft 

Word (Hình 20). 

 

Hình 20. Giao diện Mendeley Desktop sẽ hiện trong mục References của Microsoft 

Word 
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Bước 2: Trích dẫn tài liệu tham khảo   

Mở phần mềm Mendeley Desktop và đăng nhập vào tài khoản của mình. 

Đặt con trỏ chuột tại vị trí trong báo cáo Word mà bạn muốn trích dẫn tài liệu, vào  

References → Insert Citation (Hình 21).  

 

Hình 21. Giao diện Mendeley Desktop sẽ hiện trong mục References của Microsoft 

Word 

 Giao diện Mendeley Desktop sẽ hiện ra như Hình 22. Kích chuột vào Go to 

Mendeley để mở Mendeley Desktop. Trong giao diện của phần mềm, bạn mở Folder chứa 

tài liệu cần trích dẫn, ví dụ là Folder NCKHSV, kích chuột vào bài bạn muốn trích dẫn và 

chọn Icon Cite trên thanh công cụ để chèn trích dẫn vào word (Hình 22). 

Hình 22. Giao diện Mendeley Desktop sẽ hiện trong mục References của Microsoft 

Word 

Hình 23. Chọn bài báo cần trích dẫn và kích chuột vào Cite 
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Với lần đầu sử dụng, trong Microsoft Word không hiện ra số [1] mà sẽ hiện ra dạng 

thông tin như sau  (Zhang & Mahadevan, n.d). Bây giờ bạn quay trở lại Menu References 

trong Microsoft Word, ở mũi tên trỏ xuống trong mục Style, bạn chọn IEEE, dấu móc vuông 

và con số sẽ hiện ra như ý muốn và được đánh số bắt đầu từ số  [1] (Hình 24). Ở trong Style 

có rất nhiều lựa chọn kiểu trích dẫn, bạn chọn theo yêu cầu kiểu trích dẫn của từng tạp chí 

hoặc yêu cầu của nhà trường cho luận văn, báo cáo khoa học. 

Tiếp tục làm tương tự cho các trích dẫn tài liệu tiếp theo [2]. 

 

Hình 24. Chọn Style phù hợp với yêu cầu 

 Để hiện thị tài liệu trích dẫn ở cuối báo cáo hoặc bài báo, bạn chỉ việc để con trỏ 

chuột vào vị trí cần hiển thị tài liệu tham khảo, sau đó vào References → Insert 

Bibliography (Hình 25). 

 

Hình 25. Chọn Insert Bibliography 

Kết quả hiện ra như sau: 

[1] R. Zhang and S. Mahadevan, “Model uncertainty and Bayesian updating in reliability-

based inspection,” Struct. Saf., vol. 22, no. 2, pp. 145–160. 

[2] A. Strauss, D. M. Frangopol, and S. Kim, “Use of monitoring extreme data for the 

performance prediction of structures: Bayesian updating,” Eng. Struct., vol. 30, no. 

12, pp. 3654–3666, 2008. 

Như vậy bạn đã hoàn thiện phần trích dẫn tài liệu tham khảo tự động. Chúc các 

bạn thành công, 😊).  


