
PANDUAN REFERENCE MANAGER MENDELEY 

PERPUSTAKAAN DAN PUSAT LAYANAN DIGITAL UMS 

 

No. Tahapan Gambar 

1 Buka dari website mendeley 

 
2 Karena UMS sudah melanggan 

database SCOPUS. Maka akun 
yang digunakan menggunakan 
email UMS. 

• Pilih sign in untuk masuk 
melalui akses UMS 

 
3 Pilih ”sign via your 

organization” 

 
4 Tulis “Muhammadiyah 

Surakarta”, kemudian pilih 
yang “Muhammadiyah of 
Surakarta” , lalu continue 

 
5 Tulis email UMS kalian, 

kemudian continue 

 



6 Muncul informasi dari Elsevier 
untuk cek email ums kalian 

 
7 Buka email UMS kalian 

 
8 Klik “Link / get access” yang 

ada di email kalian 

 
9 Isi form dan klik Register 

 
10 Muncul halaman Mendeley 

 
11 Ada 2 opsi cara menggunakan 

Mendeley : 
1. Klik “Library” untuk akses 

Mendeley menggunakan 
website Mendeley 

2. Klik “download” untuk 
akses Mendeley 
menggunakan Mendeley 

 



reference manager 
desktop terbaru 

Nb : Secara fungsi, manfaat 
dan tampilannya. Keduanya 
sama saja. 

12 Klik “Library” untuk akses 
Mendeley secara langsung 
tanpa download 
 

 
13 Berikut tampilan Mendeley 

dari website.  

 
14 Klik “add new” untuk 

memasukkan document yang 
akan kita gunakan sebagai 
referensi. 

• Import file from 
computer, untuk 
memasukkan file artikel 
dari komputer 

• Import folder from 
computer, untuk 
memasukkan beberapa file 
artikel dalam satu folder 
dari komputer 

 

 

15 Pilih file artikel yang ingin 
dimasukkan 

 



16 Proses upload file artikel 

 
17 Klik file untuk melihat 

informasinya 

 
18 Berikut isi informasi artikelnya 

 
19 Klik salah satu itemnya untuk 

edit datanya. Missal nama dan 
sebagainya. 

 
20 Untuk memasukkan data dari 

buku atau referensi cetak 
lainnya. Klik “add new” 
kemudian “add reference 
manually” 

 



21 Misalnya kita menggunakan 
buku, pilih “reference type” 
menjadi “book” kemudian isi 
data sesuai yang ada di buku, 
kemudian klik “add entry” 

 
22 Hasilnya seperti ini 

 
23 Buka aplikasi word di PC / 

Laptop kalian.  
Untuk bisa menggunakan 
Mendeley cite di word kalian, 
gunakan word versi terbaru 
atau minimal word 2019 

 
24 Cek bagian account dahulu, 

jika muncul tanda berwarna 
kuning, maka kalian harus 
“Sign Out” dahulu 

 

 

 
25 Cari menu “add in” biasa ada 

di bagian “insert” kemudian 
pilih “Get Add-Ins” 

 

26 Atau jika menggunakan word 
terbaru, “Add-Ins” otomatis 
muncul di bagian kanan atas.  



27 Klik “Add-Ins”, kemudian ketik 
“Mendeley” lalu klik 
“Mendeley cite” 

 
28 Setelah terinstall, klik “Get 

started” 

 
29 Kemudian muncul pop up 

halaman untuk permintaan 
login ke Elsevier. 
Pilih “Continue” 

 
30 Masukkan password dan “sign 

in” 

 
31 Mendeley cite sudah terinstall 

di word kalian. Silahkan pilih 
“Take the Tour” atau “Skip” 

 



32 Untuk pertama kali pakai bisa 
pilih 3 titik di pojok kanan 
atas, kemudian pilih “Update 
From Library” 

 
33 Arahkan kursos dan klik untuk 

menempatkan posisi sitasinya. 
Kemudian klik “insert 
citation” 

 
34 Berikut hasilnya. 

 
35 Untuk menambahkan halaman 

atau detail lain bisa klik edit 
dibagian nama bagian bawah 

 
36 Misalnya kita tambahkan 

halaman. Klik “Source details” 
pilih “Page” kemudian 
masukka nomor halaman. 
Jika sudah klik “Save Changes” 

 



37 Hasilnya sudah berubah 
muncul ada halaman 

 
38 Untuk mengubah style sitasi, 

klik “Citation Settings”, 
kemudian pilih “Change 
citation style” 

 
39 Scroll kebawah untuk melihat 

berbagai style sitasinya. Jika 
ingin lihat style yang lain maka 
pilih “Search for another 
style” 

 
40 Masukkan nama style sitasi 

 
41 Kemudian pilih sesuai 

keperluan, misalnya untuk 
catatan kaki, pakai “Turabian 
9th (Full note)” 

 



42 Klik “Update citation style” 

 
43 Tampilan sitasi sudah berubah 

 
44 Muncul catatan kaki 

 
45 Untuk memasukkan daftar 

Pustaka. Arahkan kursor dan 
klik untuk meletakkan tempat 
daftar Pustaka. Lalu 3 titik 
sebelah kanan atas. 
Kemudian pilih “Insert 
Bibliography” 

 
46 Klik “Continue” 

 



47 Daftar Pustaka sudah muncul 
secara otomatis. selesai 

 
 

 


