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Présentation de Zotero 
 

Qu’est-ce que Zotero ? 
Zotero est un outil de gestion bibliographique. Il va vous permettre de collecter, 

d’organiser, de trier et de partager des références documentaires : article, 

ouvrage, chapitre d’ouvrage, image, vidéo, page internet…etc. Il se présente sous 

la forme d’une extension de navigateur (pour Firefox) ou bien d’une application 

séparée (Zotero Standalone) qui fonctionne avec des « connecteurs web » selon le navigateur que 

vous utilisez (Firefox, Chrome, Safari) (non compatible avec Internet Explorer). 

 

 

Quelle version choisir ? 
 

 

Une fois la version choisie, il faut de se rendre sur le site de zotero.org et de cliquer sur le lien 

de téléchargement. Il suffit ensuite de se laisser guider par le guide d’installation.  
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Premiers pas avec Zotero 

Découvrir l’interface 
 

Sur la colonne de gauche se trouve l’arborescence de vos 

dossiers. Chaque dossier est appelé collection et chaque sous-dossier est 

une sous-collection. Par défaut les références enregistrées apparaitront 

dans le dossier racine « Ma bibliothèque ». Lors de la collecte, si vous 

souhaitez enregistrer les références directement dans une collection 

particulière, cliquer sur celle-ci. 

 

 

 

 

 

Les références se situent dans la colonne centrale. Elle se compose de 4 onglets « Titre, 

Créateur, Année et icone trombone ». Ils peuvent être modifiés en cliquant sur 

l’icône du petit tableau noir tout à droite. Le nombre de colonnes peut également 

varier. A chacun de choisir la présentation qui lui plaît. 

A droite, la colonne des informations concernant 

la référence sélectionnée. Elle se présente 

comme une fiche de renseignement : Titre, 

auteur, résumé, Titre revue, volume, numéro, 

année…etc 

Il y a également 4 onglets : Infos, Notes, 

Marqueurs et Connexe. 

Infos : renseignement bibliographique de la référence 

Notes : Zone de commentaire possible 

Marqueurs : Mots-clés de la référence. Soit à attribuer 

manuellement et librement, soit ils ont déjà été attribué par le 

site d’origine de la collecte de la référence (BDD, Site éditeur…). 

Il est possible d’en ajouter, de les modifier, ou de les supprimer. 

Connexe : fonction qui permet de lier plusieurs références entre 

elles (ex : plusieurs chapitres à un même ouvrage) 
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Collecter des références 
 

Zotero peut gérer de nombreux types de références : 

A chaque type de références correspond une icône, que vous retrouvez à 

droite dans votre barre d’adresse, au fil de votre navigation sur internet. 

Zotero identifie automatiquement les références qu’il rencontre. 

Exemple :  pour les articles,  pour les vidéos,  pour les livres…etc. 
C’est en cliquant sur ces petites icônes que vous collectez les références. Par 
défaut elles s’enregistrent dans la Bibliothèque (ou le dernier dossier ouvert). 
A vous ensuite, de les classer dans les dossiers que vous souhaitez en faisant 
un « glisser-déposer » (Pas utile si vous êtes directement sur le dossier 
souhaité) 
 
 
D’autres manières d’ajouter des documents sont possibles : 
 

Ajout manuel de nouvelles références. (Exemple avec des références de 
pré-publications, ou des références de littérature grise non publiées) 
 

Pour les documents disposant d’un identifiant (ex : DOI, PMID pour les 

articles scientifiques, ISBN pour les ouvrages, ISSN pour les revues…), vous 

pouvez directement insérer des références par leur identifiant via l’icône de 

la baguette magique 

 

L’icône de la note, permet de pouvoir ajouter une note indépendante 
ou bien de la raccrocher à une référence. 
 

Le trombone permet ajouter une pièce jointe à une référence. 

(Exemple : le Pdf de l’article) 

 

 

 

 

Pour la version Zotero for Firefox uniquement, une autre option est possible : 

 

L’ajout d’une référence à partir d’une page courante : c’est l’icône de la page web, qui permet, 

dans le cas où le site web ne serait pas compatible avec Zotero (il n’y a aucun icône dans la 

barre d’adresse), d’intégrer quand même la référence. Elle s’ajoute en tant que page web, mais vous 

pouvez ensuite modifier le type de document en conséquence et compléter les infos que vous avez. 
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Organiser les références 
 

Une fois la collecte terminée, vous avez de multiples façons d’organiser vos références. 

a/ Les collections 

Vous pouvez créer une hiérarchie à l’intérieur des collections. Pour créer une collection deux 

possibilités : 

  soit cliquer directement sur l’icône  

« nouvelle collection » 

 soit faire un clic-droit sur « Ma 
bibliothèque » et sélectionner « nouvelle 
collection ». 

Pour créer une sous-collection, se placer sur la 
collection désirée et faire un clic-droit pour 
sélectionner « nouvelle sous-collection ». 
 

 

 

b/ Les Marqueurs 

Une autre façon d’organiser ses références est l’utilisation des  marqueurs. Ce sont en fait des 

« tags » ou « mots-clés » qui permettent de classer les références selon plusieurs thèmes. Les 

marqueurs sont situés dans la colonne des informations de la référence (à droite).  

Pour créer un marqueur, il suffit de cliquer simplement sur le bouton « ajouter » et d’inscrire votre 
mot-clé à la suite de la petite étiquette qui s’est créée.  
 
Pour effacer un marqueur dans une référence, cliquer sur le « moins » 
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Les marqueurs se retrouvent également 

sous l’arborescence des dossiers, dans la  

première colonne. En bleu ceux qui ont été 

utilisés, et en gris ceux qui ne l’ont pas été.  

Pour effacer un marqueur qui n’est pas 

utilisé et que vous ne voulez plus voir 

apparaître, faire un clic-droit sur le 

marqueur et sélectionner « effacer le 

marqueur » : une fenêtre de confirmation 

s’affiche en vous indiquant qu’il sera retiré 

de tous les documents : validez, c’est fait ! 

  

 

 

c/ Les couleurs 

Pour raffiner encore plus l’organisation des références, un jeu de couleur est possible avec les 

marqueurs. Une couleur pour un thème par exemple, les sens à donner aux couleurs  est libre.  

Pour attribuer une couleur, faire un clic-droit sur le marqueur désiré et choisir « attribuer une 

couleur ». La fenêtre suivante s’ouvre : 

 

 

 

 

 

Cliquer sur la couleur pour faire apparaître la palette et choisissez celle que vous souhaitez. La 

position de la couleur permet de savoir le numéro de la couleur. Il y a 6 couleurs maximum qui 

peuvent être attribuées. Cliquer ensuite sur le bouton « définir la couleur » pour valider.  

Pour effacer une couleur, faire un clique-droit sur un marqueur de la couleur à enlever, et choisir 

« attribuer une couleur ».  Cliquer ensuite sur le bouton « supprimer la couleur » La couleur 

s’enlèvera du marqueur, et aussi de toutes les références 
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Créer sa bibliographie 
 

Exporter des références 
 
a/ Sélectionner les références 

Pour créer une bibliographie, il vous faut exporter vos références collectées dans votre 

bibliothèque. Plusieurs possibilités s’offrent à vous : 

- Si vous souhaitez créer une bibliographie à partir d’une collection, placez votre curseur sur 

le dossier voulu et faites un clic-droit : sélectionnez «  créer une bibliographie à partir de la 

collection » 

 

- Si vous souhaitez créer une bibliographie à partir de références, placez-vous sur la 

référence, ou le groupe de références sélectionnées, et faites tout simplement un clic-droit  

pour sélectionner «  créer une bibliographie à partir des documents » 
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b/ Choisir un style et un format 

Pour choisir le style désiré, placez simplement 

votre curseur dessus et indiquez le « mode de 

création ». Il s’agit en fait de déterminer 

comment vous souhaitez voir apparaitre votre 

bibliographie. Il existe 3 modes de création : 

 Note : si vous souhaitez que les 

références apparaissent en « notes de bas de 

page » 

 Citation : si vous souhaitez que vos 

références apparaissent comme des citations ( 

[1] ; [DUPONT et al]) 

 Bibliographie : si vous souhaitez qu’elles 

apparaissent comme une bibliographie standard 

 

 

Au  niveau des formats d’export, Zotero propose 2 formats : 

 RTF  (Rich Text Format) : vous pouvez ensuite l’ouvrir avec Word ou Open Office. 

 HTML : vous pouvez l’ouvrir dans votre navigateur 

Vous pouvez aussi le copier dans le presse papier pour une impression différée, ou l’imprimer 

directement. 

Lorsque vous cliquer enfin sur OK, vous  générez un fichier de vos références bibliographiques. Vous 

l’enregistrez ensuite dans votre ordinateur et pouvez l’utiliser librement ( ex : si vous avez besoin de 

l’envoyer en tant que pièce jointe dans un mail…etc) 
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Insérer sa bibliographie dans un traitement de texte 
 

Si vous souhaitez gérer vos références directement à l’intérieur de vos documents, vous 

pouvez utiliser le module « Word » de Zotero. C’est un module téléchargeable sur le site de zotero 

(http://www.zotero.org/support/word_processor_plugin_installation). Il est disponible pour 

Microsoft Word, mais aussi pour Open Office ou Libre Office. Ce module est automatiquement 

installé si vous avez choisi Zotero Standalone. 

Une fois installé, il se met directement dans votre logiciel de traitement de texte. Pour fonctionner, il 

faut toujours avoir le navigateur ouvert (ou l’application séparée). Pour Word, le module se trouve 

dans l’onglet « compléments » 

Pour Open office, il se situe dans le prolongement de la barre d’outils 

 

Ce module se compose de plusieurs 

icônes :  

 

 

   Ajouter/Editer une citation : permet d’insérer ou de modifier une citation à l’endroit du curseur 

La première fois que l’on clique sur ce bouton, zotero nous demande de choisir le style dans 

lequel nous souhaitons éditer la citation.  

Il est important de bien choisir le style, car certains 

afficheront les citations en chiffre, d’autres avec le 

nom du premier auteur…etc 

Il faut ensuite spécifier si l’on veut qu’elle 

apparaisse en note de bas de page ou en note de 

fin. 

http://www.zotero.org/support/word_processor_plugin_installation
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Sélectionnez ensuite la référence que vous souhaitez citer et 

valider. La référence est automatiquement insérée dans le 

document. Vous avez le numéro de la citation à l’endroit du 

curseur et la référence complète soit en note de bas de page, 

soit en note de fin selon le choix effectué précédemment.  

 

 

 

 

 

Pour modifier une citation, par exemple si l’on souhaite qu’elle apparaisse d’une certaine 

manière ( [cf  1] au lieu de [1]),  il faut placer le curseur sur la citation à modifier et recliquer 

sur le bouton. 

 Vous pouvez ajouter des préfixes ou suffixes, si vous souhaitez afficher quelque chose avant 

ou après la référence. 

 Vous pouvez modifier la façon dont s’affiche la référence dans l’éditeur. 

 

 

 Insérer une bibliographie : insère la  bibliographie à l’endroit du curseur. A savoir que vous 

devez d’abord avoir insérer des citations avant d’insérer la bibliographie. Elle répertorie 

uniquement les citations insérées dans le document.  
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 Editer une bibliographie : permet de modifier la bibliographie. Par exemple si vous souhaitez 

enlever ou ajouter une référence. (Votre curseur doit être dans la bibliographie pour que le 

bouton fonctionne) 

 

 

  Rafraîchir : permet de mettre à jour toutes les citations et toute la bibliographie s’il y a eu un 

changement dans votre bibliothèque de référence.  

  Préférences : permet de changer le style de la bibliographie et des citations. Attention, si vous 

passer d’un style dit « numérique » à un style dit «Auteur »(= alphabétique) l’ordre de vos référence 

changera dans votre bibliographie ( soit par ordre numérique, soit par ordre alphabétique du nom 

d’auteur) 

 Supprimer les codes : Supprime les codes qui permettent à Zotero la mise à jour des références et 

des citations, c’est-à-dire qu’une fois appuyé sur ce bouton, les citations et la bibliographie ne 

pourront plus être modifiées de manière automatique (= par zotero). Vous ne pourrez plus utiliser les 

fonctions de modifications (edit citation, edit bibliography, préférences) ou de mise à jour (rafraîchir). 

Cette action est irréversible, le retour en arrière est impossible : une fois les code supprimés, ils ne 

peuvent en aucun cas être restitués. Ce bouton sert à fixer la bibliographie en fin de travail. Vous 

pourrez encore les modifier manuellement si une retouche est nécessaire. 
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Pour aller plus loin… 

 

Sauvegarder ses références  
 

Zotero offre la possibilité de sauvegarder ses références dans un espace personnel en ligne, qui 

permet aussi de pouvoir accéder à ses références depuis n’importe quel ordinateur. Il suffit pour cela 

de se créer un compte sur le site de zotero (https://www.zotero.org/user/register/). Les références 

ainsi que les dossiers/collections et les marqueurs apparaissent dans l’onglet « My library » : 

 

 

Afin de synchroniser votre logiciel zotero et votre espace personnel en ligne, il faut aller, depuis 

votre zotero, dans Paramètre/Préférence/Synchronisation : 

 

Entrer simplement votre mail et 
votre mot passe que vous avez 
utilisé pour la création de votre 
compte en ligne zotero. Vérifier 
que la case 
« synchroniser automatiquement » 
 soit bien cochée. 
 

 

 

https://www.zotero.org/user/register/
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Partager ses références 

Zotero offre également la possibilité de partager ses références via la création de groupes. Il 
s’agit en fait d’une bibliothèque partagée directement accessible à la fois en ligne et dans le Zotero 
de chaque membre du groupe.  

 

Conditions requises : 

 Tous les membres du groupe doivent avoir installé Zotero sur leur ordinateur 

 Tous les membres doivent se créer un compte sur le site de Zotero. 

 Désigner une personne qui sera l’administrateur du groupe. 

 

 Se connecter depuis le site de Zotero. La création de groupe ne peut se faire que depuis la version 

web. Laissez-vous guidez dans les étapes successives, c’est très facile.  

 

Une fois votre groupe créé avec les différents 

membres,  chacun des membres peut 

l’afficher en cliquant sur l’onglet « groups » 

de son compte zotero !   
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En parallèle pour chacun des membres, une bibliothèque de groupe s’est créée dans chaque zotero 

de chaque membre. La collecte des références peut commencer ! 

Chacun des membres effectuent sa collecte et  dépose ses références dans la bibliothèque de groupe 

via son propre zotero. Le partage des références se fait grâce à la synchronisation automatique avec 

le groupe zotero en ligne.  

 

Bibliothèque en ligne 
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Les styles 

 

Il existe une multitude de styles bibliographiques. Les plus courants, comme celui de 

« Vancouver », son déjà installés dans Zotero.  

a/ Visualiser les styles 

Il existe une option de Zotero qui permet de visualiser les styles avant de réaliser un export. C’est 

plutôt pratique lorsque l’on ne sait pas quel style choisir pour sa bibliographie. 

1. Cliquez sur Paramètre/préférence/ Avancées 

 

 

 

 

 

Cliquer ensuite sur 

« Ouvrir CSL preview 

(aperçu des styles 

installés) » 
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Un nouvel onglet s’ouvre dans votre navigateur. Sélectionnez une référence de votre bibliothèque et 

cliquez sur le bouton « refresh » : votre référence s’affiche dans tous les styles installés dans votre 

Zotero, vous pouvez  visualiser plus rapidement les différences entre chaque style. 

 

 b/ Installer d’autres styles 

Si aucun style ne vous convient, vous pouvez consulter les nombreux autres styles existants. 

Ils sont rassemblés dans un répertoire en ligne : le répertoire de styles Zotero:  

https://www.zotero.org/styles 

 

https://www.zotero.org/styles
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Pour visualiser les styles de ce répertoire, passer simplement votre souris sur le nom du 

style et l’aperçu s’affiche. 

Pour installer un style du répertoire, il suffit de double-cliquer sur le titre et de confirmer 

l’installation dans la fenêtre suivante qui s’ouvre :  

 

Le style est immédiatement opérationnel dans votre zotero. 

 

 

 

 

 

 


