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1. PRESENTATION DE L’OUTIL  

 

1.1 ZOTERO, POUR QUOI FAIRE ? 

 

Zotero est un logiciel de références bibliographiques parmi d’autres (Refworks, Endnote…) 

produit par le Center for History and New Media (George Mason University, Virginie).  

Il permet de manière simple via Internet de collecter des références bibliographiques de tous 

types, il offre également la possibilité d’intégrer ces références à un document Word (création 

d’une bibliographie, de notes de bas de page) ou Open Office.  

 

Cet outil peut être utilisé avec plusieurs navigateurs :  

 

Installation 

 

 

 

 

Ses avantages : 

- Logiciel libre : gratuit et toujours en évolution (toujours choisir la dernière version) 

- Système mixte (local et on-line) : avec Zotero, on peut sauvegarder ses données sur le 

site de Zotero (stockage en ligne gratuit jusqu’à 300 Mo) et consulter sa bibliothèque 

depuis un autre ordinateur   

- On peut également partager ses bibliographies avec d’autres utilisateurs 

- La version 5.0 de Zotero introduit la possibilité de gérer des flux d’abonnements dans ses 

collections 
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1.2 INSTALLER ZOTERO 

Page d’accueil du site Zotero :   http://www.zotero.org/ Cliquer sur Download  

 

Il faut télécharger deux élements : le logiciel  et le connecteur. 

Le système détecte automatiquement le  système d’exploitation (Windows ou autre) et les 

navigateurs que vous utilisez et vous propose de télécharger les outils appropriés 

 

Il est nécessaire ensuite de redémarrer le navigateur.  

Pour lancer Zotero vous devez désormais cliquer sur le raccourci qui s’est installé sur votre 
bureau (le Z n’est plus intégré automatiquement dans la barre d’outils) 

 

http://www.zotero.org/
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1.3 L’INTERFACE DE ZOTERO 

La fenêtre Zotero est constituée d’une barre d’outils et de trois colonnes : 

 

 

 

 

 

La barre d’outils  

 

« Ma bibliothèque » 

organisée en dossiers 

(collections) et sous-

dossiers (sous-collections) 

Barre d’outils Recherche simple 

Références abrégées qui 

composent le dossier 

sélectionné 

Informations détaillées 

de la référence 

sélectionnée 
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Définir les préférences  

Dans Editions cliquer sur Préférences 

 

 

C’est dans ce dossier que vous pourrez choisir vos options d’import, de style, de synchronisation 

…. 

    

1) Sous l’onglet Générales, cocher toutes les cases 

en particulier  « joindre automatiquement les 

fichiers PDF associés » et cliquer sur OK 

2) Sous l’onglet Synchronisation, indiquer l’adresse 

de votre compte Zotero en ligne pour récupérer vos 

données 

3) Sous l’onglet Citer choisissez vos styles pour vos 

citations et bibliographies  
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2. IMPORTER DES REFERENCES BIBLIOGRAPHIQUES 

 

 

 

Il y a plusieurs manières d’ajouter des références dans sa bibliothèque : 

- Soit de façon manuelle en créant une notice bibliographique  

- Soit de façon semi-automatique avec le numéro ISBN ou le numéro DOI du document 

- Soit de façon automatique si le site qu’on visite est compatible avec Zotero. Dans ce cas, on 

verra apparaître sur la barre d’adresse une icône correspondant au type de document (livre, 

article, site web…) 

A chaque fois, on peut choisir d’importer également le document en version PDF pour l’associer 

à la référence bibliographique : attention toutefois à la gestion de son espace de stockage de 

gratuit de Zotero (300 Mo) qui peut être très vite atteinte 

 

2.1 AJOUT MANUEL D’UNE REFERENCE 

Cliquer sur l’icône Nouveau Document   et sélectionner le support du document (ex : Livre). 

Renseigner les champs concernés de la zone info : 

 

 

 

Renseigner éventuellement les mots clés dans la 

zone marqueurs ; ils serviront de tags (= mots 

sujets) pour retrouver vos références plus 

facilement par la suite 

  

! 
Chaque fois que vous ajouterez une référence bibliographique vérifiez bien que 

le dossier sélectionné est bien celui qui doit contenir  la référence ! 
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2.2 IMPORTER UNE REFERENCE GRACE A SON IDENTIFIANT (ISBN OU DOI)  

 

Ouvrir une collection. Cliquer sur l’icône « Ajouter un document par son identifiant »  

Saisir le numéro ISBN du livre consulté (ou le numéro DOI - numéro d’identification des 

articles scientifiques en ligne) 

 

 

 

Cliquer sur OK : la référence est ajoutée automatiquement dans le dossier sélectionné 
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2.3 IMPORTER DES REFERENCES AUTOMATIQUEMENT 

 

 

Certains sites proposent une fonctionnalité qui permet d’importer d’un clic des références 

bibliographiques dans Zotero (Sudoc, HAL, Google Scholar, Amazon…). 

Quand le site est compatible avec Zotero, des icônes s’affichent à droite du champ d’adresse du 

navigateur : chaque icône est spécifique pour chaque type de document  (liste, livre, article, page 

web, film…): 

 : pour importer dans Zotero une liste de résultats  

 : pour importer dans Zotero les références d’un livre 

  : pour importer dans Zotero les références d’un article de périodique 

 : pour importer dans Zotero les références d’un site web 
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3. JOINDRE LE DOCUMENT A LA NOTICE 

 

Dans Zotero, vous avez créé les notices bibliographiques de vos documents et éventuellement, 

quand le document est en ligne, l’adresse du lien a été directement ajouté dans la zone info de 

notice. 

Il est possible également d’associer le document lui-même à la notice : comme cela vous êtes 

sûrs de le récupérer quel que soit l’endroit où vous vous connecterez, avec ou sans les droits sur 

la base de données par exemple, avec ou sans internet 

Si l’option « Joindre automatiquement les fichiers PdF associés lors de l’enregistrement d’un 

document » est cochée dans Préférences, le document PdF sera automatiquement importé dans 

votre bibliothèque et donc récupérable avec ou sans accès à internet. 

 

Pour les bases non compatibles, il faudra enregistrer le fichier PDF et utiliser la fonction « Joindre 

une copie enregistrée d’un fichier».  

L’icône qui doit être utilisée est l’agrafe : 

 

N’oubliez pas cependant que la limite de stockage gratuit des documents est de 300 Mo 

Fonctionne uniquement 

avec les bases de données 

compatibles (science 

direct, IEEE…)  
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Lorsque la récupération des références du document PdF est incomplète, il est possible de corriger 

automatiquement la notice à partir d’un clic droit de la souris sur le titre : « Récupérer les 

métadonnées du PdF »  
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4. ORGANISER SA BIBLIOTHEQUE 

 

4.1 CREER DES DOSSIERS ET DES SOUS-DOSSIERS  

« collection » = dossier 

Cliquer sur l’icône Nouvelle Collection    

 

 

 

Pour créer des sous-collections faire un clic droit sur le nom de la collection : « nouvelle sous-

collection » et donnez-lui un nom (Test 1 dans l’exemple) 

 

ou clic-doit sur « Ma bibliothèque » : « Nouvelle collection » 

 

Donner un nom à la collection 

 



 

15 

 

 

 Initiation à ZOTERO – Session BULCO – STM 2017/2018 

4.2 ORGANISEZ VOS REFERENCES 

 Déplacer les références 

Pour déplacer une référence d’une collection vers une autre collection : faire un glisser-déposer 

Pour supprimer une référence d’une collection (mais la conserver dans sa bibliothèque) : faire un 

clic droit sur le titre et choisir « retirer le document de la collection » : la référence reste 

enregistrée au niveau de Ma bibliothèque 

 

Une référence supprimée dans Ma bibliothèque tombe dans la corbeille 

 

 Supprimer les doublons 

Vous pouvez repérer les doublons dans votre bibliothèque : cliquer sur le dossier doublon dans 

la colonne de gauche 

 

Dans la colonne du milieu sélectionnez une référence doublon 
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Dans la colonne de droite, un encart présente les différentes dates d’enregistrement des 

références doublons : sélectionner la fiche à conserver et cliquer sur « Fusionner 2 documents » 

pour supprimer la référence doublon 

 

 

 Définir les colonnes d’affichage 

Vous pouvez rajouter ou supprimer des colonnes de tris dans votre collection en cliquant sur le 

bouton de droite : rajoutez par exemple une colonne date, éditeur, date d’ajout… 

 

 

Par un clic gauche prolongé sur une colonne vous pouvez également la faire glisser à droite ou à 

gauche pour modifier leur ordre (c’est la 1ère colonne qui détermine l’ordre des références) 
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4.3 RETROUVEZ VOS REFERENCES 

 

Pour retrouver une référence, utiliser le moteur de recherche simple ou avancée 

 

 

 

 

 

 

 

 

Pour une recherche 

avancée dans sa 

bibliothèque 
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4.4 GERER DES FLUX RSS 

Lorsque vous visitez un site qui propose des flux RSS vous pouvez enregistrer le lien du flux sur 

Zotero en utilisant la fonction « Nouveau flux » 

 

 

Repérer la page du site qui propose les flux  

 

Copier l’adresse URL du flux : 
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Dans Zotero, nouveau flux à partir de l’URL, coller l’adresse : Zotero reconnaîtra 

automatiquement le titre de l’abonnement - Enregistrer 

 

Dans ma bibliothèque, le dossier Flux reçoit les articles des pages auxquelles vous êtes abonné 

 

Si vous souhaitez intégrer un ou plusieurs articles du flux, sélectionner l’article dans la colonne 

du milieu et sélectionner le dossier de destination dans la colonne de droite 

 

Vous pouvez à tout moment vous désabonner d’un flux par un clic droit sur le nom de la source : « se 

désabonner du flux 
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5. CREER UNE BIBLIOGRAPHIE 

 

5.1 GENERER UNE BIBLIOGRAPHIE A PARTIR DE SA BIBLIOTHEQUE 

 

Dans Zotero sélectionner des références que vous souhaitez faire apparaître dans votre 

bibliographie 

 

 

Clic droit avec la souris (garder la touche Contrôle enfoncée) : « Créer une bibliographie à partir des 

documents sélectionnés » 

 

 

 

 

 Choisir le Format de sortie : copier dans 

le presse-papiers 

 

Dans le menu déroulant choisir un Style 

de citation, par exemple American 

Psychological Association 6th Edition 

Cliquer sur OK 

 

Pour sélectionner plusieurs références : touche Control 

Pour sélectionner une suite de références : touches Contrôle + Maj 
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Ouvrir un traitement de texte : faire un coller : les références sélectionnées s’affichent dans 

l’ordre alphabétique des noms d’auteur selon la norme sélectionnée. 

ATTENTION : une relecture s’impose pour des corrections de forme et/ou de style si les saisies 

n’ont pas été correctes dans les zones info des notices de Zotero 

 

 

5.2 CHOISIR SON STYLE 

 

20 modèles de citation sont proposés par défaut dans Zotero : sélectionner celui qui se 

rapproche le plus du modèle demandé dans votre formation (vérifier selon les 3 supports 

principaux) 

Ces styles livrés par défaut avec Zotero sont orientés vers les normes anglo-saxonnes. 

Zotero propose un grand nombre de styles à télécharger à partir de son site  
http://www.zotero.org/styles 

Mais en règle générale, aucun de ces styles ne correspond aux besoins des étudiants et 
chercheurs français. 

Des styles plus adaptés aux habitudes des chercheurs francophones en SHS peuvent être 
téléchargés sur le site « La boite à outils des historiens » http://www.boiteaoutils.info/p/csl-
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france-styles-pour-zotero.html ou sur le blog Zotero francophone 
http://zotero.hypotheses.org/category/styles 

Lorsqu’on a trouvé un style qui convient en partie, on peut le modifier avec un éditeur de texte. 

Pour personnaliser un style : voir le site : http://www.univ-tours.fr/medias/fichier/zotero-
style_1338467972748.pdf 

 

Ajouter des styles 

Dans Zotero, cliquer sur Editions / Préférences / Citer / Styles / Obtenir d’autres styles : 

 

 

http://www.univ-tours.fr/medias/fichier/zotero-style_1338467972748.pdf
http://www.univ-tours.fr/medias/fichier/zotero-style_1338467972748.pdf
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6. INSERER DES REFERENCES DANS UN TEXTE 

 

Dans Word, placer le curseur à l’endroit du texte où doit être insérée une note de bas de page 

 

Choisir un style qui propose les notes de bas de page (ex : Modern Humanities Research 

Association (Note with Bibliography) 

 

Recherchez la référence de votre bibliographie (ex : par un mot du titre, ou auteur) et 

sélectionnez l’ouvrage 

 

 

Sur la barre d’outils Zotero Cliquer 

sur l’icône Zotero Insert Citation 

Cliquer sur OK 
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En note de bas de page est reproduite la référence bibliographique en entier :  

 

 

 
 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Endroit d’insertion de la note 

bibliographique : vdvtvrtvrvrv 

 

 Philippe Anginot and ; photographies 

Olivier Barbaroux, La Sardine: De La Mer 

à La Boîte, Artisans De La Mer (Magland: 

Neva, 2010). 

 

Pour générer dans le texte la référence correspondant à 

la citation cliquer sur Zotero Insert Bibliography 
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7. CREER UN COMPTE ET SYNCHRONISER SES 

DONNEES 

 

But : pouvoir utiliser Zotero sur différents ordinateurs, partager des références avec des collègues, 

sauvegarder sa bibliothèque sur le serveur Zotero 

 

7.1 CREER UN COMPTE EN LIGNE 

Sur la page d’accueil du site Zotero cliquer sur Register et se créer un compte 

 

 

 

Sur Zotero.org : cliquer 

sur Register 

Se créer un compte 

qu’il faudra valider à partir de sa boite mél 
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7.2 CONFIGURER ZOTERO POUR LA SYNCHRONISATION AUTOMATIQUE 

 

Pour que le travail effectué en local soit enregistré sur votre compte Zotero (et donc pouvoir le 

retrouver à partir d’un autre ordinateur) vous devez procéder à la synchronisation de votre poste 

sur votre compte Zotero 

Dans Zotero cliquer Edition/ Préférences puis synchronisation.  

 

 

 

Saisir  nom d’utilisateur et mot de 

passe de votre compte ZOTERO 
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7.3 SE CONNECTER A SON COMPTE ZOTERO 

Ouvrir le site Zotero et cliquer sur Login 

 

 

Saisir  ses identifiants Zotero et 

valider en cliquant sur Login to 

Zotero 

 

Gérer les options de 

synchronisation automatique, 

avec pièces jointes 
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Cliquer sur l’onglet Library : on retrouve sa bibliothèque en 

ligne dans une interface un peu différente 
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8. ZOTERO, UN RESEAU SOCIAL 

 

Quand on est enregistré et qu’on a sauvegardé sa bibliothèque sur le serveur Zotero, on peut 

créer un groupe de collègues qui se seront eux aussi enregistrés. 

Préalable : chaque membre doit disposer d’un compte 

 Cliquer sur l’icône  dans la barre d’outils Zotero pour créer un nouveau groupe 

 

 

 

Cela vous envoie sur le site de Zotero 

Pour créer votre groupe vous devez choisir l’accessibilité :  

3 sortes de groupes : 

- privé (Private Membership) = uniquement ceux qu’on a inscrits- le plus sûr- qui peuvent 

consulter et modifier sa bibliothèque 

- public sur invitation (Public, closed Membership ) = bibliothèque consultable par 

n'importe qui mais modifiable uniquement par ceux qu’on a choisis 

- public (Public, Open Membership) = consultable et modifiable par n'importe qui –pour les 

kamikazes-. 



 

30 

 

 

 Initiation à ZOTERO – Session BULCO – STM 2017/2018 

Ex : Bulco groupe 

 

 

Group settings : On peut donner des informations sur le contenu de ce groupe : description, 

disciplines, logo …. 

 

Members settings : inviter des amis à participer au groupe 

Library settings : donner les droits pour intervenir sur la bibliothèque 

Sur mon Zotero j’ai dorénavant dans la colone de gauche un dossier « Bulco Groupe » dans le 

quel je peux importer les références que je souhaite partager avec mon réseau 

 


