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Tutoriel Zotero

Contenu

Zotero est un logiciel libre et un plugin sur votre navigateur vous permettant de 

sauvegarder tous les documents que vous lisez en ligne pour en générer une 

bibliographie automatiquement, avec la norme de votre choix. 

Voici un tutoriel rapide des fonctionnalités de base de Zotero :

 Installation

 Créer une collection

 Ajouter du contenu aux collections

 Gérer les collections et leur contenu

 Synchroniser

 Bibliothèques de groupe

 Créer des citations et une bibliographie

 Plug-in Word
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Installation

Depuis Zotero.org / Download

Pour utiliser Zotero vous devez installer DEUX éléments :

 Le programme Zotero ET le connecteur

Pour le programme, cliquez sur Download et suivez 

les instructions pour l’installer sur votre ordinateur.

Pour le connecteur, vérifiez que votre navigateur web est à jour, puis 

cliquez sur Install et acceptez l’installation de l’extension sur votre 

navigateur.

Si l’installation de Zotero est réussie, vous devriez pouvoir :

Ouvrir le programme         ET Voir l’icône du connecteur dans votre navigateur
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Créer une collection

Cliquez sur ce bouton 

pour créer une nouvelle 

collection

Voici vos collections.

Les documents que vous 

ajouterez dans Zotero

seront rangés dans celles-

ci.

Après avoir cliqué sur le bouton pour créer une collection, 

choisissez son nom et cliquez sur « OK »

« Ma bibliothèque » vous 

montre le contenu de 

toutes vos collections 

Zotero à la fois.
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Ajouter du contenu

D’abord, sélectionnez la collection dans laquelle vous voulez ajouter du contenu.

Sinon, il se rangera dans « Ma bibliothèque ». Le logiciel Zotero doit être ouvert, même en arrière 

plan.

Le bouton change de forme lorsqu’il arrive à reconnaître le type de document que vous consultez. Par exemple :

Un article académique

Une Page Web

Un Livre ou ebook – pensez à consulter une page décrivant le livre si vous en empruntez un à la bibliothèque, ainsi 

vous n’aurez pas à saisir ses références manuellement !

Dossier : Sur une page de résultats, vous pouvez ajouter plusieurs références à la fois. Fonctionne dans les bases de 

données principalement.

Puis faites vos recherches en ligne. A chaque lecture d’un document que vous souhaitez sauvegarder, pour le consulter 

plus tard ou l’ajouter à votre bibliographie, cliquez simplement sur l’icone Zotero sur votre navigateur !

Une fois que vous aurez cliqué sur l’icône Zotero de 

votre navigateur, vous verrez le document s’enregistrer.
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Gérer le contenu & les 

collections
Le contenu que vous venez juste d’ajouter est visible au centre de votre écran.

A droite, vous voyez les 

références bibliographiques 

complètes des éléments ajoutés 

dans Zotero,

Souvenez-vous de toujours les 

vérifier ! Parfois elles sont 

fausses ou incomplètes, suivant 

les informations envoyées (ou 

non) par le site web à Zotero. 

Ex ici l’auteur du livre n’est pas 

renseigné !

Chaque champ peut être édité 

manuellement en un clique.
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Gérer le contenu & les 

collections

Pour gérer vos collections, faites un clique droit sur l’une d’elles.

Vous pouvez :

 Créer une sous-collection

 Renommer la collection

 Supprimer la collection: cela supprimera uniquement la 

collection mais pas son contenu, qui sera alors rangé dans « Ma 

bibliothèque »

 Supprimer la collection et son contenu: supprime la 

collection et ses éléments, qui seront dans la corbeille.

 Exporter la collection: Vous pouvez exporter vos données sur 

une clé USB ou votre ordinateur pour les sauvegarder,

 Nous verrons « Créer une bibliographie à partir de la collection » 

par la suite.

 « Générer un rapport » génère une page rassemblant toutes 

les informations des éléments ajoutés à votre collection (ref. 

biblio + résumés + mots clés + liste des pièces jointes…)
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Gérer le contenu & les 

collections
Pour gérer les éléments de vos collections, faites un clique droit sur l’un d’eux :

Vous pouvez:

 Voir en ligne: Vous mènera sur la page en ligne du document,

Ne fonctionne pas toujours avec les éléments trouvés sur les bases de 

données ICN du fait de l’identification nécessaire.

 Voir dans « Ma bibliothèque »: Vous montre le document dans « Ma 

bibliothèque »

 Ajouter une note: Ajoutez une note personnelle à vos références, elle ne 

sera pas visible dans la bibliographie finale.

 Dupliquer

 Retirer de la collection: Retire l’élément de la collection mais pas de 

Zotero. Sera stocké dans « Ma bibliothèque ».

 Mettre dans la corbeille: Supprimer de la collection ET de « Ma 

bibliothèque »

 Exporter: Pour sauvegarder ses données sur clé USB ou disque dur

 Générer un rapport: Génère une page affichant toutes les données 

disponibles sur cet élément

Nous verrons « Créer une bibliographie à partir de 

l’élément » plus tard.

Vous pouvez aussi tirer et déposer un élément d’une 

collection à une autre MAIS celui-ci restera 

également dans sa collection d’origine.
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Synchroniser
Zotero permet de synchroniser ses données en ligne et entre plusieurs appareils, pour y accèder

partout, tout le temps. 

1 – D’abord créez un compte sur Zotero.org-> Login -> Register for free account et suivez les étapes

2 – Puis entrez votre identifiant et votre mot de passe :

A. Dans Zotero, sur Edition -> Preferences

B. Puis sur« Sync » et entrer les

identifiant & mot de passe du compte

que vous venez de créer et cliquez sur «OK»

Si cela fonctionne, Zotero synchronisera avec ses serveurs. 

Cette icône vous montrera la flèche verte en train de tourner,

Vous pouvez cliquez dessus dès que vous avez besoin de

synchroniser / sauvegardez vos données.



10

Bibliothèques de groupes
Les bibliothèques de groupe sont des collections partagées entre plusieurs utilisateurs Zotero pour 

pouvoir ajouter et éditer ensemble leur contenu, ainsi que les synchroniser. 

1 – Créer une bibliothèque de groupe depuis « » et choisir « Nouveau groupe »

2 – Cela nous redirige vers Zotero.org. Créer un compte si vous n’en

avez pas et connectez vous. Une fois connecté, vous serez dirigé sur la

page « New Group ». Remplissez les champs: donnez un nom à la

bibliothèque et choisissez le type de groupe, suivant les droit que vous voulez

donner aux membres sur les données. Cliquez sur « Create group » puis

reprécisez les droits des membres.

3 – Dans « Members settings » (Menu sous le nom du groupe)

Ajoutez les emails de vos futurs membres pour les inviter, ou leurs login 

Zotero. 

Une fois leur compte créé, la bibliothèque apparaîtra dans leur Zotero

également et tout le groupe pourra ajouter et éditer du contenu ensemble.
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Créer des citations & une 

bibliographie

PREMIER FACON :

1 – Faire un clique droit sur une collection et choisir « Créer une 

bibliographie à partir de la collection »

2 – Une nouvelle fenêtre s’ouvre: choisir le style - American Psychological

Association est le style recommandé à ICN.

Output mode : choisir « Bibliographie »

Format : RTF créer un document Word (sur PC, Note sur Mac) que vous 

pouvez copier coller dans votre document final (open office & libroffice

compatible)

3 – Cliquez sur OK, enregistrez votre document RTF et ouvrez le dans un 

traitement de texte pour voir votre bibliographie.

A noter: Cela ne fonctionne que depuis une collection, pas depuis « Ma 

bibliothèque ». Le mode « Citation » n’offre que le format permettant de citer 

ses sources dans le texte, soit (Auteur, 2018) pour le style APA.
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Word Processor
Un plug-in ajouté automatiquement à Microsoft Word et Open Office / LibrOffice, si votre 

version est compatible.

« Add citation » ouvre une 

barre de recherche Zotero

Recherchez un article, tapez sur 

« entrer », la citation courte 

est créée.

« Add bibliography » génère votre 

bibliographie finale basée 

UNIQUEMENT sur les citations créées 

avec le bouton « Add citation ».

Vos citations et références bibliographies sont liées à votre contenu Zotero. Qi vous devez changer une information (i.e. nom de l’auteur, titre, date de 

publication…) faites le dans Zotero puis utilisez le bouton « Refresh » dans Word Processor, plutôt que de le faire manuellement directement dans le 

texte de votre document. Ceci afin d’éviter les erreurs, oublis, ou de casser le lien entre la citation et Zotero. Changer l’information directement dans 

Zotero mettra à jour toutes vos citations, dans tout votre document. 

Le bouton « Preferences » vous permettra de changer le style de citation et de bibliographie.
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