
1

Zotero - Logiciel de 

gestion bibliographique 
Niveau avancé

2025

Mis à jour en 2025



2

PLAN DE LA SÉANCE

1. Zotero : la nouvelle version 7

2. Zotero : environnement et installation

3. L’interface de Zotero

4. Alimenter sa base de références

5. Organiser et gérer sa bibliothèque

6. Générer une bibliographie

Synchroniser, sauvegarder et partager sa bibliothèque - Travailler en nomade7.



4

1.

Zotero version 7
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A quoi sert Zotero?

Zotero est un logiciel libre gratuit et open source qui permet de :

 Créer et gérer une base de données personnelle de références bibliographiques

 Importer des références depuis des sites “compatibles Zotero”, des pages Web ou les saisir manuellement si nécessaire

 Gérer et organiser sa documentation dans ses dossiers, ajouter des notes ou surligner des éléments d'un PDF (lecteur intégré dans

Zotero)

 Stocker tout votre matériel de recherche : ajout de PDF, images, fichiers audios, vidéos, captures de pages Web …. Il indexe

automatiquement le contenu en texte intégral permettant de retrouver rapidement ce que vous cherchez

 Intégrer automatiquement dans un logiciel de traitement de texte (Word, LibreOffice, Google Docs,…) les citations de ces références et

éditer une bibliographie en fonction d’un style bibliographique déterminé

 Partager des références via des groupes en créant une bibliothèque de groupe (création d'un compte en ligne obligatoire)

Quelques logiciels de gestion bibliographique : EndNote, Mendeley, Jabref, Zotero, BibTeX…

https://guides.bium.ch/zotero/alimenter
https://guides.bium.ch/zotero/texte-integral
https://guides.bium.ch/zotero/traitement-de-texte
https://guides.biblio.polymtl.ca/bibtex
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Quelques avantages :

 La V7 est nettement plus rapide et compatible avec Apple, Windows 64-bit.

 L'interface a été revisitée, plus ergonomique avec 2 options de densité :

Compact / Confortable

 Panneau de droite : dans les onglets horizontaux (Info, Notes, Marqueurs, Connexe) ont 

été remplacés par des sections verticales repliables et une barre de navigation latérale 

pour un accès rapide à des sections spécifiques. 

 Mode sombre / lumineux pour l’interface Zotero 

 Un lecteur de PDF amélioré avec support EPUB et captures d’écran : Zotero avancé

 Les fonctionnalités propres à Zotero sont complétées par un vaste écosystème de 

plugins qui peuvent transformer l’expérience Zotero : Zotero perfectionnement

Les versions actuelles de Zotero

 Si vous avez installé sur votre poste de travail la version 6 de Zotero, vous pouvez toujours l'utiliser.

 Depuis fin août 2024, Zotero fait peau neuve avec une nouvelle version 7.Cette version possède la plupart des mêmes fonctionnalités.

Pour installer la MAJ pour la version 7: Aide >

Vérifier les mises à jour



7

2.

Zotero :
Environnement et installation
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L’environnement de Zotero

Connecteur

Compte 

en ligne
(pas obligatoire)

Module 

traitement de 

texte

Logiciel
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1 - Installez le logiciel sur votre ordinateur :

 Ouvrez n’importe quel navigateur et rendez-vous à l'adresse

https://zotero.org

 Cliquez sur “Download” pour télécharger la dernière version pour

votre système d’exploitation (Windows, Linux, Mac, IOS).

 Lancez l’installateur et suivez les étapes indiquées à l’écran

 Pour lancer Zotero : cliquez sur l’icône présente sur votre bureau

2 - Installez le connecteur dans votre navigateur :

 Le connecteur permet d'insérer des références dans votre

bibliothèque depuis votre navigateur web.

 Il est compatible avec les navigateurs Firefox, Chrome, Edge et

s’installe automatiquement sur Safari.

3 - Liez Zotero avec votre traitement de texte :

 Une fois ces 2 étapes d’installation terminées, un plugin Zotero

s’ajoute automatiquement dans Word, Libre Office, GoogleDocs.

 Vous pourrez ainsi générer des citations et des bibliographies en

quelques clics basées sur les références enregistrées dans Zotero.

Installez le logiciel et ses extensions

Voir aussi Zotero pour la 

téléphonie mobile

https://www.zotero.org/support/

mobile#ios_apps

1

2

3

Attention, Zotero ne fonctionne pas sur le 

traitement de texte PAGES !

Redémarrer le navigateur : l’icône apparaît à droite de la barre URL.

https://zotero.org/
https://www.zotero.org/support/mobile#ios_apps


4 onglets de 

paramétrage 

Paramètres Fonctionnalités

Générales

• Réglages de l’ergonomie de l’Interface

• Gestion des fichiers joints lors de l’import de références

• Gestion du nommage des fichiers

• Gestion du choix du lecteur PDF

• Gestion du résolveur de liens

• Gestion de l’ajout automatique des mots-clés

• Gestion des groupes

Synchronisation
Paramétrage de la synchronisation entre la base Zotero en local et

le compte Zotero en ligne ;

Exportation Paramétrage des exports (styles, formats, …)

Citer
Gestion du style par défaut et de l’extension du logiciel de

traitement de texte

Avancées

Gestion des mises à jour et de l’emplacement des fichiers Zotero

en local

Gestion des flux RSS

Aller dans le menu supérieur gauche de Zotero : Editions       Paramètres

Personnaliser sa bibliothèque Zotero
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3.

L’interface de

Zotero
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L’interface générale de Zotero 

La barre d’outils

Les collections

Ma bibliothèque

Liste les dossiers et 

sous-dossiers 

(= collections) des 

différentes références 

création de collections 

et de sous collections

Flux RSS

Mots-clés

Liste de toutes les références bibliographiques 

contenues dans Ma bibliothèque 

ou

sélectionnées dans une collection

Les petites icônes face aux références indiquent 

le type de document propre 

à chaque référence

Détail d’une référence : 

Ce bloc affiche les métadonnées 

capturées lors de l’import 

des références bibliographiques.

Il est possible de modifier ses 

métadonnées en cliquant sur les 

champs

Métadonnées 

d’une référence

Mes publications



Créer une nouvelle collection
Joindre un fichier ou une URL à la 

référence

Créer une nouvelle référence 

manuellement

Créer une nouvelle référence 

avec son identifiant (ISBN, DOI)

Créer une nouvelle “note fille” 

(dépendante de la référence) ou 

une nouvelle “note indépendante” 

(dépendante de la collection)

Synchronisation du compte 

Zotero en local vers le compte 

Zotero en ligne (vérifier les 

paramètres au préalable)

Recherche simple et avancée dans Zotero : à 

partir du titre de l’auteur de l’année / des 

champs et marqueurs / partout – Possibilité 

d'effectuer une recherche avancée

Filtrer / rechercher dans les collections

La barre d’outils du menu 

supérieur
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Liste les références du dossier sélectionné à gauche. 

Les références sont les “parents” des fichiers joints à la 

référence :

PDF

Vidéos

Impressions écran (Snapshot)

Notes

Détails d’une référence 

sélectionnée au centre :
Le résumé

Le PDF

Les notes

Les bibliothèques ou collections 

où se situent la référence dans votre 

base Zotero

Les mots-clés ou marqueurs

Les références connexes

Vous pouvez ajouter 

autant de dossiers que 

nécessaire.

Dossiers créés par défaut : 

Mes publications

Doublons

Non classés

Corbeille

La colonne de gauche La colonne centrale La colonne de droite

Les 3 colonnes de 

l’interface
Nouveauté 

Zotero 7



Détails de la référence : champs titre, auteurs, dates, …. 

 tous les champs sont modifiables d’un clic

Accès direct au résumé s’il y en a un

Accès direct à la pièce jointe (PDF ou autre)

Accès direct aux notes du document

Visualisation des bibliothèques ou collections 

où se trouvent la référence

Accès direct aux marqueurs (mots-clés) de la référence

Visualisation des références connexes (lien entre 2 références)

Localiser cette référence sur le Web : Crossref, SUDOC 

ou autres moteurs de recherche

Les métadonnées d’une 

référence bibliographique
Dans l’onglet “Info”, vous pouvez prévisualiser votre référence

bibliographique selon le style choisi dans vos paramètres via un clic droit sur

le titre de la référence : sélectionner Voir en tant que et Entrée de

bibliographie

La colonne de droite

Nouveauté 

Zotero 7
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4.

Alimenter sa base de références



Les méthodes d’import de références 
dans Zotero

A partir de la barre 

d’outils du logiciel

Utiliser 

la baguette 

magique pour 

créer

une référence 

grâce à 

l’identifiant 

unique

du document

Créer 

et 

compléter

une référence 

manuellement  

selon 

le type de 

document 

souhaité

Méthode 2 Méthode 3Méthode 1

Utiliser le 

connecteur 

pour importer 

automatiquem

ent 

une référence 

depuis une 

ressource 

compatible 

A partir de l’icône du 

navigateur

Utiliser le 

connecteur 

pour créer 

une référence 

en important 

à minima 

les données 

d’une page

Web

A partir d'un fichier importé 

dans Zotero

En format 

RIS., BibTeX, 

RDF…

Grâce à 

un PDF

Pas de 

présence

d'icône dans le 

navigateur 

ou 
Import d'un lot 

important de

références

Les PDF 

d'éditeurs bien 

formatés 

peuvent 

générer 

une référence 

bibliographique 

"parent"

Méthode 4

Autres méthodes 

indirectes

A partir de 

flux RSS
A partir d'un 

Word

Zotero combine 

à sa 

bibliothèque de 

références une 

partie des 

fonctionnalités 

d'un agrégateur 

de flux pour la 

veille

Récupération 

possible de 

références 

issues d'un 

traitement de 

texte grâce au

site 

Anystyle.io

Autres méthodes d’import

https://anystyle.io/
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Icône d’article

Icône de livre

Icône de thèse

Icône de page Web

Icône dossier

Une icône spécifique à chaque type de document apparaît dans la barre du

navigateur si la ressource est compatible avec Zotero

Sélectionnez au préalable dans le logiciel la collection dans laquelle vous

souhaitez importer les références

Un clic gauche sur une icône permet l’ajout automatique de la notice à Zotero dans le dossier sélectionné.

Vous pouvez importer des références grâce au connecteur de votre navigateur via :

 Le catalogue de la BU, le catalogue du SUDOC

 Les bases de données scientifiques / plateformes d'éditeurs : PubMed, Web of Science, …CAIRN.Info, ScienceDirect…

 Les bases de données techniques : Techniques de l’ingénieur…

 Les archives ouvertes : HAL, BASE…

 Les moteurs de recherche académiques : Google Scholar, Semantic Scholar, Isidore….

 Les pages WEB

Méthode 1 : l’import automatique grâce 

au connecteur

L’icône dossier apparaît au niveau d'une liste de résultats et permet de sélectionner plusieurs

références en même temps

Le logiciel Zotero doit être ouvert pour importer

des références!
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Sur certaines pages web ou bases de données, il se peut que Zotero ne puisse pas capturer automatiquement les informations concernant

une référence. Les sources librement accessibles sur le web (ex. sites web, d’entreprises, rapports d’entreprises, articles gratuits, blogs, etc.)

sont très souvent capturées de façon incomplète par Zotero.

Pour citer ces sources, vous devrez donc corriger manuellement les références importées dans le logiciel.

A partir de n'importe quelle page web, cliquez sur              Zotero récupérera, a minima le titre de la page web, le lien vers la page et la date de 

consultation. Il vous restera, ensuite, à ajouter ou à modifier les informations de la référence au niveau du panneau de droite (type de document, 

auteurs, etc  

Méthode 1bis : l’import semi-automatique 

grâce au connecteur

Exemple du site 

de l'OMS où il faut 

rajouter 

la personne 

morale dans le 

champ Auteur
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Enregistrer des références à partir d’identifiants : ISBN, DOI, PMID, ArxivID…

Dans Zotero, cliquez sur la baguette magique dans la barre d’outils :

 Saisissez dans le champ qui s’affiche le numéro ISBN pour un livre, ou le DOI (digital Object identifier) pour un article scientifique.

Méthode 2 : l’import grâce à la 

baguette magique

 Appuyez sur la touche Entrée de votre clavier : si Zotero trouve une

correspondance pour cet identifiant, il créera automatiquement une référence

pour le document concerné, accessible dans la colonne de droite.

Vérifiez que la référence est complète et toutes les métadonnées présentes.

Cette fonctionnalité peut rendre de grands services, si

vous aviez déjà une liste d'identifiants préparée dans

un autre outil (par exemple, une bibliographie

comportant des ISBN sous Word).
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Méthode 3 : créer manuellement 

une référence

Impossible d'importer une référence ou un fichier RIS. ? Il s'agit d'un document atypique (Podcast, rapport ou

Tweet…) ou qui n'existe pas ?

Il est possible de créer la référence soi-même.

 Sélectionnez le type de document correspondant à la ressource que vous souhaitez décrire

 Une référence vide est créée dans la collection sélectionnée lors de la création. Il faut renseigner ses métadonnées.

 Remplissez tous les champs nécessaires pour bien citer le document

 Utilisez un guide selon le style bibliographique à utiliser : voir les guides en droit , en santé, en sciences humaines et sociales,

ect…

http://weburfist.univ-bordeaux.fr/wp-content/uploads/2019/01/20190111-2e-%C3%A9d.-Citer-r%C3%A9f%C3%A9rences-bibliographiques-version-num%C3%A9rique.pdf
https://bib.umontreal.ca/citer/styles-bibliographiques/vancouver
https://bib.umontreal.ca/citer/styles-bibliographiques/apa
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Méthode 4 : l’export en RIS

Lorsque Zotero n'affiche pas d'icône d'import dans le navigateur, choisissez d'exporter vos références

au format RIS :
.

 Fichiers RIS : fichiers qui se téléchargent à partir de la plupart des bases de données. C'est la façon d'importer des

références si le connecteur de navigateur ne fonctionne pas et que le document n'a pas de DOI ou d'ISBN ou s’il faut

télécharger un grand nombre de références.

Exemple dans la base de données Web of Science :

Zotero est compatible avec la majorité des formats utilisés par d'autres logiciels tels 

qu'Endnote, Refworks, Papers, BibTeX, etc.
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Récupérer des références bibliographiques à partir d’un PDF :

Très utile si vous avez déjà de nombreux PDF d’articles sur votre ordinateur !

 Glisser-Déposer un lot de fichiers depuis l'explorateur de fichiers dans la fenêtre centrale Zotero (ou > Stocker une copie du fichier…)

 Zotero lance automatiquement la recherche des notices sur internet. Si non, sélection fichiers (CTRL/MAJ + clic) puis clic droit

 Les notices ne sont récupérées que pour les PDF ayant des métadonnées bien formatées : PDF éditeur…

Si Zotero ne trouve pas de métadonnées à extraire, il faut créer une référence vide et la compléter manuellement : 

 Cliquez sur le PDF avec le bouton droit de la souris

 Sélectionnez Créer un document parent

 Remplissez les champs du formulaire de référence à droite.

Méthode 4bis : ajouter une référence 

à partir d’un PDF

Bonne option quand vous avez des PDF enregistrés sur

votre poste ou des documents imprimés à ajouter à Zotero.

Elle permet aussi l’importation en lot.
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Autres méthodes d’import de références :

alimenter sa bibliothèque via les flux RSS

Zotero permet également d'enregistrer et de lire des flux RSS.

Pour recevoir automatiquement les nouveautés :
 d’une revue (dernier sommaire, article sous presse)

 d’une base de données bibliographiques (HAL, PubMed…)

 d’un organisme (Ministère, association…)

 d’un moteur de recherche (Google Scholar, Matilda, )...

Fils ou Flux RSS : Really Simple Syndication :
Fichier texte, basé sur le langage XML. Contient la

description des nouveautés mises en ligne sur un site et le

lien sur les informations

Créer un flux : Fichier > Nouvelle Bibliothèque > 

Nouveau flux

Consulter et gérer vos flux dans Zotero , sauvegarder les

informations dans Zotero : Ajouter à

Fonctions avancées
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Exemple de flux : Matilda
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Autres méthodes d’import de références :

Importer une bibliographie existante dans Zotero

Grâce à l’application en ligne Anystyle.io, vous pouvez récupérer des notices depuis un format"Texte" (traitement texte, html, ...), 

Il permet de séparer les éléments d'une bibliographie puis de transférer les informations dans Zotero :

 Rendez-vous sur Anystyle.io

 Copiez jusqu'à 100 références de votre bibliographie et collez-les dans la boîte Parse

 Pour chaque référence analysée, vérifiez les informations (auteur, titre, titre de périodique, numéro, etc.). 

Lorsque des éléments de votre référence ont été mal assignés, sélectionnez-les 

puis cliquez sur Assign label et choisissez le bon type

 Une fois la vérification terminée, cliquez sur BibTeX

 Si l’import automatique ne fonctionne pas, enregistrez le fichier

 Dans Zotero, faites Fichier > Importer

 Sélectionnez le fichier .bib et cliquez sur Ouvrir

 Les références sont intégrées dans Zotero. 

 Vérifiez les informations bibliographiques des références à l'onglet Info

Fonctions avancées

http://anystyle.io/
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5.

Organiser et gérer 

sa bibliothèque Zotero
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Fonctions basiques Fonctions avancées

Trier son interface selon ses préférences Gérer ses pièces jointes

Organiser ses collections et sous-collections Créer et gérer les marqueurs

Ajouter, supprimer et localiser des références Annoter ses références et ses PDF

Supprimer les références doublons Créer une collection enregistrée

Rechercher une référence Nettoyer et corriger ses métadonnées

Organiser ses collections et son interface

Vous allez collecter des références bibliographiques pendant plusieurs mois, voire plusieurs années... La masse de documents enregistrés dans 

Zotero peut être importante !

Zotero vous permet de structurer, classer votre bibliothèque et gérer vos pièces jointes
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Trier son interface selon ses 

préférences
La colonne centrale de votre bibliothèque présente les références sous forme de colonnes 

(Titres, Créateur, date ect…).

Il est possible de définir dans la barre d’outils les critères de tri des références :

 En cliquant sur cette icone , il est aussi possible d'afficher de nouvelles colonnes pour la présentation des 

références (type de document, publication, éditeur, langue, date, etc.).

 En cliquant dans la colonne “Titre” par exemple, on peut reclasser les références par ordre alphabétique.
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Ma bibliothèque : contient toutes les références ajoutées au fur et à mesure dans la

bibliothèque. On ne peut ni la renommer ni la supprimer.
 Pour créer une collection : clic droit nouvelle collection.

Collections : dossiers thématiques que créé l’utilisateur où les références sont ventilées.

Si vous souhaitez ajouter des éléments de votre bibliothèque dans votre nouvelle collection, placez-vous 

sur Ma bibliothèque ou sur une collection :

 Sélectionnez les éléments que vous souhaitez déplacer - maintenir la touche Ctrl (PC) ou Commande

(Mac) - au niveau du panneau central de Zotero

 Cliquez sur la sélection et faites-la glisser dans la collection de votre choix (panneau de gauche).

Sous-collections : sous-dossiers thématiques que créé l’utilisateur où les références sont 

ventilées

>

La colonne de gauche : Ma bibliothèque, les collections et sous-collections

Organiser 

ses collections

Une référence peut être classée dans plusieurs dossiers,

mais elle existe

en un seul exemplaire dans la bibliothèque.

On peut créer des dossiers :
 De travail : “A lire”, “A citer dans…” ; “Pas intéressant” (plutôt que de les supprimer pour gain d’efficacité) ;

 Méthodologiques : par ressources ; par mots-clés ; par chapitre de mémoires ….
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L’import du PDF est parfois automatique lors de la capture d’une référence bibliographique.

Vous pouvez aussi cliquez sur l’icône PDF dans votre navigateur pour l'importer :

Le fichier est enregistré dans votre bibliothèque.

Si ce n’est pas le cas, enregistrez le PDF sur votre ordinateur puis 2 possibilités :

 Le faire glisser jusque sur la référence dans Zotero

OU

 Sélectionnez la référence dans la colonne centrale 

cliquez sur l’icône “ Ajouter un fichier”, puis choisir “ Joindre un fichier... ”.

Grâce à la fonction Google Scholar Search :

 Cela permet d’ajouter le texte intégral à une référence bibliographique.

Possibilité de lancer manuellement la recherche d’un PDF en Open Access :
 Faire un clic droit et en sélectionnant “Trouver le texte intégral”

Gérer les pièces jointesFonctions avancées
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La colonne du milieu : références contenues dans ma bibliothèque et mes collections

Pour ajouter une référence à une collection :

 On peut copier une référence d’une collection à une autre par “Glisser/déposer”

 En faisant un clic droit sur une référence, on peut aussi l’ajouter à une autre

collection

Pour supprimer une ou plusieurs références, effectuez un clic droit sur la

référence :

 Retirer la référence de la collection : mais elle sera visible dans Ma bibliothèque

 Mettre la référence à la corbeille : elle sera supprimée de toutes les collections

mais aussi de Ma bibliothèque

Ajouter/supprimer des 

références
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 Le dossier Doublons affiche les références collectées plusieurs fois dans votre bibliothèque dans la colonne centrale.

 A droite, un encart présente les différentes dates d'enregistrement des références doublons.

 L’icône apparaît si des différences sont détectées entre les notices. Cliquez dessus pour choisir les données que vous souhaitez conserver (réf. la plus complète).

 Dans l’encart des dates d’enregistrement, sélectionnez la version à conserver puis cliquez sur “Fusionner 2 ou 3 documents” pour supprimer la référence doublon. Les

documents doivent être du même type (ex : livre et thèse : même titre mais pas de fusion).

Supprimer des références 

doublons
Quand on importe des références de plusieurs ressources différentes ou qu’on fait la même recherche 

plusieurs fois, il arrive que la bibliothèque Zotero contienne des doublons.

Zotero reconnaît les doublons, même lorsque les références sont légèrement différentes, et aide à 

les gérer :
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- Au niveau d’une référence :

Les marqueurs ou tags sont :

 Récupérés lors d’un import de référence depuis une base de données ou catalogue comportant un thésaurus : ils

sont de couleur jaune

 Saisis manuellement en cliquant sur Ajouter : ils sont de couleur bleue

Déterminer des marqueurs en fonction de vos mots clés ou flux de travail

 Seulement 9 marqueurs peuvent se voir attribuer une couleur

- Au niveau d’une collection :

 Les marqueurs des références d’une collection sélectionnée s’affichent en bas de la colonne de gauche.

Vous avez la possibilité de choisir d’importer ou

non les marqueurs en paramétrant le Menu

« Édition », « Paramètre », onglet « Générales »

Les marqueurs permettent de caractériser de manière détaillée une référence bibliographique. Vous 

pouvez indexer les documents en fonction de leurs sujets, de leurs méthodes, de leurs statuts, de 

leurs classements ou même en fonction de votre propre flux de travail.

Utiliser des marqueursFonctions avancées
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Pour afficher les notices contenant un marqueur, cliquer sur             et :

 Soit afficher tous les marqueurs ajoutés 

 Soit affichées tous les marqueurs de la bibliothèque

 Soit sélectionner un marqueur pour voir les références rattachées à ce marqueur

Pour revenir à l’ensemble des références cliquer sur tout désélectionner.

Pour appliquer une couleur à un marqueur ou le renommer :

 Cliquez sur un marqueur et sélectionnez la couleur voulue.

 La saisie d’un underscore permet de placer en tête de liste ses marqueurs. Vous avez

aussi la possibilité de renommer des marqueurs.

Pour appliquer un même marqueur à plusieurs éléments :

 Déplacer la sélection de références souhaitées sur le marqueur de votre choix dans la

colonne de gauche.

Gérer les marqueursFonctions avancées
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- Ajouter une note fille :

A chaque référence, vous pouvez associer une note et

saisir des notes de lecture, thématiques,

d’organisation…

Cette note fille sera rattachée à la référence mère.

 A partir de la barre d’outils de Zotero :

- Ajouter une note indépendante : 

 Vous pouvez créer des notes qui s’enregistreront dans un dossier 

parmi les références bibliographiques :

Vous pouvez rapidement imprimer ces notes de lecture par un 

simple clic-droit sur la note ou la référence qui contient la note >

Établir un rapport à partir du document.

Annoter ses 

références

 A partir de la 

colonne des 

métadonnées 

d’une 

référence 
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- Grâce à la barre de recherche simple :

 Vous pouvez à tout moment rechercher un mot-clé ( nom de l'auteur, mots du titre,

marqueurs ou tags) dans les références et/ou le texte intégral de votre bibliothèque.

Chercher et enregistrer ses 

recherches

- La recherche avancée :

 Permet de chercher dans différents champs et d’ajouter des conditions de recherche

 Permet de construire des requêtes plus complexes à l’intérieur de votre bibliothèque.

Attention : le moteur de recherche de Zotero est sensible aux accents…

Fonctions avancées

- Créer une recherche enregistrée permet de créer une collection

dynamique :

 Menu Édition / recherche avancée ou clic droit sur Ma Bibliothèque

 Possibilité de sauvegarder sa recherche. Elle apparaît alors dans la liste

des collections (vert / loupe en sus) et s’actualise automatiquement dès

qu’une référence correspondant aux critères de la recherche est ajoutée

Pour localiser dans quelle collection se situe une référence :

 Sélectionnez le document puis appuyer sur la touche “Option” sous MacOs, “Ctrl” sous Windows ou “Alt” (Zotero 6) /"Ctrl" (Zotero 7)

sous Linux.

 Toutes les collections dans lesquelles est classé le document sont alors surlignées en jaune fluo.
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C’est à vous de vérifier les informations récupérées par Zotero dans la colonne de droite des métadonnées : 

elles ne sont pas toujours complètes lors de l’import automatique.

Nettoyer ses données

- Le nom d’un auteur ou d’une personne morale (organisation,

institution, entreprise…) peut avoir été mal importé ou non identifié par

Zotero.
 Cliquez sur le rectangle à droite du champ Auteur : le prénom disparait et

apparait en fonction des besoins.

 Ajoutez ou supprimez un auteur ou co-auteur avec les boutons + et -.

- Zotero peut avoir importé le titre d’un document en majuscules

ou avec une mise en forme imparfaite :
 Clic droit sur le champ Titre pour changer la casse en choisissant :

Initiales En Majuscules

ou

Lettre capitale en début de phrase

- Tous les champs sont modifiables : soyez vigilants sur :
 Le type de document importé si Zotero ne le détecte pas correctement

 Les métadonnées manquantes lors de l'import : référez-vous dans ce cas à 

un guide de références bibliographiques 

Champ 

auteur

Utilisez un guide selon le style bibliographique à utiliser : droit , en

santé, en sciences humaines et sociales, ect…

Fonctions avancées

http://weburfist.univ-bordeaux.fr/wp-content/uploads/2019/01/20190111-2e-%C3%A9d.-Citer-r%C3%A9f%C3%A9rences-bibliographiques-version-num%C3%A9rique.pdf
https://bib.umontreal.ca/citer/styles-bibliographiques/vancouver
https://bib.umontreal.ca/citer/styles-bibliographiques/apa
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Possibilité d’afficher :
Les vignettes

La table des matières

Les annotations

Affichage des métadonnées, des notes et des 

annotations de la référence

Zone de formatage pour annoter un document

 Surligner du texte

 Souligner du texte

 Ajouter une note

 Ajouter du texte

 Sélectionner une zone

 Dessiner

 Choix des couleurs 

Le lecteur de PDF

Lorsqu'une référence est accompagnée du document au format PDF/EPUB, Zotero propose un lecteur de documents avec diverses fonctionnalités : un 

double clic sur le document et il s'ouvre dans un nouvel onglet.

Fonctions avancées
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Annoter les PDF

1. Choisir Créer une annotation pour la voir dans la barre

latérale

2. Annoter les PDF en soulignant, surlignant et même

sélectionner des zones de texte, graphiques, images…

3. En sélectionnant des zones de texte , possibilité de

copier la zone ou de l’enregistrer dans un dossier distinct

de Zotero (sur votre ordinateur)

1

2

3

Bouton qui sert à masquer la 

barre d’infos et agrandir le 

PDF

Fonctions avancées
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Récupérer et utiliser 

les annotations des PDF

Les annotations du PDF peuvent être ajouter à la référence bibliographique.

Sélectionner la référence / clic droit / ajouter la note depuis les annotations et toutes vos annotations seront liées à votre référence

bibliographique. Vous retrouverez vos annotations dans l’interface du détail de la référence en cliquant sur

Fonctions avancées



6.
Générer une bibliographie

Dans une thèse ou tout autre document (article, rapport…)
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Tous les documents (livres, articles, pages web, images, etc.) utilisés dans vos travaux académiques seront mentionnés grâce à leur référence

bibliographique.

Référence bibliographique : “ensemble des éléments qui décrivent un document (auteur, titre, éditeur, année, etc.) et qui permettent de l'identifier.

Les données descriptives varient selon le type de documents (livres, articles, chapitres, pages web, etc. ), le support (papier ou en ligne)” (9).

Elle répond à des normes précises qui varient d’un domaine disciplinaire à l’autre (scientifique, lettres, santé, etc.)

Règle générale : chaque source utilisée doit être mentionnée dans deux endroits :

 Dans le texte avec un appel à citation (chaque source de façon abrégée ou source citée de façon numérique)

 En bibliographie finale (toutes les sources de façon complète)

La bibliographie liste toutes les sources utilisées dans la rédaction de votre travail universitaire (tout type de document et de support). Elle inclut des

informations détaillées du document (titre, auteur, année, etc.) qui permettent de retrouver facilement les sources indiquées dans le texte et de

vérifier leur pertinence.

Comment bien citer : les règles générales

Dans les travaux écrits : il faut citer toutes ses sources, et ce, même si vous reprenez une idée, une méthode, une théorie, une statistique ou une 

information dans vos mots, qu'il s'agisse : de documents papier ; de documents électroniques, incluant les images et les sites Internet.
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Citer : une affaire de styles !

Pour écrire correctement des références bibliographiques, il convient de respecter certaines règles qui peuvent prendre plusieurs formes et qui sont

toutes régies par ce que l’on appelle un style bibliographique.

Les styles bibliographiques proposent tous une mise en forme différente des références bibliographiques, que ce soit les appels de citation ou les

références bibliographiques. Ils ont été créés par et pour des organismes, des éditeurs, des institutions... voire même pour certaines disciplines !

Ces styles s'appliquent à la fois aux appels de citations et à la bibliographie.

Selon le style choisi, l’appel à citation est présenté différemment :

 En note de bas de page (style Bordeaux…) utilisé en droit

 En insertion succincte dans le corps du texte (style APA…) utilisé en psychologie

 En note numérique (style Vancouver, IEE…)

Vous pouvez en amont prédéfinir votre style bibliographique dans le

Paramétrage de Zotero Onglet Générales :
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 Appel de citation Vancouver :

Dans l’article de Belaisch-Allart sur la conservation ovocytaire (1) …

 Appel de citation American Psychological Association :

Dans l’article de Belaisch-Allart sur la conservation ovocytaire

(Belaisch-Allart et al., 2013) …

 Appel de citation IEEE :

Dans l’article de Belaisch-Allart sur la conservation ovocytaire [1] …

L’appel à citation dans le corps du texte

 Style Vancouver :

1. Belaisch-Allart J, Brzakowski M, Chouraqui A, Grefenstette I,

Mayenga J-M, Muller E, et al. Conservation ovocytaire, quelle

problématique ? Gynécologie Obstétrique & Fertilité. 2013 sept;41(9)

: 518-520.

 Style American Psychological Association :

Belaisch-Allart, J., Brzakowski, M., Chouraqui, A., Grefenstette,

I., Mayenga, J.-M., Muller, E., … Kulski, O. (2013). Conservation

ovocytaire, quelle problématique ? Gynécologie Obstétrique &

Fertilité, 41(9), 518-520.

 Style IEEE :

[1] J. Belaisch-Allart, M. Brzakowski, A. Chouraqui, I. Grefenstette,

J.-M. Mayenga, E. Muller, Y. Belaid, et O. Kulski, « Conservation

ovocytaire, quelle problématique ? », Gynécologie Obstétrique &

Fertilité, vol. 41, no 9, p. 518-520, sept. 2013.

Dans la bibliographie
La présentation des références dépend du style retenu
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Il existe 2 façons de générer une bibliographie dans Zotero selon vos besoins :

 Editer une bibliographie indépendante à un instant T (liste bibliographique) que vous pouvez ensuite

envoyer par mail à votre directeur de thèse par exemple. Elle ne sera pas mise à jour automatiquement.

 Générer une bibliographie tout en rédigeant votre thèse dans votre traitement de texte (références

citées et non cités mais consultées pour votre travail académique). Elle sera mise à jour

automatiquement.

2 types de bibliographies
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 Sélectionner la collection, sous-collections ou les notices concernées 

(touche « Majuscule » ou « Ctrl »).

 Cliquer sur le bouton droit de la souris pour ouvrir le menu contextuel.

 Cliquer sur Créer une bibliographie à partir des éléments sélectionnés.

Générer une bibliographie 

nomade

 Sélectionnez le style de rédaction.

 Puis enregistrer au format RTF et ouvrir le 

document sous Word
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On utilise la barre d’outils de Zotero dans son traitement de texte :

 Pour insérer des citations dans le corps du texte.

 Pour insérer des notes

 Pour éditer la bibliographie finale dans le style choisi.

Pour rédiger votre travail dans un traitement de texte , cliquer sur l’Onglet “Zotero”

Ajouter une bibliographie dans son 

document et créer des appels à 

citations

doit être ouvert pour communiquer avec le traitement de texte.

Si la barre d’outils ne s’affiche pas : dans Zotero -> Edition -> Préférences -> Citer -> 

Traitement de texte. Choisir “Installer le module  Microsoft Word“  ou  “Installer le module 

Libre Office”. 
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La barre d’outils Zotero dans le 

traitement de texte 

Insérer ou modifier une citation

(simple ou multiple)

Insérer ou modifier une 

bibliographie

Forcer la mise à jour 

de la bibliographie

Insérer une note depuis Zotero

Changer de style 

bibliographique

Supprimer le 

formatage 

bibliographique : 

Attention, on ne 

peut alors plus rien 

modifier. : Attention, ne jamais éditer les citations et les références bibliographiques 

« manuellement » dans le traitement de texte.
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Pour insérer une référence :

 Placez le curseur à la suite de votre paraphrase ou citation exacte avant le point final de la phrase  

 Insérer la citation, puis cliquez sur le bouton “Add/Edit citation”.

 Zotero ouvre alors une fenêtre et 2 types de vue sont possibles :

 Le bouton “sources multiples” permet d’ajouter plusieurs références.

Pour insérer une note :  

 Placez le curseur à l’endroit où vous souhaitez insérer la note, puis cliquez sur le bouton “Add Note”. Les citations contenues dans la note, y compris celles générées  par 

les annotations PDF, restent actives et sont donc automatiquement ajoutées à votre bibliographie. Différents types de notes peuvent être importés dans le traitement de texte 

: note simple, note avec citations d’un document, note avec images ou graphiques.

La vue classique

La barre de recherche rapide

Insérer des citations ou notes dans 

le texte (Word, Libre Office, Google 

Docs)
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Appels à citations 

dans le texte

Pour générer une bibliographie à partir des citations insérées dans le texte :

 Placez le curseur à l’endroit où vous souhaitez insérer la bibliographie

 Puis cliquez sur le bouton Add/Edit Bibliography.

Générer une bibliographie à partir 

des citations/notes insérées dans le 

texte
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Modifier une citation insérée dans le texte :

 Dans votre document, sélectionnez le renvoi à modifier :

 Cliquez sur 

 Zotero ouvre alors une fenêtre contenant la référence actuellement citée dans le texte.

 Appuyez alors sur la touche Retour arrière de votre clavier pour la supprimer. 

 Puis insérez une nouvelle citation. La bibliographie se met automatiquement à jour.

Supprimer une citation insérée dans un texte

 Sélectionnez l'appel de citation et appuyez sur la touche

Suppr de votre clavier. L'appel de citation disparaît du texte.

 En revanche, la référence reste présente dans la bibliographie.

Cliquez alors sur l'icône Refresh pour

actualiser la bibliographie.

Modifier / supprimer une citation 

insérée dans le texte
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Ajouter des références non citées 

à ma bibliographie

Le bouton Add/Edit Bibliography permet d’ajouter à la

bibliographie de nouvelles références non citées dans votre

document mais que vous avez consultées pour votre travail :

 Placez-vous à la fin de votre bibliographie et cliquez sur Add/Edit

Bibliography

 Zotero ouvre une fenêtre affichant les références actuellement présentes

dans la bibliographie.

 Les flèches permettent l'ajout d'une ou de plusieurs références.
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Trouver un autre style bibliographique (non proposé dans Zotero)

 Ouvrir l’onglet Edition / Préférences / Citer / Styles

 Choisir : Obtenir d’autres styles 

 Une fenêtre de style à rechercher va s’ouvrir :

Saisir le nom de la revue, du style ou de l’école qui a créé le style

voulu. Dans la liste, il est possible de voir le rendu du style en

gardant le curseur sur l’hyperlien.

 Choisir le style : il s’importe directement dans Zotero

Trouver un style dans ZoteroFonctions avancées



7.
Synchroniser, sauvegarder et 

partager sa bibliothèque
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Créez un compte en ligne 

(Optionnel)
Intérêt : la bibliothèque Zotero est liée au poste de travail sur lequel elle a été installée.

Pour accéder à votre bibliothèque sur d'autres ordinateurs, il est nécessaire de se créer

un compte en ligne sur le site zotero.org.

Compléter le formulaire puis valider l’inscription.

Votre compte en ligne Zotero vous permettra de :

 Travailler sur n’importe quel ordinateur (à condition que Zotero y soit installé).

 Disposer d’une sauvegarde en ligne de vos données.

 Partager des références en groupe.

 Rendre visible vos publications sur Zotero.org

Pour faire le lien entre le logiciel Zotero installé sur votre ordinateur et votre compte 

en ligne : 

 Revenez dans le logiciel Zotero installé sur votre ordinateur

 Dans le menu Edition Paramètres, allez dans l'onglet "Synchronisation"

 Renseignez le nom d'utilisateur et le mot de passe que vous venez de créer sur Zotero.org

 Pour valider, cliquez sur "Régler la synchronisation"

Créer son compte en ligne est indispensable si vous utilisez

Zotero à partir d'un ordinateur de la BU la journée, et que vous

souhaitez retrouver toutes les références importées, le soir, sur

votre ordinateur personnel

https://www.zotero.org/
https://www.zotero.org/


Dans la bibliothèque Zotero locale, menu Édition puis Préférences, onglet Synchronisation puis entrez vos identifiants.

La synchronisation s’effectue soit :

 de manière automatique si la case « Synchroniser automatiquement » est cochée

 manuellement en cliquant sur le bouton :   

 Si vous travaillez sur un poste public (en BU par exemple), supprimez vos identifiants, une fois votre travail achevé, pour couper tout lien entre le 

Zotero installé sur l’ordinateur public et votre compte en ligne.

 La synchronisation et le stockage gratuits des PDF sur le serveur sont limités à 300 Mo.

Synchroniser son compte local 
avec le serveur
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Pour contrôler les options de confidentialité de sa bibliothèque, vous devez vous rendre sur votre compte Zotero.org. Une fois identifié, cliquez sur votre

nom d’utilisateur, puis sur "Settings". Dans la nouvelle page, sélectionnez "Privacy".

Vous pouvez choisir parmi trois options :

 Publish entire library (publier votre bibliothèque en ligne)

 Publish notes (publier également les notes)

 Hide from search engines (Faire en sorte que votre bibliothèque ne soit pas indexée par les moteurs de recherche)

Si vous choisissez de publier votre bibliothèque, elle sera accessible à partir de votre profil sur le site Zotero.org (URL sous la forme de

http://www.zotero.org/votre-nom-d-utilisateur/items).

Partager sa bibliothèqueFonctions avancées

https://www.zotero.org/settings/privacy


2 - Choisir ensuite le nom du groupe à créer et déterminer l’accessibilité :

 Public, open membership : les références sont publiques et tout utilisateur de Zotero peut

joindre le groupe

 Public, closed membership : les références sont publiques, mais seuls les utilisateurs

autorisés peuvent joindre le groupe

 Private membership : les références sont restreintes aux membres

Cliquer ensuite sur « Create groups ».

 Partage de références avec des pairs ou votre directeur de thèse : création obligatoire d’un compte en ligne.

 Possibilité de glisser-déposer des références de sa bibliothèque personnelle vers le groupe et inversement.

 Chaque groupe peut partager les références exclusivement entre ses membres ou les diffuser publiquement sur le Web.

Créer un groupe pour 

partager ses références
Fonctions avancées

1 - Créer un groupe dans le menu fichier du logiciel Zotero : 
(Zotero se connecte ensuite sur le site en ligne : s’identifier)



3 - Inviter les membres via « Send more invitations » :

 Create Group > Members Settings > Send More Invitations et

ajoutez le courriel des membres à inviter

 Invite Members : le nouveau membre doit accepter l'invitation reçue

par courriel

 Update roles : pour définir les droits d’accès de chaque membre :

member, admin, remove

Dans votre compte Zotero, cliquez sur Synchroniser et vous 

verrez apparaître la collection partagée.

Créer un groupe pour partager ses référencesFonctions avancées

Le propriétaire du groupe 

peut attribuer différents 

droits à un autre membre du 

groupe. Valider avec 

« Update roles »

Créer un groupe pour 

partager ses références
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Vous avez la possibilité de faire une recherche bibliographique sur Zotero.org. Pour cela, il 

faut :

 Se connecter avec ses identifiants à votre bibliothèque en ligne

 Aller dans l’onglet Groups

 Aller dans l’onglet Search for Groups

 Saisir son sujet de recherche dans Search Groups

Suivant votre sujet, vous pourrez alors accéder à des bibliothèques de groupe et leurs 

références bibliographiques (si le groupe est public).

Vous avez aussi la possibilité de rejoindre un groupe (cliquez sur le groupe en question et 

ensuite sur le bouton Join)

Une demande sera envoyé à l’administrateur du groupe.

Faire une recherche bibliographique 

sur Zotero en ligne
Fonctions avancées
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L’onglet « Mes publications » permet de présenter les références de vos publications dans votre profil public Zotero.

Il n’est pas possible d’importer directement une référence dans « Mes publications ». Donc, il faut la créer dans une autre collection puis la glisser-

déposer dans mes publications.

Le dossier « Mes publications » permet d’associer à la référence une pièce jointe et de gérer les droits d’utilisation.

Pour diffuser le texte intégral de vos publications, vous devez vous assurer de posséder les droits. Vérifiez dans votre contrat avec la maison d'édition

ou la revue. Pour les articles de périodiques, vous pouvez vérifier les permissions avec Sherpa Romeo ou valider sur le site Web de la revue.

Une fenêtre s'affiche :
 Choisissez de rendre public ou non le texte intégral et les notes associées.

 Cochez pour confirmer que vous êtes l'auteur de la publication.

 Cliquez sur « Suivant : Partager » pour choisir la licence d'utilisation associée au document partagé.

Zotero propose 3 licences possibles pour partager vos publications :

 Tous Droits réservés

 Licence Creative Commons

 Licence CCO

L'onglet "Mes publications"Fonctions avancées

https://openpolicyfinder.jisc.ac.uk/
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Trois options s'offrent à vous à la question « Would you like to allow your work to be shared by others? »

Indiquez l'option adaptée à votre publication :

 No, only publish my work on zotero.org : seule la référence bibliographique (onglet Info) est accessible. Cette option est sélectionnée par défaut

 Yes, under a Creative Commons license : votre document est publié avec une licence Creative Commons. Une nouvelle fenêtre apparaîtra permettant de

préciser le type de licence

 Yes, and place my work in the public domain : placer votre document dans le domaine public

L'onglet "Mes publications"Fonctions avancées

La publication s’ajoute à 

votre profil Zotero



Sauvegarder sa bibliothèque ZOTERO

Pensez à sauvegarder régulièrement votre bibliothèque :

 Allez dans « Préférences », « Avancées », « Fichiers et dossiers » et cliquez sur Afficher le répertoire contenant les données.

 Copier-coller ce répertoire sur une clé USB ou un autre espace de sauvegarde (à partir de l’explorateur Windows ou Finder Mac OS).

 Réitérez l’opération régulièrement.

En cas de problème, il est possible de restaurer ses données :

 Écrasez le répertoire local contenant les données Zotero par le répertoire contenant les données sauvegardées.

Bonnes pratiques de sauvegardes

https://youtu.be/9mtLUAFY4Lc


 Copiez et collez le répertoire Zotero de votre poste personnel sur une clé USB.

 Sur un poste public : supprimez les identifiants du compte précédent dans Préférences/Synchronisation et  décochez Synchroniser 

automatiquement.

 Insérez la clé puis allez dans les paramètres de Zotero : Édition/Préférences/Avancées/Fichiers /Dossiers/Personnalisé : sélectionnez le 

répertoire Zotero sur « Disque amovible ». Redémarrez Firefox (vos données apparaissent).

 Saisissez ses identifiants et mot de passe dans Préférences/Synchronisation . 

 En fin de travail : lancez la synchronisation manuelle, supprimez vos identifiants et mot de passe, éjectez la clé USB.

 De retour chez vous, votre poste personnel se synchronise automatiquement à partir du serveur et récupère vos derniers ajouts.

Travailler en nomade avec une clé USB



Pour aller plus loin…



 Manuel d’utilisation Zotero de la bibliothèque Louis Lalonde Lamarre – polytechnique Montréal

 Manuel d’utilisation de l’université Saint Boniface

 Tutoriel de la Bibliothèque universitaire de Lyon 1

 Tutoriel de la Bibliothèque Interuniversitaire de Santé de Paris

 Tutoriels Zotero sur la chaîne DocTobib

 Doctorat Bretagne Loire / Formadoct

 Aide en ligne sur le site de Zotero

 Le blog Zotero francophone

Pour aller plus loin… tutoriels et vidéos

file://nas_um.ad.umontpellier.fr/RedirectionsUM$/RedirectionsADM/p00000382077/Desktop/Guide-Zotero-Alfresco (3).pdf
https://ustboniface.libguides.com/ld.php?content_id=35104265
http://portaildoc.univ-lyon1.fr/se-former/gerer-sa-bibliographie/tutoriel-zotero-standalone-837431.kjsp
https://u-paris.libguides.com/ld.php?content_id=33449985
https://www.youtube.com/user/doctobib
https://formadoct.doctorat-bretagneloire.fr/c.php?g=491561&p=3362357
https://www.zotero.org/support/
https://zotero.hypotheses.org/category/actualites

