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Est un logiciel de gestion bibliographique gratuit et open source

Il permet de :

o Collecter des ressources (papier et électronique) en ligne, de les 
annoter et de les organiser dans une bibliothèque

o Utiliser vos références pour citer vos sources et générer des 
bibliographies dans un document de traitement de texte

o Partager vos données avec d’autres utilisateurs via la création de 
groupes et la synchronisation des données.



Télécharger Zotero 7 à partir de cette adresse : http://www.zotero.org

OU

Différentes possibilités s’offrent à vous selon que vous soyez sur Windows ou sur Mac.

http://www.zotero.org/


Attention : dans les salles didactiques de 
l’UCLouvain, le « Zotero Connector » est à 
réinstaller à chaque ouverture de session.

Installer le Zotero Connector : zotero.org/download/

Il vous permettra d’importer automatiquement des ressources depuis un navigateur Web.

http://www.zotero.org/download/


Installer le « Zotero Word Processor Plugin »

Cette installation vous permettra d’utiliser Zotero avec un 
logiciel de traitement de texte (Word |Libre Office|Google 
Docs ). Vous pourrez intégrer les citations importées dans 
Zotero dans votre document texte et générer une 
bibliographie.



Votre traitement de texte doit être fermé pour que installation aboutisse !

Le « Zotero Word Processor Plugin » (suite)



Les trois panneaux de l’interface : 

Le détail de la 
référence

sélectionnée

La fenêtre du 
« Sélecteur de 
marqueurs »

Ma bibliothèque 
et ses collections

Bibliothèques 
de groupe

La liste des ressources d’une collection 
sélectionnée.

CTRL A permet de voir le nombre de ressources dans une
collection.



Permet la création d'une « Nouvelle collection » dans votre 
bibliothèque.

« Nouveau document » : Permet l'encodage manuel d'une ressource : 
choisir le type de document et ajouter les champs bibliographiques nécessaires.

« Ajouter un document par son identifiant » : 
Permet d'encoder des ressources à partir du n° ISBN, du n° DOI ou du n° PMID 
(PubMed).

Permet d’ajouter une « Nouvelle note » : « Note indépendante » dans une 
collection / « Note de document »  à une référence sélectionnée (voir plus loin).

À quoi servent ces boutons ?



Permet de joindre des objets (PDF, copie d’une page Web, lien URL,), un 
lien vers un URI (Uniform Resource Identifier) = un lien internet vers une 
page Web.

Permet de synchroniser votre bibliothèque avec votre bibliothèque
Zotero en ligne.

À quoi servent ces boutons ?

La loupe permet une recherche avancée par titre/mots-clés et de 
rechercher dans les sous-collections.

Permet de faire une recherche dans la bibliothèque Zotero par titre, 
créateur, année. 

Localiser : Permet d’afficher un PDF, une référence en ligne, de localiser 
un fichier, de lancer une recherche sur la ressource dans Google 
Scholar.



Lorsque vous trouvez des ressources intéressantes sur le Web, vous pouvez les 
importer dans votre bibliothèque Zotero. Cette collecte peut s’effectuer via différents 
canaux :

• Des catalogues de bibliothèques (livres, thèses, mémoires)
• Des bases de données (articles scientifiques)
• Le Discovery
• D’autres catalogues tels que Dial.pr/Dial.mem 
• Des pages Web
• Google Scholar
• Unicat



Importer une ressource avec la barre URL

o cliquez sur l’icône  → « Save to 
Zotero » 

o Importez votre ressource dans la 
collection que vous aurez 
sélectionnée au préalable ou si 
vous n’avez pas encore créée, elle 
sera importée dans 
« Ma bibliothèque ».

La collecte de vos ressources peut se faire de plusieurs façons :  la plus simple est 
celle avec la barre URL.
Une icône apparaitra qui symbolise le type bibliographique importé : ex : un livre, 
un article, une page Web, etc.



Dans cet exemple, 
dans la base de 
données PsycInfo 
vous pouvez importer 
votre ressource en 
cliquant sur le bouton 
avec trois petits 
points « Enregistrer 
toutes les options » 
ensuite cliquez sur le 
bouton « RIS ».

Importer une ressource sans la barre URL avec la fonction 
export de la base de données



Importer une ressource à partir de son n° d’identifiant unique

Un exemple de n°DOI dans la base de données PsycInfo.

N°ISBN (International Standard Book Number) : pour les monographies et les 
ouvrages collectifs 
N°DOI (Digital Identifier Number) : pour les articles ou des chapitres de livres
N° PMID (PubMed Identifier) : pour les articles sur PubMed

Pour se faire reportez-vous au numéro que vous trouverez dans la référence bibliographique en 
fonction du type de document : 

Attention : ne fonctionne pas avec le n° ISSN (périodiques) !!



o Sur la page Web faire un clic-droit avec la souris

o Choisir dans le menu déroulant « Enregistrer dans Zotero » → « Save to Zotero » (Web 
Page with Snapshot).

Importer une page Web

Toutes les images : Copyright 
UCLouvain.



Encoder des ressources manuellement

Pourquoi encoder manuellement alors qu’il est si simple d’importer une référence bibliographique ? 

Pour plusieurs raisons : lorsque vous travaillez hors ligne ou sur un fonds qui n’est pas intégré dans un 
catalogue informatisé. De plus, cette fonction est utile pour rajouter un/des champs de description 
lors de l’importation de votre ressource. En effet, certaines bases de données n’importent pas tous les 
champs

1. Dans Zotero, cliquez sur le bouton « Nouveau document » 

2. Un menu déroulant vous propose de choisir le type de 
document (livre, chapitre de livre, article, etc.).

Penser à vérifier votre référence bibliographique après une 
importation automatique ! 



Encoder des ressources manuellement (suite)

Le champs « Auteur » est répétable → cliquez sur le 
bouton +

Pour insérer d’autres mentions de responsabilité (ex : un 
collaborateur, un traducteur, etc.) → cliquez sur le 
champs « Auteur ».

Remplissez tous les champs nécessaires à la 
description de votre ressource : ces informations sont 
indispensables pour citer vos sources et élaborer votre 
bibliographie.



Extraire les métadonnées d’un fichier

Si vous avez des documents PDF enregistrés sur votre ordinateur, vous pouvez 
les glisser-déposer (drag and drop) dans une de vos collections 

Si Zotero trouve une correspondance pour le document PDF, il pourra le 
joindre avec ses métadonnées

Une métadonnée est une donnée qui sert à décrire le contenu d'une ressource. 
Elles sont fort utiles lors des fonctions de recherche.

(année PDF > 2002)



Joindre un fichier      à une référence

soit le pdf se trouve sur votre 
ordinateur: sélectionner la 
référence > clic droit > attach file

soit faire une recherche du pdf via 
la fonctionnalité "find full text" 
(menu REFERENCE > find full text)

Nécessite le paramétrage :
- sur PC: menu Éditions > Paramètres
-sur MAC: menu Zotero > Paramètres

OpenURL Path : 
https://legacy.bib.uclouvain.be/openresolver/

https://legacy.bib.uclouvain.be/openresolver/


Pour créer une nouvelle note : cliquez sur le bouton  « Nouvelle note »
Zotero vous propose deux types de notes ayant chacune une fonction bien précise : 

Ajouter des notes

a ) La note indépendante

La note indépendante vous permet de créer une nouvelle collection dans votre 
bibliothèque. Son icône est une différente que celle des collections ou des sous-
collections. Elle se situe au même niveau hiérarchique que vos ressources :  vous la 
visualisez immédiatement ! 

La note indépendante et son icône Dans le panneau de droite : un exemple 
de contenu de la note



Ajouter des notes (suite)

La note de document vous servira pour annoter une référence. Au niveau de 
l’arborescence, elle est décalée par rapport à votre ressource : vous ne pourrez la visualiser 
qu’en cliquant sur votre référence bibliographique ! 

b ) La note de document

Il est conseillé d’utiliser la note 
indépendante pour vous créer une 
collection qui sauvegarde vos notes de 
recherche : catalogue et bases de 
données interrogés, mots-clés utilisés, 
etc.



4.2 Gérer les doublons

o Pour éliminer les doublons, cliquez sur le dossier « Doublons »
o Placez le curseur sur la référence présente en multiples exemplaires 
o Zotero vous propose de les fusionner.

Toutes les références bibliographiques présentes en multiples exemplaires dans votre 
bibliothèque se retrouvent automatiquement dans le dossier « Doublons ».



4.3 Synchroniser vos données

La synchronisation de vos données va vous 
permettre de travailler sur plusieurs ordinateurs 
et de partager vos données avec d'autres 
utilisateurs (voir au point suivant).
Elle peut se faire automatiquement via le 
paramétrage OU manuellement via le bouton 
« Synchroniser »  

Pour ce faire : 
1. Menu «  Edition » → « Paramètres » 
2. Onglet « Avancées » → Onglet 

« Fichiers et dossiers »
3. « Emplacement du répertoire de

données »
4. Cochez/Choisissez l’emplacement 

désiré.



1.  Créez-vous en compte sur Zotero.org et connectez-vous
2. Dans Zotero, cliquez sur le bouton « Nouvelle bibliothèque» dans la barre des taches
3. Choisissez « Nouveau groupe » → Vous allez être redirigés vers Zotero.org 
4. Choisissez un nom pour votre groupe et le type d’accès que vous souhaitez afin de contrôler 

les données du groupe. Cet accès peut être public ; semi-public ou privé.

Partager vos ressources avec d'autres utilisateurs

Le bouton 
« Nouvelle 

bibliothèque »



Partager vos ressources avec d'autres utilisateurs (suite)

4. Pour ajouter de nouveaux membres : Allez dans « Invite Members » → Entrez les adresses
mails séparées par des virgules
5. Dans « Group Settings » vous pourrez rajouter des informations qui vous semblent utiles 
« Group Information »
6. N’oubliez pas de sauvegarder votre groupe  ou de le supprimer

Les différents types d’accès pour le contrôle de vos données 



La synchronisation des données synchronise les 
ressources de la bibliothèque mais ne synchronise 
pas les fichiers joints (PDF, images, fichiers audio, 
etc.). Pour les synchroniser vous devez paramétrer 
cette synchronisation : 
1. menu « Edition » → « Préférences
2. Onglet « Synchronisation » → « Synchronisation 

des fichiers »
3. Cochez ce qui vous semble utile
4. Vous pouvez aussi synchroniser des 

bibliothèques →
« Choisir les bibliothèques »

Synchroniser les bibliothèques avec Zotero.org

Vous ne pourrez pas stocker plus de 300 Mo de fichiers sur 

votre compte Zotero.org dans la version gratuite. Utilisez un 
autre espace de stockage. 



1. Installez le Plug-in
2. Ouvrir le document Word/OpenOffice
3. Cliquez sur l'onglet Zotero dans la barre des tâches 

Dans un document Word/Open Office



Dans un document Word/Open Office (suite)

• permet d’insérer une citation : Placer votre curseur à l'endroit dans le texte où 
vous désirez l’insérer. Utilisez la touche « Enter » pour continuer à rédiger 

• « Edit Citation » : permet d’enlever ou de modifier une citation (le curseur doit 
pointer dessus)

•  permet de générer une bibliographie
• « Edit  Bibliography » : permet d’enlever ou de modifier la bibliographie

• permet le choix du style bibliographique et/ou la langue du style

• Permet de mettre à jour les citations et la bibliographie si vous avez effectué 
des modifications

• Va couper les liens avec Zotero et empêchera toute mise à jour : 
Attention, cette action est irréversible !



Dans un document Word/Open Office (suite)

Pour choisir votre style bibliographique (ex : APA 7ème édition) : 

1. Menu « Edition » → 
« Préférences »

2. Onglet « Citer » → Onglet 
« Styles »

Ou cliquez sur 

L’outil « Editeur de style » - en bas à gauche – 
vous permet de choisir la langue de votre style.
Cet outil peut également vous être utile pour la 
position d’une citation.



Dans un document Word/Open Office (suite)

Lorsque vous voulez insérer une citation :
1. Cliquez sur « Add/Edit Citation » 
2. La barre de recherche s’ouvre
3. Choisissez «  Vue classique »
4. Sélectionnez la référence → « Enter »
5. Elle se place à l’endroit où est placé le curseur.

Pour générer la bibliographie :
1. Cliquez sur « Add/Edit Bibliography » 
2. Lors de l’insertion de la 1ère citation il  faut se placer en fin de document !
3. Pour  les suivantes, la bibliographie s’alimentera automatiquement.



Dans un document Google Docs

1. Cliquez sur « Zotero » dans la barre 
d’outils

2. Le menu déroulant s’affiche 
3. Choisir « Vue classique »
4. Sélectionnez votre référence à insérer

Exemple d’un import de citation et de bibliographie.



Il est possible de travailler 
dans un document pdf pour y 
capturer des extraits de texte 
mais aussi : des illustrations, 
graphiques et schémas que 
vous pourrez reproduire et 
citer dans vos travaux.

Créer des notes à partir du contenu d'un pdf et les 
insérer dans Word



Dans Zotero, cliquer sur l’onglet 
Édition 
1. Dans le menu déroulant : 

choisir Paramètres
2. Dans la fenêtre : choisir « Ouvrir 

les PDF avec Zotero » → OK



Double-cliquer sur la référence avec 
document pdf (ou clic droit, puis 
sélectionner Ouvrir pdf)



Afficher le 
panneau 
latéral 
gauche

Afficher les 
annotations

Ajouter des 
notes



Capturer des extraits et illustrations dans le pdf

Pour créer une 
note :
 
1. Ajouter une note 
en cliquant sur 
l’icône + dans le 
panneau latéral 
droit
2. Surligner le 
texte, ou 
sélectionnez une 
zone qui vous 
intéresse
3. Cliquer-glisser 
vos textes 
surlignés et 
illustrations dans 
vos notes

Sélectionner 
une zone

Changer la 
couleur de 
surlignage

Surligner le 
texte



Insérer des extraits et des illustrations dans Word

Dans Word, sélectionnez la 
note avec le texte et les 
illustrations à insérer :  

1. Clic sur l’icône 

2. Dans la fenêtre : choisir 
le style bibliographique

3. À l’aide du champ de 
recherche, sélectionner 
votre note

4. Insérer la note (avec la 
citation), en 
redimensionnant 
l’illustration au besoin



zotero.org/support/

zotero.org/blog/

uottawa.libguides.com/c.php?g=710437&p=5061952

carrefour.uquebec.ca/zotero

Liens utiles

https://www.zotero.org/support/
https://www.zotero.org/blog/
https://uottawa.libguides.com/c.php?g=710437&p=5061952
https://carrefour.uquebec.ca/zotero


Merci !

formations-biul@uclouvain.be
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