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Qu'est-ce que Zotero

• Logiciel de gestion de références bibliographiques libre et gratuit, 
apprécié pour sa facilité de prise en main

• Il permet notamment :
– de capturer et de gérer des références biblio provenant de différentes 

sources, ainsi que les fichiers associés (PDF et autres)
– d'insérer des références dans un document texte
– de produire des bibliographies en fonction d'un style de présentation 

bibliographique déterminé
– de partager ses références

• Il dispose 
– d'une interface en français
– est compatible avec les systèmes d'exploitation Windows, Mac et Linux et 

avec les navigateurs Firefox, Google, Chrome, Edge et Safari
– est accessible sur le Web



1. Installer Zotero
Avant d’installer Zotero, il faut quitter ou fermer Microsoft Word

Aller à l’adresse : https://www.zotero.org/download/

Pour lancer ensuite Zotero, cliquez sur l’icône présent sur votre bureau 

2. Télécharger un connecteur pour lier votre   
navigateur à Zotero. Par défaut, Zotero propose le  
connecteur adapté à votre navigateur

1.Cliquer sur Download

Le lien Zotero Connectors for others browsers permet 
de voir les connecteurs disponibles pour utiliser Zotero
avec un autre navigateur



1. Installer Zotero

Créer son compte Zotero (facultatif, mais recommandé) 

Avoir un compte permet de :

 synchroniser votre bibliothèque sur plusieurs ordinateurs

 d’accéder à votre bibliothèque en ligne à partir du site Web 
de Zotero

 d’accéder à une bibliothèque partagée avec d’autres 
utilisateurs

Pour créer un compte : https://www.zotero.org/user/register, 
compléter le formulaire et cliquer « Register » 

Au besoin, accéder à son courriel pour suivre les dernières 
étapes d’inscription.

https://www.zotero.org/user/register


2. Présentation
L’interface : les 3 colonnes de Zotero

• À gauche, la liste des dossiers (collections), les bibliothèques partagées, la liste des 
flux et la fenêtre de sélection de marqueurs

• Au centre, les références bibliographiques
• À droite, les détails de la référence sélectionnée, en plusieurs onglets : Info, Notes, 

Marqueurs, Connexe



2. Présentation
La colonne de gauche est la structure de la base Zotero

Ma bibliothèque contient l’ensemble des références.

Des collections, soit des dossiers et des sous-dossiers, 
permettent de classer les références.

Ma bibliothèque contient l’ensemble des références.

Des collections (dossiers) et des sous-dossiers, 
permettent de classer les références.

Donne accès aux bibliothèques de groupe pour 
partager des bibliographies

Accès aux marqueurs (mots-clés) 



2. Présentation
La colonne du milieu = zoom sur un dossier

Ma bibliothèque contient l’ensemble des références.

Des collections, soit des dossiers et des sous-dossiers, 
permettent de classer les références.

Affiche le contenu du dossier ou sous-dossier sélectionné dans la colonne de gauche



2. Présentation
La colonne du droite = zoom sur un document 

Affiche le détail des éléments de la référence bibliographique sélectionnée 
dans la colonne du milieu. 

Gestion des valeurs importées automatiquement ou ajoutées par 
l’utilisateur : info, notes, marqueurs, connexe



3. Importer des références biblio
Depuis une base de données ou un site internet :

Zotero doit impérativement être ouvert pour permettre l’import de références
bibliographiques.  

Lors d’une recherche bibliographique dans un catalogue (type SUDOC) ou une base de
données (PubMed par exemple), Zotero repère automatiquement les références.

Sur la page d’affichage des résultats, une icône apparaît dans la barre d’outils du navigateur :

L’icône varie en fonction du type de document : 

Livre

Thèse

Article

Page web

Lorsque plusieurs références sont présentes sur une même page, Zotero affiche l’icône

:

:

:

Pour intégrer la référence dans Zotero, il suffit de cliquer sur l’icône présent. 
La version pdf du document ou de l’article, si disponible, devrait automatiquement 
être sauvegardées à votre bibliothèque Zotero. 



3. Importer des références biblio
A partir d’un ISBN, d’un DOI ou d’un PMID :

L’ISBN (International Standard Book Number) ou numéro international normalisé du livre est un numéro 
international qui permet d’identifier, de manière unique, chaque livre publié.

Le DOI (Digital Object Identifier) ou identifiant d’objet numérique permet d’identifier une ressource électronique
(articles en ligne principalement).

Le PMID (PubMed IDentifier) est un numéro unique attribué par la base de données PubMed à chacune des
références indexées dans la base.

1- Copiez l’identifiant à partir du 
catalogue ou de la base de données

2- Cliquez sur l’icône Ajouter un 
document par son identifiant

3- Collez l’identifiant dans la barre de recherche et appuyez sur
Entrée pour importer la référence dans la bibliothèque Zotero



3. Importer des références biblio
Modifier manuellement une notice bibliographique
Toutes les références importées automatiquement dans la bibliothèque Zotero sont modifiables = 
possibilité de modifier certaines données et/ou de compléter la description bibliographique (ajout d’un
résumé, modification de la casse, etc.).
En passant la souris sur les différents éléments qui composent la fiche (colonne de droite), un cadre bleu
apparaît indiquant que le champ est modifiable

Cliquez sur ce cadre bleu, puis saisissez les informations à ajouter ou corriger.

Il est aussi possible d’ajouter des auteurs supplémentaires  en cliquant sur le bouton  «+»



3. Importer des références biblio
Créer manuellement une référence
Dans la colonne du milieu, cliquez sur le bouton Nouveau document

Sélectionnez le type de document et saisissez manuellement les éléments qui composent la référence 
bibliographique (titre, auteur, année, etc.).
Vous pouvez modifier ces données à tout instant, ajouter ou supprimer des éléments en cliquant sur le
champ concerné.
Aucune validation n’est nécessaire. Les modifications sont prises en compte immédiatement.



4. Organiser ses références biblio
Créer des dossiers et des sous-dossiers (colonne de gauche)
Dans la colonne du milieu, cliquez sur le bouton Nouveau document

Pour créer un nouveau dossier :

 cliquez sur le bouton Nouvelle collection situé dans le coin gauche de la colonne de gauche

ou utilisez le clic droit de la souris à partir de Ma bibliothèques, puis sélectionnez Nouvelle
collection. Il vous suffit ensuite d’entrer le nom que vous souhaitez attribuer à ce nouveau dossier.

Pour créer un sous-dossier, même procédure : faire un clic droit sur le dossier concerné, puis choisir
Nouvelle sous-collection. Par défaut, les références que vous enregistrez sur Zotero iront dans le
dossier ou le sous-dossier sélectionné.



4. Organiser ses références biblio
Déplacer des références

Pour déplacer (copier-coller) une 
référence : sélectionnez-la dans 
la colonne centrale, puis à l’aide 
d’un clic gauche, la faire glisser 
vers le dossier choisi.

Pour déplacer plusieurs références à la fois, maintenir la touche « Ctrl » du clavier enfoncée
puis sélectionner les références souhaitées.

A noter : par ce procédé, la référence sera accessible dans les deux dossiers simultanément : 
celui où vous l’avez déplacée et celui d’origine.

Si vous souhaitez qu’elle ne figure plus dans ce dernier (couper-coller), maintenir la touche
« Shift » ou « Majuscule » du clavier enfoncée pendant l’opération de glisser-déposer.



4. Organiser ses références biblio
Supprimer des références

A noter : le clic droit exécuté à partir
d’une référence propose deux options :

 Retirer le document de la collection
ou

 Mettre le document à la corbeille
Les deux opérations n’ont pas les mêmes 
conséquences.

En résumé :

 Si vous choisissez Mettre le document à la corbeille, la référence est totalement
supprimée. Elle ne figure désormais plus ni dans Ma bibliothèque, ni dans les éventuels
dossiers dans lesquels elle était classée.

 A l'inverse, si vous choisissez Retirer le document de la collection, la référence restera
enregistrée dans la bibliothèque et les autres dossiers.

Pour retirer une référence d’un dossier, il y a plusieurs possibilités :

 Utiliser la touche « Suppr » du clavier : la référence est retirée de la collection mais reste
enregistrée dans Ma bibliothèque.

 Ou utiliser le clic droit de la souris et choisir Retirer le document de la collection.



4. Organiser ses références biblio
Rechercher des références à l’intérieur de la base

Pour savoir dans quel dossier est classée une référence de Ma bibliothèque, sélectionnez une référence
puis appuyez sur la touche Ctrl. Le dossier apparaît alors en surbrillance.

Zotero contient également un moteur de recherche interne capable de rechercher des références à 
l'intérieur de Ma bibliothèque ou d’un dossier en particulier.
Sélectionnez le dossier dans lequel vous souhaitez effectuer une recherche puis saisissez le ou les termes 
recherchés dans la barre de recherche. La recherche porte sur l’ensemble des champs d’une référence, y 
compris les marqueurs (mots-clés) et les notes.



4. Organiser ses références biblio
Supprimer les doublons de sa bibliothèque

1. Cliquer sur le dossier « Doublon ». Sont alors affichées les références en double. 

2. Sélectionner une référence doublon. Les doublons associés sont alors automatiquement signalés.

3. Dans la colonne de droite, un encart présente les différentes dates d’enregistrement des doublons. 
Sélectionnez la référence à conserver et cliquez sur « Fusionner les 2 documents » pour supprimer la 
références du doublon. 



4. Organiser ses références biblio
Utiliser les marqueurs
Lorsqu’une référence est sélectionnée, il est possible de faire apparaître dans la colonne de droite les
marqueurs associés à celle-ci, c’est-à-dire des mots-clés attribués à la référence.
Les marqueurs peuvent être importés directement avec la référence lorsqu’ils sont présents dans la 
base de données interrogée (Exemple Pubmed) ou sur le site de l’éditeur. 

Il est possible de :
Supprimer un marqueur en cliquant sur le bouton
Créer soi-même ses propres marqueurs, à l’aide du bouton Ajouter ou Add

Pour afficher l’ensemble des marqueurs de la 
collection, il suffit de cliquer sur les points encadrés
de flèches, en bas dans la colonne de gauche



4. Organiser ses références biblio
Utiliser les marqueurs, importer les marqueurs
Il est possible de paramétrer Zotero pour récupérer ou non les marqueurs d’une référence lors de
l’import depuis une base de données.
Ces marqueurs peuvent être pertinents si toutes les ressources documentaires que vous utilisez
proviennent de la même base de données (et donc emploient le même thesaurus) ; mais peuvent
également être inopérantes ou inutiles si les sources sont diverses.

1. Cliquez sur le menu Edition puis sélectionnez Préférences et choisissez l’onglet Générales

2. Cochez ou décochez la case Ajouter automatiquement aux documents des marqueurs à partir des 
mots-clés fournis



4. Organiser ses références biblio
Utiliser les marqueurs, ajoutez vos marqueurs

3- Les marqueurs importés avec des références s’affichent en orange, et les marqueurs que vous créez
en bleu. Afin que ces derniers s’affichent en premier dans la fenêtre des marqueurs, nous vous
conseillons de les faire précéder d’un caractère non-alphanumérique.

Il est vous également possible d’assigner plusieurs références au même marqueur.
Créer marqueur pour une référence ; puis sélectionnez dans la colonne centrale la ou les références
qui vous intéressent (avec Shift ou Ctrl) et faites un glisser-déplacer sur le marqueur dans la colonne
de gauche : toutes les références sélectionnées se le verront assigné.

1- Dans la colonne de droite d’une référence, cliquez sur l’onglet 
marqueurs puis sur le bouton Ajouter

2- Saisissez le texte dans le cadre



4. Organiser ses références biblio
Attribuer une couleur
Vous pouvez également attribuer un code couleur à un marqueur que vous jugez importante ou digne
d’intérêt

A noter :
Les références dotées d’un code couleur s’affichent 
automatiquement en premier dans la liste des marqueurs.

3- Validez la proposition par Définir la couleur.
Un carré de couleur apparaît à gauche de la 
référence concernée.

2- Effectuez un clic droit sur le marqueur et
sélectionnez Attribuer une couleur.

1- Faites apparaître le
nuage de marqueurs de
la collection en cliquant
en bas dans la colonne
de gauche.



5. Gestion des pdf
Paramétrer Zotero pour joindre automatiquement des fichiers pdf
Si une référence bibliographique est accompagnée du texte intégral, Zotero est capable de joindre
automatiquement le fichier PDF lors de l’import de cette référence.

1. Cliquez sur le menu Édition puis sélectionnez Préférences et choisissez l’onglet Générales.

2. Vérifiez que la case Joindre automatiquement les fichiers PDF associés lors de l’enregistrement d’un 
document est bien cochée.



5. Gestion des pdf
Joindre manuellement un fichier pdf à une référence bibliographique 
Lorsque la récupération des pdf ne peut se faire automatiquement, il est possible d’enregistrer le pdf a 
posteriori. 

1. Cliquer sur le trombone puis sélectionner « joindre une copie enregistrée 
d’un ficher ». 

2. Si la référence biblio n’est pas déjà saisie, il est possible 
d’enregistrer le pdf et de récupérer ses métadonnées
Ou de saisir manuellement les références biblio.



5. Gestion des pdf
Consulter et annoter un pdf depuis Zotero
Il est possible d’ouvrir un pdf directement dans zotero. Pour cela faire un « double clic » sur la référence 
souhaitée. Le pdf apparaîtra dans un nouvel onglet. 



5. Gestion des pdf
Consulter et annoter un pdf depuis Zotero
Il est possible de mettre des annotations sur votre pdf dans Zotero



5. Gestion des pdf
Consulter et annoter un pdf depuis Zotero

=> Dès lors, votre texte sélectionné deviendra de la 
couleur sélectionnée et apparaitra dans la colonne
de gauche du logiciel d’annotations de Zotero.

2. Une palette de couleur apparaît. Choisissez
la couleur que vous souhaitez. 

partie du texte qui vous intéresse.
1. Dans la colonne centrale, sélectionnez la



6. Annoter
Créer des notes
Dans Zotero, vous pouvez aussi utiliser les notes indépendantes (non liées à une référence ou un pdf). 

Cliquez sur l’icône         et sélectionner « Nouvelle note indépendante ». 

La notre indépendante apparaît alors dans la colonne centrale de Ma Bibliothèque. 
Dans la colonne de droite, il ne vous reste plus qu’à rédiger un texte approprié. 



7. Générer une bibliographie

Une bibliographie comprend les références citées et non citées dans votre travail, pour
argumenter votre propos.

Elle permet de répertorier l’ensemble des documents traitant d’un sujet donné, et fournit
au lecteur les informations nécessaires à l’identification de chaque document répertorié (article,
ouvrage, sites…).

Sa rédaction obéit à des règles précises (des normes, qui indiquent les éléments indispensables
au bon signalement des documents), et elle peut faire l’objet de multiples mises en forme (les
styles).

Elle peut être structurée de différentes manières : par ordre de citation dans le texte ; par ordre
alphabétique d’auteur, par thème à l’intérieur desquels elles sont classées par ordre
alphabétique d’auteur…

Avec Zotero, vous pourrez insérer des citations dans le corps de votre texte et éditer en un clic la
bibliographie finale dans le style de votre choix.



7. Générer une bibliographie
Les différents styles 
Il existe différents styles de référencement, quelques exemples :

• Style Vancouver

Appelé ainsi en référence à la ville de Vancouver où, en 1978, s'est réuni un groupe d'éditeurs de plusieurs revues 
biomédicales majeures qui allait devenir l'International Committee of Medical Journal Editors. C’est le style le plus 
utilisé dans le domaine de la santé. Mis à jour par le comité Internationale des rédacteurs de revues médicales.

Nom P. de(s) auteur(s). Titre de l'article. Titre abrégé de la revue. Année de publication; volume(numéro): 
pagination. 

Exemple de référencement selon le style Vancouver : 

Gatti G, Fiore A, Ceschia A, et al. Risk stratification tool for all surgical site infections after coronary artery bypass 
grafting. Infect Control Hosp Epidemiol. 2021; 42(2): 182-193.

• Style APA

Format défini par l'American Psychological Association pour les publications et écrits scientifiques en psychologie et 
dans les domaines des sciences sociales et du comportement

• Style Chicago

Style bibliographique qui définit un ensemble de règles typographiques utilisées par plusieurs éditeurs américains. Il 
est mis à jour par les Presses de l’Université de Chicago



7. Générer une bibliographie
Pour créer une bibliographie à partir des éléments contenus dans un dossier ou une collection, faites un
clic droit sur le dossier concerné, puis sélectionnez Créer une bibliographie à partir de la collection.

La bibliographie est générée automatiquement à partir des éléments du dossier
sélectionné.

Sélectionnez le style de rédaction 
de votre bibliographie.

Puis enregistrez au format RTF à 
l’emplacement désiré sur votre 
ordinateur.

Choisissez le mode de création
(Bibliographie est sélectionné par défaut).

Un choix de styles supplémentaire est disponibles en
cliquant sur Gérer les styles.



7. Générer une bibliographie
Exemple de bibliographie générée automatiquement au format rtf



7. Générer une bibliographie
Importer d’autres styles

1 Cliquez sur le menu Édition puis sélectionnez
Préférences

2 Cliquez sur Citer puis sélectionnez l’onglet Styles.

3- En cliquant sur Styles, Zotero ouvre une page Web contenant 
un annuaire mis à jour de plus de 9 000 styles. Il suffit de 
cliquer sur le style choisi pour l’importer dans Zotero.



8. Exploiter les références à l’aide d’un traitement de texte 

Pour pourvoir insérer les références de Zotero dans Word, il faut au préalable avoir installé un module 
spécifique pour word. 
Normalement, cela se fait automatiquement lorsque l’on installe Zotero. Mais on peut le faire a 
posteriori.

Voici un petit tuto spécifique au module word : 
https://docs.zotero-fr.org/word_processor_plugin_usage/

Lorsque le module est installé, apparait un menu « 
zotero » dans la barre de menu de word

https://docs.zotero-fr.org/word_processor_plugin_usage/


8. Exploiter les références à l’aide d’un traitement de texte 
Insérer une citation : première solution

Pour faire apparaître la barre d’outils Zotero, cliquez sur le menu Zotero de Word (ou sur le menu
Scripts si vous utilisez un Mac). Sur LibreOffice et OpenOffice, il faut aller dans le menu Affichage > Barres
d'outils puis sélectionner Zotero.

Lors du premier import, vous devrez
d’abord sélectionner la norme de
présentation des références
bibliographiques. 
Le style Vancouver est proposé. 

Zotero doit impérativement être ouvert pour communiquer avec le logiciel de traitement de texte.

Pour insérer une référence dans votre texte, placez le curseur à l’endroit où vous souhaitez insérer 
la citation, puis cliquez sur le bouton Add/Edit citation.  



8. Exploiter les références à l’aide d’un traitement de texte 

Insérer une citation : première solution (suite)

Saisissez le terme recherché ou le début du 
terme (début du nom d’auteur par 
exemple). 
Zotero vous propose des références 
correspondant à votre recherche.   

Lorsque vous cliquez sur le bouton Add/Edit citation,  Zotero ouvre alors une fenêtre dans laquelle vous 
pourrez saisir un ou plusieurs termes (nom d’auteur, titre, mot-clé…) permettant de sélectionner la 
référence à insérer.

Une fois la référence sélectionnée, celle-ci apparaît sous forme abrégée dans la fenêtre de saisie. 
Appuyez sur Entrée pour valider l'insertion dans le corps du texte.



8. Exploiter les références à l’aide d’un traitement de texte 
Insérer une citation : deuxième solution 

Placez le curseur à l’endroit où vous souhaitez insérer la citation puis cliquez sur le bouton Add/Edit
citation. Cliquez sur le Z de la fenêtre et sélectionnez Vue classique.

Zotero ouvre une boîte de dialogue plus
détaillée qui permet de naviguer dans
l’arborescence des collections.
Sélectionnez la référence à insérer puis
validez par OK.

Il est possible de paramétrer Zotero pour faire en
sorte que la vue classique soit le mode
d’insertion des références par défaut. Pour cela,
cliquez sur le menu Édition puis sélectionnez
Préférences.
Cliquez sur Citer puis sélectionnez l’onglet
Traitements de texte.
Cochez la case Utiliser la fenêtre classique
d’ajout de citation.



8. Exploiter les références à l’aide d’un traitement de texte 

Citer plusieurs références dans un même renvoi
Placez le curseur à l’endroit où vous souhaitez insérer les citations puis cliquez sur le bouton Add/Edit
citation. 
Pour insérer plusieurs références au même endroit, saisissez les termes permettant d'appeler la première
référence, puis saisissez à la suite les termes de la seconde référence. Sélectionnez-la dans la liste.

Au cours de la sélection, les références apparaissent sous forme abrégée dans le formulaire de
saisie.
Validez en appuyant sur Entrée. La mise en forme des citations abrégées est automatique selon le
style choisi.



8. Exploiter les références à l’aide d’un traitement de texte 
Citer plusieurs références dans un même renvoi
Il est aussi possible d’insérer plusieurs références via la vue classique. Cet affichage peut se révéler
particulièrement pratique lorsque l’on souhaite insérer plusieurs références au même endroit.

1. Cliquez sur le bouton Sources multiples

2. Sélectionnez les références une à une et placez-les
dans le cadre de droite au moyen des flèches. Les flèches
haut et bas vous permettent de modifier l’ordre des
citations. Cliquez sur OK pour valider



8. Exploiter les références à l’aide d’un traitement de texte 
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.

La bibliographie sera formatée selon la
norme choisie lors de l’insertion de la
première référence (dans notre exemple
Style Vancouver).



8. Exploiter les références à l’aide d’un traitement de texte 
Modifier une citation insérée dans le texte

1- Dans votre document, sélectionnez le renvoi à modifier

2- Cliquez sur le bouton Add/Edit Citation. 3- Zotero ouvre alors une fenêtre contenant la référence 
actuellement citée dans le texte

4- 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.



8. Exploiter les références à l’aide d’un traitement de texte 

Supprimer une citation insérée dans le texte

Pour 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.



8. Exploiter les références à l’aide d’un traitement de texte 
Ajouter à la bibliographie des références non citées dans le texte
Le bouton Add/Edit Bibliography vous permet d'ajouter à votre bibliographie de nouvelles références non
citées dans votre document

Zotero ouvre une fenêtre affichant les
références actuellement présentes dans la
bibliographie. Les flèches permettent l'ajout
d'une ou de plusieurs références.

Si vous avez choisi un style avec
numérotation (ex. Vancouver), ces
nouvelles références s'ajouteront aux
précédentes dans la continuité de la
numérotation.

En sélectionnant l’une des références, vous
pouvez modifier la présentation de celle-ci au
sein de l'éditeur et corriger les éventuels
défauts de présentation.



9. Sauvegarder sa bibliothèque

Par sécurité, il est recommandé de sauvegarder régulièrement sa bibliothèque, soit en synchronisant le
compte sur le serveur
Zotero, soit en exportant la bibliothèque sur un autre support (clé USB, disque dur externe, etc.).

Solution n° 1 : Il est possible de sauvegarder l'intégralité du dossier Ma bibliothèque en conservant l'arborescence
des collections et sous-collections en suivant la procédure suivante :
1. Faites un clic droit sur Ma bibliothèque.
2. Sélectionnez Exporter la bibliothèque.
3. Choisissez le format RDF. Cochez Exporter les notes et/ou Exportez les fichiers si
vous souhaitez conserver également notes et pièces jointes (fichiers PDF associés à 
la référence).
4. Validez par OK.
Le dossier s’enregistrera sur votre ordinateur ou sur un support externe, à l’emplacement
que vous aurez choisi.
A l’inverse, pour importer votre bibliothèque dans votre Zotero :
1 Cliquez sur Fichier.
2 Sélectionnez Importer..., puis choisissez le fichier concerné et validez.
3 Le dossier s’importera automatiquement dans la bibliothèque créant une collection intitulée
Ma bibliothèque avec toutes les sous-collections.



9. Sauvegarder sa bibliothèque
Il est également possible de sauvegarder uniquement certaines collections ou sous-collections.
Cette procédure permettra aussi d’exporter vos références vers un autre logiciel de gestion de
références bibliographiques.

A l’inverse, pour importer dans votre bibliothèque Zotero une
collection enregistrée :

1 Cliquez sur Fichier, sélectionnez Importer..., choisissez le fichier
concerné et validez.

2 La collection s’importera dans la bibliothèque avec la date et l’heure 
d’import

1- Faites un clic droit sur la
collection à exporter

3- Choisissez le format RIS. Cochez Exporter
les notes et/ou Exportez les fichiers. si
vous souhaitez conserver également notes et
pièces jointes (fichiers PDF associés à la
référence).

4- Validez par OK. La collection
s’enregistrera à l’emplacement que vous
aurez choisi.

2- Sélectionnez Exporter la collection.



10. Partager des bibliographies et des pdf
Créer et administrer des groupes Zotero
Créer un groupe vous permet de partager des références bibliographiques avec d’autres utilisateurs de Zotero. Pour
pouvoir utiliser la fonction Zotero Groups, chaque membre doit disposer d'un compte Zotero en ligne individuel.

Pour créer un nouveau groupe, cliquez sur le
bouton Nouvelle bibliothèque puis Nouveau
groupe dans la barre d'outils de Zotero.

Zotero se connecte alors sur le site zotero.org et vous
demande de saisir le login et le mot de passe de votre
compte.
Choisissez ensuite le nom du groupe à créer et
déterminez l’accessibilité.
- Public, Open Membership : le groupe est visible par
tous les internautes qui peuvent le rejoindre librement.

- Public, Closed Membership : le groupe est visible
par tous les internautes, mais l'adhésion au groupe
se fait sur demande ou invitation.

- Private Membership : le groupe est visible
uniquement par les membres qui le composent.
L'adhésion se fait sur invitation exclusivement.

Cliquez sur Create groups.
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Vous avez ensuite la possibilité de détailler des
informations concernant le groupe.
Le propriétaire du groupe (owner), c'est-à-dire son
créateur initial, pourra notamment :

- changer le nom ;

- modifier l’accessibilité (cf. page précédente) ;

- décrire le groupe en choisissant un champ
disciplinaire ;
- Mettre une image, un logo ;
- renseigner un lien vers le site web du groupe ;
- Supprimer le groupe.

Les modifications sont enregistrées en cliquant sur
le bouton Save settings.

Un message vient confirmer la création du groupe et 
la validation des paramètres :
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Créer et administrer des groupes Zotero

Une fois le groupe créé, il suffit de synchroniser le compte pour voir apparaître la bibliothèque du Groupe
dans Zotero. La bibliothèque personnelle et celle du groupe forment deux ensembles distincts :

 si l’utilisateur a les droits d’administrateur, il peut déplacer des éléments de sa bibliothèque personnelle vers celle du
groupe, y
importer de nouvelles références, en supprimer. Il peut aussi ajouter des dossiers et sous-dossiers.

 s’il est simple membre, il ne pourra apporter aucune modification à la bibliothèque du groupe. En revanche, il pourra
importer dans sa bibliothèque personnelle des références du groupe.

Depuis le site Zotero.org, un moteur de recherche permet de rechercher un groupe à partir de son nom.
Une fois le groupe trouvé, on peut le rejoindre librement ou demander à en faire partie selon les critères d’accessibilité.



Pourquoi utiliser Zotero ?

En résumé, Zotero est un outil formidable et puissant qui permet de : 
• Collecter : pour récupérer automatiquement des références depuis des sites 

« zotero compatibles » et des pages web
• Organiser : pour stocker et enrichir vos références, les annoter, les gérer, 

importer ou exporter des collections de références, capturer des pages web, 
chercher dans le texte intégral du pdf attaché

• Stocker : pour conserver des fichiers pdf, images, captures de pages web…
• Citer : pour générer une bibliographie et faire des citations sous un traitement 

de texte (Word)
• Synchroniser et partager : pour gérer en ligne votre bibliothèque et y accéder 

n’importe où et depuis n’importe quel appareil reliée au Web (ordinateur, 
tablette, téléphone), pour partager vos références avec d’autres personnes

• Collaborer : pour travailler en équipe et alimenter à plusieurs des bibliographies

Il peut apporter un vrai plus 
et nous faire gagner du temps dans notre gestion bibliographique 



Pour en savoir plus sur Zotero

• Les tutos Zotero (Université de Bordeaux)
https://bibliotheques.u-bordeaux.fr/Se-former/Les-tutoriels/Les-tutos-Zotero

• Guide rapide de la documentation Zotero FR
https://docs.zotero-fr.org/quick_start_guide/

• Prendre en main Zotero : logiciel de gestion bibliographique 
(Université de Paris)
https://u-paris.libguides.com/zotero

• La playlist Zotero de la chaine YouTube DocToBib
https://www.youtube.com/playlist?list=PLNFxwCXnjSoroqinLJ-k-8AP6oTa0cQ2D

https://bibliotheques.u-bordeaux.fr/Se-former/Les-tutoriels/Les-tutos-Zotero
https://docs.zotero-fr.org/quick_start_guide/
https://u-paris.libguides.com/zotero
https://www.youtube.com/playlist?list=PLNFxwCXnjSoroqinLJ-k-8AP6oTa0cQ2D


Prochains épisodes 



Coordonnées

Nous restons à votre disposition pour toute question sur les 
Cafés de la doc ou aide pour vos recherches documentaires 

nathalie.sanalville@chu-lyon.fr

Tél. : 04 78 86 49 49

mailto:nathalie.sanalville@chu-lyon.fr
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