
Zotero  
 
 
 

Présentation générale 
 

Préférences 
 

Saisie et collecte 
 

Organiser 
 

Rechercher 
 

Importer / Exporter 
 

Bibliographies 
 

Travailler depuis un 
traitement de texte 

 
Intérêt pour un éditeur ? 

 

Gérer sa bibliographie  
avec Zotero
Thierry Buquet – CRAHAM 

Medici, Dijon, 10 octobre 2017 



Zotero  
 
 
 

Présentation générale 
 

Préférences 
 

Saisie et collecte 
 

Organiser 
 

Rechercher 
 

Importer / Exporter 
 

Bibliographies 
 

Travailler depuis un 
traitement de texte 

 
Intérêt pour un éditeur ? 

 

Pourquoi Zotero ?

•  Un logiciel libre et gratuit 

•  Existe depuis plus de 10 ans 

•  De nombreuses formations en bibliothèque 

•  De nombreux tutoriaux en ligne 

•  Une grande communauté 

•  Développé par la George Mason University (USA), 
par des universitaires pour des universitaires 

•  Utilise des formats standards 

•  Facilité de prise en main et d’utilisation 
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•  Récupère automatiquement des notices 

bibliographiques depuis un navigateur 
web 

•  Annotation des références 

•  Recherche en full-text dans les articles 
sauvegardés 

•  Exporter des bibliographies 

•  Intégrer des références dans un article 
selon un style donné 
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•  Ne fonctionne plus qu’en version 
« standalone » 

•  Peu de nouveautés fondamentales (ex : 
modèle de données inchangé) 

•  Amélioration de la rapidité du moteur de 
recherche 

•  Amélioration de l’éditeur de notes 
•  Gestion de flux RSS 
•  Bibliothèque « Mes publications » 
•  Changement du système de 

synchronisation 

En savoir plus : zotero.hypotheses.org/1224 

2017 : version 5 
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Paramétrages

Joindre automatiquement les PDF 

IMPORTANT ! 
Par défaut, 
cette option 
n’est pas 
activée 

Utilité 
Récupérer les 
PDF d’articles 
en même 
temps que les 
références 
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Choisir l’emplacement du dossier de stockage 

Paramétrages
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Choisir l’emplacement du dossier de stockage 
 
Attention !!! Prudence !!!
 
Manipulation à faire lors de la première 
utilisation… 
 
… sinon vous risquez de perdre la connexion à 
votre base, donc à vos données ! 
 
Autre cas d’usage : réinstallation de votre 
Zotero (panne, changement d’ordinateur, 
etc.) : Vous allez ainsi indiquer à Zotero où  se 
trouve le répertoire de votre base de données. 

Paramétrages
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IMPORTANT ! 
Sauvegarder et synchroniser sa base sur 
zotero.org 
 
Plusieurs méthodes complémentaires : 
  
•  Sauvegarder le répertoire de base sur 

Disque dur externe 
•  Copier ce répertoire dans le cloud 

(Dropbox, Google Drive, ownCloud, etc.) 
•  Inclure ce dossier dans la sauvegarde 

habituelle de votre ordinateur (Time 
Machine sur Mac, etc.) 

Paramétrages
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Synchronisation sur Zotero.org :  
comment faire ?

Avantage : avoir une sauvegarde « en ligne », qui se réalise 
directement depuis le logiciel Zotero

1.  Se créer un compte personnel sur 
http://zotero.org 

2.  Modifier les préférences de Zotero avec ces 
paramètres de compte 
 

Paramétrages
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Paramétrer la synchronisation sur Zotero.org 
 

Paramétrages
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Paramétrer la synchronisation sur Zotero.org
Attention aux fichiers attachés !!!
La synchronisation sur Zotero.org est gratuite jusqu’à une 
certaine limite de volumétrie de données : 

Paramétrages

Solution pour éviter un hébergement payant :  
Synchroniser seulement les références, et les notes, 
mais pas les pièces jointes 
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Paramétrer la synchronisation sur Zotero.org 
 

Paramétrages

synchronisation 
des fichiers
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L’interface du logiciel

Panneau des 
marqueurs 

Bibliothèque 
et ses 

collections 

Une référence 
(affichage des 

champs 
bibliographiques) 

Liste des références 
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Création 
« manuelle » 
d’une notice 
 
Choix très large 
entre différents 
types 
bibliographiques 
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Saisie des auteurs : les différents types

  

Champ répétable : 
saisie de tous les 
auteurs quelque soit 
leur type (une ligne 
par auteur) 

Articles avec  
co-auteurs 
 
Auteur + éditeur(s) 
ouvrage collectif 
 
Édition de sources : 
auteur ancien + 
éditeur(s) 
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Collecte automatique de références

Se réalise à partir du navigateur web (Firefox 
ou Chrome) si le connecteur a été installé 

L’icône symbolise le 
type bibliographique 
importé 



Zotero  
 
 
 

Présentation générale 
 

Préférences 
 

Saisie et collecte 
 

Organiser 
 

Rechercher 
 

Importer / Exporter 
 

Bibliographies 
 

Travailler depuis un 
traitement de texte 

 
Intérêt pour un éditeur ? 

 

Collecte automatique par lot de références

Possibilité de sélectionner toute la 
liste ou une partie des références 
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Collecte par article
Jstor : référence bibliographique  
+ fichier PDF joint automatiquement 
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Collecter par la baguette magique

 

ISBN : International Standard Book number 
(pour les livres monographiques ou collectifs) 
 
DOI : Digital object Identifier 
(articles ou chapitres d’ouvrages) 
 
PMID : PubMed-indexed (biologie et médecine) 
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Enrichissement typographique des 
notices 

Contrôle impératif de l’orthographe et de la 
typographie après une récupération automatique de 
notices 

 

Astuces pour la typographie des titres :

•  Petites capitales pour les siècles en chiffres romains : 
balise <sc> (sc signifie small caps « petites capitales » 
Exemple : <sc>xii</sc> 

•  Mettre des exposants : balise <sup> 
Exemple <sc>xii</sc><sup>e</sup> siècle 

•  Mettre un passage en italique (citation, mot 
étranger) : balise <i> 
Exemple  : Le <i>De animalibus</i> d’Aristote dans 
le monde latin 
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Conseils

•  Bien repérer les titres dans le titre, les mots étrangers, les 
siècles et les exposants 

•  Bien relire les titres, vérifier, l’orthographe, la ponctuation, 
la typographie 

•  Siècles en petits capitales : il faut remettre les chiffres 
romains en minuscules (ils sont souvent saisis en 
majuscules dans les catalogues) 

•  Attention aux noms d’auteurs, les mettre en minuscule (sauf 
lettre initiale en majuscule) 

 

Erreurs à éviter

•  Ne pas mettre de balises <i> pour forcer en italique le 
champ complet du titre 

•  Ne pas mettre des petites capitales dans le champs auteur 

•  Dans ces deux cas, c’est le style choisi qui va mettre (ou 
non) le titre en italique et le nom d’auteur en petits 
capitales 
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Enrichissement typographique des 
notices 

Passage en majuscule/minuscule des champs Titres  et 
Publication :  click droit sur le titre. 

Utilité : cas des titres anglais avec tous les substantifs 
ayant une initiale en majuscule ; correction de titres 
entièrement saisis en majuscules 
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Enrichir les notices 

•  Créer un titre abrégé. Ce titre abrégé est utilisé par 
certains styles. Il vaut mieux le créer au départ, une 
bonne fois pour toutes. Créer ce titre avec premiers 
mots ou une chaîne des 3-4 mots les plus significatifs 
du titre  

•  Ajouter les prénoms d’auteur manquants 
Éventuellement les rechercher dans des catalogues 
de bibliothèques ou des bases de données 
bibliographiques comme http://data.bnf.fr ou  
http://isni.org/  

•  Ajouter ou vérifier le nom de la collection ; numéros 
dans la collection (parfois s’importent mal) 

•  Ajouter ISBN (livres) et ISSN (collections et revues) 

 



Zotero  
 
 
 

Présentation générale 
 

Préférences 
 

Saisie et collecte 
 

Organiser 
 

Rechercher 
 

Importer / Exporter 
 

Bibliographies 
 

Travailler depuis un 
traitement de texte 

 
Intérêt pour un éditeur ? 

 

Enrichissement des notices
 
Importance des contrôles ! Ne pas avoir une confiance 
aveugle dans les catalogues en ligne…
 
1)  Toujours vérifier après importation automatique 

2)  Vérifier le type bibliographique 

3)  Corriger les majuscules 

4)  Corriger la date 

5)  Supprimer les mentions « ISBN », « ISSN » dans les 
champs Titre ou Collection, dates des auteurs après le 
nom 

6)  Supprimer les auteurs institutionnels le cas échéant 
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Indexation

Correction et ajout de marqueurs (mots clés) 
 
 
 
 
 
 

Attention à l’importation de mots clés depuis 
un catalogue (indiqués par un tag orange) 
>> Il faut contrôler, corriger, supprimer, et 
éventuellement ajouter de nouveaux mots clés 
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Organiser sa bibliothèque Zotero

Zotero vous permet d’organiser, de classer, d’annoter et 
d’indexer vos références et d’y attacher des fichiers joints. 
 
•  Collections et sous-collections 

•  Annotation : notes attachées et notes indépendantes 

•  Marqueurs : indexation par mots clés 

•  Fichiers attachés (PDF, images, Word, etc.) 
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Collections

Une collection est un regroupement thématique de 
références bibliographiques. 
 
Vous pouvez en créer autant que vous voulez, y compris 
avec des sous-collections. 
 
On met une référence dans une collection par « glisser-
déposer » 
 
Attention : une collection ne se comporte pas comme un 
« dossier » sur un disque dur, mais comme un index 
thématique  
•  Une référence peut être classée dans plusieurs 

collections 
•  Toutes les références sont visibles depuis la « racine » 

de la Bibliothèque 
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Créer des collections

Sélectionner « Ma Bibliothèque »,  
puis cliquer sur  l’icône et saisissez le nom de la collection 

Possibilité de créer des sous-collections 
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Collections

Possibilité de retirer une notice d’une collection 
sans la supprimer de la bibliothèque 
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Collections : conseils d’utilisation

Types de collections

•  Collections par thème de recherche 
•  Collections par projet 
•  Collections par usage ou par type (sources, 

usuels, dictionnaires, etc.) 
•  Collections pour… des collections ! 

Supprimer une collection : attention !
•  Supprimer la collection (pas de risque) 
•  Supprimer la collection et ses documents : 

Danger !!! 
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Annoter les références
Notes attachées et notes indépendantes
Les notes sont au format HTML 
Barre d’outil de formatage Wysiwyg 
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Fichiers attachés

Outil « trombone » ou click droit sur une 
référence 

3 types d’attachement

1.  Simple lien Internet vers une page web 
2.  Copie enregistrée d’un fichier (importation du fichier 

dans le répertoire Zotero) 
3.  Joindre un lien vers un fichier sur votre disque dur (à 

éviter : cause de problèmes si on déplace les fichiers 
ou si on change d’ordinateur) 
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Fichiers attachés

Lier le PDF de l’article,  
des scans ou des photos 
de l’article ou de la source 

Capture (snapshot) d’une 
page web (permet de la 
consulter hors ligne et de 
l’archiver) 

 

 



Zotero  
 
 
 

Présentation générale 
 

Préférences 
 

Saisie et collecte 
 

Organiser 
 

Rechercher 
 

Importer / Exporter 
 

Bibliographies 
 

Travailler depuis un 
traitement de texte 

 
Intérêt pour un éditeur ? 

 

 
 

Marqueurs pour indexer : 
 
•  des références bibliographiques ; 

•  des fichiers attachés ; 

•  des notes. 
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Utilisation de la palette marqueurs 

Normandie : marqueur 
sélectionné (en bleu), 3 notices 
correspondantes 

Tout désélectionner pour supprimer ce tri 
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Marqueurs : corrections et doublons 

Doublon : 
Barthélemy l’Anglais 

Click droit sur la 
marqueur pour le 
renommer 

Renommer le marqueur va modifier en conséquence toutes 
les notices indexées  
 
Renommer le marqueur avec un nom identique au doublon 
va permettre de « fusionner » les deux marqueurs 
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Moteur de recherche

Recherche simple sur tous champs 
Recherche avancée 
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Moteur de recherche

Recherche simple : 3 options 
1.  Titre, auteur, date 
2.  Sur tous les champs de la base 
3.  En texte intégral (y compris les 

PDF) 

Recherche avancée : 2 options
Multicritères, soit avec l’opérateur 
« ET » (à toutes les conditions), soit 
avec l’opérateur « OU » (à au moins 
une des conditions) 
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Moteur de recherche

Chercher dans les collections Zotero et les 
recherches enregistrées
Choix dans liste déroulante 

  
 

Fonction utile pour affiner une 
recherche en la limitant sur une 
collection Zotero ou une recherche 
enregistrée 
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Le résultat de la recherche  
s’affiche en dessous 
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Recherches enregistrées

Création d’un « hot-folder », modifiable, avec 
les mêmes propriétés qu’une collection Zotero : 
exportable, création de bibliographie. 
Avantage par rapport à une collection : s’auto 
alimente en fonction de la requête, elle est 
dynamique 
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Importer : formats
(Menu Fichier : importer) 

Liste des formats d’import dans Zotero 

 

Formats les plus 
courants : 

•  BibTeX 

•  RIS 

•  Endnote XML 
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Importer

Attention : un import depuis BibTeX ou autre va créer 
une collection dans laquelle vont être regroupées les 
notices importées. Il faut de préférence supprimer cette 
collection après import. 

 

Click droit :  
Supprimer la 
collection 
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Exporter
 
1.  Menu Fichier > Exporter la bibliothèque : 

sauvegarde des données 

2.  Exporter une collection ou une recherche 
enregistrée (menu contextuel) 

3.  Exporter une ou plusieurs références 
sélectionnées (menu contextuel) 

Click droit sur collection ou recherche enregistrée :  
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Intérêt pour un éditeur ? 

 

Exporter

Click droit sur une sélection de références 
(pour sélectionner cmd+click sur Mac ;  
ctrl+click sur PC) 
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Intérêt pour un éditeur ? 

 

Exporter : formats Zotero

Zotero RDF : possibilité d’exporter les notes et 

les fichiers 

(MODS par contre ne permet pas l’export des 

fichiers) 
 



Zotero  
 
 
 

Présentation générale 
 

Préférences 
 

Saisie et collecte 
 

Organiser 
 

Rechercher 
 

Importer / Exporter 
 

Bibliographies 
 

Travailler depuis un 
traitement de texte 

 
Intérêt pour un éditeur ? 

 

Exploiter les références : copie rapide

La copie rapide d’une notice génère une référence 
bibliographique selon le style par défaut. 
 
Préférences > Exportation > Copie rapide : choisir le style par 
défaut de copie rapide. 
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Intérêt pour un éditeur ? 

 

Exploiter les références : copie rapide

Cmd+Maj+C (MAC) ; Ctrl+Maj+C (PC) sur la référence : on 
réalise ainsi la copie. 
Puis faire un coller (Cmd+V sur MAC ou Ctrl+V sur PC) 
dans le document. La référence est collée selon le style 
par défaut. 
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Intérêt pour un éditeur ? 

 

Exploiter les références : glisser-déposer

Insérer dans un document par glisser-déposer, méthode 
similaire à celle de la copie rapide 
 
 

Le style bibliographique est celui indiqué dans les 
préférences de copie rapide. 
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Intérêt pour un éditeur ? 

 

Créer une bibliographie

Menu contextuel (click droit) pour créer une bibliographie 
à partir : 

•  d’une référence seule ; 

•  d’une sélection de références (sélection multiple) ; 

•  d’une collection ou d’une recherche enregistrée. 
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Intérêt pour un éditeur ? 

 

Créer une bibliographie

Au moment de la création :  
choix du style bibliographique et des options 

 
 

Option linguistique 
(rare : disponible dans 
quelques styles)  

Choix du mode : 
bibliographie ou renvoi 
à une référence 

Méthode : 
enregistrement, 
impression ou copier 
coller 

Choix du style



Zotero  
 
 
 

Présentation générale 
 

Préférences 
 

Saisie et collecte 
 

Organiser 
 

Rechercher 
 

Importer / Exporter 
 

Bibliographies 
 

Travailler depuis un 
traitement de texte 

 
Intérêt pour un éditeur ? 

 

Créer une bibliographie

Au moment de la création :  
choix du style bibliographique et des autres options 

 
 

Notes :  donne une liste numérotée 
de références bibliographiques 
Citations à la place de Notes selon 
les styles) : donne une liste de renvois 
(ex : auteur-date)  
 
Bibliographie : suite de paragraphes, 
références complètes 
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Intérêt pour un éditeur ? 

 

Bibliographie d’après une collection

Gestion de la liste : pas 
de répétition d’auteurs 
successifs identiques 
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Intérêt pour un éditeur ? 

 

Exploiter les références dans un article

 
Les méthodes précédentes sont valables pour une 
création ponctuelle de référence (blog, site web, page 
personnelle, article très court…) 
 
MAIS 
 
Dans le cadre d’un article scientifique, d’un mémoire ou 
d’un livre, il faut une méthode plus globale et 
automatisée. Et Zotero va nous permettre de le faire 
efficacement ! 
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Intérêt pour un éditeur ? 

 

Travailler depuis un traitement de texte 

Préalable : bien choisir son style bibliographique 

•  Selon une norme imposée (par l’université ou 
l’éditeur). 

•  Choisir dans Zotero un style le plus proche 
possible de ce qui est demandé. 

•  Si on ne trouve pas le style recherché dans les 
styles livrés dans Zotero, consulter le 
répertoire :  
https://www.zotero.org/styles/  
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Intérêt pour un éditeur ? 

 

Depuis votre traitement de texte

Possibilité de travailler depuis Microsoft Word ou depuis 
LibreOffice (OpenOffice, NeoOffice). 
 
Vérifier l’installation des modules pour traitement de texte 
dans Zotero (Préférences > Citer > Traitements de texte 

 

 

 

 Vérifier l’installation ; 
installer le module 

Choix du type de 
fenêtre d’ajout de 
citation 
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Intérêt pour un éditeur ? 

 

Depuis votre traitement de texte 

 

 

 

 

La barre d’outil Zotero 
dans LibreOffice  
(ou OpenOffice) 

1.  Add / Edit citation : insérer ou éditer une citation 
2.  Add / Edit Bibliography : insérer ou éditer la 

bibliographie 
3.  Refresh : rafraîchir en cas de modification 
4.  Set document preferences : changer les préférences 

de style bibliographique. Modifie à la fois de type de 
renvoi et la présentation de la bibliographie. 

1    2    3    4   5 
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Intérêt pour un éditeur ? 

 

Depuis votre traitement de texte 

 

 

 

 
5 : Unlink citation : supprimer le lien entre les citations et 
la base Zotero (le texte des notes et la bibliographie sont 
conservés, mais on ne peut plus éditer les préférences) 
 
Important : fournir à l’éditeur un fichier où les citations et 
références bibliographiques ne sont plus liées à Zotero, 
pour permettre à l’éditeur de corriger les références sans 
la base. L’auteur devrait garder une version « liée » en 
plus de la version fournie à l’éditeur. 

1    2    3    4   5 
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Intérêt pour un éditeur ? 

 

Plusieurs interfaces d’ajout de citation 

 

 

 

 

1.  Simplifiée

2.  Classique 
3.  Classique  avec éditeur 
4.  Classique avec sources multiples  

  

Assistance à la 
saisie : auto 
complétion en 
fonction de ce qui 
existe dans la base 
(auteur, titre) 
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Intérêt pour un éditeur ? 

 

Plusieurs interfaces d’ajout de citation 

 

 

 

 

Simplifiée  avec sources multiples
Ajouter une référence en appuyant sur la barre 
d’espace. 
Valider la sélection et terminer en appuyant sur 
la touche « entrée » 
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Intérêt pour un éditeur ? 

 

Plusieurs interfaces d’ajout de citation 

 

 

 

 

Passer de l’interface simplifiée à la classique
 

  
Cliquer sur la petite flèche noire 

Ou en passant par 
les Préférences 
Citer > Traitements 
de texte 
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Intérêt pour un éditeur ? 

 

Plusieurs interfaces d’ajout de citation 

 

 

 

 

1.  Simplifiée 

2.  Classique
3.  Classique  avec éditeur 
4.  Classique avec sources multiples  
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Intérêt pour un éditeur ? 

 

Interface « Classique » 

 

 

 

 

Ajouter ici la 
pagination du 
passage cité 
précisément 

Options de 
pagination 
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Intérêt pour un éditeur ? 

 

Interface « Classique » 

 

 

 

 

Avec éditeur
 

  

L’éditeur permet de prévisualiser le renvoi 
tel qu’il va être affiché dans le traitement 
de texte. On peut ajouter du texte, le 
modifier, l’enrichir.  
Mais bien lire l’avertissement ci-dessous… 
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Intérêt pour un éditeur ? 

 

Plusieurs interfaces d’ajout de citation 

 

 

 

 

Classique  avec sources multiples
 

  

Flèches horizontales : sélectionner ou retirer une référence 
Flèches verticales : trier l’ordre des références dans la citation 
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Intérêt pour un éditeur ? 

 

Plusieurs interfaces d’ajout de citation 

 

 

 

 

Préfixe et Suffixe : à utiliser de préférence à 
l’ajout de texte dans l’éditeur 

Préfixe : pour ajouter du texte 
avant le renvoi bibliographique 
 
Suffixe : ajouter du texte après le 
renvoi 
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Intérêt pour un éditeur ? 

 

Plusieurs interfaces d’ajout de citation 

 

 

 

 

Préfixe et Suffixe : exemple
 

  Préfixe : Début de la phrase 
 
Suffixe : fin de la phrase 

Dans le traitement de texte : 
phrase complète en note 3 

Renvoi bibliographique initial 

Prévisualisation dans l’éditeur 
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Intérêt pour un éditeur ? 

 

Intérêt de Zotero pour un éditeur ?

Quelques pistes : 

•  Exposer ses collections sur Zotero.org 
•  Partager des bibliographies pour un projet de livre 

collectif avec de nombreux auteurs (créer un bas 
bibliographique commune et collaborative) 

•  Avoir une base de référence des ouvrages et articles 
couramment cités par vos auteurs 

•  Proposer un style CSL pour les auteurs pour revues 
ou collections 

•  Obliger vos auteurs à fournir une bibliographie 
exportée depuis Zotero (ou d’un autre logiciel) : 
résoudre ainsi le problème des références non 
uniformisées (utopique ???) 

•  D’autres suggestions ? 
 

 

 

 


