
Un logiciel libre pour gérer ses 
références bibliographiques



A quoi sert Zotero?
Source : www.zotero.org/

• des références 
bibliographiques 
sur des sites ou 
des bases de 
données en ligne 
(doc. audio, vidéo, 
pages web, 
ouvrages, articles 
de revues…)

• des documents 
(Pdf, pages 
web…)
• des références 
enregistrées 
manuellement

• En 
bibliothèque et 
sous-dossiers

• En leur 
attachant des 
mots-clés, des 
« tags »

COLLECTER

ORGANISER 
SES 

RÉFÉRENCES
CITER

• Ses 
références 
dans un 
dossier texte

• Construire 
une 
bibliographie 
dans un 
style 
uniforme

SYNCHRONISER

• Sa collecte 
sur différents 
postes grâce à 
l’enregistremen
t en ligne de sa 
bibliothèque

COLLABORER

• Réaliser 
une 
bibliographie 
à plusieurs 
sur un même 
sujet en 
créant des 
groupes de 
travail



Démarrer avec 
Zotero

Installation et enregistrement



A - Installer Zotero 
 1 - Aller sur le site de Zotero 

www.zotero.org/ et télécharger le logiciel 
et le plugin 



 2 - Choisir la version adéquate selon 
son navigateur :

N’oubliez pas de 
redémarrer 

votre navigateur 
pour finaliser 
l’installation



B - S’enregistrer dans Zotero

 Pour sauvegarder vos références 
bibliographiques : en cas de panne de votre 
ordinateur, elles pourront être récupérées 
facilement à partir de votre compte en ligne.

 Pour synchroniser votre travail et travailler de 
n’importe quel ordinateur, ou partager vos 
références.

 Sur le site www.zotero.org



C - Ouvrir et synchroniser 
Zotero

 Ouvrir le logiciel Zotero en local  
 Ouvrir les Préférences dans le menu Edition, aller dans 

l’onglet Paramètres. 
 Inscrire les identifiants Zotero que vous venez de créer 

dans l’onglet Synchronisation. Cliquer sur Régler la 
synchronisation 



D - Comment s’organise 
Zotero? Les détails des références, 

collectés automatiquement 
et / ou complétés 
manuellement

Les références (titre, créateur, date… 
informations à choisir d’afficher ou 
non)

La bibliothèque et ses 
sous-dossiers



Collecter des 
références dans
Zotero 



1) Collecter 
automatiquement des 
données bibliographiques 

 Lorsqu’on peut collecter des références directement sur 
une page web (SUDOC, catalogues de bibliothèques, 
bases de données bibliographiques, portails de revues 
en ligne tels que Cairn, Revues.org, Persée, etc.). Une 
icône apparaît dans la barre de  navigation, à droite.

 Il peut s’agir de :
 Un livre
 Un document audio
 Un document vidéo
 Un document texte 
 Un dossier de documents
 Et bien d’autres types de documents encore



1) Collecter automatiquement 
des données bibliographiques 

 Lorsqu’il s’agit d’un ouvrage ou d’un 
article disponible en version 
électronique, Zotero conserve les 
données bibliographiques, mais 
également le lien vers le document en 
ligne. 

 Depuis certains sites, le fichier est 
enregistré automatiquement. 



2) A partir de l’ISBN ou DOI

 L’ISBN est le numéro 
international qui identifie 
chaque monographie.

 Le DOI est le numéro pérenne 
d’identification d’une ressource 
numérique

NB : PMID (PubMed Identifier), sert 
pour les articles de PubMed, principal 
moteur de recherche en biologie et 
sciences médicales.

L’ISBN se trouve souvent 
près du code barre d’un 
ouvrage.



3) Créer une référence



3) Créer une référence

Compléter 
manuellement 
les champs 
proposés selon 
le type de 
document créé 



4) Ajouter une pièce jointe

Permet de joindre un document enregistré 
sur l’ordinateur et de continuer à y avoir 
accès de partout si on synchronise avec le 
serveur Zotero.



5) Lire et gérer des PDF avec 
Zotero

Clic droit sur 
le nom du 

fichier, 
sélectionner 
« Renommer 
le fichier à 
partir du 
parent »

Pour utiliser le lecteur de PDF, cocher 
aussi « Ouvrir les PDF avec Zotero »

Renommer les 
fichiers joints et 
les fichiers liés : 
cocher toutes 

les cases 
concernant le 

nommage 
automatique



Gérer ses références 
dans Zotero 



1) Créer des collections

 Pour organiser sa « bibliothèque », 
à savoir l’ensemble de ses 
références, on peut les classer dans 
des « collections » ou dossier.

 Créer une collection en cliquant 
droit sur « Ma bibliothèque », puis 
« nouvelle collection » que l’on 
nomme.



1) Créer des collections

Chaque référence devra être glissée déposée dans la nouvelle collection 
souhaitée.

NB : L’ensemble des références restent visibles dans « ma bibliothèque », 
même lorsqu’elles sont organisées dans les collections.

NB : Pour supprimer une référence, aller dans « Ma bibliothèque », cliquer 
droit, puis « supprimer le document sélectionné de la bibliothèque ».



2) Ajouter des marqueurs 
/ mots-clés

 A chaque référence entrée, il est possible 
d’ajouter des marqueurs pour les retrouver plus 
facilement, en plus des tags ajoutés 
automatiquement.

Sélectionner un titre Ajouter un marqueur / mot-clé ou en 
supprimer un



3) Ajouter une note

Ouvre un onglet traitement de 
texte qui permet d’ajouter une 
note personnelle. 



4) Faire une recherche 
Permet d’effectuer une 
recherche avancée et au 
besoin d’enregistrer sa 
recherche, ce qui créera un 
nouveau dossier avec les 
critères enregistrés.

Recherche par 
champs (auteur, titre, 
marqueur, ISBN, 
DOI, date d’ajout, 
etc.).



Citer des références, 
réaliser une 
bibliographie 



1) Choisir le style de 
rédaction Dans le menu « Edition », 

cliquer sur « Paramètres » 
puis dans la nouvelle fenêtre, 

ouvrir l’onglet « Citer ». 
Choisir un style dans le 

gestionnaire 

Pour importer un autre style, 
cliquer sur 
« obtenir d’autres styles ».



1) Choisir le style de 
rédaction

Zotero ouvrira un lien 
(Repository) où sont 
proposés d’autres 
styles, régulièrement 
mis à jour. 

En faisant passer la 
souris sur chaque style, 
une fenêtre montre 
comment sont rédigées
les références. 

Astuce ! 
Pour trouver les styles utilisés en 
France, dans la barre de recherche de 
ce site, indiquer « french »!



2) Zotero dans Word ou 
Libre Office
 Lors de l’installation de Zotero, les modules 

complémentaires ont été installés sur Word, Libre Office 
ou Open Office. Dans Word, une barre d’outils s’affiche 
en haut : 

Si les modules complémentaires 
n’ont pas été installés, aller dans 
les Paramètres Zotero > Citer > 
onglet « Traitement de texte » et 
les installer manuellement 



3) Insérer une référence

 Dans Word, cliquer sur « Add /Edit Citation » dans la 
barre d’outil Zotero :

 On vous proposera la 1ère fois de choisir le style de 
rédaction. 

 Dans la fenêtre, taper les premières lettres de l’auteur, 
du titre ou des mots clés de la référence recherchée : 
un choix de référence apparaît. Choisir la référence puis 
taper entrer.



3) Insérer une référence

 On peut aussi choisir d’afficher Zotero en « vue classique » 
pour choisir dans ses dossiers tels qu’organisés dans le 
logiciel. Cliquer sur le menu déroulant :



3) Insérer une référence

 Il est possible d’insérer plusieurs sources à la fois : 
Dans la vue classique, cliquer sur « sources multiples »

Sélectionner ensuite les références, cliquer sur la flèche puis sur « ok »



3) Insérer une référence

 Pour désélectionner une référence, sélectionnez-la puis cliquer 
sur la flèche dans l’autre sens :



4) Modifier une référence

 Pour modifier le style, sélectionner la référence puis cliquer 
sur « Documents Preferences ». Le choix des styles 
apparaîtra et une fois choisi, il s’appliquera à toutes les 
références

 Pour choisir une autre référence à la place de celle 
précédemment choisie : sélectionner la référence puis cliquer 
sur « Add / Edit citation » 

 Pour supprimer une référence, vous pouvez l’effacer de 
manière classique avec les touches du clavier, mais il ne faut 
pas oublier de rafraîchir la bibliographie en cliquant sur 
« refresh »



5) Créer une bibliographie à 
partir d’une collection Zotero

Clic droit > créer une bibliographie à partir de la collection 

Choisir le style > Copier dans le presse papier 

Ouvrir Word > Clic droit ou Crtl + V



Partager sa
bibliographie 



1) S’identifier sur le site de 
Zotero
 Lors d’une première connexion, s’inscrire en cliquant sur             

« Register for a free account » puis remplir le formulaire.

 Lors des prochaines connexions, cliquer sur « Log in ».



2) Synchroniser sa 
bibliographie

 Pour avoir accès à sa bibliographie depuis n’importe quel 

ordinateur connecté, cliquer sur en haut à droite dans 
l’onglet Zotero.

 Pour une première synchronisation, cela ouvrira une 
page « préférences » sur laquelle on indique ses 
identifiants Zotero. 

 Cliquer ensuite de nouveau sur l’icône 



La « Web Library » de 
Zotero
 Pour consulter ses références, cliquer sur « Web 

Library ». On retrouve tous les dossiers créés et 
références collectées après synchronisation.



Web Library Zotero 



3) Créer un groupe et 
partager des références
 Sur le site Zotero, aller dans l’onglet « groups » puis 

cliquer sur « create a new group ».



3) Créer un groupe et 
partager des références

Vous pourrez inviter des personnes à partager une bibliographie. 

Cela ne concernera que les références que vous choisirez de mettre en commun.

Dans l’onglet Zotero, une icône apparaîtra en haut à gauche pour distinguer vos 
dossiers personnels et vos dossiers partagés : 


