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1. Qu’est-ce que Zotero ? 

1.1 Principes de base 

Zotero est un outil de gestion pour les citations et listes de références bibliographiques. Ce 

logiciel est gratuit et libre de droits (open source). Il permet de collecter de nombreuses 

références depuis Internet, puis de les citer et exporter sous forme de bibliographie dans un 

outil de traitement de texte (Microsoft Word ou LibreOffice). Il permet également d’annoter 

des PDF, prendre des notes, capturer des images et les citer directement dans un texte. Grâce 

à un compte en ligne, il est possible de synchroniser sa bibliothèque afin de sauvegarder ses 

données et de créer des bibliothèques partagées permettant de faciliter le travail en groupes. 
 

1.2 Installation de Zotero 

Depuis le site de Zotero, il est possible de télécharger l’application Zotero sur son ordinateur 

(pour Windows, MacOs, Linux 32 bit ou 34 bit). L’application vous permet de stocker et classer 

vos références. Pour importer celles-ci durant vos recherches, il est nécessaire d’installer 

également le Connecteur Zotero depuis votre navigateur de recherche (Chrome, Firefox, Safari 

de préférence). Pour utiliser Zotero, il faut que vous ayez d’une part l’application ouverte, et 

d’autre part toujours utiliser le navigateur depuis lequel vous avez installé le Connecteur. 

Accès : www.zotero.org 

 

 
 

1. Téléchargez l’application Zotero      2. Installez le Connecteur Zotero 

• Chrome : cliquez sur  (Extension) et sur  (Épingler l'extension) 

• Firefox : cliquer sur le menu du navigateur, puis sur Extension et thèmes et 
assurez-vous que le module est activé. 

 

 

 

http://www.zotero.org/
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L’interface de Zotero 

Zotero se présente sous la forme suivante, avec 3 menus distincts : 

 

Menu 1 (gauche) : Ma Bibliothèque, comprend vos collections et sous-collections  
Menu 2 (centre) : Liste des références sauvegardées dans chaque dossier, avec PDF le cas échéant. 
Menu 3 (droite) : Métadonnées (détail des références, Zotero puise les informations dans ces fiches) 

Menu 1 : Ma Bibliothèque, création de dossiers, affichage des Marqueurs (tags) 

 

 

Le menu de gauche vous permet de gérer vos références. Par défaut, elles 

sont importées dans « Ma Bibliothèque ». 

Vous pouvez créer différentes Collections et Sous-Collections en cliquant 

sur l’icône et ainsi créer une arborescence qui convient à votre 

organisation personnelle. 

Quand vous cliquez sur une Collection, vous affichez les différentes 

références classées sous ce dossier. Même si une référence est 

sauvegardée dans une collection, cette dernière est aussi 

automatiquement enregistrée dans « Ma Bibliothèque ». 

L’espace comportant les différents marqueurs pour chaque référence 

s’affiche dans la partie inférieure de ce menu. 

1 2 

3 
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1.3 Créer des collections et des sous-collections 

 

 

 

 

 

1.4 Déplacer des références d’une collection à une autre 

Pour déplacer une référence vers une autre collection, faites un glisser-déposer (maintenir la touche 

Crt+clic gauche enfoncé, cliquer sur la référence et la déplacer dans le menu de gauche sous la 

Collection souhaitée. 

 

 

Cliquez sur cette icône pour créer une nouvelle 

collection (dossier). 

Pour créer un sous-dossier, faites un clic droit sur le 

dossier depuis lequel vous voulez effectuer cette action, 

puis « Nouvelle sous-collection ». 
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1.5 Supprimer des références  

Pour supprimer définitivement une référence, il faut la sélectionner dans « Ma Bibliothèque », clic 

droit et « Mettre le document à la corbeille ». Si vous effectuez cette opération depuis un dossier ou 

sous-dossier, la référence sera supprimée de la Collection, mais pas de votre Bibliothèque. 

 

 

Menu 2 : Centre : affichage des références, haut : différentes fonctionnalités 

1. Icône permettant de créer une notice par type de document 
2. Baguette magique : permet d’importer une notice directement par ISBN, DOI, PMID etc. 
3. Permet d’ajouter une note sous ce document 
4. Permet d’ajouter une pièce jointe 
5. Permet d’effectuer une recherche 

 

 

1.6 Créer une notice 

Cliquez sur le type de document que vous voulez créer et renseignez les métadonnées. Cette 

étape est nécessaire uniquement si l’import de la référence depuis un site web n’est pas 

possible. 

 

1. 2. 3. 4. 5. 
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1.7 Baguette magique 

Cette fonction permet de rechercher un livre par son ISBN ou un article par son DOI et 

d’intégrer la notice directement dans Zotero. 

 

1.8 Ajouter une note 

En cliquant sur cette icône, vous pouvez intégrer une ou plusieurs notes à la référence 

sélectionnée. 

 

1.9 Ajouter un lien ou un fichier 

 

1.10 Rechercher un document 

La loupe vous permet de rechercher une référence directement selon les différents champs 

(titre, marqueur etc.).  
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IMPORTANT 

Pensez à vérifier les métadonnées de chaque notice après 

import. 

Vous pouvez par exemple ajouter des auteurs en cliquant 

sur le petit signe + à côté de la référence.  

 

Vous pouvez aussi changer la fonction (ex : Editeur) en 

développant la petite flèche à gauche de la mention 

auteur. Vérifiez également les autres champs et 

complétez-les si besoin. 

Les différentes icônes à droite permettent d’effectuer 

plusieurs actions :  

Infos : affiche les métadonnées 

 Résumé : affiche le résumé 

 Pièces jointes : affiche les pièces jointes 

 Note permet d’ajouter des notes à propos du 

document. 

Bibliothèques et collections : affiche l’arborescence 

des dossiers où se trouve la référence 

 Marqueurs permet d’ajouter des Tags pour faciliter 

la recherche. 

 Connexe permet de lier plusieurs notices.  

Localiser : propose plusieurs actions concernant le 

PDF 

Menu 3 : Métadonnées pour chaque référence, ajout de notes, marqueurs 

Lorsque vous sélectionnez une référence dans le menu 2, la fiche contenant les métadonnées de la 

notice s’affichent dans le menu 3. C’est de là que Zotero puise les différentes informations (titre, 

auteur, date etc.) afin d’effectuer les citations et listes de références de manière automatique. Il est 

toutefois nécessaire d’avoir des connaissances de base concernant les différentes normes que vous 

utilisez et de vérifier si les champs importants sont complets. En effet, en fonction de la source que 

vous utilisez dans vos recherches, les données seront plus ou moins complètes. Vous pouvez modifier 

ou ajouter toutes les informations manuellement si nécessaire. 
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1.11 Paramétrage de Zotero 

Vous pouvez choisir quelle norme vous souhaitez définir par défaut. Celles en vigueur à l’Institut et 

Haute Ecole de la Santé La Source sont les normes de l’American Psychological Association 7th edition 

– ou normes APA7. 

Pour paramétrer quelles normes vous souhaitez, allez dans Edition – Paramètres (pour Mac : Zotero – 

Préférences), puis dans l’onglet Exportation. 
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1.12 Les styles 

Dans l’onglet Citer, puis Styles, sélectionnez les normes que vous souhaitez utiliser, en 

l’occurrence, American Psychological Association 7th edition. 

 

Vous avez la possibilité d’obtenir d’autres styles si vous cliquez sur le lien « obtenir d’autres 

styles ». Dans cet onglet, tout en bas, cochez la case « Utiliser la fenêtre classique d’ajout 

de citation ». Cela facilitera l’insert de citations par la suite. 
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Dans Word, vérifiez que le menu Zotero s’affiche.  

 

 

 

 

Si Zotero n’apparaît pas dans Word, retournez dans les Paramètres de Zotero, onglet Citer, 

puis tout en bas sous Traitements de texte, cliquez sur réinstaller le module Microsoft 

Word (ou sur le module LibreOffice si vous utilisez ce dernier. 
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2. Collecter et gérer des références 

2.1 Ressources prioritaires 

Afin que Zotero puisse retrouver aisément les informations et générer les citations et listes de 

références bibliographiques aussi exactement que possible, il est nécessaire d’effectuer vos 

recherches dans des bases de données ou des moteurs de recherche qui soient « Zotero-

compatibles ». 

Pour importer des références de livres, privilégiez les catalogues de bibliothèques, tels que Renouvaud 

ou Swisscovery. 

Pour des références d’articles, les bases de données spécialisées telles que CINAHL, Pubmed, sont à 

privilégier.  

Pour tout ce qui est rapports, thèses ou autres documents de la littérature grise, Google Scholar peut 

être utilisé, ou effectuer l’import directement depuis le site web du document. 

2.2 Importer des références 

 

Sur la barre de votre navigateur de recherche sur lequel vous avez installé le Connecteur 

Zotero, vous pouvez apercevoir une icône en-haut à droite, qui change en fonction du type de 

notice de document que vous allez importer : 
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Exemples d’import : 

2.3 Catalogue de bibliothèques 

Dans le catalogue Renouvaud, j’effectue une recherche sur la relation soignant-soigné. 

Lorsque je suis sur une liste de résultats (icône dossier jaune), si je clique sur l’icône, j’arrive 

sur une fenêtre comportant la liste des résultats, ainsi que des cases à cocher. Il est nécessaire 

de sélectionner la ou les références que l’on souhaite importer dans Zotero. 

 

 

Si on clique sur une référence en particulier, il n’y aura que la notice de la référence en question qui 

sera importée. L’icône se modifie en livre, indiquant que c’est cette unique référence qui sera 

importée. 

 

Remarque : Il est important de vérifier, après l'importation, que les auteurs soient correctement 

identifiés en tant qu'auteurs et non en collaborateurs, afin d'éviter toute erreur dans la création de la 

citation et de la liste de références.  
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2.4 Bases de données 

Dans une base de données telle que Pubmed, j’effectue une recherche sur la relation soignant-soigné 

pour les enfants atteints de cancer. Lorsque je suis sur une liste de résultats (icône dossier jaune), si je 

clique sur l’icône, j’arrive sur une fenêtre comportant la liste des résultats, ainsi que des cases à cocher. 

Il est nécessaire de sélectionner la ou les références que l’on souhaite importer dans Zotero. Pour 

importer une notice en particulier, cliquez sur le titre de la notice, puis sur l’icône du Connecteur pour 

l’importer. Vérifiez que le PDF est bien ajouté automatiquement. Si ce n’est pas le cas, vous pouvez 

l’ajouter depuis le site web de l'éditeur en cliquant sur le lien « FULL TEXT ».  

A noter que pour toutes vos recherches, il est nécessaire de vous connecter via votre réseau Wi-Fi 

personnel/étudiant  

 

 

 

 
 

Dossier jaune : Import des notices à partir d’une liste de résultats. Les PDF ne seront pas attachés 

d’office.  

 

Les PDF n’ont pas tous été importés 
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En cliquant sur la notice de l’article, puis sur le lien FULL Text Links, et ensuite cliquer sur l’icône pdf 

qui s’affiche dans le navigateur. 

 

Le PDF sera automatiquement importé dans Zotero depuis le site de l’éditeur s’il est disponible. 

  

 

Si des PDF n’ont pas été importés, faites un clic droit sur les références et cliquez sur «Trouver le 

texte intégral». 
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2.5 Moteurs de recherche 

Google Scholar 

Le moteur de recherche Google Scholar est très utile pour rechercher des pdf d’articles ou de la 

littérature grise. Le principe est le même que pour les bases de données : en important les notices 

depuis la liste des résultats (dossier jaune), il faudra cocher celles que vous voulez importer dans 

Zotero. Pour sélectionner une notice en particulier, vous pouvez cliquer sur la notice à importer. 

Généralement, si le texte intégral est disponible, le PDF sera intégré avec la notice.  

Liste de résultats (dossier jaune) : seules les notices cochées seront importées. 
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Attention pour les captures de site Internet : il est souvent nécessaire de corriger les métadonnées 

manuellement, Zotero ayant du mal à intégrer toutes les informations. Il est recommandé de contrôler 

que tous les champs nécessaires aux citations et référencement bibliographique soient complets. 

 

Sites internet 

Dans cet exemple d’import de notice de site Internet dans Zotero, on peut voir qu’il manque plusieurs 

métadonnées, notamment l’auteur, le titre du site Internet, ainsi que la date, qu’il faut ajouter 

manuellement. 
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Importer un PDF dans Zotero 

Si vous avez un pdf que vous souhaitez importer dans Zotero, il suffit de l'enregistrer sur votre PC et 

de faire un glisser/déposer du pdf dans Zotero. Attention : pour rappel, un PDF doit toujours être 

accompagné de sa notice comprenant les métadonnées, sinon il ne sera pas possible de citer et 

référencer ce document de manière automatique. 

En principe, Zotero récupère les métadonnées automatiquement 

 

 

Si ce n’est pas le cas, faites clic droit sur le PDF, puis Récupérer les métadonnées du PDF. 

 

Si cela ne fonctionne toujours pas, cliquez sur Créer un document parent, choisissez le type de 

document et renseignez les différents champs. 

2.6 Créer manuellement des notices 

Si vous souhaitez ajouter des références que vous ne trouvez ni dans les catalogues de bibliothèques, 

bases de données ou moteurs de recherche, vous pouvez créer manuellement une notice en 

choisissant le type de document souhaité. Pour ce faire, cliquez sur l’icône +, puis sélectionnez le type 

de document correspondant et complétez les métadonnées. 
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3. Exploiter les références et les documents PDF 

3.1 Traiter les PDF dans Zotero 

Il est possible d’ouvrir les PDF que vous avez importé et de les traiter dans Zotero. Vous pouvez 

notamment créer des annotations, surligner du texte, mettre en évidence une partie du document (ex. 

schémas) pour effectuer un copier/coller dans votre document. 

Exploiter le PDF – plusieurs fonctions disponibles 

Les surlignements, encadrements et notes vont apparaître dans la 3ème colonne du schéma ci-

dessous. En cliquant sur les « … » à droite de chaque note,  

 

 

Exemple de surlignement 

Surlignez le passage que vous souhaitez citer, puis clic droit, choisissez la couleur et « Ajouter à la 

note ». Vous voyez que le passage a été inséré dans vos notes avec la citation à la fin du texte. 
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Exemple de sélection de zone (image) 

Vous pouvez effectuer des captures d’images et les insérer par la suite dans vos notes en vue de les 

utiliser dans votre travail. Cliquez sur la 5e icône et sélectionnez la zone que vous souhaitez utiliser, 

puis clic droit et ajouter à la note.  

 

 

 

3.2 Ajouter des marqueurs 

Vous avez la possibilité d’ajouter des marqueurs (ou tags, mots ou des expressions que vous 

attribuez aux documents pour décrire leur contenu et pour les retrouver) afin de vous aider à 

retrouver plus rapidement des notices par catégories. Pour ce faire, vous pouvez ajouter des 

marqueurs dans la notice et y assigner une couleur si vous voulez. Il est possible d’effectuer des 

recherches par marqueur. Le nuage de tags est visible dans la partie inférieure du menu de gauche. 

Un clic droit permet d’attribuer une couleur. 
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3.3 Ajouter des notes 

L’ajout de notes est possible directement dans le fichier PDF comme vu précédemment. Il est 

également possible d’ajouter des notes depuis la notice. Ces notes pourront servir plus tard 

lorsque vous rédigez votre texte dans Word : il sera possible d’ajouter directement vos notes avec 

la citation mise en forme. 

Depuis Zotero – menu principal, cette icône vous permet d’ajouter une note indépendante (ne 

sera pas rattachée à une notice. L’option nouvelle note de document permettra d’ajouter des 

notes liées à la notice 

  

Dans zotero, si vous faites clic droit sur une notice, cela permet d’ajouter une note depuis les 

annotations : toutes vos annotations seront compilées dans une seule note.  

 

4. Citer et référencer dans Word 

4.1 Insérer des citations 

Une liste de références bibliographiques reprend tous les éléments qui ont été cités dans votre texte. 

Au moment de la rédaction de votre travail, il est nécessaire d’insérer les citations à l’aide de l’outil 

Add/Edit Citation présent dans Word après avoir cliqué sur Zotero. Répétez l’opération pour chaque 

citation que vous voulez insérer. Pour les citations directes, vous pouvez ajouter la pagination. Comme 

indiqué au point suivant, vous pouvez directement ajouter des notes en cliquant sur l’icône Add Note. 
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4.2 Insérer des notes 

 
Il est possible d’insérer les notes que vous avez créées dans Zotero en cliquant sur l’icône Add Note. 

Choisissez dans la liste la note que vous voulez insérer : si vous avez copié-collé un extrait d’article 

par exemple, la citation sera insérée, avec la référence. 

 
 

 

4.3 Elaborer une liste de références bibliographiques 

Une fois que vous avez inséré toutes vos citations, il vous suffit de prévoir un espace avec le titre Liste 

de références bibliographiques, puis, à l’endroit souhaité, cliquez sur Add/Edit Bibliography. Votre 

liste apparaitra mise en forme, par ordre alphabétique, comme par magie ! Vérifiez tout de même que 

toutes les informations sont correctes. Si besoin, corrigez dans Zotero et cliquez ensuite dans Word 

sur [Refresh]. 
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4.4 Elaborer une bibliographie 

Pour créer une bibliographie simple – liste d’ouvrages que vous avez par exemple consultés, mais qui 

ne sont pas cités dans le texte, il est possible d’en élaborer une simplement de plusieurs manières :  

 

Créer un document RTF : dans votre application Zotero, sélectionnez les références que vous voulez 

insérer dans votre bibliographie, puis clic droit et Créer une bibliographie à partir des documents. 

 
Nommer ensuite votre fichier et enregistrez-le sur votre Bureau par exemple. 

 

 
 

Votre bibliographie apparaitra en format texte, faites un double clic pour l’ouvrir. 

 

Méthode alternative 

Faire un glisser-déposer : dans votre application Zotero, sélectionnez les références que vous 

voulez insérer dans votre bibliographie, puis maintenez la touche Ctrl et clic gauche enfoncées 

et déposez les documents dans votre document Word à l’endroit que vous souhaitez. 
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5. Créer un compte Zotero en ligne 

5.1 Création de votre compte 

Le fait de vous créer un compte Zotero en ligne vous procure différents avantages. Ceci vous 

permettra notamment de sauvegarder votre bibliothèque Zotero en ligne et de la synchroniser 

localement à votre ordinateur. De plus, vous aurez l’occasion de suivre des groupes existants 

ou d’en créer vous-même et d’inviter les personnes avec qui vous souhaitez collaborer afin de 

partager vos références, alimenter votre bibliothèque et exploiter vos documents. 

 

Pour créer votre compte, allez sous www.zotero.org, puis Login, Register for a free account. 

Remplissez les différents champs et notez les informations de manière à vous souvenir de votre 

login. Attention : pour les collaborateurs de l’Institut et Haute Ecole de La Santé La Source, 

avec votre adresse email professionnelle vous disposez d’un stockage illimité pour vos 

références, il est par conséquent nécessaire d’indiquer cette adresse précisément afin de 

bénéficier de cette prestation. 

 

 
 

 

5.2 Synchroniser sa base de données 

Pour synchroniser votre bibliothèque, ouvrez l’application Zotero, puis dans Edition-Préférences 

(PC) ou Zotero-Préférences (Mac), allez sous l’onglet Synchronisation. Indiquez l’adresse email et 

le mot-de-passe du compte que vous avez créé en ligne, puis cliquez sur « Régler la 

synchronisation ». Ceci vous permettra de retrouver l’intégralité de vos références sur vos 

différents appareils. 

 

 

 

Pour synchroniser plus rapidement, vous pouvez cliquer sur le symbole en forme de flèche 

situé tout en-haut à droite. 

 

http://www.zotero.org/
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5.3 Créer des groupes et partager ses références 

Il existe plusieurs types de groupes : Public open, Public closed, ou Private (privé). C’est cette dernière 

option qui convient le mieux pour vos travaux de groupes. Cliquez sur Create a new Group, choisissez 

un nom pour votre groupe et sélectionnez une des options. Pour inviter des membres, cliquez sous 

manage members et ajoutez les adresses email des personnes que vous souhaitez inviter. Puis 

attribuez les droits (membre, admin) aux autres membres du groupe.  

 

 
 

Une fois votre bibliothèque synchronisée, la bibliothèque de groupe apparaîtra dans votre Zotero. 

Chaque membre pourra alimenter la bibliothèque et exploiter les documents qui s’y trouvent. 
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6. Sauvegarder ses données Zotero 

Attention : synchroniser n'est pas sauvegarder : si des références sont supprimées depuis l'application 

ou le compte en ligne, la synchronisation activée ne pourra pas récupérer ce qui est effacé -> 

importance de sauvegardes régulières sur C:, voire sur disque dur externe. 

Le bouton Ouvrir le répertoire de données ouvre l'emplacement où les données Zotero sont stockées 

sur votre ordinateur. 

• Windows XP/2000: C:\Documents and Settings\<username>\Zotero 

• Windows 7 ou plus haut: C:\Users\<User Name>\Zotero 

• MacOSX: /Users/<username>/Zotero 

 

 
Ce dossier correspond à ce 
qu'il faut sauver si vous 
voulez restaurer votre 
bibliothèque Zotero après 
un crash de votre 
ordinateur. Il contient la 
base de données ( 
zotero.sqlite ), les styles de 
citation installés ( styles ), 
les pièces jointes ( storage ), 
les connecteurs ( 
translators ), les moteurs 
internes ( locate ) et les logs. 


