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Qu’est-ce que Zotero ?

À partir de Zotero, vous pouvez 
générer une bibliographie sur 
un document Word, LibreOffice 
ou Google Docs.

Zotero est un logiciel de gestion 
bibliographique gratuit et libre

Ce projet de Digital Scholar
est développé par une
communauté internationale.
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1.1. Télécharger et Installer Zotero 8.0 (1/2)1. Installer ZoteroSommaire

1.1. TÉLÉCHARGER ET INSTALLER ZOTERO 8.0

5

Sur le site zotero.org

https://www.zotero.org/


Télécharger le logiciel 
d’installation de Zotero

1.1. Télécharger et Installer Zotero 8.0 (2/2)1. Installer ZoteroSommaire

6

Puis compléter l’installation en 
exécutant le logiciel téléchargé.

NB : L’extension pour Word est installée avec le logiciel Zotero.
Ce n’est pas le cas ? Consulter : 8.3. L’extension Zotero ne s’affiche pas dans Word ou Libre Office

Zotero 8.0 ne peut pas fonctionner sur des 
systèmes antérieurs à macOS 10.15 et Windows 10.
Si votre système n’est pas compatible, téléchargez la 
version 7.0 (Other versions > Zotero 7).

Attention !



1.2. Installer le connecteur (1/2)1. Installer ZoteroSommaire

1.2. INSTALLER LE CONNECTEUR

7

Installer l’extension Zotero Connector
qui permet d’importer des références 
dans Zotero depuis votre navigateur.



1.2. Installer le connecteur (2/2)1. Installer ZoteroSommaire

8

Zotero Connector s’adapte également aux navigateurs 
Google Chrome, Microsoft Edge et Safari.

NB : Le connecteur se situe au niveau de la barre 
d’adresse, à gauche ou à droite selon le navigateur.
Il faut parfois rechercher le connecteur dans les 
extensions pour l’afficher de manière permanente.
Le connecteur n’apparaît pas ? Consulter :
8.2. Le connecteur ne s’affiche pas dans le navigateur



1.3. L’extension Zotero sur Word, LibreOffice, Google Docs (1/2)1. Installer ZoteroSommaire

1.3. L’EXTENSION ZOTERO SUR WORD, LIBREOFFICE, GOOGLE DOCS

9

Zotero dans Word

Après installation du logiciel, les fonctionnalités de Zotero doivent apparaître 
dans votre traitement de texte Word, Libre Office ou Google Docs.

NB : Si les fonctionnalités Zotero n’apparaissent pas, il faut les réinstaller. Consulter :
8.3. L’extension Zotero ne s’affiche pas dans Word ou LibreOffice

Les étudiants et les personnels 
de l’Université de Lorraine 
peuvent installer gratuitement
le Pack Microsoft Office 356 :
8.6. Installer le pack Microsoft 
Office 365 sur son ordinateur 

BON À SAVOIR



1.3. L’extension Zotero sur Word, LibreOffice, Google Docs (2/2)1. Installer ZoteroSommaire

10

Zotero dans
LibreOffice

Zotero dans
Google Docs



1.4. Installer Zotero sur Chromebook1. Installer ZoteroSommaire

1.4. INSTALLER ZOTERO SUR CHROMEBOOK
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Pour installer Zotero sur Chromebook, veuillez consulter la procédure d’installation sur zotero.org.

NB : Pour l’installation de Zotero sur tablette, se référer à la section suivante :
8.1. Installer Zotero sur une tablette ou un smartphone

Remarque : Dans l’étape 3, veillez à saisir les lignes de commandes une par une, 
en validant après chaque ligne de commande.

En cas de problème, vous pouvez contacter l’assistance numérique étudiant de l’Université de Lorraine.

Avec la version 8.0, Zotero devient compatible avec les Chromebooks basés sur ARM.

À noter

https://docs.zotero-fr.org/kb/installing_on_a_chromebook/
https://numerique.univ-lorraine.fr/assistance/etudiant


2. Maîtriser l’interface de ZoteroSommaire

2. MAÎTRISER L’INTERFACE DE ZOTERO

2.1. Présentation générale

2.2. Volet gauche : « Ma Bibliothèque »

2.3. Volet central : les références

2.4. Volet droit : les notices descriptives

13
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2.5. Ouvrir un PDF dans Zotero 17
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2.1. Présentation générale2. Maîtriser l’interface de ZoteroSommaire

2.1. PRÉSENTATION GÉNÉRALE

13

Dans Ma bibliothèque, possibilité de créer 
des collections pour classer vos références 

Références classées dans 
la collection sélectionnée

Notice descriptive de la référence sélectionnée 
contenant les informations relatives au document

Zotero se présente sous la forme d’une bibliothèque dans laquelle vous pouvez classer vos références 
au sein de collections. Vous pouvez modifier et enrichir les notices de chacune de vos références.



2.2. Volet gauche : « Ma Bibliothèque »2. Maîtriser l’interface de ZoteroSommaire

2.2. VOLET GAUCHE : « MA BIBLIOTHÈQUE »

14

Créer une nouvelle collection 
afin de classer vos références

Rechercher une collection

Ma bibliothèque regroupe toutes mes 
collections et toutes mes références



2.3. Volet central : les références2. Maîtriser l’interface de ZoteroSommaire

2.3. VOLET CENTRAL : LES RÉFÉRENCES

Ajouter une référence à partir de son 
identifiant : ISBN, DOI, PMID, etc.

Ajouter une note à une référence. 
Possibilité de créer également une note 
indépendante (non liée à une référence). 

Rechercher une référence à 
partir de mots du titre, d’un 

nom d’auteur, de l’année, etc.

Créer manuellement une référence

Joindre un fichier ou un lien 
Web à la référence sélectionnée

15



2.4. Volet droit : les notices descriptives2. Maîtriser l’interface de ZoteroSommaire

2.4. VOLET DROIT : LES NOTICES DESCRIPTIVES

Informations
relatives au 
document

16

Pièces jointes
à la référence

Notes ajoutées 
à la référence

Localisation de la 
référence dans les 

collections

Marqueurs (mots-clés) 
associés à la référence

Liens entre cette notice 
et d’autres références

Résumé du document

Raccourcis



2.5. Ouvrir un PDF dans Zotero 2. Maîtriser l’interface de ZoteroSommaire

2.5. OUVRIR UN PDF DANS ZOTERO 

Pour ouvrir un fichier PDF joint à une référence, il suffit de double-cliquer sur celle-ci. D’autres chemins sont possibles.

17



3. Ajouter des référencesSommaire

3. AJOUTER DES RÉFÉRENCES

3.1. Ajouter une référence avec le connecteur

3.2. Ajouter une référence avec l’export RIS

3.3. Ajouter une référence à partir d’un identifiant

3.4. Ajouter une référence manuellement

19-20

21-24

25

26

18

Il faut systématiquement vérifier les
informations des références intégrées dans Zotero.
Voir : 5.1. INDISPENSABLE ! Vérifier et corriger vos références

INDISPENSABLE



3.1. Ajouter une référence avec le connecteur (1/2)3. Ajouter des référencesSommaire

3.1. AJOUTER UNE RÉFÉRENCE AVEC LE CONNECTEUR

Pour importer un document depuis votre navigateur, cliquez sur le connecteur        (Attention, Zotero doit être ouvert !).  

Vous pouvez choisir la collection 
dans le menu déroulant

Le connecteur change d’apparence selon le type 
de document :

Et plein d’autres encore…

BON À SAVOIR

Livre

Article de revue

Mémoire, thèse…

Chapitre de livre

Page web

Fichier PDF

Liste de documents à sélectionner

19
Si le connecteur n’apparaît pas, consultez :
8.2. Le connecteur ne s’affiche pas dans le navigateur



3.1. Ajouter une référence avec le connecteur (2/2)3. Ajouter des référencesSommaire

20

Dans certaines bases de données ou catalogues, vous pouvez transférer plusieurs documents en cliquant sur le 
connecteur depuis la page des résultats.

Il faut systématiquement vérifier les
informations des références intégrées dans Zotero. 
Voir : 5.1. INDISPENSABLE ! Vérifier et corriger vos 
références

INDISPENSABLE



Certaines bases de données ou catalogues (WOS, Cairn, Embase, Ulysse, etc.) permettent l’export sous format RIS 
des références.

3.2. Ajouter une référence avec l’export RIS (1/4)3. Ajouter des référencesSommaire

3.2. AJOUTER UNE RÉFÉRENCE AVEC L’EXPORT RIS

21

L’export RIS d’une référence depuis Cairn

NB : L’export RIS est très utile si le connecteur 
ne fonctionne pas, ou s’il fonctionne mal.



3.2. Ajouter une référence avec l’export RIS (2/4)3. Ajouter des référencesSommaire

22

L’export RIS de plusieurs références depuis Embase



3.2. Ajouter une référence avec l’export RIS (3/4)3. Ajouter des référencesSommaire

23

Il faut parfois ouvrir le fichier RIS depuis les téléchargements…



3.2. Ajouter une référence avec l’export RIS (4/4)3. Ajouter des référencesSommaire

24

1

…ou l’importer manuellement dans Zotero.

2

3

4
Décocher l’option pour 
que la référence soit 

importée dans la 
collection actuellement 
ouverte dans Zotero.



3.3. Ajouter une référence à partir d’un identifiant3. Ajouter des référencesSommaire

3.3. AJOUTER UNE RÉFÉRENCE À PARTIR D’UN IDENTIFIANT

Des références de livres, d’articles de revue et de certains chapitres de livre en ligne peuvent être ajoutées grâce à 
leur identifiant : l’ISBN pour les livres, le DOI pour les articles de revue et les chapitres en ligne, ainsi que d’autres 
identifiants spécifiques à des bases de données (PMID, ArXiv, etc.).

25

NB : Vous pouvez entrer l’ISBN avec 
ou sans les tirets, et le DOI avec ou 
sans le https://doi.org/

Vous retrouvez l’ISBN au niveau du code-barres 
au dos des livres ou au verso de la page de titre. 
Le DOI est indiqué dans les notices des articles de 
revue ou au voisinage du titre sur le texte 
intégral. Ex de DOI : 10.1016/j.ccep.2018.11.001, 
ex d’ISBN : 978-2-263-05300-9

BON À SAVOIR



3.4. Ajouter une référence manuellement3. Ajouter des référencesSommaire

3.4. AJOUTER UNE RÉFÉRENCE MANUELLEMENT

26

1 Choisir le type de document. 2 Remplissez manuellement les informations du document.

NB : Pour une page web, sélectionnez « Document » lors de l’étape 1, puis modifiez le champ 
« Type de document » en « Page web » à l’étape 2.



4. Gérer sa bibliothèqueSommaire

4. GÉRER SA BIBLIOTHÈQUE

4.1. Créer des collections, des sous-collections

4.2. Mes publications, Doublons, Non classés, Corbeille

4.3. Les bibliothèques de groupe

4.4. Flux : réaliser une veille documentaire

28-29

30-33

34

35-38

4.5. Tri et recherche des références 39-41

4.6. Exporter une collection, exporter la bibliothèque 42
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4.1. Créer des collections, des sous-collections (1/2)4. Gérer sa bibliothèqueSommaire

4.1. CRÉER DES COLLECTIONS, DES SOUS-COLLECTIONS

28

Pour ajouter une collection ou une sous-collection :

• Clic droit sur « Ma bibliothèque », puis 
sélectionner « Nouvelle collection… »

• Cliquer sur l’icône        . 

Le volet gauche vous permet d’organiser, de classer votre 
bibliothèque, à partir de collections, de sous-collections.



4.1. Créer des collections, des sous-collections (2/2)4. Gérer sa bibliothèqueSommaire

29

Vous pouvez renommer, déplacer, copier, ou 
supprimer la collection/la sous-collection.

Vous pouvez également choisir de supprimer la 
collection/sous-collection ainsi que l’ensemble 
des références qui y sont classées. 

Pour créer une sous-collection, le principe est le même que précédemment. 



4.2. Mes publications, Doublons, Non classés, Corbeille (1/4)4. Gérer sa bibliothèqueSommaire

4.2. MES PUBLICATIONS, DOUBLONS, NON CLASSÉS, CORBEILLE

Mes publications : vous pouvez créer une liste de vos travaux 
et les partager depuis votre profil sur votre compte en ligne. 
Attention vous devez être l’auteur de tous les documents, ou 
ceux-ci doivent être libres de droits !

30



4.2. Mes publications, Doublons, Non classés, Corbeille (2/4)4. Gérer sa bibliothèqueSommaire

Doublons : pensez à vérifier vos doublons régulièrement afin 
d’éviter des erreurs lors de l’édition de votre bibliographie.

31

1 document = 1 référence unique !

FUSIONNEZ VOS DOUBLONS !



Non classés : ce sont les références que vous avez importées 
sans les classer dans une collection. Vous pouvez les reclasser 
ultérieurement en les cliquant-glissant dans la collection 
souhaitée.

4.2. Mes publications, Doublons, Non classés, Corbeille (3/4)4. Gérer sa bibliothèqueSommaire

32



Corbeille : retrouvez vos documents supprimés dont vous 
n’aviez plus besoin, pour les supprimer définitivement ou 
les restaurer dans la bibliothèque.

4.2. Mes publications, Doublons, Non classés, Corbeille (4/4)4. Gérer sa bibliothèqueSommaire

33



4.3. Les bibliothèques de groupe4. Gérer sa bibliothèqueSommaire

4.3. LES BIBLIOTHÈQUES DE GROUPE

34

Bibliothèques de groupe : à partir de votre compte en 
ligne, vous pouvez créer des bibliothèques de groupe et 
alimenter, modifier, créer des bibliographies communes si 
vous travaillez à plusieurs.

Pour plus d’informations, consultez :

7.5. Créer une bibliothèque de groupe

7.6. Gérer les bibliothèques de groupe



4.4. Flux : réaliser une veille documentaire (1/4)4. Gérer sa bibliothèqueSommaire

4.4. FLUX : RÉALISER UNE VEILLE DOCUMENTAIRE

35

Flux : Zotero vous permet de créer une 
veille documentaire en ajoutant des flux.



4.4. Flux : réaliser une veille documentaire (2/4)4. Gérer sa bibliothèqueSommaire

36

Vous pouvez créer un nouveau flux à partir de la barre de menu...



4.4. Flux : réaliser une veille documentaire (3/4)4. Gérer sa bibliothèqueSommaire

37

…ou à partir d’un clic droit sur « Flux » dans le volet de gauche.



4.4. Flux : réaliser une veille documentaire (4/4)4. Gérer sa bibliothèqueSommaire

38

Plusieurs chemins existent pour accéder aux résultats de la veille documentaire.



4.5. Tri et recherche des références (1/3)4. Gérer sa bibliothèqueSommaire

4.5. TRI ET RECHERCHE DES RÉFÉRENCES

39

Personnalisation des colonnes : à partir d’un clic droit sur le bandeau, 
vous pouvez sélectionner les colonnes que vous souhaitez faire apparaître. 



4.5. Tri et recherche des références (2/3)4. Gérer sa bibliothèqueSommaire

40

Sélection des critères de tri des références, par ordre croissant ou décroissant. 
Possibilité d’ajouter un 2ème critère de tri, à partir d’un clic droit sur le bandeau.



4.5. Tri et recherche des références (3/3)4. Gérer sa bibliothèqueSommaire

41

Utilisez le + ou – pour 
ajouter / supprimer des 
champs de recherche

Utilisez cet encart pour rechercher une ou plusieurs références de votre 
bibliothèque Zotero. Différents champs de recherche peuvent être sélectionnés.

La recherche avancée vous 
propose une multitude de 

possibilités de recherche dans 
vos documents : choix de la 

bibliothèque, ajouts de 
nombreux critères de 

recherche 



4.6. Exporter une collection, exporter la bibliothèque4. Gérer sa bibliothèqueSommaire

4.6. EXPORTER UNE COLLECTION, EXPORTER LA BIBLIOTHÈQUE

Dans chaque cas de figure, vous devrez choisir le 
format du fichier d’export (Zotero RDF, RIS, BibTeX, 

Endnote XML, etc.). En cochant les cases 
correspondantes, vous pourrez également exporter les 

notes et fichiers attachés aux documents.

42

Clic droit sur un documentClic droit sur une collection
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5.1. INDISPENSABLE ! Vérifier et corriger vos références (1/3)5. Gérer ses référencesSommaire

5.1. INDISPENSABLE ! VÉRIFIER ET CORRIGER VOS RÉFÉRENCES

44

Vérifiez dans la partie Info que 
l’ensemble des données importées 

sont exactes et complètes.

Vous devez ABSOLUMENT vérifier les informations importées pour chaque 
document. L’exactitude est variable selon la base de données utilisée. C’est à 
partir de ces informations que votre référence bibliographique est générée, 

donc si elles sont erronées, votre bibliographie sera elle-même erronée !



5.1. INDISPENSABLE ! Vérifier et corriger vos références (2/3)5. Gérer ses référencesSommaire

45

Vérifiez et corrigez si besoin l’ensemble des champs. Vous avez la main sur 
toutes les données. Commencez par le type de document étant donné que 

les champs proposés varient entre un livre, un article, une thèse, etc.. 

Pour modifier le type de document, faites un 
clic gauche, Zotero vous propose une liste dans 
laquelle sélectionner le bon type de document. 



Champs des auteurs : vous pouvez en ajouter ou supprimer avec les         . 
Remplissez les 2 champs        pour les auteurs physiques : Nom puis Prénom.

Pour les organismes : remplissez le champ unique       . 

5.1. INDISPENSABLE ! Vérifier et corriger vos références (3/3)5. Gérer ses référencesSommaire

46

Vérifiez et corrigez si besoin 
l’ensemble des champs !

Rappel

Vous pouvez inverser le nom/prénom de l’auteur 
par un clic droit dans le champ auteur, ou via     .



5.2. Prévisualiser l’entrée bibliographique dans l’en-tête5. Gérer ses référencesSommaire

5.2. PRÉVISUALISER L’ENTRÉE BIBLIOGRAPHIQUE DANS L’EN-TÊTE

47

Pour avoir un aperçu de la référence bibliographique, paramétrer la prévisualisation :
Édition ➔ Paramètres (ou Zotero ➔ Préférences sur Mac) ➔ Général ➔ En-tête du panneau de 
document = Entrée de bibliographie ET choix du style de citation de l’en-tête = Vancouver, APA etc..



Vous pouvez ajouter des liens ou des fichiers sous chaque notice. Vous accédez aux fichiers joints via le      . 

5.3. Ajouter des pièces jointes5. Gérer ses référencesSommaire

5.3. AJOUTER DES PIÈCES JOINTES

48



5.4. Annoter un PDF en pièce jointe5. Gérer ses référencesSommaire

5.4. ANNOTER UN PDF EN PIÈCE JOINTE

49

Les PDF s’ouvrent dans 
Zotero. Vous pouvez les 

surligner, souligner, 
annoter, encadrer…



5.5. Ajouter des notes5. Gérer ses référencesSommaire

5.5. AJOUTER DES NOTES

50

Vous pouvez ajouter des notes et les personnaliser, à partir de l’icone      . 
La note indépendante s’affichera dans la liste des références.



5.6. Ajouter des marqueurs (mots-clés) (1/2)5. Gérer ses référencesSommaire

5.6. AJOUTER DES MARQUEURS (MOTS-CLÉS)

51

Vous pouvez ajouter des marqueurs (ou mots-clés)      . 
Les marqueurs importés avec votre notice sont en gris. Ceux que vous ajoutez en bleus. 

Personnalisez vos mots-clés avec des couleurs, 
puis filtrez vos références par mots-clés. 



5.6. Ajouter des marqueurs (mots-clés) (2/2)5. Gérer ses référencesSommaire

52

Pour une utilisation optimale des marqueurs, il est 
préférable de supprimer les marqueurs ajoutés 

automatiquement, au profit de vos propres marqueurs. 



L’icone connexe       vous permet de mettre un ou plusieurs documents en 
lien pour naviguer de l’un à l’autre plus rapidement. 

5.7. Ajouter des connexes5. Gérer ses référencesSommaire

5.7. AJOUTER DES CONNEXES

53
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6.1. L’extension Zotero pour Word et Libre Office (1/2)6. CiterSommaire

6.1. L’EXTENSION ZOTERO POUR WORD ET LIBRE OFFICE

55

Pour pouvoir incorporer vos références dans vos travaux, l’extension Microsoft Word (ou LibreOffice) doit être installée.

Voir aussi : 1.3. L’extension Zotero sur Word, LibreOffice, Google Docs

Édition ➔ Paramètres

Zotero ➔ Préférences
sur Mac

OU



6.1. L’extension Zotero pour Word et Libre Office (2/2)6. CiterSommaire

56

NB : Si les fonctionnalités Zotero n’apparaissent pas, il faut les réinstaller.
Consulter : 8.3. L’extension Zotero ne s’affiche pas dans Word ou LibreOffice

Sur Word (ou LibreOffice), les fonctionnalités de Zotero doivent apparaître.

Word LibreOffice

En tant qu’étudiants et étudiantes à l’Université de Lorraine, vous pouvez installer 
gratuitement le Pack Microsoft Office.
Plus d’informations : 8.6. Installer le pack Microsoft Office 365 sur son ordinateur. 

BON À SAVOIR



6.2. Paramétrer une norme6. CiterSommaire

6.2. PARAMÉTRER UNE NORME

Pour paramétrer la norme que vous souhaitez utiliser, cliquez sur « Document Preferences »      . 
Sélectionnez ensuite le style correspondant dans la liste et cliquez sur « Ok ». 

Si vous ne trouvez pas le style désiré, 
cliquez sur « Gérez les styles »…

…puis sur « Obtenir d’autres styles » 
dans la fenêtre qui s’ouvre.

Ou bien, recherchez directement Zotero Style Repository sur internet.
57

https://www.zotero.org/styles


6.3. Ajouter un style depuis le Zotero Style Repository (1/2)6. CiterSommaire

6.3. AJOUTER UN STYLE DEPUIS LE ZOTERO STYLE REPOSITORY

À partir de la barre de recherche, vous pouvez interroger le Zotero Style Repository et retrouver le style désiré.

58

https://www.zotero.org/styles


6.3. Ajouter un style depuis le Zotero Style Repository (2/2)6. CiterSommaire

59

Une prévisualisation est disponible pour chaque style.
Cliquez sur le style qui vous intéresse pour l’ajouter 

à la liste déjà disponible dans Zotero et Word.
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6.4. INSÉRER DES APPELS À CITATION

60

MÉTHODE 1

Placez votre curseur là où vous souhaitez insérer votre 
appel à citation, puis cliquez sur « Add/Edit Citation »      .

Dans la barre de recherche qui s’affiche, recherchez les 
documents que vous souhaitez citer. Des références 
vous sont proposées dans la liste située en-dessous.

Vous pouvez choisir d’insérer une ou plusieurs références. 
Cliquez sur la flèche grise ou sur Entrée pour valider. 
L’appel à citation est alors généré.

1

2

3



6.4. Insérer des appels à citation (2/3)6. CiterSommaire
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MÉTHODE 2

1

2

Placez votre curseur là où vous souhaitez insérer votre 
appel à citation, puis cliquez sur « Add/Edit Citation ». 
Ensuite, cliquez sur « Bibliothèque ».

La fenêtre qui s’ouvre affiche votre bibliothèque Zotero. 
Sélectionnez le ou les documents que vous citez avec le      , 
plus cliquez sur la flèche ou Entrée pour valider.

L’appel à citation est alors généré.



6.4. Insérer des appels à citation (3/3)6. CiterSommaire
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Les champs « Préfixe » et « Suffixe » vous permettent d’ajouter 
des éléments avant et après l’appel à citation.

Cocher la case « Ignorer l’auteur » effacera l’auteur de l’appel à 
citation (utile si l’auteur est déjà mentionné dans votre phrase).

En cliquant sur l’appel à citation, vous 
avez la possibilité de modifier sa forme : 
ajouter des pages, un numéro de figure 

ou de tableau…



6.5. Corriger les appels à citation6. CiterSommaire

6.5. CORRIGER LES APPELS À CITATION

« Add/Edit citation » vous permet également de corriger des appels à citation déjà créés. 
Attention, il vous faut sélectionner l’appel à citation à corriger au préalable.

63

Vous pouvez corriger votre appel 
à citation en supprimant ou en 

ajoutant des références.



6.6. Générer une bibliographie6. CiterSommaire

6.6. GÉNÉRER UNE BIBLIOGRAPHIE

Après avoir inséré vos appels à citation, placez votre 
curseur là où vous souhaitez insérer votre bibliographie, 
puis cliquez sur « Add/Edit Bibliography ».

La bibliographie est alors générée. Apparaissent les 
références de tous les documents pour lesquels vous 
avez fait au moins un appel à citation.

64



6.7. Corriger et finaliser sa bibliographie (1/2)6. CiterSommaire

6.7. CORRIGER ET FINALISER SA BIBLIOGRAPHIE

Pour corriger des éléments dans votre bibliographie, vous devez modifier directement la notice des références 
dans Zotero. Les modifications apportées apparaîtront à la prochaine actualisation de la bibliographie dans Word.

65



6.7. Corriger et finaliser sa bibliographie (2/2)6. CiterSommaire
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Si vous souhaitez mettre en page votre bibliographie suivant 
des consignes spécifiques, vous pouvez modifier manuellement 
vos références. Cependant, ne faites plus de mise à jour avec 
« Refresh » et ne modifiez plus vos références avec Zotero, 
car votre mise en page manuelle disparaîtra.

Vous pouvez aussi casser le lien avec Zotero en cliquant sur 
« Unlink Citation ». Attention : cette action est irréversible !
Vous ne pourrrez plus mettre à jour votre bibliographie avec 
Zotero. Conseil : utilisez « Unlink citation » sur une copie de 
votre travail.



6.8. Créer une bibliographie à partir de références6. CiterSommaire

6.8. CRÉER UNE BIBLIOGRAPHIE À PARTIR DE RÉFÉRENCES

Si vous souhaitez créer une liste de références indépendante, 
sélectionnez dans Zotero des documents ou une collection à 
partir desquels vous souhaitez créer une bibliographie. Puis, 
faites un clic droit et sélectionnez « Créer une bibliographie à 
partir des documents/de la collection »

Dans la fenêtre qui s’ouvre, vous avez la possibilité 
de sélectionner la norme pour votre bibliographie, 
ainsi que la méthode de création.
Cliquez sur « OK » pour valider vos choix.

67



7. Le compte en ligne ZoteroSommaire

7. LE COMPTE EN LIGNE ZOTERO

7.1. Créer un compte en ligne

7.2. Gérer son compte

7.3. Synchroniser ses PDF sur le serveur WebDAV

7.4. Synchroniser votre compte en ligne avec Zotero
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7.1. CRÉER UN COMPTE EN LIGNE

69

Sur zotero.org, cliquez sur « Log In ». 

https://www.zotero.org/


7.1. Créer un compte en ligne (2/2)7. Le compte en ligne ZoteroSommaire

70

Vous pouvez créer un compte gratuit en 
cliquant sur « Register for a free account »

Complétez les champs, puis cliquez sur « Register ».
Vous recevrez un mail pour valider votre création de compte.



7.2. Gérer son compte (1/2)7. Le compte en ligne ZoteroSommaire

7.2. GÉRER SON COMPTE

Votre compte en ligne dispose d’une bibliothèque 
dont l’interface est similaire à celle du logiciel Zotero.

71

Cliquez sur votre nom d’utilisateur, puis sur 
« Settings » pour consulter les paramètres de 

stockage de votre compte.



7.2. Gérer son compte (2/2)7. Le compte en ligne ZoteroSommaire

72

Le compte gratuit met à votre disposition 300 MB de stockage. Vous pouvez contrôler le taux de 
remplissage en sélectionnant l’onglet « Storage ». Pour agrandir cet espace de stockage, un compte 
payant est requis. Vous pouvez aussi utiliser un espace de stockage institutionnel gratuit : WebDAV.



7.3. Synchroniser ses PDF sur le serveur WebDAV7. Le compte en ligne ZoteroSommaire

7.3. SYNCHRONISER SES PDF SUR LE SERVEUR WEBDAV

Cochez la case et sélectionnez « WebDAV » 
dans le menu déroulant.

Veillez à ce que cette option reste décochée.

Complétez le champ « Adresse (URL) » avec 
zotero-webdav.univ-lorraine.fr, puis renseignez 
votre Sésame (identifiant et mot de passe UL).

Cliquez sur « Tester la connexion au serveur ».

Pour le téléchargement des fichiers, 
choisissez l’option « à la demande ».

1

2

3

4

5

1

2

3

4

5

Vos fichiers PDF seront désormais stockés sur 
le serveur WebDAV. L’espace de stockage de 

votre compte Zotero ne sera pas utilisé. 73



7.4. Synchroniser votre compte en ligne avec Zotero (1/2)7. Le compte en ligne ZoteroSommaire

7.4. SYNCHRONISER VOTRE COMPTE EN LIGNE AVEC ZOTERO

74

Sur le logiciel Zotero, accédez aux Paramètres/Préférences, et 
choisissez l’onglet « Synchronisation ». Entrez le nom d’utilisateur 

et le mot de passe dont vous vous êtes servi pour créer votre 
compte, puis cliquez sur « Régler la synchronisation ».

Votre compte en ligne et votre Zotero sont maintenant liés.
Vous pouvez choisir de synchroniser manuellement ou automatiquement 
vos données, vous pouvez également choisir de synchroniser ou non les 
pièces jointes de vos références. Attention, ces pièces jointes utilisent 

l’espace de stockage de votre compte en ligne.



7.4. Synchroniser votre compte en ligne avec Zotero (2/2)7. Le compte en ligne ZoteroSommaire
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❑ Pour rendre la synchronisation de vos 
bibliothèques effective la première fois, 
cliquez sur le bouton de 
synchronisation en haut à droite.

❑ Si vous avez choisi la synchronisation 
automatique, vous n’aurez plus besoin 
de cliquer sur ce bouton par la suite.

❑ Si la synchronisation tarde à se faire, il 
peut être nécessaire de se déconnecter 
du compte, puis de se reconnecter.

L’ensemble de vos collections et de 
vos documents devrait maintenant 
apparaître dans la bibliothèque de 

votre compte en ligne.
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7.5. CRÉER UNE BIBLIOTHÈQUE DE GROUPE

76

Cliquez sur l’onglet « Groups ».1

2 Puis, cliquez sur « Create a New Group ».



7.5. Créer une bibliothèque de groupe (2/2)7. Le compte en ligne ZoteroSommaire
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3
Choisissez le nom de votre groupe.

Attention, l’URL en-dessous doit 
apparaître en vert. Une adresse URL 
rouge signifie que votre groupe doit 
être renommé.

Ensuite, sélectionnez les modalités de 
consultation (groupe public ou privé) et 
d’inscription (invitation requise ou non).

Enfin, validez la création du groupe.

Notez que les paramètres de votre 
groupe pourront être modifiés 
ultérieurement.

Les groupes publics ne peuvent pas avoir 
le même nom. Si vous souhaitez passer un 
groupe de privé à public, Zotero pourra 
vous demander de le renommer.

BON À SAVOIR
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7.6. GÉRER LES BIBLIOTHÈQUES DE GROUPE

Consultation, édition

78

Vous pouvez consulter et éditer votre bibliothèque de groupe depuis votre logiciel Zotero ou votre bibliothèque en ligne.
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Ajouter des membres

Pour inviter de nouveaux membres, 
cliquez sur « Manage Members », puis 

sur « Send More Invitations ».

Il vous faudra ensuite indiquer les 
adresses mail ou les identifiants des 

personnes que vous souhaitez inviter.
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Rejoindre un groupe

Pour accepter une invitation à rejoindre un groupe,
dans « Group Invitations », cliquez sur « Join », puis rafraîchissez l’onglet.

Lorsque vous êtes invité.e à rejoindre un groupe, vous recevez une 
notification sur Zotero, ainsi qu’un mail à l’adresse de votre compte Zotero :
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Supprimer un groupe

81

Dans l’onglet « Groups », sélectionnez le groupe 
à supprimer, puis cliquez sur « Delete Group ».



7.6. Gérer les bibliothèques de groupe (5/5)7. Le compte en ligne ZoteroSommaire

Quitter un groupe

82

Dans l’onglet « Groups », sélectionnez le groupe à quitter, puis cliquez sur « Leave ».
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8.1. Installer Zotero sur une tablette ou un smartphone8. FAQSommaire

8.1. INSTALLER ZOTERO SUR UNE TABLETTE OU UN SMARTPHONE

Vous pouvez télécharger l’application Zotero officielle sur l’App Store (iOS) ou Google Play (Android).

L’application vous permet de consulter votre bibliothèque 
et de la modifier. Vous pouvez aussi ajouter des 
références manuellement ou à partir d’identifiants.

Attention : il n’est pas possible de générer une 
bibliographie sur un traitement de texte avec 
l’application.

84

Un compte en ligne est nécessaire pour pouvoir utiliser l’application 
Zotero. Au lancement de l’application, il vous sera demandé de vous 
connecter (« Sign in ») ou de créer un compte (« Sign up »).

INDISPENSABLE

À partir d’une tablette ou d’un portable, vous pouvez 
également vous connecter à votre compte en ligne Zotero 
depuis un navigateur, sans passer par l’application. Les 
fonctionnalités sont principalement les mêmes. Vous 
pourrez toutefois ajouter à votre bibliothèque une 
nouvelle référence à partir d’une URL via zotero.org/save.

BON À SAVOIR

https://www.zotero.org/save


8.2. Le connecteur ne s’affiche pas dans le navigateur (1/2)8. FAQSommaire

8.2. LE CONNECTEUR NE S’AFFICHE PAS DANS LE NAVIGATEUR

Après l’installation du connecteur, celui-ci doit s’afficher au niveau de la barre d’adresse : 

• à droite sur Firefox, Chrome et Edge ;
• à gauche sur Safari (pour rappel, l’extension s’installe automatiquement avec le logiciel Zotero).

Si le connecteur ne s’affiche pas, il vous faudra vérifier que l’extension est bien activée (voir diapositive suivante)

85



8.2. Le connecteur ne s’affiche pas dans le navigateur (2/2)8. FAQSommaire

Pour que l’icône s’affiche de manière permanente, allez dans les « Extensions » (icône « pièce de puzzle ») 
et activez/épinglez à la barre d’outils l’extension « Zotero Connector ».

+

86

Sur Safari, allez dans « Safari » en haut à gauche ➔ « Réglages » 
ou « Préférences » ➔ onglet « Extensions », puis cochez la case à 
gauche de « Zotero Connector ».
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8.3. L’EXTENSION ZOTERO NE S’AFFICHE PAS DANS WORD OU LIBRE OFFICE

87

Il s’agit d’un bug courant, mais facilement rattrapable. Suivez ces étapes : 

1 Fermez toutes les fenêtres Word actives sur votre appareil.

2

3 (Ré)installer le module Word ou LibreOffice.

Dans Zotero, allez dans « Édition » ➔ « Paramètres » puis onglet « Citer » ➔ « Traitement de texte ».

PC



8.3. L’extension Zotero ne s’affiche pas dans Word ou Libre Office (1/2)8. FAQSommaire

88

Rouvrez Word : l’onglet Zotero doit être présent.4

NB : Si vous n’utilisez pas Word ou Libre Office, Zotero est aussi compatible avec Google Docs.

2 Dans Zotero, allez dans « Zotero » ➔ « Préférences » puis onglet « Citer » ➔ « Traitement de texte ».

Mac

3 (Ré)installer le module Word ou LibreOffice.
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8.4. LOCALISER UN FICHIER JOINT SUR UN ORDINATEUR

Les fichiers joints dans Zotero sont stockés sur votre ordinateur. 
Pour y accéder : clic droit ➔ « Localiser le fichier ».

89
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8.5. MIGRATION DES DONNÉES ZOTERO VERS UN NOUVEL ORDINATEUR

Si votre bibliothèque Zotero est synchronisée avec votre compte en ligne (voir 7.4. Synchroniser votre compte en ligne avec Zotero), 
vous pouvez établir la synchronisation avec un second ordinateur sur lequel vous utilisez le même nom d’utilisateur dans Zotero.

Les fichiers joints de votre bibliothèque pourront être transférés dans la limite de votre capacité de stockage sur votre compte en 
ligne. Si vous ne souhaitez pas souscrire à un espace de stockage plus conséquent, vous pouvez utiliser un serveur WebDAV
(voir 7.3. Synchroniser ses PDF sur le serveur WebDAV), ou bien transférer les données de Zotero manuellement.

Les données Zotero peuvent être migrées manuellement en
copiant votre répertoire de données vers un ordinateur différent 
(via un disque dur externe par exemple). Pour cela, accédez à 
« Édition » ➔ « Paramètres » ➔ « Ouvrir le répertoire de données ». 
Le chemin du dossier à copier est indiqué dans  « Data directory ».

90
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8.6. INSTALLER LE PACK MICROSOFT OFFICE 365 SUR SON ORDINATEUR 

(Pour les étudiantes, étudiants et personnels de l’Université de Lorraine.)

L’Université de Lorraine ayant souscrit un abonnement Office 365, il n’est plus nécessaire d’acheter 
des licences Office ou de souscrire des abonnements Office 365 personnels.

En tant qu’étudiante, étudiant ou personnel de l’Université de Lorraine, vous pouvez installer 
gratuitement le Pack Microsoft Office. 

Vous pouvez consultez les modalités d’installation dans le catalogue des services numériques de l’UL.

Vous pouvez suivre la procédure d’installation sur le Wiki de l’Université de Lorraine.

L’installation de la suite Office sur votre ordinateur vous permettra 
d’utiliser gratuitement le logiciel Microsoft Word tout le long de vos 
études à l’Université de Lorraine.

91

https://numerique.univ-lorraine.fr/catalogue-des-services/suite-bureautique-office-365
https://wiki.univ-lorraine.fr/bin/view/publique/dn/poste/Logiciels/Office365/Office%20365%20-%20Proc%C3%A9dure%20d%27installation/?srid=xPK9SKBu
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8.7. SOS ZOTERO
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Vous ne trouvez pas de réponse à votre question ?
Contactez : ddoc-soszotero-contact@univ-lorraine.fr

Les bibliothécaires formateurs se relaient pour vous répondre !
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