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Le logiciel Zotero 
Zotero (version 7) est un logiciel de gestion de 
références bibliographiques gratuit, libre et open 
source. Il fonctionne sur les différents systèmes 
d’exploitation (Windows (7 ou plus récent), Mac 
(10.12 ou plus recent) et Linux). Les extensions 
(plugins) permettant d’insérer des références 
dans un document (Word ou Libre Office) sont 
incluses. 

 

Zotero permet de :  

o collecter facilement des sources lors de recherches 

o organiser les sources retenues dans un espace, appelé « bibliothèque » 

o citer et référencer des sources de manière automatisée au sein d’un logiciel de traitement de texte 

o générer automatiquement une liste de références issues des citations du travail selon une norme souhaitée 
(APA7 à HESAV) 

o synchroniser les données pour accéder partout à sa « bibliothèque » 

o travailler en groupe et partager des références. 

Ce guide vous présente comment utiliser Zotero et quelles sont ses fonctionnalités. Au besoin, un guide d’installation est 
à disposition sur les pages de la bibliothèque. 



Interface de Zotero 

1. Barre d’outils Zotero  
2. « Ma bibliothèque» : contient l’ensemble des dossiers et sous-dossiers. 
3. Liste des références contenue dans «Ma bibliothèque» ou un dossier en particulier. 
4. Fiche du document : permet de visualiser, éditer et modifier les données correspondant à la référence sélectionnée 

dans le panneau central (= point 3). 
5. Outils à disposition pour ajouter une référence, une note ou un fichier joint 
6. Barre de recherche pour effectuer des recherches au sein des références sauvegardées. 

 
A savoir : Les colonnes dans la partie centrale (liste de références) sont interchangeables (drag and drop) et il est possible 
de rajouter des colonnes supplémentaires selon les besoins (clic-droit et sélectionner les champs souhaités). 



Liste des fonctionnalités 
 

  Créer une collection 

  Créer un nouveau document 

  Ajouter un document par son identifiant 

  Ajouter une pièce jointe 

  Ajouter une note 

   Synchroniser avec le serveur Zotero 

  Fermer le logiciel 

 
 
 
 

 
 
 

Fonctions supplémentaires via clic droit : 



Importer des références dans Zotero 
A l’aide du connecteur 

Le connecteur associé à votre navigateur web permet, 
depuis une page web, de capturer la référence d’un 
document pour l’enregistrer dans Zotero. Cette fonctionnalité 
est particulièrement efficace depuis des bases de données ou 
des catalogues de bibliothèque. L’icône du connecteur se 
trouve en haut à droite d’une page web et varie en fonction 
du type de document qui va être capturé (article, livre ou 
encore document pdf par exemple). 

Si la page propose une liste de résultats de recherche, Zotero 
affiche une icône en forme de dossier.  

 

Pour importer une référence : 

1. Ouvrir le logiciel Zotero et sélectionner le bon dossier dans sa bibliothèque 
2. Dans le navigateur, cliquer sur l’icône de Zotero (livre, article,…). Une petite fenêtre indiquant l’enregistrement de 

la référence apparaît brièvement à chaque ajout 
3. Dans Zotero, vérifier que les données capturées sont correctes et complètes. Les corriger manuellement si 

nécessaires. 

 

 



Importer des références dans Zotero 
Avec son numéro d’identification 

Lorsque les documents disposent d’un numéro d’identification (ISBN, DOI, PMID…) il est possible d’ajouter la référence à 
sa bibliothèque Zotero directement grâce à celui-ci : 

1. Dans Zotero, cliquer sur le bouton « baguette 
magique ». 

2. Entrer un identifiant correspondant à la référence 
à ajouter (ISBN, DOI, PMID) et appuyer sur la 
touche «Enter» du clavier pour valider. 

3. Vérifier que les données générées sont correctes et complètes. Les corriger manuellement si nécessaires. 
4.  

Manuellement 
Il est possible de créer une nouvelle fiche descriptive de document directement 
dans Zotero et de la compléter manuellement. 

1. Cliquer sur l’icône Nouveau document 
2. Choisir le type de document (article, livre, chapitre de livre, …). 
3. Ajouter manuellement les données de la référence. 

 

Il est important de prêter attention aux erreurs de saisies manuelles. 

 



 Importer des références dans Zotero 
 A partir d’un fichier PDF 
Certains documents PDF contiennent des métadonnées. C’est notamment le cas pour beaucoup d’articles. Si l’on 
importe un tel document dans Zotero (simplement en faisant un glisser-déposer du PDF dans Zotero), les métadonnées 
sont en principe également importées dans Zotero qui crée automatiquement une fiche descriptive (appelé document 
parent) au PDF. Comme pour les cas précédents, il 
est important de s’assurer que les informations ainsi 
générées sont correctes et complètes et les 
modifier si nécessaire. 

 

D’autres documents PDF ne contiennent pas les métadonnées. C’est 
notamment le cas pour la majorité des rapports. Aucune métadonnée 
n’est importée dans Zotero.  Dans ce cas-là :  

1. Faire un clic droit sur le document. Commencer par l’option 
« Récupérer les métadonnées ». 

a. Si cette opération fonctionne, vérifier/compléter/corriger les 
métadonnées (type de document, auteurs, date, titre,…) 

b. Si cette opération échoue, cliquer sur « Créer un document 
parent » et saisir les métadonnées manuellement (type de 
document, auteurs, date, titre,….).  
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b. 



Importer des références dans Zotero 
 En ajoutant un chapitre à partir de la référence d’un livre 
Il est possible d’ajouter un chapitre à partir de la référence d’un livre déjà 
enregistré dans notre Zotero.  

1. Faire clic-droit sur la référence du livre 
2. Sélectionner « Créer un chapitre de livre ». 

 
 
 
 

3. Compléter les informations relatives au chapitre dans la nouvelle fiche descriptive ainsi créée, notamment :  
a. Le titre du chapitre 
b. Les pages de celui-ci 
c. Le nom de l’auteur du chapitre.  

 

Attention : les éditeurs scientifiques (aussi appelés directeurs de 
publication) qui ont coordonnés la réalisation du livre sont parfois ajoutés 
avec le rôle d’auteurs. Il est important de corriger cela et de leur attribuer 
le rôle d’éditeur sur Zotero ; seul le ou les auteurs du chapitre doivent avoir 
le rôle Auteur dans cette fiche descriptive. 
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Organiser les références dans Zotero 
Dans Zotero, la colonne tout à gauche affiche le dossier «Ma bibliothèque», qui contient tous les éléments ajoutés sur 
Zotero. Ce dossier ne peut être ni renommé ni supprimé. Il est cependant possible d’organiser ses références en les classant 
dans différents dossiers (appelés Collections).  

1. Cliquer sur le bouton « Nouvelle 
collection » (Dossier avec un +)         pour 
créer un nouveau dossier ou sous-dossier 
(ou faire clic-droit depuis un dossier 
existant et sélectionner Nouvelle sous-
collection…) 

2. Déplacer simplement les références 
d'une collection à l'autre par glisser-
déposer.  

 

Les collections peuvent contenir autant de niveaux de sous-collections souhaité. Il est possible de renommer les 
collections, les supprimer ou les déplacer dans l’arborescence des dossiers.  

  



Configurer le style APA 7 à sa bibliothèque Zotero 
Zotero permet de générer des références selon une multitude de styles dont les plus courants sont automatiquement 
télécharger avec le logiciel. A HESAV, c’est le style American Psychological Association 7th edition (APA 7) qui est utilisé. 

1. Dans l’onglet « Edition », 
sélectionner « Paramètres » 

2. Se rendre dans la section 
« Citer » et sélectionner le style 
American Psychological 
Association 7th edition dans la 
liste déroulante. 

3. Cocher « Inclure les adresses 
URL des articles… » de la 
rubrique « Option de citation » 

  



Compte Zotero et synchronisation 
La création d’un compte Zotero est gratuite et permet d’utiliser les fonctionnalités de synchronisation et de collaboration. 

La synchronisation permet :  

o d’enregistrer les données sur le serveur de Zotero ; 
o de travailler sur plusieurs ordinateurs (avec Zotero installé) ; 
o de consulter/éditer la bibliothèque directement en ligne sur zotero.org 

Avec son compte Zotero, il est possible de partager ses références ou de partager une bibliothèque avec un groupe. 
Chaque membre du groupe pourra alimenter la même bibliothèque avec des références. 

Pour créer un compte (ou s’y connecter la première fois), aller dans l’onglet « Edition », sélectionner « Paramètres » et se 
rendre dans la section « Synchronisation ».  

1. Une fois connecté, le compte est synchronisé à la 
bibliothèque Zotero sur l’ordinateur 

2. A cocher pour que la synchronisation des données soit 
automatique (références, notes, tags, liens) 

3. A cocher pour que les fichiers joints aux références (pdf, 
images, etc.) soient aussi synchronisés. 

4. Dans Zotero, pour synchroniser, il faut appuyer sur la flèche 
qui se trouve au bout de la barre d’outils.  



Citer dans un traitement de texte (Word) 
Sélectionner le style APA 7 

Lors de l’installation de Zotero, un onglet s’ajoute automatiquement dans les onglets Word, ce qui permet de générer des 
appels de citations et des listes de références dans le document directement à partir des références enregistrées sur 
Zotero.  

Il est important de s’assurer que le style 
bibliographique sélectionné est bien APA 7. 
Pour ce faire :  

1. Cliquer sur l’onglet Zotero 
2. Aller dans les Document Preferences 

 

 
3. Sélectionner le style APA 7 
4. Cocher l’option « Mettre à jour automatiquement les citations » 

avant de cliquer sur OK. 

  



Citer dans un traitement de texte (Word) 
Ajouter un appel de citation 
1. Après avoir placé le curseur au bon endroit (là où doit se mettre 

l’appel de citation), cliquer sur « Add/Edit Citation » pour ajouter une 
citation. 

2. Entrer le nom du premier auteur de la référence à citer et cliquer 
sur la référence souhaitée. Puis cliquer sur la touche « Enter » pour 
valider.  

OU 
 

 
3. Cliquer sur Z, puis « Vue 
classique » pour afficher plus 
d’options, comme :  
a. rechercher dans la bibliothèque 
b. choisir plusieurs références pour une citation 
c. insérer les numéros de pages 
d. ignorer l’auteur (quand l’auteur est intégré 
grammaticalement dans le texte) 
 



Générer une liste de références dans un traitement 
de texte (Word) 
Commencer par placer le curseur à l’endroit où la liste de références doit être insérée dans le document Word, puis : 

1. Cliquer sur « Add/Edit Bibliography » pour générer 
automatiquement la liste de références à partir des 
citations insérées dans le texte.  

Remarques : 

2. Pour changer de style bibliographique, cliquer sur « 
Document Preferences » et choisir le style voulu. Le format des citations et de la liste de références se mettra 
automatiquement à jour. 

3. Pour corriger une erreur dans une référence : faire la correction dans Zotero, puis cliquer sur le bouton « Refresh » 
pour actualiser les données. 

 

 

  



Créer une bibliographie à partir de documents 
enregistrés dans Zotero 
Il est possible de générer une bibliographie directement à partir des documents enregistrés sur Zotero (et pas liés à des 
appels de citations dans le texte). Pour cela : 

Sélectionner les références dans Zotero et les « glisser/déposer » dans un 
document Word.   

OU  

1. Sélectionner les références dans Zotero. Faire un clic-droit dessus et choisir 
« Créer une bibliographique à partir 
des documents… ». 

2. Choisir un style de citation et  
3. Copier le résultat dans le presse-

papier.  
4. Ouvrir un traitement de texte et coller 

la bibliographie en faisant clic-droit et 
coller en « conservant la mise en 
forme source » (et pas avec Ctrl+V). 
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Sauvegarder une bibliothèque Zotero 
Il est important de sauvegarder régulièrement sa bibliothèque Zotero afin de pouvoir récupérer les données en cas de 
problème de synchronisation (synchronisation = sauvegarde de la dernière version de la bibliothèque : pas possible de 
revenir en arrière !) 

1. Aller dans le menu « Édition », puis « Paramètres », section « 
Avancées », sous-onglet « Fichiers et dossiers ». 

2. Cliquer sur « Ouvrir le répertoire de données », pour afficher 
l’emplacement du dossier à sauvegarder. 

3. Le répertoire s’affiche, remonter au niveau supérieur du répertoire. 
4. Retourner sur Zotero et fermer le logiciel. 
5. Dans l’explorateur de fichier (étape 3) trouver le dossier «Zotero» et 

le copier (Ctrl+C) 
6. Ouvrir un autre répertoire (disque externe, clé USB, etc.) et coller le 

dossier Zotero (Ctrl+V) 
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Pour aller plus loin… 
o Consulter les autres supports à disposition sur le site de la bibliothèque 

o Zotero Installation 
o Partager une bibliothèque 
o Zotero dédoublonnage 
o Zotero et OneDrive, Teams, SharePoint, Microsoft 365 online ou Google Drive/Docs 

 
o Jeter un œil aux cartes présentant la façon dont les informations doivent être saisies dans Zotero afin que les 

citations et les références soient correctes selon les normes APA7. 
o Article 
o Chapitre de livre 
o Livre 
o Page web 
o Rapport 
o Texte de loi 
o Citer une institution avec abréviation 
o Citer un texte de loi 

 
o Participer à un atelier Zotero donné par les bibliothécaires 

 
o Se rendre sur le site de Zotero (www.zotero.org) pour consulter la documentation complète et officielle 

 

Si besoin, contacter la bibliothèque pour poser toutes questions supplémentaires 

biblio@hesav.ch 
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