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PLAN	GÉNÉRAL	

Zotero	:	installa:on	

Introduc:on	-	rappels	

Prise	en	main	

Fonc:ons	de	base	

Module	Word	

Fonc:ons	annexes	

Ou:ls	avancés	
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Ou#l	de	ges#on	
bibliographique	

⇒  références	bibliographiques		
⇒  système	de	bases	de	données	
⇒ publica:ons	scien:fiques	

⇒  Importa:on	de	références	et	documents	en	ligne	
⇒  Intégra:on	automa:que	des	références	dans	Word	
⇒ Créa:on	automa:que	de	bibliographie	

Introduc:on	/	rappels	

⇒ base	«	online	»	réu:lisable,	partageable,	accessible	partout	
⇒ Logiciel	gratuit	
⇒ Mul:	plate-forme	
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Installa:on	de	Zotero	

www.zotero.org	

1.  Plug-in	Mozilla	Firefox	(recommandé)	
§  intégré au navigateur 
§  reste disponible off-line 

2.  Standalone	:	logiciel	à	part	

§  utilisation avec d’autres navigateurs (Chrome, Safari, Opera) 

TYPES 
D’INSTALLATION 
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Installa:on	par	étape	/	1	

1

2
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Installa:on	par	étape	/	2	

3

4
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Prise	en	main	de	Zotero:		
CRÉER	SON	COMPTE	EN	LIGNE	
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Prise	en	main	de	Zotero	
OUVERTURE	FENETRE	

Ouverture de Zotero: 
nouvelle fenêtre horizontale 
avec 3 colonnes 21 

3 
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Prise	en	main	de	Zotero	
PARAMETRAGE	:	SYNCHRONISATION	
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Prise	en	main	de	Zotero	
SYNCHRONISATION	AUTOMATIQUE	
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SYNCHRONISATION	MANUELLE	

Synchroniser	

Prise	en	main	de	Zotero	
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Fonc:ons	de	base	
RÉCUPÉRER	DES	RÉFÉRENCES	SUR	LE	WEB	
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Fonc:ons	de	base	
RÉCUPÉRER	DES	RÉFÉRENCES	SUR	LE	WEB	
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ORGANISATION	DE	L’ENVIRONNEMENT	DE	TRAVAIL	:	
LES	COLLECTIONS	

Nouvelle		
collec:on	

Fonc:ons	de	base	
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LES	COLLECTIONS	

Fonc:ons	de	base	

Des	dossiers	pour	classer		les		références	:	

Ma	bibliothèque	
(coll.	par	défaut)	

Mes	collec:ons	

Pour	vérifier	dans	quelle(s)	collec:on(s)	se	trouve	une	référence	:	
sélec:on	de	la	référence	+	appui	CTRL	
⇒	les	collec:ons	concernées	sont	surlignées	en	jaune	
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LES	COLLECTIONS	

Fonc:ons	de	base	

	
Ma	bibliothèque	=	comprend	toutes	les	
références		
Collec#on	=	vue	sélec#ve	de	ma	
bibliothèque	
	
Supprimer	une	référence	défini:vement	:	
la	me"re	à	la	corbeille	
	
NB	:	la	suppression	depuis	la	collec:on	ne	
la	supprime	pas	de	«	Ma	bibliothèque	»	
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AFFICHAGE	COLONNE	CENTRALE:	PERSONNALISATION	

Changer	
l’affichage	

Fonc:ons	de	base	
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Choix des champs 

AFFICHAGE	COLONNE	CENTRALE:	PERSONNALISATION	

Fonc:ons	de	base	
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3	FAÇONS	D‘INTÉGRER	LES	RÉFÉRENCES	

Fonc:ons	de	base	

⇒  Intégra:on	depuis	le	web		

⇒ Saisie	par	l’ISBN	

⇒ Saisie	manuelle	
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CRÉER	UNE	REFERENCE	MANUELLEMENT	

Créer	
référence	

Fonc:ons	de	base	
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SAISIE	MANUELLE	:	LES	CHAMPS	DE	BASE	

Fonc:ons	de	base	
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Fonc:ons	de	base	

Par	défaut	sur	«	champs	et	marqueurs	»	:	

Choisir	«	Partout	»	pour	rechercher	en	texte	intégral	sur	les	PDF	et	les	
pièces	jointes	et	aussi	dans	le	corps	des	notes.	

RECHERCHE	SIMPLE	
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MODULE	WORD	

AVANT	DE	DÉMARRER	

LE PLUG-IN WORD: 

⇒ S’installe	indépendamment 	 	 	 		

⇒ Nécessite	d’avoir	Microsoq	Word	

⇒  Il	existe	des	plugs-in	pour	d’autres	logiciels	du	même	type	
(LibreOffice/OpenOffice/NeoOffice).	
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MODULE	WORD	

INSTALLATION	



25	/	46	

MODULE	WORD	

LA	BARRE	D’OUTILS	
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MODULE	WORD	

PREMIERE	INSERTION:	CHOIX	D’UN	STYLE	PRÉ-INSTALLÉ	

Choix	d’un	style	de	type	
note	(cita:ons	en	notes	de	
bas	de	page)	



27	/	46	

MODULE	WORD	

CITATIONS	
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MODULE	WORD	

CITATIONS	



29	/	46	

MODULE	WORD	

LES	STYLES	

1
2

3
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⇒ nombreux	styles	disponibles	(8342	en	septembre	2016),	
majoritairement	anglo-saxons	et	la	plupart	aux	formats	
«	author-date	»,	«	note	»	et	«	numeric	»	

⇒  styles	français	:	au	moins	93	(recherche	avec	«	french	»)	

⇒ plateforme	de	développement	de	styles	francophones	dédiés	
aux	SHS	:	«	CSL	France	»	(sur	Trello)	

⇒ Quelques	styles	conseillés:	InVisu	(INHA/CNRS)	;	Tapuscrit	
(EHESS)	;	Presses	Universitaires	de	Rennes	

 
		

	

LES	STYLES	

MODULE	WORD	
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⇒ Cliquer-glisser	vers	éditeur	de	texte	(Word,	
client	messagerie,…)	

⇒ Créer	une	bibliographie	(clic	droit	souris)	

CRÉER	UNE	BIBLIOGRAPHIE	À	PARTIR	DES	RÉFÉRENCES	

MODULE	WORD	



32	/	46	

FONCTIONS	ANNEXES	

ORGANISATION	DES	DONNÉES:	MARQUEURS/MOTS-CLEFS	

Tous les mots-
clefs des 

documents 
affichés 
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LES	RÉFÉRENCES	ET	AUTRES	ÉLÉMENTS:		
CAPTURES	D'ECRAN	ET	PDF	

Fonc:ons	de	base	

Liste des éléments 
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FONCTIONS	ANNEXES	

PIÈCES	JOINTES	D’UNE	RÉFÉRENCE	:	PAR	DEFAUT	

Nouvelle	référence	

Capture	d’écran	
Fichier	PDF	
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FONCTIONS	AVANCEES	

	LES	GROUPES	ZOTERO	
-  Veille	sur	les	références	des	autres	u:lisateurs	
-  Partage	de	ses	références	personnelles	
-  Créa:on	/	par:cipa:on	à	un	groupe	de	travail		
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FONCTIONS	AVANCEES	

	CREATION	D’UN	GROUPE	
3	types	de	groupes:	public	/	semi-public	/	privé	
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AFFICHER	SES	GROUPES	/	SYNCHRONISATION			
Nouveau	
groupe	

FONCTIONS	ANNEXES	
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FONCTIONS	ANNEXES	

	AFFICHER	SES	BIBLIOTHÈQUES	DE	GROUPE:	
SYNCHRONISER	

Ajout	de	références	par	cliquer-
glisser	
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Bonus	Zotero	:	les	bonnes	adresses	

§  Adresse	des	éléments	à	installer	:	h"p://www.zotero.org/download/	
Ø  	Zotero	4.0	for	Firefox	

	h"p://download.zotero.org/extension/zotero-4.0.17.1.xpi		
Ø  Add	a	plugin	for	Word	or	LibreOffice	 		

	h"p://www.zotero.org/support/word_processor_plugin_installa:on		
Ø  Install	Word	for	Windows	Plugin	3.1.15	(Firefox	extension)		 						

h"p://download.zotero.org/integra:on/Zotero-WinWord-Plugin-3.1.15.xpi		

§  Adresse	de	la	doc	en	français	
	h"p://www.zotero.org/support/fr/start	

§  Blog	du	Zotero	francophone	(trucs,	astuces…)	:	
	h"p://zotero.hypotheses.org/	
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Bonus	Zotero	:	les	bonnes	adresses	

§  Les	sites	recommandés	pour	trouver	des	références	à	importer	en	ligne	
Ø  Sudoc	

h"p://www.sudoc.abes.fr/		
Ø  Revues.org			

h"p://www.revues.org	
Ø  ACM	Digital	Library	

h"p://dl.acm.org/			
Ø  Cite	Seer	X	

h"p://citeseerx.ist.psu.edu	
Ø  Isidore	

h"p://www.rechercheisidore.fr/	
Ø  World	Cat	

h"p://www.worldcat.org/	
	
§  Un	peu	moins	pra:que	–	mais	u:le	quand	même!	
					h"p://scholar.google.fr/	h"p://halshs.archives-ouvertes.fr/	h"p://koha.ups2259.vjf.cnrs.fr/	



41	/	46	

Bonus	Zotero	:	les	bonnes	adresses	

§  Pour	aller	plus	loin	sur	les	normes	bibliographiques	en	France	
Ø  h"p://fr.wikipedia.org/wiki/ISO_690	

	
Ø  h"p://www.revue-texto.net/Reperes/Themes/Kyheng_References.html	

§  Et	aussi	:		
Ø  h"p://www.hec.fr/content/download/44499/371864/file/bibliographies-

bibliotheque-hec.pdf	

Ø  h"p://bib.insa-toulouse.fr/_resources/forma:on/guide_redac:on_biblio.pdf?
download=true	
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VERSION	MAC	:	POUR	S’Y	RETROUVER	
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VERSION	MAC	:	POUR	S’Y	RETROUVER	

1

2
3

SUR	FIREFOX	
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VERSION	MAC	:	POUR	S’Y	RETROUVER	

1

4

3
2

SUR	SAFARI	
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VERSION	MAC	:	POUR	S’Y	RETROUVER	
SUR	SAFARI	

1
3

2
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VERSION	MAC	:	POUR	S’Y	RETROUVER	
SUR	SAFARI	


