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Créer, gérer et alimenter des 

bibliothèques de groupe
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Créer un groupe Zotero

Les bibliothèques de groupe permettent à plusieurs utilisateurs de Zotero de
collaborer en ligne sur une même bibliographie : partager des références, des
documents, des notes, etc.

Pour utiliser les 
fonctionnalités de 

groupe, il est nécessaire 
de s’être créé un compte 

zotero.org et d’avoir 
synchronisé le Zotero 
local avec celui-ci !
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Créer un groupe Zotero

Public, Open Membership

Le groupe est visible par tous les internautes qui peuvent
le rejoindre librement.

Public, Closed Membership

Le groupe est visible par tous les internautes mais
l’adhésion au groupe se fait sur demande ou invitation.

Private Membership

Le groupe n’est visible que des membres qui le 
composent. L’adhésion se fait sur invitation 
exclusivement. 

Après avoir lui avoir donné un nom, il faut choisir le type de groupe que l’on veut 
créer, c’est-à-dire déterminer les paramètres d’accessibilité :



6

Paramétrer sa bibliothèque de groupe

Droits de lecture de la bibliothèque

Tout le monde sur internet

Tous les membres

Seulement les administrateurs

du groupe

Droits d’édition des références de la 
bibliothèque

Tous les membres

Seulement les administrateurs du groupe

Droits d’édition des fichiers de la 
bibliothèque

Tous les membres

Seulement les administrateurs du groupe

La bibliothèque ne comprend pas de fichier
(mais seulement des références)

Il faut ensuite définir les droits associés à la bibliothèque du groupe : 
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Constituer sa bibliothèque de groupe

Current members :
comprend la liste des
membres actuels du
groupe.

Member invitations :
répertorie les invitations
envoyées mais en attente
de validation.

Send more invitations :
permet d’inviter des
membres dans le groupe,
soit via l’adresse mail, soit
par l’identifiant Zotero.

L’onglet « Members » permet de gérer les membres d’un groupe et d’en inviter de 
nouveaux
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Gérer les droits de sa bibliothèque de groupe

Au départ, seul le propriétaire du groupe peut attribuer les droits d’administrateur à un autre
membre du groupe.

Ensuite, administrateur(s) et propriétaire peuvent modifier le statut de chaque membre :
conférer le statut d’administrateur aux autres membres, inviter un nouveau membre, exclure un
membre...



9

Quels droits pour quels utilisateurs ?

L’administrateur du groupe peut :

déplacer des éléments de sa bibliothèque personnelle vers celle du groupe

ajouter et supprimer des références

peut ajouter des dossiers et sous-dossiers

Le membre du groupe peut :

importer dans sa bibliothèque personnelle des références du groupe

ne peut apporter des modifications à la bibliothèque du groupe
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Accéder à ses bibliothèques de groupe

Les bibliothèques de groupe sont séparées du reste de « Ma bibliothèque » mais 
fonctionnent selon le même modèle. En fonction des droits accordés, on peut y 
glisser-déposer des références, en importer de nouvelles, en supprimer....



Rechercher des bibliothèques de groupe existantes

Depuis le site zotero.org, il est possible de rechercher des bibliothèques de groupe 
existantes. Une fois le groupe trouvé, il est possible de le rejoindre directement ou de 
demander simplement à en faire partie.



Valoriser ses publications



L’onglet « Mes publications »

L’onglet « Mes publications » permet de
créer une liste de ses travaux en vue de les
valoriser sur son profil zotero.org

Cette fonctionnalité rapproche Zotero d’autres 
plateforme de réseautage destinées aux chercheurs 
(ResearchGate, Academia.edu...), permettant de mettre 
en ligne un CV et de rendre visible ses publications. 

Il n’est pas possible d’importer directement une référence dans « Mes publications ». Il faut
d’abord la créer ou l’importer dans un autre dossier, puis la déplacer via un glisser-déposer.



Importer une référence dans « Mes publications »

Attention : Le partage d’un article ou
tout autre fichier, sous quelque forme
que ce soit (notamment en PDF),
suppose d’être effectivement le titulaire
des droits du document, et ce y
compris si on est l’auteur de l’article !

Si vous possédez les droits sur le
fichier : sélectionnez « Include files »
et « Je suis l’auteur de ce travail et j’ai
le droit de distribuer les fichiers » pour
définir les droits attachés au fichier

Si vous ne possédez pas les droits
sur le fichier : sélectionnez seulement
« Je suis l’auteur de ce travail » (seule
la référence du document sera alors
partagée)

Lorsque l’on insère une référence dans « Mes publications », une boîte de dialogue s’ouvre,
proposant d’associer une pièce jointe et de gérer les droits de celle-ci.



Importer une référence dans « Mes publications »

Pour gérer les droits associés à une pièce jointe, Zotero propose trois types de licences
possibles :

Tous droits réservés

Licence Creative Commons : Dans ce cas,
l’auteur devra ensuite déterminer les conditions
de réutilisation et d’usage commercial du fichier.

Domaine public : L’oeuvre est alors placée
sous lience CC0.

Une fois l’ensemble des droits définis, la référence et les fichiers sont visibles dans l’onglet
« Mes publications » de son logiciel, ainsi que sur son profil zotero.org. Pour supprimer une
référence et/ou le PDF qui y est associé, il suffit d’utiliser les fonctions de suppression
accessibles depuis le logiciel.



Organiser une veille par flux 

RSS



Le gestionnaire de flux RSS de Zotero

Zotero intègre un gestionnaire de flux RSS. Avec Zotero, il est donc possible de
disposer d’un outil unique pour ses recherches : veille, collecte de références,
génération de bibliographies.

Les flux enregistrés dans Zotero apparaissent sous « Ma bibliothèque » et les 
éventuelles bibliothèques des groupe.



Enregistrer un flux RSS dans Zotero

Certaines bases de données permettent de générer
un flux RSS depuis une équation de recherche,
une revue spécifique, une collection
d’ouvrages, etc.

Une fois la fonction de flux RSS trouvée et
parémétrée, il faut simplement copier l’URL
obtenue.



Enregistrer un flux RSS dans Zotero

Une fois l’URL du flux RSS copiée, il 
faut l’intégrer au gestionnaire de 
Zotero (Nouvelle bibliothèque > 
Nouveau flux > À partir de l’URL) 

Le bouton « Options 
avancées » permet de définir 
paramétrer le flux (définir la 
périodicité et le délais au terme 
duquel les références seront 
supprimées)



Gérer ses flux RSS

Dans un flux RSS, les références non lues apparaissent en gras. Lorsque l’on clique sur une
référence, sa notice s’affiche dans la colonne de droite. Le bouton « Ajouter à... » permet
d’ajouter la référence à sa bibliothèque personnelle ou à une bibliothèque de groupe, en
choisissant le dossier de destination.

Les flux RSS ne gèrent pas le texte intégral (sauf pour les 
documents en accès libres), il faut donc l’ajouter manuellement !



Créer des chronologies



Créer une chronologie

Les chronologies permettent de visualiser temporellement le contenu d’une collection.
Pour créer une chronologie, il suffit d’aller dans « Outils » > « Créer une chronologie »

[1]

[4]

[2]

[3]

[1] Zone de chronologie 
représentant 3 échelles de 
temps

[2] Critères de tri par type 
de date

[3] Repérer facilement des 
éléments en les surlignant

[4] Restreindre les éléments 
affichés en fonction d’un 
mot-clé 



Éditer des rapports



Produire un rapport

Les rapports sont des pages web HTML permettant de donner un aperçu des
métadonnées, des notes et des pièces jointes d’une collection ou de certains
documents sélectionnés. Ils peuvent être imprimés, publiés sur le web ou envoyés par mail.

Faciliter l’examen des résumés

Dans le cadre notamment d’une revue
systématique, les rapports peuvent fournir une
mise en page pratique pour la lecture des
résumés et la rédaction des notes dans les
marges.

Servir d’outil pour l’enseignement

Les rapports peuvent être un outil utile pour
discuter des sources avec un étudiant, guider son
processus de recherche ou encore évaluer son
travail.

Construire un plan à partir de ses notes

Avec quelques manipulations, il est possible 
d’éditer un rapport uniquement à partir des notes 
attachées à un document. En ajoutant un 
numéro de section au début de chaque note, 
Zotero constituera un rapport trançant les 
grandes lignes d’un plan.

Les rapports peuvent être utilisés dans plusieurs contextes :

Plusieurs extensions pour Zotero (Report Cleaner, Zotero Report Customizer...) permettent de 
paramètrer et personnaliser les champs inclus dans un rapport, ou encore d’en modifier la mise en page.

https://www.zotero.org/support/fr/reports


Produire un rapport

Il est possible de créer un 
rapport directement à partir 
d’une collection (sélectionner 
la collection > clic droit > 
Établir un rapport)...

... Ou bien en sélectionnant 
seulement certains documents 
(sélectionner les documents au 
sein de la collection > clic droit 
> Établir un rapport)



Installer des extensions pour 

Zotero



Extensions utiles pour Zotero

La communauté des utilisateurs de Zotero développe continuellement de nouvelles 
extensions, fonctionnalités, interfaces, etc. permettant de personnaliser le logiciel et 
de l’adapter à ses besoins. 

Nouvelles fonctionnalités et améliorations

Pour améliorer les fonctionnalités de Zotero ou en
créer de nouvelles

Analyse/visualisation de sa bibliothèque

Pour analyser ou visualiser le contenu de sa
bibliothèque Zotero

Intégration web

Pour intégrer Zotero à différents CMS (Wordpress, 
Drupal, SPIP...)

Intégration à un traitement de texte

Pour utiliser Zotero en lien avec différents 
traitements de texte ou outils statistiques

Intégration à d’autres logiciels

Pour utiliser Zotero en lien avec d’autres logiciels
ou programmes spécifiques

Outils pour les développeurs

Applications mobiles

Ces extensions sont disponibles en ligne et sont répertoriées en plusieurs catégories :

Pour installer une extension : Télécharger le fichier .xpi de l’extension sur son ordinateurs puis,
dans Zotero, glisser le fichier .xpi dans la fenêtre « Add-ons Manager » (Outils > Extensions)

https://www.zotero.org/support/plugins


Focus sur Zotfile

Zotfile est une extension permettant de faciliter et d’améliorer la gestion des pièces 
jointes (notamment des PDF), l’annotation des documents ainsi que leur portabilité.

Détail des fonctionnalités de Zotfile :

renommer et homogénéiser automatiquement ses PDF en les ajoutant à ses références.

appliquer des conventions de nommage à ses PDF

extraire les annotations de ses PDF pour en faire des notes.

extraire le sommaire lorsqu'il existe

stocker ses PDF ailleurs que dans son compte Zotero ou en local

synchroniser ses PDF avec une tablette ou un IPad

Pour télécharger Zotfile : rendez-vous sur http://zotfile.com/, puis cliquer sur « Download »

http://zotfile.com/


Focus sur Zutilo

Pour télécharger Zutilo : rendez-vous sur https://github.com/wshanks/Zutilo/releases, puis clic 
droit sur le fichier .xpi et « Enregistrer la cible du lien sous »

Zutilo est une extension permettant de faciliter la gestion des marqueurs, des 
raccourcis clavier et la création de références de chapitres à partir d'un ouvrage 
collectif.

Détail des fonctionnalités de Zutilo :

récupérer des tags par copier-coller dans le presse-papier ou sur une autre référence

relier, dans la collection, des références entre elles

voir le chemin par défaut du fichier attaché à la référence

modifier le chemin par défaut du fichier attaché à la référence

copier-coller les auteurs d'une référence dans le presse-papier

créer facilement une référence de chapitre à partir d’un livre (et vice-versa)

https://github.com/wshanks/Zutilo/releases


Pour aller plus loin... 

Modalités alternatives pour 

récupérer des références
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Récupérer des références

Via le plug in du navigateur 

Via un identifiant (outil « baguette 
magique ») 

Via la création manuelle

En récupérant les métadonnées d’un PDF

En important une référence au format 
RIS, Endnote, BibTeX...

En les récupérant depuis un fichier Word

Rappel : pour récupérer des références via Zotero, il existe plusieurs options 
possibles... 



Récupérer des références depuis un fichier Word

Anystyle est un service web qui permet d’importer les références bibliographiques
rédigées via un logiciel de traitement de texte, c’est-à-dire tapées directement dans un
document, dans Zotero.

Depuis le site web https://anystyle.io/, il suffit de :

Copier-coller des références bibliographiques au
format texte (une ligne par référence)

Cliquer sur le bouton « Parse »

Faire les corrections nécessaires en attribuant le
bon label aux éléments pour lesquels le logiciel a
fait une erreur

Choisir le format de sauvegarde (BibTeX de
préférence, qui est importable dans Zotero) puis
autoriser l’importation dans Zotero

https://anystyle.io/


Pour aller plus loin... 

Installer ou créer un nouveau 

style de citation



Ajouter un style de citation

Par défaut, le logiciel Zotero en propose quelques styles de présentation de 
bibliographies. Il est également possible d'en télécharger de nouveaux via l’entrepôt 
des styles Zotero

Pour installer un nouveau style
depuis le répertoire :

Faire une recherche par titre
de revue, format de citation,
champs disciplinaire, langue...

Survoler le style pour afficher
un aperçu de ce dernier et
s’assurer qu’il correspond bien
à ce que l’on souhaite

Cliquer sur le style choisi puis
autoriser l’installation

Vérifier que le style a bien été
installé dans Édition >
Préférences > Citer

https://www.zotero.org/styles


Prédéfinir son style de citation

Zotero  possède une fonctionnalité permettant de créer rapidement des bibliographies ou des 
citations par glisser-déposer. Il possible de prédéfinir un style de citation lorsque l’on 
utilise cette méthode.

Pour choisir un style par défaut :

Se rendre dans le menu
« Préférences » de Zotero
(Éditions > Préférences)

Dans la fenêtre des
préférences, choisir l'onglet
« Exportation »

Dans la liste « Format par
défaut », sélectionner le style
de son choix



Modifier un style existant

Si aucun style présent dans le répertoire ne correspond à ses besoins, Zotero 
offre la possibilité de modifier des styles existants via l’éditeur de style : 

Modifier un style Zotero 
nécessite au préalable de 
connaître le langage CSL !

Vous ne maîtrisez pas le langage CSL ? Il existe un éditeur en ligne permettant de modifier un
style sans toucher directement au code (les possibilités sont toutefois plus limitées). Sinon, il est
possible de faire une demande auprès de la communauté pour qu’un nouveau style soit créé !

Sélectionner une référence puis cliquer sur 
Édition > Préférences > Citer > Éditeur de style

Choisir le style à modifier puis faire les 
modifications dans la section du haut en 
langage CSL

Modifier le titre et l’ID du style puis l’enregistrer 
au format .csl

Vérifier qu’il n’y a pas d’erreur dans le style via 
la page de validation puis l’ajouter dans Zotero

https://editor.citationstyles.org/visualEditor/
https://www.zotero.org/support/fr/requesting_styles
https://validator.citationstyles.org/


Et après ?
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Et après…

Pour les principales fonctionnalités :

Le tutoriel créé par la Bibliothèque Interuniversitaire de Santé Pôle Médecine — Paris

Les vidéos de DocToBib

La documentation en français sur zotero.org

Le blog francophone sur la plateforme Hypothèses

Pour les extensions Zotero :

La liste complète des extensions disponibles pour Zotero

Le tutoriel vidéo pour Zotfile et Zutilo réalisé par les bibliothèques de l’Université de Montréal

Pour l’ajout et la modification de styles :

Le répertoire des styles Zotero

L’éditeur de style en ligne

Le « guide pas à pas » de la modification de styles CSL proposé par Zotero

Pour tout problème informatique :

Un support : http://www.zotero.org/support/

Un forum : https://forums.zotero.org/

https://www.biusante.parisdescartes.fr/ressources/pdf/zotero-tutoriel-biusante.pdf
https://www.youtube.com/watch?v=WMBJDSGgVPc&list=PLNFxwCXnjSoroqinLJ-k-8AP6oTa0cQ2D
https://www.zotero.org/support/fr/start
http://zotero.hypotheses.org/
https://www.zotero.org/support/plugins
https://www.youtube.com/watch?v=4CvWUCN0AZI
https://www.zotero.org/styles
https://editor.citationstyles.org/visualEditor/
https://www.zotero.org/support/fr/dev/citation_styles/style_editing_step-by-step
http://www.zotero.org/support/
https://forums.zotero.org/
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