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MODE  D'EMPLOI  IMPRIMABLE

Zotero prêt à l'emploi : capturer,
citer et classer vos sources sans
perdre de temps
Ce guide condensé vous aide à mettre en place un zotero gestionnaire de références propre dès

le départ. L’objectif : moins de copier-coller, moins d’erreurs de citation, et une bibliographie

prête plus vite.
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Au sommaire

1 Démarrage express : les 5 gestes à faire tout de suite

2 À contrôler sur chaque source importée

3 Organiser sa bibliothèque sans la surcharger

4 Routine utile pour citer et bibliographier sans stress

i Le principe à retenir
Zotero sert à centraliser vos sources, récupérer leurs métadonnées quand c’est possible, puis insérer des citations
et générer une bibliographie. Le vrai gain vient d’une routine simple : capturer, vérifier, classer, citer, synchroniser.

INFOGRAPHIE Infographie des méthodes de citation avec Zotero dans Word et Google Docs

Démarrage express : les 5 gestes à faire tout de suite
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1 1. Installer l’application de bureau
Téléchargez la version officielle adaptée à votre système pour disposer de la bibliothèque centrale.

2 2. Ajouter le connecteur du navigateur
Il permet de capturer une référence depuis un catalogue, une base académique ou une page web
compatible.

3 3. Ouvrir Zotero et créer le compte
Associez votre compte de synchronisation pour retrouver vos références sur vos appareils.

4 4. Vérifier le style bibliographique par défaut
Choisissez dès le départ le style demandé par votre école, revue ou projet.

5 5. Faire un premier test d’import
Importez une source simple pour vérifier que la capture, l’affichage et la synchronisation fonctionnent.
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SCHÉMA Installation, connecteur et synchronisation : les bases à sécuriser avant de commencer à rédiger.

À contrôler sur chaque source importée

Titre exact
Corrigez un titre tronqué ou mal reconnu avant de citer.

Auteurs
Vérifiez l’ordre, l’orthographe et les éventuels inversions prénom/nom.

Date, revue ou éditeur
Complétez les champs manquants pour éviter une bibliographie incomplète.

Identifiants et lien
Ajoutez DOI, ISBN ou URL quand ils sont absents.

Pièce jointe
Associez le PDF à la bonne entrée pour garder la source et le document ensemble.

Doublons
Fusionnez les fiches répétées dès que vous les repérez.

Organiser sa bibliothèque sans la surcharger

Élément Usage simple et efficace

Collections Regrouper les sources par projet, mémoire, article ou chapitre

Mots-clés Retrouver une source par thème avec un vocabulaire stable
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Élément Usage simple et efficace

Notes Résumer en quelques lignes l’intérêt de la référence

Doublons Fusionner les entrées répétées pour éviter les erreurs de citation

Routine utile pour citer et bibliographier sans stress

Rédigez d’abord, puis insérez la citation depuis Zotero au
bon endroit.

Choisissez le style bibliographique dès le début pour éviter
les remises en forme tardives.

Mettez à jour le document avant l’envoi final pour
synchroniser les citations et la bibliographie.

Privilégiez une bibliothèque sobre et propre plutôt qu’une
arborescence trop complexe.

Corrigez les métadonnées tout de suite : une fiche exacte
vaut mieux qu’une capture rapide.

Les menus et intitulés peuvent varier selon la version de Zotero ; en cas de doute, vérifiez la documentation officielle avant de finaliser vos réglages.


