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Mise en route et utilisation

1 TELECHARGEMENT ET INSTALLATION DE ZOTERO

Sur le site www.zotero.org

Download

zZ

1. Téléchargez et installez le logiciel Zotero 8 pour Windows ou macOS.

Une icone apparaitra sur votre bureau.

En fonction du navigateur que vous utilisez, téléchargez le connecteur vers
Zotero. Il est disponible pour Chrome, Firefox et Edge. Pour ce qui est de
Safari, le connecteur est téléchargé sur I'ordinateur au méme moment que
le logiciel pour iOS. Il doit simplement étre activé par la suite dans le
panneau des extensions des préférences de Safari.

Une extension - sera installée dans la barre de taches de votre navigateur.
Elle vous permettra d’'importer des références dans le logiciel.

2 PARAMETRAGE DES PREFERENCES

Démarrez le logiciel Zotero et accédez au menu Edition /Paramétres.

2.1 ONGLET CITER

2.1.1 Gestionnaire de styles

e C(Cliquez sur « Obtenir d’autres styles... »;

e Dans le répertoire des styles de Zotero, effectuez une recherche avec il
« Université du Québec a Montréal » ; fi

&% Générales

7 Synchronisation

e Cliquez sur le résultat « Université du Québec a Montréal — APA (Francais —
Canada) », qui sera alors ajouté a la liste du Gestionnaire de styles, dans le T, Exportation

logiciel. !

2.1.2 Options de citation

e Cochez la case pour « Inclure les adresses URL des articles de journaux dans ¢

les références ».

é

% Avancées

! La version francaise du style APA de I'Université du Québec a Montréal est celle qui correspond le mieux aux régles
de citation et de présentation au Cégep de Riviére-du-Loup.
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2.1.3 Traitements de texte

Le module Zotero pour Microsoft Word ou LibreOffice, permettant la production de citations et de
bibliographies, s’installera automatiquement avec le logiciel Zotero.

Dans le cas contraire, vous pourrez installer le module ou le réinstaller a partir de cette section :

e Cliquez sur le bouton correspondant ;
e Redémarrer le logiciel de traitement de texte, si nécessaire, pour compléter I'installation.

2.2 ONGLET EXPORTATION

e Retrouvez et sélectionnez le style « Université du Québec a Montréal — APA (Frangais — Canada) »
dans la liste du menu déroulant « Format pour les documents ».

2.3 ONGLET GENERAL
e Alaligne « En-téte du panneau de document » sélectionnez « Entrée de bibliographie ».
e Sous celle-ci, dans le menu déroulant « Style de citation de I'en-téte », sélectionnez le style
« Université du Québec a Montréal — APA (Francais — Canada) ».

3 ANATOMIE DE L' INTERFACE

Z  Fichier Edition  Affichage  Outils  Aide

m Ma bibliothéque S

B2 Q @ v A a v B~ 0~ champs & Marqueur:  Charron, A, Lehrer, J, Boudreau, M., Jaceb, E. et Rondeau, M. (2021). @
Lé pré au Québec: fond: héoriques et pé

v m Ma bibliothéque Titre ~  Créateur r Presses de I'Université du Québec.

5 Journalisme Baonacorsi et ..

[& info ~ N @

Type de document  Livre

» I 150 randonnées d'un jour en Europe

=) Mes publications » I[] gataille des plaines d'Abraham =

Doublons

» I[] Bombardements israéliens au Liban depuis le 23 septembre 2024 = Titre  L'éducation préscolaire au Québec: fondements 7
T 6 L . . Rk i théoriques et pédagogiques =]
L% Non classeés = Faire dire ou faire advenir une parole : quelques réflexions sur I'entr.. Boutanquoi T
117 Corbeille . . . 3 Auteur  Charron, Annie Q
» = Isragl, Territoires palestiniens : quels scénarios géopalitiques possib.. Dumont T
Auteur  Lehrer, Joanne =
27 gibliothéques de groupe I "éducation préscolaire au Québec: fondements théoriques et péda..  Charron et al. G (e, T S22
> Il stratégie de gestion des dannées de ... D e portrait Aubry Auteur Jacob, Elisabeth &
» = Palestine : haro sur la censure Larrivée T Auteur  Rondeau, Maryse
» = Pas de lapin dans le chapeau Par Marie-Eve Martel | Littérature | Ess... = Collection  Collection Education & la petite enfance
> | Pas de lapin dans le chapeau: coulisses éthiques et déontologiques .. Martel N* ds la coll.
* = Zotero 6 - Mise en route et utilisation.pdf = Valume
» £ Zotero Blog = Blog Archive = Zotero 7: Zotero, redesigned = B 62 RS

L

1918-1945 Communication Conditions sociales

Cruauté Déontolegic Europe Gargons

> = zotero-6-mise-en-route-et-utilisation.pdf

Edition
Lieu
Maison d'édition

Date

Québec (Québec)
Presses de ['Université du Québec

2021

Gouvernantes Guides Guides touristiques Nb de pages xxvi, 287
Journalisme Journalistes Médecins Langue French

p d P ité

ersonnes disparues  Possessivité [SEN 978-2-7605-5127-5

Québec (Province)
Randennée pédestre d'une journée

Romans psychologiques Remans, nouvelles, et

Filtrer les marqueurs

Colonne du centre
Liste des références

Colonne de gauche
Liste des collections, groupes de
partage, gestion des marqueurs
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Titre abrégé
URL

Consulté

Loc, dans l'archivel

Colonne de droite
Détails de la référence sélectionnée au centre, en
plusieurs volets dans le menu vertical : Info, Fichiers
joints, Notes, Marqgueurs, etc.

L'éducation préscolaire au Québec




4

IMPORTATION DE REFERENCES

4.1

IMPORTATION DEPUIS UN OUTIL DE RECHERCHE

Dans votre navigateur, accédez au catalogue Koha ou a une base de données et effectuez votre
recherche.

Pour importer une référence, une fois que la page présentant la source est entierement chargée,
par exemple la notice bibliographique détaillée d’un livre dans le catalogue Koha, cliquez sur I'icbne
du connecteur Zotero a droite de la barre de recherche.

Avant la premiére utilisation, cette icne prend la forme ‘\f/ 2 & 02 1=

d’un Z.
Par la suite, I'icbne représente le type de document présenté sur la page :

[] Site internet Il  Article d’encyclopédie

[@ Livre

Dossier, lorsque la page consultée demande la sélection d’une ou plusieurs références ou que
la référence importée comprend plus d’un élément (PDF ou image)

Article de périodique

Article de journal Document PDF

De retour dans le logiciel Zotero, il est trés important de vérifier, corriger et compléter au besoin
les informations bibliographiques importées.

Les informations récoltées a partir du connecteur le sont de fagon automatique a partir de données
qui pourraient ne pas étre exactes et souvent incompléetes. Cette vérification est essentielle pour
obtenir des citations sans erreurs ni omissions.

Problemes et solutions :

o Limportation de la référence a fonctionné, mais le document PDF, pourtant disponible sur
la page web, n’a pas suivi.
Pour joindre un PDF, une image ou tout autre type de document ou de lien a une

référence, sélectionnez le titre et cliquez sur l'icone E‘; dans la barre de menu.

o Undocument PDF trouvé sur internet a été importé, mais sans renseignements
bibliographiques le concernant. Pour joindre ces informations au document et ainsi
pouvoir le citer :

\ D Pas de lapin dans le chapeau: coulisses éthiques et déontologiques du travail journalistique Martel
T | PDF

= Quand le capitalisme négocie ses peines: Genése de la justice négociée pour les entreprises Angeletti

= Cliquez droit sur le document PDF importé ;
= Sélectionnez 'option « Créer un document parent », puis « Entrée manuelle » ;
= Modifiez et complétez les

U 150 randonnées d'un jour en Euro...  Bonac.. [‘i nfo

informations relatives au

document dans la section
« Info » de la colonne de

droite.

> I eataille des plaines d'abraham

] Bombardements israéliens au Liba...

\ » = Faire dire ou faire advenir une par..

*~ = Full Text PDF

= PDF

= Israél, Territoires palestiniens : que...

Boutan.. T

Dumont

e document  Page Web
=} Titre  Full Text PDF
Auteur  {Nom), (Prénom)
= Titre du site Web

Type de site Web
Date
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4.2 |MPORTATION MANUELLE DES REFERENCES

e Dans le logiciel Zotero, cliquez sur I'icone D% “ de la barre de E% " / E% . B v
menu afin d’ouvrir un formulaire de saisie conforme au type -~
de document.

e Le document Champs a remplir dans Zotero pour produire une bibliographie, produit par le Cégep
Limoilou, est une référence utile pour vous guider dans le choix des informations a saisir.

5 GESTION DES REFERENCES

Pour mettre de I'ordre dans vos références et vous y retrouver facilement, deux options de gestion :

5.1 CREATION DE COLLECTIONS

e Pour créer une collection (ou dossier) de références dans le logiciel Zotero, cliquez sur I'icone @
dans le coin supérieur gauche de I'écran.

e Nommez-la selon vos besoins, elle apparaitra par la suite dans votre bibliotheque, dans la colonne
de gauche de l'interface.

e Lesréférences sont toujours enregistrées dans le dossier « Ma bibliothéque ». Lorsque glissées et
déposées vers une ou des collections ou sous-collections, un raccourci vers cette référence est
créé.

e Lorsqu’une collection ou une sous-collection est sélectionnée dans Zotero au moment d’effectuer
une recherche, les références importées a partir du navigateur y seront automatiquement
consignées.

e Lorsqu’une référence est retirée d’une collection, elle est toujours présente dans la section « Ma
bibliotheque ». Lorsqu’elle est mise a la corbeille, elle est entierement supprimée.

e Astuce! A partir du dossier racine « Ma bibliothéque », pour savoir dans quelles collections et sous-
collections a été déposée une référence, sélectionnez celle-ci et appuyez sur la touche « Ctrl ». Les
dossiers dans lesquels elle se trouve apparaitront en surbrillance jaune.

5.2 AJOUT DE MARQUEURS
e Les marqueurs sont des étiquettes qui peuvent étre apposées a une référence. lls permettent de
relier entre elles différentes références apparentées. Il peut s’agir d’un sujet (certains marqueurs
sujet sont parfois importés automatiquement) ou encore d’une caractéristique importante pour
votre gestion ou votre démarche de travail (par exemple le qualificatif « Lu »).
e Ajouter un marqueur :
o Sélectionnez une référence.

o Dans la colonne de droite, au volet Marqueurs , cliquez sur le « + ».

0 margueur +

>
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e Gérer vos marqueurs :
o Une fois créée, la nouvelle étiquette est ajoutée a la liste des marqueurs déja présents dans
la bibliotheque, au bas de

Titre
la colonne de gauche. P Academic achievem
o Encliquant sur un /Ethnic Interests Gargons £ Way of Life that Does Mot Exist: Ca
History / Canada / Genere ApMygaching Educational Empowermer

marqueur, la liste des History / Native Ameri o \
fpx . sty / ative Ameriear ARCTIQUE (géopolitique)
references aUXqUe”eS II Horme education  Montagnais unaiens) g FI q

est attaché s’affiche dans Multicultural education

|a CO|0nne du centre. Native Morth Americans
POUr retourner é Ia Iiste Romans, nouvelles, etc  Self help
compléte des références,
désélectionnez le

Social Science / Ethnic Studies / MNative ...

marqueur.

o Encliquant a droite sur un marqueur, trois options de gestion sont disponibles : Attribuer
une couleur (pour un repérage rapide d’un marqueur dans la liste des références),
Renommer le marqueur, Effacer le marqueur.

5.3 AJOUT DE NOTES
Il est possible d’ajouter une note a une référence bibliographique, pour y inscrire vos idées suite a la lecture
du document, votre appréciation ou encore pour conserver une citation.

e Une fois la référence sélectionnée, cliquez sur I'option « Notes » dans la colonne de droite.
e Lafonction des notes peut également étre utilisée pour insérer automatiquement un extrait ou une
image provenant du PDF d’une source. Voir section suivante.

6 LECTEUR DE TEXTES ET CREATION DE NOTES

L’outil de lecture de textes en format PDF ou S
captures d’écran permet : '

e D’assurer un suivi dans la lecture des
différentes sources recueillies ;

e De nettoyer et compléter les données
bibliographiques associées au
document en ayant celui-ci sous les
yeux ;

e De surligner le texte, d’ajouter des
notes a méme celui-ci et d’annoter "
des images ;

e De transformer automatiquement des extraits surlignés en citations sous forme de notes, pouvant
étre insérées dans un document par « glissé-déposé », ou encore ajoutées dans un texte a partir du
module Zotero pour Microsoft Word.

Lawrenos ne met pas beaucoup de temps i se
comva Acade o

Pour en savoir davantage sur le fonctionnement de cet outil, consultez le guide Zotero 8 — Lecteur de textes
et éditeur de notes.
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7 CITATIONS ET BIBLIOGRAPHIE SUR MICROSOFT WORD

L'utilisation du module Zotero sur Microsoft Word et LibreOffice permet de synchroniser les citations et la
bibliographie dans un travail écrit. C’est I'option idéale pour les travaux longs.

A noter que le module n’est pas disponible sur la version web de Microsoft Word. Il est donc nécessaire
pour profiter de ses fonctionnalités d’ouvrir le travail dans I'application et non dans le navigateur. Aussi,
pour créer une bibliographie, il est absolument nécessaire d’avoir d’abord ajouté des citations au travail. Il
ne permet donc pas la création d’une liste de références indépendante. Voir en point 8 pour d’autres
méthodes.

7.1 AJOUT DE CITATIONS

e Dans le menu Zotero du logiciel de traitement de textes, accédez aux « Document Preferences »
pour sélectionner le style bibliographique « Université du Québec a Montréal — APA (Francais —

Canada) ».
2]
e Pourinsérer un renvoi de citation dans le texte, cliquez sur la fonction « Add/Edit /B
Citation ». Citation
e Une fois la fenétre de Zotero ouverte, deux modes de sélection sont disponibles.
Z Rechercher des documents & ajouter & la citatign Y

/_ Référence(s) présélectionnée(s) dans le

Documents sélectionnés : (1/1)

logiciel Zotero (mode « liste »)

Faire la morale aux robots: une intr...
Gibert (2020), A10: Montréal (Québec).

o Titre Créateur Date
v [l Ma bibliothégue
T e [ A quoi révent les algorithmes: nos vies a 'heure des b...  Cardon 2015 @®
£ Autres titres = Algorithmes : Biais, Discrimination et Equité Bertail etal. 2020 @®
[ Réaménagement i Analyse des représentations sociales du concept = d'i...  Ghiringhelli  201%-08 @®
P e T = Analyse des représentations sociales du concept « d'i...  Ghiringhell... @
e X = Artificial Intelligence, Values, and Alignment Gabrnel 2020-09-01 @
£® Non classés
) [E eibliothéques et pédagogie : la formation, un levier d'...  Cachard 2015 @®
25 Bibliothéques de groupe - o . Q- P
iT Cadre de référence de la compétence numérique Ministére ... 2019 ]
~ [l Stratégie de gestion ... .
- [ cutture numérique Cardon 2019-05-19 @
I8 Non classés o
= Discrimination, intelligence artificielle et décisions alg... ]
prits_cepyeauw: et programimes W'IQB? @
Liste des références présentes dans les différents it anan P
= 0 dossiers du logiciel (mode « bibliotheque ») Liste Bibliothéque =5
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e Pour sélectionner une référence, double-cliquez sur le titre. La source choisie est alors affichée
dans le haut de la fenétre.
e Indiquez au besoin le numéro de la page ou se trouve la citation, dans le menu déroulant sous

celle-ci.
Z Ménard et Mondoux, 2024 ~ X
Docy [ intelligence artificielle et société
Fair Meénard et Mondoux (2024), Presses de |'Université du Québec
Gibd Cuébec (Québec)
i Page v Créateur Date
o Cardon 2019-05-19 @
v Préfixe | -
ielle et décisions alg... 524
Suffixe Searleet D... 1987 @
[l 1gnorer I'auteur troduction a I'éthigu..  Gibert 2020 ®
_ . e Lavallée 2024 @
Supprimer Montrer dans la bibliothégue
_— sais | Femmes | leslib... @
le fait au corps des f...  Tripaldi 2024 5=
Ll Strategie de gestion ... [l intelligence artificielle et robotique en 30 secondes: 5...  Miranda et.. 2019 @®
Non classés [ intelligence artificielle et société Ménard et ... 2024 @
[ intelligence artificielle, culture et médias Guévrema... 2024 @
[ intelligence artificielle, intelligence humaine: la doubl...  Andler 2023 @®

= Liste Bibliothéque =

7.2 CREATION DE LA BIBLIOGRAPHIE

Dans le document, positionnez le curseur a I’endroit désiré. Dans le menu Zotero, cliquez E’Z
sur la fonction « Add/Edit Bibliography ». v
- . - . T . e as fex s sz Bibliagraphy
La bibliographie est ainsi automatiquement générée, a partir des citations déja insérées

dans le texte. Sans citations, aucune bibliographie n’est produite.

Lorsque de nouvelles citations sont ajoutées, cliquez sur le bouton « Refresh » afinde  [X pefresh
mettre a jour la bibliographie.

8 AUTRES METHODES DE PRODUCTION DE CITATIONS ET BIBLIOGRAPHIES

8.1 METHODES SIMPLES D’INTEGRATION MANUELLE, A PARTIR DE ZOTERO
e Mode « glisser-déposer » : pour créer rapidement une entrée bibliographique ou une liste de
références :
o Réduisez la fenétre du logiciel Zotero et placez-la au-dessus du document visé (traitement
de texte, courriel, PowerPoint ou autre) ;
o Sélectionnez la ou les sources désirées (Ctrl + clic) ;
o Glissez-déposez dans le document.
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e Mode « copier-coller » : pour créer une entrée
bibliographique, une liste de références ou un
renvoi de citation :

O

Sélectionnez la ou les références désirées
(Ctrl + clic) ;

Cliquez droit et choisir « Créer une
bibliographie a partir du document » ;
Choisir le style de citation, le mode de
création (bibliographie ou citation) et la
méthode de création (ici, choisir « Copier
dans le presse-papiers ») ;

Collez par la suite a I'endroit souhaité.
Dans le cas d’'un document Word,
sélectionnez I'option « Conserver la mise
en forme source » dans les options de
collage, afin de préserver le retrait négatif
de I'entrée
bibliographique. |_ﬂ"|:| Options de collage :

JrlA=yv

8.2 RAPPORT BIBLIOGRAPHIQUE DETAILLE

Pour produire le rapport détaillé d’'une sélection de sources, incluant tous les champs, dont ceux du résumé

et des notes :

e Sélectionnez les références désirées (Ctrl + clic) ;
e Cliquez droit et choisir « Etablir un rapport a partir des documents » ;

e Le rapport est alors produit, sous forme de page html, que vous pouvez enregistrer, partager ou

encore imprimer.

.

Style de citation :

Cite Them Right 10th edition - Harvard

Elsevier - Harvard (with titles)

IEEE

Modern Humanities Research Association 3rd edition (note with bibliograp...
Modemn Language Association 8th edition

Nature

Université de Montréal - APA (French - Canada)

itd da Mantréal - Earultd dz rurciane (Eranch - Canadal

Gérer les styles...

Langue: | Francais (Canada)

Made de création :

() Citations

/ (@) Bibliographie

Méthode de création :
() Enregistrer au format RTF

(C) Enregistrer au format HTML

(®) Copier dans le presse-papiers

/ () Imprimer

9 CONSERVATION ET PARTAGE DE REFERENCES EN LIGNE

Cancel

9.1 CREATION D’UN COMPTE EN LIGNE
e Rendez-vous au https://www.zotero.org/ et cliquez sur « Log In », dans le menu supérieur ;

e C(Cliguez ensuite sur « Register for a free account », puis remplissez le formulaire ;

e Suivez les instructions du courriel de validation qui vous sera transmis.

9.2 CONSERVATION DES REFERENCES
Afin de paramétrer la sauvegarde automatique des références importées dans Zotero sur votre compte en
ligne, il est nécessaire d’en demander la synchronisation. Pour ce faire :

e Dans le logiciel Zotero, sous le menu Edition, accédez aux Parametres ;

e Al'onglet Synchronisation, inscrivez le nom d’utilisateur et le mot de passe de votre compte Zotero

en ligne ;
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T |
e Dans I'écran principal, cliquez sur I'icone = en haut a droite, afin de lancer la synchronisation ;

e Enaccédant a votre compte en ligne, via le site https://www.zotero.org/user/login/ , vérifiez le
transfert de vos données, consultez celles-ci ou que vous soyez et utilisez-les sur tout poste
informatique équipé du logiciel Zotero (les ordinateurs du Cégep en sont d’ailleurs tous munis), en
ayant au préalable paramétré la synchronisation de votre compte sur celui-ci.

9.3 IMPORTATION DES REFERENCES SUR LA VERSION EN LIGNE DE ZOTERO.ORG
Il est possible d’importer des références directement sur votre compte en ligne. Le connecteur vers Zotero
du navigateur doit toutefois étre installé et paramétré en ce sens :

e Dans le menu des paramétres ou des outils du navigateur, accédez a la section qui concerne les
modules complémentaires ou les extensions ;

e Sous « Zotero Connector », cliquez sur le lien « Détails » ou « Options » ;

e Dans la section « Save to Zotero.org » du menu qui s’ouvre alors, cliquez sur « Authorize » et suivez
les indications.

9.4 PARTAGE DE REFERENCES

9.4.1 Création d’un groupe de partage
Dans votre compte en ligne, accédez a la section « Groups ».

e Pour créer un nouveau groupe, cliquez sur « Create a New Group » ;
e Inscrivez le nom du groupe et déterminez le niveau d’accessibilité de celui-ci : public ouvert, public
fermé ou privé ;
e Le groupe ainsi créé, il est possible de le paramétrer dans les trois sections suivantes :
o Manage Profile
Reégles générales du groupe : changer le niveau d’accessibilité du groupe sur le site Zotero,
ajouter une description, en changer le propriétaire, supprimer le groupe.
o Manage Members
Inviter des membres et déterminer leur statut d’utilisateur : en lecture seule ou
administrateur.
o Manage Library
Déterminer les privileges d’acces a la collection partagée du groupe, selon les statuts

d’utilisateur.
|
e De retour dans le logiciel Zotero, effectuez une synchronisation en cliquant sur =,

Le nouveau groupe est ainsi ajouté dans la colonne de gauche, sous la section « Bibliothéques de
groupe ».

9.4.2 Partage de références
Pour partager des références dans le groupe, glissez-déposez des titres dans le dossier de celui-ci a partir
de votre bibliothéque de références, dans le logiciel Zotero.

Aprés tout ajout ou modification a la bibliotheque du groupe, demandez la synchronisation afin de vous
assurer que l'information soit a jour dans le dossier en ligne.
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