CEGEP DE

Z O'te ro RIVIERE-DU-LOUP
BIBLIOTHEQUE

Mise en route et utilisation

1 TELECHARGEMENT ET INSTALLATION DE ZOTERO

Sur le site www.zotero.org

1. Téléchargez et installez le logiciel Zotero 6.0 pour Windows ou macOS.
DDWﬂlﬁad Une icdne @ apparaitra sur votre bureau.

2. Enfonction 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.

Générales  Synchronisation  Recherche  Exportation Citer Avancées

2.1 GESTION DES FICHIERS
Dans le menu Edition / Préférences / Générales / Gestion des fichiers :

Décochez I'option « Faire une capture automatique de la page lors de la création de documents a partir
de pages Web ».

Celle-ci alourdit inutilement le contenu de la banque en enregistrant la totalité du contenu de la page Web
sélectionnée.

2.2 INSTALLATION DE L’EXTENSION POUR TRAITEMENT DE TEXTES

L’extension pour Microsoft Word, permettant la production de citations et de bibliographies, s’installera
automatiquement avec le logiciel Zotero. Si tel n’était pas le cas, I'installation peut se faire manuellement
(extension également disponible pour LibreOffice et Google Docs).

Dans le menu Edition / Préférences / Citer / Traitements de texte :

Choisissez le module en fonction du logiciel utilisé et cliquez « Installer » ;
Cochez I'option « Utiliser la fenétre classique d’ajout de citation » (plus pratique!).
- Redémarrer le logiciel de traitement de texte, si nécessaire, pour compléter I'installation.
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2.3 SELECTION D’UN STYLE BIBLIOGRAPHIQUE
Dans le menu Edition / Préférences / Citer / Styles :

e Retrouvez et sélectionnez le style « Université de Montréal — APA (French — Canada) » dans la liste

du Gestionnaire de styles.!
o S’il ne s’y trouve pas :

o Cligquez sur « Obtenir d’autres styles...

»;

o Dans le répertoire des styles de Zotero, effectuez une recherche avec « Université de

Montréal » ;

o Cliquez sur le résultat « Université de Montréal — APA (French — Canada) », qui sera alors
ajouté a la liste du Gestionnaire de styles, dans le logiciel

e Dans les Options de citation, cliquez la case pour « Inclure les adresses URL des articles de journaux

dans les références ».

TR~ N W

T Générales Synchronisation  Recherche  Exportation Citer Avancées
I
t Styles Traiternents de texte
1 Gestionnaire de styles
g 1
d Titre z
1 Chicago Manual of Style 17th edition (note)
E Cite Them Right 10th edition - Harvard
1 Elsevier - Harvard (with titles)
IEEE 5
i Format: | autho
| Modern Humanities Research Association 3rd edition (note with bibliography) Style Seamh
3 Meodern Language Association 8th edition
Nature . - . Fields: | generi
d Université de Montréal - APA (French - Canada) |Unlver5|te de Montreal
b Université de Montréal - Faculté de musique (French - Canada) i
1 Ivancouver [ Show only unique styles
Obtenir d'autres styles... 2 st}-‘les found:
Opticns de citation e Université de Montréal - APA (French - Canada) (2020

Inclure les adresses URL des articles de journaux dans les références

Quand cette option est désactivée, Zotero inclut les zdresses URL dans Iz citstion des articles de revue, ma

l'article ne précize pas les numéros de pages.
Outils

Editeur de style Apergu des styles

Dans le menu Edition / Préférences / Exportation :

¢ Université de Montréal - Faculté de musique (French - C

Cancel Help

e Retrouvez et sélectionnez le style « Université de Montréal — APA (French — Canada) » dans la liste

du menu déroulant Format par défaut.

1 La version francaise du style APA de I’'Université de Montréal est celle qui correspond le mieux aux régles de citation
présentées par la plateforme Mon Diapason dans son outil bibliographique. L’utilisation de ce style est donc

privilégiée au Cégep de Riviere-du-Loup.
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3 ANATOMIE DE L'INTERFACE

- x
o @~ O~ A B F-|Q O~ Champs & Marqueurs > - e
[ Ma bibliothéque Titre Créateur # B Info MNotes Marqueurs Connexe

~ ) Théme A B A'Way of Life that Does Not Exist: Canada and the Extinguishment of the Innu  Samson

I Sous-theme Al Approaching Educational Empowerment: Guidelines from a Collaborative Study ... Philpott et Nesbit

Type de document Livre

| Sous-théme A2

(1] ARCTIQUE (géopolitique)

CARRE

Titre Tanite nene etutamin nitassi = Qu'as-tu fait de mon pays?

[ ThémeB (L] CANADA - Réalités socio-économiques BEAUREGARD et ROUGIER + Auteur Antane Kapesh, An @
Mes publications Des ponts interculturels 4 la riviére Remaine? : Développement nordique et territe... Guimond et Desmeules + Auteur Fontaine, Naomi =
17 Doublans Eukuan nin matshi-manitu innushkueu. Je suis une maudite Sauvagesse d'An Ant... Gill - Auteur Mailhot, José e ®
Non classés Fiche O1-f : L'alphabet innu Mollen Résumé
4 Corbeille Histoire du Canada Lacroix Collection
[Z) Innu (Montagnais-Naskapi) | IEncyclopédie Canadienne NE ds la coll.
& Bibliotheques de groupe Kuessipan de Myrizm Verreault obtient deux mentions spéciales Volume
[ Réserve de cours de Katie Duhamel La forét vive: récits fandateurs du peuple innu Savard

’ o Nb de volumes
La langue innue: erigines et structures

Edition

|=) Les Innus (Mentagnais) Secrétariat aux affaires autoc... ) )
= ) i Lieu Montréal, Québec
Ninan Innuat (Nous, les Innus): cahier d'exercices et de réflexion sur la culture m... Ouellet et al. . . !

: Maison d'édition Mémoire d'encrier
|2 Portrait de la naticn

R Date 2020
|=) Premigre Nation

_lu Academic achievement Nb de pages 85

Langue frealg

Tonite nene etutamin nitassi =: Qu'as-tu fait de mon pays? Antane Kapesh et al.

Attitudes envers les Indiens d'Amérique Travail salarié et production de personnes chez les innus (Québec) Duchesne

Canada Ethnic Interests  Gargons ISBN 978-2-88712-709-1

Grands-péres Titre abrégé  Tanite nene etutamin nitassi =

History / Canada / General URL
) ) Consulté le

History / Native American
Archive

Home education  Mantagnais (Indiens) Loc. dans I'archive

Catalogue de bibl. Library Catalog (Koha)
Cote PSes51™

Multicultural education

Native Morth Americans
Auterisations
Extra

Date d'gjout 06/01/2021 2 10:17:40

Medifié le 06/01/2021 & 14:42:28

Romans, nouvelles, etc  Self help

Social Science / Ethnic Studies / Native ...

Colonne du centre

Liste des références

Colonne de droite
Détails de la référence sélectionnée au centre, sur
plusieurs onglets : Info, Notes, Marqueurs, Connexe

Colonne de gauche

Liste des collections, groupes de
partage, gestion des marqueurs

4 |MPORTATION DE REFERENCES

4.1 |IMPORTATION DEPUIS UN OUTIL DE RECHERCHE
e Quvrez votre navigateur, le catalogue Koha ou une base de données et effectuez votre recherche.

e Pour importer une référence, une fois la page de la source entierement chargée, cliquez sur I'icbne
du connecteur Zotero a I'extréme droite de la barre de recherche. On peut le faire a partir de la
page du document lui-méme ou encore dans
une page présentant une source (par exemple,
la notice bibliographique détaillée d’un livre
dans le catalogue Koha.

Document compilé et rédigé par Elise Martin © 2022 @
3 (@]

o 3r

E DY O :




e L’icone differe en fonction du type de document :

]  Siteinternet

[B]  Livre

| Article d’encyclopédie
Article de périodique
Article de journal
Document PDF

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)

e Pour joindre un PDF, une image ou tout autre type de document ou de lien a la référence, cliquez
sur I'icone & dans la barre de menu.

e Pour joindre les informations bibliographiques d’un document PDF importé :
o Cliquez droit sur le document PDF importé ;
o Sélectionnez I'option « Créer un document parent », puis « Entrée manuelle » ;
o Modifiez et complétez les informations relatives au document dans la section « Info » de la
colonne de droite.
e IMPORTANT! : Une machine, ¢a reste une machine. Assurez-vous de bien réviser le contenu de la
notice d’'une référence apres I'importation.
Les informations récoltées a partir du connecteur le sont de fagcon automatique a partir de données
qui pourraient ne pas étre exactes ou encore incomplétes. Il demeure en tout temps essentiel de
vérifier et corriger celles-ci, pour obtenir des citations sans erreurs ni omissions.

4.2 IMPORTATION MANUELLE DES REFERENCES =0~ A o7 &
e Dans le logiciel Zotero, cliquez sur I'icone « + » de la barre de menu afin d’ouvrir un formulaire de
saisie en fonction du 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 Les notices sont enregistrées dans le dossier « Ma bibliothéque ». Elles peuvent étre glissées et
déposées de cette bibliotheque de base vers une collection ou une sous-collection, et étre placées
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dans plusieurs collections a la fois. L’élément placé dans une collection représente donc en fait un
raccourci vers la référence enregistrée dans la bibliotheque.

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

Lorsqu’une notice est supprimée d’une collection, elle se retrouve toujours dans la section « Ma
bibliotheque ». Lorsqu’elle est retirée de la section « Ma bibliotheque », elle est entierement
supprimée.

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 ». lls
apparaitront en surbrillance jaune.

Pour avoir une meilleure vue de toutes les références présentes dans un dossier,

5.2 AJOUT DE MARQUEURS

Les marqueurs sont des étiquettes qui peuvent étre apposées a une référence. Elles 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 # B3 Info MNotes Marqueurs Connexe
le qualificatif « Lu »).

Ajouter un marqueur : 2] 1 marqueur Add

o Sélectionnez une référence. Lu
o Dans la colonne de droite, sous 'onglet
Marqueurs, cliquez sur le bouton « Add ».

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 la

Titre
colonne de gauche. Academic achievem D
. -9 A Way of Life that Does Mot Exist: Ca
o Encliquant sur un marqueur, Ethriciqterests Gargons y _ _
History / Caivada / Generz Approaching Educational Empowermer

la liste des références

History / Native Arsaricar : = e
auxquelles il est attaché L] ARCTIQUE (géopolitique)

Home education  Montaanais unaiens)

s’affiche dans la colonne du Mutticultural education
centre. Pour retourner ala Native North Americans
liste compléte des références,
désélectionner le marqueur.
o Encliquant a droite sur un | i

marqueur, trois options des gestions sont disponibles : Attribuer une couleur (pour un
repérage rapide d’un marqueur dans la liste des références), Renommer le marqueur,
Effacer le marqueur.

Romans, nouvelles, etc  Self help

Social Science / Ethnic Studies / Native ...

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 de la source ou votre appréciation de celle-ci.

Une fois la référence sélectionnée, vous retrouverez I'option « Notes » dans la colonne de droite,
sous I'onglet voisin de celui des « Marqueurs ».
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e Lafonction note peut également étre utilisée pour insérer automatiquement un extrait ou une
image provenant d’une source dans un texte. Voir section suivante.

6 UTILISATION DU LECTEUR DE PDF ET DE L’EDITEUR DE NOTES

L’outil de lecture des PDF intégré au logiciel Zotero et I'éditeur de notes permettent :

- D’assurer un suivi dans la lecture des différentes sources recueillies, de fagon synchronisée sur tous
vos appareils ;

- De nettoyer et compléter les données bibliographiques associées au document, a méme le lecteur
de PDF, en ayant le document sous les yeux ;

- Desurligner le texte, d’ajouter des notes a méme celui-ci et d’annoter des images ;

- De transformer les extraits de texte et images sélectionnés en notes, qui peuvent par la suite étre
insérées de facon automatique dans un document texte a partir de I’extension Zotero (Word,
LibreOffice et Google Docs), ou encore par « glissé-déposé ».

- D’intégrer automatiquement un renvoi de citation a I'intérieur méme d’une note.

Pour connaitre leur fonctionnement, consultez le guide Zotero 6 — Lecteur PDF et éditeur de notes.

z
Mo bibkiothéque Le Grand Drongement <. x
ol A la|®m) [« @ 3 e /Z W m B . B
= IE comme un probléme de sécurité militaire im- mais le lieutenant-gouverneur ne croyait pas “!info | Marqueurs | Connexe
portant pour I'avenir de la Nouvelle-Ecosse. la position britannique 4 ce moment pour met-
(%= tati Type de document  Artich

Cela est particuliérement vrai pour le nouveau tre sa menace & exécution. D'ailleurs, les Aca-

: lieutenant-gouverneur Charles Lawrence qui -

s Acadiens entre en fonction en 1753. Pour lui, il devient

mnliiiﬁ urgent de transformer une fois pour toutes
I'Acadie en Nova Scotia, c'est-a-dire de faire

de I'ancienne colonie frangaise «[...] un avant-

poste fiable de 'Empire britannique plutét

nais e qu'une région dont les habitants ne manifes-

Titre Le Grand Dérangement et [a création d'une.
nouvelle Acadie

v Auteur Boudreau, Denis - @

Résumé

Publication

et pas beaucoup de
e ) Nolume

: . 1 g1 Numero 77
taient qu'une loyauté douteuse a 'égard de Pages 1510
Sa Majesté britannique», pour reprendre les Date 2004
termes de Noami E.S. Griffiths dans ZAcadie Callection

de 16856 a 1784 La guerre entre la France
et 'Angleterre étant imminente une fois de
plus, il se préoccupe d'abord et avant tout de

Titee: de fa col
Texte de la coll.
Abrév. derevue cd

la sécurité globale des colonies britanniques Langue fr
en Amérique du Nord. ool
155N 0829-7983, 1923-0023
L ne met pas b de temps a se Titre shrégé
i que les Acadi n' ja- URL hitps://erudit-rdl prosy.collecto.calfrirevu..

Consultéle 11/02/2022 a 14:23:20
Archive

Loc. dans Farchive

mais le serment inconditionnel. En tant que
militaire de carriére, il opte done pour une so-
lution militaire relativement courante & son
époque : la déportation. En bon militaire, il
décide aussi de faire préparer un plan dé-

Catslogue de bibl. srudit-relLproxy.collecto.ca
Cote

taillé par I'arpenteur Charles Morris pour R

donner suite 4 son projet de régler une fois

pour toutes le probléme acadien.

Extra. Publisher: Les Edttions Cap-oux-Dismants
inc.
Date d'sjout 11/02/2022 3 14:23:20
Modfié le 11/02/2022 3 14:2320

Pourquoi un tel extréme? Ce n'est pas la dis-
parition ou la mort des Acadiens que l'on sou-
haite, mais plutét celle de leur communauté.
On ne cherche pas 4 les punir ou a leur infli-
ger des souffrances injustifiées : en tant que
sujets britanniques, les Acadiens peuvent
étre utiles aux autres colonies britanniques. v Al
Mais pour qu'ils deviennent de loyaux sujets 3= roe oo
du roi d’Angleterre, on juge nécessaire de bri- s dichaine, ¢

yet de la convoitise des
‘propriété. La construction
tape dans la lutte qui
4. p. 462),
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7 INSERTION D’UN RENVOI DE CITATION DANS UN FICHIER TEXTE

e Dans le menu Zotero du logiciel de traitement de texte Zotero - Préférences du document N r m
(Word, LibreOffice ou Google Docs), accédez aux Style de citation
« Document Preferences » pour sélectionner le style IEEE
blb|l0graph|que « UniVerSité de Montréal _ APA (French Modern Humanities Research Association 3rd edition (note witl
Modern Language Association 8th edition
- Canada) ”. Mature
o ) o Style UQAM
e Pour insérer un renvoi de citation dans un Eﬁ Université de Montréal - APA (French - Canada)
texte, cliquez sur la fonction « Add/Edit L
T Add/Edit
Citation ». Citation

e Une fois la fenétre classique de citation de Zotero ouverte, vous pouvez sélectionner une référence
et indiquer au besoin le numéro de la page ou se trouve la citation.

e Sjtoutefois cette fenétre s’ouvre plutot, nous vous conseillons de sélectionner la « Vue classique »,
dans le menu déroulant :

¥ Trier les sources automatiquement

|:> Vue classique

8 PRODUCTION D’UNE BIBLIOGRAPHIE

8.1 CREATION AUTOMATIQUE D’UNE BIBLIOGRAPHIE DANS UN FICHIER TEXTE
Dans le document Word, LibreOffice ou Google Docs en cours de rédaction,

positionnez le curseur a I'endroit désiré. Dans le menu Zotero, cliquez sur la fonction E Z
« Add/Edit Bibliography ». Add/Edit
Bibliography

La bibliographie est ainsi automatiquement générée, a partir des citations déja
insérées dans le texte (voir marche a suivre en point 6). Sans citations, aucune bibliographie n’est produite.

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

8.2 METHODES SIMPLES D’ INTEGRATION MANUELLE, A PARTIR DE ZOTERO
e Méthode A:
o Sélectionnez les références désirées (Ctrl + clic) ;
o Glissez-déposez dans un document de travail (traitement de texte, courriel, PowerPoint ou
autre).
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Style de citation :

o Méthode B : Cite Them Right 10th edition - Harvard ~
e . s JOR e Elsevier - Harvard {with titles)
o Sélectionnez les références désirées (Ctrl e e
+ clic) ; Modern Humanities Research Association 3rd edition (note with bibliograp...
. . .. , Modern Language Association 8th edition
o Cliquez droit et choisir « Créer une Noture
. . . Y . . Université de Montréal - APA (French - Canada)
bibliographie a partir des documents ; = S, v
o Choisir le style de citation, le mode de Saatsae
création (bibliographie, ou citation si Langue: |
nécessaire) et la méthode de création Wriedeatmim:
L. .. . (O Citations
(ici, choisir « Copier dans le presse- N—
paplers ») I. Méthode de création :
o Collez par la suite a I'endroit souhaité. @ S anlanz A

(C) Enregistrer au format HTML

Dans le cas d’'un document Word,
sélectionnez I'option « Fusionner la mise

(®) Copier dans le presse-papiers

(O Imprimer
en forme » dans les Options de
Options de collage : Cancel
collage.
=p
= Lo LA

8.3 RAPPORT BIBLIOGRAPHIQUE DETAILLE
Pour produire un 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 » ;

e Le rapport est alors produit, sous forme de page html, que vous pourrez enregistrer, partager ou
encore imprimer.

9 CONSERVATION ET PARTAGE DE REFERENCES EN LIGNE

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 Cliquez 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 Préférences ;
e Sous I'onglet Synchronisation, inscrivez le nom d’utilisateur et le mot de passe de votre compte
Zotero en ligne ;

&
e Dans Zotero toujours, cliquez maintenant sur I'icone , dans le coin supérieur droit, afin de
lancer la synchronisation ;
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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 ZOTERO.ORG

Lorsque le logiciel n’est pas en fonction, ou que vous utilisez un ordinateur qui en est dépourvu, 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
administrateurs.
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 « Bibliotheques 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 bibliotheque 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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