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I. ZOTERO : CARTE D’IDENTITE 

 

II.1. Généralités 
 

Zotero est un logiciel de gestion bibliographique 

 

En tant que gestionnaire bibliographique, il permet de : 

1°) capturer et gérer des références venant de différentes sources, ainsi que les fichiers associés 

2°) d’insérer les références dans un document texte (Word, LibreOffice, GoogleDocs…) 

3°) de produire une bibliographique selon différents styles 

4°) de partager les références  

5°) de gérer des flux RSS (veille documentaire) 

En tant que logiciel, Zotero :  

• Est libre et gratuit, 

• S’utilise sur Windows, Mac et Linux, 

• Permet de travailler avec LibreOffice, Microsoft Office et Google Docs 

 

 
Un logiciel libre est un logiciel qu’il est possible d’utiliser, de modifier et de redistribuer légalement. 

Il y a donc un certain contrôle par les utilisateurs eux-mêmes.  
Ils sont opposés aux logiciels dits « propriétaires ». 

Exemples de logiciels libres : GIMP, Blender, OpenOffice, Zotero... 
Exemples de logiciels propriétaires : Microsoft Office, Photoshop, EndNote. 

 
Un logiciel « open source » est un logiciel dont le code source est accessible. 

 

 

II.2. Zotero vs autres logiciels 
Il existe d’autres logiciels de gestion bibliographiques tels que Mendeley ou EndNote. 

Quels sont les avantages de Zotero par rapport aux autres ?  

• Zotero est gratuit et open source, 

• Zotero est disponible pour les 3 principaux OS. EndNote ne fonctionne pas sur Linux 

• Zotero présente une version Web adaptée au mobile  

• Zotero est particulièrement efficace pour la gestion des documents web (extraction des 

références bibliographiques, copie cache des pages web) 

• Zotero est le seul à être disponible en français 

• Zotero prévoit un module qui permet de citer dans Google Docs 

• Zotero permet de mettre en place plusieurs groupes de collaborateurs 

• Zotero permet de mettre en place des liaisons entre les références (ensemble des 

métadonnées), les fichiers PDF et Epub. 

• Zotero permet d’ajouter des notes à ses références. 
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MAIS : 

• Zotero présente une limitation de l’espace de stockage avec le compte gratuit. Toutefois, il 

existe des alternatives qui rendent ce désavantage inconséquent (utilisation d’un espace de 

stockage style disque dur externe, OneDrive, Dropbox…) 

 

 
                                                                        Liens utiles 
 

• Quiz « Quel logiciel de gestion bibliographique est le plus adapté à mes besoins ? » 

•  Comparatif complet de Zotero / EndNote 
 

          

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

https://take.quiz-maker.com/QSQ2DY978
https://carrefour.uquebec.ca/comparaison-des-fonctions-des-logiciels-endnote-et-zotero
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II. TELECHARGEMENT, CONNECTEURS ET MODULES 

COMPLEMENTAIRES 
 

II.1. Téléchargements du logiciel et du module de traitement de texte 
 

 

Avant de télécharger et installer Zotero, il convient de s’assurer que tous les logiciels de traitement 

de texte soient bien fermés. 

Il suffit ensuite de se rendre sur le site de Zotero et de télécharger la version correspondant au bon 

système d’exploitation (Windows, MacOS, Linux…). Zotero s’installera dans la langue de l’OS et le 

module/plugin du logiciel de traitement de texte s’installera normalement automatiquement. 

Un onglet ou menu « Zotero » sera dès lors disponible à l’ouverture d’un document texte. 

 

Exemple : Dans le cas de Microsoft Word, un nouvel onglet d’options est disponible : 

 
  

Si l’installation du module de traitement de texte ne semble pas avoir été réalisée automatiquement, 

il faudra l’installer manuellement soit en suivant les instructions sur le site soit via « Paramètres > 

Citer > Traitement de texte » dans le logiciel Zotero.  

 

 

 

 

 

http://www.zotero.org/download
https://www.zotero.org/support/word_processor_plugin_manual_installation
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II.2. Installation du connecteur 
 

Il est également très important d’installer le connecteur du 

navigateur Web (Chrome, Firefox, Edge en fonction des 

préférences). Ce connecteur va permettre au navigateur de 

communiquer avec Zotero et de capturer des références sur 

le web.       

 

Le Connecteur Safari était sujet à de nombreux bugs dans la 

version 5 de Zotero. Le Connecteur Safari est désormais 

fourni depuis la version 6 de Zotero1 et peut être activé dans 

le volet « Extensions » des préférences de Safari. 

 

II.3. Les modules complémentaires 
 

Ces modules (« third-party plugins ») ne sont pas 

développés officiellement par Zotero. Il en existe un 

certain nombre, qui proposent d’ajouter différentes 

fonctionnalités au logiciel de base. 

Le site de Zotero reprend par ailleurs une liste de différents modules disponibles (« Browse 

Plugins »).  

 
Attention : La compatibilité des plugins n’est pas encore assurée avec la version 7 de Zotero2. 
Cela évoluera sûrement dans le futur – Note de décembre 2024 
 

 

 
Remarques :  
 

• Il est possible de créer un compte Zotero en ligne. Le compte permettra une 
synchronisation des données et donc par exemple de travailler sur différents ordinateurs, 
en ligne ou directement dans le logiciel (il faut pour cela associer son compte au logiciel 
Zotero : « Edition > Paramètres > Synchronisation »). Le compte en ligne permet aussi de 
partager les données avec d’autres utilisateurs, via la création de groupes.  
 

• Attention toutefois à l’espace de stockage avec le compte gratuit ! Il est préférable de 
sauvegarder les fichiers joints aux références (PDF et autres) sur un disque dur, une 
Dropbox, OneDrive, etc. 
 
Pour ce faire : Edition > Paramètres > Avancé > Emplacement du répertoire de données. 
Il suffit alors de sélectionner le dossier souhaité. 
 

 
1 Mars 2022 
2 Sortie en août 2024 

https://www.zotero.org/support/plugins
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III. L’INTERFACE DE ZOTERO 
 

III.1. Généralités 
 

• A gauche = La liste des collections (organisées en dossiers ou sous dossiers), groupes 

éventuels, flux et fenêtre des marqueurs (« tags »). « Ma bibliothèque » reprend toutes les 

références. 

• Au centre = Panneau reprenant les références bibliographiques du dossier sélectionné dans 

le panneau de gauche. 

• A droite = Panneau avec différents onglets dans un affichage vertical reprenant l’option de 

synchronisation en ligne ainsi que les détails de la référence sélectionnée sur le panneau 

central, avec différentes icônes correspondant à : « Info », « Résumé », « Fichiers joints », 

« Notes », « Bibliothèques et collections », « Marqueurs », « Connexe »3, et « Localiser ».  

 

 

 

 

 

 

 
3 Non abordée ici, la fonction « Connexe » permet de lier entre eux des éléments comme des références, des 
notes ou des fichiers joints. Exemple : Lier un chapitre de livre avec le livre en lui-même, lier entre elles les 
versions en différentes langues d’un même article… 
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 III.2. La barre d’outils 
 

 

                         

 

La barre d’outils se trouve en haut de l’interface et permet d’effectuer plusieurs opérations :    

• « Nouvelle collection » : Sert à créer des collections et sous collections pour classer ses 

documents. 

 

• « Nouveau document » : Ajout manuel d’un document et des différentes métadonnées 

(auteurs, type de document, date de publication…). 

 

• « Ajouter un document par son identifiant » : Utilise des identifiants tels que l’ISBN, le DOI, 

le PubMed ID pour ajouter une référence à la bibliothèque. 

 

• « Nouvelle note » : Crée une note, soit attachée à une référence existante (note fille), soit 

indépendante. 

 

• « Ajouter un fichier joint » : Peut servir à ajouter à une référence dans Zotero soit un fichier 

PDF présent sur l’ordinateur soit un lien vers un fichier, soit un lien web. 

 

• Recherche simple et avancée : Permet de rechercher des références en fonction de 

différentes données (« Titre, Créateur, Année », « Champs & Marqueurs » ou « Partout »).  

La « Recherche avancée » est également accessible via cette option. 
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IV. AJOUTER DES REFERENCES DANS ZOTERO 
 

IV.1. Collecter des références en ligne 
 

IV.1.1. Si Zotero est ouvert : A partir du connecteur du navigateur 
Si le connecteur est bien installé sur le navigateur Web, une icône permettant de collecter une 

référence en ligne apparaît normalement dans le navigateur (« Save to Zotero »). Le type d’icône 

dépendra du type de référence que Zotero détecte (page web, livre, article, vidéo, article Wikipédia, 

article de blog…). 

  

 

 

 

 

 

 

 

En cliquant sur le symbole du connecteur, la référence sera automatiquement importée dans Zotero 

(si ce dernier est ouvert) et ira se placer dans la collection sélectionnée. Lors de l’enregistrement, il 

est possible d’ajouter des marqueurs. Il arrive aussi qu’il y ait plusieurs références détectées par 

Zotero sur la même page : lors de l’ajout, il suffit de cocher les références souhaitées (étape 

supplémentaires) avant de sélectionner le dossier d’enregistrement et d’ajouter les marqueurs. 

 

IV.1.2. Si Zotero n’est pas ouvert : Via le compte en ligne 
Si l’utilisateur dispose d’un compte Zotero en ligne et que le logiciel n’est pas ouvert ou installé sur 

l’ordinateur, il est possible d’enregistrer directement des références sur le compte. A la première 

tentative de capture, une fenêtre s’ouvrira pour signaler que Zotero n’est pas ouvert. Il est alors 

possible d’activer l’option « Enregistrement dans la bibliothèque en ligne ». Par défaut, la référence 

se retrouvera dans la dernière collection sélectionnée. 

 

Pour une page web, un document ouvert dans le navigateur (un PDF par exemple), il existe aussi 

l’option simple Clic droit > Save to Zotero. Cela nécessite également l’accès à un compte en ligne 

Zotero. Avec cette méthode, Zotero reconnaît également le type de document qu’il sauve (document 

PDF, article, page web pour laquelle il proposera avec ou sans snapshot, etc.).  

 

IV.1.3. Via la fonction « Export » des bases de données : exemple avec ScienceDirect 
Il est également possible d’utiliser les fonctions d’export qui existent dans les bases de données – 

par exemple, ScienceDirect. Après avoir lancé une recherche, la page des résultats comporte la 

fonction « Export ».  
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Après avoir cliqué, différents formats d’exports sont proposés : 

 

 

 

 

Pour un export vers Zotero, c’est le format .RIS qui convient. Cliquer sur « Export citation to RIS » va 

sauvegarder le fichier .ris dans le répertoire de téléchargement par défaut du PC. Il faudra ensuite 

importer manuellement ce fichier dans le logiciel bibliographique choisi. Les références seront alors 

importées dans la collection en cours d’utilisation ou dans une nouvelle collection (en fonction du 

choix de l’utilisateur lors de l’import vers le logiciel de gestion bibliographique).                  

                              

 

IV.1.4. Le connecteur et les bases de données          
Dans le cas de certaines bases de données comme par exemple ScienceDirect, le connecteur de 

Zotero repère bien les différentes références présentes sur la page des résultats (l’icône du 

connecteur prend la forme d’un dossier) : il est donc possible d’en capturer une ou plusieurs à la 

fois via le connecteur.  

 

Après avoir cliqué sur le connecteur, une fenêtre reprenant les différentes références s’affiche. Il 

suffit alors de cocher la/les référence(s) que l’on souhaite capturer et de cliquer sur « OK ».   
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Il suffit ensuite de sélectionner le dossier de destination dans la bibliothèque Zotero, d’ajouter 

éventuellement des marqueurs et de cliquer sur « Terminé ».  Les références capturées se 

retrouveront alors dans le dossier spécifié, dans le logiciel Zotero : 
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IV.2. Ajouts de références liées à un fichier PDF 
 

Il est possible d’ajouter à Zotero une référence liée à un document PDF présent sur l’ordinateur. 

Pour ce faire, il suffit :  

• Soit d’un simple glisser-déposer 

 
 

• Soit d’utiliser l’outil « Ajouter une pièce jointe » > « Fichier » (ou autre option). 

                    
 

                    

Zotero va alors automatiquement extraire les métadonnées et créer une nouvelle référence, à 

laquelle sera rattaché le fichier PDF. Comment ? Le logiciel lance en réalité une recherche sur le web 

pour récupérer les informations dont il a besoin. Si le DOI est présent, il aura plus facile à les trouver. 

 

 
Il arrive que Zotero ne parvienne pas à trouver les métadonnées. 

 
 

Dans ces cas-là, en faisant un clic droit sur le PDF, il 
existe l’option « Récupérer les métadonnées » 

pour tenter de les récupérer. 
 
 
 

Si Zotero ne parvient toujours pas à le faire, il faut alors créer un document (référence) parent(e) au fichier 
importé (option également présente via clic droit sur le PDF : « Créer un document parent »). 

Cela va créer une référence « vide » à laquelle sera attaché le fichier PDF en tant que pièce-jointe. 
ll suffit ensuite de compléter manuellement les métadonnées. 
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IV.3. Importer à partir d’un identifiant 

 

Cela se fait avec l’outil « Ajouter un document par son identifiant ». Il suffit d’ajouter le numéro ISBN 

(livre), DOI (article) ou le PubMedID (article) et le tour est joué : la référence est importée ! 

     

   

                                     

     

 

 

  

  

 

 

 

 

IV.4. Ajout manuel de références 

 

L’ajout manuel de référence se fait via l’outil « Nouveau document ». Il faut choisir le type de 

document (article de journal, article de revue, livre, brevet…). 

 

                           

 
ISBN = “International Standard Book Number” 

DOI = “Digital Identifier Number” 
PMID = “PubMED ID” 
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Remarque : Le type « Page web » ne se trouve pas dans la liste. 

Pour rajouter manuellement une page web, il faut alors créer une nouvelle référence de type 
« Document » (ou n’importe quel autre type), et ensuite seulement, une fois la référence créée, on 

peut en modifier le type dans la section « Info » 
« Page web » est alors disponible dans la liste. 

 

 

 

 
Attention : Il faut bien sûr être vigilant lors de l’ajout manuel des métadonnées et bien vérifier si 
des fautes ne se sont pas glissées dans les infos, et donc bien relire et corriger ses références si 
nécessaire. 
 
Cela vaut également pour toutes les métadonnées importées automatiquement par Zotero : il 
convient toujours de vérifier si ces données sont bien exactes car ce sont ces informations que 
Zotero utilisera lors de la citation d’une référence dans un document. 
 
Exemples : Pas de point à la fin du titre, attention à la casse en fonction des langues, Nom avant 
prénom pour les auteurs, type d’auteur (auteur, collaborateur, éditeur…) 
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V. UTILISER SES REFERENCES ET CRÉER UNE BIBLIOGRAPHIE 

 

V.1. Insérer des références dans un texte 

 
V.1.1. Rappel : Plugin 

Pour insérer ses références lors de la rédaction d’un texte, il est nécessaire d’avoir installé le plugin 

correspondant au logiciel de traitement de texte utilisé (Word, OpenOffice, etc.). 

 

V.1.2. Onglet Zotero 

Si le plugin est correctement installé, un nouvel onglet ou barre d’outils sera présent(e) dans le menu 

du logiciel de traitement de texte. 

  

 

 

 

En cliquant dessus, plusieurs options sont alors disponibles : 

• Add/Edit Citation = Insertion dans le texte à l’endroit du curseur, 

• Edit Citation = Modification de la citation sur laquelle pointe le curseur, 

• « Add Note » = Ajout du texte d’une note à l’endroit du curseur (note fille ou note 

indépendante), 

• Add Bibliography = Création d’une bibliographie à partir des références déjà insérées dans le 

document, 

• Edit Bibliography = Modification de la bibliographie sur laquelle pointe le curseur, 

• Refresh = Mise à jour des références bibliographiques s’il y a eu des changements effectués 

dans les métadonnées des références de la bibliothèque Zotero. 

Exemple : Ajout d’une date de publication d’un document cité.  

• Document Preferences = Choix du style bibliographique, 

• Unlink Citation = Coupe le lien avec Zotero, ce qui empêche toute mise à jour ultérieure et 

qui est irréversible.  

 

V.1.3. Styles bibliographiques 

Il est demandé de choisir un style lors de l’insertion de la première citation (ou note) dans un 

document texte. Il est possible de modifier le style à n’importe quel moment de l’édition de ce 

document. Certains styles sont disponibles par défaut, d’autres sont à installer si besoin.  

Au niveau du logiciel, le gestionnaire des styles se trouve dans « Paramètres » > « Citer » > 

« Styles ».  
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V.1.4. Insertion et modification d’une référence 

• Insertion :  Il faut placer le curseur à l’endroit où la citation doit être insérée. Ensuite, il faut 

cliquer sur l’outil « Add/Edit Citation » et choisir la référence désirée. La référence est alors 

citée dans le texte, sous forme de renvoi bibliographique 

 

 
Astuce : Il est possible de cliquer sur la petite flèche noire à droite du « Z », au niveau de la barre encadrée en 
rouge et de sélectionner « Vue classique ». Cela ouvrira alors une fenêtre via laquelle il est possible de 
parcourir facilement les différentes collections de la bibliothèque Zotero, jusqu’à la référence souhaitée. Les 
options de Zotero permettent également l’affichage de la vue classique par défaut. 
 

                                                         
 

 

• Modification : Cliquer sur la référence à modifier, puis sur l’outil « Edit Citation ».  

 

V.2. Insérer une bibliographie dans un texte 

 
V.2.1. Créer une bibliographie 

 

Dès l’insertion de la première citation, il est possible de créer la bibliographie : il suffit de placer le 

curseur à la fin du document. Il faut ensuite cliquer sur l’outil « Add/Edit Bibliography » et une 

bibliographique sera automatiquement créée. 

Elle sera composée des références bibliographiques correspondant aux citations/renvois 

bibliographiques insérés plus haut dans le document (et selon le style bibliographique choisi 

précédemment). 

La bibliographie se complétera ensuite automatiquement à l’ajout de nouvelles références plus haut 

dans le document. 
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Le style peut être modifié à tout moment dans « Set Document Preferences » (dans l’onglet/barre 

Zotero du logiciel de traitement de texte).  

 

 

V.2.2. Modifier une bibliographie 

 

L’outil « Edit Bibliography » permet de rajouter/enlever des références et/ou de modifier les 

références présentes dans la bibliographie.  

 

 
Si une référence a été modifiée dans Zotero (ajout / correction de métadonnées par exemple), il ne 
faut pas oublier de cliquer sur « Refresh » pour mettre à jour la Bibliographie en fin de document. 
 

 

 

V.3. Insérer des références dans Google Docs 

 

Un menu « Zotero » est disponible en ligne dans GoogleDocs : les intitulés des options sont 

semblables à celles du menu retrouvé sur Microsoft Word. 
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VI. ORGANISER SA BIBLIOTHEQUE 
 

VI.1. Les collections et sous-collections 
 

 

 

 

Les références peuvent être organisées en collections et sous-collections, 

comme les dossiers et sous-dossiers sur un ordinateur. 

 

Par défaut, les références classées en sous-collections ne s’affichent pas 

dans la collection parent. 

                                                        

 

 

 

Cela peut se faire manuellement : création des dossiers 

correspondants et organisation des références via l’option 

« Nouvelle collection ». 

                                     

 

La création de sous dossiers est également possible grâce à la Recherche avancée : l’utilisateur 

effectue une recherche avancée dans la bibliothèque en fonction d’un ou plusieurs critères (type, 

année, marqueurs, etc.). 

 

Ensuite, en cliquant ensuite sur « Enregistrer la recherche », un nouveau dossier sera créé dans la 

bibliothèque. Les dossiers liés à des recherches avancées enregistrées se trouveront toujours en bas 

de la liste des autres dossiers (créés manuellement) et présentent une icône légèrement différente 

(dossier avec une loupe). 
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VI.2. Les notes 

 

Il existe deux types de notes : 

• Les notes indépendantes = nouvel élément dans la collection 

• Les notes filles = une annotation à une référence de la collection 

 

 
 

VI.3. Les marqueurs (tags) 

 

Les marqueurs sont des étiquettes qui permettent de mettre des mots clés sur des références, ce qui 

permet par la suite de les classer et de les retrouver. 

Exemples : Utilisation de marqueurs méthodologiques (à lire, à vérifier, etc.) ou de marqueurs 

thématiques (thème 1, thème 2, etc.). 

La gestion des marqueurs se fait via la fenêtre de sélection des marqueurs en bas à gauche.  

Lorsqu’un marqueur est sélectionné dans cette fenêtre (par simple clic), cela agit comme un filtre : 

ne sont plus affichées que les références associées à ce marqueur.  

 

Il est également possible d’associer une couleur à un 

certain marqueur et ainsi mettre en évidence les 

références possédant le marqueur en question.  

 

 
 
Bon à savoir : Lorsque Zotero importe une référence, certains 
marqueurs qui y sont déjà associés sont importés avec les 
métadonnées. 
 
Les marqueurs importés automatiquement ont une étiquette 
noire, tandis que les marqueurs entrés par l’utilisateur ont 
une étiquette bleue.  
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VI.4. Les doublons 

 

Si Zotero estime qu’une référence est présente plusieurs fois, elle apparaîtra dans le dossier 

« Doublons » dans le panneau de gauche (critères : titre, DOI et ISBN). 

 

Pour faire le tri, il suffit de placer son curseur sur une de ces références et de cliquer sur l’option 

« Fusionner x documents » après examen attentif des différences. 

 

 
Attention : Les doublons présents dans ce dossier ne sont pas nécessairement de « vrais » 
doublons : mieux vaut vérifier avant de fusionner des documents ! 
 

 

 

                                                   
 

Exemple : Je dispose de la version papier et de la version ebook d’un même livre. Si j’ai importé les 

deux références, elles vont probablement se retrouver dans les doublons… mais je ne veux pas 

nécessairement fusionner ces deux références s’il est important pour moi de faire la distinction entre 

les deux. Cela peut également se produire pour une même page web en deux langues différentes. 

Zotero peut estimer qu’il s’agit de doublons, alors qu’il est peut-être important pour moi de garder les 

deux pages séparément. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

22 

Logiciel – Zotero – MAJ : Novembre 2025 

VII. PARTAGER SES REFERENCES 
 

VII.1. Les groupes 

                                           
 

 

L’option « Nouveau groupe » permet de créer un nouveau groupe, afin de partager un dossier et des 

références avec d’autres utilisateurs. Cela nécessite d’avoir un compte Zotero (et une connexion 

internet). Via un compte en ligne, il est ainsi possible de créer un groupe et d’envoyer des invitations 

à d’autres personnes (« Members Settings »). 

 

Un groupe peut être :  

• Privé = Uniquement accessible sur invitation, 

• Semi-public = Visible pour tout le monde, mais seules les personnes invitées y ont accès. 

• Public = Tout le monde y a accès. 

Pour que les nouvelles références ajoutées par un membre ou l’autre soient visibles dans les 

bibliothèques des autres membres, il faut à chaque fois penser à synchroniser. 

 

VII.2. Synchroniser ses données 

 

La synchronisation se règle via les Paramètres de Zotero. Elle peut se faire automatiquement ou 

manuellement. De plus, il est possible de choisir quelles bibliothèques doivent être synchronisées. 
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VIII. TRUCS ET ASTUCES 
 

VIII.1. Les flux (veille documentaire) 

 

Les flux (via « Nouveau flux ») permettent d’obtenir et afficher les nouveautés publiées sur une page 

web ou un blog, mais aussi de suivre les (nouvelles) publications liées à une recherche par mot(s)-

clé(s) via la création et l’abonnement à un flux RSS. 

Exemple : Être averti lorsqu’un nouveau document indexé sur PubMed correspond à une recherche 

précédemment effectuée sur la base de données.  

 

 

VIII.2. Lecteur PDF, Epub et éditeur de notes 
 

Zotero dispose d’un lecteur PDF intégré à la fenêtre principale de Zotero, ainsi qu’une série d’option 

permettant de gérer les notes. Depuis la version 7 de Zotero4, les epub peuvent également être 

ouverts dans ce même lecteur. 

Les PDF et Epub s’ouvrent dans une interface intégrée, qui comprend sa propre barre d’outils : 

 

 

 
4 Août 2024 
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Cette interface permet entre autres : 

• De modifier les métadonnées d’une référence en visualisant le PDF et l’EPUB dans la même 

fenêtre 

• D’annoter les PDF et EPUB : surligner des passages, ajouter des notes… 

• De générer des notes reprenant les différentes annotations (avec citations automatiques) 

• De générer des notes contenant des images et de les insérer et citer dans un document texte 

Les annotations créées seront synchronisées en même temps que le reste des données. Les 

annotations sont également possibles dans les bibliothèques de groupe. 

 

VIII.3. Autres fonctionnalités (divers) 

• Clic droit sur une référence sans PDF > option « Trouver le texte intégral » 

 

• En plus des couleurs, il est possible d’assigner des raccourcis aux marqueurs (1, 2, 3… du 

pavé numérique) et ainsi les ajouter/retirer facilement à la référence sélectionnée. 

 

• L’outil « Localiser le fichier » permet d’ouvrir le répertoire dans lequel le fichier est 

enregistré. « Ouvrir PDF… » ouvrira le fichier correspondant. 

 

• Supprimer une collection ≠ Supprimer les documents. Lorsqu’une collection est supprimée, 

les documents correspondants restent dans la bibliothèque.  

 

• Si l’utilisateur sélectionne une référence et reste appuyé sur CTRL (Windows) / Option 

(Mac), le dossier/sous-dossier dans lequel elle a été classée sera surligné en jaune. 
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