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Ce guide est disponible a I'adresse

https://unige.ch/-/zoteroorganiser

et compléete
"Gérer ses références bibliographiques avec Zotero : atelier d'initiation”
qui peut étre téléchargé ici : https://unige.ch/-/zotero-polycopie

Les deux modes principaux pour organiser sa bibliothéque dans Zotero sont : les collections
et les marqueurs.

| LEs CoLLEcTIONS ]

Les collections permettent d'organiser les références de maniéere hiérarchique.

CREER UNE COLLECTION @
Pour créer une collection, utiliser I'icone = (en haut a gauche) et classer ensuite les références
par glisser-déposer. Des sous-collections peuvent également étre créées avec un clic droit sur une
collection.
Il est possible de créer autant de collections, sous-collections, sous-sous-collections que souhaite.
Lors de l'importation d'une référence, pour la classer directement dans une collection, sélectionner
préalablement la collection voulue ; la référence apparait alors dans cette collection tout en étant
enregistrée dans Ma Bibliotheque
A retenir :

— toutes les références sont enregistrées par défaut dans Ma Bibliothéque

— lorsqu'une référence est classée dans une collection, elle reste présente dans Ma
Bibliotheque

— une référence peut apparaitre dans plusieurs collections



https://unige.ch/-/zoteroorganiser
https://unige.ch/-/zotero-polycopie

Beyond the Glass Ceiling: Does Gender [}

— pour vérifier a quelles collections une référence est associée :

sélectionner la référence — clic sur = (dans le panneau du =siieneues e cotecions -
BN - 1M Ma bibliothegue
document a droite) i

— glisser une référence de la collection X a la collection Y ne la
supprime pas de la collection X

— lorsqu'une référence est supprimée d'une collection, elle reste dans Ma Bibliotheque
— de méme, lorsqu'une collection est supprimée, ses références restent dans Ma Bibliothéque

EXEMPLES D'ORGANISATION PAR COLLECTION

— collections par sujets, projets, cours suivis ou dispensés, provenance ou sources des références
(ex swisscovery, Web of Science, etc), étapes d'un processus (ex. a lire, a partager, non-
pertinentes, etc.).

— sous-collections en combinant par ex : ﬁ;h:_sfm
o une collection par Cours et des sous-collections Année £12. Contexte et historique
o une collection par Sujet et des sous-collections par Type d'études £93. Cadre théorique
ou Méthodes scientifiques £34. Problématique
o une collection Projet et des sous-collections Etapes du projet £ A lire

o différents types de sous-collections comme I'exemple £33 Recherches équations
d'organisation, ci-contre, pour une thése ; chapitres et étapes y sont % _Réf_non pertinentes
combinés

RENOMMER, SUPPRIMER UNE COLLECTION, RETIRER UNE REFERENCE

— renommer une collection : sélectionner la collection — bouton droit - Renommer la collection

— supprimer une collection : sélectionner la collection — bouton droit — Supprimer la collection ;
les références restent alors dans Ma Bibliothéque

— supprimer une collection et ses références : sélectionner la collection — bouton droit —
Supprimer la collection et ses documents ; les références sont alors éliminées de Ma
Bibliotheque

— retirer des documents d'une collection : sélectionner la référence du document — bouton droit
— Retirer le document de la collection ou Mettre le document a la corbeille (dans ce cas

toutefois, la référence est complétement supprimée)

LES COLLECTIONS PAR DEFAUT
Plusieurs collections sont créées par défaut et se retrouvent au bas de la liste de vos collections.

Mes publications : permet de créer une liste des publications dont vous vous étes l|'autrice ou
l'auteur, puis de les partager publiqguement sur la page de votre compte Zotero.org. Il est possible
d'y joindre des notes et le pdf, pour autant que le contrat négocié avec votre éditeur vous le
permette. Les autrices et auteurs de I'UNIGE préféreront toutefois les prestations offertes par
I'Archive ouverte UNIGE.

Doublons : dans cette collection, Zotero affiche les éventuels doublons que son algorithme a
repérés. Vérifier quelle est la référence la plus compléte, et qui fera office de document maitre,
avant de fusionner les différentes références.

Non-classés : si des références ne sont pas rangées dans une collection spécifique, lors de
leur importation par exemple, on les retrouve dans la collection Non-classés.



https://archive-ouverte.unige.ch/javascripts/bibliography_export

LES MARQUEURS

L'ajout de marqueurs (ou mots-clés, tags) permet de décrire les références pour ensuite les
retrouver plus facilement.

Par exemple, il est possible de :

— décrire les documents par sujet, méthode scientifigue ou type d'étude, étapes
d'utilisation de la référence (ex. A lire, A inclure, Exclues), etc.

— ajouter autant de marqueurs que souhaité

— retrouver toutes les références correspondant & un ou plusieurs marqueurs et présentes
dans Ma Bibliotheque ou une collection.

Les marqueurs associés a une référence sont affichés aprés avoir sélectionné la référence
et cliqué sur - dans le panneau du document (a droite) :

[g v P f% S L~ Partout Patterns of engagement: identities and social [E
movement organizations in Finland and
Créateur Titre Date d'ajout v Malawi
» = Luhtakallio et Tavory Patterns of engageme...  09.12.2021 14:18:11 T ( 6 marqueurs \ + A
» = Sahakian et Bertho Exploring emotions an...  09.12.2021 14:18:10 t © Climate change
= Eric Awich Ochen Women and Liberal Pe... 09.12.2021 14:18:04 © Engagement

> = Tornberg Combining transition s... 09.12.2021 14:17:59 t © Finland D
© Identity
© Malawi

\ © Social movements/ e

Les étiquettes grises ™ signalent les marqueurs importés avec les références via le
connecteur.

Les étiquettes bleues “ indiquent les marqueurs ajoutés manuellement ou importés via la
fonction d'exportation d'une base de données, d'un catalogue ou d'un moteur de recherche
(ex. swisscovery, IBSS, PsycINFO, etc.).

PARAMETRAGE D'IMPORTATION

Dans le cas ou I'on souhaite mettre en place son propre systeme de marqueurs, il peut étre
utile d'éviter I'import automatique des marqueurs provenant soit des bases de données
utilisées, soit des bibliotheques de groupe au moyen desquelles il est possible de partager
des références avec d'autres personnes.

Pour éviter ces importations automatiques de marqueurs, suivre : — Edition (Mac : Zotero)
— Parametres — Générales, puis pour :

a) éviter I'importation des marqueurs issus des bases de données, dans la rubrique
Divers — décocher Ajouter automatiquement aux documents des marqueurs a partir
des mots-clés fournis.

b) éviter I'importation des marqueurs issus des bibliotheques de groupe, dans la
rubrique Groupes — décocher les marqueurs




% Générales

7 Synchronisation Localiser

La recherche dans la bibliothéque peut trouver une ressource en ligne avec le résolveur OpenURL
de votre bibliothéque.

T, Exportation

Résolveur de liens:  University of Geneva
= Citer _ =

URL de base: https,//slsp-unige.primo.exlibrisgroup.com/openurl/415LSP_UGE/41SLSP_UGE:YU1
w Avancées

Divers

("] Ajouter automatiquement aux documents des marqueurs & partir des mots-clés fournis

Supprimer automatiquernent les documents mis & la corbeille depuis plus de 30 jours

Groupes

En copiant des documents entre des bibliothéques, inclure :
B |es notes enfants
B les captures d'écran et fichiers importés enfants
8 annotations

B |es liens enfants

es marqueurs

LE SELECTEUR DES MARQUEURS

Afficher le sélecteur de marqueurs
Choisir le menu Affichage — Mise en page — cocher Sélecteur de marqueurs. Ce sélecteur
de marqgueur s'affiche alors en bas a gauche de la fenétre Zotero

Z  Fichier Edition  Affichage  Outils  Aide

- o x
1 Ma bibliotheque Mise en page >+ Affichage standard 5]
irc) Densité 4 Affichage emplié Qv Partout Les itions de des &
Taille des caractéres > touchés par la pauvreté restent difficiles
+ [l Ma bibliothéqu Sgiiannzauidesleoleciions) Titre Date d'ajout v
Teille des caractéres des notes >
£ Educ / Panneau du document L. [8 Info ~ @
Des expérience... 12.05.2025 13:26:20 .
£15¢ sociales Colonnes > Type de document Article de revue
Médecine socia... 12.05.2025 12:43:10 .
1 These Trier par > Titre  Les conditions de B
Hasler Combattre la p..  12.05.2025 12:43:10 logement des ménages B
Afficher les documents des sous-collections 6 :
Sl Guldimann Combattre la p.. 12.05.2025 124310 ‘,25”1?,.? dﬁ’;i'cl‘laefa“we‘e
52 G G IEner: [ Garcia Delahaye et al. La pauvreté en ... 12.05.2025 12:43:10 . @
93, Cadre theé Auteur Sfar, Doris
.. Cadre théorique ™ "
Les conditions ...  12.05.2025 12:42:39 Tulsesten MEEfem s e @)
. = wuetal Social medicine... 12.05.2025 12:42:14 trimestrielle de la
. — section romande de
_a_lire _chap3_a_retenir _évaluer acculturation U Dadi La précarité des... 12.05.2025 12:41:55 I'Association Suisse pour

acute respiratory distress syndrome  Analysis Animals [ Secchi et Secchi La ville des rich...  12.05.2025 12:41:21 I'Habitat

- o
Eemebef e Hen by = OSSIPOW et al. Pauvrete et reci.. 12.05.2025 12:41:21 Volume 88
bronchoalveolar lavage fluid Numéro 1
Business And Economics-Labor And Industrial Relations Knupfer La pauvreté est.. 12052025 12:41:21 . 1
Chief executive officers Classification Climate change Ziircher Le combat des ...  12.05.2025 12:40:56 ages :

- Date 2016
Filtrer les marqueurs Y Hausherr Unmoyendel.. 12.05.2025 12:40:25

L'ensemble des marqueurs attribués aux références de Ma .

Sc sociales

Bibliothéque ou de la collection sélectionnée sont alors affichés. [

£31. Intro

2. Contexte et historique

Dans I'exemple ci-contre, la collection Sc sociales est sélectionnée ; les S ——
marqueurs attribués aux références de cette collection sont mis en (. .~
evidence en noir, tandis que ceux attribués aux références des autres
collections sont grisés.

_alire _chap3_a_retenir _évaluer acculturation
acute respiratory distress syndrome Analysis Animals
Boards of directors Brain Mapping

bronchoalveolar lavage fluid

Business And Economics--Labor And Industrial Relations
Chief executive officers Classification Climate change

Rechercher un marqueur et les références associées

T QR F B O Q¢
Pour rechercher un marqueur dans sa bibliothéque,

s . e N ~ 1l Ma bibliotheque Créateur ~  Titre
SeIeCtlonner Ma bIbIIOtheque - SErs [ Harvey et al. Sport and Secial Movem...
.. ¢ sociales - n
1. saisir le marqueur dans la barre de recherche vihése * £ Lbmakatio et parerns of engagement . | 3
= Tornberg Combining transition stu...

2. sélectionner le marqueur adéquat e

Social Sciences Interdiscipli...

3. les références, PDFs, etc. associés au
marqueur sont affichées

dU Sélecteur Other Social Sciences .




AJOUTER DES MARQUEURS AUX REFERENCES ET AUX PDFS
A une référence

Sélectionner une référence — icbne Marqueurs ~ — T pour ajouter un marqueur — saisir

le mot-clé voulu.
En cours de frappe, la liste des marqueurs existants s'affiche, choisir un des mots-clés

Proposeés ou en saisir un nouveau.

B # Tav O~ Q- partout Sport and Social Movements: From the Local )
to the Global
Créateur ~ Titre D.. &
<=1 AUdITIS EL.. DEYONU e Oidss .. ..

2 marqueurs P

» = Cardenas Women-to-Wome... 0.. 7 T Social movements

> = Cardenas ... Building Peaceint.. 0.. < 8 |'5E§ | e
=| Eric Awic...  Women and Liber.. 0. @ csgnndnexes + v D
[ Harvey et... Sportand Social ... 1. —

Ajouter un marqueur existant a plusieurs références
Pour ajouter rapidement un marqueur a plusieurs références a la fois :
1. Ouvrir le sélecteur et taper le marqueur a ajouter

2. Sélectionner les références
3. Glisser-déposer les références sur le marqueur

~ Il Ma bibliothéque Créateur ~  Titre
5 Educ > =/ Adams et Funk Beyond the Glass Ceiling: Does Gender Matter?
7 5¢ sociales > = Cardenas Women-to-Women Diplomacy in Georgia: A Peac...
“EIThése > = Cardenas et Olivius  Building Peace in the Shadow of War: Women-to-...
o / =! Eric Awich Ochen Women and Liberal Peacebuilding in Post-Conflic...
£52. Contexte et historiqy O Harvey et al. Sport and Social Movements: From the Local to t...

Gender diff d lity Gend I 8 g aq q
ender differences gender equality Gender roles » = Luhtakallio et Tavo... Patterns of engagement: identities and social mo...

> = Nez Nature et |égitimités des savoirs citoyens dans I'u...
gender @ 7 - = sahakian et Bertho  Exploring emotions and norms around Swiss hou...

Ajouter des marqueurs aux PDFs, notes et commentaires
Des marqueurs peuvent également étre ajoutés aux PDFs, ainsi qu'aux notes et
commentaires :

By # T~ O~ Q. ~ Partout Cardengs 2019 Women-to-Women Diplomacy in )
Georgi
Créateur ~ Titre Dat... #
& Info de la piéce jointe

» =/ Adams et F...  Beyond the Glass Ceiling: Does Gender M...  09.... e
. . . Civil Wars =
¥ = Cardenas Women-to-Women Diplomacy in Georgi... 09... 7T =
T Cardenas_2019_Women-to-Women Diplo...  09.... _
» =/ Cardenas et... Building Peace in the Shadow of War: Wo... 09... < Women-to-Women Diplomacy in Georgia: A

Peacebuilding Strategy in Frozen Conflict

Eric Awich ...  Women and Liberal Peacebuilding in Post... 09....

TROUVER LES REFERENCES CORRESPONDANTES A UN MARQUEUR

Avec la recherche simple

Dans la barre de la recherche simple, saisir le marqueur voulu et choisir Champs &
Marqueurs. La recherche est alors effectuée dans les marqueurs ainsi que dans tous les
champs des références. Les références correspondant au marqueur saisi sont ensuite
affichées dans la colonne centrale.




£3 Q Bv # Tav O~ Q.+ social movemer@

v [ Ma bibliothéque Créateur ~ Titre Titre, Créateur, Année
Educ X * Champs & Marqueurs l
= O Harvey etal.  Sport and Social Movements: Frc
. Partout
Sc sociales q . ol
= ~ = Luhtakallio ...  Patterns of engagement: identiti
~ [ Thése - Recherche avancée

Luhtakallio_Tavory_2018_Pattern.

Avec la recherche avancée

La recherche avancée permet d'effectuer une recherche plus précise et uniguement dans
les marqueurs. Elle permet également de rechercher les références associées a plusieurs
marqueurs a la fois, ou d'ajouter des criteres supplémentaires de recherche.

Z) Recherche avancée - O

Rechercher dans la bibliothéque :  Ma bibliothéque ~

Correspond  atoutesles ¥ condition(s) suivante(s) :
Margueur d contient 2 [ Social movements ] ®
[") Rechercher dans les sous-collections [ Ne montrer que les documents de niveau supérieur

[ Inclure les documents parents et enfants correspondants

Effacer Enregistrer |a recherche

Titre Créateur Année B
= Combining transition studies and social move...  Témberg 2018
> = Patterns of engagement: identities and social ... Luhtakalli... 2018 bl

[0 Sport and Social Movements: From the Local to... Harvey et... 2013

GERER LES MARQUEURS

Colorer un marqueur et repérer plus rapidement les références associées

L'ajout d'une couleur aux marqueurs utilisés le plus souvent (maximum 9), permet
d'identifier les références plus rapidement au milieu d'une collection.

Pour ce faire : chercher et sélectionner le marqueur — clic droit — Attribuer une couleur —
choisir la couleur voulue — Définir la couleur

~ I Ma bibliothéque Créat..~ Titre

= > = Adam... ®® Beyond the Glass Ceiling: Does ..

Org-marqueurs
B10rg q Haush... @ Un moyen de lutte contre la pau...

O_en_cours_lec_t > = Sahaki.. ®® Exploring emotions and norms ...
Attribuer une couleur... Attribuer une couleur et un raccourci au marqueu

Renommer le marqueur... Couleur: M| Position: 3 ~
Scinder... . o
Vous pouvez ajouter ce marqueur aux documents sélectionnés en pressant la touche
Effacer le marqueur... 3 de votre clavier.
_en_cours (x] Jusqu'a 9 marqueurs dans chaque bibliothéque peuvent se voir attribuer une couleur.

Définir la couleur Supprimer la couleur Cancel

Ci-dessus, la couleur bleue a été associée au marqueur _en_cours_lect, ainsi qu'au
raccourci clavier 1.




Et ci-dessous, dans la collection nommée Sc sociales, la références a retenir pour, par
exemple le chapitre 2 de ma thése est colorées en vert foncé et est désormais facilement
identifiables.

FEduc [ > = Adam... @® Beyond the Glass Ceiling: Does ... 09. ] 9 marqueurs 4 oA~ Z
Eltg,pagien s ;_= Carde.. Women-to-Women Diplomacy inG... 09. =
15 sociales l > = Cérde..  ® Building Peace in the Shadow of ... 09. ~ l > gender equality
e =| Eric A... Women and Liberal Peacebuildin... 09. © Uiir-iins dialf:gue
Sl I [0 Harve...  Sport and Social Movements: From... 12 : Peace an.d Fonﬂ\ct Research (2
9 2. Contexte et historique . © Peacebuilding

> = Luhtak... Patterns of engagement: identities ...  09. G oq -
L Political Science
[13.. Cadre théorique s PR, .

> = Nez Nature et Iégitimités des savoirs cit.. 26. = © Sacial Sciences

Paul @ Louise @ _en_cours_lect @ _chap2? > = Sahaki.

. ® Exploring emotions and norms ...  09. > Women's activism

. - e [ g
[ Tissot ...  ® Sports en Suisse: traditions, tran... 12 Women’s League of Burma
acculturation acute respiratorv aistress svnarome

Grace au raccourci clavier 4, I'ajout du marqueur _chap2 aux références a retenir pour ce
chapitre se fait trés rapidement en sélectionnant les références et en tapant sur la touche
numerique 4 du clavier.

Filtrer les marqueurs Y
Un clic sur le filtre des marqueurs permet d'accéder aux options d'affichage de ces derniers.

Par défaut, tous les marqueurs existant dans Ma bibliotheque sont affichés et les 2 critéres

suivants sont sélectionnés : e —
v Afficher les marqueurs ajoutés Tout désélectionner
automatiquement _ o _
" Afficher les marqueurs ajoutés automatiquement
v Afficher tous les marqueurs de cette + Afficher tous les marqueurs de cette bibliothéque
bibliothéque

Supprimer de cette bibliothéque les marqueurs ajoutés automatiquement

Ainsi, pour afficher uniguement ses propres marqueurs, décocher les deux options.

Annuler les filtres et les sélections
Pour retrouver l'affichage complet et par défaut du panneau des marqueurs et annuler les

filtres et sélections appliqués : —» ¥ — Tout désélectionner

Modifier ou supprimer un marqueur

Chercher le marqueur dans le sélecteur — clic droit - Renommer le marqueur ou Effacer
le marqueur.

La modification ou la suppression est définitive et est effectuée dans toutes les références
gui y sont associées.

AUTOMATISER LE CLASSEMENT DES REFERENCES OU LA RECHERCHE ENREGISTREE

L'option Enregistrer la recherche permet de créer une collection dynamique ; les
références présentent dans la bibliotheque et correspondant aux critéres de la recherche
enregistrée sont rassemblées dans une nouvelle collection ; lors de l'importation de
nouvelles références, celles-ci sont classées automatiqguement dans cette collection




Pour ce faire : ouvrir la Recherche avancée . - — saisir les critéres de recherche —
Enregistrer la recherche — donner un nom a la recherche enregistrée.

Les références correspondantes sont alors classées dans cette nouvelle collection
dynamique dont la mise a jour sera automatique.

2) Recherche avancée = O

Rechercher dans la bibliothéque:  Ma bibliothéque ~

[Correspond au moins a une > ]condition{s] suivante(s) :

Titre ~ contient v social movement @
Titre v contient “  social movements ) @
Titre ~ contient i mouvement social ) @
Titre & contient B mouvement sociaux )y @

[J Rechercher dans les sous-collections ] Ne montrer que les documents de niveau supérieur

[ Inclure les documents parents et enfants correspondants Nouvelle recherche enregistrée

Rechercher Effacer Enregistrer la recherche o o
Saisissez un nom pour cette recherche enregistrée :
I Social movement l

“ Cance'

EXEMPLES D'UTILISATION DES COLLECTIONS ET DES MARQUEURS

— a l'intérieur d'une collection thématique, marquer les références _A lire et colorer ce
marqueur ; les articles non lus de cette collection sont repérés
— a l'intérieur d'une collection thématique, marquer les références avec un marqueur A
retenir et colorer ce marqueur ; les publications de cette collection _A retenir pour le
projet en cours sont ainsi repérées
— dans une bibliothéeque de groupe ou l'on partage ses références avec d'autres
personnes, marquer les références avec les prénoms de chague membre du groupe et
leur attribuer des couleurs afin de pouvoir repérer facilement les références de chaque
membre
— combiner l'utilisation des marqueurs et des recherches enregistrées :
o pour son travail de Master, ajouter le marqueur _Master part 2 a I'une des références
gu'on souhaite utiliser pour cette partie
o paramétrer une recherche enregistrée avec le marqueur _Master part 2
o au fur et a mesure de ses recherches et de ses lectures, ajouter ce marqueur aux
références utilisées pour cette partie du travail de master
o l'ensemble des références a citer pour cette 2¢ partie sont facilement retrouvées dans
la collection enregistrée




| CHOISIR UNE ORGANISATION PAR MARQUEUR OU PAR COLLECTION ?

Voici quelques éléments a considérer dans le choix d'une organisation principalement par
marqueur vs. par collection, 'utilisation combinée des deux modes restant possible :

L'organisation par marqueur :
— est souple et facilement modifiable
— est adaptée a une temporalité longue d'utilisation

— lors du partage dans une bibliotheque de groupe ou lors de I'export dans une autre
bibliothéque, les marqueurs sont transférés avec les références (ce n'est pas le cas des
collections)

— attention toutefois aux marqueurs importés avec les références issues des bases de
données et mélangés a ses propres marqueurs (importation automatique a supprimer si
besoin dans les parametres)

L'organisation par collection :
— correspond a un mode d'organisation familier et simple a réaliser (cf. dossiers, playlists)
— est adaptée a une temporalité longue et facilement modifiable

— permet de créer des collections temporaires, par ex. pour un projet spécifique ou pour
générer rapidement une bibliographie

— la suppression de la collection temporaire ne supprime pas les références de Ma
Bibliothéque et ne modifie pas son organisation générale

— présente une bonne vision générale de sa Bibliothéque et de son contenu
— la pertinence d'une collection variant avec le temps et I'évolution de ses recherches, elle
peut devenir obsolete

— attention a la création de niveaux de sous-collection trop nombreux
— dans le cas des bibliotheques de groupe :
o attention aux logiques de classement différentes des membres du groupe

o l'organisation par collection de Ma bibliotheque ne peut pas étre transférée
automatiquement a une bibliothéque de groupe
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