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操作指引

By 圖書館參考服務組



zotero 是什麼？

• 由美國喬治梅森大學歷史與新媒體中心所開發的一款簡單、好上

手及開放原始碼的免費書目管理軟體。

• 與瀏覽器結合，迅速蒐集網頁、資料庫等各資料類型的書目

• 整合word、google文件及LibOffice等文件編輯軟體，自動生成

引文及參考文獻。

• 可輸入與輸出多種文獻管理格式，亦可註冊帳號同步線上書目與

他人共享。



1
安裝軟體

2
匯入書目

3
匯出書目

4
解除連結

zotero好簡單~4步驟就上手



步驟1：
安裝軟體
https://www.zotero.org/

下載軟體
（依電腦系統下載）

下載擴充功能
（依使用瀏覽器下載）

其他系統 其他瀏覽器

幫助在瀏覽網頁時
自動辨識網頁的內
容，並可一鍵將內
容儲存到zotero中

https://www.zotero.org/


成功安裝

軟體 擴充程式

除軟體外，Word及
google文件中均可看見
zotero增益集及功能選單

安裝完成後，記得將功能
進行釘選，才能顯示於視
窗中

釘選成功後，可於瀏覽器
（上google/下edge）中
看到zetero，圖示會隨著
瀏覽不同網頁的類型（網
頁、文獻等）而不同



zotero視窗功能介紹

所建的文
獻庫及參
加或創立

的群組
書目文獻區

書目文獻
詳細資訊



步驟２：
匯入書目

方法：利用擴充功能匯入書目

• 利用擴充功能，一鍵點選匯入書目，操作時請將瀏覽器與

zotero同時開啟。

• zotero會隨著開啟的網頁資源不同而更改圖示icon如：網頁、

書籍、學位論文等。

• 若icon為資料夾圖示，即可支援多筆書目資料匯入，如：圖書

館多筆查詢結果、google學術搜尋查詢結果等。



匯入示範：網頁
以淡江圖書館網頁為例，開啟
網頁，zotero則為網頁圖示

Save to Zotero(Web Page with 
Snapshot)有權存取這個網站

查詢：以淡江圖書館網頁為例

點選擴充功能圖示 出現保存到文獻庫訊息，匯入完成！



Zotero已出現匯入的書目！
記得檢查資訊內容是否正確，如需更正、補
充、夾帶檔案等可至右側區塊進行



匯入示範：單筆館藏

Save to Zotero(Primo2018)有
權存取這個網站

查詢："原子習慣 : 細微改變帶來巨大成就的實證法則"為例

點選擴充功能圖示 出現保存到文獻庫訊息，匯入完成！

以查詢單筆館藏為例，zotero
則顯示為書籍圖示



Zotero已出現匯入的書目！
記得檢查資訊內容是否正確，如需更正、補
充、夾帶檔案等可至右側區塊進行



匯入示範：多筆館藏

Save to Zotero(Primo2018)
有權存取這個網站

查詢：張愛玲相關館藏為例

點選擴充功能圖示

 Zetero列出整頁查詢結果，依需求勾選所需
匯入的書目資料

zotero顯示為資料夾圖示，
支援多筆資料匯入

出現保存到文獻庫訊息，匯入完成！



Zotero已出現匯入的書目！
記得檢查資訊內容是否正確，如需更正、補充、
夾帶檔案等可至右側區塊進行



匯入示範：資料庫

Save to Zotero(Embedded
Metadata)有權存取這個網站

查詢：華藝線上圖書館期刊文獻

點選擴充功能圖示 出現保存到文獻庫訊息，匯入完成！

zotero顯示為文章圖示



Zotero已出現匯入的書目！
記得檢查資訊內容是否正確，如需更正、補充、
夾帶檔案等可至右側區塊進行



同場加映
zotero個人化功能



新增子文獻庫

點選zotero左上資料夾加號圖示

輸入欲新增的文獻集名稱及位置

完成後，即可將我的文獻庫中書目以拖拉方式加進新增的文獻集

新增的文獻集“作業１”中已有文獻，且我的文獻庫中書
目數量不變。
透過新增子文獻庫功能可以協助我們分類書目，若不需要
子文獻庫，刪除後也不用擔心會影響到書目總數



合併重複的書目資料

點選zotero中“重複的項目”選項即可看見重複
的所有書目

點選書目，zotero會將重複書目一併選取，於右側選
取欲保留的項目版本，並點選“合併兩個項目”

回到我的文獻庫，重複的書目均已完成
合併

利用合併重複的書目
資料可幫我們快速瀏
覽重複書目！



設立關聯書目

於zotero中點選欲設立關聯的書目，並於右側詳細資訊找到「相關」並點選
“＋”號

選擇與之關聯的書目（單筆或多筆） 設立成功後，點選書目即可於右方
相關欄位看到對應的關聯書目



步驟３：
匯出書目

• 用zotero，可以使用兩種方式匯出書目，產生引文及參考文獻：

• 方法1：由zotero匯出，產生存文字，並複製貼上

• 方法2：利用word增益集功能，直接於文章加入



方法1：存文字匯出

選擇要匯出的書目（單筆、多筆）

點選右鍵選擇“由項
目來建立參考文獻”

選擇文獻格式、
語言、
匯出引文／參考文獻、
輸出方法
完成按下ok

選擇複製到貼簿後，即可貼上至記事本／word中



方法2：使用word增益集

切換zotero標籤後，點選”Document References”選擇書目格式

選擇書目格式，以APA第七版
為例，選擇完按下OK



插入引文：滑鼠游標先點選欲插入引文的位置

點選”Add/Edit Citation”

搜尋欲插入的引文關鍵字（單筆／多筆），選
取後按下Enter



引文成功出現於滑鼠游標的位置

插入參考文獻：點選”Add/Edit Bibliography”

將滑鼠游標移動至要插入參考文獻的位置

參考文獻成功出現於滑鼠游標的位置



步驟４：
解除連結

解除連結方便文件編輯

• 如果是使用word增益集功能插入zotero引文及參考文獻，

word就會與zotero 產生連結。

• 如需進行文件的編輯，如：排序，會顯示word無法執行，故在

文件完成時須先解除連結方可進行編輯。

• 解除連結後，後續的操作皆無法再使用zotero管理，建議先儲

存備份檔以利後續的修改作業。

• 確認所有引文及參考文獻皆已完成插入後再解除連結。



解除連結

因與zotero有
連結，點選引文
或參考文獻時會
產生灰底，無法
進行編輯

解除連結：點選“Unlink Citations”

點選後，系統會跳出移
除後無法更新對話框，確
定備份後即可點選確定



同場加映
設定與同步Zotero.org



註冊與同步後即可在多台電腦同步使用zotero

進入zotero官網，點選Log In

選擇註冊帳號（免費）或登入



註冊：
填寫資料
進行註冊

註冊成功，zotero同時會寄信到e-mail信箱



回到zotero，點選編輯＞設定

設定同步：輸入帳號密碼
後，點選設定同步

建議將選項皆打勾，
讓系統可以自動同步



手動同步：若擔心自動同步沒有即時或是想手動
點選，可於zotero右側點選同步符號

再次登入zotero網頁檢視

登入後發現網頁版與軟體成功同步
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