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Che cos’è una bibliografia

Dal sito del Sistema bibliotecario di Ateneo > 
Strumenti di ricerca
https://bibliotecadigitale.cab.unipd.it/strumenti-di-ricerca

clicca su Gestione bibliografie.

Troverai una sezione dedicata alla bibliografia,
con definizioni, aiuti pratici e l’accesso diretto
ai principali programmi per la gestione della
bibliografia disponibili gratuitamente in rete.
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zotero: come si accede

Da www.zotero.org clicca su Log in, se hai già creato il tuo
account, oppure su Register, per crearlo. In quest’ultimo caso
ti suggeriamo di indicare la tua email personale, perché quella
istituzionale non sarà più accessibile dopo la laurea.

Puoi utilizzare Zotero sia nella versione online che nella
versione desktop, più completa, da scaricare sul tuo
computer. Per scaricare la versione desktop e altri strumenti
utili per utilizzare Zotero clicca su Download.
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Nella finestra che compare, clicca su Download
Zotero for Windows (o per Mac o Linux) per
scaricare la versione desktop completa di tutte
le funzioni che ti permetteranno di importare e
gestire i riferimenti bibliografici e creare le
bibliografie.

4 Clicca anche su Download Zotero Connector:
per salvare i riferimenti bibliografici presenti
nelle pagine web (cataloghi, banche dati,
riviste ...).

3

1

2

www.zotero.org
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zotero: versione desktop
Per sincronizzare il tuo account Zotero con il
programma installato nel tuo computer
(versione desktop):

Modifica

Preferenze

Sincronizzazione

Inserisci le tue credenziali

Set Up Syncing

OK

Il tasto che compare in alto a destra
consente di aggiornare la sincronizzazione
tra la versione web e quella del tuo
computer
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zotero: come importare i riferimenti bibliografici

Con Zotero puoi importare automaticamente i riferimenti
bibliografici presenti su una pagina web attraverso lo strumento
Zotero Connector, (icona presente alla fine della barra
dell'indirizzo web).
L’icona Zotero Connector si modifica a seconda della tipologia
di documento riconosciuto:

• libro
• articolo di rivista
• cartella da cui selezionare tra più riferimenti
• pagina web
• documento pdf

Clicca sull'icona che Zotero Connector ti presenta quando
individua il tipo di documento e Zotero salverà le informazioni
bibliografiche del documento stesso nella tua Libreria Personale o
nella cartella che hai aperto.
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zotero: come importare da GalileoDiscovery

Fai una ricerca in GalileoDiscovery. Zotero
Connector riconoscerà gli elementi
bibliografici presenti nella pagina dei
risultati. Clicca sull’icona

Si aprirà una finestra dove potrai
selezionare i riferimenti bibliografici che ti
interessano.

Zotero salverà nella tua Libreria personale i
riferimenti bibliografici selezionati.
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Elenco cartelle
Riferimenti 
bibliografici

Record bibliografico
in dettaglio

zotero: la finestra del programma
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Crea nuova cartella (=collezione).

Condividi i tuoi record con altri
utenti Zotero.

Inserisci manualmente un
riferimento bibliografico.

Allega un file ad un riferimento
bibliografico. Max 300MB. Si può
aumentare a pagamento.

Inserisci i tuoi lavori
di ricerca per condividerli con
altri utenti Zotero.

Verifica se hai 
riferimenti doppi.
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zotero: come creare una bibliografia

1 Seleziona la cartella. 

Premi il tasto destro del mouse e
scegliere Crea una bibliografia a
partire dalla collezione

Seleziona lo stile citazionale tra
quelli indicati.

Se vuoi aggiungere altri stili
citazionali clicca su Gestisci gli stili…
e poi carica altri stili …
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5 Seleziona il formato in cui vuoi
salvare la bibliografia.

Zotero desktop
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6 Clicca su OK
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zotero: come integrare Zotero con Word
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Scarica il plug-in di Zotero per
Word (o per LibreOffice). Clicca su
Modifica.

Seleziona Preferenze.

Seleziona Programmi di scrittura.

Seleziona Installa l’estensione
Microsoft Word/LibreOffice (o
Reinstalla l’estensione Microsoft
Word/LibreOffice ).

6
Nella barra di Word apparirà una
nuova scheda, «Zotero», con le
funzioni per inserire nel testo
citazioni e bibliografia.
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Zotero desktop
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3 Seleziona Citazione.
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Per inserire un riferimento bibliografico in un tuo
documento, posizionati nel punto del testo in cui vuoi
inserire la citazione e clicca su Add/Edit Citation.
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Appariranno le cartelle della tua libreria e l’elenco dei
riferimenti in esse contenuti.
Seleziona il riferimento e poi clicca su OK.

4

4

Il riferimento bibliografico verrà inserito nel tuo
documento.
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zotero: come inserire le citazioni in un documento Word

Seleziona lo Stile citazionale e poi OK.

Comparirà una casella rossa                                 da dove 
potrai cercare i tuoi riferimenti bibliografici.     Ti 
consigliamo di cliccare sul simbolo  vista classica.
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Per inserire la bibliografia in un documento dove hai precedentemente
inserito i riferimenti bibliografici con Zotero, posizionati nel punto in cui
vuoi inserire la bibliografia e clicca su Add/Edit Bibliography.

zotero: come inserire in Word la bibliografia a partire dalle citazioni 
(1 di 3)

Comparirà la bibliografia nello stile che hai
selezionato per le citazioni
ATTENZIONE!!!
Saranno presenti solo i riferimenti bibliografici
dei documenti che hai inserito nel testo.
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zotero: come inserire in Word la bibliografia 

a partire dai riferimenti bibliografici         (2 di 3)
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Per aggiungere anche riferimenti che non hai inserito nel testo: posizionati dentro la
bibliografia e clicca di nuovo su Add/Edit Bibliography

A

A

4
Tutti i record bibliografici presenti nella cartella verranno copiati
nel riquadro di destra

5

Si aprirà una finestra che mostrerà il tuo database Zotero e un
riquadro a destra contenente i riferimenti bibliografici già
presenti nella bibliografia del tuo documento.
Seleziona tutti i record bibliografici di una cartella e poi clicca sulla
freccia
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6 Infine clicca su OK
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La bibliografia ora è completa con tutti i riferimenti
bibliografici che hai deciso di inserire.
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zotero: come inserire in Word la 

bibliografia a partire dalle citazioni

(3 di 3)
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Apri il pdf nel visualizzatore di Zotero cliccando due
volte sul file

zotero: annotare un pdf
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Puoi:

Elenco delle note Contenuto del pdf Record bibliografico in 
dettaglio

2

Evidenziare il testo

Mettere una nota al testo

Selezionare un’area

Scegliere un colore
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Fai clic con il tasto destro del mouse in corrispondenza
del riferimento bibliografico e del file in cui hai fatto le
annotazioni

zotero: creare una nota dalle annotazioni
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Seleziona Aggiungi una nota dalle Annotazioni
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Verrà creato un altro elemento «Annotazioni» che
conterrà tutte le parti di testo evidenziate o
selezionate e anche le note che hai aggiunto
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Per inserire la citazione parola per parole di parte di un
testo che hai evidenziato o selezionato in un tuo
documento, posizionati nel punto del testo in cui vuoi
inserire la citazione e clicca su Add Note.
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zotero: come inserire le citazioni parola per parola

Comparirà un box dove potrai cercare tra le tue note e 
selezionare quella che vuoi inserire nel testo.
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Il testo citato sarà inserito tra virgolette e alla fine sarà
aggiunto anche il riferimento bibliografico al documento
originale.



zotero: backup dei dati
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È consigliabile fare spesso un backup dei
propri dati. Clicca su Modifica.
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Preferenze

Avanzate

File e cartelle
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5
Clicca su Visualizza la cartella dati. In
questo modo potrai vedere la cartella del
computer dove sono stati salvati i tuoi dati.

6 Chiudi Zotero desktop e online.

Fai una copia della cartella complessiva che
contiene tutte le sotto cartelle (che
generalmente si chiama Zotero). È
consigliabile conservare la cartella copiata
su un altro supporto.

Zotero desktop
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zotero: suggerimenti
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 Per aggiornare il software: Modifica > Preferenze > Avanzate > Generale > Varie > Aggiorna adesso

 Per trovare tra gli stili citazionali disponibili in Zotero quello più simile a quello consigliato dal tuo Relatore vai al seguente indirizzo
http://editor.citationstyles.org/searchByExample/ e utilizza la funzione «Search by example».

 Per esportare il tuo database e importarlo in un altro programma di gestione della bibliografia: File > Esporta libreria … e seleziona il formato di
esportazione adatto al software che vuoi utilizzare.

 Per inserire in Zotero la funzione «Ricerca tramite la biblioteca» vai in Modifica > Preferenze > Avanzate> e poi nel campo Open URL > Resolver
inserisci https://galileodiscovery.unipd.it/openurl/39UPD_INST/39UPD_INST:VU1? 
Seleziona un record bibliografico da una tua cartella, poi clicca sulla freccia verde sopra la colonna destra di Zotero e poi su Ricerca tramite la 
biblioteca: si aprirà una nuova finestra e potrai vedere se a Padova è presente il libro o la rivista relativa al record selezionato.

 Per disconnetterti da Zotero se utilizzi un pc condiviso con altre persone
vai in Modifica > Preferenze > Sincronizzazione > Unlink Account >
e seleziona Remove my Zotero data from this computer > Unlink Account 

 Se hai bisogno di aiuto nella compilazione della bibliografia 
scrivi al Servizio Aiuto del Sistema Bibliotecario di Ateneo, 
http://bibliotecadigitale.cab.unipd.it/aiuto

 Se hai problemi con Zotero o per supporto tecnico consulta 
il sito: https://forums.zotero.org/discussions

http://editor.citationstyles.org/searchByExample/
http://bibliotecadigitale.cab.unipd.it/aiuto
https://forums.zotero.org/discussions

