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Zotero – Công Cụ Tạo Lập Và Quản Lý Tài Liệu Tham Khảo 

Zotero [zoh-TAIR-oh] là công cụ miễn phí và dễ sử dụng ñược dùng cho việc sưu tập, tổ chức, trích dẫn 

và chia sẻ các nguồn tài liệu tham khảo. Công cụ ñược tích hợp với trình duyệt web Firefox giúp cho 

việc nhận diện thông tin tự ñộng và tự ñộng lưu trữ thông tin một cách dễ dàng. Công cụ ñược sử dụng 

với Add-Ins của Microsoft Word 2003-2013 ñể tạo Danh mục Tài liệu tham khảo tự ñộng và trích dẫn tự 

ñộng trong bài viết. 

Hướng dẫn sử dụng Zotero 

Phần A: Cài ñặt 

1. Truy cập ñịa chỉ  http://www.zotero.org 

2. Chọn  “Download Now” 

3. Có thể download một trong 2 tùy chọn sau hoặc download và cài cặt cả hai. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Lưu ý: Chọn “Add a plugin for Word or LibreOffice” và cài ñặt plugin cho Word ñể tạo danh mục 

Tài liệu tham khảo tự ñộng 

4. Cài cặt Zotero for Firefox: Click chọn “Zotero 4.0 for Firefox” và chọn “Cho phép” như hình 

ñể cài ñặt 

 

Cài ñặt tích hợp 

với Firefox (có 

nhiều thuận lợi hơn) 

Cài ñặt riêng lẻ trên 

máy tính (hạn chế về 

việc tự ñộng nhận dạng 

tài liệu trên web) 
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5. Chọn khởi ñộng lại ngay ñể hoàn thành Cài ñặt 

 

 

 

 

 

 

6. Cài ñặt Plugin for Word. Tại trang download click Add a plugin for Word or LibreOffice 

 

 

 

 

 

• Tại mục Microsoft Word/Window, click chọn: Install Word for Windows Plugin 3.1.12 (Firefox 

extension) 

• Click “Cho phép” ñể cài ñặt 
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Mở MS Word ñể kiểm tra mục Add-Ins xuất hiện trên thanh menu ñiều khiển. 

Phần B: Thao tác với Zotero 

I. Lưu tài liệu ñiện tử tự ñộng vào Zotero 

1. Sau khi cài ñặt xong, mở trình duyệt web Firefox. Tại phía dưới góc phải màn hình, click vào 

chữ Zotero ta sẽ mở ñược cửa sổ của nó. 

2. ðể Zotero tự ñộng tải thông tin từ một bài viết trên tạp chí hoặc website nào cần thực hiện như 

sau: 

Ví dụ, tra từ “Marketing” - Article trên DOAJ ta ñược kết quả: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Sau ñó, các bài viết ñược chọn sẽ tự ñộng ñược lưu vào Zotero thông tin trích dẫn của tài liệu, kể cả 
file PDF/Fulltext của bài viết. 

 

1. Click vào biểu 

tượng này 2. ðánh dấu check vào ô 

chọn bài mình cần & 

click OK 
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II. Tạo danh mục Tài liệu tham khảo (Reference/Bibliography) tự ñộng trên Microsoft 

Word 2007 (hoặc MS 2003) 

Chèn trích dẫn vào các ñoạn văn của bài viết: 

1. ðặt trỏ chuột ñến vị trí cần chèn trích dẫn trong ñoạn văn. 

2. Chọn Add-Ins/Click biểu tượng ñầu tiên Zotero Insert Citation 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. Sau ñó chọn kiểu trích dẫn là APA 6
th

  ed. như hình, và click “OK” 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Click biểu 

tượng này 
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4. Sau ñó gõ vào hộp Z chữ cái ñầu của tên tác giả hoặc tài liệu cần trích dẫn ñể tìm và 

chọn chèn vào bài viết. Sau ñó, nhấn enter ñể chèn. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Cho xuất hiện tự ñộng Bibliography ở cuối bài viết: 

Click vào biểu tượng thứ ba thuộc Add-Ins, sau ñó sẽ thấy xuất hiện thông tin trích dẫn ở cuối bài như 

hình dưới ñây: 

 

 

 

Gõ chữ cái 

ñầu tiên vào 

ñây 
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III. Các tính năng khác của Zotero 

 

1. ORGANIZE – Tổ chức tài liệu trên Zotero thành bộ sưu tập 

1.1. MY LIBRARY: Quản lý & tạo tên bộ sưu tập mới 

• Click phải My library/chọn Create New collection 

• Nhấn phím Ctrl + Click chọn các tên tài liệu và nắm kéo thả vào bộ sưu tập vừa tạo 

 

 

 

 

 

 

1.2. TAGS: Thêm tags vào các tài liệu ñược lưu 

Click chọn tài liệu muốn thêm tag, Click Tags tại cột bên phải & thêm tag –từ khóa cho tài liệu 

1.3. SEARCH: Tra cứu tài liệu ñã lưu 

• Gõ từ muốn tra cứu vào hộp tìm kiếm trên cùng của bảng. 

• Có thể lưu lại lịch sử tra cứu (Saved searches) qua Advanced search – Tra cứu nâng cao 

2. COLLECT – Sưu tập, lưu thông tin kèm theo 

2.1. Lưu thông tin kèm theo: Click vào biểu tượng kẹp giấy và chọn bất kì kiểu kèm 

theo nào 
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2.2. NOTES: Thêm ghi chú cho tài liệu kèm theo 

2.3. LINKs & SNAPSHOTs 

Liên kết và thông tin trên trang ñược mở có thể ñược xem lại sau ñó mà không cần kết nối 

Internet 

 

 

 

 

2.4. Tự ñộng nhận diện file toàn văn của tài liệu trên trang web & tự ñộng lưu lại 
trên Zotero 

 

 

 

 

2.5. Lưu một trang web 

Khi ñang mở một trang web có thể click vào biểu tượng dưới ñây ñể lưu lại snapshot của 

trang web 

 

 

 

 

2.6. Lưu một tài liệu mới qua ñịa chỉ nhận dạng (như  ISBN, DOI (Digital Object 

Identifier), PubMed ID). Sau khi nhập ñịa chỉ nhận dạng vào, thông tin tài liệu tự 

ñộng sẽ ñược tải về & lưu lại trên Zotero 

 

Snapshot của một 

trang web 
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2.7. Tạo thủ công thông tin trích dẫn của một tài liệu mới  

• Click vào biểu tượng  và chọn 

loại tài liệu từ 

 

• Ví dụ: Chọn sách (book), sau ñó nhập ñầy ñủ các thông tin trích dẫn cho 

sách. 

3. CITE – Trích dẫn 

3.1. Xuất trích dẫn thủ công 

• Nhấn giữ Ctrl + chọn các tài liệu cần xuất trích dẫn thủ công. Click chuột phải và 

chọn Create Bibliography from Selected Item(s)../Hộp thoại xuất hiện, chọn kiểu trích 

dẫn và kiểu ñịnh dạng cho các thông tin trích dẫn ñược xuất.  

• Có thể chọn “Copy to clipboard” ñể dán vào danh mục tài liệu tham khảo bài viết của mình 

3.2. Tạo danh mục tài liệu tham khảo tự ñộng (ðã hướng dẫn ở phần II) 

4. SYNC & COLLABORATE – Kết nối và chia sẻ 

4.1. SYNC: Click vào biểu tượng ở góc trái như hình/Chọn Preferences 
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Sau ñó, ñăng nhập tài khoản ñã ñược tạo trước ñó, click OK. Từ ñây Zotero giúp cho 

người dùng giữ kết nối với bộ sưu tập tài liệu tham khảo của mình ở bất kì máy tính nào 

qua My library 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4.2. COLLABORATE – Tạo nhóm 

Click biểu tượng ñể tạo nhóm mới. ðăng nhập tài khoản/ðặt tên nhóm/Create 

group           
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Mời bạn bè tham gia & trở thành thành viên của nhóm ñể chia sẻ bộ sưu tập tài liệu tham khảo 

với nhau 

 

Click “Send More 

invitations” ñể mời bạn 

bè tham gia 


