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Zotero

Zotero ar ett gratis referenshanteringsprogram for att samla, organisera och hitta referenser. Zotero
kdnner automatiskt av olika typer av innehall nar du surfar pa webben vilket gor att du kan spara
referenser med ett enda klick. Referenserna kan importeras fran olika databaser, bibliotekskataloger
och andra kallor for att skapa en egen sékbar databas med referenser. Darefter kan referenserna



enkelt infogas i ett dokument i ett ordbehandlingsprogram dar aven en korrekt utformad
referenslista i 6nskad referensstil, till exempel Oxford eller Harvard, automatiskt skapas.

Fordelarna med att anvdnda ett referenshanteringssystem dr manga:

o Zotero minskar risken for ofullstdndiga eller felaktiga referenser nar en text ska fardigstallas
o Zotero samlar alla referenser i en sokbar databas och gor det latt att séka/sortera referenser
o Med Zotero behover referenser inte skrivas manuellt

o Med Zotero kan en litteraturlista automatisk skapas enligt dnskad referensstil

o Med Zotero ar det enkelt att vdxla mellan olika referensstilar efter behov

o Zotero ar gratis vilket innebar att det kan fortsatta anvandas dven efter avslutad utbildning

Ladda ner Zotero

For att Zotero ska fungera maste datorn ha MSOffice eller LibreOffice installerat. Denna guide utgar
fran Windows och Microsoft Word. Notera att somligt kan se annorlunda ut i Mac. Se till att samtliga
officeprogram/ordbehandlingsprogram ar avslutade innan du pabérjar installationen.

Ladda ner programmet Zotero samt en sa kallad connector for den webblasare (Chrome, Firefox,
Safari eller Edge) du anvander. Connector behovs for att webbldsaren och programmet Zotero ska
kunna prata med varandra:

Your personal

research assistant
Zotero is a free, easy-to-use tool to help you Zotero Connector

collect, organize, cite, and share research. Save to Zotero from your browser

Install Chrome Connector
Download

Zotero Connectors automatically sense content

Available for Mac, Windows, and Linux )
as you browse the web and allow you to save it

New: Just need to create a quick bibliography? Try ZoteroBib.

to Zotero with a single click.

Zotero Connectors for other browsers

1. Gatill zoteros webbplats: 2. Vilj vilken webbldsare du vill
anvanda. Klicka pa Zotero Connector
https://www.zotero.org/ for other browsers och vlj
connector for den webblasare du
Klicka pa Download anvander. Utseendet kan skilja sig

lite at mellan olika webbldsare, men
funktionerna ar 4nda desamma.



Efter att du laddat ned bade programmet Zotero samt en connector till din webbldsare syns en

Zotero-ikon uppe i hdgra hérnet i webblisaren. Ikonen har formen av ett Z som byter skepnad
beroende pa vilket material (artikel, bok, webbsida, video...) som soks fram i databaser, séktjanster
och webben. Har ar ndgra exempel pa hur Zotero-symbolen kan se ut:

Zotero-symbolen, syns i webbldsaren nadr connector ar nedladdad i webbl&dsaren

D Bok, exempelvis fran en bibliotekskatalog som KB:s Libris
Artikel, exempelvis fran s6kning i databas

Multimedia/video, exempelvis Youtube-video

Mapp, for att spara flera referenser fran en trafflista i exempelvis en databas eller
bibliotekskatalog



Zotero i ordbehandlingsprogrammet

For att Zotero och ordbehandlingsprogram (exempelvis Word eller LibreOffice) ska kunna
kommunicera behdvs en koppling.

Gor féljande om en Zotero-flik inte dyker upp i menyraden i ordbehandlingsprogrammet:

1. Stang ordbehandlingsprogrammet (OBS! Det racker inte att minimera programmet).

2. Oppna Zotero, gé till Redigera - Instillningar - Killhidnvisa >Ordbehandlare. Installera
tillagget for dnskat ordbehandlingsprogram.

3. Oppna ordbehandlingsprogrammet igen. Om ingen Zotero-flik syns i menyraden, kan datorn
behova startas om.

Om Zotero-fliken fortfarande saknas i ordbehandlingsprogrammets menyrad efter omstart av datorn,
gor foljande:

Stang ditt ordbehandlingsprogram (OBS! Det racker inte att minimera programmet).

| programmet Zotero, ga till Verktyg -> Tilligg ->Extension ->Disable

Klicka darefter pa Restart now.

Zotero startas nu om. For att aterinstallera tillagget till ditt ordbehandlingsprogram gar
tillbaka till Verktyg - Tillagg ->Extension - Enable. Harefter ska Zotero-fliken synas i
menyraden i ordbehandlingsprogrammet.
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Zotero-flik syns i menyraden i
ordbehandlingsprogrammet Word.
Klicka pa Zotero-fliken sa dyker
Zoteros olika funktioner upp i
verktygsfaltet.




Valj referensstil

For att ange 6nskad referensstil i Zotero klickar du pa Redigera - Instéllningar - Kallhdnvisa >
Stilar och markerar den referensstil du vill anvanda, exempelvis Oxford eller Harvard. Hittar du inte
den referensstil du vill anvanda klickar du pa Fa ytterligare stilar...

Andra sprak i Zotero
For att andra sprak i Zotero, klicka pa Redigera = Instéllningar - Avancerat och valj Sprak.

Spara referenser

Sok fram den referens du vill spara till ditt Zotero-bibliotek. Det kan exempelvis vara en bok fran en
bibliotekskatalog, en tidskriftsartikel fran en databas, en video fran Youtube eller en artikel fran en
dagstidning. Notera att programmet Zotero alltid maste vara 6ppet nar referenser sparas fran
webben.

Zotero-ikonen Z byter skepnad beroende pa vilket material som séks fram. Genomgaende giller att

du klicka pa Zotero-ikonen uppe i hogra hérnet i webbldsaren for att spara en referens till ditt
Zotero-biblioteket, oavsett vilken typ av material du vill spara:

Referen X | -+

o - -
:%5B%5D&aq=%5B%5B%7B".. @ ¥ @ ; ] Kiicka pa Zotero-
symbolen i

Laslista webbldsaren

Spara till | Mitt bibliotek V][~

| Etiketter (avdelade med |-:DI"|I"|E.'.E-C/-.EI'( | Klar
. ) o ) Klicka pa Klar sa
@ Mind Wander : A design project in the

sparas referensen
i ditt Zotero-
bibliotek

m Snapshot



2 Zotero — O K
Arkiv (F) Redigera Visa Verktyg Hijalp

3 @ - Q v o i & - | 4 ‘ W™ Alla falt och etiketter B v e
~ (& Mitt bibliotek .. Skapare # B |nformation Anteckningar  Etiketter Liknande kallor
Mina publikationer Abbevik o
- Kalldubbletter Kalltyp Uppsats
Oregistrerade kallor Titel Mind Wander : A design project in the
@ Papperskorg field of social sustainability, aiming to

create awareness about our
imagination in today § society.
~ Forfattare Abbevik Elin = &

Sammanfattning Mind Wander : A design project in the
field of social sustainability, aiming to
create awareness about our
imagination in today 5 society.

Uppsatstyp H

Larosate Konstfack
Ort
Datum 2017 ¥
# sidor
Inga etiketter att visa Sprak swe
Kort titel Mind Wander
Webbadress http://urn.kb.se/resolve?urn=urn:nbn....
v Hamtad den 2021-04-09 10:38:11

Bilden ovan visar hur den sparade referensen ser ut i Zotero-biblioteket. | det har fallet har
information om uppsatstyp, ort och sidor inte kommit med nar referensen sparades men gar att
skriva in manuellt i Informationsfaltet pa respektive rad.

Vid sidan av den sparade referensen syns en bla cirkel ) Denna indikerar att en fulltext (PDF)
sparats ner samtidigt som referensen. Dubbelklicka pa den bla cirkeln for att 6ppna fulltexten.



Spara bilder, video, multimedia

Zotero ar framst till for att spara skriftliga referenser, bocker, artiklar, rapporter och sa vidare, men
dven andra referenser kan sparas i Zotero, till exempel bilder. Detta sker pa samma vis som med

skriftliga referenser, det vill sdga materialet soks fram och sparas genom att klicka pa Zotero-

symbolen Z din webblisare. Bilden kommer att sparas som Web page with Snapshot. | ditt Zotero-

bibliotek kan du sedan dndra Kalltyp fran Webbsida till till exempel Konstverk eller annan lamplig
kalltyp. Har kan du aven fylla i eller andra information om bilden i ovriga falt:

& Zotero
Arkiv (F) Redigera Visa Verktyg Hijalp
B @B~ @~ A o‘ﬁ"*
v (@ Mitt bibliotek Titel Skapare
Mina publikationer D Anthon-van-Dyck-Five-...
-~ Kalldubbletter " Carousel Figure of a Gre... Artstor
Oregistrerade kallor Dogs : history, myth, art  Johns
& Papperskorg .=, Dogs In Art History part 1 XDeep Club
D Jean-Léon-Géréme-Dio..
 Mind Wander : A design... Abbevik
Our dogs, our selves : d... Gelfand
] See a Man About a Dog... Kaszubowska
The Revolving Planets a... Ben-Zaken
The Revolving Planets a... Ben-Zaken

Djur och samhille Europa Europe.
Hundar Hundar i konsten

Hundar-- historia Mytologi

jo

¥ Alla félt och etiketter

.-

g ®m

o

]

Information  Anteckningar  Etiketter

Killtyp Webbsida

=" Dokument
¥ Forfattare E-postbrev
Sammanfattning | Film
Titel p& webbplats Foruminligg
Webbplatstyp | Fgrfattning
Datum | |nteryju
Kort titel | karta
Webbadress  Konferensartikel
Hamtad den | Konstverk
Sprék | Lagforarbete
Rattigheter | |judinspelning
Extra | Magasinsartikel
Tillagd den | panuskript
Andrad den Offentlig utfragning
Patent
Poddsiandning
Presentation
Radios&ndning
Rapport
Rattsfall
Tidskriftsartikel
TV-séndning
Uppsats
= Uppslag i ordbok

<Aba a =i 2

Liknande kallor

(



Spara en hel trafflista/mapp

For att spara en hel trafflista, till exempel vid s6kning i en databas, klicka pa mappikonen. En ruta
Oppnas. Valj vilka referenser som ska sparas till Zotero. Om alla ska sparas klicka pa Select all och
sedan pa OK. Eventuella fulltexter foljer med.

x| + o
Osdc-v-sessmgr03&bquery=DE+"SIGHTHOUNDS "&bdata=Jm... @ ¢ Oﬂ e
iGO la Cliare 5t Lf rr-nus l_:l 1 sclicta

& Zotero ltem Selector = [ X

Select which items you'd like to add to your library:

|_| CHIPPIPARAI BREED OF DOGS IN TAMIL NADU: AN ASSESSMENT OF PHYSICAL AND PERFORIMAL
sl [] Haematological and biochemical variations among eight sighthound breeds.

4

Select All || Deselect Al | Gancel |[ 0K

35, ef




Spara referenser med hjalp av referensnummer

Referenser kan importeras till Zotero med hjalp av DOI eller ISBN. Manga tidskriftsartiklar har ett
DOI-nummer, ett unikt identifikationsnummer. Detta kan skrivas in direkt i Zotero for att spara
referens. Samma sak galler for bockers ISBN-nummer. For att importera referenser via DOI eller ISBN
klicka pa Lagg till kélla via referensnummer. Skriv in DOI eller ISBN och klicka pa enter/retur. Om
referensnumret inte hittas och referensen darfor inte kan importeras rekommenderas att istallet
spara referensen fran exempelvis en bibliotekskatalog eller databas (se ovan) eller skriva in
referensen manuellt (se nedan).

2 Zotero
Arkiv (F) Redigera Visa Verktyg Hjalp
s @B~ © o - &~ | $
v Mitt bibliotek Titel
Mina publikationer ¥ Min  Enter ISBNs, DOIs, PMIDs, or arXiv IDs to add to your library:  Ding’

» Kalldubbletter
Oregistrerade kallor

| 10.1177/007327531104900201

@1 Papperskorg

Skriv in referenser manuellt

Om en referens inte finns i en databas eller bibliotekskatalog eller dylikt kan den skrivas in manuellt i
Zotero-biblioteket. Klicka pa Ny post, valj typ av referens och skriv sedan in uppgifterna i
Informationsfaltet till hoger. Se guide for respektive referensstil, exempelvis Oxford eller Harvard, for
information om vilka falt som behover fyllas i for att referensen ska bli korrekt utformad.

2 Zotero
Arkiv (E) Redigera Visa Verktyg Hjélp

s @~ e ] o~ &~ ‘ & ~ Alla falt och etiketter
gok Skapare

v Mitt bibliotek & m

Mina publikationer Bokavsnitt °
7 Kalldubbletter Dagstidningsartikel .. Artstor °

Oregistrerade kallor Dokument Johns

&1 Papperskorg Tidskriftsartikel 1 XDeep Club
Lank till fil.. °
Lagra kopia av fil... - Abbevik @
Gelfand

pon i Kaszubowska e

The Revolving Planets a... Ben-Zaken

The Revolving Planets a... Ben-Zaken °



https://www.konstfack.se/PageFiles/44750/Referensguide_Oxford_8april2020.pdf
https://www.konstfack.se/PageFiles/44750/Referensguide_Harvard_22sept2020.pdf

Referens fran PDF

Om du har referenser, till exempel en artikel, i PDF-format sparade pa din dator kan Zotero ofta
skapa referenser av metadata som finns i PDF:en. Du gor detta genom att dra en PDF fran dar du har
den sparad och sldppa den i Zotero. Du kan ocksa klicka pa Ny post - Lagra kopia av fil i Zotero och

soka fram den PDF du vill anvanda.

Om detta inte fungerar kan det antingen bero pa att inga metadata hittas for vald PDF eller att denna
funktion inte ar forvald. Tillagget for PDF-indexering hittar du under Redigera - Installningar -
Allmant - Himta metadata automatiskt for PDF:er:

1 Prolecrin Ine Tield o1 SOCial SUSTainaDiiny. aiming 10 Creare awarenes... ADDeVIK

ne

Allmant Synkronisera Sok Exportera  Kallhanvisa  Avancerat

Filhantering
Ta automatiskt lokala kopior nar kallor skapas av hemsidor

Bifoga automatiskt associerade PDF:er och andra filer nar kéllor sparas

émta metadata automatiskt fér PDF:er
Dop automatiskt om bilagefiler uifrdn huvudpostens metadata

1 Byt namn p3 lankade filer
Oppna PDF.er med | Systemets standardval ™
Ovrigt
Lagg automatiskt till etiketter med nyckelord och &mnesord
Ta automatiskt bort kallor fran papperskorgen som lagts dit fér mer &n dagar sen

Grupper

Nar kallor kopieras mellan bibliotek, ta med:
[ltillnsrande anteckningar
[l+illherande sparade hemsidor och lokala filer
[ 1illhérande lankar
etiketter

Lagg till filer
Dra och slapp en fil i ditt Zotero-bibliotek sa lagras en kopia i Zotero. Om filen dras till en befintlig
referens bifogas filen till referensen. Det gar dven att hogerklicka pa en referens for att lagga till en

fil. Valj Lagg till en bilaga och s6k sedan fram filen pa datorn.



Organisera referenser och skapa mappar

For att organisera referenser i Zotero gar det att skapa olika mappar. Klicka pa Ny samling langst upp
till vanster:

o Ny samling
Ge den nya samlingen ett namn och klicka pa OK. Dra och slapp referenserna for att flytta dem
mellan mapparna. De referenser som inte ligger i nagon mapp ligger under Oregistrerade kallor.
Samtliga referenser, oavsett om de ligger i olika mappar eller ej, finns alltid i den 6versta mappen
kallad Mitt bibliotek.

Papperskorgen

Om en referens ska raderas dras den till Papperskorgen. Det gar ocksa bra att hogerklicka pa en
referens och valja Flytta kalla till papperskorgen... Hogerklicka pa papperskorgen och klicka pa Tom
papperskorg for att tomma den.

Korrigera felaktiga referenser

Kontrollera alltid att sparade referens blir korrekta. Ibland féljer inte all bibliografisk information med
nar en referens sparas till Zotero. Det kan till exempel vara tidskriftsnummer, sidnummer eller
forfattare som faller bort. Detta gar enkelt att komplettera pa egen hand i Zotero genom att markera
referensen som blivit felaktig och i rutan till hdger under fliken Information fylla i de uppgifter som
fattas/blivit felaktiga. Andringar sparas automatiskt nar du skrivit in dem. Korrigerar du referenser pa
detta satt behover du bara gora det en gang; de blir sedan ratt nar du infogar referenser i ett
dokument i ett ordbehandlingsprogram.



Infoga referenser i dokument i ordbehandlingsprogram
Programmet Zotero maste vara 6ppet nar referenser ska infogas i en text i ett
ordbehandlingsprogram. Zoteros verktygsfalt ser ut som nedan i Word. Anvands ett annat
ordbehandlingsprogram kan verktygsfaltet se annorlunda ut.

Spara automatiskt (@ ) [5] Dokument1 - Word 0 sok

Arkiv  Start Infoga Design Layout Referenser  Utskick Granska Visa Zotero Hjélp  Acrobat

H E 1% Document Preferences
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Zotero

Stall markoren pa den plats i dokumentet dar en referens ska laggas in. Klicka pa Add/Edit citation i
Zoteros verktygsfalt i ordbehandlingsprogrammet. En ruta kommer upp dar 6nskad referensstil valjs.
Valj ocksa sprak. Klicka sedan pa OK.

| Zotero-s6krutan som dyker upp kan du kan s6ka pa till exempel titel eller forfattare till den referens
som ska infoga. Klicka pa Enter/Return for att infoga referensen.

For att bladdra bland alla sparade referenser klicka istallet pa Z i rutan och vélja Klassisk vy. Hela
Zotero-biblioteket blir da synligt. Markera referensen som ska infogas i texten och klicka pa OK.

zv

Klassisk vy
Légg till/redigera killhdnvisning X
A2 = Alla Flt och etiketter .. .
For att infoga flera
~ [ Mitt bibliotek Titel Skapare ® X
Mina publikaticner @ Mind Wander : A desig... Abbevik referenser i samma
Oregistrerade kllor The Revolving Planets a... Ben-Zaken . . .. . °
The Revelving Planets a... Ben-Zaken 1 ka”hanV|snlng kIICka pa
= Flera kallor och plocka
;‘ med hjalp av pilarna éver
de referenser som ska
infogas till rutan till hoger.
Klicka pa OK.
Prefix: | Sida -
Suffix: 1 Dolj forfattare
Visa redigeraren... Cancel oK




Skapa litteraturlista

For att skapa en litteraturlista placeras markoren dar du vill ha listan i ditt dokument i
ordbehandlingsprogrammet och klickar pa Add/Edit Bibliography. Litteraturlistan utformas enligt
valt referenssystem och referenserna placeras i alfabetisk ordning:

Infoga Design Layout Referenser Utskick Granska Visa Zotero Hjalp Acrobat

{% Document Preferences
£ Refresh

25 Unlink Citations

Zotero

Cultural depictions of dogs in art has become more elaborate as individual breeds evolved and
the relationships between human and canine developed(Johns 2008). Hunting scenes were
popular in the Middle Ages and the Renaissance(XDeep Club 2018). Dogs were depicted to
symbolize guidance, protection, loyalty, fidelity, faithfulness, alertness, and love(Gelfand 2016).

Gelfand, Laura Deborah. 2016. Ouwr dogs, our selves : dogs in medieval and early modern art, literature, an
sociery. Leiden ; Buill.

Johns, Catherine. 2008. Dogs : history, myth, art. Cambridge: Harvard University Press.

XDeep Club. 2018. Dogs Inn Art History part 1.

https:/ /www.youtube.com/watchrv=UC7LTTRTv-0.

Referenser kan laggas till i dokumentet under arbetets gang. Litteraturlistan uppdateras automatiskt
nar en ny referens infogas i texten. Om en referens raderas ur texten kommer den dven att raderas
ur litteraturlistan nar du klickar pa knappen Refresh, forutsatt att referensen bara férekommer pa ett
stalle i texten. Finns referensen pa tva stallen i texten men raderas fran det ena, finns referensen
fortfarande kvar i litteraturlistan efter att du klickat pa Refresh-knappen.

Om nagot blir fel i litteraturlistan (t.ex. att en referens inte ar korrekt utformad enligt valt
referenssystem) kan detta dndras i Zotero-biblioteket genom att markera den felaktigt utformade
referensen och ratta till det som inte stimmer i hégermarginalen under Information. P3 sa vis
behdver en felaktig referens bara rattas en gang. Uppdatera sedan litteraturlistan i din text genom
att klicka pa Refresh sa atgardas felet.

Ta bort koppling mellan Word och Zotero
Né&r du ar klar med din text kan du spara en kopia av dokumentet och i kopian klicka pa Unlink
Citations. Detta for att ha en kopia utan Zotero- koder och koppling till ditt Zotero-bibliotek.

Notera att om andringar gérs manuellt nar Zotero-kopplingen finns kvar i
dokumentet kommer referenserna aterga till Zotero-standard sa snart en uppdatering gors, det vill
saga nar du klickar pa Refresh.



Synkronisera, sakerhetskopiera och dela referenser

For att kunna synkronisera och komma at ditt Zotero-bibliotek var som helst behdver du skaffa ett
Zotero-konto. Det &r gratis och gor sa att ditt Zotero-biblioteket synkroniseras med Zoteros
webbserver. Med ett konto kan du dven ga med i grupper for att dela referenser med andra Zotero-
anvandare samt sdakerhetskopiera bifogade filer.

Borja med att skapa ett konto pa zotero.org - Log In - Register for a free account

Ga sedan till Redigera - Instdllningar -> Synkronisera i Zotero. Fyll i valt anvdndarnamn och
|6senord och bocka i Synkronisera automatiskt samt Synkronisera innehallet i fulltext. Ditt Zotero-
bibliotek synkroniseras och sakerhetskopieras i fortsattningen.

Det gar dven att skapa grupper for att dela referenser med andra Zotero-anvandare. Klicka pa Ny
grupp i Zotero. Aven fér denna funktion behdvs ett konto pa Zotero. Skapa ett konto pa zotero.org
-» Log In - Register for a free account

Grupper kan vara privata eller publika. Ga till https://www.zotero.org/groups/ och klicka pa Manage
Members for den grupp du vill bjuda in nagon till. Du behover vara inloggad i ditt Zotero-konto for
att gora detta.

Mer information och hjalp
Om du har fragor som du inte far svar pa i denna guide kan du ga in pa

http://www.zotero.org/support/

eller

kontakta biblioteket pa Konstfack biblioteket@konstfack.se

2021-04-08
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