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ZOTERO 10｜SELF-STUDY 

Zotero 10 自學操作指引 

照著步驟做，第一次使用也能完成 

 

學習目標｜完成這份指引後，你可以自己安裝 Zotero，從一般網頁、博碩士論文系統與資料庫（以 

EBSCOhost 為例）收集文獻、加入 PDF，並在 Word 插入文中引用與自動產生參考文獻。 

建議練習時間：約 45–60 分鐘 

開始前｜先確認這些東西準備好了 

□ Windows 電腦（本教材以 Windows 操作畫面示範） 

□ Chrome 瀏覽器（本教材以 Chrome 示範） 

□ Microsoft Word 

□ 校園網路或登入校外連線（若要練習從學術資料庫抓取文獻） 

小提醒｜本教材以 Windows＋Chrome 示範。Zotero Connector 也支援 Edge、Firefox 與 Safari；不

同作業系統或瀏覽器的安裝方式、畫面與部分功能可能略有不同。 

練習原則｜每新增一筆資料，都要回 Zotero 檢查書目資料；不要只確認「有沒有抓進來」。 

單元 01｜安裝 Zotero 10 主程式 

安裝前提醒｜請先關閉 Word。如果 Word 是開啟的，Zotero 的 Word 外掛可能無法順利安裝。 

操作 ①｜下載主程式與 Connector 

到 Zotero 官方下載頁後，先下載 Zotero 10 主程式（單機使用），再安裝瀏覽器收集工具 

Zotero Connector（Web 使用）。 
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先下載 2 個項目：Zotero 10 主程式＋Zotero Connector 

 

請先確認兩個項目都已完成：① Zotero 10 主程式 ② Zotero Connector。 

操作 ②｜執行安裝程式 

開啟安裝程式後，依序按 Next，選 Standard，再按 Upgrade 開始安裝；完成後按 Finish。 

安裝流程（示意） 

 

畫面中的步驟編號依序為：① Next → ② 選 Standard → ③ Upgrade → ④ Finish。  
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操作 ③｜開啟 Zotero 

安裝完成後啟動 Zotero。若要跨裝置同步，建議建立／登入 Zotero 帳號。 

做到這裡，先確認｜桌面或應用程式清單中可以正常開啟 Zotero 10。 

 

單元 02｜安裝 Zotero Connector 

操作 ①｜找到 Zotero Connector 安裝入口 

在 Zotero 官方下載頁點選 Install Chrome Connector，接著依畫面指示到 Chrome 線上應用程式商

店安裝。 

 

操作 ②｜固定常用圖示 

本教材以 Chrome 示範。建議把 Zotero Connector「釘選（Pin）」在瀏覽器工具列；如果常用 

Zotero，也可以把 Zotero 主程式固定在 Windows 工作列。 

                                                  

瀏覽器工具列：Zotero Connector   Windows 工作列：Zotero 主程式 
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操作 ③｜確認右上角有 Zotero 圖示 

回到 Chrome 右上角，確認工具列看得到 Zotero 的 Z 圖示。之後在網頁或資料庫看到文獻，就可以

從這裡儲存至 Zotero。 

 

小提醒｜之後在文章頁、PDF 或書目清單頁面，Connector 圖示可能會隨資料類型改變。 

記住｜Zotero 主程式負責管理文獻；Zotero Connector 負責從瀏覽器收資料。 

單元 03｜認識主畫面 3 區 

圖｜Zotero 10 主畫面：① 左側 ② 中間 ③ 右側 

 

① 左側｜我的文獻庫（My Library）、文獻集（Collections）、標籤（Tags），用來分類與篩選。 

② 中間｜目前文獻集中的書目清單，可排序與搜尋。 

③ 右側｜書目資料、附件、筆記與標籤。 
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書目資料｜作者、題名、年份、來源、DOI 等資料若錯誤，Word 產生的引用也可能錯。 

 

單元 04｜建立第一個文獻集（Collection） 

操作 ①｜新增文獻集（Collection） 

在左側「我的文獻庫（My Library）」按右鍵，或使用新增文獻集（New Collection）功能。 

 

操作 ②｜命名 

例如「論文研究」、「教育心理學」或某一門課程名稱。 
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操作 ③｜理解文獻集（Collection） 

它像播放清單；同一筆文獻可放在多個文獻集（Collection），不需要複製好幾份。 

 

單元 05｜從一般網頁／期刊網站收文獻 

操作 ①｜開啟 Zotero 

讓桌面程式保持開啟。 

操作 ②｜找到文章 

用瀏覽器進入文章詳細頁。 
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操作 ③｜按瀏覽器收集工具（Zotero Connector） 

點瀏覽器工具列上的 Zotero 圖示。 

  

操作 ④｜選文獻集（Collection） 

選擇要存入的文獻集。 

  

操作 ⑤｜回 Zotero 檢查 

確認資料類型（Item Type）、作者、題名、年份與來源。 

館員提醒｜有全文權限且網站支援時，PDF 可能會一起儲存；如果沒有，也可以另外下載 PDF，再

加到該筆文獻下面。 
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單元 06｜國圖博碩士論文：用 RIS 匯入 

建議做法｜臺灣博碩士論文建議用 RIS 匯出／匯入，會比直接按瀏覽器收集工具更穩。 

 

操作 ①｜搜尋論文 

找到要收的學位論文。 
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操作 ②｜匯出書目資料 

選 RIS 並下載 .ris 檔。 

 

操作 ③｜回 Zotero 

檔案（File）→ 匯入（Import），選取 RIS 檔。 

                           

 

 

操作 ④｜確認是學位論文（Thesis） 

檢查資料類型（Item Type）是否為學位論文（Thesis）。 

 

  

 
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操作 ⑤｜檢查書目資料 

作者、題名、學校、系所、年份等。 

 

操作 ⑥｜加入全文及相關檔案 

若有權限下載 PDF，或有與該論文相關的文件，也可以加入該筆書目的附件。 

 

圖｜加入附件：在書目右側的附件區按「＋」，再選擇「檔案」 

RIS 是什麼？｜可以把 RIS 想成「書目資料交換檔」。臺灣博碩士論文直接用 Connector 時，有時

可能辨識成一般網頁／文件；RIS 通常能帶入較完整的論文欄位。 
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單元 07｜資料庫（以 EBSCOhost 為例）：先用 Zotero 

Connector 收集 

操作 ①｜找到文章 

進入文章詳細資料頁。 

 

操作 ②｜確認是否有 PDF 全文（PDF Full Text） 

若有全文，確認自己具有存取權限。 
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操作 ③｜按瀏覽器收集工具（Zotero Connector） 

先嘗試把書目與可取得附件一起存入。 

 

操作 ④｜檢查 

回 Zotero 確認期刊、卷期、年份、DOI、PDF。 
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備用方法｜如果 Zotero Connector 不順：改用 RIS 匯入 

備用 ①｜匯出（Export） 

使用資料庫的匯出功能（以下以 EBSCOhost 為例）。 

 

備用 ②｜選 RIS 

下載 RIS 格式。 
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備用 ③｜匯入（Import） 

回 Zotero，選「檔案（File）→ 匯入（Import）」。 

 

備用 ④｜PDF 另外下載 

需要時將 PDF 拖到對應書目下。 

記住｜一般情況先用 Zotero Connector；如果抓取不完整，再改用 RIS 匯入書目資料。 
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單元 08｜檢查書目資料是否正確 

選取一筆文獻後，在右側「書目資料窗格（Item Pane）」至少檢查： 

□ 資料類型（Item Type） 

□ 作者／建立者（Author / Creator） 

□ 題名（Title） 

□ 出版來源／期刊／學校（Publication / Journal / University） 

□ 日期／年份（Date / Year） 

□ 卷／期／頁碼（Volume / Issue / Pages，期刊文章） 

□ DOI 或 URL 

 

原則｜先在 Zotero 修正書目資料，再回 Word 按更新（Refresh）；不要直接在 Word 的參考文獻上手

動修改。 
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單元 09｜閱讀 PDF、畫重點與做筆記 

操作 ①｜開啟 PDF 

雙擊附件，在 Zotero 內建閱讀器閱讀。 

 

操作 ②｜畫重點（Highlight） 

選取重要文字，加入螢光標示。 
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操作 ③｜加註解（Annotation） 

選取標示後，可用滑鼠左鍵加入自己的註解。 

 

操作 ④｜做筆記（Notes） 

整理閱讀重點與寫作想法。 

 

操作 ⑤｜搜尋 

可以搜尋書目，也可以搜尋已建立索引的附件內容。 
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單元 10｜在 Word 插入第一筆文中引用 

開啟 Word，確認功能區出現 Zotero 頁籤。 

 

 

 

操作 ①｜游標定位 

把游標放在需要引用的位置。 

操作 ②｜插入／修改文中引用（Add/Edit Citation） 

點選後，第一次使用可先選擇引用格式（Citation Style），例如 APA。 

操作 ③｜搜尋 

輸入作者、題名或年份找到 Zotero 文獻。 
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操作 ④｜選取文獻並按 Enter 

完成文中引用。 
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操作 ⑤｜需要頁碼 

在引用視窗加入頁碼（Page）。 

 

單元 11｜自動產生參考文獻 

操作 ①｜游標定位 

移到文章最後的參考文獻區。 

操作 ②｜產生／修改參考文獻（Add/Edit Bibliography） 

Zotero 會依本文已插入的文中引用，自動建立參考文獻清單。 
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操作 ③｜修改資料後按更新（Refresh） 

如果在 Zotero 修改了作者、年份等書目資料，回到 Word 按更新（Refresh）。 

 

操作 ④｜切換格式 

使用引用格式設定（Document Preferences）可更換 APA、Chicago 等格式。 
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單元 12｜Word 看不到 Zotero 頁籤 

排除 ①｜重新啟動 Word 

先關閉 Word 再開啟。 

排除 ②｜開啟 Zotero 設定（Settings） 

進入引用（Cite）→ 文書處理器（Word Processors）。 

                          

排除 ③｜重新安裝 Word 外掛（Add-in） 

使用「重新安裝 Word 外掛（Reinstall Word Add-in）」功能。 
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排除 ④｜仍無法顯示 

再依 Zotero 官方 Word Processor Plugin 說明排錯。 

館員提醒｜Word 外掛通常會隨 Zotero 自動安裝；看不到 Zotero 頁籤時，再使用重新安裝外掛的

方式排除問題。 

 

最後練習｜你是否真的學會了？ 

□ 建立一個文獻集（Collection） 

□ 用 Zotero Connector 收一筆一般文章 

□ 用 RIS 收一筆臺灣博碩士論文 

□ 從資料庫收一筆文章（以 EBSCOhost 為例） 

□ 檢查並修正書目資料 

□ 開啟 PDF 畫重點（Highlight） 

□ Word 插入一筆文中引用（Citation） 

□ Word 自動產生參考文獻（Bibliography） 

完成｜能完成以上 8 項，就已經掌握 Zotero 10 最常用的入門流程。 

指引更新日期：2026/09/06 

參考資源 

Zotero 官方下載：https://www.zotero.org/downloads/ 

Zotero Quick Start Guide：https://www.zotero.org/support/quick_start_guide 

Zotero Connector：https://www.zotero.org/support/connector 

Zotero Syncing：https://www.zotero.org/support/sync 

Word Processor Integration：https://www.zotero.org/support/word_processor_integration 

臺大圖書館參考服務部落格：有許多 Zotero 的詳細介紹與操作說明，若想進一步學習，可多加參閱。 

連結：https://tul.blog.ntu.edu.tw/ 

註：Zotero、資料庫及網站介面可能更新，按鈕名稱與位置可能略有差異；實際操作以當下介面與官方說明為準。 

https://tul.blog.ntu.edu.tw/

