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VARFOR ZOTERO?

Ett referenshanteringsprogram, som exempelvis Zotero, hjalper dig att samla in och halla
reda pa dina referenser i programmets databas och att enkelt fa in referenserna i den text
du skriver, bade i den I6pande texten och i referenslistan.

Programmet ar enkelt att komma igang med och du far kanske lagga omkring en timme
pa att lara dig programmet, fa in dina forsta referenser i databasen och bérja med att
lagga in referenserna i texten du skriver.

Med hjdlp av Zotero lagger du i de flesta fall in referensinfomationen i din databas an-
tingen med hjalp av ett ISBN-nummer eller med hjalp av din webblasare (Firefox, Google
Chrome eller Opera). Det ar bara i undantagsfall som du lagger in referenserna genom att
skriva. Pa det har sattet blir informationen rattstavad och du far nastan alltid med all den
information som krdvs i en akademisk referenslista.

Zotero fungerar bast tillsammans med Microsoft Word (exempelvis Microsoft Office 365),
bade pa Mac, PC och Linux. Programvaran fungerar ocksa tillsammans med Open/Libre
Office och Google Docs?, men eftersom alla studenter och anstéllda inom hégskolan och
flertalet gymnasieelever har tillgang till Office 365, sa rekommenderar vi den I6sningen.

Zotero formaterar alla dina referenser automatiskt i de olika citeringsstilarna, vilket gér
att du far stor hjalp med hur referenserna ska se ut inne i texten och pa slutet i din refe-
renslista. Lagger du till en referens med hjalp av programmet i din text, dyker referensen
helt automatiskt upp i referenslistan, och tar du bort en referens férsvinner den fran lis-
tan.

Du kan vilja mellan manga olika citeringsstilar, till exempel APA, Harvard, Oxford, Chicago
etc. Vill du byta referensstil mitt under ditt arbete med en text, exempelvis fran Harvard
till APA, ar det gjort pa nagon sekund och alla referenser, inklusive referenslistan, har nu
den nya stilen.

Alla referenser sparas pa din dator, och pa natet. Det har gor det mojligt att dela referen-
ser med exempelvis en kamrat du skriver tillsammans med (artikel, uppsats, grupparbete
etc). Nar programmet startas synkroniseras det mot de uppdateringar du kanske gjorde
pa en annan dator eller som din kamrat gjort.

Dessutom, Zotero ar ett gratis referenshanteringsprogram tack vare frikostigt stod fran
en rad amerikanska fonder och stiftelser och mangder med ideellt arbete. Det har innebar
att du kan anvdnda Zotero dven efter att du har slutat som anstélld eller student pa uni-
versitetet eller hogskolan. Programmet ar inte samre for att det ar gratis — tvart om. Det
ar ett riktigt bra program med mycket fa buggar eller problem.

VAD AR ETT MODERNT REFERENSHANTERINGSPROGRAM?

Zotero ar egentligen tre olika programvaror:

1. Databashanteraren: Sjdlva Zoteroprogrammet, det du ser pa skarmen, ar framst
en databashanterare. Du har, nar du installerat programmet, en tom databas pa
din dator. Det ar i den databasen du lagger in dina referenser. Man kan likna da-
tabasen med en tabell dar varje rad innehaller information om en specifik refe-

1 Hur du mer specifikt anvander Zotero i Google Docs tas inte upp i denna guide. Skillnaderna &r dock sma. Det finns flera
bra filmer pa natet som visar hur det gar till — sok efter filmer pa Google med s6korden zotero google docs
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rens och varje kolumn innehaller specifika uppgifter som titel pa verket, forfatta-
rens namn, utgivningsar etc. Vilka kolumner som anvands beror pa om det ar en
referens till en bok, en artikel i en dagstidning, ett radioprogram eller om det ror
sig om en artikel i exempelvis en vetenskaplig tidskrift. Zoteroprogrammet hjalper
dig att halla ordning pa dina referenser och du far en bra overblick; du ser vad du
importerat och du kan redigera uppgifterna i varje post.

2. Ett tillaggsprogram i ditt ordbehandlingsprogram: Nar du installerar Zotero pa
din dator, installeras ocks3 ett tilliggsprogram i ditt ordbehandlingsprogram?. Du
far en ny meny i Word, Open/Libre Office eller Google Docs och med hjélp av den
kan du lagga till referenser i texten och referenslistor i din text, referenser som da
hamtas fran din databas och laggs in i din text enligt de regler som géller for ex-
empelvis APA, Harvard eller Oxford. Det &r sdledes det har tillaggsprogrammet
som skoter kontakten med Zotero och med databasen.?

3. Etttillagg i din webblasare som hjalper dig att importera referenser: Nastan alla
referenser du kommer att lagga in i din databas, kommer du att importera med
hjalp av en webbldsare, exempelvis Firefox, Google Chrome eller Opera (Micro-
softs webblasare gar dock inte att anvdnda). Den framsta férdelarna med att im-
portera referenser med hjalp av webbladsaren &r att det gar snabbt och att det
nastan alltid blir ratt stavat och att alla viktiga uppgifter kommer med. Nar du
laddar ner programvaran till din dator far ocksa helt automatiskt med det tillaggs-
program som kravs for den webblasare du just da anvdander; mer om detta langre
fram.

IMPORTERA REFERENSER FRAN NATET

Zotero kan importera referenser direkt fran olika databaser som Libris.kb.se, fran biblio-
tekstjanster for vetenskapliga artiklar (exempelvis One-search) och Google Scholar, men
ocksa fran Diva och andra 6ppna akademiska databaser, fran olika biblioteks kartotek pa
natet och till och med fran Amazon. Nastan alla vetenskapliga artiklar och utgivna bocker
finns i sddana databaser pa nétet.

Men filmer, radio- och teveprogram, poddar, dagstidningsartiklar och lagar far du lagga in
manuellt i din databas. Om du har ett kapitel i en antologi far du redigera den post du lagt
in for boken. Mer om det langre fram.

2 Du far manuellt lagga in tilldgget i Google Docs.
3 Nar du installerar Zotero ska du inte ha Word igang. Ibland kan det uppsta problem néar det har tillagget installeras, och
det finns ett avsnitt langre fram om hur du I6ser dessa problem.
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INSTALLERA

Ga till zotero.org och klicka pa Download. Nu far du upp en sida som ser ut ungefar som
har nedan. Klicka pa Download och nar programmet sparats pa din dator kan du installera
det, alltsa om du har behorighet att installera program (ta annars kontakt med suppor-
ten). Dock, ha inte ditt ordbehandlingsprogram igang nar du installerar programvaran (ex-
empelvis Microsoft Word).

Welcome, danakerlund - Settings - Inbox - Download - Log Out
Z0otero

l Home My Library Groups People Documentation Forums Get Involved

Home > Downloads

et

P 2

Zotero 5.0 for Windows Zotero Connector

Your personal research assistant Save to Zotero from your browser

Install Chrome Connector

Zotero Connectors automatically sense content

Other platforms as you browse the web and allow you to save it
macOS - Linux 32-bit - Linux 64-bit to Zotero with a single click.
Looking for Zotero 4.0? Zotero Connectors for other browsers

Installationsprogrammet installerar vanligen bade :

- - . N
tillaggsprogrammen till ditt ordbehandlingsprogram '
och till den aktuella webbldsaren. Om du anvander '

/\.
Google Chrome vid installationen ser din skarmbild

ut som i den dvre bilden. Ibland far du dock installera

den sa kallade Connectorn (tillaggsprogrammet) Zotero Connector

separat. Om du sedan 6ppnar sidan i Firefox kan du i b Zbloro febh JoME rthiser
ladda ner tillaggsprogrammet for just Firefox — bilden

till hdger. Bada webbldsarna fungerar pa samma satt
tillsammans med Zotero och du kan anvanda bada

webbldsarna samtidigt om du vill.

Kontrollera att connectorn installerats: Nar du installerat tilldgget startar du om din
webbldsare.

Langst uppe till héger i din webblasare har du tre punkter eller tre vagrata streck. Klicka
har och valj Tillagg. Har ska du nu hitta Zotero Connector.


https://www.zotero.org/
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SKAPA KONTO

Vid installationen uppmanas du att skapa ett konto pa Zotero. 300 MB lagringsutrymme
ar gratis, det kommer att racka till manga tusen referenser och ett konto ar saledes nagot
som rekommenderas varmt. Om du skapar ett konto kan du logga in i ditt konto fran vilken

dator som helst via programvaran eller en webblasare. Du skapar da en spegel av din lo-
kala databas (din samling av referenser du har pa din dator) och denna databas pa natet
synkroniseras helt automatiskt nar du lagger till nya referenser. Det innebar att du har
tillgang till samma lista med referenser, exempelvis bade pa din jobbdator, din barbara
dator och pa datorn du har hemma. Skaffar du en ny dator tar det bara nagon minut att
logga in och synkronisera databasen med den nya datorn.

Genom att skapa ett konto kan du nu ocksa dela en mapp med |
referenser med dina arbetskamrater eller kurskamrater som da [ 42" Grupphibliotek
(=) Dan och Latta

. [0l Papperskorg
renser som du. Att dela en mapp med referenser ar enkelt och 4 elever_redigerar

ocksa har ett konto pa Zotero och som har behov av samma refe-

det underlattar om du har dina vanners inloggningsnamn; det gar ) Papperskarg
ocksa bra att dela genom att ange deras e-postadress. Det har ar
extra bra nar du skriver tillsammans med nagon.

SAHAR FUNGERAR IMPORT AV REFERENSER

For att kunna importera information fran natet till din Zoterodatabas (som du efter in-
stallationen har pa din dator), maste du ha Zotero igang pa din dator.

Hamta information fran en databas — det enkla sdttet: Med hjalp av funktionen som du
installerat i din webbladsare, kan du nu importera information fran olika databaser. Du kan
exempelvis anvdanda det i Google Scholar, Diva Portal, Libris (KB), Swepub och OneSe-
arch/EDS — men dven pa en del kommersiella sidor som exempelvis Amazon.

Nar du kommer till en sida varifran du kan hamta en referens, en sida pa en soktjanst som
bara innehdller information om en enda text, vanligen information om en bok eller en
artikel, sa dyker den lilla boken eller bladet upp till h6ger om adressfaltet i din webblasare.
(Se mer om listor med soktraffar och en gul mapp nedan.)

LIE ,_ | det forsta exemplet i bilden har till

anster ar referensen en bok och i den
o1 SEE=: ., = vans
it - 18/6 QJ e EI andra bilden en artikel. | de har ex-
BT - 18/b < w |1

emplen sa dker referensen till boken
respektive artikeln in i ditt Zotero-
bibliotek om du klickar pa symbolen
for boken eller artikeln — se mer ne-

1

ayy QO 806 © E
it - 18/6 2 » y@. bokmarken | dan. GI6m inte att kontrollera att det
blev ratt.

Det finns flera olika séitt att Icigga in referenser i Zotero:

Ett exempel: Du vill sdkert ha in referenser till manga av dina bocker i Zoteros databas.
Ga till libris.kb.se och sok pa forfattaren till en av dina bocker. Nu far du troligen upp en
lista med titlar.


https://www.zotero.org/user/register/
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| din webbldsare far du nu samti-

digt en liten ikon som ser ut som J Bok &8 Bokkapitel Artikel
en gul mapp . Klicka inte pd
den! Om du gor det importerar —I|Webbsida Flera kallor

du alla referenserna pa sidan till

Zotero (en god regel ar att bara

ha med texter i din Zotero-databas som du sjalv last). Valj nu ut den bok du vill ha med i

Zotero och klicka pa titeln. Nu ar det bara information om just den boken som syns pa

webbsidan och ikonen uppe till hoger i webbldsaren ar nu en bok. Nar du klickar pa ikonen
sparas referensen direkt i ditt Zotero-bibliotek. Kontrollera alltid att det blev ratt i Zotero.

Ibland foljer inte all bibliografisk information med referensen och da far du komplettera

det som saknas genom att markera referensen i Zotero-biblioteket och @ndra eller lagga

till i de olika falten. Mer om detta i kapitlet Ndgra exempel pd manuell redigering nedan.

Pa bilden nedan ser du det félt i Zotero dar du kan gora de dndringar som behdvs.

Title

b [@ Den kvalitativa forskningsintervjun

v@ i och g enklatur
» [ Hyperactive children grown up: ADHD in children, adolescents, and aduits (2nd ed)
b | Morphological Awareness and Its Role in Compensation in Adults with Dyslexia

) »

L3 Paradoxes in the definition of dyslexia

v [ Prastungen: Berattelse

“| [@ publicistiska arbetssatt  skolan : webbtidningar, wiki, bloggar, webbteve och poddradio
[ skattkammaron eller Du skona nya fildelningsvarld

~  [b[E socialt kapital: I ett valfardsperspektiv

Behavioral inhibition, sustained attention, and executive functions: Constructing a unifying theory of ADHD Barkley -

Creator = lnfc‘Nu(es Tags | Related

b ~| Comparative proteome analysis of Mycobacterium tuberculosis grown under aerobic and anaerobic conditions Starck et al. Item Type: Journal Article

Kvale et al Title: Morphological Awareness and Its Rol

’ in Compensation in Adults with
Dyslexia

~ Author: Law, Jeremy M. =

¥ Author: Wouters Jan e

I

Weiss and Hechtman
Lawetal

Frith

= Author: Ghesquiére, Pol S
Tunstrom

Akerlund

Lofberg

Renning and Starrin

() Abstract: This study examines the role of morp
Publication: Dyslexia

Volume:

Principen dr densamma for alla databaser; spara inte hela listor av referenser (alla s6k-
traffar pa en sida), utan valj ut den referens till den bok eller artikel som du vill spara i

Zotero.

Manuell inmatning: Nastan alla referenser kan du laggain ge- ey Hisie /

nom att klicka pa symbolen i din webbldsare eller genom att - o b &-

ange ett ISBN-nummer (se nedan). Men &r inte dokumentet e 2::”

som du vill referera till utgivet pa ett férlag (exempelvis ett e RN
blogginlagg, ett radioprogram eller en svensk lag) maste du " ?L‘;::;”:mkd hduct
lagga in referensen manuellt. Klicka pa Ny post (gron punkt T -
med ett plus-tecken) och vilj vilken typ av material du vill | |Legrekopiaavfil. fuife
ldgga in. Sen ar det bara att mata in alla uppgifter som forfat- : :g'r;raesmm&ﬁ:—orr;:t

tare, titel etc.

ISBN, DOI eller PubMed ID: Du kan dven
lagga till referenser med hjalp av ISBN-
nummer, DOI eller PubMed ID. Klicka pa
trollstaven och mata in det aktuella num-
ret. Det har kan vara bra nar du lagger in
dina egna bocker i databasen. ISBN-num-

#- Q- LR
[ [Titel
ibrary [j Skriv ISBN, DOI, eller PMID i sokfaltet nedan.
7t
( U
& Abduction? Deduction? Induction? |s there a logic of exploratory dati
> Acts of meanina

callor

ret finns nastan alltid pa baksidan av din bok.



Guide till Zotero — 8:e upplagan Linda Borg, Ann Dyrman och Dan Akerlund

Webbsidor —en varning: Du kan enkelt skapa enre- Add one of the following browser extensions:
ferens till en webbsida genom att hégerklicka pa si- ey o
dan och vélja Save Page to Zotero. Observera att : i
den informationen inte ar sa fyllig och att det nés- :::i: -
tan alltid blir fel. Det ar tveksamt om du nagonsin Sk ut..

kommer att ha nytta av den har funktionen. Om du e e

exempelvis vill lagga in en referens till en blogg sa Visa sidinfo

lagger du in informationen manuellt istéllet. | vart (z’)?:i‘";;mzmm ’

fall, om du anvander den har funktionen, kommer Crancka kamponent

du sdkert att fa komplettera informationen om du
ska kunna ha med den i en rapport eller uppsats.

Importera referenser med hjalp av en fil: Det finns ytterligare ett satt att lagga in inform-
ation i Zotero. Det har sker da med hjalp av en fil som du laddar ner fran en webbsida (det
var sahar alla referenshanteringsprogram fungerade forr). Pa exempelvis Google Scholars
webbplats under instéllningar och pa OneSearch / EDS under export
kan du vélja ett filformat som passar for Zotero.

Google Scholar

Google Scholar: Under Instéllningar i Google Scholar ( = i dvre

1

Min profil
vanstra hérnet och sedan kugghjulet O) klickar du pa Sokresultat:

Vilj EndNote under Bibliografi-forvaltare (EndNote och Zotero har
samma filformat fér import av referenser). Nar du nu soéker efter
texter sa far du i listan 6ver sokresultat ocksa en lank till var och en
av dem dar det star Importera till EndNote. Klickar du nu pa lanken
i ett sokresultat sparas en fil ner till din dator. Klickar du nu pa fil-
namnet importeras referensen till Zotero. £ Instaliningar

W Mitt bibliotek

(<]

Meddelande

M sStatistik

0;" Avancerad sokning

OneSearch/EDS: Nir du hittat den referens du sdker och bara har just denna referens
synlig pa skdrmen, kan du antingen klicka pa bok- eller artikelsymbolen i huvudet pa din
webblasare, eller klicka pa Export (eller Exportera) till hoger i fonstret. Valj EndNote som
filformat; da sparas filen till din dator. Klicka pa den nedladdade filen. Da sparas referen-
sen till Zotero.

Den hidr metoden fungerar nastan alltid, men den ar lite krangligare. Nastan alla s6kfunkt-
ioner pa natet dar du kan soka information om olika akademiska texter har en liknande
funktion. Sa om du ser att importen genom ikonerna i din webbl&sare inte fungerar sa bra
for en viss referens, kan du testa att gora sahar.

OM ZOTERO | WORD

Du kan anvanda Zotero flera olika ordbehandlingsprogram. Har nedan beskrivs hur du an-
vander programmet i Microsoft Word (Word 2016 eller 365 — alltsa de varianter som du
installerar pa en PC eller Mac). Zotero fungerar inte tillsammans med Pages eller Word
365 on-line.

Nar du installerat Zotero och wpmmr s
Oppnat din webblisare eller % Start

Infoga Sidlayout Referenser Utskick Granska Wisa

Zotero standalone, sa kan du oo Callbri Erodted) - 11« A a7 | An- By = . 4= - Ee
oppna ditt ordbehandlingspro- N I S
gram. Urklipp Tecken Sty

!| Sikerhetsvarning Makron har inaktiverats. Aktivera innehall

Du kan nu fa upp foljande saker-
hetsvarning (se bilden).

Mawsimerinm - [ 1 [E S
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Du klickar pa Aktivera innehall

Start Infoga Sidlayout Referenser Utskick Granska Wisa Zotero

OCh fél’ dé en ny meny - ZOteI’O - E—:ﬂﬁ' B?’Ducument Preferences |Z] Refresh
. .. . . . =P = y "
till héger om Visa. Klickar du pd ey & oeieoes S remefenoss s
o . Citation i~ Edit Bibliography
den far du upp foljande meny: -
Navinerina - x [ 1] e ee—— . .

LAGGA IN REFERENSER | DITT DOKUMENT

Forsta gangen du anvander Zotero i ett [ u

dokument maste du bestdmma vilken —?ﬁq’ E:} Document Preferences [£] Refresh
== =

sorts referenshanteringssystem du vill £ Insert Bibliography €2 Remove Field Codes

Add/Edit

anvanda. OBS! Du maste ha Zotero- . = Edit Bibliography
programmet igang (i bakgrunden) nér Zotero
du gor detta. T -~ -

Stall markdren dar du vill ha en kill- =
hanvisning, klicka pa menyfliken i | ==

American Anthropological Association ~
Word dar det star Zotero och klicka pa A R A G GlEn

Cell

Add/Edit Citation —Sse den ovre bllden Chicago Manual of Style 16th edition (author-date)
Férsta géngen du a nvander Zotero i ett Chicago Manual of Style 16th edition (full note)

Chicago Manual of Style 16th edition (note)
dokument, maste du bestamma vilken IEE‘EE Harvard (with titles)

citeringsstil du ska anvanda. Darfor Modern Humanities Research Assodiation 3rd edition (note with bibliography)
Modern Language Association 7th edition

kommer den meny upp som du ser i Nature .
b||den t|” hoger Hantera stilar...

Lagra kallor som:

Du viljer nu vilken referensstil du vill
anvanda (t.ex. APA eller Harvard). ® Falt (rekommenderas)

Filt kan inte delas med LibreOffice.
Dokumentet maste sparas som .doc eller .docx.

Vilj Sprak (det sprak du anvander i tex-

) Bokmirken

ten ) X AnVé nd er d u WO rd ma rkera r d u Bokmirken kan delas mellan Word och LibreOffice, men kan orsaka fel om de dndras av misstag. De kan
inte infogas i fotnoter.
= . Dokumentet miste sparas som .doc eller .docx,
Falt — se bild.

OBS! Du kan dndra de héar grundinstallningarna vid ett senare tillfalle. Om du exempelvis
fatt reda pa att examinatorn foredrar APA framfoér Harvard, sa ar den forandringen gjord
pa nagra sekunder; du klickar bara pa Kugghjulet (Document Preferences) i menyni Word.
Da far du upp den har menyn igen.

Nar du &r klar med installningarna klickar du pa OK och féljande ruta fran Zotero kommer
fram. Du kan soka pa t.ex. titel eller forfattare.

Klicka och markera

ha in i texten och
klicka sedan pa re- Mitt bibliote

Elever syns pd nitet: Multimodala texter och autentiska mottagare
turknappen  (en- Akerlund (2013), Abo Akademis forlag: Abo.

terknappen+ ).

Referensen inne i texten: Den har referensen ovan kommer att se ut sa har inne i texten
om du anvander APA-systemet:

(Akerlund, 2013)
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I referenslistan kommer texten att se ut sahar (vanligen da med hangande indrag):

Akerlund, D. (2013b). Elever syns pd ntet: multimodala texter och autentiska mot-
tagare (Doktorsavhandling i pedagogik). Abo Akademis Forlag, Abo & Vasa.

Du kan lagga till flera referenser pa en gang om du vill, exempelvis om du skriver att flera
forfattare definierar ett begrepp pa samma satt, eller anvander den metod du beskrivit.
Du gor det i vilken ordning du vill och programmet fixar till bokstavsordningen sa att det
blir ratt, dven inom parentesen.

Alternativt: Nagra anvandare foredrar ett alternativt satt att valja ut de referenser de vill
ha in i texten. De klickar p& &- i den réda ramen i Word, viljer klassisk vy och kan nu
bldddra bland alla referenserna i sitt Zotero-bibliotek. De markerar den referens de vill
infoga och klickar pa OK.

DOLJ FORFATTARENS NAMN

Om du av sprakliga skal vill andra referensen i
stil med ... | Akerlunds (2013) avhandling ... och

fa med referensen i referenslistan, staller du Elever syns pi niitet: multim odala texter och
.. . . o o autentiska mottagare

markdren i parentesen (den blir da gramarke- Akerlund (2013), Abo & Vasa.

rad) och klickar pa Add/Edit Citation i Zotero- Sida ] |

menyn i Word — alltsa samma knapp som nar Prefic |

du la in referensen forsta gangen. Klicka pa re- Suffic |

ferensen och i menyn som dyker upp valjer du Dalj forfattare

Délj forfattare.

LAGGA TILL TEXT ELLER SIDOR | REFERENSEN

Pa liknande satt, om du vill lagga till text eller
sidor i din citering, staller du dig i parentesen
(den blir da gramarkerad) och klickar pa i skl sl it

Add/Edit Citation och klickar pa den referens du Sutentisks mettagers
Akerlund (2013), Abo & Vasa.

Sida v | [89
Nu fyller du i de sidnummer du vill ha och Prefic | se exempelvis|

kanske ocksad en kommenterande text. Vanliga Suffic |

.. .. [ polj forfatt
forklarande och kommenterande texter &r bl. i S——

Oppna i Mitt bibliotek

a., jaimfor, se dven, se exempelvis, men dven i ...

Du ser nastan hur det blir inne i den réda ra-

men, men om du valt svenska sa blir det s. istéllet for p. nar referensen laggs in i texten.

vill komplettera.

SKAPA REFERENSLISTA

Nar du har lagt in kadllhdanvisningarna i ditt dokument placerar du markoren dar du vill ha
din referenslista och klickar pa Insert Bibliography. Du kanske kommer att fa justera re-
ferenslistan nagot, rent grafiskt; det ar exempelvis inte sdkert att listan har de radavstand
du vill ha. Men det mesta blir ratt fran borjan.

10
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SKAPA REFERENSLISTA UTAN KALLHANVISNINGAR

Du kan skapa en referenslista utan att forst ha lagt in kédllhdnvisningar i ett dokument. Ga
till ditt Zotero-bibliotek. Markera de referenser du vill ha med i referenslistan. Hogerklicka
sedan och valj Skapa kallférteckning av valda kallor. Valj referensstil och spara sedan ditt
dokument. Kopiera referenslistan i dokumentet du sparade och lagga in den i ditt doku-
ment. Alternativt, kan du nar du star i ditt dokument, klicka pa Add/Edit citation och séka
fram alla referenser du vill ha med i s6krutan och darefter klicka pa Enter. Klicka sedan pa
Add/Edit Bibliography. Vill du vilja en annan referensstil i referenslistan gér du det under
Document Preferences.

ORGANISERA OCH DELA REFERENSER
Du kan skapa olika mappar /

for att organisera dina refe- o | & T @ Ao o

renser. Klicka pa Ny samling 4(3 My Library Title

langst upp till vanster. Dra 7 Duplicate Items Behavioral inhit

och slipp referenserna for Unfiled Items 3 Comparative pr
@ Trash b [ Den kvalitativa

att flytta dem mellan map-
par. Du kan skapa grupper
for att dela referenser med andra. Klicka pa Ny grupp i Zotero.

6@ Factinheteakane

Utover fordelen med att kunna dela referenser med en studie- eller arbetskamrat ar den
héar funktionen anvandbar nar du skriver pa ett annat sprak an svenska. | den svenskspra-
kiga referenslistan kanske det star Doktorsavhandling men i den engelsksprakiga listan vill
du sdkert att det ska sta PhD thesis istéllet (se mer nedan).

FLER STILAR

Nar du installerat Zotero finns det redan ett antal férinstallerade stilar. Men du kan instal-
lera manga fler. Det har kan vara aktuellt om du far i uppdrag att anvianda en mycket
specifik variant av Harvard i en vetenskaplig artikel. Du kan hdmta dem pa sidan:
http://www.zotero.org/styles. Starta Zotero och klicka pa den stil du vill 13gga till.

Mer information och hjalp: http://www.zotero.org/support/

11
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LOSA PROBLEM

ZOTERO DYKER INTE UPP | WORD?

Ibland hander det att tillaggsprogrammet i Word (ett sa kallat makro), som gér det mojligt
att lagga in referenser och som beskrivits ovan, inte blir installerat pa ratt satt i samband
med installationen av Zotero; det héar intraffar bade pa Mac och PC. Det kan bero p3a att
Word var igang i bakgrunden nar du gjorde installationen.

Det vanligaste problemet l6ser du sdhdr:

1.
2.

Stang Word — kontrollera extra noga att programmet inte ar igang.

| Zotero Standalone klickar du pa Verktyg/Tilligg/Extentions och avinstallerar
Zotero Word for Windows (eller Mac) Integration genom att klicka pa Disable. Du
far nu fragan om du vill starta om Zotero, och det vill du.

Add-ons Manager

Arkiv () Redigera
1% -
Extensions
Zotero LibreOffice Integration

Options Disable

Integrates Zotero with LibreOffice and OpenOffice.org 3.0 orl... Mare

= Plugins Zotero Word for Windows Integration

- Options Disable

Integrates Zotero with Microsoft Word for Windows  More

Efter omstart: Nu gar du ater till Verktyg/Tilldgg/Extentions i Zotero och installe-
rar detta tillagg igen genom att klicka pa Enable.

Starta Word. Nu bor allt fungera som det ska. Observera sdakerhetsvarningen som
kan dyka upp (se ovan under rubriken OM ZOTERO | WORD)

Ibland fungerar inte metoden ovan och da dr felet ett annat. Gor da sdahdir:

o v kW

Fungerar det fortfarande inte

sa kan det bero pa att du har || s [Redigers | verkyg Lisip o]
entjdnstedatorsomarlastfor § 5. con  cowes |r

Stang Word — kontrollera extra noga att programmet inte ar igang.

| Zotero — se bilderna nedan: Klicka pa Redigera och valj Installningar

Vilj forst Kallhanvisa och darefter fliken Ordbehandlare.

Vilj Installera tillagget Microsoft Word

Starta om Word — Observera sdkerhetsvarningen som kan dyka upp (se ovan un-
der rubriken OM ZOTERO | WORD)

Q
T
.

) Q éngm Ctrl+Z € Allmant  Synkronisera Sok. Exportera  Kallhanvisa  Avancerat

it Stilar | Ordbehandlare

; ; ; 2. 42 dipp u !
vissa installationer. Du far da = Micrsofe Word
— Kopiera Cer+C Tillsgget Microsaft Word i inte installerat.
kontakta dln Systemadmlnlst- - :1":"'" ;"I"'V Installera tillagget Microsoft Word
Ta bort el
rator. Ta med eller hanvisa till = [ Markera e Cuoa LibreOffice

Tillagget LibreOffice ar inte installerat.
5 Sok Ctrl+F

denna manual, alternativt till ' | svancemd satming e

Zoteros webbplats.

& Grup|  Instaliningar [ Anvand aldre dialogruta for att lagga till nya kallor
- =

12
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ZOTERO DYKER INTE UPP ELLER FUNGERAR INTE | LIBRE OFFICE?

Installera forst Java — www.java.com/sv/ — Java ar en programvara som gor att Libre Offis

kan prata med Zotero. Installera senaste varianten av Libre Office. G6r samma sak som
ovan (Zotero dyker inte upp i Word), men har kopplar du bort och lagger till tillagget for
Libre Office forstas. Stang och sétt pa Libre Office — testa om det fungerar.

SYNKRONISERA OCH ANDRA SPRAK | ZOTERO

Nar du har ett konto kan du synkronisera referenser och filer i ditt Zotero-bibliotek med
Zoteros webbserver automatiskt, sa att du kommer at dem oavsett vilken dator du anvan-
der. | Zotero under Redigera/Instéllningar viljer du Synkronisera. Fyll i ditt anvdndarnamn
och l6senord och bocka i Synkronisera automatiskt (samt Synkronisera bifogade filer i mitt
bibliotek med Zotero — om du vill det).

FLERA SPRAK

Zotero finns oversatt till flera sprak (alltsa det sprak som anvands i menyerna i Zotero).
Om du har en svensk version av Firefox eller Google Chrome installeras automatiskt den
svenska versionen av Zotero. Las pa zotero.org om hur du andrar sprak.

13
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TIPS OCH TRICKS

Lagger du in en bok skriven av en svensk forfattare fran Libris.kb.se eller en artikel fran
OneSearch blir det nastan alltid ratt fran bérjan. Men har visar vi nagra exempel dér du
far justera nagot lite for att fa till referenserna helt korrekt.

BORT MED MELLANSLAG FORE KOLON

Nar du importerar referenser fran exempelvis Libris.kb.se sa laggs vanligen ett mellanslag,
ett kolon och ett mellanslag in mellan huvudtitel och undertitel pa den skrift du importe-
rat. Ta for vana att ta bort det forsta mellanslaget direkt nar du importerar fran databaser
som har den har egenskapen. (se dven exemplet nedan — Att kontrollera vid import)

BORT MED SVERIGE

Importerar du referenser till exempelvis den svenska laroplanen LGR11 (eller andra stat-
liga myndighetstexter) fran Libris.kb.se sa blir forfattaren Sverige och Skolverket. Ta bort
Sverige och behall Skolverket (Trafikverket, Naturvardsverket, Skolinspektionen etc).

BORT MED LANKAR TILL DIVA

Importerar du referenser till uppsatser eller avhandlingar fran Diva foljer vanligen en ratt
lang lank med. Dessvarre ar det har inte lanken till dokumentet utan till platsen i Divada-
tabasen. Ta helt enkelt bort den har lanken. Lagg till en ny lank om den ar kort och enkel
— direkt till dokumentet i fraga.

BORT MED LANGA LANKAR

Om du hittar ett dokument pa exempelvis en myndighetssida ar det ibland frestande att
lagga till en lank till dokumentet — alla skribenter vill visa att de &r noggranna. Men manga
ganger ar lankar till enskilda dokument valdigt langa och narmast kryptiska. En tumregel
kan vara att om lanken bestar av ord som ar uttalbara sa kan lanken vara max en rad lang;
om den bestar av siffror och bokstadver blandat sa klarar vi sadllan mer dn tio sddana tecken
inom rimlig tid om vi ska skriva av dem. Tipset ar da istéllet att skriva adressen till startsi-
dan, dar det da vanligen finns en s6kfunktion — alltsa http://skolverket.se, http://trafik-
verket.se, http://skolinspektionen.se etc. | referenslistan stdr det dd — Hamtat fran
http://skolverket.se (eller nagot liknande) — vilket i regel ar helt OK.

14
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MANUELLA REDIGERINGAR AV REFERENSER

Nagra referenser gar inte att importera helt automatiskt. Da far man lagga in dem manu-
ellt eller kopiera den som ar mest lik och redigera den.

ATT KONTROLLERA VID IMPORT

Nar du importerar en referens ar det viktigt att du
kontrollerar att allt blev ratt. | regel blir det
ganska ratt och du slipper pinsamma felstav-
ningar och felaktiga artal. Men nagra saker finns
det att se upp med. Exemplet till héger ar en im-
port av Christina Olin Schellers doktorsavhandling
fran Libris.kb.se.

Har ser du forst att kalltypen ska dandras till Upp-
sats (klicka pa ordet Bok). Da blir det mesta ratt
pa en gang.
Sedan bor du ta bort mellanslaget fére kolonteck-
net i titeln.

Bokserie och bibliotekskatalog ar sallan intres-
sant. Det tar du bort

Webbadressen pekar mot Diva-portal och den
kan du ocksa ta bort.

Det som blir kvar ar det som ska finnas med i en
referenslista. Mojligen kan du lagga till antalet si-
dor och en webbadress till det stdlle dar avhand-
lingen gar att hamta

KOMPLETTERA MED UPPSATSTYP

Infarmatian | Anteckningar | Etiketter | Liknande kallor |

-

Plats i arkiv

% Killtyp:

Titel:

Forfattare:

Datum:

Bok

Mellan Dante och Big Brother: en
studie om gymnasieelevers
textvarldar

Olin-Scheller. Chnstina

Sammanfattning:

ﬁ Boleserie:

Num mer i bolserie:

Karlstad University studies, 1403-8099

Band/Arging:
#volymer:
Upplaga:

Ort:
Utgivare:

Karlstad
Estetisk-filosofiska fakulteten,

Litteraturvetenskap, Karlstads
universitet

# sidor:

Sprilc:

ISBN:

Kort titel:

% Webbadress:

Himtad den: 2
Arkiv:

Rtekskatalog

978-91-7063-098-9
Mellan Dante och Big Brother
http:/fwww.diva-portal. org/kau/the...

6-06-24 150703

: libris.kb.se

Information | Anteckningar | Etiketter | Liknande kallar

Killtyp:
Titel:

* Forfattare:
Sam manfattning:
Uppsatstyp:

Lirosite:

Ort:

Uppsats

Mellan Dante ach Big Brother: en studie
om gymnasieelevers textwarldar

Olin-Scheller, Christina

+

Doktorsavhandling i litteraturvetenskap

Estetisk-filosofiska fakulteten,
Litteraturvetenskap, Karlstacls
universitet

Karlstad
Datum: 2006 ¥

#sidor: 267

Importerar du referens till en uppsats eller avhand-
ling far du i regel kontrollera att det blivit inlagt
som just en uppsats i Zotero. Du far i regel ocksa
sjalv skriva in uppsatstypen, exempelvis C-uppsats
i medie- och kommunikationsvetenskap, Licentiat-
uppsats i pedagogik, Doktorsavhandling i meteoro-
logi etc. Har ett universitet ett eget forlag (som i
detta exempel) kan det passa battre att skriva
forlagets namn an larosatets namn.

Information | Anteckningar | Etiketter | Liknande kallor

Killtyp:
Titel:

~ Firfattare:
Sam manfattning:
Uppsatstyp:
Lirosiite:

Ort:

Datum:

# sidor:

Sprik:

W art tital:

15

Uppsats

Pojkar kan visst skriva!:
skrivkompetenser pd nationellt prov i
svenska i drskurs tre i Sverige

Andersson, Katharina +

Daktarsavhandling i pedagogik

Abo Akademis Farlag

Abo & Vasa

2014 ¥
261

Swedish
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SKRIVER DU IBLAND PA ENGELSKA

Tank pa att det du skriver in i Zoteros databas inte
Oversatts automatiskt nar du byter sprak i Zotero.

Om du exempelvis ofta skriver pa engelska sa
skapar du en ny mapp i Zotero (for ett projekt eller
en helt enkelt for 6versatta referenser) dit du kopi-
erar din referens och oversatter exempelvis Dok-
torsavhandling till PhD thesis.

LAGAR

Information | Anteckningar | Etiketter | Liknande kallar

Killtyp:
Titel:

* Farfattare:
Sam manfattning:
Uppsatstyp:

lirncita

Uppsats

Pajkar kan visst skrival:
skrivkompetenser pd nationellt prov i
svenska i drskurs tre i Sverige

Andersson, Katharina +

PhD thesis in pecagogy
Aha Alademic Farlan

Problemet med att ldgga in en lag i Zoteros data-

Infarmation | Anteck

ningar | Etiketter | Liknande kallor

bas ar att programmet annu inte har anpassats
for detta och att den kommer att bryta nagot mot
exempelvis APA-systemet. Vi far kanske leva med
detta, eller sa fixar nagon klurig programmerare
detta framover. Kompromissen, har for skollagen,
ser ut sa har (bild till hdger). | texten blir det (SFS
2010:800, 2010) och i referenslistan:

SFS 2010:800. (2010). Skollag. Stockholm: Ut-
bildningsdepartementet.

Killtyp:

Titel:

~ Farfattare:
Sammanfattning:
Bokserie:

Mummer i bokserie:
Band/Arging:

# volymer:

Upplaga:

Ort:

Utgivare:

Datum:

g P

Bak
Skollag
SFS 2010:800

Stockhalm
Uthildningsdepartementet

2010

Felet &r sdledes att artalet egentligen inte ska skrivas ut en extra gang — varken i parente-
sen eller i referenslistan — och i referenslistan ska det inte vara nagon parentes alls.

KAPITEL | ANTOLOGIER

Nar du refererar till ett kapitel i en antologi ska re-
ferensen inte vara till hela boken. Du kan exempel-
vis referera till antologin som en samling av texter
som har ett tema gemensamt. | ndsta mening
kanske du vill lyfta fram vad en specifik forfattare
skrivit i ett av kapitlen. D3 ska just den forfattaren
std i parentesen och i referenslistan ska forfattaren
och kapitlet finnas med, liksom redaktérerna och
titeln pa antologin. Det har kraver helt enkelt minst
tva olika poster i Zoteros databas. Det har brukar
vara det storsta problemet, men egentligen ar det
ganska enkelt.

Information | Anteckningar | Etiketter | Liknande killor

Killtyp

Titel:

* Forfattare:
* Forfattare:
* Forfattare:

Datum:

: Bok

Larande, skola, bildning: grundbok
far larare

Lundgren, UIfP.

Sélja, Roger

Liberg, Caroline = (+

Sam manfattning:
Bolkserie:

Num mer i bokserie:
Band/Arging:

# volymer:

Upplaga:

Ort:

Utgivare:

Stockhaolm
Matur & kultur
2014

# sidor:

Det har exemplet ar hamtat fran antologin Lédrande, skola, bildning: grundbok fér Idrare

(Lundgren, Séljo, & Liberg, 2014) som ar en mycket
spridd antologi inom lararutbildningen. Referensen
i litteraturlistan kommer att se ut sa har:

Lundgren, U. P., Sdljo, R., & Liberg, C. (2014). Ld-
rande, skola, bildning: grundbok fér Idrare. Stock-
holm: Natur & kultur.
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Information | Anteckningar | Etiketter | Liknande killa

Tit
-
-
-

-

Boltit

Kalltyp:

Farfattare:
Farfattare:
Farfattare:
Farfattare:

Bakavsnitt

el:

Lundgren, UIf P,
Silja. Roger
Liberg, Caraline
Silja. Roger

Sammanfattning:

el: Larande, skola, bildning:

grundbalk far ldrare
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Forutom att Saljo ar en av redaktdrerna har han aven skrivit ett av kapitlen, namligen Den

ldrande mdénniskan - teoretiska traditioner (Saljo,
2014). Referensen till detta kapitel blir betydligt
langre i referenslistan:

Saljo, R. (2014). Den larande manniskan - teoretiska
traditioner. | U. P. Lundgren, R. Sdlj6, & C. Liberg
(Red.), Ldrande, skola, bildning: grundbok fér Iérare
(s. 251-309). Stockholm: Natur & kultur.

Till hoger ser du nu overst referensen till hela
boken. Du markerar nu denna referens i referens-
listan i Zotero, hogerklickar och valjer Duplicera
vald post.

| den andra bilden ser du vyn i den duplicerade pos-
ten och har har Kalltyp dndrats till bokavsnitt (klicka
pa ordet Bok och vilj Bokavsnitt) och forfattaren,
Saljo, har lagts till en gang till genom att klicka pa
plustecknet till hdger om Liberg, Caroline.

| den tredje bilden har jag klickat pa forfattare och
har ser vi da att Salj6 kan flyttas upp ett steg i taget
sa att han hamnar oOverst i listan och de 6vriga kan
bli redaktorer istallet for forfattare (alltsa i relation
till detta kapitel).

| den fjarde och avslutande bilden har titeln pa
kapitlet lagts in och sidorna angivits.

MER HJALP

Infarmation | Anteckningar | Etiketter | Liknande kallor |

Killtyp:

Titel:
* Farfattare:
~ Forfattare:
* Farfattare:
* Forfattare:
Farfattare
Baokfarfattare
IMedarbetare

Redaktar

Bokavsnitt

Lundgren, UIf P. =
Salja, Rager =
Liberg. Caraline -

Silja, Rager =

tola, bildning: grundbalk far

Redaktidr far bokserie

Crversittare

Flytta upp

Information | Anteckningar | Etiketter | Liknande killor

Kalltyp:
Titel:

* Forfattare:

* Redaktor:

~ Redaltér:

* Redaktor:
Sam manfattning:
Boktitel:

Bokserie:

Nummer i bokserie:
Band/Arging:

# volymer:

Upplaga:

Ort:

Utgivare:

Datum:

Sidor:

Bakavsnitt

Den ldrande manniskan - teoretiska
traditioner

Salja, Roger =
Lundgren, UIf P, =
Silja. Roger =
Liberg. Caroline = (*

Lirande, skala, bildning: grundbak far
larare

Stackholm
Matur & kultur
2014 ¥

251-309

Det finns sdkert tusentals olika filmer pa natet om hur man anvander Zotero.

Linda Borg, bibliotekarie pa Karlstads universitet, har gjort flera svensksprakiga filmer som
visar hur du importerar referenser och hur du lagger in referenser i en text. | filmerna har
vi anvant Firefox och en aldre variant av Zotero. Principen ar dock densamma i Zotero 5.

e Zotero - import fran Google scholar (01:23)
e Zotero - import fran Libris (01:33)
e Zotero - import fran OneSearch (01:36)

e Zotero - infoga referenser i Word (04:05)

Det finns ocksa en Facebook-grupp som heter Zotero pa svenska som du kan ga med i.
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