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Ett referenshanteringsprogram, dr nagot som hjalper dig att samla in, organisera och hitta dina
referenser. Du kan importera referenser fran olika databaser, webbkataloger och bibliotekskataloger
vilket ar det vanligaste men du kan ocksa skriva in referenserna manuellt for att skapa en egen
sokbar databas med referenser till just ditt arbete.

Biblioteket pa SKH rekommenderar Zotero, da det ar ett gratis referenshanteringsprogram vilket
innebar att du kan anvdnda Zotero dven efter att du har slutat som anstalld eller student pa SKH.
Programmet ar inte sdmre for att det ar gratis — tvart om. Zotero har byggts upp med frikostigt stod
fran en rad amerikanska fonder och stiftelser och mangder med ideellt arbete. Det &r ett riktigt bra
program med mycket fa buggar eller problem och fler och fler svenska hégskolor rekommenderar
Zotero.

Zotero formaterar alla dina referenser automatiskt i olika citeringsstilar, vilket gor att du far stor hjalp
med hur referenserna ska se ut inne i texten och pa slutet i din referenslista. 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 forsvinner den fran listan. Du kan vélja 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. P4 det hir sattet blir informationen rattstavad och du far nastan
alltid med all den information som kravs 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.

Man kan férenklat saga att Zotero bestar av tre delar:

1. Databashanteraren som ar sjalva Zoteroprogrammet. Det ar efter installation en tom databas
dar du ska lagga in dina referenser.

2. Etttillaggsprogram i ordbehandlingsprogrammet som gor att du far upp en ny meny i Word
som lagger till referenser i din text och skapar referenslistor fran din databas. Referenserna
hdamtas da fran din Zoterodatabas och laggs in i din text enligt den referensstil du valt.

3. Ochsa ett tillagg i din webblasare, som gor att Zotero och webbdasaren skall kunna prata med
varann, vilket gér det maijligt for dig att importera referenser via din webblasare fran olika
databaser. Férdelen med att importera dem (framfor att skriva sjalv) ar att det oftast blir
rattstavat och de ratta uppgifterna kommer med.

Zotero kan importera referenser direkt fran olika databaser som Libris.kb.se, fran bibliotekstjanster
for vetenskapliga artiklar och Google Scholar, men ocksa fran Diva och andra 6ppna akademiska
databaser. Nastan alla vetenskapliga artiklar och utgivna bocker finns i sddana databaser pa nétet.

Men nar det géller filmer, radio- och teveprogram, poddar, dagstidningsartiklar och lagar far du lagga
in dem manuellt i din databas.



INSTALLERA ZOTERO
Ga till zotero.org och klicka pa Download.

Nu far du upp en sida som ser ut ungefar som har nedan.

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

zotero

l Home My Library Groups People Documentation Forums Get Involved

‘ Home > Downloads ‘

Pt Y

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
mac0S - Linux 32-bit - Linux 64-bit to Zotero with a single click.
Locking for Zotero 4.07 Zotero Connectors for other browsers

Klicka pa Download och nar programmet sparats pa din dator kan du installera det.

Glom inte att stanga ditt ordbehandlingsprogram nar du installerar programvaran.
Installationsprogrammet installerar vanligen bade tillaggsprogrammen till ditt
ordbehandlingsprogram och till den aktuella webblasaren. Om du anvander Google Chrome vid
installationen ser din skarmbild ut som i den 6vre bilden. Ibland far du dock installera den sa kallade
Connectorn (tilldggsprogrammet) separat.

Om du sedan 6ppnar sidan i Firefox kan du ladda ner tillaggsprogrammet for just Firefox.

Zotero Connector

Save to Zotero from your browser

Install Firefox Connector

Bada webbldsarna fungerar pa samma satt tillsammans med Zotero och du kan anvidnda bada
webbldsarna samtidigt om du vill.



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. 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
lokala 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 ndgon minut att logga in och synkronisera databasen
med den nya datorn.

IMPORTERA REFERENSER TILL ZOTERO
For att kunna importera referenser till ditt arbete maste du ha Zoteroprogrammet 6ppet.

Nar du kommer till en sida varifran du vill hamta en referens, sa maste du tanka pa att klicka fram
just den resursen (oftast bok eller artikel) du vill ha som referens, alltsa en sida pa en soktjanst som
bara innehaller information om en enda text. Du kan se det uppe i hégra hérnet om det &r en bok, da
visas symbolen for bok, eller artikel da visas en symbol for artikel, visas en mappsymbol &r det flera
texter och du far ga tillbaka och vélja en at gangen.

For att importera referensen till din Zotero-databas klickar du bara pa symbolen i hogra hornet och
sa ar referensen sparad i Zotero.

Har nedan ser du olika symboler som definierar din referens.
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Nar du s6ker material till ditt arbete sa kommer du att fa fram listor med verk av en séarskild
forfattare, eller ett bestdmt @mnesord, da ser symbolen ut sa har:
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Om du klickar pa den ikonen kommer du att importera hela listan av referenser till din Zotero-
databas. Ibland kanske du vill det, men ett tips ar att endast ha sadant som du last i din databas.

Du kan ocksa ldgga in referenser genom att anvanda t ex ISBN nummer eller DOI. Klicka da pa
trollstaven i din Zotero-databas och skriv in numret. ISBN nummer finns oftast bakpa boken, men
forvaxla det inte med ditt eget biblioteks streckkod.

Ibrary g Skriv ISEN, DOI, eller PMID i sokfaltet nedan.
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Webbsidor — en varning: Du kan enkelt skapa en referens till en webbsida genom att hégerklicka pa
sidan och vélja Spara till Zotero. Observera att den informationen inte &r sa fyllig och att det nastan
alltid blir fel. Det ar tveksamt om du nagonsin kommer att ha nytta av den har funktionen. Om du
exempelvis vill Idgga in en referens till en blogg sa lagger du in informationen manuellt istallet. | vart
fall, om du anvander den har funktionen, kommer du sékert att fa komplettera informationen om du
ska kunna ha med den i en rapport eller uppsats.



MANUELL INMATNING | ZOTERO

Men de flesta 6vriga referenser kan du lagga in pa det har sattet, men ibland gar det inte utan du
behover géra en manuell inmatning. Klicka da pa den grona punkten med ett plustecken, valj vilken
typ av material du vill Idgga in och mata sedan in resten av uppgifterna.
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LAGGA IN REFERENSER | LOPANDE TEXT

Har utgar vi fran att du skriver ditt arbete i Word. Borja med att starta ditt Zotero-program och
Oppna ett Worddokument. Uppe i menyraden ska nu Zotero ligga, till hdger om Visa. Nar du klickar
dar 6ppnar sig en ny menyrad:
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Ear‘t Infoga Sidlayout Referenser Utskick Granska Visa Zotero
E—-:ﬁq_ B?'}Document Preferences [#] Refresh _
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Citation &°

Edit Bibliography

Zotero
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Forsta gangen du anvander Zotero i ett dokument maste du bestamma vilken referensstil du vill
anvanda. Pa SKH anvands Harvardstilen, se vidare pa bibliotekets webbplats under fliken Séka. Dar
finns guider till hur du skriver enligt Harvardstilen. https://www.uniarts.se/biblioteket

| din I6pande text staller du markoren dar du vill ha en kallhdnvisning, klicka pa Zotero i menyraden
och sedan pa Add/Edit citation. Da dyker rutan nedan upp, dar kan sdka pa forfattare eller titel ur
din Zotero-databas, markera och klicka pa den referens du vill ha och klicka sedan pa Enter-knappen
for att skicka in referensen i dokumentet.

Elever syns p8 niitet: Multimodala texter och autentiska mottagare
Akerlund (2013), Abo Akadenmis forlag: Abo.

Referensen ovan, i I6pande text kommer att se ut s& har: (Akerlund, 2013)

I referenslistan kommer texten att se ut sahar (vanligen da med hdangande indrag):
Akerlund, D. (2013b). Elever syns pd nétet: multimodala texter och autentiska mot-
tagare (Doktorsavhandling i pedagogik). Abo Akademis Forlag, Abo & Vasa.


https://www.uniarts.se/biblioteket

Ett annat satt att valja referens &r att klicka pa den lilla pilen vid Z och valja klassisk vy. Da kommer
hela ditt Zotero-bibliotek upp och du kan nu bladdra bland alla referenserna i ditt Zotero-bibliotek.
Du markerar den referens du vill infoga och klickar pa OK.

DOL FORFATTARENS NAMN

Om du av sprakliga skal vill andra referensen i stil med ... | Akerlunds (2013) avhandling ... och f& med
referensen i referenslistan, staller du markoren i parentesen (den blir da grédmarkerad) och klickar pa
Add/Edit Citation i Zotero-menyn i Word — alltsd samma knapp som nér du la in referensen forsta
gangen. Klicka pa referensen och i menyn som dyker upp véljer du Délj férfattare.

Pa samma satt gor du om du vill definiera exakta sidhanvisningar.

g Akerlund, 2013

Elever syns pi nitet: multimodala texter och
autentiska mottagare

Akerlund (2013), Abo & Vasa,
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Oppna i Mitt bibliotek

SKAPA REFERENSLISTA

Nar du har lagt in kdllhdnvisningarna i ditt dokument placerar du markéren dar du vill ha din
referenslista och klickar pa Add Bibliography. Du kanske kommer att fa justera referenslistan nagot,
rent grafiskt, det ar exempelvis inte sdkert att listan har de radavstand du vill ha. Men det mesta blir
ratt fran borjan.
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ORGANISERA OCH DELA REFERENSER
Du kan skapa olika mappar for att organisera dina referenser. Klicka pa Ny samling langst upp till
vanster. Dra och slapp referenserna for att flytta dem mellan mappar.

‘ o &8 #F @ Ao s

4[58 My Library Title
7 Duplicate Items Behavioral inhit
Unfiled Items b Comparative pr
@& Trash b@ Den kvalitativa

‘I8 Factinhetceknne



Du kan ocksa skapa grupper for att dela referenser med andra. Klicka pa Ny grupp i Zotero. Detta
kraver att du och dina studiekamrater har skapat varsitt konto.
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TIPS OCH TRICKS

Lagger du in en bok skriven av en svensk forfattare fran Libris.kb.se eller en artikel blir det ndstan
alltid ratt fran borjan. Men har visar vi nagra exempel dar 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 importerat. Ta for vana att ta
bort det forsta mellanslaget direkt nar du importerar fran databaser som har den har egenskapen.

BORT MED SVERIGE

Importerar du referenser fran olika myndighetstexter via Libris.kb.se sa blir forfattaren Sverige och
Skolverket. Ta bort Sverige och behall Skolverket (Trafikverket, Naturvardsverket, Skolinspektionen
etc).

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 dr noggranna. Men manga ganger ar lankar till
enskilda dokument valdigt langa och ndarmast 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 bokstaver
blandat sa klarar vi séllan mer &n tio sadana tecken inom rimlig tid om vi ska skriva av dem. Tipset ar
da istallet att skriva adressen till startsidan, dar det da vanligen finns en sékfunktion — alltsa
http://skolverket.se, http://trafik-verket.se, http://skolinspektionen.se etc. | referenslistan star det
da — Hamtat fran http://skolverket.se (eller ndgot liknande) — vilket i regel &r helt OK.

KOMPLETTERA MED UPPSATSTYP

Importerar du en referens till en uppsats eller avhandling 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
Masteruppsats i danspedagogik eller Doktorsavhandling i konstvetenskap etc. Har ett universitet ett
eget forlag (som i detta exempel) kan det passa battre att skriva forlagets namn &n larosatets namn.
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