
⼀、 Zotero 软 件 和 格 式 模 板   
1. 从 官 ⽹ 下 载 并 安 装 Zotero 软 件。 （参 ：  https://www.zotero.org/download/  ）   
2. 下 载 新 加 坡 神 学 院 学 术 写 作 的 格 式 模 板 （ hrw-chinese-english-citation.csl ； 双 击  此 处 
下 载）。 该 模 板 符 合 《学 术 研 究 与 写 作》 第 三 版 的 格 式 要 求 ， 适 ⽤ 于 书 籍、 ⽂ 集 中 ⽂ 
章、 期 刊、 杂 志 和 ⽹ ⻚ 等 ， ⽽ 其 他 的 资 料 类 型 在 运 ⽤ 该 模 板 时 ， 需 要 检 查 格 式 正 误。 
备 注 ： 此 模 板 以 往 的 旧 名 称 为 “SBC   Bilingual” ， 若 以 下 图 示 出 现 旧 档 案 的 名 称 ， 请 将 
之 以 新 名 称 取 代 即 可 。   

3. 将 hrw-chinese-english-citation.csl   模 板 导 ⼊ Zotero 软 件。  本 ⽂ 的 示 范 为 Zotero 软 件 在 
Mac   OS 系 统 中 的 操 作 ， ⽽ PC   Windows 系 统 中 的 界 ⾯ 和 操 作 基 本 ⼀ 致。 只 需 注 意 ， 在 
Mac   OS 系 统 中 ， Zotero 软 件 中 的 ⾸ 选 项 位 于 “Zotero” 菜 单 中。 ⽽ 在 PC   Windows 系 统 
中 ， ⾸ 选 项 位 于 “编 辑” 菜 单 中。 ⻅ 下 图。   

  
Mac   OS 系 统 中 的 步 骤 如 下 ：   

a. 在 Zotero 运 ⾏ 界 ⾯ ， 依 次 点 击 ： Zotero 菜 单 ＼ ⾸ 选 项。   
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https://www.zotero.org/download/
https://drive.google.com/file/d/1hmBIKfL1yV4awxnEObvQ2DdEN0bx08vD/view?usp=sharing


  
b. 进 ⼊ ⾸ 选 项 的 设 置 界 ⾯ 后 ， 依 次 点 击 ： 引 ⽤ ＼ ＋。   

  
  

c. 出 现 导 ⼊ 的 窗 ⼝ 后 ， 找 到 已 下 载 的 格 式 模 板 “hrw-chinese-english-citation.csl” 
（在 本 ⽂ 示 范 中 ， 模 板 在 “下 载” ⽂ 件 夹） ， 选 中 模 板 ， 点 击 open ， 执 ⾏ 导 ⼊。   
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d. 回 到 Zotero ⾸ 选 项 界 ⾯ ， 点 击 “引 ⽤” ， 即 可 在 样 式 管 理 中 查 看 所 导 ⼊ 的 模 板 ， 名 
为   “HRW   Chinese   and   English   Citation   3rd   edition   (full   note)”   。   

  
  

⼆、 在 Zotero 中 输 ⼊ 资 料   

1.⽅ 式 ⼀ ： ⼿ 动 新 建 资 料 条 ⽬   
在 Zotero 运 ⾏ 界 ⾯ ， 依 次 点 击 ： ⽂ 件 ＼ 新 建 条 ⽬ ， 选 择 资 料 类 型 （如 ： 书 籍） ， 并 按 
《学 术 研 究 与 写 作》 的 格 式 要 求 填 写 资 料 信 息。 详 参  Zotero   模 板 的 应 ⽤ 说 明 （ 2020 年 
12 ⽉ 修 订）. pdf  。   
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https://drive.google.com/file/d/15mPza0VKIHkPM53LQ28HjG0Z3fa5ibzY/view?usp=sharing
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2.⽅ 式 ⼆ ： 导 ⼊ 外 部 的 数 据 ⽂ 件   
若 在 数 据 库 或 ⽹ ⻚ 上 找 到 资 料 的 引 ⽤ 链 接 （如 ： “引 ⽤”、 “引 证 输 出”、 “cited” 等） ， 则 
点 击 下 载 数 据 ⽂ 件 （⽀ 持 BibTeX/RIS/Zotero   RDF 等 格 式）。 在 Zotero 运 ⾏ 界 ⾯ ， 依 次 
点 击 ： ⽂ 件 ＼ 导 ⼊ ， 并 按 《学 术 研 究 与 写 作》 的 格 式 要 求 进 ⾏ 修 改。   

  

三、 在 Word 中 插 ⼊ 资 料   
⼀ 般 在 安 装 Zotero 软 件 后 ， Word 功 能 区 界 ⾯ 会 显 示 Zotero 选 项 卡。 如 下 图。   1

1   可 ⾃ ⾏ 安 装  Zotero   Word   Processor   Plugins  ， 下 载 ⽹ 址 为 ： 
https://www.zotero.org/support/word_processor_plugin_manual_installation  。   
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1.插 ⼊ 注 脚   
在 Word 运 ⾏ 界 ⾯ ， 步 骤 为 ：   
（ 1 ） 点 击 Zotero 选 项 卡 中 的 “Add/Edit   Citation” ；   

  
（ 2 ） 在 所 显 示 的 搜 索 框 中 输 ⼊ 资 料 关 键 字 （如 作 者 名 字、 标 题 等） 和 ⻚ 码 ， 按 空 格 键 
Space 进 ⾏ 检 索 ；   

  
（ 3 ） 选 中 ⽬ 标 资 料 后 ， 搜 索 框 将 如 下 图 所 示 ， 然 后 按 回 ⻋ 键 Enter 执 ⾏ 插 ⼊。 

  
  

2.插 ⼊ 参 考 书 ⽬   
在 Word 运 ⾏ 界 ⾯ ， 点 击 Zotero 选 项 卡 中 的   “Add/Edit   Bibliography” ， 即 可 ⾃ 动 汇 总 注 脚 中 
已 引 注 的 资 料 并 以 参 考 书 ⽬ 的 格 式 插 ⼊。   
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3.注 意 事 项   
● 需 要 在 Zotero 软 件 运 ⾏ 的 状 态 下 执 ⾏ 插 ⼊。   
● ⾸ 次 插 ⼊ 注 脚 ， 会 显 示   “⽂ 档 ⾸ 选 项” 的 设 置 ， 依 次 设 定 ：   
（ 1 ） 引 ⽂ 样 式 ： HRW   Chinese   and   English   Citation   3rd   edition   (full   note) ；   
（ 2 ） 语 ⾔ ： English （ US ） ；   
（ 3 ） 引 ⽂ ： 脚 注 ；   
（ 4 ） 引 ⽂ 存 储 ： 字 段 ；   
（ 5 ） ⾃ 动 更 新。   
最 后 确 认 ， 完 成 设 置。 如 下 图。 

  
● 若 取 消 了 ⾃ 动 更 新 引 ⽂ ， 则 需 要 在 完 成 Word 编 辑 前 点 击 Zotero 选 项 卡 中 的 

Refresh ， 以 完 成 更 新。   
● 在 注 脚 和 参 考 书 ⽬ 中 所 插 ⼊ 的 引 ⽂ 包 含 链 接 ， 可 以 被 复 制、 剪 切 和 粘 贴 ； 若 引 
⽂ 格 式 出 现 问 题 ， 建 议 在 完 成 更 新 后 进 ⾏ 修 改 ， 否 则 会 使 “更 新 引 ⽂” 的 功 能 失 
效。   

四、 视 频 操 作 演 示   

● 导 ⼊ 格 式 模 板 ， 请 点 击  此 处 。   
● 新 建 资 料 条 ⽬ ， 请 点 击  此 处 。   
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https://drive.google.com/open?id=1JSnoOWNtbI1tnspQsIB21AlS_hHpJoVB
https://drive.google.com/open?id=1_NrZFNilSjgehOsBc3i6jxo2Dh_VWwwK


● 导 ⼊ 外 部 数 据 ⽂ 件 ， 请 点 击  此 处 。 （演 示 以 DTL 为 例）   
● 插 ⼊ 注 脚 和 参 考 书 ⽬ ， 请 点 击  此 处 。   
● 本 ⽂ 的 说 明 和 以 上 视 频 演 示 均 为 最 基 本 的 操 作 步 骤。 更 多 有 关 Zotero 软 件 的 操 
作 说 明 ， 可 参 考  此 处 。 （来 ⾃ Youtube ， 属 于 2015 年 的 软 件 操 作 演 示 ， 建 议 观 
看 前 20 分 钟 的 内 容）   
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https://drive.google.com/open?id=1iYa1nCCGgwwpLVq4i9oRV57pa6BshB6n
https://drive.google.com/open?id=162h1qukIvxjGMRIRfinv0mPnRAF5mE0r
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