« Précédent - S'inscrire, se
connecter

Geérer des soumissions sur OJS

1.Le tableau de bord

Cliquer sur le titre de la revue pour [ — toutes les soumissions a traiter.

quitter l'interface d'administration Consulter vos notifications Change Language ; __— . .

ot revenir a linterface de lecture. (dls)cussmns’ articles requs, st Pour traiter les soumissions, il faut :
etc

Communication & Organisation . . English A. Se connecter au tableau de bord ;
Liste des W Liste des

articles articles Modifier le profil = .. 2
[r—— Soumiss 3 traiter.  d@ja traités. . dsconmocer B. Repérer la ou les soumissions a

e B Rechercher un article par son Soumettre traiter;
Ma file d"attente | 1 Archives auteur ou son titre. vous-méme

Autrement, filtrer par rubrique.  un article C. Accéder a la soumission a traiter

Depuis votre tableau de bord, vous
bénéficiez d'une vue d'ensemble sur

Statistiques
Consultation

Soumissions en cours rcher Y Filtres Soumettre

Utilisateurs

2% Martin Vous devrez ensuite traiter chaque

: @1 O Evaluation Afficher v
Lorem ipsum

soumission (voir la deuxieme partie :

: ) | 2. Traiter une soumission).
Dans le tableau de bord, les articles Informations sur 'état de l'article:  Cliquer sur Afficher

se présentent ainsi : « En couleur, étape a laquelle pour accéder a l'article.
Nom de l'auteur l'article se trouve (ici, étape
Titre de l'article d'Evaluation)

Parfois, infomation urgente sur 'article > 0 Discussions ouvertes;
Nombre d'évaluateurs
ayant évalué l'article ;
[£11 Version révisée soumise.

Cliquer sur le bouton

~ a droite pour
afficher lhistorique
des actions effectuées
sur larticle et les
notes prises.

Exemple : l'article ci-dessus a été 8 22
écrit par monsieur Martin et son
titre est "Lorem Ipsum”

Suivant - Etape 1: )))
Soumission
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A. SE CONNECTER AU TABLEAU DE BORD

Pour avoir une vue d'ensemble de toutes les soumissions qui vous
concernent, rendez-vous sur votre tableau de bord.
Pour cela, connectez-vous sur le site de la revue.

Voir le tutoriel
S'inscrire, se connecter ‘

Vous devriez arriver sur votre tableau de bord (interface intitulée « Soumissions » présentant la liste de
tous les articles qui vous concernent.)

Titre de la revue

L @

Soumissions

. Ma file d'attente [ 2 Archives .
Statistiques O Aide
Consultation
Activité éditoriale .. i

Soumissions en cours Q Rechercher T Filtres Soumettre

Utilisateurs

585  Martin -~ ~
. . e . . © 1 (OSoumission ) Afficher -~
Théorie néopatriarcale capitaliste et théorie culturelle submatérielle —
582 Louison

The posttextual paradigm & o/2 © Evaluation & Révisions Afficher ~

A Un rapport est en retard.

ATTENTION : IDENTIFIANT OU MOT DE PASSE OUBLIE

Si vous disposez déja d'un compte utilisateur sur la revue, mais que vous avez oublié votre identifiant et
votre mot de passe, n'essayez pas de vous inscrire et de créer un nouveau compte : vous n'y trouveriez
pas les soumissions que vous devez suivre, car celles-ci sont liées au compte déja créé.

Dans une telle situation, vous pouvez contacter revues-recherche@u-bordeaux-montaigne.fr pour que
vos identifiant et mot de passe vous soient renvoyés.

Merci de mentionner l'auteur lors de toute réutilisation, partielle ou totale : Université Bordeaux Montaigne, 2025
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Votre identifiant est trés probablement composé de la premiére lettre de votre prénom suivie de votre
A. Se connecter au tableau de bord........... 1 nom de famille, sans espace et sans accent.

TUTORIELS POUR LA REDACTION
GENERALITES

1. LE TABLEAU DE BORD

Attention : identifiant ou mot de passe

oublié : Exemple : si votre prénom est Jean et votre nom de famille Valjean, votre identifiant sera probablement jvaljean.

Remarque : Revenir au tableau de bord ..2

B. Repérer la/les contribution(s) a traiter. 3 REMARQUE : REVENIR AU TABLEAU DE BORD

Liste des soumiSSioNS .......ceeveeeereeinreeineens 3

Si vous étes déja connecté-e au site de la revue, mais sur une autre interface que le tableau de bord,
pour revenir a votre tableau de bord :

Rechercher et filtrer des soumissions...... 4

Remarque : Onglets du tableau de bord..5

Attention : pour les rédacteur-rices en — sivous étes sur l'interface de lecture de la revue (front-office), cliquez sur votre identifiant dans le bandeau
chef, état d'une rubrique........cocoeveveereeenee 5 en haut a droite de I'écran. Dans le menu déroulant qui s'ouvre, cliquez sur « Tableau de bord ».
C. Accéder a la soumission a traiter .......... 6
2. TRAITER UNE SOUMISSION Flovems  scwanes apope: AQ e eusen
Tableau de bord 0
A. Les 4 étapes du flux éditorial ................. 8
Remarque : Quitter la plateforme dés Mon profil
I'étape d'Edition .....ccceevevenerenerenesesieniens 8 se déconnecter
B. Communiquer avec les auteur-ices....... 9
Répondre & UN MesSage........covwerverevenn. 12 — sivous étes déja sur le back-office (avec une soumission ouverte, par exemple), cliquez sur « Soumissions »
C. Modifier et/ou compléter les a gauche de I'écran pour revenir au tableau de bord.
métadonnées 14
. . . Titre de la revue
Attention : enregistrer apres chaque
MOdification .....cceceveverernircereeeeeene 15
‘ 722 | Louison |/ Titre de mon article Historique & Notes Bibliothéque de soumission
Remarque : Si besoin, ajouter un-e S
contributeur-rice......ocveveevereneercennnes 16
Remarque : Si besoin, changer de Statistiques Flux éditorial Métadonnées & Publication
rubrique et/ou affecter la soumission a Consultation
UN NUMETO.ueiieenieeerenieeseesreee e 18 Activité éditoriale
D. Histori & t 19 Utilisateurs Soumission Evaluation & Révisions Edition Production  Aide
. Historique & notes
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A.
Attention : identifiant ou mot de passe
OUDBIIG e 1
Remarque : Revenir au tableau de bord ..2

B. Repérer la/les contribution(s) a traiter. 3
Liste des SOUMISSIONS ......cccvvevervenerierenennene 3
Rechercher et filtrer des soumissions.......4
Remarque : Onglets du tableau de bord..5
Attention : pour les rédacteur-rices en
chef, état d'une rubrique.......ccccoeveerreennene. 5

C. Accéder a la soumission a traiter .......... 6

2. TRAITER UNE SOUMISSION

A. Les 4 étapes du flux éditorial ................. 8
Remarque : Quitter la plateforme des
I'étape d'EAItioN ......coeevverveeveeeeeeereeeerereeeeens 8

B. Communiquer avec les auteur-ices....... 9
Répondre a un message......c.coveveererennee 12

C. Modifier et/ou compléter les

métadonnées 14
Attention : enregistrer apres chaque
MOdification .....cceceveverernircereeeeeene 15
Remarque : Si besoin, ajouter un-e
contributeur-rice......ocveveevereneercennnes 16
Remarque : Si besoin, changer de
rubrique et/ou affecter la soumission a
UN NUMETO.ueiieenieeerenieeseesreee e 18
D. Historique & notes 19
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B. REPERER LA/LES CONTRIBUTION(S) A TRAITER

Se connecter au tableau de bord........... 1

LISTE DES SOUMISSIONS

Depuis votre tableau de bord, vous avez une vue synthétique de toutes les contributions :
— que vous avez soumises en tant qu'auteur-ice (commencent par votre nom) ;

— que vous devez évaluer (commencent par « Evaluation assignée »);

— dont vous devez assurer le suivi éditorial (toutes les autres).

Chaque soumission est présentée de la fagon suivante :
Numéro Evaluations réalisées
Révisions déposées accéder ala

Discussions en cours  Etape en cours  contribution

AR /

&1 B2 ©1 {"o Evaluation&néuisions"} Afficher ~

Nom de l'auteur-ice Bouton « Afficher » :

unique dela  Titre de la soumission
contribution 4\ Action urgente requise

L/

722 Louison

Titre de mon article

A Des révisions ont été déposées.

8 11 Rapports effectués
2 2 Révisions soumises
o1 Discussions

Derniére activité enregistrée le jeudi 23 octobre 2025.

Log d'activités et notes

Le bouton avec une fléche bleue a droite de la soumission permet d'ouvrir des détails, et surtout un bouton
« Log d'activités et notes », qui ouvre 'historique de I'article et les notes prises a propos de cette contribution.

Merci de mentionner l'auteur lors de toute réutilisation, partielle ou totale : Université Bordeaux Montaigne, 2025
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TUTORIELS POUR LA REDACTION " ey
o rguermus ‘ A Q e
GENERALITES « Nous débattrons » / MONTAIGNE
1. LE TABLEAU DE BORD RECHERCHER ET FILTRER DES SOUMISSIONS
A. Se connecter au tableau de bord........... 1 Par le champ « Rechercher », vous pouvez rechercher une contribution spécifique par son numéro unique, par
Attention : identifiant ou mot de passe le nom de ses auteur-ices, ou par son titres

OUDBLIE .ot 1

Remarque : Revenir au tableau de bord ..2 )
Y Filtres

B. Repérer la/les contribution(s) a traiter.3

En retard

Liste des soumissions .......ccccceeeveeceeereenennen. 3 Tncomplet

Rechercher et filtrer des soumissions...... 4 Etapes
Soumission

Remarque : Onglets du tableau de bord..5 )
Evaluation & Révisions

Attention : pour les rédacteur-rices en Edition
chef, état d'une rubrique.......ccccoeveerreennene. 5 Production

C. Accéder a la soumission a traiter .......... 6 Activité

Jours depuis la

2. TRAITER UNE SOUMISSION derni¢re activité

A. Les 4 étapes du flux éditorial ................. 8

Assigné au rédacteur
en chef

Remarque : Quitter la plateforme des

I'étape d'EIition ........oveeeveveeeeeerrereeeneennn. 8 |
B. Communiquer avec les auteur-ices....... 9 |'M Rechercher dans les rubriques tous les
Répondre a un Message......coeevererenenen. 12 varia. ou tous les articles du dossier 12. etc.
Numéros
C. Modifier et/ou compléter les |
métadonnées 14
Attention : enregistrer aprés chaque Pour rechercher toutes les contributions d'un numéro ou d'une rubrique, Exemple : Pour filtrer
MOTIfICAtION cooooeveirirrrsnns 15 utilisez les filtres. Pour cela, cliquez sur le bouton « Filtres » en haut a droite de la  uniquement les contributions
Remarque : Si besoin, ajouter un-e liste de soumissions. Les filtres apparaissent a gauche de la liste de soumission. soumises dossier n°12, taper
contributeur-rice......ocveveevereneercennnes 16 Vous pouvez notamment filtrer : le numéro du dossier ou son
Remarque : Si besoin, changerde — Les contributions sur lesquelles des actions sont « En retard », nom dans les Rubriques. Idem
rubrique et/ou affecter la soumission a . s s - L g . PR .
UN NUMETo 18 — Les contributions a I'étape de « Soumission » ou d' « Evaluation & Révisions ». pour les varia en tapant le
L. — Les contributions affectées a une rubrique, par exemple a un dossier mot Varia dans Rubriques.
D. Historigue & notes 19 o
spécifique.
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rg u e m u S AtUniversité
. } BORDEAUX
GENERALITES « Nous débattrons » MONTAIGNE
1. LE TABLEAU DE BORD REMARQUE : ONGLETS DU TABLEAU DE BORD

A. Se connecter au tableau de bord........... 1

o » Par défaut, le tableau de bord est ouvert a I'onglet « Ma file d'attente ».
Attention : identifiant ou mot de passe

OUDBLIE .ot 1 Titre de la revue

Remarque : Revenir au tableau de bord ..2

B. Repérer la/les contribution(s) a traiter. 3 m Soumissions

Liste des soumiSSioNS .......ceeveeeereeinreeineens 3 o I Ma file d'attente (2 IArchives ‘
Statistiques O Aide

Rechercher et filtrer des soumissions...... 4

Consultation

Remarque : Onglets du tableau de bord..5 Activité éditoriale
Soumissions en cours Q  Rechercher Y Filtres Soumettre
Attention : pour les rédacteur-rices en (il 2
chef, état d'une rubrique.......ccccoeveerreennene. 5 585 Martin o —
1 (OSoumission ) Afficher ~
. R L. R . Théorie néopatriarcale capitaliste et théorie culturelle submatérielle —_—
C. Accéder a la soumission a traiter .......... 6
2. TRAITER UNE SOUMISSION Le tableau de bord présente un autre onglet, « Archives », qui contient toutes les contributions déja traitées
A. Les 4 étapes du flux éditorial ................. 8 (refusées ou programmées pour publication).
Remarqug : Quitter la plateforme deés Soumissions Uniquement pour les rédacteur-rices en chef
I'étape d'Edition .....ccceevevenerenerenesesieniens 8
B. Communiquer avec les auteur-ices....... 9 Ma file d'attente | 2 Soumissions a assigner En cours | 2 Archives | 1
Répondre a un message...........ccocovvevunne. 12 Si vous avez le réle de rédacteur-rice en chef, vous trouverez deux autres onglets :
C. Modifier et/ou compléter les — « Soumissions a assigner », qui contient les contributions qui ne sont actuellement suivies par personne,
métadonnées 14

et que vous devez assigner a un-e responsable de rubrique / coordinateur-rice de dossier ;
— «En cours », qui contient I'intégralité des contributions suivies actuellement par votre comité de
rédaction, vous comme les autres responsables de rubriques et coordianteur-rices de dossier.

Attention : enregistrer aprées chaque
MOdification .....cceceveverernircereeeeeene 15

Remarque : Si besoin, ajouter un-e
contributeur-rice......ocveveevereneercennnes 16

. . ATTENTION : POUR LES REDACTEUR-RICES EN CHEF, ETAT D'UNE RUBRIQUE
Remarque : Si besoin, changer de

rubrique et/ou affecter la soumission a

g 18 Si vous étes rédacteur-rice en chef et que vous cherchez a faire un bilan des articles en cours d'étude pour
UN NUMEIO..ciiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiinincnienens

votre prochain numéro, allez a I'onglet « En cours » et filtrer par rubrique (numéro de dossier, par exemple).
D. Historique & notes 19 Autrement, dans votre file d'attente, vous ne verrez que les articles des rubriques dont vous étes responsable.
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rguemus A B
G E N ERA LITES « Nous débattrons » 4 MONTAIGNE
1. LETABLEAU DE BORD C. ACCEDER A LA SOUMISSION A TRAITER
A. Se connecter au tableau de bord........... 1

Attention : identifiant ou mot de passe Pour effectuer des actions sur une contribution, il faut accéder a la soumission en cliquant sur le bouton

OUBIIE wooeeveeeeeenerceeeneeeesssesesesssenneseesene 1 « Afficher » a droite de chaque contribution.

Remarque : Revenir au tableau de bord ..2
Ma file d'attente Archives

B. Repérer la/les contribution(s) a traiter. 3 9 Aide
Liste des soumissions .......ccccceeeveeceeereenennen. 3
Rechercher et filtrer des soumissions...... 4 Solissiong snitoiire Q | Rechercher Y Filtres  Soumettre
Remarque : Onglets du tableau de bord..5
Attention : pour les rédacteur-rices en MEFEHn Afficher =~
chef, état d'une rubrique 5 Théorie néopatriarcale capitaliste et théorie culturelle submatérielle k

C. Accéder a la soumission a traiter .......... 6

2. TRAITER UNE SOUMISSION . . W < s
Vous arrivez alors sur la page consacrée a la contribution, ouverte a I'étape en cours :

A. Les 4 étapes du flux éditorial ................. 8
P Retour au tableau de bord

Remarque : Quitter la plateforme des
I'étape d'EAItioN ......coeevverveeveeeeeeereeeerereeeeens 8

585 | Martin | Théorie néopatriarcale capitaliste et théorie culturelle submatérielle Historique & Notes  Bibliothéque de soumission

B. Communiquer avec les auteur-ices....... 9

. N Statistiques
Répondre a un message.......ccocecevveeernenene 12 Flux éditorial ~ Métadonnées & Publication

. . Consultation
C. Modifier et/ou compléter les

métadonnées 14 Activité éditoriale - - . - . .
- Soumission Evaluation & Révisions Edition Production i
. . R Utilisateurs © Aide
Attention : enregistrer apres chaque
MOodification ......ccceeveveeceveececeeeees 15
Remarque : Si besoin, ajouter un-e Fichiers soumis Q Rechercher  Ajouter un fichier
CONLribULEUr TICE .o 16

Remarque : Si besoin, changer de
rubrique et/ou affecter la soumission a
UN NUMETO..ceiiiiciiieceenereee s 18

D. Historique & notes 19
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2. Traiter une soumission

Tout le suivi des soumissions se déroule sur la plateforme, ou sont centralisés tous les fichiers soumis
et/ou révisés par les auteur-ices, les évaluations, les métadonnées (titre, auteur-ices, résumé, mots-clés),
les discussions avec les auteur-ices ou avec la rédaction, I'historique de toutes les actions effectuées sur
la soumission et les notes éventuelles de la rédaction.

Relire et vérifier les métadonnées dans toutes les langues
(résumés, mots-clés, nom, affiliation et biographie des auteurs,
236 / Martin / L rubrique, numéro). Accessible depuis chaque étape : Historique & Notes  Bibliothéque de soumission

Soumission, Evaluation & Révisions, Edition et Production. o
Historique des Documents

actions effectuées partagés avec
sur l'article et notes tous les

o e e o des rédacteurs. Participants.

Etapes Soumission Evaluation & Révisions Edition Production o Aide

Flux éditorial Métadonnées & Publication

En haut se trouve

i 36 Décision
toujours un Que faire ? Q Rechercher  Ajouter un fichier Passer a I'étape

éditoriale.
encart contenant d'évaluation

tous les fichiers » [ 106 Article_Lorem_ipsum.docx 24 Texte de Cliquer sur le
de l'etape, avril I'article Accepter sans évaluation bouton bleu

a telecharger. 2024 pour passer a
Refuser la soumission

Fichiers soumis

Télécharger tous les fichiers

Participants Liste des
: : : Assigner Participants
Ajouter une discussion ayant accés a

En bas se trouve Discuter et envoyer des fichiers
toujours un encart

pour Discuter et Nom : : Réponses Rédacteur de rubrique cette étape.
envoyer des
courriels aux

Fermé

» Reda Keteur
> Erreur de fichier omartin O
Participants 2024-04-24 Auteur

sélectionnés. 02:24 PM

» _Otto Martin

l'étape suivante.

Depuis la page consacrée a chaque
soumission, vous pouvez :

Consulter / vérifier / remplacer les
fichiers a traiter, dans le premier
encart commencant par le mot

« Fichiers » (voir les tuto consacrés a
chaque étape) ;

Communiquer avec les auteur-ices
et/ou les autres responsables
éditoriaux depuis I'encart « Discuter
et envoyer des fichiers » en bas de
l'interface ;

Modifier et/ou compléter les
métadonnées en cliquant en haut
sur « Métadonnées & Publication »
a droite de « Flux éditorial » ;

Prendre des notes sur la
soumission et consulter
I'historique des actions effectuées
(courriels envoyés, etc.) en cliquant
sur « Historique & Notes » en haut
a droite de l'interface.

Prendre une décision éditoriale a
chaque étape, a droite du premier
encart commencant par le mot

« Fichiers » (voir les tuto consacrés a
chaque étape).

Chaque soumission doit étre suivie le
long des 4 étapes du flux éditorial :

Etape 1: Soumission »
Etape 2: Evaluation & Révisions Y)Y
Etapes 3 & 4 : Edition & Production )))
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TUTORIELS POUR LA REDACTION

Rechercher et filtrer des soumissions ......4
Remarque : Onglets du tableau de bord..5

Attention : pour les rédacteur-rices en

Pépiniére de revues scientifiques

rguemus

Université
.. . Atacnosmx
GENERALITES « Nous débattrons » MONTAIGNE
1. LE TABLEAU DE BORD A.LES 4 ETAPES DU FLUX EDITORIAL
A. Se connecter au tableau de bord........... 1
Attention : identifiant ou mot de passe Chaque soumission doit passer par les étapes du flux éditorial. Les 4 étapes du flux sont les suivantes :
OUDIIE oo ssssnsssseens 1 1. Soumission { Voir le tutoriel Etape 1 : Soumission ~)
Remarque : Revenir au tableau de bord ..2 2. Evaluation & Révisions { Voir le tutoriel Etape 2 : Evaluation & Révisions ~—)
B. Repérer la/les contribution(s) a traiter.3 3. Edition ; ;
) o . Voir le tutoriel Etape 3 et 4 : Edition & Production **
Liste des soumiSSioNS .......ceeveeeereeinreeineens 3 4. Production

585 | Martin | Théorie néopatriarcale capitaliste et théorie culturelle submatérielle Historique & Notes  Bibliothéque de soumission

chef, état d'une rubrique.......ccccoeveerreennene. 5 T
L R .. . . Flux éditorial Métadonnées & Publication L
C. Accéder a la soumission a traiter .......... 6 Consiltation Etapes
2. TRAITER UNE SOUMISSION Activité éditoriale
Utilisateurs Soumission Evaluation & Révisions Edition Production o Aide

A. Les 4 étapes du flux éditorial ................. 8

Remarque : Quitter la plateforme des

. Z ges N . ) . Passer a |'étape d'évaluation

['étape d'Edition ....coceeeeeerereererenirieicenerieienene 8 Fichiers soumis Q Rechercher Ajouter un fichier
B. Communiquer avec les auteur-ices....... 9

Répondre a un Message.......cceeververervennns 12
C. Modifier et/ou compléter les Pour passer d'une étape a l'autre, il est nécessaire de prendre une décision éditoriale, et plus précisément

D.

métadonnées 14

Attention : enregistrer apres chaque
Modification ... 15

Remarque : Si besoin, ajouter un-e
contributeur-rice.......veenncccinininenas 16

Remarque : Si besoin, changer de
rubrique et/ou affecter la soumission a
UN NUMETO..ceiiiiciiieceenereee s 18

Historique & notes 19

de cliquer sur le bouton bleu.

REMARQUE : QUITTER LA PLATEFORME DES L'ETAPE D'EDITION

Aux étapes finales (Edition et Production), vous pouvez récupérer tous les éléments (documents et métadonnées)
et les traiter en dehors de la plateforme. Vous pouvez ensuite archiver la soumission. Les 2 étapes qui
impliquent le plus de travail sur la plateforme sont donc « Soumission » et « Evaluation & Révisions ».

Ce travail est disponible sous licence Creative Commons Attribution - Pas d'Utilisation Commerciale - Partage dans les Mémes Conditions 4.0 International.

Merci de mentionner l'auteur lors de toute réutilisation, partielle ou totale : Université Bordeaux Montaigne, 2025
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rguemus ) AQ it
« Nous débattrons » / MONTAIGNE

B. COMMUNIQUER AVEC LES AUTEUR-ICES

TUTORIELS POUR LA REDACTION
GENERALITES

1. LE TABLEAU DE BORD

A. Se connecter au tableau de bord........... 1
Attention : identifiant ou mot de passe A chaque étape, vous pouvez communiquer avec les auteur-ices. Pour cela, rendez-vous en bas de page dans
OUDBIG oo 1 I'encart « Discuter et envoyer des fichiers ». Cliquez sur le bouton « Ajouter une discussion ».

Remarque : Revenir au tableau de bord ..2
B. Repérer la/les contribution(s) a traiter.3
Liste des SOUMISSIONS ......cccvvevervenerierenennene 3
Rechercher et filtrer des soumissions......4
Remarque : Onglets du tableau de bord..5

Attention : pour les rédacteur-rices en
chef, état d'une rubrique......c.cccccevrurueuence. 5

C. Accéder a la soumission a traiter .......... 6

2. TRAITER UNE SOUMISSION

A. Les 4 étapes du flux éditorial ................. 8
Remarque : Quitter la plateforme des
['étape d'Edition .....ccoeeeeeveneeeenerieiecncnenee 8
B. Communiquer avec les auteur-ices....... 9
Répondre a un message......c.coveveererennee 12
C. Modifier et/ou compléter les Discuter et envoyer des fichiers Ajouter une discussion
métadonnées 14
Attention : enregistrer aprées chaque Derni¢re Réponses  Fermé
. . réponse
MOdification .....cceevvreeienereeenrnecene 15
. . . »  Oubli d'un fichier omartin - O
Remarque : Si besoin, ajouter un-e 20/11/2025
contributeur-rice......ocveveevereneercennnes 16 17:02

Remarque : Si besoin, changer de
rubrique et/ou affecter la soumission a
UN NUMEBIO..oceeererererereseseseseseseseseseseneene 18

D. Historique & notes 19
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TUTORIELS POUR LA REDACTION

GENERALITES

1. LE TABLEAU DE BORD

A. Se connecter au tableau de bord........... 1

Attention : identifiant ou mot de passe
OUDII@ ... 1

Remarque : Revenir au tableau de bord ..2
B. Repérer la/les contribution(s) a traiter. 3
Liste des SOUMISSIONS ......cccvvevervenerierenennene 3
Rechercher et filtrer des soumissions.......4
Remarque : Onglets du tableau de bord..5

Attention : pour les rédacteur-rices en
chef, état d'une rubrique.......ccccoeveerreennene. 5

C. Accéder a la soumission a traiter .......... 6

2. TRAITER UNE SOUMISSION

A. Les 4 étapes du flux éditorial ................. 8
Remarquelz : Quitter la plateforme des
['étape d'Edition ....cccceveevrevererererereneeennns 8

B. Communiquer avec les auteur-ices....... 9
Répondre a un Message.......cceeververervennns 12

C. Modifier et/ou compléter les
métadonnées 14

Attention : enregistrer apres chaque
Modification ... 15

Remarque : Si besoin, ajouter un-e
contributeur-rice.......veenncccinininenas 16

Remarque : Si besoin, changer de
rubrique et/ou affecter la soumission a
UN NUMETO..ceiiiiciiieceenereee s 18
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Dans la fenétre pop-up qui s'ouvre,

compléter le message comme un courriel :

— Sélectionner au moins 2 participants
(vous et le ou les destinataires de votre
message).

— Compléter le « Sujet » et le
« Message » (comme un courriel).

— Si besoin, cliquer sur « Ajouter un
fichier » (voir a la suite comment
joindre un fichier)

— Envoyer le message en cliquant sur
« OK » en bas a droite.

Ce travail est disponible sous licence Creative Commons Attribution - Pas d'Utilisation Commerciale - Partage dans les Mémes Conditions 4.0 International.
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Ajouter une discussion X

Participants

Reda Keteur, Coordinateur de dossier
Otto Martin, Auteur

[ stéphanie Louison, Rédacteur en chef

Sujet *

Oubli d'un fichier dans la soumission

Message *
bhEH B 7 Y &£ 82 o H &

Bonjour,
J'ai oublié de joindre une image a ma soumission. Veuillez |a trouver jointe a ce message.

Bien cordialement,

Fichiers attachés Q Rechercher Ajouter un fichier = Sélectionner les fichiers

» [ 2387 Screenshot 2025-03-03 at 11-40-36 Martin Théorie 4 mars Instruments de

néopatriarcale capitaliste et théorie culturelle submatérielle 2025 recherche

ArcheoSciences revue d'Archéométrie.png

* Indique un champ obligatoire

OK  Annuler
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TUTORIELS POUR LA REDACTION

GENERALITES

1. LE TABLEAU DE BORD

A. Se connecter au tableau de bord........... 1
Attention : identifiant ou mot de passe
OUDBIIG e 1
Remarque : Revenir au tableau de bord ..2

B. Repérer la/les contribution(s) a traiter. 3
Liste des SOUMISSIONS ......cccvvevervenerierenennene 3
Rechercher et filtrer des soumissions.......4
Remarque : Onglets du tableau de bord..5
Attention : pour les rédacteur-rices en
chef, état d'une rubrique.......ccccoeveerreennene. 5

C. Accéder a la soumission a traiter .......... 6

2. TRAITER UNE SOUMISSION

A. Les 4 étapes du flux éditorial ................. 8
Remarque : Quitter la plateforme des
I'étape d'EAItioN ......coeevverveeveeeeeeereeeerereeeeens 8

B. Communiquer avec les auteur-ices....... 9
Répondre a un Message.......cceeververervennns 12

C. Modifier et/ou compléter les

métadonnées 14
Attention : enregistrer apres chaque
MOdification .....cceceveverernircereeeeeene 15
Remarque : Si besoin, ajouter un-e
contributeur-rice......ocveveevereneercennnes 16
Remarque : Si besoin, changer de
rubrique et/ou affecter la soumission a
UN NUMETO.ueiieenieeerenieeseesreee e 18
D. Historique & notes 19

Pour joindre un fichier, une fenétre
pop-up s'ouvre.

1. Déposer le fichier

Dans la case déroulante

« Sélectionner le type de fichier a
ajouter », sélectionner un type (ex:
Texte).

Sélectionner le fichier a ajouter soit
en cliquant sur le bouton « Déposer
un fichier », soit en faisant un glisser-
déposer depuis votre explorateur de
fichiers.

Valider en cliquant sur le bouton
« Continuer ».

2. Vérifier le nom du fichier

A cette étape, vous pouvez changer le
nom de votre fichier si vous le
souhaitez. Autrement cliquez sur

« Continuer ».

3. Valider

A la derniere étape, cliquez sur le
bouton « Valider ».

Ce travail est disponible sous licence Creative Commons Attribution - Pas d'Utilisation Commerciale - Partage dans les Mémes Conditions 4.0 International.
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Transférer un fichier de discussion x

1. Déposer le fichier 2, Veérifier le nom du fichier 3. Valider

Sélectionner le type de fichier a ajouter *
Sélectionner un type de document c v

Glissez-déposez votre fichier ici 9 Déposer des fichiers
—
Continuer  Annuler
Transférer un fichier de discussion ®

1. Déposer le fichier 2, Vérifier le nom du fichier 3. valider

Nom du fichier (doit étre anonyme) *
Screenshot 2025-03-03 at 11-40-36 Martin Théorie néopatriarcale capitaliste et thég@le

Continuer  Annuler

ox R

Transférer un fichier de discussion x

1. Déposer le fichier 2. vérifier le nom du fichier 3. valider

Fichier ajouté

Ajouter ou remplacer un autre fichier

Valider

(5 A

Annuler
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TUTORIELS POUR LA REDACTION / ALY

N ke 7 AU,
« Nous débattrons »

GENERALITES

1. LE TABLEAU DE BORD

REPONDRE A UN MESSAGE
A. Se connecter au tableau de bord........... 1

Attention : identifiant ou mot de passe Si un message apparait dans lI'encart « Discuter et envoyer des fichiers », cliquer sur le nom de la
OUDIIE ovvoesseveessveeeeesesesssssese s 1 conversation pour lire le message.

Remarque : Revenir au tableau de bord ..2
B. Repérer la/les contribution(s) a traiter.3
Liste des SOUMISSIONS ......cccvvevervenerierenennene 3
Rechercher et filtrer des soumissions......4
Remarque : Onglets du tableau de bord..5

Attention : pour les rédacteur-rices en
chef, état d'une rubrique......c.cccccevrurueuence. 5

C. Accéder a la soumission a traiter .......... 6

2. TRAITER UNE SOUMISSION

A. Les 4 étapes du flux éditorial ................. 8
Remarque,: : Quitter la plateforme des
['étape d'Edition .....ccoeeeeeveneeeenerieiecncnenee 8

B. Communiquer avec les auteur-ices....... 9
Répondre a un message......c.coveveererennee 12

e . Discuter et envoyer des fichiers Ajouter une discussion
C. Modifier et/ou compléter les

métadonnées 14

Derniére Réponses Fermé
réponse

»  Qubli d'un fichjer omartin - [l
R 20/11/2025

17:02

Attention : enregistrer aprés chaque
MOdIfiCation .....cocveveverererererrerererrrerereene 15

Remarque : Si besoin, ajouter un-e
contributeur-rice.......veenncccinininenas 16

Remarque : Si besoin, changer de
rubrique et/ou affecter la soumission a
UN NUMEBIO..oceeererererereseseseseseseseseseseneene 18
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TUTORIELS POUR LA REDACTION // e
.. , rg U el N U S ! Atgggf;ux
GENERALITES « Nous débattrons » MONTAIGNE

1. LE TABLEAU DE BORD Une fenétre pop-up s'ouvre

A. Se connecter au tableau de bord........... 1 avec le contenu du message.

Attention : identifiant ou mot de passe
OUDII@ ... 1

Remarque : Revenir au tableau de bord ..2
B. Repérer la/les contribution(s) a traiter.3

Liste des soumiSSioNS .......ceeveeeereeinreeineens 3

Bonjour, slouison
. o . . pe . . . 2025-03-04 02:01
Rechercher et filtrer des soumissions ...... 4 Si un fichier est jOInt’ un lien J'ai oublié de joindre une image a ma soumission. Veuillez la trouver jointe .
Remarque : Onglets du tableau de bord..5 (en bleu) apparait en bas du 7 messags
) , i message. Cliquez sur le nom Bien cordialement,
Attention : pour les rédacteur-rices en o
chef, état d'une rubrique ............................ 5 du flChIerJOInt pour [ Scteehshot 2025-03-03 at'11—40—36 Martianhéorie néope‘itriarc‘a\e c'aplitaliste et
télécha raer Ie dOCU ment théorie culturelle submatérielle ArcheoSciences revue d'Archéomeétrie.png
C. Accéder a la soumission a traiter .......... 6 9 )
2. TRAITER UNE SOUMISSION
A. Les 4 étapes du flux éditorial ................. 8

Pour répondre au message,

. . Message *
Ra’emarque,: .‘(?wtter la plateforme dés cliquez sur le bouton ‘ h e B 7 U & 32 o 52 & -
I'étape d'Edition .....cccceeveverenenenenenienienne, 8 .
« Ajouter un message » tout
B. Communiquer avec les auteur-ices....... 9
en bas du message.
Répondre a un Message.......cceeververervennns 12
. ; Saisissez votre message dans
C. Modifier et/ou compléter les ] . g
métadonnées 14 le cadre qui apparait alors en
Attention : enregistrer aprés chaque dessous du message de
MOdification ...cceevevvveeeeeieeeeeeeeee e 15 | auteur-ice. Fichiers attachés Q Rechercher Ajouter un fichier
Remarque : Si besoin, ajouter un-e Aueun fichier
contributeur-rice......ocveveevereneercennnes 16 . .
) o d Validez en cliquant sur le
Remarque : Si besoin, changer de N .
ard gerce | bouton « OK » en bas a droite
rubrique et/ou affecter la soumission a - 0K Anmuler
UN NUMEIO.ovoovevivesseesssessseesssesssssenes 18 de la fenétre pop-up.
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TUTORIELS POUR LA REDACTION )/ TR
GENERALITES rg H.Ss m}rﬂni 7 Al&%’i«"rﬁé’ﬁe

1. LE TABLEAU DE BORD . . .
C. MODIFIER ET/OU COMPLETER LES METADONNEES
A. Se connecter au tableau de bord........... 1

Attention : identifiant ou mot de passe Pour vérifier les métadonnées associées a la soumission, cliquez en haut sur « Métadonnées & Publication »
OUDBIIG e 1 (a droite de « Flux éditorial »).

Remarque : Revenir au tableau de bord ..2
B. Repérer la/les contribution(s) a traiter.3
Liste des SOUMISSIONS ......cccvvevervenerierenennene 3 Métadonnées & Publication
Rechercher et filtrer des soumissions......4
Remarque : Onglets du tableau de bord..5

Attention : pour les rédacteur-rices en
chef, état d'une rubrique......c.cccccevrurueuence. 5

C. Accéder a la soumission a traiter .......... 6

2. TRAITER UNE SOUMISSION

A. Les 4 étapes du flux éditorial ................. 8
Remarque,: : Quitter la plateforme des
['étape d'Edition .....ccoeeeeeveneeeenerieiecncnenee 8

B. Communiquer avec les auteur-ices....... 9
Répondre a un message......c.coveveererennee 12

C. Modifier et/ou compléter les
métadonnées 14

Attention : enregistrer aprés chaque
MOdIfiCation .....cocveveverererererrerererrrerereene 15

Remarque : Si besoin, ajouter un-e

' ) Sur la page qui s'ouvre, vous pouvez naviguer entre les métadonnées par les onglets a gauche :
contributeur-rice......ocveveevereneercennnes 16

— Les titre, sous-titre et résumé dans « Titre & résumé »,
— La liste des contributeurs dans « Contributeur & contributrice »,
— Les mots-clés dans « Mots-clés & autres métadonnées »,

Remarque : Si besoin, changer de
rubrique et/ou affecter la soumission a
UN NUMEBIO..oceeererererereseseseseseseseseseseneene 18

D. Historique & notes 19 — Eventuellement, la biographie dans « Biographie auteur »,
— La rubrique et le numéro auquel I'article est affecté dans « Numéro ».
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TUTORIELS POUR LA REDACTION /, -

SR 77 A,
« Nous débattrons » ‘

GENERALITES

1. LE TABLEAU DE BORD
A. Se connecter au tableau de bord........... 1

Attention : identifiant ou mot de passe Affichez les

OUDBIIG e 1 . .
_ o _ _ métadonnées en
Remarque : Revenir au tableau de bord ..2 Tiere et résume .
plusieurs langues en
. I N b )
B. Repérer la/les contribution(s) a traiter.3 :::::b:::::& prefixe English cliquant sur le nom de
Liste des SOUMISSIONS «.....cverceerncrrerecrernennes 3 ) Exemples :Un/une: Le/ta Q la langue en haut a
Mots-clés & autres @
Rechercher et filtrer des soumissions ......4 métadonnées droite.
Remarque : Onglets du tableau de bord..5 Biographie auteur Titre English
) . ) (max. 400 signes) @ Titre de mon article [«]
Attention : pour les rédacteur-rices en
chef, état d'une rubrique.......ccccoeveerreennene. 5 Sous-titre English
C. Accéder a la soumission a traiter .......... 6 e e
2. TRAITER UNE SOUMISSION Résumé English
. ‘foaxeoo B 7 ¥ x &
A. Les 4 étapes du flux éditorial ................. 8
. . Résumé
Remarque : Quitter la plateforme des
I'étape d'EIition ........oveeeveveeeeeerrereeeneennn. 8
B. Communiquer avec les auteur-ices....... 9
Répondre a un Message.......cceeververervennns 12
C. Modifier et/ou compléter les
métadonnées 14 S——
Attention : enregistrer apres chaque k
MOdification ......cccoeveeveenererereereee 15
Remarque : Si besoin, ajouter un-e Vous pouvez effectuer des modifications sur ces métadonnées (titre, résumé, mots-clés, biographie).
contributeur-rice......ocveveevereneercennnes 16

ATTENTION : ENREGISTRER APRES CHAQUE MODIFICATION
Remarque : Si besoin, changer de

rubrique et/ou affecter la soumission a Pensez a bien cliquer sur le bouton « Enregistrer » en bas de page aprés chaque modification. Autrement, les
UN NUMETO.iiiiierenrenienenenresesresesresnenes 18 modifications ne sont pas prises en compte.
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TUTORIELS POUR LA REDACTION

GENERALITES

1. LE TABLEAU DE BORD

A. Se connecter au tableau de bord........... 1
Attention : identifiant ou mot de passe
OUDBIIG e 1
Remarque : Revenir au tableau de bord ..2

B. Repérer la/les contribution(s) a traiter.3

Liste des soumiSSioNS .......ceeveeeereeinreeineens 3
Rechercher et filtrer des soumissions ...... 4
Remarque : Onglets du tableau de bord..5

Attention : pour les rédacteur-rices en
chef, état d'une rubrique.......ccccoeveerreennene. 5

Accéder a la soumission a traiter .......... 6

2. TRAITER UNE SOUMISSION

A. Les 4 étapes du flux éditorial ................. 8
Remarque,: : Quitter la plateforme des
I'étape d'Edition ....cceeveverererecreereeeeenens 8

B. Communiquer avec les auteur-ices....... 9
Répondre a un Message.......cceeververervennns 12

C. Modifier et/ou compléter les

D.

métadonnées 14

Attention : enregistrer apres chaque
mModification ..., 15

Remarque : Si besoin, ajouter un-e
contributeur-rice.......veenncccinininenas 16

Remarque : Si besoin, changer de
rubrique et/ou affecter la soumission a
UN NUMETO..ceiiiiciiieceenereee s 18

Historique & notes 19

Ce travail est disponible sous licence Creative Commons Attribution - Pas d'Utilisation Commerciale - Partage dans les Mémes Conditions 4.0 International.

Pépiniére de revues scientifiques

rguemus

« Nous débattrons »

REMARQUE : SI BESOIN, AJOUTER UN-E CONTRIBUTEUR-RICE

Pour vérifier la liste des auteur-ices, cliquer sur I'onglet « Contributeurs & contributrices ».

Si la liste des contributeur-rices est incompleéte, cliquez sur le bouton « Ajouter un contributeur ».

Liste des contributeurs Ajouter un contributeur

Dans la Hs$

navigation

Nom Courriel Rale Contact principal

Contributeurs &
contributrices

»  Otto Martin Auteur [C4 [C4

omartintest@outlook.fr

Merci de mentionner l'auteur lors de toute réutilisation, partielle ou totale : Université Bordeaux Montaigne, 2025
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TUTORIELS POUR LA REDACTION

GENERALITES

1. LE TABLEAU DE BORD
A. Se connecter au tableau de bord........... 1

Attention : identifiant ou mot de passe
OUDII@ ... 1

Remarque : Revenir au tableau de bord ..2
B. Repérer la/les contribution(s) a traiter. 3
Liste des SOUMISSIONS ......cccvvevervenerierenennene 3
Rechercher et filtrer des soumissions.......4
Remarque : Onglets du tableau de bord..5

Attention : pour les rédacteur-rices en
chef, état d'une rubrique.......ccccoeveerreennene. 5

C. Accéder a la soumission a traiter .......... 6

2. TRAITER UNE SOUMISSION

A. Les 4 étapes du flux éditorial ................. 8
Remarqug : Quitter la plateforme des
['étape d'Edition ....cccceveevrevererererereneeennns 8

B. Communiquer avec les auteur-ices....... 9
Répondre a un Message.......cceeververervennns 12

C. Modifier et/ou compléter les
métadonnées 14

Attention : enregistrer apres chaque
Modification ... 15

Remarque : Si besoin, ajouter un-e
contributeur-rice.......veenncccinininenas 16

Remarque : Si besoin, changer de
rubrique et/ou affecter la soumission a
UN NUMETO..ceiiiiciiieceenereee s 18
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Un formulaire s'ouvre alors dans une
fenétre pop-up, dans lequel renseigner :
— Le prénom du contributeur,

— Son nom de famille,

— Le nom complet du contributeur
(Prénom Nom), nom affiché lors de la
publication,

— L'adresse courriel du contributeur
(obligatoire),

— Le pays du contributeur (obligatoire),

— L'affiliation du contributeur
(obligatoire, saisir I'affiliation dans le
champ inférieur, qui permet une auto
complétion par le référentiel ROR),

— Si possible, l'identifiant ORCID du
contributeur, de la forme
https://orcid.org/0000-0002-0006-2645,

— Cocher le réle du contributeur : auteur
ou traducteur.

Cliquez sur le bouton « Enregistrer » en
bas de la fenétre. Autrement, le
contributeur ne sera pas ajouté.

rguemus
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Ajouter un contributeur

Nom
Stéphanie Q Louison
Prénom * Nom de famille

Attention : Saissez impérativement le nom qui s'affichera lors de la publication (Prénom Noem)

Stéphanie Louison Q

Prénom Nom

Contact
stephanie.louison@u-bordeaux-montaigne.fr

Courriel *

Pays

France v
Pays *

Détails de I'utilisateur

URL Identifiant ORCID

Université Bordeaux Montaigne [https://ror.org/03pbgwk21] (+]
Université Bordeaux Montaigne [https:/fror.org/03pbgwk21] =
Search ror.org

Affiliation *

hhiys B 7 ¥ £ &2 o @B

[+

Biographie

Réle du contributeur *
@ Auteur
O Traducteur

[ Personne-ressource pour la correspondance éditoriale.
Inclure ce contributeur dans la liste ?

* Indigue un champ obligatoire

Enregistrer Annuler

Université
BORDEAUX
MONTAIGNE
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TUTORIELS POUR LA REDACTION 7,

. , rg uemus M Algg;,,g:’ux
GENERALITES « Nous débattrons » MONTAIGNE
A. Se connecter au tableau de bord........... 1

Afin de faciliter la recherche de la soumission par rubriques ou par numéro sur votre tableau de bord, vous
pouvez a tout moment changer l'article de rubrique et/ I'affecter a un numéro (si celui-ci a été créé par la
rédaction en chef).

Attention : identifiant ou mot de passe
OUDII@ ... 1

Remarque : Revenir au tableau de bord ..2
B. Repérer la/les contribution(s) a traiter.3

Liste des SOUMISSIONS ...cvveveveeerereereeeeereeenas 3 Pour cela, cliquez sur
I'onglet « Numéro »

en bas a gauche.

Rechercher et filtrer des soumissions ......4

Remarque : Onglets du tableau de bord..5

Attention : pour les rédacteur-rices en Sur l'interface qui

chef, état d'une rubrique.......c.cccceceuenennenee. 5 s'ouvre, vous Numéro
C. Accéder a la soumission a traiter .......... 6 pouvez : Ceci n'a pas été programmé pour publication dans un numero. | Assigner a un numéro
2. TRAITER UNE SOUMISSION — Assigner la e
A. Les 4 étapes du flux éditorial ................. 8 soumission a un

Remarque : Quitter la plateforme dés numéro ;

['étape d'Edition .....ccoeeeeeveneeeenerieiecncnenee 8 — Modifier la
B. Communiquer avec les auteur-ices....... 9 rubrique (ce qui

Répondre a Un Message......ccvvereerererenns 12 affecte la
C. Modifier et/ou compléter les soumission aux

métadonnées 14 responsables

Attention : enregistrer aprés chaque
MOdIfiCation .....cocveveverererererrerererrrerereene 15

Remarque : Si besoin, ajouter un-e
contributeur-rice.......veenncccinininenas 16

Remarque : Si besoin, changer de
rubrique et/ou affecter la soumission a
UN NUMEBIO..oceeererererereseseseseseseseseseseneene 18

D. Historique & notes 19

éditoriaux en
charge de la
rubrique).

Cliquez sur le bouton
« Enregistrer » en
bas de page apres
toute modification.
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TUTORIELS POUR LA REDACTION 7
. . rg U el I U S ; Atgoms}wx
GENERALITES « Nous débattrons » MONTAIGNE

1. LE TABLEAU DE BORD
D. HISTORIQUE & NOTES
A. Se connecter au tableau de bord........... 1
Attention : identifiant ou mot de passe En plus de ces quatre vérifications, vous pouvez a tout moment :
OUDII@ ... 1

— Consulter I'historique pour connaitre toutes le actions déja effectuées sur la soumission
Remarque : Revenir au tableau de bord ..2 — Prendre des notes sur la soumission (visibles uniquement par la rédaction, et non par les auteur-ices).

B. Repérer la/les contribution(s) a traiter.3 . . . N . . .
P (s) Pour cela, cliquez sur le bouton « Historique & Notes » tout en haut a droite de la soumission, juste en

Liste des soumiSSioNS .......ceeveeeereeinreeineens 3 dessous du bandeau

Rechercher et filtrer des soumissions ...... 4
Historique & Notes

Remarque : Onglets du tableau de bord..5

Attention : pour les rédacteur-rices en
chef, état d'une rubrique.......ccccoeveerreennene. 5

C. Accéder a la soumission a traiter .......... 6

2. TRAITER UNE SOUMISSION

A. Les 4 étapes du flux éditorial ................. 8

Remarque : Quitter la plateforme des

I'étape d'EIition ........oveeeveveeeeeerrereeeneennn. 8
B. Communiquer avec les auteur-ices....... 9

Répondre a un Message.......cceeververervennns 12
C. Modifier et/ou compléter les Une fenétre pop-up s'ouvre sur 'historique des actions effectuée sur l'article.

métadonnées 14 . e i

Vous pouvez voir le détail des Log d'activités et notes X
Attention : enregistrer apres chaque . <
e courriels envoyés et les
MOdification ......cccoeveeveenererereereee 15 j . Historique | Notes
, o documents déposés / q o Aide
Remarque : Si besoin, ajouter un-e sléch . i
contributeur-rice......ocveveevereneercennnes 16 telecharges en cliquant sur
. . |a ﬂéche bleue é gauche de Date Utilisateur Evénement

Remarque : Si besoin, changer de

rubrique et/ou affecter la soumission 3 chaque événement ||sté dans 05.03.2025 Stéphanie Louison Autumn Winter a été choisi pour évaluer la soumission 585 pour

un NUM&ro 18 I,historique la 1e série d'évaluations.
D Historique & notes 19 \ T > 05.03.2025 Stéphanie Louison Un courriel a été envoyé : [archeosci] Demande d'évaluation

: d'un article
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TUTORIELS POUR LA REDACTION e
JTORIE rguemus 1) AQ s
GENERALITES « Nous débattrons » MONTAIGNE
1. LE TABLEAU DE BORD Log d'activités et notes x Pour prendre des notes ou
A. Se connecter au tableau de bord........... 1 — consulter les notes, cliquez sur
Lo . Historique  Noteg I'onglet « Notes » a droite de
Attention : identifiant ou mot de passe ) )
OUDIIE ovvrerveeeeeeseessseeessssesssssssssseesssns 1 « Historique ».
Reda Keteur 2025-03-06 08:12 PM Supprimer ,
Remarque : Revenir au tableau de bord ..2 Ecrivez votre note dans le champ

Je prends une note sur la soumission.

B. Repérer la/les contribution(s) a traiter.3 « Ajouter une note ». Validez en
Liste des SOUMISSIONS w.veeveeeeeeeeeeeeeeeeeeenens 3 Ajouter une note cliquant sur le bouton « Ajouter

Rechercher et filtrer des soumissions ......4 une note » en bas de la fenétre.

Remarque : Onglets du tableau de bord..5

Attention : pour les rédacteur-rices en
chef, état d'une rubrique.......ccccoeveerreennene. 5

C. Accéder a la soumission a traiter .......... 6

2. TRAITER UNE SOUMISSION

Ajouter une note

A. Les 4 étapes du flux éditorial ................. 8

L'historique et les notes sont accessibles aux responsables éditoriaux depuis n'importe quelle étape de
la soumission, mais aussi depuis le tableau de bord.

Remarque : Quitter la plateforme des

I'étape d'EIition ........oveeeveveeeeeerrereeeneennn. 8
B. Communiquer avec les auteur-ices....... 9
Répondre a un Message.......cceeververervennns 12

C. Modifier et/ou compléter les
métadonnées 14

Attention : enregistrer apres chaque
mModification ..., 15

Remarque : Si besoin, ajouter un-e
contributeur-rice.......veenncccinininenas 16

Remarque : Si besoin, changer de

rubrique et/ou affecter la soumission a
UN NUMEO .ecveevceerseesseesseessseessseesssessnens 18 Pour accéder aux notes depuis le tableau de bord, cliquer sur le bouton avec une fléche bleue a droite de la

D. Historique & notes 19 soumission puis surtout le bouton « Log d'activités et notes » en bas.
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