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Soumettre un article : 
le pas à pas 

  

Se connecter à son tableau de bord et (voir les fiches « Se 

connecter ») 

Nouvelle soumission 

En haut à droite du tableau de bord, cliquer sur le bouton 
Nouvelle soumission. 

5 étapes pour soumettre un article 

1. Commencer : check-list avant soumission 

2. Déposer le(s) fichier(s) : chargement de la soumission (et 

des éventuels documents joints) sur la plateforme 

3. Métadonnées : renseigner les métadonnées (titre, auteur, 

résumé, mots-clés) 

4. Valider : confirmer l’envoi de la soumission 

5. Étapes suivantes : que faire une fois l’article soumis ? (voir 

la fiche « Comment intervenir sur ma soumission une fois 

celle-ci envoyée ? »). 

Commencer 

Compléter le formulaire comme indiqué sur la page suivante. 

Si toutes les cases ne sont pas cochées, alors la soumission 

est impossible. Si la soumission ne remplit pas une des 
conditions de la liste de vérification, cocher la case et préciser 

la situation dans « Commentaires pour le Rédacteur ». 
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Déposer le(s) fichier(s) 

Charger vos fichiers sur la plateforme en cliquant sur Add File. 

Suivre les étapes des fenêtres pop-up (voir les fiches « Charger un 

document sur la plateforme » et  « les fenêtres pop-up »). 

Vous pouvez charger sur la plateforme autant de fichier 

que nécessaire (texte au format .docx, .dot, .pdf, images, 

autres médias, jeux de données, etc.). Pour cela, refaire 

les étapes suivantes autant de fois qu’il y a de fichiers. 

 

En cas d’erreur dans le type de fichier, cliquer sur Modifier 
à droite du nom du fichier. En cas d’erreur de fichier, cliquer 
sur Supprimer à droite du nom du fichier, puis ajouter un 

nouveau fichier en cliquant sur Add File. 

Métadonnées 
Compléter le formulaire (voir page suivante). Seuls les 

champs avec astérisque rose (*) sont obligatoires. Les autres 
peuvent être laissés vides. Chaque champ s’ouvre 

en plusieurs langues 
lorsque l’on clique 
dessus. Par défaut, la 
première langue est 
toujours la langue de la 
soumission.  
Pour refermer cet 
affichage multilingue, il 
suffit de cliquer sur la 

mappemonde en haut 
à droite du champ. 

❶ Cliquer sur Add File  

 

❷ Sélectionner Texte de l’article ou 
Autre (image, jeu de données, etc.) 

❸ Enregistrer et continuer 
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Entre chaque mot-clé, appuyer sur la touche ENTRÉE. 

S’il y plusieurs auteurs / 
traducteurs / contributeurs 

Enregistrer et continuer. 

Remplir en plusieurs langues 

(cliquer sur la mappemonde pour fermer les autres langues) 

Valider 

Dernière permettant de revenir aux étapes précédentes 
pour modifier éventuellement la soumission.  

 
Si tout est bon, cliquer en bas à droite sur Terminer la soumission, 
puis sur OK dans la fenêtre pop-up qui demande confirmation. 

L’article est soumis. L’interface Étapes suivantes permet de 
revenir au tableau de bord ou de consulter la soumission. 


