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Que faire si un auteur 
indique qu’il a commis 

une erreur lors de sa 
soumission ? 

 

Aller sur la page de l’article soumis (voir la fiche « Accéder à 

un article depuis mon tableau de bord »), dans l’onglet Flux 

des travaux > Soumission 

Lire les commentaires de l’auteur et répondre 

Aller voir dans la zone Discussions s’il y a un nouveau message. 
Cliquer sur le nom de la discussion pour lire le message.  

Dans la fenêtre pop-up qui s’ouvre, lire le message, télécharger 
les éventuelles pièces jointes en cliquant dessus, et répondre 

en cliquant sur le bouton Ajouter un message en bas à gauche. 
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ATTENTION : 
Ne pas cliquer 
en dehors de la 
fenêtre pop-up 

(sur la zone 
grisée). 
Autrement, la 
fenêtre se 
ferme sans 
enregistrer (voir 
la fiche  

« Les fenêtres 

pop-up »). 

Télécharger le fichier joint 

Répondre au message 

 

Changer d’onglet : passer de Flux des travaux à Publication. Ensuite, 

voir la fiche « Comment modifier / consulter les métadonnées de 

l’article ? » 

S’il faut modifier des métadonnées 

 

Dans la zone Fichiers de soumission : 
1. Cliquer sur la flèche bleue à gauche du document à renommer. 

2. Cliquer sur Modifier, apparu en-dessous du nom du fichier. 
3. Renommer le fichier dans la fenêtre pop-up qui apparaît et 

cliquer sur Enregistrer. 

S’il faut modifier le nom des fichiers 

❶ Cliquer sur la flèche bleue 

❷ Cliquer sur Modifier 
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 S’il faut ajouter un fichier ou remplacer un 

fichier soumis par un autre 

1. Avoir téléchargé sur son poste le fichier à ajouter. 
2. Dans la zone Fichiers de soumission, cliquer sur Transférer le 

fichier. 

❶ Cliquer sur 

transférer le fichier 

❷ Sélectionner le fichier à remplacer 

❸ Cliquer sur Transférer le fichier 

Ajouter un fichier 

Sélectionner dans le premier 
menu déroulant le fichier à 

remplacer ; 

Remplacer un fichier 

Sélectionner dans le premier 
menu déroulant le fichier à 

remplacer ; 

3. Dans la fenêtre 

pop-up : 

❷ Sélectionner le type de fichier à ajouter 

(texte de l’article ou autre) 

4. Cliquer sur Transférer le fichier puis suivre les étapes de 
chargement d’un fichier sur la plateforme (voir la fiche 

« Charger un document sur la plateforme »). 


