Etape 1: Soumission
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- . . Participants
A  Télécharger tous les fichiers soumis, les consulter sur votre poste P

pour vérifier s'ils sont recevables (et anonymes si double aveugle). Télécharger tous les fichiers Assigner

Responsable de rubrique
Discuter et envoyer des fichiers Ajouter une discussion

» Reda Keteur
Si besoin, demander des modifications ou des

documents complémentaires aux auteur-ices. Auteur

> Otto Martin
(o8 » Oublid'un fichier omartin
20{11/2025

S'ily en a, consulter les 17:02

messages des auteur-ices.

(( Précédent - Gérer des
soumissions sur OJS

A I'étape de « Soumission », vous
devez vérifier la recevabilité de Ia
soumission, et éventuellement
demander des modifications aux
auteur-ices avant envoi en
évaluation. Assurez-vous de réaliser
toutes les actions suivantes :

A. Télécharger tous les fichiers
soumis par le(s) auteur-ice(s) et
les consulter une premiére fois
pour vérifier s'ils sont
recevables par la revue
(correspondance aux normes de
rédaction et a la ligne éditoriale,
nombre de caractéres adéquat,
etc.);

. En cas d'évaluation en double
aveugle, vérifier que les fichiers
soumis sont anonymes (les
anonymiser si besoin) ;

. Vérifier si le(s) auteur-ice(s) ont
écrit un message a la rédaction ;

. Vérifier les métadonnées
associées a la soumission ;

Si besoin, demander des
modifications aux auteur-ices ;

Refuser la soumission ou
I'envoyer en évaluation.

Suivant - Etape 2: )))
Evaluation & Révisions
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1. SOUMISSION « Nous débattrons » MONTAIGNE
TABLE DES MATIERES . .
A. TELECHARGER LES FICHIERS SOUMIS
A. Télécharger les fichiers soumis ............. 1
B. Sidouble aveugle, vérifier 'anonymat Les fichiers soumis se trouvent dans le premier encart de l'interface de Soumission : « Fichiers soumis »

des fichiers (et anonymiser si besoin)... 2 . . . . . L .
Les fichiers ne sont pas visualisables en ligne. Pour les consulter, il faut les télécharger et les ouvrir sur

Document Word sur MacOsS ..................... 2 son poste. Pour cela, en bas & droite de I'encart « Fichiers soumis », cliquez sur le bouton « Télécharger
Document Word sur Windows............c...... 3 tous les fichiers ».

Ajouter les documents anonymisés a la
SOUMUSSION ettt 6

C. Vérifier si un message a été envoyé a la
rédaction 8

Remarque : Si les auteur-ices ont envoyé

des documents complémentaires.......... 10
D. Vérifier les métadonnées...................... 12
Fichiers soumis Q Rechercher Ajouter un fichier
Remarque : Si besoin, ajouter un-e Que faire 2
contributeur-rice......ovevvevneneeneeennne. 14
. . » [ 2956 Article_Demo.doc 2
Remarque : Si besoin, changer de octobre
rubrique et/ou affecter la soumission a 2025
UN NUMEIO.ciniiiieierieenieeeieneeresienesieeeveneas 16

E. Sibesoin, demander des modifications
aux auteur-ices 17

l Télécharger tous les fichiers !

F. Une fois toutes les vérifications

effectuées 20
Refuser la soumission.........cccoccveeveeneennen. 20
Accepter la SOUMISSION ....coecevvereruerieennene 20

Attention : Ne pas « Accepter sans
Evaluation » .....ceeevvenreecnnecenneecene 21
Une fois les fichiers téléchargés sur votre poste, vous pouvez les ouvrir pour vérifier que les documents :

— Correspondent a la ligne éditoriale de la revue ;
— Respectent les normes de rédaction (nombre de caractéres, présence bibliographie structurée, etc.) ;
— Sont anonymes.

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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B. SI DOUBLE AVEUGLE, VERIFIER L'ANONYMAT DES FICHIERS (ET ANONYMISER SI BESOIN)

Afin de préserver I'anonymat des auteur-ices dans le

' e . Si I'évaluation est en simple aveugle, rendez-
cadre d'un processus d'évaluation en double aveugle,

~

Document Word sur MacOS .........cevveenen. 2 . . ) . . R vous directement a la partie C. Vérifier si un
tous les fichiers déposés en ligne doivent étre . L. ) .
Document Word sur Windows................... 3 message a été envoyé a la rédaction.

Ajouter les documents anonymisés a la

anonymes.

SOUMISSION ..ecvrvrnecrereieererreeeere e 6 Il faut ouvrir les fichiers sur votre poste pour vérifier :
C. Vérifier si un message a été envoyé a la a. que le nom des auteur-ices ne soit pas écrit dans le document (rechercher le nom des auteur-ices par
rédaction 8 un CTRL + F sur Windows ou CMD + F sur MacOS) ;
Remarque : Si les auteur-ices ont envoyé b. queles métadonnées du document Word soient anonymes.
des documents complémentaires.......... 10 DOCUMENT WORD SUR MACOS
D. Vérifier les métadonnées...................... 12 . . A A
Sur MacOS, pour vérifier si les métadonnées
Ssrr:;[)qu:;f:f::so'n' ajouter un-e " ["Synthése d'un document Word sont anonymes, cliquer
° e ...... h ............ d ............ sur « Fichier » puis « Propriétés »,
emarque : Si besoin, changer de
rubrique et/ou affecter la soumission a Dans I'onglet « Synthése » vérifier que le champ
UN NUMEFO oo 16 )
« Auteur » ne contienne pas de nom.
E. Sibesoin, demander des modifications
aux auteur-ices 17
F. Une fois toutes les vérifications
effectuées 20
Refuser [a soumission........c.cccevvevecnennnnee 20
Accepter la SOUMISSION......ceveererrerenernnnee 20

Attention : Ne pas « Accepter sans
€valuation » ..., 21
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Si le document n'est pas anonyme: allez a
« Outils »

TABLE DES MATIERES

A. Télécharger les fichiers soumis ............. 1 Sécurité . i .
— Dans « Outils », cliquer sur « Protéger le
B. Sidouble aveugle, vérifier 'anonymat Définir un mot de passe pour 'ouverture de ce document :
- . . . document »
des fichiers (et anonymiser si besoin)... 2 Mot de passe : J
— Sélectionner « Supprimer les informations
Document Word sur MacOS .......cccveennee 2 Définir un mot de passe pour la modification de ce document : lles d I:.Ph. I d
y personnelles du fichier lors de
Document Word sur Windows................... 3 Mot de passe : | |

I'enregistrement »
Ajouter les documents anonymisés a la

e Protection — Cliquer sur « OK » et sauvegarder le
SOUMISSION ..ottt 6 M W odr -
— _”'°“° PR document.
C. Vérifier si un message a été envoyé a la (o) Modifications
rédaction 8 () Commentalres

. . , D re seul
Remarque : Si les auteur-ices ont envoyé L s

des documents complémentaires.......... 10 ) Formulaires : | Sections...
D. Vérifier les métadonnées..........cccceuunne. 12 Mot oe passe (fsculatif)

Remarque : Si besoin, ajouter un-e Confidentialité

contributeur-rice......ccvneeccnnerecene, 14

Supprimer les informations personnelles du fichier lors de I'enregistrement

Remarque : Si besoin, changer de
rubrique et/ou affecter la soumission a

UN NUMEBTO0 et eeeeee e seeeseseseeen 16 Annwier q

E. Sibesoin, demander des modifications
aux auteur-ices 17

F. Une fois toutes les vérifications
DOCUMENT WORD SUR WINDOWS

effectuées 20
Refuser la soumission.........cccoccveeveeneennen. 20

o Sur Windows, pour vérifier si les
Accepter la SOUMISSION......ceveererrerenernnnee 20

métadonnées d'un document Word Fichier
sont anonymes, ouvrir le document
et cliquer sur « Fichier » en haut a
gauche de l'interface Word.

Attention : Ne pas « Accepter sans
€valuation » ..., 21
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UN NUMETO..cuiireeiiiieieereenerecene e 16

Si besoin, demander des modifications
aux auteur-ices 17

Une fois toutes les vérifications

effectuées 20
Refuser la soumission.........cccoccveeveeneennen. 20
Accepter la SOUMISSION......ceveererrerenernnnee 20

Attention : Ne pas « Accepter sans
€valuation » ..., 21

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

Pépiniere de revues scientifiques

574 Université
/ BORDEAUX
« Nous débattrons » MONTAIGNE
Sur l'interface « Informations » qui

s'ouvre, vérifier en bas a droite que la Information
zone « Personnes associées » ne
contiennent pas de nom.

Personnes associées

Auteur Ajouter un auteur

Demiére madification par  pas encore enregistré

Si le document n'est pas anonyme,
dans « Fichier » > « Informations »,
cliquez sur « Vérifier I'absence de
problémes », puis sur « Inspecter le

Informations

document ».

de problémes - A

Inspecter le document

— Vérifier la présence d'informations privées ou de
propriétés masquées dans le document.

L\ Vérifier |'accessibilité

@ Rechercher les informations qui risquent d'étre difficiles
a lire pour les personnes présentant un handicap.
E:l Vérifier la compatibilité

d Rechercher les fonctionnalités non prises en charge

dans les versions antérieures de Word.

Merci de mentionner l'auteur lors de toute réutilisation, partielle ou totale : Université Bordeaux Montaigne, 2025
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TABLE DES MATIERES

Dans la fenétre pop-up « Inspecteur
de document », décochez tout sauf

Inspecteur de document ? >

Pour vérifier la présence de ces contenus dans le document, cliquez sur Inspecter.

A. Télécharger les fichiers soumis ............. 1 o c ires, révisions st versi n
. Lo « Proprletes du document et cher des commentaires, des versions et des marques de révision dans le document
B. Si double aveugle, vérifier 'anonymat . . I . . "
. . - . informations personnelles ». prideds du = P
des fichiers (et anonymiser si besoin)... 2 Recherche les métadonnées masquées ou les informations personnelles enregistrées avec le
Pensez a scroller jusqu'en bas de la document
Document Word sur MacOS ..........cccceeee 2 R . Compléments du volat Office
) fenetre pour tOUt deCOCher' er les compléments du volet Office enregistrés dans le document,
Document Word sur Windows................... 3
H by |_| Documents incorporés
Ajouter les documents anonymisés 3la Cllq uez sur « Inspecter » en bas a k&ré_\.ablred:rth‘a r:g:_ummgnt;.nmrpmés. lesquels peuvent inclure des informations qui ne
SOUMISSION w.cvvvveceereeeses e seeens 6 droite de cette fenétre pop-up. '
Macros, formulaires et contréles ActiveX
c. Vérifier si un message a été envoyé a Ia Lkeré la recherche de macros, de formulaires et de controles ActiveX.
rédaction 8 [ Entrée manuscrite
k{ﬁez les entrées manuscrites dans le document,
Remarque : Si les auteur-ices ont envoyé e i
des documents complémentaires.......... 10 L*mnnammus permet dinspecter le document & a recherche de texte réduit sous un fitre.
D. Vérifier les métadonnées...................... 12 Inspecter Fermer
Remarque : Si besoin, ajouter un-e ' :
contributeur-rice......ovevvevneneeneeennne. 14 En regard de « Propriétés du nspecteur de document %
Remarque : Si besoin, changer de document et informations Revoir les résulats de [inspection.
rubrique et/ou affecter la soumission a . ! Propridiés du document st informetions persosnelie Suppeimer tout
, perSOﬂ ne”eS », C|IqueZ sur Les informations suivantes sur le document ont été trouvées :
UN NUMEIO.iieeeiireeeeireeeeireeesreeecsssneeeenns 16 . ) * Propriétzs du document
) . ) ) « Supprimer tout » puis fermez la Risasli
E. Sibesoin, demander des modifications R * Informations d ragnage dimage
. fenétre.
aux auteur-ices 17
F. Une f0|s' toutes les vérifications Si la manipulation a été
effectuées 20 Lo,
correctement réalisée, vous ne
Refuser la soumission.........cccoccveeveeneennen. 20 . . ' :
devriez plus voir ni nom d'auteur, ni
Accepter la SOUMISSION......ceveererrerenernnnee 20

Attention : Ne pas « Accepter sans
€valuation » ..., 21

nom de la derniére personne ayant
modifié le document dans

« Fichier » > « Informations » >

« Personnes associées ». Les
commentaires devraient également
étre anonymisés.

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

I Remargue : certaines modifications ne peuvent pas étre annulées,

pr—
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Document Word sur MacOS ..........cccceeee 2 3 L L . . .

Pour déposer un fichier anonymisé sur la plateforme, cliquez sur le bouton en haut a droite de I'encart
Document Word sur Windows................... 3

« Fichiers soumis » : « Ajouter un fichier ».
Ajouter les documents anonymisés a la
SOUMUSSION ettt 6

C. Vérifier si un message a été envoyé a la
rédaction 8

Remarque : Si les auteur-ices ont envoyé

des documents complémentaires.......... 10
D. Vérifier les métadonnées...................... 12

Remarque : Si besoin, ajouter un-e Fichiers soumis Q. Rechercher

CONtribULEUN TICE..uvivvieeeeceeceecrecieees 14 Que faire ?
Remarque : Si besoin, changer de v |@ 2086 | Article_Demo.doc ;
rubrique et/ou affecter la soumission a octobre
UN NUMEIO.uviiiieeiesiesiesiesiesresresresressessessens 16 2025

E. Si besoin, demander des modifications Télécharger tous les fichiers

aux auteur-ices 17

F. Une fois toutes les vérifications

effectuées 20
Refuser la soumission.........cccoccveeveeneennen. 20
Accepter la SOUMISSION ....coecevvereruerieennene 20
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Vérifier si un message a été envoyé ala
rédaction 8

Remarque : Si les auteur-ices ont envoyé
des documents complémentaires.......... 10

Vérifier les métadonnées...................... 12

Remarque : Si besoin, ajouter un-e
contributeur-rice......ccvneeccnnerecene, 14

Remarque : Si besoin, changer de
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Une fenétre pop-up s'ouvre alors pour
déposer un fichier. Le dép6t du fichier
implique 3 étapes :

1. Déposer le fichier

Dans la premiere case déroulante

« Sélectionner le fichier a remplacer », ne
sélectionnez rien afin de conserver le
fichier original (qui serait autrement
écrasé)

Dans la seconde case déroulante
« Sélectionner le type de fichier a

ajouter », sélectionner un type (ici, 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

Ala derniére étape, clgiuer sur le bouton
« Valider ».
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Ajouter un fichier

1. Déposer le fichier 2. Vérifier le nom du fichier 3. Valider

Université
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Pour remplacer un fichier, sélectionner le fichier a remplacer dans la liste déroulante

Sélectionner le fichier a remplacer

Sélectionner le type de fichier a ajouter *
Texte

Ne rien sélectionner v

0w

Glisser-déposer votre fichier ici

Déposer un fichier

How to ensure all files are anonymized

Continuer Annuler

o $

Ajouter un fichier

1. Déposer le fichier 2. Vérifier le nom du fichier 3. Valider
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C. VERIFIER SI UN MESSAGE A ETE ENVOYE A LA REDACTION

A tout moment, le(s) auteur-ice(s) peuvent vous envoyer un message sur la plateforme. Leur message apparait
dans I'encart en bas de page « Discuter et envoyer des fichiers ».

Si un message apparait a cet endroit, cliquer dessus
pour le lire.

S'il n'y a aucun message, passez a I'étape
suivante : D. Vérifier les métadonnées
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télécharger le document.
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en bas du message.
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l'auteur-ice.

Validez en cliquant sur le
bouton « OK » en bas a droite
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J'ai oublié de joindre une image a ma soumission. Veuillez la trouver jointe
a ce message.

Bien cordialement,
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théorie culturelle submatérielle ArcheoSciences revue d'Archéométrie.png
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Si le(s) auteur-ice(s) ont envoyé un document complémentaire a joindre a la soumission, ou a remplacer dans la
soumission, enregistrez le fichier téléchargé depuis la discussion sur votre poste de travail.

Puis déposez le fichier dans I'encart « Fichiers soumis », en cliquant sur le bouton en haut a droite : « Ajouter un
fichier ».
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Une fenétre pop-up s'ouvre alors pour
déposer un fichier. Le dépot du fichier
implique 3 étapes :

1. Déposer le fichier

Dans la premiére case déroulante

« Sélectionner le fichier a remplacer », ne
sélectionnez rien afin de conserver le
fichier original (qui serait autrement
écrasé)

Dans la seconde case déroulante

« Sélectionner le type de fichier a
ajouter », sélectionner un type (ici, 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

Ala derniére étape, cliquez sur le bouton
« Valider ».

« Nous débattrons »

Ajouter un fichier

1. Déposer le fichier 2. Vérifier le nom du fichier 3. Valider

Pour remplacer un fichier, sélectionner le fichier a remplacer dans la liste déroulante

Sélectionner le fichier a remplacer

Sélectionner le type de fichier a ajouter *
Texte

Ne rien sélectionner v

0w

Glisser-déposer votre fichier ici

e Déposer un fichier

How to ensure all files are anonymized

Continuer Annuler

o $

Ajouter un fichier

1. Déposer le fichier 2. Vérifier le nom du fichier 3. Valider

Nom du fichier (anonymiser si besoin) *

ArticleDemo_anonyme.docx

Continuer  Annuler

-

3. valider

Ajouter un fichier

1. Déposer le fichier 2. Vérifier le nom du fichier

Fichier ajouté
Ajouter un autre fichier

valider  Annuler
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Pour vérifier la liste des auteur-ices, cliquer sur I'onglet « Contributeurs & contributrices ».
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Liste des contributeurs Ajouter un contributeur
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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

Pépiniere de revues scientifiques

« Nous débattrons »

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 ~
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 *

hh iy B 7 ¥ £ &R o @B B &

Biographie

Réle du contributeur *
@ Auteur
© Traducteur

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

* Indigue un champ obligatoire
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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).

Pour cela, cliquez sur
I'onglet « Numéro »
en bas a gauche.

Sur l'interface qui
s'ouvre, vous Numéro

Ceci n'a pas été programmé pour publication dans un numéro. Assigner & un numeéro

pouvez :

Rubrigue

— Assigner la
soumission a un

Articles

numéro ;

— Modifier la
rubrique (ce qui
affecte la
soumission aux
responsables
éditoriaux en
charge de la
rubrique).

Cliquez sur le bouton
« Enregistrer » en
bas de page apres
toute modification.

AL

REMARQUE : SI BESOIN, CHANGER DE RUBRIQUE ET/OU AFFECTER LA SOUMISSION A UN NUMERO
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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.
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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 ».
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« Soumission » en cliquant sur I'onglet « Flux éditorial »

Flux éditorial
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complémentaires, complétion des métadonnées).
ACCEPTER LA SOUMISSION

Si la soumission est recevable en |'état, cliquez sur « Passer a I'étape d'évaluation ».
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