
 

 

  Étapes 3 et 4 : 
Édition & Production 

 

Aux étapes finales (« Édition » et 
« Production »), vous devez :  

A. Éventuellement, nommer un·e 
secrétaire d'édition qui prendra 
en charge les tâches suivantes ; 

B. Télécharger les fichiers pour 
les corrections 
orthotypographiques, la mise 
aux normes de la revue (si ce 
n'est déjà fait), puis la mise en 
page ; 

C. Éventuellement, échanger avec 
les auteur·ices sur la version 
éditée / mise en page ; 

D. Récupérer les métadonnées 
(demander éventuellement leur 
complétion aux auteur·ices) ; 

E. Archiver la soumission pour ne 
plus la retrouver dans votre file 
d'attente ni dans les soumissions 
en cours d'examen sur votre 
tableau de bord. 

Précédent – Étape 2 : 
Évaluation & Révisions 

B 
Télécharger tous les 
fichiers à éditer pour les 
traiter sur votre poste. 

D & E 

C 

Récupérer les métadonnées et archiver la soumission 

Éventuellement, échanger 
avec les auteur·ices sur la 
version éditée… 

… déposée ici 

A 
Nommer un·e 
secrétaire d'édition 
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REMARQUE : ÉDITION & PRODUCTION, DEUX ÉTAPES PAS FORCÉMENT DISTINCTES 

Aux étapes d' « Édition » et de « Production », il est attendu de corriger définitivement le texte, de le mettre aux 
normes de la revue, éventuellement de le styler pour une publication numérique, de le mettre en page.  

Que ce travail se déroule à l'étape d' « Édition » ou à celle de « Production » ne fait aucune différence.  

Aussi, dans ce tutoriel, je présenterai un cas dans lequel tous les échanges se déroulent à l'étape d' « Édition », 
l'étape de « Production » n'étant pas utilisée. 

REMARQUE : S'IL MANQUE DES FICHIERS À ÉDITER 

S'il manque des fichiers dans le premier encart « Fichiers à éditer », cliquez sur le bouton « Ajouter des 
fichiers » à droite de cet encart. 
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Dans la fenêtre pop-up qui 
s'ouvre, cochez la case « S'il 
manque des fichiers, cocher 
pour afficher les fichiers des 
étapes précédentes.  
Cocher chaque fichier à 
ajouter à cette étape et 
valider en cliquant sur OK en 
bas à droite de cette 
fenêtre. » 

Toutes les versions des 
documents déposés sur la 
plateforme aux étapes 
précédentes apparaissent 
alors. Cochez celui ou ceux 
que vous souhaitez ajouter 
à l'étape d' « Édition ». 

Valider en cliquant sur le 
bouton « OK » en bas à 
droite de cette fenêtre 
pop-up. 

 

Le ou les fichier(s) sélectionné(s) seront alors ajoutés dans la liste des « Fichiers à éditer » 

❶ 

❷ 

❸ 
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A. NOMMER VOTRE SECRÉTAIRE D'ÉDITION (SI LA REVUE EN BÉNÉFICIE) 

Si la revue bénéficie d'un secrétariat d'édition, vous pouvez assigner votre secrétaire d'édition à cette étape. Il ou 
elle aura alors la possibilité de récupérer les documents, les métadonnées et de communiquer avec les 
auteur·ices. 

Pour cela, dans l'encart de droite intitulé « Participants », cliquez sur le bouton « Assigner ». 
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Dans la fenêtre pop-up qui s'ouvre, 
cliquez choisissez dans le menu 
déroulant « Secrétaire d'édition », 
puis cliquer sur le bouton 
« Rechercher ».  

Cochez le nom de votre secrétaire 
d'édition (qui doit être inscrit·e sur la 
plateforme). 

Choisissez un message pré-rédigé 
à lui envoyer par courriel.  

Cliquez sur « OK » pour valider. 
 

Courriel modifiable 

❶ 

❷ 

❸ 

❹ 

❺ 
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B. TÉLÉCHARGER LES FICHIERS À ÉDITER 

Les corrections de texte la mise aux normes, le traitement des images, le stylage et la mise en page se déroulent 
hors de la plateforme de gestion de flux éditorial. Il faut donc commencer par télécharger les documents, puis 
les traiter sur son poste de travail. 
Pour télécharger les documents à éditer, dans l'encart « Fichiers à éditer », cliquez sur le nom de chaque fichier. 

  

Chaque fichier est ainsi téléchargé. Enregistrez les fichiers sur votre poste de travail et traitez-les selon vos 
procédures habituelles. 
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C. ÉCHANGER AVEC LES AUTEUR·ICES SUR LA VERSION ÉDITÉE 

À tout moment, vous pouvez avoir besoin de contacter les auteur·ices pour leur demander des précisions, 
des documents et/ou leur approbation sur la version éditée. Pour cela rendez-vous dans le deuxième encart 
« Discuter et envoyer des fichiers » et cliquez sur le bouton « Ajouter une discussion ».  
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Dans la fenêtre 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 à la suite comment 
joindre un fichier) 

Envoyer le message en cliquant sur 
« OK » en bas à droite. 
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Pour joindre un fichier, une fenêtre 
pop-up s'ouvre. 

1. Déposer le fichier 

Dans la case déroulante « Sélectionner 
le type de fichier à ajouter », 
sélectionner un type (ex : Texte). 

Sélectionner le fichier à 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 

À cette étape, vous pouvez changer le 
nom de votre fichier si vous le  
souhaitez. Autrement cliquez sur 
« Continuer ». 

3. Valider 
À la dernière étape, cliquez sur le 
bouton « Valider ». 

 
❺ 

❹ 

❶ 

❸ 

❷ 
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REMARQUE :SI VOUS SOUHAITEZ L'APPROBATION DES AUTEUR·ICES SUR LA VERSION ÉDITÉE 

Si vous souhaitez demander l'approbation des auteur·ices sur la version éditée, rendez-vous dans le troisième 
encart « Version(s) éditée(s) » et cliquez sur le bouton « Ajouter des fichiers » 
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Une fenêtre pop-up s'ouvre alors avec la liste 
des fichiers déjà présents à cette étape. Pour en 
déposer de nouveaux, cliquez sur le bouton 
« Ajouter un fichier » en haut à droite. 

 
Une autre fenêtre pop-up s'ouvre pour vous 
permettre de déposer le fichier. Pour cela :  

1. Déposer le fichier 
Dans la case déroulante « Sélectionner le type 
de fichier à ajouter », sélectionner un type (ex : 
Texte). 
Sélectionner le fichier à 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 
À cette étape, vous pouvez changer le nom de 
votre fichier si vous le  souhaitez. Autrement 
cliquez sur « Continuer ». 

3. Valider 
À la dernière étape, cliquez sur le bouton 
« Valider ».  

❹ 

❶ 

❸ 

❷ 
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Les fichiers ainsi ajoutés apparaissent alors dans 
la liste des fichiers de la première fenêtre 
pop-up.  
Cochez les fichiers à ajouter ajouter dans les 
« Version(s) éditée(s) ». 
Cliquez sur le bouton « OK » en bas à droite de 
la fenêtre pour valider 

 
Les fichiers déposés apparaissent alors dans les « Version(s) éditée(s) ». 
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D. RÉCUPÉRER LES MÉTADONNÉES 

Pour récupérer les métadonnées associées à la soumission, cliquez en haut sur « Métadonnées & Publication » 
(à droite de « Flux éditorial »). 

 

Sur la page qui s'ouvre, vous pouvez naviguer entre les métadonnées par les onglets à gauche :  
— Les titre, sous-titre et résumé dans « Titre & résumé », 
— La liste des contributeurs dans « Contributeur & contributrice », 
— Les mots-clés dans « Mots-clés & autres métadonnées », 
— Éventuellement, la biographie dans « Biographie auteur ». 
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Visitez tous les onglets et copiez-collez le contenu de chaque champ dans un fichier prévu pour contenir les 
métadonnées de l'article (sur l'article lui-même parfois). 

 

Pour récupérer 
les métadonnées 
dans les autres 
langues, cliquez 
sur le nom de la 
langue en haut à 
droite. 

Si des métadonnées manquent, demandez des compléments aux 
auteur·ices.  

Voir la partie C. Échanger avec les 
auteur ices sur la version éditée 
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REMARQUE : AUTEUR·ICES 

S'il vous manque des informations sur les auteur·ices (par exemple, leur affiliation), cliquez sur l'onglet 
« Contributeurs & contributrices » et allez voir le profil de chaque contributeur·trice en cliquant sur la flèche 
bleue à gauche de chaque nom. Cliquez sur « Modifier », qui apparaît alors en bleu en dessous du nom. 
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Le formulaire de profil du contributeur ou 
de la contributrice s'ouvre alors dans une 
fenêtre pop-up.  

Vous y trouverez notamment leur 
affiliation, éventuellement également 
leur identifiant ORCID et leur 
biographie. 
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E. ARCHIVER LA SOUMISSION 

Pour archiver la soumission, commencez par vous assurer avec la rédaction en chef que le numéro pour lequel les 
article sont prévus a bien été créé.  

Ensuite, cliquez en haut sur « Métadonnées & Publication » (à droite de « Flux éditorial »). 

 

Rendez-vous dans l'onglet « Numéro » en bas à gauche. 
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En haut de l'interface « Numéro », cliquez sur le bouton « Assigner à un numéro » 
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Dans la fenêtre pop-up qui s'ouvre, 
sélectionnez le numéro souhaité 
dans la liste déroulante.  

Valider en cliquant sur le bouton 
« Enregistrer » 

 

À l'interface suivante, cliquez sur le 
bouton « Programmer la 
publication » 

 
Sur votre tableau de bord, la soumission basculera alors de votre file d'attente ou des « En cours » aux 
« Archives » 
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