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TUTORIEL : SOUMETTRE 

Pour soumettre un article, rendez-vous sur la revue de votre choix (les revues sont 
listées sur la page https://revues.u-bordeaux-montaigne.fr/).  
Une fois sur le site de soumission de la revue, cliquez sur l'onglet « Soumettre ». 
En haut de la page « Soumettre », cliquez sur « Se connecter » si vous disposez déjà 
d'un compte, ou sur « S'inscrire » si vous n'êtes pas encore inscrit·e sur ce site.  

 

Pour vous inscrire ou vous connecter, voir le tutoriel S'inscrire, se connecter. 

Remarque : Si vous êtes déjà connecté·e sur le site, cliquez sur « Soumettre une 
contribution » en haut de la page « Soumettre ». 

ATTENTION : Avant de soumettre votre contribution, vous êtes invité·e à lire 
l'intégralité de la page « Soumettre », qui explicite toutes les conditions que doit 
remplir votre contribution. 

Une fois connecté·e, vous arrivez sur le formulaire de soumission en 5 étapes :  

1. Avant de commencer : choix de la langue et de la rubrique de la soumission, 
liste de vérifications et acceptation de la déclaration de confidentialité ; 

2. Déposer le ou les fichiers ; 

3. Métadonnées : renseigner le titre, résumé, mots-clés en plusieurs langues ; 

4. Valider ; 

5. Étapes suivantes : revenir au tableau de bord ou quitter. 

Remarque : Vous pouvez vous interrompre à tout moment durant le processus de 
soumission (voir le tutoriel Soumission incomplète). 
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1. AVANT DE COMMENCER 

— Sélectionnez la langue 
de la soumission. 

— Sélectionnez la 
rubrique à laquelle 
s'adresse votre 
soumission. 

— Cochez toutes les 
cases de la liste de 
vérifications.  

— Si votre soumission ne 
correspond pas 
certains éléments de 
la liste de vérification, 
merci de l'indiquer 
dans le cadre 
« Commentaires pour 
la rédaction ». 

— Cochez l'acceptation 
de la déclaration de 
confidentialité. 

 

— Cliquez sur « Enregistrer et continuer ».  
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2. DÉPOSER LE OU LES FICHIERS 

Dans votre explorateur de fichiers, sélectionner le ou les fichiers à soumettre.  
Glissez-déposez les fichiers dans la zone centrale. 
Autre option : cliquer sur « Add File », puis aller chercher les fichiers à déposer. 

 

Remarque : Vous pouvez déposer autant de fichiers que souhaités, à condition que 
leur poids ne dépasse pas 8 Mo.  

Pour des fichiers plus volumineux, merci de contacter le rédacteur en chef de la 
revue, dont les coordonnées sont indiquées sur la page « Contact » de la revue. 

En dessous de chaque document déposé, sélectionnez le type de document 
(texte, image, média, autre). 

 

Une fois tous les documents déposés et associés à leur type, cliquez sur « Enregistrer 
et continuer ». 
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ATTENTION : Si vous oubliez de sélectionner un type pour chaque fichier, le 
message d'erreur suivant apparaît lorsque vous cliquez sur « Enregistrer en 
continuer » :  

« Des erreurs se sont produites pendant le traitement du formulaire 
Please select the kind of file for each upload. » 

 

Pour résoudre le problème, cliquez sur le type de fichier (texte, image, média, 
autre) en dessous de chaque document, puis sur « Enregistrer et continuer » 

Remarques :  
1. Si vous vous trompez de fichier, supprimez le fichier déposé par erreur en 

cliquant sur « Supprimer » à droite du fichier en question, puis ajouter le bon 
fichier. 

2. Cliquez sur « Modifier » pour changer de type de fichier (texte, image, média, 
autre). 
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3. MÉTADONNÉES 
Complétez le formulaire avec les métadonnées de votre article :  
— Le titre, et éventuellement son préfixe et/ou un sous-titre. 

Exemple: Si votre titre est : « La théorie culturelle submatérielle », noter : 
Préfixe : « La »   Titre : « théorie culturelle submatérielle ». 

— Le résumé, 
— La liste des contributeurs (auteurs, traducteurs), 
— Les mots-clés (tapez sur la touche « Entrée » entre chaque mot-clé pour les séparer). 

 

ATTENTION : Lorsque vous cliquez dans un champ, un champ dans une autre 
langue apparaît en dessous. Complétez les champs dans toutes les langues.  

Pour refermer cet affichage multilingue (notamment pour le résumé, champ long 
qui, une fois ouvert, couvre d'autres champs du formulaire), cliquez sur l'icône 
mappemonde en haut à droite du champ.  

Champ dans la 

langue principale 

de la soumission 

(ici, français) 

Champ dans 

l'autre langue 

de la revue (ici, 

anglais) 

Champ dans la 

langue principale 

de la soumission 

(ici, français) 

Champ dans 

l'autre langue 

de la revue (ici, 

anglais) 
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Lorsque vous cliquez sur « Ajouter un contributeur », un formulaire s'ouvre dans une 
fenêtre pop-up, dans lequel renseigner :  

— Le prénom du contributeur, 
— Son nom de famille, 
— Le nom complet du 

contributeur (Prénom Nom), 
affiché lors de la publication, 

— Son adresse courriel 
(obligatoire), 

— Son pays (obligatoire), 

— Son affiliation (obligatoire, 
saisir l'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 rôle du contributeur : 
auteur ou traducteur. 

— Cliquez sur Enregistrer une 
fois le formulaire complété 
(autrement, les modifications 
sont perdues).  

ATTENTION : Le champ résumé 
en anglais recouvre d'autres 
champs à compléter 
(contributeurs, mots-clés »). 

Pour fermer le champ en anglais, 
cliquer sur la mappemonde en 
haut à droite du champ. 

https://creativecommons.org/licenses/by-nc-sa/4.0/deed.fr
https://creativecommons.org/licenses/by-nc-sa/4.0/deed.fr
https://www.u-bordeaux-montaigne.fr/fr/index.html
https://creativecommons.org/licenses/by-nc-sa/4.0/deed.fr
https://orcid.org/0000-0002-0006-2645
https://orcid.org/0000-0002-0006-2645


Ce travail est disponible sous licence Creative Commons Attribution - Pas d’Utilisation Commerciale - 

Partage dans les Mêmes Conditions 4.0 International. 

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

TUTORIELS POUR LES AUTEUR·ES 
Soumettre     Une erreur lors de la soumission 

 

8 

4. VALIDER 

À l'étape « 4. Valider », vous pouvez revenir aux étapes précédentes pour vérifier 
votre soumission et la rectifier au besoin. Pensez à enregistrer après chaque 
modification en cliquant sur le bouton en bas de page. Autrement, les modifications 
ne seront pas prises en compte.  

 

Pour envoyer votre soumission, cliquez sur « Valider et envoyer ».  
Une fenêtre pop-up vous demande de confirmer votre choix. Cliquez sur « OK ». 

 

Si votre soumission a bien été envoyée, vous devriez recevoir un courriel accusant 
réception, envoyé par ne-pas-répondre@u-bordeaux-montaigne.fr.  

ATTENTION : Si vous ne recevez pas cette confirmation dans votre boîte de 
réception, vérifier vos indésirables (spam).  
Si le courriel a été traité par votre messagerie comme un courriel indésirable, merci 
de changer le statut du message en « courrier légitime » afin d'avoir plus de chances 
de recevoir les prochains courriels concernant votre soumission dans votre boîte de 
réception. 
Si le message ne se trouve dans aucune de vos boîte courriel, merci de contacter 
notre assistance technique à l'adresse revues-recherche@u-bordeaux-
montaigne.fr.  
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5. ÉTAPES SUIVANTES 

À l'étape « 5. Étapes suivantes », la soumission est terminée. 
Vous pouvez cliquer sur des liens pour poursuivre vos activités sur la revue : 
— Aller à votre soumission pour ajouter des éléments (« Voir ma soumission ») ; 
— Soumettre un autre article ; 
— Revenir à votre tableau de bord. 
Vous pouvez également : 
— Revenir à l'interface de lecture en cliquant sur le nom de la revue en haut à gauche ; 
— Vous déconnecter (en haut à droite) et fermer la fenêtre. 

 
  

Revenir à l'interface de lecture Se déconnecter 
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TUTORIEL : UNE ERREUR LORS DE LA SOUMISSION 

SOUMISSION INCOMPLÈTE 

Si vous quittez la soumission sans avoir terminé le processus, inutile de créer 
une nouvelle soumission pour finaliser l'envoi de votre contribution.  
Les actions déjà effectuées ont été enregistrées et sont accessibles depuis votre 
tableau de bord. 

Pour reprendre votre soumission : 
1. 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.)  

 

2. Depuis le tableau de bord, accédez à la soumission en cliquant sur le bouton 
« Afficher » à droite de l'article incomplet 

 

Remarque : Vous pouvez également supprimer votre soumission incomplète en 
cliquant sur la flèche bleue à droite, puis sur le bouton « Supprimer ». 
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RECTIFIER UNE SOUMISSION DÉJÀ ENVOYÉE 

Si vous avez commis une erreur lors de votre soumission, il est inutile de créer 
une nouvelle soumission. Vous pouvez rectifier l'erreur en accédant à votre 
soumission depuis votre tableau de bord. Pour cela :  

1. 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.)  

 
2. Depuis le tableau de bord, accédez à la soumission en cliquant sur le bouton 

« Afficher » à droite de l'article incomplet 

 
3. Vous arriverez sur l'interface présentant votre soumission.  

Vous pourrez dès lors : 

— Modifier ou compléter les métadonnées en cliquant en haut sur 
« Métadonnées & Publication » à droite de « Flux éditorial » (voir le tutoriel 
Rectifier les métadonnées) ; 

— Vérifier les fichiers soumis, rendez-vous dans le premier encart « Fichiers 
soumis » et cliquez sur « Télécharger tous les fichiers » ; 

— Envoyer un message aux responsables éditoriaux, leur faire parvenir des 
fichiers complémentaires ou demander le remplacement d'un fichier 
soumis par erreur. Pour cela, cliquez sur le bouton « Ajouter une 
discussion » en bas de la page, dans le cadre « Discuter – Envoyer des 
fichiers » (voir le tutoriel Communiquer avec la rédaction); 

— Déposer des documents complémentaires en cas d'oubli ou de demande 
(voir le tutoriel Envoyer des documents complémentaires). 
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Télécharger les documents soumis 

Envoyer un message / de nouveaux documents  

Modifier / compléter les métadonnées 
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