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Protocole d’édition

Actes Document numérique et société
De Boeck Supérieur – Duculot
Volume de l’article : entre 20 000 et 30 000 caractères  au maximum, annexes comprises.

Ce document doit vous permettre de finaliser le manuscrit de votre ouvrage selon les normes de présentation en application chez votre éditeur. 

Il traite de la forme que vous devez donner à votre manuscrit définitif, dont la mise en page sera effectuée en conformité avec les autres ouvrages de la collection concernée par un professionnel sollicité par votre éditeur. 

Votre manuscrit doit être définitif. Les évaluations dont votre manuscrit a fait l'objet et les remarques des réviseurs scientifiques le cas échéant, et qui vous ont été communiquées, doivent vous avoir permis d'élaborer un document définitif ; s’il s’agit d’un ouvrage collectif, chaque contribution doit être définitive. Cela signifie que le metteur en page le traitera comme un document définitif et que vous en recevrez une première épreuve mise en page pour correction. A ce stade, vous pourrez encore opérer quelques corrections de forme, mais, en principe, et cela est à la discrétion de l'éditeur, pas d'ajout de texte important ni d'illustration. En tout état de cause, les corrections importantes, du chef de l'auteur, sont refusées sur la 2e épreuve.
1 Fichier et épreuve papier

Il est impératif de fournir des fichiers séparés pour les textes et pour les illustrations. En ce qui concerne les éléments autres que le texte (tableaux réalisés dans Excel et importés ensuite dans Word, graphiques scannés et importés vers Word, etc.), il est indispensable de fournir les fichiers sources, c’est-à-dire les fichiers qui ont servi à la réalisation des documents. 

Lors de la saisie du texte, ne vous souciez pas de la mise en page du texte courant, limitez au maximum les polices de caractères utilisées. 
Times Roman 11 pour le texte et Helvetica 11 pour les titres.   

Pour ce qui a trait aux titres et aux figures et tableaux, voir les points 2 et 4. 

Les logiciels à utiliser  sont :

· pour le texte : des logiciels courants de type Word

· pour les illustrations : préférez Adobe Illustrator à Photoshop

· pour les scans : prévoyez un minimum de 600 DPI. 

2. Consignes particulières

2.1. Majuscules – ponctuation

Veillez à ce qu’il y ait

· toujours une majuscule après un point ;

· jamais de majuscule derrière deux points ;

· jamais de majuscule derrière un point-virgule ;

· pas de point à la fin d’un titre ;

· pas de virgule avant les points de suspension ;

· un accent sur les capitales (À, Â, È, É, Ê, Ë).

Lors d’une énumération, procédez comme ci-dessus : un point-virgule, pas de majuscule et ainsi de suite. À la fin de l’énumération, point final.

2.2. Abréviation : en général, à éviter

Exemples : 

· le premier chanteur (et non le 1er chanteur) ;

Remarque : dans une numérotation, vous pouvez utiliser les abréviations suivantes : 1er (et non 1° ou 1e), 1re (et non 1ère ), 2e (et non 2ème), 3e…

· le XXe siècle (et non le XXe s.) ;

· les professeurs (et non les profs).

Abréviation souhaitée : XXe siècle (et non XXème, 20ème ou 20e).
2.3. Figures, tableaux, schémas

Il est souhaitable que les tableaux figurent sur une seule page, il appartiendra au metteur en page de les placer correctement. Veillez dès lors à ne pas leur faire référence dans le texte sous la mention voir tableau ci-dessus ou voir tableau ci-dessous mais sous un numéro
Les tableaux et les figures feront l'objet d'une numérotation distincte. 

Dans les tableaux, séparez les colonnes par des tabulations et non par des espaces. Utilisez les outils disponibles dans le traitement de texte ou créez les tableaux dans Excel ou un autre logiciel. 

2.4  Bibliographie

Votre bibliographie doit être rigoureuse : 


Nom, initiale du prénom, titre (italique pour un livre, entre guillemets pour le titre d’un
article), lieu d’édition, éditeur, année, tantième d’édition, nombre de pages (éventuel),
collection (éventuel). 

Veillez donc à être attentif à la conformité et à la cohérence de présentation des références bibliographiques.
Livre, système traditionnel
         CRÊTE (J.) et IMBEAU (L.M.), Comprendre et communiquer la science, Sainte-Foy (Québec), Les Presses de l’Université Laval, 1994.
         CATACH (N.), La ponctuation. (Histoire et système), Paris, P.U.F., 1994, coll. «Que sais-je ?», n° 2818
 
Article de Revue
GOOSSE (A.),Quelques datations nouvelles, dans Le français moderne, t. XVII, 1949, pp. 70-72.
 
Article de journal
GOOSSE (A.), Comment j’ai refondu et augmenté la douzième édition du "Bon usage", dans La Libre Belgique, 11 juin 1986, p. 2.

Partie d’ouvrage collectif
BRUNEAU (Ch.), L’époque réaliste, dans BRUNOT (F.), Histoire de la langue française des origines à nos jours, Paris, Armand Colin, nouvelle édition, t. XIII en 2 vol., 1968 et 1972.
 
Référence d’un compte rendu de livre
GOOSSE (A.), c.r. d’A. REY, Littré. L’humaniste et les mots,s.l. [Paris], Gallimard, 1970, dans Revue belge de philologie et d’histoire, t. XLIX, 1971, p. 998.
 
Référence web
  
 BRETON (P.) (2004, 23 avr.). « La "pub" est-elle bienfaisante ou nocive ? ». Le Monde, sur le site Le Monde. Consulté le 6 nov. 2005. 
http://www.ac-versailles.fr/PEDAGOGI/ses/themes/consommation/philippe_breton.html
         Fondation d'entreprise Médiamétrie (2002, 30 mai). Les jeunes et la publicité, sur le site AACC (Association des agences conseils en communication). Consulté le 20 sept. 2005. 
http://www.aacc.fr/actualite/jeunes_et_publicite_2001.htm
3. Droits de reproduction 

Si une contribution à l’ouvrage collectif comporte des citations d'extraits de textes d'autres auteurs ou de quelconques publications, il appartient au contributeur d'en donner explicitement et complètement les références (nom, prénom, titre, ville d'édition, maison d'édition, date d'édition, page(s)) et d'éventuellement obtenir les droits de reproduction si le passage concerné dépasse le droit de citation (environ 2000 signes). Il en est de même pour toute illustration (photographie, dessin, reproduction d’œuvres diverses) dont le crédit ne lui appartient pas. 


