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INTRODUCTION 

UTILISER L'ASSISTANCE ET LES QUESTIONS FREQUENTES DE SCHOLARONE 

En tant que rédacteur en chef ScholarOne Manuscripts, notez que l'onglet « Questions 
fréquentes » est l'une des meilleures sections de notre site d'aide Assistance ScholarOne 
Manuscripts. Cette section fournit des réponses immédiates aux questions les plus 
fréquemment posées par les utilisateurs. 

En outre, le site vous permet d'accéder à des guides téléchargeables (comme celui‐ci) et à des 
tutoriels vidéo. Vous pouvez également y envoyer une demande d'assistance à notre équipe 
dédiée. Nous vous recommandons de mettre notre site d'assistance en favori et de le consulter 
régulièrement. 
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À PROPOS DE CE DOCUMENT ET DE LA CONFIGURATION DU SITE 

ScholarOne Manuscripts est configuré pour votre site spécifiquement en fonction des besoins 
de la revue ou de la maison d'édition. Les noms de rôle et les champs utilisés dans le présent 
document peuvent différer dans votre site. Les fonctionnalités essentielles seront les mêmes ; 
cependant, certaines options configurables ne seront peut‐être pas à votre disposition. 

ACCEDER A SCHOLARONE MANUSCRIPTS 

Le site de chaque revue possède une adresse Web unique qui doit vous être envoyée par email 
par l'administrateur du site. Pour accéder au site, cliquez sur le lien précisé dans l'email ou 
saisissez l'adresse Web (URL) dans la barre d'adresse de votre navigateur. Si la revue ne vous a 
pas déjà créé de compte, vous pouvez vous en occuper. Pour commencer, cliquez sur le lien 
Créer un compte sur l'écran de connexion de la revue.  

 

Lors de la création d'un compte, les nouveaux utilisateurs peuvent avoir la possibilité d'associer 
un identifiant ORCID à leur compte, soit en demandant à obtenir un nouvel identifiant ORCID, 
soit en utilisant un identifiant ORCID existant. Chacune de ces options sera proposée à 
l'utilisateur sous la forme de liens qui apparaîtront à la première étape du processus de 
création de compte. Dans les versions antérieures, les utilisateurs devaient saisir leur 
identifiant ORCID durant la troisième étape de création de compte.  
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Dès que l'utilisateur sélectionne l'une de ces options pour associer un identifiant ORCID à son 
compte, une nouvelle fenêtre de navigateur s'ouvre, affichant la page d'inscription du site Web 
d'ORCID. L'utilisateur peut alors y saisir ses informations d'identification ORCID existantes, 
associer un identifiant ORCID existant ou s'inscrire pour obtenir un nouvel identifiant ORCID.  

 

Une fois l'identifiant ORCID validé par le biais de l'une des options ci‐dessus, l'utilisateur sera 
invité à autoriser ou à refuser l'accès des revues à ses données « limitées ».  
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Si l'utilisateur clique sur Authorize (Autoriser), il sera redirigé vers le site ScholarOne associé à 
sa revue, avec un identifiant ORCID validé. 

 

MODIFIER DES INFORMATIONS DE VOTRE COMPTE UTILISATEUR 

Vos adresse email, numéro de téléphone ou adresse peuvent évoluer au fil du temps. Pour 
modifier les informations de votre propre compte, cliquez sur votre nom en haut à droite des 
pages de la revue. Sélectionnez ensuite la zone où vous devez modifier des informations. Les 
pages « Modifier mon compte » contiennent les informations que vous avez saisies lors de la 
création de votre compte, et sont modifiables. Modifiez les informations souhaitées, y compris 
votre identifiant utilisateur et votre mot de passe si nécessaire. 

 

 

Remarque :  Veuillez ne pas oublier votre nouveau mot de passe. ScholarOne ne vous enverra 
pas votre mot de passe par email.  
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CONNEXION/DECONNEXION  

 Connexion 

1. Le site de chaque revue possède une adresse Web unique qui vous est envoyée par 
email. Pour accéder au site, cliquez sur le lien précisé dans l'email ou saisissez l'adresse 
Web (URL) dans la barre d'adresse de votre navigateur. La page de connexion de la 
revue en page s'ouvre.  

 

2. Saisissez votre identifiant utilisateur et votre mot de passe. 

3. Cliquez sur le bouton « Connexion ». 

 

 Connexion ORCID 

Le site de la revue peut être configuré pour utiliser une connexion ORCID. Cliquez sur le bouton 
Connexion avec l'identifiant ORCID en bas de l'écran de connexion.  
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Vous pourrez ensuite vous connecter avec votre identifiant ORCID ou enregistrer un compte 
ORCID.  

Si vous avez déjà utilisé ce processus de connexion ou associé votre identifiant ORCID à votre 
profil ScholarOne, vous serez automatiquement connecté au site ScholarOne.  

Si vous associez vos comptes ORCID et ScholarOne pour la première fois, il vous sera demandé 
d'autoriser la revue ou la maison d'édition à récupérer votre identifiant ORCID et à accéder à 
des informations à accès limité telles que vos nom et adresse. Il sera ainsi plus facile pour les 
nouveaux utilisateurs n'ayant pas de compte ScholarOne de préremplir leurs informations de 
profil lors de la création d'un compte.  
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Ensuite, vous associerez votre compte ORCID au site ScholarOne. Deux options se présentent : 
vous pouvez soit créer un compte, soit vous connecter avec vos identifiants actuels pour le site.  

 

 

Si vous avez déjà un compte sur le site ScholarOne, vous ne devrez fournir vos identifiants de 
connexion ScholarOne qu'une seule fois. Par la suite, vous pourrez utiliser vos identifiants 
ScholarOne ou ORCID pour vous connecter au site participant.  
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 Déconnexion 

1. Vous pouvez vous déconnecter à tout moment en cliquant sur Déconnexion en haut à 
droite de la page où vous êtes.  

 

2. Vous reviendrez alors sur la page de connexion. 

 

Remarque :   Après 3 heures d'inactivité, vous serez automatiquement déconnecté et 
redirigé vers la page de connexion.  

 

VOUS AVEZ OUBLIE VOTRE MOT DE PASSE ? 

 Réinitialiser le mot de passe 

 

1. Sélectionnez le lien Réinitialiser le mot de passe.  
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2. Saisissez votre adresse email, un lien vous sera envoyé pour réinitialiser votre mot de passe. 

 

PRESENTATION DES MENUS DE NAVIGATION 

PAGE D'ACCUEIL 

La partie supérieure de la page d'accueil contient des menus de navigation dépendant des 
rôles. Vous ne verrez que les rôles pour lesquels vous disposez d'autorisations. Elle contient 
également un cadre latéral pour vos différentes publications (le cas échéant). 

 

La page d'accueil contient plusieurs fonctions de navigation pratiques, ainsi que des 
informations et des images spécifiques à un site. 

En‐tête 

Liens rapides : Accédez aux fonctions suivantes : 

 Votre nom d'utilisateur – Cliquez dessus pour modifier votre compte. 

 Instructions et formulaires – Instructions et formulaires spécifiques à la 
revue pour les utilisateurs et requis pour le processus d'évaluation par 
les pairs. Les administrateurs voient également des écrans pour modifier 
la page.  

 Aide – Accès direct à différentes fonctions d'aide  

 Déconnexion 
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Logo du journal 

Menu supérieur : Accédez aux espaces et fonctions spécifiques à certains rôles grâce à 
ce menu. Les utilisateurs ne voient que les espaces auxquels ils ont accès. Certains 
espaces (Administrateur et Rédacteur en chef) sont regroupés sous un en‐tête doté 
d'une liste déroulante. Ce menu s'affiche chaque fois que vous travaillez dans le 
système. Vous pouvez ainsi vous déplacer facilement entre les différentes fonctions. 

Menu de gauche : Grâce à ce menu, vous pouvez passer à une autre revue (si l'option 
est configurée) et accéder à des liens vers l'aide et la documentation. 

Fil d'Ariane : Il s'agit du chemin suivi pour arriver à la page en cours. Vous pouvez 
cliquer sur l'un des liens pour revenir à une page précédente. 

 

Recherche simple : Cette fonction s'affiche dans l'en‐tête des tableaux de bord 
« Administrateur », « Rédacteur en chef adjoint », « Directeur de la publication » et 
« Éditeur de production ». Vous pouvez effectuer une recherche par caractères 
génériques en ajoutant un astérisque (*) au début/à la fin du texte de recherche. 
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ÉLEMENTS DU PIED DE PAGE 

 

En plus des informations sur la marque et les droits d'auteur, le pied de page contient : 

 un lien vers ScholarOneNews ; 

 un lien vers la configuration requise ; 

 un lien vers la déclaration de confidentialité ; 

 un lien vers les conditions d'utilisation 

 

SELECTEUR DE LANGUE 

Le sélecteur de langue vous permet de changer la langue par défaut de l'anglais vers une autre 
langue. S'il est configuré pour votre site, vous trouverez le sélecteur dans l'en‐tête en haut de 
l'écran.  

 

 

Remarque :  Tous les documents chargés et textes fournis par l'utilisateur final resteront 
inchangés et s'afficheront dans la langue définie par l'utilisateur. 
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PRESENTATION DE L'ESPACE DU REDACTEUR EN CHEF ADJOINT 
ET DU DIRECTEUR DE LA PUBLICATION (DDP) 

Les tableaux de bord du rédacteur en chef adjoint et du DDP permettent d'effectuer des 
actions, notamment affecter des lecteurs critiques ou encore suivre la progression des 
évaluations.  

 

VUE DU DDP 

Le tableau de bord du DDP et celui du rédacteur en chef adjoint sont plus ou moins similaires. 
Différence principale : le DDP a la possibilité de consulter la progression des articles dans les 
files d'attente associées à des rédacteurs en chef adjoints. La vue du DDP permet de visualiser 
l'ensemble des articles en cours d'évaluation, tandis que la vue du rédacteur en chef adjoint ne 
permet de visualiser que les articles attribués à un rédacteur en chef adjoint en particulier. 
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Remarque :  Puisqu'il est en mesure de consulter la progression de l'ensemble des articles, le 
DDP peut prendre des décisions immédiates concernant les articles en cours 
d'évaluation depuis trop longtemps. 

 

VUE DU REDACTEUR EN CHEF ADJOINT 

La vue du rédacteur en chef adjoint permet de visualiser les articles en cours d'évaluation et se 
décomposent en actions : « Sélectionner », « Inviter » et « Affecter des lecteurs critiques ». Le 
rédacteur en chef adjoint peut traquer les lecteurs critiques n'ayant pas répondu à une 
invitation ou encore les évaluations en retard. 

 

 

CONSULTER DES TEXTES VIA LES LISTES D'EDITEURS  

Pour afficher des informations sur un manuscrit, vous pouvez également cliquer sur n'importe 
quel lien actif dans la section « Listes d'éditeurs » de votre tableau de bord.  
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 Consulter des textes via les listes d'éditeurs 

1. Depuis le tableau de bord des rédacteurs en chef, sélectionnez n'importe quel lien actif 
dans les listes d'éditeurs.  

 

2. La page « Affichage des textes » présente un tableau contenant les manuscrits avec une 
catégorie de statut sélectionnée. Par exemple, si vous cliquez sur le lien de la tâche 
Sélectionner des lecteurs critiques, le tableau affiche l'en‐tête « Sélectionner des 
lecteurs critiques ». La prochaine étape des textes répertoriés consiste donc à 
« sélectionner des lecteurs critiques ». 

 

3. La liste de chaque manuscrit présente les éléments suivants : 

 Identifiant du texte : identifiant généré par le système propre au manuscrit 

 Type de texte : catégorie du manuscrit 

 Titre du texte : titre du manuscrit et lien pour visionner l'article envoyé 
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 Auteur envoyant le texte : nom de l'auteur ayant effectué l'envoi, bouton pour 
afficher des informations concernant l'auteur et lien pour envoyer un email à 
l'auteur 

 Date d'envoi : date d'envoi de l'article (ou de la révision le cas échéant) 

 Statut : statut de l'article envoyé dans le processus d'évaluation par les pairs et 
affectations du personnel éditorial 

 Effectuer une action : il s'agit d'un bouton qui initie l'action suivante à réaliser 
dans le processus d'envoi. 

4. Vous pouvez trier la liste en cliquant sur un en‐tête de colonne (doté d'un lien).  

5. Sélectionnez une action à l'aide du bouton Effectuer une action pour accéder aux 
détails du texte. 

 

AFFECTER DES REDACTEURS EN CHEF 

AFFECTER UN REDACTEUR EN CHEF ADJOINT – ROLE DU DDP 

 Affecter un rédacteur en chef adjoint 

1. Dans la plupart des séquences de tâches, le DDP affecte un rédacteur en chef adjoint au 
texte. Cliquez sur Affecter RCA.  

 

2. La liste des articles nécessitant une affectation s'affiche. Cliquez sur l'icône Effectuer 
une action afin d'accéder directement à la tâche et de consulter l'ensemble des détails 
du texte. 
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3. Le DDP sélectionne ensuite un rédacteur en chef adjoint dans une liste déroulante.  

 

4. Avant de choisir le rédacteur en chef adjoint, le DDP peut voir les détails du rédacteur 
en chef adjoint. 
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5. Cliquez sur le bouton Affecter.   
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MODIFIER L'AFFECTATION DU REDACTEUR EN CHEF ADJOINT – ROLE DU DDP 

 Modifier l'affectation du rédacteur en chef adjoint 

1. Pour annuler l'affectation d'un rédacteur en chef adjoint à un texte et en affecter un 
autre, vous devez vous rendre dans l'onglet Informations sur le texte. À partir de la liste 
déroulante « Faire défiler jusqu'à », sélectionnez Liste d'éditeurs associés. 

 

2. Sous le nom du rédacteur en chef que vous souhaitez remplacer, cliquez sur le lien 
Affecter à quelqu'un d'autre. 

 

3. Sélectionnez le nouveau rédacteur en chef adjoint dans la liste déroulante, puis cliquez 
sur Affecter. 
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4. Un email destiné au nouveau rédacteur en chef adjoint s'affiche à l'écran. Modifiez‐le si 
besoin, puis cliquez sur Enregistrer et envoyer.  

 

5. Immédiatement, un email destiné à l'ancien rédacteur en chef s'affiche à l'écran. De 
nouveau, modifiez‐le si besoin, puis cliquez sur Enregistrer et envoyer. 
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SELECTIONNER, INVITER ET AFFECTER DES LECTEURS 
CRITIQUES 

PRESENTATION DES FONCTIONS « SELECTIONNER », « INVITER » ET « AFFECTER 
DES LECTEURS CRITIQUES » – ROLE DU REDACTEUR EN CHEF ADJOINT 

Dans la plupart des processus d'évaluation, les rédacteurs en chef adjoints sélectionnent, 
invitent et affectent des lecteurs critiques.  

 Sélectionner – permet de créer une liste de lecteurs critiques que vous souhaiteriez 
inviter dans le cadre d'une évaluation. 

 Inviter – permet d'envoyer des invitations aux lecteurs critiques. 

 Affecter – il s'agit généralement d'une fonction automatisée, mais elle peut 
également être réalisée dans la liste déroulante.  
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À propos de l'indicateur de progression 

Tout au long du processus d'affectation des lecteurs critiques, l'indicateur de progression vous 
montre exactement ce qui doit être fait pour terminer la tâche et quelles étapes ont été 
réalisées. En règle générale, le nombre d'évaluations requises avant la prise de décision est un 
champ modifiable. 

 

Si votre revue a choisi de rendre ce champ modifiable, vous pouvez modifier le nombre 
d'évaluations par défaut en saisissant un nombre différent dans le champ, puis en cliquant sur 
Enregistrer. 

 

Ignorer le processus d'évaluation par les pairs 

Afin d'ignorer complètement le processus d'évaluation, indiquez « 0 » dans le champ Nbre 
d'évaluations nécessaires pour la prise de décision. Le texte peut alors passer à l'étape 
suivante de la séquence de tâches ; il s'agit généralement d'une tâche du type « Prendre une 
décision », « Prendre une décision préliminaire » ou « Faire une recommandation ». 

 

Présence d'un texte dans deux files d'attente 

Les textes peuvent apparaître dans deux files d'attente différentes au sein de la section « Listes 
d'éditeurs » de votre tableau de bord. Ce phénomène peut se produire si vous avez un certain 
nombre d'évaluations et si celles‐ci en sont à des étapes différentes.  

Dans l'exemple ci‐dessous, deux évaluations sont requises, comme indiqué dans l'indicateur de 
progression sur la page « Détails du texte ». Un lecteur critique a accepté, l'autre a refusé. 
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Puisqu'un lecteur critique a refusé l'invitation, le manuscrit apparaît de nouveau dans la file 
d'attente « Sélectionner des lecteurs critiques ». Comme l'autre lecteur critique a accepté, mais 
est en retard, le manuscrit apparaît dans la file d'attente « Notes des LC en retard ». 

Même si cela donne une idée précise du statut de l'article, cette présentation peut paraître 
confuse pour l'utilisateur consultant les listes d'éditeurs, car le manuscrit apparaît deux fois. 
Cette présentation évoluera si vous invitez d'autres lecteurs critiques et qu'ils acceptent. Si 
vous ne souhaitez pas inviter d'autres lecteurs critiques, vous pouvez réduire le nombre 
d'évaluations requises dans l'indicateur de progression. 

 

 

SELECTIONNER UN LECTEUR CRITIQUE 

Selon la manière dont votre site a été configuré, plusieurs façons vous permettent de 
rechercher des lecteurs critiques dans la base de données des sites.  

 Sélectionner des lecteurs critiques 
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1. Depuis la section « Listes d'éditeurs » du tableau de bord, cliquez sur Sélectionner des 
lecteurs critiques.  

 

2. L'écran « Sélectionner des lecteurs critiques » s'affiche. Cliquez sur Effectuer une 
action. 

 

3. L'écran « Détails du texte » apparaît. La section « Liste des lecteurs critiques » indique 
qu'aucun lecteur critique n'a été sélectionné. 
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4. Différentes options permettent de localiser un lecteur critique. Celles‐ci sont décrites 
dans la section Méthodes de recherche des lecteurs critiques ci‐dessous. Effectuez 
votre recherche en choisissant la méthode que vous souhaitez. Les résultats de votre 
recherche s'afficheront. 

 

5. En face de chaque nom se trouve une icône représentant une loupe. Cliquez sur cette 
loupe pour en savoir plus sur cette personne. 
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6. Une nouvelle fenêtre vous présente les « Détails sur la personne ». Les statistiques 
concernant le rôle de lecteur critique s'affichent au bas de l'écran, le cas échéant. Une 
icône Ajouter à la liste est également présente. Elle vous permet d'ajouter rapidement 
le lecteur critique à votre liste de lecteurs critiques. Fermez la fenêtre lorsque vous avez 
terminé. 
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7. Localisez le(s) lecteur(s) critique(s), puis cochez la case « Ajouter » en regard du nom du 
lecteur critique. 

8. Cliquez sur le bouton « Ajouter » en bas des résultats de recherche pour ajouter tous 
les lecteurs critiques sélectionnés. 

 

Méthodes de recherche des lecteurs critiques 

Plusieurs méthodes permettent de trouver un lecteur critique. Chacune des méthodes est 
décrite ci‐après. 

Lecteurs critiques recommandés/refusés par l'auteur 

Une liste est fournie par l'auteur lors du processus d'envoi. L'exemple ci‐dessous vous propose 
un lecteur critique recommandé. Pour utiliser ce lecteur critique, cochez la case Ajouter, puis 
sur le bouton Ajouter.  

Si la revue le permet, l'institution du lecteur critique préféré/non préféré sera indiquée sous 
son nom. De même (si l'option est configurée), vous pouvez cliquer directement sur les liens 
des recherches externes afin d'en savoir plus sur un lecteur critique grâce à Google et 
Web of Science.  
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Résultats via Reviewer Locator (Localisation de lecteur critique) depuis le Web of 
Science®  

Si celles‐ci sont configurées pour votre site, les demandes de recherche sont générées 
automatiquement pour chaque texte, dès que la tâche « Sélectionnez les lecteurs critiques » 
est activée. Les résultats sont alors à la disposition des rédacteurs en chef, dès qu'ils accèdent 
au site.  

 

Remarque :   Reviewer Locator ne renvoie de résultats que pour les articles envoyés possédant 
un résumé.  

 

Chaque lecteur critique potentiel identifié dans le Web of Science est présenté avec un jeu de 
données biographiques et bibliographiques, destinées à aider le rédacteur en chef adjoint à 
apprécier si le lecteur critique potentiel est capable d'évaluer le texte envoyé. En plus du nom, 
l'adresse email et l'affiliation institutionnelle du lecteur critique seront fournies, si disponibles. 
Son identifiant ORCID sera présenté sous la forme d'un lien vers ses données ORCID. En outre, 
jusqu'à trois documents publiés par le lecteur critique potentiel seront répertoriés par ordre de 
pertinence par rapport au texte envoyé. 
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Chaque publication listée sera accompagnée d'un lien Voir détails qui, une fois sélectionné, 
présentera plus d'informations sur l'article. En plus des auteurs, du nom des revues et de 
l'année de publication, les données liées au DOI et à Web of Science seront mises à disposition, 
sous la forme de liens pour accéder rapidement à des informations supplémentaires.  

 

Lorsque le RCA clique sur le bouton « Ajouter » à partir de la liste de lecteurs critiques 
potentiels de Reviewer Locator, une fenêtre apparaît et l'invite à créer un compte dans le 
système au nom du lecteur critique et à l'ajouter à la liste des lecteurs critiques à inviter. 
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Recherche rapide 

Effectuez vos recherches par prénom ou nom de famille (séparez les personnes par une virgule) 
ou utilisez un astérisque (*) afin de faire des recherches génériques. Utilisez au moins 
4 caractères pour obtenir des résultats plus rapidement. Par défaut, la recherche ne porte que 
sur les utilisateurs disposant d'un rôle de lecteur critique. Si vous souhaitez étendre vos 
recherches à d'autres rôles, sélectionnez un autre rôle dans la liste.  

Cliquez sur le bouton Rechercher.  
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Pour utiliser ce lecteur critique, cochez la case Ajouter, puis sur le bouton Ajouter. 

 

 

Rechercher des articles liés 

Si votre site a configuré cette fonction, ScholarOne Manuscripts cherchera des articles liés au 
sein du site. Vous aurez ainsi la possibilité de faire le lien avec l'historique des données 
provenant d'autres articles qu'un lecteur critique a examinés. 
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Si vous choisissez de visualiser l'historique des données, vous devrez utiliser le fil d'Ariane en 
haut de l'écran pour revenir au manuscrit sur lequel vous travailliez. 

 

 

Fonction d'auto‐suggestion 

Cette fonction s'appuie sur les mots‐clés fournis par l'auteur lors du processus d'envoi et les 
met en correspondance avec les mots‐clés utilisés au sein du compte d'un lecteur critique. 
Pour utiliser ce lecteur critique, cochez la case Ajouter, puis sur le bouton Ajouter. 

 

 

Lorsque vous utilisez la fonction d'auto‐suggestion, si vous modifiez les options « ET » en 
« OU », vous obtiendrez de meilleurs résultats. 
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Recherche avancée 

Recherchez des noms en utilisant plusieurs champs, comme l'institution ou le département. 
Dans cette section, les recherches génériques sont possibles. Vous pouvez effectuer votre 
recherche selon les désignations des personnes, indicateurs et badges. Vous avez également la 
possibilité d'exclure une institution et un code postal. Pour utiliser ce lecteur critique, cochez la 
case Ajouter, puis sur le bouton Ajouter. 
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Alerte de conflit d'intérêts 

Lorsque vous utilisez la fonction de recherche avancée, une alerte de conflit d'intérêts peut 
apparaître en regard du nom d'un lecteur critique potentiel. Cela se produit lorsque le lecteur 
critique et l'un ou l'autre des auteurs énumérés dans l'article partagent le même code postal 
ou la même institution.  

 

 
Ajouter de nouveaux lecteurs critiques 

Si la personne à laquelle vous souhaitez proposer une évaluation n'est pas dans le système, la 
fonction Créer compte Lecteur critique vous permet de l'ajouter dans le système.  

 

 

Remarque :   Veillez à disposer de la bonne adresse email de la personne avant de créer le 
compte. 
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INVITER UN LECTEUR CRITIQUE 

Une fois que des lecteurs critiques ont été sélectionnés pour le texte, leur nom s'affiche dans la 
liste des lecteurs critiques associés au statut « Inviter ». Cliquez sur l'icône « Inviter » pour 
ouvrir une fenêtre contenant un email que vous pourrez modifier. 

 

 
Inviter tous 

Si vous souhaitez envoyer simultanément toutes les invitations, une icône « Inviter tous » est 
disponible. 

 

Lorsque vous sélectionnez cette icône, une fenêtre s'ouvre et affiche le nom de chaque lecteur 
critique et le modèle d'email qui sera envoyé lorsque vous cliquerez sur l'icône « Inviter tous ». 
Vous pouvez également choisir de modifier n'importe quel email de la liste avant de l'envoyer. 
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Liste de lecteurs critiques secondaire 

Certains sites offrent la possibilité d'établir une liste secondaire. À l'aide de la colonne 
« Ordre », déplacez les lecteurs critiques au sein de la liste. Si l'un des membres de la liste de 
lecteurs critiques principale refuse d'évaluer l'article, le système lancera automatiquement une 
invitation à partir de la liste secondaire. 

 

 

Remarque :  Le numéro au sein de la liste de lecteurs critiques principale doit correspondre au 
numéro de la case « Progression ». À défaut, la liste secondaire ne fonctionnera 
pas correctement. 
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AFFECTER UN LECTEUR CRITIQUE 

L'email d'invitation envoyé aux lecteurs critiques contient des liens leur permettant d'accepter 
ou de refuser l'invitation. La tâche « Affecter des lecteurs critiques » peut alors être 
automatiquement marquée comme terminée par le système. Toutefois, une liste déroulante est 
également proposée au rédacteur en chef afin qu'il sélectionne une réponse adéquate, si besoin. 

 

Dès que le lecteur critique est associé au statut « Accepté », l'article est déplacé vers l'espace 
du lecteur critique afin que l'évaluation puisse débuter. 

 

 

Suggérer des remplaçants suite à un refus 

Certains sites sont configurés de telle sorte que si le lecteur critique refuse l'invitation, il est 
dirigé vers une page lui offrant la possibilité de suggérer d'autres noms de lecteurs critiques 
pour le manuscrit. Le lien Afficher les autres possibilités est alors proposé au rédacteur en chef 
dans la colonne « Statut » jouxtant le nom du lecteur critique. 
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Grâce aux résultats, le rédacteur en chef peut effectuer une recherche de lecteur critique et 
consulter les informations de ce dernier sur PubMed. 

 

 
Accorder une extension et modifier les rappels aux lecteurs critiques 

Si le lecteur critique demande une extension de délai, et si le site le permet, le rédacteur en 
chef peut cliquer sur le lien Accorder un délai supplémentaire sous le nom du lecteur critique. 

 

 

Remarque :  Si le rédacteur en chef n'est pas autorisé à accorder l'extension, il devra contacter 
l'administrateur de la revue. 
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Il est également possible d'accorder une extension au lecteur critique dans l'onglet 
« Informations sur le compte » de la fenêtre « Détails de la personne ». Le rédacteur en chef 
peut également choisir d'envoyer un email de rappel ou cliquer sur le nom du lecteur critique 
pour lui envoyer un email lui indiquant qu'une extension lui a été accordée. 

 

Il est également important de modifier le moment où les rappels sont envoyés à un lecteur 
critique. Il peut être très utile de pouvoir modifier les dates d'envoi des rappels et de pouvoir 
les désactiver. 
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Date de la dernière évaluation enregistrée 

La date de la dernière évaluation enregistrée par un lecteur critique s'affichera dans 
l'historique des lecteurs critiques, jusqu'à l'envoi de l'évaluation. Cette rubrique fournit aux 
éditeurs la possibilité de voir quels lecteurs critiques ont commencé à évaluer des textes, sans 
la nécessité d'être le mandataire de chacun. La date affichée correspond à la dernière date à 
laquelle le lecteur critique a cliqué sur le bouton Enregistrer en tant que brouillon sur son 
formulaire de notation. 
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Définir les préférences de recherche  

Le rédacteur en chef a la possibilité de personnaliser l'option de recherche dans le système 
pour ne voir que les éléments dont il a besoin. 

 

Développer/Réduire les fenêtres de recherche et définir ce qui s'affiche dans les résultats de 
recherche ne sont que deux des options possibles dans cette section. 
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AFFICHER LES EVALUATIONS TERMINEES POUR LES 
REDACTEURS EN CHEF ADJOINTS ET DDP 

Dès que toutes les évaluations requises ont été renvoyées, celles‐ci s'affichent dans les onglets 
« Prendre une décision », « Prendre une décision préliminaire » ou « Faire une 
recommandation ». Cliquez sur Afficher l'évaluation afin de visualiser l'évaluation terminée 
renvoyée par le lecteur critique. 

 

 

Remarque :   Ces onglets ne s'affichent qu'après réception de toutes les évaluations requises. 
Les évaluations renvoyées peuvent être consultées à tout moment en accédant 
au texte. 

 

Lorsque vous consultez l'évaluation terminée, vérifiez que le lecteur critique n'a pas joint de 
fichiers. Si un fichier est joint, vérifiez bien que le nom du lecteur critique n'apparaît pas dans le 
fichier.  
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ANNULER UNE EVALUATION 

 

L'annulation d'une évaluation signifie que l'évaluation est renvoyée au lecteur critique. 
L'évaluation retourne alors au statut « Ébauche », ce qui permet au lecteur critique d'apporter 
les changements qui s'imposent. Lorsque vous annulez une évaluation, une fenêtre doit 
s'afficher, contenant un email à envoyer au lecteur critique. Si cette fenêtre ne s'affiche pas, 
cliquez sur le nom du lecteur critique afin d'envoyer un email avec un lien hypertexte. 
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PRENDRE DES DECISIONS RELATIVES AUX TEXTES 

Lorsque vous prenez des décisions relatives aux textes, il est bon d'enregistrer régulièrement 
votre travail afin d'éviter de le perdre. Les exemples ci‐dessous indiquent les rôles qui prennent 
le plus souvent les décisions décrites, toutefois, cela peut varier selon le site. 

 

PRENDRE LA DECISION FINALE – DDP OU REDACTEUR EN CHEF ADJOINT 

Prenez votre décision finale en vous basant sur les évaluations que vous avez reçues des 
lecteurs critiques. Sélectionnez le type de décision et saisissez vos commentaires. Cliquez sur 
Créer un brouillon d'email afin de personnaliser l'email de décision. Cliquez sur Accepter la 
décision pour enregistrer la décision et envoyer un email à l'auteur. 

 

Remarque :  La section « Commentaires à propos de la décision » est à usage interne et ne 
sera pas partagée avec l'auteur. 
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Lorsque vous créez l'ébauche de la décision finale, assurez‐vous de travailler sur la bonne lettre 
de décision. 

 

 

Annuler une décision finale 

Si une décision a été envoyée à l'auteur par erreur et qu'une nouvelle décision doit être 
envoyée, le rédacteur en chef peut se rendre dans l'onglet Informations sur le texte, si 
disponible, et annuler la décision. À l'aide de Faire défiler jusqu'à…, sélectionnez la Décision 
finale et accédez à cette section. 
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Dans la section « Décision finale », cliquez sur l'icône Annuler afin de prendre une nouvelle 
décision. 

 

Le texte est alors déplacé vers l'onglet « Décision », et un nouvel email peut être créé et 
envoyé. 

Remarque :   Si le rédacteur en chef n'a pas la possibilité d'annuler sa décision, il doit contacter 
l'administrateur de la revue. 
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FAIRE UNE RECOMMANDATION – REDACTEUR EN CHEF ADJOINT 

Dans cet exemple, le rédacteur en chef adjoint fait une recommandation au DDP. C'est alors au 
DDP que revient la décision finale. Le rédacteur en chef adjoint doit donc choisir une 
recommandation et saisir des commentaires à destination du DDP, mais également de l'auteur. 
Si le site le permet, le rédacteur en chef adjoint peut aussi joindre des fichiers à sa 
recommandation. 
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PRENDRE UNE DECISION PRELIMINAIRE – REDACTEUR EN CHEF ADJOINT 

Dans cet exemple, le rédacteur en chef adjoint prend une décision préliminaire et le DDP 
approuve la décision.  

 

 

APPROUVER LA DECISION PRELIMINAIRE – DDP 

Le DDP peut également décider de modifier l'email ou de le renvoyer au rédacteur en chef 
adjoint. 
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PRENDRE UNE DECISION IMMEDIATE – ROLE DU DDP 

Si la revue le permet, la personne responsable de la décision finale peut ignorer le processus 
habituel d'évaluation par les pairs. Cette action se déroulant en dehors du processus habituel, 
elle s'affiche dans l'onglet « Informations sur le texte » ou dans un onglet dédié. 

 

DECISION IMMEDIATE DU DDP DANS L'ONGLET « INFORMATIONS SUR LE 
TEXTE » 

Dans l'onglet « Informations sur le texte », cliquez sur Faire défiler jusqu'à... et sélectionnez 
Décision du DDP ou Décision immédiate du DDP pour accéder à cette section. 

 

Dans cette section, le DDP peut prendre une décision immédiate, comme s'il s'agissait d'une 
décision finale. 
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DECISION IMMEDIATE DU DDP DANS UN ONGLET ASSOCIE A LA TACHE 

Certains sites sont configurés de telle manière que la décision immédiate dispose d'un onglet 
distinct associé à la tâche. 
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TRANSFERT DE TEXTE 

Les rédacteurs en chef peuvent sélectionner la décision « Rejeté avec transfert ». Les revues 
peuvent être configurées pour autoriser le transfert vers une seule revue ou permettre à 
l'auteur de choisir parmi une sélection de revues. 

 

Prise de décision finale « Rejeté avec transfert » par le rédacteur en chef 

 « Rejeté avec transfert » en tant que décision finale  

1. Accédez à la page Détails du texte pour rejeter et transférer le manuscrit. 

2. Sélectionnez la décision Rejeté avec transfert. 
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3. Sélectionnez le site de la revue destinataire du manuscrit transféré.  

a. Une seule revue à sélectionner :  

 

b. Option « Choix de transfert pour les auteurs » : 

 

 

4. Cliquez sur le bouton Accepter la décision. 
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ÉVALUATION ANONYME 

Si un rédacteur en chef affecté est auteur ou coauteur d'un article, il ne pourra ni voir le texte, 
ni effectuer des tâches comme « Sélectionner », « Inviter » ou « Affecter des lecteurs 
critiques ». Lorsqu'il accède à la liste des textes pour la tâche, l'article ne s'affichera pas dans la 
liste et une note apparaît sur l'en‐tête indiquant qu'un article est masqué. Il est nécessaire 
d'alerter le DDP ou l'administrateur pour qu'un texte soit réaffecté. 
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CONSULTER LES INFORMATIONS SUR LE TEXTE 

ONGLET « INFORMATIONS SUR LE TEXTE » 

L'onglet « Informations sur le texte » s'affiche par défaut lorsque vous accédez à la page 
« Détails du texte ». Il est également accessible via l'onglet situé à gauche de la page « Détails 
du texte ». 

 

L'onglet « Informations sur le texte » contient certaines/toutes les sections suivantes : 

 En‐tête de texte 

 Avancement de l'évaluation par les pairs 

 Historique de la version 

 Données fournies par l'auteur 

 Informations sur les documents complémentaires 

 Informations concernant toutes les actions précédentes effectuées sur le texte (si 
l'option est configurée) 

 Baliser les textes 

 Remarques (Elles s'affichent au bas de tous les onglets d'informations générales) 
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En‐tête de texte 

L'onglet « Détails du texte » contient une section récapitulative en haut. Cet en‐tête reste en 
haut des pages tout au long du processus d'évaluation par les pairs.  

 

Il peut répertorier les éléments suivants : 

 Identifiant du texte – Susceptible d'inclure un numéro de révision, « Invités » ou 
« Renvoi » 

 Lien vers les remarques – Apparaît à gauche de l'identifiant du texte. 

 Titre  

 Lien vers les documents complémentaires – Le cas échéant, il apparaît à gauche de 
l'identifiant du texte. 

 Auteur (et tous les coauteurs) – Lien sur le nom de l'auteur permettant de lui envoyer 
un email. 

 Statut – S'affiche en vert si tout est conforme, en rouge s'il y a des retards. 

 Dates – Date d'envoi, Date de dernière mise à jour, Durée totale de l'évaluation 

 Les noms et rôles des personnes associées au manuscrit. Les noms apparaissent sous 
forme de liens pour permettre de correspondre par email. Si vous disposez 
d'autorisations d'administrateur, vous pouvez également voir des liens « Mandataire ». 

 Date d'échéance Auteur – Date concernant l'article révisé 

 Épreuves et fichiers – Liens vers les versions HTML et PDF des épreuves envoyées, ainsi 
que d'autres fichiers associés et la réponse de l'auteur (pour les articles révisés et 
renvoyés uniquement) 
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Faire défiler jusqu'à... 

Pour passer directement à une section de la page « Détails du texte », sélectionnez‐la dans la 
liste déroulante « Faire défiler jusqu'à ». 

 

 

Afficher des épreuves 

Affichez les épreuves en cliquant sur les liens de l'en‐tête. Consultez la section Afficher les 
épreuves et fichiers d'un texte de ce document pour plus d'informations. 

 

 

Historique de la version 

Vous avez accès à toutes les versions d'un manuscrit. Les révisions s'accompagnent d'un 
numéro ajouté à l'identifiant du texte. (Par exemple, R1 ou R2.) 

 

 

 Cliquez sur les liens de la colonne Lettre de décision et réponse pour afficher les 
correspondances associées aux décisions prises à propos d'une version précédente. 
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 Cliquez sur le bouton Modifier les détails pour afficher la page « Détails du texte » 
d'une version précédente. 

 

Informations supplémentaires concernant les versions 

Pour vous donner une indication concernant la version que vous êtes en train de visualiser, 
une barre colorée s'affiche du côté gauche de la page, précisant qu'il s'agit d'une révision. 

 Envoi initial : barre sans couleur 

 Révision : barre violette 

 Texte renvoyé : barre bleue 

Dans l'en‐tête, les fichiers révisés et renvoyés sont également accompagnés d'un lien vers la 
réponse de l'auteur. 

 

 

Dans un onglet associé à la tâche comme Inviter des lecteurs critiques, l'historique de la 
version s'affiche à droite de l'écran. 

  

Cliquez sur Afficher les détails de l'évaluation de la version précédente pour consulter la 
réponse de l'auteur, la lettre de décision et les évaluations. 



  ScholarOne Manuscripts™ | Guide du rédacteur en chef/DDP  Page 62 

© 2019 Clarivate Analytics  
Date effective : 14 août 2019 
Version du document : 3.2   

 

 

Contrôle antiplagiat 

Le contrôle antiplagiat est assuré par un fournisseur tiers, mais est totalement intégré au sein 
de ScholarOne Manuscripts. Avant de configurer le contrôle antiplagiat au sein du site d'une 
revue, les clients doivent créer un compte CrossRef et iThenticate. 

Pour plus d'informations sur les services CrossRef et iThenticate, rendez‐vous sur 
http://www.crossref.org/crosscheck.html. 

 

 Utiliser le contrôle antiplagiat iThenticate 

1. Accédez à la fonction iThenticate dans l'onglet « Informations sur le texte ». 

 

2. Sélectionnez le fichier devant être analysé par iThenticate dans la liste déroulante, puis 
cliquez sur le bouton Envoyer.  

3. Vous recevrez un message confirmant que le fichier a bien été envoyé. Une fois 
terminé, sélectionnez le lien « Afficher le rapport d'originalité ». 

4. Le rapport s'affiche. 
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Remarque :   pour les révisions, vous verrez peut‐être le rapport d'originalité généré à partir 
d'une version précédente. Il apparaît sous la forme d'un lien dans la section 
« Contrôle antiplagiat » ci‐dessus. 
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DETECTION D'ACTIVITES INHABITUELLES 

Cette opération permet d'identifier toute activité inhabituelle des utilisateurs lors du processus 
d'envoi et lors de l'évaluation. Les revues pourront ainsi voir un indicateur de risque dans l'en‐
tête du texte. Celui‐ci utilise des algorithmes propriétaires reposant sur le trafic Web et les 
données des serveurs. Par exemple, une activité inhabituelle peut être signalée si un auteur 
propose des noms de lecteurs critiques utilisant des adresses email non institutionnelles. 

Seuls les maisons d'édition, les rédacteurs en chef et les administrateurs pourront savoir si 
cette fonctionnalité est utilisée et exploitée. Le public, les auteurs et les lecteurs critiques ne 
sauront pas si cette fonctionnalité est en place et utilisée, sauf si votre organisation décide de 
l'annoncer. 

INDICATEURS D'ACTIVITES INHABITUELLES POUR L'ACCES STANDARD 

Un indicateur rouge ou jaune apparaîtra dans l'en‐tête du texte » si des activités inhabituelles 
ont été détectées. Les rédacteurs en chef et administrateurs disposant d'un accès standard 
pourront voir cet indicateur tandis que les utilisateurs disposant d'un accès complet pourront 
cliquer sur un lien pour voir un rapport. Par défaut, les rédacteurs en chef ont un accès 
standard. 

Exemple d'alerte de risque élevé, indiqué sur l'écran « Détails du texte » 
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Exemple d'alerte de risque moyen  

 

 

Un message apparaît ensuite en haut du formulaire : 

 
 

En outre, les indicateurs d'activités inhabituelles deviendront verts : 

 
 

 

 

ACCES COMPLET (ADMINISTRATEURS PAR DEFAUT) 

Les utilisateurs disposant de l'accès complet peuvent : 

 examiner le rapport d'activités ; 

 supprimer les envois signalés et saisir des commentaires. 

Remarque :  Si vous avez un rôle de rédacteur en chef mais disposez d'un accès complet, 
veuillez vous reporter au « Guide de l'administrateur » pour obtenir de plus 
amples détails. 
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FENETRE CONTEXTUELLE INFORMATIVE « DE QUOI S'AGIT‐IL ? » « DE QUOI 
S'AGIT‐IL ? » 
 

Tous les indicateurs d'activités inhabituelles seront accompagnés d'un lien « De quoi s'agit‐il ? » 
déclenchant l'ouverture d'une fenêtre contextuelle informative. Cette fenêtre contextuelle 
présente les éléments suivants : 
 

 Informations et explications de la fonction concernée 

 Pourquoi elle est importante dans notre industrie 

 Étapes suivantes si le personnel d'une revue suspecte une activité inhabituelle 

 Déclarations juridiques  
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À propos de Web of Science Group 
Web of Science Group est une société Clarivate Analytics qui organise les informations mondiales de recherche 
afin d'aider les universitaires, les entreprises, les maisons d'édition et les administrations à faire des recherches 
plus rapidement. Cette société est optimisée par Web of Science, la plus grande plate‐forme mondiale neutre de 
recherche éditoriale et d'indexation des citations. Elle regroupe plusieurs marques connues comme : Converis, 
EndNote, Kopernio, Publons, ScholarOne et l'Institute for Scientific Information (ISI). L'« université » de Web of 
Science Group, ISI maintient la base des connaissances sur laquelle reposent l'index, les informations connexes et 
les services et contenus analytiques. Elle communique ces connaissances en externe lors d'événements, 
conférences et dans des publications, et réalise des recherches pour soutenir, élargir et améliorer la base de 
connaissances. Pour plus d'informations, rendez‐vous sur webofsciencegroup.com.  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

© 2019 Clarivate Analytics. Tous droits réservés. Toute nouvelle publication ou redistribution du contenu Clarivate 
Analytics, y compris via des cadres ou par tout autre moyen, est strictement interdite sans le consentement écrit 
préalable de Clarivate Analytics. Web of Science Group et son logo, ainsi que toutes les autres marques 
mentionnées dans ce document sont des marques appartenant à leurs propriétaires respectifs et sont utilisées 
sous licence. 


