
 

 

Premiers pas sur OceanDocs : Guide à l’intention des déposants, V.5 

Bienvenue sur OceanDocs, le dépôt d’archives océanographiques de l’IODE. La fonction de 
recherche sur OceanDocs est accessible à tous, mais vous devez préalablement vous inscrire avant 
de pouvoir soumettre un document. Allez sur http://www.oceandocs.org/ et cliquez sur S’inscrire 
dans la barre à droite de la page d’accueil.   

 

 

 

Lorsque vous aurez soumis votre formulaire d’inscription, vous serez contacté par un administrateur 
d’OceanDocs afin d’identifier les Communautés et collections dans lesquelles vous souhaiter 
déposer des documents. À noter que de nouvelles Communautés et collections peuvent être 
ajoutées et que des formulaires pré-remplis peuvent être complétés pour les séries. Si vous n’êtes 
pas contacté par OceanDocs dans les trois jours, envoyez un courriel à oceandocs@iode.org. 

http://www.oceandocs.org/?locale-attribute=fr
mailto:oceandocs@iode.org
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Une fois que votre inscription a été confirmée et que vous savez dans quelles 
Communautés/collections vous êtes autorisé à soumettre des documents, vous pouvez revenir à 
OceanDocs et Ouvrir une session (cliquez sur l’un ou l’autre).  

 

Si vous avez oublié votre mot de passe, cliquez sur « Mot de passe oublié ? » 

 

Pour commencer à soumettre des documents, cliquez sur Soumissions dans la barre de droite. 
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Cliquez ensuite sur « initier une autre soumission ». Sur cette page, vous verrez également 
apparaître les documents que vous avez précédemment soumis ou qui figurent toujours dans votre 
espace de travail.   

 

Une série d’écrans s’ouvriront, où vous pourrez entrer les métadonnées (informations descriptives) 
sur le document que vous souhaitez soumettre.  

Soumettre un document  

Cliquez sur le menu déroulant et sélectionnez une collection (à noter que seules seront proposées 
les collections dans lesquelles vous avez été autorisé à soumettre des documents). Si votre/vos 
collection(s) n’apparaissent pas dans le menu déroulant, contactez oceandocs@iode.org. 

 

mailto:oceandocs@iode.org.
mailto:oceandocs@iode.org.
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Cliquez sur Suivant 

 

 

Décrire, écran 1 

Sélectionnez l’un des types de document en cliquant sur le bouton en haut de la page de 
description du document. Ce choix définit alors les champs de métadonnées qu’il vous sera 
proposé de remplir. Les champs obligatoires marqués d’un astérisque (*) (Titre ; Année de 
publication) doivent être remplis.  

Type de document  

Sélectionnez le type de contenu que vous souhaitez soumettre. 

Langue 

Sélectionnez la langue du texte intégral du document à partir du menu déroulant.  

Si la langue n’apparaît pas dans la liste, veuillez choisir « Autre ». Si le contenu n’a pas vraiment 
de langue (par exemple, s’il s’agit d’une image ou d’un fichier de données), veuillez choisir 
« N/A ». 

 

Cliquez sur Suivant 
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Vous pouvez à tout moment quitter le processus de soumission en cliquant sur Sauvegarder et 
quitter. Le dossier sera alors sauvegardé dans votre espace de travail et vous pourrez revenir 
dessus plus tard (lorsque vous ouvrez une session, votre espace de travail s’affiche en cliquant 
sur Soumissions).  

 

Décrire, écran 2 

Entrez les informations relatives au document que vous souhaitez soumettre pour chacun des 
champs applicables. Le cas échéant, cliquez sur Add une fois que vous avez entré les 
métadonnées dans chaque champ (cela vous permet de saisir plusieurs entrées) – à noter que 
lorsque vous cliquez sur Add, les métadonnées s’affichent sous le champ 

                       Un texte explicatif est fourni pour chaque champ de métadonnées 

                       Les champs obligatoires sont indiqués et doivent être remplis 

  

Auteurs ou éditeurs 

En principe, vous devez entrer les noms des auteurs/éditeurs tels qu’ils sont présentés dans la 
publication que vous souhaitez soumettre. Entrez le nom de l’auteur/éditeur dans le champ 
« Nom de famille » puis cliquez sur LookUp. Il vous sera présenté une liste d’auteurs/éditeurs 
ayant des noms similaires à celui que vous avez entré. Cliquez sur le nom que vous souhaitez 
utiliser puis cliquez sur Add, ou entrez le nouveau nom dans les champs auteur/éditeur. 

La fonction LookUp est reliée à la base de données ORCID et s’il est disponible, l’identifiant 
ORCID de l’auteur sera donc également inséré.  

Continuez à remplir les informations requises. 

Pour naviguer entre les pages, vous pouvez à tout moment cliquer sur les onglets verts de suivi 
du processus  
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ou sur les boutons en bas de l’écran de saisie. 

 

Décrire, écran 3 

Pour accroître la visibilité de votre publication, nous vous recommandons fortement de remplir les 
champs de métadonnées « Abstract » et « Subject/Uncontrolled Keywords ».  

  

Abstract/s 

Entrer à la fois la version anglaise et la langue d’origine : copiez-collez dans la fenêtre et cliquez sur 
Add, le premier résumé apparaîtra sous l’encadré. Copiez-collez ensuite le second résumé dans la 
fenêtre et cliquez sur Add. Le texte copié n’est pas toujours bien aligné, mais lorsque vous aurez 
cliqué sur Add, il s’affichera comme un bloc de texte normal.  

Subject: ASFA 

La terminologie des ASFA a été chargée dans OceanDocs, afin de pouvoir sélectionner des termes. 
Il s’agit d’un grand fichier qui prendra environ une minute à charger. Attendez que la liste A-Z 
apparaisse puis entrez le terme/la phrase que vous souhaitez chercher dans la fenêtre « Filter ». 
Cliquez ensuite sur Filter. Les termes correspondants seront affichés et vous pourrez cliquer sur 
ceux que vous souhaitez ajouter au dossier. Pour ajouter des termes, cliquez encore une fois sur 
Subject Categories.  
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Vous pouvez aussi entrer chaque terme ou phrase ASFA directement dans le champ, puis cliquer 
sur Add. Entrez le terme suivant et cliquez sur Add, etc.  

Subject: Uncontrolled keywords : À utiliser pour les termes non liés aux ASFA ou pour les noms 
d’organisations (n’importe quel terme qui pourrait selon vous faciliter la récupération du fichier). 

Entrez chaque terme ou phrase séparément et cliquez sur Add.  

 

Description, écran 4 

 

Télécharger le(s) fichier(s) 

Vous téléchargerez ensuite votre fichier numérique (généralement au format pdf). Chaque dossier 
DOIT comprendre un fichier texte téléchargé en intégralité. Utilisez le bouton « Browse » pour 
trouver le fichier sur votre ordinateur (malheureusement, vous ne pouvez pas encore le télécharger 
directement à partir d’une adresse URL), puis cliquez sur Télécharger un fichier et ajouter un 
autre. Si le document que vous souhaitez soumettre comprend plusieurs fichiers, cliquez encore 
une fois sur « Browse » et téléchargez le fichier suivant, etc. 

Utilisez l’onglet « Description du fichier » pour indiquer les différences entre les fichiers. Par exemple, 
pp. 1-50. 

À noter que les miniatures ne peuvent être générées qu’à partir des fichiers pdf ou jpeg téléchargés.  

 

À la fin du téléchargement, les informations relatives au fichier s’afficheront à l’écran. 
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Cliquez sur Suivant 

OU 

Après le téléchargement, vous avez la possibilité de fournir des informations supplémentaires sur le 
fichier en cliquant sur  

Éditer 

 

 

Entrez toute information supplémentaire que vous souhaitez ajouter puis cliquez sur Sauvegarder, 
ce qui vous ramènera à l’écran Télécharger le(s) fichier(s). 

Cliquez sur Suivant 

Licence de diffusion 

Enfin, cochez la case Je reconnais cet accord. Vous confirmez alors que le document soumis ne 
porte pas atteinte au droit d’auteur, que des droits non exclusifs sont donnés au dépôt d’archives 
OceanDocs pour diffusion sur Internet à des fins uniquement pédagogiques et non commerciales, 
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et que des modifications de format nécessaires peuvent être apportées en vue de préserver les 
documents numériques. 

 

Dans Archivant automatiquement cette collection de dossiers et de metadata bibliographique associé (le Travail) si 
personnellement ou par un aide ou un autre agent, j'accorde OceanDocs les droits pour les emmagasiner et les faire 
d'une façon permanente disponible publiquement gratis en ligne. Les droits ont accordé à OceanDocs Par cet accord 
sont tout à fait non-exclusif. Je suis libre de publier le Travail dans sa version présente ou ses versions futures ailleurs. 
Je consens qu'OceanDocs peut, sans changer le contenu , traduire le Travail à n'importe quel moyen ou n'importe quel 
format dans le but de la préservation. 
Je comprends qu'une fois le Travail est déposé, une citation au travail toujours restera visible, bien que l'auteur retient 
les droits pour mettre à jour le Travail. L'enlèvement de l'article peut être fait après la discussion avec ;'administrateur 
de dépôt OceanDocs.  
Je déclare que j'ai l'autorité des auteurs pour faire cet accord et je comprends qu'IODE ne prendras pas de 
responsabilités pour les erreurs contentes, ou l'infraction de copyright dans la distribution de ces dossiers ou 
metadata. (Tous auteurs sont bien exhortés en vue pour affirmer leur copyright sur la page de titre de leur travail).  
 
Cliquez sur « Je reconnais cet accord ' indique votre acceptation de ces conditions. 
 

Cliquez sur Suivant   

 

Écran de révision de la soumission 

Vous avez la possibilité de réviser et corriger n’importe quelle métadonnée sur cet écran. Cliquez 
sur Corriger un de ces éléments pour éditer les métadonnées dans cette section.  
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Lorsque vous êtes satisfait des métadonnées, cliquez sur Complete Submission  

Félicitations ! ! 

 

Vous pouvez maintenant Soumettre un autre document ou vous déconnecter. 

Un courriel sera alors envoyé à l’éditeur de votre collection, qui examinera le dossier et l’approuvera 
ou le rejettera en vous notifiant les raisons de son choix – le dossier réapparaîtra dans votre espace 
de travail.  

Dès que votre document sera approuvé par l’un des éditeurs, il sera déplacé dans le dépôt d’archives 
actif et vous en serez averti par courriel. Nous visons un délai de retour d’une semaine maximum.  

Contactez oceandocs@iode.org si vous ne recevez aucune notification concernant votre soumission 
dans les 10 jours.  

Vos commentaires sur le dépôt d’archives OceanDocs sont les bienvenus. Veuillez utiliser la fonction 
Send Feedback affichée en bas de chaque page.  

Une fonction d’assistance est également disponible. 

Informations et contacts 

Toute correspondance relative à OceanDocs doit être envoyée à oceandocs@iode.org 

 

 

Problèmes couramment rencontrés par les déposants 

Un texte explicatif figure en dessous de tous les champs de métadonnées, pour indiquer comment 

ces dernières doivent être saisies – le format de saisie doit être respecté.  

 

Auteurs – Liste des auteurs incomplète ou dans le désordre Saisir tous les auteurs dans le 

bon ordre  

Tous les titres en capitales Utiliser majuscules et 

minuscules  

Le titre ne finit pas par un point Saisir le point 

Pages saisies sans pp. ou seulement p. Entrer par exemple 53pp. 

Intervalle de pages saisi sans pp. devant Entrer par exemple  pp.9-13 

mailto:oceandocs@iode.org
mailto:oceandocs@iode.org
mailto:oceandocs@iode.org
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Données manquantes, par exemple date de publication, 

pagination, lieu de publication, éditeur, etc. 

Ouvrir le pdf et saisir les 

métadonnées manquantes 

OU 

Essayer d’obtenir plus de 

métadonnées à partir 

d’internet 

Les champs « Éditeur » et « Auteur(s) individuel(s) » sont 

remplis pour le créateur 

Si les deux apparaissent, 

vérifier le fichier et utiliser de 

préférence « Auteur(s) 

individuel(s) » et supprimer 

« Éditeurs » 

Organisation saisie en tant qu’auteur collectif alors qu’il s’agit 

seulement d’une organisation dont sont issus les auteurs  

Supprimer l’organisation du 

champ « Auteur collectif » 

Fichier texte intégral (pdf de préférence) non téléchargé Aucun dossier ne sera 

accepté en l’absence d’un 

fichier texte intégral  

Le fichier pdf téléchargé est impossible à ouvrir ou de 

mauvaise qualité 

Le dossier sera renvoyé au 

déposant 

Initiales DOI saisies dans le champ de métadonnées, par 

exemple doi: 1xxxx. 

Saisir uniquement le chiffre 

dans le champ DOI 

Format du titre de la revue, éditeur, ponctuation différents des 

entrées précédentes 

Efforts pour maintenir 

l’uniformité des formats des 

documents issus de la même 

publication ou série 

Saisie du titre abrégé de la revue   Saisir le titre complet de la 

revue 

Termes de la catégorie « Subject/Uncontrolled Keyword » 

saisis sous forme de chaîne  

Saisir chaque terme ou 

phrase séparément et cliquer 

sur Add après chaque saisie 

 

[fin] 

 


