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Recommandations au directeur d’un numéro de revue 

Informations à transmettre aux auteurs des articles 

• Les Recommandations aux auteurs sont à télécharger sur le site des PUC > Accueil > Publier aux Presses > 
Préparation du manuscrit. Préciser aux auteurs le système de références bibliographiques en usage dans la 
revue : système « classique » ou système « Auteur-Date ». 

• Si le numéro comporte plusieurs articles rédigés en anglais, préciser aux auteurs l’orthographe retenue pour ce 
numéro : anglais britannique ou américain. 

• Option choisie à l’échelle du numéro pour la présentation des noms d’auteurs dans les références 
bibliographiques : initiale du prénom ou prénom développé. 

• Recommandations dans le cas d’utilisation de caractères spéciaux : si l’article contient des caractères spéciaux 
comme les caractères phonétiques, les symboles mathématiques ou tout autre caractère non latin, il est 
vivement recommandé d’utiliser des polices Unicode (par exemple : Arial Unicode MS, Lucida Grande, Times 
New Roman, qui sont des polices Unicode assez complètes). À défaut, préciser le(s) nom(s) de la ou des 
police(s) utilisée(s) et éventuellement joindre au fichier texte les fichiers des polices concernées. Dans tous les 
cas, les auteurs devront fournir une sortie papier de référence ou un fichier PDF vérifié. 

Ne pas oublier de leur demander : 

• une brève notice biographique (pas plus de 800 signes espaces compris) ; 

• un résumé en français (environ 1 000 signes espaces compris) ; 

• un résumé en anglais (traduction du titre de l’article comprise, élément qui pourra être nécessaire dans le 
cadre d’une mise en ligne de l’article sur une plateforme de diffusion). Les résumés doivent être relus par un 
relecteur anglophone. En cas de corrections trop importantes, un surcoût pourra être facturé à la composante 
de l’université assurant le financement de la publication. 

Contrôle, par le directeur du numéro, des documents remis par les auteurs 

• Le directeur du numéro doit veiller à ce que le numéro ne dépasse pas le nombre de pages moyen prévu pour 
chaque revue dans le Règlement signé entre la Rédaction de la revue et les PUC (à 10 % près). 

• Il est rappelé que toute contribution doit impérativement être originale et inédite. Dans le cas contraire, celle-
ci sera écartée si sa réédition dans le volume n’est pas argumentée et si la référence de première publication n’a 
pas été mentionnée. 

• Les autorisations nécessaires à la reproduction ou à la traduction de textes ou à la reproduction d’illustrations 
doivent être obtenues par les auteurs et nous être transmises. Les autorisations de reproduction de textes sont 
nécessaires dans le cas d’emprunts de texte, au-delà de la simple citation. Pour les autorisations de 
reproduction d’éléments iconographiques, se reporter à la partie « Iconographie » des Recommandations aux 
auteurs. Dans le cas d’une traduction ou d’un emprunt de texte, nous contacter par mail (puc@unicaen.fr) ou 
par téléphone (02 31 56 64 40). 
À noter : nos revues sont diffusées sous forme imprimée mais également sous forme numérique (fichiers 
détachables, notamment PDF, HTML et epub). Cet élément doit être signalé au moment de la demande 
d’autorisation de reproduction (voir « Iconographie » dans les Recommandations aux auteurs). 

• Contrôle de la complétude et de la normalisation des références bibliographiques qui doivent être conformes 
aux Recommandations aux auteurs et au système bibliographique choisi. 

• Identification claire de la structure des articles : niveaux de titres, citations… 
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Documents à transmettre aux PUC 

• Transmettre un manuscrit complet (page de titre, sommaire ou table des matières, ensemble des articles, 
comptes rendus, résumés, notices biographiques…), conforme aux normes typographiques et bibliographiques 
des PUC et définitif (toutes les corrections doivent être portées dans les fichiers et aucune version ultérieure 
ne sera acceptée) comprenant : 

– une sortie papier conforme à la version définitive. Les caractères spéciaux doivent être correctement 
imprimés ; 

– un dossier informatique1 avec : 
¨ un dossier Word contenant les fichiers de chaque article : un fichier par article (les noms des fichiers 

sont précédés d’un numéro qui permet de les ordonner par rapport au sommaire ou à la table des 
matières) ; 

¨ un dossier PDF si nécessaire, contenant les fichiers PDF vérifiés en cas d’utilisation de caractères 
spéciaux ou de mise en pages particulière ; 

¨ un dossier rassemblant l’ensemble des fichiers iconographiques (un fichier par image) numérotés 
comme indiqué dans la partie « Iconographie » des Recommandations aux auteurs. Ne pas oublier d’y 
ajouter également la table des illustrations correspondante et les éventuelles autorisations de 
reproduction et de traduction (voir « Iconographie » dans les Recommandations aux auteurs) ; 

¨ un fichier avec la liste des auteurs, leur affiliation et leurs adresses postale et mail ; 

– l’ensemble des contrats de cession de droits signés par les auteurs (y compris les auteurs de la présentation, 
de la conclusion, des comptes rendus…). 

• Éléments demandés ultérieurement : 

– une fiche de renseignements relative au numéro ; 
– la liste des hommages et services de presse. 

 
1 Voir le schéma récapitulatif en annexe pour la constitution du dossier informatique. 
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Mise en forme et normalisation typographique 

Il est important de se limiter à une mise en forme minimale qui permette de faire apparaître la structure logique 
du texte en respectant les normes typographiques de base. Ces normes typographiques et les normes 
bibliographiques s’inspirent pour la plus grande partie des règles en usage à l’Imprimerie nationale. 
 
IMPORTANT  

L’usage des capitales doit être limité aux majuscules initiales, notamment au niveau des noms d’auteurs en 
bibliographie. 

Si le texte contient des caractères spéciaux comme les caractères phonétiques, les symboles mathématiques 
ou tout autre caractère non latin, il est impératif : 

- d’utiliser des polices Unicode (par exemple : Arial Unicode MS, Lucida Grande, Times New Roman, qui 
sont des polices Unicode assez complètes) 

- de fournir une sortie papier de référence ou un fichier PDF vérifié. 
En cas de problème, signaler le(s) nom(s) de la ou des police(s) utilisée(s) et éventuellement joindre au 

fichier texte les fichiers des polices concernées. Il est également possible de contacter les Presses universitaires de 
Caen à l’adresse : puc@unicaen.fr. 

Les textes et les résumés en langue étrangère doivent être relus par une personne maîtrisant la langue. Dans 
le cas contraire, une relecture extérieure entraînera un surcoût qui sera facturé à la composante de l’université de 
Caen assurant le financement de la publication. 

Si le manuscrit contient un index, il est impératif de prendre contact avec les PUC, pour connaître les règles 
d’indexation et les modalités d’exécution de l’index (voir la rubrique « Index » page suivante). 

Structure logique du texte 

Il conviendra de mettre en évidence la structure logique du texte conformément aux recommandations décrites 
dans les points qui suivent. 

Titres 
Ils doivent être concis. La hiérarchie des titres doit apparaître très clairement (typographie différente ou 
numérotation). Dans la mesure du possible, ne pas dépasser quatre niveaux de titre. L’usage des capitales doit 
être limité aux majuscules initiales. 

Paragraphes 

Utiliser le retrait d’alinéa au début de chaque paragraphe. Si le paragraphe se poursuit après une citation longue 
dégagée du texte (voir ci-dessous), ne pas mettre d’alinéa. 
Le saut de ligne entre paragraphes doit être utilisé uniquement pour marquer une rupture forte et significative 
(par exemple, après une introduction ou avant une conclusion). 

Citations 
Les citations courtes (moins de deux lignes de texte) restent dans le fil du texte entre guillemets. Les citations 
longues et les citations introduites par une ponctuation forte (:) sont dégagées du texte, signalées par un retrait à 
gauche, un espace avant et un espace après, sans guillemets. 

Les suppressions / coupures au sein d’une citation doivent être signalées par […]. De même, les raccords ou 
commentaires introduits dans les citations doivent être mis entre crochets. 

Les citations doivent correspondre exactement au texte original et être systématiquement accompagnées 
d’une note précisant la référence complète de l’œuvre dont elles sont extraites (indiquer notamment la 
pagination). 

L’italique sera utilisé pour souligner un passage dans une citation en romain. On précisera alors en note 
« c’est moi qui souligne » / « nous soulignons ». 



 

Notes 
Mode d’insertion et numérotation. Elles doivent être insérées en utilisant la numérotation automatique de Word 
(menu « insertion » > note). Il ne faut en aucun cas saisir un numéro de note dans le texte et saisir les notes à la 
fin du document. IMPORTANT Les notes seront numérotées par chapitre ou par article. 

Placement de l’appel. Dans une contribution en français, l’appel de note est toujours placé après le guillemet 
fermant et avant la ponctuation suivant les guillemets fermants. 

ex. : on aurait dit « une armée prête à livrer bataille » 1. 
Xxx x « xxxx xx xx » 1 xxx xxx xxxxxx. 

Contenu. Elles doivent être les plus concises possible (référence bibliographique, commentaire court 
explicatif…). Pour la normalisation des références bibliographiques, se reporter à la rubrique ci-après. 

Systèmes de références bibliographiques utilisés dans les notes 

Utiliser le système qui a été fixé pour l’ensemble du volume (ou numéro) par le directeur d’ouvrage (ou par le 
secrétaire de rédaction de la revue) : système « classique » ou système « Auteur-Date ». Les normes relatives au 
système retenu figurent ci-après. 

Index 

Les références bibliographiques et l’éventuelle bibliographie générale ne doivent pas être indexées. L’indexation 
est un travail complexe, il ne faut pas utiliser l’indexation automatique. Dans tous les cas, il est vivement 
recommandé de prendre contact avec les PUC avant d’entamer ce travail. 

Normes typographiques de base 

Italique 

L’italique est utilisé pour les mots et les citations en langue étrangère, ou pour insister sur un terme ou une 
expression (si c’est à l’intérieur d’une citation, ajouter en note la mention « c’est moi qui souligne » / « nous 
soulignons »). 

Guillemets 
Les guillemets français (« ») sont utilisés pour introduire une citation ou une expression empruntée. Les 
guillemets anglais (“ ”) sont utilisés pour encadrer un mot ou un groupe de mots qui se trouvent déjà au sein 
d’une citation. 

Noms propres et prénoms 

Ils ne seront jamais entièrement en capitales mais en minuscules à l’exception de la majuscule initiale (afin de 
conserver l’accentuation). En ce qui concerne les prénoms dans les références bibliographiques, suivre le choix 
établi à l’échelle du volume : prénoms développés (même pour les auteurs très connus), ou initiales des prénoms. 
Pour une contribution dans un ouvrage collectif ou une revue, demander au responsable de la publication 
l’option qui a été retenue, une seule option étant autorisée au sein d’une publication. 

Titres d’œuvres 
En italique dans un texte en romain (et vice versa) sauf exceptions (les textes bibliques par exemple). Avec une 
capitale initiale seulement (ex. : Les évêques normands du XI e siècle). À noter que les règles de majuscules telles 
que décrites par l’Imprimerie nationale seront admises pour certaines disciplines (littérature notamment). 

Titres d’articles 

En romain, entre guillemets, avec une capitale initiale seulement. 

Sigles 

En capitales, sans points (UNESCO, CNRS). S’ils sont peu connus, les développer dans une note à la première 
occurrence. Tous les noms de sociétés, partis, ministères… seront en romain avec un minimum de majuscules 
(se limiter le plus souvent à une majuscule initiale). 



 

Nombres 
Si l’ouvrage n’est pas de type scientifique, il est préférable de les composer en toutes lettres. 

Abréviations 
Quelques abréviations courantes : XVe siècle, av. J.-C., etc., M. et MM., Mme et Mlle, 1er (1re), 2e, éd., dir., ms. et 
mss, chap., vol. (suivi de chiffres romains), t. (suivi de chiffres romains), no, sq., p. 14 et p. 124-127 (et non pas 
pp. ou p. 124-7)…  

Dans le cas de pratiques disciplinaires particulières, des exceptions peuvent être admises sous réserve de la 
rédaction d’une table des abréviations. 

Siècles 
Les siècles doivent être saisis en chiffres romains grandes capitales et le « e » en exposant (ex. : XVe siècle). 



 

 

 

Bibliographie 

Deux systèmes bibliographiques existent : 
- système « classique » ; 
- système « Auteur-Date ». 

Un seul système doit être utilisé au sein d’un ouvrage, fixé pour l’ensemble du volume (ou numéro) 
par le directeur d’ouvrage (ou par le secrétaire de rédaction de la revue), selon la discipline à laquelle 
l’ouvrage appartient. 



 

Système classique 

Une feuille de style Zotero adaptée aux normes suivantes peut être fournie sur demande. 

Les références en notes de bas de page 

Ouvrage 

Prénom ou Initiale puis Nom, Titre, Numéro d’édition, Lieu d’édition, Nom de l’éditeur (Nom de la collection ; 
numéro dans la collection), date d’édition, p. x. 
ex. : P. Martin, Critique de la raison, 2e éd., Paris, Gallimard (Bibliothèque des Sciences humaines ; 12), 2002, 
p. 154. 

Ouvrage collectif 

Titre (Actes de colloque, avec lieu et date), Prénom ou Initiale du directeur puis Nom du directeur suivi de 
(dir.), Lieu d’édition, Nom de l’éditeur (Nom de la collection ; numéro dans la collection), date d’édition, p. x. 
ex. : Guerre et commerce en Méditerranée, IXe-XXe siècle (Actes du colloque de Bordeaux, 3-7 avril 1988), 
M. Vergé-Franceschi (dir.), Paris, Veyrier (Kronos ; 10), 1991, p. 8. 

Contribution à un ouvrage collectif 

Prénom ou Initiale puis Nom, « Titre de la contribution, en romain et entre guillemets », in Titre de l’ouvrage 
collectif (Actes de colloque, avec lieu et date), Prénom ou Initiale du directeur puis Nom du directeur suivi de 
(dir.), Lieu d’édition, Nom de l’éditeur (Nom de la collection ; numéro dans la collection), date d’édition, p. x. 
ex. : P. Jacquin, « L’âge d’or de la piraterie », in Guerre et commerce en Méditerranée, IXe-XXe siècle (Actes du 
colloque de Bordeaux, 3-7 avril 1988), M. Vergé-Franceschi (dir.), Paris, Veyrier (Kronos ; 10), 1991, p. 144. 

Article d’un périodique 

Prénom ou Initiale puis Nom, « Titre de l’article, en romain et entre guillemets », Titre du périodique, tomaison, 
numéro, date de publication, p. x. 
ex. : R. Chevalier, « Carducci et Pascoli », Transalpina, t. VIII, no 4, 1998, p. 125. 

Thèse et mémoire inédits 

Prénom ou Initiale puis Nom, Titre, thèse ou mémoire, discipline ou spécialité, université, date de soutenance, 
nombre de volumes, nombre de pages suivi de la mention (dactyl.), p. x. 
ex. : A. Gilbert, Les maisons du Temple du diocèse de Bayeux (1148-1307), mémoire de maîtrise d’histoire, 
université de Caen Normandie, 1993, 2 vol., 654 p. (dactyl.), p. 92. 

Répétition des références 
L’utilisation de Ibidem, op. cit., art. cit. ou précité est totalement proscrite. 
1. Si la référence a été donnée dans la note de bas de page précédant immédiatement celle-ci : 

– Ibid. remplace la référence complète de l’ouvrage qui vient d’en être faite ; 
– Ibid., p. xx fait référence à une page déterminée de ce même ouvrage ; 
– Ibid., p. xx-xy fait référence à plusieurs pages de ce même ouvrage. 

2. Si la référence précédente au même ouvrage est éloignée de quelques pages ou si une ou plusieurs autres 
références sont intercalées entre les deux, utiliser le titre abrégé sous la forme Auteur, partie du titre…, p. x. 

Le titre abrégé reprendra une partie significative du titre de l’ouvrage ou de l’article suivi de … 
La forme typographique restera identique, soit : 

– Italique… pour les titres d’ouvrages (ex : L’adjectif en français et à travers les langues / L’adjectif…) ; 
– « Romain et entre guillemets… » pour les titres d’articles (ex : G. De Boom, « Voyage et couronnement de 

Charles Quint à Bologne » / G. De Boom, « Voyage et couronnement… »). Si le titre original est court, il 
sera redonné sans les trois points (ex : Les hirondelles ; « Charles Quint »). 



 

Dans une monographie, les références, même lorsqu’elles apparaissent dans plusieurs chapitres, doivent être 
données dans leur intégralité à la première occurrence de chaque chapitre où elles sont mentionnées, ensuite à 
l’intérieur de ce même chapitre, elles sont redonnées de façon abrégée. Il ne faut pas donner une référence par 
exemple dans le premier chapitre dans sa forme complète et la redonner dans le reste de l’ouvrage sous forme 
abrégée. 

Les références en bibliographie 

Ouvrage 

Nom Prénom ou Initiale, Titre, numéro d’édition, Lieu d’édition, Nom de l’éditeur (Nom de la collection ; 
numéro dans la collection), date d’édition, nombre de volumes. 
ex. : Martin P., Critique de la raison, 2e éd., Paris, Gallimard (Bibliothèque des Sciences humaines ; 12), 2002, 3 
vol. 

Ouvrage collectif 

Titre (Actes de colloque, avec lieu et date), Prénom ou Initiale du directeur puis Nom du directeur suivi de 
(dir.), Lieu d’édition, Nom de l’éditeur (Nom de la collection ; numéro dans la collection), date d’édition. 
ex. : Guerre et commerce en Méditerranée, IXe-XXe siècle (Actes du colloque de Bordeaux, 3-7 avril 1988), 
M. Vergé-Franceschi (dir.), Paris, Veyrier (Kronos ; 10), 1991. 

Contribution à un ouvrage collectif 

Nom Prénom ou Initiale, « Titre de la contribution, en romain et entre guillemets », in Titre de l’ouvrage 
collectif (Actes de colloque, avec lieu et date), Prénom ou Initiale du directeur puis Nom du directeur suivi de 
(dir.), Lieu d’édition, Nom de l’éditeur (Nom de la collection ; numéro dans la collection), date d’édition, 
pagination première-dernière page de la contribution, sous la forme p. 121-128 par exemple. 
ex. : Jacquin P., « L’âge d’or de la piraterie », in Guerre et commerce en Méditerranée, IXe-XXe siècle (Actes du 
colloque de Bordeaux, 3-7 avril 1988), M. Vergé-Franceschi (dir.), Paris, Veyrier (Kronos ; 10), 1991, p. 121-128. 

ou, si la référence de l’ouvrage collectif est déjà donnée de manière complète dans la 
bibliographie 

Nom Prénom ou Initiale, « Titre de la contribution, en romain et entre guillemets », in Titre (abrégé le cas 
échéant) de l’ouvrage collectif, pagination première-dernière page de la contribution, sous la forme p. 121-128 
par exemple. 
ex. : Jacquin P., « L’âge d’or de la piraterie », in Guerre et commerce en Méditerranée, IXe-XXe siècle, p. 121-128. 

Article d’un périodique 

Nom Prénom ou Initiale, « Titre de l’article, en romain et entre guillemets », Titre du périodique, tomaison, 
numéro, date de publication, pagination première-dernière page de l’article, sous la forme p. 121-128 par 
exemple. 
ex. : Chevalier R., « Carducci et Pascoli », Transalpina, t. VIII, no 4, 1998, p. 121-128. 

Thèse et mémoire inédits 

Nom Prénom ou Initiale, Titre, thèse ou mémoire, discipline ou spécialité, université, date de soutenance, 
nombre de volumes, nombre de pages suivi de la mention (dactyl.). 
ex. : Gilbert A., Les maisons du Temple du diocèse de Bayeux (1148-1307), mémoire de maîtrise d’histoire, 
université de Caen Normandie, 1993, 2 vol., 654 p. (dactyl.). 



 

Système Auteur-Date 

Les références en notes de bas de page 

Les références sont toutes données sous la forme : Auteur date d’édition (suivie de a, b, c, etc., s’il y a plusieurs 
titres du même auteur la même année), pagination sans l’abréviation « p. ». 
ex. : Lefebvre 1959b, 123-126. 

Dans le cas de deux auteurs on citera Auteur 1 & Auteur 2. 
ex. : Hammond & Griffith 1973, 12-14. 

Dans le cas de trois auteurs et plus, citer Auteur 1 et al. 
ex. : Bouchet et al. 1968, 128. 

Répétition des références 

L’utilisation de Ibidem, op. cit., art. cit. ou précité est totalement proscrite. 

1. Si la référence courte (Auteur date d’édition) a été donnée dans la note de bas de page précédant 
immédiatement : 

– Ibid. remplace la référence de l’ouvrage qui vient d’en être faite ; 
– Ibid., xx fait référence à une page déterminée de ce même ouvrage ; 
– Ibid., xx-xy fait référence à plusieurs pages de ce même ouvrage. 

 
2. Si la référence précédente au même ouvrage est éloignée de quelques pages ou si une ou plusieurs autres 
références sont intercalées entre les deux, redonner la référence sous la forme Auteur date d’édition. 

Liste de références en fin d’article 

Ouvrage 

Nom Prénom ou Initiale (date d’édition suivie de a, b, c, etc., s’il y a plusieurs titres du même auteur la même 
année), Titre, Numéro d’édition, Lieu d’édition, Nom de l’éditeur (Nom de la collection ; numéro dans la 
collection), nombre de volumes. 
ex. : Gross G. (1996b), Les expressions figées en français, 2e éd., Paris, Gallimard (Bibliothèque des Sciences 
humaines ; 12), 3 vol. 

Ouvrage collectif 
Nom Prénom ou Initiale du directeur suivi de (dir.) (date d’édition suivie de a, b, c, etc., s’il y a plusieurs titres 
du même auteur la même année), Titre, Lieu d’édition, Nom de l’éditeur (Nom de la collection ; numéro dans la 
collection). 
ex. : Groussier M. (dir.) (1999c), La construction du réel, Paris, Gallimard (Bibliothèque des Sciences humaines ; 
12). 

Contribution à un ouvrage collectif 
Nom Prénom ou Initiale (date d’édition suivie de a, b, c, etc., s’il y a plusieurs titres du même auteur la même 
année), « Titre de la contribution, en romain et entre guillemets », in Titre de l’ouvrage collectif, Prénom ou 
Initiale du directeur puis Nom du directeur suivi de (dir.), Lieu d’édition, Nom de l’éditeur (Nom de la 
collection ; numéro dans la collection), pagination première-dernière page de la contribution, sous la forme 
p. 121-128 par exemple. 
ex. : Marsier L. (1997a), « Remarques autour de quelques prépositions », in La construction du réel, M. Groussier 
(dir.), Paris, Gallimard (Bibliothèque des Sciences humaines ; 12), p. 121-128. 



 

ou, si la référence de l’ouvrage collectif est déjà donnée de manière complète dans la 
bibliographie 

Nom Prénom ou Initiale (date d’édition suivie de a, b, c, etc., s’il y a plusieurs titres du même auteur la même 
année), « Titre de la contribution, en romain et entre guillemets », in Référence Auteur date de l’ouvrage 
collectif, pagination première-dernière page de la contribution, sous la forme p. 121-128 par exemple. 
ex. : Marsier L. (1997a), « Remarques autour de quelques prépositions », in Groussier (dir.), p. 121-128. 

Article d’un périodique 
Nom Prénom ou Initiale (date d’édition suivie de a, b, c, etc., s’il y a plusieurs titres du même auteur la même 
année), « Titre de l’article, en romain et entre guillemets », Titre du périodique, tomaison, numéro, pagination 
première-dernière page de l’article, sous la forme p. 121-128 par exemple. 
ex. : Marsier L. (1992b), « Les dix intonations de base du français », Travaux de linguistique, t. XIX, no 3, p. 225-
238. 

Thèses et mémoires inédits 
Nom Prénom ou Initiale (date d’édition suivie de a, b, c, etc., s’il y a plusieurs titres du même auteur la même 
année), Titre, thèse ou mémoire, discipline ou spécialité, université, nombre de volumes, nombre de pages suivi 
de la mention (dactyl.). 
ex. : Gilbert A. (1992b), Les maisons du Temple du diocèse de Bayeux (1148-1307), mémoire de maîtrise d’histoire, 
université de Caen Normandie, 2 vol., 654 p. (dactyl.). 

Les références en bibliographie 

Dans le cas d’une bibliographie générale en fin d’ouvrage, déconnectée des références courtes données dans les 
notes de bas de pages, ce sont les règles du système « classique » qui s’appliquent.  



 

Iconographie 

1. Sélection et contraintes 

Choix des images : leur nombre doit être limité. Les images doivent être sélectionnées avec soin, s’articuler 
avec le texte et appuyer la démonstration.  

Couleur ou noir et blanc : pour des questions économiques, la couleur doit être strictement limitée et 
répondre à une argumentation scientifique.  

Taille des images : attention à bien prendre en compte le format de l’ouvrage avant de proposer de trop 
grandes images (cartes ou graphiques qui deviennent illisibles une fois réduits au format de l’ouvrage). 

Transmettre impérativement un fichier par image.  
Correspondance de la numérotation des éléments d’une image : il convient de veiller à la bonne 

correspondance de la numérotation de l’appel de figure dans le texte avec celle du fichier image et celle de la 
légende. 

Autorisation de reproduction : toutes les images qui ne sont pas de l’auteur doivent faire l’objet d’une 
autorisation de reproduction. 

2. Quel type de document fournir ? 

Support papier 

Fournir des originaux de qualité. Si la qualité n’est pas suffisante, les illustrations correspondantes seront 
écartées. Ne pas hésiter à nous consulter à ce sujet. 
 

Support numérique 
•    Scan ou photos 

Résolution : tous les fichiers numériques doivent avoir une résolution de 300 dpi  (points par pouce) pour une 
largeur de 10 cm ou de 600 dpi pour une largeur de 5 cm. 
Attention, les images issues d’Internet sont en général en basse résolution (72 dpi) et ne sont pas souvent libres 
de droits (voir point 6). Il ne sert à rien d’augmenter la taille et la résolution d’une image dans un logiciel de 
traitement d’image (tel que Photoshop ou Aperçu), la qualité ne sera pas améliorée. 
Format de fichier : les clichés ou les images scannées doivent être enregistrés de préférence au format tiff ou 
jpeg. Attention au format jpeg si vous souhaitez retoucher l’image : à chaque nouvel enregistrement, ce format 
entraîne une compression qui dégrade la qualité de l’image. Il est donc préférable de l’enregistrer auparavant au 
format tiff. 

•    Création des images vectorielles : cartes, graphiques, dessins… 
Ces images doivent être réalisées avec des logiciels dédiés et être remises, de préférence, au format eps 
(éventuellement fournir au format natif, c’est-à-dire le format d’enregistrement par défaut du logiciel utilisé, par 
exemple ai pour le logiciel Adobe Illustrator).  

3. Indication de placement (appel à figure) 

IMPORTANT : Les images (dessins, schémas, graphiques, cartes, photographies…) ne doivent pas être insérées 
dans le texte. Leur insertion sera réalisée par les PUC. Les images (un fichier par image) doivent être rassemblées 
dans un dossier « icono ». 

L’indication de placement de chaque image doit être matérialisée par un appel à figure (fig. n) dans le texte. 
Ajouter la légende de l’image (à la suite du paragraphe concerné). 

ex. : 
[…] les années de règne de Charlemagne en tant que roi des Francs viennent à la deuxième place, tandis que les 
années des empereurs de Constantinople sont repoussées à la troisième place (fig. 1).[…] 
Fig. 1 - Avranches, BM, ms. 159, fol. 121 v-122 r 
[…] 



 

4. Numérotation des fichiers image 

Chaque fichier image (dessins, schémas, graphiques, cartes, photographies…) doit être nommé avec le numéro 
de l’appel à figure correspondant (les numéros inférieurs à 10 étant précédés d’un zéro) : fig_01, fig_02…fig_10, 
fig_11, etc. 

Pour les contributions à un ouvrage collectif ou à une revue, il faut ajouter un préfixe correspondant à la 
numérotation de la contribution (chaque contribution est numérotée dans l’ordre de la table des matières) : 
02_fig_01, 02_fig_03, 03_fig_01, etc. 

5. Table des illustrations 

Quel que soit le nombre d’images prévu dans la contribution, fournir impérativement une liste des illustrations : 
Fig. 1 – Légende, source, mentions légales (crédits, copyright, etc.). 
Fig. 2 – Légende, source, mentions légales (crédits, copyright, etc.). 

6. Autorisations de reproduction 

Toutes les images (photographies, cartes, graphiques…) qui n’ont pas été réalisées par l’auteur ou son 
laboratoire doivent faire l’objet d’une demande d’autorisation de reproduction. Les autorisations de 
reproduction doivent être transmises sous forme papier avec le manuscrit ou sous forme numérique dans le 
dossier « icono ». 

Attention, des photographies d’œuvres tombées dans le domaine public (70 ans après la mort de l’auteur) 
peuvent être soumises à certaines obligations. Il peut s’agir des droits du photographe mais aussi de droits 
d’accès ou de redevances d’utilisation demandés par les musées ou bibliothèques détenteurs de l’œuvre (c’est le 
cas notamment de la BNF, de la RMN…). 

Les images trouvées sur Internet ne sont pas libres de droits, sauf mention explicite. De plus, elles sont 
rarement reproductibles sous forme imprimée car il s’agit, bien souvent, d’images en très basse définition. 

Les démarches de demande d’autorisation de reproduction peuvent être longues, le montant des droits de 
reproduction très variable et les documents iconographiques fournis doivent répondre à des contraintes 
techniques liées à l’impression. Il est donc important de faire les démarches dans les meilleurs délais (après 
acceptation par la commission éditoriale de la revue ou des Presses universitaires de Caen) en ayant pris 
connaissance des contraintes techniques et des mesures nécessaires au respect du droit d’auteur (voir ci-après le 
modèle de demande d’autorisation de reproduction). 

Le versement des droits est à la charge de la composante.  
 

IMPORTANT : mentions à préciser dans les demandes d’autorisation de reproduction (voir modèle ci-après 
au point 7) : 

– l’étendue de la cession des droits de reproduction ; 
– la licence Creative Commons appliquée pour la diffusion des formats numériques. 

Les autorisations de reproduction sont à transmettre avec le dossier « icono ». 

7. Modèles de demande d’autorisation de reproduction  
à adapter selon le type de publication 

Version en français 
 
Je suis l’auteur(e) d’une contribution provisoirement intitulée « xxxxxxxxxx », à paraître prochainement aux 

Presses universitaires de Caen [dans le numéro xx de la revue xxxx / dans un ouvrage provisoirement intitulé 
xxxxxxxxxxxxxx] et je souhaiterais illustrer mon texte avec une reproduction de : 

Préciser tous les éléments qui permettent d’identifier l’œuvre à reproduire : par ex., cote ou référence de 
l’œuvre (si disponible), Titre de l’œuvre, Auteur de l’œuvre… reproduction à l’intérieur de l’ouvrage [ou en 
couverture] 

Voir image(s) ci-jointe(s). 
…/… 



 

Je vous remercie de bien vouloir me faire connaître les démarches pour recevoir une image au format 
numérique haute définition ainsi que l’autorisation de reproduction. 

La contribution sera diffusée en ligne et, sauf avis contraire de votre part, l’autorisation de reproduction est 
également accordée pour une diffusion numérique notamment aux formats HTML, PDF et ePub1. 

J’attire votre attention sur deux points : 
– Conformément à la politique de diffusion des Presses universitaires de Caen, le contenu sera diffusé avec la 

licence CC [à préciser]. Aussi, sauf indication contraire de votre part (mention d’un copyright à insérer avec la 
légende ou autre type de licence), l’image sera également diffusée sous licence CC [à préciser]2. 

– Cette publication est réservée à un public universitaire : le tirage ne dépassera pas xxx exemplaires3 et la 
diffusion en ligne sera effectuée sur une plateforme réservée aux publications scientifiques en sciences humaines 
et sociales. 

Les Presses universitaires de Caen, éditeur institutionnel, à but non lucratif, relevant du ministère de 
l’Enseignement supérieur sont un service de l’université de Caen et ont pour mission d’éditer et de diffuser les 
travaux des équipes de recherche. 
 
 
Version en anglais 
 

I am currently writing a paper entitled “xxxxxxxxx” to be published by the Presses universitaires de Caen in a 
journal / work entitled xxxxxxxxxx. I would like to illustrate my paper with a reproduction of  

Préciser tous les éléments qui permettent d’identifier l’œuvre à reproduire : par ex., cote ou référence de 
l’œuvre (si disponible), Titre de l’œuvre, Auteur de l’œuvre… reproduction à l’intérieur de l’ouvrage [ou en 
couverture] 

See image(s) enclosed. 
I would be very grateful if you would provide us with a digital copy of the image (high-resolution digital 

copy) and grant us the authorisation to reproduce it in the paper and digital versions of the article (HTML, PDF 
and ePub)1. 

I draw your attention to two points: 
– In accordance with the publishing policies of the Presses universitaires de Caen, the publication will be 

under the CC [à préciser] licence. Therefore, unless otherwise stated (mention of a copyright to be inserted with 
the credits or any other type of licence), the image will also be under the CC [à préciser] licence2. 

– It is an academic publication intended for an academic audience: the print-run will not exceed xxx copies3 
and the digital versions will be published on a platform dedicated to scientific publications in humanities. 

Furthermore, the Presses universitaires de Caen is a non-profit organisation and forms part of the French 
university system. It publishes and distributes the works of the university’s research departments. 
 

1. L’ensemble de nos publications sont diffusées en ligne sur la plateforme OpenEdition Books ou Cairn aux formats PDF, 
HTML, ePub, c’est pourquoi il est indispensable d’obtenir les autorisations pour tous ces formats. En cas de difficulté 
n’hésitez pas à contacter les PUC par mail (puc@unicaen.fr) ou par téléphone (02 31 56 64 40). 

2. La licence appliquée à votre contribution est précisée dans le contrat que vous avez signé avec les PUC. Pour les revues, 
il s’agit de la licence CC BY à l’exception des Cahiers de philosophie de l’université de Caen qui sont diffusés sous licence 
CC BY-NC et de la revue Le Télémaque, à laquelle aucune licence n’est appliquée et qui n’est pas concernée par ce point 
de la demande. Pour les ouvrages collectifs, il s’agit de la licence CC BY-NC-ND. Pour les monographies, si vous ne 
retrouvez pas l’information sur votre contrat, vous pouvez nous contacter par mail (puc@unicaen.fr) ou par téléphone 
(02 31 56 64 40). 

3. Pour les numéros de revue le tirage ne dépassera pas 200 exemplaires. 
Pour les ouvrages collectifs ou les monographies, sauf exception, le tirage ne dépassera pas 300 exemplaires (demander 
confirmation du tirage aux PUC). 

 
 



Dossier « Livre »

Fichier 
« Liste des auteurs »
(avec a�liation 
et adresses mail et postale)

Dossier 
« PDF »
(dans le cas d’utilisation 
de caractères spéciaux 
ou de mise en pages particulière)

00_Page-de-titre
01_Intro
02_Dupont
03_Martin
…
xx_Resumes-articles-

français-anglais
xx_Notes-sur-les-auteurs
xx_Table-des-matieres

Dossier 
« Icono »

02_�g_01
02_�g_02
…
03_�g_01
03_�g_02
…

- Fichier Table complète de 
l’ensemble des illustrations 
(avec légendes et sources complètes)

- Fichiers Autorisations de reproduction

Constitution du dossier informatique 
à fournir à la remise du manuscrit définitif pour publication

Dossier 
« Texte »

00_Page-de-titre
01_Intro
02_Dupont
03_Martin
…
xx_Resumes-articles-

français-anglais
xx_Notes-sur-les-auteurs
xx_Table-des-matieres *

* Dans les noms de �chiers, les espaces, accents et caractères spéciaux sont à éviter.

Dossier 
« Contrats »
(Fichiers
intitulés avec le 
nom de l’auteur)

Dupont
Martin
…

Fichier 
« Fiche de 
renseignements »
(pour les ouvrages collectifs)


