
 

 

Gestion des éléments visuels 
Votre livre est prêt à passer à la production ? Veuillez remplir le tableau Excel ci-joint si votre 
projet contient des éléments visuels (p. ex., photo, image, graphique, tableau, carte). Ce tableau 
permettra de bien gérer les éléments visuels qui accompagnent votre ouvrage. 

- Les éléments visuels et leur légende doivent être enregistrés dans le document Excel 
intitulé PUO-UOP — Gestion des éléments visuels. 

Il revient aux auteurs d’obtenir les permissions nécessaires pour reproduire tout matériel 
protégé par des droits d’auteur. Les auteurs sont aussi responsables d’acquitter les frais que 
peuvent occasionner ces permissions de reproduction.  

Informations au sujet du droit d’auteur 

Si un élément visuel a été créé par quelqu’un d’autre que vous (ou qu’un collaborateur), vous 
devez vérifier si l’élément en question est protégé par un droit d’auteur et s’il est nécessaire 
d’obtenir la permission pour le reproduire dans un livre, et ce, même s’il s’agit d’un élément 
provenant d’un site Web accessible à tous. Citer la source ne suffit pas. 

Au Canada, la question de l’utilisation équitable (fair dealing) demeure floue concernant 
l’utilisation à des fins de recherche ou académiques. Selon les sources consultées par les 
Presses de l’Université d’Ottawa (PUO), incluant le service juridique de l’Université d’Ottawa, 
reproduire un élément visuel dans un livre ne constitue pas une utilisation équitable (fair dealing) 
vu la nature commerciale du produit final (un livre qui sera en vente). La permission est alors 
nécessaire pour inclure l’élément dans votre livre, s’il est protégé par des droits d’auteur.  

**Si vous citez des paroles de chanson dans votre ouvrage, vous devez obtenir la 
permission du détenteur des droits, qu’importe la longueur de l’extrait.  

Quoi demander  

Si vous devez demander l’autorisation pour reproduire un élément, veuillez vous assurer 
d’obtenir l’autorisation pour 

• reproduire l’élément visuel dans tous les formats de votre livre (papier, PDF, ePUB) ; 
• la durée de la publication (habituellement 5 ans) ; 
• la langue du manuscrit (français ou anglais) ;  
• diffusion mondiale ;  
• les publicités imprimées et en ligne et autres matériels de promotion de votre livre. 

Notes  

• Qualité de l’image : les photos doivent être en haute résolution, minimum 300 DPI. Une 
résolution plus basse peut être acceptable si l’image n’a pas beaucoup de détails et sera 
moins grande qu’une demi-page.  



 

• Vous pouvez utiliser une photo prise par vous ou par un collaborateur de l’ouvrage dans 
le cas d’un ouvrage collectif. Toutefois, il existe certaines restrictions, par exemple, il faut 
l’autorisation écrite des parents si le sujet de la photo est mineur.  

• Vous pouvez inclure des tableaux créés par vous en vous appuyant sur les données 
d’autrui. Il faut citer la source des données.  

• L’utilisation de la couleur augmente considérablement le coût de l’impression. Veuillez 
contacter la responsable des acquisitions pour discuter de cette option avant d’acquitter 
les droits pour une image en couleurs.  

Comment nous transférer les éléments visuels  

• Afin d’assurer que toutes les personnes qui vont travailler sur votre manuscrit puissent 
s’y retrouver, veuillez remplir le tableau d’éléments visuels ci-joint. Le tableau facilitera 
grandement le processus de la mise en page, entre autres.  

• Les images doivent nous être envoyées idéalement en format TIFF ou JPG. Les tableaux 
et figures doivent être envoyés séparément du manuscrit. 

• Il faut indiquer clairement dans le manuscrit l’emplacement de l’élément (ex. Insérer 
figure 2.1) 

• Nomenclature des documents : veuillez nommer vos fichiers en utilisant le numéro de 
l’élément :  

o 1.1 Figure — Nom de la figure 
o 1.2 Photo – Nom/titre de la photo 
o 2.1 Tableau – Nombre de … par exemple (courte description — deux, trois mots 

— du tableau)  
• **Veuillez nous faire parvenir les autorisations en même temps que les éléments. Encore 

une fois, pour nous permettre de nous y retrouver, veuillez utiliser le numéro de l’élément 
dans la nomenclature du document (p. ex., autorisation 1.1 figure) 

• Vous pouvez nous transmettre les éléments en utilisant des outils comme WeTransfer ou 
Dropbox.  

Textes de remplacement 

Les textes de remplacement sont des descriptions du contenu clé d’un élément visuel (tableaux, 
figures, images, graphiques, etc.) et sont intégrés dans les livres numériques accessibles. Ils sont 
utiles aux lectrices et lecteurs ayant un handicap visuel (personne non voyante ou mal voyante) 
ou ne pouvant lire adéquatement des textes imprimés. Les textes de remplacement sont intégrés 
dans les versions numériques accessibles (ePUB et PDF) et seront lus par des logiciels de 
lecture d’écran.  

Les textes de remplacement sont présentés dans des polices de caractères ayant étant 
identifiées comme plus aisément lisibles et peuvent être lus (et donc entendus) grâce à des 
lecteurs d’écran. Ils ne remplacent pas les descriptions des images et n’ont pas à répéter ce qui 
se trouve dans les descriptions. Ils doivent notamment permettre de mieux comprendre les 
relations entre les objets qui composent un élément visuel.  

 

 

 



 

Les textes de remplacement sont requis pour passer à la production 

Il y a deux formes de textes de remplacement : 

Textes de remplacement courts : la longueur devrait être environ 100 caractères (1-2 phrases) 

Textes de remplacement longs : pas de maximum pour la longueur. À fournir seulement si l'on 
doit inclure des explications détaillées, dans ce cas, le texte court et long sont requis 

Les deux formes sont requises dans le cas d’images contenant du texte (ex. image d’une 
lettre écrite à la main : le texte de la lettre devra être recopié dans le texte de remplacement 
long). 

Des exemples de textes de remplacement sont fournis dans l’annexe de ce document, afin de 
faciliter votre travail de rédaction de ces textes, lesquels sont désormais incontournables pour les 
livres en format accessible pour personne non voyante ou mal voyante. 

 

 

Si vous avez des questions, n’hésitez pas à communiquer avec la responsable des acquisitions 
(acquisitions@uOttawa.ca).  
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Annexe 

Textes de remplacement — Exemples 
 

*Les éléments visuels proviennent de l’ouvrage Pour sortir les allumetières de l’ombre de 
Kathleen Durocher, Presses de l’Université d’Ottawa, 2022.  
 

• Page couverture, images, images contenant du texte 
 

 

 

Texte de remplacement court : 
La page couverture du livre, Pour sortir les 
allumetières de l’ombre. Le sous-titre se lit, 
Les ouvrières de la manufacture d’allumettes 
E. B. Eddy de Hull (1854 à 1928). 
Texte de remplacement long :  
Le texte sous le titre indique le nom de 
l’auteure, Kathleen Durocher, et le texte au-
dessous se lit, Les Presses de l’Université 
d’Ottawa. L’arrière-plan de la couverture 
montre une peinture d’une femme portant un 
chapeau et une robe avec un nœud papillon. 
Le côté droit de la femme montre une 
illustration d’un oiseau au milieu d’un cercle à 
motif floral. Le côté gauche de la femme 
montre une statue d’un ange tenant une 
torche. 

 

• Logo 
 

 
 

 

Texte de remplacement court : 
Le logo des Presses de l’Université 
d’Ottawa. 
Texte de remplacement long : 
Deux éléments, l’emblème et le logotype 
bilingue sont imprimés à côté du logo. 
Le logotype bilingue se lit, Les Presses 
de l’Université d’Ottawa, University of 
Ottawa Press. 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
• Graphique 

 

 

Texte de remplacement court : 
Un diagramme avec le nombre d’années sur 
l’axe horizontal, et le nombre de dollars sur 
l’axe vertical, variant entre 0 et 10 
000 dollars, par bonds de 1000 dollars. 
Texte de remplacement long : 
Un diagramme avec le nombre d’années sur 
l’axe horizontal, et le nombre de dollars sur 
l’axe vertical, variant entre 0 et 10 
000 dollars, par bonds de 1000 dollars. Les 
données approximatives du diagramme sont 
les suivantes: 1910: Salaire Nominal: 
4,25 dollars ; Salaire réel: 8,75 dollars. 1920: 
Salaire Nominal: 7,10 dollars, Salaire réel: 
7,10 dollars. 

 

 

*Cet exemple provient du livre L'étoile du nord : le mystère éternel de Tom Thomson et de la 
femme qui l'aimait de Roy MacGregor, traduit par Benoit Léger, 2023. 

• Carte 
Figure 0.1. 
 

 

Texte de remplacement court : 
 
Carte représentant le parc Algonquin et ses 
environs. En bas à droite de la carte, on 
retrouve l’échelle de cette dernière, qui va 
ainsi : « Échelle : 2,5 cm = 100 km approx., 1 
po = 66 mi. approx. »  

Texte de remplacement long : 
 
En haut à gauche de la carte, on observe le lac 
Nipissing. Au-dessus du lac, on lit « Lac Nipissing », en 
dessous duquel on retrouve une flèche diagonale 
pointant vers le lac. À droite du lac, on retrouve un point 
et à côté de celui-ci, à droite, le nom de la ville qu’il 
représente, North Bay. Sous le lac Nipissing, on trouve 
un autre point, avec à sa gauche le nom de la ville qu’il 
représente, Rivière South. En haut en gauche, on 
observe le parc Algonquin. À l’intérieur de la partie 
grisée représentant le parc, on peut lire : parc 
Algonquin. À la droite du parc, on retrouve un point et à 
côté de celui-ci, à droite, le nom de la ville qu’il 
représente, Achray. Plus bas, toujours à la droite du 
parc Algonquin, on trouve un autre point, avec à sa 
droite le nom de la ville qu’il représente, Whitney. Dans 
la partie en bas à gauche du parc Algonquin, on observe 
un rond blanc. Ce rond blanc représente le lac Canoe. À 
la gauche du parc Algonquin, on peut lire Lac Canoe, 
avec à sa droite une flèche horizontale pointant vers le 
rond blanc qui le représente. Sous Lac Canoe, on 
retrouve un point et à côté de celui-ci, à gauche, le nom 
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Figure 6.3.
Salaire nomina Salaire réel



 

de la ville qu’il représente, Sprucedale. À côté de 
Sprucedale, toujours sous Lac Canoe, on trouve un 
autre point et à côté de celui-ci, à gauche, le nom de la 
ville qu’il représente, Kearney. À la gauche de ces deux 
villes, on peut voir une partie du Lac Huron. Vers la 
gauche de la partie de la carte représentant le lac 
Huron, on peut lire : Lac Huron. À la droite de Lac 
Huron, on lit Baie Georgienne. Autour de la partie en 
haut à gauche du Lac Huron, des points représentant 
d’autres villes sont indiqués. De gauche à droite, en 
tournant selon le sens des aiguilles d’une horloge : point 
avec à sa droite Parry Sound, point avec à sa gauche, 
Baie Go Home, point avec à sa droite Leith, point sous 
lequel se lit Owen Sound. À la droite du Lac Huron, on 
observe trois points indiquant chacun une ville. De haut 
en bas : point avec à sa droite Huntsville, point avec à 
sa droite Bracebridge, point avec à sa droite 
Gravenhurst. Sous ces trois villes, au milieu de la carte, 
on retrouve le lac Simcoe. À la droite du lac, on peut lire 
LAC SIMCOE. À côté de Lac Simcoe, se trouve une 
flèche horizontale pointant vers le lac, à gauche. En bas 
à gauche du lac, on retrouve un point et sous celui-ci, le 
nom de la ville qu’il représente, Barrie. Plus bas à droite, 
on retrouve une partie du Lac Ontario. À la gauche du 
lac Ontario, deux villes sont représentées par des 
points. De haut à bas : point avec à sa gauche, 
Claremont, point avec à sa gauche, Toronto. On 
observe, au bas de la carte, une partie du Lac Érié qui 
rejoint le lac Ontario. Dans le bas droit de la carte, on 
observe une version simplifiée d’une rose des vents au-
dessus de laquelle apparaît la lettre N en majuscules. À 
la gauche de celle-ci, on lit l’échelle de la carte.  
  

 

*Cet exemple provient du livre Haïti : Le sous-développement durable, Repenser le 
développement économique local et la décentralisation, de Vladimir Pierre Antoine Lovinski, 
2023. 

• Tableau 
 

Tableau 1.1 
 

 

Texte de remplacement court : 
 
Tableau de 12 colonnes et 4 lignes 
présentant les variations du taux directeur 
de la Banque de la République d'Haïti 
(BRH). Les en-têtes de colonnes 
présentent alternativement les années et 
les taux directeurs de la BRH. 
  

Texte de remplacement long : 
 
La colonne 1 présente les années 2001, 
2002 et 2003 et la colonne 2 affiche le taux 
directeur pour chacune de ces années. Le 
taux directeur de 2001 est 26,70 %, le taux 
de 2002 est 10 % et le taux de 2003 est 
27,83 %. La colonne 3 contient les années 
2004, 2005 et 2006 et la colonne 4 affiche 
le taux directeur pour chacune de ces 
années. Le taux directeur de 2004 est 



 

7,50 %, le taux de 2005 est 7,65 % et le 
taux de 2006 est 17,90 %. Les colonnes 5 
et 6 présentent les années et les taux 
suivants : le taux directeur de 2007 est 
8,64 %, celui de 2008 est 3,89 % et celui 
de 2009 est de 6,50 %. Les colonnes 7 et 8 
présentent les années et les taux suivants : 
le taux directeur de 2010 est 5 %, celui de 
2011 est 3 % et celui de 2012 est de 3 %. 
Les colonnes 9 et 10 présentent les 
années et les taux suivants : le taux 
directeur de 2013 est 3 %, celui de 2014 
est 6 % et celui de 2015 est de 16 %. Les 
deux dernières colonnes, les colonnes 11 
et 12, présentent les années et les taux 
suivants : le taux directeur de 2016 est 
14 %, celui de 2017 est 12 %. Aucun taux 
n'est indiqué pour l'année 2018.  
  

 

 


	Texte de remplacement court :
	Le logo des Presses de l’Université d’Ottawa.
	Texte de remplacement long :
	Deux éléments, l’emblème et le logotype bilingue sont imprimés à côté du logo. Le logotype bilingue se lit, Les Presses de l’Université d’Ottawa, University of Ottawa Press.

