
 

 

 

 

 

Instructions pour l’envoi de 
documents éditoriaux 

 

 
 



 

Si vous souhaitez soumettre un texte pour publication par Congregatio Missionis Books (la 
maison d’édition de la Congrégation de la Mission), vous devez suivre les étapes suivantes. 

Document général : 

●​ Tout le contenu doit être envoyé dans un seul fichier modifiable (Word ou Gdoc). Les 
envois de plusieurs documents ne seront pas acceptés. 

●​ En cas de traduction dans d'autres langues, les textes traduits doivent être fournis 
dans des fichiers séparés par langue (Word ou Gdoc). La maison d’édition ne prend 
pas en charge la traduction. 

●​ Ne pas utiliser de sauts de ligne manuels pour séparer les paragraphes. Utilisez 
uniquement le saut de paragraphe standard (Entrée), avec un espace ajouté après le 
paragraphe. 

Mise en forme du texte​
Ne pas appliquer de styles différents au sein d’un même paragraphe (par exemple, 
changement de taille ou de couleur de police) : 

●​ Police : Times New Roman 
●​ Taille : 12 pt 
●​ Interligne : 1,5 
●​ Alignement : justifié 

Les titres et sous-titres doivent suivre une hiérarchie claire : 

●​ Titre principal : H1 
●​ Sous-titres de premier niveau : H2 
●​ Sous-titres de deuxième niveau : H3 

Notes de bas de page​
Les notes doivent être insérées correctement, c’est-à-dire : 

●​ Insérées automatiquement avec la fonction de note de bas de page, et non ajoutées 
manuellement ou entre parenthèses. 

●​ Placées au bon endroit correspondant à la référence dans le texte. 
●​ Les numéros et le contenu des notes doivent correspondre dans tous les documents, 

en cas de plusieurs langues. 
●​ Le format doit être uniforme dans tout le document : Times New Roman, 10 pt, 

interligne simple. 
●​ Les documents avec toutes les notes rassemblées à la fin sous forme de texte 

classique ne seront pas acceptés. 

Recommandations supplémentaires​
Évitez l’usage excessif du gras ou les combinaisons gras + souligné, qui peuvent causer des 
erreurs visuelles. N’utilisez pas de tableaux complexes ni de colonnes, car Kindle ne les prend 
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pas bien en charge. Les listes numérotées ou à puces sont acceptées.​
Insérez les images en mode “Aligné sur le texte” (et non flottantes), pour assurer une bonne 
visualisation sur tous les appareils.​
N’incluez pas les couvertures ou les quatrièmes de couverture dans le fichier principal ; elles 
doivent être téléchargées séparément sur la plateforme KDP. 

Inclure : 

●​ Suggestions ou idées pour la conception de la couverture. CMB se chargera du design 
et enverra une proposition à l’auteur. 

●​ Texte d’introduction pour la vente sur Amazon (maximum 150 mots). Ce texte 
apparaîtra sur la fiche du livre:  

 

●​ Photo de l’auteur/autrice en haute résolution (format JPG ou PNG) pour la promotion 
du livre. 

●​ Nom de l’auteur et brève biographie. 
●​ Nom(s) des traducteurs pour chaque langue. 

Comment procéder ?​
Envoi du matériel : Tout le matériel doit être envoyé à l’adresse e-mail suivante :​
comunicazione@congregatiomissionis.org  

Délais :​
À partir de la réception complète du matériel, le processus éditorial et la publication du livre 
prennent entre 2 et 3 mois. 
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