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Instructies controle auteur via Editorial Manager 

De eindredactionele bewerking en verwerking van geaccepteerde manuscripten verloopt via 

Editorial Manager. De naam van deze aanvullende functie is Preprint Manager, hoewel voor u 

als auteur het werk vanuit Editorial Manager, het systeem waar u uw manuscript online heeft  

ingediend, zal blijven plaatsvinden. Tijdens de bewerkingsfase worden de artikelen in de 

vorm van taken van de ene naar de andere persoon doorgegeven. Aan het eind van de 

bewerkingsfase krijgt ook de auteur een taak, namelijk de taak 'Controle auteur'. Wat er 

inhoudelijk van u verwacht wordt staat beschreven in de e-mail die u ontvangt wanneer u de 

taak krijgt toegewezen. In dit document staat beschreven hoe u gebruik maakt van het 

systeem. 

 

U bent als auteur bekend met het systeem Editorial Manager. Daar komt nu een stap bij, 

namelijk het controleren van uw geaccepteerde en inhoudelijk bewerkte artikel. 

Wanneer er een te contoleren artikel voor u klaarstaat in het systeem verschijnt er in het 

hoofdmenu een extra onderdeel: 

 

 

Het uitvoeren en inleveren van uw taak verloopt via de link 'Current Task Assignments'. De 

noodzakelijke documenten, de zgn. 'Companion files' worden door degene die de taak uitzet 

geupload in het systeem. Aan het begin van uw taak downloadt u deze en bij het inleveren van 

de taak uploadt u de nieuw gemaakte bestanden. Hoe dit in zijn werk gaat leest u hieronder bij 

'Een taak uitvoeren'. 
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Een taak uitvoeren 

1. Ga naar: http://www.editorialmanager.com/ntvg  

2. Log in het systeem in als 'auteur' 

3. Klik in het hoofdmenu op 'Current Task Assignments' 

 

4. Bekijk de 'Assignment Letter', om de e-mail nog eens door te lezen 

5. Klik op 'View Instructions' om deze instructies door te lezen 

6. Klik op 'Assignment Files' om de documenten te bekijken die nodig zijn voor het 

uitvoeren van uw taak 

 

 Er verschijnt nu een pop-upscherm 

 

 

7. U vindt hier minimaal het document 'MS ER voor auteur' en maximaal de documenten 

'MS ER voor auteur', 'Beeldinstructie ER' en 'Tabel ER' (ER staat voor Eindredactie). 

Als uw artikel meerdere tabellen bevat worden deze per stuk geupload en vindt u deze 

onder elkaar in de lijst 

8. Download de documenten via de downloadknop achter het document, of klik op 

'Download Zip File' om alle documenten in één keer als gezipt document te 

downloaden 

9. Voer uw taak uit, zoals beschreven in de naar u verstuurde e-mail ('View Assignment 

Letter' in het 'Actionmenu'), sla documenten op uw eigen computer op tot u uw taak 

inlevert 
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Een taak inleveren 

1. Log in het systeem in als 'Author' 

2. Klik op 'Current Task Assignments' 

3. Klik in het Actionmenu op 'Submit Task' 

 

 U komt nu in het scherm voor het inleveren van uw taak: 
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4. Pas eventueel de brief aan. Let op: verander niets aan velden tussen %% 

(metavelden). Via deze velden voert het systeem zelf informatie in, zoals 

manuscriptgegevens, deadlines en andere zaken 

5. U kunt gewijzigde artikelen, tabellen of beeldinstructies uploaden in het systeem. Wilt 

u geen bestanden toevoegen, maar kunt u uw opmerkingen en antwoorden kwijt in de 

e-mail dan slaat u stap 6 tot en met 11 over 

6.  Klik op 'Upload File' onderaan het scherm. U krijgt nu een pop-upscherm te zien: 

 

 

 

7. Selecteer het juiste Item uit het drop-downmenu. Een auteur kan maximaal de 

volgende bestanden uploaden: 'MS met auteursreactie', 'Beeldinstructie met 

auteursreactie' en 'Tabel met auteursreactie'. Als uw artikel meerdere tabellen bevat, 

uploadt u deze per stuk in het systeem 

  

8. Geef eventueel een beschrijving, of een kleine mededeling in het 'Description' veld 

9. Klik op 'Bladeren' achter 'File Name' en zoek het te uploaden document op uw 

computer op (klik op 'Openen') 

10. Klik op 'Upload This File' onderaan het pop-upscherm 
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11. U komt weer terug in het scherm voor taak inleveren. Onderaan staat nu het geuploade 

document 

 
 

12. Klik op 'Submit Production Task' 

13. Klik in het scherm dat verschijnt op 'Main Menu' om terug te keren in het hoofdmenu 

 
 

 


