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Instructies controle auteur via Editorial Manager

De eindredactionel e 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 onderdee!: /

Production Task Assignments

Current Task Assignments (1)

Author Main Menu

Alternate Contact Information

_ Invited Submissions
Unavailable Dates

My Mew Invitations (2)

New Submissions

Subrmnit Mew Manuscript
Subrissions Sent Back to Author (0)

Incomplete Submissions (00

Subrnissions Waiting for Author's Appraval (0)

Subrnissions Being Processed (1)

Het uitvoeren en inleveren van uw taak verloopt viade 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. Ganaar: http://www.editorial manager.com/ntvqg

2. Login het systeemin als ‘auteur’
3. KIlik in het hoofdmenu op 'Current Task Assignments

Production Task Assignments

Author Main Menu Current Task Assignments (1)

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

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

Current Task Assignments for Inge de Boer, M.A.

Page: 1 of 1 (1 total tasks)

Date Date

Task Task

Task Assigned Due

= Action A AY AY AY

View Assignment Letter
View Instructions

Assignment Files Controle auteur 24-09-2009 01-10-z009

Submit Task
Send E-mail
Page: 1 of 1 (1 total tasks)
<< Author Main Menu
Close
Download Zip File
Assignment Files
T T L
MS ER voor auteur 05138 MS ER voor auteur.doc 24-09-2009
Beeldinstructie ER 08138 beeldinstructie ER .doc 23-09-2009
Tabel ER. 08138 Tabel ER .doc 24-09-2009
Download Zip File
Close

Days
until
Due

7 days

Display [10_[=] results par pags.

Manuscript Article
Number Title
AY AV

Display [10 '_-[ results per page.

Assigned By
AY

Inge de Boer

Download
Download
Download

7. U vindt hier minimaal het document 'M'S ER voor auteur' en maximaal de documenten
'MS ER voor auteur', 'Beeldinstructie ER' en 'Tabel ER' (ER staat voor Eindredactie).

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

onder elkaar in delijst

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



Een taak inleveren

1. Login het systeemin as'Author’
2. Klik op 'Current Task Assignments
3. Kilik in het Actionmenu op 'Submit Task'

Current Task Assignments for Inge de Boer, M.A.

Page: 1 of 1 (1 total tasks) Display [10_[=] results par pags.

Date Date Days
Task Task until Manuscript i
Task Assigned Due Due Number i
= Action A AY AY AY AY AY AY

View Assignment Letter
View Instructions

Assignment Files Controle auteur 24-09-2003 01-10-2009 7 days
Subrmit Task
Send E-mail
Page: 1 of 1 (1 total tasks) Display [ﬁ“_?' results per page.

<= Author Main Menu

U komt nu in het scherm voor het inleveren van uw taak:

Production Task: Controle auteur
Cue Date: 01-10-2009

Cancel Upload File Subrmit Production Task

Letter Subject: IMS controle auteur voltooid

Letter Body: Insert Special Character Qpen in Mew Window

Beste redacteur,

Ik hebh manuscript gecontroleerd. Ik heb de wvolgende opmerkingen:
<IxHier opmerkingen invullen</Ix

Met wriendelijke groet,

Inge de Boer, M.A4.

Original Assignment Files

Assigned By
AY

Inge de Boer

M= ER voor auteur 05138 M3 ER vwoor auteur.doc 24-09-2009
Beeldinstructie ER 05138 beeldinstructie ER .doc | 23-09-2009
Tabel ER 05135 Tabel ER .doc 24-09-2009

Newly Uploaded Files
Mo files have been uploaded as part of task submission

Cancel Upload File Subrnit Production Task

Download
Cownload

Download



4. Paseventued debrief aan. Let op: verander niets aan velden tussen % %
(metavelden). Viadeze 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:

Important Note: This page allows you to upload a new file to attach to this submission as part of the task assignment you are about to
submit.

Choose an Item, enter a Description, select a file, and click Upload This File to include a new file in the list of Companion Files.

Itemn: | Please Choose:j

Description:

File Mare: I Bladeren... |

Cancel I Upload This File

7. Selecteer het juiste Item uit het drop-downmenu. Een auteur kan maximaal de
volgende bestanden uploaden: 'M'S met auteursreacti€, ‘Beeldinstructie met
auteursreactie' en 'Tabel met auteursreactie’. Als uw artikel meerdere tabellen bevat,
uploadt u deze per stuk in het systeem

/ Iterm: | Please Choose: =

Description: | Beeldinstuctie met auteursreactis
M5 met auteursreactie
Tabel met auteursreactie

File Mame: I Bladeren... |

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

Cancel | Upload This File |




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



