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作者指南作者指南作者指南作者指南 

作者必备软件作者必备软件作者必备软件作者必备软件 

使用 Editorial Manager在线投稿系统的作者必须在电脑系统中安装 Adobe Acrobat Reader (一种 PDF文

档阅读器)。如需安装该软件，可从下面的链接中获得免费下载： 

 

http://www.adobe.com/products/acrobat/readstep2.html 

 
如果在安装或使用该软件的过程中遇到问题，应向 IT部门寻求帮助。在下面的链接中，你还可以找到

Adobe提供的免费软件帮助数据库： 

 

http://www.adobe.com/support/products/acrreader.html 

 
了解使用 EM系统时必备的通用软件和硬件，请使用以下链接： 

 

http://www.editorialmanager.com/homepage/homefaq10.html 

 
如通过不支持的浏览器访问系统，会弹出一个警告框。 

 

注册期刊的注册期刊的注册期刊的注册期刊的 EM系统系统系统系统 

在页面上方的主导航菜单上，你将看到一组菜单选项。点击“REGISTER”。 

 

 
 

点击“REGISTER”后将出现以下页面： 
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完成“预注册必填”信息的填写后点击“Continue >>”，这时将出现“重复注册检查”窗口。 

重复注册重复注册重复注册重复注册检检检检查查查查 

EM系统能检查你是否已经注册。只需输入你的“First Name（（（（名名名名））））””””、、、、““““ Last Name（（（（姓姓姓姓））））””””和和和和

““““ E-mail Address（（（（电邮地址电邮地址电邮地址电邮地址））））””””，点击“Continue >>”按钮，系统就会在数据库中搜索匹配记录。 

 

 

注意注意注意注意：：：：请正确输入你的姓名，这一点很重要。因拼写错误导致的重复注册很常见。 

重复用户检查重复用户检查重复用户检查重复用户检查可能出现的结果可能出现的结果可能出现的结果可能出现的结果 

如发现了匹配记录（即存在重复的用户名）——此时你将不能继续注册。你可以选择用系统中

已存在的邮箱地址接收一封含有用户名和密码信息的邮件。 

 

 
 

如果你认为自己可能已注册，请点击“Yes”；如确定自己尚未注册，请点击“No”。系统此

时会显示注册页面，你可以选择更改“First Name””””、、、、““““ Last Name””””和和和和““““ E-mail address””””，或

对以上三项全部更改。 

如果没有发现匹配项（即无重复注册）——你将进入第二步，注册。 

注册注册注册注册程序程序程序程序 

系统将会出现以下页面： 
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注注注注意意意意：：：：带星号（*）的信息栏为必填项。 

如果你希望被期刊选为审稿人，你可以将“Are you available as a Reviewer?”选项设为“Yes”。 

 

在表格底部，你必须输入一个首选用户名。输入用户名或其他任何注册必填信息失败时会出现以下

提示： 

 

 
 

注注注注意意意意：：：：请务必牢记该用户名以便访问该期刊的 EM系统。 

 

如该期刊的系统应用了专业分类体系，则用户可以从其预设列表中选择自己所属的专业。 

注意注意注意注意：：：：如果编辑部将专业分类作为必填的项目，则用户必须从其预设列表中选择自己的所属的专
业。 
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如果已填写的信息无需更改，请点击底部的“Continue >>”按钮继续。 

 

此时会出现一个“注册确认”页面，在该页面你可以再次检查自己输入的信息是否正确。请认真检

查，确保所有拼写和电子邮件地址均正确无误。 

 

 
 

如所有信息均正确无误，请点击“Continue >>”按钮。现在你已经完成了注册程序，可以退出浏览

器，检查电子信箱是否已收到系统发出的包含密码的邮件。 

用用用用户注册户注册户注册户注册常见常见常见常见问题问题问题问题 

如该期刊要求用户回答注册问题，那么用户必须进行以下步骤才能完成注册程序。带星号的方框是必

选项目。 

 

 
 

若你已经为期刊提供了必要的信息，点击“Continue >>”按钮继续。 

多个电子邮件地址要求多个电子邮件地址要求多个电子邮件地址要求多个电子邮件地址要求 

电子邮箱地址栏下面会出现一个 SPAM（垃圾邮件）信息提示，该提示强烈建议用户输入备用电子邮

件地址。如因某种原因，系统邮件被 SPAM过滤器拦截，你可以在其他服务提供商（如 Yahoo和 AOL

等）的备用电子信箱中收到该邮件。 

 

 
 

点击“Read more”链接时，会出现下列警告： 
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登录登录登录登录 

用户在收到编辑部发出的包含用户名和密码的通知邮件后，即可开始使用本系统。 

 

进入该期刊的 EM站点。从页面顶端的主导航菜单中，你可以看到一组菜单选项。点击“LOGIN”按

钮——如下图所示： 

 

 
 

 

这时会出现 EM登录页面。在正确的位置输入你的用户名和密码。点击标有“Author Login”的条

目，系统会显示“Author Main Menu（作者主菜单）”，包含你获得许可的系统功能列表。 

 

 
 

注注注注意意意意：：：：如果你在期刊中担任多个角色，可能需要设置一个默认登录角色。点击位于主导航菜单上的
“Update My Information”即可找到这个选项。 

 

成功登录后，“作者主菜单”将显示“Incomplete Submissions（未完成提交的稿件）”、

“Submissions Waiting for Author’s Approval（等待作者确认的稿件）”或“Submissions Being Processed

（处理中的稿件）”等链接。这些链接也可以看作是“文件夹”。你在每个文件夹内的稿件数将显示在

项目一侧。 
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修改密码修改密码修改密码修改密码 

你可以随时修改密码，但必须首先登录本系统。从页面顶端的主导航菜单（见下图）中选择

“UPDATE MY INFORMATION”按钮： 

 

 

 
 

 “Update My Information”页面的对话框将出现： 

 

 
 

然后你将被切换到注册页面，在那里你可以浏览提供给期刊的全部有关你的现存信息，如有需要可进

行更新。 

 

 

修改完成后，点击“Submit”按钮。EM系统将检查你是否填写了所有必填项目——如果没有，将出

现以下提示： 

 



Confidential – Subject to change – Copyright © 2007, Aries Systems Corporation - 10 

 
 

你可以选择返回你的信息页面（点击“<< Previous Page”按钮），或者点击“Continue”按钮继续。 

 

提交原稿提交原稿提交原稿提交原稿 

如果你已经登录系统，会看到“作者主菜单”页面： 

 

 
 

点击“Submit New Manuscript”链接。这时出现“提交新稿件”菜单。系统将提示你提交与原稿有关

的所有资料——可能会包括文本、图片和说明。一些信息是必须提交的，另外一部分可以有选择地提

交。下文将对每个投稿步骤进行简要介绍。由于每本期刊的投稿步骤会有所不同，因此某些步骤可能包

含在而某些步骤不包含在你的投稿过程中。 

各各各各投稿投稿投稿投稿步骤步骤步骤步骤的字数的字数的字数的字数限制限制限制限制 

编辑部对以下步骤中提交内容的字数或字符数会有所限制： 

 

- 完整标题 

- 短标题 

- 摘要 

- 注释 

- 作者 

- 关键词 

- 分类 

 

在提交稿件过程中，下面的窗口出现时，你的投稿字数或者字符数会有所限制： 
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如果超过了期刊规定的字数限制，你将不能继续进行下面的步骤。这种情况下，如果你点击

“Next”将出现一个警告窗口。 

 

 
  

如果符合字数要求，你可以点击“Next”继续下面的步骤。 

选择文章类型选择文章类型选择文章类型选择文章类型 

使用 EM系统投稿的第一步是选择“文章类型”，这是投稿的必要步骤。使用下拉菜单选择最能描

述你稿件的“文章类型”。 “文章类型”的设定将决定后续步骤。（例如，“致编辑的信”不需要提

交“摘要”；因此，如果你选择这种文章类型就不会出现这一步。）点击“‘Next”继续或

“Previous”进行修改。 
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输入文章标题输入文章标题输入文章标题输入文章标题 

输入文章标题是投稿过程第一个必须步骤。在提供的空格内输入你的文章标题。填好后点击

“Next”继续下面的步骤。 

 

 

输入短标题输入短标题输入短标题输入短标题 

如果编辑部设置了这个步骤，“Enter Article Title Box”的正下方会出现一个文本框要求你输入

一个短标题： 
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如果编辑部对“短标题”的提交进行字数限制，那么你就不能超过规定字数。 

增加增加增加增加/编辑编辑编辑编辑/删除作者删除作者删除作者删除作者 

 

提交稿件的作者将被默认为“通讯作者”。只有作为“通讯作者”，你才能收到系统发送的邮件通

知。你可以指定某人作为“通讯作者”，但这个人必须是已注册的 EM用户，因为整个投稿过程中都

需要和他或她联系。其他“作者”不需要注册本系统，但为了出现在所有作者列表中，他们姓和名是

必填项。 
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作者可指定包括“通讯作者”在内的其他作者的排列顺序。输入其他作者的信息之后，可以点击紧

挨着每个名字的箭头重新排序作者列表。列表首位的作者被默认为第一作者。“通讯作者”不一定要

排在首位，可以出现在列表的任何位置（包括排在列表首位作为“第一作者”）。 

 

请注意，你不不不不需再次将自己输入到作者列表中。启动投稿程序的人将被默认为“通讯作者”。 

 

 

变更“通讯作者”，首先在“First Name”和“Last Name”文本框输入“通讯作者”的姓名，然后

点击“Please select if this is the corresponding author”下面的检验栏。如果你输入的人没有注册 EM系

统，你将不能指定他/她作为“通讯作者”。如果此人已注册了 EM，你需要输入他/她的用户名和密

码。但请注意，如果你作此变更，一旦你完成投稿，你你你你将不再被认为是将不再被认为是将不再被认为是将不再被认为是““““通讯作者通讯作者通讯作者通讯作者””””，，，，并且不能访问并且不能访问并且不能访问并且不能访问

该稿件该稿件该稿件该稿件。。。。PDF创建后，新的“通讯作者”将收到一封邮件，要求其在稿件被发送至编辑部之前登录

EM系统，检查并确认投稿。 

 

点击“Next”继续。 

选择选择选择选择版块版块版块版块/分类分类分类分类 

作者可使用“Section（版块）/ Category（分类）”列表说明他/她的稿件属于期刊的某个“版块”或

期刊内容的某个“分类”。这个步骤可能是可选择的、必需的或是被编辑部隐藏的步骤，因此作者可

能看不到这一步。 

 

 
 

点击“Next”继续。 

提交摘要提交摘要提交摘要提交摘要 

在“Submit Abstract”这一步，作者可以将“稿件摘要”输入或者复制粘贴到文本框。这也可能是可

选择的、必需的或隐藏的步骤。 
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点击“‘Next”继续。 

输入关键词输入关键词输入关键词输入关键词 

输入稿件的关键词，每个关键词之间用分号分号分号分号隔开（例如：active vitamin D; parathyroid hormone-

related peptide; hypercalcemia; bone resorption）。这可能是可选择的、必需的或隐藏的步骤。 

 

 

 
 

点击“Next”继续。 

选择分类选择分类选择分类选择分类 

 



Confidential – Subject to change – Copyright © 2007, Aries Systems Corporation - 16 

 
 

点击“Select Document Classifications”，打开一个含有该期刊所使用的分类列表的窗口。分类可看

作是与你的稿件有关的关键词或术语预设列表。编辑部可以结合你的“稿件分类”和“审稿人专业分

类”，找到合格的审稿人。 

 

 
 

点击你要选择的分类下面的确认框。你可以尽可能多地选择适合的分类。完成后点击“Submit”。

这可能是可选择的、必需的或被隐藏的步骤，因此你可能看不到这一步。 

 

点击“Next”继续。 

常规常规常规常规投稿投稿投稿投稿步骤步骤步骤步骤 

在叫做“附加信息”的这个投稿步骤中，期刊可以设定在“提交原稿”程序中需要回答的常规问

题。这些问题由期刊制定，可以是强制性的。问题范例有：“稿件有多少页？”；“稿件中有彩图

吗？”。 
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输入注释输入注释输入注释输入注释 

 

输入任何你愿意发送给编辑部的注释。这些注释不会出现在你的稿件中。期刊可以将它设置为可选

择的、必需的或隐藏的步骤，因此你可能看不到这一步。 

 

 
 

点击“Next”继续。 

推荐推荐推荐推荐审稿人审稿人审稿人审稿人 

若编辑部设置了此项功能，期刊将要求你为自己的稿件提供该期刊所要求的数目的审稿人选的姓名

和联系信息。请填写必要信息： 
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完成后，你可以点击“Add Reviewer”按钮，提交其他审稿人的信息。完成审稿人信息提交并准备

进入下一步时，点击“Next”按钮。 

回避回避回避回避审稿人审稿人审稿人审稿人 

若系统设置含有本步骤，你可以告知编辑部你不愿意把稿件送给哪些人审阅。提供所有必要的联系

信息： 
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 “回避审稿人”与“推荐审稿人”相似，填写完毕后，你可以点击“Add Reviewer”按钮，提交其

他“回避审稿人”人选。完成“回避审稿人”信息提交并准备进入下一步时，点击“Next”按钮。 

 

 

 
 

邀请编辑邀请编辑邀请编辑邀请编辑 

 

根据编辑部对其 EM系统的设置，你可能会要求邀请某位编辑，指派其处理你的稿件。该邀请将在

编辑部的建议下进行。通过使用下拉菜单选择你的编辑，点击“Next”继续。这可能是你投稿的某期

刊设置的一个可选择的步骤，因此如果你没有被提示邀请编辑，你的稿件会由编辑部工作人员决定指

派给合适的编辑（们）。 

 

 
 

点击“Next”继续。 

选择稿件来源选择稿件来源选择稿件来源选择稿件来源地地地地 

你可以指定你的稿件来源的地理区域（或国家）：一个稿件可以指定不同于作者国家的“来源

国”，这就是“稿件来源的地理区域 ”。 
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使用下拉菜单选择你所选择的国家/地区，点击“Next”继续。这可能只是某种期刊的一个选择性的

步骤。 

添加附件添加附件添加附件添加附件    

接下来，你需要添加所有与你的稿件有关的文件。 

 

 
 

某些期刊接受脱机或来自其 EM网站外的信息（如电子邮件、邮件或传真）。如果你可以选择

“Online Web System（在线网络服务）”或“Offline（脱机）”，只需点击相应的按钮。 

 

对于你要上传到系统的各个项目： 
 

• 从下拉栏里选择项目。各个编辑部的项目列表可能有所不同，因此在下拉栏里，原稿、图

形或表格可能都是单独的项目。确保选择正确的项目。 

• 在文本框内输入说明性文字（如图 1、表 2等）。 
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• 选择项目到达编辑部的“传送方式”（在线或脱机）。 

• 由于某些期刊可能只要求通过在线方式提交项目，因此选择在线或者脱机的方式传递有时

不可用。 

• 使用“Browse”按钮将文件放到你的硬盘上。 

• 作者可以将文件添加到已“压缩”的稿件上（如 zip文件）。这样作者可以一次上传多个

文件，而不是一次上传一个文件，而且还可以更快地上传较大的单个文件。系统将自动

“打开”或“解压缩”文件，因此单个文件（夹）可以黏附于稿件上。本节最后有关于

上传压缩文件的详细信息。 

• 点击“Attach This File”上传文件（上传较大的文件可能需要几分钟），将出现以下窗

口： 

 

 
 

对通过脱机脱机脱机脱机传送的项目，请首先从下拉菜单中选择该项目，点击“Offline”传送方式，然后点击

“Attach This File”。该项目将添加到你的脱机投稿文件列表，编辑部可以通过一种替代传送方式预

期项目到达。 

 

重复该程序，直到投稿所需的全部项目已添加到列表。你可以在底端的列表中看到你添加的所有项

目。 
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将所有项目上传完成后，点击页面底端的“Next”。 

 

这时你将看到一个发送给编辑部 的文件的总结，并可以确保你要发送的所有文件已在列表中。如果

你遗漏了投稿所需的某部分，表格上面的信息将提示你。 

 

 

 
点击“Build PDF for my Approval”。页面上将会出现一条感谢你投稿的信息。现在你的稿件可在

“Author Main Menu”的“Submissions Waiting for Author’s Approval”里找到。在编辑部收到你的投稿

之前，你需要进行最后的确认，从而完成投稿过程（见下节的“Author PDF Approval”）。 

 

如果你未能完成投稿过程，你的资料也不会丢失。你可以在“Author Main Menu”的“Incomplete 

Submissions”列表内获得你未完成的稿件。 

文件排序机制文件排序机制文件排序机制文件排序机制 

在每个“稿件项目”旁边的文本框内输入数字可改变文件顺序。 

每个文件旁边会出现一个带数字的文本框。这些文件按照其上传的顺序排序，例如，如果上传

四个文件，每个项目的默认值分别是 1、2、3和 4。用户可以键入新的顺序，然后点击“Update 

File Order”按钮来更改文件的顺序。 

例如，如果你上传的最后一个项目应该出现在最前面，只需在文件旁边键入“1”，然后点击

“Update File Order”。你不需要再对所有的文件进行重新编号，该文件会自动跳至顶端，其他文

件则自动退到下面。 

文件上传后仍可修改文件上传后仍可修改文件上传后仍可修改文件上传后仍可修改稿稿稿稿件件件件项目项目项目项目 

如果你正在上传一个图形，却未从项目下拉栏内选择“图形”，那么项目标记将是不正确的。 

上传文件列表内每个文件的项目栏均有下拉框，因此文件上传后仍可轻松地修改稿件项目。 
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 [如上：文件上传后，文件顺序、项目名称和说明均仍可修改] 

上传压缩文件上传压缩文件上传压缩文件上传压缩文件 

压缩文件即由“打包”软件如 PKZip 或 WinZip创建的文件。一个压缩文件可能包含单个文件

或多个文件。文件压缩的主要目的是缩小文件，从而加快传送。系统支持以下压缩文件格式： 

1）Zip－如 WinZIP 

2）tar.gz－一种 UNIX文件压缩软件 

上传压缩文件时，首先从下拉列表中选择稿件项目类型，然后上传含一个或多个文件的压缩文

件。根据压缩文件包含单个或多个文件的不同，上传结果也会有细微区别。上传文件后你仍可修

改项目名称及其说明。 

压缩文件含单个文件压缩文件含单个文件压缩文件含单个文件压缩文件含单个文件 

单个文件列入附件列表，并附有用户在文件上传之前指定的项目名称和说明。用户可以修改项

目名称和/或说明，并对文件重新排序（如果列表中已有其他文件）。 

压缩文件含两个或多个文件压缩文件含两个或多个文件压缩文件含两个或多个文件压缩文件含两个或多个文件 

解压缩程序分别列出所有单个文件。用户必须为每个文件选择一个明确的稿件项目。根据选择

的稿件项目，系统将自动生成说明栏；如果需要，用户可以更改项目说明，并对文件重新排序。 

 

从从从从 Los Alamos National Laboratory（（（（美国洛斯阿拉莫斯国家实验室美国洛斯阿拉莫斯国家实验室美国洛斯阿拉莫斯国家实验室美国洛斯阿拉莫斯国家实验室））））上传上传上传上传 arXiv文件文件文件文件 

作者可以从洛斯阿拉莫斯国家实验室的 arXiv数据库直接上传源文件。许多作者（主要是物理学和

数学领域）将其研究论文放在 arXiv服务器上， 作为其他研究者的参考资料。这些作者可能希望直接

从 arXiv数据库投稿。有此需要的作者应该获知 arXiv代码，该代码由一组字母和数字组成，它们由用

以识别某个特定数据库的字母（如 hep-th 或 physics.acc-ph）开头，然后紧接着是一个斜线和特指 Los 

Alamos的七位数字（如 hep-ex/0401001、physics/0401001和 math.AG/0401002）组成。 
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由洛斯阿拉莫斯国家实验室的 arXiv服务器上传文件，首先进入“Submit New Manuscript”界面，

完成每一步（文章标题、文章类型等）的填写，然后进入“添加附件”步骤。 

 

 

如果文件类型设置为“允许从 Los Alamos arXiv服务器上传文件”，上传附件页面会出现特别提示

和需要输入 arXiv文件识别的文本框。除了 arXiv文件外，你还可以在同一页面上传其他“常规”文

件。 

 

 
 

 [如上：附 arXiv 文件上传栏的添加文件页面] 

 
作者从下拉列表中选择稿件项目，输入 arXiv代码。该代码由一组字母和数字组成，首先是用以识

别某个特定数据库的字母（如 hep-th 或 physics.acc-ph），然后是一个斜线和特指 Los Alamos的七位数

字（如 hep-ex/0401001、physics/0401001和 math.AG/0401002）。 

 

然后用户点击“Attach this File”。当 Los Alamos服务器识别了 arXiv代码并发现相应文件后，含

源文件的压缩文件（.tar.gz格式）将从 Los Alamos服务器下载下来。 
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系统解压缩.tar.gz文件，并将所有单个文件上传到 EM系统。每个文件被分别列出，这样用户便可

以为其指定合适的稿件项目，编辑说明性文字，并对其重新排序以便创建 PDF文件。 

 

注注注注意意意意：：：：提交修改稿时不能使用该功能。当你决定提交修改稿时，你不需要从 arXiv数据库重复上传
整组稿件，而是先整组上传所有无需修改的文件，然后单独上传修改稿。 

 

注意注意注意注意：：：：Los Alamos arXiv服务器上多数文件是 LaTex格式。为各种 arXiv文件组件（如 .bbl、 .cls
和 .sty等）选择稿件项目作者可能没有把握，为帮助作者，期刊可在下拉菜单中创建说明这些组件
（Bibliography file、Style File等）的投稿项目。如果你不确定选择哪个项目，只需选择最接近的项
目，系统将顺利进入下一步。 

作者作者作者作者确认确认确认确认 PDF 文件文件文件文件 

在稿件发送到编辑部之前，你必须对其进行确认。点击“Submissions Waiting for Author’s 

Approval”，会出现一个含有你全部投稿文件的表格，等待你检查和确认（如下）： 

 

 
 

一旦系统将你的稿件创建为 PDF格式，你将在表格的 Action栏（最左方）看到一组链接。 

 

注注注注意意意意：：：：上传文件后，系统将其创建为 PDF格式的实际时间可能需要几分钟，根据文件的大小和创建
PDF文件的能力，也可能要长达 30-60分钟。 

 

� 点击“View Submission”，你可以检查稿件的 PDF格式（如果你的系统未安装 Adobe 

Acrobat，只需点击“Submissions Needing Approval”菜单下方的“Get Acrobat 

Reader”图标，然后依照 Adobe网站的指示操作）。你可能会对稿件进行诸如拼写修

改、更改说明、添加图形等修改 ——这时你可以选择“Edit Submission”完成这些。如

果你正在检查的 PDF文件创建有问题，PDF文件上会附上一条关于问题起因的信息。在

确认投稿之前你必须检查 PDF文件。 

� 点击“Edit Submission”，你将进入最初提交稿件时使用的界面。若有任何修改的需

要，你可以在粘贴附件中删除或添加文件。如果你进行了修改，系统将会创建一个新的

PDF文件，等待你的检查和确认。若你认为自己的稿件无需进行修改并准备发送至编辑

部，点击“Approve Submission”。 

� 点击“Remove Submission”，你可以将稿件从系统中删除（编辑部将不会收到该稿

件）。倘若遇到任何问题，你都可以删除稿件，并重新开始投稿。 

 

确认投稿后，你的稿件将被列入“Author Main Menu”的“Submissions Being Processed”清单。 

追踪稿件追踪稿件追踪稿件追踪稿件状态状态状态状态 
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一旦将稿件提交至期刊后，你可以通过查看位于“Submissions Being Processed”列表的稿件来追踪其

进展（如下）： 

 

注注注注意意意意：：：：根据期刊选择的系统配置，你可能无法检查投稿的状态日期。 

  

期刊做出决定后会通知你。如果期刊允许你访问，你将在可操作列表中看到一个“Send E-mail”链

接。通过这个链接，你可以随时向期刊发送邮件，系统已经设置好了一封或多封你可以修改自己信息的

邮件。 
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提交修改稿提交修改稿提交修改稿提交修改稿 

当被要求“修改你的稿件”时，稿件会被转移到“作者主菜单”页面上方“修改”下叫做

“Submissions Needing Revision”的文件夹。 

 

 
 

 
在这个文件夹中有以下选择：View Submission（检查稿件）、File Inventory（文件保存）、Revise 

Submission（修改稿件）、Decline to Revise（拒绝修改）和 View Decision（检查决定）。 

检查检查检查检查稿件稿件稿件稿件 

点击“View Submission”链接，你可以看到稿件最新版本的 PDF。 

文件文件文件文件保存保存保存保存 

点击“File Inventory”链接，你可以下载组成你的稿件的任何源文件。你可以访问你的文件，并在

点击“Revise Submission”链接之前对其进行操作。 

 

 
 

审稿人审稿人审稿人审稿人添加添加添加添加附件附件附件附件 

若期刊的 EM系统选择设置审稿人可添加附件，审稿人便可以下载源文件，根据需要对其进行审

评，然后上传回系统。审稿人可能还想上传非稿件文件，如图片或相关资料。编辑部可能会允许你访

问这些文件，以利于提交修改稿。 
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提交修改提交修改提交修改提交修改稿稿稿稿 

点击“Revise Submission”链接，你可以访问引导你进行投稿程序的“Submit Revised Manuscript”

界面。 

 

该界面与“Submit New Manuscript”界面类似。当你进入此过程的“粘贴附件”步骤时，页面上会

出现以前版本的源文件列表。你可以选择是否用新的修改稿替换原来的文件。 

 

出现源文件列表时，每个文件右侧会有一个检验栏。必须通过该检验栏的验证才能将文件转至新版

稿件。阅读页面上提供的期刊说明，了解其设置的选择。（如下） 

 

 
 

点击“Next”进入下一页，你可以选择将修改稿上传至“Revised Submission”。同样，你可以用箭

头对文件重新排序，并上传新文件（如下）。点击“Next”，创建需要你确认的 PDF文件。 

答复审稿人答复审稿人答复审稿人答复审稿人 

 “Respond to Reviewers”这个投稿步骤会出现在“Submit Revision”页面。作者可以点击

“View Decision Letter”链接，检查含有每个审稿人盲审意见的决定信。如果你投稿的期刊有这

个步骤，你应该输入或复制粘贴你的答复至文本框，就每个审稿人的意见进行答复。 
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如果“Respond to Reviewers”是必填步骤，只有将答复输入到‘Respond to Reviewers’的文本框

之后才可以创建修改稿的 PDF文件。 

 

 
 

你可以在 “Revisions Being Processed”和“Submissions with Decision”文件夹中访问自己对审

稿意见的回复。 

拒绝修改拒绝修改拒绝修改拒绝修改 

当您决定不提交修改稿时使用这个链接。你的投稿记录将转至“Author’s Decline Revisions”文件

夹。如果由于操作失误造成拒绝对稿件的修改，你可以将拒绝修改的稿件恢复。 

恢复被拒绝修改的稿件恢复被拒绝修改的稿件恢复被拒绝修改的稿件恢复被拒绝修改的稿件 

如果你由于操作失误点击了“Decline to Revise”或“Remove”，造成拒绝修改或删除原本有意修

改的稿件，你应该将稿件进行恢复。毋需提交新的原稿，正确的程序是恢复稿件，随后继续进行修改

步骤。请联系编辑部进行此项操作。 

 

检查用稿检查用稿检查用稿检查用稿决定决定决定决定 

点击“View Decision”栏，作者可以检查用稿决定信。 

邀稿和委托稿邀稿和委托稿邀稿和委托稿邀稿和委托稿 

为了出版某具体学科领域的专刊、研讨会文集或著名出版人（如知名期刊即将退休的编辑）的纪念文

集，一些期刊会设置预投稿阶段，邀请作者投稿。作者遇到的邀稿通常有两种情况： 

1）评论评论评论评论：期刊邀请作者就某文稿（已或未同意出版）进行审评。这种情况提供了一种邀请作者投

稿的方式，并将现有（“母”）稿件与评论结合起来。 

2）建议建议建议建议：：：：期刊邀请一名（或多名）顶级专家撰写某主题文章；或者期刊计划出版某主题的专刊

（特刊）。这种情况提供了一种邀请作者投稿的方式，并将稿件紧密联系起来，以实现追综报道。 

 

受邀作者的观点受邀作者的观点受邀作者的观点受邀作者的观点 
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作者收到以邮件方式发送的邀稿通知后，应该登陆系统。在“作者主菜单 ”作者可以看到“Invited 

Submissions”的标题，有如下两个链接： 
 

• 我的新的邀请我的新的邀请我的新的邀请我的新的邀请——该文件夹内包含作者尚未决定“同意”或“拒绝”提交相关稿件的建议

和评论邀请。点击一个链接，你会看到邀请你对其发表见解/评论的稿件，。另一个链接

是编辑部发送的邀稿信。作出决定后，你可以选择“Agree to Submit”或“Decline”。 

 

 

 
 

• 我已接收的邀请我已接收的邀请我已接收的邀请我已接收的邀请——该文件夹内包含作者已“同意”提交相关稿件的建议和评论邀请。点

击一个链接，你会看到要求你对其发表见解/评论“母稿”。另一个链接是编辑部发送的

击邀稿信。点 “Submit Invited Manuscript 链” 接， 夹稿件将移出本文件 。稿件

开 请 规 样完成后，作者就可提交文稿。作者 始提交邀 稿后，稿件就像常 稿件那 将移至常

规的“Submitting”和“Incomplete 夹”文件 。 

作者作者作者作者对被拒或被撤销稿件的异议对被拒或被撤销稿件的异议对被拒或被撤销稿件的异议对被拒或被撤销稿件的异议 

作者希望取消拒稿决定或撤稿决定时使用本功能。你需要在系统外联系编辑部，通知编辑人员你的异

议。 

图片质量检查图片质量检查图片质量检查图片质量检查 

如果编辑部选择设置了此功能，EM的图片质量检查（AQC）系统将对提交给期刊的图片进行检查。

AQC系统分析图片后将检查结果返回 Editorial Manager，然后作者和/或编辑将在指定的页面看到这些结

果。 

显示显示显示显示 AQC结果结果结果结果 

投稿文件上传并发送至系统创建 PDF文件后，所有指定的文件就都发送给 AQC工具了。在

“Submissions Waiting Approval”和“Revisions Waiting Approval”页面会出现标有“View Artwork 

Quality Results”的链接，你应该点击该链接检查其结果。期刊可以选择要求你在继续下一步程序之前

查看图片质量检查结果。 
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 [如上：检查图片质量结果链接] 

 
AQC结果将列出所有文件，但只有那些指定需要分析的文件会显示任何结果（如 Pass、 Pass with 

Warning和 Fail）。你可以“检查” PDF文件、“ 下载 ”单个源文件以及“检查”每个文件的图片质

量结果。 

 

 
 

 [如上：AQC结果页面] 

 
检查图片质量结果时，“Proflight Detail Report”将提供对每个文件的分析报告。 
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 [如上：图片质量检查分析报告] 

 

图片质量报告还将显示图片有关的任何问题及其解决方案的具体信息。这意味着你可以对图片文件

进行任何必要的修改，上传更适合出版印刷的新文件。 

 

 
 

 [如上：来自图片质量检查的诊断信息] 

 

eXtyles        

一些期刊选择使用 EM的“参考文献检查”工具，这个工具自动检查每个稿件所列参考文献的有效

性。 

 

 “参考文献检查”工具将在 PubMed 和/或 CrossRef查找的每个引证。但是，由于 PubMed 和 CrossRef

没有收录图书和报刊文章，因此该工具无法搜索此类文本。若“参考书目检查”工具在 PubMed 和/或 

CrossRef找到了引证，将会创建一个指向该引证的链接。 

 

如果期刊选择设置了“参考书目检查”功能，你会看到一个标有“View Reference Checking Results查

看参考文献检查结果”的链接： 

 

 
 

点击“View Reference Checking Results”链接即可看到参考文献检查的结果。 
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如果参考文献条目被列为“通过验证”，检查工具便可在 PubMed 或 CrossRef或者两者上找到匹配

项。如果文献条目被列为“未经验证”，检查工具将无法在 CrossRef 或 Pubmed上找到该引证项。 

 

无法在 PubMed 或 CrossRef 找到匹配条目的期刊引证项将被列为“Not Validated未经验证”（见上图

#6）或“Not Checked未检索到”（见上图#3），前者表示该工具检测到此引证条目是期刊文献，但在

PubMed 或 CrossRef上查找不到；后者表示此引证条目不是来自某期刊。  

 

你应当在提交稿件之前查看你的“参考文献检查结果”，并尽力解决参考文献中存在的任何问题。 


