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Pharmactuel: Online Submission and Peer‐Review System 
http://journals.sfu.ca/pharmactuel 

 

ROLE OF THE AUTHOR 
 
This document outlines the following processes: 

• How to Submit a Manuscript: 5‐Step Process (pages 1 – 9) 
• Review Process: How to upload a revised manuscript (pages 10‐12) 
• Editing Process: How to view your copyedited manuscript and upload Author copyedited manuscript (pages 13‐
15) 

 
To submit a manuscript you must first login or register: 
 

 
 
Once you are logged in click on Author in the User Home page (see image below). If the Author role does not appear on 
the User Home page, click on “Edit my profile” to register as an Author.  The User Home page shows the number of 
active submissions you have. Select the role of Author to continue: 
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After clicking on the Author link on your User Home page, you are directed to a new page that includes information on 
your active submissions and a link to start a new submission. 
 

 
 
The active submissions page lists any of your submissions that are awaiting the following: 

• Incomplete submissions: You can return at any time to complete the submission process 
• Awaiting Assignment: At this stage the article has been submitted and you cannot delete the article. 
• Queued for Review: The Editor or Section Editor has been assigned to the manuscript and your article is 
undergoing review (if applicable) 

• Queued for Editing: After your article has been accepted for publication it will go through the copyediting, layout 
and proofreading stages. 

 
You may also click on the archive link to view past articles that you have submitted which have been declined or 
previously published: 
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How to Submit a Manuscript: 5‐Step Process 
 
Start the submission process by selecting the “Click here” link and follow the five step submission process: 
 
 
 
 
 
 
STEP 1: Start the Submission Process 
 
In Step 1 of the submission process, you will (A) select the appropriate section for your article, (B) review and check off 
items in the submission check list, and (C) review and agree to the copyright policy. 
 

A. Select the appropriate section for your article.  
 

 
B. Review the 
submission checklist 
to ensure that your 
article meets all the 
submission criteria, 
specifications, and 
you have correctly 
followed all 
instructions. All 
items must be 
checked off in order 
to proceed to Step 2. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Be sure to complete and submit the 
waiver form once you have 
completed the submission.  
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C. Be sure that you are in agreement with the copyright notice to Authors. You must agree to the copyright 
statement before proceeding to Step 2. 

 
D.  (Optional) Enter in any comments that you may have for the Editor: 

 

 
  

 
E. Select “Save and Continue” to proceed to Step 2 of the submission process: 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



March 2011  Page 5 

 

STEP 2: Enter the metadata for the submission 
 
This step allows you to upload your article (in MS 
Word document format). Pharmactuel follows a 
blind peer‐review process. Please ensure to 
remove all information about the Authors 
(including name(s), affiliation(s), and contact 
information).This information will be entered in 
Step 3 of the submission process. Complete the 
following steps to upload your article: 

A. Click Browse locate the file on the hard drive 
of your computer. 

B. Locate the file you wish to submit and 
highlight it. 

C. Click Open on the Choose File window, which 
places the name of the file on this page. 

D. Click Upload on this page, which uploads the 
file from the computer to the journal's web 
site. If you do not click upload before 
choosing to save and continue, the file will not be uploaded. 

• NOTE: You can only upload one file in this section. To replace the file that you had uploaded repeat 
steps A to D. Figures will be uploaded in Step 4 of the submission process. Tables are to be included in 
the same file as your article in Step 2.  

E. Once the submission is uploaded, click Save and continue. 
 
STEP3: Enter the submission’s metadata 
 
This step collects all relevant metadata for the article.  
 

A. In the first section of this page, 
you will need to enter all 
Authors and co‐Authors. The 
submitting Author will have their 
information automatically 
appear. Please review to ensure 
it is correct and complete. Your 
first name, last name, email 
address, affiliation and bio 
statement (include degrees, 
department and ranking 
(position)).  

• Additional Authors 
may be added by 
clicking the add Author 
button. 

Once you have successfully uploaded your article, 
the new name of your article file will appear along 
with the original, name, size and date uploaded. 
Ensure this information appears before clicking on 
save and continue. 
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B. Next, enter the title and 
abstract for the article. Note, 
not all sections require an 
abstract. An asterisk will 
appear when an abstract is 
required. Also be sure to 
include the total word count 
for your abstract (if the 
section requires one), total 
word count for your paper, 
number of figures and tables, 
and number of references. All 
fields with an asterisk are 
required and you cannot 
proceed to Step 4 if these 
fields are not entered.  
 
 

 
 

 
 

C. (Optional) Here you may identify and supporting agencies or organizations who funded your work. If there are 
none, click save and continue to proceed to Step 4. 
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STEP 4: Uploading supplementary files (figures) 
 
In this step of the submission process you will upload all figures for your article. If you have no figures for your article, 
click save and continue at the bottom of the page to go to Step 5. 

Images and figures: Images and figures for reproduction should be about the size required for publication. Acceptable 
formats are JPG, GIF, or TIFF with at least 1,000 pixels in the greatest dimension for images and at least 2,500 pixels in 
the greatest dimension for line art.  Image resolution should be no less than 300 dpi for images and 1,000 dpi for line art. 

Multiple files can be uploaded in this step one at a time. To upload a file, complete the following steps: 
 

A. Locating and Uploading File: 
• Locate the file you wish to 
submit and highlight it. 

• Click Open on the Choose 
File window, which places 
the name of the file on this 
page. 

• Click Upload on this page, 
which uploads the file from 
the computer to the 
journal's web site. 

• Once the submission is 
uploaded, click Save and 
Continue. 

 
 
 

B. Entering Metadata for the figure 
• You will need to enter metadata for 

the figure. At this step be sure to 
enter the title (example. Figure 1,) 
and description (or legend) for 
your figure. The figure description 
must also be included in the 
appropriate location in your 
manuscript file uploaded in Step 2. 
No other information is required 
for the metadata section. 
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C. The reviewers (if applicable) will need to see all figures associated with your paper to perform a complete review. 
Ensure to make the figures available to reviewers by checking the box beside “Present files to reviewers” near the 
bottom of the page. To ensure the integrity of the blind review please make sure that no Author information is 
included in the figure files uploaded. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

D. At the bottom of the page you can double check to make sure the correct file was uploaded by clicking on the file 
name. If you mistakenly uploaded the incorrect file, you can browse to find the correct file on your hard drive and 
click save at the bottom of the page to upload the new file. 

 
 
 
 
 
 

E. Click save when complete. You will be taken to a page that summarizes the figures and tables that you have 
uploaded. Here you have the option to edit, delete, or add another figure. To add another figure, click the browse 
button to locate the file on your computer. Click upload and you will be taken to a page to enter the metadata 
(STEP 4B). Complete steps 4B to 4E to upload each additional figure or table. 

 
 
 

F. When you have completed uploading all figures, click on Save and Continue at the bottom of the summary page 
to go to the final step of the submission process. 
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STEP 5:  Confirming the Submission 
 
With the previous four steps of the submission process completed, you will be taken to a summary page that shows all 
of the files included with the submission. Click "Finish Submission" to submit your manuscript.  

 
You will receive an acknowledgement by email and will be able to view your submission's progress through the Editorial 
process by logging into the Pharmactuel Online Submission and Peer Review System (refer to page 1 and 2 of this 
document). 
 
 
 

YOU HAVE NOW SUCCESSFULLY SUBMITTED YOUR MANUSCRIPT! 
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Review Process: How to submit a revised manuscript? 
 
You will receive email notification from the Editor with a decision on your paper. The email will also include comments 
from reviewers (if any).If a decision of “revise” or “resubmit” is given, login to your account, enter as your role of Author 
on the User Home page and view your active submissions. 
 
Within your list of active submissions, click on the title of the article for your submission that has been reviewed. Notice 
that on the list of active submissions page you see the status of the manuscript:  

 
Clicking on the title of the article will take to you to the summary page. Here you will be able to review the fields you 
entered at the time of submission. You will also be able to upload revised figures by clicking on “add a supplementary 
file” on the summary page: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
The summary page also  includes  the metadata  that you entered at  the 
time of submission. You will be able to edit the metadata (if needed) by 
clicking on the edit link: 
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To download the most recent version of your manuscript, to upload a revised manuscript (based on comments from the 
reviewers), or to view reviewer comments and/or uploaded files go to the Review section by clicking on the heading: 

 
From the review page, you can view the reviewer’s version (version of paper submitted for review) and the Editor’s 
version (if Editor made any changes or comments to your paper).  In the example below, you will find the version of your 
paper that was submitted for review and additional files the reviewer supplied. These files may contain reviewer 
comments (sometimes a reviewer may upload a file instead of entering comments in the online form) or changes to the 
Word document format of your paper. 

 
You may also read comments by clicking on the cloud icon beside “Editor/ Author Email Record”. 
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When ready to upload a revised article, use the browse/upload tool to submit your revised Author version. You may also 
upload a response to reviewer comments here. Just use the browse upload tool again to upload a second file.   
 
NOTE: Revised or new figures must be uploaded on the summary page (see page 11). If the figure is a revised version, 
clearly indicate in the title field that the figure or table is a revision (Example. Figure 1_REVISED). 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Once complete, click on the envelope icon to notify the Editor by email that a revised version has been uploaded: 
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Editing Process: How to view your copyedited manuscript and upload Author copyedited manuscript 

 
Copyediting  
 
When  your  submission  has  been  accepted  it will  undergo  professional  copyediting.  The  copyedited  version will  be 
returned to you to review and answer any queries (if required). To view the copyedited version of your manuscript, login 
to your Author account, go to your active submissions, and click on the “In Editing” link:  

 
 
View the copyedited version of your manuscript by clicking on the file name, in Step 1, under copyediting: 

 
 
Read  through  the  edited  version 
by  clicking  on  the  file  name  and 
make  any  additional  changes 
necessary being sure to answer all 
copyediting  queries  within  the 
document  while  using  the  track 
changes.  This  will  be  your  last 
opportunity  to make  any  changes 
to  your  article  before  publication. 
Upload  the  revised  version  in  the 
Author  Copyedit  (Step  2)  section 
using the browse/upload tool. 
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Created by:

 
www.multi‐med.com 

Important: Select the envelope icon under Complete when finished, notifying the copyeditor that you are finished. 
 

 
 
 
 
 
 
 


