
SUBMIT A MANUSCRIPT – STEP‐BY‐STEP 
 
To be able to submit you need to register with the journal: 
 
1) go to the journal website and click on the REGISTER tab at the top of the page 
2) complete the form – remember to register as an ’Author’ at the bottom of the form – and when 
    ready, complete by clicking the green button ‘REGISTER’ 
3) go to ‘LOG IN’ and enter your Username and Password 
4) you will see the screen with User Home and your registered role ‘Author’ (possible several roles 
    depending on your profile in the system) 
5) click on ‘Author’ 
6) this will show a new screen with ‘Active Submissions’ – below you will see ‘Start a New 
    Submission’ – click on ‘CLICK HERE to go to step one of the....’ 

 

Step 1 ‐ Starting the Submission: 

1. Select section 

2. Mark all items on Submission Checklist 

3. Mark the box in Copyright Notice 

4. Take notice of the Journal’s Privacy Statement 

5. Enter any comments for the editor in the text box available 

 



Step 2 ‐ Entering the Submission’s Metadata: 

1. Enter author details – if more than one press Add Author 

2. Enter Title and Abstract, if applicable 

3. Provide terms for Indexing 

4. Identify agencies if applicable 

 

 



Step 3 – Uploading the Submission: 

Upload manuscript file and press Save and continue – you have an option to replace, if not needed, 

just press Save and continue again.  

NB! The accompanying or cover letter to the Editor can be uploaded during the next step, Step 4, of 

the process. 

 

 



Step 4 – Upload Supplementary/Figure files: 

1. Upload each figure separately ‐ upload and press Save and continue. 

2. On this page (4a) you give a Title, e.g. ‘Figure 1’ and in Supplementary /Figure file area you 

mark ‘Present file to reviewers’ and press Save and continue. 

3. If you have supplementary material you can upload as above but in addition you may supply 

metadata for indexing.  

4. Accompanying or cover letter to the Editor can be uploaded within this step as well. Upload 

as indicated and give the file the title ‘Cover letter’ as notification. 

5. When you are satisfied you press Save and continue once more 

 

 

 
 



 



Step 5 – Confirming the Submission 

1. Check that the files are correct – if not you can move ‘back’ and correct 

2. Press ‘Finish Submission’ 

3. You will be sent an acknowledgement email with confirmation of successful submission and 

with access details. 

 

 

   

If you still experience problems please contact support@co‐action.net or call at +46‐18‐495 11 38 


