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Vejledning til elektronisk skema: 
Slutrapport - skolar
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Sådan fungerer det elektroniske skema
Det internetbaserede system anvendes til udfyldelse af slutrapportskemaer, der skal indsendes i forbindelse med skolarstipendier, der er søgt og givet i 2009 eller senere. 
Der vil automatisk blive givet tilgang til systemet et stykke tid efter, bevillingen er givet. 

Tilgangen til det elektroniske skema sker via vores elektroniske ansøgningssystem på følgende adresse:

http://bevilling.cancer.dk/ansogning/?fondnr=16
I oversigten findes den relevante bevilling. Klik på ’rapport’. Arbejdet med det enkelte skema kan ske løbende, indtil det er sendt.

Husk at gemme hver gang, der er skrevet eller rettet i skemaet. Dette skal ske, inden et trin forlades - klik på ’gem ændringer’, som findes både foroven og forneden på hvert trin.

Nogle felter er obligatoriske for alle. Mangler disse felter at blive udfyldt, markeres det med rødt i venstre margin i det aktuelle trin. Alle obligatoriske felter skal være udfyldt, før ansøgningen kan sendes.

I flere felter er der anført et maksimalt antal karakterer (mellemrum tælles med). Overskrides dette, kan skemaet ikke sendes.

Skemaet er opdelt i 5 trin

· trin 1-3 omfatter selve skemaet.

· trin 4 giver mulighed for at se skemaet i en samlet form og printe en pdf-fil.

· trin 5 anvendes til at afsende det færdige skema.
Trin 1 - Personlige oplysninger

Disse oplysninger bruges til hurtigt og sikkert at identificere skemaet samt til videre kommunikation med bevillingshaver. Oplysningerne bedes løbende opdateret.
Trin 2 – Slutrapport 
I trin 2 udfyldes følgende felter:
Projekttitel (overføres automatisk fra ansøgningsskemaet)
Kort statusrapport


Populært resumé


Publikationer (er ikke nødvendigt)
Er den korte statusrapport udarbejdet som et worddokument, kan den overføres til rapportskemaet ved at kopiere teksten ind. Eventuelle billeder og figurer vedlægges i rapportens trin 3.

Vejledning i at kopiere tekst til rapportskemaet:

Åbn Word-dokumentet og markér den ønskede tekst. Tryk Ctrl+C for at kopiere teksten. Klik derefter på feltet i rapportskemaet, hvor teksten skal sættes ind. Tryk Ctrl+V.
Lykkes det ikke at kopiere teksten fra Word til rapportskemaet, kan Word-filen gemmes – følg opskriften herunder. Efterfølgende vil det være muligt at kopiere teksten over i rapporten.

1.  Gem rapporten som ren tekst. Vælg menuen Filer > ’Gem som’ og vælg filtype:


 Almindelig tekst (*.txt).
2.  Vælg tekstformat Windows eller MS-DOS og klik OK.
3.  Luk dokumentet. Det er vigtigt, fordi dokumentet har mistet tekstformatering og kommer 
 
 til at se anderledes ud, hvilket ikke umiddelbart er synligt.
4.  Åbn dokumentet - den version, der er ren tekst.

5.  Kopier teksten ved hjælp af Ctr+C, Ctr+V, som beskrevet ovenfor.

Trin 3 – Figurer
Figurer indføjes ikke i den korte rapport, men overføres særskilt som detaljeret beskrevet i trin 2 i skemaet.

Der kan vedlægges op til 8 figurer/filer. Brug kun figurer, hvis det er nødvendigt. Det er også muligt at vedhæfte 2 word-, excel- eller pdf-filer, dette anbefales dog ikke, idet disse vedhæftninger ikke kommer med i pdf-filen (det færdige skema), og derfor skal printes separat. Husk at skrive figurtekst til alle figurer. Figurer med tilhørende tekst medregnes ikke inden for maksimum af karakterer i rapporten.

Trin 4 – Det samlede skema
Her er alle oplysninger samlet, og slutrapporten kan ses som en printervenlig pdf-fil. Underskriftssiden kan ligeledes udskrives her.

Trin 5 – Send slutrapporten
I trin 4 kan det, ligesom på de enkelte trin, ses hvis de obligatoriske felter ikke er udfyldt.
Er slutrapporten klar til at blive sendt, og er pdf-filen og underskriftssiden printet, trykkes på ’send’. Husk at sætte hak og trykke ’ok’ ved ’jeg har læst vejledningen’.
Den printede slutrapport (1 eksemplar) skal sammen med underskriftssiden sendes til
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