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Hvordan far jeg uploads og abstracts ind i Conference Manager?

Farst og fremmest skal det gaeres klart, at Conference Manager ikke er et automatiseret abstract-
system, der automatisk kan videresende abstract til relevante peers og lignende.

Conference Manager kan dog handtere uploads df filer, ligesom man kan hdndtere abstracts via
et sdkaldt "stort fritekst-felt”. Det er iscer efterbehandlingen af abstracts (efter deltagerne har
submitted), der kan vcere bevlet i Conference Manager. Vi har derfor forsagt at finde de bedst
mulige l@sninger pd& dette nedenfor.

Uploads kan héndteres pd 4 méder i Conference Manager:
1. Som en del af tiimeldingsprocessen - som tekstfelt (scerligt relevant for abstracts, motivational
letters og lignende)

2. Som en del af tilmeldingsproccesen - via uploads af pdf, Word-dokument og lignende (scerligt
relevant, hvis de skal vedlcegge CV eller andet)

3. Efter tilmeldingsprocessen - som tekstfelt via en ny deltagerkateqgori

4. Efter tilmeldingsprocessen - via website-side med uploads. Bedst til pdf, Word-dokument og
lignende (scerligt relevant, hvis de skal vedicegge CV eller andet)

1. Upload som en del af tiimeldingsprocessen - som tekstfelt

Under Arrangementet - Grundopscetning - Deltagerkategorier kan du vcelge at tilfgje et
oplysningsfelt kaldet Fritekst og bede dine deltagere om at kopiere sit abstract herind.

Nd&r du laver Fritekst-feltet, tilknytter du det til de/den relevante deltagerkategori(er) og markerer,
at det skal veere et stort tekstfelt. OBS: Sarg for at markere et minimum (1) og et maksimum
(tilsvarende hvor meget tekst du vil have ind) under Data validering. Ellers vil feltet kun kunne
rumme 500 tegn. Navn pa personoplysningsfelt:

(Fritekst)
Klik her for at tilfgje uddybende tekst

Indstillinger

Stort tekstfelt

Data validering®

[JKun tal

[CJMax/min antal karakterer

Tilg=ngelig for

[ | Titel Skjult Obligatorisk Tillad dubletter Last Beskrivelse
Time slot between 09.15 - 12.00 O O Tilfgj

[J Ordreansvarlig

Foj til egne standardfelter: 1 @
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Ndr deltagerne tilmelder sig, vil de altsé skulle kopiere deres abstract ind i feltet - se nedenfor.
Derudover er der i eksemplet nedenfor tilfgjet et par ekstra linjer med author, co-author(s) og
speaker(s). Det kunne fx ogsd veere "Title of abstract™

First name*

Tobias l

Last nagme™

Frandsen l

Email*

tojfEau.dk l

Please note! You need to fill in your AU-mail

Affiligtion* l Central administration Vl

Abstract

Insert abstract here TEST TEST TEST TEST TEST TEST TEST TEST TEST TEST TEST TEST TEST TEST TEST
TEST TEST TEST TEST TEST TEST TEST TEST TEST TEST TEST TEST TEST TEST TEST
TEST TEST TEST TEST TEST TEST TEST TEST TEST TEST TEST TEST TEST TEST TEST
TEST TEST TEST TEST TEST TEST TEST TEST TEST TEST TEST TEST TEST TEST TEST
TEST TEST TEST TEST TEST TEST TEST TEST TEST TEST TEST TEST TEST TEST TEST
TEST TEST TEST TEST TEST TEST TEST TEST TEST TEST TEST TEST TEST TEST TEST
TEST TEST TEST TEST TEST TEST TEST TEST TEST TEST TEST TEST TEST TEST TEST
TEST TEST TEST TEST TEST TEST TEST TEST TEST TEST TEST TEST TEST TEST TEST
TEST TEST TEST TEST TEST TEST TEST TEST TEST TEST TEST TEST TEST TEST TEST
TEST TEST TEST TEST TEST TEST TEST TEST TEST TEST TEST TEST TEST TEST TEST
TEST TEST TEST TEST TEST TEST TEST TEST TEST TEST TEST TEST TEST TEST TEST
TEST TEST TEST TEST TEST TEST TEST TEST TEST TEST TEST TEST TEST TEST TEST
TEST TEST TEST TEST TEST TEST TEST TEST TEST TEST TEST TEST TEST TEST TEST
TEST TEST TEST TEST TEST TEST TEST TEST TEST TEST TEST TEST TEST TEST TEST
TEST TEST TEST TEST TEST TEST TEST TEST TEST TEST TEST TEST TEST TEST TEST
TEST TEST TEST TEST TEST TEST TEST TEST TEST TEST TEST TEST TEST TEST TEST
TEST TEST TEST TEST TEST TEST TEST TEST TEST TEST TEST TEST TEST TEST TEST
TEST TEST TEST TEST TEST TEST TEST TEST TEST TEST TEST TEST TEST TEST TEST
SLUT

Copy your abstract text hare

Author* l Tobias Juel Frandsen l

Co-author(s)*

Speaker(s)*

Nar det scettes op, skal man taenke over hvilke informationer, man har brug for pd& det abstract
man vil bruge. Tanken er, at der efterfelgende laves en flette-fil, hvor informationerne fra
tilmeldingen kopieres over i et Word-dokument. Derfor er det vigtigt, at der er ét felt pr. information
du vil have med i abstractet.
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Ndar deltagerne har udfyldt deres tilmelding og du skal have deres abstracts ud af systemet, skal du
gd ind under Deltagere og veelge "Hent komplet deltagerliste til Excel:

* Planl=gning Arrangementet Website Invitér og ryk Deltagere Spegrgeskema Kommunikation Finans

# Deltagerliste % Andre lister @ B Materiale « Overnatning & Ordreliste @ 4 Fakturaliste

DOWNLOADS

[ Tilmeldre

W D=fes Hent komplet deltagerliste til Excel
Hent liste

[ Do ikke Hentliste

DELTAGERE :

Excel filen vil nu have en masse informationer om deres tilmelding og du kan enten kaste dig ud i
at lave en flettefil i Word, hvor alle abstracts er sat pcent op og du trcekker informationerne fra
Excel-filen. Alternativt kan du simpelthen blot kopiere hvert abstract ind i Word og gemme ned,
eventuelt som .pdf.
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2. Upload som en del af tiimeldingsprocessen - via uploads af pdf, Word-dokument og lignende:

Under Arrangementet - Grundopscetning - Deltagerkategorier kan du vcelge upload som en del
af tilmeldingsprocessen. Ligesom du kan definere om deltageren skal udfylde navn, e-mail,
telefonnummer og lignende, kan du have upload som et felt, der b&de kan veere obligatorisk eller
ej.

For at kunne vcelge upload som et felt, skal du klikke pé 'Tilfej Oplysningsfelt’ ved den
deltagerkateqgori, som skal kunne uploade filer.

Warkshoptilmelding
Workshoptilmelding R Redigér |48 Kopier
Intet billede Pladser =
Tilmeldinger ad gangen min_ 1, max. =
Unavngivne deltagere: Ikke tilladt

Adgang: Tilladt uden invitation fra systemet

Tilhgrende oplysningsfelter Tilfaj gruppering | Tilfaj oplysningsfelt

§ 9 Fornawn* Tekstfelt . Redigér
% 3 Efternavn* Tekstfelt . Redigér
$ 49 Email* Email 2] R Redigér

Fortscet til nceste side for resten af guiden.
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Herefter veelger du 'Nyt’ og markerer at det nye oplysningsfelt skal vcere Fil upload. Klik herefter p&
Veelg'.
Du kan nu definere b&de antallet af filer, der mé uploades, Tilfgj oplysnin :sfelt

hVi”(en type f”er der m("] UplOGdeS Og om hVOWldt det Sl(Gl Valg mellem allerede eks sterende oplysningsfelter eller opret et nyt
veere obligatorisk for deltageren at uploade noget.

Eksisteren &

Standard feltgr
Veelg pr=defnerede felter, som adresse, postnummer ect.

Fritekst

| nedenstdende billede markerer du blot de tilladte filtyper Dettagereffkan sely formulere ot svar | e tom tekstrel
og krydser af for den enkelte deltagerkategori om uploads Veslg mefem svarmuligheder

. ) . . o Du opreffer svarmulighederne, som deltageren kan valge mellem.
skal vcere obligatoriske eller ej. Klik herefter p&d Gem.

Spg m@llem svarmuligheder
Du opfftter svarmulighederne, nér deltageren begynder at indtaste sit svar, vil matchende
valg ffive vist.

Navn pa personoplysningsfelt:

_ [

Klik her for at tilfgje uddybende tekst Brugeren vaziger ja eller nej til et valg

Hold/Gruppe
Giv adgang til at oprette eller tilmelde sig grupper.

Fil upload

Antal pr deitager. e Giv adgang til at uploade én eller flere filer.

Status: ©

Tillad flere uploads

S Szt standard stat
I C e (Max 10 mb pr fil)

Valg tilladte filtyper

Dokumenter Grafik Medier
Excel Bitmap Video
Keynote Eps Lyd
Numbers Gif
Pages Ipg
PDF Png

Tilg=ngelig for

Titel Skjult Obligatorisk

Workshoptilmelding

ANNULLER GEM
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3. Abstract som et tekstfelt - men ikikke som en del af selve tilmeldingsprocessen

Hvis du ensker at benytte dig at tekstfelt-funktionen (som beskrevet oven for under pkt. 1), men ikke
onsker at det skal veere en del af selve tilmeldingsprocessen, kan du oprette en scerskilt
deltagerkategori til upload af abstract. Deltagerkategorien kan du herefter skjule og lcegge ind pé&
en ny side pd dit website, som du fx kan kalde for ”Abstract submission”. P&d den mdade undgdr du,
at selve tilmeldingen og abstract-tilmelding begge ligger under 'Tilmeld’/’Sign up’-siden p& dit

website.

Under Arrangementet - Grundopscetning = Deltagerkategorier opretter du en ny
deltagerkategori med de oplysningsfelter, som du ensker deltageren skal sende med, ndr
vedkommende uploader sit abstract jf. pkt. 1 i denne quide.

1. Giv herefter deltagerkategorien
et sigende navn

Blot et opmcerksomhedspunkt:
deltagerantallet felger
arrangementets max. kapacitet
- det betyder, at du skal sikre
dig, at der er plads til abstract-
tilmeldinger og alm.
tilmeldinger i max. kapaciteten.

2. Kryds af i 'Kreever invitation

via....

3. Markér’Arrangementskode’

4, Indscet passende kode - i
eksemplet her har vi skrevet
‘abstract’.

5. Kryds af i 'Link direkte til...

6. Kopier det nederste link og lceg
det evt. over i et word-
dokument. Du skal bruge det

senere.

7. Klik p&’'Gem’.
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Deltagerpladser

O Fslger amangementets max. kapacitet

@ Begra=nset

rrangementslogin

Indtast koder:

P
nk direkte til tilmeldingsprocessen [tilmelding) o
L]

Hver kode kan kun bruges £n gang

dmin.conferencemanager dk

Eller alternativt benyt dette direkte link med

dmin.conferencemanager dk/?
stract o

Antal deltagere der ma tilmeldes pr.
invitation i denne deltagerkategori

O Ubegraenset

@ Begranset

ﬂ -

Fortryd Gem
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Sider

Under Website - Design og aktivering skal du dbne din
websitedesigner. v OPRETTET

1. Start med at oprette en ny side pd& websitet ved at '
klikke pd 'side’-ikonet i venstre menulinje. -
7 Sign up 2

2. Klik herefter p& Ny side’. Veelg derncest 'Custom Ny side
page’/’Brugerdefineret side’.

Ny Side
3. Givsiden et sigende navn - fx 'Abstract Vebadrecse
submission’.
menu
4. Klik derefter p& 'Opret’. O skuimenu

'Abstract submission’-siden p& websitet er nu oprettet og du kan trcekke elementer ind p&
siden, hvor du fx kan skrive noget om frist for upload af abstract samt krav og videre
proces.

Du skal nu lave en link-knap til abstract-tilmeldingen pé& siden.

Tilfej Knap

HOME I _ ;
(Trazk ind pa siden, eller klik)

5. Klik p&’element’-ikonet i venstre menulinje.

6. Trcek herefter elementet 'Knap’ ind pd siden.

| hejre side af skcermen popper der nu en veerktgjskasse op for selve
knappen, hvor du blandt andet kan redigere bredde og hejde p&
knappen samt meget andet.

7. Under 'Link’ skal du indscette linket til ’Abstract submission’-
deltagerkategorien. Veelg typen 'Webadresse’ og indscet linket,
som du har gemt i worddokumentet.

Giv herefter selve knappen et mere sigende navn, fx ’Submit your
abstract here’

M Abeninyfane

Submit your abstract here
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4. Uploads efter tilmeldingsprocessen

Der kan vcere flere arsager til, hvorfor man ferst ensker at f& uploads ind pd sit arrangement efter
tilmeldingen. En af drsagerne kan vecere, at de tilmeldte alle har tilmeldt sig som en ansegning til at
afholde en akademisk session p& en konference. De 10 udvalgte skal nu kontaktes og herefter
indsende deres abstract forud for de forskellige sessions.

Mdden dette skal bygges op pd foregdr pd websitet. G& ind under Website = Design og aktivering
og &bn din websitedesigner. Herefter veelger du Sider i menuen ude til venstre og klikker p& Ny
side. | rullemenuen, der kommer frem, vcelger du Uploads.

Ved at klikke p& denne kan du definere hvilke informationer personen skal udfylde sammen med
sit upload. De forskellige muligheder er definerede ud fra de personoplysningsfelter, du har lavet
under Arrangementet = Grundopscetning = Personoplysninger. Det kan altsé derfor veere
relevant at have personoplysningfelter, der ikke er aktiverede under nogle Deltagerkategorier, men
som skal bruges til uploads.

Upload filer
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Nederst i det &bne vindue kan du tilfeje hvilke typer filer, der mé uploades, ligesom du kan veelge
hvilken tekst, der skal komme frem efter uploadet er fcerdiq.

Hvis det kun er nogle af dine deltagere, der skal se uploads-siden kan du med fordel slé fluebenet i
"Vis i menu” fra. S& er der ikke nogle, der kan se menuen pd tilmeldingssiden - og du kan sende
den direkte webadresse ud til de personer, der har brug for at uploade noget til dit arrangement.

L&)

Sddan finder du dine abstracts

Ndr deltagerne har uploadet deres abstracts og du skal behandle dem, skal du gé ind under
Deltagere - Andre lister - Filliste for at finde de uploadede abstracts.

Her kan du enten hente alle abstracts ned via knappen Download zip eller ved at dbne hvert
enkelt abstract og lcegge det ned pé din PC. Som ncevnt i starten af guiden, er Conference
Manager ikke et decideret abstract-system, s& hvis du har brug for hjcelp er du velkommen til at
kontakte supporten.

G Planlzgning Arrangementet Website Invitér og ryk Deltagere Spgrgeskema Kommunikation

o2 Deltagerliste i= Andre lister 2 (] Materiale £ Overnatning [E Ordreliste

Andre lister Tilvalg | Program [ Venteliste | Annulleringsliste Filliste

Filter: Der er ikke aktiveret filtre pa visningen

Seg

: uat 1 til 14 af 14
a

Deltager *  Email = | Fil EY KommentarA Intern Kommentar

[m]

[ Competition DK abstract EESS ndf
I () Workshop Abstract pdf
I ) Aostract ot

00
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