[image: image1.png]|| ||||||| PUBLICAKTIV




UPUTSTVO ZA KORIŠĆENJE

FORUMA ZA JAVNE NABAVKE

SADRŽAJ

Prijava i registracija ...................................................................................................................... 3

Korisničke postavke i izbori .......................................................................................................... 4

Pisanje na forumu ........................................................................................................................ 5

Privatne poruke ............................................................................................................................ 7

Pretraga foruma ........................................................................................................................... 8

PRIJAVA I REGISTRACIJA
Zašto moram da se registrujem?

Ukoliko želite da učestvujete na forumu, potrebno je da se registrujete na forum. Pristup forumu je dozvoljen samo registrovanim članovima. 

Registrovan sam ali ne mogu da se prijavim!
Da biste mogli da se prijavite na forum, pre svega je potrebno da administrator foruma aktivira Vaš nalog. Kada Vam administrator odobri registraciju naloga, dobićete e-mail sa obaveštenjem o aktivaciji Vašeg naloga. Ukoliko ste dobili e-mail sa obaveštenjem o aktivaciji Vašeg naloga i ne možete da se prijavite, prvo proverite da li ste uneli ispravno korisničko ime i lozinku pri prijavljivanju. Ako ste sigurni da jeste, kontaktirajte administratora putem e-maila: office@publicaktiv.com.

Registrovao sam se u prošlosti ali ne mogu da se prijavim!

Moguće je da je Vaša članarina istekla i da je niste produžili, pa je Vaš nalog deaktiviran. Prilikom uplate članarine, Vaš nalog će biti ponovo aktiviran.
Izgubio sam svoju lozinku!
Ukoliko ste izgubili Vašu lozinku dovoljno je da kliknete na link “Zaboravili ste lozinku?” a zatim uneste Vašu e-mail adresu u predviđeno polje i dobićete e-mail koji sadrži verifikacioni kod pomoću koga ćete moći da izaberete novu lozinku.

KORISNIČKE POSTAVKE I IZBORI

Kako da promenim moje postavke?

Ukoliko ste registrovani korisnik, sve Vaše postavke su sačuvane u bazi foruma. Za njihovo menjanje posetite stranicu “Profil”, koja se nalazi u glavnom meniju foruma. 

Klikom na dugme “Izmeni” možete dodavati nove informacije na Vaš profil, izmeniti postojeće, dodati avatar (sliku Vašeg profila) itd.

Kako da sprečim da se moje korisničko ime prikazuje na listi korisnika na mreži?
Unutar stranice “Profil”, pod “Postavke foruma” naći ćete “Prikaži Na mreži” ukoliko izaberete opciju “Ne” Vaše korisničko ime će se prikazivati samo Vama i administratorima u sekciji “Ko je na mreži”.

Vremena nisu ispravna!
Moguće je da je prikazano vreme iz druge vremenske zone. Ukoliko je ovo slučaj, vremensku zonu možete promeniti tako što ćete na stranici “Profil”, pod “Korisnički nalog” postaviti zonu u skladu sa Vašim područijem.

Kako da postavim avatar (sliku profila)?
Unutar stranice “Profil”, pod “Slika avatara” imate mogućnost da uploadujete željenu sliku za Vaš avatar. Kliknite na dugme “Browse” izaberite sliku sa Vašeg računara i zatim kliknite na dugme “Sačuvaj”.

PISANJE NA FORUMU

Kako da napravim novu temu?
Da biste napravili novu temu, uđite u kategoriju/podkategoriju u kojoj želite da napravite novu temu, a zatim kliknite na dugme “Nova tema” koje se nalazi u gornjem levom i donjem levom ćošku svake kategorije/podkategorije.

Kada kliknete na dugme “Nova tema” potrebno je da unesete naziv i poruku teme. Ukoliko želite, možete dodati i dokument u prilogu teme klikom na dugme “Dodaj datoteku”. Dokument može biti u sledećim formatima: .doc, .docx, .xls, .xlsx, .pdf, .jpg, .gif, .png, .zip i ne sme biti veći od 10MB. Takođe možete i štiklirati opciju “Obaveštavaj me” kako biste dobijali e-mail obaveštenja kada neko odgovori na Vašu temu. 

Kada ste popunili obavezna polja (“Naziv” i “Poruka”) kao i opciona polja (“Prilog” i “Obaveštavaj me”), kliknite na dugme “Pošalji” kako biste napravili novu temu.

Kako da pošaljem odgovor na već postojeću temu?

Da biste odgovorili na već postojeću temu, potrebno je pre svega da uđete u temu na koju želite da odgovorite. Kada ste ušli u željenu temu, Vaš odgovor na temu možete poslati na tri načina:

 a) Klikom na dugme “Brzi odgovor”. Pojaviće Vam se polje u koje možete upisati Vaš odgovor i štiklirati opciju “Obaveštavaj me o ovoj temi” kako biste dobili e-mail obaveštenje kada drugi član foruma napiše poruku u toj temi. Kada napišete Vaš odgovor kliknite na dugme “Pošalji”.
b) Klikom na dugme “Odgovori”. Otvoriće Vam se nova strana sa više opcija prilikom odgovora. Pored samog odgovora, moći ćete da dodate i dokument u prilog Vašeg odgovora klikom na dugme “Dodaj datoteku”. Takođe, imaćete i Više mogućnosti za formatiranje teksta. Kada napišete odgovor, kliknite na dugme “Pošalji”.
c) Klikom na dugme “Citat”. Ova opcija Vam omogućava da referišete kome je Vaš odgovor upućen. Ukoliko kliknete na “Citat” u okviru Vašeg odgovora, biće i poruka člana kome želite da odgovorite.

Da li mogu da dodam novu kategoriju i/ili podkategoriju?
Ne, jer to mogu samo administratori. Međutim, ukoliko smatrate da pored postojećih kategorija i podkategorija treba dodati i nove kategorije i/ili podkategorije, možete poslati privatnu poruku administratoru u kojoj ćete navesti koju kategoriju (i/ili podkategoriju) treba dodati. Radi boljeg razumevanja, kategorija je npr. "Razmena prakse i iskustva", a podkategorija je "Opšta pitanja.
Zašto sam dobio opomenu?
Forum javnih nabavki ima svoja pravila koja možete pročitati u kategoriji “Pravila foruma”. Ukoliko prekršite neko od pravila, administrator će Vas opomenuti. Ukoliko i nakon opomene nastavite da kršite pravila foruma, administrator ima mogućnost da Vam zabrani pristup forumu. Ukoliko Vam nije jasno zašto ste dobili opomenu, to možete pitati administrator putem e-maila: office@publicaktiv.com. 
Mogu li slati slike?
Da, moguće je dodati sliku u odgovor. To možete učiniti na dva načina:

a) Klikom na dugme „Dodaj datoteku“ - možete izabrati sliku sa Vašeg računara.

b) Klikom na ikonicu „Veza do slike“ – možete izabrati sliku sa interneta, tj. uneti URL adresu slike koja se nalazi na internetu i postaviti je na forum. Ova ikonica se nalazi u polju „Kod foruma“ koje možete videti prilikom pisanja odgovora ili otvaranja nove teme. Ikonica za dodavanje veze do slike je šesta po redu sa desne na levu stranu.
Šta su zaključane teme?
Zaključane teme su teme u kojima nije dozvoljeno pisanje odgovora. Temu mogu da zaključaju samo administratori foruma. Zaključanu temu ćete prepoznati tako što se pored te teme nalazi ikonica na kojoj je katanac. Teme mogu biti zaključane iz više razloga.

PRIVATNE PORUKE

Čemu služe privatne poruke?
Privatne poruke služe da se obratite članu foruma ili administratoru tako da niko drugi ne može da pročita Vašu poruku. 

Kako da pošaljem privatnu poruku?
Privatne poruke možete slati na dva načina:

a) Klikom na „Privatne poruke“ u glavnom meniju – Otvoriće Vam se strana sa dva polja.

Polje „Za“ u koje unosite korisničko ime člana kome želite da pošaljete privatnu poruku.

Polje „Poruka“ u koje unosite sadržaj Vaše poruke.

b) Klikom na korisničko ime člana foruma kome želite da pošaljete poruku – otvoriće Vam se profil željenog korisnika. Ispod osnovnih informacija o tom korisniku (Rang, Datum registracije, Datum poslednje posete...) nalazi se opcija „Pošalji poruku“. Klikom na ikonicu pored te opcije, otvoriće Vam se nova strana u koje je polje „Za“ već popunjeno i ostaje samo da napišete sadržaj poruke i kliknete na dugme „Pošalji“.
PRETRAGA FORUMA 

Kako mogu da pretražujem forum?

Forum možete pretraživati klikom na link “Pretraga” iz glavnog menija. Otvoriće Vam se strana u kojoj možete zadati kriterijume pretrage. 

Možete pretraživati forum po “Ključnim rečima” tj. rečima koje je neko napisao u svojim odgovorima na forumu ili po “Korisničkom imenu” ukoliko želite da pronađete neku poruku određenog člana foruma.

Takođe, možete izabrati i period u kome je napisana poruka koju tražite ili kategoriju/podkategoriju koju želite da pretražujete. 
Zašto moja pretraga ne daje rezultate?

Ukoliko pretraga ne daje rezultate, to znači da na forumu ne postoji ništa slično što tražite. Probajte biti manje određeni, nemojte pretraživati samo jednu podkategoriju, nemojte podesiti da pretraga obuhvati samo poruke koje nisu starije od 3 dana i slično. 

