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Voorwoord

Voor je ligt de handleiding van CYCLOS, de internetsoftware van NOPPES. Zoals je waarschijnlijk al hebt gehoord of gelezen, gaat de administratie van NOPPES geheel via de computer. Dit boekje is bedoeld om de mensen die niet zoveel computerervaring hebben stap voor stap te helpen het programma te gebruiken. 

Terwijl ik deze handleiding aan het schrijven was, werd de software nog volop getest en verder ontwikkeld. Dit heeft als gevolg dat er een kans is dat bij het in gebruik nemen van de software er kleine wijzigingen zijn aangebracht. In deze handleiding zie je in de plaatjes bijvoorbeeld Kontakt met een ‘K’ geschreven, terwijl in de handleiding steeds een ‘C’ wordt gebruikt. Dit heb ik gedaan omdat dit in het systeem straks ook in een ‘C’ veranderd wordt. Geen schokkende wijzigingen dus, maar het moet toch even vermeld worden.

De organisatie van NOPPES is zich bewust van de impact die deze overstap voor mensen met weinig of geen computerervaring kan hebben. Hoewel de organisatie, de softwaremakers en ik hier zoveel mogelijk rekening mee hebben gehouden, is er een kans dat er haken en ogen aan deze omschakeling zitten, die we op dit moment niet kunnen voorzien. Laat je hierdoor niet weerhouden maar improviseer, vraag hulp, geef je ervaringen door aan de organisatie en vertrouw erop dat er oplossingen gezocht en gevonden zullen worden.

Veel succes!

Wouter Meijer (OERWOUT)

Ps: enige aanpassingen waren nodig voor nieuwere versies van Cyclos.

Ik heb de vrijheid genomen om deze handleiding hier en daar te wijzigen c.q. aan te vullen. Sommige illustraties van de schermen zijn inmiddels verouderd, maar de teksten wijzen verder wel de juiste weg. 
Succes en vooral veel leuke handel!

Udghosh Hessel, coördinator NOPPES 


17 November 2009 
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Hoofdstuk 1: Inleiding

In dit hoofdstuk wordt uitgelegd hoe de handleiding te gebruiken, wat je nodig hebt en wat je moet kunnen om de internetsoftware te gebruiken. Ook leggen we uit welke administratieve wijzigingen het systeem met zich meebrengt.

1. Hoe gebruik ik deze handleiding?

Voor mensen met wat computerervaring kan deze handleiding meer een soort naslagwerk zijn. Als je een beginner op pc-gebied bent, is het goed om de uitleg in z’n geheel door te nemen

De handleiding begint met hoe je in het programma terechtkomt en hoe je gebruik maakt van de menu’s. Vervolgens worden in hoofdstukken de menumogelijkheden Persoonlijk, Rekening, Voorkeuren en Zoeken uitgelegd. Daarna volgt het hoofdstuk over acties met andere deelnemers, waarin alle handelingen die je met andere Noppesleden kunt doen, worden besproken

Als er een uitleg wordt gegeven hoe je iets stap voor stap moet doen, ziet het er als volgt uit:

Hier staat het onderwerp

(hier staat in welk scherm je moet zijn voordat je onderstaande stappen kunt gaan doen)

· Dit is stap één.

· En dit stap twee.

· Als we een woord bedoelen dat op je scherm zichtbaar is, staan er [haakjes] om dat woord.

Om een goede leesbaarheid te houden, gebruiken we de haakjes niet in de gewone tekst; in plaats daarvan gebruiken we een hoofdletter bij menukeuzes.

2. Wat heb ik nodig?

Om thuis je Noppesadministratie te kunnen doen heb je een computer nodig met een internetaansluiting. Je kan ook naar het NOPPES kantoor, een bibliotheek of een internetcafé gaan eens in de zoveel tijd. Voor een klein bedrag (bij Noppes gratis uiteraard) kun je dan achter een computer met internetaansluiting plaatsnemen en vervolgens je Noppesadministratie doen. Ook dit is niet ingewikkeld, maar het is misschien prettig om het eerst eens met iemand te proberen die weet hoe het werkt.

3. Wat moet ik kunnen? 

Je moet weten hoe je met de Internet Explorer of een andere browser het internet opgaat en hoe je de muis en het toetsenbord gebruikt. Enige computerervaring is verder wenselijk. We leggen bijvoorbeeld niet de werking van keuzemenu’s en schuifbalken uit (zie de plaatjes hiernaast). Als dit nog onbekend voor je is, raden we je aan om eens een beginnersles te nemen; er zijn veel Noppesleden die je hiermee kunnen helpen.
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Voor de rest werkt het programma heel simpel en wijst het zich vanzelf. We gaan er bij de handleiding van uit dat je weet hoe je met je eigen computer contact maakt met internet. Dit kan namelijk verschillen per computer. Als je dit niet weet, is het verstandig hier hulp bij te vragen.

4. Verandert er nog meer met de invoering van het nieuwe systeem?

Hoewel de insteek is om de werkwijze van de administratie hetzelfde te houden, gaan er toch een aantal zaken veranderen. 

Referenties

Het programma biedt de mogelijkheid dat Noppesleden referenties aan elkaar geven. Dit houdt in dat je een referentie kunt geven (rubrieken ‘algemeen’ ‘kwaliteit’ ‘afspraak’ ‘kosten’ of efficiency’) en dat je kan omschrijven hoe je het contact met dit Noppeslid hebt ervaren. Deze referenties zijn voor alle andere Noppesleden zichtbaar.

TOK 

Met het nieuwe programma wordt ook het gebruik van de TOK ingevoerd; de TransactieOvereenKomst. Dit is een formulier waarmee de betaler en de ontvanger hun overeenkomst bevestigen als er even geen computer aan staat om de noppen meteen over te schrijven. Het wordt ingevuld door de betaler en de ontvanger krijgt het origineel, de kopie (een doorslag) is voor de betaler. De TOK is voor de ontvanger het bewijs dat de dienst is geleverd en dat de betaler hem het vermelde bedrag schuldig is. De betaler moet er voor zorgen dat het bedrag binnen drie weken wordt overgeschreven. Aan de hand van een TOK kan een ontvanger via het systeem een factuur sturen. Zo wordt de betaler eraan herinnerd dat het bedrag nog openstaat; en deze kan dan met een muisklik de betaling voldoen (of de factuur weigeren).

Hoofdstuk 2: Inloggen
De volgende stappen leggen uit hoe je op de internetpagina van NOPPES komt en hoe je je aanmeldt voor het administratieprogramma. Aanmelden heet ook wel “inloggen”. Het programma weet dan dat jij het bent en je mag dan advertenties toevoegen, betalingen doen etc.
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Besef goed dat zolang je ingelogd bent, iedereen die achter die computer zit in jouw naam kan handelen met Noppes. Als je in een openbare ruimte gebruik maakt van de software, is het beter om uit te loggen als je bijvoorbeeld even naar de wc gaat.

· Inloggen

· Start de browser (bv. Internet Explorer of Mozzila Firefox). De startpagina die op de browser ingesteld is komt nu te voorschijn. 

· Typ in de adresbalk: www.noppes.nl en druk daarna op enter. Het hoofdscherm van NOPPES komt in beeld.

· Nu klik je rechts op [Rekeningtoegang en adverteren]. Er opent een nieuw browserscherm en het inlogscherm komt in beeld.

LET OP: op de noppeswebsite is ook nog de andere inlogmogelijkheid: ‘leden opties’. Deze is bedoeld voor het Forum, ‘lastminute advertenties’ plaatsen, advertenties & ledengegevens inkijken e.d. en wordt hier verder niet beschreven.
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· Typ nu je deelnemersnaam (oftewel je rekeningwoord) en je wachtwoord in. De tekens van het wachtwoord zijn zichtbaar als sterretjes of puntjes.

· Klik op [OK]. (of druk op je ‘enter’ toets) Het administratieprogramma wordt nu geopend.

Hoofdstuk 3: Navigeren

Hier wordt kort uitgelegd hoe je je kunt ‘bewegen’ door het programma.

Deze openingspagina is de ‘home’pagina. Lees hier altijd eerst je persoonlijk nieuws en het algemeen nieuws; er kunnen belangrijke berichten voor je bij zijn. In het ‘uitnodiging’ venster kan je een kennis uitnodigen eens de noppessite te bezoeken. 

Het administratieprogramma bestaat uit meerdere schermen die opgeroepen kunnen worden met de menubalk aan de linkerkant.

Op onderstaand plaatje, is door de deelnemer geklikt op het woordje Rekening. De vervolgkeuzes van dit menu komen nu in beeld. Klik je daarna op bijvoorbeeld Rekeningoverzicht, dan wordt dat scherm opgeroepen. 
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Bekijk gerust alle mogelijkheden die er zijn; er wordt nooit iets gewijzigd door alleen een menukeuze te maken. Met de knop Uitloggen verlaat je het programma; dus dat kun je beter nog niet doen. Als je op de menukeuze Home klikt, kom je terug in het startscherm dat je ook kreeg nadat je je aangemeld had.
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 Als je klikt op het ‘vraagteken’-icoon op de rechter bovenhoek van ieder invoerscherm, dan krijg je een uitleg van dat scherm en instructies. Dit geldt voor het gehele programma, elk invoerscherm dus!

 Als je de F11-toets (bovenaan je toetsenbord) een keer indrukt, vergroot je je beeld. Dit werkt vaak prettiger omdat je niet steeds hoeft te ‘scrollen’. Weer F11 indrukken brengt je oorspronkelijke scherm-indeling terug. 

Hoofdstuk 4: Het menu Persoonlijk

In het menu Persoonlijk is je persoonlijke informatie te vinden zoals je contactenlijst, je deelnemersprofiel, je advertenties en je referenties. Je kunt veel van deze gegevens aanpassen. In dit hoofdstuk wordt uitgelegd hoe dat werkt.

Profiel

In het scherm Profiel (menu Persoonlijk) staan alle persoonlijke gegevens van jou opgeslagen. Je adres, geboortedatum, de wijk waarin je woont . Niet alle informatie die hier staat, is zichtbaar voor anderen. Als je achter bv. je adres een vinkje plaatst in het hokje ‘verbergen’ is je adres voor andere leden onzichtbaar. Door je profiel te wijzigen kan je bv. je verhuizing of nieuwe telefoonnummer opgeven. 

Let op: Verwijder geen vitale gegevens uit je profiel want ook onze administratie gebruikt die gegevens – door het hokje ‘verbergen’ aan te klikken wordt je privacy beschermd naar andere leden. (alleen jij en de administratie kunnen dat nog wel zien)

Persoonsgegevens

Je kunt alle gegevens bekijken en wijzigen in het scherm Persoonlijk, Profiel. Je rekeningwoord en je naam kun je niet veranderen.

Wijzig je persoonsgegevens

(scherm Persoonlijk, Profiel)

· Klik onderaan op [Wijzigen].

· Wijzig nu de gegevens die je wilt veranderen.

· Kies [OK].

De gewijzigde gegevens worden pas opgeslagen nadat je op [OK] hebt geklikt. Als je de aangebrachte wijzigingen niet wilt opslaan, kies dan uit het menu opnieuw Persoonlijk, Profiel.

Berichten

Hier kan je berichten binnen cyclos verzenden en inzien. Deze berichten verschijnen op de Home pagina zodra iemand inlogt.


Kies in het venster [Mailbox] tussen inbox, verzonden en prullenbak 
en de berichten verschijnen bij zoekresultaten. Klik op het 
enveloppesymbool [image: image3.png]


 om het bericht te lezen.
Met de optie [Geavanceerd zoeken] kan je zoeken op 
rekeningwoord, naam of trefwoord.
Advertenties

In het scherm Advertenties kun je je advertenties wijzigen en nieuwe advertenties opgeven. De deelnemer waarvan je het scherm hieronder ziet, heeft één advertentie met de titel “Optreden Firma Onkruid”.


· Nieuwe advertentie:

(scherm Persoonlijk, Advertenties)

· Kies [OK] bij [advertentie aanmaken].

· Geef bij [Soort] aan of je advertentie [Aanbod] of [Vraag] is.

· Typ bij [Titel] een korte omschrijving van je advertentie

· Kies bij [Categorie] de meest geschikte categorie voor je advertentie

· Geef vervolgens de prijs van wat je aanbiedt. Dit kan de prijs zijn van een voorwerp dat je wilt verkopen of in het geval van diensten de uurprijs.

· Als je [permanente advertentie] aanklikt blijft je advertentie staan tot je ‘m zelf verwijderd.

· Bij [Publicatiedatum] kun je aangeven wanneer de advertentie gepubliceerd moet worden. Standaard staat dit op de datum van vandaag. 

· Bij [Vervaldatum] geef je op wanneer de advertentie moet vervallen. Standaard staat de vervaldatum op zes maanden na de datum van vandaag. De maximale duur van een advertentie is 12 maanden. 
LET OP: data precies invullen zoals aangegeven (dd/mm/jjjj)

· Als je [externe publicatie] aanklikt zien ook niet-leden je advertentie. (op www.noppes.nl)

· Bij [Prof. niveau] kies je of je advertentie onder Amateur, Hobby, Semi-prof of Professioneel valt.

· Bij [Omschrijving] heb je voldoende ruimte om je advertentie uitgebreid toe te lichten. Je kunt met opmaak je tekst eventueel verfraaien. 
LET OP: typ in dit scherm binnen ± 8 minuten of klik af en toe op [OK], anders wordt je automatisch uitgelogd en kan je je teksten weer kwijt zijn!

· Met je [afbeelding toevoegen] kan je tot 3 plaatjes / foto's aan je advertentie toevoegen. 
Volg deze stappen om je foto te plaatsen: 

klik [bladeren] om een grafisch bestand op je computer op te zoeken. 

Je kunt nu je computer afzoeken voor een grafisch bestand. Toegestaan zijn de formaten PNG, ICO, JPG en GIF. Kies er eentje, en klik openen. Let er op dat de maximum bestandsgrootte 300 kB is. De naam van het bestand staat nu in het vak foto. 

Klik verstuur en het bestand wordt verstuurd. 

De foto wordt zichtbaar als thumbnail in de rechterbovenhoek van het advertentiekader. Als je op deze foto klikt, dan wordt er een grote versie geopend in een apart venster. 
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· Klik op [OK] om de advertentie in het systeem te zetten. Kies [Terug] als je de advertentie niet wilt plaatsen. In beide gevallen kom je weer terug in het scherm [Advertenties].

·  Advertentie wijzigen en verwijderen

(scherm Persoonlijk, Advertenties)

· Je ziet de titels van je advertenties onder elkaar staan. Klik op het ‘wijzigen’ [image: image5.png]


 symbooltje rechts van de advertentie die je wilt wijzigen. De advertentie komt nu in beeld zoals hij geplaatst is.

· Breng de wijzigingen aan.

· Klik op [OK] als je de gewijzigde advertentie wilt plaatsen of klik op [Terug] als je de oude versie van de advertentie wilt houden. 

Het verwijderen van advertenties kan in één keer vanuit het scherm Advertenties. Klik dan op het rode kruisje dat rechts naast de advertentie staat ( [image: image6.png]


).

Contacten

(scherm Persoonlijk)
Iedereen met wie je regelmatig handelt, kun je toevoegen aan de Contacten. Je kunt dan via Persoonlijk, Contacten sneller naar het deelnemersprofiel van deze persoon gaan. Iemand toevoegen aan je contactenlijst kun je alleen doen via het profiel van die deelnemer. Lees hoe dit werkt op pagina 16 onder 'Het menu zoeken' en 'Een deelnemer zoeken'. Je kunt in dit scherm namelijk alleen mensen verwijderen uit je contactenlijst.

· Iemand uit je contactenlijst verwijderen

(scherm Persoonlijk, Contacten)

·  Klik op het rode kruisje rechts naast de persoon die je wilt verwijderen.
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Nieuw: je kunt nu ook een opmerking plaatsen bij je persoonlijke contacten. Klik hiertoe op het ‘potlood’-icoontje naast het rode kruisje. Dit icoontje wordt geel van kleur als er een opmerking geplaatst is. Deze notities zijn puur voor je eigen gebruik – andere deelnemers zien ze niet.

Referenties:

(scherm Persoonlijk)

· Ontvangen referenties. In dit scherm zie je een lijst van referenties die andere leden aan jou hebben gegeven. Klik de naam van het lid of het rekeningwoord om de profielpagina van een lid te openen. Om de referentie zelf te bekijken klik je op het vergrootglas-icoontje.
· Gegeven referenties In dit scherm vind je de referenties die je zelf aan andere leden hebt toegekend. Je kunt een bestaande referentie wijzigen door op het vergrootglas-icoontje te klikken. Je kunt de referentie wissen via het wissen-icoon ([image: image8.png]


).
Als je op een naam of rekeningwoord klikt wordt de profielpagina van het betreffende lid geopend. Om een referentie op te geven, klik je op de OK knop aangegeven met Referenties op de profielpagina van deze persoon; in het scherm dat volgt kun je een referentie opgeven.

Rapportages 
(scherm Persoonlijk)

In dit scherm zie je hoe actief jij bent binnen het systeem. 

· Mijn Rapporten Hier zie je sinds wanneer je lid bent en of je nog facturen te betalen hebt of hebt uitstaan en voor welk bedrag.

· Ledenrekening Hier zie je hoe "rijk" je bent. 
In dit scherm vindt je tevens een overzicht van jouw transacties in de laatste 30 dagen.

Totaal van alle Transacties Hier zie je een overzicht van al jouw transacties. Je ziet hoe vaak je iets gekocht hebt (aantal koop-transacties), en ook hoe vaak je iets verkocht hebt (verkoop-transacties). Ook zie je hier het gemiddeld aantal eenheden per transactie. 

Wijzig Wachtwoord
(scherm Persoonlijk)

Als je je wachtwoord wilt wijzigen, wordt voor de zekerheid altijd nog even je oude wachtwoord gevraagd. Zo kan iemand anders niet snel even je wachtwoord wijzigen als jij ingelogd bent. Daarna ga je twee keer je nieuwe wachtwoord intypen. De tekens van een wachtwoord zijn altijd zichtbaar als sterretjes of puntjes.

· Typ bij [Wijzig huidig Wachtwoord] je oude wachtwoord in.

· Typ daaronder zowel bij [Nieuw Wachtwoord] en bij [Bevestig nieuw Wachtwoord] je nieuwe wachtwoord in.

· Klik op [OK]

Hoofdstuk 5: Het menu Rekening

Via het menu Rekening kun je je saldo bekijken en ook de rekeningafschriften. Verder kun je kijken of je nog facturen open hebt.

Het rekeningoverzicht

(scherm Rekening, rekeningoverzicht)

Om te bekijken wat je saldo is en welke bedragen er zijn bij- en afgeschreven van jouw rekening, ga je naar het scherm Rekeningoverzicht in het menu Rekening.

Bovenaan zie je twee bedragen staan. Links bij Bedrag staat het bedrag dat je nu op je rekening hebt staan. Rechts bij Beschikbaar saldo staat het saldo plus je krediet.

Bij Overzicht betalingen kun je de gedane betalingen zien. Per betaling zie je de datum, het rekeningwoord van degene met wie je hebt gehandeld, de beschrijving van de transactie en het bedrag. Bedragen die in rood zijn weergegeven zijn betaalde bedragen, bedragen in blauw zijn ontvangen bedragen.

Geavanceerd zoeken: met deze optie kan je heel specifieke zoekopdrachten geven in je rekeningoverzicht. Verander je hier de begindatum bv. naar 09/01/1998, dan krijg je alle transacties vanaf die datum te zien. Tevens kan je zoeken op rekeningwoord, beschrijving of soort betaling.

Repeterende betalingen

(scherm Rekening, repeterende betalingen)

Hier kan je een repeterende betaling invoeren. Dit zal door de meeste Noppers nauwelijks gebruikt worden.

Facturen 

(scherm Rekening, Facturen)

Selecteer hier eerst welke soort factuur je wilt inzien door dit bij [soort] aan te geven.

Een factuur is een betalingsverzoek van een Noppeslid aan een ander Noppeslid. Dus als je een dienst voor iemand gedaan hebt kun je diegene een factuur sturen. Deze persoon hoeft dan alleen maar jouw factuur te accepteren.

We behandelen hier alleen hoe je een binnengekomen factuur kunt accepteren. Zelf een factuur versturen kun je alleen doen vanuit het deelnemersprofiel van het andere Noppeslid. Hoe dit werkt staat in hoofdstuk 8: Acties met andere deelnemers.


Een factuur accepteren

(scherm Rekening, Facturen)

· Klik op de factuur die je wilt inzien bij [Inkomend].

· Klik op [Accepteer] om de factuur te betalen, op [weiger] om de factuur te weigeren (hiervan krijgt de ander automatisch bericht) of klik op [Terug] om de factuur niet te betalen.

Deelnemerbetaling

(scherm Rekening, deelnemerbetaling)

Hier kan je een betaling doen aan een ander lid. Voer het rekeningwoord óf de naam in van de begunstigde, het bedrag en een omschrijving en druk op [OK]. Je krijgt nu nogmaals de betaling te zien en als alles in orde is druk je nogmaals op [OK]. De betaling is nu meteen verricht en dat kan je eventueel ook nazien in je rekeningoverzicht.

Systeembetaling

(scherm Rekening, systeembetaling)

Een systeembetaling is een betaling aan één van de verenigingsrekeningen.

* Dit kan een betaling aan de losnoprekening zijn. Alleen voor de aankoop van losnoppen. (contant-noppesbonnen voor kleine noppestransacties)

* Een betaling aan de verenigingsrekening (dit waarop o.a. de maandelijkse ‘administratieheffing’ van alle leden op wordt gestort.) Gebruik deze rekening voor alle andere betalingen aan de vereniging.
Deelnemerfactuur

(scherm Rekening, deelnemerfactuur)

Hier kan je een factuur versturen aan een ander lid. Voer het rekeningwoord óf de naam in van de begunstigde, het bedrag en een omschrijving en druk op [OK]. Je krijgt nu nogmaals de factuur te zien en als alles in orde is druk je nogmaals op [OK]. De factuur is nu meteen verzonden.

Systeemfactuur

(scherm Rekening, systeemfactuur)

Hier kan je een factuur versturen aan de Vereniging NOPPES. Voer het het bedrag en een omschrijving en druk op [OK]. Je krijgt nu nogmaals de factuur te zien en als alles in orde is druk je nogmaals op [OK]. De factuur is nu meteen verzonden.

Hoofdstuk 6: Het menu Voorkeuren
Het menu Voorkeuren geeft je de mogelijkheid zelf te bepalen wanneer je binnen cyclos en/of met een e-mail gewaarschuwd wilt worden wanneer een betaling of een factuur binnen komt of wanneer er een nieuwe advertentie wordt gepubliceerd die binnen je interessegebied valt.

Berichten

(scherm Voorkeuren)
· CYCLOS BERICHT: kruis hier aan bij welke acties je een bericht binnen cyclos wilt ontvangen (op je home scherm)

· E-MAIL: kruis hier aan van welke acties je per e-mail een bericht wilt ontvangen (dit wordt dan gestuurd naar het e-mail adres dat in je profiel staat)

 Advertentie-interesses

(scherm Voorkeuren)
Hier kan je instellen dat je (afhankelijk van je instellingen in voorkeuren, berichten) per e-mail of met een boodschap in cyclos gewaarschuwd wilt worden wanneer er een advertentie geplaatst wordt die binnen je interessegebied valt.

· Geef titel: geef een eigen naam aan deze interesse (alleen voor jezelf)

· Soort: kruis aan: aanbod of vraag

· inlognaam: Rekeningwoord, indien je alleen van deze persoon de advertentie wilt zien (anders leeg laten)

· naam: Legale naam van bovenstaande persoon 

· prijs: hier aangeven binnen welke prijsrange je gewaarschuwd wilt worden (leeg laten als elke prijs je interesse heeft)

· zoekterm: hier ééń woord plaatsen waarop gezocht wordt binnen de titels en de omschrijvingen van geplaatste advertenties.

TIP: Meestal is het voldoende om alleen een titel en een zoekterm in te vullen.

Hoofdstuk 7: Het menu Zoeken

De mogelijkheden van het menu Zoeken zijn heel belangrijk bij het handelen met noppes. Je kunt zowel op deelnemers als advertenties zoeken, zodat je daarna een betaling kunt doen of op een advertentie kunt reageren.

Een deelnemer zoeken

(scherm Zoeken, Deelnemers)

· Typ de informatie in die je over deze persoon hebt. Dit kan zijn het rekeningwoord, de naam of de wijk. Als je deze informatie niet hebt, kun je een zoekwoord invullen.

· Klik op [Zoeken]. De deelnemers die voldoen aan de criteria worden bij [Zoekresultaten] weergegeven. Klik op de naam van een deelnemer om het deelnemersprofiel van deze persoon te bekijken.

Als je geen zoekresultaten krijgt, heb je waarschijnlijk te veel velden ingevuld. Probeer nog eens te zoeken op maar één veld. Je kunt ook gedeeltes van een naam invullen met een sterretje (*) als je twijfelt aan de schrijfwijze.

Een advertentie zoeken

(scherm Zoeken, Producten en Diensten)

Op deze pagina kun je zoeken op advertenties. Je kunt diverse zoekvelden invullen. Met zoektermen doorzoek je de titel en de beschrijving van een advertentie. 
Als je meer zoekmogelijkheden wilt, klik dan op de [geavanceerd zoeken]-knop. Je kunt dan je zoekopdracht verfijnen door een prijsrange op te geven of bv. alleen in de meest recente advertenties te zoeken. 
TIP: Heel handig is het venster “zoek alleen sinds”; hier kan je bv. alleen de advertenties die de laatste 3 dagen of weken geplaatst zijn selecteren. 
TIP: Je kunt je advertentieselectie ook in één overzichtelijk venster krijgen door op het printknopje (afdrukken, rechts bovenin je scherm) te klikken. Als je vervolgens ook zou willen printen, scroll dan naar beneden en druk op [print].

Hoofdstuk 8: Acties met andere deelnemers

In dit hoofdstuk wordt uitgelegd hoe je acties met andere deelnemers kunt doen zoals een betaling, een factuur, een e-mail sturen of een referentie geven. Startpunt bij deze acties is altijd het deelnemersprofiel van desbetreffend Noppeslid.

· Het deelnemersprofiel

Alle informatie die je wilt weten over een ander Noppeslid, kun je vinden in het deelnemersprofiel van deze nopper. Daarnaast kun je hier een betaling doen, een factuur versturen, een e-mail naar de deelnemer sturen en de referenties, permanent aanbod, handelsstatistieken, saldo en advertenties van deze persoon bekijken. Ook kun je zelf een referentie toevoegen. 

Er zijn verschillende mogelijkheden om bij het deelnemersprofiel te komen; via een gezochte advertentie, via het zoeken op deelnemers en, als de persoon in je contactenlijst staat, via Contacten. 

Het deelnemersprofiel ziet er ongeveer zo uit (er zijn wat functies bijgekomen):
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Acties met een deelnemer
We leggen hier stap-voor-stap uit hoe je acties met een ander Noppeslid kan doen. We gaan er steeds van uit dat je het deelnemersprofiel van de juiste persoon al voor je hebt. 

Nieuwe betaling

 (scherm Deelnemersprofiel)

· Klik op [OK] bij [Betaling doen]. Het invulscherm voor nieuwe betalingen verschijnt.

· Typ het bedrag dat je wilt betalen.

· Typ een beschrijving voor de betaling.

· Bekijk en controleer alle ingevulde informatie nog even rustig en klik op [OK] als je zeker weet dat alles klopt. Je krijgt dan altijd nog een bevestigingsbericht op je scherm te zien.

Verzend factuur
(scherm Deelnemersprofiel)

· Klik op [OK] bij [Factuur versturen]. Het invulscherm voor [factuur naar deelnemer] verschijnt.

· Typ het bedrag dat je wilt factureren.

· Typ een beschrijving voor de factuur.

· Bekijk en controleer alle ingevulde informatie nog even rustig en klik op [OK] als je zeker weet dat alles klopt. Je krijgt dan altijd nog een bevestigingsbericht op je scherm te zien.

Verzend e/mail

(scherm Deelnemersprofiel)

· Klik op [OK] bij [een e-mail sturen]. Het e-mailprogramma van de computer waar je achter zit, wordt automatisch opgestart en er verschijnt een nieuw bericht met de geadresseerde al ingevuld.

Als je niet achter je eigen computer zit, stuur je op deze manier waarschijnlijk een e-mail onder de naam van de eigenaar van de computer. Het is in dat geval beter dat je via de webmail-mogelijkheid van je provider (bijvoorbeeld www.hotmail.com) een e-mail verstuurt en even handmatig het e-mailadres van de ontvanger intikt.

Bekijk Rapporten
(scherm Deelnemersprofiel)

· Klik op [OK] bij [rapporten inzien] Je kunt hier zien sinds wanneer deze persoon lid is van NOPPES, het saldo, een indicatie van de activiteiten van deze persoon over de laatste 30 dagen als ook vanaf het begin van zijn/haar lidmaatschap.

· Dit dient uiteraard om een indruk te kunnen hebben met wat voor Noppeslid je hier te maken hebt. Tesamen met de referenties krijg je zo een aardige indruk of je met deze Noppes wilt handelen.

· Klik op [Terug] om terug te gaan naar het vorige scherm.
Referenties

 (scherm Gebruikersprofiel)

· Klik op [OK] bij [Referenties tonen en geven]. Je ziet alle referenties voor dit Noppeslid in beeld. 
· Klik op het vergrootglas-icoontje bij een referentie om deze te bekijken.

· Klik op [Terug] om terug te komen in het deelnemersprofiel.

Geef Referentie aan (rekeningwoord van het geopende profiel)
(scherm Gebruikersprofiel)

· Klik op [OK] bij [Referenties geven].

· Kies een referentie categorie.

· Typ bij [Beschrijving] hoe je ervaringen met dit Noppeslid zijn.

· Controleer de referentie en klik op [OK] als alles klopt.

Bekijk Advertenties

 (scherm Gebruikersprofiel)

· Klik op [OK] bij [Advertenties bekijken]. Alle advertenties van desbetreffende persoon komen in beeld.

· Klik op de rode advertentiekop om de advertentie te bekijken.

· Klik op [Terug] om terug te gaan naar de lijst met advertenties of klik op het rode rekeningwoord om meteen naar het profiel van de deelnemer te gaan.

Bericht sturen

(scherm Deelnemersprofiel)

· Klik op [OK] bij [Bericht versturen]. Het invulscherm verschijnt waarmee je een bericht kunt sturen binnen cyclos dat zal verschijnen zodra het lid inlogt in cyclos.

· Controleer het bericht en klik op [OK] als alles klopt.

Voeg toe aan contactenlijst

 (scherm Deelnemersprofiel)

Klik op [OK] bij [Voeg toe aan contactenlijst]. Je krijgt de melding [Opgeslagen] als het gelukt is.
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