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Hoe werkt u met dit boek? 
 
Dit boek is geschreven volgens de Visual Steps-methode. De werkwijze is 
eenvoudig: u legt het boek naast uw computer en voert alle opdrachten stap voor 
stap direct op uw computer uit. Door de duidelijke instructies en de vele 
schermafbeeldingen weet u precies wat u moet doen. Door de opdrachten direct uit 
te voeren, leert u het snelste werken met de programma’s. 
 

In dit Visual Steps-boek ziet u verschillende tekens. Die betekenen het volgende: 
 

Handelingen 
Dit zijn de tekens die een handeling aangeven: 
 

 De muis geeft aan dat u iets met de muis moet doen. 
 

 Het toetsenbord betekent dat u iets moet typen op het toetsenbord. 
 

 De hand geeft aan dat u hier iets anders moet doen, bijvoorbeeld een 
cd-rom in de computer stoppen. Ook wordt de hand gebruikt bij een 
handeling die u al eerder heeft geleerd. 

 
Naast deze handelingen wordt op sommige momenten extra hulp gegeven om met 
succes dit boek door te werken. 
 

Hulp 
Extra hulp vindt u bij deze tekens:
 

 
De pijl waarschuwt u voor iets. 

 

 
Bij de pleister vindt u hulp mocht er iets fout zijn gegaan. 

 

1 
Weet u niet meer hoe u een handeling uitvoert? Dan kunt u dit met behulp 
van de cijfers achter deze voetstapjes opzoeken achter in het boek in de 
bijlage Hoe doe ik dat ook alweer?  

 
In aparte kaders vindt u algemene informatie en tips over computers en 
programma’s. 
 

Extra informatie 
De kaders zijn aangeduid met de volgende tekens:
 

 
Bij het boek vindt u extra achtergrondinformatie die u op uw gemak kunt 
doorlezen. Deze extra informatie is echter niet noodzakelijk om het boek 
door te kunnen werken.  

 

 
Bij een lamp vindt u een extra tip voor het gebruik van de programma’s.  
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3. Communiceren en delen 
 

 
Sociale netwerken zijn opgezet met als doel gemakkelijk te kunnen communiceren. 
U heeft natuurlijk weinig aan uw sociale netwerk als u niet met uw vrienden kunt 
communiceren. Daarvoor zijn gelukkig veel verschillende mogelijkheden op 
Facebook. 
 
Als u een handeling verricht, zoals het toevoegen van nieuwe vrienden, kunnen uw 
bestaande vrienden dit automatisch zien in het nieuwsoverzicht. Leuker is het 
natuurlijk om zelf actief nieuwtjes te plaatsen. Daarom kunt u zelf uw 
nieuwsberichten maken door korte mededelingen te plaatsen over wat u aan het 
doen bent. 
 
Als u anderen uitgebreider op de hoogte wilt stellen van uw doen en laten, kunt u 
een soort weblog op uw Facebook-pagina bijhouden, waarop u notities schrijft. Op 
dezelfde manier kunt u nieuws en meldingen van uw vrienden bekijken. Om nog 
directer te communiceren, kunt u ook privéberichten sturen. 
 
Delen is ook een manier van communiceren. U kunt dan ook foto’s en video’s 
gemakkelijk delen met anderen zodat zij ze kunnen bekijken. Dat kunt u direct doen 
op de tijdlijn van uw vriend, of via uw eigen album. 
 
In dit hoofdstuk leert u: 
 
• het nieuwsoverzicht bekijken; 
• nieuwsberichten plaatsen; 
• reageren op nieuwsberichten; 
• privéberichten sturen en ontvangen; 
• notities schrijven en publiceren; 
• de tijdlijn gebruiken; 
• een fotoalbum toevoegen. 
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3.1 Nieuwsoverzicht bekijken op Facebook 
 
Het nieuwsoverzicht is een lijst met berichten op de startpagina van uw Facebook-
account. Hier vindt u berichten over de activiteiten van uzelf en uw vrienden op 
Facebook. Het nieuwsoverzicht wordt steeds bijgewerkt. Als één van uw vrienden 
bijvoorbeeld zijn profiel bijwerkt of een vriend toevoegt, ziet u daar een bericht over in 
het nieuwsoverzicht. Andersom zien uw vrienden ook berichten over uw activiteiten 
op Facebook. 
 

 Tip 
Privacy 
Er verschijnen nooit berichten in het nieuwsoverzicht over wiens profiel of foto’s u 
bekijkt, welke notities u leest, over vriendschapsverzoeken die u negeert, of over 
vrienden die u uit uw vriendengroep verwijdert. U leest meer over privacyinstellingen 
in paragraaf 1.3 Uw privacyinstellingen bekijken en bewerken. 
 

 Log in op uw account op Facebook 3 
 
Als u het nieuwsoverzicht niet 
ziet: 
 

 Klik op 
 

 
U ziet de belangrijkste 
nieuwsberichten: 
 
Nieuwsbericht van een 
artiest/bedrijf in uw profiel: 
 
Nieuwsbericht van een 
vriend: 
 
Mogelijke acties: 
 
Nieuwsberichten kunnen afkomstig zijn uit verschillende bronnen. In eerste instantie 
van vrienden, maar ook van groepen waarvan u lid bent, officiële pagina’s waarvan u 
fan bent en zelfs artiesten waarvan u in uw profiel aangegeven heeft fan te zijn. 
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Onder ieder nieuwsbericht staan de acties die u kunt ondernemen. Deze kunnen 
verschillen per type nieuwsbericht: 
 
Als u het nieuwsbericht leuk 
vindt: 
 

 Klik op  
 
 

 
U ziet dat uw actie bij het 
getal bij het handje  wordt 
opgeteld: 
 
Als u wilt reageren op een 
bericht, klikt u op . 
Meer informatie hierover vindt 
u in paragraaf 3.3 Reageren 
op een nieuwsbericht. 

 
Als u het nieuwsbericht wilt 
delen met vrienden of op uw 
profiel wilt plaatsen: 
 

 Klik op  

 
Uw ziet het venster Deze link 
delen: 
 
Boven in het venster kunt u 
aangeven waar u het bericht 
wilt plaatsen en wie dit bericht 
mogen zien: 
 

 Typ een reactie 
 

 Klik op  
 
Het bericht is geplaatst. 
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 Tip 
Nieuwsbericht verbergen 
Als u een nieuwsbericht heeft gelezen en het niet meer nodig heeft, kunt u het 
verbergen om het nieuwsoverzicht op te schonen: 
 

 Plaats de aanwijzer op 
het nieuwsbericht 

 

 Klik op  
 

 Klik op 
 

 

 
 
3.2 Nieuwsberichten plaatsen 
 
Hoe handig het ook kan zijn om automatisch op de hoogte te worden gehouden van 
acties van uw vrienden en anderen: het is leuker om zelf berichten te plaatsen. Dat 
doet u door uw status bij te werken, ofwel een statusbericht te plaatsen. 
 
Uw statusberichten verschijnen in uw nieuwsoverzicht en ook in dat van uw vrienden. 
U kunt uw statusbericht zowel op uw profielpagina als op de pagina met het 
nieuwsoverzicht opgeven: 
 

 Klik bij  in 
het vak 

 
 Typ een bericht 

 

 Klik op  
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U ziet dat uw bericht is 
toegevoegd aan uw 
nieuwsoverzicht: 
 
Het bericht is ook te zien in 
het nieuwsoverzicht van uw 
vrienden: 
 

 
 Tip 

Meer informatie toevoegen aan statusberichten 
Met de pictogrammen onder het vak voor het typen van een statusbericht kunt u 
meer informatie meegeven aan het bericht: 
 
Met  geeft u aan 
wie uw bericht mogen lezen: 
 

Met  geeft u aan met wie 
u bent: 
 
Met  geeft u aan waar u 
bent: 
 

Met  voegt u een foto toe: 
 
Met  kunt u laten weten 
wat u aan het doen bent: 
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3.3 Reageren op een nieuwsbericht 
 
Als een vriend een nieuwsbericht heeft geplaatst en het te zien is in uw 
nieuwsoverzicht, kunt u erop reageren. Dat doet u als volgt: 
 

 Klik bij het 
nieuwsbericht op 

 
 

 
U kunt nu een reactie typen 
bij het bericht: 
 

 Klik bij het bericht op 
het witte vak 

 
 Typ een bericht 

 

 Druk op  
 
Uw reactie is geplaatst: 
 
 

 
 
3.4 Privéberichten sturen 
 
Als u niet wilt dat al uw vrienden meelezen, kunt u ook een privébericht aan een 
vriend sturen. Facebook heeft daar een soort interne e-maildienst voor. Zo stuurt u 
een bericht aan uw vriend of vriendin: 
 

 Open de pagina van een vriend 8 
 




