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Hoe werkt u met dit boek? 
 
Dit boek is geschreven volgens de Visual Steps™-methode. U legt het boek naast uw 
computer en voert alle opdrachten direct uit op uw computer. Door de duidelijke 
instructies en de vele schermafbeeldingen weet u precies wat u moet doen. Zo leert 
u vlot en zonder problemen werken met de toepassingen. 
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 de 
computer aanzetten, of een reeds bekende handeling uitvoeren. 

 
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 bij veelgemaakte fouten. 

 

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

 
U vindt in dit boek ook veel algemene informatie en tips. Deze informatie staat in 
aparte kaders. 
 
Extra informatie 
De kaders zijn aangeduid met de volgende tekens:
 

 
Bij het boek krijgt 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 het programma. 
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1. Facebook 
 

 
Facebook is een gratis online sociaal netwerk, speciaal ontwikkeld om gebruikers op 
een eenvoudige manier contact te laten onderhouden met vrienden en kennissen, 
maar ook om nieuwe mensen te leren kennen. Via Facebook kunt u met mensen 
met dezelfde interesses in contact komen, een weblog bijhouden en foto’s en 
video’s delen met vrienden. De naam Facebook is afgeleid van de papieren ‘face 
books’ die op Amerikaanse universiteiten worden uitgedeeld aan nieuwe studenten 
en medewerkers zodat ze snel mensen kunnen leren kennen. Op Nederlandse 
universiteiten en hogescholen wordt zo’n boek ook wel een ‘smoelenboek’ 
genoemd. 
 
Facebook is een erg uitnodigende website. Iedereen kan de website bekijken en 
mensen zoeken die een profiel hebben op Facebook. Maar meestal ziet u dan alleen 
summiere informatie. U kunt pas echt meedoen als u zelf een profiel aanmaakt op 
Facebook. Dan kunt u een vriendengroep opbouwen en de profielen bekijken van 
uw vrienden. 
 
Facebook bestaat sinds 2004 en heeft sinds begin 2011 meer dan 600 miljoen 
actieve gebruikers wereldwijd. Lid worden van Facebook is gratis. De kosten worden 
door de makers van Facebook gedekt door advertenties. Die moet u als gebruiker 
dus voor lief nemen. 
 
In dit hoofdstuk leest u hoe u zich aanmeldt, een profiel aanmaakt, uw Facebook-
pagina beheert en een vriendengroep opbouwt. Daarnaast kunt u meer lezen over 
de mogelijkheden om groepen en officiële pagina’s te gebruiken voor bedrijven, 
organisaties en verenigingen. 
 
In dit hoofdstuk leert u: 
 
 uzelf aanmelden bij Facebook; 
 uw profiel bekijken en bewerken; 
 uw privacyinstellingen bekijken en aanpassen; 
 vrienden zoeken met de Vriendenzoeker; 
 vrienden zoeken, toevoegen en bevestigen; 
 notities schrijven en publiceren; 
 een fotoalbum toevoegen; 
 op het prikbord van een vriend schrijven; 
 uw account deactiveren; 
 groepen en officiële pagina’s gebruiken. 

 
 Let op! 

De makers van Facebook zijn voortdurend bezig nieuwe mogelijkheden toe te 
voegen. Het gevolg daarvan is dat schermafbeeldingen in dit hoofdstuk kunnen 
afwijken van wat u op uw beeldscherm ziet. Dat hoeft echter geen probleem te zijn, 
aangezien er doorgaans geen opties worden verwijderd. Ze zullen hoogstens van 
plaats veranderd zijn. Ziet u iets anders op uw beeldscherm, ga dan op zoek naar 
een vergelijkbare knop of optie. 
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1.1 Een Facebook-account aanmaken 
 
In dit hoofdstuk leert u hoe u op de website van Facebook een eigen vriendengroep 
start en onderhoudt. U surft eerst naar de Facebook-website: 
 

 Open de website www.facebook.nl 1 
 
U ziet de startpagina van 
Facebook: 
 

 
Om van de diensten van Facebook gebruik te kunnen maken, gaat u zich aanmelden 
voor een gratis Facebook-account. Met deze account krijgt u toegang tot Facebook 
en kunt u beginnen met een eigen vriendengroep. 
 

 Typ bij  uw 
voornaam 

 
 Typ bij  uw 
achternaam 

 
 Typ bij  

en  uw  
e-mailadres 
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U kiest zelf een wachtwoord. Dit wachtwoord moet minimaal zes tekens lang zijn en 
mag letters, cijfers en leestekens bevatten. 
 

 Typ bij  uw 
wachtwoord 

 
 Selecteer bij 

 uw 
geslacht  

 
 Selecteer bij 

 uw 
geboortedatum 

 
 Klik op 

 
 

 Noteer uw wachtwoord op papier en bewaar dit op een veilige plaats 
 
Om automatische registraties te voorkomen, vraagt Facebook u de woorden te 
typen die u ziet in het vak bij , bijvoorbeeld 

. 
 

 Typ de woorden in het 
tekstvak 

 

 Klik op  
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Het volgende venster verschijnt: 
 
Facebook biedt aan u te 
helpen vrienden te vinden 
met behulp van uw e-mail-
adresboek. Dat hoeft u nu 
nog niet te doen: 
 

 Klik op 
 

 

 
In het volgende venster vult u uw middelbare school, universiteit of hogeschool en 
werkgever in. Deze informatie helpt u straks bij het vinden van vrienden op 
Facebook. De gegevens die voor u niet van toepassing zijn, kunt u natuurlijk 
overslaan. 
 

 Typ bij 
 uw 

middelbare school 
 
Zodra u begint te typen, 
verschijnt een lijst met 
scholen waaruit u kunt 
kiezen: 
 

 Klik op uw middelbare 
school 

 
Als uw school niet verschijnt, 
typt u de volledige naam in. 
 

 Selecteer bij  het jaar waarin u eindexamen heeft gedaan 
 
Indien van toepassing: 
 

 Typ bij  de universiteit of hogeschool waar u heeft 
gestudeerd  

 

 Selecteer bij  het jaar waarin u bent afgestudeerd 
 

 Typ bij  de naam van uw werkgever 
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 Klik op 

 
 

 
Met behulp van de informatie die u aan uw profiel heeft toegevoegd, heeft Facebook 
een aantal mensen geselecteerd die u misschien kent. Dit zijn mensen die 
bijvoorbeeld op uw middelbare school in hetzelfde jaar eindexamen hebben gedaan, 
of mensen die bij dezelfde werkgever werken. U kunt deze stap overslaan: 
 

 Klik op  
 

 
Als laatste stap kunt u een foto aan uw profiel toevoegen. Daarmee zullen vrienden u 
makkelijker herkennen wanneer ze u proberen te vinden op Facebook. 
 
Als u een leuke foto op uw 
computer heeft staan, voegt u 
deze als volgt toe: 
 

 Klik op 
 

 
Als u nu nog geen profielfoto 
wilt toevoegen, kunt u klikken 
op : 


