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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:

B De muis geeft aan dat u iets met de muis moet doen.
Het toetsenbord betekent dat u iets moet typen op het toetsenbord.

s 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.

9{91 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.

Y 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 f%) 3

Als u het nieuwsoverzicht niet @ oo
Ziet:

| ¢ P
B Klik op o
[:-] Nieuwsoverzicht \/ )

U ziet de belangrijkste
nieuwsberichten:

0 - @& G| i racevook

tverhaal, hoe maak je een glitterjurk en
‘ers! Lees hier meer: http://mig.ly/7sq3bg

Nieuwsbericht van een
artiest/bedrijf in uw profiel:

Nieuwsbericht van een
vriend:

Mogelijke acties: s v
Nieuwsberichten kunnen afkomstig zijn uit verschillende bronnen. In eerste instantie
van vrienden, maar ook van groepen waarvan u lid bent, offici€le 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:

(P Klik op Vind ik leuk

U ziet dat uw actie bij het

getal bij het handje ) wordt
opgeteld: N

Als u wilt reageren op een
bericht, klikt u op FEageren
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:

P> Klik op Delen

D ~ & & K racevook

ebook com/?sk=nl

facebook

Zoek naar mensen, plaatsen en dingen

' Visual Steps

‘ Handige en nieuwe computergids voor het maken van een

WA acressenbestand en etiketten. deaal voor het afdrukken van
adresctiketten voor uw kerstkaarten.
http://www.visualsteps.nl/adressenbestand

Adressenbestand en etiketten maken
van Visual Steps

visuasteps.ni

In deze prakuische el leert u hoe u in enkele
stappen een adreslist en etiketten maskt.
Kerstkaarten en utnodigingen versturen ging
nog nooit zo snelt

bestand
g

\\W -

{Uu en - Dol

' Visual Steps

Gratis computergids: werken met iPhoto en iMovie

WA /o plasoniive nijrei jetijd/digi
~computergids-werken-met-iphoto-en-imovie

95/gralis

. Yvette Huijsman | Vrienden zocken | Startpagina & %

Ontvang belangrijk nieuws Alles weergeven
\sply Voaue Nederland

67.397 personen vinden dit leuk

o vind ik leuk

.

o Vind ik leuk

112Twente
22340 personen vinden di lesk.
o Vind ik leuk

101woonideeen
44.169 personen vinden: it levk.
o Vind ik leuk

NRC
46.663 personen vinden dit leuk.
& Vind ik leuk

De Correspondent
27.958 personen vinden dit leuk.
& Vind ik leuk

facebookcom/7sk=nf

% P - & G| E racevook
facebook

Zoek naar mensen, plaatsen en dingen

' Visual Steps
‘ Handige en nieuwe computergids voor het maken van een
& adressenbestand en etiketten. Tdeaal voor het afdrukken van
adresetikellen voor uw kerstkaarlen
http://www.visualsteps.nl/adressenbestand

(T LLl  Adressenbestand en etiketten maken
Adressen Uhen TR,
etiketten visualsteps.nl
In deze praktische titel leert u hoe u in enkele
tappen een acresiys en etketten maakt.
Kerstkaarten en uitnodigingen versturen ging
og noot 20 snel

Jan Smit
93242 personen
vinden dit leuk

) Vind ik leuk

42,685 personen
vinden dit leuk

) Vind ik leuk | | & Vind ik leuk

19.242 personen
vinden dit leuk

e(\ )| Ea] httpsy//vwfacebook.com2sken 0 - & & B Facebook

facebook

Zock naar mensen, plaatsen en dingen

' Visual Steps
‘ Handige en nieuwe compulergids voor hel maken van een
-~

adressenbestand en elikellen. Ideaal voor hel afdrukken van
adreselikellen voor uw kerslkaarlen.
hitp:/fwwww.visualsteps.nl adressenbestand

Adressenhestand en etiketten maken
van Visual Steps

visualsteps.l

In deze prakische titel leert u hoe u in enkele
Stappen een achesijs e elikellen measkl
Kersticarten en uitnodigingen versturen ging
i0g nooit 2o snelt

bestand
:%'um s ken

S

%

wh Je vind it leuk.

Schif een reactie
RS oo e ot st

. Yvettc Huilsman | Vrienden zocken | Startpagina & %

Marketland
1.000.000 personen spelen it

| = nuspelen

3 o lieroes Saga
992 10.000.000 peronen spen .
29 @ Nuspeln

Gemeenschappelijke vrienden zoeken

2 Rilana Groot heeft onlangs 15
wrienden toegeenyl.
<€ Staan hier bekenden tussen?

Meer vrienden zoeken
Yvette, probeer e Vriendenzoeker
Vind je vrienden in een
handomdraai met de
automatische:
Vriendenzoeker.
Contactpersonen weergeven

Mensen die je misschien... Alles weergeven

Step Steps.
1 gemeenschappeljke vriend
8% Viiend loevoeen

Aanbevolen pagina's Alles weergeven

Ryfle
Rilana Groot vindt it leuk.
& Vind ik leuk

Brasserle Het park
Riana Groot vinck it leuk.
Bty Vind ek

g| Marketland
PRSI 1.000.000 personen spelen dit
e = Nuspelen
Farm Heroes Saga
!' 9% 10.000.000 personen spelen it
2129 & Nuspelen
Gemeenschappelijke vrienden zoeken
2 Rilana Groot heeft onlangs 15
vrienden toegeoeqd.
<€, Staan hier bekenden tussen?

Meer vrienden zoeken

‘Yvette, probeer de Vriendenzoeker

Vind je vienden in een
handomdraai met de
L automatische

Vriendenzoeker.

Contactpersonen weergeven

Mensen die je misschien... Alles weergeven

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

& Kiik op IS

#1] Deel: Op je eigen tijdlijn: *

Dit Woek is een echte aanrader!

via Visual Steps  (Verwijderen)

www.visualsteps.nl

1van 1 Kies een miniatuurweergave

[] Geen foto

Adressenbestand en etiketten maken van Visual Steps

In deze praktische titel leert u hoe u in enkele stappen een adreslijst en etiketten
maakt. Kerstkaarten en uitnodigingen versturen ging neg nooit zo snel!

Het bericht is geplaatst.

- V”e”uw.w
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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:

Plaat_s de aanw_ljzer 0p e()‘ K| hitpsy//www.facebook.com/?sk=nf o-ad ” B3| Facebook | ‘
et niusberct e
Zoek naar mensen, plaatsen en dingen @ Yvette Huijsman

Klik Op \NGG—\TV‘:I)JZ vast ev
Gala op dinsdadg
Klik op Lochosgrer T

Ik wil dit nietzien . == =0 _—— —

@

@

Doe mee aan een enquéte om het nieuwsoverzicht te verbe...

TroTT!

™ T
youtube.com
Wil je vast even lekker in de sfeer komen voor het

f

NOS / NOC*NSF Sportgala op dinsdag 17
# cdecember in de RAI in Amsterdam? Toppers als

Vind ik leuk - Reageren - Delen - g/ 7 - 27 minuten geleden

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:

O - & &/ mracenoor Ak

P Kiik bij = S@ws j, @
het vak

3 Typ een bericht

Plaatsen
B Klik op

tverhaal, hoe maak je een glitterjurk en
‘ers! Lees hier meer: http://mig.ly/7sq3bg
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U ziet dat uw bericht is O 11 i
toegevoegd aan uw
nieuwsoverzicht:

O - & &/ mracenoor

sen, plaatsen en dingen

Status (3] Foto's/videa toevoegen

P vuee Huijsman L
Profiel bewerken Ontvang belangrijk nieuws Alles veeroeven
- Wat ben je aan het doen?

L] NieuwsoTewe

Het bericht is ook te zien in
het nieuwsoverzicht van uw "
vrienden:

Yvette Huijsman
Vandaag ga ik mij eens in Facebook verdiepen.
Vind ik leuk - Reagercn - Delen

p it leuk
Gooische 1am 1am
Michel Booy i, 13 den dit leuk.
Wat een prachtige dag vandaag! & | 3 Vind K leuk
o Vind ik leuk * Reageren * Delen
| L B sa vinden it fu
(& Porren = S

] Facebook for Ancrond
5] Facebook for hone

_ Libelle
o De nieuwe ibelle is uitt
B Groeo malen.. Mel deze week een kerstverhaal, hoe maak je een glitterjurk en

kerstvoorpret met 4 BN'ers! Lees hier meer: http://mi8.ly/7sq3bg

% pagina'sontdeken
Wat lees je als eerst?:
* 28 pagina’s Kerstwoonstyling
Viienden op chat = Kerstvoorpret met Nick en Simon
E = [va in de keuken met Cric Corton

¢ 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 ~# Vrienden geeft u aan O i
wie uw bericht mogen lezen: L

acebook.com/?sk=nf L-acd ” i Facebook ‘ ‘

Zoek naar mensen, plaatsen en dingen ] " Yvette Huijsmal
k I d [

Yvette Huijsman [=) status () Foto's/video toevoegen

Met geeft u aan met wie

u bent: K vion
\W
=) Berichten

Met = geeft u aan waar u

I[@) Foto's,
bent: —_—

Met voegt u een foto toe: L

SORTEREN ~

Yvette Huijsman
Vandaag ga ik mij eens in Facebook verdiepen
vind ik leuk - Reageren * Delen * een paar seconden geleden * v

Michel Booy
Wat een prachtige dag vandaag! &

Vind ik leuk - Reageren - Delen - 8 minuten geleden
[8 Facebook for Android

Schrrijf een reactie..
RS D1k op Enter om te plaatsen.
(¥ Facebook for iPhone

Libelle
GROEPEN - .

ames

=5 Games-feed

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:

@ KI i k bij het V:E”dm op chet .‘ Visual Steps
n ieuws bericht op & Pa® Handige en nieuwe computergids voor het maken van een

adressenbestand en etiketten. Ideaal voor het afdrukken van

Ll g P ] g adresetiketten voor uw kerstkaarten.
R"— = r'.-l ‘—’r E -I http://www.visualsteps.nl/adressenbestand

vind ik niet meer leuk - Reageren * Delen * €31 [ 1 - 3 uur geleden -

Michel Booy
Wat een prachtige dag vandaag! (&

Reaueraz Delen - 10 minuten geleden
Schrijf een reactie...
L o

Druk op Enter om te plaatsen.

U kunt nu een reactie typen e I, m
bIJ het berlcht 4 Groep maken...

PAGINA'S Yvette Huijsman via Visual Steps
7% Pagina's ontdekken L& Dit boek is een echte aanrader!

@ Klik bij het beriCht op o Vind ik leuk - Reageren - Delen - 6 minuten geleden - 44 v
het witte vak @ g visual steps

E Pa” Handige en nieuwe computergids voor het maken van een
adressenbestand en etiketten. Ideaal voor het afdrukken van

adresetiketten voor uw kerstkaarten.

http://www.visualsteps.nl/adressenbestand

vind ik niet meer leuk - Reageren - Delen * €31 B 1 - 3 uur geleden -

3 Typ een bericht

Enter D

Druk op es—

Michel Booy

Wat een prachtige dag vandaag! &)

Yind ik leuk - Reageren - Delen * 11 minuten geleden
Echt fijn die zonnestralen!|

Druk op Enter om te plaatsen.

Vrienden op chat

Uw reactie is geplaatst: , @ g Vvl steps

& Pa” Handige en nieuwe computergids voor het maken van een
adressenbestand en etiketten. Ideaal voor het afdrukken van
adresetiketten voor uw kerstkaarten.
http://www.visualsteps.nl/adressenbestand

Vind ik niet meer leuk - Reageren - Delen - €91 [5 1 - 3 uur geleden

Michel Booy
Wat een prachtige dag vandaag! (&
vind ik leuk - Reageren * Delen * 11 minuten geleden

Yvette Huijsman Echt fijn die zonnestralen!
een paar seconden geleden - Vind ik leuk

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 9578
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Dit boek is geschreven volgens de Visual Steps-methode.
Kenmerken van deze methode:

Begrijpelijke inhoud In ieder boek wordt rekening
gehouden met de wensen, kennis en vaardigheden van
beginnende of iets gevorderde computergebruikers.
Duidelijke structuur leder boek is opgezet als een
complete cursus die u stap voor stap zonder moeite kunt
volgen.

Schermafbeelding van iedere stap U werkt aan de
hand van eenvoudige instructies en schermafbeeldingen.
U ziet direct welke handeling u moet uitvoeren.

Direct aan de slag U legt het boek naast uw toetsenbord
en voert de handelingen direct uit op uw eigen computer.
Uitvoering De teksten zijn opgemaakt in een flink
formaat letter. Ook als het boek naast uw toetsenbord ligt,
is het goed leesbaar.

De Visual Steps™-methode is ontwikkeld door

Addo Stuur in samenwerking met de Universiteit Twente,
faculteit der Toegepaste Onderwijskunde, afdeling
Instructietechnologie.

Het Studio Visual Steps-team bestaat uit ervaren
auteurs die computerboeken schrijven volgens de
Visual Steps-methode:

- stap voor stap-instructies

- schermafbeelding van iedere stap

- uitleg en achtergrondinformatie in begrijpelijke taal

s 9 Visual Step s“’

www visualsteps. m’

59505



