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Facebook is een Amerikaanse sociale netwerksite. Deze site werd in 2004 opgericht, in eerste
instantie alleen voor studenten van Harvard. Inmiddels is de site wereldleider als netwerksite met
meer dan 500 miljoen gebruikers. De site kent vele applicaties om onder andere foto’s te uploaden,
links toe te voegen en connecties te maken met andere (netwerk) sites. Facebook richt zich
voornamelijk op het netwerken met vrienden en kennissen, maar door het enorme aantal profielen is
deze site ook uitermate geschikt gebleken voor het verkopen en promoten van producten, diensten en
vacatures.

De eerste stap is het aanmaken van een account op facebook of m.a.w. je registreren op
facebook.

- Surf naar de site www.facebook.com.
- Kies de gewenste taal, linksonderaan het scherm
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- Vul vervolgens je gegevens
in

facebook

Met Facebook ben je verbonden en deel je
alles met iedereen in je leven.
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Registreren Invullen bij
Het is gratis en iedereen kan | de allereerste

wemerm ———_golme e |
Jeuw e-maiadres: I = I

P ETR ]
wachtwoced:
Gesiacht: !\‘:'CE:'.EE‘I g:s\am:_;
Geboortedatum: | Dag: ™ |Masnd:  » | Jzar ¥

Waarom moet i dit invudlen?

Dooe op Regetern 1@ kikkon
Gebroks voorwaardan on hat P,

“spazndac o de
“id hebe gelezon on om

hod gasn.
Aanklikken
na het
invullen van
de gegevens
Adverteren Ontwidkedaare vacatuwes Gebrdksvoorwsarden » vind vrenden Privacy

Na het ingeven van de gegevens en het registreren volgt er nog een scherm met een

Vraag tot verificatie

Registreren

Het is gratis en iedereen kan lid worden

Beveiligingscontrole

Vul beide woorden hieronder in, gescheiden door een spatie,
Kun je de woorden hieronder niet lezen? Probeer andere woorden of een audio-

captcha.

B @redith

Tekst in het kader:

< Terug

Neem de
woorden over

Klik
nogmaals op
registreren

Door op Registeren e kiikken, geef 2 2an dat je de Gebruiksvoorwaarden en het Privacybeleid

hebt galezen en ermes akkoord gaat.

Vervolgens krijg je op het opgegeven mailadres een bevestigingsmail. Door deze te beantwoorden

heb je je registratie bij Facebook voltooid.
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3. Profiel aanmaken

Stap 1; algemene informatie
Facebook leidt je na het vorige scherm direct door naar het 3-stappenplan om je profiel in te vullen.

Stap 1 is om te kijken of er al vrienden van je op Facebook zitten. Hiervoor moet je je e-mailadres en
wachtwoord invoeren zodat Facebook in je adressenbestand kan zoeken.

Stap 1 Stap 2 Stap 3
rienden vinden Profielgegevens Profielfoto

Zitten jouw vrienden al op Facebook?
Veel van je vrienden zitten misschien al op Facebook. Het doorzoeken van je e-mailaccount is

de snelste manier om je vrienden te vinden op Facebook.
Jouw e-mailadres:
Wachtwoord e-mail:
B Facebook slaat je wachtwoord niet op. Meer informatie.

Deze stap overslaan

Vind je het —om privacy redenen- niet prettig o
ook voor kiezen deze stap over te slaan.

wachtwoord van je email te geven, dan kan je er

Hierna volgt stap 2:

Stap 1 Stap 2 Stap 3
Vrienden vinden Profielgegevens Profielfoto

Vul je profielinformatie in
Met behulp van deze gegevens kun je je vrienden vinden op Facebook.

Middelbare School: Afstudeerjaar: -
Hogeschool/Universiteit: Afstudeerjaar: -
Bedrijf:

4Terug W=l Save & Continue

Ook hier geldt weer dat het invullen van de gegevens niet verplicht is. Het helpt je alleen wel om
gevonden te worden op Facebook. Wil je deze gegevens niet invullen kies dan weer voor “overslaan”.
Vul je ze wel in, klik dan daarna op “Save & Continue”.

Nu volgt stap 3; het uploaden van je foto.

Een profielfoto toevoegen aan jouw account is wenselijk om de herkenbaarheid te vergroten,
een naam is immers niet uniek. Denk er ook aan dat mensen die je heel lang niet gezien hebt, en die
je vinden op Facebook, je niet altijd zullen herkennen aan je profiel, een foto helpt dan.
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Stap 1 Stap 2

Vrienden vinden Frofielgegevens

Stap 3
Profielfoto

Je profielfoto instellen.

Upload een foto
vanaf je computer

OR

Maak een foto
met je webcam

1 Terug NSl Save & Continue

Je kunt ervoor kiezen een foto met je webcam te maken. Maar je kunt ook een foto uploaden vanaf je
computer. Klik dan op die optie om het volgende scherm te krijgen:

Upload je profielfoto

seecteer een afbeesldingsbestand op je computer [maximum 4 ME):

| Browse.. |

Dwoor het uplosdan wan een bestand f  Yaar je dat je het recht hebt deze foto te verspeeiden an dat
deze da Algemars voormisanden nied it

Annuleren

Een foto ophalen
op je PC

Je kunt nu met de “Browse” knop bladeren in de bestanden van je computer om een foto van jezelf te
vinden en in je profiel te laden.

Facebook geeft je hierna een overzicht waar je nogmaals aanpassingen kunt doen aan je profiel, of op
twee verschillende manieren naar vrienden of bekenden op Facebook kunt zoeken.
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Ei VSIS L) D OWTLAUUER, ST,

I:I In het adresboek van je e-mail zoeken naar vrienden die al op
Facebook zitten

T e-mailadines;

Wachhwsond e-
mail;

E Een profielfoto uploaden

Upload een foto

r
Wanat pe Conmmiputer

LR

Maak een foto

met e Webiaim

Je profielgegevens invullen
Zong dat j= wimnden je beler Eunnen vinden door j= algemens profisigegevens in bz vullen,

n Mensen zoeken die je kent

o=k op naam of ga op ro= naar kasgenolen =n oollega’s.

Haam of e-mailadn= H

E Bepalen welke gegevens je deelt

e e T o e e Dol

Stap 5 in dit overzicht is een belangrijke om goed te bekijken.

4. Privacy

H Bepalen welke evens je deelt

Kom meer te weten over privacy op Facebook.

Klik op de link om naar de privacy handleiding van Facebook te gaan. Je kunt op elk moment naar
deze handleiding gaan door op “privacy” te drukken, rechts onderaan de pagina.

Als je rechtsboven in je scherm klik op “Account” en dan kiest voor “Privacy instellingen” krijg je
onderstaande lijst te zien:
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Privacyinstellingen

Profielgegevens
Bepaal wie je profiel kan zien en wie berichten op je prikbord kan achterlaten

Contactgegevens
Bepaal wie er contact met je kan opnemen op Facebook en wie je contactgegevens en e-mailadres kan zien

Toepassingen en websites
Bepaal welke gegevens beschikbaar zijin voor Facebook-toepassingen en websites,

Ioeken
Bepaal wie je zoekresultaat op Facebook en in zoekmachines kan zien

Lijst van geblokkeerde gebruikers
Bepaal wie er met jou kan praten op Facebook

£ 5 &l

Zijn er bepaalde mensen die echt jouw gegevens niet mogen zien (je baas, je ex, je ouders) dan kan
je dit instellen (je kunt ze blokkeren).

Let erop dat hier ook tussen staat hoe mensen je via internet (en dus niet alleen via Facebook)
kunnen vinden. Met de optie "profielgegevens” kan je in je profiel per onderdeel aangeven wie dit mag
zien.

Uiteraard kun je altijd vrienden zoeken op naam met de zoekfunctie die linksboven aan je pagina te
zien is.
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Privacyinstellingen » Profielgegevens

4 Terug naar Privacy Voorbeedd van mijn profiel..

Persoonlijke gegevens

Interesmes, Derigheten, Txvorisben

Geboortedatum

Getnortedatum en -jaar

Geloofsovertuiging en politieke voorkeur

Familie en relatie

Familssl=tden, Bungerije slaal, Genl=res=e==nd

Opleiding en werk

Scigllen, inst=ling=n voor hioger onderwils =n

Foto's en video's van mij

Folo's &n video's waarin je Denl gelagd,

Fotoalbums

Berichten wan mij

Hand=andireteling voor stalum pdstes, Enkx, nolitees, fdlo's =0 video's die j= plasi=t

Vrienden toestaan om items op mijn prikbord te plaatsen

Berichten van vrienden

Bapaal wie Derichiten van j= wisnden op j= profiel Kan lezen

Reacties op berichten

Bepaal wis =r op j= Derichien kan resgeren

Klik na het instellen van de privacy van je profiel op “voorbeeld van mijn profiel” om te bekijken of dit
inderdaad de informatie is die je voor iedereen toegankelijk wil maken.

Twijfel je wie wat kan zien van je profiel, ga dan weer naar “privacy” rechts onderaan de pagina terug

te keren naar de privacy handleiding. Ga naar het onderdeel “Wat anderen zien”.

Wat anderen zien

Als je wilt weten hoe je vrienden je profiel zien of welke gegevens Iedereen kan zien, kun je dit
hulpmiddel gebruiken

Profiel weergeven als: Tedereen | of Typ de naam van een vriend

Klik op “iedereen” als je wil zien hoe iedereen je profiel ziet. Of typ de naam in van een specifiek
persoon uit je netwerk om te zien welke onderdelen van je profiel hij of zij kan zien.
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Ga naar “Account” rechts bovenaan de pagina en kies hier “accountinstellingen”

Mijn account

| Instellingen | Netwerken | Meldingen | Mobile | Taal | Betalingen [T .S

De eerste tab gaat over de instellingen van je Facebook account. Hier kan je je wachtwoord,
gebruikersnaam, e-mailadres etc. wijzigen. Deze tab geeft je ook de mogelijkheid om je account te
verwijderen.

De tab netwerken geeft aan bij welke netwerken je aangesloten bent en geeft je de mogelijkheid
netwerken te zoeken.

De tab meldingen geeft je de mogelijkheid om aan te geven wanneer Facebook een melding naar je
e-mailadres moet sturen. Wil je voorkomen dat je mailbox volloopt met mails van Facebook, of wil je
juist dat Facebook je notificeert als er iets gebeurt zodat je niets steeds hoeft in te loggen? Hier kan je
per onderwerp aangeven of Facebook je op te hoogte moet brengen.

Mijn account

[ Enstelingen | Metwerken Mobile | Tasl | Betalingen | Facebook Ads |

. Tresctee i b ko b =
Meldingen g e wan

Faosiook brengl = op de hooghe Al = ding=n op Fac=book! gelmunen G Delnekiing hebben op jou.

Bl Fac=hook-Io=ges=ing Fre=iT zijn sigen meldngeinsleliingsn. Sciskel fel seleclievaife in om de nei=ling=n

woor dere Do=passing te wifrigen. [22] Gro=pen
Shuyr e-malmeldingsn nass auked rimi trnail.oom wannesr Emand_ :| Pagina’s
‘Vierrend melidingsn nasr mijn f=lefoon via SME. 3 Evmnpmmnlmn
O now=
Ei Facebook [ &1 Lirk=
Az pmmand mij s=n Derichi =Tud = L Ry
Az pmmand mij sl wiend To=vosgl I :r_" Cmtmmuem

Az m=n wrs=nd mijn winodiging scosplee ]

ol

'F_: Heslipo=nbnum

Bl rrvtordomrichiten

Al= Fmand ==n boichit op mifn prikiond achterkaat v

4l

ﬁ Ardmre undales van Faoshook

Az pmmand mij porl r
Alx Fmmand binnenkort jarg iz (wekeifse e-mall) I Antien: tacpessing=n
Al= F=mand mij wasgl om o=n wsndschag be Devwesiigen I~
Al= F=mand me= als famili=id will tosvosgen [+
Alx mand m=n familleverzo=k scceplteerd =
Alx Fmand e=n vwiend san mij voorstet v
Al= F=mand m=n viend hesft tosgevosgd & & heh voongesi=id I~
Al= wmand de= & hel utgenodiod, B won® van Fao=hook v

Al= w=mand mij tagl n ==n benchi

n

A= fmmand op m=n berichl resges . waarin & ben gelsgd

il

[Fa] Foto's =

De tab mobile geeft je de mogelijkheid ook je mobiele telefoon te gebruiken voor Facebook.
Meldingen van Facebook worden dan ook per sms verstuurd.

Bij Betalingen kan je aangeven in welke munt je wil betalen. Facebook is gratis maar je kunt via deze
site virtuele cadeaus en spelletjes kopen. Maar je kunt ook advertenties kopen en plaatsen op
Facebook.

In de laatste tab Facebook Ads kan je aangeven in welke mate adverteerders toegang hebben tot
jouw profiel.
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6. Vrienden vinden

Bij het registreren bij Facebook heb je al de mogelijkheid gehad om via je eigen (email) adressenboek
vrienden te vinden die een Facebook profiel hebben.

Deze mogelijkheid en meer kun je terug vinden onder “account” en “vrienden bijwerken”

% Vind mensen met wie je e-mailt Contactpersonenbestand upicaden

Iz e-malaccount doorro=ten = de sneisie maner om j= wienden b= vinden op Faosbook.

Jouw m-mailane Cmukmreanminnendiotmal com

&1 Suggesties

Viomg memreen e = et fo= alx wiend =nowond fan van openbare profeslen e e = vt

- Sean Kt . Martine . Geerbrudie: .
.ﬂ i (Fiddler) Langerak OBy
! RS- To=vosgen aks visnd ¥ To=wosgen abs wiend

Peter Gilligan . Joust de . Theo .
To=vosgen abx viend Tivenw Bausngyhwiourtss
To=vosgen abx wis=nd - To=vomg=n abx wi=nd
Drarariry Hiosriiig . Dryaurire: Klhesiry . Martina Me .
To=vosgen abs vwiend To=vosgen akx wiend B Iﬂ Baslery
i l To=voemgen als wiend
¥ Mear
}, Zoeken naar personen 2] Vind mensen met wie je chat
Y W = = s
N of e-smaslades n bd_gjeI lgrimnlmn T am wrienden Te aonden
op Face=hook.

Contactp=rsone=n importen=n vanuit:
“Vind klasgenoten van HanfortmannColl=ge
13347 = AT Irstant Mes=nger =
“Wind klagenoten van Unhverssteit van 100 Chat =
Amaleniam 1998" =

Windows Live Meszanger =
“Wind klagenoten van UCD Insland 1997 =

De suggesties die hier staan kunnen gedaan zijn door je vrienden (die kunnen zelf suggesties geven
van vrienden die je wellicht ook kent), of worden gedaan door Facebook aan de hand van vrienden die
jullie beiden in jullie netwerk hebben zitten.

De zoekfunctie beneden aan de pagina stelt je in de gelegenheid naar mensen te zoeken die dezelfde
opleiding hebben gedaan, of bij hetzelfde bedrijf hebben gewerkt.

10
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/. Groepen

Je kan lid worden van elke open groep in je netwerk. Ook kan je lid worden van elke "wereldwijde"

roep. Deze groepen kun je vinden met behulp van
izneken )
, de Facebook Zoeken pagina. Type enkel een

sleutelwoord in voor de groep die je wilt vinden en geef aan dat je op zoek bent naar "Groepen".
Andersom kan je zoeken op categorie van de Groepspagina.

groepspagina [ Zooken | /\

Q, Alie resultsten Toon:  Kuns! en entertsnment [3] | Ae subcstegoriein

KOPPEN Lid worden
Kust en entertanment
8 led=n

Museum "Mijn Koningshuis® L4 worden
Kuet en etertanment
33 l=den

Paraplusowse Lid wordan
Kuet en eterlanment
22 b=d=n

Jongerenwerking L4 worden
Bloemmekenswijk/Rabot/Blaisantvest

( Vzw Jong)

Kuet en eterlanment

11 fmdan

Wanneer je de groep waar je naar op zoek bent, hebt gevonden, klik je op de link "lid worden van
groep" rechts op het scherm.

Sommige groepen vereisen goedkeuring van de beheerder om lid te worden. Als je probeert om lid te
worden van deze groepen, zul je moeten wachten tot een beheerder je toestemming geeft.

Tot slot zijn er enkele groepen op Facebook die met uitnodigingen werken. Je kunt niet vr.agen om er
lid van te worden. Alleen met een uitnodiging van een groepsbeheerder krijg je toegang.

Blader door de groepen in je regio. Als je er één vindt met dezelfde interesses als jij, dan kun je
meedoen aan discussies in het forum.

11
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8. Pagina’s toevoegen

Naast groepen kun je ook pagina’s toevoegen aan je profiel. ledereen kan een pagina aanmaken,
rondom een bepaald thema, een branche of van een bedrijf (hierover meer in hoofdstuk 10). Als je
een pagina ziet waarin je geinteresseerd bent (in het profiel van een vriend of in een
nieuwsoverzichtverslag), kun je op de link naar de desbetreffende pagina klikken voor meer
informatie. Eenmaal op de pagina klik je naast de paginanaam op de knop 'Vind ik leuk'.

Je kunt maximaal 500 pagina’s toevoegen aan je profiel.

Je kunt ook zoeken naar pagina's door naar de paginalijst te gaan. Je kunt bladeren en gemakkelijk je
pagina's, de pagina's van je vriend en alle pagina's op de site te bekijken.

] Door alle pagina’s bladeren Tomk nmsr Pagine's

Texas Hold'em Poker o bype

17331989 personen vinden Gt k=uk. - Vind & b= Tmmtean

Type=: Game= T ot
Demredten
Winkimle
Restaurants

Bars en clul=

Mafia Wars Crganisati=s

11338 948 personen vinden 6 bk, - Vind & b= Politic

Type=: Gam= RegeringsTunclionans=en
hNom-profR-onganatie
Tw-programma’s
Rims
Games

Facebook Spontchube

8266573 perzonean vinden G bk, - Vind & b=k Bermemdietien / bekentle perzomen

Type=: Techndlogech product of demst

Muzi=k

Welmile

12
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9. Facebook gebruiken

ltems plaatsen

Je hebt nu een profiel aangemaakt, groepen en pagina’s toegevoegd en je vrienden toegevoegd. Je
bent nu dus klaar om Facebook te gebruiken. E€n van de belangrijkste dingen die je met Facebook
kunt doen is items plaatsen. Met de Publisher, het tekstvak dat bovenaan je profiel- en startpagina

Delen: [5] Status Foto &]] Link '&¥ Video

Wat ben je aan het doen?

Je kunt kiezen of je bericht alleen door je vrienden ka
netwerk (vrienden van vrienden) of door iedereen:

orden gezien, door je vrienden en hun

Vrienden groepen

Je kunt je vrienden groeperen. Je kunt dit doen omdat je bepaalde groepen uit wilt sluiten van
bepaalde delen van je profiel, of omdat je een bepaalde groep in 1x wilt kunnen mailen, of omdat de
interesses van de verschillende groepen heel verschillend is (heel persoonlijke vrienden en zakelijke
relaties bijvoorbeeld).

Ga rechts bovenaan naar “account” en kies voor “vrienden bijwerken”.
Als je nu links in het menu kiest voor “vrienden” krijg je jouw lijst met vrienden te zien. Als je nu kiest
voor “nieuwe Iwan je zelf een lijst samen stellen van mensen door op hun foto te klikken.

‘Vrienden poskien Niesunwe: [t malkoen - |

Ik e werhinding=n i
Alice de Boer Toewsegen aan lijst +

[2E} Virb=nden winden

B v tnadig=n Alice Zegerius

Ameimrdem, Malfmdads Tiome=wisesgpent aiamn lijst +

4, Blader=n

ﬂ Tl cocuificyei

Annemarie Ekhart Tisewoagen aan ljst =

&51 Orlangs to=g=vo=gd

Arlette Mosrman Toewoegen aan lijt +

Barbara Mastebroek Totwoegen aan st =
'q Pagina’s

AC] MLANTEM

Barry Teshan Teewiegen aan ljst =
]z

‘Vrimntlen uitnodigen om
il b wonden van
Fayomiook:

Béorn van Wijngaarden T n san st -

EATS

13
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Vanuit Postvak IN kun je een bericht naar een vriendenlijst versturen. Als je de naam van je
vriendenlijst invoert in het vak 'Aan’, wordt het bericht naar iedereen in die lijst verstuurd.

Wanneer je de gewenste vriendenlijst hebt geselecteerd, wordt de lijst uitgevouwen zodat alle
personen in die lijst worden weergegeven. De titel van de vriendenlijst is nooit zichtbaar voor andere
leden van Facebook.

Om mensen uit te sluiten van bepaalde informatie op je profiel ga je weer rechtsboven naar “accounts”
en kies je voor “privacy instellingen”. Per categorie kun je steeds aangeven wie het mag zien.

| ¢ Terugnaar Privacy | | Voortseetd van mijn profiet... |
Biografie B Tedereen +

Biogralie verwijsl naar de omschijving Biografie in hel profisigedesiie Over mezs

Geboortedatum B Tedereen +

Geboortedatum =n -jaar

Als je in het uitklapmenu kiest voor “aanpassen” krijg je onderstaand scherm te zien. Hier kun je de
naam van een vriendengroep aangeven die bepaalde informatie van jou niet mag zien.

Privacy aanpassen

Deze personen: | Aleen vrienden E|

Alleen Wenden kunnen dit zien.

#2  Verbergen voor

. )
Deze personen: |yl een naam of liistnaam in

Berichten

Je kunt items plaatsen in je newsfeed, maar je kunt ook berichten versturen aan bepaalde mensen via
Facebook. Kies op de startpagina aan de linkerkant voor “berichten”.
Hier vind je je inbox met berichten. Om een nieuw bericht te maken klik je hie

l; Berk:hte“ |:-3E'IZ Dericien | | & Miewunw bericht |
[ »
K A0, Galmpmn, G Tiiwinrk m Oiregpe=bémior

* O Mark d= Wit i Cmr= |
2L gprl om 2398 o= U= Fion=n =n dank voor complsment. -'l.'..-_" go=1 om mmand [= helpen, daar..
"

0 Margat, Arfells de= kro=g in in Rottendam!! |
15 oprl om W fimr = amsiendam. VWho said I was drinking alon=?

15
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Adri;

Orredbesrvnenp: |

Besricht:

ilage: [ 2 €1

Je kunt nu de naam van je vriend intypen of de naam van de groep die wil mailen. Je kunt ook aan
meerdere (individuele) vrienden een bericht sturen door meerdere namen in te typen. Je kunt
maximaal 20 vrienden tegelijk mailen (tenzij je een aangemaakte groep mailt uiteraard).

Foto (albums)

Facebook is de nummer één website voor het delen van foto's op internet. Fotoalbums zijn
gemakkelijk te delen met mensen met en zonder Facebook-account. Wanneer je foto's uploadt, leer je
al snel hoe je jezelf en je vrienden kunt 'taggen’ zodat anderen gemakkelijk kunnen zien wie er op de
foto's staan.

Kies rechts bovenaan voor Profiel en ga naar de tab Foto’s. Bovenin vind je de foto die anderen op
Facebook hebben gezet en waar jij in “getagd” bent. Daaronder vind je je eigen fotoalbums. Om een
nieuw fotoalbum te maken klik je op “eenmieuw fotoalbum maken”

Baukelien van Minnen
Prikbord to's Links SlideShare otities ¥

Info

+ Een nieuw fotoalbum maken

Foto's van Baukelien = o=

Albums van Baukelien = 'sicatums
Reacties Dekijkan | Album Privacy

i

Je kunt nu zelf je foto’s uploaden.

Bijlage: -
Je kunt ook direct foto’s in je “Publisher” zetten g = E 1 zodat je

vrienden de foto direct zien. Deze foto’s komen in en apart album “uploads” te staan in je profiel.

16
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Help

Heb je een vraag over Facebook of over applicaties waar je niet uit komt? Ga naar het Helpcentrum
van Facebook. Ook te bereiken via de Help button rechtsonder op elke pagina. Typ je vraag in en druk
op “zoeken’”, je krijgt dan een lijst van meestgestelde vragen en het bijbehorende antwoord. Deze lijst
is zeer uitgebreid.

Als je als bedrijf of organisatie een profiel wilt aanmaken doe je dat door een Fanpage te maken. Je
kunt pas een Fanpage maken als je ook een persoonlijk profiel hebt op Facebook. De gegevens van
beheerders van een fanpagina zijn overigens niet zichtbaar voor bezoekers of fans van die pagina.
Wat je op die pagina schrijft, doe je uit naam van de pagina en niet vanuit je persoonlijk profiel.
Bezoekers kunnen niet zien wie de beheerders van een fanpagina zijn. Hieronder volgen 10 stappen
om je pagina in te stellen.

1. Maak een fanpagina aan

Officiéle pagina maken
Het aanmaken van een fanpagina kun je doen via deze link:

aanmaken fanpagina. Je kunt deze vinden via de Facebook helppagina’s. Ook linksonder op iedere
willekeurige fanpagina vind je een link ‘Een Pagina maken voor mijn bedrijf. Of typ “pagina” in de
zoekfunctie van Facebook, je krijgt dan ook de button “pagina aanmaken” te zien.

Officiéle vertegenwoordiger

Het is niet toegestaan om een fanpagina aan te maken namens een bedrijf, merk of bekend persoon
als je niet de officiéle vertegenwoordiger bent. Je kunt in dat geval wel een groepspagina aanmaken.
Als iemand jouw merk of bedrijfsnaam onterecht gebruikt voor een persoonlijk profiel of fanpagina,
kun je Facebook verzoeken hier wat aan te doen via deze link: inbreuk van een gebruikersnaam.

2. Kies het soort fanpagina dat je wilt aanmaken
facebook

Een pagina maken

Officiéle pagina

Houd contact met je klanten en fans door een officiéle Facebook-pagina te
maken en bij te houden

Maak een pagina voor een:
Lokaal bedrljf
) Merk, product of organisatie

_) Artiest, band of bekend persoon

Je kunt kiezen uit verschillende soorten
fanpagina’s. Het verschil tussen de pagina’s uit zich met name in de informatie die onder de ‘Info’-tab
kan worden ingevuld. Sommige informatie is daar al door Facebook ‘voorgedrukt’.

e Lokaal bedrijf: onder de ‘info’-tab kun je informatie invullen over openingstijden, of je credit
cards accepteert etc. Kort door de bocht zou je kunnen zeggen dat iedereen die een bedrijf
heeft waarvoor de openingstijden belangrijk zijn, voor ‘lokaal bedrijf zou kunnen kiezen: retail,
horeca, etc. Voor bedrijven met meerdere vestigingen (en verschillende openingstijden) is de
volgende categorie geschikter.
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e Merk, product of organisatie: onder de ‘info’-tab komt informatie te staan over het jaar van
oprichting, de bedrijfsmissie, producten etc.
e Artiest, band of bekend persoon: deze pagina is bedoeld voor beroemdheden.

Communitypagina’s

Behalve fanpagina’s (“Officiéle pagina’s”) zijn er nog communitypagina’s en groepspagina’s. Een
communitypagina is, zoals de naam al zegt, niet van jou, maar van de groep gebruikers. Boven een
bepaald aantal leden komt het beheer bij de leden te liggen. Uiteindelijk zul je daar dus weinig
controle over hebben.

Verschil groepspagina’s en fanpagina’s

Een belangrijk verschil tussen groepspagina’s en fanpagina’s is dat de updates van
groepspagina’s niet automatisch verschijnen in het nieuwsoverzicht van leden. Op een groepspagina
schrijft een beheerder uit eigen naam. Voor bezoekers is zichtbaar wie de beheerders zijn. Bovendien
kunnen groepen ook opgericht worden door mensen die niet verbonden zijn aan het bedrijf.

% Alle resultaten Toon: :Alle pagina types |

S Mensen mplnl';-"m_
= pagina's Product
Dienst ek
11| Groepen Winkel ere
x Restaurant
G/ Toepassingen Bar / club
Organisatie
E Evenementen Politicus
Regeringsfunctionaris
Non-profit
Tv-programma
Film
Spel
Sportclub
Beroemdheid / bekend persoon
Muzikant
Website

_| Berichten van...

i:-| Berichten van...

3. Kies de juiste categorie

Vervolgens kies je de juiste categorie, afhankelijk van je keuze onder stap 3. Is dit belangrijk? Niet
echt, maar dergelijke categorieén helpen je uiteindelijk om beter gevonden te worden door je
doelgroep. Zie facebook.com/search (alleen te zien als je ingelogd bent): hier kunnen mensen zoeken
op categorie. Zie het screenshot hiernaast.

4. Kies de naam van je pagina

Een van de belangrijkste stappen in het maken van een nieuwe fanpagina is het kiezen van de juiste
naam.

Enerzijds omdat de naam aan je doelgroep aangeeft waar je pagina over gaat en je ‘fans’ in staat telt
om je gemakkelijk terug te vinden binnen Facebook. Maar anderzijds omdat je de naam van je pagina,
eenmaal gekozen, niet meer kunt veranderen. Wat je nog wel kunt aanpassen, is de Facebook URL
(de URL die direct naar je fanpagina leidt).

Het kan zijn dat Facebook het oneens is met je paginanaam — je krijgt dan een melding. Je vindt hier
de richtlijnen voor gebruikersnamen. Wat in ieder geval niet mogelijk is, is het gebruik van algemene
woorden als ‘pizza’ of ‘advies’. Facebook raadt je aan om je eigen (merk-)naam te gebruiken, en dit is
ook het meest logisch als je op Facebook gevonden wilt worden door je doelgroep.

Let op: zodra je klikt op ‘pagina aanmaken’ wordt je pagina aangemaakt! Je hebt helaas niet de
mogelijkheid om verschillende opties voor paginanamen te vergelijken en te zien wat er nog
beschikbaar is. Je kunt natuurlijk wel even zoeken via de zoekfunctie bovenin je scherm of via
www.facebook.com/search (alleen te gebruiken als je ingelogd bent op Facebook).
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5. Voeg andere beheerders toe

Een probleem dat zich nog wel eens voordoet, is dat de fanpagina van een bedrijf door een enkele
persoon is aangemaakt (bijvoorbeeld een uitzendkracht of stagiaire) die vervolgens het bedrijf verlaat.
De enige die kan zorgen dat je medebeheerder wordt van een fanpagina, is de huidige beheerder. En
die is niet altijd meer bereikbaar (of bereid).

Pagina bewerken
' En advertentie

Toevoegen aan de favorieten van
mijn pagina

Zorg daarom dat op dit moment in het proces minimaal 1 collega medebeheerder wordt gemaakt. De
enige voorwaarde om iemand beheerder te maken, is dat diegene een Facebookaccount heeft, en dat
je het aan dat account gekoppelde e-mailadres kent.

Een beheerder toevoegen aan je fanpagina

e Ga naar “Pagina bewerken” (onder de profielafbeelding, alleen zichtbaar voor beheerders).

¢ In de rechterkolom vind je “Beheerders” en daarachter “Toevoegen”.

¢ In het volgende scherm krijg je de keuze om vrienden te selecteren (contacten van je
persoonlijke Facebookaccount) of om beheerders toe te voegen via e-mail.

Je fanpagina vinden

Je bereikt je pagina overigens vanuit ieder willekeurig Facebookscherm door de nhaam van de
fanpagina in te typen in het zoekscherm dat je bovenaan de pagina vindt als je bent ingelogd.

6. Voeg een afbeelding toe

Als Facebook je paginanaam accepteert, wordt je pagina direct aangemaakt.

Het eerste dat Facebook je vraagt, is om een afbeelding toe te voegen. Omdat de afbeelding ook als
avatar/profielafbeelding voor berichten komt te staan, is het handig om te kiezen voor een afbeelding
die ook in klein formaat nog herkenbaar is. Als je een foto van een persoon gebruikt, zorg dan voor
een close-up.

Profielafbeelding: afmetingen

Het maximale formaat van de profielafbeelding is 200 bij 600 pixels — je kunt er dus voor kiezen om
een soort banner te maken, in plaats van een vierkante afbeelding. Mooie voorbeelden vind je hier:
Coca Cola: www.facebook.com/cocacola

Roger Federer: www.facebook.com/Federer

Phil Collins: www.facebook.com/philcollinspage

19


http://www.facebook.com/cocacola
http://www.facebook.com/Federer
http://www.facebook.com/philcollinspage

Handleiding Facebook - Interim Intelligence

7. Maak een korte profieltekst

Voorstellen aan vrienden

Interim inteligence helpt oroanisaties
met het werven van klanten en
personeel met behulp van sodale
media.

Cok kennisoverdracht iz een
belangrijk aandachtspunt:
workshops, trainingen, presentaties,
artikelen, brochures, blogs,
whitepapers, etc.

De korte profieltekst onder je profielafbeelding geeft bezoekers snel informatie over je pagina en/of je
bedrijf. Het is een tekst die mensen zien, ook als ze niet op bepaalde tabs bovenaan je pagina klikken.
Je kunt er dus voor kiezen om hier zaken extra onder de aandacht te brengen.

Je kunt deze tekst zo vaak wijzigen als je wilt en zo op actuele ontwikkelingen binnen je bedrijf
inspelen.

8. Vul de informatie onder de ‘Info’ tab in

De ‘Info’ tab heeft een vast stramien dat afhangt van de paginacategorie die je gekozen hebt (zie stap
4).

Gelukkig heb je onder ‘Gedetailleerde info’ wat meer mogelijkheden om in te vullen wat jij relevant
vindt voor je bezoekers. Onder ‘Website” kun je meerdere links kwijt, onder elkaar. En onder
‘Algemene informatie’ kun je een stuk tekst kwijt naar keuze. Dit kan een lange tekst zijn, maar
realiseer je dat Facebook de tekst na ongeveer 10 regels zal afbreken met een ‘lees meer’ link.

NB: Je kunt links niet weergeven als andere tekst. Bezoekers zien dus de hele link in plaats van een
‘mooie’ link. Je kunt helaas ook geen omschrijving toevoegen, of “http://” weglaten.

9. Claim je eigen Facebook-URL

Zodra je 25 fans hebt, kun je je eigen Facebook-URL claimen (zoals
www.facebook.com/frankwatching). Dit is handig voor verwijzingen naar je fanpagina in offline
communicatie. Het claimen van je eigen URL doe je hier: Facebook vanity URL aanvragen. Je kunt op
deze pagina de URL voor je persoonlijke profiel claimen, of een “gebruikersnaam instellen voor je

pagina’s”.

Let op: Ook hier geldt dat je de gekozen naam later niet meer kunt wijzigen. Ook niet als er spelfouten
in staan! Wel kun je, voordat je definitief kiest, verschillende namen invoeren om te zien of ze vrij zijn.

Let op: de eerste optie die je ziet om een naam vast te leggen, is voor je persoonlijke profiel (want
ook daarvoor kun je een URL instellen)! Om de naam van je pagina vast te leggen, moet je iets
verder naar beneden op het scherm, naar het drop-down-menu voor ‘pagina’s’.

10.Vul je Facebook pagina

Om je pagina interessant te maken kun je allerlei content toe gaan voegen. Hieronder wat
mogelijkheden:

e Zorg voor een aantal interessante nieuwsberichten, eventueel met foto’s of links.

e ‘Like’ een aantal interessante pagina’s — deze zijn vervolgens te zien in de linkerbalk onder
het kopje ‘Favoriete pagina’s’.

o Koppel je blog aan je Facebookpagina: iedere blogupdate wordt dan automatisch als update
aan je Facebookpagina toegevoegd (en wordt zo zichtbaar in de nieuwsberichten van je fans).
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Dit kan bijvoorbeeld via de applicaties ‘Networkedblogs” of “RSS Graffiti”. Je vindt die via de
zoekbalk bovenaan je pagina.

e Zorg voor foto’s: van medewerkers, producten, evenementen e.d.

¢ Voeg tabs (met applicaties) toe aan je pagina, bijvoorbeeld foto’s, videos, notities, YouTube,
een tab voor je e-mailnieuwsbrief. Je kunt maximaal 6 tabs zichtbaar maken op je pagina, de
andere tabs worden zichtbaar als iemand op het >>-teken klikt.

Lady Gaga | & Vind ik leuk

Prikbord Info Evenementen The Remix A Music Stored, »

¢ Jevindt de verschillende applicaties als volgt: > Pagina bewerken (onder de pagina-
afbeelding) > Onderaan: ‘Meer toepassingen: meer zoeken’.

Waarom een fanpagina en geen persoonlijk profiel?

Sommige bedrijven gebruiken een persoonlijke profiel in plaats van een fanpagina. Ze doen dit ofwel
onder hun eigen naam (ZZP-ers, bijvoorbeeld) of ze gebruiken hun bedrijffsnaam als accountnaam
voor hun persoonlijke profiel. Dit is om meerdere redenen niet aan te raden:

o Je krijgt, wanneer je vanuit je persoonlijk profiel iemand aan je netwerk toevoegt (‘vriend’)
toegang tot het persoonlijke profiel van die persoon. l.v.m. de privacy van je (potentiéle)
klanten mogelijk niet handig. Het zou voor sommige mensen zelfs reden kunnen zijn om geen
‘vriend’ (‘fan’) te worden.

e Een persoonlijk profiel heeft een maximum van 5.000 vrienden, daarna wordt de pagina
alsnog automatisch omgezet in een fanpagina.

e Je kunt voor een persoonlijk profiel geen Facebookadvertenties aanmaken.

e Je kunt voor een persoonlijk profiel geen statistieken inzien van bezoekers, groei in aantal
fans etc.

¢ De informatie in persoonlijke profielen is niet zichtbaar in zoekmachines. Dat wil zeggen dat
alle content die je via je persoonlijke profiel deelt, niet helpt bij je vindbaarheid in Google. De
inhoud van fanpagina’s wordt wel door zoekmachines geindexeerd.

e Omdat het tegen de regels van Facebook is om als bedrijf of merk een persoonlijk profiel aan
te maken, kan Facebook in zo’'n geval het hele profiel (inclusief die 4.999 ‘vrienden’ die je dan
misschien al hebt) verwijderen.

Omzetten persoonlijk profiel in fanpagina

Het is niet mogelijk om een persoonlijk profiel om te zetten in een fanpagina. Je kunt wel je ‘vrienden’
uitnodigen om fan te worden van je nieuwe pagina. Onder de profielafbeelding van je fanpagina vind
je de mogelijkheid “Voorstellen aan vrienden®. Je kunt vervolgens selecteren aan wie van je ‘vrienden’
je een bericht wilt sturen met het voorstel om de pagina ‘leuk te vinden’.
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