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Avant-propos

I I R I R I R R T R R T R R I I I R R R T

acebook est le réseau social le plus populaire au monde. Fondé en 2004, il posséde aujourd’hui 1,86 milliard
d'utilisateurs mensuels. En 2014, presque quatre milliards de personnes utilisent Internet, soit 51 % de la
population mondiale, 75 % en Europe.

Lorsqu’ils sont connectés, les internautes font des achats, mais ils passent aussi de plus en plus de temps a partager et
échanger des choses avec leurs amis sur les réseaux sociaux. Pour une entreprise, cela représente une énorme
opportunité de se faire connaitre, de multiplier ses ventes mais aussi d’évoluer dans le bon sens en étudiant de plus
prés les attentes des clients.

Si quelqu’un cherche une entreprise comme la vétre, voici tout ce qu'il pourra trouver lorsque vous aurez développé
votre présence sur Internet en commencant par votre Page Facebook Pro :

* Vos horaires d’ouverture

* L’histoire de votre entreprise ou son activité

Une vidéo présentant vos produits, services ou votre savoir-faire
* Des avis de clients

* Un plan d’accés a votre entreprise

Vos tarifs

* Un formulaire de demande de renseignements ou de devis
 Des photos

* Vos événements programmés

Une fois que toutes ces informations seront en place et disponibles, vous aurez la possibilité de découvrir ce que
recherchent les clients potentiels et comment mieux répondre a leurs demandes en étudiant les statistiques de vos
publications et par le biais de publicités ciblées. En publiant régulierement sur les réseaux sociaux, vous développez
votre notoriété, vous donnez une image dynamique et dans le coup de I'entreprise, vous apparaissez sur les profils de
nouveaux contacts et vous gardez un lien avec vos clients, prospects et partenaires.
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BLOC-NOTES
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U n compte Facebook est créé avec VOS données personnelles alors qu'une Page Facebook est destinée 2
promouvoir votre activité professionnelle. Si vous possédez déjaun tel compte et que yous serez administrateu’
principa\ de la Page, passez directement au TP 3. Vous wavez pas 1 droit d’utiliser Ut profil personne\ Facebook
pour promouvoir votre entreprise mais, pour créer votre Page Pro, vous deveZ dabord avoir créé et vous connecter
sur votre compte Facebook personnel. Si la Page Pro est celle d'une entreprise €t quelle serd administrée pat
plusieurs personnes, alors je yous suggere de créer un (faux) compte personnel pour Tentreprise avee un nom de
personne quelconque- Ce compte personnel sera invisible et servira uniquement 2 créer et administrer 1a Page Pro.
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Prérequis * aucun
Fichier employé : aucun
Temps de réalisation * 30 minutes

conditions que yous acceptez en créant ¢ profil Facebook personnel vous devez ¢ utiliser le nom que Vous utilisez au
quotidien » et « fournit des informations exactes 3 propos de vous > FournisseZ \'adresse e-mail sur laquelle vous prévoyez
de gérer tous \es Messages Facebook. Dés que Vous cliquez sut |e bouton Inscription, U message de controle est envoyé a cette
adresse avec un code.

mConnedez—vous 3 l'adresse www.facebook.corn et remplisseZ les champs comme indiqué. Attention, selon les termes et
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Saisissez le code de sécurité recy dans la page suivante puis cliquez sut Contil
votre compte présent dans ['e-mail. Ladresse 3 laquelle le code a été e
Si l'adresse correspond @ un compte Gmail, une fenétre VOUS invite a vous con
tue automatiquement des que VoS identifiants et mot de passe Gmail ont &té saisis
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|

foujours trés pertinenles. Elles le seront dautant plus lorsque vous aurez
complété toutes VoS informations de profil. Cliquez sur \e bouton Suite,
\a liste d'amis restera affichée de toute fagon sur votre page de Bienve-

nue.
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Tp 1 @ Creation de son compte persorme\

nuer ou cliquez suf le
nvoyé est rappelée 3 droite
necter a votre compte
et confirmes.

rofil tel que défini a ce stade, Facebook vous propose d'ajouter une phot

Si vous affichez votre P
5 photo est également publique. Si vous choisissez une image sur
assurez-vous de détenir les droits de diffusion. Reportez-Vous auT

f
[ e

Jotre photo de couverture
teciomezune phelo 33 annoutdevole
S et 7 630 atiave
s il avobe e

ot R

o e | Aprors AT

| commsszons-

PUCE

\I;es puces des pas a pas
ous aident a suivre

l'ordre d
, e lecture
I'exercice. eis

Photos

@ Archive

;!ﬂﬁ[\ﬂm

Internet qui refl
P 31 sivous voulez cr

Puus +

bouton Confirmer
de la zone de texte.
et 'activation seffec

Si vous voulez que VoS amis Vous reconnaissent parmi d'autres personnes de méme nom et prénom, commencez par
a s messages et commentaires que Vous publierez par

e ordinateur est équipé d'une webcam- Pour ce

o de couverture. Cette

ete votre passion oY votre personnal'\\é,
éer un montage.

ZO0OM

[
es captures d'écran

Lors
que cela est nécessaire,

sont

re é
cadrées sur la zone néces

saire 3
aire a la compréhension

CAPTURES

L(re§ cc3pies d'écran
sp esente?s dans ce livre
ont réalisées dans

Mo%illa Firefox ou sur
xn &cran de téléphone

ndroid. Il est possible
que vous constatiez
quelques différences

avec dautres
. t
de téléphone. ypes




interface de Facebook
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€, christine  Accueil  Retrouver des amis

Christine Eberhardt
Journal v A propos Amis Photos @

# Créerune publication | @ PhotoVidéo | @« Vidéo en difegt
7 Evénement marquant

i

PhotolVidéo %) Humeur/Activité

0 Intro
Ajoutez une bio temporaire

(a} Habite 3 Epinal
9 DeReims

Publications = Vueliste QR Vuegrille

. Raccourci vers la rubrique Accueil
. Champ de recherche
. Raccourcis vers votre journal
. Affiche la page Accueil
. Affiche la page des invitations et de recherche d’amis
. Affiche la liste des invitations pour y répondre
. Accés a la messagerie de Facebook
. Affiche les derniéres notifications
. Aide
Accés a votre liste de pages et a différentes commandes, dont la déconnexion

O 00 N O L1 AW N~

S

11. Cliquez ici pour explorer I'historique de votre activité sur Facebook
12. Cliquez ici si vous désirez compléter vos infos personnelles

13. Sections

14. Onglets

15. Cliquez sur la photo pour changer la photo de profil

16. Cliquez ici pour changer la photo de couverture
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Création
et paramétrages
de la Page

Les TP de cette premiére partie concernent la création, le paramétrage général de la Page Pro et un certain
nombre de trucs et astuces pour bien gérer votre compte Facebook. Si vous étes déja utilisateur de Facebook,
donc que vous possédez un profil, vous allez étre é&tonné par tous les outils a votre disposition dans les Pages
Pro. Vous allez certainement aussi vous apercevoir que peu de Pages sont correctement paramétrées, et que
leurs utilisateurs se privent de nombreux avantages a leur portée. La rubrique Services, en particulier, est fort
peu utilisée alors qu'elle peut offrir des informations précieuses a de futurs clients. Et tout ce qui est présenté ici
n‘est pas exhaustif. Facebook annoncant régulierement de nouveaux services, il y a de bonnes chances pour
que vos possibilités soient encore plus étendues au moment ol vous lirez ces lignes.
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] Création de son compte
) personnel
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1v3dd

N

U n compte Facebook est créé avec vos données personnelles alors qu'une Page Facebook est destinée a
promouvoir votre activité professionnelle. Si vous possédez déja un tel compte et que vous serez administrateur
principal de la Page, passez directement au TP 3. Vous n’avez pas le droit d’utiliser un profil personnel Facebook
pour promouvoir votre entreprise mais, pour créer votre Page Pro, vous devez d’abord avoir créé et vous connecter
sur votre compte Facebook personnel. Si la Page Pro est celle d’une entreprise et qu'elle sera administrée par
plusieurs personnes, alors je vous suggere de créer un (faux) compte personnel pour I’'entreprise avec un nom de
personne quelconque. Ce compte personnel sera invisible et servira uniquement a créer et administrer la Page Pro.

Prérequis : aucun
Fichier employé : aucun
Temps de réalisation : 30 minutes

Connectez-vous a l'adresse www.facebook.com et remplissez les champs comme indiqué. Attention, selon les termes et
1 conditions que vous acceptez en créant ce profil Facebook personnel vous devez « utiliser le nom que vous utilisez au
quotidien » et « fournir des informations exactes a propos de vous ». Fournissez I'adresse e-mail sur laquelle vous prévoyez
de gérer tous les messages Facebook. Dés que vous cliquez sur le bouton Inscription, un message de contrdle est envoyé a cette
adresse avec un code.

Adresse e-mail ou mobile Mot de passe
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facebook
Avec Facebook, partagez et restez en contact In scri ptl on
avec votre entourage. C'est gratuit (et ¢a le restera toujours)
L
& L{. g‘ & i Prénom Nom de famille
A
)f_)‘ g Numéro de mobile ou e-mail

A
o 3 K 9 Nouveau mot de passe

Date de naissance

18 - jUH v 1993 v Pﬂ.urqununS»quermaﬂ.llede
naissance ?

Femme ' Homme

En cliquant sur Inscripfion, vous acceptez nos Conditions
genérales. Découvrez comment nous recueillons, utiisons et
partageons vos donnees en lisant notre Poltique d'utiisation des
données et comment nous utiisons les cookies et autres
technologies similaires en censultant notre Poliique d'utilis ation
des cookies. Vious recevrez peut-&tre des notifications par texto
«de notre part et vous pouvez a tout moment vous désabonner.
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2

TP 1 @ Création de son compte personnel

Saisissez le code de sécurité recu dans la page suivante puis cliquez sur Continuer ou cliquez sur le bouton Confirmer
votre compte présent dans I'e-mail. Ladresse a laquelle le code a été envoyé est rappelée a droite de la zone de texte.
Si 'adresse correspond a un compte Gmail, une fenétre vous invite a vous connecter a votre compte et l'activation s'effec-

tue automatiquement dés que vos identifiants et mot de passe Gmail ont été saisis et confirmés.

3

Adresse e-mail ou mobile Mot de passe.

facebook ] B oo

Entrer le code de sécurité

Merci de vérifier que vous avez regu un e-mail avec votre code. Celui-ci est composé de 6

Nous avons envoyé votre code a:
artisanalement@hotmail.fr

Code non recu ? Annuler

Votre compte est maintenant créé, il ne reste plus qu’a I'alimen-
ter. Facebook vous invite dés la premiére étape a ajouter des |EEEEEET
amis, vous allez vite constater que les propositions sont presque

Ajouter des amis

toujours tres pertinentes. Elles le seront d'autant plus lorsque vous aurez | seeomeses s dans o ieciaessos

complété toutes vos informations de profil. Cliquez sur le bouton Suite,
la liste d'amis restera affichée de toute facon sur votre page de Bienve-

nue.

4

‘ Vous connaissez peut-étre Christine Eberhardt

Si vous voulez que vos amis vous reconnaissent parmi d‘autres personnes de méme nom et prénom, commencez par
ajouter une photo de profil. Cette photo apparaitra a coté de tous les messages et commentaires que vous publierez par
la suite, alors choisissez-la bien ! Cliquez sur Prendre une photo si votre ordinateur est équipé d'une webcam. Pour ce

qui me concerne, il y a plus de 90 Christine Eberhardt sur Facebook !

[ Q . Christine  Accueil
Chizting Ebethark Bienvenue sur Facebook, Christine.
& Fil d'actualité
@) Téléchargez une photo de profil

@ Messenger ¢

Parcourir

3 Bienvenue
@ Ajouter une photo

@ Groupes

X Pages —ou—

Evinaments Prendre une photo
avec votre webcam

& Listes d'amis

Vidéo en direct

G Jeux

@ Sowenirs @ Ajoutez des personnes que vous connaissez

=~ — . -

Si vous affichez votre profil tel que défini a ce stade, Facebook vous propose d‘ajouter une photo de couverture. Cette
photo est également publique. Si vous choisissez une image sur Internet qui refléte votre passion ou votre personnalité,
assurez-vous de détenir les droits de diffusion. Reportez-vous au TP 31 si vous voulez créer un montage.

| £ christine Eberharat &% Christine  Accueil  Retrouver des amis

Votre photo de couverture

Sélectionnez une photo & afficher en haut de votre
profil. Elle peutillustrer un voyage récent ou quelque
chose qui faitvotre fierté.

Enswor s worer |0

Journal v Apropos  Amis  Photos @ Archive  Plus v

CONNAISSEZ-VOUS... Voirtout X
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TP 1 @ Création de son compte personnel

Il est maintenant conseillé de définir quelques paramétres de sécurité pour votre compte. Cliquez sur la fleche a droite du
6 bandeau supérieur bleu et choisissez Paramétres. Cliquez a gauche sur Sécurité et connexion et choisissez au moins trois
amis a contacter au cas ol vous ne pourriez plus accéder a votre compte. Ces amis seront vos contacts de confiance, en cas
de probléme ils recevront chacun un code de sécurité qu'ils vous transmettront pour débloquer le compte.

1v3dd

Que sont les contacts de confiance ?

Vos contacts de confiance doivent confirmer votre identité
avant de vous donner les codes de sécurité.

@, saisissez les codes de vos contacts de confiance pour
pouvoir accéder a votre compte.

4% Pour commencer, choisissez entre 3 et 5 amis que vous
pouvez appeler pour vous aider en cas de probléme avec
votre compte. Pour votre sécurité, nous avertirons les
nouveaux contacts que vous ajoutez

Choisir des contacts de confiance ]

Vous avez aussi la possibilité de désigner un contact Iégataire, c'est-a-dire un proche en mesure de gérer votre compte en
7 cas de décés. Il ne pourra pas publier en votre nom ou voir vos messages, mais il sera en mesure d’épingler une publica-
tion, de répondre aux nouvelles invitations et de changer la photo de profil. Cliquez sur Général en haut a gauche puis
sur Modifier sur la ligne Gestion de compte.
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©° Général Paramétres généraux du compte
3 sécurité et connexion
3 Vos informations n Pour vos i ions, accédez a Vos i
Facebook
E Confidentialité Nom Christine Eberhardt Modifier
130 Journal etidentification
wwaced berhard
® Locasisation Nom de compte hitps:/ww t.334 Modifier
© Blocage Contact Principal : christineeberhardt@wanadoo.fr Wodifier
[ Langue
@ d fr Modifier
publicitaire
@ Notifications Température Celsius Modifier
Wobile
Publications publiques Gestion du compte Modifiez les paramtres de vos contacts Iégataires ou désactivezvotre compte ¢ u:gﬂiﬁer
Confirmation d'identité Confirmez votre identité pour faire des choses comme diffuser des publicités 3 Voir

8 Apps etsites wed contenu politiaue

Cliquez dans le champ Choisissez un(e) ami(e), saisissez son nom puis cliquez sur Ajouter. Un message est alors
8 automatiquement généré pour avertir la personne de votre choix mais vous n‘avez aucune obligation de I'envoyer. Cliquez
sur Envoyer ou sur Plus tard. Si vous changez d‘avis, il suffit de cliquer sur le lien Supprimer associé a la photo de
profil de votre ami(e). Notez tout en bas le bouton Désactiver dont l'objectif est de désactiver votre profil et de supprimer votre
nom et votre photo de la plupart des contenus que vous avez partagés sur Facebook.

Un contact Iégataire est une personne que vous choisissez pour gérer
votre compte aprés votre décés. Ce contact pourra épingler une
publication sur votre journal, répondre & de nouvelles invitations et mettre
2 jourvotre photo de profil i ne pourra pas publier en votre nom ou voir
vos messages. EN savoir plus.

Iond

Nous enverrons 2 votre contact Iégataire un e-mail qui explique ce que
cela signifie. Vous aurez également a possibilité de leur envoyer un
message immédiatement. Cette personne ne recevra pas d'autre
notification tant que votre compte ne sera pas transformé en compte de
commeémoration.

Sivous ne voulez plus de compte Facebook aprés votre disparition, vous
pouvez en demander Ia suppression définitive au lieu de choisir un

contact égataire Gestion du compte Votre contact Iégataire
Demander Ia suppression du compte.

Un contact Iégataire estune personne que vous choisissez pour gérer
Volre compte aprés votre décés. Ce contact pourra épingler une
Désactiver votre compte publication survotre journal, répondre a de nouvelles invitations et mettre
ajourvotre photo de profil. Il ne pourra pas publier en votre nom ou voir

En désactivant votre compte, vous désactivez votre profil et supprimez e e = anea e e pite

votre nom et votre photo de Ia plupart des contenus que vous avez.
partagés sur Facebook Certaines informations resterontvisibles au

public, comme votre nom dans leurs listes d'amis et les messages que E Pascal Eberhardt

vous avez envoyés. En savoir plus. Supprimer - Message
Désactiver
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2

TP 1 @ Création de son compte personnel

Cliquez maintenant sur Confidentialité dans la colonne de gauche. Sur cette page, vous allez régler votre visibilité sur
Internet en général et Facebook en particulier. Pour commencer, choisissez qui peut voir vos futures publications : Public,
c'est-a-dire tout le monde sur ou en dehors de Facebook, vos Amis ou vos Amis sauf certains. Vous aurez accés a ce

méme parameétre a chaque fois que vous publierez, et si vous le modifiez pour une publication, il sera automatiquement mis a
jour sur cette page. En cliquant sur Plus, vous pouvez restreindre encore la liste des personnes autorisées a visualiser vos publi-
cations a des Amis spécifiques. Loption Moi uniquement ne présente aucun intérét puisque l'objectif d'un compte Facebook
est justement de partager et d’échanger des publications entre amis. Cliquez sur Fermer en haut a droite pour enregistrer vos

choix.

10

% Général Paramétres et outils de confidentialité

3 Sécurité et connexion

13 Vos informations Votre activité Qui peut voir vos futures publications 2 Fermer
Facebook

A chaque fois que vous créez une publication, vous pouvez choisir qui peut I voir.
— Facebook réutilisera ce paramétrage pour les futures publications & moins que
(13 Confidentialité vous ne décidiez de le modifier

I3 Joumal etidentification
@ Localisation

© Blocage

[ Langue

(&) Reconnaissance faciale G Public v

Qui peutvoir ga ?

@ Notifications Noubliez pas - I s'agit = sposeza
® woile encrott méme og vous ¥ @ Public deux endroits.
i Toutle monde sur ou endehors |
Publications publiques de Facebook
Examinez toutes les pub Utiiser Iistorique personnel

contenus dans lesquels mis
Vos amis sur Facebook

B8 Apps et sites web
& Intégrations.

i Limiter I'audience des pu 3udience des anciennes publications
tofessiivnlies owertes auxamis devos &+ AmiS sauf...
[ Publicités Ne pas montrer & certains amis
Paiements ‘Comment les autres Qui peutvous envoyer de v Plus. e Modifier
& Espace Assistance peuvent vous trouver et amis ?

Dans la partie inférieure de cette page, vous contrélez qui peut vous trouver et comment, et qui peut voir votre liste d’amis.
Si vous choisissez Moi uniquement, vos amis pourront tout de méme voir les amis que vous avez en commun. Si vous
ne voulez pas qu’une recherche Google ou qu’un autre moteur de recherche puisse afficher votre profil Facebook, cliquez

sur Modifier en bas et décochez la case. Une fois encore, cliquez sur Fermer pour enregistrer.

o® Général Paramétres et outils de confidentialité
3 Sécurité et connexion
{3 Vos informations Votre activité Qui peutvoir vos futures publications 2 Amis Modifier
Facebook
Examinez toutes les publications ettous les Utiliser I'historique personnel
[B) Confidentialité contenus dans lesquels vous étes identifié(e]
[ Journa etidentification
g Limiter 'audience des publications que vous avez Limiter 'audience des anciennes publications
acalietion ouvertes aux amis de vos amis ou au public ?
© Blocage
[ Langue Comment les autres Qui peutvous envoyer des invitations 3 devenir Toutle monde Modifier
[I] % Ppeuvent vous trouver et amis ?
Qui peut voir votre liste d'amis ? Moi uniquement Modifier
@ Notifications
@ Mobile

Publications publiques

B8 Apps etsites web
% Intégrations
professionnelles
(3 Publicités Qui peutvous trouver 3 I'aide de I'adresse e-mail  Toutle monde Modifier
que vous avez fournie ?

5 Paiements
€ Espace Assistance Qui peutvous trowver 3 I'aide du numéro de Toutle monde Modifier
H vidéos téléphone que vous avez fourni ?
Voul e affichent Fermer
votre profil 2

Quand ce parametre est activé, votre profil peut apparaitre dans les résultats des
moteurs de recherche.
Quand ce paramtre est désactivé, les moteurs de recherche n'affichent plus votre

profil, mais cela peut prendre du temps. Votre profil reste accessible sur Facebook
si quelqu'un recherche votre nom.

Ejﬁutonser les moteurs de recherche en dehors de Facebook a afficher votre
pre
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10

TP 1 @ Création de son compte personnel

Il est temps de cliquer sur Journal et identification a gauche. Sur cette page, vous allez indiquer qui a le droit de publier
dans votre journal et qui a le droit de voir ce que d'autres pourraient avoir publié (rubrique Journal). Pour ce qui concerne
les contenus dans lesquels vous avez été identifié et qui apparaissent de ce fait dans votre journal, vous pouvez non seule-

ment choisir qui peut les voir mais aussi ajouter des personnes spécifiques qui ne font pas partie de la liste standard ou en interdire
d‘autres (rubrique Identification). Pour ce faire, choisissez Personnalisé dans la liste déroulante puis créez votre liste de VIP ou
votre liste de pestiférés. Rassurez-vous, Facebook ne divulgue rien aux personnes concernées.

Confidentialité personnalisée

- ouvrira
Ces personnes ou listes  |[Amis ]

Toutes les personnes identifiées pourrontvoir
cette publication.

Ne pas autoriser

Ces personnes ou listes

pourra pas
les identifie

JLLTE Enregistrer les modifications

Enfin vous pouvez demander a valider quels contenus dans lesquels vous avez été identifié pourront apparaitre dans votre
journal, surtout si vous avez des collégues ou amis qui ont tendance a faire des plaisanteries douteuses. Cela n'influe aucu-
nement sur le fait que ces publications sont diffusées ailleurs sur Facebook, vous ne contrélez que la diffusion dans votre

propre journal.

Enfin en cliquant sur le lien Voir en tant que, vous allez pouvoir afficher votre profil tel qu’il apparait a vos amis ou aux autres,
un excellent moyen de vérifier les paramétres choisis jusqu’a présent.

Validation Examiner les publications dans lesquellesvous ~ Oui Modifier
étes identifié(e) avant qu'elles n'apparaissent sur
votre journal ?

Examiner ce que d'autres peuvent voir de votre Voir en tant que
journal

Valider les identifications que les autres Non Modifier
personnes ajoutent sur vos publications avant
qu'elles n'apparaissent sur Facebook ?
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w] Trucs et astuces pour bien
2J utiliser Facebook

I R R I R R T TR T R R P R T T I I I I I

1 existe quantité d’astuces pour utiliser tout le potentiel de Facebook. Ce TP ne présente que celles qui pourront

vous étre utiles dans le cadre d’une Page Pro. La création de collections regroupant des publications que vous
désirez mettre de coté est particulierement intéressante. Elle permet d’enregistrer des idées ou les publications les
plus pertinentes dont vous pourriez vous inspirer par la suite.

V4

Prérequis : profil Facebook
Fichier employé : aucun
Temps de réalisation : 30 minutes

Obtenir de l'aide &, christine  Accueil  Retrouver des amis & 0
1 Linterface d'aide de Facebook est assez efficace. Pour y accéder, cliquez sur le Pl et Fages ks

point d’interrogation a droite du bandeau bleu, puis cliquez sur une rubrique a 8
pour choisir parmi une série de questions fréquentes ou dans le champ de recherche oateston e vor mormatons
pour rédiger la question. La réponse va normalement s‘afficher dans le bandeau vertical |...... ... Contientalts

de I'Aide rapide. Si vous cliquez sur Plus d’aide dans le bas de ce bandeau ou sur le lien e iimalions Toec e dzsau) :‘ﬁ‘:‘”m"‘

Pages d‘aide sous le point d’interrogation, vous obtenez une page daide beaucoup

plus compléte avec des questions fréquentes, les sujets populaires et 'accés a la commu-

scharger vos informations, et SUPPrim¢  AIDE AVEC CETTE PAGE

@ Assistance confidentialité

1t gérer vos informations.

nauté d'aide et a l'aide sur les publicités (en bas a droite). £% Raccouris e confentaité

Vs

lementvotre compte Facebook etvos inform)

i Espace Assistance
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O Ssignaler un probléme

Figer les vidéos

2 Si vous étes fatigué de voir toutes ces vidéos qui sactivent lorsque vous parcourez votre fil dactualité, en haut a droite de
n'importe quelle Page Facebook, cliquez sur la fleche a droite du bandeau supérieur bleu, sélectionnez Parameétres, puis
cliquez sur Vidéos dans le menu de gauche. Dans la rubrique Lecture auto des vidéos, choisissez Non a droite. Ce choix
ne concerne que la version ordinateur de Facebook. Pour supprimer la lecture sur un appareil mobile, cliquez sur les trois traits
de l'application Facebook (sur iPhone choisissez ensuite Paramétres du compte), sur Lecture automatique, puis cliquez sur
Ne jamais lire les vidéos automatiquement.

% Général Paramétres vidéo
3 Sécurits et connexion
3 vos informations Qualité par défautdela  Vous pouveztoujours changer la qualité de lavidéo que vous regardez en cliquantsurle | par défaut v
Facebook vidéo bouton HD du lecteur vidéo.
() Confidentialits Lecture auto des vidéos  Ces paramétres s'appliquent uniquement lorsque vous utilisez la version bureau de Par défaut v
Facebook. Suivez ce guide pour changer Ia lecture auto des vidéos dans votre application
i ificati -
122 Joumal eticentication Facebook. v Par défaut
@ Localisation 1 .
) . . . Activé
© Blocage Toujours afficher les Si elles sont activées, les Iégendes seront toujours affichées pour les vidéos ou cette optior
(i) Reconnaissance faciale Légendes affichées Modifier
Portez ce vieux whisky au juge blond qui fume.
@ Notifications
@ Mobile
Publications publiques Kit de création Live Sivous configurez un Kit e création Live, vous pouvez personnaliser des éléments devos vidéos .-

en direct, y compris les vidéos diintroduction et de fin, et les effets.

B8 Aops et sites web

[ Intégrations
professionnelles

[ Publicités

S Paiements

€ Espace Assistance

H Vidéos

1



3

-

-

4

OK.

N
X
m
=
=
O
=
m
-]
1
o
X
2>
=
m
-]
X
>
(q)
m
wn
)
m
F
=
1
>
(q)
m

12

TP 2 @ Trucs et astuces pour bien utiliser Facebook

Réduire le flux d’actualités

Certaines personnes sont trés actives sur Facebook et partagent de nombreuses publications qui vont toutes apparaitre sur
votre fil d’actualité. Si vous voulez garder vos amis mais purger votre fil de tout ce qu’ils partagent, cliquez sur les trois

points dans le coin supérieur droit de leur publication ou de leur partage puis choisissez Se désabonner de... Vous pouvez
aussi afficher votre page d‘accueil et cliquer sur les trois points a droite de I'icéne Fil d'actualité et choisir Modifier les préfé-
rences. Cliquez sur Se désabonner des personnes pour masquer leur publication puis sélectionnez les personnes en
question. Notez I'option Reprendre contact juste en dessous pour le cas oll vous auriez changé davis.

Préférences

Controlez et personnalisez votre fil d'actualité

o Choisir qui afficher en premier

e Se désabonner des personnes pour masquer leurs publications
Q Reprendre contact avec les personnes que vous ne suivez plus
Q Découvrez des Pages qui vous intéressent

Afficher plus d’options

Sauvegarder des liens de publications a voir plus tard

Cliquez en haut a droite de la publication que vous souhaitez sauvegarder, sélectionnez l'option Enregistrer la vidéo
ou la publication. Pour retrouver ces éléments, cliquez sur le lien Enregistrements dans le menu de gauche de la

page d‘accueil. Vous avez la possibilité de regrouper vos éléments enregistrés par collections : articles a lire, idées intéressantes, etc.
Il suffit de cliquer sur le bouton Nouvelle collection a gauche, de saisir le nom de cette collection puis de cliquer sur Créer puis

Créer une collection

Titre

Recettes

Annuler | [RSEE

Pour copier un enregistrement dans une collection, cliquez sur le bouton Ajouter a la collection affiché a droite de la
publication enregistrée puis sur le nom de la collection choisie. Pour supprimer un enregistrement, cliquez sur les trois
points affichés a droite de la publication puis choisissez I'option Annuler I'enregistrement.

)] 3 IDEE CON PATATE E PASTA SFOGLIA

® Vidéo - Fatto in casa da Benedetta

el B, | = Partager || @ Ajouterata colection | -
© e s s pusicotor I

Créer une collection
Plus ancien
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TP 2 @ Trucs et astuces pour bien utiliser Facebook

Visualiser ou sauvegarder tout ce que vous avez publié

6 Si sur votre Page Pro vous avez publié des photos, vidéos et autres publications que vous pourriez avoir besoin de réutili-
ser sur un site Web ou dans des documents publicitaires, ou tout simplement pour en garder une copie sur votre ordina-
teur, Facebook vous donne la possibilité de télécharger toutes vos données publiées. Cliquez sur la fleche a droite du bandeau
supérieur bleu puis sur Paramétres. Cliquez sur Vos informations Facebook dans le bandeau supérieur.

©° Général Paramétres généraux du compte

O sécurité

(3 vos informations u Pour télé vos i ons, accédez 3 Vos inforpations Facebook. |
Facebook

(B Confidentialité Nom Christine Eberhardt Modifier

I3 Journal etidentification

® Locaisation Nom de compte hitps:/www facebook comichristine.eberhardt.334 Modifier

© Blocage Contact Principal a fr Modifier

Sur cette page, vous pouvez visualiser vos informations par catégorie, télécharger vos informations, consulter I'historique
7 de toutes vos actions et méme tout supprimer, compte Facebook et informations. Dans le cas du téléchargement, vous
pouvez tout prendre ou sélectionner uniquement certains types d’informations et les plages de dates. Ce téléchargement
est un processus protégé par un mot de passe connu de vous uniquement. Une fois que vous avez créé un fichier, il reste disponible
au téléchargement pendant quelques jours.

o Général Vos informations Facebook

3 Sécurité et connexion
Vos informations. o

n Facebook Vous pouvez a tout moment afficher ou télécharger vos informations, et supprimer votre compte.

B Confidentialité

[ Journa etidentification

@ Localisation

Accéder a vos informations  Affichez vos informations par catégorie Voir

Télécharger vos Téléchargez une co) 0s informations 3 des fins de sauvegarde ou de foir.
© Blocage informations transfertvers un aut ice.
E Langue

Hi it nne Consultez et gérez vos informations et certains paramétres. Voir
) Reconnaissance faciale storkgpe persomel e ffermen -l

Gérer vos informations Déc ment gérer vos informations Voir
@ Notifications
@ wovile Supprimer votre compte et Supprimez définitivementvotre compte Facebook etvos informations Voir

Publications publiques vos informations

8 Filtrer les annonces publicitaires indésirables

Si vous n‘avez pas envie de voir des annonces publicitaires ou que vous avez cliqué sur une campagne par inadvertance,
Facebook vous autorise a « prendre le contréle de votre expérience publicitaire ». Cliquez sur la fleche a droite du bandeau
supérieur bleu, choisissez Parameétres puis cliquez a gauche sur la rubrique Publicité. Suivez les instructions en cliquant sur
chaque rubrique tour a tour. Dans les Paramétres publicitaires, en particulier, vous pouvez changer chaque choix Autorisé en
Non autorisé.

Vos préférences . » ¥ O
publicitaires “ml [l

Découvrez ce qui influence les publicités que vous voyez et I ‘
prenez le contrdle de votre expérience publicitaire.

En savoir plus sur les publicités Facebook (3 r

[ I- 4 »
[

o Vos centres d'intérét

9 Annonceurs avec lesquels vous avez interagi

| Vos informations

o Paramétres publicitaires

Publicités basées sur les données de nos partenaires i
Pour vous proposer de meilleures pubs, nous utilisons les données que nous communiquent des annonceurs Autorisé
et autres partenaires sur votre activité en dehors des produits des entités Facebook
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TP 2 @ Trucs et astuces pour bien utiliser Facebook

Masquer les thémes publicitaires

9 Dans le bas de la page des préférences publicitaires, cliquez sur la ligne Masquer les thémes publicitaires puis sur les
thémes choisis et actionnez le bouton Définitivement. N'hésitez pas a cliquer sur le lien Suggérer d’autres thémes
pour élargir votre choix de « désabonnements ».

1v3dd

Masquer les themes publicitaires

Alcool  Conseils pour les parents  Animaux de compagnie

Masquez temporairement ou définitivement les publicités sur ce théme. Vous en verrez peut-étre encore, mais votre choix nous aidera a améliorer les
publicités que vous voyez Le nombre de publicités que vous verrez ne changera pas. Suggérer d'autres thémes

Masquer pour 6 mois

Masquer pendant 1 an

Définitivement Q

Limiter le nombre de notifications

10 Lorsque vous commentez une publication, vous recevez ensuite automatiquement une notification a chaque fois que
quelqu’un d'autre la commente aussi. Pour ne pas étre dérangé, cliquez sur les trois points dans le coin supérieur droit de
la publication et choisissez Désactiver les notifications pour cette publication.

& reconnaissant i)

't [ Enregistrer e lien

aal
Hicip _ Afficher Fhistorique des modifications

les notifications pour cefte publication

ANK- fficher dans I'onglet

Désactiver i pour

hz Ly Supprimeridentiication
pode Ne pas afficher survotre journal
Donnervotre avis sur cette publication

Vérifier les sessions restées ouvertes
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11 Il peut arriver que l'on accéde a son compte via d'autres appareils et que I'on oublie par mégarde de se déconnecter.
Voici comment vérifier si des sessions sont restées actives : cliquez sur la fléche a droite du bandeau supérieur bleu, sur
Parameétres puis sur Sécurité et connexion a gauche. Dans la rubrique Vos connexions, vous pouvez déconnecter une
session en cours en cliquant sur les trois points situés sur la droite puis sur Déconnexion. Astuce : tout en bas le lien Se décon-
necter de tout.

©° Général Sécurité et connexion
3 Sécurité et connexion

Vos i
Facebook

o Recevoir des alertes en cas de connexions non reconnues
[@ Confidentialité

A Renforcezla sécurits de votre compte e recevant des alertes quand quelqu'un tente de se connecter a votre Modifier
{3 Joumal etidentification compte 2 partir d'un appareil ou d'un navigateur inconnu.
@ Localisation
© Blocage
2 Vos connexions
E Langue

() Recepralsgancs oals [E5] PG Windows - Hennezel, France

Firefox - Active
@ Notifications

8 movile El PC Windows - Hennezel, France
Publications publiques Firefox - 19 juillet, 21:36

Ce n'estpas vous ?
B8 Apps etsites web v Voir plus

Déconnexion

& Intégrations

14
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7 | Créer la Page Pro

B I I R R P R R I R R R R I R I I I I A I I IR

a création de gites, de maisons d’hotes et de locations de tourisme est en plein essor et le statut d’autoentrepreneur

favorise le démarrage de toutes sortes d’activités de services. Pour toutes ces mini-entreprises et celles qui ont
pignon sur rue, la Page Pro est un excellent moyen d’étre référencé gratuitement et de fidéliser les clients qui
pourront suivre votre activité et vos évenements. Notez aussi que, par le biais du réseau Facebook, vos clients feront
méme automatiquement connaitre votre activité a leurs amis.

Prérequis : profil Facebook
Fichier employé : deux photos pour représenter I'entreprise (une petite 170 X 170 et une plus grande 820 x 312)
Temps de réalisation : 1 heure

Cliquez sur la fléche a droite du bandeau supérieur bleu et choisissez Créer une page. Cliquez sur le bouton Démarrer
1 de la rubrique « Entreprise ou marque » et saisissez le nom de votre structure dans le champ Nom de la page. Cliquez
dans le champ Catégorie et saisissez le type de votre structure/entreprise. Si le mot saisi ne donne rien (par exemple gite
ou gite ne donne aucun résultat), choisissez-en un autre équivalent. Dés que la catégorie est choisie, vous pouvez compléter le
formulaire avec votre adresse et le numéro de téléphone. Vous avez la possibilité de masquer I'adresse en cochant la derniére case,
votre location sera alors située seulement a partir de la ville. Cliquez sur Continuer.

(Créer une Page

Connectez-vous, votre entreprise ou votre cause & la communauté globale de Facebook. Pour vous lancer, choisissez une catégorie de Page.

Entreprise ou marque
Nom de la page

Gite du ruisseau
Category

loca

Location de voitures
Location de camions
Location de caravanes

Locations de toilettes mobiles Figure locale ou publique

Connectez-vous et part ersonnes
entreprise, de

Location de maisons de vacances y
Service local
Site web tourisme et attractions locales

‘ FjordiLoch

Démarrer

Services publics & administration

Organisation gouvernementale

La page suivante vous invite a télécharger une photo de profil. Cette photo
2 va safficher en 170 x 170 pixels sur un ordinateur et en 128 x 128 sur un
smartphone mais, si votre photo est plus grande, Facebook se charge de la
redimensionner. Si cette photo comporte un logo ou du texte, un fichier au format
PNG donnera de meilleurs résultats puisque ce format supporte la transparence (le
TP 30 explique comment découper et redimensionner une image pour cette photo
de profil). Cliquez sur Importer une photo de profil puis sélectionnez-la dans

la fenétre Windows qui s‘affiche. Etape 1ur2 oo [T

Ajoutez une photo a votre profil
Donnez de Ia visibilité 2 votre Page en ajoutant une photo.
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TP 3 @ Créer la Page Pro
Recommencez la méme opération avec la photo de couverture (820 x 312). Cette image étant plus large, cela vous laisse
3 la possibilité de réaliser un montage a partir de plusieurs images avec ou sans texte. Pour réaliser ce montage, reportez-
vous au TP 31, qui présente Fotolet, un outil de création de couverture gratuit et en ligne. N'oubliez pas que cette photo
de couverture est la premiére chose que vos visiteurs vont voir en affichant votre Page : elle doit parfaitement représenter votre
entreprise ou activité sans porter atteinte aux droits d‘autrui.

-

Ajoutez une photo de couverture

Les Pages ayant une photo de couverture attirent généralement plus de

monde:
/.
L

(& Importer une photo de couverture

‘Aucun fichier sélectionné.

Etape 2sur2 Ignorer

Une fois que ces deux photos sont téléchargées, vous accédez a la page proprement dite. Les deux premiéres publications
4 de votre fil d‘actualité indiquent vos deux changements de photos de profil et de couverture. Si vous ne voulez pas que

ces deux actions soient affichées dans votre journal, cliquez sur les trois points en haut a droite de chaque publication et
choisissez Ne pas afficher sur votre journal. Confirmez votre choix en cliquant de nouveau sur Masquer.

-

Publications

‘ Then
P
Pauli|
same
E Alain

Ne pas afficher sur votre journal
o ¥

Cette publication est 3 présent masquée de votre journal. Annuler

ﬁ Madeinsommiéres a changé sa photo de profil

18h-6 Epingler en haut de Ia Page

Modifier la publication

~ é)/"&'al Intégrer 3 un site

Désactiver les notifications pour cette publication

Ne pas afficher sur votre journal "

Désactiver les traductions

Prenez le temps de vérifier a quoi ressemble votre Page sur un smartphone (@ gauche sur la figure ci-

5 dessous). L'écran étant plus petit, la photo de couverture est Iégérement tronquée. Si des éléments essentiels sont mas-
qués, pensez a la recomposer difféeremment. Pour ce qui concerne la version ordinateur, vous pouvez visualiser la Page

telle quelle apparait aux visiteurs en cliquant sur les trois points sous la photo de couverture et en choisissant Apercu visiteur.
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TP 3 @ Créer la Page Pro

Quelques conseils pour votre photo de couverture. INSPIREZ-VOUS des Pages existantes, visualisez celles de com-
6 merces reconnus puis d’entreprises dans le méme secteur d'activité que le votre. Vous remarquerez que cette photo est
fréquemment utilisée pour faire passer des messages (voir celle de Darty ci-dessous qui diffuse une vidéo qui montre
comment calmer des enfants en allumant la télé...), annoncer des promotions ou des événements (voir celle de Casino ci-des-
sous), voire pour rediriger les visiteurs vers un site ou un blog. La derniére ci-dessous présente les tarifs de la plus forte activité
du moment.

Darty @
@darty

Accueil

Géant

Casino

Géant Casino ©

@geantcasino

Accueil

Robotphoto 88
@robotphotoss

1 450€TTC pour 400 photos _
et des souvenirs de folie

Accueil

A ce stade, vous devez vous choisir un nom d'utilisateur pour votre Page Facebook. Ce nom d'utilisateur doit étre soigneu-
7 sement choisi parce qu’il identifie la Page. C'est Ilui que vous allez inscrire sur votre carte de visite (www.facebook.com/
nomUtilisateur). Il doit étre court et en rapport avec votre entreprise. Cliquez a gauche sur Créer un nom d’utilisateur
de page puis saisissez le nom choisi. Tant que votre nom ne sera pas unique, vous ne verrez pas apparaitre la coche verte a droite.
Cliquez enfin sur le bouton Créer un nom d‘utilisateur en bas pour enregistrer votre choix.

Page  Boite de réception Outils de Paramétres  Aide +

Créer un nom d’utilisateur de Page

Votre Page est plus facile & trouver si elle a un nom d’utilisateur unique. Les

Pages avec des noms d'utilisateur peuvent aussi créer des URL personnalisées

qui permettent aux gens d’y accéder et de les contacter rapidement.
OBINH

\Wyz. Formation informatique
S @formationinformatique88

Formation
informatique Nom d'utilisateur 23150
Créer un nom
d'utilisateur de ﬁag @' @"ormationinformatiquesg| 4
Accueil =
whJaime | N\ § gesoin raide 2 Voici quelques conseils pour cholx d'un nom d'utiisateur
Evénements
St
v Voir plus ouplus
Avant de partager votre Page avec d'autres personnes, = générent plus diinteractions
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TP 3 @ Créer la Page Pro

Il est temps de donner quelques informations concernant votre activité ou votre entreprise. C'est grace a ces informa-
8 tions que d‘autres personnes pourront vous trouver lorsqu'elles effectueront une recherche de produit ou de service.
Cliquez sur I'encart Ajouter une courte description puis saisissez le texte dans la fenétre qui s'affiche. Cliquez sur
Enregistrer.

1v3dd

Décrivez votre Page

Ajoutez 1 ou phrases pour décrire Formation informatique afin
que les gens comprennent ce que Vous proposez.

Bréve description

Des formations complétement
personnalisées qui se déroulent dans les
locaux de I'entreprise, avec la possibilité
d'apporter les ordinateurs nécessaires.

Annuler

En tant que créateur de la Page Pro, vous tenez le réle d'administrateur pour cette derniére. Selon la taille de I'entreprise,
9 la gestion de cette Page peut rapidement devenir chronophage et il est possible que vous disposiez autour de vous de
personnes plus particulierement douées pour rédiger des articles, réaliser des vidéos, ou a qui vous voudriez confier la
gestion des messages. Facebook vous permet d‘assigner différents roles a d’autres personnes pour vous assister dans toutes les
taches de gestion, étant bien entendu que ces personnes sont déja utilisatrices de Facebook. Cliquez sur Paramétres en haut a
droite de votre Page, cliquez sur Rdles de la Page dans la colonne de gauche, saisissez un nom ou une adresse e-mail dans la
case et sélectionnez la personne concernée dans la liste qui saffiche.

A Réles de la Page Roles existants sur la Page Sauter 3 la section
Personnes et autres Pages

Audience de’Page preferce Affecter un nouveau rdle sur la Page

christineeb] Editeur ¢ m

pondre aux commentaires surla
eur a créé une publication ou un
entaires Instagram et les
Christine Maninat ram a partir de Ia Page.

‘Ami(e) depuis novembre 2017

W Chrictine .1:

4 Autorisations

‘< Contenu de marque
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5) Instagram

* Alaune

Cliquez sur Editeur a droite pour sélectionner un réle dans le menu déroulant puis cliquez sur Ajouter et saisissez votre
10 mot de passe pour confirmer. Si vous hésitez sur le choix du réle a attribuer, tous les détails s'affichent en dessous dés que
vous choisissez un réle dans la liste déroulante. Lisez bien avant d‘ajouter la personne. Si elle ne fait pas encore partie de
vos amis, elle devra préalablement accepter votre invitation.

Affecter un nouveau role sur la Page

Sivous ajoutez un administrateur 3 votre Page, 'oubliez pas qu'il aura les mémes
autorisations que vous pour modifier cette Page.

' Christine Eberhardt Administrateur ¢

Peut gérer tous les aspects de la Page, notamment envoyer des messages et publier en tant
que Page, répondre aux commentaires sur la Page etles supprimer, créer des pubs, voir quel
administrateur a créé une publication ou un commentaire, consulter les statistiques, répondre
aux commentaires Instagram et les supprimer de la Page, modifier les infos du compte
Instagram 3 partir de Ia Page et affecter des rdles surla Page.
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