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1. Wsten

Witaj w oficjalnym podreczniku uzywania kreatora stron spoteczno$ciowych na Facebooku
Zakladka Polishwords 7.0. Podrecznik ten przeprowadzi Cie przez proces zakladania strony
spoteczno$ciowej, dodawania i komponowania zakladek oraz mierzenia efektow dzialan na
Facebooku.

2. 1akiadanie strony spotecznoSciowej

2.1. 7akiadanie konta osohistego

Facebook rozréznia dwa typy kont: pierwsze to konto osobiste zakladane na swoje imie i
nazwisko. Konto to nazywane profilem spoleczno$ciowym pozwala dzieli¢ sie tre$ciami np.
tylko ze znajomymi. Po zaproszeniu znajomego do swojej listy kontaktow tylko on bedzie
widzial niektore, wybrane przez nas tre$ci np. zdjecia prywatne. Je$li natomiast znajomy
odnajdzie nas na Facebooku i zaprosi do swojej listy znajomych zanim to nastapi dostaniemy
zaproszenie, ktore nalezy zaakceptowac. W ten sposob kontrolujemy dokladnie kto jakie
treSci dostaje.

Drugi typ konta jest troche odmienny. Jest nim strona spoleczno$ciowy. Powstal on z
przeznaczeniem dla firm i organizacji, ktore chcg na Facebooku prowadzi¢ dzialania
marketingowe i promocyjne. W odréznieniu od profilu spolecznoS$ciowego nie jest to konto
imienne zakladane jest na nazwe, zupehie tak jak firma. Kolejng r6znica w poré6wnaniu do
konta osobistego jest to, ze nie musimy akceptowac listy zaproszonych ,znajomych”.Gdy
odwiedzajacy strone uzna, ze chce otrzymywac informacje od naszej firmy naciska przycisk
subie to” wyrazajac tym samym zgode na otrzymywanie od nas informacji poprzez nasza
strone spolecznosciowa. Nie musimy akceptowac ,,polubien” co powoduje, ze obojetnie czy
jesteSmy przy komputerze czy nie, kolejne osoby mogg zapisywac sie na strone
spoteczno$ciows. Jest to wiec wygodna forma komunikacji z klientami, osobami
zaangazowanymi w dzialania organizacji czy potencjalnymi nabywcami.

Strona spolecznos$ciowa jest administrowana z poziomu konta osobistego. Mozna poréwnac
to, znowu, do dzialania firmy, gdzie pod jednga marka moga pracowac r6zne osoby i nie musza
eksponowac swojego przypisania do firmy publicznie. Tak samo strona spoleczno$ciowa ma
przypisanych administratoréw, ktorzy zarzadzaja kontem. Aby wiec zacza¢ przygode z
Facebookiem nalezy zalozy¢ najpierw konto osobiste. Zobaczymy teraz jak zrobi¢ to krok po
kroku:

Krok 1. Otworz strone https://www.facebook.com

Uruchom swojg ulubiona przegladarke internetowa np. Internet Explorera, Firefoksa,
Chrome. Maja one nastepujace ikony:



@ Muozilla Firefox
@‘ Google Chrome

Po uruchomieniu przegladarki w miejsce na adres internetowy znajdujacy sie u gory wpisz
adres https://www.facebook.com.

Ktora przegladarka jest najlepsza?

Do pracy polecamy najnowsza wersje przegladarki Chrome albo Firefox. Jednak jes$li nie masz
wplywu na programy jakie sa zainstalowane na komputerze, co ma miejsce w niektorych
firmach domy$lna przegladarka

ktora przegladasz internet tj. Internet Explorer przynajmniej w wersji 9 tez bedzie dobra.

Aby dowiedzie¢ sie jaka masz wersje przegladarki
skonsultyj sie z informatykiem albo z nami na adres

contact@polishwords.com.pl

Dlaczego HTTPS?

Zauwaz, ze zamiast wpisa¢ na poczatku adresu internetowego. Jak to zwykle bywa ,http*
wpisaliSmy ,https®“. Instruuje to przegladarke, aby szyfrowa¢ komunikacje miedzy Twoim
komputerem a Facebookiem. W konsekwencji mozesz bezpiecznie zarzadza¢ kontem
firmowym na Facebooku. Uzycie adresu HTTPS powoduje rowniez, ze przegladarka upewnia
sie, ze polaczyles sie faktycznie z Facebookiem, a nie jaka$ strong-podrobka Facebooka.
Innymi slowy jesli uzyjesz adresu zaczynajacego sie od https mozesz czuc sie calkiem
bezpiecznie prowadzac konto firmowe.

Tak wyglada to pole w Firefoksie, w Twojej przegladarce moze ono wyglada¢ odrobine inaczej:

6 nfacehuuk.cum https:/fwww facebook.com

Po wpisaniu adresu naci$nij przycisk ENTER na klawiaturze. Zaladowana zostanie strona



internetowa Facebooka.

Po wej$ciu na wymieniony wcze$niej adres Facebook przywita Cie nastepujagcym oknem:

Facebook pomaga kontaktowac sie z innymi Rejestracja
osobami i udostepniac im rozne informacje i To jest (1 zawsze bedzie) darmowe!
tresci.

Tmig:

Hameisin:

LS Tuwdj adres
e-mail:
Wprowadi
ponownie adres
gl
Howee haslo:
Jestem: | Wyblerz plel: | =

Data urodrenia: | Dzied: =] Miesige: [=] Rt [=]

Dlaczego mam podad date swoch urodan?

WHeajac Repesirach, Beoepiesr rasT Regulamn |
Eoawier d2asT IAOGINaree S I dokumentem Jashdy
wykor Tystana danydh.

Utweorz strone dla gwiardy, respodu heb firmy.

Krok 2: Zal6z konto osobiste

Jesli posiadasz juz konto osobiste przejdz do kroku trzeciego. Jesli jeszcze go nie masz (albo
nie masz pojecia co to jest) czytaj dalej.

Konto osobiste to Twoje prywatne konto na Facebooku. Nie musisz go prowadzi¢, ani nic na
nim umieszczac. Wla$ciwie nic na nim nie musisz robi¢. Ale aby zarzadzac strong
spoleczno$ciowq trzeba mie¢ konto osobiste. Dlatego zobaczymy teraz jak takie konto zalozy¢.

Wiele os6b w tym momencie zaczyna od naci$niecia linku na dole pod zielonym przyciskiem
,Rejestracja” pt. ,utworz strone” tym samym pomijajac utworzenie konta osobistego. Jednak
praktyka pokazuje, ze metoda ta prowadzi p6zniej do pewnych trudnosci z obstugg strony.
Dlatego najlepiej zacza¢ od zalozenia najpierw konta osobistego tak samo jak dowod osobisty
wyrabia sie przed zalozeniem firmy.

Aby zarejestrowac sie wprowadz wiec wymagane dane, a wiec:

imie

nazwisko

Twoj adres e-mail
jeszcze raz adres e-mail
haslo



e plet
¢ date urodzenia

Dane nalezy poda¢ starannie. Uzyj haslo, ktore zapamietasz bowiem dzieki niemu bedziesz
mogt zarzadza¢ kontem firmowym na Facebooku. Jednocze$nie hasto musi by¢ wystarczajaco
bezpieczne. Bardzo czesto zapominamy hasta ustawiane w internecie dlatego koniecznie
podaj starannie adres e-mail (dlatego jest pole podwojnego potwierdzenia) jak rowniez plec¢ i
date urodzenia. W momencie gdy zapomnisz swoje haslo m.in. te dane pozwola Ci odzyska¢
do niego dostep. Facebook moze poprosi¢ w przysztos$ci o potwierdzenie danych np. przez
wyslanie kserokopii dowodu osobistego dlatego tak wazne jest, aby podane informacje byly
poprawne.

Jesli wprowadzone dane sg poprawne naci$niecie przycisku ,rejestracja” poskutkuje
zalozeniem konta osobistego i automatycznym zalogowaniem sie do niego. Zobaczysz wtedy
najpierw 3-stopniowy kreator ktéry prowadzi przez proces ustawiania podstawowych danych.
Mozesz z niego skorzysta¢, albo zrezygnowac z kazdego kroku naciskajac przycisk ,,Pomin ten

krok”:

facebook B o voiistia -

Krok 1 Krok 2 Krok 3
Sk anajomych Informace profiowe Zdyecie profiowe

Czy Twoi znajomi 53 juk na Facebooku?

ﬁf; Wirtualna Polaka
Twrdj e-mad
Hasvle do konta e-madk
1
& } &l Pocrta
.
. ‘.i Skype
] Imna wslugs e-mail

W pierwszym kroku Facebook zacheca do podania danych dostepowych do Twojego konta
pocztowego albo Skype’a. Na podstawie danych zebranych z tych kont jest w stanie wyszukac
Twoich znajomych (czy tez klientow) ktorzy juz maja konto na Facebooku i zaprosi¢ ich do
znajomych. Je$li nie maja oni konta na Facebooku zostang poproszeni o jego zalozenie. Jest
to dobry sposob, aby zebra¢ pierwsze kontaktu na Facebooku, ktére pomoga p6zniej
promowac strone spolecznos$ciowq. Jednak jesli nie chcesz na razie decydowa¢ pomin ten
krok mozna do niego wréci¢ p6zniej w dowolnym momencie.

W kroku drugim Facebook zapyta sie o szkole Srednig i wyzsza ktore ukonczyles. Wskazanie
ich moze ulatwi¢ nawigzanie kontaktoéw ze starymi znajomymi. Zawsze jednak mozesz



odszuka¢ starych znajomych ze szkoly pdzniej. Krok ten mozna pomingé¢ bez wskazania
danych:

Krok 1 Krok 2 Krok 3
Szukaj znajomych Informacje profilowe Zdjecie profilowe

Uzupetnij informacje w profilu
Te informacje pomogg Ci w znalezieniu znajomych na Facebooku.

Szkota {rednia:

szkota

wyrsra [uniwersytet:

1 Wstecz Iy Fapisz i kontynuuj

W trzecim kroku Facebooku zaproponuje dodanie zdjecia profilowego. Mozna je wykona¢
teraz kamerg internetowq (jesli taka posiadasz) albo pobierajac zdjecie z dysku. Nie musisz
jednak robi¢ tego teraz. Rbwnie dobrze mozesz poming¢ ten krok i uzupehi¢ zdjecie w
przyszto$ci.

Krok 1 Krok 2 Krok 3
Szukaj znajomych Informacje profilowe Zdjecie profilowe

Ustaw swoje zdjecie profilowe

Dodaj zdjecie

Z kemputera
LUE

Zréb zdjecie

Za pomocg kamery internetowej

1 Wstecz e Fapisz i kontynuuj

Po zamknieciu kreatora pojawi sie w konicu konto osobiste. Wyglada ono nastepujaco:
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o Sl |0 Tym, Do jest da Ciebie
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Zgodnie z instrukcjg zawarta u gory strony zajrzyj do swojej skrzynki pocztowej, aby

dokonczy¢ proces aktywacji konta. Aby potwierdzi¢, ze faktycznie jeste$ wlascicielem podane;j

podczas rejestracji skrzynki pocztowej otrzymasz wiadomos$¢ e-mail o nastepujacej tresci:

Witzj Zenonl
Pierwsze kroki:

Aby ukonczyd proces rejestracii, kliknij link:

http://www.facebook.com

confirmemail.php?e= . P -
c=428096

Moiesz zostad poproszony o wpisanie tego kodu potwierdzajgcego: 428096

Witaj na Facebooku!

Zespdt Facebooka

Powiadom nas o tym.

Kliknij w link otrzymany

we wiadomo$ci. Jesli nic sie nie dzieje skopiuj go i recznie wklej do pola na adres internetowy

w przegladarce a nastepnie naci$nij przycisk ENTER. W obu przypadkach gdy wszystko
poOjdzie dobrze zobaczysz swoje konto osobiste:
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2.2.1logowanie sie to konta

Gratulacje! Konto osobiste jest juz gotowe. Na koniec jeszcze tylko dwie informacje dotyczace
konta osobistego. Aby sie z niego wylogowac naci$nij tréjkat znajdujacy sie na niebieskie]
belce u gory. Po rozwinieciu sie menu wybierz “Wyloguj sie”:
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Jerowane. Dowiedz sie

Pamietaj aby zawsze wylogowywac sie z konta osobistego jesli korzystasz z komputera w
kafejce internetowej, albo w pracy gdy dzielisz go z innymi osobami.

Facebo

Polski -

Aby zalogowac sie ponownie wejdz jeszcze raz na adres https://www.facebook.com, a
nastepnie na niebieskiej belce u gory po prawej stronie wprowadz login i hasto:

Jesli nie wspdldzielisz komputera z innymi
osobami mozesz zaznaczy¢ pole ,,nie wylogowuj mnie” aby moc by¢ ciagle zalogowanym na
Facebooku. Jesli zapomnisz hasto mozesz odzyska¢ dostep do konta klikajac w link ,nie
pamietasz hasta?” znajdujacy sie ponizej pola na hasto.

Podczas logowania sie przegladarka internetowa moze zaproponowac zapamietanie hasta



wySwietlajac okno podobne do tego:
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Jesli zgodzisz sie, przegladarka zapamieta login i haslo i bedzie samemu wypeia¢ te dane w
oknie logowania sie do Facebooka. Jest to wygodne rozwigzanie aby mie¢ latwiejszy dostep do
konta. Jednocze$nie pamietaj, aby nie korzystac z niego jesli wspoédldzielisz komputer z innymi
osobami. Bezpieczenstwo z jakim haslo jest przechowywane na komputerze zalezy od
konkretnej przegladarki internetowej. Dlatego jesli chcesz z tej opcji skorzysta¢ upewnij sie
(np. kontaktujac sie z informatykiem), ze masz zainstalowany i poprawnie skonfigurowany
program antywirusowy i zapore ogniowa na swoim komputerze, aby zablokowa¢
nieupowaznionym osobom dostep do komputera.

Jakie dane schowac w sejfie?

Czy zdarzylo Ci sie kiedy$ zapomnie¢ dane do konta w Internecie? Konto na Facebooku z
czasem bedzie mialo dla Ciebie coraz wieksza warto$¢. Dlatego warto zadba¢ o to, aby nie
utraci¢ do niego dostepu. Podstawowe dane jakie musisz pamietac to adres e-mail na jaki
zalozyle$ konto oraz haslo. Jesli wiec masz sejf to dobre miejsce na przechowanie tych
danych. Oczywi$cie to moze by¢ przesada, ale kazde bezpieczne miejsce bedzie dobrym
miejscem na zabezpieczenie tych danych. Nawet jesli masz §wietng pamiec czasem warto
dodatkowo sie zabezpieczy¢ przed skutkami czasu.

To wszystko co w tym momencie jest wazne odno$nie konta osobistego. Masz juz je i mozesz
sie na nie bezpiecznie logowaé. W kolejnym rozdziale dowiesz sie jak zalozy¢ strone
spoleczno$ciowa.

2.3. 1akiadanie strony spotecznoSciowej

Z poprzednich rozdzialow dowiedziale$ sie jak zalozy¢ konto osobiste oraz jak logowac¢ sie do
niego i wylogowywac. Konto to jest potrzebne, aby zalozy¢ strone spoteczno$ciowa dla Twojej
firmy, organizacji, przedsiewziecia czy produktu. Zobaczymy teraz jak zalozy¢ strone
spoleczno$ciowa.

Czy to znaczy, ze osoby lubigce strone spoteczno$ciowa beda widzie¢, ze nig zarzadzam?

Nie. Co prawda trzeba mie¢ konto osobiste aby zalozy¢ strone spotecznoSciowg i w



widocznych dla Ciebie i innych administratoréw opcjach wida¢, ze jeste§ administratorem to
odwiedzajacy strone spoleczno$ciowa nie widzg, ze nig zarzadzasz. W zadnym momencie
informacje o tym, kto zarzadza strong spoteczno$ciowa nie sq widoczne o ile sam nie
zdecydujesz sie opublikowac¢ takie informacje.

Aby utworzy¢ nowa strone spolecznos$ciowa wejdz na
http://www.facebook.com /pages/create.php. Sposréd dostepnych typow fanpage’a wybierz
odpowiedni do Twoich celow:

o Utworz strone Pages [ Ldie  Stromy, ktdepch jestem adminstratonen

N

Lokalmy biznes lub miefsce Firma, organizacja by insbytucia

Strona dobwocrynne] orpanizaci
llllll profit b spodecnnodo

<

Artysta, zespdd lub osoba publicana Rozrywka

Kazdy rodzaj fanpage’a ma troche inne ustawienia dlatego warto po$wieci¢ chwile na wybor
odpowiedniej kategorii:

- lokalny biznes lub miejsce — ten typ jest dobry jesli prowadzisz lokalny sklep, restauracje,
czy zaklad ustugowy,

- firma, organizacja lub instytucja — typ odpowiedni gdy nie masz jednej lokalizacji, ale kilka
oddzialow, albo prowadzisz organizacje,

- marka lub produkt — dla kazdej swojej marki lub produktu mozesz utworzy¢ oddzielne
fanpage,

- artysta, zesp6l lub osoba publiczna — jako prelegent, muzyk, czlonek zespolu muzycznego,
artysta albo prezenter telewizyjny bedziesz chcial wybrac te opcje,

- strona dobroczynnej organizacji non-profit lub spolecznosci — dobry typ dla organizacji
pozarzadowych, studenckich, obywatelskich, charytatywnych itp. Itd.,

- rozrywka — odpowiedni typ dla wszystkich rozrywkowych stron spolecznos$ciowych, ktore



nie pasuja w zaden sposob do innych wymienionych kategorii.

Skasowalem fanpage i stworzylem nowy jak odzyska¢ zakladki?

Skontaktuj sie z nami.

Po wybraniu kategorii i wypelieniu podstawowych informacji otworzy sie kreator
konfiguracji fanpage’a. Moze on réznic sie w zaleznosci od typu. W ponizszym przykladzie po
wybraniu lokalnego biznesu proszeni jesteSmy o podanie zdjecia profilowego:

Skonfiguruj strone Mala wielka firma

Dodaj z Importuj ze
dysku strony
komputera internetowej

Pomin

Obecnie zdjecie profilowe ma 160 na 224 piksele. Je$li podany plik bedzie wiekszy zostanie
przeskalowany z utratg jako$ci. Dlatego warto zaopatrzy¢ sie w grafike o tym rozmiarze, albo
przynajmniej o tych samych proporcjach. W drugim kroku podajemy podstawowe informacje
o fanpageu np. O czym bedziemy pisa¢ na nim oraz czym zajmuje sie nasza firma /
organizacja, co sprzedaje / oferuje itp. Warto podac¢ tez link do swojej strony. Moze on pomoc
w jej pozycjonowaniu w wyszukiwarkach:

Skonfiguruj strone Mata wielka firma

1 Zdjecke profiowe SRR



Skasowalem fanpage i stworzylem nowy jak odzyska¢ zakladki?

Skontaktuj sie z nami.

Po przej$ciu wszystkich krokéw kreatora strona spoleczno$ciowa zostanie utworzona i
wySwietlona. Na poczatku Facebooku wy$wietla interaktywny kurs po funkcjach fanpage’a:
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Po jego ukonczeniu wy$wietlona zostanie gotowa do uzywania strona spolecznos$ciowa:
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Gratulacje! Nowa strona spoleczno$ciowa jest gotowa!

W nastepnym rozdziale dowiesz sie jakie jest przeznaczenie poszczegdlnych czesci strony



spolecznos$ciowe;.



Niniejsza darmowa publikacja zawiera jedynie fragment
pelnej wersji calej publikacji.

Aby przeczytaé ten tytul w pelnej wers;ji kliknij tutaj.

Niniejsza publikacja moze by¢ kopiowana, oraz dowolnie
rozprowadzana tylko i wylacznie w formie dostarczonej przez
NetPress Digital Sp. z o.0., operatora sklepu na ktérym mozna
naby¢ niniejszy tytul w pelnej wersji. Zabronione sa
jakiekolwiek zmiany w zawartosci publikacji bez pisemnej zgody
NetPress oraz wydawcy niniejszej publikacji. Zabrania sie jej
od-sprzedazy, zgodnie z regulaminem serwisu.

Pelna wersja niniejszejl publikacji jest do nabycia w sklepie
internetowym Nexto.pl.
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