Facebook - portal spotecznoéciowy umozliwiajacy m.in. dzielenie sie informacjami, wymiane
wiadomosci i zdje¢, konwersacje on-line. Jest to najwiekszy na swiecie tego typu portal: w styczniu 2014 r.
liczba jego uzytkownikéw przekroczyta miliard. Facebook oferuje bardzo wiele réznorodnych funkcji,
jednak w tym poradniku znajdziesz informacje przede wszystkim o tym, jak zatozy¢ fan page, czyli profil
Twojej biblioteki, oraz jak umieszczaé na nim tresci. Fanpage jest doskonatym narzedziem promocji dziatan
biblioteki — moze stuzy¢ do informowania o biezgcej dziatalnosci Twojej placowki, nadchodzacych
wydarzeniach, nowosciach w ksiegozbiorze itd.

Zaktadanie prywatnego profilu na Facebooku

1. Na poczatku warto oméwié zaktadanie Twojego indywidualnego, konta na Facebooku. Posiadanie
indywidualnego profilu jest konieczne, aby zatozy¢ fan page.

Uwaga! Wazne jest, aby NIE ZAKtADAC PROFILU PRYWATNEGO DLA BIBLIOTEKI — BIBLIOTEKA
POWINNA POSIADAC FAN PAGE, czyli strone, w duzej mierze otwartag dla uzytkownikéw. Profil
prywatny nie daje tylu mozliwos$ci angazowania uzytkownikéw, co fan page — przede wszystkim
uzytkownicy nie moga go ,polubi¢”, czyli nie mogg na biezgco $ledzi¢ dziatan Twojej biblioteki.
Rozrdéznienie miedzy fan page’em a profilem indywidualnym jest tutaj kluczowe.

Aby rozpoczac rejestracje, wpisz w pasek adresu przegladarki: https://www.facebook.com/. Od razu
wyswietli sie okno rejestracji. Wypetnit wszystkie pola i kliknij zielony przycisk ,,Rejestracja”.

facebook

Facebook pomaga kontaktowac sie z innymi ReJeStraCJa

osobami i udostepniac im rézne informacje i To jest (i zawsze bedzie) darmowe!
tresci.

A Piotr Zdunski

) piotr.zdunski@poczta.onet.pl
0] ) i
¥ X piotr.zdunski@poczta.onet.pl

Data urodzenia

15 v | czer v | 1g75 v Dlaczego mam podac dats
swoich urodzin?

Kobieta '* Mezczyzna
Klikajac przycisk Rejestracia, akcephujesz nasz Regulamin oraz

potwierdzasz zapoznanie sie z Zasadami wykorzystania danych,
w tym z Zasadami wykorzystywania plikdw cookie.

" Rejestracja ’
e et

Utworz strone dla gwiazdy, zespotu lub firmy.
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2. Przy rejestracji pojawi sie komunikat o mozliwosci wyszukania znajomych poprzez adresy z konta

e-mail. Mozesz w kazdej chwili doda¢ nowych znajomych, tak wiec na razie mozna klikng¢ ,,Pomin
ten krok”.

Krok 1 Krok 2 Krok 3
Szukaj znajomych Wypetnij Dodaj zdjecie profilowe

Czy Twoi znajomi £3a juz na Facebooku?

By& moze wielu Twoich znajomych juz tu jest. Wyszukanie adresdw z Twojego konta e-mail jest najszybszym sposobem, aby
znalez¢ Twoich znajomych na Facebooku. Zobacz, jak to dziata

' poczta.onet.pl

Twoje-mail | piotrzdunski@poczta.onet.pl

Hasto do konta e-mail

Szukaj znajomych

B Zobacz, jak to dziata

@ Wirtualna Polska Szukaj znajomych

J) 02 Poczta
[ ]

Szukaj znajomych

E Inna ustuga e-mail Szukaj znajomych

Pomin ten krok

W nastepnym wyswietlonym komunikacie réwniez mozna klikng¢ ,Pomin”.

Znajdz znajomych

Osobom, ktdre przejda przez ten etap, udaje sie zwykle wyszukac do 20
znajomych. O wiele lepigj jest cieszyé sie Facebookiem ze znajomymi.

Czy na pewno chcesz pominacd ten krok?

‘ Znajdi znajomych
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3. Nastepny komunikat dotyczy Twoich danych. Uzupetnij tylko te, ktdre uznasz za stosowne, a

nastepnie kliknij ,,Dalej” (lub ,,Pomin”, jesli nie chcesz podawac zadnych danych).

Krok 1 Krok 2 Krok 3
Szukaj znajomych Wypetnij Dodaj zdjecie profilowe

Uzupetnij informacje w profilu

Te informacje pomoaga Ci w znalezieniu znajomych na Facebooku.

Miejsce zamieszkania [ Lubicz, Torun, Poland
Miasto rodzinne ||l Lubicz, Torun, Paland
Szkota Srednia

Srkota
wyiszaluniwersytet

Pracodawca

1 Wstecz

a-
a-
a-
@a-

A~

Pora ustawi¢ zdjecie profilowe. Kliknij w zielony przycisk ,Przeslij zdjecie” i znajdz odpowiednig

fotografie na dysku twardym Twojego komputera. Po zatadowaniu fotografii kliknij ,,Dalej”.

Krok 1 Krok 2 Krok 3
Szukaj znajomych Wypetnij Dodaj zdjecie profilowe

Ustaw swoje zdjecie profilowe

4 \Wstecz

Usuri swoje zdjecie
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5. Twadj profil jest juz prawie gotowy. Aby dokonczy¢ rejestracje, postepuj zgodnie z komunikatami
Facebooka i zaloguj sie na swoja poczte e-mail. Czeka tam na Ciebie wiadomos¢ o nastepujacej

facebook Piotr Zduriski

Proces rejestracji dobiega konca

tresci:

Piotr Zdunski
piotr zdunski@poczta.onet.pl

Potwierdz swoje konto «

Mozesz zostaC poproszony(a) o wprowadzenie nastepujacego kodu
potwierdzajgcego: 44079

Kliknij ,,Potwierdz swoje konto”. Zostaniesz wtedy przeniesiony na Facebooka i wyswietli sie
nastepujaca wiadomosé:

Konto potwierdzone

Twaoje konto zostato potwierdzone przy uZyciu adresu e-mail
piotr.zdunski@poczta.onet.pl. Bedziesz ufywac tego adresu e-mail do

logowania sie.

6. Swietnie! Twoje prywatne konto zostalo zatozone. Mozesz za jego posrednictwem odszukaé
przyjaciét i zaprosi¢ ich do grona Twoich facebookowych znajomych, rozmawia¢ z nimi za pomoca
czatu, korzysta¢ z aplikacji dostepnych w serwisie, umieszcza¢ na swoim profilu posty, zdjecia i
filmiki, a takze dzieli¢ sie ciekawymi linkami.
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Fan page na Facebooku

1. Skoro masz juz profil prywatny na Facebooku, pora na zatozenie fan page’a Twojej biblioteki.
Ponownie wpisz w pasku adresu: https://www.facebook.com/ i kliknij ,,Utwoérz strone dla gwiazdy,

zespotu lub firmy”.

Adres e-mail lub numer telefonu  Haslo

I B
facebook I S
Facebook pomaga kontaktowac sie z innymi ReJeStra CJa

osobami i udostepniac im rézne informacje i To jest (i zawsze bedzie) darmowe!

tresci.
Imie Nazwisko
2.1 |
2.4 " I} 5 |
2\_‘ Twéj adres e-mail
A
& 3. Wprowadz ponownie adres e-mail

X L L

Nowe hasto

Data urodzenia

Dlaczego mam podad date

oy o v v
bzien Miesiqc Rok swoich urodzin?

Kobieta Mezczyzna

Klikajgc przycisk Rejestraca, akceptujesz nasz Regulamin oraz
potwierdzasz zapoznanie sie z Zasadami wykorzystania danych,
w tym z Zasadami wykorzystywania plikdw cookie.

‘ Utworz strone dla gwiazdy, zespotu lub firmy.

2. Pojawi sie komunikat o koniecznosci zalogowania sie. Wypetnit pola z adresem e-mail i hastem, a
nastepnie kliknij ,,Zaloguj sie”.

Logowanie do Facebooka
Aby kontynuowacd, musisz sie zalogowad.

E-mail lub numer | piotr, zdunski@poczta.onet.pl
telefonu:

Haslo: ssssssssseee

|:| Mie wylogowuij mnie

» r v |ub Zarejestruj sie na Facebooku

Mie pamietasz hasta?
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3. Teraz musisz wybra¢ kategorie dla Twojego fan page’a. Przy zaktadaniu profilu dla biblioteki,

wybierz kafelek ,,Lokalna firma lub miejsce”...

Lokalna firma lub miejsce Firma, organizacja lub instytucja Marka lub produkt

Strona dobroczynnej organizacji
non-profit lub spotecznosci

Artysta, zespot lub osoba publiczna

. a nastepnie wyberz z rozwijanej listy kategorii ,Biblioteka” i uzupetnij dane Twojej instytucji.
Podanie nazwy Twojego fan page’a jest bardzo waznym momentem — warto, by nazwa odrdzniata
sie od innych (tak wiec samo ,Gminna Biblioteka Publiczna” nie wystarczy ©). Pdzniejsza zmiana
nazwy jest skomplikowanym procesem, tak wiec warto dobrze przemysleé te decyzje. Kiedy
wypetnisz wszystkie pola, kliknij ,Rozpocznij” (wczesniej warto zapoznac sie z Regulaminem stron

na Facebooku — jest przettumaczony na jezyk polski).

Lokalna firma lub miejsce
Biblioteka [=]

Gminna Biblioteka Publiczna w Lubiczu
ul. Miezapominajki 1

Lubicz

00-450

Mumer telefonu

Klikajac przycisk Rozpocznij akceptujesz
Regulamin ustugi Strony na Facebooku.

Rozpocznij
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4. Teraz nalezy wykonac kilka krokéw, aby skonfigurowac¢ Twadj fan page. Najpierw wypetnij formularz
dotyczacy podstawowych informacji o Twojej bibliotece — uzupetnij jej krotki opis, dodaj adres
strony internetowej oraz zaznacz, ze Twoja biblioteka to prawdziwe miejsce i tworzony przez Ciebie
profil bedzie je reprezentowat. Nastepnie kliknij ,,Zapisz informacje”.

Skonfiguruj strone Gminna Biblioteka Publiczna w Lubiczu

1 Informacje 2 Zdjecie profilowe 3 Dodaj do ulubionych 4 Dotrzy] do wigksze] liczby osdb

odaj kategorie, opis i witryne internetowa, aby wzmocnic pozycje swojej strony w wynikach wyszukiwania.

Biblioteka

Daodaj kilka zdani, aby poinformowad uzytkownikow o tematyce swojej strony. PomoZe to w jej
odpowiednim wySwietlaniu w rezultatach wyszukiwania. Mozesz dodac wiecej informacji
szczegdtowych w pdZniejszym terminie poprzez ustawienia swojej strony.

Gminna Biblioteka Publiczna w Lubiczu dziata na rzecz swojej lokalnej spotecznodci poprzez
organizowanie zajec, warsztatdw, wycieczek, wystaw i imprez.

http:ifgbplubiczpl

Czy strona Gminna Biblioteka Publiczna w Lubiczu to prawdziwa firma lub instytucja albo prawdziwe miejsce? @ Tak @ MNie

Czy strona Gminna Biblioteka Publiczna w Lubiczu bedzie upowainiona do oficjalnego reprezentowania tej instytucji, firmy lub @ Tak @ Mie
tego miejsca na Facebooku?

* Zapisz informacje

5. Nastepnie dodaj zdjecie profilowe. Postaraj sie dodac zdjecie, ktore jest wyrazne, atrakcyjne,
kojarzy sie z Twojg bibliotekg. Najwygodniej jest skorzystaé z opcji ,,Dodaj z dysku komputera” i
odszuka¢ na dysku twardym odpowiednie zdjecie. Nastepnie nalezy klikng¢ ,Zapisz zdjecie”. Po
zatadowaniu zdjecie pojawi sie w okienku po lewej stronie — kliknij wtedy ,,Dalej”.

Skonfiguruj strone Gminna Biblioteka Publiczna w Lubiczu

1 Informacje 2 Zdjecie profilowe 3 Dodaj do ulubionych 4 Dotrzyj do wigksze] liczby 0sdb

Dodaj z dysku Importuj ze
komputera strony
internetowej
ot
7
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6. Nastepnie Facebook zaproponuje Ci dodanie Twojego fan page’a do ulubionych, co oznacza, ze

bedzie wyswietlat sie on w bocznym menu. Dzieki temu bedziesz miat tatwy dostep do strony w
trakcie korzystania z Facebooka. Jesli chcesz to zrobié, kliknij ,,Dodaj do ulubionych”, a nastepnie
,Dalej”. Jedli nie — kliknij ,,Pomin”.

Skonfiguruj strone Gminna Biblioteka Publiczna w Lubiczu

2 Zdjecie profilowe 3 Dodaj do ulubionych 4 Dotrzyj do wieksze] liczby 0s6b

1 Informacje
FAVORITES
[Z] News Feed
5 Messages Dodaj swoja strone do
Events g ulubionych, aby mied tatwy i

szybki dostep do niej.

€ Gminna Biblioteka Publ...
Dodaj do ulubionych ‘

Ostatnim etapem konfiguracji jest mozliwos¢ stworzenia reklamy na Facebooku, aby zdoby¢
wiekszg liczbe fanéw. Jest to przydatne w przypadku firm komercyjnych — dla bibliotek ta opcja nie
jest niezbedna. Na tym etapie lepiej jest klikng¢ ,Pomin”.

Skonfiguruj strone Gminna Biblioteka Publiczna w Lubiczu

3 Dodaj do ulubionych 4 Dotrzyj do wiekszej liczby osdb

Utwdrz reklame, aby zachecic wiecej 0s6b do polubienia Twojej strony.

1 Informacje 2 Zdjecie profilowe

Prrykiadowa reklama Gminna Biblioteka Publiczna w Lubiczu
Spofecznosé i
Sponsorowane
Odbiorcy Kraje ¥ Poland
Zainteresowania nisz 4-10 7
Wiek 2 + |- Brak wartosci maksymalnej «

Plec

Budzet dzienny

Meiczyini | Kobiety

Szac. 45- 182 likes per .. -

10,00

Harmonogram @ yyswietlaj te reklame w sposob ciagty
@ \ybierz date zakoficzenia emisji reklamy.
7ani | 14dni | 2sani el
Wyswietlaj te reklame do | 2014-6-20  [E]
Waluta

(USD) Dolar amerykanski = .

Promuj strong RSN
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8. Udato sie! Twoj fan page jest niemal gotowy © Pozostato teraz wklejenie zdjecia w tle, czyli grafiki,
ktéra znajduje sie na samej gérze Twojego fan page’a. Warto, by byta estetyczna i spdjna z resztg
profilu — jest przeciez pierwszg rzeczg, ktérg zobaczy odbiorca po wejsciu na profil Twojej biblioteki.
Kliknij ,Dodaj zdjecie w tle” i zaznacz opcje ,,Dodaj zdjecie...”, aby wybraé odpowiednig fotografie z
dysku twardego Twojego komputera.

Gminna Biblioteka

Publiczna w Lubiczu il L L

Spotecznosé = Obserwuj | BTHORERe Hen

Dodaj zdjgcie. ..

0s czasu Informacje Zdjecia Osoby, kidre to lubig Wiece] -

9. Wybierz odpowiednig fotografie — pojawi sie ona na obszarze u géry Twojego profilu. Mozesz
dostosowac sposob jej wyswietlania poprzez przesuniecie jej myszg. Kiedy uznasz, ze Twoje zdjecie
w tle wyglada juz dobrze, kliknij ,,Zapisz zmiany”.

Aktywna Biblioteka to Twoja biblioteka!

= Przeciagnij, aby zmieni¢ polozenie zdjecia w tle

@ Publiczne | Anuluj

Uwaga! Nalezy pamietaé, ze zdjecie w tle powinno mie¢ wymiary minimum 851 x 315 pikseli, a zdjecie
profilowe — 180 x 180 pikseli (wyswietla sie w formacie 160 x 160 pikseli).
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10. Gotowe! Zdjecie w tle na naszym profilu testowym prezentuje sie nastepujaco:

Aktywna Biblioteka to Twoja biblioteka!

Gminna Biblioteka Publiczna w
Lubiczu

0$ czasu Informacje Zdjecia Osoby, ktdre to lubig Wiecej -

11. Warto uzupetni¢ informacje o bibliotece — aby uzytkownicy odwiedzajacy Twéj fan page mogli
dowiedziec sie o niej czego$ wiecej. Aby uzupetni¢ dane Twojej biblioteki, znajdz w bocznym menu
zaktadke ,Informacje”. Po najechaniu mysza na jej nazwe, po prawej stronie pojawi sie symbol
kredki — kliknij w niego, a nastepnie wybierz opcje , Edytu;j”.

LUDZIE Status Zdjecie /film 31 Wydarzenie, waine wydarzenie +

O O czym teraz myslisz?
Zachec osoby, ktdre sa w poblizu

Twojej lokalizacji (Lubicz) do
polubienia Twojej strony.

Promuj strone
INFORMAC.JE ‘

Gminna Biblioteka Publiczna w Lubi

Gminna Biblioteka Publiczna w Lubiczu zmienit(a) zdjecie wtle.
2 godziny temu &

Alkktywna Biblioteka to Twoja biblioteka!

abplubicz.pl
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12. W tym panelu mozesz edytowac informacje o Twoje] bibliotece. Z pewnoscig warto uzupetni¢ pole
,Diugi opis” — mozesz wtedy dokfadnie opisaé¢, czym zajmuje sie Twoja biblioteka, w jakich
godzinach jest otwarta itd.

Ogdlne Nazwa Gminna Biblioteka Publiczna w Lubiczu Edytuj
© Informacje o stronie Adres strony na Facebooku  Wprowad? adres strony na Facebooku Edytuj
Kategoria Inne - Spotecznosté Edytuj
P domienia
Podkategorie Biblioteka Edytuj
Role na stronie
Tematy Wybierz trzy stowa, ktdre opisuja Twoja strong Edytuj
Aplikacje .
Adres ul. Niezapominajki 1, 00-450 Lubicz, Toruri, Poland Edytuj
Proponowane zmiany Informacie o poczatku Dotaczenie do Facebooka Edytuj
Polecane Krétki opis Gminna Biblioteka Publicana w Lubiczu Edytuj
Facebook Mobile Metryczka WprowadZ informacje do metryczki strony Edytuj
Dhugi opis |

Zablokowani u.

)

Dziennik aktywnosci

Numer telefonu 651256986 Edytuj
Strona internetowa http:igbplubicz pl Edytuj
Oficjalna strona WprowadZ oficjalng nazwe marki, imig i nazwisko znanej osoby lub nazwe Edytuj

organizacji, ktdrej jest poswigcona Twoja strona

ID strony na Facebooku 240034812873508

13. W bocznym menu znajdziesz réwniez zaktadke , Ogdélne” — sg to ustawienia Twojego fan page’a
dotyczace np. widocznosci postéw, mozliwosci dodawania postow na Twojej tablicy, filtr
wulgaryzméw itd. Mozesz dopasowac te ustawienia do wtasnych potrzeb.

Ogodlne Nazwa Gminna Biblioteka Publiczna w Lubiczu Edytuj
. . Ad it Facebook WprowadZ adre C ebook G}
o Informacje o stronie res strony na Facebooku prowadZ adres strony na Facebooku Edytuj
Kategoria Inne : Spotecznosé Edytuj
Powiadomienia
Podkategarie Biblioteka Edytuj
Role na stronie
Tematy Wybierz trzy stowa, ktére opisuja Twoja strong Edytuj
Aplikacje
Adres ul. Niezapominajki 1, 00-450 Lubicz, Torur, Poland Edytuj
Proponowane zmiany Informacje o poczatku Dofgczenie do Facebooka Edytuj
Polecane Krétki opis Gminna Biblioteka Publiczna w Lubiczu Edytuj
Facebook Mobile Metryczka Wprowadz informacje do metryczki strony Edytuj
Diugi opis |

Zablokowani

=)

Dziennik aktywnosci

Numer telefonu 6

986 Edytuj
Strona internetowa hitp:/igbplubicz pl Edyty]

Oficjalna strona Wprowadz oficjalng nazwe marki, imig i nazwisko znanej osoby lub nazwe Edytuj
organizacji, ktdrej jest poswiecona Twaja strona

ID strony na Facebooku 240034812873508
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Zmiana nazwy fan page’a

1. Informacje o tym, ze biblioteka posiada swoj fan page, mozna umieszczaé¢ w praktycznie wszystkich
materiatach promocyjnych: na plakatach, ulotkach, w prezentacjach multimedialnych, stopce
mailowej itd. Aby to zrobi¢, warto, by fan page miat tatwg do zapamietania nazwe, ktéra wyswietla
sie w pasku adresu przegladarki. Pokaze to na przykfadzie naszej testowej Biblioteki w Lubiczu.

W pasku adresu, po nazwie biblioteki i uko$niku, pojawia sie jeszcze cigg liczb i cyfr, ktdre
umieszczone na plakacie, wyglagdatyby nieestetycznie.

B https://www.facebook.com/pages/Gminna-Biblioteka-Publiczna-w-Lubiczu/f40034812873508ref=hl|

2. Aby nadac spersonalizowang nazwe Twojemu fan page’owi, nalezy wejs¢ w zaktadke , Ustawienia”,
a nastepnie wybrac¢ ,Informacje o stronie”. Po prawej stronie wyswietli sie lista punktéw — nalezy
klikngé w ,,Wprowadz adres strony na Facebooku”.

Strona Akbywnose Ustawienia ‘ Zbuduj grupe odbiorcow - Pomoc +
Ogodlne Nazwa Gminna Biblioteka Publiczna w Lubiczu Edytuj
- - Adres strony na Facebooku  Wprowad? adre any ebook dytuj
© Informacje o stronie ‘ y prowad? adres strony na Facebooku ‘ Edytuj
) - Kategoria Inne : Spotecznosc Edytuj
Powiadomienia
Podkategorie Biblioteka Edytuj
Role na stronie
Tematy Wybierz trzy stowa, ktdre opisuja Twoja strone Ediytuj
Aplikacje )
Adres ul. Miezapominajki 1, 00-450 Lubicz, Torun, Poland Edytuj
Proponowane zmiany Informacje o poczatku Dotaczenie do Facebooka Edytu]
Polecane Krétki opis Gminna Biblioteka Publiczna w Lubiczu Edytuj
Facebook Mobile Metryczka Wprowadz informacje do metryczki strony Edytuj
Dtugi opis GBP w Lubiczu dziata od 2010 r. Jej celem jest nie tylk fyczanie ksiazek i Edytuj

Z okowani uZytkownicy - . . . R - -
Zablokowani uzytkownicy udostepnianie ksiegozbioru, lecz takie aktywizacja lokalnej spotecznosci or...
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3. Pdiniej nalezy wybrac ,Utworzy¢ adres internetowy dla tej strony”.

Adres strony na Facebooku  Utworzyd adres internetowy dla tej strony? ‘

|| Anuluj |

4. Aby zmieni¢ nazwe fan page’a, musisz zalogowac sie na swoje prywatne konto. Kliknij ,Kontynuuj
jako...”.

@ Korzystasz z serwisu Facebook jako Gminna Biblioteka
Publiczna w Lubiczu

Aby uzyskac dostep do te] strony, musisz przetaczye sie z korzystania z serwisu Facebook jako
swoja strona na kKorzystanie z serwisu Facebook jako uZytkownik.

‘ Kontynuuj jako Piotr Zduriski

5. Facebook wymaga weryfikacji konta za posrednictwem telefonu komérkowego. Nalezy klikng¢
»Kontynuuj”.

Przed ustawieniem nazwy uzytkownika, musisz zweryfikowa¢ swoje konto.

Jesli posiadasz telefon komdrkowy, ktary moze odbierad wiadomogci SMS, moZesz zwenfiku] za pomocs
telefonu komarkowego. Jesli nie, sprabuj zarejestrowadc swoja nazwe uiytkownika pdzniej.

P

6. Wpisz Twoje hasto do profilu prywatnego i kliknij ,, Wyslij”.

Wpisz hasto ponownie

g Piotr Zdunski

Ze wzgleddw bezpieczenstwa, aby kontynuowad, wpisz hasto
ponownie.

Zapomniates(as) hasta? » @Anuluj
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7. W odpowiednim polu podaj swéj numer telefonu, w opcji ,Potwierdz numer przez” domyslnie
zaznaczone jest ,,Wystanie mi wiadomosci SMS”. Warto w tym momencie zapozna¢ sie z polityka
prywatnosci Facebooka. Gdy to zrobisz, kliknij ,Kontynuuj”.

Potwierdz swoéj numer telefonu

Numer kierunkowy | polska (+48) v
Kraju

Numer telefonu |P-:=-:3, numer telefonu | ‘

PotwierdZ numer ® \Wystanie mi wiadomos$ci SMS
PrIer () zadzwonienie do mnie

Aby okreslié, komu choesz udostepniad swaj numer telefonu, odwied? swoja
05 czasu. Aby dowiedzied sig, w jaki sposdb sa wykorzystywane informacje z
0si czasu, odwied? strone pogwiecona nasze] polityce prywatnosci.

=P ()i

8. Po chwili na podany numer telefonu przyjdzie wiadomos¢ SMS z kodem. Wpisz go w odpowiednie
pole i kliknij ,,Potwierdz”.

Whpisz kod potwierdzajacy

Whratce wyslemy Ci wiadomosE SMS na numer +48 502 z kodem
potwierdzajacym.

1879743 |‘

Wyslij kod e (Z kaj jmniaj & minut I

Wyslij kod ponownie (Zaczekaj przynajmniej 5 minu e

przed ponownym poproszeniem o wystanie kodu) ‘ = — 'M

9. Teraz zmien swoje ustawienia prywatnosci. Z rozwijanej listy ,Udostepnij mdéj numer telefonu

nastepujgcym osobom” wybierz ,Tylko ja”. Dzieki temu Twdj numer telefonu nie bedzie wyswietlat
sie nikomu poza Tobg. Nastepnie kliknij ,,Zapisz ustawienia”.

Numer potwierdzony

Dziekujemy za potwierdzenie numeru telefonu. Mozesz tef:

Udostepnij mdj numer telefonu nastepujacym
osobom:

s Znajomi v

Publiczn Enic ustawienia okreslajace, ko
@ ) _\’r korzystajac z Twojego numeru
v I Znajomi  pne ystawien prywatnosci.
mp> T
e e,
» ‘ Zapis? ustawienia .
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10. Nastepnie zaloguj sie ponownie na fan page, wybierz ,Ustawienia” — ,Informacje o stronie” —
,Wprowadz adres strony na Facebooku”. Zostaniesz ponownie poproszony o przelogowanie sie na
konto prywatne. Kliknij w zaznaczone pole ,,Choose a username” (,, Wybierz nazwe uzytkownika”) i
wpisz tutaj nazwe, ktora powinna pojawiac sie w pasku adresu. UWAGA! To bardzo wazny moment,
dlatego warto dobrze przemysle¢ nazwe. Wazne, by byta w miare krétka i napisana bez literéwek ©
Warto, by zamiast dtugich nazw (,,Powiatowa i Gminna Biblioteka Publiczna w Niezapominajkowie”)
podawac ich krotsze odpowiedniki (,Biblioteka Niezapominajkowo”). PdZniejsza zmiana jest
skomplikowana, dlatego warto od poczatku zdecydowac sie na jak najlepszg nazwe.

Create your Facebook web address

Skonfiguruj nazwe ufytkownika dla strony, aby fatwo Kierowad na nig uftkownikdw. Ustawiona nazwe
uzytkownika mozna zmienic tylko jeden raz.

Strona: | Gminna Biblioteka Publiczna w Lubiczu ¥

Adres strony na Facebooku | www facebook cony[Choose a username] ‘

Sprawd? dostepnosc

11. Ponizej widzisz, jak wyglada nazwa dla naszej testowej biblioteki w Lubiczu. Po wpisaniu nazwy,
kliknij ,Sprawdz dostepnos¢”.

Create your Facebook web address

Skonfiguruj nazwe uzytkownika dla strony, aby tatwo kierowacd na nia ufytkownikdw. Ustawiona nazwe
uZzytkownika mozna zmienic tylko jeden raz.

Strona: | Gminna Biblioteka Publiczna w Lubiczu ¥

Adres strony na Facebooku | www . facebook.comi/BibliotekalLubicz
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12. Udato sie — wybrana nazwa jest dostepna. Warto zapoznac sie z informacjami do zapamietania,
ktére sugeruje Facebook. Kiedy to zrobisz, kliknij ,,Potwierdz”.

Nazwa uzytkownika jest dostepna

Mazwa Bibliotekalubicz jest dostepna.

& Oto kilka rzeczy wartych zapamietania;

v Mamwe ufytkownika dla strony Gminna Biblioteka
Publiczna w Lubiczu moZesz zmienic tylko raz po tym, jak
ja ustawisz.

Mie moZesz przekazac praw wtasnosci do nazwy
uzytkownika innemu podmiotowi.

Mig moZesz naruszad praw do znakdw zastrzezonych
innych osdb.

Jesli uzyskujesz te nazwe uZytkownika tylko po to, aby ja
pdZniej sprzedad (tzw. squatting), utracisz ja.

Mazwy moga zostad odebrane uzytkownikom
wykorzystujacym je w inny nieautoryzowany sposdb.

Czy na pewno choesz ustawic Bibliotekal ubicz jako nazwe
ufytkownika strony Gminna Biblioteka Publiczna w Lubiczu?

13. Udato sie! Nazwa strony zostata zmieniona. Kliknij ,,0K”, aby potwierdzi¢. Od tego momentu na
materiatach promocyjnych mozesz umieszczaé informacje o Twoim profilu na Facebooku, np.:

»Znhajdz nas na Facebooku!
facebook.com/Bibliotekalubicz”

Zakonczono pomysinie

Mazwa ufytkownika Bibliotekalubicz zostata ustawiona dla strany Gminna
Biblioteka Publiczna w Lubiczu. Teraz moZesz Kierowad swoich fandw pod

adres facebook comiBibliotekalubicz
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Umieszczanie postow i komentowanie

1. Pora wstawic¢ pierwszy post. Posty pojawiajg sie na osi czasu (zwanej tez ,tablicg”) — jest to
chronologicznie uporzadkowany zapis Twoich postéw na Facebooku. Mozesz umieszczaé na niej
posty tekstowe, zdjecia, filmiki, linki, wydarzenia. Pamietaj, ze posty z elementami graficznymi
(linkami, zdjeciami), sg chetniej i czesciej czytane niz posty zawierajace jedynie komunikat stowny. Z
drugiej strony wpisy tekstowe majg wiekszy zasieg, czyli trafiajg do wiekszej liczby odbiorcow. Od

typu tresci musisz uzalezni¢, na ktdry rodzaj postu sie zdecydujesz.

Sprawdzmy to w praktyce: zatézmy, ze chcesz umiesci¢ post z linkiem kierujgcym do filmiku.
Najpierw wklej tres¢ Twojego posta do okienka podpisanego ,,O czym teraz myslisz?”. Nastepnie,

pod spodem, wklej adres strony, do ktérej chcesz odestaé uzytkownika. Kliknij ,,Opublikuj”.

LUDZIE Status || Zdjecie /film (31 Wydarzenie, waine wydarzenie +

Dotrzyj do nawet 100.000 o g
@ sa w poblizu Twojej lokaliz
Lubicz.

1 Bl Promuj strone

INFORMACJE

Gminna Biblioteka Publiczna w Lubiczu

gbplubiczpl

ZDJECIA

Biblioteka to Twopiblioteka to Two

AKTYWNA BIBLIOTEKA: Wykorzystaj szanse!

Wez udzial w Il rundzie Konkursu Grantowego , Aktywna Biblioteka" —
wykorzystaj szanse! Konkurs Grantowy ,Aktywna Biblioteka" prowadzony jest

przez Akademie...

®© © Promuj post v Opublikuj
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2. Twdj post jest juz widoczny na tablicy! Dzieki opcji ,Przypnij na gorze” mozesz go wyrdzni¢ —
niezaleznie od tego, ile postow dodasz, wyrdzniony post zawsze bedzie wyswietlat sie na goérze
Twojej tablicy. Jak to zrobié? Po najechaniu myszg na post w prawym gornym rogu pojawi sie
strzatka w doét — wecisnij jg i wybierz opcje ,,Przypnij na gorze”.

B Gminna Biblioteka Publiczna w Lubiczu udostepnit(a) link. N

2 minut(y) temu @ ’ Przypnij na gorze

Bardzo polecam wszystkim filmiki promujace Konkur: @ Zmien date...
Biblioteka"! ¢ Dodaj lokalizacje...
Edytuj...

Mozecie znalez je tutaj: hitps://www. youtube. comiw
- Wyrdznij

AKTYWNA BIBLIOTEKA: Wyj @ Uknina stronie
Wez udziat w Il rundzie Konk
Biblioteka™ — wykorzystaj sza
Aktywna Biblioteka™ prowads

Usuni...

Wstaw post

Lubig to! - Dodaj komentarz - Udostepnij

Promuj post

3. Udato sie — post jest umieszczony na state na gérze (symbolizuje to pomaranczowy znaczek w

prawym gornym rogu posta). Aby ,odpig¢” post wystarczy ponownie najechaé na strzatke w dét i
wybraé opcje ,,Odepnij z gory”.

MR\ Gminna Biblioteka Publiczna w Lubiczu udostepnit{a) link.

6 mintemu @ Odepnij z gdry

Bardzo polecam wszystkim filmiki promujace Konkur: © Zmien date...
Biblioteka" ¢ Dodaj lokalizacje...
Edytuj...

Mozecie znaleZé je tutaj: hitps:/Awww youtube comiw.
@ Ukry] na stronie
AKTYWHNA BIBLIOTEKA: Wy

Wez? udziat w Il rundzie Konk
Biblioteka™ — wykorzystaj sza Wataw post
Aktywna Biblioteka™ prowada

Usun...

-

Lubie to! - Dodaj komentarz - Udostepnij

Promuj post
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4. W postach mozesz umieszczac rowniez zdjecia. Najpierw wpisz tres¢ postu w polu ,,0 czym teraz
myslisz?”, a pdzniej kliknij w ikonke aparatu znajdujgcego sie pod okienkiem tekstowym.

[ status  [O) Zdjecie /film (31| Wydarzenie, waine wydarzenie +

Wspdtpraca partnerska to podstawal

Pojawi sie wtedy okno systemowe — wybierz odpowiednig fotografie z Twojego dysku twardego i
kliknij ,Otwdrz”. Po zatadowaniu sie zdjecia kliknij ,,Opublikuj”.

ﬂ Status |\ Zdjecie [ film [31] Wydarzenie, waine wydarzenie +

VWsptpraca partnerska to podstawal

5. Twadj post ze zdjeciem jest juz widoczny na tablicy ©

B\ Gminna Biblioteka Publiczna w Lubiczu
30 s temu

Wspdtpraca partnerska to podstawal

Mie lubie - Dodaj komentarz - Udostepnij
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6. Mozesz rowniez komentowacé posty swoje i innych uzytkownikéw. Warto zadba¢ o to, by zadne
pytanie zadane w komentarzu na Twoim fan page’u nie pozostato bez odpowiedzi. O kazdym
nowym komentarzu zostaniesz poinformowany poprzez powiadomienie na pasku gérnym:

Powiadomienia Oznacz jako przeczytane - Ustawienia n

Ea Magdalena Wachol skomentowata twoje

o { %! zZdjecie: W jakich godzinach jest czynna ' S
i J biblioteka?" r
b

Po kliknieciu w powiadomienie zostaniesz przeniesiony do konkretnego postu. Tam, w polu
komentarza, mozesz udzieli¢ odpowiedzi na pytanie lub skomentowac dziatania innych
uzytkownikdw.

@ Gminna Biblioteka Publiczna w Lubiczu

\Wspdtpraca partnerska to podstawal

@ Oznacz zdjecie | 9 Dodaj lokalizacje | # Edytuj

Mie lubie - Dodaj komentarz - Udostepnij

g Gminna Najpopularniejsze komentarze ~
Biblioteka
Publiczna w Lubiczu lubi to.

Gminna Biblioteka Publiczna w Lubiczu Od

poniedziatku do piatku w godzinach 9.00-18.00

oraz w sobote w godzinach 10.00-15.00.

Serdecznie zapraszamy!

Lubie to! - Odpowiedz
B8 maogdalena Wachol W jakich godzinach jest

_;‘j czynna biblioteka?
Lubig to! - Odpow

@i

W ten sam sposéb mozesz komentowac aktywnosci na innych fan page’ach. Warto na poczatku
»polubi¢” (czyi klikng¢ ,Lubie to”) strony innych organizacji/instytucji o podobnym profilu
dziatalnosci co Twoja biblioteka (np. facebook.com/AktywnaBiblioteka). Dzieki temu na biezaco
bedy sptywac¢ do Ciebie informacje o dziataniach tych instytucji/organizacji. Posty polubionych
profili bedg wyswietla¢ sie w strumieniu aktywnosci, ktéry znajdziesz po kliknieciu w ikone
Facebooka w lewym gdérnym rogu strony. Pamietaj o tym, aby byé aktywnym i czesto nawigzywac
interakcje z innymi fan page’ami — dzieki temu Twéj profil bedzie miat wieksze szanse dotarcia do
odbiorcow.
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Tworzenie wydarzenia

1. Facebook posiada funkcje tworzenia wydarzen, czyli osobnych stron, na ktérych znajdujg sie
opisy réznych imprez, warsztatow, koncertéw itd. Do stworzonego wydarzenia mogg dofgczaé
nowi uczestnicy, a organizatorzy mogg ich informowaé¢ o nowych punktach w programie,
zmianach (np. godziny rozpoczecia wydarzenia itd.). Jesli Twoja biblioteka organizuje np.
miejskie imprezy, warsztaty, cykliczne spotkania — ta funkcjonalnos¢ jest dla Ciebie! Kliknij na
ikone ,,Wydarzenie” znajdujaca sie ponad polem tekstowym , 0 czym teraz myslisz?”.

Status Zdjecie | film [31] Wydarzenie, waine wydarzenie +
e O czym teraz myslisz?

2. Z listy wybierz ,,Wydarzenie” lub ,,Wazne wydarzenie” (dla szczegdlnie znaczgcych momentdw,
np. zatozenie nowej filii biblioteki, wydanie pierwszej publikacji itd. Wazne wydarzenia
oznaczone sy na Facebooku flagami i zajmujg cata szeroko$é osi czasu — informujg innych
uzytkownikéw o waznych momentach z zycia biblioteki).

Na potrzeby poradnika chcemy utworzy¢ ,zwykte” wydarzenie. Aby to zrobi¢, wypetnij
wymagane pola dotyczace Twojej imprezy (W tym przypadku — 5-lecia biblioteki) i kliknij
»Zapisz”.

Edytuj informacje o wydarzeniu

Narwa @ Festyn z okazji 5-lecia biblioteki

Szczegoly | Festyn odbedzie sie 12 wrzesnia 2014 r. na rynku w Lubiczu. Zapraszamy
wszystkich sympatykdw naszej biblioteki! VW programie: warsziaty taficaz
ogniem, konkursy dla najnitodszych, gra miejska znagrodami i wiele, wiele
wiece]!

Gdzie = ® Gminna Biblioteka Publiczna w Lubiczu
Bilety
Kiedy 2014-9-12 [ | 18:00 UTC+02 Czas zakonczenia?

#| Poka? liste gosci

Tylko administratorzy moga publikowad posty na tablicy wydarzenia.

Odwotaj wydarzenie ‘ Zapisz JEEUTTIIT]
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3. Nastepnie ustaw zdjecie w tle (po wybraniu opcji ,Dodaj zdjecie”) — analogicznie do
umieszczania zdjecia w tle na Twoim fan page’u. Mozesz réwniez opublikowac¢ post ze
szczegotami imprezy (pole tekstowe ,,Napisz cos...”).

+# Dodaj zdjecie wydarzenia

Wybierz sposrod zdjed z wydarzenia

Wybierzz moich zdjeé
* F% Dodajzdjecie...

Wyhbierz ¢

WRZE

12 @ Festyn z okazji 5-lecia biblioteki
@ Publiczne - Organizatorzy: Gminna Biblioteka Publiczna w Lubiczu Organizator = # Edytuj | see

- - PROMUJ TO WYDARZENIE
G-) 12 wrzesnia o godzinie 18:00
Poinformuj wigce] osdb o wydarzeniu.

Q Gminna Biblioteka Publiczna w Lubiczu

. Pokaz mape
ul. Miezapominajki 1, 00-450 Lubicz, Torun, Poland be

GOSCIE
Festyn odbedzie sie 12 wrzesnia 2014 r. na rynku w Lubiczu. Zapraszamy 0 0 0
wszystkich sympatykéw naszej biblioteki! W programie: warsztaty tanca z wezma udziat moze zaproszeni
ogniem, konkursy dla najmtodszych, gra miejska z nagrodami i wiele, wiele
wigcej!
PROPONOVANE WYDARZENIA
POSTY Pixies @ Orange Festival - Wa...

— Jutro w miejscu Warsaw, Poland
a Napisz post \Z] Dodaj zdjecie/film E Zadaj pytanie I

_ i Dotacz - Zapisz
Napisz cos
(-] MNnaDanuhlie & T, VAlar
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4. Aby dotgczy¢ do wydarzenia musisz zalogowaé sie na swdj prywatny profil (w naszym
samouczku jest to profil Piotra Zdunskiego) i dotgczy¢ do wydarzenia przez klikniecie ,,Dotgcz”.
Mozesz wtedy zaprosi¢ do wziecia udziatu w wydarzeniu Twoich znajomych i przyjaciét.

o

/

Hn 7 ol

\_

zy- Gminna Biblioteka Publiczna w Lubiczu 4. Dolacz Niezdecydowany i Zapros v | eee

-
D

, ., TO WYDARZENIE
(® 12 wrzesnia o godzinie 18:00

Poinformuj wiecej 0s6b o wydarzeniu.

Promuj post v

Q Gminna Biblioteka Publiczna w Lubiczu

A Pokaz mape
i 1, 00-450 Lubicz, Torun, Poland

GOSCIE

Festyn odbedzie sie 12 wrzesnia 2014 r.na rynku w Lubiczu. Zapraszamy 0 0 0
wszystkich sympatykow naszej biblioteki! W programie: warsztaty tanca z wezma udziat mo
ogniem, konkursy dla najmtodszych, gra miejska z nagrodami i wiele, wiele

wiecej!
1 ’NAJOMYCH

POSTY

+ Dodaj znajomych do tego wydarzenia

3 nanic7 nast Nndai zdieciaifilm E 7adai nutania

23

Magdalena Wachol, 11 czerwca 2014 r.
Akademia Rozwoju Filantropii w Polsce
CC-BY-SA



http://www.filantropia.org.pl/
http://creativecommons.org/licenses/by-sa/3.0/pl/legalcode

Dziennik aktywnosci

1. Bardzo waznym aspektem korzystania z Facebooka jest regularne publikowanie postéw. Moze
by¢ to raz na jeden dzien czy tez raz na 2-3 dni — wazne, by posty pojawiaty sie systematycznie.
Duzym ufatwieniem jest tutaj funkcja Dziennika aktywnosci, ktéra pozwala zaplanowaé posty na

kilka dni wprzdd.

Whpisz tres¢ postu w pole tekstowe na osi czasu, a nastepnie kliknij w ikone zegara. Wyswietli sie
pole, w ktorym mozesz uzupetnic dzien i godzine, o ktérej ma pojawic sie post. Kiedy wypetnisz
te pola, kliknij ,,Zaplanuj”.

& status |2 Zdjecie /film 31 Wydarzenie, waine wydarzenie +
@ Nowosci w bibliotece! Od lipca ruszamy z nowym cyklem warsztatow z

grafiki komputerowej - zapisy rozpoczynajg sie jutro. llosc miejsc jest
ograniczona, wiec nie fraccie czasu i zapiszcie sie jak najszybciej -}

Zaplanuj publikacje postu ~

2014-6-12  [=| |Dodac godzine? | UTC+02 ‘ '
: =] Promuj post

2. Gotowe! Pojawi sie nastepujgcy komunikat:

Data publikacji Twojego postu zostala ustawiona

Twdj post zostanie opublikowany o godz. 12 czerwca 2014 0 17.00
UTC+02 Aby zmienié lub usunaé post, przejdz do zaktadki
aktywnosci na stronie

Zaplanuj kolejny post Zakladka aktywnosSci na stronie JEFETGTTT

W ten sam sposéb mozesz planowacé posty na kilka dni wprzdd. Jest to Swietny sposdb, aby
Twoja aktywnos¢ na profilu byta systematyczna, a jednoczesnie aby jej planowanie nie byto

praco- i czasochtonne.

3. Zaplanowane posty mozesz przeglada¢ w menu ,Ustawienia”, w zaktadce ,,Zaplanowane posty”.

Strona Aktywnosé Ustanienia Zbudu] grupe odbiorcow - Pomoc =
M Wiadomosci
ik ' Zaplanowane posty ’
Powiadomienia
@ = Gminna Biblioteka Publiczna w Lubiczu
wosci w bibli ! W W olf i
® Zaplanowane posty . MNowosci w t:nphotecg Od lipca rus.zam.yz nO\\rym'c'yK\.er.n '\rgrsztatO\\r; grafiki .
komputerowej - zapisy rozpoczynajg sie jutro. llos¢ miejsc jest ograniczona, wiec

nie traccie czasu i zapiszcie sig jak najszybcigj )

Zdobadi wiecej polubieri  Zobacz polubienia 2 czerwca 2014 0 17.00 UTC+02 - @

® Dotrzyj do nawet 100.000 Promuj post
Q 050D, kidre saw poblizu

24

Magdalena Wachol, 11 czerwca 2014 r.
Akademia Rozwoju Filantropii w Polsce
CC-BY-SA



http://www.filantropia.org.pl/
http://creativecommons.org/licenses/by-sa/3.0/pl/legalcode

Uprawnienia administratorow

1. W menu ,Ustawienia” znajdziesz zaktadke ,Role na stronie”, w ktérej mozesz nadawac innym

osobom uprawnienia do administrowania fan page’em. Aby dodac¢ do grona administratoréw

nowg osobe, wpisz jej adres e-mail, przez ktéry loguje sie do Facebooka.

Strona Aktywnosc Ustawienia Zbuduj grupe odbiorcow ~ Pomoc -

Ogolne

Poszozegdine osoby pracujace nad Twoja strona moga mied przypisane rdzne role w zaleznosci od elementu, nad
ktérym musza pracowac.

Informacie o stronie Dowiedz sie wiece] o rdéznych rolach, ktdre moga byE petnione na Twoje] stronie przez inne osoby.

Powiadomienia

L Role na stronie

Aplikacje

Proponowane zmiany

Polecane

Facebook Mobile

po&redn reklam, sp anie autorstwa p
admini tlanie statystyk i przydzielanie rél na stronie).

p Piotr Zdurski
Administrator
l Piotr ma mi zarzadzania wszystkimi aspektami strony (np. wysytani

statystyk.

Dodajinng osobe

2. Mozesz rowniez okresli¢ jej uprawnienia. Ponizej pokrétce je omawiamy:

Administrator: ma mozliwos$¢ zarzadzania wszystkimi aspektami strony (np. wysytanie
wiadomosci i postéw, tworzenie reklam, sprawdzanie autorstwa postéw i komentarzy
tworzonych przez administratoréw, wyswietlanie statystyk i przydzielanie rél na stronie).
Redaktor: moze edytowac strony, wysytaé wiadomosci i posty za posrednictwem strony,
tworzy¢ reklamy, sprawdza¢ autorstwo postéw i komentarzy tworzonych przez
administratoréw, a takze wyswietla¢ statystyki.

Moderator: moze odpowiadaé na komentarze na stronie i usuwaé je, wysyta¢ wiadomosci
jako strona, sprawdzaé, ktéry administrator utworzyt post lub komentarz, tworzy¢ reklamy
i wyswietlac¢ statystyki.

Reklamodawca: moze sprawdzaé, ktéry administrator utworzyt post lub komentarz,
tworzy¢ reklamy i wyswietlaé statystyki.

Analityk: moze sprawdzaé, ktéry administrator utworzyt post lub komentarz oraz
wyswietlac statystyki.

Po ustaleniu uprawnien nowej osoby, kliknij ,Zapisz”.
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To juz wszystko, jesli chodzi o podstawowe informacje zwigzane z administrowaniem fan page’em na
Facebooku. Zachecam do aktywnego odkrywania nowych funkcji tego serwisu i nawigzywania interakcji z
fanamil

Poradnik przygotowata Magdalena Wachol

program
rozwoju
bibliotek

Polsko-Amerykanska Fundacja Wolno$ci jest partnerem Fundacji Billa i Melindy
Gates w przedsiewzieciu, ktére ma utatwic¢ polskim bibliotekom publicznym
dostep do komputerow, Internetu i szkolen. Program Rozwoju Bibliotek w Polsce
jest realizowany przez Fundacje Rozwoju Spoteczenstwa Informacyjnego.
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