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Facebook – portal społecznościowy umożliwiający m.in. dzielenie się informacjami, wymianę 

wiadomości i zdjęć, konwersacje on-line. Jest to największy na świecie tego typu portal: w styczniu 2014 r. 

liczba jego użytkowników przekroczyła miliard. Facebook oferuje bardzo wiele różnorodnych funkcji, 

jednak w tym poradniku znajdziesz informacje przede wszystkim o tym, jak założyć fan page, czyli profil 

Twojej biblioteki, oraz jak umieszczać na nim treści. Fanpage jest doskonałym narzędziem promocji działań 

biblioteki – może służyć do informowania o bieżącej działalności Twojej placówki, nadchodzących 

wydarzeniach, nowościach w księgozbiorze itd. 

 

Zakładanie prywatnego profilu na Facebooku 

1. Na początku warto omówić zakładanie Twojego indywidualnego, konta na Facebooku. Posiadanie 

indywidualnego profilu jest konieczne, aby założyć fan page.  

 

Uwaga! Ważne jest, aby NIE ZAKŁADAĆ PROFILU PRYWATNEGO DLA BIBLIOTEKI – BIBLIOTEKA 

POWINNA POSIADAĆ FAN PAGE, czyli stronę, w dużej mierze otwartą dla użytkowników. Profil 

prywatny nie daje tylu możliwości angażowania użytkowników, co fan page – przede wszystkim 

użytkownicy nie mogą go „polubić”, czyli nie mogą na bieżąco śledzić działań Twojej biblioteki. 

Rozróżnienie między fan page’em  a profilem indywidualnym jest tutaj kluczowe. 

 

Aby rozpocząć rejestrację, wpisz w pasek adresu przeglądarki: https://www.facebook.com/. Od razu 

wyświetli się okno rejestracji. Wypełnił wszystkie pola i kliknij zielony przycisk „Rejestracja”. 

 

http://www.filantropia.org.pl/
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2. Przy rejestracji pojawi się komunikat o możliwości wyszukania znajomych poprzez adresy z konta  

e-mail. Możesz w każdej chwili dodać nowych znajomych, tak więc na razie można kliknąć „Pomiń 

ten krok”. 

 

 

W następnym wyświetlonym komunikacie również można kliknąć „Pomiń”. 
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3. Następny komunikat dotyczy Twoich danych. Uzupełnij tylko te, które uznasz za stosowne, a 

następnie kliknij „Dalej” (lub „Pomiń”, jeśli nie chcesz podawać żadnych danych). 

 

 

4. Pora ustawić zdjęcie profilowe. Kliknij w zielony przycisk „Prześlij zdjęcie” i znajdź odpowiednią 

fotografię na dysku twardym Twojego komputera. Po załadowaniu fotografii kliknij „Dalej”.  
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5. Twój profil jest już prawie gotowy. Aby dokończyć rejestrację, postępuj zgodnie z komunikatami 

Facebooka i zaloguj się na swoja pocztę e-mail. Czeka tam na Ciebie wiadomość o następującej 

treści: 

 

 

Kliknij „Potwierdź swoje konto”. Zostaniesz wtedy przeniesiony na Facebooka i wyświetli się 

następująca wiadomość: 

 

 

6. Świetnie! Twoje prywatne konto zostało założone. Możesz za jego pośrednictwem odszukać 

przyjaciół i zaprosić ich do grona Twoich facebookowych znajomych, rozmawiać z nimi za pomocą 

czatu, korzystać z aplikacji dostępnych w serwisie, umieszczać na swoim profilu posty, zdjęcia i 

filmiki, a także dzielić się ciekawymi linkami.  

  

http://www.filantropia.org.pl/
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Fan page na Facebooku 

1. Skoro masz już profil prywatny na Facebooku, pora na założenie fan page’a Twojej biblioteki.  

Ponownie wpisz w pasku adresu: https://www.facebook.com/ i kliknij „Utwórz stronę dla gwiazdy, 

zespołu lub firmy”.  

 

 

2. Pojawi się komunikat o konieczności zalogowania się. Wypełnił pola z adresem e-mail i hasłem, a 

następnie kliknij „Zaloguj się”. 
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3. Teraz musisz wybrać kategorię dla Twojego fan page’a. Przy zakładaniu profilu dla biblioteki, 

wybierz kafelek „Lokalna firma lub miejsce”… 

 

 
 

… a następnie wyberz z rozwijanej listy kategorii „Biblioteka” i uzupełnij dane Twojej instytucji. 

Podanie nazwy Twojego fan page’a jest bardzo ważnym momentem – warto, by nazwa odróżniała 

się od innych (tak więc samo „Gminna Biblioteka Publiczna” nie wystarczy ). Późniejsza zmiana 

nazwy jest skomplikowanym procesem, tak więc warto dobrze przemysleć tę decyzję. Kiedy 

wypełnisz wszystkie pola, kliknij „Rozpocznij” (wcześniej warto zapoznać się z Regulaminem stron 

na Facebooku – jest przetłumaczony na język polski). 
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4. Teraz należy wykonać kilka kroków, aby skonfigurować Twój fan page. Najpierw wypełnij formularz 

dotyczący podstawowych informacji o Twojej bibliotece – uzupełnij jej krótki opis, dodaj adres 

strony internetowej oraz zaznacz, że Twoja biblioteka to prawdziwe miejsce i tworzony przez Ciebie 

profil będzie je reprezentował. Następnie kliknij „Zapisz informacje”. 

 

 
 

5. Następnie dodaj zdjęcie profilowe. Postaraj się dodać zdjęcie, które jest wyraźne, atrakcyjne, 

kojarzy się z Twoją biblioteką. Najwygodniej jest skorzystać z opcji „Dodaj z dysku komputera” i 

odszukać na dysku twardym odpowiednie zdjęcie. Następnie należy kliknąć „Zapisz zdjęcie”. Po 

załadowaniu zdjęcie pojawi się w okienku po lewej stronie – kliknij wtedy „Dalej”. 
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6. Następnie Facebook zaproponuje Ci dodanie Twojego fan page’a do ulubionych, co oznacza, że 

będzie wyświetlał się on w bocznym menu. Dzięki temu będziesz miał łatwy dostęp do strony w 

trakcie korzystania z Facebooka. Jeśli chcesz to zrobić, kliknij „Dodaj do ulubionych”, a następnie 

„Dalej”. Jeśli nie – kliknij „Pomiń”. 

 
 

7. Ostatnim etapem konfiguracji jest możliwość stworzenia reklamy na Facebooku, aby zdobyć 

większą liczbę fanów. Jest to przydatne w przypadku firm komercyjnych – dla bibliotek ta opcja nie 

jest niezbędna. Na tym etapie lepiej jest kliknąć „Pomiń”. 

 

http://www.filantropia.org.pl/
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8. Udało się! Twój fan page jest niemal gotowy  Pozostało teraz wklejenie zdjęcia w tle, czyli grafiki, 

która znajduje się na samej górze Twojego fan page’a. Warto, by była estetyczna i spójna z resztą 

profilu – jest przecież pierwszą rzeczą, którą zobaczy odbiorca po wejściu na profil Twojej biblioteki. 

Kliknij „Dodaj zdjęcie w tle” i zaznacz opcję „Dodaj zdjęcie…”, aby wybrać odpowiednią fotografię z 

dysku twardego Twojego komputera.  

 

 

 

 

9. Wybierz odpowiednią fotografię – pojawi się ona na obszarze u góry Twojego profilu. Możesz 

dostosować sposób jej wyświetlania poprzez przesunięcie jej myszą. Kiedy uznasz, że Twoje zdjęcie 

w tle wygląda już dobrze, kliknij „Zapisz zmiany”.  

 

 

Uwaga! Należy pamiętać, że zdjęcie w tle powinno mieć wymiary minimum 851 x 315 pikseli, a zdjęcie 

profilowe – 180 x 180 pikseli (wyświetla się w formacie 160 x 160 pikseli).  
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10. Gotowe! Zdjęcie w tle na naszym profilu testowym prezentuje się następująco: 

 

 

11. Warto uzupełnić informacje o bibliotece – aby użytkownicy odwiedzający Twój fan page mogli 

dowiedzieć się o niej czegoś więcej. Aby uzupełnić dane Twojej biblioteki, znajdź w bocznym menu 

zakładkę „Informacje”. Po najechaniu myszą na jej nazwę, po prawej stronie pojawi się symbol 

kredki – kliknij w niego, a następnie wybierz opcję „Edytuj”. 

 

 

  

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


11 
 

 Magdalena Wachol, 11 czerwca 2014 r. 
Akademia Rozwoju Filantropii w Polsce 

  CC-BY-SA 
 

 

12. W tym panelu możesz edytować informacje o Twojej bibliotece. Z pewnością warto uzupełnić pole 

„Długi opis” – możesz wtedy dokładnie opisać, czym zajmuje się Twoja biblioteka, w jakich 

godzinach jest otwarta itd.  

 

  

13. W bocznym menu znajdziesz również zakładkę „Ogólne” – są to ustawienia Twojego fan page’a 

dotyczące np. widoczności postów, możliwości dodawania postów na Twojej tablicy, filtr 

wulgaryzmów itd. Możesz dopasować te ustawienia do własnych potrzeb. 
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Zmiana nazwy fan page’a 

 

1. Informację o tym, że biblioteka posiada swój fan page, można umieszczać w praktycznie wszystkich 

materiałach promocyjnych: na plakatach, ulotkach, w prezentacjach multimedialnych, stopce 

mailowej itd. Aby to zrobić, warto, by fan page miał łatwą do zapamiętania nazwę, która wyświetla 

się w pasku adresu przeglądarki. Pokażę to na przykładzie naszej testowej Biblioteki w Lubiczu. 

W pasku adresu, po nazwie biblioteki i ukośniku, pojawia się jeszcze ciąg liczb i cyfr, które 

umieszczone na plakacie, wyglądałyby nieestetycznie. 

 

 

 

2. Aby nadać spersonalizowaną nazwę Twojemu fan page’owi, należy wejść w zakładkę „Ustawienia”,  

a następnie wybrać „Informacje o stronie”. Po prawej stronie wyświetli się lista punktów – należy 

kliknąć w „Wprowadź adres strony na Facebooku”. 
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3. Później należy wybrać „Utworzyć adres internetowy dla tej strony”. 

 

 

4. Aby zmienić nazwę fan page’a, musisz zalogować się na swoje prywatne konto. Kliknij „Kontynuuj 

jako…”. 

 

 

5. Facebook wymaga weryfikacji konta za pośrednictwem telefonu komórkowego. Należy kliknąć 

„Kontynuuj”. 

 

 

6. Wpisz Twoje hasło do profilu prywatnego i kliknij „Wyślij”. 

 

http://www.filantropia.org.pl/
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7. W odpowiednim polu podaj swój numer telefonu, w opcji „Potwierdź numer przez” domyślnie 

zaznaczone jest „Wysłanie mi wiadomości SMS”. Warto w tym momencie zapoznać się z polityką 

prywatności Facebooka. Gdy to zrobisz, kliknij „Kontynuuj”.  

 

 

8. Po chwili na podany numer telefonu przyjdzie wiadomość SMS z kodem. Wpisz go w odpowiednie 

pole i kliknij „Potwierdź”. 

 

9. Teraz zmień swoje ustawienia prywatności. Z rozwijanej listy „Udostępnij mój numer telefonu 

następującym osobom” wybierz „Tylko ja”. Dzięki temu Twój numer telefonu nie będzie wyświetlał 

się nikomu poza Tobą. Następnie kliknij „Zapisz ustawienia”. 
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10. Następnie zaloguj się ponownie na fan page, wybierz „Ustawienia” – „Informacje o stronie” – 

„Wprowadź adres strony na Facebooku”. Zostaniesz ponownie poproszony o przelogowanie się na 

konto prywatne. Kliknij w zaznaczone pole „Choose a username” („Wybierz nazwę użytkownika”) i 

wpisz tutaj nazwę, która powinna pojawiać się w pasku adresu. UWAGA! To bardzo ważny moment, 

dlatego warto dobrze przemyśleć nazwę. Ważne, by była w miarę krótka i napisana bez literówek  

Warto, by zamiast długich nazw („Powiatowa i Gminna Biblioteka Publiczna w Niezapominajkowie”) 

podawać ich krótsze odpowiedniki („Biblioteka Niezapominajkowo”). Późniejsza zmiana jest 

skomplikowana, dlatego warto od początku zdecydować się na jak najlepszą nazwę.  

 

 

 
11. Poniżej widzisz, jak wygląda nazwa dla naszej testowej biblioteki w Lubiczu. Po wpisaniu nazwy, 

kliknij „Sprawdź dostępność”. 
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12. Udało się – wybrana nazwa jest dostępna. Warto zapoznać się z informacjami do zapamiętania, 

które sugeruje Facebook. Kiedy to zrobisz, kliknij „Potwierdź”. 

 

 

13. Udało się! Nazwa strony została zmieniona. Kliknij „OK”, aby potwierdzić. Od tego momentu na 

materiałach promocyjnych możesz umieszczać informacje o Twoim profilu na Facebooku, np.:  

 

„Znajdź nas na Facebooku! 

facebook.com/BibliotekaLubicz” 
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Umieszczanie postów i komentowanie 

 

1. Pora wstawić pierwszy post. Posty pojawiają się na osi czasu (zwanej też „tablicą”) – jest to 

chronologicznie uporządkowany zapis Twoich postów na Facebooku. Możesz umieszczać na niej 

posty tekstowe, zdjęcia, filmiki, linki, wydarzenia. Pamiętaj, że posty z elementami graficznymi 

(linkami, zdjęciami), są chętniej i częściej czytane niż posty zawierające jedynie komunikat słowny. Z 

drugiej strony wpisy tekstowe mają większy zasięg, czyli trafiają do większej liczby odbiorców. Od 

typu treści musisz uzależnić, na który rodzaj postu się zdecydujesz. 

 

Sprawdźmy to w praktyce: załóżmy, że chcesz umieścić post z linkiem kierującym do filmiku. 

Najpierw wklej treść Twojego posta do okienka podpisanego „O czym teraz myślisz?”. Następnie, 

pod spodem, wklej adres strony, do której chcesz odesłać użytkownika. Kliknij „Opublikuj”. 
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2. Twój post jest już widoczny na tablicy! Dzięki opcji „Przypnij na górze” możesz go wyróżnić – 

niezależnie od tego, ile postów dodasz, wyróżniony post zawsze będzie wyświetlał się na górze 

Twojej tablicy. Jak to zrobić? Po najechaniu myszą na post w prawym górnym rogu pojawi się 

strzałka w dół – wciśnij ją i wybierz opcję „Przypnij na górze”. 

 

3. Udało się – post jest umieszczony na stałe na górze (symbolizuje to pomarańczowy znaczek w 

prawym górnym rogu posta). Aby „odpiąć” post wystarczy ponownie najechać na strzałkę w dół i 

wybrać opcję „Odepnij z góry”. 
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4. W postach możesz umieszczać również zdjęcia. Najpierw wpisz treść postu w polu „O czym teraz 

myślisz?”, a później kliknij w ikonkę aparatu znajdującego się pod okienkiem tekstowym. 

 

Pojawi się wtedy okno systemowe – wybierz odpowiednią fotografię z Twojego dysku twardego i 

kliknij „Otwórz”. Po załadowaniu się zdjęcia kliknij „Opublikuj”. 

 

 

5. Twój post ze zdjęciem jest już widoczny na tablicy  
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6. Możesz również komentować posty swoje i innych użytkowników. Warto zadbać o to, by żadne 

pytanie zadane w komentarzu na Twoim fan page’u nie pozostało bez odpowiedzi. O każdym 

nowym komentarzu zostaniesz poinformowany poprzez powiadomienie na pasku górnym: 

 

 

Po kliknięciu w powiadomienie zostaniesz przeniesiony do konkretnego postu. Tam, w polu 

komentarza, możesz udzielić odpowiedzi na pytanie lub skomentować działania innych 

użytkowników. 

 

 

  

W ten sam sposób możesz komentować aktywności na innych fan page’ach. Warto na początku 

„polubić” (czyi kliknąć „Lubię to”) strony innych organizacji/instytucji o podobnym profilu 

działalności co Twoja biblioteka (np. facebook.com/AktywnaBiblioteka). Dzięki temu na bieżąco 

będą spływać do Ciebie informacje o działaniach tych instytucji/organizacji. Posty polubionych 

profili będą wyświetlać się w strumieniu aktywności, który znajdziesz po kliknięciu w ikonę 

Facebooka w lewym górnym rogu strony. Pamiętaj o tym, aby być aktywnym i często nawiązywać 

interakcje z innymi fan page’ami – dzięki temu Twój profil będzie miał większe szanse dotarcia do 

odbiorców.  
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Tworzenie wydarzenia 

1. Facebook posiada funkcję tworzenia wydarzeń, czyli osobnych stron, na których znajdują się 

opisy różnych imprez, warsztatów, koncertów itd. Do stworzonego wydarzenia mogą dołączać 

nowi uczestnicy, a organizatorzy mogą ich informować o nowych punktach w programie, 

zmianach (np. godziny rozpoczęcia wydarzenia itd.). Jeśli Twoja biblioteka organizuje np. 

miejskie imprezy, warsztaty, cykliczne spotkania – ta funkcjonalność jest dla Ciebie! Kliknij na 

ikonę „Wydarzenie” znajdującą się ponad polem tekstowym „O czym teraz myślisz?”. 

 

2. Z listy wybierz „Wydarzenie” lub „Ważne wydarzenie” (dla szczególnie znaczących momentów, 

np. założenie nowej filii biblioteki, wydanie pierwszej publikacji itd. Ważne wydarzenia 

oznaczone są na Facebooku flagami i zajmują całą szerokość osi czasu – informują innych 

użytkowników o ważnych momentach z życia biblioteki).  

 

Na potrzeby poradnika chcemy utworzyć „zwykłe” wydarzenie. Aby to zrobić, wypełnij 

wymagane pola dotyczące Twojej imprezy (W tym przypadku – 5-lecia biblioteki) i kliknij 

„Zapisz”. 
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3. Następnie ustaw zdjęcie w tle (po wybraniu opcji „Dodaj zdjęcie”) – analogicznie do 

umieszczania zdjęcia w tle na Twoim fan page’u. Możesz również opublikować post ze 

szczegółami imprezy (pole tekstowe „Napisz coś…”). 
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4. Aby dołączyć do wydarzenia musisz zalogować się na swój prywatny profil (w naszym 

samouczku jest to profil Piotra Zduńskiego) i dołączyć do wydarzenia przez kliknięcie „Dołącz”. 

Możesz wtedy zaprosić do wzięcia udziału w wydarzeniu Twoich znajomych i przyjaciół.  
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Dziennik aktywności 

1. Bardzo ważnym aspektem korzystania z Facebooka jest regularne publikowanie postów. Może 

być to raz na jeden dzień czy też raz na 2-3 dni – ważne, by posty pojawiały się systematycznie. 

Dużym ułatwieniem jest tutaj funkcja Dziennika aktywności, która pozwala zaplanować posty na 

kilka dni wprzód.  

 

Wpisz treść postu w pole tekstowe na osi czasu, a następnie kliknij w ikonę zegara. Wyświetli się 

pole, w którym możesz uzupełnić dzień i godzinę, o której ma pojawić się post. Kiedy wypełnisz 

te pola, kliknij „Zaplanuj”. 

 

 
 

2. Gotowe! Pojawi się następujący komunikat: 

 

W ten sam sposób możesz planować posty na kilka dni wprzód. Jest to świetny sposób, aby 

Twoja aktywność na profilu była systematyczna, a jednocześnie aby jej planowanie nie było 

praco- i czasochłonne. 

3. Zaplanowane posty możesz przeglądać w menu „Ustawienia”, w zakładce „Zaplanowane posty”. 

 

 

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


25 
 

 Magdalena Wachol, 11 czerwca 2014 r. 
Akademia Rozwoju Filantropii w Polsce 

  CC-BY-SA 
 

Uprawnienia administratorów 

 

1. W menu „Ustawienia” znajdziesz zakładkę „Role na stronie”, w której możesz nadawać innym 

osobom uprawnienia do administrowania fan page’em. Aby dodać do grona administratorów 

nową osobę, wpisz jej adres e-mail, przez który loguje się do Facebooka.  

 

 

2. Możesz również określić jej uprawnienia. Poniżej pokrótce je omawiamy: 

 Administrator: ma możliwość zarządzania wszystkimi aspektami strony (np. wysyłanie 

wiadomości i postów, tworzenie reklam, sprawdzanie autorstwa postów i komentarzy 

tworzonych przez administratorów, wyświetlanie statystyk i przydzielanie ról na stronie). 

 Redaktor: może edytować strony, wysyłać wiadomości i posty za pośrednictwem strony, 

tworzyć reklamy, sprawdzać autorstwo postów i komentarzy tworzonych przez 

administratorów, a także wyświetlać statystyki. 

 Moderator: może odpowiadać na komentarze na stronie i usuwać je, wysyłać wiadomości 

jako strona, sprawdzać, który administrator utworzył post lub komentarz, tworzyć reklamy 

i wyświetlać statystyki. 

 Reklamodawca: może sprawdzać, który administrator utworzył post lub komentarz, 

tworzyć reklamy i wyświetlać statystyki. 

 Analityk: może sprawdzać, który administrator utworzył post lub komentarz oraz 

wyświetlać statystyki. 

Po ustaleniu uprawnień nowej osoby, kliknij „Zapisz”. 
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To już wszystko, jeśli chodzi o podstawowe informacje związane z administrowaniem fan page’em na 

Facebooku. Zachęcam do aktywnego odkrywania nowych funkcji tego serwisu i nawiązywania interakcji z 

fanami! 

 

Poradnik przygotowała Magdalena Wachol 

 

 

Polsko-Amerykańska Fundacja Wolności jest partnerem Fundacji Billa i Melindy 
Gates w przedsięwzięciu, które ma ułatwić polskim bibliotekom publicznym 

dostęp do komputerów, Internetu i szkoleń. Program Rozwoju Bibliotek w Polsce 
jest realizowany przez Fundację Rozwoju Społeczeństwa Informacyjnego. 
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