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Guia Rapida para el uso de Facebook

Aviso Legal

ooce

El presente documento pertenece a Servicio de Modernizacion Administrativa y Nuevas Tecnologias de
la Comunicacion de la Diputacion Provincial de Burgos (SEMANTIC), ha llegado a tus manos con
licencia Creative Commons Reconocimiento-No Comercial-Igual Distribucion 3.0.
Puedes copiarlo, hacer obras derivadas, distribuirlo, difundirlo, total o parcialmente, siempre que:
e Reconocimiento: Se reconozca y cite su procedencia, haciendo referencia expresa a SEMANTIC
y su sitio web www.telecentrosburgos.es, no significando esto que la seccion presta apoyo al
tercero que usa el documento.
e Uso No Comercial: No se puede obtener beneficio econdmico de las acciones derivadas de la
obra.
e Las obras derivadas se compartan con igual licencia.
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Guia Rapida para el uso de Facebook

1. ¢éQué es Facebook?

Es una red social, un sitio web que ofrece diferentes servicios y funcionalidades de comunicacién entre
familiares, amigos y grupos de interés.

Facebook trabaja a nivel mundial y tiene mas de 600 millones de usuarios en todo el mundo.

2. Darse de alta en Facebook

Entramos en la pagina web: www.facebook.es

Y a continuacion vamos al apartado de “Registrate” y rellenamos todos los campos incluida la fecha de
nacimiento, como podemos comprobar es necesario tener correo electrénico.

Direccidn de carreo electrdnico  Contrasefia

facebook

Facebook te ayuda a comunicarte y Registrate
compartir con las personas que forman parte Es gratis (y lo seguira siendo).
de tu vida.
Nombre: ‘
& ila .& Apellidos: | ‘
i. : ﬂk & Tu cm’reoi ‘
& electronico:
_4& .& Vuelve a escribir | ‘
}l tu correo:
,ﬁ, Jl L Contrasefia: ' ;
Sexo: Selecciona el sexo: j
Fecha de| . »
HaciT R Dla:j Mes: j Afio: j
&Por gué tengo que proparcionar mi fecha de nacmiento?
Registrate
Crear una pagina para una celebridad, un grupo de miisica o un
NEQOCo.
Espafiol (Espafia) Espafiol Catald Euskara Galego English (US) Portugués (Brasil) Francais (France) Deutsch Itgliano =
Una vez rellenos todos los campos pulsamos sobre el botdn: 3
Registrate

SEMANTIC 4


http://www.facebook.es/�

Guia Rapida para el uso de Facebook

En la siguiente pantalla puede aparecer un cédigo de seguridad que serd distinto para cada usuario que
se esté registrando:

Correo electrénico Contraseia
=
a a comunicarte y compartir Registrate
rsonas que conoces, Es gratiis (y lo seguira siendo)
0 Control de seguridad
0 h Por faver, introduce f texto a continuacién
2
0 A
L Ry
fl [] b o AT s
e —
Texto que aporece en la mage: |
< Volver

A continuacidn nos aparecen una serie de pasos que podemos ir rellenando en ese momento o mas
tarde como agregar amigos, afadir datos en nuestro perfil o unirse a otra red.

Paso 3 Famo 3
Tty de sfid Ureete i Lina rd

MQIlmmnalmmnmndrmmnehﬂmdm
L AL b . @ ba i i £ lgsa y @RCAD de BrCNT N A&
bt gt |.| -

Paso 1 Paso 2 Paso 3
W rsnimin de 7 Direccion de Buscar amigas Informacidn de perfil Uneta a una red
e f— b 1o amren
whes drririn e wbod trdwicon vl
Aot ssiia
[ s wog | Thenes un contacto de Windows Live en Facebook que puedes agregar como

ik,
101 L Bala migienin, sefecciona que contactns queres agregar & tu kta de amigos. Tambeén
e iniente ofra cuerita de comeo para encontrar miss amigas.

W Bir o b bt de mensajenis instantinng
[~ telccionar & lodos ke MgoR

Saftar vl R hmbﬂ Apeidos
! s tmad com

Saltar este paso

*Nota: Para completar el proceso de registro debemos acceder a nuestro correo personal y abrir el
email de “Solo te queda un paso para tener tu cuenta en Facebook”. Hacemos un clic sobre el enlace y a
continuacion se abre Facebook con un mensaje de “Cuenta confirmada”.

Hol, Alvar: .
Empieza a usar
Para completar el proceso de registro, sigue este enlace: Facebook
http://www.facebook.co conﬂrmemml h
== 1 2%40hotmail. comuc="1 T g

Se te pedird que proporciones este cadigo de confirmacidn: 162524857
iBienvenido a Facebook!

El equipo de Facebook
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3. Editar tu perfil
En el perfil tenemos informacion relacionada con nosotros mismos:

- El muro: es un espacio donde nosotros o nuestros amigos podemos dejar cualquier tipo de
comentario incluyendo fotos, videos, etc.
- Informacion: aqui aparecen todos mis datos relacionados con el empleo, formacion, arte, ocio,
actividades, intereses,...
- Fotos: en este apartado podemos ver todas las imagenes que tengo en mi perfil y que podemos
organizar por albumes y ademas aquellas fotos en las que aparezco y estan en los perfiles de
mis amigos (para esto es necesario que un amigo nuestro nos etiquete en
la foto).

Para acceder entramos en “Editar Perfil”, que se encuentra en la

esquina superior derecha de la pantalla de nuestro perfil (donde pone
nuestro nombre en la esquina superior derecha):

| # Editar perfil || Ver como... |

Al editar el perfil podemos acceder a mas informacion:
Informacidn basica

Podemos afiadir o modificar datos relacionados con la ciudad, sexo, fecha de nacimiento, idiomas,
acerca de mi,... una vez rellenos los datos clic sobre el boton “Guardar Cambios”.

facebook S R e fae
LN BT » Editar perfil | 4 ver mi perfit

$a) Foto el perfi Cisdadd pctuak

= Z Ciudad de origen:
I Formacicn v emgieg: »

B Ficsafa

B frie y oo Sov: | Mger [« 7| Hostrar si soy hombre o mujer en
{%) Depertes mi perfil

W Actividades e intereses

@ Informacdn de tontacta Fechn de noginiento: | 1 [ febrers  [=] | 2550 [x]

a Moatrar mi fecha de nacmienta complets en miperf [

Me interesan: Hajeres
Hombres

Tdkomas:

Acerca de miz

Guardar cambios

Foto de perfil
Desde aqui podemos afiadir o cambiar la foto de nuestro perfil.
Amigos y familia

En este apartado podemos indicar el estado civil y relacion familiar con amigos que tenemos agregados
en Facebook.
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Formacion y empleo

Podemos rellenar datos relacionados con nuestros estudios, cursos e incluso dénde estoy trabajando.

Informacidon de contacto

Se pueden incluir datos personales como la direccidén de nuestro domicilio, numero/s de teléfono y

correo electrdnico.

4. Configuracidn de la privacidad

facebook B

) Foto cel perfl

{iP Amgos v famiia

Ml Formacin yemgies

[ Ficsafa

B Arte v oo

(% Deperbes

S Actividades & nbereses
3 Informacin de consacio

Chedad actuak

Ciusdad de crigen:

Soy:

Fecha de nacmsiento:

Me interssan:

Tdeomas:

Acerca de mi:

FEERE RN - Editar perfil

e [v]

1 [w] febrers  [w] | 2990 [~]

Mostrar =i facha de nacimiento complets an mi perfi, [w

|Mujeres

|7 Hombres

] Hostrar si say hombre o mujer en
i peerdil

0 en el ment Cuenta = Configuracién de la privacidad

Desde este apartado podemos restringir los accesos a nuestras fotos,

comentarios, publicaciones, etc. y asi solo podran verlo aquellas

personas que deseemos.

SEMANTIC
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Guia Rapida para el uso de Facebook

También debemos echar un vistazo a la quién nos puede buscar desde Facebook, lo
“Conectar en Facebook” en el enlace “Ver configuracién”.

5.

En este apartado veremos noticias, eventos, fotografias...

Elige tu configuracion de privacidad

Todos
Amigos de amigos

Friends

Recomendada

Eg Aplicaciones y sitios web

Inicio

qué aplicaciones utilizan.

SEMANTIC

Todos

Tu estado, fotos y publicadones
Biografia y dtas favoritas
Familia y relaciones

Fotos y videos en los que se te ha
etiquetado

Creencias religiosas & ideologs politica
Cumpleafios

Permiso para comentar tus
publicaciones

Lugares que visitas

Informacién de contacto

o Personalizar la configuracién

© Listas de bloqueados

Edita tus listas de personas y aplicadiones

configuracién

hacemos desde

Amigos de

amigos Friends Otros

. Esta es t configuracién actual.

= Control de lo que compartes

Mas informacion acerca de tu privadidad en

relacionados con nuestros amigos asi cémo

¢Qué estas pensando? -> En este recuadro podemos escribir aquello que deseamos que vean
nuestros amigos, una noticia, un comentario, una pregunta, a esta informacién le podremos
anadir una foto o un enlace pinchando en los iconos correspondientes. Incluso podremos
indicar con quién estamos y donde. Antes de hacer clic en Publicar, podemos elegir quién
gueremos que vea esta informacion.

Crear Evento -> Podemos dar informacion acerca de una cita e invitar a los amigos que
gueremos que acudan, asi les saldra en su muro la informacién y podrdn decidir si se apuntan o

no a nuestro evento.

Zona de informacidn -> Aqui encontramos la actividad de nuestros amigos y paginas a las que
seguimos, que son aquellas en las que hemos clic en “Me gusta”

Paginas -> Lugar donde aparecen las paginas que administramos.
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facebook E e Rérer  Duscar amiges  Tnc

tstado 7§ fotofvides I Pregunta
Jarge | |
1 Judi st pensanda? | ;.m.m...»] 2
| J
26 ks Hestnria patroscinada "k
5 Meremes 3 Juanma 8 través de Alberto Cabrerizo a A Ana Haria °
] Events Rt Todoarass com
= Bl pinchasa del pop
AL B e etk .
[rae
4 Teenennes de B
I vusitecies por Burpos €1 e gnta i ; Amsncles
O CEE Burges Haovimaent oo Defensa de la Hoto
B Mevegando por Casiila it T s et Ak o b Wkl i rla § mioress de motr son 3
i e Sai g il o e o
; ” $iv7 Sannagn Bernsheu Madnd [
hy ﬁ e3té on ol debaiz
¥ Ackcacones y uegos Samtizgo Dernabey (Madnd) ‘&% shecionsl inos apayast
r o 3 Me quata i esh
&l Fols Wiconts Cablerdn (Madrid) L
A Moses
e a—r— . b omogi
o e perids 16 by e
B Breprtm T He exvsdguds
7 ’ SN detas i ERIoo0
E e s nmrges + B2 1 6724 3 spatadores. Haga dc
B Mejores amigne s Saber coma o hee.

i Suscipoones

Telecentros de Burges

WD 3 casa ded fidbol o

£ Faeds Exts tarde & las 15 horas, INTECD emite por videsestieamng o taler Sensbilzacin 8 Trasel 111 r
" T udes 7 dducadonss”, Gon conasics e cdng orenar s chavales en o Lsa de
& CElBurgas W
Jormada on-lne “Sensibilizackin a padres y educadores” | Telecentros AL UG}
] Aevigns = Exgena. Diputacssn Provineia
[§i] Primer Grign 3 ; Yelencd
D Crear un grpe., AT GE ! Y e urts et pigne
1 2 - Com Lab i =H Bota Timberland 59.95¢

6. Crear y administrar una pagina

Podemos crear una pagina donde publicaremos la informacion referida a una empresa, un pueblo, una
actividad, una asociacién, etc., seremos los administradores de la misma y podremos hacer
administradores a otros amigos nuestros para que nos ayuden a dotar de contenido a la pagina.

Todas aquellas personas que lleguen a nuestra pagina de cualquier forma, por enlaces, por el buscador
de Facebook, por otros buscadores, etc., y que pulsen “Me gusta”, recibiran en su muro de informacion,
las noticias que publiquemos en esta pagina que hayamos creado.

Para crear una pagina tenemos que entrar en la pagina de creacion de paginas de Facebook
(http://www.facebook.com/pages/create.php) y rellenar todos los datos, empezando por indicar si es
un negocio, una institucion, una marca, un sitio web, etc.

facebook

# Crear una pagina

m

Lugar o negooo local Empresa, organzacdn o nsttucdn Marca o producto

8

Artsta, grupo de misica o personaje Entretenimiento Causa o comunidad
plibico
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Tenemos que seguir 3 pasos para completar la creacién de la pagina:

- Primer paso: Cargar una imagen representativa.

Paso 1 Paso 2 Paso 3
Foka del per®l Gat Far Bz Inf

Ehge una foto para o perfil
Carga una imagen

Importa una foto

- Segundo paso: Conseguir seguidores, para ello tenemos la opcién de invitar a nuestros amigos
personales pulsando en “Invitar a amigos”, enviar un correo a nuestro listado de contactos del
correo, con la opcién “Importar contactos”, es aconsejable dejar marcadas las dos ultimas
opciones, con la primera la daremos publicidad desde nuestro muro y con la segunda, nos
convertiremos en el primer seguidor.

Paso 1 Paso 3 Paso 3
Fota delperfi GetFans Basic Info

Invitar a amigos
Sugere tu pigna 8 amigos 8 os que pusde gustarie ¥ mejora su popularidac.

1t Invitar & amigos.
Comparte tu paging
Imports kst de contactos y emia un mesaie 8 fus chentes y segusiores pira nformaries sobre sy pigra
(4 Importar contactos

] Compartic exta pagina en mi muro. Indus i

7 Me gusta esta pigina

- Tercero: Introducir informacion.

Paso 1 Paso 2 Paso 3
Foto del perfi GetFans Basic Infa

Afiade informacién bisica sobre ka pagina para que las personas que & visiten b
conozcan mejor.

Sitiowelk | o o .
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- Gestionar la pagina. Para llevar a cabo cualquier actividad en nuestra pdagina es recomendable
acostumbrarse a pasar la sesién a la pagina, en lugar de nuestro usuario, asi nos aseguraremos
que al publicar algo, lo hacemos en la pagina, no en nuestro perfil personal. Para ello, tras
iniciar sesidén en Facebook, en la esquina superior izquierda tenemos un desplegable marcado
con una flecha, donde elegiremos nuestra péagina. A partir de este momento lo que hagamos en
Facebook, se hard como nuestra pagina.

.f\h{arFéﬁez Buscar amigos Inicio [Rd

Usar Facebook como:

i Vilarueva de los trillos

Configuracion de la cuenta
Configuracion de la privacidad
Salir

=S
Servido de ayuda

Roberto Sotelo Rodriguez
1 amigo en comiin
4L Afiadir a mis amigos

- Introducir contenido. Es la parte mas importante de la pagina, pues del interés que tenga el
contenido, de la periodicidad de las publicaciones y de la atencion a nuestros amigos,
dependera en buena medida su éxito. La introduccion del contenido es muy sencilla,
practicamente igual que para un perfil normal de Facebook. Si podremos observar que no
tenemos la opcién de mensajes, aunque si la de “Amigos” y “Actualizaciones”, igual que en
nuestro perfil personal.

Y Viansevn detos trilos  ticks =

|
S |
e oo

illanuewa de los trifles - Toos (Mis recentes) Adsinistradores (1) ve

Estada [ fote #1 balace 'S0 Viden E Pregusts

Villanueva die bos Erifles s orecrtacs: Prefies gue las festan sear

£ din que s

13 s e wemaess amtoror al dia que som

i fin de semans pesierior al dia que

[ °H

[ Willanueya de los Erifles
g Freurwin de vecnas con mova e las Restas de Las candefas, en ls plaza, of
o martes 2418819 horis, 54 Sended s fecha v se debatyin las

= presetant

(R0 Vilarnieen e s s se e unnco  Facebook.

1. Zona de publicacién de la informacion, incluyendo fotos, enlaces, noticias, videos y encuestas o
preguntas, que la gente puede responder libremente o elegir entre las que deseemos.

2. Publicaciones anteriores.

3. Edicién de la informacidn basica, desde aqui podemos modificar la informacion que
introdujimos al principio, o afiadirla si no lo hicimos.

4. En cualquier momento, a través del enlace podemos volver a nuestra pagina personal,
haciendo uso de la opcién “Usar Facebook como...”
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5. En el apartado “Editar la pagina” podemos configurar todos los parametros, como gestionar los
permisos de visibilidad, limitando los usuarios que pueden acceder y sus permisos de escritura,
modificar la informacién basica, foto de perfil, etc.

facebook
Villanueva de los trillos 4 Ver la phgema
&' Tuconiuradin
B} Gestionar peyresiscs \iaialiclad de Ls piging: 7] Amelar bs prblicaciin de extn pigins (3ol los sdminstradores posden verls} (Cud o3 exto?
37 Evformacin hiscn el
Heatriccunes relathias s 5
8| Foln del per ol pasts:

Pl destncacias ek it ki ki B v e S it D

e e e ey mmm—— L
13 aftas]
Contenido de 18 | ooy pubdesciones de s pigra. | = 7| Desplegar oy comentarios scbre L. historias
pratada "M o
Pt Mo [=

prede aada;

Autir

ciie pars (4] La gente puede escribir o publcar contesisdo en e mure
pbibean 57 Ln gemte pude sfiadie stes v videos

La gente puede sfiadi etiquetas o las fotos de Villaaness de ks trilles

Lista de trminos

ESTATSSIN
Bloguies e graseTias | pnowe =
Chminer pbginar Brmndr "Warceve de kn trios® permarentzme—e
ot

Es de especial relevancia la opcién “Gestionar Administradores”, desde aqui podremos incluir a
otras personas para que tengan la posibilidad de gestionar la pagina de la misma forma que lo
hacemos nosotros.

7. Dominios

Si tenemos una pagina en Facebook es muy interesante que tenga un dominio para que sea
facil de recordar por los usuarios, para ello hay que entrar en la direccién
https://www.facebook.com/username/ y asignarle un nombre que esté libre y sea facilmente
identificable con nuestra pagina.
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