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Boîte à outils
(pour vous accompagner dans la digitalisation)

TUTORIEL N°1 :

FACEBOOK
Vous pouvez retrouver dans la même collection :
 TUTORIEL N°2 : Google My Business
 TUTORIEL N°3 : Solocal

En cas de besoin, le service AFFECO est à votre disposition par téléphone au : 01 39 54 58 42 ou par mail à : 
affeco@ville-viroflay.fr
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CHAPITRE I : 
Création d’un compte 

Facebook
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Compte 
professionnel 

FB

 Avant propos :

Ce tutoriel va vous permettre de créer un compte Facebook. La 
création d’un compte est obligatoire pour pouvoir créer une page 
Facebook.

Néanmoins, si le compte personnel ne vous intéresse pas, vous 
pouvez réaliser les étapes 1, 2 et 3 de la création du profil et ensuite 
passer directement à la création de votre page professionnelle (slide 
22).

Pour information, et afin de comprendre les slides suivantes :

- Le profil correspond à vos informations personnelles, à la page sur 
laquelle vos amis tombent une fois votre profil crée. Vous pouvez y 
accéder en cliquant sur votre nom ou votre photo de profil.

- Le fil d’actualité indique des informations sur les publications de 
vos amis ou des pages que vous suivez mais retransmets 
également vos propres publications. Vous pouvez y accéder en 
cliquant sur la page d’accueil = la maison.

Lorsque vous publiez sur votre profil, cette information est 
automatiquement relayée dans le fil d’actualité des personnes avec 
qui vous êtes amis ou qui vous suivent.
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Cliquez ici

Tapez dans votre moteur de recherche : Facebook pour arriver sur la page d’accueil

ETAPE 1 :
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Remplissez les informations demandées

Puis cliquez

ETAPE 2 :
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Saisissez le code reçu par mail
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ETAPE 3 :

Puis cliquez



Vous arrivez sur cette page

Cliquez ici pour accéder à 

votre profil
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Marie Louis

ETAPE 4 :



Cliquez ici pour ajouter 

une photo de couverture 

et sélectionner « importer 

une photo»

Cliquez ici pour ajouter 

une photo de profil et 

sélectionner « importer 

une photo»

Vous pouvez également 

cliquer sur Démarrer et 

vous laisser guider

Marie Louis 
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ETAPE 5 : Existez sur Facebook



Ajouter une description de 

votre commerce en 

expliquant qui vous êtes 

et ce que vous faites

Vous pouvez 

repositionner vos photos 

de couverture et de profil 

simplement en cliquant 

dessus et en déplaçant 

votre souris une fois que 

vous les avez importées

Puis enregistrez
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ETAPE 6 :



Cliquez sur 

enregistrer les 

modifications

Cliquez sur enregistrer puis partagez 

maintenant sur l’affichage suivant

Marie Louis 
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ETAPE 7 :



Vos premières infos apparaissent sur votre profil

Marie Louis 

Marie Louis

Marie Louis
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ETAPE 8 :



Vos premières infos apparaissent sur votre profil

Faites défiler votre curseur

Marie Louis

Marie Louis

Marie Louis 
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ETAPE 9 :



Cliquez sur modifier les 

infos puis sur chaque 

Commencez par ici. Les 

informations demandées 

ci-présentes ne sont pas 

obligatoires mais 

indiquez au moins votre 

adresse de commerce ou 

lieu de distribution
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ETAPE 10 :



Cliquez ici
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Marie Louis 

ETAPE 11 :



Remplissez les informations demandées

Vous pouvez choisir de mettre vos diplômes, reconnaissances 

professionnelles ou expériences professionnelles ici

Une fois terminé, 

cliquez sur enregistrer
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ETAPE 12 :



Vous pouvez choisir 

de partager ces 

informations sur votre 

profil et dans votre fil 

d’actualité (comme 

pour la photo de 

couverture et de profil) 

sous forme d’une 

publication ou non
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ETAPE 13 :



Vous pouvez retrouver 

l’information partagée sur la 

page accueil = fil d’actualité

Retournez ensuite sur 

votre profil
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Marie Louis

Marie Louis

ETAPE 14 :



Votre profil est maintenant créée

Vous pouvez chercher vos amis ici 

Ou ici

en tapant leurs noms
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Marie Louis 

ETAPE 15 :



Vous pouvez écrire du texte

Télécharger une photo ou video

Indiquer votre humeur (ex : heureuse)

Indiquer la où vous êtes

Vous pouvez mettre un fond 

d’écran  derrière votre texte 

mais attention ce n’est pas 

compatible avec l’importation 

d’une photo, c’est soit l’un soit 

l’autre
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Marie Louis

ETAPE 16 : Publiez sur Facebook



Cliquez sur publications 

pour partager sur votre 

profil et fil d’actualité

Identifier un ami  ou un groupe d’amis, 

exemple : Les Commerces de Viroflay ( 

c’est-à-dire que son nom apparaitra sur 

votre publication)

Insérer une image animée
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ETAPE 16 (bis) :

Marie Louis



Exemple de publication

Cliquez sur publier
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Marie Louis

ETAPE 17 :



Ma publication s’affiche donc sur mon profil
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Marie Louis

Marie Louis

ETAPE 18 :
Vous pouvez retrouver vos notifications ici 

(voir prochaine diapositive)
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CHAPITRE II : 
Création d’une page 

Facebook
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Page
professionnel 

FB

 Avant propos :

Ce tutoriel va vous permettre de créer une page professionnelle 
Facebook.

L’intérêt réside dans :

• La mise en avant de votre commerce

• Une plus grande visibilité

• Le partage de votre expérience

• L’augmentation de la vente en ligne

• La digitalisation de plus en plus d’enseignes
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Pour revenir à cette page principale, cliquez sur le F de Facebook

Cliquez sur voir plus
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Marie Louis

Marie ?

ETAPE 1 :



Faites descendre 

votre curseur

Cliquez sur Pages
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ETAPE 2 :



Cliquez ici
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ETAPE 3 :



Remplissez les informations demandées
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ETAPE 4 :



Pour exemple :

Cliquez ici
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ETAPE 5 :



Cliquez ici pour ajouter 

une photo de profil

Cliquez ici pour ajouter 

une photo de couverture

Puis cliquez ici pour enregistrer
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ETAPE 6 :



Cliquez ici pour enregistrer
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ETAPE  7 :



Votre profil est maintenant créée

Cliquez sur le bouton
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ETAPE 8 :



Choisissez le bouton que vous préferez 

afficher
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ETAPE 9 :



Le bouton sélectionné 

s’affiche ici et ainsi
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ETAPE 10 :



Cliquez ici pour compléter

Ajouter votre page internet 

ou Instagram

Ajouter l’adresse de 

votre commerce

Ajouter vos horaires 

d’ouverture

Ajouter votre numéro de 

téléphone

Si vous le souhaitez 

vous pouvez être 

contacter via whatsapp
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ETAPE 11 :



Pour les infos que vous 

n’avez pas ou ne 

souhaitez pas saisir 

cliquez sur un plus et 

sélectionnez : Ne 

s’applique pas à ma page

ETAPE 12 :
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Cliquez ici pour inviter des 

contacts à découvrir votre 

page (les amis proposés 

sont ceux rattaché à votre 

compte personnel)

39

ETAPE 13 :



Vous pouvez créer un nom d’utilisateur pour que les 

gens vous trouvent plus facilement (exemple : 

@lebongourmand)
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ETAPE 14 :



Saisissez ici le nom choisi 

tout attaché

Attention, si ce message d’erreur s’affiche 

c’est que votre nom d’utilisateur existe déjà 

ou que votre nom est trop long (limité à 50 

caractères)

Puis cliquez ici
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ETAPE 15 :



Votre page est maintenant créée

Pour développer la visibilité de votre page, vous pouvez 

cliquer ici, il s’agit de Facebook Business, un service payant

Egalement ici
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ETAPE 16 :



CHAPITRE III : 
Création d’un événement 

Facebook

43



Événement 
Facebook

 Avant propos :

Via votre page Facebook ou votre compte personnel vous 
pouvez désormais organiser des événements. S’il s’agit d’un 
évènement professionnel, nous vous conseillons de passer par 
votre page professionnel.

L’événement peut-être réalisé de façon virtuel comme le 
Salon des Créateurs proposé par la Ville en décembre 2020 ou 
en présentiel. 

L’intérêt de créer un événement est de mettre en avant vos 
produits mais également de communiquer en avant-première 
sur le but de celui-ci. Vous pourrez alors présenter votre 
événement, définir une date et un lieu. 
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Cliquez ici

Puis cliquez 

ici
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ETAPE 1 :



Choisissez entre un évènement en 

virtuel ou en présentiel
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ETAPE 2 :



Exemple d’événement en ligne

Remplissez les informations demandées

Public signifie que tout le 

monde peut avoir accès à 

cet événement et privé 

uniquement  les personnes 

que vous invitez
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ETAPE 3 :



Puis cliquez ici

Exemple d’événement en ligne
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ETAPE 4 :



Choisissez 

l’option qui vous 

correspond le 

mieux entre les 

3 options
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ETAPE 5 :



Vous pouvez ajuster 

les paramètres 

(cliquez dessus)
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ETAPE 6 :



Choisissez 

les options 

que vous 

souhaitez

Puis enregistrez
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ETAPE 7 :



Cliquez ici
52

ETAPE 8 :



Cliquez ici
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ETAPE 9 :



Choisissez  

l’option qui 

vous 

correspond 

le mieux

Exemple de programmation d’une vidéo en direct

Remplissez les informations demandées

Cliquez ici
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ETAPE 10 :



Voici le lien de votre live que vous pouvez partager

Voici la clé de 

Stream à saisir 

dans votre 

logiciel (voir la 

prochaine 

diapositive)

Cliquez ici
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ETAPE 10 (bis) :



Information téléchargement  logiciel de streaming
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ETAPE 11 :



Votre événement en ligne est maintenant crée et programmé
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ETAPE 12 :
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FIN


