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Théme 11 : Etre fonctionnel avec Facebook - Windows

Connexion a Facebook
Lorsque vous étes déja inscrit et que vous voulez entrer dans votre compte Facebook, voici comment faire :

Ouvrez votre navigateur Web

Dans la barre d'adresse, inscrivez www.facebook.com et appuyez sur la touche Entrée (Enter) de votre clavier
Adresse courriel ou numéro de téléphone : Vous devez inscrire le courriel que vous avez choisi a l'inscription
Mot de passe : Vous devez inscrire le mot de passe que vous avez choisi a l'inscription

Cliquez sur Se connecter afin de valider

A wN =

La prochaine fois que vous vous
connectez, cliquez sur votre photo. Pour

eees Taper les infos du compte et

supprimer un compte de catle page, Adresse courriel ou numéro de téléphone c|iquer sur Se connecter

cliquez ici.

Mot de passe

Mot de passe oublié ?

Guylaine Ajouter un
compte Créer un compte

Ajouter et connecter un compte existant srrresees

Connecter un compte existant

L....Cliquer pour créer un nouveau compte Facebook

Boutons

Située en haut de votre page, la barre de navigation contient quelques boutons.

fucebook Q_ Rechercher sur Facebook [~) ’og‘a\,
Accueil
Facebook . _— ., < .
Affiche votre fil d’actualité et donne acceés a vos raccourcis Facebook
Q Rechercher sur Facebook

Permet d'afficher la barre de recherche afin de rechercher des amis, des pages, des groupes, etc.
° Messenger
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Théme 11 : Etre fonctionnel avec Facebook - Windows

Il s'agit de cliquer sur le bouton et visualiser les nouveaux messages recus. Il est a noter que vos messages ne peuvent étre
VUS que par vous.

Notifications

F Il s'agit de cliquer sur le bouton pour visualiser les nouvelles demandes d'amis, les nouveaux commentaires, les réponses a
vOS commentaires, les invitations, les événements, etc.

Q(,g‘ Compte

~ Permet d'afficher vos parameétres et de vous déconnecter

Les pastilles

Certains boutons peuvent inclure une pastille rouge pour vous avertir du nombre de nouveaux €léments, par exemple, le nombre @
de nouvelles vidéos a regarder. Une pastille rouge numérotée sur un dossier indique le nombre total de notifications pour -
I'ensemble du bouton qu'il contient.

Fil d'actualité

Le fil d'actualité s'affiche généralement quand vous ouvrez Facebook. Il permet de voir les nouveaux statuts, les nouvelles photos et les
nouvelles vidéos de vos amis. Le fil d'actualité permet aussi de voir I'actualité des pages que vous aimez, de vos groupes, etc.

1. Cliquez sur votre bouton f Accueil ou Facebook
2. Sivous voulez fermer la page d’accueil, cliquez sur un bouton, n‘importe lequel, pour afficher la catégorie de celui-ci

Menu

Facebook utilise un algorithme, donc il y sera affiché le raccourci des boutons catégories que vous utilisez le plus.
1. En cliquant sur Accueil ou Facebook, vous avez un Menu dans la partie gauche qui apparait

Accueil Affiche votre fil d'actualité et donne acces a vos raccourcis Facebook

Votre nom En cliquant, votre profil s'affichera

Afficher tout Affiche le menu complet

Souvenirs Des publications qui sont faites antérieurement a la méme date et que vous pouvez repartager
Groupes Vous pouvez visualiser tous les groupes dont vous étes membre

Marketplace Petites annonces
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Evénements Vous pourrez voir toutes vos invitations d'évenements, celles que vous avez déja acceptées, etc.
Amis Permet de visualiser vos invitations, vos amis et les demandes que vous avez faits, etc.

Vidéos sur Watch Permet de regarder des vidéos

Enregistrements Permet de visualiser toutes les publications enregistrées

Pages Vous pouvez visualiser les pages que vous avez aimées au préalable

Gaming Affiche des jeux afin de jouer avec d'autres utilisateurs Facebook

Offres d’emploi Affiche des emplois offerts

Rencontres Si activé, vous pouvez afficher d'autres utilisateurs Facebook qui souhaitent rencontrer des gens
Boutique Permet de faire des achats

Voir plus de raccourcis Donne acces a davantage de catégories

Barre de recherche

Vous pouvez rechercher votre profil, celui de vos amis, de connaissances, des profils d'inconnus, des jeux, des applications, des pages, des

groupes, etc. PP T T L L E LU LU PP P I PP EEEECLLOPERN C|]quez et tapez votre recherche

Q Rechercher sur Facebo@k ...........................................é

1. En haut a gauche, cliquez dans la barre de recherche Rechercher sur Facebook
2. Tapezvotre texte et ensuite, sur votre clavier, appuyez sur la touche Entrée (Enter)

Profil

Un profil équivaut a une identité (personne) sur Facebook. En créant votre compte Facebook, votre profil se crée automatiquement. Vous
pouvez voir tous les profils des utilisateurs inscrits a Facebook dépendamment de leur confidentialité.

Affichage de votre profil

Sur votre Profil, vous pouvez visualiser votre journal (mur), modifier vos informations personnelles, ajouter des photos, les afficher ou les
modifier, ajouter des articles, voir tous vos amis. En fait, votre mur représente tout ce que vous voulez partager. Il est possible aussi que vos
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amis vous écrivent des messages a cet endroit. Il est a noter que tout ce qui se retrouve sur votre mur, généralement vos amis peuvent le
visualiser.

1. En haut a gauche, cliquez sur votre nom

facebook

A Accueil grosermenee Cliquer affiche votre profil

€3 Guylaine Bordeleau ® " '

Il est possible d'afficher votre profil avec la barre de recherche. Il vous suffit d'y taper votre prénom et dans la liste toucher
T Votre nom avec la notion Vous ».

Affichage d'un profil

Sur un Profil, vous pouvez visualiser le journal (mur), voir les informations personnelles, des photos, des articles, voir tous les amis, etc.
En fait, un mur représente tout ce que la personne a décidé de partager. Qu'importe la page qui est affichée, cliquez sur le nom d’'une personne
suffit généralement a afficher son profil. Il est aussi possible d'afficher un profil avec la barre de recherche.

1. Tapezle nom dans le champ Rechercher sur Facebook et, sur votre clavier, appuyez sur la touche Entrée (Enter)
2. Dans les résultats, touchez le nom d'un profil afin d’'ouvrir celui-ci

Déconnexion de Facebook

1. En haut a droite, cliquez sur le bouton Compte
2. Sélectionnez la derniere option en bas, Se déconnecter

L Bouton Compte
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facebook

M Accusil

@ Guylaine Bordeleau

3 Regarder
1 Marketplace
@ Jeux vidéo

# Afficher tout

%‘ Shawinigan Phaotos (PATRIMAOI. .
\.‘ Groupe AccésTl-Ainés, AccésTl-...

‘ Spotted grand-mére (shawinig...

& Voir tous les groupes

W) Mats entre Amis
ﬁ Drice with Buddies
[ Les Réflexions de Khimaya

& Voir tous les raccaurcis

Confidentalivé - Conditiors générales .

-ﬁ- Accueil

), Rechercher sur Facebook

4
;

Contacts

Créer ung
stary Le Nouvelliste

@ Exprimez-vous, Guylaine

BN vidéa en direct

e

& Photosvidea Humeur/Activité

Créver un salon

SADC Shawinigan
JEm -y

Cancrétenent, la ki 25 comment £y prendre 7

Dés zeptembre, la loi 25 oblige toutes les entreprizes [y compris les travailleurs
autonames) 3 etre dotées de plans d'action paur stocker les données personnelles,

Des sanctions pouvant alber jusqu'a 10000 000 § sont prévues siwaus ne vous
conformez pas & cette loi.

Mais qu'est-ce qu'... Afficher la suite

Accueil : Fils d'actualité

£ Guylaine Bordeleau

Affiche votre profil

&~
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A Accueil

K3 Guylaine Bordeleau

B Regarder
W Marketplace
@ Jeuxvidéo

i Afficher tout

5‘ Shawinigan Photos (PATRIMOL...

& Groupe AcceésTl-Ainés, AccesTi-...
o

BB spotted grand-meére (shawinig...

. Voir tous les groupes

W) Mots entre Amis
) Dice with Buddies
141 Les Réflexions de Khimaya

@ Vot tous les raccourcis

Menu

C, Rechercher sur Facebook

Barre de recherche

Parametres de votre compte

Publications détruites apres 24h

@ Exprimez-vous, Guylaine

Publier un statut

s Photo/vidéo

Publier une photo

Contacts

Amis avec le plus interaction

‘ SADC Shawinigan w X
im-@

Concrétement, la lol 25 comment s prendre ?

Dés septembre, 1a loi 25 oblige toutes les entreprises (y compris les travailleurs
autonomes) & étre dotées de plans d'action pour stocker les données personnelles.

Des sanctions pouvant alier jusqu'a 10 000 000 $ sont prévues si vous ne vous
conformez pas & cette loi.

Mais qu'est-ce qu'_.. Afficher la suite

Publication

Approbation d'une demande d’amis

1. En haut a droite, cliquez sur le bouton Notifications =

[
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Cliquez sur Confirmer pour accepter l'invitation et devenir amis Facebook
Cliquez sur Supprimer pour annuler l'invitation gureeneea Bouton Notifications

Notifications
Nouveau Afficher tout
Participant Caci vous a envoyé
Confirmez ou supprimez linvitation  ==sssssssssssses . une c.iemande d'ajout a la liste
: d’amis.
il y a environ une minute [ ]

S o Supprimer

Recherche d’'une personne

Q, Rechercher sur Facebook

1. En haut, cliquez dans la barre de recherche
2. Tapezle nom de la personne dans le champ Rechercher sur Facebook et appuyez sur la touche Entrée (Enter) de votre clavier
3. Dans les filtres, cliquez sur Personnes et cliquez sur le nom pour afficher le profil

ﬂ Q, Guylaine bordeleau

Résultats de recherche pour
Guylaine bordeleau

Cliquer permet de rechercher des personnes s====s=======xs Filtres
® Tout
G Publications \ .
ETTITLLPITIELD Fleche = Plus de filtres
............. @ e Personnes :

Amis de vos amis H
ville o @ rrrrrnnnaad
Education -
Emploi -
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Reconnaitre les profils/liens d’amitiés sur Facebook

Dans une liste de recherche
Si vous voyez le petit Message, vous étes amis.

Edith Sirois
Ami - Collége Sainte-Anne de La Pocatiére - Habite & Shawinigan Message

2 amis en commun

Si vous voyez le petit Ajouter un(e) ami(e) vous n'étes pas amis.

Edith Sirois Ajouter un(e) ami(e)

Ajout d'un nouvel ami

Directement sur le profil de la personne
Si vous voyez le bouton Amis, vous étes amis.

- Amis @ Envoyer un message

Si vous voyez le bouton Ajouter, vous n'étes pas amis.

© Envoyer un message

Dans la barre de recherche, vous inscrivez I'adresse de courriel de votre contact. Sachant qu’il ne peut pas y avoir deux personnes avec le
méme courriel, vous serez certain que vous avez trouvé la bonne personne. Si vous ne connaissez pas le courriel, vous pouvez écrire son
prénom et son nom de famille, Facebook vous sortira une liste. Vous devez vous référer aux photos ou informations accessibles pour conclure

[ 5

que c'est bien votre ami(e). Le bouton ® vous permet de faire une demande d’'amitié a la personne choisie.

1. 1l est possible de faire la demande :

Dans les résultats de recherches
Sur son journal (mur, babillard) de la personne a ajouter

2. Cliquez sur =]

\eZ
s&\e Py

0
s invitation.

L'autre personne doit accepter, donc vous pourrez la voir dans votre liste d'amis seulement quand elle aura accepté votre
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Suppression d'un ami

1. Assurez-vous d'étre sur le journal de la personne a supprimer et cliquez sur Amis

& Amis © Envoyer un message v

2. Dans le menu contextuel, cliquez sur Retirer de la liste d’amis

17 Favoris Permet d'ajouter a la liste des Favoris

&% Modifier la liste d'amis Permet d'ajouter un ami a une liste

(%] se désabonner Permet de masquer ses publications dans notre fil d'actualité sans retirer cette personne de la liste d'amis
& Retirer de la liste d'amis Cliquez sur Retirer de la liste d’amis pour supprimer un ami
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Analyse d'une publication

B e Permet de savoir qui a fait la publication
Sous l'initiative de #Samsung, Séoul devient la premiére ville au monde a Branchez-vous Permet de savoir depuis quand la pUblication a eté
profiter officiellement de la #5G. https://bit.ly/2uSI3u6 Bh- e ajoutée sur Facebook

Confidentialité Public

e Ouvre le Menu de la publication

en: Permet de savoir combien de gens on fait des J'aime sur

b . .
la publication

2 partages Le nombre de fois que la publication a été partagée

Sous l'initiative de #Samsung, Séoul devient la prerrgére ville au monde &

profiter officiellement de la #5G. https://bit.ly/2uSI3ul . . . . ’ .
Cliquer sur Iimage de la publication permet d’'ouvrir

I'article ou regarder la vidéo

Pour accomp r
efficacement cette "
technologie, Samsung o Jaime Méthode rapide pour dire J'aime
Electronics propose son

téléphone compatible 5 G : (D) Commenter Tapez un message pour donner votre avis, etc.
le Galaxy S10 5G.
&> Partager ad

Partager dans le but de la montrer a d’autres gens

@o 3 2 partages
o Jaime (D Commenter /> Partager
J'aime

Une méthode rapide pour montrer que vous aimez une publication sans la commenter est de cliquer sur J’'aime. En cliquant de nouveau sur
J'aime, c’'est comme dire que je n‘aime plus. Un j'aime bleu équivaut a j'aime ceci.

Si vous glissez votre souris sur le bouton J'aime, une barre avec des émoticdnes s'affichera. Cliquez sur I'émotion désirée du bouton J’'aime
pour afficher 'émotion sur la publication. v Yryryr
009920 @
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Commentaire sur une publication

En cliqguant sur Commenter, vous pouvez ajouter une note personnelle. Il ne faut pas oublier que cette action montrera votre message a vos
amis, ainsi qu'aux amis de la personne qui a partagé le message, I'image ou la vidéo.
1. Cliquez sur Commenter et/ou cliquez dans le champ de texte Ecrire un commentaire...

OQ;- . |Ecrivez un commentaire...
W

ENONGE NN

2. Tapez votre message et cliquez sur la fleche bleue ® pour publier votre commentaire

‘(';g Ceci est assez impressionnant!
© 0@ o

, . . La fleche bleue permet d’envoyer le commentaire ...t
Partage d’'une publication

Sivous cliquez sur Partager, vous partagerez la publication a votre tour.

1. Cliquez sur Partager et, dans le menu, cliquez de nouveau sur Partager maintenant (Amis)

. . Cliquer pour partager facilement sur votre journal (mur, babillard) avec la derniere confidentialité

ﬁ} Partager maintenant (Amis) o
utilisée

(Z] Partager sur le fil dactualité Affiche une fenétre qui permet de partager et de taper ce que l'on pense de la publication
@ Envoyer dans Messenger Ouvre l'application Messenger pour I'envoyer en privé
& Partager dans un groupe Permet de partager dans un groupe
II partager sur une Page Permet de partager sur une de vos pages personnelles
[*] . i H . . .
b Partager sur le journal d'un(e) ami(e) | permet de partager directement dans le profil d’'un ami

Partage d’'un statut

Un statut est un message que vous tapez et publiez. Tous vos amis peuvent voir votre message quand vous I'ajoutez en statut sur votre mur.
Vous devez donc étre vigilant dans ce que vous écrirez.
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1. Dans la barre supérieure, cliquez sur votre nom pour afficher votre profil ou sur le bouton Accueil
2. Dans le champ de texte, Exprimez-vous ou A quoi pensez-vous, cliquez avec votre souris et tapez votre message
3. Cliquez sur Publier

Créer une publication X

a Guylaine Bordeleau
Q' & Amis ¥

A quoi pensez-vous?

A

Ajouter a votre publication |4 2° Q W ..
X Annule la publication
& Amis ¥ Cliquer afin de modifier la confidentialité
l.. Permet d'ajouter une photo ou vidéo
A quoi pensez-vous? Taper votre message
Publier pour partager le statut

Partage d’'une photo
A partir de la petite fenétre de Statut, vous pouvez ajouter une photo dans le but de la partager avec vos amis. C'est une méthode plutét facile
de montrer rapidement une photo a tous.

1. Dans la barre supérieure, cliquez sur votre nom pour afficher votre profil ou sur le bouton Accueil

2. Sous le champ de texte Exprimez-vous ou A quoi pensez-vous, cliquez sur le bouton l& photos/Vidéos

© SADC Shawinigan 2023 - AccésTI-Ainés 2.0
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Q% A quoi pensez-vous?

B4 vidéo en direct

3. Dans la fenétre d'exploration, parcourez et sélectionnez votre photo
4. En bas de la fenétre, cliquez sur Ouvrir afin de valider la sélection
5. Dans la fenétre de création d’'une publication, cliquez sur Publier

Description de la fenétre d’exploration

@ ouvrir

T & > CePC > Images

Organiser > Nouveau dossier

& Documents o
& Images -
J Google Drive #
Afaire
Documents Tean
Edith Sirois - Acc

Formations - Ate
@ OneDrive - SADC

[ SADC Shawinigan

Nom du fichier : [Couché de soleil

AnyDesk

Screenshots

Apowersoft

v
1057191531758

925-2286878

Camera Roll

Couché de soleil

Sauvegarde test Saved Pictures

| Fichiers personnalisés
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Annuler

[ag Photo/vidéo

\‘ Evénement marquant

Le X permet d'annuler

% Dowuments « ©
B Images -+
. Google Drive &

A faire
Documents Tean
Edlith Sirgds - Acc

Formations - Ate
& OneDrive - SADC
[ SADC Shawinigan
= Ce PC

¥ Réseau o

Ouvrir le dossier de I'image

v
Couché de sobeil

Sélectionner la photo

Cliquer sur Ouvrir

13



Théme 11 : Etre fonctionnel avec Facebook - Windows

Description de la fenétre création d’une publication

Créer une publication X x

Annule la publication

Guylaine Bordeleau
Q 7 BAmis v

& Amis *

Cliquer afin de modifier la confidentialité

#" Modifier I8 Ajouter des photos/vidéos

£ Modifier (@ Ajouter des photos/vidéos

Jri

Le X supprime la photo

A quoi pensez-vous?

Permet d’'ajouter un message

Appuyez
mobie poy

notification sur votre appareil
jouter des photos et vidéos. Annuler
(N Q

Ajouter  votre publication [y &

Suppression d'une publication sur votre profil

Publier pour partager la photo

En tout temps il est possible, a partir de votre profil, de supprimer toutes publications. C'est votre profil, vous pouvez le gérer comme bon
vous semble. Sans entrer dans les méthodes complexes, voici une méthode rapide :

1. Dans la barre supérieure, cliquez sur votre nom

2. Dans votre profil, repérez la publication a supprimer et cliquez sur les 3 points a droite de la publication
3. Dans le menu contextuel, glissez la barre verticale vers le bas afin de visualiser tout le menu et cliquez sur Déplacer dans la corbeille

P Guylaine Bordeleau
................

H o 28iuin, a 12 h 56 - &

: .

¢ WIVUIIEL 1@ pusitauun

TVA Trois

e 2% Modifier 'audience

* 28juin, a1

- Quia partagé la publication «eeeeeseesammeeeit PENURIEDELOC %& . jication

famille qui n'arri

- Depuis combien de temps elle est publlée du premier juille €% Désactiver les traductions
@ Modifier la date

aimerions vous

oy Jaime

- Confidentialité

[ Déplacer dans l'archive

Le bouton des 3 points ouvre le menu contextuel

79 Désactiver les notifications pour cette

grmrmenanaas La barre verticale permet de
faire défiler le menu contextuel

@ ECF\VEZ un, B .
. @ Déplacer dans la corbeille @puesssnsnnunnn,

Les éléments dans votre corbeille sont supprimés

aprés 30 jours.

£ Guylaine B

CELTLILLELILLY Cliquer sur Déplacer dans la corbeille

© SADC Shawinigan 2023 - AccésTI-Ainés 2.0

14



Théme 11 : Etre fonctionnel avec Facebook - Windows

Exercice

Exercice 1

ONoUuhkhWN =

[N R N (e )
u b WN —= O

Ouvrez 'application Facebook

Faites afficher votre profil

Publiez Bonne journée a tous en statut sur votre profil

Faites une recherche et trouvez le profil de votre formateur

Faites-lui une demande d'amis

Faites afficher votre fil d'actualité

Prenez une photo du mur a c6té de vous et partagez-la sur votre profil (journal, mur)
Allez supprimer la publication de la photo que vous venez de partager

Allez sur le profil de votre formateur et faites un jaime et commentez une publication

. Choisissez une publication sur le profil de votre formateur et partagez-la sur votre profil
. Supprimez le statut Bonne journée a tous qui est sur votre profil

. Supprimez le commentaire que vous avez fait sur la publication de votre formateur

. Supprimez la publication que vous aviez choisi de partager dans votre profil

. Enlevez J'aime sur la publication de votre formateur en touchant le pouce (j'aime) bleu

. Retirez votre formateur de votre liste d'amis
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