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Facebook

Cuando hablamos de Facebook, la definimos como una red social. Una red social es un
espacio digital, con determinadas caracteristicas. Puede ser un sitio web, una aplicacion,
etc. donde las personas disponen de un espacio personalizable (generalmente llamado
perfil), desde donde intercambian informacién personal y contenidos multimedia con

otros usuarios.
Paginas de seguidores

e Navegamos la siguiente direccion: www.facebook.com, seleccionamos crear

paginay luego nos solicitaran que iniciemos sesién.

e Elegimos qué tipo de pagina es la mas adecuada para nuestra marca, negocio o
producto. Tenemos las siguientes opciones de paginas:

e Empresa o marca: Muestra tus productos y servicios, destaca tu marca y llega a
mas clientes en Facebook. Es la opcién para negocios fisicos o virtuales,
empresas, lugares como instituciones u organizaciones, marcas o productos.

e Comunidad o personaje publico: Conecta y comparte contenido con personas de

tu comunidad, organizacion, equipo, grupo o club.

Crea una pagina

Conecta tu empresa, a fi mismo 0 a tu causa con la comunidad de personas de Facebook en todo el mundo. Para empezar, elige una calegoria de la paging

inm
2 e

Empresa o marca Comunidad o personaje publico
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e Luego elegimos el nombre de nuestra pagina y si tuviéramos la opcién, elegir
categorias de pagina que serviran para poder describir mejor nuestro negocio o

marca.

¢ Sino queremos que las personas vean nuestra pagina vacia, podemos hacer que
no sea visible. Desde la barra de herramientas seleccionamos Configuracion y

luego elegimos anular la publicacién de la pagina.

Pagina  Centro de an Bandejadee Bl Eventos  Nofificaciones  Estadisticas Mas ~ Configuracion  Ayuda -

i+ General Visibilidad de la pagina e+ Pagina publicada
Pdgina sin publicar
IMensajes
Cancelar
nformacién de la pagina
Publicaciones de visitantes Editar
Plantillas y pestafias
Atribucion de publicacién
: ! ‘ ‘ Audiencia de la seccion de Editar

noticias y visibilidad de las
Motificaciones publicaciones

Plataforma de Messenger Publicaciones e historias Editar
- compartidas

Barra superior

e Pdgina: Nos permite volver a nuestra pagina desde cualquier otro lugar, por

ejemplo, desde la Configuracion.

e Centro de anuncios: Desde esta seccidon veremos un resumen de la publicidad
realizada por la pdgina. Si nuestra pagina es nueva, légicamente todos los

indicadores estaran en cero.

e Bandeja de entrada (Mensajes): Aparecera una notificaciéon indicando el numero

de mensajes que tenemos sin leer en nuestra bandeja de entrada. Estos mensajes
son enviados por los usuarios y son privados, solo podemos verlos quienes

administramos la pagina y el usuario que lo envia.

¢ Notificaciones: Alli se cuentan todas las interacciones que haya en nuestra pagina

y nos notifica en rojo sobre las que aiin no vimos.
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e Eventos: Apartado donde aparecen las estadisticas globales de los eventos. Sélo
aparece si la pagina realiza publicaciones con formato de eventos.

e (alidad de la pdgina: Alli podremos saber cudl es la “salud” de nuestra pagina, es

decir si Facebook ha tomado alguna medida disciplinaria contra esta.

e Herramientas de publicacién: Alli encontramos publicaciones ya hechas, las

programadas (proximas a publicarse) y todo el contenido de nuestra pagina en
cuanto a publicaciones. Arroja informacién importante de cada una de las
publicaciones como el Alcance obtenido por cada una y la cantidad de
Clics/acciones que registré cada publicacion.

e Ayuda: La ayuda permite realizar consultas a determinados problemas que
puedan surgir en la pagina de Facebook.

e Estadisticas: Todo lo que ocurre con nuestra pagina es medible y se puede
analizar para tomar decisiones. Las estadisticas de Facebook incluyen diferentes

apartados para organizar toda la informacién de manera sencilla.

Las Estadisticas:

T I

Pagina Centro de an Bandejadee.. @ Eventos Notificaciones B Estadisticas Mas ~ Configuracion Ayuda ~

Informacion general Cuando estan conectados tus fans  Tipos de publicaciones
Promociones S s .
Publicaciones destacadas de tus paginas en observacion
Seguidores
" " Los datos mostrados corresponden a la (ltima semana. Las horas del dia se muestran en la zona horaria local de tu
@ qusta ordenador.
Alcance
Dias
Visitas a la pagina 1205 1186 1184 1181 1187 19

Vistas previas de
pagina

Acciones en la pagina
Publicaciones
HORAS
Eventos
Videos
Historias
Persanas
Tienda
Mensajes

API

e Informacién general: Es un resumen o planteo general de toda la informacién

que se detalla en el resto de los apartados estadisticos. Hace hincapié en:
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o Acciones en la pagina

o Visitas ala pagina

o Me gusta

o Alcance

o Interacciones con publicaciones

o Videos:

La Configuracion

Pagina Centro de an... Bandejadee... @ Eventos Notificacicnes B Estadisticas Mas - Configuracion  Ayuda -
£+ General Visibilidad de la pagina Editar
Mensajes Publicaciones de visitantes Cualg Editar
# Informacion de la pagina
Audiencia de la seccion de Editar
:: Plantillas y pestafias notic.iasyvisibilidad delas
publicaciones
Atribucid nublicacid
Atribucién de publicacion Publicaciones e historias La opcion de compartir publicaciones en Stories esta activada Editar
compartidas
Notificaciones
Menszajes Otra ueden poner en contacto con mi pagina de Editar
Plataforma de Messenger
.. Autorizacion para etiquetar  Ofras personas pueden efiquetar las folos publicadas en mi pagina Editar
Roles de pagina
. Otras personas que Diras personas y paginas pueden etiquetar mi pagina Editar
Personas y otras paginas etiquetan la pagina
Audiencia prefer dadela pa'gijg Ubicacion de pagina para on de fu pagina para efectos Editar
efectos
Autorizaciones o ; )
Restricciones de pais La pagina es visible para todos Editar
C ; .
Contenido de marca Restricciones de edad La pagina se muestra a todos Editar

General:

o Visibilidad de la pagina: Aqui trabajamos al principio del armado de la pagina,

cuando decidimos ocultarla.

o Publicaciones de visitantes: Cualquiera puede publicar en la pagina, Cualquiera

puede agregar fotos y videos en la pagina, o La moderacién de publicaciones

esta activada.
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o Audiencia de la seccion de noticias vy visibilidad de las publicaciones: Nos

permitira segmentar nuestras publicaciones cuando lo creamos conveniente.

o Publicaciones e historias compartidas: Cuando esta opcion estd activada,
cualquier persona en Facebook puede compartir las historias, las publicaciones y
los eventos de tu pagina en su historia.

o Opiniones: Permitir que los visitantes revisen esta pagina o Las opiniones estan
desactivadas.

o Mensajes: Seleccionar esta opcion nos habilita a permitir la opcién de establecer
contacto mediante la mensajeria privada.

o Autorizacion para etiguetar: Permitir que las personas puedan etiquetarse en mis

fotos es una buena manera de incentivar las visitas y la conversacién entre la
paginay la audiencia.

o Oftras personas etiquetan la pagina: Permitir que otros usuarios me etiqueten a

s

mi.

o Ubicacién de pagina para efectos: Otras personas pueden usar la ubicacién de tu

pagina para marcos de fotos y videos.

o Restricciones de paises: Limita a uno o varios paises o es visible para todos.

o Restricciones de edad: Util en caso de contener contenido sensible para menores.

o Moderacién de la pagina: Util si por ejemplo, queremos evitar que nombren a

nuestra competencia en nuestra pagina.

o Filtro de groserias: Funciona de modo similar que el apartado anterior.

o Sugerencias de paginas parecidas: Elige si quieres que se recomiende tu pagina a

otras personas.

o Actualizaciones de la pagina: Si cambiamos algun tipo de informacién, como el

nimero de teléfono, la direccion del comercio, etc., automaticamente se creara
una publicacién comunicando esto a nuestros seguidores.

o Publicar en varios idiomas: Permite que las publicaciones se muestren a los

seguidores en el idioma que sea mas relevante para ellos.

o Traducir automaticamente: Permite que las personas que hablan otros idiomas

puedan traducir mis publicaciones.
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o (Clasificacién de comentarios: Permite editar el orden en el que se mostraran las

conversaciones en nuestras publicaciones.

o Distribucién de contenido: Se permite o prohibe la descarga a Facebook. Esto se
refiere a que los videos que se suben a Facebook normalmente estardn
disponibles para descargarse en Facebook en algunos paises.

o Descargar pagina: Un back up de tu pagina.

Fusion de paginas

Fusionar paginas: Esta opcion permite unificar paginas que el cliente hay hecho de
forma separada para el mismo negocio o marca. Los requisitos para realizar una fusion

de paginas son:

e Ser el administrador de las dos paginas.
e Las paginas deben tener nombres parecidos y representar la misma entidad

e Las pdginas tienen la misma direccion, en el caso de que tengan ubicaciones

fisicas.
Para fusionar paginas hay que seguir los siguientes pasos:

e Desde Configuracion > General > Fusion de paginas
e Seleccionar las dos paginas que deseamos fusionar y hacer clic en Continuar.

e Luego, clic en fusion.

Durante el proceso se nos pregunta cual es la pagina que queremos conservar, o sea,
cuadl es la que va a continuar publicada y se le agregaran los seguidores de la otra

pagina.
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Solicitar la fusion de las paginas duplicadas

Para que laz perzonas fe encueniren facilmente en Facebook v en |as bisquedas, puedes saolicitar 1a fusion de
paginas duplicadas

Elige las dos paginas que quieres fusionar:

Choose a Page Choose a Page

Aspectos que conviene tenar en cuenta:
Solo puedes solicitar una fusion si eres administrador de ambas paginas.

Las paginas que fusiones deben representar la misma entidad y tener nombres similares. Si
intentas fusionar dos paginas distintas, es posible que ambas se oculten de forma permanente.

Una vez iniciado el proceso de fusidn de paginas, no se puede anular.

Se informara de la fusion a las personas que hayan indicado que les gusta la pagina duplicada.
Este proceso puede tardar algunos dias en completarse.

El contenido de la pagina fusionada se eliminara durante la fusién, por ejemplo. las
publicacionas, las fotos y el nombre de usuarie. Obtén informacién sobre cdmo descargar y
guardar el contenido de la pagina

Los Me gusta y las visitas de ambas paginas se combinaran y se mostrarén en la pagina que
quede activa.

o Elimina tu pagina: Si hemos decidido no tener mas presencia digital en redes

sociales. Es para casos donde el negocio cierra o la marca deja de existir.

o Live commentary: Esto permite a los usuarios que puedan o no realizar

comentarios durante nuestras transmisiones en vivo.

Mensajes

El servicio de mensajeria privada en Facebook permite dialogar de forma instantanea
con las personas que nos escriben. Las pdaginas sélo pueden contestar mensajes

privados. No pueden iniciar la conversacién.

Velocidad de respuesta

La insignia Nivel de respuesta se obtiene cumpliendo:
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e indice de respuesta del 90 %: porcentaje de mensajes recibidos a los que se envia
una primera respuesta el mismo dia.

e Tiempo promedio de respuesta: 15 minutos o menos. El tiempo de respuesta es
el tiempo promedio que tarda la pagina en dar una primera respuesta a los

mensajes nuevos en un dia.

Podemos establecer que los horarios en los que no nos conectamos, nos encuentre con
un estado de mensajes de pagina "Ausente”. Para estar ausentes debemos hacer click en

“Bandeja de entrada” y clic en el icono de chat con la tilde de color verde.

Hay una opciéon para crear mensajes personalizados que se disparan de forma

automatica cuando alguien nos escribe. Para eso hacemos uso de la Configuracion de la

pagina, en la opcion Mensajes de la barra lateral de herramientas.

e Mensajes de citas: Es probable que si escribimos un dia o un horario en Facebook

Messenger, el usuario reciba la opcién de “Crear cita”.

¢ Informacién de la pagina: desde donde se puede configurar toda la informacién

de contacto y descripcién del negocio o marca que vera el usuario.

e Plantillas y Pestafas:
La idea es que la plantilla vuelva mas facil de utilizar la pagina de Facebook.

Debajo de las plantillas, tenemos la opcién de editar las Pestafias. Podemos agregar o
quitar las pestafas estandar que vienen por defecto en todas las paginas de Facebook, y

eliminar las que no usemos.

e Atribucién de publicacién: Aqui establecemos como va a quedar registrada para

los usuarios nuestra actividad cuando estemos realizando acciones desde la
pagina.

¢ Notificaciones: Desde este apartado configuramos todo lo relativo a las
notificaciones que recibiremos cada vez que se registre actividad en nuestra

pagina. Tenemos la opcion de recibir notificaciones cada vez que un evento
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e Plataforma Messenger: encontraremos posibilidad de que los desarrolladores

conecten aplicaciones de mensajeria a nuestra pagina.

e Roles de pagina: permite asignar roles a nuevos usuarios:

o Administrador
o Editor

o Moderador

o Anunciante

o Analista

e Personasy otras paginas me permite ver las personas y otras paginas a las que les

gusta mi pagina de Facebook.

e Autorizaciones: me permite acceder a la solicitud para configurar anuncios
relacionados con politica o temas de relevancia nacional.

e Contenido de marca: es la posibilidad de colaborar con un socio comercial.

e Instagram permite vincular nuestro perfil de Facebook con nuestra cuenta de
Instagram.

e Articulos instantaneos:

Los articulos instantaneos son ideales para blogs, sitios webs de referencia o noticas, ya
gue permiten una experiencia de lectura mucho mas liviana para el usuario de
dispositivo mdvil. Las publicaciones que tienen un “rayito” son aquellas que se abren
dentro de Facebook. Busca favorecer las estadisticas de interacciones con las

publicaciones, alcance y tiempos de lectura.

Por su alta complejidad, no vamos a ver la configuraciéon de articulos instantaneos en
este moédulo, debido a que requiere conocimientos de diseno web y de lenguajes de
programacion. Se recomienda que los Community Managers cuenten siempre con algun
desarrollador a quien puedan convocar para el manejo y administracion de aplicaciones

complejas que requieren conocimientos que exceden el manejo de las redes sociales.

e Buzdn de ayuda
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Si reportamos un problema y Facebook nos responde, recibiremos una notificacién del
mensaje enviado. Desde el Buzon de ayuda tenemos todos los mensajes intercambiados

con Facebook ante inconvenientes.

e Registro de actividad:

Funciona como un “historial” de toda la actividad relacionada con la pagina.

La foto de perfil y portada

La foto de perfil sera la que acompanara el nombre de nuestra pagina, se recomienda

que la foto de perfil siempre contenga el logo de la organizacién o marca.
Para crear o cambiar nuestra foto de perfil, basta con pasar el cursor por encima de ella.

Si hacemos click en el signo “+", podremos crear una Historia, o también llamada Storie.
Las historias son contenido efimero, que tienen una vida de solo 24 horas una vez

después de ser publicado.

Exactamente lo mismo que ocurre con la foto de perfil, sucede con la de portada, la cual

podemos arrastrar con el mouse para reacomodar si fuera necesario.
Nombre de la pagina y usuario

En caso de necesitar cambiar el nombre de la pagina, procederemos haciendo click en
Informaciéon >>> Editar informaciéon de la pdgina. Escribimos el nuevo nombre y

solicitamos el cambio.

Debajo de eso, algunas paginas encontraran la opcién en letras grises para crear un
nombre de usuario. Solo podemos tener un nombre de usuario para pagina y no

podemos usar uno que ya esté usando otra persona u otra pagina.
Menu izquierdo

Informacién: contiene todos los datos para que el usuario comprenda bien mi marca u

organizacion. Contiene las categorias y subcategorias que elegi, y también desde aqui,
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podemos cambiarlas en caso de darnos cuenta que nos hemos equivocado. Podemos

cambiarlas las veces que queramos.

Tienda

Podemos crear una tienda donde los usuarios soliciten informacién sobre los productos
publicados o que tengan un botén de comprar. El botén de comprar es un enlace que
redirige al usuario a nuestra tienda online en un sitio web o a algun lugar fuera de

Facebook.

El enlace al que redirijamos al usuario en nuestra tienda de Facebook, sera el mismo que
se usara para el etiquetado de productos en Instagram, cuestién que profundizaremos

cuando estudiemos esa red social.

Pagina Centrodean. [} Bandejzdee Notificaciones Estadisticas Herramientas Mas + Configuracion Ayuda »
C iy ok Togusts v | 3\ Seguir  # Compartir Enviar mensaje
‘!.i 4
No: os 3 disefiar y elzborar productos aromaticos premium # Compartir tenda | | &~

<. 3ceites, aromatzantes, velas, sahumerios, piedras
Ao y accesorios.

Escenciade los %

A}Q:ESANOS sales y espumas &
Arte g Tradia®”
o Perfumes Cdita # Compartir coleccion

Escencia de los
Artesanos
Argentina
@escenciadelosartesano

Inicio

Tienda

Suscribite!

Informacion

Fotos Anadir product
Videos

Fublicaciones

Comunidad

Opinionas ?ASTJ,”? Amor Esenclal F’:l"myrjf Besos Robados

Informacion y anuncios
Editar  Compartir Editar  Compartir
Tienda

Promocionar )
Aceites T V # Compartir coleccion
Administrar promociones

Una vez que ya vemos la pestafia Tienda en la pdagina junto a las demds pestainas,

hacemos click sobre ellay sequimos los pasos que se indican para agregar los productos.
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e Llamada a la accién: Permite que, al navegar por tu pagina, los visitantes puedan

realizar cualquiera de las siguientes acciones haciendo click en el botén de
llamada a la accion. Una vez guardados los cambios y creado nuestro botdn,
podemos pasar el mouse por encima y hacer click en la opcion “Probar botén”
para comprobar que se configur6 de manera correcta. Si algo no estd bien
podemos editarlo.

e Otra de las opciones que encontramos alli es la de publicar Hitos. Los hitos son
publicaciones destacadas que permiten reconstruir la historia de vida de nuestra
marca, empresa u organizacion. Un ejemplo de hito es la inauguracién de una
sucursal, el lanzamiento de un nuevo producto, o un evento.
Podemos publicar hitos con fechas anteriores, siempre y cuando no pongamos
una fecha anterior a la fundacién del negocio. Estos hitos se muestran ordenados

de manera cronoldgica en la seccién Informacion de la pagina.

Publicar contenido:

Luego de las opciones mas utilizadas que son Foto/Video, Recibir mensajes y
Sentimiento, haciendo click en los 3 puntos tendremos visibles todos los tipos de

publicaciones que podemos hacer en nuestra pagina.

Los tipos de publicaciones son: De texto (estados), Fotos, Videos, GIFs, y se les puede
agregar emojis, escribir la publicaciéon en varios idiomas, usar color y patrén de fondo
para enriquecer las publicaciones de estado, sentimientos o actividades, boton para

recibir llamadas, para obtener visitas, encuestas, hitos, videos en grupo, etc.
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Crear publicacion | [J1 En directo [ Evento | ¥ Oferta = ¥ Empleo

@. i
E‘ Write a post...

B Fotolvideo o Recibir mensajes

= Sentimiento/actividad @ Repistrar visita

L Recibir llamadas G Anadir indicaciones
i Obtener visitas en la tienda T Efiquetar producto
0 Encuesta E Escribir nota

7 Adiade un hito B uista

s | Video en grupo Anunciar fu empresa

Seccion de noticias
ones son piblicas y aparecen entu pagina y en los resultados de

@ Compartir ahora » Piblico » = PFromocionar publicaci

nstagram

Podemos geolocalizar y segmentar nuestra publicacion de acuerdo al publico que

deseamos que reciba la publicacién, y también programar contenido.
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Programar una publicacion

Crear publicacion @1 Endirecto [ Evento 3 Oferta  ¥¥ Empleo

5 Fotoivideo 0 Recibir mens... = Sentimientol...

Seccidn de noticias
Las publicaciones son plblicas y aparecen en tu pagina y en los resultados de

Q B | pisqueda
@ Compartir ahora w Publico w =4 Promocionar publicaci

O Instagram

4

Con la publicacion lista, antes de publicar, que se publique en la seccién noticias, si el
formato lo permite, es probable que me parezca la opcién de publicarlo con noticias y/o
como historia. Esto depende en gran parte de que el formato del contenido multimedia

tenga la proporcion vertical de las historias.

Si hemos vinculado nuestra cuenta de Instagram, también podremos elegir publicar en

Instagram dependiendo aqui también de que el formato de la publicacién lo permita.

En la seccion Noticias podemos “Compartir ahora” para publicar ya mismo, Programar,

Asignar una fecha anterior o Guardar como borrador.
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