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Creacion del Fanpage
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« Antes de comenzar realizar una pagina en facebook es
necesario contar con un perfil personal, este perfil sera el
propietario y administrador de la pagina, se pueden agregar a
otros administradores de manera posterior.
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1)

Accede a tu perfil personal y crea tu Fan Page

Inicia sesion en tu perfil personal con tu nombre de
usuario y contrasena que hayas elegido
https://www.facebook.com/

Luego, en el menu al lado izquierdo (movil: 3 lineas lado
superior derecho)

& Buscar amigos

- Paginas
@ Grupos

¥ Marketplace

> | Watch

=

@ 1 video nuevo

] Actividad publicitaria reciente

il Administrador de anuncios

s Ayuda de la comunidad < bd/>
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https://www.facebook.com/

Pa, inas ¢ Paginas > Crear una pagina
9 Crear una pagina
o Tus 8 paginas v Informacién de la pagina
Nombre de la pagina (obligatorio)
+ Crear pagina
Usa el nombre de tu empresa, marca u organizacion, o
! X bien uno que explique de gué trata la pagina. Mas
) Business Suite informacién
© Sugerencias Categoria (obligatorio)
o s Elige una categoria que describa el tipo de empresa,
|b Paglnas que te gustan organizacion o tema que la pagina representa. Puedes
anadir un maximo de tres.
9+ l 't H
- nvitaciones L
Descripcion

Puedes anadir imagenes, informacion de contacto y
otros detalles después de crear la pagina.

Al crear una nueva
pagina, Facebook
solicitara informacion para
hacer amigable para los
usuarios que la visiten.
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Una vez realizado el paso
anterior, aparecera el
botdn de “crear” y luego
en su lugar “guardar’,
para ir agregando
cambios como foto de
perfil y de portada.

Imagenes

Foto del perfil - Opcional o

+]
Anadir foto del perfil

O arrastra y suelta

Usa un logotipo © una imagen que ayude 3 las personas
a3 identificar esta pagina n los resultados de las
busquedas.

Foto de portada - Opcional (3 ]

Anadir foto de portada

© arrastra y suelta

Usa una imagen que presente £l tema de e5ta pagina.

TS
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RECOMENDACIONES

*Foto de perfil:se recomienda usar un logo o elemento
distintivo, dado a que esta es una cuenta corporativa y debe ser
reconocible por los usuarios a primera vista.

*Foto de portada: en este caso, suele haber algo mas de
libertad a la hora de elegir, ya que es posible establecer un
fondo inspirador y que refleje los valores de la marca.
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Con la finalidad de ampliar
los canales de
comunicacion, Facebook
permite agregar el numero
de WhatsApp.

Se recibira un cédigo de
activacion en el chat del
numero senalado.

Confirmar tu cuenta de WhatsApp X

Introduce el cédigo del mensaje de WhatsApp que se ha enviado al
958003116 para confirmar tu cuenta de WhatsApp.

Cambiar nimero de WhatsApp

Introduce el cédigo

Cddigo enviado. Podras volver a enviar el codigo dentro de un segundo.

Cancelar

« 1)

Conecta tu pagina de Facebook con
WhatsApp

Numero de teléfono

CL+56 » |
L=

@ Recibe mas mensajes

Afade el boton de WhatsApp a tu pagina. Las personas podran tocarlo

para enviarte mensajes directamente en WhatsApp.

B Muestra tu numero a las personas

Muestra tu nimero de WhatsApp en la seccion de informacion de tu

pagina.
Q Crea anuncios de WhatsApp

Dirige a las personas a WhatsApp a partir de los anuncios que publiques

en Facebook.
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El botdn de WhatsApp
tiene un lugar bajo la
portada, lo cual permite a
los clientes potenciales
contar con una rapida via
de contacto.

Publicacién con un botén de WhatsApp X

Anadir botéon de WhatsApp

Fo——

Has conectado una cuenta de WhatsApp a tu pagina. Ahora,
;quieres anadir un boton de WhatsApp a tu pagina?

Este botdn dirige a las personas directamente a WhatsApp para poderte
enviar mensajes, Si ya tienes un botdn en tu pégina, este reemplazara el

botdn existente.

Crea publicaciones que dirijan a WhatsApp
Ya puedes afiadir un botdn a tus publicaciones que permite a las personas

enviarte mensajes en WhatsApp.

Omitir Crear publicacion

o - ~ YT

Una vez creado, también
permite hacer
publicaciones que
cuenten con este
llamado a la accidn.
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0 Q Busca en Facebook

Administrar pagina
(D) Business suite N

@ Bandcja deentracs

B Herramientas de publicacen

Crear nombre de usuario - Juzgos juguetas

L] a
L] Iido Grupos fventos Opiniones  Vermis v WPomdoy Q- . v
@ Recursosy herramientas
o Enuezaavenderdesdempagnaenpomspasos X
'y Notificaciones n Tardar: - -
LR W e, an u_vl producto eres verder y personalaay | ncmdp.r adap uh fu marca
# Insights fpen ) e
wq Centro de anuncios v X ) i
Accede 3 todas tus herramientas empresariales en un mismo lugar
@ Creay programa publicaciones, administra tu bandeja de entrads, consuta insights y mucho  Ira Business Suite
@ Calidad de |a pagina mis en Facebock Busness Suite
/’ Editar informacion o
04 s Configura tu pagina para que sea . Crear publicacion
Configuracién todo un éxito
] s Termina de configurar tu pagina para que I Fetovideo @ Recbi mensye
|2z parsonas 2n Facebook sepan que W
empresa 2 fiable
S onaaes

QUEDAN 2 PRSDS
Define la identidad de tu pagina

QUEDAN

Propomoné informacion y v

preferencias

Cresr @iEndiecto B Bvento

Todavia no hay publicaciones

Una vez cumplidos los pasos anteriores, este
es el panorama de la nueva fan page.
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QUEDAN 2 PASOS

Define la identidad de tu pagina
Anade una foto del perfil
ARyuda 2 LS pOrsonas 3 1econncer

’ saclmante
L3 un logotipo O LI IMacen gL Fopresonte

~

T pagina

My bien

Afadir una foto del perfil Mas «
Anade una foto de portada
Esta of 12 primnora imaoon que Bis
[ oot aczuaiza 40 = b0
M
Afadir foto de portada Mas »
~

QUEDAN 2 PASOS
Presenta tu pagina

Imvitar 2 mas de 10 amigos
S tus Imigos Inckcan Que ks gusta

Fmeacan con ls publicacones, pocs ;-;-.‘I.-.;;n a

PRISONIS AUOVIS

Invitar 2 amigos

a ol tu Pl e
SON espocaies. Pusdes inch
12 atencion de 125 persona

Crear publicacan de bierwenida

Mas «

WICOOR para Captar

Mas «

QUEDAN £ FASDS
Proporciona informacion y
preferencias
Sitio web
Tu SmEedss ya Bona un sito web?
Afade un sitio web

Informacion de ubicacion
FOEenes Que 0N B PIGES S8 MUASY

Mas «

LG LN CHRCCion
reecial O Un dea de senicio?

Anxdir informacion de ubicacion

Hoarario comercial

JQueres Que las parsonas vean ¢l horeo comandial an L
et

Anadir horario

Numero de telefono

LICISS QU CONMTACTan Conmigqo por teldfona?

Anadir mimero de telefano

Mas »

Mas «

Al lado izquierdo de la
pagina, se mostrara la
informacion pendiente, la
cual es recomendable
rellenar para que los
usuarios puedan
solucionar dudas previas

del servicio.

Herramientas gratuitas para
empresas de Facebook

. Vender tus productos
Configura una tienda en tu pagra
para empezar 2 vender productos

w=  Anadir reservas de citas
Mostrar tus servicas y
deponbiidad pera que las parson.

. Publica una oferta de empleo
Publica ofertas de emploo de tu
empress on Facebook para

Dependiendo del tipo de
negocio, Facebook

también permite crear una

tienda para vender

productos, afnadir reservas

o publicar ofertas de
trabajo.
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Insights Ver todo
Uttimos 28 dias - 15 jul - 11 agoe

Perzonas alcanzadas 0

0 Transparencia de la Ve toda

e
pagina
Interacciones con la publicacion :
0 Facebook te muestra informacion para que

comprendas mejor of proposto de ks paginas

Conzulta gue accones han realzado las personas
Me gusta 0z [z pagina 0 gue xdminstran y publican conterudo

B Creacion de ks pagina: 12 de agosto de
2021

Cics en productos stiquetados 0

La zona de insights Finalmente, aparece la
permitira observar los zona de “Transparencia’,
Indicadores relevantes de este apartado publico

la fan page, como permite que las personas
alcance, interacciones, vean la cantidad de

likes y clics en productos. anuncios pagados que se

han promocionado desde
este espacio digital.
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Al lado izquierdo, bajo el boton de
WhatsApp se encuentran “otras
opciones” en las que se puede
compartir la pagina en una
publicacion del perfil personal o
invitar a amigos de Facebook a darle
“me gusta”

Otras acciones

Con v pertl prncpad Fauling Castra. pusdes ndicas
Que te QU &51a Ao, weguiria o realizar otrie

SCOONGS

) Megusta

@) Sequir

7> Compactir

2 Crear pigine

{) Indicar que te gusta como tu pagine

£ Imvitar 2 amigos
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Administrar pagina
@

@ Business Suite

@ Efondeja de entrads

B Herramientas de publicacion

:"';:"j
:
éﬁ

2

5
2.
[I=]
-
@

Calidad de la pgina

Editar informacion
@ 4 nuovs

e N @ 1

Configuracion

0 4 Ndves

Al lado izquierdo, se
despliega un menu
gue solo es visible
para el
administrador, que
muestra distintas
opciones, entre ellas
“configuracion”, este
apartado permite
acceder
herramientas
avanzadas de la
fanpage.

Polipiocket » Configuracion de la paging

Configura.éi;in de la pagina

(1 Buscar en &2 configuracion de ks pagine

© cenen

W Mensajes

Informacidn de la pagina
Plantillas y pestanas
Notificaciones

Mensajenia avanzada

Roles de pagina

Personas y otras paginas
Audiencia preferida de I3 pagina
Anuncios sociales, electorales o
politicos

Limites de anuncios

Contenido de marca

Instagram

WhatsApp

Destacado

Usar en varias publicaciones

Buzon de ayuda de la pagina

*« 2 % *» © @ ¢ & &k E O G 8 N

Pagos

o Historial de administracion de Ia
pagina

§= Registro de actividad =
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General — se encontraran opciones sobre
permisos y visualizaciones de la fan page, asi
como ciertas restricciones y moderacion.

Mensajes — corresponde a la configuracion de
Messenger, permitiendo respuestas automaticas y
saludos.

Informacidén de la pagina — permite editar los
datos de la fan page, agregar informacion faltante y
detallar ubicacion, direccion y precios.

Plantillas y pestainas — permite agregar y quitar
pestafias como las de opiniones, servicios,
eventos, entre otros. La plantilla puede ser editada
a traves de otras recomendaciones de Facebook
respecto al tipo de negocio, ya sea empresa,
servicios, compras, entre otros tipos.
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Notificaciones — informacion sobre las
notificaciones y la forma de verlas en los
dispositivos.

Mensajeria avanzada — administra la
configuracion de bots y otras funciones.

Roles de pagina — se pueden agregar personas a
los distintos tipos de roles como administrador,
editor, moderador, entre otros.

Personas y otras paginas — aqui se encontara el
listado de seguidores, y la opcion de eliminarlos o
bloquearlos.

Anuncio sociales, electorales o politicos — la
plataforma solicita declarar este tipo de contenido.}
Limites de anuncios — 250 es el total de
anuncios que pueden estar en circulacion o
revision al mismo tiempo.
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Contenido de marca — este apartado corresponde ;
permisos que intercambiar con business partners, para
etiquetar o no contenido de marca.

Instagram — permite vincular la de Instagram a Facebook,
esto permitira administrar contenidos, anuncios y mensajes,
entre otros elementos.

WhatsApp — editar o quitar cuenta WhatsApp.

Destacado — otras paginas a las que se den “me gusta”
desde el perfil fan page.

Usar en varias publicaciones — se pueden anadir paginas
para publicar en su nombre y viceversa.

Buzdén de ayuda de la pagina — denuncias e infracciones.
Pagos — divisa de transacciones.

Historial de administracion de la pagina — registro de
roles.

Registro de Actividad — muestra el historial de cambio de

cada item. <bd/>brechadigital
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Vincula tu Fanpage
con Instagram
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Vincular con Instagram

Obtén funciones adicionales para llegar a mas personas de tu comunidad

Vincula tu pagina de Facebook con una cuenta de Instagram. Mas informacién Vincular cuenta

En funcién del nivel de acceso que tengan a tu pagina de Facebook y tu cuenta de Instagram, las personas podrian ayudar a
administrar aspectos como los siguientes:

(=) Contenido, anuncios e insights
(2 Mensajes y comentarios

{§} Configuracion y permisos

Puedes revisar los roles mas tarde desde la configuracion de la pagina de Facebook.

1. El primer paso es apretar el boton de vincular cuenta para
que se abra la pestana con la informacion de usuario de
instagram. Es posible es aparezca la configuracion para ver
los mensajes de Instagram en Facebook.

Elige la configuracion de mensajes de Instagram X

Permitir acceso a los mensajes de Instagram en la bandeja .
de entrada

En funcién de los roles de la pagina que tengan, es posible que las personas que
te ayudan a administrarla tengan permiso para ver y responder los mensajes de
Instagram. Puedes cambiar esta opcion en la configuracion cuando quieras.

Mas informacion
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2. Cuando el recuadro de identificacion
aparezca, hay que poner los datos de inicio de
sesion y vincular. Al actualizar la pestana
“Instagram” en Facebook, se mostraran los datos
por si se desean editar. Si se desea desvincular,
se debe presionar el boton desconectar.

Instagram,

ITeléfonoA. usuario o correo electronico ’

Contrasena

o}

K1 Iniciar sesién con Facebook

¢Has olvidado la contrasena?
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Crea una publicacion
en tu Fanpage
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Crear una Publicacion

En el muro de la fan

page, Facebook entrega

dos opciones: crear una
Crear publicacion publicacion en Business
Suite y crear publicacion
en Facebook. Abajo se
encuentran de botones
de acceso rapido que
permiten llegar mas
rapido a la accion de
foto/video.

lad Foto/video @ Recibir mensajes
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Crear una Publicacion

Crear publicacién X . .,
Al crear una publicacion en
P_ . 7
& i Facebook, se abrira una
Escribe algo a I—.. pestafia que dejara escribir,

elegir fondo, anadir archivo
multimedia o botdn de accidn
c | como Messenger,

s pibieiita OO - Whatsapp, registro de visitas,
entre otras.

ot Promocionar publicacion

Consigue que mas personas vean tu publicacion e interactien

con ella. Podras elegir la configuracién cuando hagas clic en

Publicar”.

« Afadir a tu publicacion

Accede a més opciones de publicacion y conoce mas

insights sobre el rendimiento de tus publicaciones en — ; . X

Creator Studio. s Foto/video ° Recibir mensajes
© Recibir mensajes de R, Recibir llamadas

WhatsApp

o Registrar visita (... Sentimiento/actividad
#, Obtener compras de & Organizar sesion
v tarjetas de regalo
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Crear una Publicacion

Este proceso es llamado publicacion organica si
corresponde a material no promocionado y, dependiendo de
la estrategia, muestra el dia a dia.

En el caso de un politico se trata de mostrar alguna postura
frente a un tema, dar a conocer a alguna personalidad,
preguntar la opinion a las audiencias frente a alguna
discusion, etc.
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