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Einleitung

Mit dieser Kurzanleitung mdochte ich anldsslich des Didzesantages KOB am 14.9.2014 den
katholischen Biichereien eine kurze Anleitung zur Erstellung einer eigenen Facebook Seite geben.
Da Facebook sehr hdufig die Benutzeroberfliche und die Funktionen verdndert, sind die
Anleitungen, die man im Internet findet meist veraltet. Diese Anleitung zeigt den Stand September
2014. Leider ist auch sie gegen das Veraltern nicht gefeit. Wer also aufgrund des Workshops auf
dem Didzesantages gern eine Seite anlegen mdchte, der sollte dies anhand dieser Anleitung
kurzfristig tun.

Verwendung und Klarstellung

Diese Anleitungen darf unter den KOBs gern verteilt werden (per Mail, per USB stick u.).

Sie soll aber nicht im Internet und nicht in Facebook veroffentlicht werden. Die Rechte an dieser
Anleitung bleiben bei mir. Fragen Sie mich, wenn Sie sie fiir andere Zwecke einsetzen mochten.

Ich habe die Anleitung nach bestem Wissen verfasst, aber ich kann fiir ihre Richtigkeit nicht
garantieren. Ich mochte daher eine Haftung fiir etwaige Irrtlimer hiermit ausschlieen.

Voraussetzungen

Um eine Facebook-Seite fiir die KOB zu erstellen, muss derjenige, der die Seite pflegen mdchte,
Facebook Mitglied sein. Auch erreicht die Seite nur Facebook-Mitglieder. Nicht-Mitglieder konnen
die Inhalte nicht lesen und kénnen auch mit den ,,postings‘ nicht erreicht werden.

Mobchte man eine KOB Seite anlegen, muss man einen privaten ,,Facebook-Account* haben. Wer
noch keinen hat, sollte nicht davor zuriickschrecken, sich einen Facebook-Account anzulegen. Das
geht ganz schnell, ist kostenfrei und ohne besonderes Risiko. Der private Facebook-Account kann
,ungepflegt™ bleiben, sozusagen ohne Inhalte. Lediglich Thren richtige,n echten Namen sollten Sie
verwenden. Wenn Sie grole Sorgen haben, kdonnen Sie zur Not aber auch einen Kiinstlernamen
verwenden, z.B. den Namen einer (Neben-)Person aus einem Roman (nicht unbedingt ,,Harry
Potter) oder einen volligen Fantasienamen. Beachten Sie aber, dass der Name ,,echt“ und
»personlich® aussehen sollte, also nicht ,,Muster” oder ,,Test oder ,,admin® oder ,,Verwalter* oder
»Mitglied” oder so etwas, denn dann riskieren Sie, dass Facebook sich bei IThnen beschwert und
thren Account l9scht, denn in den AGBs steht, dass man sich mit einem richtigen Namen anmelden
soll (da werden sogar Pseudonyme, Kiinstlernamen verboten).

Beim Geburtsdatum konnen Sie schummeln, z.B. einen anderen Monat wihlen, wenn Sie das
richtige Datum der Firma Facebook nicht bekannt machen mdchten. Facebook verdffentlicht ihr
Geburtsdatum an ,,Freunde® oder ,,die Welt™ nur, wenn Sie Facebook dies erlauben. Sie konnen das
Datum spiter korrekt einstellen, allerdings sind hier nur wenige Male eine Anderung/Korrektur
erlaubt, denn Facebook mdchte dazu ermuntern, dass man gleich, sofort echte Angaben macht.

Wenn Sie schon einen privaten Facebook Account haben, springen Sie direkt zu Kapitel 2, wenn Sie
nun einen Account anlegen mochten, gehen Sie zu Kapitel 1



Kapitel 1: Facebook Account anlegen.

Voraussetzungen

Um einen Facebook Account anzulegen, bendtigen Sie eine Email-Adresse. Sie konnen Ihre
bisherige nehmen (das ist kein Problem, trauen Sie sich ruhig, sie werde nicht mit Facebook-
nachrichten zugespamt) oder Sie ,.holen” sich eine brandneue Adresse von einem beliebigen E-
Mailprovider. Das hat allerdings den Nachteil, dass sie dann ein weiteres Postfach im Auge behalten
miissen.

Im Folgenden werde ich nun alles anhand eines Beispiels erkldren. Stellen sie sich eine
Mitarbeiterin der KOB Munkel vor. Sie heiBt Resi Colours und hat noch keine Email-Adresse.
Was ist zu tun?

Schritt 1: E-Mail

Resi Colours ,,holt™ sich bei einem beliebigen ,,E-Mail-Provider” eine E-Mail-Adresse. So eine E-
Mail-Provider ist z.B. Freenet. Sie geht also auf die Seite www.freenet.de und wihlt ,,neue Adresse*
anlegen. Dann beantwortet sie alle Fragen, die ihr gestellt werden, und erhilt am Ende die E-Mail-
dresse . In unserem Beispiel: resi.colours@freenet.de

Genauer mochte ich den Vorgang hier nicht erkldren, denn inzwischen hat sicherlich jeder von
Thnen schon mal eine E-Mail-Adresse von einem E-Mail-Provider geholt.

Schritt 2: Registrierung

Nun muss Resi Facebook Mitglied werden. Das geht in 2 Minuten. Sie geht auf die Facebook Seite
www.facebook.de und fiillte das Registrierformular wie folgt aus:

E-Mai oder Telefon

facebook

Il Angemeldet bleiben

Facebook erméglicht es dir, mit den RegIStrleren

Menschen in deinem Leben in Verbindung zu Facebook ist und bleibt kostenlos.

treten und Inhalte mit diesen zu teilen.
f Resi Colours

P S 8 o resi.colours@freenet.de
resi.colours@freenet.de

Geburtstag

1 [v] Eeb  [v] 1064 [w] warummussich meine:
Geburistag angeben?

® weiblich ~ Mannlich

i

Registrieren

Im Feld Passwort wéhlt man sich ein angemessenes. Nehmen Sie ein neues, das Sie bisher nicht
verwendet haben und notieren Sie es sich in einem Notizbiichlein.


http://www.facebook.de/
mailto:resi.colour@freenet.de
http://www.freenet.de/

Schritt 3: Facebook-Account einrichten

Facebook fragt nun , ob man ,,Freunde* schon hinzqfﬁgen will.
Das sollten sie einstweilen iiberspringen: Klick auf Uberspringen: im Bild unten rot umrandet:

Schritt 1 Schritt 2 Schritt 3
Finde deine Freunde Infos angeben Profilbild hinzufigen

Sind deine Freunde schon bei Facebook?
Viele deiner Freunde sind viellgicht schon hier. Das Durchsuchen deines E-Mail-Kontos ist der schnellste Weg, um deine
Freunde auf Facebook zu finden. Finde heraus, wie es funktioniert

=B freenet.de

freenet

Deine E-Mail  resi.colours@freenct.de

E-Mail-Passwort

Freunde finden

& Finde heraus, wie es funktioniert

E Outlook.com (Hotmail) Freunde finden
,ﬂ__, Web.de Freunde finden
' Anderer E-Mail-Anbieter Freunde finden

Diesen Schritt iberspringen I

_ Facebook speichert deine Kontaktliste fur dich, damit wir dir dabei helfen konnen, weitere Personen zu
~ erreichen und dich mit Freunden zu verbinden. Erfahre menr.

Facebook fragt nach, ob man das wirklich will: daher noch mal ,,ﬂberspringen“ anklicken:

Finde deine Freunde

Mutzer, die diesen Schritt durchfiihren, finden normalerweise bis zu 20
Freunde. Facebook macht mit Freunden viel mehr Spalk.

Bist du dir sicher, dass du diesen Schritt Gberspringen michtest?

Uberspringen reunde finden

Auch die nichsten Fragen kann man getrost ,,iiberspringen*:
Foto brauchen wir erstmal nicht — iiberspringen !




Schritt 1 Schritt 2 Schritt 3
Finde deine Freunds Infos angeben Profilbild hinzufiigen

Lege dein Profilbild fest

r |

IE Bild hinzufiigen

|
|
. ' ODER
L ol _]
Foto aufnehmen
Mit deiner Webcam

22 5.000

Es gibt 5,000+ Personen auf Face book, die Resi heilken. Hilf deinen Freunden, dich zu erkennen.

4 Zuriick

Uberspringen

) Profilbilder und Titelbilder sind &ffentlich zuganglich. Du kannst das Publikum fir andere Fotos, die du zu
“  Facebook hochladst. festlegen.

Fast geschafft: Facebook sagt Willkommmen:

‘ E-Mail erneut senden

Resi, bitte gehe zu resi.colours@freenet.de. um den Registrierungsvorgang abzuschliefen.

n Freunde finden .Resi Startseite  Freunde

Willkommen bei Facebook, Resi.

Resi Colours
Profil bearbeiten

3 Willkommen “] Durchsuche deine E-Mail-Adresse nach Freunden, die bereits bei
(&) MNeuigkeiten - Facebook sind

@ Nachrichten Facebook-Mutzer finden im Durchschnitt 20 Freunde und Familienmitglieder
_ mithilfe des Facebook-Freundefinders. Hast du bereits alle deine Freunde
26| Veranstaltungen gefunden? Probiere es auch aus.

|24 Freunde finden
resi.colours@freenet.de

Account bestatigen

Nun aber miissen wir in das Postfach von Resi bei Freenet wechseln. Resi macht das einfach iiber
den Browser (man konnte ja auch das Konto in Outlook oder in Thunderbird einrichten), indem sie
www.freenet.de aufruft, sich mit ihre E-Mail-Adresse und ihrem Passwort einlogt und dann das
Postfach 6ffnet. Im néchsten Bild sieht man: Resi hat sich schon eingeloggt (rechts oben) und die
Postfacher links sind aufgeklappt. Im Ordner ,,SPAMVERDACHT* findet sich eine Nachricht von
Facebook! Die ist wichtig, um die geht es jetzt: diese Mail 6ffnen:



http://www.freenet.de/

CEEETTE < =04

freenetMail Basic | Speicher 1%T (erweitern) SMS 3 ~ F—— Jetzt Power-Vorteile sichern! [l Design ~ Einstelungen Hilfe -~
E NeueNachricht ~ [£5 Neuer Kontakt - - - Q B -

B Alle Postfacher ] on Betreff Erhalten * KB
resi.coloursi@freenet.de | = Facebook Du hast den Registrierung:']i. 26.08.14 20:21 18,3 KB
] galy

F Gesendete
Spamverdacht leeren 1 I

] Virenverdacht  leeren
1 Entwiirfe

1 Panierknrh leeren

Wenn man die Mail 6ffnet (Doppelklick) erhdlt man folgenden Inhalt:

@ https://webmail freenet.de/Email/View/Msg?account=resi.colours%40freenet. deitargetAccount=resi.colours%40freenet.defmsg=18folder=INBOX.5

Qiz| Antworten 1€| Alen Antworten E—D Weiterleiten E “ - ﬂ. Blockieren @—' Kein Spam | Filter erstelen Header zeigen Hilfe =

Du hast den Registrierungsvorgang fast abgeschlossen

“on Facebook <notification+kjdp? mwu-3mi@facebookmail.com> =z Hinzufigen Bild
hinzufiigen

Geszendet Dienstag, 28. August 2014 20:21

An: ResiColours <resi.colours@freenet.de>

4. Himweis: In dieser E-Mail wurde zu |hrer Sicherheit die Anzeige von einigen Grafiken blockiert. Einstellung hier dndern.
Um Grafiken anzuzeigen, verschieben Sie die E-Mail in den Eingangsordner.

&
4 1von 0 3

Du bist fast fertig mit der Registrierung

Resi Colours
resi.colours@freenet.de

Bestétige dein Konto

Hier muss man nun einfach auf die Taste ,,Bestitige dein Konto* driicken und man sollte sich den
Bestitigungscode (hier ,,9945%) merken.

Facebook ist begeistert und bestétigt:



Konto bestatigt

Dein Konto wurde erfolgreich mit der E-Mail-Adresse
resi.colours@freenet.de bestitigt Diese E-Mail-Adresse verwendest du bei
der Anmeldung.

OK

Da wiren wir also: Resi ist jetzt Facebook-Mitglied und so sieht es aus:

Ed Facebook

v & ||[B- Google PleyB ¥ #

Erste Schritte [0B] Bahn | | Christoph | | Einkaufen | | Rezepte Kochen Backen | | Schule | | Stefan | | Susi | | Video | | Wissen http://www.google.de... »

8 hitps//www facebook.com/Temail_confirmed=resi.colours%40freenct.de

Meistbesucht | |

Suche | Protected by F-Secure

-
F-Secure"y”

‘-_-_I Resi Colours

; Profil bearbeiten
E3 willkommen
Neuigkeiten

=) Nachrichten

(26| Veranstaltungen

|2 Freunde finden

FREUNDE

[+ Enge Freunde
[ Bekannte

|4 Familie

APPS

B8 Spiele

I Fotos

Musik

|ir| Anstupser
L] Gespeichert

INTERESSEN

SEITEH
1 Seiten-Neuigkeiten
[J Empfohlene Seiten

—

i Rl 202 T

[ Seiten und Personen ..

'i Freunde finden Q

M8 5.000

Ein Foto von dir hinzufligen

Durch dein Profilbild wissen deine Freunde,
dass du es bist. Du kannst es jederzeit andern
Hinweis: Profilbilder sind dffentlich

I Bild hinzufiigen

Es gibt 5.000+ Personen aufFacebook, die Resi heilten. Hilf deinen Freunden, dichzu

erkennen.

& status Fotos/Videos

Was machst du gerade?

Startseite

Freunde finden

EMPFOHLENE SEITEN

M
7

Alle anzeigen

Made My Day @
2.218.481 Personen gefallt das

il Gefallt mir

Cro @
2.209.322 Personen gefalli das

i Gefallt mir

Faktastisch
2.833.258 Personen gefallt das
il Gefallt mir

Flingern at night
2.405 Personen gefallt das.

i Gefallt mir

Diner en Blanc Dusseldorf
4737 Personen gefallt das.
il Gefallt mir

Diisseldori.de
29388 Personen gefallt das.

i Gefallt mir

Deutsch - Datenschutz
ImpressumiNutzungsbedingungen - Cookies -
Mehr -

Facebook© 2014

1@ Chat

Funktionen

Kurze Erlduterung was auf der Seite zu sehen ist

Obere Meniileiste

oben: Suchleiste und die wichtigen Tasten

[ £] Freunde finden

. Resi

Startseite

Freunde finden

Der Logo-buchstabe ,,f*“ bedeutet das Gleiche wie ,,Startseite (etwas weiter rechts)

-7-



Eingeabefenster: hier kann man sein Suchwort eintragen

Die kleine Lupe: startet die Suche und zeigt die Ergebnisse als Liste an, die man filtern kann
Resi — meine Chronik. Hier sind die Eintragungen, die ich gemacht habe oder die jemand meiner
Freunde an mich gerichtet hat.

Startseite — 6ffnet ein Menii links und zeigt die Neuigkeiten der ,,Seiten*

Die kleinen Bildchen kann man mit der Maus anklicken:

Personen — Freunde finden — 6ffnet die Suche nach Freunden (kénnen wir vernachlissigen)
Sprechblase — Postfach = Personliche Nachrichten

Weltkugel — Benachrichtigungen = Kommentare oder Gruppenaktivititen

Schloss — WICHTIG Rechteeinstellung!

Pfeil runter — hier versteckt sich logout (=Abmelden) und die Moglichkeit Seiten zu erstellen!

Rechteeinstellung

Das Schloss ist interessant, denn hier kann man iiberpriifen, wer Inhalte, die ich schreibe, sehen
kann:
Startseite  Freunde finden &=

Privatsphare-\erkniipfungen Q

Wer kann meine Inhalte sehen’?

Wer kann mich kontaktieren?

Wie verhindere ich, dass mich
jemand belastigt?

Weitere Einstellungen anzeigen

Wir klicken ,,Wer kann meine Inhalte sehen* an und kriegen Details.
Interessant ist ,,Was sehen andere Personen meiner Chronik? Anzeigen aus der Sicht von ...*



Startseite  Freunde finden

Privatsphare-\Verknipfungen Q

Wer kann meine Inhalte sehen?

Wer kamen Beitrage

sehen? g Freunde -

Das ist die gleiche Einstellung wie die, die
du direkt beim Posten findest, und wenn du
sie dort Anderst wird sie auch hier
aktualisiert.

Wo kann ich die von mir geposteten Dinge
oder Inhalte, auf denen ich markiert bin,
finden und prifen?

Altivitatenprotokoll verwenden

Was sehen andere Personen in meiner

Chronik?
Anzeigen aus der Sichtvon

Es kommt folgender Tipp und man kann wihlen, ob man die Anzeige
— aus Sicht der ,,Welt = 6ffentlich® haben mochte oder
— aus Sicht einer bestimmten Person

'i Resi Colours

Aus der Sicht einer bestimmten Person anzeigen
e |

Tipp: Mit diesem ‘.“Jerh;eug kannst du sehen, wie
deine Chronik fiir die Offentlichkeit oder einein
pestimmtei/n Freundin aussieht.

Beachte: Inhalte, die du in deiner Chronik
verbirgst, erscheinen auch weiterhin in den
Meuigkeiten, der Suche und anderenons auf
Facebook.

[ Nicht erneut erinnern

Wir bestétigen ok fiir ,,6ffentlich . Und so siehts aus;



'I . Resi  Startseite  Freunde finden

15 fiir Offentlich  Aus der Sicht einer bestimmten Person anzeigen

| Axtuen
2014

Geburt

Resi Colours £ Freundin hinzufiigen Machricht senden
Chronik Info Fotos Freunde Mehr ~
KENNST DU RESI?
Um zu sehen, was sie mit Freunden teilt, sende inr eine Freundschafisanfrage.
C . _ . RESIS CHRONIK
j L}

Um Beitrdge in Resis Chronik zu sehen, sende ihr eine Freundschaftsanfrage.

Was bedeutet das?: Wenn jemand in dem Suchfenster oben ,,Resi Colours® eingibt und dann auf die
Lupe driickt, wird ihm der Facebook-Eintrag von Resi Colours angezeigt.
Dies hat zwar den Namen, aber kein Foto, kein Titelbild, keine Info, keine Freunde, nichts!

Aber Resi Colours ist nun Facebook Mitglied und kann eine ,,Seite fiir die ,,KOB Munkel*
erstellen.

Startseite

Damit ist Schritt 2 abgeschlossen! Bevor wir aber nun die KOB Munkel anlegen noch ein Tip zur
Taste ,,Startseite”. Diese Taste ist immer sichtbar auf dem Bildschirm (immer oben in der
Meniileiste)

Wenn man sich mal ,,verlaufen hat in all den Links, driick ich diese Taste und erhalte dann links
mein Menii und in der Mitte die Eintrdge meiner Freunde, Abos und Gruppen (dazu spéter). Von
hier aus finde ich mich immer zurecht.

Meniufunktionen links

In dem Menii links finde ich den Link fiir Neuigkeiten, fiir die APPS, die Seiten, und die Freunde,
darunter dann auch Gruppen. Die Reihenfolge dieser Meniipunkte passen sich unserem Bedarf an,
d.h. Facebook sortiert hidufig um, und stellt das was wir hdufig nutzen nach oben, so dass die
Zugangswege kurz sind. Das kann am Anfang etwas verwirren.

-10 -



Resi Colours
Profil bearbeiten Ein Fote von dir hinzufligen

Durch dein Profilbild wissen deine Freunde,
Willkommen dass du es bist. Du kannst es jederzeit Andern.
[/ Neuigkeiten -:I
Machrichten I hinzufiigen
e _ 2 ]

Hinweis: Profilbilder sind &ffentlich.
[Ze| Veranstaltungen e ———

|24 Freunde finden
28 5.000

f- ApPS ) Es gibt 5.000+ Personen aufF acebook, die Resi heifen. Hilf deinen Freunden, dich zu
E Spiele erkennen

x| Fotos
Musik u Status || Fotos/Videos

| Anstupser

\ L] Gespeichert ;

SEITEN

Al Seiten-Meuigkeiter

[ Empfohlene Seiter

&+ Seite erstellen

Was machst du gerade?

FREUNDE

|#¢ Enge Freunde

INTERESSEN
| §) Seitenund Personen ..

ENTWICKLER
ol oo

Auf der Startseite finden wir links unter Seiten die Taste ,,Seite erstellen‘
Das ist genau, was wir jetzt tun wollen!

Kapitel 2: Eine Seite erstellen

Schritt 1

Wenn Sie bereits einen Facebook Account haben (oder mithilfe der Anleitung in Kapitel 1 gerade
angelegt haben) ist die Voraussetzung erfiillt, um nun eine KOB Seite zu erstellen. Dazu klicken Sie
in der Meniileiste auf ,,Startseite” und wahlen links im Menii den Punkt ,,Seite erstellen®.

Schritt 2

Aus der angezeigten Seiten wihlen wir gleich das erste: ,,Lokales Unternehmen oder Ort*

- 11 -



. Resi  Startseite  Freunde finden

Seiten, die mir gefallen Pages |

7] Seite erstellen

Erstelle gine Facebook-Seite, um mit deiner Zielgruppe und deinen Kunden in Kontakt zu treten.

Unternehmen, Organisation oder Marke oder Produkt

Lokales Unternehmen oder Ort
Institution

Schritt 3

Das Feld verdndert sich in einen kleinen Fragbogen und ich fiille hier die Angaben fiir unsere
Beispiel-KOB ,,Munkel* aus:

Lokales Unternehmen oder Ort
Bibliothek L

KOB Munkel
Goethestr 17
Kaln, Deutschland
50668

0221/ 424842

urch Klicken auf _Los geht's® akzeptierst
du die Mutzungsbedingungen fur Facebook-
Seiten.

Die Nutzungsbedingungen fiir Facebook Seiten kann man hier aufrufen, denn ohne diese zu
akzeptieren, geht es nicht weiter. Man kann sie sich aber auch spéter noch mal ansehen.

-12 -



Schritt 4

Nun kommen die beschreibenden Angaben:

KOB Munkel einrichten

2 Profilbild 3 Zu Favoriten hinzufiigen 4 Erreiche mehr Mutzer

Flige Kategorien, eine Beschreibung und eine Webseite hinzu, damit deine Seite leichter gefunden wird.

Bibliothek = | |

Flge ein paar Satze hinzu, um Mutzern zu erklaren, worum es bei deiner Seite geht. So tragst du
dazu bei, dass sie bei den richtigen Suchergebnissen angezeigt wird. Details kannst du spaterin
den Seiteneinstellungen hinzufigen.

Katholische offentliche Blcherei von St. Munkel. Wir bieten Romane, Sachbucher, Zeitschriften,
CDs, auch DVDs fir Kinder, Jugendliche und Erwachsene.

Webseite (zZ B. deine Webseite, Twitter oder Yelp-Links)

Ist KOB Munkel eine echte Einrichtung, ein Unternehmen oder Veranstaltungsort? ®Ja () Mein

Wird KOB Munke! der offizielle, autorisierte Vertreter dieser Einrichtung, dieses Unternehmens oder ®Ja () Mein
Veranstaltungsoris auf Facebook?

Informationen speichern JRILEIENGEN

Hinweis: Das Feld Kategorie ist etwas tricky. Hier darf man nicht einfach Text eintippen, sondern
muss die Worte aus einer Liste erwischen. Dazu ganz langsam tippen, z.B. ein ,,B“. Schon geht die
Liste auf. Dann Bibliothek wéhlen. Dann erst erscheint das Wort wie oben sichtbar in der Zeile.

Flge Kategor

en, eine Beschreibung und eine Webseite hinzu, damit deine Seite leichter gefunden wird.

Bl
Bar mzu erklaren, worum es bei deiner Seite geht. So tragst du
Bank ruchergebnissen angezeigt wird. Details kannst du spaterin
Bezirk — = . .
i St Munkel. Wir bieten Romane, Sachblcher, Zeitschriften,
Brucke che und Erwachsene.
Barough
Bahnhof
Badeort ter oder Yelp-Links)
Brauerei
Backerei d, ein Unternehmen oder Yeranstaltungsort?

Schritt 5: Profilbild

Hier ist nun ein kleines Logo sinnvoll.
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KOB Munkel einrichten

1 Info 2 Profilbild 3 Zu Favoriten hinzufiigen 4 Erreiche mehr Mutzer

Vom Von Webseite
Computer importieren
hochladen
| || Uberspringen |

Wer schon eins hat, kann es mit Klick auf das Feld ,,Vom Computer hochladen* gleich integrieren,
wer es noch nicht hat, klickt auf ,,Uberspringen®.

Im néchsten Abschnitt kann man Munkel den Favoriten zufiigen. Das sollte man tun, dann kann
steht dieser Link auf Resis Seite ganz oben und sie kann schnell dorthin navigieren:
klicken Sie auf,,Zu Favoriten hinzufiigen .,

KOB Munkel einrichten

1 Info 2 Profilbild 3 Zu Favoriten hinzufiigen 4 Erreiche mehr Mutzer

FAVORITEN
[7] Neuigkeiten

@ Machrichten Fiige deine Seite zu deinen

Favariten hinzu, damit du
eranstaliungen - jederzeit einfach darauf

zugreifen kannst.

KOB Munkel

ot st
Uberspringen

Nutzer zu suchen durch Werbeanzeigen sollte man erst mal liberspringen. Das kann namlich teuer
werden.
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KOB Munkel einrichten

1 Info 2 Profilbild 3 Zu Favoriten hinzufligen 4 Erreiche mehr Mutzer

Schalte Werbeanzeigen auf Faceboolk,
um dein Geschaft bekannter zu
machen und mehr Benutzer dazu zu
bewegen, deine Seite mit _Gefallt mir
zu markieren.

Fiige jetzt eine Zahlungsmethode
hinzu, damit du dann deine
Werbeanzeigen leichter schalten
kannst, wenn du bereit bist.

Zahlungsmethode hinzufiigen JRITEGINE

Nun ist man durch und jetzt kommen noch eine Reihe von Hinweisen, mit denen Facebook auf
einige Funktionen aufmerksam machen mdchte. Hier ,,Geféllt mir* driicken, wenn man mit sich
selbst zufrieden ist. Und das ist durchaus okay.

| 1y Gefallt mir |

KOB Munkel gefallt mir

Zeige deine Unterstitzung fur die Arbeit, die du in die
Einrichtung deiner Seite investiert hast, indem du angibst, dass
sie dir gefallt. Wenn Muizer deine Seite aufrufen, sehen sie,
dass sie zuvor mindestens von einer Person besucht wurde.

Uberspringen

Zielgruppe aufbauen ist ein interessantes Thema, kann man spéter mal machen. Daher einfach auf
,,weiter,

Zielgruppe aufbauen *

E-Mail-Kontakte einladen

Yergewissere dich, dass jeder auf deiner E-Mail-Kontakiliste
KOB Munkel kennt. Wenn ihnen deine Seite gefallt, sehen sie
einige deiner aktuellen Meldungen in ihren Meuigkeiten. Tu
etwas dafir, die ersten 50 ,Gefallt mir-Meldungen zu erhalten,
indem du deine E-Mail-Kontakte auf deine Seite einladst.
Erfahre mehr.

Noch ein Hinweis, den wir mit WEITER bestétigen konnen;
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Die wichtigsten Informationen DIESE WOCHE

Als erstes siehst du die wichtigsten Informationen zu deiner
Seite. il
Gefilt

mir-Angaben fir die

UNGELESEN

1]

Benachrichtigungen

o

Machrichten

Nun steht die Seite im Grundgeriist:

Seite Aktivitat Einstellungen Zielgruppe aufbauen ~ Hilfe: =

DIESE VWOCHE

.
I l\ Gefilt
=+ Titelbild hinzufugen ¥ mir-Angaben fir die

Katholische Offentliche Bichersien Kb B Munkel Seite

Bibliothek UNGELESEN

| Chronik Info Fotos Bewertungen Mehr - 0
Benachrichtigungen
PERSOHNEN > n Status L;,l Foto/Video | Veranstaltung, Meilenstein +

Nachrichten
Was war heute los?

Lade deine Freunde ein, KOB Munkel mit .Gefallt ... I Aktuell

Alle Freunde anzeigen

Wer jetzt doch ein Logo einrichten mochte, achte auf das kleine Fotoapparat-Symbol mit ,,Foto
hinzufiigen

3} Foto hinzufigen

KOB Munkel Foto auswihlen ..
Bibliothek A Foto aufnehmen ...

a Foto hinzufiigen

Chronik Info F

Dabhinter verbirgt sich ein Menii und man kann nun ein Foto ,,Hochladen®, indem man auf der
Festplatte, einem USB-Stick oder auch der SD-Karte eine passende Datei (im JPG-Format) bereit
halt. Das Logo sollte nicht zu klein (mindestens 180 Pixel breit) und nicht zu grof3 sein.

So konnte es also aussehen:
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.a
ko b III \ <+ Titelbild hinzufigen *

Katholische Offentiiche Docharsian KéB Munkel
Munkel Bibliothek « Abonniert | W1 Aus Fotos auswahlen ..

Foto hochladen ...

Chronik Info Fotos Bewertungen Mehr =

Nur der graue Balken stort. Da kdnnen wir nun mit der Taste rechts ,,+ Titelbild hinzufiigen* die
Sache etwas aufthiibschen. Machen Sie ein Foto von Ihrern Regalen oder ihren Raumlichkeiten und
laden Sie das Foto hoch. Es sollte mehr breit als hoch sein. Sieht doch gleich viel netter aus!

n KOB Munkel . Resi  Startseite Freunde finden

Du postest, kommentierst und machst _Gefllt mir-Angaben im Namen von KOB Munkel — Wechseln zu Resi Colours

Seite Ativitat [ Einstellungen Zielgruppe aufbauen - Hilfe =
DIESE WOCHE
3 1
o Gefalt
5 g mir-Angaben fiir die
e | Seite
= §
¥
.5' UNGELESEN
&
i Benachrichtigung
i
: 0
| | | 2 i c | # Titelbild andern v Nachrichten
'KOB Munk :
ibli 1l Gefallt dir v + Abonniert | W Nachricht senden
Bibliothek | Geraitar ~ | [
2014
Chronik Info Fotos Bewertungen Mehr =
PERSONEN > a Status L;I FotolVideo 31 Veranstaltung, Meilenstein +
1 . Geféllt mir'-Angabe kébm Was war heute los?

Erreiche bis zu 690.000 Mutzer in der
JR— Nahe von Kéln.

BB kébm KOB Munkel hat seinfibr Titelbild geandert.
% s vor einigen Sekunden @

Seite hervorheben

Lade deine Freunde ein, KOB Munkel mit .Gefallt
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Kapitel 3: Seiteneinstellungen vornehmen

Damit ist die Seite schon mal grundsétzlich angelegt! Hurra! Nun kommen aber noch einige
wichtige Einstellungen:

D postest, kommentierst und machst _Gefallt mir-Angal

Links erscheint nur das Menii mit den Abschnitten, in denen man Einstellungen machen kann.
Allgemein, Seininfo, Benachrichtungen usw.

Hier sollte man sich von oben nach unten arbeiten und priifen, ob man mit den Einstellungen
einverstanden sind. Vieles erklért sich von selbst, bei anderen muss man sich die verfiigbaren
Alternativen anschauen, um zu entscheiden, welches die richtige ist. Leider werde ich nicht auf alle
einzelnen Felder eingehen konnen, da miifiten Sie sich einfach bei Fragen noch mal melden.

I

Seite Aktivitat Einstellungen

1+ Allgemein
Seiteninfo
Benachrichtigungen
Rollen fur die Seite
Apps
Vorgeschlagene Anderungen
Empfohlen
Handy

Blockierte Mutzer

Aktivitatenprotokoll
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Abschnitt ,,Allgemeines®.

Hier ist vor allem die erste Zeile wichtig: Die Seite ist jetz im Zustand verdffentlich, d.h. Wenn
jemand nach KOB Munkel sucht, wird er die Seite finden. Wenn man noch nicht sichtbar sein
mochte, kann man rechts auf bearbeiten klicken und dann den Status auf ,,nicht sichtbar® umstellen.

Nun sind folgende Angaben zu priifen, zu ergidnzen:

. Resi Stariseite  Freunde finden

Zielgruppe aufbauen « Hilfe =
Sichtbarkeit der Seite Seite verdffentlicht Bearbeiten
Beitragsoptionen neiner Seite posten Bearbeiten
darf Fotos und Videos zu meiner Seitenchronik hinzufiigen

Sichtbarkeit des Beitrags Beitrige auf der Seite werden in meiner Seitenchronik angezeigt Bearbeiten
Zielgruppen fiir Beitrége und Privatsphare-Steuerung fir Beitrage deaktiviert Bearbeiten
Privatsphare

Hachrichten MNutzer kiinnen meine Seite privat kontaktieren. Bearbeiten
Markiererlaubnis MNur Mutzer, die mir bei der Verwaltung meiner Seite helfen, kiinnen Fotos Bearbeiten

auf der Seite markieren.

Landereinschrinkungen Seite istflr alle sichtbar. Bearbeiten
Altersbeschrankungen Seite wird allen angezeigt. Bearbeiten
Seitenmoderation Es werden keine Begrifie auf der Seite blockiert. Bearbeiten
Filter fir vulgédre Ausdriicke [ealktiviert Bearbeiten
Vorschldge fur verwandte Lege fest, ob deine Seite anderen Nutzern empfohlen w Bearbeiten
Seiten

Antwaorten Es wurden fir deine Seite Antworten auf Kommentare aktiviert Bearbeiten
Seiten zusammenfiihren Duplikate von Seiten zusammenfihren Bearbeiten
Seite entfernen Lésche deiner Seite Bearbeiten

Da Resi Colours ja nur eine Beispiel-KOB ist, habe ich sie verborgen und die Felder wie folgt
geédndert:
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Sichtbarkeit der Seite Seite nicht verdffentlicht Bearbeiten

Beitragsoptionen Wahle aus, wer auf deiner Chronik schreiben kann Bearbeiten
Sichtbarkeit des Beitrags Beitrige auf der Seite werden in meiner Seitenchronik angezeigt Bearbeiten
Zielgruppen fiir Beitrége und Privatsphare-Steuerung fur Beitrdge deaktiviert Bearbeiten
Privatsphdre

Hachrichten Mutzer kiénnen meine Seite privat kontaktieren. Bearbeiten
Markiererlaubnis Mur Mutzer, die mir bei der Verwaltung meiner Seite helfen, kinnen Fotos Bearbeiten

auf der Seite markieren.

Landereinschrankungen Seite wird nur Personen in Deutschland angezeigt Bearbeiten
Altersbeschrankungen Seite wird allen angezeigt. Bearbeiten
Seitenmoderation Es werden keine Begriffe auf der Seite blockiert. Bearbeiten
Filter fur vulgére Ausdriicke  Starker Filter Bearbeiten
Vorschldge fiir verwandte Lege fest, ob deine Seite anderen Mutzern empfohlen werden soll Bearbeiten
Seiten

Antworten Es wurden fur deine Seite Antworten auf Kommentare aktiviert Bearbeiten
Seiten zusammenfithren Duplikate von Seiten zusammenfihren Bearbeiten
Ei—te entfernen Lésche deiner Seite Eearbeiﬂ

Seite I6schen

Wenn Sie tibrigens mal die Seite 16schen wollen, weil sie sich doch nicht bewihrt hat, dann kann
man das hier tun! SEITE ENTFERNEN.
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Abschnitt ,,Seiten-Info“

Dies ist besonders wichtig.

Hame Bearbeiten
Facebook-Internetadresse Gib eine Facebook-Internetadresse ein Bearbeiten
Kategorie Bearbeiten
Unterkategorien Bearbeiten
Adresze Bearbeiten
Startinformationen Bearbeiten
Offnungszeiten Bearbeiten
Erscheinungsdatum + Erscheinungsdatum eingeben Bearbeiten
Kurze Beschreibung Bearbeiten
Impressum Bearbeiten

Hier ist auch das wichtige Impressum. So ein Impressum ist fiir jede Website, die nicht eindeutig
privat ist, laut Gesetz verpflichtend und soll einfach eindeutig benennen, wen man bzgl. der Inhalte
ansprechen kann, d.h. Wenn da Bilder, Videos oder Texte veroffentlicht werden, die nicht
veroffentlicht werden sollten, dann kann sich der Internetnutzer dorthin wenden.

Fir KOB Facebookseiten mit journalistisch redaktionellem Anteil — kommt der § 55
Rundfunkstaatsvertrag zur Anwendung. Danach miissen Autoren von "Telemedien mit
journalistisch-redaktionell gestalteten Angeboten" Angaben zum redaktionell Verantwortlichen
machen mit Angabe des (vollstindigen) Namens und der Anschrift sowie die wichtigsten
Kontaktmoglichkeiten (E-Mail, Telefon, Fax) angeben.

Zum Impressum gehort daher laut Gesetz mindestens (und das wiirde ausreichen!)

Vorname + Nachname (jeweils voll ausgeschrieben, nicht nur der 1. Buchstabe) des
Seitenbetreuers, dessen postalische Adresse + Telefonnummer (Festnetz oder Mobil) +
E-Mailadresse fiir die elektronische Kontaktaufnahme.

Die Telefonnummer ist optional, kann durch eine E-mail-Adresse ersetzt werden, aber dann miisste
man sicherstellen dass man binnen 1 Stunde darauf antwortet und das kann man als KOB nicht
unbedingt. Dann besser eine Telefonnummer. Man muss aber nicht immer erreichbar sein!

Dann muss es der Anrufer so lange probieren, bis er jemanden erreicht.
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In der Regel brauchen wir fiir die KOB nicht persénlich auftreten, sondern kdnnen den Namen des
Pastors und die Adresse des Pfarrbiiros angeben. Wer es sich ganz einfach machen mochte, macht
einfach nur einen Link auf das Impressum der Webseite der Gemeinde. (So wie oben im Beispiel)
Da sind neben den Pflichtangaben noch eine Menge Zusatzangaben, die man schlecht ins Facebook
hineinbekommen wiirde.

Abschnitt ,,Benachrichtigungen

Im Abschnitt,,Benachrichtigungen® kann man dann einstellen, wie viele Mails man bekommen
mochte, wenn sich irgendetwas auf der Seite tut:

'I] Auf Facebook

® Erhalte fir jede Aktivitdt oder jede wichtige Aktualisierung auf deiner Seite eine Benachrichtigung.

() Erhalte alle 12-24 Stunden fiir alle Aktivitaten und Aktualisierungen auf deiner Seite wahrend dieses Zeitraums
eine Benachrichtigung.

O Aus

Bearbeite die Einstellungen deiner Benachrichtigungen fir:

Meue Machrichten Deaktivieran
Meue Rezensionen Deaktivieren
Tipps Deaktivieren
MNeue Kommentare zum Seitenbeitrag Deaktivieren
Edits to Comments you have written Deaktivieren
neue Gefallt mir-Angaben zu Seitenbeitrdgen Deaktivieren
Meue Gefallt mir-Angaben Deaktivieren
Bearbeitungen an Beitrdgen van dir Deaktivieren
E-Mail

'::.::' Erhalte fiir jede Aktivitat oder jede wichtige Aktualisierung auf deiner Seite eine E-Mail.
) dus

Wer sein E-Mailpostfach schonen will, stellt einfach alles auf ,,aus*.

Abschnitt ,,Rollen*

Im Abschnitt,,Rollen* kann man mehrere Mitstreiter fiir die Website legitimieren. Dann haben
mehrere Personen die Rechte, im Namen der KOB kleine Nachrichten zu ,,posten®
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Jeder, der an deiner Seite arbeitet, kann verschiedene Rollen zugewiesen bekommen je nachdem, waran er/sie
arbeiten muss.

Erfahre mehr dber die verschiedenen Rollen, die Mutzer fir deine Seite haben kinnen.

Resi Colours

Administrator

Resi kann alle Aspekte der Seite verwalten, einschliefzlich im Mamen der Seite Machrichten senden und
Beitrage erstellen, Werbeanzeigen erstellen, sehen, welcher Administrator einen Beitrag oder Kommentar
erstellt hat, Statistiken anzeigen sowie Rollen fir die Seite zuweisen.

Mame oder E-Mail eingeben ..

Redakteur -

Kann die Seite bearbeiten, im Mamen der Seite Nachrichten senden und Beitridge erstellen,
Werbeanzeigen erstellen, sehen, welcher Administrator einen Beitrag oder Kommentar erstellt hat, sowie

L -

Statistiken anzeigen.

Weiteren Mutzer hinzufiigen

Speichern Abbrechen

Damit mochte ich die Beschreibung der Einstellungsmoglichkeiten beenden. Und Thnen zeigen, wie
man die ,,Postings* macht.
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Kapitel 4: Beitrage posten

Einloggen und Seite ,,finden*

Irgendwann haben Sie den Computer zugeklappt und sich bei Facebook abgemeldet. Wie geht nun
der Anmeldevorgang, wenn man mal den Wunsch hat, einen Beitrag ,,zu verschicken* oder
neudeutsch: zu posten.

1. Anmeldung bei Facebook
mit dem personlichen account:
in unserem Beispiel: Resi Colours
mit Resis personlichen Facebook Passwort
2. Startseite wéhlen
3. auf der Linke Seite unter Seiten taucht nun die KOB Munkel auf.

i EE——

Resi Colours
Profil bearbeiten Ein Foto von dir
I e 1 Durch dein Profilbild
3 willkommen i \l dass du es bist. Du b
e ’ L =
(5] Neuigkeiten . ; rll‘ Hinweis: Profilbilder
1
(5 Nachrichten rL_{.._-'_ o :'-;\4‘ I Bild hinzufiige
1 Veranstaltungen £ L
ligg| Fotos
= A 5.000
e KOB Munkel 1 - i ) .
Es gibt mehrals 5.000 Personen mit dem Namen Resi aufFz
|4t Freunde finden hirzw, damit deine Freunde dich erkennen.
FREUNDE

Status \Zl| Fotos/Videos
|¥ Enge Freunde

| Bekannte Was machst du gerade?
|3 Familie

B8 spiele

Bz musik

] Anstupser kébw KOB Munkel hat seininr Profilbild gednd

L} Gespeichert =

INTERES SEN

| ) Seiten und Person...

°e
(o] I}
& Seite erstellen

Katholische Offentliche Bhcherelen
1l Seiten-Meuigkeiten [V T

Daher auf KOB Munkel klicken und schon ist man auf der ,,Seite”. Beachte die Anderung im Logo
und 1m Titel.:
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KOB Munksl 4 . Resl  Startssits  Fraunds findsn

Du posiest, kommentierst und machst GeTSIR mir-Angaoen im Namen wn KOB Munkesl — YWeshsein 7 Resl Colours

Seite Alkctivist Einstellungen Zielgruppe aufbaven » Hilfe =
Diese Saite wurde noch nicht verdffentlicht. Erfahre mehr dber unverdifentlichte Saiten und klicke hier, wenn du sowsit DIESE WOCHE
bist.

1
ol
mir-Angaben ir die
Sebe

UNGELESEN

un

+ Lbonnisrt | WN Nachrichtssnden | eee

Chronik Info Fotos Bewertungen Mehr -

PERS0HEN H 732 veranstattung, MsBnstein +
1 el miv-Angat
mFo b r Thelblkd geanen

Kdln

Goemestr. 17

¥0in
O 44842

Derzed geschioesen
Geschiossen bis Sonmtag, 10000 - 12:00

Gtk mir - gommentieren - Tellen

‘edseRhe hireuflgen

MprEssUm

POx > dbmn, KOB Munksl izt seininr Profiialld gezndert

Posting erfassen

Rechts sind schon ein paar Blocke, die mitteilen, dass das Profilbild und das Titelbild gedndert
wurden. Dariiber ist ein Feld ,,Was war heute los* und das ist die Stelle, wo man jetzt seine
Botschaft erfassen kann.

Uber die Taste Foto/Video kann man zudem Videos und Fotos dem Beitrag hinzufiigen.

B status |._|Fubunﬂ.-'ltl|-u (1] Vieranstattung. Mellanstein +
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Text schreiben, Foto hochladen, posten driicken:

n Status [;] Foto/Video | 31 Veranstaltung, Meilenstein +

kébw [Der Kindergarten war heute da und wir haben anhand unserer
-==__ [Bastelbiicher richtig losgelegt. Diesmal haben wir Boxen aus
apier hergestellt. Auf dem Foto seht ihr ein paar Beispiele. |

g

. _..1'1 -

Der fertige Beitrag sieht dann so aus:

kébm KOB Munkel
—==__ vor einigen Sekunden &

Der Kindergarten war heute da und wir haben anhand unserer Bastelblcher
richtig losgelegt. Diesmal haben wir Boxen aus Papier hergestellt. Auf dem
Foto seht ihr ein paar Beispiele.

Gefilt mir - Kommentieren - Teilen
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Beitrag nachbearbeiten

Und wenn Sie jetzt entdecken, dass ein Tippfehler drin ist, oder Sie eigentlich auch den Namen des
Bastelbuches angeben wollten, dann schauen Sie mal auf den kleinen Pfeil rechts oben. Da verbirgt
sich ein Menii, mit dem man nun Anderungen machen kann.

kébw KOB Munkel

Oben fixieren

Der Kindergarten war heute da und wir haben @ Datum dndern ...
richtig losgelegt. Diesmal haben wir Boxen au Eaearbe'rten J
Foto seht ihr ein paar Beispiele.

W Hervorheben

@ Auf der Seite verbergen
Foto ldschen...

Beitrag einbetten

———]  §

Interessant ist auch der Meniipunkt ,,Oben fixieren*. Damit kdnnen Sie ein Posting erstellen, dass
nicht nach unten rutscht, sondern oben bleibt. Da kénnen sie z.B. einen allgemeinen Text, eine Art
BegriiBung mit formatieren, die immer stabil oben steht, egal wie viele Postings noch kommen.

Man kann auch das Posting verbergen, das Foto wieder 16schen, das Verdffentlichungsdatum éndern
oder eben den Text ,,bearbeiten®. ,,Loschen* kann man den Beitrag in dem Sinne allerdings nicht!

Abschluss

So, nun ist die Seite erstellt, und ein erstes Posting versandt, alles weitere gehort zum ,,Betrieb einer
Facebook-Seite* und dafiir sollte man eine separate Anleitung schreiben: Freiwillige vor!
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