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1. RECHERCHER DES AMIS 

- Cliquer dans la zone de recherche et saisir un mot 

clé, le nom d’une personne ou son mél pour afficher 

son compte facebook, puis valider par [Entrer]. 

 

 L’écran affiche les résultats de la recherche : 

▪ Filtrer les résultats 

- Paramétrer les filtres dans le volet gauche. 

▪ S’abonner à un compte 

- Glisser le curseur sur la photo du compte puis 

cliquer : . 

▪ S’abonner à un groupe 

- Glisser le curseur sur la photo du compte du groupe 

puis cliquer : . 

▪ Contacter la personne ou le 
groupe 

- Glisser le curseur sur la photo du compte puis cliquer 

. 

▪ Signaler que vous aimez 

- Cliquer le bouton : . 

 

2. IMPORTER DES CONTACTS 

- Cliquer le bouton  à droite de la zone de recherche puis cliquer le 

menu : Amis. 

- Cliquer le lien : + retrouver des amis. 

- Saisir des critères de recherches. 

- Cliquer : OK. 

 

 

3. GERER UN GROUPE 

▪ Créer un groupe 

- Cliquer le bouton déroulant des options à droite de la barre des menus – Créer un groupe. 

 

 

 

 

- Saisir le nom du groupe. 

 

- Saisir les méls des personnes à inviter dans le groupe ou cliquer vos 

amis à intégrer dans le groupe. 

 

 

 

- Paramétrer la confidentialité du groupe : Public, fermé, secret 

 

 

- Cliquer le bouton : Créer. 
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 La page d’accueil du groupe est affichée : 

 

▪ Personnaliser le groupe 

- Paramétrer l’arrière-plan du groupe.  

Ou 

- Inviter de nouveaux membres. 

Ou  

- Créer des évènements.  

 

 

▪ Activer un groupe  

- Activer la page d’Accueil. 

- Cliquer lien Groupes dans le volet gauche 

puis cliquer le groupe à activer. 

 

 

 

4. GERER LES EVENEMENTS 

▪ Créer un évènement  

- Cliquer le lien : Événement dans le volet gauche de la 

page d’accueil ou de la page du groupe. 

- Cliquer le lien : + Créer un événement. 

- Sélectionner le type d’événement : privé ou public. 

 La fenêtre de paramétrage est affichée : 

 

- Importer une photo éventuelle pour illustrer 

l’événement. 

- Saisir son nom, le lieu. 

- Paramétrer la fréquence : une fois, quotidienne, 

hebdomadaire…  

- Paramétrer les dates de l’événement. 

- Activer la case : Inviter tous les membres de…  

- Saisir éventuellement un descriptif de l’événement. 

- Cliquer le bouton : Créer. 

 

 

 

 

▪ Partager l’événement 

- Cliquer le bouton : Partager de l’événement. 

- Sélectionner l’option souhaitée. 

 

- Selon l’option choisie, paramétrer les personnes à inviter ou le message à 

envoyer sur Messenger ou la publication à afficher dans le journal. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- Cliquer le bouton de validation de l’opération : Envoyer ou Publier ou 

Envoyer des invitations. 
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