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Avertissement

Ce document accompagne le cours qui a été congu spécialement pstagiases des coude
DenisBelot.

Le cours a ététaliséen réponse aux diverses qimss posées par les gtaires.

Le support de cours est congu dans le but de permettre de suivre la formation sans devoir prendre des
notes.

Le support de cours permet également de refaire les exercices réalisés durant la formation.
Cedocument neonstitue pas une référenddisable sans le cours.

Le cours est régulierement adapté pour tenir compte des demandet des ®vol uti ons |
pourquoi le contenu peut étre différent a chaque session de formation.

Ce cours a été adapté pour étre réalisé dans une duséte tédt en présentant un nombre important

de fonctionsLes exemples fournis sont des exemples a buts pédagogiques et ne constituent pas des
modéles pour des cas réels en entreprises.

Si desanomalies ou des incohérences demeurent dans ce document, gle uvent °tre | e r
faute de frappe, débune ®volution des techniqgues
nous vous remercions de bien vouloir nous signaler les éventuelles erreurs.

Windows, Internet Explorer, Outlook ExpreS&ord, Excel, Publisher, FrontPage, Office sont des
marques déposées de Microsoft Corporation. Toutes les autres marques citées ont été déposées par leur
éditeur respectif.

Laloidullmars 195h 6aut ori se aux alin®as de«desco@iesdue | 6ar
reproductions strictement r ®ser v®es 7 | Gusage
collectiveé , et , ddautre part, qgue |l es analyses et I
doéil lustration.

«Toute représentatomu r epr oduction int®grale ou partielle,
de ses ayants droit ou ayant cause, est ilbic{tdlinéa ¥rarticle 40).

Toute reproduction ou représentation par quelque procédé que ce soit, constituerait doncaiagacontr
sanctionn®e par | darticle 425 et suivant du Code

Usage dblnternet
Nous avertissons nos stagiaires que, durant les cours les accés au réseau Internet sont enregistrés dans
un historique conformément a la Iégislation.

Les réponses ne vogsnt données qu'a titre indicatBans un diagnostic précis sur un matériel il peut
°tre difficile de c¢er npousnkpomnsiergaucureas étre tenuppoarb |  me
responsable de problémes ou pannes survenant supkaprematériel

Site utilisé : www.belot.info
Mail : denis@belot.info
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Al ntroducti on

1-L6éindividu et | a communication interpersdc
a) Léindividu et sa position dans | e groupe

Des milliar ddiffedts. ndi vi dus t ous

Mai s aussi de nombreux groupes doéindividus.

b) Léindividu dans un groupe et dans des grou

Des millions de groupes doindividus
Le groupe des femmes,

Le groupe des hommes,

Le groupe des enfants,

Le groupe du village de naissance,

Le groupe du gartier de résidence,

Le groupe du sport,

Le groupe du loisir,

Le groupe du travail,

Le groupe du métier,

Le groupe de | 6entrepri se,
éetc.

Femme

Sport jogging
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c) Besoin des individus (Selon Maslow?)

eso
d'accomplissement

Besoins d'estime

(confiance et respect d
S0i, reconnaissance et
appréciation des autres)

Besoins d'appartenance et d'amour\x
(affection des autres)

Besoins de sécurité
(environnement stable et prévisible, sans anxiété
ni crise)

Besoins physiologiques
(faim, soif, sexualité respiration,sommeil, élimination)

Dans les sociétés primaires, les individus souhaitaient satisfaire ed®sn bde base
(faim, soif, sexualité respirations o mme i | , ¢é)

Au fil des milénaires les individus des sociétés avancées ont comblés les besoins les plus
primaires, pour souahiter satisfaire des bes

! Abraham Harold Maslow (1er avril 19608 juin 1970) est un célebre psychologue américain
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Besoin
d'accomplissement de
Besoins d'estime

Soi

. Besoins

d'appartenance
. Besoins de sécurité
.Besoins
physiologiques
1. Besoin de communiqguer et doé®changer
Ecouter, regarder, &
Mai s aussi sobdébexprimer, donner un avi sé
2. Besoin dbéexi ster
Exi ster cbest Vi vr e, mai s coest aussi commun

Exister dans le regard des autres
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d) Mode de vie actuels et dispersion géographique

Une augmentation continue de la population
dans l'espace a dominante urbaine

Unité : Nombre d'habitants en base 100 en 1962

140 /

120

Espacerurai

w |

1962 1968 1975 1982 1990 1999 2006
Source : Insea, Recensements de la population

Autrefois les gens naissaient et mourraient dans le méme village.

Aujourdo6hui, | es individus vivent en plusi-eu
Les familles étaient proches, vivaient dans le méme village, les enfardstp@rans de
nombreux cas |l es enfants doune m°me famille

e) Outils de communication

Dans nos soci ®t ®s moder nes, |l es familles viv
Le besoin dbéattachement tobresordpuseombrdupsd aowdan tl.s
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BEvoluti®msnage des technol ogies nu

1 - Geénéralisation des échanges numériques

Disparition progressive des formulaires papiers (achats, commandes, consultation des comptes

et relevés de banques, prestations $oelss , f act ures, d®cl arations
(! néy a plus transfert douhumalincharggue saisirrles t r ar
informations.

Méthode
Méthode Directe

Traditionnelle par connectée

intermédiaire

0
F°E?:§'EC% %@ &/ ‘

2 - Désynchronisation du temps et du lieu de travail
Dans les domaines administratifs, ou de conseil, detmo e ux cadres dbéentrep
avec des temps désynchronisés et dans des lieux difféhe lieu de travail habituel (chez eux,
1 éhttel é)

3 - Apparition et généralisation des smartphones

L6individualisation des rrtanteaatec la gépérabisati®tde@s d e
ordinateurs.Aprés les ordinateurs individuels, sont apparus les ordinateurs portables et
maintenant les smartphonég smartphonesttoujours dans la pochau a proximité de son

utilisateur. Les smartphones deviennemtas s ort e dbéextension de | 0i
Le smartphone sollicite son possesseur, et |
ddautres personnes.

De ce fait, | 6espace entre |l es personnes noe
Unesortedecommurdact i on i ntermittente et sdafdblachHod as
des frontiéres.

4 - Généralisation des échanges directs sans intermédiaire humain
Communication directe dobébune personne ~ un au
un systeme irdrmatique:

Airnb, Uber, BlablacarKissKissBankBank | e Bon Coi néet c.

5 - Régression des payements en argent liquide
Les achats en ligne suppriment les transactions monétaires en argent liquide.

En Su de de nombreuses boutldques noéutilisent
Certains pays nordiques envisagent d®] " | a s

L http://www.liberation.fr/futurs/2016/01/01/esuedeles-especesnvoie-de-disparition 1423903
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CLes r®seaux SsSocCi aux

1 - Contexte et évolution

Origine des réseaux sociaux

Besoin de communiquer, besoin d
Envie doé®l argir son cercle dobéam
Les amis de meamis deviennent mes amis

Besoin de reconnaissance

6°tre popul ai
[

Les idées regues

«Cbest du ndédi mporte quoi,

Je ndai pas besoin de ¥xaconter ma vie ~ tout
En réalité tous ont besoin de raconter quelque chose.

Un tel sera passionné de football, un autre dsirmj de bricolage, de moto, de politique,

dohistoire, de couture, de nature, ddéani mau
musi que €
Tous auront des centres doéint®r°t qui l es mo

La plupart auront m° me p ditereni partages lesddéeas,tleurs  d 6 i
«recette® avec dobéautres passionn®s des m°mes sSuj

2 - Lacommunication par les réseaux

Autrefois, | es colporteurs, | a fontaine du v
Aujourddéhui, le t® ®@®pbame,sbdbeisawxéinateur s,

3 - Originalité des réseaux sociaux
Contrairement aux moyens de communication traditionnels (la télévision, la radio, les journaux)

l es outils I nternet permettent beaucoup doé®c
Le site Web est plus Officiel, pluslongrée t t r € en T uvr e.

Le r®seau social est plus intime plus spont a
Publier sur un r®seau social se fait ndéi mpor
Aussi, noi mporte qui peut publier facil ement
ndéi mpor ties queoliag mem changera rien, | b6usage est
jeune qui constitue la clientéle de demain.

Ceux qui wutilisent r®guli rement |l es r®seaux

Donc chacun peut sO0y retrouver

Certains de vos clients actuels utilisent sans doute déja les réseaux sociaux sans gue vous en
ayez conscience. Si vous | 6ignorez, vous Tris
clients.

4 - Facebook

Au départ Facebook était un simple trombinoscopeupr ®t udi ant s. Auj our
compte environ 1,4 Milliard doéutilisateurs a
Systeme utilisé par un trés large public, avec de nombreuses applications complémentaires, des
jeux, de |l a publicit®é

La base du systéme consiste a décrire un prddilieenter un «nure s ur | equel [ 6L
publie ses informations ou relaye celles des

A quoi sert Facebook
A Rester en contact avec ses amis / proches
A Echanger de | 6information
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A Echanger des liens de vidéos / musiques

A Jouer ensemble

A Su i vartaalitd dé ses stars préférées / marques favorites
A Lancer des annonces (meubles, appart etc.)

Gratuité
Cible: les jeunes et beaucoup de moins jeunes.

Exemple:
m.
B e
. ‘[
B 0
= c
. 1
(<
g c
1 a0
B c
[l :
B
..
)
k ] ¢
5 - Répartition selon les réseaux
Inscrits

Qzone I 529
Instagram [ 400
Google+ I 343
Twitter I 307
Tumblr I 230
Badu | 200
SinaWeibo [N 157
Snaopchat | 100
Pinterest [ 100

o 200 400 600 BOD 1000 1200

Facebook | 1450

1400

1600

http://www.blogdumoderateur.com/chiffresseauxsociaux/
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D.Strat ®gi e de communicati on

Selon | a perspective strat®gique de | dentrep
des clients potentiels (A3 ans, 25835 ans ou plus)l sera judicieux de choisir tel ou tel moyen
de communication.

1 - Facebook répartition selon les ages

Répartition Facebook

25
20
15
10
5 I I
o
35-44

13-17 18-24 25-34 45-54 55+

http://www.yagraphic.com/2012/11/demograptacebookfrance2012/

2 - Lastratégie globale de communication

Le Web et Facebook viennent en complément des autres éléments de communication.
A titre indication une répartition possible des moyens de communication.

i .______SiteWEh

Carte de
visite
Journaux

Affiche

Mailing postal

Plaguette

__Facebook

Twitter_—
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E.Facebsok®ma

Fil dactualité
(Mur)

Journal

12-

g®n ®r al

Profil

Pages

Amis

Photos

fos
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F.Caract®ristiques de Facebook

1- Ergonomie, stabilité, confidentialitéé

Les parametres sont nombreux, la formulation complexe & comprendre.
Il en résulte une celitee ambiguité au niveau du langagales concepts utilisés.

De plus les regles évoluent figon réguliere, cequidon e par foi s | 6i mpr essi
instabilité.
Le n®ophyte peut facil ement so6y perdre et | a

Tout cela nbest pas toujours v®cu comme tr s
Facelmok, le but est justement de faire connaitre a un public plus ou moins large des détails de
leur vie privée.

2 - Analyse comportementale

Les logiciels de Facebook analysent en permanence les caractéristiques des profils, les
comportements et & dilsateurs. Césrlogigels dffeatuent & mdmbreux d e
recoupements entre les profils des personnes, les profils de leurs amis et en déduisent de
nombreux élémenisour affiner la connaissance de chacunuléisateurs.

3 - Vendre de la publicité

Facebook vit de la publicité. Sa stratégie consiste a récupérer un maximum de personnes
connectées et utilisatrices pour vendre de la publicité payante a des annonceurs.
Aussi,chez Facebooklout est organisé pour facilitercetet | ect e doéuti |l i sat eu

4 - Achat de publicité

Il peutétre intéressanttdcheteides espags publicitaireshez Facebook.

En effet,graceauxcaractéristiquedes mécanismes utilisés, la cible est définie en fonctiom d
lieu précis (nombre de kilometres autodaige ou plusieurs villes par exemple), tranctégd,
homme ou femme, centre@rdérét

Et seules les personnes ciblées seront sollicitées par la publicitéltl@deamise et u v este
principalemenfonction du nombre de personnes ciblées.

vidéo 2 Ajouter |
Comment réduire le diabéte naturellement

SANTENATUI REmr»u VATION.COM

Nouveaux modéles Brinco
promobrinco.bultaco.com

English (US) +
Espafiol - Tiirkce - Portugués (Brasil)
Deutsch

Jaime Commenter Partager
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G.Cr ®er utune sppage personnel l e

lesti ndi spensable que | a page (professionnell
personnél

1- Prérequis
Di sposer dbéune

adr i
Et/ ou disposer dou

mai | connue r
po

esse (
n t® ®phone portab

y comp
l e di s
Remarque en général,ilestfli ci eux de di sposer ddébun compt e
| 6activit® professionnelle (si possi bl e au
| 6acti vit® personnelle et un troisi me pour

2 - Création réelle

box ¢ CA B GT W Blephorm @, mooc O OpenClasrooms, des . 18 Gkeep 8 Synology @ T e B of 2 Becommonsés L France nfo

facebook
Avec Facebook, partagez et restez en contact Inscrl Ptlon
avec votre entourage. C'est gratuit (et ga le restera toujours)
Anniversaire
) Famme O e

3 - Parametres généraux

&% Général

Util tant que i Sécurité
o

iserent
Dtder [ Denis Belot

Créer une Page

[ Confidentialite

| Journal et identification
Gérer les Pages  Biocage

T orungroue @ tonme

Rechercher des groupes

@ Notifications
Créer des publicités @ Mobile

Publicité sur Facebook Abonné(e)s

Historique personnel 1
Applications
Préférences du Fil d'actualité B 400
[ Publicités
- [ Paiements
Déconnexion
## Espace Assistance
Aide i vidéos

Espace Assistance

'l néest plus possible de cr®er une page non attach®
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4 - Réglages de base

=/ Fil d'actualité
5/ Messages
"1 Evénements
'_ Denis Belot
L) sauvegardé

5 - Utiliser

B Denis Belot
{3 Wodifier le profil

FAVORIS F
Fil d’actualité v —

&5 Messages
(7] Evénements
B Denis Belot

] sauvegaraé u - ‘,s apa
Amis zn

|z Connaissances 19
(28 Amis divers 20+
[%+ Amis proches 7
(4 Famille

(% MAG

| Lycée Louis Pergaud

s, des lieux ou d'autres choses

enis  Accueil Retrouver des amis

statut  [Z] Pnotosividéos Créer un album photo

B3 1 demande de

Francais (France) -

A?.+ @ 9

@ pue -

a vidéo de Je Is

Fumer peut vous tuer !

|9 Région de Besancon
APPLICATIONS

B8 Jeux 1
Ce jour-a

& Zoo World

'8 Bubble Witch 2 Saga
¥ Puzi

[ Pokes

(@ Photos

T Atticles.

4 Big Photo

[at Retrouver des amis

+" Suggérer des mod...

Je: les 1l J'aime la Page
4mars- @
Hay comerciales muy creativos, considero que este es uno de ellos

Dale LIKE site gust el video y comparte en tu muro por si tienes algtin amigo
fumador.

Voir la traduction

(-5 Eilde jawy 0

6 - Barre supérieure

Chercher des personnes, des lieux ou d'autres choses

Accueil

Retrouver des amis

Accueil Recherche

Mes publications |

Trouver des
amis

Messages

Menu de gestion
divers

Notifications i

ot |
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n Chercher des personnes, des lieux ou d'autres choses =] Denis  Accueil Re

Bl Denis Belot
&3 Modifier le profil

FAVORIS H |
[ Fil d"actualité -

Statut

[Z] photosividéos Créer un album photo

5 Messages
—_ - = . :
& | Evenements 1 & v @ Public m
P Denis Belot
1- Utiliser
B Denis Belot

Modifier le profil

FAVORIS

& Fil d’actualité -
5l Messages

11 Evénements

n Denis Belot

L) sauvegardé

Modifier le profil

Fil doéactualit®
Messages

Evenements

Page(créer ou gérer une page pro)
Sauvegardé
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. Pr ®ci sions util es

1- Profil
Le Profil représente unepersme et doit °tre cr®® sous votr

chose que vous créez en vous inscrivant sur Facebook.
(Remarque En créant un Profil au nom de votre société vous prenez le risque de voir, un jour,

votre Profil personnel supprimé. De plus,I nombr e déami s est | imit®
2 - Page

La Page représente une entité, comme une entreprise, un organisme ou un artiste. Elle est la
pour votre pr®sence professionnelle et propo
clients, qui ne sontpassdponi bl es pour un simple Profil :
statistiques sur |l a fr®quentation, possi bil

commerciales. (Remarqué®e plus, le nombre de Fans est illimité).

3 - Transformer profil en page
https://www.facebook.com/pages/create/migrate/

4 - Modifier les caractéristiques de la page
Gérer les pages

En haut ) droiteé
Vas Panes
r
C

Créer une Page

Gérer les Pages ‘h

Choisir la page

Pages

FI Page Denis Belot

,/
€ Denis EelotConsant —
B Denis Belot Denis Belot Consultant

A gauchegdans a propos) :

A PROPOS >

Ajouter une adresse postale mEn Gererles sections

Ville, &tat, code postal M
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5- Supprimer la page
Faire une modification (voir paragraphe précédent)

Puis:

Possibilité d'identification

Identifications de cette Page

Restrictions lites au pays

Restrictions liees a I'dge

Modération de la Page

Filtre & injures

Suggestions de Pages
similaires

Publier en plusieurs langues

Classement des
commentaires

Télécharger la Page

Fusionner les Pages

Supprimer la Page

%ﬂ“‘a
=" Paramétres Aide

Seules les personnes gérant ma Page peuvent y identifier des
photos.

Les personnes et les autres Pages peuvent identifier ma Page.
La Page estvisible pour tous.

La Page estvisible pour tous.

Aucun mot n'est bloqué sur ma Page.

Désactivé

Choisissez sivotre Page est recommandée a des tiers ou non

La possibilité d'écrire des publications eglusieurs langues est
F

désactivée y

Les commentaires les plus réc/a/ S sont affichés sur ma Page
par défaut. b

Télécharger la Page
r
Fusionner les Pa__f-'"'/en doublon

Supprirﬂ\ﬁ:'«atre Page

Modifier

Modifier

Modifier

Modifier

Modifier

Modifier

Modifier

Modifier

Modifier

Modifier

Modifier

Modifier

6- Publ i

er en tant queé

oy TS

1} Général

¥ Messagerie

@ Notifications

L Rdles de la Page

= Attribution des publications

Personnes et autres Pages

ge Messages Motificaions Outils de publication

Attribution des publications

~

[ T .

- Paramétres

* Publier en tant que "y

Vos publications, mentions J'aime et commentaires sur le journal de cette Page seront
aftribués a la Page par défaut. Lorsque vous créez ou répondez a une publication,
vous aurez toujours 1a possibilité de publier en tant que vous-méme ou en tant qu'une

autre Page que vous gérez.

Publier en tant que o

Vios publications, mentions J'aime et commentaires sur le journal de cette Page vous
seront attribués par défaut. Lorsque vous créez ou répondez a une publication, vous
aurez toujours la possibilité de publier en tant que cette Page ou une autre Page que

vous gérez.

Audience de Page préférée
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7 - Empécher la publication sur son journal

Voirle reste

Créer une Page

Gérer les Pages.

Créer un groupe.
Vos groupes

Créer des publicités.
Publicits sur Facebook

Historique personnel
Préférences du fil ¢ Jiing

Accueil

® Général Paramétres d’identification et de journal
1 Sécurité
Qui peut ajouter des Qui t publier dan otr an Mot unigueme: Modifier
onfidentialité contenus sur mon journal ?
= - & s publ s le Ou Moaier
g f t
© Blocage watvizg "
Langue
Qui peut voir les contenus al Q 8 t r Apergu du profil en tant que
@ Notifications vt e ur
!
B foe Qui peut S p afi esquelies Amis Modifier
EJ Avonnée)s ) 116 tre journal
B Aoplications tvoir ce g L d lier Amis Modifier
(53 Publictés
= Paiements Comment gérer les ) fcatior tre ut " Modifier
identifications que d'sutres . o< poopies < ava elle:
€ Espace Assistance ot Goel e :
B vicéos suggestions.
d'dentification ?

N #tes igentr ) e Amiis Modifler

Qui voit gestions didentification lors qui Non dispon
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8 - Etablir le lien entre son profil et sa Page

a) Premiére étape
Indiquez que vous « travaillez » chez votre Page
Pourpromous i r votre Page, faire en sorte qubo
|l a zone ¢ Travaille "é& é&. En effet, cett
sur votre Profil.

b) Deuxiéme étape
Vous ajoutez en propriétaire de la Page {sed la une)
Seconde étape, vous assurez de vous ajouter comme propriétaire de la Page.
Cela fera en sorte que votre Profil apparaisse dans la partie « A propos » de votre Page et
inversement, puisque votre Page apparaitra aussi dans la section « Axprepastre Profil
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9 - Publier dans un groupe spécifique

FAVUNID
(&) Fil d'actualité - statut  [Z]| Photosividéos Créer un album photo
& Messages

[27] Evenements F voici mon texte |

E Denis Belot

UE R

- ] 1- Choisir le groupe &G L. & ¢ Amis proches m

AMIS

e : 4 . - . -
|5 Amis proches .

(28 Amis divers

2- Publier

[# Connaissances
(¢ Famille

10 -Envoyer un message personnel

' Cliquez surle >‘ — ‘
: profil

T

T
23/06/2015 15:04

T
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12-Fi | débactualit®

13 -Affecter les amis dans des groupes spécifiques

FaceBook Denis Belot mardi 10 mai 201618:32



















































