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PROGRAM SZKOLENIA
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Facebook –

zakładanie 

konta

Facebook –
tworzenie 

strony 
wydarzenia, 

akcji

Google Keep –

nie zapomnij 

o niczym!
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CZĘŚĆ 1 
FACEBOOK
– ZAKŁADANIE KONTA
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15 MILIONÓW POLEK I POLAKÓW 
KORZYSTA Z FACEBOOKA

73% UŻYTKOWNIKÓW 
I UŻYTKOWNICZEK WCHODZI NA 
FACEBOOKA CODZIENNIE

10 MILIONÓW TO OSOBY POWYŻEJ 
25. ROKU ŻYCIA

źródło: We are social. Hootsuite, styczeń 2017



WARTO WYKORZYSTAĆ 
FACEBOOKA DO 

PROMOCJI?



PIERWSZE KROKI NA FACEBOOKU

Zakładanie konta indywidualnego (osobistego)

Mini-personalizacja i pierwsze wpisy

Zakładanie strony akcji, inicjatywy społecznej

Promocja działań na Facebooku



TO ZACZYNAMY -
ZAKŁADANIA KONTA



WEJDŹ NA STRONĘ 

FACEBOOK.COM

I ZABIERZ SIĘ

ZA FORMULARZ



DATA URODZENIA…

Obiecują lepsze 

wrażenia, ale ważne 

jest też, żeby 

wykazać,

że ma się ukończone

13 lat.



PIERWSZA OPCJA 
„POTWIERDŹ SWÓJ 
ADRES” USPRAWNIA 
PROCES, ALE DAJE 
DOSTĘP FB DO DANYCH 
TWOJEGO KONTA
E-MAIL…

TAK CZY TAK, W SWOJEJ 
SKRZYNCE ODBIORCZEJ 
ZNAJDZIESZ E-MAIL
OD FACEBOOKA Z OPCJĄ 
„POTWIERDŹ SWOJE KONTO”.
POTWIERDŹ.



KROK 1 – DODAJ ZNAJOMYCH LUB „DALEJ”



KROK 2 – JESTEŚ NA PROFILU, OBEJRZYJ!



Możesz teraz dodać zdjęcie profilowe. Warto, bo po tym rozpozna 

Cię wielu znajomych.

Jeśli nie masz teraz swojego zdjęcia przy sobie, możesz skorzystać 

z kamery internetowej i zrobić to od razu!



WEJDŹ NA SWÓJ PROFIL, 
WYBIERZ „EDYTUJ PROFIL” 
I UZUPEŁNIJ INFORMACJE
O SOBIE.
NIEKONIECZNIE TERAZ
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CZAS NA PIERWSZEGO 
POSTA!

ALE…
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PAMI ĘTAJ,  Ż E  P I SZ ESZ  W  P R Z ESTR Z ENI  P UB L I C ZNEJ  –
O DP OWI ADASZ  WO B EC  P R AWA Z A  P UB L I KOWANE  TR EŚC I !

( P U B L I KO WA N E  T R E Ś C I  N I E  M O G Ą  N A R U S Z A Ć  P R Z E P I S Ó W  P R AWA  A N I  

P R AW E M  C H R O N I O N Y C H  D Ó B R  O S Ó B  T R Z E C I C H )

Z ASTANÓ W  S I Ę ,  JAK  W I ELE  Z E  SWO J EJ  P RY WATNO ŚC I  

C HC ESZ  UDO STĘP NI Ć  I NNY M,  C Z ASEM O B C Y M LUDZ I O M

L I C Z  S I Ę  Z  TY M,  Ż E  I M  BAR DZ I E J  OTWARC I E  B ĘDZ I ESZ  

DZ I EL I Ć  S I Ę  SWO I MI  P O GLĄDAMI ,  MY ŚLAMI ,  TY M 

BAR DZ I E J  NAR AŻ ASZ  S I Ę  NA  „HEJ T” ,  C Z Y L I  NEGATY W NE ,  

AGR ESY W NE  R EAKC J E  I NNYC H  UŻ Y TKOW NI KÓ W.



CZĘŚCIOWYM 
ROZWIĄZANIEM
SĄ USTAWIENIA 
PRYWATNOŚCI,

O CZYM ZA CHWILĘ



Poszukaj na swoim profilu okienka z pytaniem „Co słychać?” To 

miejsce na dzielenie się informacjami z innymi osobami.



Wpisz jakiś tekst, a dodatkowo możesz wybrać, na jakim tle ma się on 

pojawić.



ZDECYDUJ, KTO 

MOŻE WIDZIEĆ 

TWÓJ POST…



I W KOŃCU – PUBLIKUJ!



TO TERAZ MOŻESZ PISAĆ KOLEJNE



ALE TEŻ – INNI MOGĄ SIĘ ODNIEŚĆ DO TEGO, CO 

OPUBLIKOWANE – TO WIELKA SIŁA FACEBOOKA!



TO JAK PROMOWAĆ PRZEZ 
FB SWÓJ PROFIL?
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NAPISAĆ POST PROMUJĄCY WYDARZENIE

ZAMIEŚCIĆ (UDOSTĘPNIĆ)  INFORMACJĘ 

W PROFILU ZNAJOMYCH

POLUBIĆ,  SKOMENTOWAĆ, UDOSTĘPNIĆ 
WYDARZENIE,  KTÓRE KTOŚ INNY 
ORGANIZUJE,  A TY CHCESZ WYPROMOWAĆ



TO TERAZ JESZCZE ZAPROŚ 
SWOJEGO SĄSIADA/SĄSIADKĘ DO 
GRONA ZNAJOMYCH – POSZUKAJ, 

GDZIE TO ZROBIĆ



CZĘŚĆ 2
FACEBOOK – TWORZENIE STRONY 
WYDARZENIA, AKCJI



TUTAJ WPISZ PYTANIE
ZALOGUJ SIĘ NA 
SWOIM KONCIE,  

KLIKNIJ  WSKAZANĄ 
STRZAŁKĘ

I  WYBIERZ OPCJĘ 
„UTWÓRZ STRONĘ”

ZALOGUJ SIĘ  NA SWOIM 
KONCIE,  KLIKNIJ  

WSKAZANĄ STRZAŁKĘ
I  WYBIERZ OPCJĘ  

„UTWÓRZ”,  A 
NASTĘPNIE „STRONA”



WYBIERZ OPCJĘ „SPOŁECZNOŚĆ LUB OSOBA PUBLICZNA”



WPISZ NAZWĘ

I OKREŚL 

KATEGORIĘ



DODAJ ZDJĘCIA – PROFILOWE I W TLE. RACZEJ PÓŹNIEJ…



I strona jest. Teraz może nie wygląda najlepiej, brakuje np. zdjęć, ale 

ma wszystkie funkcjonalności. Wszystko można już na niej robić



NP. WYBRAĆ TREŚĆ PRZYCISKU 
„NAWOŁUJĄCEGO” DO 
DZIAŁANIA…



Ale przede wszystkim – można pisać posty. I, co najważniejsze 

z promocyjnego punktu widzenia, udostępniać je innym osobom. 

Zamieszczając informację na swoim profilu lub u kogoś znajomego.



WYBIERASZ, KOMU I JAK UDOSTĘPNIĆ. PRZETESTUJ 
RÓŻNE OPCJE! ZACZNIJ OD OSÓB Z GRUPY



CZĘŚĆ 3 
KEEP – NIE ZAPOMNIJ
O NICZYM!



DLACZEGO GOOGLE KEEP?

• W Internecie można znaleźć mnóstwo narzędzi, aplikacji, 

programów wspierających „organizację” – systemy do 

zarządzania projektami, wspierającymi planowanie, 

pozwalającymi śledzić postęp prac

• Do organizacji wydarzeń lokalnych często są one jednak 

niepotrzebne – za skomplikowane, zbyt rozbudowane, nikt 

nie potrafi z nich korzystać

• Google Keep jest bardzo prostym narzędziem, które dzięki 

swojej prostocie jest przyjazne i przydatne.

• Nie załatwi wszystkiego, ale na pewno pomoże nie 

zapomnieć o ważnych rzeczach związanych z organizacją 

wydarzeń lokalnych.



GOOGLE KEEP TO NARZĘDZIE UŁATWIAJĄCE PLANOWANIE –
TWORZENIE NOTATEK, LIST ZADAŃ, USTAWIANIE
PRZYPOMNIEŃ I INFORMOWANIE INNYCH



NOTATKI 
TEKSTOWE

Notatki, w których 

oprócz tekstu, można 

zamieszczać zdjęcia. 

Pozostałe funkcje –

jak w notatkach 

tekstowych.

Listy zadań, które 

można edytować, 

oznaczać jako 

wykonane, 

i o których można 

powiadamiać inne 

osoby.

NOTATKI ZE 

ZDJĘCIEM
LISTY ZADAŃ

Notatki z dowolną 

treścią, tekstowe. 

Z opcją ustawiania 

przypomnień 

i udostępniania 

innym osobom.



ABY SKORZYSTAĆ
Z APLIKACJI GOOGLE KEEP, TRZEBA 

POSIADAĆ KONTO
W SERWISIE GOOGLE.COM



JEŚLI MASZ KONTO
W SERWISIE GOOGLE, ZALOGUJ SIĘ DO 

NIEGO

ADRES APLIKACJI:
WWW.KEEP.GOOGLE.COM





Najważniejsze są te zaznaczone pola – pozwalają utworzyć zwykłą, 

tekstową notatkę, listę zadań oraz notatkę ze zdjęciem.

To zaczynamy!



Zaczynamy od „zwykłej” notatki tekstowej. Kliknij w pole „Utwórz notatkę” 

i stwórz pierwszy wpis!



ZOBACZYSZ TAKIE POLE, JAK POWYŻEJ. WPISZ TYTUŁ NOTATKI, 
JEJ TREŚĆ I SPRAWDŹ, CO SIĘ KRYJE POD SYMBOLEM PALETY



JAK JUŻ ZAPISZESZ 

NOWĄ NOTATKĘ, 

SPRAWDŹ, CO JESZCZE 

MOŻESZ ZROBIĆ…

NP. USTAWIĆ 

PRZYPOMNIENIE – ŻEBY 

NIE PRZEGAPIĆ WAŻNEGO 

TEMATU



JAK DZIAŁA PRZYPOMNIENIE? POJAWIA SIĘ W ROGU 

PRZEGLĄDARKI, COKOLWIEK SIĘ OGLĄDA



MOŻESZ TEŻ UDOSTĘPNIĆ 
NOTATKĘ INNYM OSOBOM. 
WYBIERZ WŁAŚCIWĄ OPCJĘ (1), 
WPISZ ADRESY E-MAIL (2) I 
ZOBACZ, ŻE NOTATKA JEST JUŻ 
UDOSTĘPNIONA! (3)
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NOTATKA MOŻE MIEĆ ZDJĘCIE –
DO GOTOWEJ TEKSTOWEJ DODAJ 
ZDJĘCIE (1) LUB ZACZNIJ OD 
WYBORU ZDJĘCIA, A POTEM 
DOPISZ TEKST (2). NOTATKA 
GOTOWA (3).
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WIADOMO JUŻ, JAK ROBIĆ 
NOTATKI. ZOSTAŁA JESZCZE JEDNA 

E-USŁUGA – LISTA ZADAŃ



KLIKNIJ WSKAZANĄ IKONĘ I ZACZNIJ TWORZYĆ LISTĘ –
WPISZ TYTUŁ, ELEMENTY LISTY I KONIECZNIE WYBIERZ 
KOLOR TŁA



ZASTANÓW SIĘ, CO POWINNO ZNALEŹĆ SIĘ 
NA LIŚCIE ZADAŃ!



JAK COŚ ZROBISZ, TO OZNACZ, ŻE WYKONANE –
NIE ZNIKNIE, ALE ZOBACZ RÓŻNICĘ



PRZYPOMNIENIA

Podobnie jak w przypadku 

notatki, do listy zadań też można 

ustawić przypomnienia.

Tak samo z udostępnianiem –
lista zadań może (i powinna) stać 
się wspólną listą wszystkich osób 
zaangażowanych w organizację 

wydarzenia!

• UDOSTĘPNIENIA



TAK OSTATECZNIE MOŻE WYGLĄDAĆ TWÓJ 
PANEL W GOOGLE KEEP – POWODZENIA!



WWW.E-MOCNI.ORG.PL
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