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CONSEJOS IMPORTANTES

USODE LA QAVE DEACCESO

No es recomendable que mas de una persona, a la vez, acceda al gestor con el usuario de
administrador dadoque puedeprovocar ernrores y pérdidas de datos. Sin embargo,para cada usuario
de administrador, habra 10cuentas de usuario de chat, con las que se podra acceder al stand propio
de su compariia.

GUARDAR CAMBIOS

Guarden los cambios cada vez que se ha @mbiado un texto, subido una imagen o @rgado un
doaumento. Los ambios sdlo se guardan si pinchan el boton ‘GUARDARCAMBIOS'.

Todaslas modificaciones que se efectian en el gestor seran visibles en la DEMOola webdel evento
al recargarias. Si no les aparecen puedeque tenga que borrar caché o abrir la pagina de su stand
virtual en unnavegadordiferente.

Todainformaciéno material subidoal gestor de contenidos de su stand estara accesible al visitante.

Pero sélo los camposrellenos apareceran en su stand virtual en formade botdndicable (tooltip). Si
ho introduce informacdn no se vera dicho botdn, salvo “Perfil de la empresa” y “Mailbox” que
aparecen por defecto.

REPORTE DE ERRORES

En caso de problematémico puedencontactar a su Projec Managerasignado indicando el nombre
dela empresayel problema (recomendamosadjuntar pantallazos)
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INDICE

Identificarse
InformadonBasica
Bannery Poster
Diseio

Videos

Mailbox

Anadir una sesion de webinar
Anadirunaoferta

10. Crear una sesion de chat

11. Utlizar el chat

12. Gestionar los petfiles de los visitantes

OCONOWVIEAWN

1 IDENTIHCARSE
Debedirigirse a (url del gestor) e identificarse con los usuarios que les hemosasignado. Accedera
al gestor de contenidos de su stand virtual.

H acceso es compatible desde cualquier dispositivo. Es recomendable, el acceso como
administrador de solo una personaa la vez, para evitar errores al guardar datos.

o EASY
© VIRTUAL FAIR

Inicia sesion ahora y gestiona tu Ferla Virtual

L Nombre de usuario

2 INFORMAQONRASICA

Rellene al maximolos datos sobre su entidad, tener un stand completo ayudaa mejorar el nlimero
devisitas en cadaferia. Esta informacionsera visible para el visitante.

Para subir su logo o unaimagen,dicar en “Subir imagen’y seleccionar el fichero deseadoen su
ordenador. Si unlogo o unaimagenya esta subiday desean modificaria tendran primero que
borrarla para poder subir una nueva.
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Logo de empresa Solo se permiten formatos en jpg. El tamafic maximo de archivo es de 5Mb.

s
Subir imagen

Su ordenador abrira una ventana extema para que puedanelegir el documento.Solo las imagenes
conel formato .jpg son compatibles (max SMbypor imagen).

Una vez seleccionado el fichero, podran redimensionar la imagencon el zoomdel raton para que
entre en el recdngulo azul. Este rectangulo determina la parte visible de la imagenen su stand
virtual.

Recorte de imagen

CTS event

Your lmagination s Our Creation |

Arrastra y haz zoom para recortar la imagen

GUARDAR

Si completalos campos‘Titulo y link a la sala de video chat” aparecera un botdénextra en su stand
quellevara al visitante directamente a la url introducida. Este puedeser unlink a unasala de
zoom,meet. . .habilitada para hablar durante los dias de la feria con los visitantes o puede
cualquier otra url externa quedeseen.

Datoscorporativos  Nore delo i Nombre & mostrar en ofertas’ Ubicacion
STANDL STAND1 @

MMAYYYY =] hitpid/

Slogan max 150 characters

Thulo link externo Link extemo

Thke ink Complamentario 1 Uink complementario 1

Thuto link Complementario 2 Link complementario 2

video chat Link

Podran formatear los textos anadidos en los campos“Descripdon” y “Mas informadon” (negrita,
itdlico, justificado, centrado, seglinsus necesidades).
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Tambiénpodranafiadir una URLa alguin texto aeando un link. Para ello, tienen que seleccionar
primeroel texto que sera dicable e introdudr despuésel enlace en el espadio indicado (http://).

Caracteres: 0 it 0000
S6lo se permiten formatos en jpg. El tamafio méximo de archivo es de 5Mb.

P

Subir imagen

Mas informacién  Aqui puede afiadir informacién sobre los perfiles especificos que busca la entidad, sus principales clientes..

B I Uiz xr=am|es|[a]

3. BANNERY POSTER

Podran subir un bannery un poster que decoraran su stand virtual si han elegido un standy un@)
recepdonista en los mentisdesplegables. En caso de elegir subir unaimagenpropia, el bannery
poster sOlo apareceran comotoottips debajo del stand.

IMPORTANTE:paravisudlizar cdmoquedandeberanir a la pestana de disefioy mirar el resultado.
Para subirlos sigan el mismojprocedimiento que para subir logos oimagenes en la desaipdon de
la empresa. Tienenla posibilidad de anadir a cada unode ellos unlink extemo dicable si lo desean,
rellenando el espadio designadopara ello.

4. DISENO

Personalice tu stand eligiendo undisefioy un@) recepdionista en los mentsdesplegables. (Esta
opdonnose aplica al InfoStand quetiene unestilo de stand pordefecto).

Siempre que suba o ambie logo, banner o pdster vaya al apartado DISENOy pinche sobre
QUARDARCAVBCS.

Tiene también la opcion de subir unaimagenque vaya en sustituddn de ese disefio de stand. Si es
esta opcidnla queelige, hagadidk en “subir plantilld” y cargue la imagendesde su ordenador,
teniendo siempre cuidado con las indicadones de formato, medidasy peso de los archivos.
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Seleccione el stand y al recepcionista

Plantilla g Recepcionista

Classic v Léa v

[ Upload template <—b_

5. DESCARGAS

Tododoaumentoque deseen compartir con los visitantes  de su stand virtual se puede subir aqui.
Para ello tienen que entrar en el apartado “Descargas’y elegir unopor unolos ficheros dicando
en “+ANADIRARCHMO seguidode “‘BROWSE”. H peso maximopor fichero estd limitado a SMB.
Pueden borrar los documentos subidos en cualquier momento.

6. VIDEOS

Si lo desean puedenariadir videos a su standvirtual. Para ello tienen queasegurarse que los videos
estén previamente subidos a Youtube o Vimeoy sean pliblicos.

¢ Nombredel video: el que quieran

e (Cddigode Youtube o Vimeo: copiar y pegar el enlace que aparece en la ventana de
navegacion.Si el video pertenece aunalista devideos habraquequitar todolo queva desde
el simbolo&hasta el final (induyendo el propio simbolo)

e Duradéndel video: en el formato 00:00

7. MAILBOX

En el apartado “Mailbox”’ podranleer, contestar y borrar los mensajes mandadosporlos visitantes.
Si dican en el calendario, podranorganizar sus correos por fecha.

Podran acceder a estos emails a través del gestor de contenidos. Tambiénpodran poner una
direccion de email donderedbiran una copia de estos mensajesy asi responderios desde su
propiocorreo electronico.
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MAILBOX

Here are the messages visitors sent on your virtual booth. Please, note that these emails will only be accessible from your content manager.

Email to receive a copy of the messages in the mailbox and reply the messages
info@easyvirtualfaircom

View: all unread SENT Received after: (@) zczo/0726
Tish Lewis 2020/11/16
Test
& Cristian Salerno 2020/11/11
mensaje test
& sergio serrano 2020/11/04
test
sergio serrano 2020/11/04

test

8 ANADIRUNASESION DEWEBINAR

Dentro del apartado dewebcasts puedenhacer dick en ‘ANADRWEBCAST'y rellenar la informadén
sobre la sesion, el ponentey el link de la plataforma externa dondese tendra lugar. Es posible afiadir
el link para el acceso a cualquier plataforma exterma que utilicen. Todola informaddn se puede
editar o eliminar en cualquier momento.

Las sesiones apareceran en su stand y en la pestafia general de Agendade Webcasts de la feria
virtual. Los visitantes podranhacer dick en ASISTIR y seran enlazadosdirectamente a su plataforma
externa.

Si prefieren mantener la sesion de webinar dentro de la feria, podran seleccionar la opcion de
“Reprodudr dentro de la plataforma” y afiadiir un link en frame para que la sesion se abra enuna
ventana emergentedentro de la plataforma.

Titulo max 40 caracteres Nombre de ponente  max 300 caracteres

Fecha Hora de inicio Hora de finalizacion

B e o - ©

Sobre el ponente

O Reproducir dentro de la plataforma
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9 ANADR UNAOFERTA/PRODUCTO

Tendrdnqueir al apartado correspondiente, pincharen el boton“ANADR"y rellenar todos los
camposobligatorios del formulario. Una vez aeado, siempre se puedeeditar o borrar. También
podranafiadir unvideoy diferentes imagenesa la oferta.

IMPORTANTE Tenganen cuenta que si afaden unenlace extemo en el apartado “Aplicacion
extema’, hay quetener en cuenta que perderemosla pista a los visitantes queen caso de aplicar a

la oferta lo haran desde dicho enlace. Nohabra manerade saber a través del gestor de contenidos
si estan realmente interesados en la oferta o no.

Name

External Link 4—

Video Link Video Type

Description
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0 (Limit: 20000)

~

Sus ofertas apareceran en sustand y en la pestaria general de ofertas del menula feria virtual. Si
los visitantes demuestransu interés en unaoferta, podrangestionar en el gestor de contenidos
los perfiles redbidos paracada unadelas mismas.

Para ver los inscritos a cada una delas ofertas que haya publicado, pinche sobreel botonde las
tres rayas queaparecera al lado decada oferta

CREAR

Puede crear, modificar y gestionar los productos.

+ANADIR

SUS PRODUCTOS PUBLICADOS

TEST OFERTA ‘g @ .\D. ’?.‘3
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10. CREAR UNASESION DE CHAT
Es importante saber que noes necesario crear unasesion para conectarse al chat. Esta agenda
solosine paraindicar alos asistentes en qué momentoestaran seguro conectados al chat, asi
auandoun usuario entre y no estén conectados, sabra auandolocalizarles.
Para planear un chat tienen que afadir una fecha, una hora de comienzoy fin (HH:MM)y untitulo.
11 UTLIZAR B CHAT
Entrar enel chat del evento
Para chatear conlos visitantes dela feria, tienen que conectarse conlos usuarios espedificos al
chat que les habremos comunicado. Cadastand dispone de 5 usuarios y éstos se forman siguiendo
estaregla:
usuarioadministrador CHATN®. Siendo “n®’ los niimerosdel 1al 5.

Les recomendamosque la primera vez que aacedan, pongansu nombre, apellido, email y suban
unafoto en “Mi Perfil”.

IMPORTANTEa Chat se accede desde la url del evento, no desdeel gestor.

Si quieren probar previamente su fundonamiento podran hacerlo desde la DEMO:
uridelevento/DEMOaccediendo con sus usuarios del CHAT.

Si su evento tiene chat pUiblico, la ventana de chat se puededividir en dos partes: el Chatpublico

(Stand chat) y los Chats privados.

CHATS PRIVADOS

ENTIDADES VISITANTES Q

m Monica Blanquez L 4

Para comenzarunchat privado, vaya al listado de visitantes o entidades conectadas y pinche
sobre la persona con la que quiere hablar.
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Puede ver los datos de registro de esa persona pinchandosobre su nombrepara asegurarse
previamente de que su perfil corresponde con lo que esta buscando.

Undraulo rojo y unaalerta sonaran cada vez que redban un nuevomensaje.

H apartado “Stand Chat” corresponde al Chat puiblico de su stand virtual. Todoslos visitantes que
estén en su stand en un determinado momentopodranesaibir eneste chat dondeestaran
ademastodos los representantes de la empresa que estén conedados en ese mismomomento.

Tambiénpuedenver los usuarios que tengan abierto su chat pliblico en cada momento.Podran
encontrar esta informadon en ‘CHATCONHG” solotienen que hacer dick en los tres puntos
dentro del Stand Chat.

Acceder al historico de chat

Las conversadones mantenidas en el chat publico se guardaran automaticamente en el gestor de
contenidos(CMS).Si vuestra sesion se dierra, al volver a entrar podrasver la conversacion quese
ha mantenidopreviamente en el chat publico.

12. GESTIONARLOSPERALES DELOSMISITANTES

En el apartado *Visitantes”, puedengestionar los visitantes quehanvisitado su stand. Pueden
consultar su informaddn, exportar su perfil, guardario en su ordenadoro imprimiro.

Tambiénpodra exportarios en grupos de 150en 150unavez findliza el evento.

Unavez enla pantalla de los visitantes, utiliza los filtros del mentide la derecha para seleccionar
los masinteresantes. Noolvides pulsar sobre el boton“BUSCAR” para que apliquenlos filtros.

Aquil puede acceder a a informacion de los usuanos. Puede califcarios, Inspaccionar sus perfles y exportar s datos. Ademds, puede hacer una bisqueda avanzada usando Los fitros

Showing 1o 7 outof 7
FILTERS

O Jusn Oroz Bajo 2010/08/21 Infoespacializa-teon

Muchasgradas por su partidpadon en este evento online.

Para aualquier cuestion sobre el usode la plataforma, por favor, contacten con su Project
Managery para cuestiones témicas



