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CONSEJOS IMPORTANTES

USODELACLAVEDEACCESO

Noes recomendable quemásde una persona, a la vez, acceda al gestor con el usuario de
administradordadoquepuedeprovocarerrores ypérdidasdedatos.Sinembargo,paracadausuario
deadministrador,habrá10cuentasdeusuariodechat,conlasquesepodráaccederalstandpropio
desucompañía.

GUARDARCAMBIOS

Guardenlos cambios cada vez quese ha cambiadoun texto, subido una imageno cargado un
documento.Loscambiossóloseguardansipinchanelbotón“GUARDARCAMBIOS”.

Todaslasmodificacionesqueseefectúan enelgestorseránvisibles enlaDEMOolawebdelevento
al recargarlas. Si noles aparecenpuedequetengaqueborrar cachéoabrir la páginadesustand
virtual enunnavegadordiferente.

Todainformaciónomaterialsubidoalgestordecontenidosdesustandestaráaccesiblealvisitante.
Perosóloloscamposrellenosapareceránensustandvirtual enformadebotónclicable (tooltip). Si
no introduce informaciónnose verá dichobotón,salvo “Perfil de la empresa” y “Mailbox” que
aparecenpordefecto.

REPORTEDEERRORES

Encasodeproblematécnico puedencontactar asuProject Managerasignadoindicandoel nombre
delaempresayel problema(recomendamosadjuntarpantallazos)
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1. IDENTIFICARSE

Debedirigirse a(url delgestor) eidentificarse conlosusuariosqueleshemosasignado.Accederá
algestordecontenidosdesustandvirtual.

El acceso es compatible desde cualquier dispositivo. Es recomendable, el acceso como
administradordesolounapersonaala vez,paraevitar errores alguardardatos.

2. INFORMACIÓNBÁSICA

Rellene almáximolosdatossobresuentidad,tener unstandcompletoayudaamejorarelnúmero
devisitas encadaferia. Estainformaciónserávisible paraelvisitante.

Para subirsulogoounaimagen,clicar en“Subir imagen”yseleccionar el ficherodeseadoensu
ordenador.Si unlogoounaimagenyaestá subidaydeseanmodificarla tendránprimeroque
borrarla parapodersubirunanueva.
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Suordenadorabrirá unaventanaexternaparaquepuedanelegir eldocumento.Sololas imágenes
conel formato.jpgsoncompatibles (max5Mbporimagen).

Unavezseleccionadoel fichero, podránredimensionarla imagenconelzoomdelratónparaque
entreenelrectánguloazul.Este rectángulodeterminalapartevisible delaimagenensustand
virtual.

Si completaloscampos“Título ylinkala saladevídeochat” apareceráunbotónextraensustand
quellevará alvisitante directamentealaurl introducida.Estepuedeserunlinkaunasalade
zoom,meet…habilitadaparahablardurantelosdíasdela feria conlosvisitantes opuede
cualquierotraurlexternaquedeseen.

Podránformatearlostextosañadidosenloscampos“Descripción” y“Másinformación”(negrita,
itálico, justificado, centrado,segúnsusnecesidades).
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TambiénpodránañadirunaURLaalgúntextocreandounlink.Para ello, tienenqueseleccionar
primeroel textoqueseráclicable eintroducir despuéselenlaceenelespacioindicado(http://).

3. BANNERYPOSTER

Podránsubirunbanneryunpósterquedecoraránsustandvirtual sihanelegidounstandyun(a)
recepcionista enlosmenúsdesplegables.Encasodeelegir subirunaimagenpropia,el bannery
póstersóloaparecerán comotooltips debajodelstand.

IMPORTANTE:paravisualizar cómoquedandeberánir alapestañadediseñoymirarel resultado.
Para subirlos siganelmismoprocedimientoqueparasubir logosoimágenesenladescripciónde
laempresa.Tienenlaposibilidaddeañadiracadaunodeellosunlinkexternoclicable si lodesean,
rellenandoel espaciodesignadoparaello.

4. DISEÑO

Personalice tustandeligiendoundiseñoyun(a) recepcionista enlosmenúsdesplegables.(Esta
opciónnoseaplica al InfoStandquetieneunestilo destandpordefecto).

Siemprequesubaocambielogo,banneropóster vaya al apartadoDISEÑOypinchesobre
GUARDARCAMBIOS.

Tienetambiénlaopcióndesubirunaimagenquevayaensustitución deesediseñodestand.Si es
estaopciónlaqueelige,hagaclick en“subir plantilla” ycarguela imagendesdesuordenador,
teniendosiemprecuidadoconlas indicaciones deformato,medidasypesodelosarchivos.
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5. DESCARGAS

Tododocumentoquedeseencompartirconlosvisitantes desustandvirtual sepuedesubiraquí.
Paraello tienenqueentrar enelapartado“Descargas”yelegir unoporunolosficheros clicando
en“+AÑADIRARCHIVO”seguidode“BROWSE”. El pesomáximoporfichero está limitado a5MB.
Puedenborrar losdocumentossubidosencualquier momento.

6. VÍDEOS

Si lodeseanpuedenañadirvideosasustandvirtual. Paraello tienenqueasegurarsequelosvideos
esténpreviamentesubidosaYoutubeoVimeoyseanpúblicos.

• Nombredelvideo:elquequieran
• Códigode Youtube o Vimeo: copiar y pegar el enlace que aparece en la ventana de

navegación.Si elvídeoperteneceaunalista devídeoshabráquequitartodoloquevadesde
elsímbolo&hastael final (incluyendoelpropiosímbolo)

• Duracióndelvideo:enel formato00:00

7. MAILBOX

Enelapartado“Mailbox”podránleer, contestar yborrar losmensajesmandadosporlosvisitantes.
Si clican enelcalendario,podránorganizarsuscorreosporfecha.

Podránacceder aestosemailsatravés delgestordecontenidos.Tambiénpodránponeruna
dirección deemaildonderecibirán unacopiadeestosmensajesyasí responderlosdesdesu
propiocorreoelectrónico.
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8. AÑADIRUNASESIÓNDEWEBINAR

Dentrodelapartadodewebcastspuedenhacerclick en A̒ÑADIRWEBCAST̓yrellenar la información
sobrelasesión,elponenteyel linkdelaplataformaexternadondesetendrálugar.Esposibleañadir
el link para el acceso a cualquier plataformaexternaqueutilicen. Todola informaciónsepuede
editar oeliminar encualquiermomento.

Las sesiones aparecerán ensustandy enla pestañageneral deAgendadeWebcastsdela feria
virtual. Losvisitantes podránhacerclickenASISTIRyseránenlazadosdirectamenteasuplataforma
externa.

Si prefieren mantenerla sesión dewebinardentro de la feria, podránseleccionar la opciónde
“Reproducir dentrodela plataforma” yañadirunlinkenIframeparaquelasesiónseabraenuna
ventanaemergentedentrodelaplataforma.
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9. AÑADIRUNAOFERTA/PRODUCTO

Tendránqueir al apartadocorrespondiente,pincharenel botón“AÑADIR”yrellenar todoslos
camposobligatorios delformulario.Unavezcreado,siempresepuedeeditar oborrar. También
podránañadirunvídeoydiferentes imágenesala oferta.

IMPORTANTE:Tenganencuentaquesiañadenunenlace externoenel apartado“Aplicación
externa”,hayquetenerencuentaqueperderemoslapistaalosvisitantes queencasodeaplicar a
laoferta loharándesdedichoenlace.Nohabrámaneradesaberatravés delgestordecontenidos
siestánrealmenteinteresadosenlaoferta ono.

Susofertas apareceránensustandyenlapestañageneraldeofertasdelmenúlaferia virtual. Si
losvisitantes demuestransuinterés enunaoferta, podrángestionarenelgestordecontenidos
losperfiles recibidosparacadaunadelasmismas.

Para ver losinscritos acadaunadelasofertas quehayapublicado,pinchesobreelbotóndelas
tres rayasqueapareceráal ladodecadaoferta
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10. CREARUNASESIÓNDECHAT

Esimportantesaberquenoesnecesario crear unasesiónparaconectarse alchat.Estaagenda
sólosirve paraindicar alosasistentes enquémomentoestaránseguroconectadosalchat,así
cuandounusuarioentre ynoesténconectados,sabrácuándolocalizarles.

Para planearunchattienenqueañadirunafecha,unahoradecomienzoyfin (HH:MM)yuntítulo.

11. UTILIZAR ELCHAT

Entrar enelchatdelevento

Parachatearconlosvisitantes dela feria, tienenqueconectarseconlosusuariosespecíficosal
chatqueleshabremoscomunicado.Cadastanddisponede5usuarios yéstosseformansiguiendo
estaregla:

usuarioadministrador_CHATnº.Siendo“nº” losnúmerosdel1al5.

Lesrecomendamosquelaprimeravezqueaccedan,pongansunombre,apellido, emailysuban
unafotoen“MiPerfil”.

IMPORTANTE,alChatseaccededesdelaurl delevento,nodesdeelgestor.

Si quierenprobarpreviamentesufuncionamientopodránhacerlo desdelaDEMO:
urldelevento/DEMOaccediendoconsususuarios delCHAT.

Si sueventotiene chatpúblico,laventanadechatsepuededividir endospartes:elChatpúblico
(Standchat) ylosChatsprivados.

Para comenzarunchatprivado,vayaal listadodevisitantes oentidadesconectadasypinche
sobrelapersonaconlaquequierehablar.
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Puedever losdatosderegistro deesapersonapinchandosobresunombreparaasegurarse
previamentedequesuperfil correspondeconloqueestábuscando.

Uncírculo rojoyunaalerta sonaráncadavezquerecibanunnuevomensaje.

El apartado“StandChat”correspondealChatpúblicodesustandvirtual. Todoslosvisitantes que
esténensustandenundeterminadomomentopodránescribir eneste chatdondeestarán
ademástodoslosrepresentantes dela empresaqueesténconectadosenesemismomomento.

Tambiénpuedenver losusuariosquetenganabierto suchat públicoencadamomento.Podrán
encontrar esta informaciónen '̒CHATCONFIG̒ ,̓sólotienenquehacerclick enlostres puntos
dentrodelStandChat.

Accederalhistórico dechat

Lasconversacionesmantenidasenelchatpúblicoseguardaránautomáticamenteenelgestorde
contenidos(CMS).Si vuestrasesiónsecierra, alvolver aentrar podrásver laconversaciónquese
hamantenidopreviamenteenel chatpúblico.

12. GESTIONARLOSPERFILES DELOSVISITANTES

Enelapartado“Visitantes”, puedengestionarlosvisitantes quehanvisitado sustand.Pueden
consultar suinformación,exportarsuperfil, guardarloensuordenadoroimprimirlo.

Tambiénpodráexportarlos engruposde150en150unavezfinaliza el evento.

Unavezenla pantalla delosvisitantes, utiliza los filtros delmenúdela derechaparaseleccionar
losmásinteresantes. Noolvidespulsarsobreelbotón“BUSCAR”paraqueapliquenlosfiltros.

Muchasgraciasporsuparticipación eneste eventoonline.

Paracualquiercuestiónsobreelusodelaplataforma, porfavor, contacten consuProject
Manageryparacuestionestécnicas


