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1 . Connexion a ’espace administration de votre stand virtuel

- Connexion a 'URL du salon DocExpo/coté
Back office Exposant :

http://docexpo.hcp.ma/Exposant

Entrez votre e-mail et mot de passe pour
accéder a votre espace Exposant.

E-mail

- Insérez vos identifiants pour accéder a l‘espace
administration de votre stand:

Mot de passe

Mot de passe oublié ?

-Votre émail transmis a DocExpo - i@“%
ol

Votre mot de passe envoyé par émail par
DocExpo.

EXPOSANT

- Cliquez sur Connexion pour accéder a votre
espace administration. D:cCrro :



http://docexpo.hcp.ma/Exposant

2 ., Page d’accueil de votre espace administration

-Vous étes sur la page d’accueil personnalisée de
I'espace de gestion de votre stand virtuel. (Cf : Ex
"Exposant : DocExpo).

- Cliquez sur : “Accéder a mon espace de
gestion “.

-Vous allez accéder au menu général pour insérer
et gérer votre contenu .

Remarque : votre stand d’exposition virtuel a
été au préalable créé par l'équipe Admin
DocExpo puis placé dans un hall thématique .

I Produits Tchat  Apergu
_.Dmrlplkm Cartes de visite & Servi Hyperliens Vidéos Demandes Offres e-Visiteurs Statistiques  Help Desk Public du Stand

Cher Exposant DocExpo,
Bienvenue dans votre stand virtuel au salon DocExpo
Paour toute assistance technique, nous vous prions de nous contacter via le bouton Help-Desk
Accéder & mon espace de gestion




3. Création et gestion du contenu de votre stand (1)

Descipton Caresdovisie "5 iyuions Vidéos Demandes Ofos oViitows  Sasiges Holp Desk [P Apart
Cette page vous permet de sélectionner le type de contenu Qe | HOG 0 4 HEBEB &FS Ba Ho oo BENeas
. . , , . n!ll% i -""----“f‘.’?:-}&--ﬂr’
que vous souhaitez insérer et créer dans votre stand virtuel. _ -
A romat BMfroice Bin Bla-&-|@EIE
4

Vous n’aurez qu’a cliquer sur les boutons correspondant a
vos besoins :

- Description (Description longue de votre activité)

- Cartes de visite ( de votre organisme ou entreprise)

- Produits et services (que vous souhaitez valoriser pour 4

votre activité : jusqu 2 10 maximum) Plaquette et Fyer Institutionnels | Yulltorlsemodtcatond,

-  Hyperliens ( Liens url site web , réseaux sociaux)
- Vidéos ( vos vidéos institutionnelles : jusqu a 2

maximum).

Comment vérifier que les boutons sont actifs ?

Les boutons deviennent blancs sur fond noir.




3. Création et gestion du contenu de votre stand (2)

-Le back office de votre stand vous donne également
acces, a un espace d’aide “ Help desk “ pour poser vos Remarque importante :

questions et demandes d’informations.
Concernant les autres possibilités offertes par

, .
-Un apercu de votre stand d’exposition pour la lespace administration a savoir la
présentation de vos divers produits et services est visualisation des demandes et offres , les
egalement possible a partir du menu proposé. discussions avec les visiteurs en ligne, le

Remarque : Ces boutons ne seront actifs dans votre reporting statistique des e visiteurs de

espace administration que durant la période du salon Docexpo, le tchat public, elles feront [objet de

la partie 2 du guide exposant.

Docexpo.



Description de votre organisme/société (1)

Pour vous présenter en tant qu‘exposant, vous pouvez - _ : J
Description 3 i > es  e-Visite 2 y
insérer une description en format word de votre

A

Elsoce HOB B #EBHBm &%® He He "DoHHFaal
E &P BOOEFTOS
vt AT @ B[ 4

organisme ou société et insérer votre plaquette

(brochure ), et flyer institutionnels.

"

B I U= X x|i=iS

1

Le Centre National de Documentation (CND), sous tutelle du Haut Commissariat au Plan, organise le premier salon marocain virtuel
“DocExpo” dédié a 1a veille & 1a documentation et 4 la gestion de I'information.

- Sélectionnez alors le bouton [EalIGse st

DocExpo se veut étre un véritable catalyseur d'interactivité, et une opportunité pour la valorisation des produits et services des
professionnels dans le domaine de la veille, la documentation et gestion de 1 'information, permettant d'offrir un nouvel espace de
collaboration, porteur d'opportunités d'affaires et un lien pour développer des communautés professionnelles en ligne.

. , . .
- Pour lnserer 1e teXte de la descrlptlon: Surlabase dela premiére plateforme virtuelle 3D, en Afrique et en région méditerranéenne, DocExpo a &té congu comme un espace 100%
virtuel Interactif, pouvant reproduire en ligne, a 1a fois, et I'ambiance d'un salon traditionnel, mais également un environnement

d'échanges réels entre les professionnels de la veille et de la documentation, tant au Maroc que depuis 1'étranger.

Une fenétre est disponible pour saisir directement le
texte ou bien faire un Copier /coller du texte a partir d’ 4
Enregistrer

un fichier word. Plaguette et Flyer Institutionnels

Pour sauvegarder cette description ne pas

oublier de cliquer sur

Enregistrer




Description de votre organisme/société :plaquette et/ou flyer institutionnels

(2) — —

Pour insérer votre plaquette et /ou flyer

s L E: a2l EE i arr s rE e e

institutionnels :

Plaquetis &1 Fiyer Instimionnels

- Cliquez sur

Une fenétre s’ouvre pour renseigner vos informations:

- Saisir l'intitulé ( libellé de votre document) : (brochure

ou flyer) e
Wk e @ o R EE e e
-Parcourir pour choisir le fichier de votre document 1= I .
(format PDF) puis téléchargez . R T——————

L de 1& documentation | DocExpo 2016, Baptiss « % DocExpa’s
s s prtessonnels. ninfiopnof ok K ansI: § eill
= teur public que privé. DocExpe offrira, un espace it

= lon G axposition classique dans un Cofort da vits en ligne

p—— 7

- Ne pas oublier d'enregistrer les informations .
- Enregistrer

insérées. Cliquez sur : Validez




Description de votre organisme/société (3)

-Apres téléchargement de votre plaquette et
de votre flyer : deux icones de couleur rouge
vont apparaitre . Elles indiquent que les
documents ont éte bien créés et insérés sur

votre stand.

-Vous pourrez, si nécessaire, les modifier ou

les supprimer .

Description  Cartes de visite o toual™  Hyperliens Vidéos Demandes Ofies eMisiteurs Staistiques HelpDesk 1CWot  Apercd

Bsowes WOG I #H@EE@ avy ME BHe 60 REN ==k
BIUs LlCs|das» EZ30 AAF BO0O0=-&02
S rermat Bl roice BEn BMiaA-R-l@ BT A

A l'occasion du Cinquantenaire de sa création, le Cenire National de Documentation (CND), sous tutelle du Haut Commissariat au
Plan, organise le 1er Salon virtuel Interactii marocain de la veille et de |la documentation - DocExpo 2016. Baplisé « DocExpo »,
ce salon 100% wirtuel sera un lieu de rencontres et d'échanges entre les professionnels, nationaux ef internationaux de la veille,
de la documentation, etde la gestion de I'information tant du secteur public que privé. DocExpo offrira, un espace convivial et
intuitif reproduisant en ligne 'ambiance et Fenvironnement d'un salon d'exposition classique dans un confort de visite en ligne,
avec l'interactivité en plus

4

Plaguette et Flyer Instiutionnels En reg istrer J

D:cliro




Création de votre carte de visite (1)

Pour créer votre carte visite et la présenter dans

votre stand DocEexpo

Cartes de visite

-Sélectionner

-Cliquez sur le bouton :

+)

Ajouter une nouvelle carte visite

Un formulaire va s’afficher pour renseigner les
informations de votre carte de visite: Nom
prénom, entreprise, fonction, organisme, tel, émail,

adresse, et lien url site web.

Tchat  Apergy
Public duﬂlnll_

Description  Cartes devisite  PIOWS  fhypediens Vidéos Demandes Offves eVisitews  Statistiques  Help Desk

Liste de vos cartes de visite :

Actions Nom Prénom Organisme Fonction Télephone

Aucune carte de visite,

Ajouter une nouvells curte %hs




Création de votre carte de visite (2)

-Certaines informations de la carte de visite sont

obligatoires. Elles sont désignées par une ( *).

- Apres avoir renseigné les champs de ce
formulaire, une carte de visite avec vos
informations sera générée automatiquement (cf :

ex: fond blond avec votre logo en haut a droite).

Salon DocExpo FE———
e BE s

docexpo@hcp.ma
Tel Fixe : 0537773134
GSM : 0660113524

Remarque : Pour cette carte de visite générée
automatiquement , ne pas renseigner la case :
fichier joint.

Prodults

Dosrpton o LS yprbors Viddos Domandes Ofws s Viokouns St HolpDosk it IPRS

Listh it sk cartin do visita ;

Actions Hom

Aucuna care de visle,

" Salon
Frinom : *
Organism : °
Fanetion !
Tibphone fixe ;
Titlésphans mabile :
Adiniag |

E-Mall : *

Sl wab :

Fichier joint :

Prinom  Organkme Fonctlon Tiképhane EMal

DacExpo

CHeP

docepohep.ma

P«m | Aueun fiehies slectionnd,

|mmmmcwnumri-mmnmmmnnm: largeur manimabe de B00 pines. Seuls les Rohisrs JPEG
soait aCcephis)

Valder J' Annulor |




Création de votre carte de visite (3)

Si vous souhaitez présenter votre carte visite réelle avec

votre logo ou image :

+)

= CliqueZ une nouvelle fOiS sur Ajouter une nouvelle carte visite

- Remplir le formulaire :
- Allez sur la case : fichier joint.

- Parcourir vos fichiers et télechargez le fichier votre
carte de visite scannée (selon le format demandé) et
validez. (Cf :ex)

' : . e Tehat
an‘upﬂnn Cartes do visito 5"“" Hypurtions . Vidbos Demandes Offms  eVisioars  Sttlsibques — Help Desk Puble dm.

Listo il vioa cartid de visite ;

Acilons Hom

Aucuna cante di visite,

t* Saln
Prinam : *
Organisem : *
Fonction |
Tihisphecansie fies :
Tittéphone mobils :
Adiin |

E-Mall : *

Sitn wab :

Fichier jaint :

A

Prénom  Organisme Fonciion Tétéphone Eall

e

docexpa@hep.ma

| Parcour,. | Aucun fichier slectionné.
mmmcwnumrm“mmmmmmmmummm Seuls kes Rchiers JPEG

u.iuu | Annuler |




Création de votre carte de visite (4)

- Les informations relatives a votre carte de
visite vont s’afficher sur cette page.Vous
disposez de plusieurs actions pour gérer les
informations relatives a votre carte de visite
telles les modifier ou les supprimer .

| |
Actions

‘AR 2 ¥

E==l=1

Remarque: selon votre choix, vous pouvez
présenter les 2 types de cartes de visite
(générée automatiquement et votre carte de
visite réelle ) ou bien ne présenter qu'une des
deux.

Produits

= B Tchat  Apercu
& Seryices  |Wperliens  Vidéos  Demandes Offres  elisiteurs  Stafistiques  Help Desk oo o Voot s

Liste de vos canes de visite :

Actions Nom

4 R4 ¥

Prénom Organisme Fonction E-Mail

CND - HCP

Téléphone

DaocExpo docexpo@hep.ma

|




Produits et services (1)

Pour insérer et exposer vos produits et services dans votre
stand virtuel

Prod wits

- Cliquez sur le bouton option : & Servicors

-Pour insérer chacun de vos produit ou services ( maximum
de 10)

- Cliquez sur : +

Ajouter un nouveau produit ou semvice

Remarque : Tant que vous n’avez pas encore inséré de
produit ou service, vous aurez la mention: “Aucun produit
et services”.Dés que vous aurez inséré le premier service ou
produit, il s ‘affichera sur la page dans la liste .

Description ~ Cartes de visite

Produits
& Services

Liste de vos produits et services :

Actions

Aucun produit ou service,

Libellé

Hyperliens Vidéos Demandes Offres eVisiteurs  Stfistiques  Help Desk public du Stand

Lien Web

Fichier PDF

Catégories Miniature

Ajouter un nouveau peodult ou senTce




Produits et services (2 )

polepma Eapoiant W G Bechacher i
Pour créer vos produits et services , vous allez pouvoir

. , . . Prodult Apargu
insérer pour chaque produit ou service une fiche de Descpon  Caendevisie /(701" ypetons Wios Dumandes Offes e¥inlows  Smbeiques flpDesk 080 I,
présentation,une image ,un lien web, des mots clés, Listede vos produits t sarvices ;
spécifier une catégorie thématique et méme un lien Retons Liballé Lien Wb Fichier POF Catigories Miniaturs
Vidéo. Amtun produil ou svice.
Fiche : '. J @
Pour I'insertion de votre fiche produit ou service , vous (Fomat POF SMOMEY) (i u ] Aveun e cheisi ] Image anspares Fosmat PHG)
1.1 2 7172 \ . |ﬂ i [ Choth fchi ..- A
avez 2 possibilités : Téléchargez la fiche PDF a partir ‘ '_ o HERMSEPR TN o e chu Al B P i oo
. . . . i Lbén Wik : ~

de vos fichiers ou bien saisir le texte en format word E\ g .

i Maots elis | (tepaius pis |

. . des vidguist) =
directement dans le formulaire . n\ \I ‘ G
, |
m\ m Caségories: 0] Abornement base de donnies .4
Cas 1: Téléchargement de la fiche description . ‘l ".‘ Al
]I | O] Livres of ouvrages
,,, | [ Logiciel darchivage .
. . ., . N | [ Logiclal de gestion de biblioliquo
Parcourir vos fichiers puis sélectionnez votre fichier a . [ Watéils Gamieagemset
. . , L] Matiriels dexpesition

partir de vos dossiers et télecharger en format PDF L) Matériels do dfusion

[ Matariels d 1

aidafate ds samms dhasilan

Important . Cochez la Case : Afficher le fichier PDF

pour rendre votre fichier visible et Validez .




Produits et services (3)

Pour I'insertion de votre fiche produit ou service ,
vous avez la deuxieéme possibilité de saisir le texte

en format word directement sur le formulaire .
Cas 2 : Saisie du texte de la fiche

Dans la case description,vous avez a votre disposition
un éditeur HTML pour la présentation et la saisie du

texte de votre produit ou service.

L] Abonnement service \Web
(] Etudes
[ Livras et ouvrages
L] Logiciel darchivage
O Logiciel de gestion de bibliothéque
] Matériels daménagement
] Matériels diexposition
[ Matériels de diffusion
x [ Materiels de rayannage il
e T Sy S
Description @
Rleowee OB Il #BMEEE &% % + W% Ee

w E e R (e
B I U X % |=E s | EZIE ZGAaP BODES 0

- - Qifg - B, e A

bod
¥ P 4

1D Youtube :

7o 11D de cetia vidko [hilps iy oulube. comwalch?v=KRVILaWi50) camespond 3 kRvTLAWxE-0




Produits et services (4)

Vous pouvez présenter également votre produit ou
service sous forme de vidéo (qui devra étre mise sur
Youtube pour récupérer le lien vidéo).

- Vous pouvez insérer jusqu a 2 vidéos qui
correspondent a vos produits.

-Vous aurez a insérer seulement une partie du lien
de la vidéo et qui est apres le signe =.

Ex: https://www.youtube.com/watch?v=IDOPO90AJL0

-Puis validez.

LI Logiciel darchivage

L] Logicie! de gestion de bibliothéque

[ Matériels daménagement

L] matériels daxposition

[] Matériels de diffusion

L] Materiels de rayonnage

T tbasidate du cemmedhinilen

Description :

Bouce HOG 0 #RGEE&E &% % « HE BHae
2@ © Rl =- = b
B I Ui xx iZi ev|EzdE | AaP|BoAES0S

2 Nomat @ : Ble Fla-a-lenlm

Fortail de recherche documentaire

body p 4

1D Youtube :

l.e : 1D de cette vidéo (hitps /fwww youtube com/watchPr=kRvTLdWx5-0) comespond a kRvTLdWx50

vt o 7



https://www.youtube.com/watch?v=IDoPO9oAJL0
https://www.youtube.com/watch?v=IDoPO9oAJL0

Produits et services (5)

-Vous pouvez effectuer des changements lors
de | ‘insertion de vos produits et services
(modifications, suppressions) .

Actions

£ 1 9 W
| moaifier |

-il faudra juste sélectionner le produit ou
service que vous avez déja inséré et effectuer
les modifications nécessaires.

Descripdon  Caresdovishe  ,"°™'"  ypedions Viddos Demandes Offes eVislours Sidstques MelpDusk IO Apars

& Services

Liste de voi produits o senvices :
Acilons Liballi Lien Web Flchler POF cuipnm
f i 'lr 1’ AbhMoe Tty ab oo, néd.mal - Bt
Libellé : |Abhatoo |
I;IHIT“ : Choiisez un fichier | Aucun fichier choisi T Image transparente (Format PHG)
jche
| Fomal POF 3 Mo | Choistsaaz un fickier | Aucun fichier choisi ] Afichr be Bichior PO dans I description

Lien Wb : | Hittp v abhatoe mot mal |

Mot chis: (sbparks pa1 [k herche, docimentairs
ded vinguled) |

Catégories : [ Abcemement base do données
O Absrnemant sarvice Wb
& Etudes
[ Livres of cuvrages
L) Logiclal darchivage
L] Logiclal ds gestion de bbiothingue
L] Matiriats daminagement
L] Matérels despasition

du Stand

Minkature

MIFU




Hyperliens

Pour présenter vos hyperliens relatifs a votre
activité :

Cliquez sur le bouton

-Insérez alors vos liens url :
Réseaux sociaux: facebook et twitter
Site web
Réseau professionnel : likedin

Puis validez

Description ~ Cartes de visite

Produits

& Services

Hyperliens | Vidéos Demandes Offres eVisiteurs Statistiques Help Desk

http:/fhowwy.cnd.hcp.ma

Tous les liens doivent impérativement commencer par http://

ou https://

Tchat  Apercu
Public  du Stand




Vidéos (1)

Produits

x : 2 Tchat  Apergu
Hypertiens  Vidéos Demandes Offres  eMisiteurs  Sttistiques  Help Desk Public du Stand

Pour présenter votre vidéo institutionnelle (au Pocibon Cuisoile gl
ma‘Ximum 2) Liste de vos videos

2 . 1. b " i
- Sélectionner dans la barre du menu ucune vidéo.

- Cliquez sur @ —— —

iim Dfficiel DocExpo

Un formulaire s’ouvre : pour renseigner les élements de

lavidéo : Titre + id delavidéo + miniature (image a
joindre alavidéo .)

- et validez.




Vidéos (2)
L’ ajout d’ une miniature (votre logo ou une
autre image) est nécessaire pour la présentation

de la vidéo .

-Cliquez sur le bouton :

-Parcourir vos dossiers pour sélectionner votre fichier
miniature :

- Télechargez votre fichier miniature Puis validez .

En cas d’oubli, I'image ou votre logo Exposant sera généré
automatiquement avec votre vidéo.

-Possibilité de supprimer ou modifier des liens vidéos que
vous avez déja saisis .

4 5% Flina Officiel
DocExpa

+ DocExpo w| ¢ | Rechercher dans: DocBpe R ¥ G Recher
vty dosser B0 @
" ndss Offes eVisteurs Suistiques HelpDesk 0o APETRU
- |
@h
. DocCiro
n
Brochure DocExpo.dor  lego-DocExpojp
DOCEXPO.pef  docexpo 2016.pdf g T
un fichier &
afficher,

W

Mom du fichier ‘

v‘ Tous les fichiers

v

[“owie [o| [ e |

ID6P0%0AJLD

D'ﬂﬂ'lﬂ




4. Help Desk (1)

Afin de prendre contact avec | ‘administrateur de la
plateforme :

-Sélectionnez le bouton m

pour accéder a ‘Espace d’assistance et d’aide pour
vos questions techniques et demandes d’
information .

-1l vous suffira de cliquer alors sur :

Ouyrir un nowveau ticket

Liste de vos tickets :

N® du ticket

Sujet

Ouvrir un nouveau ticket

Date d'ouverture Etat




4.Help Desk (2)

Un formulaire pour votre message ou ticket P .
va s’ouvrir pour y renseigner votre probleme | e tgpet || Avntc

- la nature de votre pb + Capture d'écran (si
necessaire) et Enregistrez.

- L ‘administrateur de la plateforme vous
répondra dans les meilleurs délais.

Descrpion  Cates devise g oo Hypediens Vidios Demandes Offes eViseurs  Staisiques  Help Desk pir AR
-Possibilité de lister vos tickets et d’en faire le Liste de vos tckets
suivi. N du ticket Sujet Date douverture Etat

# Dificulé daceés 2016.06-14 Ouvert

WyIir un nouveal fic




5.Apercu de votre stand virtuel d’exposition

-Apercu de votre stand a tout moment, a partir de votre

espace administration en cliquant sur w7
l Cartes
Apercu de visite
du Stand E .

-Vous pouvez visualiser les informations saisies
Produits

en cliquant sur les boutons correspondant au contenu que
avez créé dans votre espace Back office .

-Vous pouvez retourner a votre espace administration

en utilisant ce bouton en bas de votre page :

Részaux
sociau

‘Retour & Fespace dadministration

-Visualiser vos cartes visites .

-Accéder directement a la liste des
produits et services que vous avez inserés.
Visionner votre description longue.

-Visualiser sur youtube les liens
correspondants a vos vidéos.

-Visualiser vos liens web et reseaux sociaux



Apercu d’un stand virtuel d’exposition
( Exemple exposant : Docexpo)

DocExpo [Maroc, Frangais]
- |Dect@po| Salon virtuel de la veille et de la
Documentation

Accueil > Halls = DocExpo

wme ® O™




Apercu d’un stand virtuel d’exposition
( Exemple exposant : Docexpo)

Accueil = Halls = DocExpo

o ’ O Passer la transition

i Dﬁ-? XPP -




Visualisation de votre carte visite (1)

Cherchez (Produits, Expo! 5)
_| I~ | =1l L

DocExpo [Maroc, Francais]

@ B . sants, Catégoria

Acces direc

Accueil > Halls > DocExpo " -~ - - 3 & = Accueil > Halls > DocExpo




Visualisation de votre carte de visite (2)

Ex d’une carte de visite réelle scannée Carte de visite généree automatiquement

@ Cherchez (Produits, Exposants, Catégories)

oS ' Cherchez (Produits, Exposants, Catégories)  [g

-*- |i| Salon DocExpo

y
0

|

.‘. |i| Docexpo Salon E

Volre nom

A
o

|

-*- |i| Docexpo Salon E

Votre nom

Salon DocExpo FE——
CND-HCP et e

Dmcexpn

CND-HCP

Email : Docexpo@hcp.ma
Tel fixe :

GSM :

Maroc

docexpo@hcp.ma
Tel Fixe : 0537773134
GSM : 0660113524

Accueil > Documentation 2 > Amina Cherkaoui




Visualisation de vos produits et services

._ Produits
ol & Services

= |Accés direc!
Accueil > Halls > DocExpo 4

s Acces direc
Accueil > Halls » DocExpo -
o 11 =
0 . Passer [a transition




Visualisation de vos produits et services

Cherchez (Produits, Exposants, Catégories)

Description Produits ou service

Brochure (PDF) produit ou service

Accueil > Documentation 2 > Amina Cherkaoui




Visualisation de votre vidéo et hyperliens

Vidéo Hyperliens
y _ Yol Cherchez Produts, Exposats, Gatégores) _ P ———
DR | T

*-\l

Film Officiel DocExpo

Accueil > Halls > DocExpo




Bonne navigation dans votre espace d’administration !

Pour toute information additionnelle :

Consultez docexpo.hecp.ma ou bien contactez : docexpo@hcp.ma

Merci de votre attention



mailto:docexpo@hcp.ma

