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T-Messe 2021

富山県ものづくり総合見本市

バーチャル展示会 出展者マニュアル

（10/5更新版）
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T-Messe2021 は凸版印刷株式会社のバーチャル展示会プラットフォームV-Messeを利用しています。
ブラウザーから直接アクセスできるため、アプリをダウンロードする必要はありません。
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出展者

スケジュールについて

8月

9月

10月

ブース作成用URL、ID、パスワード案内メール送付
上記URLをクリックして開いた画面からログインし、
バーチャルブースを作成してください。

データ
準備期間

バーチャ
ル

ブース
作成期間

9/27：ブース作成作業 締め切り

10/5：プレオープン

・出展者専用のプレオープンURLから来場者登録後、

バーチャル展示場にログインしてください。

・自社ブースを訪問し、登録内容がブースに反映されていることを

確認してください。

・WEB商談やチャット機能のテストを行ってください。

・必要に応じて管理画面からブースの修正を行ってください。

確認・修正
テスト期間

10/28～：展示会開始

毎週月曜日と木曜日にそれまでに更新された内容が反映されます。
展示会

11/30：展示会終了

ブースに表示するコンテンツを準備
-会社のロゴ（P.6, p.7, p.11参照）
-トップページ用イメージ画像（p.7, p.11参照）

推奨サイズ 縦734px×横1400px (10MB以内)
外部リンクの動画を指定することも可能です。

-製品紹介用の画像、動画、PDF資料等（pp.8-9, pp.12-13参照）

11月

ブース修正はいつでも行えますが、ブースにはすぐには反映されません。
10月11日18：00までの修正→ → 10月11日19：00以降に反映
10月20日18：00までの修正→ → 10月20日19：00以降に反映
10月22日18：00までの修正→ → 10月22日19：00以降に反映

※2021/10/05更新
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バーチャル展示会の構成（来場者からの目線で）

🔴展示会場

4

・展示会場トップ画面

・50音順/アルファベット順索引画面

・分野別索引画面

🔴各企業・団体ブース

・ブーストップ画面 ・記事一覧（商品一覧） ・記事詳細（商品詳細）

画像、動画、PDF資料を閲覧

その他
・ミーティングルーム機能
・チャット機能
・来場者管理機能

一覧から見たい企業を選択

一覧から、見たい商品を選択し
詳細ページへ

企業のイメージ画像
または動画

↑
オンラインセミナー情報
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展示会場 トップ画面

5

プルダウンで
言語切替え

50音順/アルファベット順
索引画面へ

分野別
索引画面へ
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展示会場 分野別索引

・朝日町商工会
・イグス株式会社

・射水市商工会

・アルマーク株式会社
・池田金属工業株式会社
・株式会社インテック

広告バナー

②

④

③

①

P11 基本設定の

③ブースサムネイル(企業ロゴ)

①ブース番号

②ブースタイトル（企業名）

④ブース紹介文

が表示されます

クリックで分野を切り替え
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P11 基本設定
ブースロゴ
が表示されます

P11 基本設定

②ブースタイトル(企業名）

が表示されます

P11 基本設定

④ブース紹介文

が表示されます

お問い合わせをクリック
すると下記ページに

移動します。

P11 基本設定

⑥ お問い合わせ先

に登録した情報が
表示されます

ブース トップ画面

・ブーストップ

・お問合せページ

P11 基本設定

⑤メインビジュアル

が表示されます
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クリックで
記事詳細ページへ

P11 ブース基本設定

②ブースタイトル（企業名）

が表示されます

P12 ブース記事設定

⑤記事メイン画像

が表示されます

P12 ブース記事設定

②記事タイトル

が表示されます

P12 ブース記事設定

④記事説明文

が表示されます

P12 ブース記事設定

③記事サブタイトル

が表示されます

記事一覧



Copyright© 2021 TOPPAN INC. All right reserved. 9

P12  ブース記事設定

⑦ コンテンツ画像

が表示されます

P12 ブース記事設定

⑧ コンテンツ説明文

が表示されます

P12 ブース記事設定

⑨ コンテンツ動画

が表示されます

P12  ブース記事設定

⑩ コンテンツ説明文

が表示されます

食品包装システム
https://www.toppan.co.jp/news/2020/02/newsrelease200212.html

記事詳細

グリーンフラット構造
生鮮食品の吊り下げ陳列や
QRコードを使用したプロ
モーションが可能

グリーンフラット構造
生鮮食品の吊り下げ陳列や
QRコードを使用したプロ
モーションが可能

P12  ブース記事設定

③記事サブタイトル

が表示されます

P12 ブース記事設定

②記事タイトル

が表示されます

P13 ブース記事設定

⑫ PDFのアイコンをクリックすると

資料がダウンロードされます

⑬ 関連資料タイトルが表示されます

⑭ 関連資料コメントが表示されます

P13  ブース記事設定

⑮ 関連リンクタイトル

⑯ 関連リンクURL

が表示されます

動画

画像

関連資料(PDF)

関連リンク

P11 ブース基本設定

②ブースタイトル

が表示されます
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ブース設定/運用の流れ

① 日本語ブース 基本設定

② 日本語ブース 記事設定

③ 英語ブース 基本設定
記事設定

⑤ ミーティングルーム設定/運用

⑥ チャット設定

10

商品の情報（画像・動画、PDF)を登録する。
多数の記事を作成できます。

⑤ プレビュー画面で確認

IDとパスワードを入力してログインしてください

10/8：ブース作成作業 締め切り

以下の設定は10/1のプレオープン後、展示会開催中いつでも行えます。
また、プレオープン後には実際にテストしてお試しください。
※以下の手順はプレオープンする頃に改めて詳細をお送り致します。

⑦ ログ確認 ブースに来場された方の情報を取得します。

各出展者に日本語・英語・中国語３つのブースが準備されています。
日本語ブースの作成は必須です。どのブースから作り始めても構いませんが、
本マニュアルでは日本語ブースから作り始める場合の流れを説明します。

日本語ブース

出展企業の情報を登録する。

英語ブースに英語で情報を登録する。
中国語ブースに英語で情報を登録する。

詳細ボタンを押して
日本語ブースを作成。

修正の必要があれば、設定画面で修正してください。

④ 中国語ブース 基本設定
記事設定

翻訳は各出展者で行ってください。翻訳しない場
合は、日本語ブースの内容を表示する機能を利用
してください(P.15参照)。

英語、中国語のブース入力を
おこなう場合は、
プルダウンで切り替えてください

管理画面の表示言語を
切り替える場合は
右上のプルダウンで
切り替えられます
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① ブース番号は主催者が割り振ります。
変更はできません。

② 「企業名」を入力してください。

③-1 企業マーク・ロゴや企業キャラクタなどの画
像をアップロードしてください。

③-2 展示会場から企業ブースに入った際に表示す
るトップ画面を選択できます。通常はブース
トップ画面ですが、記事一覧画面をトップ画
面とすることも可能です。

④ 企業紹介文や企業の特徴・強みを記入してく
ださい。

⑤ メインビジュアルタイプを「画像」「外部コ
ンテンツ」から選択して下さい。
「画像」を選択した場合は、画像をアップ
ロードしてください。（複数可）JPEG、PNG
を指定してください。10MB以内（推奨サイ
ズ 縦734px×横1400px）
「外部コンテンツ」を選択した場合は、コン
テンツのURLを入力してください。

⑥ お問い合わせ先を入力してください。
最大1024文字

⑦⑧ 商談機能（ミーティングルーム）及びチャッ
ト機能のご利用は任意です。
利用しない場合必ず「OFF」を選択してくだ
さい。

⑨ チャットタグは利用できません。何も入力し
ないでください。

⑩ リンクをブーストップのメニューに追加でき
ます。最大５件まで
例えば自社のホームページや、お問い合わせ
フォーム、商品やサービス紹介ページへの誘
導としてご利用ください。
リンクのURL、名称を入力してください。
２件目のリンクを追加する場合、⑪をクリッ
クして順次入力してください。

⑫-1
⑫-2

入力が終わりましたら保存ボタンを押し、
「プレビュー」で確認してください。

①

②

③-1

④

⑤

⑥

⑧

⑨

⑦

「外部コンテンツ」を選択したときURLを入力します

「画像」を選択したとき、
ファイルを指定してアップ
ロードします

③-2

⑩

⑪

⑫-1

⑫-2

入力後は必ず保存ボタンを押し、
プレビューで確認願います。

①ブース基本設定

ここでアップロードされた
サムネイルは

ブース一覧に表示されます
(6ページ参照）
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管理画面

① 番号が小さい記事から順に一覧に表示されます。
（任意に変更可）

② 商品名/ソリューション名を記入してください。

③ 商品/ソリューションのキャッチコピー等を記入
してください。

④ 商品/ソリューションの紹介文を記入してくださ
い。

⑤ 記事一覧に表示される画像をアップロードしてく
ださい。

【記事詳細】

コンテンツ（画像または動画 最大５件まで）

⑥ コンテンツの種類を「画像」「動画」から選択し
てください。

「画像」を掲載する場合

⑦ 画像をアップロードしてください。
GIF、PNG、JPEGを指定してください。
10MB以内（推奨サイズ 縦556px×横990px）

⑧ コンテンツの説明文を入力してください。
最大400文字

「動画」を掲載する場合

⑨ 「YouTube」又は「ファイルアップロード」を
選択してください。

⑩ YouTubeの場合、埋め込みコード内のURLを
指定します。
（※YouTube動画のURL取得方法は P14参照）
ファイルアップロードを選択した場合は、mp4
ファイルをアップロードしてください。

⑪ コンテンツの説明文を入力してください。
最大400文字

①

②

③

④

⑤

⑥

⑦

⑧

⑨

⑩

⑪

次ページに続く

⑥

⑰-2

②ブース記事設定

【記事一覧】に表示される項目
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管理画面

⑫ 関連資料(PDF)をアップロードしてください。
最大5件まで。

⑬ 関連資料のタイトルを入力してください。
最大60文字

⑭ 関連資料のコメントを入力してください。
最大100文字

関連リンク

⑮ 関連リンクのタイトルを入力してください。
最大5件まで。最大60文字

⑯ リンク先のURLを入力してください。

⑰-1
⑰-2

入力が終わりましたら、必ず保存ボタンを
押し、「プレビュー」で確認してください。

⑫

⑬

⑭

⑮

⑯

⑰-1

②ブース記事設定

入力後は必ず保存ボタンを押し、
プレビューで確認願います。

関連資料 (PDF)
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動画コンテンツとしてYouTube の動画を指定する場合、
埋め込みコード内のURLを記載してください。

YouTube の動画の「共有」ボタンから
埋め込みコードを選択します。

埋め込みコード内の
httpsから始まるURLを
コピーして入力してください

14

②ブース記事設定（補足）

YouTube
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日本語ブースと同様に、英語ブースと中国語ブースを作成してください。

2. 基本設定と記事設定を行う

詳細ボタンを押して
基本設定／記事設定
をおこなってください

ブース基本設定画面で、
「デフォルト言語（日本語）を表示する」
にチェックを入れ、保存ボタンを押してく
ださい。
この時、ブースの作成は出来なくなり、プ
レビューは表示されません。
確認は、日本語のブースに切り替えてご確
認ください

基本設定

ブースの内容の翻訳は各出展者で行ってください。翻訳しない場合は…

③英語ブース・中国語ブースの設定

外国語ブースにも、日本語ブースの
内容が日本語のままで表示されます。

空白のブースを作らないよう、
ご協力をお願いします。

記事設定

1. ブース設定TOP画面で設定するブースを選ぶ

01(ja) 日本語ブース

02(en) 英語ブース

03(ch) 中国語ブース

02 (en)

英語、中国語のブース入力を
おこなう場合は、
プルダウンで切り替えてください
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④ブース設定確認

ブースがどのように表示されるかプレビュー画面で確認してください。

プレビューを押して
設定したブースを確認
してください

プレビュー画面

ブース設定TOP画面
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⑤ミーティングルーム設定

１）ブース管理／ブース基本設定

ミーティングルームを利用するブースは、「ブース基本設定」で商談機能利用が「ON」に
なっていることを確認してください。

商談機能利用が「ON」に
なっていることを確認

「ON」になっていない場合
は変更して「保存」ボタン
を押します。

※2021/09/30更新
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① 左のメニューの
「ミーティングルーム設定」をクリック

「＞」ボタンをクリックして、
商談枠を設定したい
カレンダーに切り替える

ミーティングルーム名は
変更しないでください。

２）ミーティングルーム設定／会議室一覧

３）ミーティングルーム設定／商談枠カレンダー

②「編集」ボタンをクリック

⑤ミーティングルーム設定

ミーティングの申し込み受付可能な時間枠を設定します。
※ミーティングルームの設定はプレ公開以降、11月30日までいつでも設定、変更は行って頂けます。

※2021/09/30更新
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４）ミーティングルーム設定／予約枠の追加

⑤ミーティングルーム設定

株式会社○○○○○○

○○○○○○○

株式会社○○○○○○

○○○○○○○

① 「予約枠を追加する」
をクリックします。

② 予約枠を作成したい日
時を指定します。

③ 「登録する」をクリッ
クすると、カレンダーに
予約枠が追加されます。

５）ミーティングルーム設定／予約枠の編集・削除

【削除したい場合】
予約日時を確認し、
「削除する」をクリック【変更したい場合】

日時を変更して「保存す
る」をクリック

※2021/09/30更新
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１）ミーティングルーム設定／商談枠カレンダー

⑥ミーティングルーム運用

予約が入った場合、商談枠カレンダーよりミーティングルームに入ります。
※商談の申し込みは商談開始の10分前までとなります。

予約状況等のステータスにより予約枠が色分けされています。

株式会社○○○○○○

○○○○○○○

A:過去の商談枠／予約あり

B:過去の商談枠／予約なし
※クリック不可

C:今後の商談枠／予約あり
→クリック後の画面は次ページ

D:今後の商談枠／予約なし
→クリック後の画面は次ページ

※2021/09/30更新
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２）商談カレンダー内の予約枠をクリックしたときの表示内容

⑥ミーティングルーム運用

C:今後の商談枠／予約あり
予約者の情報が閲覧できます。枠削除は出来ません。

予約時間10分前からは入室ボタンが表示。
ここをクリックして会議開始(以下の画面)

このURLを共有して
他のユーザを招待できます。

D:今後の商談枠／予約なし
枠の設定変更・削除ができます。

編集可能

３）入室準備画面
商談開始10分前以降に、管理画面ミーティングルーム設定＞会議室カレンダー内の「入室する」
のボタン（全ページ参照）をクリックした場合・共有されたURLをクリックした場合、この画面
が表示されます。

①「今すぐ参加」をクリック

※2021/09/30更新
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専用アプリのインストールは不要です。
※Internet Explorerはご利用できませんのでご注意ください。

⑥ミーティングルーム運用

４）会議室画面

凸版 太郎（あなた）
mailaddress@toppan...

凸版 花子
mailaddress@toppan...

得意先 次郎
mailaddress@toppan...

招待者 香織
mailaddress@toppan...

凸版 花子
mailaddress@toppan...

得意先 次郎
mailaddress@toppan...

招待者 香織
mailaddress@toppan...

凸版 花子
mailaddress@toppan...

得意先 次郎
mailaddress@toppan...

招待者 香織
mailaddress@toppan...

凸版 花子
mailaddress@toppan...

得意先 次郎

凸版 太郎（あなた）

こちらのURLからご覧くださ
い。http://--------

得意先 次郎

すみません、電話応対のため
一時退席致します。

12:05

得意先 次郎

戻りました。

12:10

マイク、カメラのON/OFF 画面共有 画面最大化

参加者一覧（画面）

参加者一覧（リスト） テキストチャット 会議室情報

22

※2021/09/30更新
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１）ブース管理／ブース基本設定

チャットを利用するブースは、「ブース基本設定」でチャット機能利用が「ON」になって
いることを確認してください。

チャット機能利用が「ON」
になっていることを確認

「ON」になっていない場合
は変更して「保存」ボタン
を押します。

23

⑦チャット設定

※2021/09/30更新
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２）チャット設定/表示

24

⑦チャット設定

②初期設定状態の内容が表示
されているので「編集」ボタ
ンをクリックします。

チャット利用の初期設定をします。
※チャットの設定はプレ公開以降、11月30日までいつでも設定、変更は行って頂けます。

① 左のメニューの
「チャット設定」をクリック

３）チャット設定/編集

③チャットボタン表示を「ON」にします。
※長時間対応できない場合などは「OFF」
OFFにしてください。

④チャットが届いた場合にメールで通知する
場合は、メールアドレスを設定します。
※カンマ区切りで複数メールアドレスを入力
できます。
※チャット返答するまで毎分送付されます。

⑤チャットウィンドウを開いた際に初期表示
するメッセージを設定します。
※離籍等ですぐに返答できない場合の通知と
してご利用頂けます。

設定が終わったら「更新」
ボタンをクリックします。

※2021/09/30更新
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⑦チャット設定

４）チャット管理/一覧

チャットに回答をします。

①チャットが送られると
チャット管理に未読数が赤丸
で表示されます。

②未対応のチャットの一覧が表示
されるので、対応するチャットの
行を選択します。

５）チャット管理/チャット回答

③回答内容を入力して「送信」ボタンをクリック
します。

※2021/09/30更新
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展示会開催中、開催終了後に自社ブースへの訪問者数、
訪問回数及び来場者情報を閲覧・取得することが可能です。

※個人情報の取扱に関しては、各企業・団体の取扱方針に委ねるものとします。
主催者はその取扱いについては、責任を負いかねます。

⑧ログ取得

① 左のメニューの
「ログ取得」をクリック

• 期間を指定して「表示」ボタンを押下…指定した期間の訪問者数、訪問回数が表示
• 「ダウンロード」ボタンを押下…指定した期間の訪問者数、訪問回数が表示がCSVでダウンロード
• 「来場者リスト」ボタンを押下…ブースを訪れた方の情報がCSVでダウンロード（※１）
• 「来場者ログ」ボタンを押下…誰がいつどの画面を訪問したかの情報がCSVでダウンロード（※２）

※１：来場者リストで取得される情報
来場者ID
来場者氏名
来場者氏名（フリガナ）
メールアドレス
電話番号
法人の種類1
法人の種類2
勤務先名/学校名
勤務先名/学校名（カタカナ）
勤務先部署·所属/学部·学科·学年
役職名
勤務先住所郵便番号
国名
勤務先住所都道府県
勤務先住所市区町村
勤務先住所番地
勤務先住所建物名
メールマガジンの受信拒否
営業フラグ
認証フラグ
登録日
更新日
登録種別
ステータス
最終ログイン日時

※２：来場者ログで取得される情報
訪問日時
来場者ID
言語
コンテンツ
操作種別

※2021/09/30更新
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よくあるQ&A

27

1 ID・パスワードは1社につき1つの発行か？
⇒1社につき1つの発行です。例外はございません。

2 多数同時にログインできるのか？
⇒同時にログインする事は可能です。ID・パスワードは1社につき1つですので、

社内の関係者様で共有をお願いします。

3 ミーティングルームでは出展社の参加は1名に限られるのか？
⇒2人目からは来場者登録をして頂き、来場者IDでミーティングルームに入室して頂ければ

ご参加可能になります。

4 日本語ブース・英語ブース・中国語ブース、すべてのブースを作成しなくてはならないか？
⇒日本語ブースは必須です。英語ブース、中国語ブースは可能な場合は英語・中国語で作成

してください。翻訳ができない言語のブースは、ブース基本設定画面で「□デフォルト言語
（日本語）を表示する」にチェックを記入ください。日本語ブースで登録した内容が日本語の

ままで表示されます。ブースの中身を空白のままにしないようご協力ください。

5 展示会開催中に、ブースの内容の修正・変更することは可能か？

⇒可能です。毎週月曜日と木曜日にそれまでに更新された内容が反映されます。

6 チャットに対応ができない時間帯がある場合はどうすればよいか？
⇒不在時には自動で不在メッセージが送付されるよう設定できます。

チャット管理画面の不在時メッセージの設定を、「ON」にしてください。

7 チャットが届いた際、別途メール等で通知が届くか？
⇒通知が届くようにできます。登録されたメールアドレスにチャット開始の通知メールが

届きますので、ブース管理画面よりチャットに返信していただきます。

8 ミーティングルームで商談対応不可の時間帯は設定できるのか？
⇒「対応不可の時間帯」ではなく、「対応可能な時間帯」が設定できます。

9 アップロードできる動画の容量に制限はあるか？
⇒動画の容量制限はありません。

10 記事はいくつまで掲載可能か？
⇒記事の数に制限はありません。

11 プレオープンの際は他の出展社ブースも閲覧できるのか？
⇒できます。来場者として閲覧できる予定です。
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お問合せ先

T-Messe2021 は凸版印刷株式会社のバーチャル展示会プラット
フォームV-Messeを利用しています。

バーチャルブース作成に関するお問合せは
下記メールアドレスにご連絡をお願いします

◎ 日本語でのお問い合わせは
バーチャル展示会プラットフォーム(V-MESSE) 
凸版印刷株式会社： t-messe2021@toppan.co.jp

◎ 英語・中国語でのお問い合わせは
富山県新世紀産業機構 アジア経済交流センター
(T-Messe 海外出展者向け窓口)： t.tradefair@tonio.or.jp

※ 本資料に掲載している画面については、今後のシステム開発状況に依り変更される可能性
があります点をご了承ください。
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