
客戶資料夾建立



Step 1. 國外展資料夾建立

⚫ 國外展命名原則：年 →月份_國家_城市_展名

Step 1. 國內展資料夾建立

⚫ 國內展命名原則：年 →月份_英文展名_中文展名



Step 2. 客戶資料夾建立

⚫ 複製國內展資料夾內的［客戶名稱］→ 放入已建立的展名資料夾內 (國外展比照辦理)

⚫ ［客戶名稱］命名原則：英文+中文 (沒有可不加)

*** 貼心提醒***
第一位建檔者可在展名資料夾內將［客戶名稱］資料夾複製到該夾內，方便後續使用者節省時間



1. 客戶提供的資料 - LOGO (Ai檔)、CI 、QR code 等，放入 LOGO 資料夾內

Step 3-1. 客戶資料歸檔

2. 其餘提供的資料一律放進［From Client］→ 再依據資料做分類 (請詳 Step 3-2)

p.s. 當發現沒有可歸類的資料夾，也可新建 ex: 05.海報

⚫ 再將客戶提供的資料分類歸檔，歸檔介紹如下：

p.s. 當客戶沒有提供 LOGO時，如果是以往的舊客戶，也可以從之前的資料夾複製 



⚫ Floor Plan：攤位平面圖

Step 3-2. 客戶資料分類介紹篇

資料來源：(1) 客戶提供
                    (2) 客戶未提供，但大會已可自行下載

檔名可自行定義清楚易懂的方式

客戶一般會提供 PDF 檔，但在製作排圖單時，
會需要使用圖片檔，之後也請記得轉成圖片檔喔！

一般客戶會標註自己的攤位，如果發現沒有標註
時，也可自行標註方便後續作業 : D



⚫ 設計需求

Step 3-2. 客戶資料分類介紹篇

一般客戶提供的設計規劃需求檔案類型大多是：

1. PPT
2. PDF
3. Excel
4. Mail 信件內 

(請記得轉成 pdf or 做成 Word 留底 : D)



⚫ 產品資料

Step 3-2. 客戶資料分類介紹篇

客戶一般會提供該展預計要展出的產品資料



⚫ 過往照片

Step 3-2. 客戶資料分類介紹篇



《番外篇》有時客戶沒提供過往展覽照片時，該怎麼辦？

⚫ 自己來吧！可將找到的照片按展名作分類存放在[參考資料]

⚫ 資料來源：(1) 參考圖庫→依據該展找找是否有該客戶的之前的參展照片
                           (2) 上網自行找 ex: 客戶官網 …



《番外篇》建立 [ Old ] 資料夾

⚫ 當資料有更新時，請記得建立［Old］資料夾，將過往不用的資料歸類到 Old 裡，讓資料夾永遠
   保持最新狀態，以防止其他人會有搞混之虞 : D

最新狀態

舊資料



Thank you!
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