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1 Qu'est ce qu'InSite Prepress Portal ?

Le systéme InSite Prepress Portal est un portail Web de l'environnement prépresse qui permet aux imprimeurs et a
leurs clients de gérer des travaux d'impression en ligne. Prepress Portal permet de gérer le processus d'épreuvage,
de correction et d'approbation afin de le rendre plus efficace.

Qu'est ce qu'InSite Prepress Portal ? - 4
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2 Connexion et déconnexion
1. Ouvrez un navigateur Web et saisissez |'adresse (URL) du serveur Prepress Portal.
Username: JohnD
Password:
Language: English ¥

Remember me on this computer.

Login
System Diagnostics

Forgot Your Password?

2. Saisissez votre nom d'utilisateur et votre mot de passe, sélectionnez une langue, puis cliquez sur Ouverture
de session.
3. Pour fermer votre session, cliquez sur Déconnexion en haut a droite de la barre d'outils.

2.1 Identification de la configuration de votre systéeme
Ala premiére utilisation de Prepress Portal, contrdlez votre ordinateur pour garantir la compatibilité.
+ Cliquez sur Diagnostic systéme pour exécuter un diagnostic de votre systéme et afficher un rapport.

Pour une liste compléte des systémes d'exploitation et des navigateurs Web pris en charge, reportez-vous au
document /nSite Client Configuration (Configuration du client InSite).

Connexion et déconnexion - 5
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3 Obtention d'aide

Pour des instructions complétes sur ['exécution d'une action dans le logiciel Prepress Portal, reportez-vous a ['aide
d'InSite Prepress Portal.

« Dans le logiciel, en haut a droite de la barre d'outils, cliquez sur Aide.

Site Administrator Help Logout

Obtention d'aide - 6
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4 Affichage des réles

Les actions réalisables dans Prepress Portal dépendent des roles qui vous sont affectés. Les réles sont des
ensembles de droits d'utilisateur.

Pour connaitre les actions que vous pouvez effectuer, vérifiez vos roles et les droits d'utilisateur sélectionnés.

1. Cliquez survotre nom dans la barre d'outils.
2. Dans la zone Roles d'utilisateur, consultez les roles qui vous sont affectés.
3. Cliquez suro pour afficher les droits d'utilisateur sélectionnés pour le role.

Allow access to all current and future Customers

Default Job Role Administrator v @

Affichage des roles - 7
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5 Création d'utilisateurs

Créez un compte utilisateur pour chaque personne devant utiliser Prepress Portal.
Exigences : votre rdle client doit comprendre les droits Modifier le client et Afficher les utilisateurs.

1. Comme vous étes un utilisateur client, sélectionnez le client pour lequel vous souhaitez ajouter un
utilisateur si vous avez acceés a plusieurs clients.
2. Dans la barre d'outils, sélectionnez Administration.

[E)j Administration

3. Sous Administration, dans la zone Utilisateurs et groupes, cliquez sur Créer un utilisateur.

Users And Groups | Create User Group | Create User | Manage Access | Import Users

UseriGroup Name Admin Role Default Job Role

4. Saisissez les informations concernant 'utilisateur et attribuez-lui des roles.

Kodak In5ite Prepress Portal
Hiorm C s lomers Wanage = Configue Sl ANRTuAN N HalD Lidd

Brenda Powderhounds | # owwew €3 Jiss [} Adninisrason

= create Customer User

Filcts markec with * are neguired. ¥ Emailwser abost newacs
User Ipfarmatian Wser Rales | A Customer Accens

Umigua Usamame

Customr Branda Powdeounds
RoberiD -

o 1 i 2 cuarm
Pacs sword —

Condm Password © e

First Mame e Last Name
Ratan Do

Email Giptions

fmai © Eral Langusge.
Engian
[isabk i Email notfcaions.
Disabi awent raiic abiors: Subscrbs 1 Hvenis

Contact Information

itk e Phams

cel Home Phone

Expiry

o Account Doas ol Expirg
Account Expines b 0 Dy}

Cancel || Crean

5. Cliquez sur Créer.

5.1
Création de groupes d'utilisateurs

Vous pouvez également créer des groupes d'utilisateurs afin de rationaliser le processus de définition des acces aux
travaux et de demande de révisions par les utilisateurs lorsqu'un grand nombre de personnes bénéficiant de réles
et de responsabilités différents gérent les travaux.

Pour plus d'informations sur la création de groupes d'utilisateurs, reportez-vous a l'aide d'InSite Prepress Portal.

Création d'utilisateurs - 8
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6 Création d'un travail

Exigences : votre rdle de travail doit comprendre le droit de création de travaux.

1. Dans la zone Présentation, cliquez sur Créer un travail.

| Create Job

2. Comme vous étes un utilisateur client, sélectionnez le client pour lequel vous souhaitez ajouter un travail si
vous avez acces a plusieurs clients.
3. Saisissez un nom de travail. Au besoin, saisissez une description, un code de travail ou un code de projet.

Kodak InSite Prep

Home | Customers | Mamage ¥  Configurs v 5ite AUmINISTAOr Hell Logs

©Q soos [ aoministration

5]

Create Job

Job Info Notes

Job Mame:
Destrignon
Jobs Code
Frojact Coda:

Job Templaie: (none)

Job Access | Adi Existing Users

Job CSR

Click on 3 ol name % Nooss  difarent rale. ™ inditaes that e roie is inheritad

UserGroup Name Job Roke. Send emal nolificalions about activity o Mis job 1

Zere cet P stmeddy Agmmstrator & All cunen 3nd fikire Custieer SRS
Spacified Customar CSRs

Salert AN SswctNong
# P Ryan (IF)

cancal | | Creale

4. Pour permettre a d'autres utilisateurs d'accéder au travail, dans la zone Accés au travail, cliquez sur
Ajouter des utilisateurs existants et définissez le réle de travail souhaité.
5. Cliquez sur Créer.

Création d'un travail - 9



7 Affichage des travaux

Dans la vue Travaux, vous pouvez rechercher des travaux et les filtrer en fonction de leur état.

1. Pour ouvrir un travail, cliquez sur son nom.

2. Chaque travail contient quatre onglets : Résumé, Pages, Téléchargements et Historique. Chacun d'eux
vous permet de consulter différentes informations sur le travail et d'effectuer diverses actions.

+ L'onglet Résumé:
cet onglet fournit des informations de base sur le travail et vous permet d'effectuer des taches au

niveau du travail, telles que la modification des propriétés du travail ou la gestion de 'accés au
travail.
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Summary Pages Downloads History

¢ One Magazine

Monday, June

Edit Prope!
Manage Access
Move to Production
SetTo Complete

2018

UploadFiles... | SmartReview | Preview | Email Secure link.

¥ Approval Summary

¥ Info Sheet | Create

Total: 36 There is no Info Sheatfor this job.
Requiring Approval: 20
Approved: 5
Rejected: 2 ¥ Notes | Add Note
Show
v si All Notes v

There are no signatures for this job.

¥ Reviewers

No notes have been added for this job.

Patrick Kerr: 32
Brenda CustUser: 20

¥ File Transfer

Uploads

htmis_upload_1 1 fie, 128, Done
htmis_upload_0 2 fiis, 40ME, Done
Completed Uploads (2)
Downloads

+ L'onglet Pages:
cet onglet affiche des vignettes de page et d'autres informations sur les pages dans le travail. Vous

pouvez filtrer les pages a afficher, voir qui a été chargé de la révision ou de l'approbation des pages
et effectuer des actions sur les pages.

Page Groups

New Edit Delete

=1 (§) Prefight Completed With Warrings
+ 14| = Last Modified: Thursday, November 19, 2015 10:20:14 AM
=% File Size: 2629370
< IPONDERKING)
‘Araxolome, Powderting_Jobs!
One NagazraISystemSybPsges\
ONEVagazne inser o2 ot

% Actions
) . Filter the pages Select Gallery View or List View . §
.¢ One Magazine | sunmary | Pages Downioads Hisiof
sh atching the criteria below.
° Upload Files._ | A2 Pages | Preview | Email Secure ink_ | SmartReview Select Al SeteatNone Poges seffies: 1
status
AlPages v e @] soney: eme Thonbnat @ @ 0 O [BEISE
Showing Pages 1-32 v of 36 Pages B 24/ Request Approval
Reviewer
Al v [OMEREs p-mwiin et By i Approval Requested @) SetColor Target
s Preflight Completed With Errors
Signature.
. [SEe s e [ |
il @
- s Eieey ) reect
Al v ces
W) Clear Requests
select
Search Pages - Add To Group
insert p2.pdf

Bl [ oo From ceos
@ srendacustuser [ —

[y Download Proot
) patrick Kerr

P} Downiosa s

Py oowmioaspes

Insert .p3.pdf

Al

= (§) Preflight Completed With Warnings

Uniled

Last Modified: Thursday, November 19, 2015 10:20:14 AM
File Size: 2805870
[

Report
N Remove Pages
o

@ Brenvacustuser

@) patrick Kerr

ONEMagazine Insert .p4.pdf

=3 (7 Prefight Completed With Warnings
@ Last Modified: Thursday, November 19, 2015 10:20:45 AM
File Size: 3193808
[ NG

¥ Snowpages i =

ugroups

Insert _p5.ndf

elect pages fo perform actions on them, SUCh as requesting approval of Feview 2

« L'onglet Téléchargements:
cet onglet affiche les fichiers que vous pouvez télécharger.

Approval Requested
@ Brenvacustuser

@) patrick Kerr

Affichage des travaux - 10



IPP 8.0 - Manuel de prise en main d'InSite Prepress Portal

+ L'onglet Historique :
cet onglet affiche ['historique des actions effectuées sur le travail. Vous pouvez afficher quatre
catégories d'informations d'historique : Transactions, Téléchargements, Fiches d'informations et

Liens sécurisés.

7.1 Gestion de l'acces utilisateur aux travaux

Vous pouvez déterminer quels utilisateurs peuvent utiliser des travaux spécifiques.
« Dansl'onglet Résumé, sélectionnez Gérer l'acces.

Pour plus d'informations sur la gestion des accés des utilisateurs aux travaux, reportez-vous a /'aide d'InSite
Prepress Portal.

Affichage des travaux - 11
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8 Charger des fichiers sur Prepress Portal

1. Dans lavue Travaux, cliquez sur le nom d'un travail.
2. Dansl'onglet Résumé, cliquez sur Télécharger des fichiers.

ﬁ Upload Files - Goog

[3 150.247.72.185/Site/Pages/Applet/Uploadlob.aspx?Custld=2325198F7EC

Upload Files

Upload Name: Untitled

Notes

Process With: Ref_Preflight_SPOT

Name |Last Modified |Size

X Cancel || Upload

3. Faites glisser des fichiers de l'ordinateur ou du réseau vers la boite de dialogue Charger des fichiers, ou
naviguez (via le bouton +) jusqu'aux fichiers.
4. Sile traitement du travail est activé et que la liste Traiter avec apparait, sélectionnez une regle de
traitement de chargement. Sinon, les fichiers seront traités en fonction de la régle par défaut affichée.
5. Sivous le souhaitez, vous pouvez saisir un nom et une note descriptive pour le téléchargement.
6. Cliquez sur Charger.
La fenétre Charger apparait avec |'état du chargement.
7. Cliquez sur Fermer.
Si le traitement du travail est activé, la fenétre Traitement du chargement affiche la progression
de ['opération. Le traitement continue méme si vous fermez la fenétre.

Charger des fichiers sur Prepress Portal - 12
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9 Invite d'utilisateurs a réviser ou approuver des pages

Vous pouvez demander aux utilisateurs de réviser des pages ou de donner leur approbation finale pour
l'impression.

1.

2.
3.
4. Sélectionnez les personnes ou groupes qui doivent réviser ou approuver les pages. En regard de chaque

Dans la vue Travaux, cliquez sur le nom du travail.
Dans l'onglet Pages, cliquez sur les pages a réviser ou approuver, ou cliquez sur Sélectionner tout.
Cliquez sur Demander l'approbation.

nom, sélectionnez Approbation finale ou Révision.

Request Approval

Comment for reviewers:

Reviewers Selected Pages
#| ONEMagazine_Insert_.p2.pdf

Customer Users

Select All Select None
Brenda CustUser (bpower)

Patrick Kerr (pkerr)

Staff Users
Select All Select None
Brenda Power (Brenda)

Hisato Takeuchi (Hisato)
Jason Farlette (Jason)
JF Laliberte (JF)

#| JP Ryan (JP) Final Approval v
Mishon Eberly (Mishon) Review
Patrick Kerr (Patrick) Approve Color =

ADprova

| Cancel I Request Approval |

5. Cliquez sur Demander 'approbation.

L'onglet Pages affiche désormais les utilisateurs auxquels vous avez demandé de réviser ou d'approuver
chaque page.

Invite d'utilisateurs a réviser ou approuver des pages - 13
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ONEMagazine Insert .p1.pdf

Preflight Completed With Errors
Last Modified: Thursday, November 19, 2015 10:20:14 AM
File Size: 744128
Path:WPOWDERKING\
AraxiVolume_Powderking_Jlabs\
One Magazine\System\SubPages!
ONEMagazine_Insert_.p1.pdf

Approval Requested
o Brenda CustUser
@ Patrick Kerr

Staff Users
@ Hisato Takeuchi

ONEMagazine Insert .p2.pdf

® Preflight Completed With Warnings
Last Modified: Thursday, November 19, 2015 10:20:14 AM
File Size: 2629370
Path:\\POWDERKING.
AraxiVolume_Powderking_Jlobs\
One Magazine\System\SubPages!
OMEMagazine_Inser__p2.pdf

select

Approval Requested
0 Brenda CustUser
@ Patrick Kerr
Staff Users

o JP Ryan

ONEMagazine Insert .p3.pdf

® Preflight Completed With Warnings
4 Last Modified: Thursday, November 19, 2015 10:20:14 AM
== File Size: 2805870
Path:\\POWDERKING\
AraxiVolume_Powderking_Jlobs\
One Magazine\System\SubPages!
ONEMagazine_Inser__p3.pdf

[
i3
i3

Approval Requested
o Brenda CustUser

@ Patrick Kerr

Remarque : Les détails des approbations requises s'affichent uniquement dans la Vue Liste. Ils ne s'affichent pas
dans la Vue Galerie.

Invite d'utilisateurs a réviser ou approuver des pages - 14
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10 Affichage des pages dans Smart Review

« Dansl'onglet Pages du travail, cliquez sur Smart Review ou sur la page.
Les pages s'ouvrent dans Smart Review.

Numéro

Zone de la fenétre Smart Review

Liste de fichiers

Zone de canevas

Outils d'affichage et de zoom

Barre d'outils d'annotation

Volets d'informations (contiennent des informations détaillées sur le fichier, telles
que les sélections de couleurs et les annotations)

Volet du statut des approbations et des utilisateurs

Affichage des pages dans Smart Review - 15
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11 Outils Smart Review

Switch between Filenama
List and Thumbnail List

Rotate  Zoom Level Fit To Width Full Screen

Single View Compara View

Spread View Preferences Zoom Best Fit Actual Size
v TED
Text annotation Rectangle annotation Pen annotation Vertical Guide
~ * o o
Move #—— Densitometer

Oval annotation Line annotation Ruler Horizontal Guide
Multi Shape Square Ruler

Information panels
TNFO
PREFLIGHT
SEPARATIONS

ANNCTATICNS

CCLLABDRATION

CHAT

Outils Smart Review - 16
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12 Annotation de pages dans Smart Review

Exigences : votre role de travail doit comprendre le droit d'annotation.

« Lorsque vous révisez ou approuvez les pages, sélectionnez l'outil d'annotation souhaité pour annoter les
pages.

Site Administrator

Kodak's
Packaging Solutions

Accelerate Maximize Drive E Optimize E
speed to market i icienc competitive advantage print quality

12.1 Travail dans une session de collaboration

Plusieurs utilisateurs peuvent travailler sur le méme fichier en méme temps. Nous parlons alors d'une session de
collaboration.

Pour plus d'informations sur le travail dans une session de collaboration, reportez-vous a /'aide d'InSite Prepress
Portal.

Annotation de pages dans Smart Review - 17
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13 Réviser et approuver des pages dans Smart Review et

l'onglet Pages

Vous pouvez réviser, approuver ou rejeter des pages dans Smart Review ou dans l'onglet Pages du travail. Dans
Smart Review, vous pouvez également demander des corrections pour les pages. Dans Smart Review, vous ne
pouvez réviser sans objection ou n'approuver qu'une page a la fois. Dans l'onglet Pages du travail, vous pouvez

réviser ou approuver plusieurs pages a la fois.

Configuration requise : Votre role de travail doit comprendre le droit d'attribution de 'approbation finale pour

approuver ou rejeter des pages.

13.1 Smart Review

« Révision

Révision - Satisfaisante

1. Cliquez sur Approuver.

2. (Facultatif) Entrez un commentaire dans la zone
Commentaire.
3. Cliquez sur Appliquer.

+ Approbation

Définir l'approbation finale Rejeter

1. Cliquez sur Approuver.

" b w*

Sélectionnez Approuver.

3. (Facultatif) Entrez un
commentaire dans la zone

1. Cliquez sur Rejeter.

3. (Facultatif) Entrez un

Révision - Non satisfaisante

. Cliguez sur Rejeter.

. (Facultatif) Entrez un commentaire dans la zone

Commentaire.

. Cliquez sur Appliquer.

Demander une correction

1. Cliquez sur Rejeter.

b 4 w b 4

2. Sélectionnez Rejeter. 2. Sélectionnez Demander une

correction.

o Request Correction
commentaire dans lazone 3. (Facultatif) Entrez un

Commentaire. Commentaire. commentaire dans la zone
4. Cliquez sur Appliquer. 4. Cliquez sur Appliquer. Commentaire.
4. Cliquez sur Appliquer.
13.2 Onglet Pages
« Révision

Réviser et approuver des pages dans Smart Review et ['onglet Pages - 18



Révision - Satisfaisante

1. Cliquez sur Approuver.

Approve Pages

Comments

» Set Pages To Reviewed - OK

2. (Facultatif) Entrez un commentaire dans la zone
Commentaire.
3. Cliquez sur OK.

« Approbation

Définir l'approbation finale

1. Cliquez sur Approuver.

2. Sélectionnez Donner 'approbation finale pour les

pages.
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Révision - Non satisfaisante

1. Cliquez sur Rejeter.

Reject Pages

Comments

» Set Pages To Reviewed - Not OK

. (Facultatif) Entrez un commentaire dans la zone
Commentaire.
3. Cliquez sur OK.

Rejeter

1. Cliquez sur Rejeter.
2. Sélectionnez Rejeter les pages.

Approve Pages

Reject Pages

Comments

Comments

Set Pages To Reviewed - Not OK
#» Reject Pages

Set Pages To Reviewed - OK
» Give Final Approval For Pages

3. (Facultatif) Entrez un commentaire dans la zone
Commentaire.
4. Cliquez sur OK.

3. (Facultatif) Entrez un commentaire dans la
zone Commentaire.
4. Cliquezsur OK.

Réviser et approuver des pages dans Smart Review et ['onglet Pages - 19
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14 Affichage des pages dans Preview

Preview est un outil qui vous permet d'afficher un apercu des pages avec leur arrangement. Vous pouvez également
approuver ou rejeter des pages, mais pas les réviser.

8pg_comic. p6.pdf 8pg_comic.p7.pdf

EPISODE | 003

MONSTER

Pour plus d'informations sur l'outil Preview, reportez-vous a ['aide d'InSite Prepress Portal.

Affichage des pages dans Preview - 20
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15 Créer des liens sécurisés dans Prepress Portal

Vous pouvez configurer un lien de messagerie électronique vers les pages d'un travail qui n'exige pas que
['utilisateur possede un compte Prepress Portal. La fonction Lien sécurisé ouvre une vue directement dans les
pages que 'utilisateur doit réviser ou approuver.

Pour plus d'informations sur la création de liens sécurisés, reportez-vous a ['aide d'InSite Prepress Portal.

Créer des liens sécurisés dans Prepress Portal - 21
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16 Informations complémentaires

Pour obtenir plus d'informations et des instructions completes sur 'exécution d'une action dans une rubrique
couverte ou non par ce document, reportez-vous a ['aide d'InSite Prepress Portal.

Informations complémentaires - 22



