What is InSite Prepress Portal?

Le systeme Kodak InSite Prepress Portal est un portail Web de I'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.

Familiarisation avec InSite Prepress Portal 9.0

InSite Prepress Portal 9.0 introduit une nouvelle interface utilisateur simplifiee qui offre un
environnement de travail plus cohérent et plus convivial.

Si vous connaissez déja une des versions antérieures de Kodak InSite Prepress Portal, ce
document vous aidera a mapper les anciens concepts et I'ancienne interface utilisateur a leurs
nouveaux équivalents.

Si vous n'avez pas beaucoup de temps, lisez au moins la section comparant les méthodes « avant
et apres » de la création d'un travail, et conservez-en une copie PDF qui vous sera utile pour des
recherches rapides.

Remarque : Une fois que vous avez commencé & utiliser le logiciel, vous pouvez utiliser le
menu d'Aide en ligne pour accéder a des informations plus deétaillées.

Utilisez une fenétre unique pour I'apercu, I'approbation ainsi que la gestion des
travaux et des clients

Si vous avez utilisé d'anciennes versions d'InSite Prepress Portal, vous oublierez vite que vous
aviez besoin de basculer entre plusieurs fenétres et boites de dialogue. VVous trouverez plus facile
et plus rapide d'effectuer votre travail, en utilisant une seule fenétre pour réviser des pages,
télécharger des travaux, approuver ou rejeter des pages, et modifier de maniére interactive les
propriétés des éléments de travail.

InSite Prepress Portal 9.0 réduit le nombre de clics nécessaires pour effectuer votre travail.

La nouvelleinterface utilisateur se compose des zones suivantes :
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Logging on and off

1. Ouvrez un navigateur Web et saisissez l'adresse (URL) du serveur Prepress Portal.

InSite Prepress Portal

Remember me on this computer

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. La fenétre Kodak InSite Prepress Portal saffiche.

4. Pour fermer votre session, cliquez sur Déconnexion en haut a droite de la barre d'outils.



Checking your system configuration

A la premiére utilisation de Prepress Portal, contrdlez votre ordinateur pour garantir la
compatibilité.

1. Cliquez sur Diagnostic systéeme pour exécuter un diagnostic de votre systéme et afficher
un rapport.

Pour une liste complete des systemes d'exploitation et des navigateurs Web pris en charge,
reportez-vous au document Configuration du client InSite.



Getting help

Pour des instructions completes sur I'exécution d'une action dans le logiciel Prepress Portal,
reportez-vous au guide d'utilisation d'InSite Prepress Portal.

1. Dans le logiciel, dans le coin supérieur droit de la barre d'outils, cliquez sur ? (Aide).

& John Doe | ? | Log Out




Creating users

Créez un compte utilisateur pour chaque personne devant utiliser Prepress Portal.

Configuration requise : Votre réle client doit comprendre les droits Geérer I'acces et Afficher les
utilisateurs.

Sur la page d'accueil, cliquez sur Administration.

Dans la zone Administration, sélectionnez Utilisateurs.

Dans la zone Utilisateurs, dans la liste Client, sélectionnez le client demandé.

Cliquez sur Créer un utilisateur client ou sur un nom d'utilisateur client.

Astuce : Pour modifier votre propre compte, cliquez sur votre nom dans la barre d'outils.

el e =

JOBS ADMINISTRATION

Customers

Create Customer User... Import User... Create User Group...
Customer: Top Printing +  User: d
Mame Customer System Role Customer Admin Role | Default Job Role Access

La fenétre Créer un utilisateur client s'affiche.

CREATE CUSTOMER USER

Email Subscnptions User Name RobertD
Default User Role Password

Confirm Password

First Name Robert
Init.
Last Name Doe
Email
Email Language  English v
Phone

Account Expires in

Cancel



5. Dans la fenétre Créer un utilisateur client ou Modifier un utilisateur client, effectuez l'une

des actions suivantes :

Pour
Dans la créer ou Procédez ainsi
fenétre e
modifier
Les a. Dans la zone Informations sur |'utilisateur, saisissez le nom
Informatio |.~ .. d'utilisateur, le mot de passe, le prénom, le nom de famille et les
identifiant | . : o
ns s de informations de contact de l'utilisateur.
utilisateur connexion b. Pour modifier un mot de passe existant, cliquez sur Modifier le
mot de passe et saisissez les mots de passe actuel et nouveau.
Expiration Si vous souhaitez que l'utilisateur ait un compte temporaire,
P sélectionnez Expiration du compte dans _ jours et saisissez le
du compte .
nombre de jours dans la zone.
. Si un compte a éte verrouillé parce gqu'un mauvais mot de passe a eté
Etat du A .
compte utilisé X' fois. Décochez la case pour permettre a l'utilisateur de se
connecter.
Précisez si l'utilisateur doit recevoir des notifications par e-mail
(dirigées ou basées sur des événements), en cochant ou décochant la
case Désactiver toutes les notifications par e-mail et Désactiver
les notifications d'événements.
User Info
- - Disable All Email Notifications
s Disable Event Notifications
Default User Role
NOtIfIC&tIO Event My Customers
nS ar Admin Events
Abonneme p - User Created
messageri _
nts par e- User Info Modified
mall ? . Password Expiry
E|eCtr0an b Events
ue Job Created

Job Status Changed

Job Deleted

File Uploaded

Page Correction Reqguested
Page Approval Requested

Page Approved

Page Rej

Page Review OK
Page Review Not OK

Page Review Requested

Cancel

None



Recherchez le type de réle que vous souhaitez modifier/affecter et,
dans la liste des réles disponibles, sélectionnez le rdle approprié pour
I'utilisateur.

Sélectionnez les roles appropriés pour l'utilisateur.
Conseil : Pour voir les droits inclus dans un role, déplacez votre
curseur sur ce réle spécifique.

Roéles CREATE CUSTOMER USER X

d'utilisateu R6les Sp—
r par Email Subscriptions
défaut Default User Role
Customer Role
(2= Top Printing
Admin Rols Administration Customer User ~
Default Job Role Reviewer e
Access All Jobs + View Users
Remarque : Vous ne pouvez pas modifier vos propres roles.
e Pour donner a l'utilisateur un acces a tous les travaux, cochez
la case Accéder a tous les travaux.
Accéder o Si les utilisateurs doivent uniquement avoir acces a des
aux travaux spécifiques, décochez la case Accéder a tous les
travaux travaux. Ensuite, accordez aux utilisateurs l'accés aux

travaux spécifiques.Cliquez sur Créer

6. Cliquez sur Créer.

Remarque : Le bouton Créer est activé uniqguement lorsque toutes les zones requises sont
renseignées.

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 au guide
d'utilisation d'InSite Prepress Portal.

Accédez a tous les travaux*.



Creating a job
Configuration requise : votre role de travail doit comprendre le droit de création de travaux.
1. Dans la zone Travaux, cliquez sur Creéer un travail.

JOBS ADMINISTRATION

Customer: Top Printing ~

Create Job

2. Entant qu'utilisateur client, dans la liste 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.

CREATE JOB

Job Info

Job Access Customer Top Printing
Job Name Fall Catalog
Description

Job Code  FC10015
Project Code
Job Template (none)

Motes

Cancel Create

4. Cliquez sur Acces au travail et definissez le réle de travail souhaité.
5. Cliquez sur Créer.



Viewing jobs

1. Lorsque vous vous connectez, sur l'onglet Travaux, dans la liste Client, sélectionnez les
clients requis.
La liste des travaux du client spécifique apparait.

2. Dans la zone des actions et filtres, vous pouvez rechercher et filtrer des travaux en
fonction de leur état.

JOBS ADMINISTRATION

Customer: All Customers »

Create Job M |

Status: All Active =

Requii Awaiti .
Job Name Pages = Customer Created Due Date Fauinng Wl ?ng T
Approval Caorrection

Requring Approval

W Sanity_BW 72 BW_Cust 12/05/2017 8:56 12/09/2017 72 0| Pr

[ TKSanity-1223 72 TKSanityCustomer  12/05/2017 8:20 12/09/2017 0 0| pr Awaiting Correction
il TKSanity-1204 72 TKSanityCustomer  12/05/2017 §:06 12/09/2017 72 0| Pr Al Completed

[ Maturebookd 33 TKSanityCustomer 12/01/2017 9:61 12/05/2017 33 0 Pr Al Jobs

[ Maturebook3 72 TKSanityCustomer — 12/01/2017 9:29 12/05/2017 72 1] [

W MEank TocthiE 72 MEARR Muctnmar 12019047 a-18 1INEMINAT 72 N PraDraductinon

3. Pour afficher les informations de travail de base et ajouter des informations ou des
remarques sur le travail, cliquez sur la ligne du travail.
Les détails du travail apparaissent dans le panneau de détails sur le c6té droit.

JOBS ADMINISTRATION

ustomer: Top Printing «
Create Job
Status: All Active Fall Catalog
Reguirin Awaiting val v (38/
Job Name Pages = Customer Created Due Date . J - Type e Y )
Approval Correction
i Eall Catalog 72 Top Printing 12/05/2017 1:37 12/09/2017 32 0  Pre-Production m
» Signatures (0)
» Reviewers
» Info Sheet
» Notes +
w File Uploads (1)
Name @ Files Size
v htmi5_upload_0 100% 72 130MB

Le panneau de détails affiche les informations suivantes :

Résumé d'approbation : affiche le nombre total de pages et le nombre total de pages
approuvees, rejetées et avec des demandes de corrections.



+ Approval Summary (38/72)

53%3.

Approve

b

Signatures : affiche les signatures, les informations sur I'état d'approbation et
d'affectation des pages.

« Signatures (11)

@ O O @®
Unassigned 0 0 0 0 0
Mature photography... 12 4 0 0 0
Mature photography... 12 2 2 0 0
Mature photography... 16 0 0 0 0
Mature photography... 16 0 0 0 0
Mature photography... 16 0 0 0 0
Mature photography... 16 0 0 0 0
Mature photography... 16 0 0 0 0
Mature photography... 16 0 0 0 0
Mature photography... 16 0 0 0 0
Mature photography... 16 0 0 0 0

Remarque : Vous pouvez accéder aux pages directement associées a I'état de signature
ou d'approbation en cliquant sur le lien Nombre de pages.



Examinateurs : affiche les noms des approbateurs, des examinateurs et des examinateurs
de couleur, ainsi que le nombre de pages que chacun d'entre eux a besoin d'approuver.

Fiche d'informations : affiche les parameétres de fiche d'informations du travail qui ont
été définis pour le travail.

Notes : affiche une note sur un travail pour fournir des informations supplémentaires le
concernant. Dans cette zone, vous pouvez ajouter des notes sur le travail et afficher celles

existantes.

4. Pour effectuer d'autresactions, telles que la modification de I'état du travail, la
modification des propriétés du travail ou I'ajout de notes, cliquez avec le bouton droit sur

la ligne du travail et sélectionnez l'action souhaitée dans le menu.

Create Job

Job Name

m MEUPR

M Dawns Job
il Final Spri .
W S_Templ. .

[ Customer. ..

i S_Templ ..
0 View Opti. ..
[ Build 339...
M Hisato125

m Ve (ME.

il RoutineJ .

Ml Create Jo. ..

i Sanity-tk- ...

Pages = Customer

0 MEInc.
0 BLP Customer

- - T

' Mou...
Job Properties...

Add Note. .

v mone rrepress Portal
Sanity-tk-Cust

Job Info Sheets

Test

tal

BLP Customer

ME Inc.

o oo o o oo o

Created

12/05/2017 2:54
114302017 11:15
11/30/2017 7-11
11/12/2017 6:59
1122017 6:14
11/04/2017 12:4%
10/30/2017 9:20
10/30/2017 5:42
102002017 10:12
10/15/2017 12:54
1017/2017 6:32
10/05/2017 7:32
10/04/2017 11:32

Due Date

12/09/2017
12/04/2017
12/04/2017
11162017
11M16/2017
11082017
11/03/2017
11/03/2017
1012472017
10/23/2017
102112017
10/09/2017
10/08/2017

5. Pour ouvrir un travail, cliquez sur son nom du travail.
Dans la fenétre qui s'affiche, vous pouvez visualiser les miniatures de page et d'autres
informations sur les pages du travail. Vous pouvez également afficher celui/celle qui a

dd, sur demande, examiner ou approuver les pages.

Requiring
Approval

=

e T e N e s Y s N e Y Y e Y e N s T e

Awarting
Correction

DD OO o o oD o o olBa oo

Status: All Active «

Type
Pre-Production
Pre-Production
Pre-Production
Production
Pre-Production
Pre-Praduction
Pre-Production
Pre-Production
Pre-Production
Pre-Production
Pre-Praduction
Pre-Production

Pre-Production



Upload Files.

JOBS ADMINISTRATION

% Color Reviewers
{

Fall Catalog
Smart Review Preview Secure Link
2 Ela!.,s All Pages v Reviewer: All v  Signature: All v  Preflight: All v Group: All vl NatureBook 1.p1.pdf
Name Approva Review Color Review
NatureBook 1.p1.pdf @ John Doe Robert Doe Q I NATURE PHOTOGRAPH
NatureBook 2 p1.pdf @ John Doe Robert Doe
=
v Review Summary
NatureBook 3.p1.pdf © John Doe Robert Doe
e Approvers Annotations
@ John Doe
Reviewers Annotations
NatureBook 4 p1.pdf @ John Doz Robert Doe Robert Doe

v Page Summary

NatureBook 5.p1. pdf © John Doe Robert Doe

None
None

None

Annotations

Powered by Kodak InSite

Numéro Zone de la fenétre Smart Review

1 Divers outils

2 Filtres de pages

3 Zone de recherche : recherchez une page spécifique en saisissant la totalité ou
une partie de son nom dans la zone Rechercher.
Effectuez les actions suivantes : affichez des informations de travalil,
téléchargez des fichiers, gérez I'acces ou affichez I'historique des travaux.

5 Sélectionnez une page et effectuez I'action requise : demandez I'approbation,
approuvez ou rejetez des pages.
Utilisez les options d'affichage suivantes : Utilisez le curseur de zoom pour

5 modifier la taille de la miniature, sélectionnez la vue Galerie ou Liste, ou
triez les pages par nom, par date de derniére modification, par position ou par
signature.

7 Cliquez sur les numeéros de page et passez au groupe de pages.

8 Sélectionnez toutes les pages.




6. \Vous pouvez également effectuer des actions supplémentaires, telles que le
téléchargement de pages, la suppression de pages ou la création de rapports, en cliquant
avec le bouton droit sur la ligne de la page et en sélectionnant I'action requise dans le
menu.

Name

NatureBook 1.p1.pdf

B IRATLRE IO CERAPHY

Download Proof
Download Hi Res

Download JPEG
Report...

Na  Add to Group

ML SO OO Y WA

Remove from Group

Manage Groups...

Na

® L+ O
Utilisez les boutons dans le coin supérieur droit — pour effectuer les

actions suivantes :

Afficher les informations d'un travail

Recevoir les fichiers

Affichez I'historique des actions effectuées sur le travail. VVous pouvez afficher
quatre catégories d'informations d'historique : Transactions, Chargements,
Feuilles d'information et Liens sécurisés.

O O O



Uploading files to Prepress Portal

1. Dans la zone Travaux, cliquez sur le nom du travail que vous souhaitez gérer.
Les pages du travail et toutes les autres informations et actions liées sont affichées.
2. Cliquez sur Charger des fichiers.

UPLOAD FILES

Upload Mame  Untitled
Process With Ref_Preflight_SPOT

Motes

+m + -

File MName Last Modified Size

Cancel

3. Faites glisser des fichiers de I'ordinateur ou du réseau dans la fenétre Charger des fichiers
ou cliquez sur le bouton + et accédez aux fichiers requis.
Remarque : Si le navigateur que vous utilisez vous permet de charger des dossiers, une

icone de dossier +m apparait en regard des boutons + et -. Actuellement, les
navigateurs Google Chrome, Microsoft Edge, et Firefox prennent en charge le
chargement des dossiers.

Si vous avez ajouté un fichier et souhaitez le supprimer, sélectionnez-le et cliquez sur le

bouton



o o

Si le traitement du travail est activé et que la liste Traiter avec apparait, sélectionnez une
regle de traitement de téléchargement. Sinon, les fichiers seront traités en fonction de la
regle par défaut affichée.

Si vous le souhaitez, saisissez un nom et des commentaires décrivant le chargement.
Cliquez sur Charger.

Les informations d'état du chargement sont affichées au bas de la fenétre Charger des
fichiers.

Cliquez sur Fermer.

Si le traitement du travail est activé, la fenétre Traitement du chargement affiche la
progression de lI'opération. Le traitement continue méme si vous fermez la fenétre.

Remarque : Les chargements et téléchargements HTMLS5 ne prennent pas en charge
I'utilisation de caracteres speciaux dans les noms de fichier. Ces caracteres incluent
(notamment) : /\ * | ? <>, Si ces caractéres apparaissent dans le nom de fichier, un
message d'erreur s'affiche et le chargement ne se poursuivra pas.



Asking users to review or approve pages

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

1. Dans la zone Travaux, cliquez sur le nom du travail.

2. Dans l'onglet Pages, cliquez sur les pages a réviser ou approuver, ou cliquez sur
Sélectionner tout.

3. Cliquez sur Demander I'approbation.

4. Sélectionnez les personnes ou groupes qui doivent réviser ou approuver les pages. En
regard de chaque nom, sélectionnez Approbation finale ou Révision.

REQUEST APPROVAL b 4

Group Request
Color Team Review o
E Customer Users Request
Elizabeth Burdge (ElizabethB) Final Approval v
John Doe (JohnD) Final Approval v
W Mo Siear .
| Mary Siegnist (MaryS) Review

Ravmnnd Conminaham §R swmnndl

Cancel Apply

5. Cliquez sur Appliquer.
Dans la liste Pages, vous pouvez a présent afficher les utilisateurs qui ont été invités a
examiner ou approuver chaque page.



Upload Files... Smart Review... Preview.. Secure Link.

Status: All Pages = Reviewer: All v  Signature: All v  Preflight: All ~  Group: All =

Name Approval Review Color Review
NatureBook 1.p1.pdf @ Elizabeth Burdge 7) Raymond Cunningham
© John Doe 7 Robert Doe
@ Mary Siegrist
+ NatureBook 2.p1.pdf @ Elzabeth Burdge 7) Raymond Cunningham
@ JohnDoe Robert Doe
© Mary Siegrist
NatureBook 3.p1.pdf @ Elizabeth Burdge Raymond Cunningham
@ John Doe Rabert Doe
© Mary Siegrist
NatureBook 4.p1.pdf @ Elizabeth Burdge 7) Raymond Cunningham
© John Doe 7) Robert Doe
£ @ Mary Siegrist
NatureBook 5.p1 pdf @ Eizabeth Burdge 3) Raymond Cunningham
@ John Doe Robert Doe
00of 72 Selected = Select All 1-32 Bl | B 2 | Sortby: Name

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



Viewing pages in Smart Review

1. Dans la zone Pages, cliquez sur Smart Review ou sur la page.
Les pages s'ouvrent dans Smart Review.

Numéro Zone de la fenétre Smart Review
1 Liste de fichiers
2 Zone de canevas
3 Outils d'affichage et de zoom
4 Barre d'outils d'annotation
5 Volets d'inforn)atio_ns (contiennent des informatio_ns détaillées sur le fichier,
telles que les sélections de couleurs et les annotations)
6 Volet du statut des approbations et des utilisateurs
2.
3.



Smart Review tools

Switch between Filename
List and Thumbnail List

Single View Compars View Pages Rotate Zoom Level Fit To Width Full Screen

Spread View Preferences Bast Fit  Actual Size
s
Text annotation Rectangle annotation Pen annotation Vertical Guide
Move

a— Dansitometer

¥ IS

Owval annotation Line annotation Ruler Harizontal Guide
Multi Shape Square Ruler

Information panels
INFO
PREFLIGHT

SEPARATIONS

ANMNCTATICNEG

CCLULABDRATION

CHAT




Annotating pages in Smart Review

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

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

TAKING A PICTURE OR MAKING AN IMAGE,

Anyone can fake a picture: aim, press the button and hey presto, piciure taken. Then why this book on |
photography? Surely, it can’t be all that complicated? But perhaps you recognise that feeling that the reality !

was so much more impressive than your pictures. And don’t you get bored explaining all the time how much

better everything looked in the real wo

|
|
|
|
|
]

Many people take jpictures in the automatic mode. pressing

how %o take picturas which are well exposed and focussed,
even with a smartphone. Various subjects such as landscape
photography, macrophotography and telephotography are
presented and on each of these subjects you will find |
numerous practical tips and tricks, One chapler deals with
composition and post-processing. subjects which can further
enhance your photo qualities graatiy,

We hope this book will inspire you and prepare you 1o

ultimately document nature in such a way that you and |
others will become fully aware of its beauty. |

Nahun_pholograpty_bus:_guds_pkndd 1 ‘) A2ANG 284 PN

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 au
guide d'utilisation d'InSite Prepress Portal.



Reviewing and approving pages in Smart
Review and in the pages list

\Vous pouvez réviser, approuver ou rejeter des pages dans Smart Review ou dans la zone de
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 la zone de pages du travail, vous pouvez réviser ou approuver plusieurs pages a la

fois.

Configuration requise : Votre réle de travail doit comprendre le droit d'attribution de
I'approbation finale pour approuver ou rejeter des pages.

Smart Review

e Révision

Révision - Satisfaisante

Révision - Non satisfaisante

1. Cliguez sur Approuver.

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

Cliguez sur Rejeter.

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

e Approbation

Définir I'approbation finale

Rejeter

Demander une correction




1. Cliquez sur

2. Sélectionnez 2.

Approuver.
W Approve

3. (Facultatif) Entrez un
commentaire dans la

zone Commentaire. 4.

4. Cliquez sur
Appliquer.

Approuver. 1.

Cliquez sur Rejeter.

acultatif) Entrez un
commentaire dans la
zone Commentaire.
Cliquez sur
Appliquer.

Sélectionnez Rejeter.

Cliguez sur Rejeter.

Sélectionnez
Demander une

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

Liste de pages

¢ Révision

Révision - Satisfaisante

Révision - Non satisfaisante




=

Cliquez sur une ligne de page.
2. Dans le panneau de détails, cliquez
sur Approuver.

v

3. Dans la boite de dialogue Approuver
qui s'affiche, sélectionnez Révision -
Satisfaisante.

APPROVE

Final Approval

Comments

Cancel

4. (Facultatif) Entrez un commentaire
dans la zone Commentaire.
5. Cliquez sur Appliquer.

=

Cliquez sur une ligne de page.
2. Dans le panneau de détails, cliquez
sur Rejeter.

3. Dans la boite de dialogue Rejeter qui
s'affiche, sélectionnez Révision - Non

REJECT

Final Reject

Comments

Cancel

4. (Facultatif) Entrez un commentaire
dans la zone Commentaire.
5. Cliquez sur Appliquer.

e Approbation

Définir I'approbation finale

Rejeter




=

Cliquez sur une ligne de page.
2. Dans le panneau de détails, cliquez
sur Approuver.

v

3. Dans la boite de dialogue Approuver
qui s'affiche, sélectionnez
Approbation finale.

APPROVE

Comments

Cancel

4. (Facultatif) Entrez un commentaire
dans la zone Commentaire.
5. Cliquez sur Appliquer.

=

Cliquez sur une ligne de page.
2. Dans le panneau de détails, cliquez
sur Rejeter.

3. Dans la boite de dialogue Rejeter qui
s'affiche, sélectionnez Rejet final.

REJECT

Comments

Cancel

4. (Facultatif) Entrez un commentaire
dans la zone Commentaire.
5. Cliquez sur Appliquer.

Important : En plus d'approuver ou de rejeter une seule page, vous pouvez sélectionner

plusieurs lignes de page en cliquant sur Sélectionner tout ou en sélectionnant chaque ligne. Pour

ignorer plusieurs pages consécutives ou pour désélectionner des pages, utilisez la
touche Commande sur les Mac et la touche Ctrl sur les ordinateurs Windows.

Reviev



Viewing pages in Preview

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

Remarque : Vous pouvez définir des autorisations d‘apercu spécifiques par client.

EDIT CUSTOMER X

Customer Info
Preview Permissions
Enable Single Page View
Enable Spread View
Enable Rotation

Enable Smart Review Access

Smart Review Annotation Stamps

Cancel Update

1. Localisez le travail, puis cliquez sur le nom du travail.
Les pages de votre travail sont affichées.
2. Dans la zone des actions et filtres, cliquez sur le bouton Apercu.
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3. Utilisez les outils suivants pour afficher et approuver des pages :

Filter pages Resize thumbnails

Switch between
Unassigned Pages Filename List and
Thumbnail List

Single View i | Show Bleed

Zoom Slider

Spread View Full Screen
Download a high Open the page in Smart
resolution file. Review.

Approve or reject a page.

4. Pour approuver des travaux,des signatures, des ensembles de pages ou des versions,
cliquez sur le bouton dans le coin inférieur gauche de I'écran :

- Approve Signature

= Approuvez toutes les pages a la fois en cliquant sur le bouton Approuver
le travail.

= Si votre travailcomporte une imposition, vous pouvez approuver les
signatures en cliquant sur le bouton Approuver la signature.

= Sivotre travail a des jeux de pages avec des pages qui leur sont affectes,
VOUus pouvez approuver ces ensemble en cliquant sur le bouton Approuver
le jeu de pages.

= Dans les travaux LPV, vous pouvez approuver des versions spécifiques en
cliquant sur le bouton Approuver la version.

Pour plus d'informations sur I'outil Preview, reportez-vous au guide d'utilisation
d'InSite Prepress Portal.



Downloading files and pages

Téléchargement de fichiers

1. Dans la zone Travaux, cliquez sur le nom du travail que vous souhaitez gérer.
Les pages du travail et actions liées au travail sont affichées.

o

2. Pour télécharger les fichiers, cliquez sur le bouton Téléchargements, dans le coin
supérieur droit de I'écran.

3. Dans la fenétre Téléchargements qui s'affiche, cochez la case en regard des fichiers que
vous souhaitez télécharger, puis cliquez sur Téléchargement sélectionné.
Un message de téléchargement apparait avec des informations sur le processus de
téléchargement.

4. Lorsque les fichiers sélectionnés sont téléchargés, cliquez sur Fermer.

Téléchargement de pages

Configuration requise : Selon le type d'épreuve que vous souhaitez télécharger, vous devez
disposer d'un réle de travail qui comprend le droit applicable : Recevoir en haute résolution,
Télécharger une épreuve au format JPEG ou Télécharger une épreuve au format PDF.

1. Localisez le travail, puis cliquez sur son nom.
Les pages du travail et actions liées au travail sont affichées.
2. Effectuez I'une des opérations suivantes :
1. Pour télécharger des épreuves de toutes les pages, cliquez sur Sélectionner tout.
2. Pour télécharger des épreuves de pages spécifiques, sélectionnez chaque page
souhaitée.
3. Cliquez avec le bouton droit sur les pages requises et, a partir du menu qui s'affiche,
sélectionnez l'une des options suivantes :

Pour télécharger une Procédez ainsi

Epreuve au format PDF

. : Sélectionnez Télécharger une épreuve au format PDF.
basse résolution

Epreuve au format PDF

, . Sélectionnez Recevoir en haute résolution.
haute résolution

Sélectionnez Télécharger une épreuve au format JPEG.

Epreuve au format JPEG

. ) Dans le message de téléchargement qui s'affiche,
basse résolution

sélectionnez la résolution souhaitée, puis cliquez
sur Telécharger.




Creating secure links in Prepress Portal

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

Pour plus d'informations sur la création de liens sécurisés, reportez-vous au guide d'utilisation
d'InSite Prepress Portal.



Getting more information

Pour obtenir plus d'informations et des instructions complétes sur I'exécution d'une action dans
une rubrique couverte ou non par ce document, reportez-vous au guide d'utilisation
d'InSite Prepress Portal.
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