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1 Accès à Prepress Portal

Qu'est ce qu'InSite Prepress Portal ?
Le système Kodak InSite™ Prepress Portal est un portail Web de
l'environnement prépresse conçu pour permettre aux imprimeurs et à
leurs clients d'utiliser Internet pour les travaux d'impression. Prepress
Portal permet de gérer le processus d'épreuvage, de correction et
d'approbation afin de le rendre plus efficace.

Identification de la configuration de votre système
Vous pouvez vous assurer que le système est correctement configuré
pour exécuter toutes les fonctions de Prepress Portal sans erreur. Si
vous effectuez le test après la connexion à Prepress Portal et rencontrez
des problèmes, vous pouvez envoyer les détails à votre administrateur
système par message électronique.

À la première utilisation de Prepress Portal, contrôlez votre ordinateur
pour garantir la compatibilité.

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

Si vous ne possédez pas d'adresse Web, contactez votre fournisseur
de services.

2. Sur la page de connexion, cliquez sur Diagnostic système.

Prepress Portal exécute un diagnostic du système et affiche un
rapport.

Astuce : le bouton Diagnostic système apparaît également dans le pied de page de
toutes le pages Web de Prepress Portal.



Connexion et déconnexion
Exigences: vous devez disposer d'une connexion Internet haut-débit
(64 Kbit/s ou plus).

Sur les ordinateurs Apple Mac® dotés du logiciel Apple Safari™, vous
devez permettre l'ouverture automatique des fichiers après leur
téléchargement. Dans le logiciel Safari, sélectionnez Préférences. Sur
l'onglet Général, sélectionnez Ouvrir les fichiers « sûrs » après le
téléchargement.

Pour une liste complète des systèmes d'exploitation et navigateurs
Web pris en charge, consultez le bulletin technique InSite Client
Configuration (Configuration du client InSite) sur le portail Kodak
eCentral®, à l'adresse .

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

Si vous ne possédez pas d'adresse Web, contactez votre
fournisseur de services.

2. Sur la page d'ouverture de session, entrez votre nom d'utilisateur,
votre mot de passe et sélectionnez une langue.

3. Cliquez sur Connexion.

4. Pour vous déconnecter, cliquez sur Déconnexion dans le coin
supérieur droit de la barre d'outils.

Obtention d'aide
Pour des instructions complètes sur l'exécution d'une action dans le
logiciel Prepress Portal, consultez Prepress Portal Help (Aide de
Prepress Portal).

Dans le logiciel, dans le coin supérieur droit de la barre d'outils,
cliquez sur Aide.
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Changement de mot de passe
Tous les utilisateurs peuvent changer leur mot de passe personnel.

L'imprimante requiert des mots de passe complexes pour la connexion
à Prepress Portal. Ces derniers comportent au moins huit caractères de
plusieurs types combinés.

1. Pour modifier votre profil utilisateur, cliquez sur votre nom dans le
coin supérieur droit de la barre d'outils.

2. Cliquez sur Modifier le mot de passe.

3. Saisissez votre mot de passe actuel et votre nouveau mot de passe
dans les champs correspondants.

4. Cliquez sur Mettre à jour.

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

Par exemple, si vous possédez le rôle client Administrateur client et le
rôle de travail Approbateur, vous pouvez créer des comptes
d'utilisateur et approuver des pages.

Si vous ne pouvez effectuer une action, vérifiez que vos rôles
comportent les droits d'utilisateur requis.

1. Cliquez sur votre nom dans la barre d'outils.

2. Dans la zone Rôles utilisateur, visualisez les rôles qui vous ont été
affectés.
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3. Cliquez sur i pour afficher les droits d'utilisateur contenus dans le
rôle.
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2 Configuration d'autres
utilisateurs

Création d'utilisateurs
Créez un compte utilisateur pour chaque personne devant utiliser
Prepress Portal. Cela permet de savoir précisément qui a réalisé des
actions sur un travail donné.

Exigences: votre rôle client doit comprendre les droits Modifier le client
et Afficher les utilisateurs.

Vous pouvez ajouter, modifier ou supprimer les rôles utilisateur dès que
nécessaire. Pour plus d'informations sur la création simultanée de
plusieurs utilisateurs, reportez-vous à Prepress Portal Help (Aide de
Prepress Portal).

1. Dans la barre d’outils, cliquez sur Administration.

2. Cliquez sur Créer un utilisateur.



3. Saisissez les informations concernant l'utilisateur et attribuez-lui
des rôles.

4. Cliquez sur Créer.

Création de groupes d'utilisateurs
Créez des groupes afin de rationaliser le processus de définition des
accès aux travaux et de demande de révisions par les utilisateurs
lorsqu'un grand nombre de personnes bénéficiant de rôles et de
responsabilités différents gèrent les travaux. Par exemple, si vous
disposez d'un groupe d'utilisateurs qui révisent uniquement des pages,
créez un groupe Révision uniquement.

Exigences: votre rôle client doit comprendre les droits Modifier le client
et Afficher les utilisateurs.

Un utilisateur client peut appartenir à plusieurs groupes. Lorsque vous
créez un utilisateur ou un groupe d'utilisateur, vous spécifiez les rôles.
Vous pouvez ajouter, modifier ou supprimer les rôles d'un groupe dès
que nécessaire.

1. Dans la barre d’outils, cliquez sur Administration.

2. Cliquez sur Créer un groupe d'utilisateurs.
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3. Indiquez un nom pour le groupe, sélectionnez les futurs membres et
attribuez les rôles appropriés.

4. Cliquez sur Créer.
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3 Utilisation des travaux

Création d'un travail
Exigences: votre rôle de travail doit comprendre le droit de création de
travaux.

1. Dans la page d'accueil, cliquez sur Créer un travail.

2. Entrez un nom de travail. Au besoin, saisissez une description, un
code de travail ou un code de projet.

3. Pour autoriser les utilisateurs à accéder au travail, cliquez sur
Ajouter des utilisateurs existants, cochez la case en regard du nom
de chaque utilisateur nécessitant un accès et sélectionnez un rôle de
travail pour chaque utilisateur.

4. Cliquez sur Créer.

Modification des propriétés du travail
Exigences: Tous les utilisateurs peuvent modifier la description du
travail, le code du travail et le code du projet, et afficher les règles de
traitement d'envoi affectées au travail. Vous devez être un utilisateur du
personnel pour ajouter ou supprimer des règles de traitement d'envoi.



1. Dans l'onglet Résumé du travail, cliquez sur Modifier les
propriétés.

2. Dans la zone Infos sur le travail, modifiez la description du travail,
ainsi que le code du travail et du projet. Vous pouvez également
afficher tout gabarit affecté.

3. Dans la zone Règles de traitement d'envoi, vous pouvez afficher les
règles activées pour ce travail.

Seuls les utilisateurs du personnel peuvent activer et désactiver des
règles.

Lorsqu'un utilisateur envoie des fichiers, les fichiers sont
automatiquement traités à l'aide de la règle de traitement activée. Si
plusieurs règles sont activées, l'utilisateur sélectionne une règle
avant l'envoi des fichiers.

Recherche et affichage de travaux
Dans la page d'accueil, vous pouvez rechercher des travaux et filtrer
votre vue de travaux. Après avoir sélectionné un travail, vous pouvez
afficher des informations récapitulatives, les pages de travail,
l'historique des actions effectuées sur le travail et une liste de fichiers
que vous pouvez télécharger.

Exigences: votre rôle de travail doit inclure les droits Afficher toutes les
pages et Télécharger des fichiers.

Remarque : si votre rôle de travail ne comprend pas le droit Afficher toutes les
pages, l'onglet Pages n'apparaît pas. Si votre rôle de travail ne comprend pas le
droit Télécharger des fichiers, l'onglet Réceptions n'apparaît pas.

1. Dans la vue Travaux, recherchez et ouvrez le travail en effectuant
l'une des actions suivantes :

● Cliquez sur le nom du travail dans la liste des travaux récents.
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● Dans la liste État, sélectionnez un état pour filtrer la liste des
travaux, puis cliquez sur le nom du travail.

● Dans le champ Rechercher des travaux, entrez le nom d'un
travail à rechercher dans la liste, puis cliquez sur le nom du
travail.

La vue Travail contient quatre onglets : Résumé, Pages, Réceptions
et Historique. Les onglets disponibles dépendent des droits associés
au rôle de travail.

2. Affichez les détails sur le travail.

Onglet Résumé : cet onglet fournit des informations de base sur le
travail et vous permet d'effectuer des tâches au niveau du travail,
telles que la modification des propriétés du travail ou la gestion de
l'accès au travail.

Astuce : cliquez sur les triangles pour afficher ou masquer les informations de
chaque section.

Onglet Pages : cet onglet affiche des vignettes de page et d'autres
informations sur les pages dans le travail. Modifiez les pages
visibles en les filtrant ou en sélectionnant un groupe de pages.
Définissez l'apparence des pages en modifiant la taille de la vignette
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ou le type d'affichage. Sélectionnez les pages sur lesquelles vous
voulez effectuer des actions, par exemple demander des révisions.

1 2 3

4

1 Filtrez les pages.

2 La vue actuelle est Vue Galerie. Cliquez sur Vue Liste pour voir qui a
été invité à réviser ou approuver chaque page.

3 La vignette actuelle est de taille moyenne. Cochez la case
correspondante pour modifier la taille.

4 Sélectionnez la page sur laquelle voulez effectuer des actions telles
qu'une demande d'approbation ou une révision.

Onglet Réceptions : cet onglet affiche les fichiers que vous pouvez
télécharger.

Onglet Historique : cet onglet montre l'auteur, la nature, la date et
l'heure des changements effectués sur des pages. Vous pouvez
choisir d'afficher l'historique des fichiers envoyés, les modifications
apportées à la feuille d'informations du travail et une liste de liens
sécurisés créés pour ce travail.

Gestion de l'accès utilisateur aux travaux
Vous pouvez déterminer quels utilisateurs peuvent utiliser des travaux
spécifiques dans Prepress Portal. Il vous suffit pour cela de Gérer
l'accès.

Exigences: votre rôle de travail doit comprendre le droit de gestion de
l'accès.

La gestion de l'accès est une tâche différente de l'affectation des rôles
d'utilisateur. L'accès est la capacité de l'utilisateur à travailler sur
certains travaux. Les rôles utilisateur sont des actions spécifiques que
l'utilisateur peut effectuer sur un travail particulier dans un compte
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client spécifique. Vous pouvez affecter différents rôles à un utilisateur
pour chaque travail auquel il a accès.

1. Dans la vue Travaux, cliquez sur le nom d'un travail.

2. Cliquez sur Gérer l'accès.

3. Pour modifier l'accès utilisateur au travail, effectuez l'une des
étapes suivantes :

● Dans la colonne Rôle de travail, sélectionnez un rôle de travail
en regard de chaque utilisateur qui doit accéder à ce travail.
Sélectionnez Aucun en regard de chaque utilisateur qui ne doit
pas accéder à ce travail.

● Si vous avez accès à un autre compte client et que vous
souhaitez accorder à ses utilisateurs un accès au travail (par
exemple, pour un concepteur graphique qui travaille pour
plusieurs clients), cliquez sur Ajouter des utilisateurs existants.
Développez le nom du client, cochez la case en regard de chaque
utilisateur qui doit accéder au travail et cliquez sur Sélectionner.

4. Cliquez sur Appliquer.
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4 Utilisation des pages

Envoi de fichiers ou de dossiers
Lorsque vous envoyez des fichiers ou des dossiers vers Prepress Portal,
ils deviennent disponibles pour les autres à des fins de téléchargement.
Si le travail est activé pour le traitement, les fichiers deviennent
également disponibles pour la révision et l'approbation.

Exigences: votre rôle de travail doit comprendre le droit d'envoi.

1. Dans la vue Travaux, cliquez sur le nom d'un travail.

2. Sur l'onglet Résumé, cliquez sur Envoi des fichiers.

3. Faites glisser des fichiers ou dossiers du PC ou réseau vers la boîte
de dialogue Envoi des fichiers ou naviguez jusqu'aux dossiers et
fichiers.

4. Dans le champ Traiter avec, sélectionnez une règle de traitement
d'envoi.

5. Si vous le souhaitez, vous pouvez saisir un nom et une note de
description pour l'envoi.

La remarque apparaît sur l'onglet Résumé et dans le courrier
électronique de notification envoyé aux utilisateurs lors de l'envoi de
fichiers.



6. Cliquez sur Envoyer.

Si vous possédez un rôle de travail comprenant le droit Traitement
d'envoi et si le travail est activé pour le traitement, la fenêtre
Traitement d'envoi apparaît à la fin de l'envoi. Le traitement
continue même si vous fermez la fenêtre.

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

Exigences: votre rôle de travail doit comprendre le droit de création de
lien sécurisé.

1. Dans l'onglet Résumé ou Pages du travail, cliquez sur Lien sécurisé
de messagerie.

2. Dans la zone Vue initiale, sélectionnez le mode d'affichage des
pages lorsque l'utilisateur clique pour la première fois sur le lien de
messagerie. Vous pouvez les afficher dans la vue Galerie, dans un
aperçu Adobe Flash® (où l'utilisateur peut retourner les pages) ou
dans Smart Review (pour des fonctionnalités de révision
complètes).
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3. Si vous souhaitez que l'utilisateur puisse réviser ou approuver des
pages, sélectionnez L'utilisateur peut réviser des pages ou
L'utilisateur peut approuver des pages.

4. Définissez un mot de passe que l'utilisateur doit saisir pour accéder
aux pages.

Envoyez le mot de passe à l'utilisateur dans un message séparé ; ne
l'incluez pas dans le message électronique du lien sécurisé.

5. Saisissez les adresses électroniques des utilisateurs qui doivent
recevoir un lien sécurisé.

6. Cliquez sur OK.

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

Exigences: votre rôle de travail doit inclure le droit Demander
l'approbation des pages en cours.

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

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

3. Cliquez sur Demander l'approbation.

Invite d'utilisateurs à réviser ou approuver des pages 17



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

5. Cliquez sur Demander l'approbation.

L'onglet Pages affiche désormais les utilisateurs invités à réviser ou
approuver chaque page.

Remarque : vous devez cliquer sur Vue Liste  pour afficher les détails des
approbations demandées.

Annotation de pages dans Smart Review
Exigences: votre rôle de travail doit comprendre le droit d'annotation.

Dans l'onglet Pages du travail, cliquez sur Smart Review ou sur une
vignette d'image.
Les pages s'ouvrent dans Smart Review.
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1
3 4

6 7 8

5

2

1 La vue actuelle est Vue Vignette. Cliquez ici pour passer à la Vue Liste.

2 Retirez la liste de pages.

3 Si vous révisez la page et qu'elle ne vous satisfait pas ou si des corrections sont nécessaires, cliquez
sur Rejeter la page.

4 Si vous révisez une page et qu'elle vous satisfait, cliquez sur Approuver la page.

5 Si des corrections doivent être apportées, utilisez les outils d'annotation pour signaler les
modifications.

6 Pour visualiser une autre page, cliquez sur sa vignette.

7 Utilisez les outils de navigation pour effectuer un zoom, un panoramique ou une rotation sur l'image
et pour passer d'une page à l'autre.

8 Faites glisser la vignette sur le volet de navigation pour vous déplacer autour de la page.

Outils Smart Review
Votre rôle de travail détermine les outils Smart Review mis à votre
disposition.
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Outils d'annotation

À l'ouverture de Smart Review, les outils d'annotation apparaissent sur
la droite. La surbrillance grise indique l'outil en cours d'utilisation.

Effectuer un panoramique de la page

Zoom avant sur une zone de la page

Zoom arrière sur une zone de la page

Insérer une annotation texte

Ajouter un libellé

Tracer une forme libre

Tracer une ligne droite

Tracer un rectangle

Tracer une ellipse ou un cercle

Mesurer avec une règle

Mesurer une zone rectangulaire

Placer un guide horizontal

Placer un guide vertical

Mesurer la densité de couleur

Outils de navigation

Les outils de navigation apparaissent en bas de l'écran de Smart
Review, sauf en mode plein écran. Pour les afficher dans ce mode,
déplacez la souris.

Faire pivoter l'image

Activer et désactiver des sélections

Afficher les versions (Kodak Prinergy® uniquement)

Ouvrir le Gestionnaire d'annotations
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Ouvrir le Gestionnaire Preflight (Prinergy
uniquement)

Afficher les informations sur la page

Afficher une seule page

Afficher une double page

Comparer deux pages

Atteindre la page précédente ou suivante

Adapter à l'écran

Adapter la page à la largeur de l'écran

Afficher la page à la taille réelle

Basculer entre les modes Fenêtre et Plein écran

Travail dans une session de groupe
On parle de Session de groupe lorsque plusieurs personnes révisent la
même page en même temps dans Smart Review.

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

Le nombre d'utilisateurs en train de voir le travail apparaît dans le coin
supérieur droit de Smart Review.

L'icône en regard du nom d'un réviseur indique s'il utilise un écran
calibré.

Les couleurs de l'écran du réviseur sont calibrées.

Les couleurs de l'écran du réviseur ne sont pas calibrées.

Vous pouvez rejoindre une session de groupe à tout moment.
1. À partir du menu Fenêtre, sélectionnez Gestionnaire de groupes.
2. Cliquez sur l'icône Rejoindre la session .
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Vous pouvez discuter avec les autres utilisateurs de la session de
groupe en sélectionnant Fenêtre > Chat.

3. Pour sortir de la session, cliquez sur l'icône Quitter la session .

Approbation des pages
Vous pouvez 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.

Exigences: votre rôle de travail doit comprendre le droit d'approbation
finale.

Dans Smart Review, vous ne pouvez approuver qu'une page à la fois.
Dans l'onglet Pages du travail, vous pouvez approuver plusieurs pages
à la fois.

1. Si vous approuvez une page dans Smart Review, sélectionnez la
page et cliquez sur .

Si vous approuvez des pages dans l'onglet Pages du travail,
sélectionnez les pages et cliquez sur Approuver.

2. Sélectionnez l'une des options suivantes :

● Donner l'approbation finale pour les pages : sélectionnez cette
option si tous les utilisateurs ont terminé leurs révisions et si les
pages sont prêtes pour la production. Les utilisateurs ne peuvent
plus annoter les pages.

● Définir les pages sur Révision - Satisfaisant : sélectionnez cette
option si vous avez terminé votre révision et n'avez trouvé
aucune erreur, mais que d'autres utilisateurs n'ont pas encore
effectué leurs révisions. Les utilisateurs peuvent toujours annoter
les pages.
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Figure1 : Approbation de pages dans Smart Review

Figure2 : Approbation de pages dans l'onglet Pages

3. Cliquez sur OK.

Rejet de pages ou demande de corrections
Vous pouvez 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.

Exigences: votre rôle de travail doit comprendre le droit d'approbation
finale.
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Dans Smart Review, vous pouvez rejeter et demander des corrections
sur une seule page à la fois. Dans l'onglet Pages du travail, vous pouvez
rejeter plusieurs pages à la fois.

1. Si vous rejetez une page ou demandez des corrections dans Smart
Review, sélectionnez la page et cliquez sur .

Si vous rejetez des pages dans l'onglet Pages du travail,
sélectionnez les pages et cliquez sur Rejeter.

2. Sélectionnez l'une des options suivantes :

● Rejeter les pages : sélectionnez cette option si les pages
contiennent des erreurs qui ne peuvent pas être corrigées, par
exemple si les mauvais fichiers ont été envoyés. Les utilisateurs
ne peuvent plus annoter les pages.

● Demander des corrections pour la page : (disponible
uniquement dans Smart Review) sélectionnez cette option si la
page contient des erreurs qui peuvent être corrigées, par
exemple, lorsque le texte contient une erreur typographique. Les
utilisateurs ne peuvent plus annoter les pages.

Un message électronique de notification est envoyé au
représentant de service du client ou du travail et à quiconque
ayant demandé à recevoir ces notifications.

● Définir les pages sur Révision - Non satisfaisant : sélectionnez
cette option si vous avez terminé votre révision et avez trouvé
des erreurs sur la page, mais que d'autres utilisateurs n'ont pas
encore effectué leurs révisions. Les utilisateurs peuvent toujours
annoter les pages.

Figure3 : Demande de corrections dans Smart Review

Figure4 : Rejet de pages dans l'onglet Pages
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3. Cliquez sur OK.
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