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1 Få tilgang til Prepress
Portal

Hva er InSite Prepress Portal?
Kodak InSite™ Prepress Portal-systemet er en nettportal til Prepress-
miljøet der skrivere og skriverkunder kan jobbe med utskriftsjobber via
Internett. Prepress Portal gjør det lettere å administrere prosessen med
prøvetrykk, korrektur og godkjenning og gjør den mer effektiv.

Kontrollere systemkonfigurasjonen
Du kan kontrollere at systemet er konfigurert riktig for å kunne kjøre alle
Prepress Portal-funksjoner på en vellykket måte. Hvis du kjører en test
etter at du har logget deg på Prepress Portal, og det har oppstått
problemer, kan du sende informasjonen til systemadministratoren i en
e-postmelding.

Første gang du bruker Prepress Portal, må du kontrollere om
datamaskinen er kompatibel.

1. Åpne en nettleser, og skriv inn adressen (URL) til Prepress Portal-
serveren.

Hvis du ikke har nettadressen, kan du kontakte
tjenesteleverandøren.

2. Klikk på Systemdiagnostikk på påloggingssiden.

Prepress Portal kjører en diagnosesjekk av systemet og viser en
rapport.

Tips: Systemdiagnostikk-knappen vises også i bunnteksten på alle Prepress
Portal-nettsider.



Logge på og av
Krav: Du må ha en høyhastighets Internett-forbindelse (64 kilobiter per
sekund (kbps) eller raskere).

På en Mac-datamaskin som kjører Safari-programvaren, må du tillate
at filer åpnes automatisk etter nedlasting. Velg Valg i Safari-
programvaren. I kategorien Generelt velger du Åpne "sikre" filer etter
nedlasting.

Hvis du vil se en fullstendig liste over operativsystemer og nettlesere
som støttes, kan du se den tekniske journalen InSite Client Configuration
(InSite-klientkonfigurasjon), som er tilgjengelig fra Kodak eCentral®,
Internett-portalen på https://ecentral.kodak.com/.

1. Åpne en nettleser, og skriv inn adressen (URL) til Prepress Portal-
serveren.

Hvis du ikke har nettadressen, kan du kontakte
tjenesteleverandøren.

2. På påloggingssiden skriver du inn navn og passord og velger språk.

3. Klikk på Logg inn.

4. Når du vil logge av, klikker du på Logg ut øverst i høyre hjørne av
verktøylinjen.

Få hjelp
Hvis du vil ha fullstendige instruksjoner om hvordan du utfører en
handling i Prepress Portal-programvaren, kan du se i hjelpen til
Prepress Portal.

Klikk på Hjelp øverst i høyre hjørne av verktøylinjen i programvaren.

Endre passord
Alle brukere kan endre sitt eget passord.

Firmaet ditt krever kanskje sterke passord for pålogging til Prepress
Portal. Sterke passord består av minst åtte tegn, og inneholder en
kombinasjon av forskjellige typer tegn.

1. Hvis du vil redigere brukerprofilen din, klikker du navnet ditt øverst i
høyre hjørne av verktøylinjen.

2. Klikk på Endre passord.
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3. Skriv inn det nåværende passordet og det nye passordet i feltene.

4. Klikk på Oppdater.

Vise dine roller
Hvilke handlinger du kan utføre i Prepress Portal, avhenger av hvilke
roller du er tildelt. Roller er samlinger av brukerrettigheter.

Hvis du for eksempel har kunderollen Kundeadministrator og
jobbrollen Godkjenner, kan du opprette nye brukerkontoer og
godkjenne sider.

Hvis du ikke kan utføre en handling, bør du undersøke rollene dine for å
se om de omfatter de nødvendige brukerrettighetene.

1. Klikk på navnet ditt på verktøylinjen.

2. Se de tilordnede rollene dine i Brukerroller-området.
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3. Klikk på i for å vise brukerrettighetene som rollen inneholder.
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2 Angi innstillinger for
andre brukere

Opprette brukere
Opprett en brukerkonto for hver person som skal bruke Prepress Portal.
På denne måten blir det enkelt å holde oversikt over hvem som utførte
hvilke handlinger for en bestemt jobb.

Krav: Kunderollen din må omfatte rettigheten Endre kunde og
rettigheten Vis brukere.

Du kan legge til, endre eller fjerne brukerroller når det er behov for det.
Hvis du vil ha informasjon om hvordan du oppretter flere brukere på én
gang, kan du se i hjelpen til Prepress Portal.

1. Klikk på Administrasjon på verktøylinjen.

2. Klikk på Opprett bruker.



3. Skriv inn brukerinformasjonen og tildel roller til brukeren.

4. Klikk på Opprett.

Opprette brukergrupper
Opprett grupper for å strømlinjeforme prosessen med å angi
jobbtilgang og be om brukergjennomganger når det er mange
mennesker med ulike roller og ansvar som arbeider med samme jobb.
Hvis du har en gruppe brukere som bare skal gjennomgå sider, kan du
for eksempel opprette en gruppe som bare har brukerrettigheten Bare
gjennomgang.

Krav: Kunderollen din må omfatte rettigheten Endre kunde og
rettigheten Vis brukere.

En kundebruker kan tilhøre mer enn én gruppe. Når du oppretter en
bruker eller en brukergruppe, angir du rollene. Du kan legge til, endre
eller fjerne rollene til en gruppe når det er behov for det.

1. Klikk på Administrasjon på verktøylinjen.

2. Klikk på Opprett brukergruppe.
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3. Skriv inn navnet på gruppen, velg medlemmene i gruppen og tildel
passende roller.

4. Klikk på Opprett.

Opprette brukergrupper 7
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3 Arbeide med jobber

Opprette en jobb
Krav: Jobbrollen din må omfatte rettigheten Opprett jobber.

1. På startsiden klikker du på Opprett jobb.

2. Skriv inn et jobbnavn. Om ønskelig skriver du inn en jobbeskrivelse,
jobbkode eller prosjektkode.

3. Hvis du vil la andre brukere få tilgang til jobben, klikker du på Legg til
eksisterende brukere, merker av i avmerkingsboksen ved siden av
navnet til brukeren som trenger tilgang, og velger en jobbrolle for
hver bruker.

4. Klikk på Opprett.

Redigere jobbegenskaper
Krav: Alle brukere kan redigere beskrivelsen av jobben, jobbkoden og
prosjektkoden, og vise behandlingsreglene for opplasting som er tildelt
jobben. Du må være personalbruker for å kunne legge til eller fjerne
behandlingsregler for opplasting.



1. På Oppsummering-kategorien for jobben, klikker du på Rediger
innstillinger.

2. Endre beskrivelsen, jobbkoden og prosjektkoden for jobben i
Jobbinfo-området. Du kan også vise eventuelle jobbmaler som er
tilordnet.

3. I området Behandlingsregler for opplasting kan du vise reglene
som er aktivert for denne jobben.

Bare personalbrukere kan aktivere og deaktivere regler.

Når en bruker laster opp filer, blir filene behandlet automatisk med
den aktiverte behandlingsregelen. Hvis flere regler er aktivert, velger
brukeren en regel før filene lastes opp.

Finne og vise jobber
På startsiden kan du søke etter jobber og filtrere visningen av jobber.
Etter du har valgt en jobb, kan du vise sammendragsinformasjon,
jobbsidene, historikken over handlinger som er utført i jobben, og en
liste over filer du kan laste ned.

Krav: Jobbrollen din må omfatte rettigheten Vis alle sider og Last ned
filer.

Merk: Hvis jobbrollen din ikke omfatter rettigheten Vis alle sider, vises ikke
kategorien Sider. Hvis jobbrollen din ikke omfatter rettigheten Last ned filer, vises
ikke Nedlastinger-kategorien.

1. Finn og åpne jobben i Jobber-visningen ved å utføre en av følgende
handlinger:

● Klikk på jobbnavnet på listen over nylige jobber.
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● I Status-listen velger du en jobbstatus for å filtrere jobblisten og
deretter klikker på jobbnavnet.

● Skriv inn et jobbnavn i feltet Søk etter jobber for å søke i listen,
og klikk deretter på jobbnavnet.

Jobbvisningen inneholder fire kategorier: Oppsummering, Sider,
Nedlastinger og Historikk. Hvilke kategorier som vises, avhenger av
rettighetene som er tilordnet jobbrollen din.

2. Vis detaljer om jobben.

Oppsummering-kategorien: På denne kategorien vises
grunnleggende informasjon om jobben, og du kan utføre oppgaver
på jobbnivå, for eksempel redigere jobbegenskapene eller styre
tilgangen til en jobb.

Tips: Klikk på trekantene for å vise eller skjule informasjon for hvert område.

Sider-kategorien: På denne kategorien vises miniatyrbilder og
annen informasjon om sidene i jobben. Du kan endre sidene som
vises, ved å filtrere sidene eller velge en sidegruppe. Angi visningen
for sidene ved å endre miniatyrbildestørrelsen eller visningen. Velg
sider for å utføre handlinger for dem, for eksempel be om
gjennomgang.
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1 2 3

4

1 Filtrer sidene.

2 Gjeldende visning er Gallerivisning. Klikk på Listevisning for å se
hvem som har blitt bedt om å gjennomgå eller godkjenne hver side.

3 Gjeldende størrelse på miniatyrbildet er medium. Merk av i en
avmerkingsboks for å endre størrelsen.

4 Velg en side for å utføre handlingene, for eksempel be om
godkjenning eller gjennomgang.

Nedlastinger-kategorien: På denne kategorien vises filene du kan
laste ned.

Historikk-kategorien: På denne kategorien vises hvem som har gjort
endringer på sider, hvilke endringer som er gjort, og dato og
klokkeslett for endringene. Du kan velge å vise historikken til filer
som lastes opp, endringer på jobbinformasjonsarket og en liste over
sikre koblinger som er opprettet for denne jobben.

Administrere brukertilgang til jobber
Du kan styre hvilke brukere som kan arbeide med bestemte jobber i
Prepress Portal. Du gjør dette ved å administrere tilgang.

Krav: Jobbrollen må inneholde rettigheter til å administrere tilgang.

Å administrere tilgang er ikke det samme som å tilordne brukerroller.
Tilgang er brukerens muligheter til å jobbe med bestemte jobber.
Brukerroller er de spesifikke handlingene som brukeren kan utføre når
vedkommende arbeider med en spesifikk jobb innenfor en spesifikk
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kundekonto. Du kan tildele en bruker ulike roller for hver jobb brukeren
har tilgang til.

1. I Jobber-visningen klikker du på navnet til jobben du vil arbeide
med.

2. Klikk på Administrer tilgang.

3. Når du skal endre brukertilgangen til jobben, utfører du ett av
følgende trinn:

● Velg en jobbrolle i kolonnen Jobbrolle ved siden av hver bruker
som skal ha tilgang til denne jobben. Velg Ingen ved siden av
hver bruker som ikke skal ha tilgang til denne jobben.

● Hvis du har tilgang til en annen kundes konto og du vil gi deres
brukere tilgang til jobben (for eksempel til en grafisk designer
som jobber for flere kunder), klikker du Legg til eksisterende
brukere. Utvid kundens navn, merk av i boksen for hver bruker
som skal ha tilgang til jobben, og klikk på Velg.

4. Klikk på Bruk.

Administrere brukertilgang til jobber 13
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4 Arbeide med sider

Laste opp filer eller mapper
Når du laster opp filer eller mapper til Prepress Portal, blir de
tilgjengelige for nedlasting for andre. Hvis jobben er aktivert for
behandling, blir filene også tilgjengelige for gjennomgang og
godkjenning.

Krav: Jobbrollen din må omfatte rettigheten Opplasting.

1. I Jobber-visningen klikker du på navnet til jobben du vil arbeide med.

2. I kategorien Oppsummering klikker du på Last opp filer.

3. Dra filer eller mapper fra skrivebordet eller nettverket til
dialogboksen Last opp filer, eller søk etter mappene og filene.

4. Velg en behandlingsregel for opplasting i feltet Behandle med.

5. Du kan også skrive inn et navn på opplastingen, og skrive en
merknad som beskriver opplastingen.

Merknaden vises i kategorien Oppsummering for jobben og i e-
postmeldingen som sendes til brukerne som blir varslet når filene er
lastet opp.



6. Klikk på Last opp.

Hvis du har en jobbrolle som omfatter rettigheten
Opplastingsbehandling og hvis jobben er aktivert for behandling,
vises Opplastingsbehandling-vinduet når opplastingen er fullført. Du
kan lukke vinduet. Behandlingen fortsetter.

Opprette sikre lenker
Du kan sette opp en e-postlenke til Prepress Portal som ikke krever at
brukeren har en Prepress Portal-konto. Sikker lenke-funksjonen åpner
en visning direkte inn til sidene du vil at brukeren skal gjennomgå eller
godkjenne.

Krav: Jobbrollen din må omfatte rettigheten Opprett sikker lenke.

1. På kategorien Oppsummering eller kategorien Sider for jobben
klikker du på Send sikker lenke via e-post.

2. I Startvisning-området velger du hvordan sidene skal vises første
gang brukeren klikker på e-postlenken. Du kan velge å vise dem i
gallerivisning, i en Flash-forhåndsvisning (der brukeren kan snu
sider) eller i Smart Review (for fullstendige
gjennomgangsfunksjoner).
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3. Hvis du vil at brukeren skal kunne gjennomgå eller godkjenne
sidene, velger du Bruker kan gjennomgå sider eller Bruker kan
godkjenne sider

4. Definer et passord som brukeren må angi for å få tilgang til sidene.

Send passordet til brukeren i en separat e-postmelding. Ikke
inkluder det i e-postmeldingen med den sikre lenken.

5. Skriv inn e-postadressene til brukerne som skal motta en sikker
lenke.

6. Klikk på OK.

Be brukere om å gjennomgå eller godkjenne sider
Du kan be brukere om å gjennomgå sider eller gi endelig godkjenning
for utskrift.

Krav: Jobbrollen din må omfatte rettigheten Be om godkjenning av
sider under arbeid.

1. Klikk på jobbnavnet i Jobber-visningen.

2. På kategorien Sider klikker du på Velg under sidene du vil ha
gjennomgått eller godkjent, eller klikk på Velg alle.

3. Klikk på Be om godkjenning.
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4. Velg de personene eller gruppene du vil skal gjennomgå eller
godkjenne sidene. Velg Endelig godkjenning eller Gjennomgang
ved siden av hvert navn.

5. Klikk på Be om godkjenning.

På Sider-kategorien vises nå de brukerne som er bedt om å gjennomgå
eller godkjenne hver side.

Merk: Du må klikke på Listevisning  for å se detaljene om godkjenningene som
er bedt om.

Sette inn merknader på sider i Smart Review
Krav: Jobbrollen din må omfatte rettigheten Sett inn merknad.

På kategorien Sider for jobben klikker du på Smart Review eller
klikker på et miniatyrbilde.
Sidene åpnes i Smart Review.
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1
3 4

6 7 8

5

2

1 Gjeldende visning er Miniatyrbildevisning. Klikk her for å bytte til Listevisning.

2 Koble fra sidelisten.

3 Hvis du gjennomgår siden og den ikke er OK, eller det er behov for rettelser, klikker du på Avvis side.

4 Hvis du har gjennomgått en side og den er OK, klikker du på Godkjenn side.

5 Hvis det må gjøres rettelser, bruker du merknadsverktøyet til å markere endringene.

6 Hvis du vil vise en annen side, klikker du på miniatyrbildet av siden.

7 Bruk navigasjonsverktøyene til å zoome, flytte eller rotere bildet, og til å bytte mellom sider.

8 Dra miniatyrbildet på navigasjonspanelet for å bevege deg rundt på siden.

Smart Review-verktøy
Jobbrollen avgjør hvilke Smart Review-verktøy som er tilgjengelige for
deg.

Merknadsverktøy

Merknadsverktøyene vises på høyre side når du åpner SmartReview.
Verktøyet som er i bruk, er grått.
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Flytt over siden

Zoom inn på et område på siden

Zoom ut av et område på siden

Sett inn merknad i tekst

Legg til tekststempel

Tegn inn frihåndslinje

Tegn en rett linje

Tegn et rektangel

Tegn en oval eller sirkel

Mål ved hjelp av en linjal

Mål et rektangulært område

Sett inn en horisontal hjelpelinje

Sett inn en vertikal hjelpelinje

Mål fargetetthet

Navigasjonsverktøy

Navigasjonsverktøyene vises under Smart Review-skjermen, bortsett
fra når du er i fullskjermmodus. Flytt musen for å vise
navigasjonsverktøyene i fullskjermmodus.

Roter bildet

Slå separasjoner på og av

Vis versjoner (kun Kodak Prinergy®)

Åpne Merknadsbehandling

Åpne Preflight Manager (bare Prinergy)

Se sideopplysninger

Vis som enkeltside
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Vis et leseroppslag

Sammenlign to sider

Gå til forrige side eller neste side

Beste tilpasning til skjerm

Tilpass siden til skjermbredden

Vis siden i faktisk størrelse

Bytt mellom fullskjermmodus og vindusmodus

Arbeide i en gruppeøkt
Når to eller flere personer gjennomgår samme side i Smart Review
samtidig, kalles det en gruppeøkt.

Krav: Jobbrollen din må omfatte brukerrettigheten Sett inn merknad.

Antall Smart Review-brukere som viser jobben for øyeblikket, vises i
det øvre høyre hjørnet av Smart Review.

Ikonet ved siden av navnet på personen som utfører gjennomgangen,
angir om personen bruker en kalibrert skjerm:

Skjermen til personen som utfører gjennomgangen, er
fargekalibrert.

Skjermen til personen som utfører gjennomgangen, er ikke
fargekalibrert.

Du kan delta i en gruppeøkt når som helst.

1. I Vindu-menyen velger du Gruppebehandling.

2. Klikk på ikonet Bli med i økt .

Du kan samtale med andre brukere i gruppeøkten ved å velge
Vindus > chat.
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3. Hvis du vil forlate økten, klikker du på ikonet Forlat økt.

Godkjenne sider
Du kan godkjenne eller avvise sider i Smart Review eller på Sider-
kategorien for jobben. I Smart Review kan du også be om korrektur for
sider.

Krav: Jobbrollen din må inneholde rettigheten Gi endelig godkjenning.

I Smart Review kan du bare godkjenne én side om gangen. På Sider-
kategorien for jobben kan du godkjenne flere sider om gangen.

1. Hvis du skal godkjenne en side i Smart Review, velger du siden og
klikker på .
Hvis du godkjenner sider på Sider-kategorien for en jobb, velger du
sidene og klikker på Godkjenn.

2. Velg ett av følgende alternativer:

● Gi endelig godkjenning for sider: Velg dette alternativet hvis alle
brukere har fullført sin gjennomgang og sidene er klare for
produksjon. Brukerne kan ikke lenger sette inn merknader på
sidene.

● Merk sidene med Gjennomgått – OK: Velg dette alternativet
hvis du har fullført gjennomgangen og ikke har funnet noen feil,
men andre brukere ennå ikke har fullført sin gjennomgang.
Brukerne kan fortsatt sette inn merknader på sidene.

Figur 1: Godkjenne sider i Smart Review
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Figur 2: Godkjenne sider på Sider-kategorien

3. Klikk på OK.

Avvise sider eller be om rettelser
Du kan avvise sider i Smart Review eller på Sider-kategorien for
jobben. I Smart Review kan du også be om korrektur for sider.

Krav: Jobbrollen din må inneholde rettigheten Gi endelig godkjenning.

I Smart Review kan du bare avvise og be om rettelser på én side om
gangen. På Sider-kategorien for jobben kan du avvise flere sider om
gangen.

1. Hvis du avviser en side eller ber om rettelser i Smart Review, velger
du siden og klikker på .
Hvis du avviser sider på Sider-kategorien for en jobb, velger du
sidene og klikker på Avvis.

2. Velg ett av følgende alternativer:

● Avvis sider: Velg dette alternativet hvis de første sidene
inneholder feil som ikke kan rettes opp, for eksempel hvis feil
filer ble lastet opp. Brukerne kan ikke lenger sette inn merknader
på sidene.

● Be om korrektur for side: (Kun tilgjengelig i Smart Review) Velg
dette alternativet hvis de første sidene inneholder feil som kan
rettes opp, for eksempel hvis teksten inneholder en skrivefeil.
Brukerne kan ikke lenger sette inn merknader på sidene.

Et e-postvarsel blir sendt til kunde-CSR eller jobb-CSR, og
eventuelt til andre som bad om å motta disse varslene.

● Merk sidene med Gjennomgått – OK: Velg dette alternativet
hvis du har fullført gjennomgangen og har funnet feil på siden,
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men andre brukere ennå ikke har fullført sin gjennomgang.
Brukerne kan fortsatt sette inn merknader på sidene.

Figur 3: Be om rettelser i Smart Review

Figur 4: Avvise sider på Sider-kategorien

3. Klikk på OK.
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