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Was ist InSite Prepress Portal?
Das Kodak® InSite™ Prepress Portal-System ist ein Webportal für die Arbeit in 
der Druckvorstufe, über das Druckereibetriebe und ihre Kunden Druckjobs über 
das Internet bearbeiten können. Prepress Portal erleichtert und beschleunigt 
Proofing-, Korrektur- und Genehmigungsabläufe.

Anmeldung bei Prepress Portal
Voraussetzung: Sie benötigen eine Hochgeschwindigkeits-Internetverbindung 
(mindestens 64 Kbit/s). 

Wichtig:  Auf Mac®-Computern mit Apple Safari™-Software müssen Sie zulassen, dass 
Dateien nach dem Herunterladen geöffnet werden. Klicken Sie in der Safari-Software 
auf Einstellungen. Aktivieren Sie auf der Registerkarte Allgemein die Option 
„Sichere“ Dateien nach dem Laden öffnen.

Eine vollständige Liste der unterstützten Betriebssysteme und Webbrowser 
finden Sie im Technischen Merkblatt InSite Client Configuration (InSite Client-
Konfiguration), dass Sie in unserem Internetportal Kodak eCentral® unter 
http://ecentral.graphics.kodak.com/ herunterladen können.

1. Geben Sie im Browser die Prepress Portal-Homepage-Adresse Ihrer 
Druckerei ein.

2. Geben Sie auf der Anmeldeseite Ihren Benutzernamen und Ihr Passwort ein, 
und wählen Sie eine Sprache aus.

3. Klicken Sie auf Anmelden.

Sie benötigen Hilfe?
Genaue Anweisungen zur Ausführung von Aktionen in der Prepress Portal-Software 
finden Sie in der Prepress Portal-Hilfe.

Klicken Sie in der Software in der oberen rechten Ecke der Symbolleiste auf ?

Überprüfen der Systemkonfiguration
Sie können überprüfen, ob Ihr System ordnungsgemäß konfiguriert ist, um alle 
Prepress Portal-Funktionen nutzen zu können. Wenn Sie nach der Anmeldung bei 
Prepress Portal den Test ausführen und Probleme auftreten, können Sie detaillierte 
Informationen zu dem Problem per E-Mail an den Systemadministrator senden.

http://ecentral.graphics.kodak.com/
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Prüfen Sie bei der ersten Nutzung von Prepress Portal Ihren Computer auf 
Kompatibilität.

• Wenn Sie bereits angemeldet sind, klicken Sie in der Fußzeile einer beliebigen 
Seite auf Systemdiagnose.

• Wenn Sie nicht angemeldet sind, klicken Sie auf der Anmeldeseite 
auf Systemdiagnose.

Ändern des Passworts
Sie können Ihr eigenes Passwort ändern. Bei Ihrer Druckerei ist für die Anmeldung 
bei Prepress Portal möglicherweise ein sicheres Passwort erforderlich. Sichere 
Passwörter setzen sich aus mindestens acht Zeichen zusammen und enthalten 
verschiedene Zeichentypen. 

1. Klicken Sie in der Software in der oberen rechten Ecke der Symbolleiste auf 
Ihren Namen.

2. Klicken Sie auf Passwort ändern.

3. Geben Sie Ihr aktuelles Passwort und Ihr neues Passwort in die angezeigten 
Felder ein.

4. Klicken Sie auf Aktualisieren.
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Abmelden bei Prepress Portal
Klicken Sie in der Software in der oberen rechten Ecke der Symbolleiste auf X.

Informationen zu Rollen
Die Aktionen, die Sie in der Prepress Portal-Software ausführen können, hängen von 
Ihren jeweiligen Rollen ab. Eine Rolle ist ein bestimmter Satz von Benutzerrechten. 
Die Prüf-Rolle umfasst beispielsweise die Rechte, PDF-Proofs mit Anmerkungen 
zu versehen und herunterzuladen. 

Wenn Sie eine der in diesem Handbuch beschriebenen Aktionen nicht ausführen 
können, verfügen Sie wahrscheinlich nicht über die erforderlichen Rollen oder 
Rechte. Hilfe erhalten Sie bei Ihrer Druckerei oder Ihrem Systemadministrator.

Suchen und Anzeigen Ihrer Jobs
Auf der Startseite erhalten Sie eine Übersicht Ihrer zuletzt bearbeiteten Jobs. 

• Suchen Sie den Job, den Sie bearbeiten möchten, und klicken Sie auf den Namen 
dieses Jobs, um ihn zu öffnen.

• Wenn Sie den gewünschten Job nicht finden, können Sie die Jobliste filtern oder 
durchsuchen:

Wählen Sie in der Liste Status einen Jobstatus aus, um die Jobliste zu filtern.

Geben Sie im Suchfeld einen Jobnamen ein, um die Jobliste zu durchsuchen.

Klicken Sie auf den Jobnamen, um diesen Job zu öffnen.

Jeder Job hat vier Registerkarten: Zusammenfassung, Seiten, Downloads und 
Historie. Auf jeder der vier Job-Registerkarten können Sie unterschiedliche Job-
Informationen anzeigen und verschiedene Aktionen ausführen.

Hinweis:  Die Ihnen angezeigten Registerkarten hängen von den Rechten ab, die Ihrer 
Jobrolle zugewiesen sind. Wenn Ihnen die Registerkarte Downloads nicht angezeigt 
wird, umfasst Ihre Jobrolle keine Download-Rechte.
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Registerkarte „Zusammenfassung“
Wenn Sie auf einen Jobnamen klicken, öffnet sich dieser Job auf der Registerkarte 
Zusammenfassung. Die Registerkarte Zusammenfassung bietet grundlegende 
Informationen über den Job. Auf diese Registerkarte können Sie jobbezogene 
Aufgaben durchführen, z. B. die Jobeigenschaften bearbeiten oder den Zugriff 
auf den Job verwalten.

Tipp:  Klicken Sie auf diese Dreiecke, um Informationen zu den einzelnen Bereichen 
ein- oder auszublenden.
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Registerkarte „Seiten“
Klicken Sie auf die Registerkarte Seiten, um Miniaturansichten der Seiten und 
weitere Informationen zu den Seiten im Job anzuzeigen. Sie können die angezeigten 
Seiten ändern, indem Sie die Seiten filtern oder eine Seitengruppe auswählen. Die 
Darstellung der Seiten lässt sich einstellen, indem Sie die Größe der Miniaturbilder 
ändern oder eine andere Ansicht auswählen. Wählen Sie die Seiten aus, für die Sie 
Arbeitsvorgänge durchführen möchten, z. B. eine Prüfung anfordern.

Registerkarte „Downloads“
Auf der Registerkarte Downloads werden die Dateien angezeigt, die Sie 
herunterladen können.

Registerkarte „Historie“ 
Auf der Registerkarte Historie wird angezeigt, wer Änderungen an Seiten 
vorgenommen hat, welche Änderungen vorgenommen wurden sowie das Datum 
und die Uhrzeit der Änderungen. 

In der Historie können Sie den Verlauf von Transaktionen, Uploads oder Änderungen 
am Jobinformationsbogen anzeigen.

Filtern Sie die Seiten.

Wählen Sie eine Seite aus, mit der Sie arbeiten möchten, z. B. eine Genehmigung anfordern 
oder eine Vorschau anzeigen.

Legen Sie die Größe der 
Miniaturbilder fest.

Wählen Sie die Galerie- oder Listenansicht aus, oder zeigen 
Sie die Seiten schnell in einer HTML-Vorschau an.
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Hochladen von Dateien oder Ordnern zu ihrer Druckerei
Wenn Sie Dateien oder Ordner zu Prepress Portal hochladen, werden diese auf den 
Jobserver der Druckerei kopiert. 

Voraussetzung: Ihre Jobrolle muss Upload-Rechte umfassen.

Hinweis:  Wenn über Upload-Rechte verfügen, diesen Vorgang jedoch nicht ausführen 
können, wenden Sie sich an Ihren Systemadministrator oder an die Druckerei.

1. Klicken Sie in der Ansicht „Jobs“ auf den Namen des Jobs, denn Sie bearbeiten 
möchten.

2. Klicken Sie auf der Registerkarte Zusammenfassung auf Dateien hochladen.

3. Ziehen Sie Dateien oder Ordner von Ihrem Desktop oder Netzwerk in das 
Dialogfeld „Dateien hochladen“, oder navigieren Sie zu den gewünschten 
Ordnern bzw. Dateien.

4. Sie können bei Bedarf einen Namen und eine Beschreibung für den Upload 
eingeben. Dieser Hinweis wird auf der Registerkarte Zusammenfassung des 
Jobs und in der E-Mail angezeigt, mit der Benutzer über das Hochladen von 
Dateien benachrichtigt werden.

5. Klicken Sie auf Upload.

6. Wenn der Upload-Vorgang abgeschlossen ist, wird das Fenster Upload-
Verarbeitung angezeigt. Auch wenn Sie das Fenster schließen, wird die 
Verarbeitung fortgeführt.

Navigieren Sie 
zu den Ordnern 
und Dateien.
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Anforderung einer Prüfung bzw. Endgenehmigung
Auf der Registerkarte Seiten können Sie bestimmte Seiten auswählen, die von 
bestimmten Benutzern geprüft oder für den Druck freigegeben werden sollen.

1. Klicken Sie in der Ansicht „Jobs“ auf den Namen des Jobs, den Sie bearbeiten 
möchten, und klicken Sie dann auf die Registerkarte Seiten.

2. Klicken Sie unter den Seiten, die Sie prüfen oder genehmigen lassen möchten, 
auf Auswählen, und klicken Sie auf Alles auswählen.

3. Klicken Sie auf Genehmigung anfordern.

4. Wählen Sie die Personen oder Gruppen aus, die die Seiten prüfen oder 
genehmigen sollen. Um die Prüfart zu ändern, klicken Sie auf die 
Prüfbezeichnung.

5. Klicken Sie auf Genehmigung anfordern.

In der Listenansicht der Registerkarte Seiten wird nun angezeigt, von wem Sie 
eine Prüfung oder Endgenehmigung für die einzelnen Seiten angefordert haben.

Astrid kann nur Seiten 
prüfen. Adrien soll die 
Endgenehmigung erteilen.

Klicken Sie auf die Prüfbezeichnung, 
um die Prüfart zu ändern.
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Seiten in Smart Review mit Anmerkungen versehen
Wenn Sie eine E-Mail-Benachrichtigung zum Prüfen oder Genehmigen von Seiten 
erhalten, klicken Sie auf den Link in der E-Mail, und melden Sie sich am Prepress 
Portal an. Die Registerkarte Seiten des Jobs wird angezeigt. Klicken Sie auf Smart 
Review oder auf das Miniaturbild.

Klicken Sie auf das Miniaturbild der Seite, um sie in Smart Review anzuzeigen.
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Klicken Sie auf Schließen, 
um die Smart Review-
Sitzung zu beenden.

Wenn Sie eine 
andere Seite 
anzeigen 
möchten, 
klicken Sie 
auf das 
Miniaturbild 
dieser Seite.

Mithilfe der Navigationswerkzeuge können Sie das Bild 
vergrößern/verkleinern, schwenken oder drehen und 
zwischen Seiten wechseln.

Miniaturbild- 
oder 
Listenansicht 
auswählen.

Verankerung 
der Seitenliste 
aufheben.

Klicken Sie auf den 
Navigationsbereich, 
um schnell auf der 
Seite zu navigieren.

Wenn Sie die Seite prüfen und die 
Seite fehlerhaft ist bzw. Korrekturen 
vorgenommen werden müssen, klicken 
Sie auf Seite zurückweisen.

Wenn Sie eine Seite prüfen und für gut befinden, 
klicken Sie auf Seite genehmigen.

Falls Korrekturen erforderlich sind, 
markieren Sie die Änderungen 
mithilfe der Anmerkungswerkzeuge.

Verankerung des 
ausgewählten 
Bereichs 
aufheben.
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Smart Review-Werkzeuge
Die in Smart Review für Sie verfügbaren Werkzeugen hängen von Ihrer Jobrolle ab.

Anmerkungswerkzeuge
Die Anmerkungswerkzeuge werden auf der rechten Fensterseite angezeigt, wenn 
Sie Smart Review öffnen. Das gerade verwendete Werkzeug wird grau 
hervorgehoben.

Navigationswerkzeuge
Die Navigationswerkzeuge werden unter dem Smart Review-Bildschirm angezeigt 
(jedoch nicht im Vollbildmodus). Um die Navigationswerkzeuge im Vollbildmodus 
anzuzeigen, verschieben Sie die Maus.

Seite schwenken
Seitenbereich vergrößern

Seitenbereich verkleinern

Textanmerkung erstellen

Textstempel hinzufügen

Freihandlinie zeichnen
Gerade Linie zeichnen

Rechteck zeichnen

Rechteckigen Bereich messen

Oval oder Kreis zeichnen

Mithilfe des Lineals messen

Horizontale Führungslinie positionieren

Vertikale Führungslinie positionieren

Farbdichte messen

Anmerkungssymbolleiste verschieben

Bild drehen

Farbauszüge ein- 
und ausblenden

Versionierung 
(nur bei Prinergy)

Anmerkungen-Manager öffnen

Seiteninfor-
mationen 
anzeigen

Einzelne Seite oder 
Leseanordnung 
anzeigen

Zwei Seiten 
vergleichen

Zur vorherigen 
oder nächsten 
Seite wechseln

An Bildschirm 
anpassen

Seite an die 
Bildschirmbreite 
anpassen

Seite in der 
tatsächlichen 
Größe anzeigen

Zwischen 
Vollbild- und 
Fenstermodus 
wechseln

Vergrößern und 
verkleinern

Preflight 
Manager öffnen 
(nur in Prinergy)
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Arbeiten in einer Gruppensitzung
Wenn mehrere Personen ein und dieselbe Seite gleichzeitig prüfen, wird dieser 
Vorgang als Gruppensitzung bezeichnet. Die Anzahl der Smart Review-Benutzer, 
die den Job zurzeit anzeigen, wird in der oberen rechten Ecke von Smart Review 
angezeigt.

Das Symbol neben dem Namen des Prüfers gibt an, ob dieser Prüfer einen 
kalibrierten Bildschirm verwendet:

Sie können jederzeit an einer Gruppensitzung teilnehmen.

1. Wählen Sie im Menü Fenster die Option Gruppen-Manager aus.

2. Klicken Sie auf das Symbol Sitzung beitreten. 

3. Um die Sitzung zu verlassen, klicken Sie auf das Symbol Sitzung verlassen.

Tipp:  Um ein Chat-Fenster zu öffnen, wählen Sie im Menü Fenster die Option Chat.

Anfordern von Korrekturen an einer Seite
Wenn Sie der Meinung sind, dass die Seite noch korrigiert werden kann, 
kommentieren Sie die Seite in Smart Review und fordern Sie Korrekturen an. 
Anweisungen zum Genehmigen oder Ablehnen einer Seite finden Sie auf Seite 12.

Der Bildschirm des Prüfers ist farbkalibriert.

Der Bildschirm des Prüfers ist nicht farbkalibriert.
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Voraussetzung: Ihre Jobrolle muss das Recht „Endgenehmigung erteilen“ 
umfassen.

1. Klicken Sie in Smart Review auf Seite zurückweisen.

2. Achten Sie darauf, dass die Option Korrekturen anfordern ausgewählt ist, 
und geben Sie eine Erklärung zu den angeforderten Korrekturen ein.

3. Klicken Sie auf OK.

Hinweis:  Wenn Korrekturen zu einer Seite angefordert werden, wird eine E-Mail-
Benachrichtigung an den Kundendienstvertreter (CSR) und alle weiteren Personen 
gesendet, die diese Benachrichtigungen angefordert haben.

Genehmigen oder Ablehnen einer Seite
Wenn eine Seite Ihren Anforderungen entspricht, können Sie sie genehmigen. Wenn 
Probleme vorliegen, die sich nicht korrigiert lassen, z. B. bei Vorliegen der falschen 
Seite, lehnen Sie die Seite ab. Anweisungen zum Anfordern von Korrekturen an einer 
Seite finden Sie im vorherigen Abschnitt.

Hinweis:  Sie können Seiten auch in Smart Review genehmigen oder ablehnen.

Voraussetzung: Ihre Jobrolle muss das Recht „Endgenehmigung erteilen“ 
umfassen.

1. Klicken Sie im geöffneten Job auf die Registerkarte Seiten.

2. Klicken Sie auf Auswählen unter den Seiten, die Sie prüfen oder ablehnen 
möchten, und klicken Sie auf Alles auswählen.

3. Klicken Sie auf Genehmigen oder Ablehnen.
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4. Führen Sie eine der folgenden Aktionen durch: 

• Um die Seiten zu genehmigen, wählen Sie Endgenehmigung für Seiten 
erteilen. 

• Um die Seiten abzulehnen, wählen Sie Seiten ablehnen.

Fügen Sie bei Bedarf einen Kommentar hinzu, oder ändern Sie die ausgewählte 
Seite. Klicken Sie auf OK.

Hinweis:  Nach der Genehmigung oder Ablehnung einer Seite wird eine E-Mail-
Benachrichtigung an den Kundendienstvertreter und alle weiteren Personen gesendet, 
die diese Benachrichtigungen angefordert haben.

Erstellen von Benutzern
Erstellen Sie ein Benutzerkonto für jede Person, die mit Prepress Portal arbeiten wird. 
Dadurch kann genau zurückverfolgt werden, welche Benutzer bestimmte 
Arbeitsschritte an einem bestimmten Job ausgeführt haben. 

Sie können die Rollen eines Benutzers bei Bedarf erweitern, ändern oder entfernen.
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Weitere Informationen zur gleichzeitigen Erstellung mehrerer Benutzer finden Sie 
in der Prepress Portal-Hilfe.

1. Klicken Sie auf der Symbolleiste auf Verwaltung.

2. Klicken Sie auf Benutzer erstellen.

3. Geben Sie die Benutzerinformationen ein, und weisen Sie dem Benutzer Rollen 
zu. Klicken Sie auf Erstellen.
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Erstellen von Benutzergruppen
Erstellen Sie Kundenbenutzergruppen, um die Einrichtung der Zugriffsrechte und 
die Anforderung von Benutzerprüfungen bei solchen Jobs zu vereinfachen, an denen 
mehrere Personen mit unterschiedlichen Rollen und Zuständigkeiten beteiligt sind. 
Wenn eine Benutzergruppe beispielsweise nur Seiten prüft, erstellen Sie in diesem 
Fall eine Gruppe „Nur Prüfung“. 

Ein Kundenbenutzer kann mehr als einer Benutzergruppe angehören. Beim Erstellen 
eines Benutzers oder einer Benutzergruppe geben Sie die Rollen an. Sie können die 
Rollen einer Gruppe jederzeit erweitern, ändern oder entfernen.

1. Klicken Sie auf der Symbolleiste auf Verwaltung.

2. Klicken Sie auf Benutzergruppe erstellen.

3. Geben Sie einen Namen für die Gruppe ein, wählen Sie die Mitglieder aus, die 
der Gruppe angehören sollen, und weisen Sie die entsprechenden Rollen zu. 
Klicken Sie auf Erstellen.



16 InSite Prepress Portal 5.5 Kurzanleitung für Kunden

 

Verwalten des Job-Zugriffs
Sie können steuern, wer auf Ihre Jobs zugreifen darf. So können Sie beispielsweise 
einem bestimmten Benutzer Zugriff auf bestimmte Jobs, jedoch nicht auf alle Jobs 
gewähren. Hierfür können Sie den Zugriff verwalten.

Voraussetzung: Ihre Jobrolle muss das Recht „Zugriff verwalten“ umfassen.

1. Klicken Sie in der Ansicht „Jobs“ auf den Namen des Jobs, denn Sie bearbeiten 
möchten.

2. Klicken Sie auf der Registerkarte Zusammenfassung auf Zugriff verwalten.

3. Ändern Sie unter Job-Rolle für den Benutzer die Rolle nach Bedarf.

4. Klicken Sie auf Übernehmen.

Klicken Sie 
auf den 
Rollennamen, 
um eine 
Liste der 
verfügbaren 
Rollen 
anzuzeigen.
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