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En quoi consiste InSite Prepress Portal ?
Le système Kodak® InSite™ Prepress Portal est un portail Web d’accès à 
l’environnement prépresse, permettant aux imprimeurs et à leurs clients de 
travailler sur leurs travaux d’impression via Internet. Prepress Portal facilite 
la gestion du processus d’épreuvage, de correction et d’approbation et le rend 
plus efficace.

Ouverture d’une session Prepress Portal
Condition préalable : vous devez disposer d’une connexion Internet haut-débit 
(64 Kbit/s ou plus). 

Important :  sur les ordinateurs Mac® dotés du logiciel Apple Safari™, vous devez 
permettre l’ouverture des fichiers après leur téléchargement. Dans le logiciel Safari, 
sélectionnez Préférences. Dans 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 
http://ecentral.graphics.kodak.com/.

1. Dans votre navigateur, saisissez l’adresse de la page d’accueil Prepress Portal 
de l’imprimante.

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.

Comment obtenir de l’aide
Pour des instructions complètes sur l’exécution d’une action dans le logiciel 
Prepress Portal, consultez Aide de Prepress Portal.

Dans le logiciel, dans le coin supérieur droit de la barre d’outils, cliquez sur ?

http://ecentral.graphics.kodak.com/
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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.

• Si vous êtes déjà connecté, sur le bas d’une page, cliquez sur 
Diagnostic système.

• Si vous n’êtes pas encore connecté, dans la page Connexion, cliquez sur 
Diagnostic système.

Changement de mot de passe
Vous pouvez modifier votre mot de passe. 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. Dans le logiciel, dans le coin supérieur droit de la barre d’outils, cliquez sur 
votre nom.

2. Cliquez sur Modifier le mot de passe.

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

4. Cliquez sur Mettre à jour.
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Fermeture d’une session de Prepress Portal
Dans le logiciel, dans le coin supérieur droit de la barre d’outils, cliquez sur X.

Familiarisation avec les rôles
Les actions que vous pouvez effectuer dans le logiciel Prepress Portal dépendent de 
vos rôles. Les rôles sont des ensembles de droits utilisateur. Par exemple, le rôle de 
révision comprend les droits d’annotations et de téléchargement d’épreuves PDF. 

Si vous ne parvenez pas à effectuer l’une des actions de ce guide, il est possible que 
vous ne disposiez pas des rôles ou des droits requis. Contactez votre imprimeur ou 
votre administrateur système pour obtenir de l’aide.

Recherche et affichage des travaux
La page d’accueil permet d’afficher un aperçu des derniers travaux. 

• Si le travail de votre choix est visible, cliquez sur son nom pour l’ouvrir.

• Si le travail de votre choix n’est pas visible, filtrez la liste des travaux ou effectuez 
une recherche dans celle-ci :

Dans la liste État, sélectionnez un état pour filtrer la liste des travaux.

Dans le champ Rechercher des travaux, entrez le nom d’un travail à 
rechercher dans la liste.

Cliquez sur le nom d’un travail pour l’ouvrir.

Chaque travail présente quatre onglets. Résumé, Pages, Réceptions et Historique. 
Chacun d’entre eux vous permet de consulter différentes informations sur le travail 
et d’effectuer diverses actions.

Remarque :  les onglets disponibles dépendent des droits associés au rôle de travail. 
Si l’onglet Réceptions n’apparaît pas, c’est parce que votre rôle de travail n’inclut pas 
de droits de réception.



4 Guide de démarrage rapide destiné au client sur InSite Prepress Portal 5.5

 

Onglet Résumé
Lorsque vous cliquez sur le nom d’un travail, celui-ci s’ouvre dans l’onglet Résumé. 
L’onglet Résumé fournit des informations de base sur le travail. Dans cet onglet, 
vous effectuez des tâches au niveau du travail, telles que la modification des 
propriétés ou la gestion de l’accès au travail.

Conseil :  cliquez sur ces triangles pour afficher ou masquer les informations 
de chaque section.
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Onglet Pages
Cliquez sur l’onglet Pages pour afficher les vignettes et autres informations sur les 
pages du 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 ou le type d’affichage. Sélectionnez les pages sur lesquelles vous voulez 
effectuer des actions, par exemple demander des révisions.

Onglet Réceptions
L’onglet Réceptions montre les fichiers que vous pouvez télécharger.

Onglet Historique 
L’onglet Historique montre l’auteur, la nature, la date et l’heure des changements 
effectués sur des pages. 

Vous pouvez décider de voir l’historique des transactions, des envois ou des 
modifications de la feuille d’informations du travail.

Filtrez les pages.

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

Définissez la taille des 
miniatures.

Choisissez l’affichage Galerie ou Liste ou prévisualisez 
rapidement les pages au format HTML.
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Envoi de fichiers ou de dossiers vers l’imprimante
Lorsque vous envoyez des fichiers ou des dossiers à Prepress Portal, ils sont copiés 
sur le serveur de travail de votre imprimeur. 

Condition préalable : votre rôle de travail doit comprendre les droits d’envoi.

Remarque :  si vous disposez des droits d’envoi et si malgré ce, vous ne parvenez pas 
à envoyer des fichiers, parlez-en à votre administrateur système ou contactez votre 
imprimeur.

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. Si vous le souhaitez vous pouvez saisir un nom et une note de description pour 
l’envoi. La remarque apparaît sur l’onglet Résumé du travail et dans le courrier 
électronique de notification envoyé aux utilisateurs lors de l’envoi de fichiers.

5. Cliquez sur Envoyer.

6. Lorsque l’envoi est terminé, la fenêtre Traitement de l’envoi apparaît. 
Le traitement continue même si vous fermez la fenêtre.

Naviguez 
jusqu’aux dossiers 
et aux fichiers.
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Demande de révision ou d’approbation finale aux 
utilisateurs

Sur l’onglet Pages, vous pouvez spécifier des pages que des utilisateurs doivent 
réviser ou approuver définitivement pour l’impression.

1. Dans la vue Travaux, cliquez sur le nom d’un travail, puis sur l’onglet Pages.

2. Cliquez sur Sélectionner sous les pages à revoir ou à approuver définitivement, 
ou bien cliquez sur Tout sélectionner.

3. Cliquez sur Demander l’approbation.

4. Sélectionnez les personnes ou les groupes qui doivent revoir les pages ou 
donner leur approbation finale. Pour modifier le type de révision, cliquez sur 
le libellé Révision.

5. Cliquez sur Demander l’approbation.

La vue Liste de l’onglet Pages montre maintenant qui a demandé des révisions 
ou une approbation finale pour chaque page.

Astrid est uniquement 
autorisée à réviser 
les pages. Adrien 
doit donner son 
approbation finale.

Pour modifier le libellé Révision, 
cliquez sur le type de révision.
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Annotation de pages dans Smart Review
Si vous êtes notifié par courrier électronique de réviser ou d’approuver des pages, 
cliquez sur le lien contenu dans le message et ouvrez une session Prepress Portal. 
L’onglet Pages du travail apparaît. Cliquez sur Smart Review ou sur la miniature 
de l’image.

Cliquez sur la miniature de la page pour afficher cette 
dernière dans Smart Review.
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Cliquez sur Fermer 
pour fermer la session 
Smart Review.

Pour 
visualiser 
une autre 
page, 
cliquez 
sur sa 
miniature.

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.

Choisissez 
la vue 
Miniature 
ou Liste.

Retirez la 
liste de 
pages.

Cliquez sur le panneau 
de navigation pour vous 
déplacer rapidement 
dans la page.

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

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

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

Retirez le 
panneau 
sélectionné.



10 Guide de démarrage rapide destiné au client sur InSite Prepress Portal 5.5

 

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

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.

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.

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

Mesurer une zone rectangulaire

Tracer une ellipse ou un cercle

Mesurer avec la règle

Placer un guide horizontal
Placer un guide vertical

Mesurer la densité de couleur

Déplacer la barre d’outils d’annotation

Faire pivoter 
l’image

Activer et 
désactiver des 
sélections

Produire plusieurs 
versions (Prinergy 
uniquement)

Ouvrir le Gestionnaire 
d’annotations

Voir les 
informations 
sur la page

Afficher une 
seule page ou 
en mode 
Lecture

Comparer 
deux pages

Aller à 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

Zoom avant et 
zoom arrière

Ouvrir le 
Gestionnaire 
Preflight 
(Prinergy 
uniquement)
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Travail dans une session de groupe
On parle de Session de groupe lorsque plusieurs personnes révisent la même page 
en même temps. Le nombre d’utilisateurs Smart Review 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 :

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. 

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

Conseil :  pour ouvrir une fenêtre de discussion, dans le menu Fenêtre, sélectionnez 
Discuter.

Les couleurs de l’écran du réviseur sont calibrées.

Les couleurs de l’écran du réviseur ne sont pas calibrées.
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Demande de corrections pour une page
Si vous estimez qu’une page peut être corrigée, annotez-la dans Smart Review et 
demandez des corrections. Pour approuver ou pour rejeter une page, voir page 12.

Condition préalable : votre rôle de travail doit comprendre le droit 
d’approbation finale.

1. Dans Smart Review, cliquez sur Rejeter une page.

2. Assurez-vous que l’option Demander des corrections est sélectionnée, 
puis entrez un commentaire afin d’expliquer les corrections demandées.

3. Cliquez sur OK.

Remarque :  lorsque des corrections sont demandées sur une page, une notification par 
courrier électronique est envoyée au représentant du service technique du client et à 
toute personne sollicitant ces notifications.

Approbation ou rejet d’une page
Lorsqu’une page vous satisfait, approuvez-la. Rejetez une page en cas de problème 
non corrigeable, par exemple, si la page est incorrecte. Pour demander des 
corrections sur une page, reportez-vous à la section précédente.

Remarque :  vous pouvez également approuver ou rejeter des pages à partir 
de Smart Review.

Condition préalable : votre rôle de travail doit comprendre le droit 
d’approbation finale.

1. Avec le travail ouvert, cliquez sur l’onglet Pages.

2. Cliquez sur Sélectionner sous les pages à approuver ou à rejeter, ou bien 
cliquez sur Tout sélectionner.

3. Cliquez sur Approuver ou sur Rejeter.
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4. Effectuez l’une des opérations suivantes : 

• Pour approuver les pages, sélectionnez Donner l’approbation finale pour 
les pages. 

• Pour rejeter les pages, sélectionnez Refuser les pages.

Si nécessaire, ajoutez un commentaire ou modifiez la page sélectionnée. 
Cliquez sur OK.

Remarque :  lorsqu’une page est approuvée ou rejetée, une notification par courrier 
électronique est envoyée au représentant du service technique du client et à toute 
personne sollicitant ces notifications.

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

Vous pouvez ajouter, modifier ou supprimer les rôles d’utilisateur dès que 
nécessaire.
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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. 
Cliquez sur Créer.
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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. 

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.

3. Indiquez un nom pour le groupe, sélectionnez les futurs membres et attribuez 
les rôles appropriés. Cliquez sur Créer.
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Gestion des accès aux travaux
Vous pouvez contrôler qui peut travailler sur vos travaux. Vous pouvez accorder à 
un utilisateur l’accès à certains travaux, mais pas à tous. Il vous suffit pour cela de 
Gérer l’accès.

Condition préalable : votre rôle de travail doit comprendre le droit de gestion de 
l’accès.

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

2. Sur l’onglet Résumé, cliquez sur Gérer l’accès.

3. Sous le Rôle de travail de l’utilisateur, modifiez le rôle en fonction 
de vos besoins.

4. Cliquez sur Appliquer.

Cliquez sur 
le nom du 
rôle pour 
voir la liste 
de tous 
les rôles 
disponibles.
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