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Wat is InSite Prepress Portal?
Het Kodak® InSite™ Prepress Portal-systeem is een webportal tot de 
prepressomgeving, waarmee drukkers en hun klanten via het internet jobs 
kunnen drukken. Prepress Portal biedt hulp bij het beheren van het proefdruk-, 
correctie- en goedkeuringsproces, zodat dit efficiënter verloopt.

Aanmelden bij Prepress Portal
Vereisten: U hebt u een zeer snelle verbinding met internet nodig (64 kbps 
(kilobit per seconde) of sneller). 

Belangrijk: Op een Mac®-computer waarop Apple Safari™-software draait, 
moet u zorgen dat de bestanden na het downloaden worden geopend. Selecteer 
Voorkeuren in de Safari-software. Selecteer op het tabblad Algemeen de optie 
"Veilige" bestanden na het downloaden openen.

Raadpleeg het technisch bulletin InSite Client Configuration (Configuratie 
InSite-client). Deze is verkrijgbaar via Kodak eCentral®, de internetportal 
op http://ecentral.graphics.kodak.com/.

1. Typ in uw browser het adres van de Prepress Portal-homepage van uw printer.

2. Typ op de aanmeldingspagina uw gebruikersnaam en wachtwoord, en selecteer 
de taal.

3. Klik op Aanmelden.

Wanneer u hulp nodig hebt
Voor uitgebreide instructies over het uitvoeren van taken in de Prepress Portal-
software raadpleegt u de Prepress Portal Help.

Klik in de software op de ? in de rechterbovenhoek van de werkbalk.

De systeemconfiguratie controleren
U kunt controleren of uw systeem correct is geconfigureerd voor het succesvol 
uitvoeren van alle Prepress Portal-functies. Wanneer u na het aanmelden bij 
Prepress Portal de test uitvoert en er problemen zijn, kunt u de details in een 
e-mail naar uw systeembeheerder sturen.

http://ecentral.graphics.kodak.com/
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De eerste keer dat u Prepress Portal gebruikt, moet u de compatibiliteit 
van uw computer controleren.

• Wanneer u al bent aangemeld, klikt u in de voettekst van een pagina 
op Systeemdiagnose.

• Wanneer u nog niet bent aangemeld, klikt u op de 
aanmeldingspagina op Systeemdiagnose.

Wachtwoord wijzigen
U kunt uw eigen wachtwoord wijzigen. Het is mogelijk dat uw printer een veilig 
wachtwoord vereist voor het aanmelden bij Prepress Portal. Veilige wachtwoorden 
hebben minimaal acht tekens, waarbij een combinatie van verschillende typen 
tekens wordt gebruikt.

1. Klik in de software op uw naam in de rechterbovenhoek van de werkbalk.

2. Klik op Wachtwoord wijzigen.

3. Typ uw huidige wachtwoord en uw nieuwe wachtwoord in de vakken 
die worden weergegeven.

4. Klik op Bijwerken.
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Afmelden bij Prepress Portal
Klik in de software op de X in de rechterbovenhoek van de werkbalk.

Wat zijn rollen?
De bewerkingen die u kunt uitvoeren in de Prepress Portal-software zijn 
afhankelijk van uw rollen. Een rol is een verzameling gebruikersrechten. Zo bevat 
de beoordelingsrol bijvoorbeeld de rechten op PDF-proefdrukken te downloaden 
en te annoteren.

Als u een bepaalde bewerking die wordt beschreven in deze handleiding niet 
kunt uitvoeren, kan het zijn dat u niet de juiste rol of de juiste rechten hebt. 
Neemt contact op met de drukker of de systeembeheerder voor ondersteuning.

Uw jobs vinden en bekijken
Op de homepage krijgt u een overzicht van uw recentste jobs.

• Wanneer u de job ziet waaraan u wilt werken, klikt u op de jobnaam om de job 
te openen.

• Wanneer u de job waaraan u wilt werken niet ziet, filtert of doorzoekt 
u de joblijst:

Selecteer in de lijst Status de jobstatus waarop u de joblijst wilt filteren.

Typ in het vak Zoeken de naam van de job die u in de lijst wilt zoeken.

Klik op de naam van de job om de job te openen.

Elke job heeft vier tabbladen: Samenvatting, Pagina's, Downloads en Historie. 
Op elk van de vier tabbladen kunt u andere informatie over de job vinden en 
andere bewerkingen uitvoeren.

Opmerking: Welke tabbladen u te zien krijgt, is afhankelijk van de rechten die zijn 
toegekend aan uw jobrol. Als u geen tabblad Downloads krijgt, omvat uw jobrol 
geen downloadrechten.
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Tabblad Samenvatting
Wanneer u op een jobnaam klikt, wordt de job op het tabblad Samenvatting 
geopend. Het tabblad Samenvatting bevat de basisgegevens van de job. 
Op dit tabblad voert u taken op jobniveau uit, zoals het bewerken van de 
jobeigenschappen of het regelen van de toegang tot de job.

Tip: Klik op deze driehoekjes om informatie voor 
elk gedeelte weer te geven of te verbergen.
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Tabblad Pagina's
Klik op het tabblad Pagina's om de miniaturen en andere gegevens van de pagina's 
in de job te zien. U kunt aangeven welke pagina's worden weergegeven door de 
pagina's te filteren of een paginagroep te selecteren. U bepaalt de weergave van 
de pagina's door het formaat van de miniatuur of weergave te wijzigen. Selecteer 
pagina's wanneer u hierop een bepaalde actie wilt uitvoeren, zoals het aanvragen 
van een beoordeling.

Tabblad Downloads
Op het tabblad Downloads ziet u de bestanden die u kunt downloaden.

Tabblad Historie 
Op het tabblad Historie ziet u wie wijzigingen heeft aangebracht op pagina's, welke 
wijzigingen er zijn aangebracht en wat de datum en de tijd van de wijzigingen is.

U kunt er voor kiezen de geschiedenis van transacties, uploads of wijzigingen op het 
jobinformatievel te bekijken.

Pagina's filteren.

Selecteer een pagina om er bewerkingen op uit te voeren, 
zoals een verzoek om goedkeuring of beoordeling vragen.

Formaat miniaturen instellen.
Kies Galerijweergave of Lijstweergave of bekijk snel 
een voorbeeld van de pagina's in HTML-indeling.
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Bestanden of mappen naar uw printer uploaden
Wanneer u bestanden of mappen uploadt naar Prepress Portal, worden deze 
bestanden gekopieerd de jobserver van de printer.

Vereisten: Uw jobrol moet uploadrechten omvatten.

Opmerking: Als u beschikt over uploadrechten maar niet in staat bent bestanden 
te uploaden, neemt u contact op met uw systeembeheerder of uw drukker.

1. Klik in de weergave Jobs op de naam van de job waaraan u wilt werken.

2. Klik op het tabblad Samenvatting op Bestanden uploaden.

3. Sleep bestanden of mappen vanaf uw bureaublad of netwerk naar het 
dialoogvenster Bestanden uploaden, of blader naar de mappen en bestanden.

4. Typ eventueel een naam voor de upload en geef een omschrijving. De notitie 
verschijnt op het tabblad Samenvatting en in de e-mail die wordt verzonden 
aan gebruikers die gewaarschuwd worden wanneer er bestanden worden 
geüpload.

5. Klik op Uploaden.

6. Wanneer de upload voltooid is, wordt het venster Uploadverwerking 
weergegeven. U kunt het venster afsluiten. De verwerking gaat gewoon door.

Blader om 
de mappen 
en bestanden 
te zoeken.
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Gebruikers vragen om een beoordeling of definitieve 
goedkeuring

Op het tabblad Pagina's kunt u aangeven dat specifieke gebruikers bepaalde 
pagina's moeten controleren en goedkeuren voordat ze worden afgedrukt.

1. Klik in de weergave Jobs op de naam van de job waaraan u wilt werken en klik 
vervolgens op het tabblad Pagina's.

2. Klik op Selecteren onder de pagina's die u wilt laten beoordelen of goedkeuren, 
of klik op Alles selecteren.

3. Klik op Goedkeuring aanvragen.

4. Selecteer de mensen of groepen die u wilt vagen om een beoordeling 
of een definitieve goedkeuring. Als u het type beoordeling wilt wijzigen, 
klikt u op het label van de beoordeling.

Astrid kan alleen pagina's 
beoordelen. Adriaan 
moet zijn definitieve 
goedkeuring verlenen.

Klik u op het label van de beoordeling 
als u het type beoordeling wilt wijzigen.
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5. Klik op Goedkeuring aanvragen.

In de lijstweergave op het tabblad Pagina's ziet u nu wie u hebt gevraagd om een 
beoordeling of definitieve goedkeuring van elke pagina.

Pagina’s annoteren in Smart Review
Wanneer u een e-mailbericht ontvangt waarin u wordt gevraagd pagina's 
te beoordelen of goed te keuren, klikt u op de koppeling in de e-mail en meldt 
u zich aan bij Prepress Portal. Het tabblad Pagina's van de job wordt weergegeven. 
Klik op Smart Review of klik op de miniatuurweergave.

Klik op de miniatuur van de pagina om de pagina in Smart Review weer te geven.
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Klik op Sluiten om de 
Smart Review-sessie te 
beëindigen.

Klik op een 
miniatuurweergave 
van een andere 
pagina als u deze 
wilt weergeven.

Gebruik de navigatiehulpmiddelen om te zoomen, 
pannen of het beeld te roteren en om te wisselen 
tussen pagina's.

Kies Miniatuur- 
of Lijstweergave.

Ontkoppel 
de paginalijst.

Klik op het navigatiepaneel 
om snel over de pagina te 
navigeren.

Wanneer u de pagina beoordeelt en 
deze niet in orde is en correcties nodig 
zijn, klikt u op Pagina afkeuren.

Wanneer u een pagina beoordeelt en deze 
goed is, klikt u op Pagina goedkeuren.

Wanneer correcties nodig zijn, 
gebruikt u de annotatiehulpmiddelen 
om de wijzigingen te markeren.

Ontkoppel 
het geselec-
teerde paneel.
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Hulpmiddelen van Smart Review
Uw jobrol bepaalt welke hulpmiddelen van Smart Review tot uw beschikking staan.

Annotatiehulpmiddelen
De annotatiehulpmiddelen wordt rechts in het venster weergegeven wanneer 
u Smart Review opent. Wanneer een hulpmiddel grijs wordt weergegeven, 
is het in gebruik.

Navigatiehulpmiddelen
De navigatiehulpmiddelen liggen op het Smart Review-scherm, behalve wanneer 
u zich in de modus Volledig scherm bevindt. Als u de navigatiehulpmiddelen wilt 
kunnen zien in de modus Volledig scherm, beweegt u de muis.

Over de pagina pannen
Inzoomen op een gedeelte van de pagina

Uitzoomen op een gedeelte van de pagina

Tekstannotatie aanbrengen

Tekststempel aanbrengen

Een vrije-vormlijn tekenen
Een rechte lijn tekenen

Een rechthoek tekenen

Een rechthoekig gebied meten

Een ovaal of een cirkel tekenen

Meten met de liniaal

Een horizontale hulplijn plaatsen
Een verticale hulplijn plaatsen

Kleurdensiteit meten

De annotatiewerkbalk verslepen

Het beeld roteren

Separaties in- 
en uitschakelen

Werken met verschillende 
versies (alleen Prinergy)

Annotatiebeheer openen

Pagina-
informatie 
weergeven

Eén enkele 
pagina of twee 
pagina's zoals ze 
worden gelezen 
weergeven

Twee pagina's 
vergelijken

Naar de vorige of 
volgende pagina

Best passend 
op het scherm

De pagina aanpassen 
aan de schermbreedte

Pagina weergeven op 
werkelijk paginaformaat

Wisselen tussen 
de modi Volledig 
scherm en Venster

In- en uitzoomen

De Preflight 
Manager 
(alleen Prinergy) 
openen
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Werken in een groepssessie
Wanneer twee of meer mensen dezelfde pagina tegelijkertijd beoordelen, wordt dit 
een groepssessie genoemd. Het aantal gebruikers van Smart Review dat momenteel 
de job bekijkt, vindt u de rechterbovenhoek van Smart Review.

Het pictogram naast de naam van een beoordelaar geeft aan of die persoon 
een gekalibreerde monitor gebruikt:

U kunt zich altijd aanmelden bij een groepssessie.

1. Selecteer in het menu Venster het Groepsbeheer.

2. Klik op het pictogram Deelnemen aan sessie.

3. Als u een sessie wilt verlaten, klikt u op het pictogram Sessie verlaten.

Tip: Als u een chatvenster wilt openen, selecteert u in het menu Venster de optie Chat.

De monitor van de beoordelaar is gekalibreerd voor kleuren.

De monitor van de beoordelaar is niet gekalibreerd voor kleuren.
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Correcties vragen voor een pagina
Als u denkt dat de pagina wel kan worden gecorrigeerd, voegt u in Smart Review 
annotaties toe aan de pagina en verzoekt u de voorgestelde correcties door te 
voeren. Als u een pagina wilt goed- of afkeuren, raadpleegt u pagina 12.

Vereisten: Uw jobrol moet het recht bevatten voor het geven van een definitieve 
goedkeuring.

1. Klik in Smart Review op Pagina afkeuren.

2. Zorg dat de optie Correcties vragen is geselecteerd en voer een opmerking 
in waarin u uitlegt waarom u correcties aanvraagt.

3. Klik op OK.

Opmerking: Wanneer u correcties vraagt op een pagina, wordt er een e-mailbericht 
verzonden aan de Customer Service Representative (CSR) en iedereen die verder heeft 
aangegeven deze berichten te willen ontvangen.

Een pagina goedkeuren of afkeuren
Als u tevreden bent met een pagina, keurt u hem goed. Keur een pagina af als 
er problemen zijn die niet kunnen worden gecorrigeerd, bijvoorbeeld als het de 
verkeerde pagina is. Voor de procedure voor het aanvragen van correcties voor 
een pagina, zie de voorafgaande paragraaf.

Opmerking: U kunt ook vanuit Smart Review pagina's goedkeuren en afkeuren.

Vereisten: Uw jobrol moet het recht bevatten voor het geven van een definitieve 
goedkeuring.

1. Zorg dat de job geopend is en klik op het tabblad Pagina's.

2. Klik op Selecteren onder de pagina's die u wilt laten beoordelen of goedkeuren, 
of klik op Alles selecteren.

3. Klik op Goedkeuren of Afkeuren.



 13

4. Voer een van de volgende stappen uit:

• Als u pagina's wilt goedkeuren, selecteert u Definitieve goedkeuring geven 
voor pagina's.

• Als u de pagina's wilt afkeuren, selecteert u Pagina's afkeuren.

Voeg indien nodig een commentaar toe of wijzig de geselecteerde pagina. 
Klik op OK.

Opmerking: Wanneer een pagina is goedgekeurd of afgekeurd, wordt er een 
e-mailbericht verzonden aan de CSR en iedereen die verder heeft aangegeven 
deze berichten te willen ontvangen.

Gebruikers maken
Maak een gebruikersaccount voor elke persoon die Prepress Portal gaat gebruiken. 
Deze werkwijze zorgt dat nauwkeurig kan worden getraceerd wie welke actie voor 
een bepaalde job heeft uitgevoerd.

U kunt op elk gewenst moment gebruikersrollen toevoegen, wijzigen of verwijderen.
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Zie de Prepress Portal Help voor informatie over het maken van meerdere gebruikers 
tegelijk.

1. Klik op Beheer op de werkbalk.

2. Klik op Gebruiker maken.

3. Voer de gebruikersgegevens in en wijs rollen aan de gebruiker toe. 
Klik op Maken.
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Gebruikersgroepen maken
Door groepen te maken stroomlijnt u het instellen van jobtoegang en verzoeken om 
gebruikerscontroles, wanneer er veel personen aan jobs werken die verschillende 
functies en verantwoordelijkheden hebben. Als u bijvoorbeeld één groep met 
gebruikers hebt die pagina's controleren, maakt u een groep Alleen controleren. 

Een klantgebruiker kan bij meerdere groepen horen. Wanneer u een gebruiker of 
een gebruikersgroep maakt, specificeert u de rollen. U kunt op elk gewenst moment 
groepsrollen toevoegen, wijzigen of verwijderen.

1. Klik op Beheer op de werkbalk.

2. Klik op Gebruikersgroep maken.

3. Typ een naam voor de groep, selecteer de leden voor de groep en wijs 
de gewenste rollen toe. Klik op Maken.
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Toegang tot jobs beheren
U kunt bepalen wie er met uw jobs kan werken. U wilt bijvoorbeeld bepaalde 
gebruikers toegang geven tot specifieke jobs, maar niet alle jobs. Hiervoor 
beheert u de toegang.

Vereisten: Uw jobrol moet het recht bevatten voor het beheren van toegang.

1. Klik in de weergave Jobs op de naam van de job waaraan u wilt werken.

2. Klik op het tabblad Samenvatting op Toegang beheren.

3. Onder Jobrol voor de gebruiker wijzigt u de rol.

4. Klik op Toepassen.

Klik op 
de rolnaam 
om de 
beschikbare 
rollen 
te zien.
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