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1 Uzyskiwanie dostępu
do systemu Prepress
Portal

Czym jest system InSite Prepress Portal?
System Kodak InSite™ Prepress Portal jest portalem internetowym,
który zapewnia dostęp do środowiska prepressu umożliwiającego
drukarniom i ich klientom obsługę zadań drukowania za
pośrednictwem Internetu. System Prepress Portal pomaga
efektywnie sporządzać wydruki próbne, wprowadzać korekty i
zatwierdzać dokumenty.

Sprawdzanie konfiguracji systemu
Można sprawdzić, czy system jest skonfigurowany prawidłowo,
uruchamiając kolejno wszystkie funkcje systemu Prepress Portal.
Jeśli podczas testów przeprowadzanych po zalogowaniu się do
systemu Prepress Portal wystąpią problemy, można wysłać do
administratora systemu wiadomość e-mail zawierającą
szczegółowe informacje.

Przy pierwszym użyciu systemu Prepress Portal należy sprawdzić
komputer, aby zapewnić zgodność jego konfiguracji z
wymaganiami.

1. Otwórz okno przeglądarki internetowej i wpisz adres (URL)
serwera Prepress Portal.
Aby uzyskać adres strony WWW, skontaktuj się z dostawcą
usługi.

2. Na stronie Logowanie kliknij opcję Diagnostyka systemu.

Po wykonaniu testu diagnostycznego systemu Prepress Portal
zostanie wyświetlony raport.

Wskazówka: Przycisk Diagnostyka systemu jest także dostępny w stopce
każdej strony WWW systemu Prepress Portal.



Logowanie i wylogowanie
Wymagania: Użytkownik musi dysponować szybkim połączeniem
z Internetem (64 kb/s lub szybszym).

Na komputerach Apple Macintosh® z zainstalowanym programem
Apple Safari™ należy zezwolić na automatyczne otwieranie plików
po pobraniu. W programie Safari wybierz opcję Preferencje. Na
karcie Ogólne wybierz opcję Otwórz „bezpieczne” pliki po
pobraniu.

Pełną listę obsługiwanych systemów operacyjnych i przeglądarek
internetowych można znaleźć w biuletynie technicznym InSite
Client Configuration (Konfiguracja klienta systemu InSite)
dostępnym w portalu internetowym Kodak eCentral® pod adresem 
https://ecentral.kodak.com/.

1. Otwórz okno przeglądarki internetowej i wpisz adres (URL)
serwera Prepress Portal.
Aby uzyskać adres strony WWW, skontaktuj się z dostawcą
usługi.

2. Na stronie Logowanie wpisz nazwę użytkownika i hasło oraz
wybierz język.

3. Kliknij przycisk Zaloguj.
4. W celu wylogowania kliknij przycisk Wyloguj znajdujący się w

prawym górnym rogu paska narzędzi.

Uzyskiwanie pomocy
Pełne instrukcje wykonywania operacji w programie Prepress
Portal znajdują się w pomocy systemu Prepress Portal.

W programie kliknij opcję Pomoc znajdującą się w prawym
górnym rogu paska narzędzi.

Zmiana hasła
Wszyscy użytkownicy mogą zmieniać swoje własne hasła.

Firma użytkownika może wymagać bezpiecznych haseł w celu
zalogowania do systemu Prepress Portal. Bezpieczne hasła mają
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długość co najmniej ośmiu znaków i stanowią kombinację różnych
rodzajów znaków.

1. Aby edytować profil użytkownika, kliknij jego nazwę znajdującą
się w prawym górnym rogu paska narzędzi.

2. Kliknij przycisk Zmień hasło.

3. W polach wpisz aktualne hasło oraz nowe hasło.

4. Kliknij przycisk Aktualizuj.

Wyświetlanie ról użytkownika
Dostępność wykonywania operacji w systemie Prepress Portal
zależy od przypisanych użytkownikowi ról. Role są zestawami
uprawnień użytkownika.

Jeżeli użytkownik ma przypisane np. rolę użytkownika
Administrator klienta i rolę zadania Osoba zatwierdzająca, może
utworzyć nowe konta użytkowników oraz zatwierdzać strony.

Jeśli nie można wykonać operacji, należy sprawdzić, czy role
użytkownika obejmują wymagane uprawnienia.

1. Kliknij nazwę użytkownika na pasku narzędzi.
2. W obszarze Role użytkownika sprawdź przypisane role.

Wyświetlanie ról użytkownika 3



3. Kliknij przycisk i, aby wyświetlić uprawnienia użytkownika
zawarte w roli.
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2 Konfiguracja innych
użytkowników

Tworzenie użytkowników
Dla każdej osoby, która będzie korzystać z systemu Prepress Portal,
należy utworzyć konto użytkownika. Umożliwia to dokładne
śledzenie prac wykonanych przez poszczególne osoby w ramach
konkretnego zadania.

Wymagania: Rola klienta musi zawierać uprawnienia Zmień klienta
oraz Wyświetl użytkowników.

W dowolnej chwili można dodać, zmienić lub usunąć role
użytkownika. Informacje o jednoczesnym tworzeniu kilku
użytkowników można znaleźć w pomocy systemu Prepress Portal.

1. Na pasku narzędzi kliknij opcję Administracja.

2. Kliknij przycisk Utwórz użytkownika.



3. Wprowadź dane użytkownika i przypisz mu role.

4. Kliknij przycisk Utwórz.

Tworzenie grup użytkowników
Tworzenie grup usprawnia proces przyznawania dostępu do zadań
i zlecenia korekty innym użytkownikom w sytuacji, gdy nad
zadaniami pracuje wiele osób pełniących rozmaite role i mających
różne zakresy odpowiedzialności. Jeżeli np. istnieje jedna grupa
użytkowników, którzy tylko dokonują korekty stron, utwórz grupę
Tylko korekta.

Wymagania: Rola klienta musi zawierać uprawnienia Zmień klienta
oraz Wyświetl użytkowników.

Użytkownik klienta może należeć do więcej niż jednej grupy. Osoba
tworząca użytkownika lub grupę użytkowników określa role. W
dowolnej chwili można dodać, zmienić lub usunąć role grupy.

1. Na pasku narzędzi kliknij opcję Administracja.

2. Kliknij przycisk Utwórz grupę użytkowników.
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3. Wpisz nazwę grupy, wybierz jej członków i przypisz odpowiednie
role.

4. Kliknij przycisk Utwórz.

Tworzenie grup użytkowników 7
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3 Praca z zadaniami

Tworzenie zadania
Wymagania: Rola zadania musi zawierać uprawnienie Utwórz
zadania.

1. Na stronie głównej kliknij opcję Utwórz zadanie.

2. Wpisz nazwę zadania. W razie potrzeby wpisz opis zadania, kod
zadania lub projektu.

3. Aby przyznać dostęp do zadania innym użytkownikom, kliknij
opcję Dodaj istniejących użytkowników, zaznacz pole wyboru
obok nazwy każdego użytkownika uzyskującego dostęp i wybierz
dla niego rolę zadania.

4. Kliknij przycisk Utwórz.

Edycja właściwości zadania
Wymagania: Każdy użytkownik może edytować opis zadania, kod
zadania i kod projektu oraz wyświetlać reguły przetwarzania dla
wysyłania przypisane do zadania. Tylko użytkownik należący do
personelu może dodawać lub usuwać reguły przetwarzania dla
wysyłania.



1. Na karcie zadania Podsumowanie kliknij opcję Edycja
właściwości.

2. W obszarze Informacje o zadaniu zmień opis zadania, kod
zadania i kod projektu. Można także wyświetlić dowolny
przypisany szablon zadania.

3. W obszarze Reguły przetwarzania dla wysłania można
wyświetlić reguły włączone dla tego zadania.

Reguły może włączać i wyłączać tylko użytkownik należący do
personelu.

Wysłane przez użytkownika pliki są automatycznie
przetwarzane zgodnie z włączoną regułą przetwarzania. Jeśli
włączonych jest kilka reguł, przed wysłaniem plików należy
wybrać jedną regułę.

Wyszukiwanie i wyświetlanie zadań
Na stronie głównej istnieje możliwość wyszukiwania zadania oraz
filtrowania wyświetlanych pozycji. Po wybraniu zadania można
wyświetlić podsumowanie, strony zadania, historię operacji
wykonanych w zadaniu oraz listę plików do pobrania.

Wymagania: Rola zadania musi zawierać uprawnienia Wyświetl
wszystkie strony oraz Pobierz pliki.

Uwaga: Jeśli rola zadania nie zawiera uprawnienia Wyświetl wszystkie strony,
nie jest wyświetlana karta Strony. Jeśli rola zadania nie zawiera uprawnienia
Pobierz pliki, nie jest wyświetlana karta Pobieranie plików.

1. W widoku Zadania wyszukaj i otwórz zadanie, wykonując jedną
z następujących czynności:

● Na liście ostatnich zadań kliknij nazwę zadania.
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● Na liście Stan wybierz stan zadania, według którego będzie
filtrowana lista zadań i kliknij nazwę zadania.

● W polu Wyszukaj zadania wpisz nazwę zadania w celu
wyświetlenia listy, a następnie kliknij nazwę zadania.

Widok zadania zawiera cztery karty: Podsumowanie, Strony,
Pobieranie plików i Historia. Wyświetlane karty zależą od
uprawnień powiązanych z rolą zadania.

2. Wyświetl szczegóły dotyczące zadania.

Karta Podsumowanie: Karta zawiera podstawowe informacje
na temat zadania i umożliwia wykonywanie poleceń na poziomie
zadania, takich jak edytowanie właściwości zadania i
zarządzanie dostępem do zadania.

Wskazówka: Kliknij trójkąty, aby wyświetlić lub ukryć informacje dla
każdego obszaru.

Karta Strony: Po kliknięciu karty wyświetlane są miniatury stron i
inne informacje o stronach zadania. Zmień wyświetlane strony,
filtrując je lub wybierając grupę stron. Ustaw wygląd stron,
zmieniając rozmiar miniatur lub widok. Wybierz strony, aby
wykonać na nich operacje, takie jak żądanie korekty.

Wyszukiwanie i wyświetlanie zadań 11



1 2 3

4

1 Filtruje strony.

2 Aktualny widok to Galeria. Kliknij widok Lista, aby wyświetlić
informacje, komu zlecono korektę i zatwierdzanie każdej strony.

3 Aktualny rozmiar miniatur to średni. Zaznacz pole wyboru, aby
zmienić rozmiar.

4 Wybiera stronę, w odniesieniu do której ma być wykonana
operacja, taka jak żądanie akceptacji lub korekty.

Karta Pobieranie plików: Na karcie wyświetlane są pliki, które
można pobrać.

Karta Historia: Na karcie wyświetlane są informacje, kto
zmodyfikował strony, jakie zmiany wprowadzono oraz widoczna
jest data i godzina zmian. Można wyświetlić historię wysłania
plików oraz zmian w arkuszu informacji, a także listę
bezpiecznych łączy utworzonych dla tego zadania.

Zarządzanie dostępem użytkownika do zadań
Można określać, którzy użytkownicy mogą pracować z określonymi
zadaniami w systemie Prepress Portal. W tym celu zarządza się
dostępem.

Wymagania: Rola zadania musi zawierać uprawnienie
Zarządzanie dostępem.

Zarządzanie dostępem nie jest równoważne przypisywaniu roli
użytkownika. Dostęp oznacza możliwość pracy w określonych
zadaniach. Role użytkownika to wyznaczone operacje, które
użytkownik może wykonać pracując w określonym zadaniu w
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zakresie określonego konta klienta. Do każdego zadania można
przypisać różne role użytkownika, do których ma dostęp.

1. W widoku Zadania kliknij nazwę zadania, z którym chcesz
pracować.

2. Kliknij opcję Zarządzaj dostępem.

3. Aby zmienić dostęp użytkownika do zadania, wykonaj
następujące czynności:

● W kolumnie Rola zadania zaznacz rolę zadania obok
każdego użytkownika, który powinien mieć dostęp do tego
zadania. Wybierz opcję Brak obok każdego użytkownika,
który nie powinien mieć dostępu do tego zadania.

● W przypadku dostępu do kont innych klientów, aby udzielić
dostępu do zadania (np. projektantowi, który pracuje dla kilku
klientów), kliknij opcję Dodaj istniejących użytkowników.
Poszerz kolumnę z nazwą klienta, zaznacz pole wyboru obok
każdego użytkownika, który powinien mieć dostęp do zadania
i kliknij przycisk Zaznacz.

4. Kliknij przycisk Zastosuj.

Zarządzanie dostępem użytkownika do zadań 13
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4 Praca ze stronami

Wysyłanie plików lub folderów
Pliki lub foldery wysłane do systemu Prepress Portal są dostępne do
pobrania przez innych użytkowników. Jeśli możliwe jest
przetwarzanie zadania, w plikach można także wprowadzać
poprawki i zatwierdzać zmiany.

Wymagania: Rola zadania musi zawierać uprawnienie Wysyłanie.

1. W widoku Zadania kliknij nazwę zadania, z którym chcesz
pracować.

2. Na karcie Podsumowanie kliknij przycisk Wyślij pliki.
3. Przeciągnij pliki lub foldery z pulpitu lub sieci do okna

dialogowego Wysyłanie plików lub przeglądaj, aby zlokalizować
foldery i pliki.

4. W polu Przetwarzaj za pomocą zaznacz regułę przetwarzania
dla wysyłania.

5. W razie potrzeby wpisz nazwę dla wysyłanego pliku i wpisz
uwagę opisującą wysyłanie.

Uwaga pojawi się na karcie Podsumowanie oraz w wiadomości
e-mail wysłanej do użytkowników, którzy są powiadamiani o
wysyłaniu plików.



6. Kliknij przycisk Wysyłanie.

Jeśli rola zadania użytkownika obejmuje uprawnienie
Przetwarzanie dla wysyłania i możliwe jest przetwarzanie
zadania, po zakończeniu wysyłania zostanie wyświetlone okno
Przetwarzanie dla wysyłania. Można zamknąć okno, a
przetwarzanie będzie kontynuowane.

Tworzenie bezpiecznych łączy
Można skonfigurować łącze e-mail do stron w zadaniu, które nie
wymagają korzystania przez użytkownika z konta Prepress Portal.
Funkcja Bezpieczne łącze otwiera widok bezpośrednio na
stronach, które są przeznaczone do korekty lub zatwierdzenia
przez użytkownika.

Wymagania: Rola zadania musi zawierać uprawnienie Utwórz
bezpieczne łącze.

1. Na karcie zadania Podsumowanie lub Strony kliknij opcję
Wyślij bezpieczne łącze pocztą e-mail.

2. W obszarze Widok początkowy zaznacz sposób wyświetlania
stron po pierwszym kliknięciu przez użytkownika łącza e-mail.
Dostępna jest opcja widoku galerii, podglądu w narzędziu Adobe
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Flash® (użytkownik może przełączać strony) lub w programie
Smart Review (pełne możliwości podglądu).

3. Aby zezwolić użytkownikowi na wprowadzanie poprawek lub
zatwierdzanie stron, zaznacz opcje Użytkownik może
sprawdzać lub Użytkownik może zatwierdzać strony.

4. Ustaw hasło, którego wprowadzenie będzie konieczne w celu
uzyskania dostępu do stron.

Wyślij hasło do użytkownika w osobnej wiadomości e-mail. Nie
umieszczaj hasła w wiadomości e-mail zawierającej bezpieczne
łącze.

5. Wpisz adresy e-mail użytkowników, którzy powinni otrzymać
bezpieczne łącze.

6. Kliknij przycisk OK.

Zlecanie użytkownikom korekty lub zatwierdzenia
stron

Można zlecić użytkownikom korektę stron lub ostateczne
zatwierdzenie ich do druku.

Wymagania: Rola zadania musi zawierać uprawnienie Zgłoś do
zatwierdzenia opracowywane strony.

1. W widoku Zadania kliknij nazwę zadania.
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2. Na karcie Strony kliknij opcję zaznacz znajdującą się w dolnym
obszarze stron, które mają zostać poddane korekcie lub
zatwierdzone, lub kliknij opcję Zaznacz wszystko.

3. Kliknij przycisk Zgłoś do zatwierdzenia.

4. Zaznacz osoby lub grupy, którym zostanie zlecona korekta lub
zatwierdzenie stron. Obok każdej nazwy wybierz opcję
Zatwierdzanie ostateczne lub Korekta.

5. Kliknij przycisk Zgłoś do zatwierdzenia.

Na karcie Strony widać teraz, do kogo zgłoszono poszczególne
strony do korekty lub zatwierdzenia.

Uwaga: Aby wyświetlić szczegóły dotyczące zleconych zatwierdzeń, należy
kliknąć widok Lista .
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Umieszczanie adnotacji na stronach w programie
Smart Review

Wymagania: Rola zadania musi zawierać uprawnienie
Umieszczanie adnotacji.

Na karcie zadania Strony kliknij opcję Smart Review lub
miniaturę obrazu.
Strony zostaną wyświetlone w programie Smart Review.

1
3 4

6 7 8

5

2

1 Aktualny widok to Miniatura. Kliknij tutaj, aby przejść do widoku Lista.

2 Oddokuj listę stron.

3 Jeśli wykonujesz korektę strony i należy wprowadzić poprawki, kliknij opcję Odrzuć stronę.

4 Jeśli strona nie wymaga wprowadzenia poprawek po korekcie, kliknij opcję Zatwierdź stronę.

5 Jeśli konieczne są poprawki, należy oznaczyć zmiany za pomocą narzędzi do komentowania.

6 Aby wyświetlić inną stronę, kliknij jej miniaturę.
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7 Użyj narzędzi nawigacji, aby powiększać, przesuwać lub obracać obraz oraz przełączać się
między stronami.

8 Przeciągnij miniaturę do panelu nawigacji, aby poruszać się po stronie.

Narzędzia programu Smart Review
Lista dostępnych narzędzi usługi Smart Review jest określana na
podstawie roli zadania użytkownika.

Narzędzia do komentowania
Narzędzia do komentowania są wyświetlane po prawej stronie, gdy
zostanie uruchomiony program Smart Review. Szare wyróżnienie
oznacza, że narzędzie jest używane.

Przesuwanie strony

Powiększenie obszaru strony

Zmniejszenie obszaru strony

Utworzenie adnotacji tekstowej

Dodanie znacznika tekstowego

Rysowanie kształtu swobodnego

Rysowanie linii prostej

Rysowanie prostokąta

Rysowanie okręgu lub elipsy

Pomiar przy użyciu linijki

Pomiar obszaru prostokątnego

Umiejscowienie prowadnicy poziomej

Umiejscowienie prowadnicy pionowej

Pomiar gęstości koloru

Narzędzia nawigacji
Narzędzia nawigacji wyświetlane są poniżej ekranu Smart Review,
chyba że wykorzystywany jest tryb pełnoekranowy. Aby wyświetlić
narzędzia nawigacji w trybie pełnoekranowym, porusz myszą.
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Obracanie obrazu

Włączenie lub wyłączenie separacji kolorów

Wyświetlenie wersji (tylko oprogramowanie
Kodak Prinergy®)

Otwarcie Menedżera adnotacji

Otwarcie programu Preflight Manager (tylko
oprogramowanie Prinergy)

Wyświetlenie informacji o stronie

Wyświetlenie pojedynczej strony

Wyświetlenie trybu rozszerzonego

Porównanie dwóch stron

Przejście do poprzedniej lub następnej strony

Najlepsze dopasowanie do ekranu

Dopasowanie strony do szerokości ekranu

Wyświetlenie strony w rozmiarze rzeczywistym

Przełączanie między trybem pełnoekranowym a
wyświetlaniem w oknie

Praca w sesji grupowej
Gdy kilka osób wykonuje jednocześnie korektę tej samej strony w
programie Smart Review, jest to określane jako sesja grupowa.

Wymagania: Rola zadania musi zawierać uprawnienie
użytkownika Umieszczanie adnotacji.

Liczba użytkowników, którzy aktualnie wyświetlają dane zadanie,
jest wyświetlana w prawym górnym rogu programu Smart Review.
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Ikona obok nazwy osoby wykonującej korektę sygnalizuje, czy
osoba ta używa skalibrowanego monitora.

Monitor osoby wykonującej korektę ma skalibrowane kolory.

Monitor osoby wykonującej korektę nie ma skalibrowanych
kolorów.

Do sesji pracy grupowej można się dołączyć w dowolnym
momencie.

1. Z menu Okno wybierz polecenie Menedżer grupy.

2. Kliknij ikonę Dołącz do sesji .

Można czatować z innymi użytkownikami w sesji grupowej,
wybierając opcję Okno > Czat.

3. Aby opuścić sesję, kliknij ikonę Opuść sesję .

Zatwierdzanie stron
Strony można zatwierdzać lub odrzucać w programie Smart
Review lub na karcie zadania Strony. W programie Smart Review
można również zgłosić poprawki na stronie.

Wymagania: Rola zadania musi zawierać uprawnienie
Zatwierdzanie ostateczne.

W programie Smart Review można zatwierdzać jednocześnie tylko
jedną stronę. Na karcie zadania Strony można zatwierdzać
jednocześnie kilka stron.

1. Aby zatwierdzić stronę w programie Smart Review, zaznacz
stronę i kliknij przycisk .

Jeśli strony są zatwierdzane za pośrednictwem karty zadania
Strony, zaznacz strony i kliknij opcję Zatwierdź.
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2. Wybierz jedną z następujących opcji:

● Zatwierdź ostatecznie strony: Opcję należy wybrać, jeśli
wszyscy użytkownicy ukończyli wprowadzanie poprawek i
strony są gotowe do tworzenia. Po wybraniu tej opcji
użytkownik nie może już umieszczać adnotacji na stronach.

● Ustaw stan stron na Poprawna: Opcję należy wybrać, jeśli
użytkownik zakończył korektę i nie znalazł żadnych błędów,
ale inni użytkownicy nadal wprowadzają poprawki.
Użytkownicy nadal mogą umieszczać adnotacje na stronach.

Rys. 1: Zatwierdzanie stron w programie Smart Review

Rys. 2: Zatwierdzanie stron na karcie Strony

3. Kliknij przycisk OK.
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Odrzucanie stron i zgłaszanie poprawek
Strony można odrzucić, korzystając z programu Smart Review lub
za pośrednictwem karty zadania Strony. W programie Smart
Review można również zgłosić poprawki na stronie.

Wymagania: Rola zadania musi zawierać uprawnienie
Zatwierdzanie ostateczne.

W programie Smart Review można jednocześnie odrzucić lub
zlecić poprawki tylko na jednej stronie. Na karcie zadania Strony
można jednocześnie odrzucić poprawki dla kilku stron.

1. Aby odrzucić stronę lub zlecenie poprawek w programie Smart
Review, zaznacz stronę i kliknij przycisk .

Jeśli strony są odrzucane za pośrednictwem karty zadania
Strony, zaznacz strony i kliknij opcję Odrzuć.

2. Wybierz jedną z następujących opcji:

● Odrzuć strony: Zaznacz tę opcję, jeśli strony zawierają
błędy, których nie można poprawić — np. wysłanie
nieprawidłowych plików. Po wybraniu tej opcji użytkownik nie
może już umieszczać adnotacji na stronach.

● Zgłoś poprawki na stronie: (dostępna tylko w narzędziu
Smart Review) Zaznacz tę opcję, jeśli strona zawiera błędy,
które można poprawić — np. tekst zawiera błąd typograficzny.
Po wybraniu tej opcji użytkownik nie może już umieszczać
adnotacji na stronach.

Wysyłana jest wiadomość e-mail do klienta CSR lub zadania
CSR oraz wszystkich osób, które zgłosiły chęć otrzymywania
takich powiadomień.

● Ustaw stan stron na Niepoprawna: Opcję należy wybrać,
jeśli użytkownik zakończył korektę i znalazł błędy, ale inni
użytkownicy nadal wprowadzają poprawki. Użytkownicy
nadal mogą umieszczać adnotacje na stronach.
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Rys. 3: Zgłaszanie poprawek w programie Smart Review

Rys. 4: Odrzucanie stron na karcie Strony

3. Kliknij przycisk OK.
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