INSITE PORTAL - ANLEITUNG

Sehr geehrte Kundinnen und Kunden,

unser InSite-Portal stellt eine direkte, internetbasierte Verbindung zwischen Ihnen und unserer
Druckerei her. Es ermdglicht eine transparente und effiziente Bearbeitung Ihres Auftrags - von der
ersten Abstimmung bis zur finalen Druckfreigabe.

Diese Anleitung fuhrt Sie Schritt fur Schritt durch die Funktionen unseres Insite-Portals.
Eine Inhaltstbersicht am Anfang ermdglicht Ihnen einen schnellen Zugang zu den gesuchten Informationen.
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1. Anmelden
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2. Jobverwaltung
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Status: Alle Seiten v Prifer: Alles v Signatur: Alles v Preflight: Alles v Gruppe: Alles v

Seitenfolge1

0von 2 ausgewdhit  Alles auswahlen 1-2

Das InsitePortal wird einfach Uber lhren
Web-Browser aufgerufen:
https://insiteportal.schaffrath.de/

Die Zugangsdaten schicken wir lhnen
per E-Mail zu.

Auf der Startseite geben Sie bitte Ihren
Benutzernamen und lhr Kennwort ein.
Wahlen Sie auRBerdem die gewlnschte
Sprache aus. Anschliel3end klicken Sie
auf den Anmelde-Button, um sich
einzuloggen.

Beim ersten Login mussen Sie dann ein
neues Kennwort festlegen.

Probleme beim Anmelden?
Schreiben Sie uns!

dateneingang@schaffrath.de

Im Jobfenster sind alle Jobs aufgelistet,
auf die Sie Zugriff haben.

Durch einfaches Klicken auf
die gewunschte Jobzeile wird das
Auftragsfenster geoffnet.

AnschlieBend unten in die

Galerieansicht wechseln und

nach Position sortieren

P Damit diese Ansicht beim ndichsten Mal schon
aktiv ist, missen Sie lhre Cookie-Einstellungen
anpassen. Néhere Infos hier.)
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3. Druckdaten hochladen

& > @ % insiteportal.schaffrath. o

@ ELVIS Admin login ik LISA — LNS' Infor.

E InSite Portal

VERWALTUNG ~

huoo T Administration- Po... % Soclal Media — Hu

SCHAFFRATH®

& Folder Cam v2.1.1 Studio

Status: Alle Seiten v Prifer: Alles v Signatur: Alles v Gruppe: Alles v

Seitenfolge1
0von 32 ausgewahit | Alles auswatien 1-32 =  Sorieren nach: Position ~
ece InSite.
8 i haffrath. i html

DATEIEN HOCHLADEN

Upload Name:  Untitied

Notes

Vergihaitan it Dateien zur Freigabe

‘ Ell [ =
Letzte
Dateiname Andorung Grone
Abbr. I

Upload

Studio ADMIN 3 Assets »

€D Unter dem Punkt ,Dateien hochladen”
offnet sich ein ein Upload-Fenster:

9 Hier konnen Sie lhre Druckdaten
entweder per Drag & Drop oder Uber das
Plus-Symbol hinzuftigen. ==

CR S SR - I

[ Alle Lesezelchen

&) Wenn alle Daten korrekt ausgewahlt
sind betatigen Sie den Upload-Button.
Seiten entfernen = Rotes-Minus-Symbol =

() Warten Sie bitte mit dem SchlieRen
des Upload-Fensters bis der Status
,Erfolgt” erscheint.

» Sie erhalten Warnmeldungen, falls

Ihre Daten fehlerhaft sind (z. B. niedrige
Bildaufldsung).

Verarbeiten mit Dateien zur Freigabe
+im + -

Dateiname

25 insiteportal.s¢

Dateien wurden ertolgreich hochgeladen
Hochgeladen: 1 Dateien (1033KB)
Abgelaufene Zeit: 1 Sekunden
Durchschnittliche Ubertragungsrate: 1033KB pro Sekunde
Hochgeladene Dateien werden verarbeitet
Verarbeitungsstatus: Erfolgt
Bearbeitungsstatusdetails
Aktion Status Grund

Automatische Verarbeitung "*.pdf" Verwenden "_TEST_ISO_coalg... Erfolgt

© Fehler: 2 Warnungen: 33

Eingabedatei: Farbraum DeviceRGB wurde verwendet, aber nur Druckmaschinen-Farbmittel wurden auf Seite 1 der folgenden Datei
erwartet: Testseiten_InsitePortal_LNS_s01-32.pdf.
Eingabedatei: Farbraum DeviceRGB wurde verwendet, aber nur Druckmaschinen-Farbmittel wurden auf Seite 2 der folgenden Datei
erwartet: Testseiten_InsitePortal_LNS_s01-32.pdf.
Eingabedatei: Farbraum DeviceRGB wurde verwendet, aber nur Druckmaschinen-Farbmittel wurden auf Seite 3 der folgenden Datei
erwartet: Testseiten_InsitePortal_LNS_s01-32.pdf.
Eingabedatei: Farbraum DeviceRGB wurde verwendet, aber nur Druckmaschinen-Farbmittel wurden auf Seite 4 der folgenden Datei

erwartet: Testseiten_InsitePortal_LNS_s01-32.pdf.

Dateien wird fortgefiihrt wenn Sie dieses Fenster schlieBen.

SchlieBen
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4. Preflight

)~ In Ordnung Warnmeldung ~)- Fehlermeldung

Ihre Druckdaten wurden Ihre Druckdaten enthalten Ihre Druckdaten weisen

erfolgreich gepruft. kleinere Auffalligkeiten schwerwiegende Probleme

Es wurden keine Probleme (z. B. niedrige Bildauflésung), auf (z. B. beschadigte Datei,

festgestellt, und die Daten die den Druck zwar nicht fehlende Schrift), die einen

sind druckbereit. verhindern, aber die Qualitat Druck unmaoglich machen.
beeintrachtigen konnten. Bitte Uberarbeiten Sie die
Bitte prufen Sie die Hinweise Daten und laden Sie eine
und entscheiden Sie, ob eine korrigierte Version hoch.

Korrektur nétig ist.

Bereits beim Daten-Upload werden Sie dartber informiert, falls Ihre Daten fehlerhaft sind. Um sich die Fehler genauer
anzusehen, haben Sie zwei Méglichkeiten:

€D In der Seiten-Ubersicht kénnen Sie eine Seite auswahlen und anschlieBend rechts oben (iber die drei Punkte
das Ment Seiteninformation 6ffnen: Dort stehen unter ,Preflight” Warnungen oder Fehler - falls vorhanden.

H 1nsite portal

VERWALTUNG v

SCHAFFRATH H 1nsite Portal

SEITENINFORMATIONEN

SCHAFFRATH®

< LNS-VORSTUFE /

Dateiname  Testseiten_InsitePortal LNS_1-32,03.pdf

Dateien hochiaden... ~ Smart Review... Vorschau... Q
Farbziel Kene
Sellen anordnen...  Secure Link S
Status: AlloSelten v Prfer: Alles v Signatur: Allss v Preflight: Alles v  Gruppe: Alles v | Testseiten_InsitePortal_LNS_1-32.p3.pdf «= Loaenas e e e ey
Prefight  Fehier: 7
Seiteninformtonen.
N e steEenen 0 Letzte Anderung  06/23/2025 12:06:34 PM
Dateigrafe  46KB
Prool herunterladen
= Q Hochaufgeldst herunterladen
- JPEG herunterladen
— — — —T Bericht. FPtuelle Konrekuranforderung
: L ] ... [p—
v Arfordrungen lschen [P——
ieine Anmerkungen
~ Prlungszusamme  Zur Gruppe hinzufligen
Aus Gruppe entfernen Transaktionsverlauf
Genehmiger
Gruppen verwalien... Kein Transaktionsverlauf
——B — — —B p— ] Prifer
== = = s Seite ontforen
Preflight
+ 2 + + 2 Farbpriifer —
Fehlor Font not embedded (7)
~ Seitenzusammentasstng
Chat
Kein Chat
— — — — —
+ + + + +
1 von 96 ausgewshit | Alles auswahlen 1-9 = [ | Soreren nach: Posiion ~

9 In der Smart Review (ndhere Infos hierzu unter Punkt 6. Smart Review) kdnnen Sie eine Seite auswahlen
und Uber das Preflight-Menu rechts die Fehlermeldung bzw. die Warnmeldung einsehen.

DATEIEN 208

al_LNS_1-32.p2.pdf »

INFO

PREFLIGHT

than 150 pixels pe
86.6667dpi (1)

ANMEKnw.
MMENARBEIT

CHAT

Niedrige Auflosung
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5. Seiten anordnen

(" AUTOMATISCH VIA APA )

APA ist ein Verfahren, das es ermdglicht, Druckseiten anhand eines eindeutigen Indikators
im Dateinamen automatisch zuzuordnen. Fur den Datenupload muss dem Dateinamen
folgender Indikator hinzugefugt werden:

s1-Einzelseiten.pdf / Einzel_s1_seiten.pdf / Einzelseiten—s1.pdf
s003-015-Strecken.pdf / XXX-s003-015-Strecken.pdf / Strecken-s003-015.pdf
s03-96-Gesamtdokument.pdf / Gesamt_s03-96_dokument.pdf / Gesamtdokument_s03-96.pdf

(Beispiele: s1_Mustermagazin_2025.pdf / Katalog-Gesamt_s003-096.pdf / Kochen_s015-018_RezeptEins.pdf)

- Bindestrich fur Seitenfolgen (-)
- Unterstrich als Trenner (_) zur freiwahlbaren Namensvergabe
- FUhrende Nullen werden bei der Seitennummerierung ignoriert

Es durfen nur Einzelseiten, ein Gesamtdokument oder Seitenfolgen verwendet werden
(Beispiel: 3 bis 10, keine Sammlungen (1, 3, 5)

© Daten ohne eindeutige Benamung bzw. Indikator werden verarbeitet, missen jedoch
manuell zugeordnet werden!

l © Beginnt Ihr Objekttitel mit dem Buchstaben S wie z. B,,_Sonderheft” muss der Indikator zwingend
davor stehen: Richtig: Inhalt_s03_Sonderheft.pdf Falsch: Inhalt_Sonderheft_s03.pdf

Korrekturseiten: Ein erneuter Upload von Seiten wird automatisiert ausgetauscht.
Der Dateiname muss nicht mit dem Ursprungsnamen Ubereinstimmen.

Beispiel: Ursprungsdatei: Strecke_s005-020.pdf | Datei NEU: Korrekturseite_s05.pdf
(" MANUELL )
SCHAFFRATH® H 1osite portal o Im.Jobfenster oben .auf den Reiter
VERWALTUNG~ FoYs— ) Seiten anordnen klicken.
e ° @) Im folgenden Fenster kénnen Sie lhre
o gt Alos + _ Prfigh: Ales + Guppe:Ales + | Tostseton InsiePortal NS 1-32.p3 p Seiten per Drag & Drop zuordnen
Nicht zugeordnete Seffen () oder entfernen. Fir einen besseren
Uberblick kénnen Sie sich nur die
@H = »nicht zugeordneten Seiten” anzeigen
—a | —tul | &= | | —3 | —s lassen. Bei falscher Zuordnung, einfach
8 L L a IR vosenioen erneut eine Seite auf die Stelle ziehen
. D+ e zum Uberschreiben.
—8 —tB =B Anschliel3end speichern.
+ 4+ + +
— -] —
4+ 4+ + +

[ Seiten anordnen ]
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6. Smart Review

Das Programm Smart Review dient dazu, Seiten genau zu prifen, Kommentare und Korrekturwtinsche
online weiterzugeben, verschiedene Versionen anzeigen zu lassen uvm.

Ansicht Doppelseiten Seitenvergleich

e @ seiten X @ SmartReview->00104Inh G X  +

@ insiteportal.schaffra*h.de)
1] 1132
700104_Geschafft_s03.p1.pdf

gt

700104_Geschafft_s03.p1.pdf PERSPEKTIVEN

DES (MISS-)
700104_Geschafft_s04.p1.pdf
B
oS

700104 _Geschafft_s05.p1.pdf
?
700104_Geschafft_s06.p1.pdf

700104_Geschafft_s07.p1.pdf

WEBSITE-
AUNCH DER
DESA

ESARZTE-

> SCHAFFRATH_DE

Seitenliste

Hier sind alle Seiten Ihres Auftrages aufgelistet.

Sie kdnnen hier zwischen der Miniatur- und der Lis-
tenansicht wahlen

Seitenfreigabe
Hier konnen Sie Ihre Seiten freigeben
bzw. ablehnen

Preflight
Warn- und Fehlermeldungen werden aufgelistet

® 0

Pipette zum Messen

Vollbildmodus der Farbwerte

Linealwerkzeug

L
INFO

Endformat anzeigen

WEITERE
IMPULSE
DIESER

AUSGABE

700104_Geschafft_s03.p1.pdf (9.06 x 11.1
8.66 X

8.66 x 10.71 in
9.06 x 11.1in
9.06 x 11.1in
8.66 x 10.71 in
8.9 x 10.95 in

Textschutz 0.2, 0.2
Beschnitt 02,02

v || Tragermedium 0.0, 0.0

v || Beschnitt 0.0,0.0

v || objekt 0.2,0.2
Anschnitt 0.08, 0.08

Was bedeutet
fiir Sie persénlich
Exfolg?

2 PREFLIGHT
Gemeinsam durch ©

Hohen und Tiefen v Automatischer Zoom auf Auswahl

700104_Geschafft_s03.p1.pdf
Keine Preflight-Informationen verfgbar

AUSZUGE 4

v Alle
700104_Geschafft_s03.p1.pdf
Cyan

Magenta

- | Yellow

Black

O
(&)

Anwenden

Veranderung in der
Geschaftsfiihrung
bei Schaffrath

serzen Abbrechen
Spezialisierung als
Erfolgsfaktor ANMERKUNGEN 0

ZUSAMMENARBEIT 1
Stefan Vosgerau

und Danny Hattenbach
im Gesprach

Exrfolg lasst m

sich messen

CHAT

Umgang mit einer
Cyberattacke

Ausziige
Einzelne Farbausziige konnen angezeigt werden

Seiteninfo

Hier konnen Sie die einzelnen Rahmen
Ihrer ausgewahlten Seite einsehen
(Beschnitt-, Objekt-, Medienrahmen usw.)
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7. Vorschau/Datenfreigabe

Um Ihre Druckdaten freizugeben bzw. abzulehnen mussen Sie die Datenvorschau 6ffnen.

& ReproAdmin | ? | Abmelden

® L ®
Dateien hochladen...  Smart Review... Vorschau... Q
Seiten anordnen...  Secure Link...
Status: Alle Seiten v Priifer: Alles |+ Signatur: Alles v Preflight: Alles ~  Gruppe: Alles v Testseiten_InsitePortal LNS_1-32.p3.pdf ==
3 Seiteninformationen...
Nicht zugeordnete Seiten

Proof herunterladen

o @ Hochaufgeldst herunterladen
P i JPEG herunterladen
—— —

Bericht...

A s ——

x . s s

v Prifungszusamme  Zur Gruppe hinzufiigen

Aus Gruppe entfernen

Genehmiger
Gruppen verwalten...
—— — s —— —— Prifer
Seite entfernen
o 2 2 2 o Farbpriifer e

v Seitenzusammenfassung

Farbziel Keine

| Seitengruppen Keine
s —— —c—

+ +

1-96 Bl = | Sortieren nach: Position ¥ o . n
Vorschau

Kommentare Keine

00 st X @ vorschau- 192000 8980 por X+ v

ZWISCHEN
TRAUMEREI
UND FOKUS

WIE MENSCHEN INSPIRATION FINDEN.

B Seitenfolge genehmigen v

Alle Seiten genehmigen Eine Seite
genehmigen/
ablehnen

Im Jobfenster haben Sie die
Moglichkeit Ihre Seiten
anzuschauen:

Hier kdnnen Sie nicht nur virtuell
Ihr Druckprodukt durchblattern,
sondern auch Seiten flr den

bzw. ablehnen:
Unter jeder Seite kdnnen Sie,
Seite fur Seite freigeben/ablehnen.

Unten links im Fenster kénnen Sie
mit ,Seitenfolge genehmigen” den
kompletten Job freigeben.
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7. Cookie-Einstellungen in lhrem Internet-Browser

Damit lhre Einstellungen fur alle zukUnftigen Jobs, wie beispielsweise die Galerieansicht oder die Sortierung nach Posi-
tion, gespeichert bleiben, mussen Sie unsere Portal-Website einmalig in lhren Browser-Cookies hinterlegen. Im folgenden
Screenshot finden Sie eine Schritt-fUr-Schritt-Anleitung dazu:

Ausnahmen - Cookies und Website-Daten

Sie kénnen festlegen, welchen Websites Sie immer oder niemals erlauben
maochten, Cookies und Website-Daten zu verwenden. Geben Sie bitte die
exakte Adresse der Website ein, die Sie verwalten machten, und klicken Sie
dann Blockieren, fiir diese Sitzung erlauben oder Erlauben.

Adresse der Website:

Website Status

https://insiteportal.schaffrath.de Erlauben

Alle Websites entfernen

Anderungen speichern Abbrechen
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