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Auftragsstart

Sie erhalten von uns eine Mail mit einem Link,
der Sie direkt in unser Portal fihrt.
Zusatzlich enthalt die Mail einige erklarende Hinweise.

Betreff: lhr Druckauftrag: Dierichs_001 steht nun bereit
Sehr geehrte Damen und Herren,

bitte 6ffnen Sie den unten stehenden Link zur Joblibersicht. Wahlen Sie dort Ihren Auftrag und
laden Sie ihre Druckdaten hoch. Uberpriifen und genehmigen Sie diese bitte im Anschluss.

Job-Link: Dierichs_001

Benutzername: markus_ddm.de
Passwort: XxXxXxxxxx

Bitte beachten Sie:
,Hier folgen Hinweise, die Sie fiir einen reibungslosen Ablauf beachten sollten ...“

Anmeldung
Im Anmeldefenster geben Sie bitte Ihre Zugangs-

daten ein, wahlen die gewlinschte Sprache und
drlicken ,Anmelden®.

markus_ddm._de

Deutsch
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Jobubersicht

Sie sehen nun eine Ubersicht Ihrer Auftrage,
die Sie auf Wunsch bei ,Status“ nach ,aktiven®,
,abgeschlossenen® bzw. ,alle” filtern kdnnen.
Klicken Sie jetzt einfach den gewlinschten Job an,
um mit diesem zu arbeiten.

Kunde: Dierichs Druck Media ~

Job erstellen . Q

Status: Alle Aktiven »

Genehmi... (Warten auf

Job-N Seit Kund: Erstellt Falligkeit... T

chitame Sl ane e = e eforderich | Komektur | 7T

M Dierichs_001 74  Dierichs Druck 06/12/2019 9:30 10/12/2019 74 0 Vorproduktion
W TEMPLATE InSitel arichs 0  Dierichs Druck 03/04/2012 115 0 0 Produktion

0von 2 ausgewahit | Alles uswahlen 1-2

Dierichs_001
Dateien hochladen... Smart Review... Vorschau... Seiten anordnen... Secure Link... Q

Status: Alle Seiten =+  Prifer: Alles *  Signatur: Alles v  Preflight: Alles ¥ Gruppe: Alles =

Tk
°N "&%% %%

i

e S
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Dateibenennung

Benennen Sie Ihre Daten wie folgt:
Seitenzahl_Objektname_Heftausgabe (beispiels-
weise ,015_Name_01-2020.pdf“) und vermei-
den Sie Umlaute, Sonder- und Leerzeichen. Flr
Umschlagseiten verwenden Sie bitte anstelle der
Seitenzahl die Bezeichnung ,U1_...“ bis ,U4_...".
Bei klebegebundenen Objekten den Heftriicken als
,Ub_..." Ubertragen. Sammeldateien benennen Sie
einfach ,Umschlag.pdf* bzw. ,Inhalt.pdf*.

Dateien hochladen

= Driicken Sie die Schaltfliche ,Dateien hoch-
laden” und ziehen Sie einfach lhre zu ladenden

PDF-Dateien in den unteren Teil des erschienenen
Fensters. Alternativ konnen Sie auch mit dem
Pluszeichen Ihren Computerbrowser aufrufen und
die gewiinschten PDF-Dateien auf diese Weise
hinzufligen. Driicken Sie ,Upload®, wenn Sie alle
gewUnschten PDFs in das Fenster geladen haben.
= Sie bekommen sofort nach dem Upload erste
Warnungen angezeigt, falls mit Ihren Daten etwas
nicht in Ordnung ist.

= Sollten Sie das Fenster noch wahrend der
Datenpriifung/-berechnung schlieBen, findet die
Berechnung trotzdem im Hintergrund statt.

= Auszutauschende Seiten ibertragen Sie bitte
mit demselben Dateinamen, wie die urspring-
liche(n) Datei(en), damit diese tberschrieben
werden und nicht beide Varianten in lhrem Auftrag
verbleiben.

Dateien hochladen Smart Review. Vorschau. .

E
E i =| Upload Name: Untitled
iz +
Notes

= += + -

0wvon 74 ausgewahit | Alles auswahlen d|

Verarbeiten mi. Prefli_ )

Achtung: Vor dem Datenupload bitte bei ,Verarbeiten mit:*

die gewdnschte Farbigkeit einstellen.

Letzte
Anderung

Abbr.
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Warnhinweise

= Sie konnen die gewiinschte Ansicht nach ver- AuBer dieser Seitenubersicht, finden Sie auf den
schiedenen Kriterien filtern (z.B. nach Warnungen). folgenden Seiten noch weitere Mdglichkeiten, Ihren
= Gelb markierte Warnungen konnen Sie bereits Auftrag darzustellen ...

hier abfragen. Griin heiBt OK, rot markierte Seiten
konnen nicht verarbeitet werden. Diese erzeugen
Sie bitte nach Abfrage des Problems neu und
Ubertragen sie erneut.

= Durch Klicken auf die Miniaturseite, 0ffnet sich
diese in SmartReview.

= Klickt man unterhalb der Miniaturseite, neben
den kleinen Flieger, offnet sich die Information auf
der rechten Seite.

Dierichs_001

Dateien hochladen. .. Smart Review. . Vorschau. .. Seiten anordnen._ .. Secure Link. . Q

Status: Alle Seiten v Prifer: Alles v Signatur: Alles * Preflight: Alles +  Gruppe: Alles v 018_023_Brautiest 2_19_MM22 p6 pdf

» Prifungszusammenfassung

¥ Seitenzusammenfassung

Farbziel Keine

Seitengruppen Keine

Kommentare Keine
Preflight 73 S -

Letzte Anderung 09/12/2019 6:38:05 AM
Dateigrifie 9.62 MB

1von 74 ausgewahlt | ' lles suswahlen 1-32 3 = Sortieren nach: Name ~

Klickt man auf die Miniaturseite offnet sich die Seite in SmartReview




DDM INSITE
KURZANLEITUNG

SmartReview

= Durch Anklicken der Seitenminiatur oder durch = |n der SmartReview knnen Sie mit den Werk-
Driicken der Schaltflache ,SmartReview" offnet zeugen auf der rechten Seite beliebige Informatio-
sich ein neuer Tab und Sie gelangen so in eine nen der angezeigten Seite abfragen und sogar mit
sehr detaillierte Ansicht Ihrer Daten — auch hier weiteren eingeloggten Benutzern chatten.

finden Sie etwaige Warnmarkierungen an den = Auch von Ihnen vorgenommene Markierungen
Miniaturen. sieht dieser ,live®.

Dierichs_001

Dateien hochladen... Smart Review... Vorschau... Seiten anordnen... Secure Link... Q

Status: Alle Seiten =+  Prifer Alles =  Signatur: Alles =  Preflight: Alles Gruppe: Alles 018_023 Brauttest 2 19 _MM22.p6.pdf




Seiten anordnen

Sollten Sie keine andere Absprache mit uns zum
Thema Dateibenennung getroffen haben, benen-
nen Sie sie bitte wie im Kapitel ,Dateibenennung*
beschrieben. Sollten Sie Ihre Dateien abweichend
benamt haben, ordnen Sie diese bitte manuell zu.

= Auf der linken Seite stehen die noch nicht
zugeordneten Dokumente.

= Rechts befinden sich die Platzhalter.

= Ziehen Sie Ihre Dokumente auf die Platzhalter.
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= Sje kdnnen auch alle Seiten markieren und
zusammen auf den Platzhalter ziehen
(zeitsparender).

Dateien hochladen Smart Review. Vorschau Seiten anordnen. Secure Link

Q

Status: Alle Seiten + r-Alles »  Signatur: Alles ¥  Preflight: Alles v  Gruppe: Alles = 018_023_Brauttest 2_19_MM22.p6 pdf

Wichtig: Erst mit Drlicken der Schaltflache
,Speichern (unten rechts) wird die
Seitenzuordnung in den Job tibernommen!
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Vorschau

Durch Driicken der Schaltflache ,Vorschau® 6ffnet
sich ein neuer Tab. Hier konnen Sie Ihren Auftrag
virtuell durchblattern und die Ansicht sogar filtern
bzw. anpassen. Die Werkzeuge hierzu finden Sie am
oberen Bildrand.

Dierichs_001

Dateien hochladen Smart Review Vorschau ieiten anordnen_ Secure Link Q

lis Seiten = Prifer: Alles »  Signatur- Alles v  Preflight: Alles ~  Gruppe: Allss 018_023_Brauttest 2_19_MM22 p6 pdf

Wichtig: Sollten Sie einmal nicht alle Ihre Seiten
sehen, achten Sie bitte auf Ihre Seitenauswahl
oben links (z.B.: Umschlag, Inhalt, Alle Seiten).
Es kann sein, dass Sie die Spalte fir die
Miniaturansicht etwas breiter ziehen missen,
damit sich alle Seiten zur Ansicht aufbauen.
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LowRes (Freigabe-PDF) Priifberichte

Unter Downloads konnen Sie sich kurz nach der Sollten Sie sich zur Endkontrolle lieber etwas
vollstdndigen  automatischen oder manuellen ausdrucken wollen, kdnnen Sie hier die einzelnen
Platzierung der Seiten ein niedrigaufgeldstes Vorkontrollwarnungen als PDF-Dateien in einer
Freigabe-PDF herunterladen. ZIP-Datei herunterladen.

= Haken Sie hierzu die gewiinschte Datei an.
= Klicken sie danach auf ,Download".

Download ausgewahit

Mame GroRe | Letzte Anderung

[0 Pruefberichte
& 201804 in_Inhalt_L 26.03.2018 15:32:34
[5] 201804 Mustermagazin_Umschlag_LowRes.pdf 26.03.2018 15:32:31

@ Downlead - Mozilla Firefox

@' portal.ddm.de/5ite/Pages/Applet/Download.aspx?Custld=565AA842B42: . A

Download

Serverstatus:Uberiragene Datei(en)

Heruntergeladen aus Job: 201804 Mustermagazin

Schlieen

Offnen von 201804 Mustermagazin_Umschlag_LowRes.pdf X

Sie machten folgende Datei 6ffnen:

'@] 201804 Mustermagazin_Umschlag_LowRes.pdf
Vom Typ: Adobe Acrobat Document (6,7 MB}I
Von: hitp://portal.ddm.de

Wie soll Firefox mit dieser Datei verfahren?

(O Offnen mit | Adobe Acrobat (Standard) ~

(@) Datei speichern

Fiir Dateien dieses Typs immer diese Aktion ausfiihren

ok | |Ahhrechen|
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Seitengenehmigung

Durch die Seitengenehmigung signalisieren Sie uns,
dass Sie mit dem Hochladen der Daten abgeschlos-
sen haben und wir mit der Produktion beginnen
darfen. Erst durch die Genehmigung aller Seiten
wird der Job flr uns sichtbar.

= Genehmigen Sie alle Seiten auf einmal tber die
Vorschau unten links ,Job genehmigen® oder tber
die Ubersichtsseite unten links ,Alles auswéhlen*
+ ,Genehmigen® (griiner Haken).

= Nat(rlich konnen Sie auch jede Seite einzeln
genehmigen. Dies ist in jeder Darstellungsvariante
maoglich.

= »Gepruft-OK« dient |hrer internen Kontrolle, falls
mehrere Mitarbeiter an diesem Auftrag arbeiten.

= Sie konnen fir lhre interne Kommunikation
Dokumente auf »Gepriift-Nicht OK« setzen.

= Lehnen Sie eine Seite ab, wird diese auto-
matisch entfernt.

Dierichs_001

Dateien hochladen Smart Review. Vorschau. Seiten anordnen.

Secure Link....

Status: Alle Seiten »  Priifer: Alles =  Signatur Alles »  Preflight- Allss »  Gruppe: Alles + 74 Seiten

enehmigung anfordern

v |2

| Ausgewahite Seiten

001 _Cover_2 19 MM22.p1.pdf
003_Editorial_2_19_MM22 p1_pdf

004_005 Inhaltsverzeichnis_2_19 MM22.p1.pdf

004_005_Inhaltsverzeichnis_2_19_MM22.p2 pdf

006_016_Echte_Hochzeit_venezianisch_2_19 MM22 p1_pdi
006_016_Echte_Hochzeit_venezianisch_2_19_MM22 p2 pdi
006_016_Echte_Hochzeit_venezianisch 2 19 MM22 p3 pdi

E|
B
B
B
[El 005_inhaltsverzaichnis_2_19_MM22 p1 pdf
B
E|
B
E

006_016_Echte_Hochzeit_venezianisch_2_19_MM22. p4.pdi



Weitere Benutzer anlegen

Unter ,Verwaltung® haben Sie die Moglichkeit,
weiteren Kollegen ebenfalls einen Jobzugriff zu er-
maoglichen. Hier konnen Sie weitere ,Benutzer er-
stellen“ oder deren ,Zugriff verwalten®“. Sie legen
fest, Uber welche Ereignisse diese per Mail infor-
miert werden sollen und welche Bearbeitungsrechte
sie besitzen dirfen. Das Passwort konnen Sie frei
wahlen.

= Bei den Benutzerrechten (Benutzerrollen)

INSITE DDM
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ein, setzen den Zugriffshaken und wahlen bei der
y,otandardrolle Job“, ob der neue Benutzer all lhre
Rechte ebenfalls erhalten soll (,Upload + Kontrolle
+ Freigabe*), ob er keine Genehmigung erteilen
darf (,Creator) oder ob er den Job nur einsehen
und Downloads vornehmen darf (,gucken + down-
load").

= Haben Sie alle Eingaben vorgenommen, driicken
Sie unten rechts ,erstellen” und der neue Benutzer
wird per Mail tber seinen Zugang informiert.

tragen Sie als ,Adminrolle” stets ,DDM-Kunde*

E-Mail-Abonnements Benutzemame ©  Mustermann

Standardbenutzerrolle Passwort~ esesssssss

Passwort bestatigen *

Vomame ©  Max
Initiale MM

MNachname = Mustermann

E-Mail ©  mustermann@mail de

E-Mail-Sprache  Deutsch v

Telefon | 0987654321|

Benutzerinformationen

E-Mail-Abonnements

Standardbenutzerrolle

Kunde Rolle
Dierichs Druck Media
Adminrolle DDM-Kunde ~
Standardrolle Job Upload+Kontrolle+Freigabe ~ Abbr.

imiietdie Jibe Upload+Kontrolle+Freigabe

Creator

guen. Aawnlos?
Administrator
Approver
Daily_manager
Uploader
Upload_Only

Abbr.
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Haufige Fragen

Wie lange kann ich angemeldet bleiben?

Um die vorhandenen Kundenzugange nicht unnotig
zu blockieren, loggt sich unser InSite-Portal
automatisch nach 30 Minuten aus. Sie konnen sich
jedoch jederzeit wieder anmelden.

Muss ich die Seiten manuell zuordnen?

Nein. Die Seiten kdnnen auch automatisch nach
dem Upload positioniert werden, wenn die Datei-
benamung entsprechend vorgenommen wurde.
Wenn Sie dies wiinschen, nehmen Sie bitte Kontakt
mit uns auf.

Was ist die Voraussetzung fiir eine auto-
matische Seitenzuordnung?

Einzelseiten (bei Klebebindung auch den Ricken
einzeln) und immer gleichbleibende Benamung
(nach Absprache mit unseren Mitarbeitern).

Notizen

FRAGENKATALOG

Wieso wurde trotz automatischer Seiten-
zuordnung meine Seite nicht ordnungsgeman
positioniert?

Bitte Uberpriifen Sie die korrekte Benamung Ihrer
Datei. Sollte hier alles in Ordnung sein, nehmen Sie
bitte Kontakt mit uns auf.

Gibt es InSite auch fiir mein iPad?

Natirlich! Gerne konnen Sie sich kostenlos die In-
Site-App im App-Store herunterladen. Sie konnen
bequem von zu Hause aus die Freigabe machen.
Ganz einfach Uberpriifungen, Freigaben und An-
merkungen vornehmen. Seiten (ber das iPad
hochladen ist leider nicht mdglich.

Warum kann ich meine Seiten nach dem
Upload nicht sofort sehen?

Die Seitenpriifung/-berechnung kann einige Minuten
dauern. Hier hilft hdufig, die Bildschirmanzeige zu
aktualisieren (Taste F5 oder tiber das Menti des Brow-
sers) oder sich etwas spater erneut einzuloggen.
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KONTAKT

0561 60280-260

0561 60280-252

IHR VORSTUFENTEAM
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Dierichs Druck+Media GmbH & Co. KG - Frankfurter StraBe 168 - D-34121 Kassel
Telefon 0561 60280-0 - Telefax 0561 60280-222 - E-Mail info@ddm.de
www.ddm.de



