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Acerca de Creative Workflow y Asset Library

El sistema Creative Workflow de Kodak” InSite™ ofrece un espacio de trabajo

de colaboracidn en el que el usuario y su equipo pueden gestionar y compartir
elementos: imagenes individuales, ilustraciones y otros archivos que componen

una publicacién. (Es posible que haya oido hacer referencia a esos elementos como
"activos digitales".) En Creative Workflow, los elementos se organizan en proyectos.

Kodak InSite Asset Library es un software complementario de Creative Workflow
gue proporciona un entorno en el que se pueden almacenar los elementos para
volver a utilizarlos en publicaciones futuras. En Asset Library, los elementos se
organizan en bibliotecas.

Varios usuarios pueden acceder al sistema al mismo tiempo, ya sea a través de un
explorador Web o a través del software de Kodak InSite Escritorio, que se instala
en la estacion de trabajo local y permite acceder al servidor de Creative Workflow/
Asset Library.

Comparado con un explorador Web, Escritorio proporciona funciones adicionales
dirigidas a usuarios avanzados. Para obtener mas informacién, consulte la Resumen
de funciones de Escritorio en la pagina 23.

Acerca de los proyectos y bibliotecas

Un proyecto es un espacio de trabajo de colaboracién donde se pueden cargar

y descargar elementos que se quieran compartir con otros usuarios. Los proyectos
también se utilizan para gestionar la revisién y aprobacion de elementos mediante
la asociacién de tareas con elementos determinados y su asignacion a otros
usuarios. (Para obtener mas informacion, consulte Acerca de las tareas en la
pagina 2.)

Generalmente, los proyectos son temporales, ya que se utilizan durante periodos
cortos de tiempo y se eliminan una vez que finaliza el trabajo.

Las acciones que se pueden realizar con los proyectos dependen de los derechos
de usuario de los que se disponga, pero lo habitual es que cualquier usuario pueda
crear y eliminar proyectos, organizar los elementos de un proyecto y cargar

o descargar elementos en los proyectos. (Para obtener mas informacién acerca

de los derechos de usuario e instrucciones para averiguar los derechos gue tiene
asignados cada usuario, consulte la ayuda de Creative Workflow y de Asset Library.)

Una biblioteca es una ubicacién donde almacenar los elementos para poder
utilizarlos en publicaciones futuras. Las bibliotecas son, por lo general, mas
duraderas que los proyectos, ya que contienen normalmente muchos elementos y
se conservan durante largos periodos de tiempo para que esos elementos puedan
utilizarse una y otra vez.
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Al igual que ocurre con los proyectos, las acciones que se pueden realizar con

las bibliotecas dependen de los derechos de usuario. Lo normal es que sélo el
administrador de una organizacién disponga de derechos de usuario para crear

y eliminar bibliotecas, asi como para agregar, eliminar y organizar los elementos
de las bibliotecas, mientras que todos los demas usuarios puedan buscar elementos
en las bibliotecas y descargarlos para utilizarlos.

Acerca de las tareas

Nota: Las tareas solo estan disponibles para los elementos de los proyectos, no para
los de las bibliotecas.

Una tarea es una accién asociada con uno o varios elementos de un proyecto que se
asigna a uno o varios usuarios. Las tareas se utilizan para gestionar de mejor modo
la revision y aprobacién de los elementos de los proyectos.

Segln los derechos de usuario de proyecto de los que se disponga, se podran crear
tareas, asignarlas a varios miembros del equipo del proyecto y supervisar el estado
y la finalizacién de cada una de ellas. Segln los derechos de usuario de proyecto de
los que dispongan, los usuarios asignados a las tareas podran revisarlas, aprobarlas,
solicitar cambios y rechazar elementos asociados con las tareas.

Si en el sistema se ha configurado la notificacién de eventos y en la cuenta

de usuario se especifica la direccién de correo electrénico, el usuario recibira
automaticamente un mensaje de correo electrdnico cada vez que se le asigne una
tarea o cuando otro usuario defina el estado de una tarea que haya creado. Esto
resulta Util porque permite que los usuarios reciban notificaciones sobre tareas
nuevas y sobre cambios de estado de las tareas sin tener que iniciar la sesién

en el sistema. Cada mensaje de correo electrénico contiene ademas enlaces que
permiten abrir la tarea de destino en un explorador Web o en Escritorio. (Para
obtener mas informacién acerca de las notificaciones de eventos e instrucciones
para ver los ajustes de éstas, consulte la ayuda de Creative Workflow y de Asset
Library.)

Los usuarios que tengan una tarea asignada podran definir su estado en las vistas
Elementos y Tareas de un proyecto o en Smart Review. (Consulte Acerca de Smart
Review en la pagina 2.)

Para obtener instrucciones sobre la creacidn de tareas y la definicion de su estado,
consulte Trabajo con tareas en la pagina 13.

Acerca de Smart Review

Smart Review es una herramienta que esta disponible a través de Creative Workflow
y Asset Library y que permite abrir una vista previa detallada de un elemento con
resolucion completa.

Smart Review permite ver los elementos de formas distintas (por ejemplo,
ampliando, reduciendo o girando las imégenes, o desplazandose a otra zona de la
imagen), tomar medidas, mostrar y ocultar separaciones, comprobar la densidad
del color, realizar anotaciones y (segun los derechos de usuario de que se disponga)
definir el estado de anotaciones individuales.



También se puede emplear Smart Review para aprobar o rechazar elementos
asociados a las tareas. Si el sistema cuenta con licencia para realizar pruebas de
precision de color en pantalla, se debe utilizar Smart Review para revisar y aprobar
los elementos en términos de exactitud del color.

Nota: Para aprobar el color de un elemento en Smart Review, se debe ver el elemento
en una estacion de trabajo Apple® Macintosh® en la que se ejecute la tecnologia

de !\/latchprint® Virtual de Kodak y se debe utilizar un monitor a color cualificado. Para
obtener mas informacidn, consulte la ayuda de Creative Workflow y de Asset Library.

Si varios usuarios tienen la misma tarea asignada, también pueden utilizar Smart
Review para ver el elemento asociado al mismo tiempo y colaborar en una sesién
de revisién en grupo. En este tipo de sesiones, todos los usuarios pueden ver las
anotaciones que realicen los demas en la misma tarea, asi como utilizar la
herramienta de conversacién para debatir sobre el elemento.

Inicio de sesidn

El modo de iniciar la sesidn dependera de si se utiliza un explorador Web
o Escritorio.

Se puede iniciar la sesion desde un explorador Web en un equipo en el que

se ejecute un sistema operativo Apple Mac 05" X o Microsoft” Windows”.

Con sistemas operativos Mac OS X, se admite el explorador Safari’. Con sistemas
operativos Windows, se admite el explorador Web Internet Explorer 5.0°

(o posterior).

Escritorio se puede ejecutar en un cliente de Mac OS 10.3.9 0 10.4 o en un cliente
de Windows XP, 2000 o 2003. Para instalar Escritorio, se debe primero iniciar

la sesion a través de un explorador Web. En la parte inferior de la ventana del
explorador Web, se debe hacer clic en Descargar InSiteEscritorio, y, a continuacion,
seguir las instrucciones que aparezcan en la pantalla para completar la instalacion.
Una vez que se haya instalado Escritorio, se podra iniciar la sesidon directamente.

En un explorador Web

Para iniciar la sesidén con un explorador Web, es necesaria una conexion a Internet
de alta velocidad (un minimo de 64 kbps). Asimismo, se debe contar con un nombre
y una contrasefia de inicio de sesién que se hayan asignado previamente.

1. Enel cuadro Direccion del explorador, escriba la direccidn de la pagina de inicio
de la impresora, por ejemplo, http://servidor.impresora.com.

2. Antes de iniciar la sesidn por primera vez, debera comprobar la configuracion
del equipo para asegurarse de que se ejecute el software necesario.
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a. Enlapagina de inicio de sesion, haga clic en Diagnésticos del sistema.

b. Aparecera el cuadro de dialogo Diagndsticos del sistema, en el que se
mostrara la configuracidon del equipo, incluidos los ajustes del sistema
operativo, el explorador Web, JavaScript y cookies, asi como la version
del software de Sun” Java®. El software de Java debe estar instalado y
habilitado para que el explorador muestre correctamente el contenido
del sitio.

c. Sielsoftware de Java no esté instalado o habilitado, o si no se admite
la version de Java, haga clic en Siga estas instrucciones... para instalar
y habilitar una versién de Java compatible.

d. Vuelva ala pagina de inicio de sesion.

Cuando vuelva a iniciar la sesion en el sistema desde el mismo equipo,
no sera necesario que compruebe el diagndstico del sistema. (Si lo desea,
puede comprobar el diagndstico del sistema en cualguier momento
después de iniciar la sesién haciendo clic en el botén Diagndsticos del
sistema, en la parte inferior de la ventana.)

3. Escriba el Nombre de usuario y la Contraseiia, y haga clic en Conexion.

Para cerrar la sesidn:

» Enlaesquina superior derecha de la ventana del explorador Web, haga clic en
el botén Cerrar sesién [ .

En Escritorio

Para iniciar la sesién mediante Escritorio, se le debera haber asignado previamente
un nombre de usuario y una contrasefia de inicio de sesién.

1. Inicie Escritorio.

Si es la primera vez que inicia la sesién en Escritorio, se le solicitard que
introduzca el nombre de usuario y la contrasefia.

URL de servidor:
| Utilizar conexién segura (55L)
Nombre de usuario:
Contrasefia:
__| Recordar contrasefia

Actualizacion automatica: 1 minuto % ]

| Cancelar |

llustracién 1: Cuadro de didlogo Cuenta nueva

2. Enelcuadro URL de servidor, escriba la direccién de la pagina de inicio
de la impresora, del mismo modo que lo haria al iniciar la sesién con un
explorador Web.



3. Sise conecta a un servidor en un entorno SSL (capa de sockets seguros),
seleccione Utilizar conexidén segura (SSL). Si se encuentra en un entorno SSL,
al seleccionar esta opcidn se agregara automaticamente el prefijo https://
ala URL de conexidn.

4. Escriba el Nombre de usuario y la Contrasefia.

Seleccione Recordar contrasefia para que la siguiente vez que inicie Escritorio
se abra automaticamente una ventana de Escritorio, sin que se le solicite
el nombre de usuario ni la contrasenfa.

6. Laopcién Actualizacién automatica permite especificar la frecuencia con
la que Escritorio se actualiza automaticamente con la informacién mas reciente
del servidor. Los cambios que hayan realizado otros usuarios desde la ultima
actualizacién se mostraran sélo después de que se actualice Escritorio.
No obstante, para actualizar Escritorio es necesario contar con un ancho de
banda importante. Si dispone de una conexién de alta velocidad, puede definir
la opcién Actualizacion automatica con el valor predeterminado 1 minuto.
Si dispone de una conexién de muy baja velocidad, o si no es importante ver los
Ultimos cambios realizados por otros usuarios, puede disminuir la frecuencia
con la que Escritorio se actualiza automéaticamente.

7. Haga clic en Conectar. Aparecerd una nueva ventana de Escritorio.

Para cerrar la sesion:

> En Escritorio para Mac: en el ment Kodak InSite Desktop, seleccione
Salir de Kodak InSite Desktop.

> En Escritorio para Windows: en el menu Archivo, seleccione Salir.

Informacion basica

El modo en que se navega por los proyectos y las bibliotecas y se administran
depende de si accede a ellos a través de un explorador Web o de Escritorio.

En un explorador Web

Cuando se inicia la sesién con un explorador Web, la pagina del portal principal
muestra una lista de todos los proyectos, trabajos y bibliotecas a los que se tiene
acceso. Haga clic en el nombre de un proyecto, un trabajo o una biblioteca para
abrirlos.

En un proyecto, la vista Elementos muestra los elementos del proyecto organizados
en carpetas. En esta vista, se puede cargar, organizar (cambiar el nombre, mover y
copiar) y descargar elementos. También se pueden asignar perfiles de origen a los
elementos, seleccionar elementos y crear tareas para ellos, asi como definir el
estado de las tareas que se tienen asignadas. Los elementos que tienen asociada
una tarea asignada al usuario aparecen con un icono en la esquina superior derecha.
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llustracidn 2: Proyecto abierto en un explorador Web: vista Elementos

Para obtener mas informacién acerca de los perfiles de origen, de la administracién
de cuentas de usuario y de la administracién del acceso a los proyectos, consulte la
ayuda de Creative Workflow y de Asset Library.

Los botones de la paleta de operaciones permiten ver atributos de los elementos,
organizar los elementos del proyecto, crear tareas y definir su estado, asi como
descargar elementos. Se debe marcar la casilla de verificacién correspondiente a un
elemento antes de realizar cualquier accién en él mediante la paleta de operaciones.



[i]——— Ver atributos de elementos
Cambiar el nombre
de elementos ——— a8
Mover elementos ——— A
Copiar elementos ALA|
& Definir el estado de la tarea
+3 Crear una tarea
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llustracién 3: Paleta de operaciones

La vista Tareas del proyecto muestra una lista de todas las tareas asociadas con los
elementos incluidos en el proyecto activo, los elementos asociados con cada tareay
el estado de las tareas asignadas al usuario. En esta vista, se puede definir el estado
de las tareas que se tengan asignadas, ver los atributos de los elementos
seleccionados y descargar elementos. También se puede ver un informe en el que
se resumen todas las anotaciones agregadas a un elemento en Smart Review
relacionadas con una tarea concreta.
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R T L — [B5 Administracién vsera |G| O
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: P
tarea [

Elementos: Seleccionartodo Seleccionar ninguna Total: 2 Seleccionado: 0

Definir el — #
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L 2 O Informe imprimible | ENSERE pyy Pl
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v
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: ol Pl
Elementos asociados Veruninforme  Estado de la tarea seleccionada
con la tarea de pruebas de (sélo aparece si la tarea se le ha asignado
seleccionada un elemento expresamente al usuario)

Ilustracién 4: Proyecto abierto en un explorador Web: vista Tareas
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Si se abre una biblioteca en lugar de un proyecto, las herramientas disponibles en
la barra de herramientas y en la paleta de operaciones son similares, con algunas
diferencias. Al igual que en un proyecto, es posible cargar, organizar y descargar
elementos. Ademas, es posible buscar elementos en una biblioteca, modificar
atributos de elementos y descargar versiones FPO (For Placement Only, sélo para
colocacién) de los elementos. (Consulte Descarga de FPO en la pagina 18.) Sin
embargo, no es posible crear tareas ni definir su estado en una biblioteca. Las tareas
sélo se encuentran disponibles para los elementos de los proyectos.

En la llustracién 5 se destacan las herramientas que estan disponibles en las
bibliotecas pero no en los proyectos.

Volver a la lista Generar informes de eventos
de todas las y gestionar el acceso en el Buscar elementos
bibliotecas nivel de proyecto en la biblioteca

usera | @ |
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O 27 MB o a.7MB ‘ 284 KB . 137 KB . 2MB . 4MB

1 revisidn [0 Atrevision [ Arevision [] 1 revision [0 = Arevisién [0 = Arevisién O

" |
EY [
¥

—

llustracidn 5: Biblioteca abierta en un explorador Web

En Escritorio

El panel izquierdo de la ventana de Escritorio muestra una lista de todos los
proyectos, trabajos y bibliotecas a los que se tiene acceso. Haga clic en el nombre
de un proyecto, un trabajo o una biblioteca para abrirlos.

Aligual que en un explorador Web, la vista Elementos de los proyectos de Escritorio
muestra los elementos del proyecto organizados en carpetas. Se pueden cargar,
organizar y descargar los elementos y ver sus atributos. Ademas, puede filtrar

los elementos para mostrar todos los elementos de la carpeta activa o sélo los

que tienen asociadas tareas asignadas al usuario. En el cuadro de filtro, también
puede escribir un nombre de archivo o una extension para que sélo se muestren
los elementos de la carpeta activa cuyos nombres coincidan con la informacion
especificada.



Los elementos de menu de Escritorio (que no se muestran) también permiten
asignar perfiles de origen a los elementos, seleccionar elementos y crear tareas para
ellos, asi como definir el estado de las tareas que se tienen asignadas. Los elementos
que tienen asociada una tarea asignada al usuario aparecen con unicono en la
esquina superior derecha.
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llustracién 7: Barra de herramientas de la vista Elementos
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La vista Tareas del proyecto muestra una lista de todas las tareas asociadas con los
elementos incluidos en el proyecto activo, los elementos asociados con cada tareay
el estado de las tareas asignadas al usuario. En esta vista, se puede definir el estado
de los elementos de las tareas que se tengan asignadas y ver un informe en el que se
resumen todas las anotaciones agregadas a un elemento en Smart Review
relacionadas con una tarea concreta. También se puede utilizar la lista Filtro para
filtrar las tareas mostradas (todas las tareas del proyecto, sélo las tareas activas
asignadas expresamente al usuario o Unicamente las tareas cuyos elementos
asociados requieren cambios).

Indicar si una tarea tiene
fecha de vencimiento

/.

Indicar si una tarea
es automatica

Filtrar las tareas
que se deben

Kodak Jane and Ta]zan (User A)
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i
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Expandir una
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v task 2 solicitado  Matchprint ... 10/20/07 12:00:0... 10/
=
I

& Estado de la tarea

LS rock_mass.tif solicitado 10/ . L.

4 | seleccionada definido
por el usuario (si tiene

la tarea asignada)

- ] R

PR R ry
‘ \ Abrir una nueva ventana en la que

Ver un informe de se muestre el proyecto y la carpeta
pruebas del elemento  donde se encuentran los elementos
seleccionados

M

Definir el estado de
tareas o elementos

seleccionados ’
seleccionado

llustracidn 8: Proyecto abierto en Escritorio: vista Tareas

Si se abre una biblioteca en lugar de un proyecto en Escritorio, las herramientas
disponibles son similares. Al igual que en un proyecto, es posible cargar, organizar,
descargar y filtrar elementos. También es posible modificar los atributos de los
elementos. (En un proyecto, los atributos de los elementos se pueden ver pero

no modificar.)

Tal y como se describe en esta guia, existen acciones adicionales que se pueden
realizar en las bibliotecas pero no en los proyectos, como por ejemplo la busqueda
de elementos y de enlaces de elementos. Sin embargo, para realizar esas acciones,
se utilizan los elementos de ment de Escritorio en lugar de los botones de la ventana
principal. Para obtener instrucciones, consulte Procedimientos frecuentes en la
pagina 12, Busqueda de elementos en la pagina 19 y Busqueda de enlaces de elementos
en la pagina 20.
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Enumera todos
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elementos de la
misma carpeta;
haga clicen el
nombre de un
elemento para
ver dicho
elemento.

Arch Ver Ventana Ayuda

La vista Tareas no esta disponible en las bibliotecas, ya que las tareas sélo estan
disponibles para elementos de proyectos.

Smart Review

Cuando se abre un elemento en Smart Review, la ventana tiene siempre el mismo
aspecto, con independencia de que se esté usando un explorador Web o Escritorio.

Aprobar y rechazar
elementos o solicitar

correcciones ,
Numero de

Tarea asociada Anotacion usuarios en la
con el elemento de texto sesion actual

Ducky.tif (r1)

Seleccionar una revisién
especifica del elemento
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Elementos de Ia tarea... » Herramient
o P o b | as de zoom
a ) £ L B y encuadre
Herramient
as de
anotacién

Duckyif

Herramient
as de regla
y guia
Comprobar
densidad
del color

Herramient
adelupa
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Forma con
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Fl Gl = E

Mostrar | Mostrar Botones Mejor Ver imagen en

y ocultar | y ocultar ajuste, Ajuste de modo Pantalla
Girar la separaciones | anotaciones ancho y Tamafio real completa
imagen

Barra de desplazamiento
para ampliar o reducir las
imagenes con rapidez

Abrir el cuadro

de didlogo
Administrador
de anotaciones

Comparar dos
imagenes

llustracién 9: Elemento en una sesion de Smart Review

Nota: Algunas de las herramientas de Smart Review (por ejemplo, los botones
Aprobar elemento y Rechazar elemento y las herramientas de anotacién) sélo estan
disponibles cuando se abre un elemento que se encuentra dentro de un proyecto.
Cuando se abre un elemento que se encuentra dentro de una biblioteca, sélo esta
disponible un grupo reducido de herramientas.

Para obtener mas informacién acerca del uso de Smart Review, consulte la ayuda
de Creative Workflow y de Asset Library.
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Procedimientos frecuentes

La tabla siguiente describe cdmo realizar algunos procedimientos comunes en un
explorador Web o en Escritorio. Para obtener instrucciones detalladas y conocer
procedimientos adicionales, consulte la ayuda de Creative Workflow y de Asset

Library.

Procedimiento

En un explorador Web

En Escritorio

Crear un proyecto

En la vista Proyectos, haga clic en
Nuevo proyecto, escriba el nombre
del proyecto y haga clic en Crear
proyecto.

Seleccione Archivo > Nuevo
proyecto, escriba el nombre del
proyecto y haga clic en Crear
proyecto.

Crear una biblioteca

En la vista Bibliotecas, haga clic en
Nueva biblioteca, escriba un nombre
para la biblioteca y haga clic en Crear
biblioteca.

Seleccione Archivo > Nueva
biblioteca, escriba un nombre para
la biblioteca y haga clic en Crear
biblioteca.

Cargar un elemento en un
proyecto o una biblioteca

Haga clic en Nueva carga. En el cuadro
de didlogo Cargar archivos, escriba

el nombre de la carga. Haga clic

en el botén Anadir archivos para
localizar y seleccionar los elementos
gue desee cargar. (También puede
arrastrar los elementos del escritorio
directamente al cuadro de didlogo.)
Haga clic en Cargar.

Haga clic en Cargar archivos.

En el cuadro de didlogo Nueva carga,
escriba el nombre de la carga. Haga
clic en el botén Agregar elementos
para localizar y seleccionar los
elementos que desee cargar.
(También puede arrastrar
elementos del escritorio
directamente al 4rea Elementos
para cargar.) Haga clic en Cargar.

Sugerencia: En Escritorio para Mac,
puede arrastrar elementos desde el
escritorio directamente al proyecto o a
la biblioteca. De este modo se abrira
automaticamente el cuadro de diadlogo
Nueva carga en el que aparecera una
lista de los elementos arrastrados.

Abrir un elemento en Smart
Review

Haga clic en el elemento.

Haga doble clic en el elemento.

Copiar un elemento entre
carpetas de un proyecto o
biblioteca o entre proyectos
y bibliotecas

Seleccione el elemento y, en la paleta
de operaciones, haga clic en Copiar.
Seleccione la ubicacion de destino y
haga clic en Copiar.

Seleccione el elemento y, después,
seleccione Editar > Copiar. Abra la
ubicacién de destino y elija Editar >
Pegar.

Mover un elemento entre
carpetas de un proyecto o
biblioteca

Seleccione el elemento y, en la paleta
de operaciones, haga clic en Mover.
Seleccione la carpeta de destino y
haga clic en Mover.

Arrastre el elemento a la carpeta
de destino.
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Procedimiento

En un explorador Web

En Escritorio

Mover un elemento entre
proyectos y bibliotecas

En un explorador Web, sélo puede
mover elementos entre carpetas
dentro de un proyecto o biblioteca.
Para poder mover elementos entre
proyectos o bibliotecas, debe copiar en
primer lugar los elementos al proyecto
o biblioteca de destino y, después,
eliminarlos de su ubicacién original.

Arrastre el elemento al nombre del
proyecto o biblioteca de destino en
el panel izquierdo.

Nota: Se pueden mover elementos
entre proyectos y bibliotecas sélo en
Desktop para Mac. En Desktop para
Windows, debe copiar en primer lugar
los elementos al proyecto o biblioteca
de destino y, después, eliminarlos de
su ubicaciodn original.

Descargar una version de
alta resolucion de un
elemento con su formato
original

Seleccione el elemento que desee
descargar y, a continuacion, en la
paleta de operaciones, haga clic
en Descargar original.

Seleccione el elemento que desee
descargar y haga clic en el botdn
Descargar archivos. En la lista Tipo
de descarga, seleccione Original.

Descargar una versién JPEG
de baja resolucion de un
elemento

Seleccione el elemento que desee
descargar y, a continuacion, en la
paleta de operaciones, haga clic
en Descargar JPEG. Seleccione la
resolucion que desee.

Seleccione el elemento que desee
descargar y haga clic en el botdn
Descargar archivos. En la lista Tipo
de descarga, seleccione JPEG de
baja resolucién. En la lista
Resolucidn, seleccione la resolucion
que desee.

Eliminar un elemento

Seleccione el elemento. En la paleta
de operaciones, haga clic en Eliminar.

Seleccione el elemento y, después,
seleccione Editar > Eliminar.

Trabajo con tareas

En la tabla siguiente se describe cémo realizar algunos procedimientos comunes
especificos de las tareas. Para obtener instrucciones detalladas y conocer
procedimientos adicionales, consulte la ayuda de Creative Workflow y de Asset
Library.

Nota: Puede realizar procedimientos relacionados con tareas Unicamente si tiene

asignado un rol de proyectos con derechos de usuario sobre tareas. Para obtener mas
informacidn, consulte la ayuda de Creative Workflow y de Asset Library.

Procedimiento

En un explorador Web En Escritorio

Crear una tarea

En la vista Elementos, seleccione los
elementos para los que desee crear
una tarea. En la paleta de operaciones,
haga clic en Crear tarea.

En la vista Elementos, seleccione los
elementos para los que desee crear
una tarea. En el menu Acciones,
seleccione Crear tarea.
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Procedimiento En un explorador Web En Escritorio

Definir el estado de una En la vista Elementos o Tareas, En la vista Elementos o Tareas,
tarea que se tenga asignada | seleccione los elementos cuyo estado | seleccione los elementos cuyo
de tarea desee definir. (Sélo se puede | estado de tarea desee definir.

definir el estado de las tareas que (Sdlo se puede definir el estado
se tengan asignadas expresamente.) de las tareas que se tengan

En la paleta de operaciones, haga asignadas expresamente.)

clic en Definir estado. Haga clic en En el mend Acciones, seleccione
el nombre de la tarea cuyo estado Definir el estado de la tarea.
desee definir. Seleccione la tarea cuyo estado

Sugerencia: El estado de las tareas desee definir.

se puede definir también en Smart Sugerencia: El estado de las tareas
Review. Si se le ha asignado una tarea se puede definir también en Smart

de aprobacidn del color, deberd definir Review. Si se le ha asignado una tarea
su estado en Smart Review. Para obtener | de aprobacién del color, deberd definir
mas informacién, consulte la ayuda de su estado en Smart Review. Para
Creative Workflow y de Asset Library. obtener mas informacidn, consulte la

ayuda de Creative Workflow y de
Asset Library.

Agregar elementos a una Esta funcién no esta disponible En la vista Elementos, seleccione los
tarea existente en un explorador Web. elementos que desee agregar a la
tarea. Arrastre los elementos a la
ficha Tareas, en la parte superior

de la ventana de Escritorio. Cuando
la ventana cambie a la vista Tareas,
arrastre los elementos al nombre

de la tarea a la que desee agregar los

elementos.
Eliminar elementos de una Esta funcidn no esta disponible En la vista Tareas, expanda la tarea
tarea en un explorador Web. cuyos elementos desee eliminar.

Seleccione los elementos que desee
eliminar. En el menu Editar,
seleccione Eliminar.

Editar una tarea para Esta funcién no esta disponible En la vista Tareas, seleccione la tarea
modificar su nombre, en un explorador Web. que desee editar. En el menu
su fecha de vencimiento o Acciones, seleccione Editar tarea.

su descripcion o bien para
activar o desactivar la
verificacidon mediante
contrasefa
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Procedimiento

En un explorador Web

En Escritorio

Agregar usuarios a una
tarea o eliminarlos de
una tarea

Esta funcidn no esta disponible
en un explorador Web.

En la vista Tareas, seleccione

la tarea para la que va a agregar

o eliminar usuarios. En el menu
Acciones, seleccione Editar tarea.
En el 4rea Usuarios, marque la
casilla de verificacion de cada
usuario que vaya a agregar a la
tarea; en cambio, debera desactivar
la casilla de verificacion de cada
usuario que vaya a eliminar de la
tarea. Haga clic en Aplicar.

Enviar un mensaje de correo
electrénico de recordatorio
a los usuarios asignados a

una tarea que aun no hayan
definido su estado de tarea

Esta funcién no esta disponible
en un explorador Web.

En la vista Tareas, seleccione la
tarea para la que desee enviar un
recordatorio. En el menu Acciones,
seleccione Enviar recordatorio de
tarea. Realice los cambios que
considere necesarios en el mensaje
y haga clic en Enviar recordatorio.

Redefinir el estado de tarea
de un usuario

Esta funcidn no esta disponible
en un explorador Web.

En la vista Tareas, expanda la tarea
cuyo estado del usuario desea
redefinir hasta que vea todos los
usuarios asignados a la tarea.
Seleccione el usuario cuyo estado
de tarea desee redefinir. En el mend
Acciones, seleccione Redefinir el
estado de tarea del usuario.

Ver un informe en el que

se resumen todas las
anotaciones de un elemento
asociadas con una tarea
concreta

En la vista Tareas, seleccione la tarea
asociada con el elemento del que
desee ver un informe. (Sélo es posible
ver un informe de un elemento cada
vez.) Haga clic en Informe de pruebas
situado junto al elemento.

En la vista Tareas, seleccione

el elemento del que desea ver

un informe. (Sélo es posible ver

un informe de un elemento cada
vez.) En el menu Acciones,
seleccione Ver informe de pruebas.
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Uso de las tareas automaticas

Cuando se crea una tarea automdtica en un proyecto, cualquier elemento que se
cargue en el proyecto una vez que se haya creado la tarea se agregara a ella.

Esto resulta (til cuando se deben cargar varios elementos al proyecto en momentos
distintos, pero se desea que todos los elementos los revisen los mismos usuarios.

Cuando se carga un elemento a un proyecto que cuenta con una tarea automatica,
el elemento se agrega a ella automaticamente. (Sélo se agregan elementos a las
tareas de aprobacién del color si la tecnologia Matchprint Virtual admite el tipo de
archivo al que pertenecen. Para obtener informacion acerca de los tipos de archivo
que admite Matchprint Virtual, consulte la ayuda de Creative Workflow y de Asset
Library.)

Aligual que las tareas normales, las tareas automaticas se muestran en la vista
Tareas de los proyectos. Cuando se agrega un elemento a una tarea automatica,
se muestra unicono de tarea junto a la miniatura del elemento en la vista Elementos.
Si esta configurada en el sistema la notificacion de eventos, cuando se agrega un
elemento a una tarea automatica, todos los usuarios que la tengan asignada
recibiran un mensaje de correo electrdnico.

Para crear una tarea automatica:

» Enun explorador Web: abra el proyecto en el que desea crear una tarea
automatica y haga clic en Administracion > Crear tarea automatica.

» En Escritorio: abra el proyecto en el que desea crear una tarea automatica
y seleccione Acciones > Crear tarea automatica.

Acerca de las revisiones de elementos

Se pueden cargar varias revisiones de un mismo elemento. Cada una de ellas
se almacena y se muestra sin sobrescribir las anteriores.

Los elementos que cuentan con varias revisiones se muestran de forma distinta

en el explorador Web y en Escritorio. En un explorador Web, el nimero de revisiones
del elemento se muestra como un enlace <ntimero> revisiones debajo de la
miniatura. En Desktop, la miniatura aparece como una pila de imagenes (en modo
de presentacion en galeria). En cualquier caso, la miniatura mostrada en la vista
Elementos corresponde a la revision mas reciente del elemento.
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En un explorador Web En Escritorio

Ducky.tif Ducky.tif
® e

3 revisiones [ |

llustracién 10: Revisiones de elementos en un explorador Web y en Escritorio
Para ver todas las revisiones de un elemento:

» Enunexplorador Web: haga clic en el vinculo <ntimero> revisiones que aparece
debajo de la miniatura del elemento.

> En Escritorio: seleccione el elemento y elija Acciones > Ver revisiones.

A continuacién, puede realizar acciones en una revisién concreta como, por
ejemplo, copiarla a otra ubicacién, descargarla o abrirla en Smart Review.

Para obtener mas informacidn sobre el trabajo con revisiones de elementos,
consulte la ayuda de Creative Workflow y de Asset Library.

Trabajo con atributos de elementos

Un atributo es informacién asociada con un elemento que proporciona detalles
relacionados con él, como el tamafio o el tipo de archivo. Es posible que desee ver
los atributos de un elemento para obtener mas informacidn sobre él. Por ejemplo,
los atributos que se muestran cuando se selecciona un archivo PDF indican si el
archivo se puede separar y, si no, el motivo por el que no se puede (por ejemplo,
porque exista en el archivo un espacio cromatico inseparable).

Para ver todos los atributos de un elemento:

» Enun explorador Web: seleccione el elemento y en la paleta de operaciones
haga clic en Obtener atributos.

» En Escritorio: seleccione el elemento y haga clic en Ver atributos.

Cuando se visualizan los atributos de un elemento de un proyecto, sélo se muestran
los atributos del sistema del elemento. El sistema operativo extrae atributos del
sistema y los muestra de forma automatica en la ficha Sistema del cuadro de
didlogo Atributos. No se puede modificar el valor de ningun atributo de la ficha
Sistema.
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Cuando se visualizan los atributos de un elemento de una biblioteca, se muestran
tanto los atributos definidos por el usuario como los del sistema. Los atributos
definidos por el usuario se determinan en las plantillas de atributos del sistema, que
configura y mantiene el administrador del sistema. Los atributos definidos por el
usuario aparecen en las fichas Cliente y Sitio del cuadro de didlogo Atributos. (Para
obtener informacion sobre las diferencias que existen entre los atributos de la ficha
Cliente y los de la ficha Sitio, consulte la ayuda de Creative Workflow y de Asset
Library.)

A diferencia de los atributos de |a ficha Sistema, los valores de los atributos de las
fichas Cliente y Sitio se pueden modificar. Para registrar informacién acerca de un
elemento con el fin de volver a utilizarlo mas adelante, modifique el valor de un
atributo del elemento. Por ejemplo, si establece el valor de un atributo definido por
el usuario de un elemento, como por ejemplo, Creador como Juan Santos, mas
adelante podra buscar en la biblioteca los elementos que tengan el valor de atributo
Juan Santos. Esto puede resultar muy Util si desea encontrar rdpidamente un
elemento concreto en una biblioteca que contenga cientos o incluso miles de
elementos.

> Para modificar los valores de los atributos de un elemento, en el cuadro de
didlogo Atributos, haga clic en Editar. (Este botén sélo esta disponible cuando
se selecciona un elemento de una biblioteca.)

Para obtener més informacién acerca de los atributos de elementos, consulte la
ayuda de Creative Workflow y de Asset Library.

Descarga de FPO

Nota: Sélo es posible descargar FPO de bibliotecas, no de proyectos.

Una imagen FPO (For Placement Only, sélo para colocacién), o imagen proxy, es una
version de baja resolucion de una imagen original de alta resolucién. Es posible que
desee utilizar una imagen FPO como un marcador de posicién para una imagen de
alta resolucion mientras trabaje en un disefio, ya que el tamafio de archivo de la
imagen FPO es mas pequefio que el original de alta resoluciény, por lo tanto, resulta
mas facil y rapido insertarlo en el disefio, asi como manipularlo y compartirlo.

Se puede descargar una versién FPO de un elemento de alta resolucién que esté
almacenado en una biblioteca. En la imagen FPO se incluye un comentario
descriptivo exclusivo que identifica la version de alta resolucion del elemento

en la base de datos. Cuando se envie el disefio para imprimirlo, el software de flujo
de trabajo de laimpresora reconoceré la imagen FPO de baja resolucién en el disefio
y la cambiara automaticamente por la imagen de alta resolucién antes de generar
la salida. Para ello, utilizara el comentario de identificacion exclusivo incluido en la
imagen FPO con el fin de localizar la version de alta resolucién en la base de datos.

Es posible descargar una imagen FPO en el escritorio e insertarla en un disefio
. ®
(por ejemplo, en el programa QuarkXPress ). Para ello:

> Enun explorador Web: seleccione el elemento que desee descargar y,
a continuacion, en la paleta de operaciones, haga clic en Descargar FPO.

> En Escritorio: seleccione el elemento que desee descargar y haga clic en el botén
Descargar archivos. En la lista Tipo de descarga, seleccione EPS FPO de baja
resolucién.
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Escritorio para Mac permite también descargar unaimagen FPO directamente enun
cuadro de imagen de un disefio del software de Adobe” InDesign®. Cuando se
descarga una imagen FPO directamente en un disefio de InDesign, se muestra una
imagen de marcador de posicidn en el disefio mientras se descarga el elemento,

lo que permite trabajar en el disefio, e incluso mover el marcador de posicién,
mientras se realiza la descarga. Una vez finalizada la descarga, la imagen de
marcador de posicion se sustituye por laimagen FPO real.

Para descargar una imagen FPO directamente en un disefio de InDesign:
1. Cree un cuadro de imagen en el disefio de InDesign.

2. En Escritorio para Mac, seleccione un elemento y arrastrelo al cuadro
de imagen que haya creado en el paso 1.

Para obtener mas informacion acerca de la descarga de imagenes FPO, consulte
la ayuda de Creative Workflow y de Asset Library.

Busqueda de elementos

Nota: Se pueden buscar elementos sélo en bibliotecas, no en proyectos.

Utilice el comando Buscar para buscar elementos almacenados en bibliotecas.
Esta funcidn resulta Gtil cuando no se sabe en qué biblioteca estd almacenado
un elemento, o cuando la biblioteca contiene muchos elementos y resulta dificil
localizar uno en concreto.

En un explorador Web, sélo se pueden buscar elementos en la biblioteca en la que
se esté trabajando. Es posible buscar por el nombre de archivo de un elemento
(aunque sélo se conozca parte de él) o cualquier valor de atributo individual. Por
ejemplo, si se sabe que el elemento que se busca tiene un atributo de resolucién
de 150 ppp, se puede especificar el criterio de busqueda como 150. Los resultados
de la busqueda incluirdn todos los elementos con un valor de atributo de 150.

Escritorio para Mac ofrece funciones de busqueda adicionales. En Escritorio para
Mac, es posible buscar elementos en cualquier biblioteca a la que se tenga acceso.
Aligual que en un explorador Web, se puede buscar por el nombre de archivo, parte
del nombre de archivo o un valor atributo de un elemento. También se pueden
buscar varios valores de atributos, o una combinacién de nombre de archivo y
valores de atributos. Ademas, si se dispone de acceso a trabajos y bibliotecas,

se puede utilizar Escritorio para Mac para buscar un elemento utilizado en un
trabajo. En concreto, se puede buscar un elemento segin el nombre del trabajo

en el que se ha utilizado, o la posicién o el nombre de |la pagina concreta en la que
se ha incluido el elemento.

La funcién de busqueda no esté disponible en Escritorio para Windows.

Para buscar elementos:

» Enun explorador Web: abra la biblioteca en la que desea buscar elementos.
Haga clic en la ficha Buscar. Escriba las palabras clave de la bdsqueda y haga
clicenlr.

» En Escritorio para Mac: seleccione Acciones > Buscar. En el area Buscar
elementos cuyos, especifique los criterios de busqueda. Haga clic en Buscar.
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Para obtener mas informacién acerca de la busqueda de elementos, instrucciones
de busqueda mas detalladas y otras sugerencias para las busquedas, consulte la
ayuda de Creative Workflow y de Asset Library.

Blsqueda de enlaces de elementos

Tal como se describe en el apartado Busqueda de elementos, el comando Buscar
permite buscar elementos concretos en una o varias bibliotecas. El comando Buscar
enlaces permite realizar una de las acciones siguientes:

* Seleccionar una pagina de un trabajo del sistema Kodak Prinergy® y buscar
en las bibliotecas los elementos incluidos en la pagina.

* Seleccionar un elemento en una biblioteca y buscar las paginas del trabajo
en las que esté incluido el elemento.

Para buscar un elemento en una biblioteca cuando esté seleccionada una pagina
del trabajo, o para buscar una pagina en un trabajo cuando esté seleccionado un
elemento, el elemento se debe haber descargado de una biblioteca como imagen
FPO e insertado en el disefio de pagina, que después se habra cargado en Kodak
InSite Prepress Portal y afinado.

Para utilizar el comando Buscar enlaces, debera tener acceso a bibliotecas y
trabajos. Ademas, este comando sélo esta disponible en Escritorio para Mac y
no en un explorador Web ni en Desktop para Windows.

Para buscar los elementos incluidos en una pagina de un trabajo:
1. Enun trabajo, seleccione la pagina cuyos elementos desee buscar.
2. Enel menu Acciones, seleccione Buscar enlaces.

En el cuadro de didlogo de enlaces se mostrara una lista de los elementos
incluidos en la pagina seleccionada.

Para buscar las paginas de un trabajo en las que esté incluido un elemento:

1. Enuna biblioteca, seleccione el elemento cuyo uso en distintas paginas desee
determinar con la busqueda.

2. Enel menu Acciones, seleccione Buscar enlaces.

En el cuadro de didlogo de enlaces se mostrara una lista de las paginas en las
que esté incluido el elemento seleccionado.

Nota: Sélo es posible buscar elementos en bibliotecas y no en proyectos. Ademas,
sdlo es posible buscar paginas de trabajos cuando se selecciona un elemento de una
biblioteca y no de un proyecto.

Para obtener mas informacion acerca de la bisqueda de enlaces de elementos,
consulte la ayuda de Creative Workflow y de Asset Library.
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Uso de hot folders

Una hot folder es una carpeta que Prinergy controla con el fin de detectar archivos
entrantes y desencadenar operaciones automaticas. El software que procesa los
archivos comprueba la ubicacion de la carpeta regularmente y procesa
automaticamente los archivos que encuentra en ésta.

En Desktop, puede crear hot folders de carga para cargar automaticamente
elementos a proyectos y bibliotecas concretos.

Cuando se crea una hot folder de carga, se asocia con un proyecto o una biblioteca.
Después, siempre que un elemento se coloque en la hot folder, éste se cargara de
forma automatica al proyecto o biblioteca asociado.

Las hot folders de carga son Utiles porque se pueden colocar elementos en ellas para
gue se carguen automaticamente a una biblioteca o un proyecto determinado sin
gue sea necesario iniciar la sesién en el sistema.

Ademas, se pueden colocar en una hot folder de carga numerosos elementos para
cargarlos a una misma ubicacion. Esto resulta especialmente Util si se deben cargar
con frecuencia archivos a la misma ubicacién.

Para crear una hot folder de carga:

1. En Escritorio, seleccione el proyecto o la biblioteca con el que desea asociar una
hot folder de carga.

2. En el menu Archivo, seleccione Nueva hot folder.

3. Seleccione cualquier carpeta del sistema de archivos o cree una nueva para
utilizarla como hot folder de carga y haga clic en Crear Hot Folder o Aceptar.

Para ver y gestionar todas las hot folders de carga de todos los proyectos y las
bibliotecas:

» En el mend Ventana, seleccione Hot Folders.

Para obtener mas informacidn acerca de las hot folders, consulte la ayuda de
Creative Workflow y de Asset Library.

Trabajo con listas de seleccidn

Nota: Las listas de seleccidon sélo estan disponibles cuando se utiliza Escritorio para
Mac.

Una lista de seleccién es una herramienta que se puede utilizar para recopilar
elementos de varios proyectos o bibliotecas y, después, descargarlos en el escritorio
o copiarlos en otro proyecto o biblioteca.

» Para mostrar la lista de seleccidn, haga clic en el botén Activar o desactivar lista
de selecciodn, en la parte inferior de la ventana de Escritorio. La lista de seleccién
se abrird a la derecha de la ventana.
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» Para ocultar la lista de seleccidn, vuelva a hacer clic en Activar o desactivar lista
de seleccidn.

» Para agregar elementos a la lista de seleccidn, arrastre a ella los elementos
seleccionados.

> Para descargar elementos de la lista en el escritorio, seleccidénelos y haga clic
en el botén Descargar archivos del panel de la lista de seleccion.

Para obtener mas informacidn acerca de las listas de seleccidn, consulte la ayuda
de Creative Workflow y de Asset Library.
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Resumen de funciones de Escritorio

En la lista siguiente se resumen las funciones adicionales disponibles en Escritorio,
aparte de las que estén disponibles en un explorador Web:

Cargar y descargar elementos con el método de arrastrar y colocar
Cargar archivos de InDesign que se pueden ver en Smart Review
Descargar imagenes FPO directamente en disefios de InDesign

Ver elementos en los modos de presentacion en galeria, lista o tabla
Crear listas de seleccion de elementos propias

Buscar elementos almacenados en cualquier biblioteca, y enlaces entre paginas
de trabajos de Prinergy y los elementos almacenados en cualquier biblioteca

Buscar elementos a partir de varios atributos, incluidos valores de atributos
definidos por el usuario, asi como nombres y nimeros de pagina de trabajos
de Prinergy.

Asociar hot folders de carga con proyectos y bibliotecas especificos y cargar
automaticamente elementos que se coloquen en ellas

Asociar hot folders de descarga con proyectos especificos y descargar
automaticamente metadatos de aprobacién XMP para los elementos asociados
con las tareas que pertenecen a esos proyectos (sélo en Desktop para
Windows)

Descargar manualmente metadatos de aprobacion XMP para elementos
individuales en las tareas

Abrir elementos en su software original
Ver versiones de elementos de baja resolucion (sélo en Desktop para Mac)

Personalizar las barras de herramientas de los cuadros de didlogo Buscar
elementos y Buscar enlaces (sélo en Desktop para Mac)

Definir sus propias preferencias de usuario de Escritorio (sélo en Desktop

para Mac)

Cuando se trabaja con tareas, Escritorio ofrece también las funciones siguientes,
aparte de las que estan disponibles en un explorador Web:

Ver todos los usuarios asignados a una tarea y el estado de la tarea de
cada usuario

Ver sélo los elementos de tareas que precisan cambios
Ver todas las tareas asociadas con un elemento
Agregar elementos a una tarea que ya existe y eliminar elementos de una tarea

Editar una tarea para modificar su nombre, su fecha de vencimiento o su
descripcidn o bien para activar o desactivar la verificacion mediante contrasefia

Agregar usuarios a una tarea o eliminarlos de una tarea

Enviar un mensaje de correo electrénico de recordatorio a los usuarios
asignados a una tarea que aun no hayan definido su estado de tarea
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* Redefinir el estado de tarea de un usuario
* Eliminar tareas
* Desactivar tareas y volver a activarlas

* Definir el estado final de las tareas
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