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e WA_Akceptacja_i_odrzucanie_stronic Wersja dokumentu: 25 lipca 2024

Ten dokument opisuje jak mozna dokonywac akceptacji lub odrzucaé stronice korzystajgc z system Apogee Portal WebApproval.

1. Wstep
1. Akceptacja bezposrednia vs wieloetapowa
Zaleznie od posiadanej licencji, mozliwy jest wybor akceptacji bezposredniej lub wieloetapowej. Jest to parameter konfiguracji tworzonej pracy.

o Akceptacja bezposrednia
Gdy stronica zostanie zaakceptowana przez jednego uzytkownika/akceptujgcego, bedzie traktowana jako zaakceptowana.

o Akceptacja wieloetapowa
Wszyscy akceptujacy muszg dokonaé akceptacii stronicy, zanim bedzie traktowana jako zaakceptowana.
Gdy uzytkownik/akceptujacy odrzuci stronice, bedzie ona odrzucona dla wszystkich uzytkownikdw.

2. Akceptacja finalna
Akceptacja finalna jest sposobem na podijecie ostatecznej decyzji o przekazaniu stronic do produkc;ji.

Drukarnia moze wskazac jedna lub wiecej os6b odpowiedzialnych za finalng akceptacje pracy. Od tej chwili osoby akceptujace potwierdzajg
poprawnosc¢ stronic, ktére w ostatnim etapie bedg musiaty uzyskac ostateczng akceptacje wybranej osoby w celu przekazania do produkciji.
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3. lkony prac

Kazda praca zawiera ikone akceptacji zgodnie z tabelg po prawe;.

Ikona sugeruje co powinien zrobi¢ uzytkownik w danej pracy. Jesli ikona jest szara, to
uzytkownik nie ma przypisanej zadnej specjalnej roli w danej pracy. Jesli jest
przypisana jakas rola, to ikona bedzie czeSciowo oznaczona na niebiesko.

Opis w dymku pojawiajgcym sie po wskazaniu ikony zawiera wiecej informaciji.

4. lkony akceptaciji

Aby wskazac réznice miedzy akceptacjg bezposrednia, a wieloetapowg, ikony
informuja o statusie akceptacji.
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2. Weryfikacja prac
Aby otworzy¢ prace w celu jej sprawdzenia, kliknij link w otrzymanym e-mailu, ktdry informuje, ze kilka lub wszystkie stronice z danej pracy s gotowe
do sprawdzenia. Klikniecie linku powoduje otwarcie danej pracy w widoku ksigzki. Mozesz réwniez zalogowac sie do Portalu WebApproval, otworzy¢
okno prac w widoku listy lub kafelkdw, a nastepnie klikng¢ prace, ktérg chcesz sprawdzi¢ i zaakceptowac.
o W widoku kafelkéw, sprawdz ikone akceptacji (1), zeby upewni¢ sie czy posiadasz odpowiednie uprawnienia akceptacji, a nastepnie kliknij
ikone informacji (2) aby zobaczyé jak duzo stronic jest dostepnych do sprawdzenia (3).
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3. Akceptuj lub odrzucaj stronice w widoku ksigzki

Po otwarciu pracy poprzez kliknigcie kafelka lub pracy, zostaniesz przeniesiony do widoku ksigzki lub przegladu stronic, zaleznie jaki widok byt
uzywany poprzednio. Mozesz rozpocza¢ akceptacje/odrzucanie stronic.

1.  Akceptacja/Odrzucenie/Szybka akceptacja w panelu akcji
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1. Przejdz do stronicy lub rozktadéwki, ktéra chcesz zaakceptowaé/odrzucic¢ .

2. Kliknij ikone Akceptuj lub Odrzué m
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Pojawi sie okienko potwierdzenia dwdch stronic (gdy korzystasz z widoku rozktadéwek). Zwrd¢ uwage, ze mozesz wytaczyc¢ stronice,
ktdra nie powinna zostac zaakceptowana/odrzucona. —

Approve 2 pages
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3. Mozesz klikng¢ Akceptuj, aby zaakceptowac stronice. W przypadku odrzucenia, powinienes najpierw podac przyczyne,
a nastepnie kliknag¢ ikone Odrzuc.

v

Zaakceptowane stronice bedg oznaczone ikong Zaakceptowane . odrzucone stronice, ikong Odrzucone m oraz
przekreslone czerwong, uko$na linig. W oknie nawigacyjnym zaakceptowane stronice bedg miaty zielong obwddke,
a odrzucone, obwodke czerwong i czerwone przekreslenie.

L
4. Mozesz rdwniez uzyc¢ ikony szybkiej akceptacji w celu akceptacji stronicy lub rozktadéwki. To spowoduje
akceptacje aktualnej stronicy lub rozktadéwki (bez pytania o potwierdzenie) oraz przeniesie Cie do kolejnej stronicy lub rozktadéwki,
ktéra jest gotowa do sprawdzenia.

Ikona szybkiej akceptaciji jest niebieska, gdy strona lub rozktadéwka, kt6ra widzisz nie moze by¢ zaakceptowana E

5. Na gorze widoku ksigzki, wciskajac klawisz A, mozesz wyswietli¢ lub ukryé pasek postepu akceptac;ji.
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2. Akceptuj/Odrzucaj w menu akcji
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1. Przejdz do stronicy lub sktadki, kt6rg chcesz zaakceptowac/odrzucié.
2. Prawym przyciskiem myszy wyswietl menu akc;ji.
3. Wybierz Akceptuj/Odrzu¢ stronice lub Akceptuj/Odrzu¢ widoczne stronice w celu akceptacji lub odrzucenia.
Zwrd¢ uwage, Ze nie pojawi sie okienko potwierdzenia, jednak nadal bedziesz musiat poda¢ powdd podczas odrzucenia.

3.  Akceptuj wszystkie pozostate stronice

1. Jesli nie chcesz akceptowac kazdej stronicy oddzielnie, mozesz sprawdzi¢ wszystkie stronice w pracy (bedgc w podgladzie ksigzki),
a nastepnie klikna¢ kotko zebate i wybrac¢ opcje ,Akceptuj wszystkie pozostate stronice”.
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2. Kliknij Akceptuj, aby potwierdzi¢ akceptacje.

4. Akceptuj lub odrzucaj stronice w widoku stronic
1. Akceptuj/Odrzucaj w panelu akcji
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3. Mozesz klikng¢ Akceptuj aby zaakceptowac stronice. W przypadku odrzucenia, musisz podac jego powdd, a nastepnie klikng¢ Odrzug.

Zaakceptowane stronice bedg oznaczone zielong ikong , odrzucone bedg oznaczone czerwong ikona n oraz czerwong ukosna

linig.
2. Akceptuj/Odrzucaj w menu akcji
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1. Wybierz jedng lub wiecej stronic, poprzez klikniecie prawym przyciskiem myszy wyswietl menu akcji.
2. Wybierz Akceptuj/Odrzu¢ x stronic aby zaakceptowac lub odrzucié.
Pojawi sie okienko potwierdzenia.

3. Mozesz klikng¢ Akceptuj aby zaakceptowac stronice. W przypadku odrzucenia, musisz podac jego powdd, a nastepnie klikngé Odrzuc.
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3. Akceptuj wszystkie pozostate stronice

1.

2.

Mozesz rowniez wybrac akceptacje wszystkich pozostatych stronic klikajgc ikone kotka zebatego | wybierajgc ,Akceptuj wszystkie
pozostate stronice”.
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Kliknij Akceptuj w celu potwierdzenia akceptaciji.

5. Przypadki specjalne
1. Akceptacja odrzuconych stronic

Gdy opcja “Akceptujgcy moze akceptowac odrzucone stronice” jest zatgczona w Twojej firmie, akceptujacy bedzie mogt zaakceptowaé
stronice, ktdre zostaty wczesniej odrzucone. Jesli ta opcja jest wytgczona, mozna bedzie przesta¢ nowy plik i podmienié¢ odrzucong stronice,
a nastepnie jg zaakceptowaé. Mozna rowniez skontaktowac sie z drukarnig i poprosi¢ o akceptacje odrzuconej stronicy.

2. Odrzucenie zaakceptowanych stronic
Zaakceptowane stronice sg gotowe do drukowania lub zostaty wydrukowane. W zwigzku z tym, akceptujacy nie bedzie mégt odrzucié
wczesniej zaakceptowanej stronicy. Ta czynnos¢ moze zosta¢ wykonana jedynie przez pracownika drukarni. W przypadku koniecznosci
odrzucenie zaakceptowanej wczesniej stronicy powinienes skontaktowac sie z drukarnia.

3. Akceptacja/Odrzucenie w pracy z mutacjami

1.

Wybierz mutacje, kt6rg chcesz zaakceptowac/odrzucic.
o Klikajac rozwijalne pole z mutacjami (wersjami) znajdujace sie w gérnym panelu widoku ksigzki lub widoku stronic.
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o Wybierajac mutacje (wersje) w palecie mutacji (wersji).
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o Wybierajac mutacje (wersje) na liscie prac.
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2. Akceptuj/Odrzu€ stronice uzywajac ikon w panelu akcji lub poprzez menu akcji.

3. Zaleznie od ustawienia mutacji (wersji), bedziesz mégt akceptowac/odrzucié stronice dla wybranej mutacji (wersji) lub bedziesz mégt
zaznaczy¢ pole, a nastepnie akceptowacé/odrzuci¢ stronice w pozostatych mutacjach (wersjach).
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