
Guide Insite
Dépot de fichier et BAT en ligne

www.chevillon-bat.fr

N’hésitez pas à nous contacter au 03 86 6565 69 ou pao@chevillon-Imprimeur.fr



Pour commencer il vous faudras créer un travail, afin de pouvoir déposer le ou les fichiers pdf  
correspondant à votre brochure.

 Création du travail

1 - Entrez le nom de votre travail ici  
(exemple : le nom de votre brochure + le n° de parution)

2 - Cliquez sur le 
bouton «Créer».

�Pour obtenir un nom d’utilisateur et un mot de passe, contactez le service PAO. 
Si vous avez oublié votre mot de passe, cliquez sur le lien « Mot de passe oublié »  
et saisissez votre nom d’utilisateur. Votre mot de passe vous sera envoyé par email.

Insite est accessible depuis tout navigateur internet à l’adresse : http://chevillon-bat.fr

 Page d’accueil

Vous retrouverez dans Travaux la liste vos différents dossiers partagés sur Insite. 

Pour vous connecter, saisissez votre nom d’utilisateur et votre mot 
de passe et cliquez sur le bouton Connexion. (Vous pouvez cocher la case  
«Me mémoriser sur cet ordinateur» afin de ne pas avoir à resaisir votre mot de passe)

 Page Travaux

Cliquez sur le 
bouton «Créer 
un travail» 
pour débuter 
et nommez 
votre dossier.

Cliquez sur le 
nom du travail 
pour accéder 
à l’onglet 
Résumé du 
dossier.

Le lien Diagnostic Système permet de vérifier que la configuration 
de votre ordinateur est suffisante pour l’utilisation de toutes les 
fonctionnalités d’Insite.
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Vous pouvez nous écrire ici 
des informations sur le travail à venir

Pour créer 
votre compte 
d’utilisateur  
nous avons besoin 
des informations 
suivante :
Nom - Prénom  
Adresse mail  
Adresse postal  
Téléphone  
Rôle de l’utilisateur.

Création du compte
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Gestion de page

Envoyer

Supprimer

Traitement de l’envoi

Flux de production  
d’approbation

Annoter

Demander l’approbation

Donner l’approbation 

Page Groupes
Gérer des groupes de pages

Affecter des pages à des groupes

Épreuve

Télécharger des fichiers

Télécharger une épreuve JPEG

Télécharger une épreuve PDF

Travaux

Créer des travaux

Gérer des travaux

supprimer des travaux

Gérer l’accès

Créer un lien sécurisé

Les différents rôle d’utilisateur  
et leurs attributions : 

• �Si plusieurs comptes 
utilisateurs sont créés 
pour votre entreprise, 
seulement 1 auras le droit 
de valider ! 

• �Si un seul compte 
est créé son rôle 
sera instantanément 
« Administrateur »



 Onglet Résumé

L’onglet Résumé affiche le nombre 
de pages suivant leur état d’appro-
bation. (pages manquantes, en cours de 
traitement, en attente d’approbation, ap-
prouvées, rejetées ou en attente de correc-
tions).

Vous trouverez les 3 boutons permettant l’envoi des fichiers, l’affichage 
haute définition (Smart Review) et le livret interactif (Prévisualisation)

Ainsi qu’un raccourci 
vers l’historique des 
fichiers envoyé.
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Vos fichiers transmis sont traités et renommés pages par pages  
numériquement par InSite

Par exemple :
• Fichier envoyé : Guide_02.pdf
• �Fichier reçu et traité par InSite en page à 

page : �Guide_02.p1.pdf, Guide_02.p2.pdf, 
Guide_02.p3.pdf ...

Pour remplacer par exemple la page 3 il faut 
impérativement que votre nouveau fichier 
PDF de la page 3 se nomme : Guide_02.p3ok.
pdf. Ainsi la nouvelle page se positionnera à la 
place de l’ancienne.

Autre exemple : Mag103_P02-05.pdf 
(fichier comportant 4 pages foliotées de 2 à 5),
• Fichier envoyé : Mag103_p02-05.pdf
• Fichier reçu et traité par InSite en page  
à page : Mag103_P02-05.p1.pdf (correspon-
dant à la page foliotée 02), Mag103_P02-05.
p2.pdf (correspondant à la page foliotée 03), 
Mag103_P02-05.p3.pdf (correspondant à la 
page foliotée 04)...
Pour remplacer la page foliotée 03 il faut im-
pérativement que votre nouveau fichier PDF 
se nomme : Mag103_P02-05.p2ok.pdf

(nous conseillons de placer «ok» à la fin pour bien différencier la page remplacée)

IMPORTANT - Pour remplacer une page et la retrouver  
à la bonne position du chemin de fer 

 Envoi des fichiers

Après la création de votre travail vous avez accés à l’onglet «résumé» de celui-ci (voir page 5). 
Cliquez sur le bouton «envoie des fichiers...» 

 Envoi des fichiers

Glissez vos fichiers PDF dans la fenêtre 
et cliquez sur le bouton Envoyer (utilisez  le 
bouton  pour ouvrir une fenêtre de sélection des 
fichiers).

Bien s’assurer que le nom du fichier PDF soit court et sans 
caractère special. (par exemple : �Chev89_int.pdf ou CHEV_MAG89.pdf  

ou Chev89.pdf ou Couv_89.pdf. 
	 à ne pas faire : �Chevillon_magazineP01édito.pdf ou 

Couverture89_CHEVMagazine.pdf)

C’est lors de l’envoi que vos fichiers sont analysés et 
raffinés. La fenêtre suivante vous résume les actions de ces 
étapes et les avertissements.

C’est ici que la plateforme 
va vous signaler les éven-
tuels problèmes lié aux 
Profils Colorimétriques, 
Typographies non incor-
porés et aux images basse 
résolution. 
Vous pourrez retrouver 
tout les avertissements 
détaillés en cliquant sur 

 dans l’onglet 
«Résumé» puis sur 

 dans l’onglet 
«Historique» (voir page 7)

Vous pouvez nous écrire ici 
des informations sur les fichiers



Permet de feuilleter l’ensemble des pages sous forme de livret interactif

 Prévisualisation

Il est possible de choisir le jeu de 
pages (couverture, intérieur, encart...) 
à afficher (ou toutes les pages).

Mode d’affichage : 
page unique, Double-page, 
avec ou sans fond perdu Curseur de Zoom

Téléchargement  
de l’épreuve

Visualisation  
dans SmartReview 

Approbation de la 
totalité des pages

Faire défiler les pages 

État et approbation 
des pages

 Onglet Pages

Approuvez,  
Rejetez 
ou Supprimez 
les pages 
séléctionnées.

aide à la sélections des pages

Filtrez l’affichage 
en sélectionnant 
l’état d’approbation 
des pages, ou selon 
le réviseur  
(voir page...)

État d’approbation 
des pages

Téléchargez vos épreuves 
au format JPEG ou PDF 
pour une consultation  
ultérieure hors connexion  
(vous aurez le choix entre  
3 résolutions - 72, 150 et 300 dpi).

• �Vous pouvez afficher les pages en mode 
galerie (vignettes uniquement), en mode 
liste (vignettes + texte).

• �En mode galerie ou liste, vous pouvez trier 
les pages par nom, et date de modification

• �Si nécessaire, cliquez sur Plus d’outils... 
pour afficher les boutons manquants (Pré-
visualisation, Smart Review...).

• �Une icône indique si le traitement du fichier 
a généré ou non des avertissements (basse 
définition, pantones, visibles dans le ges-
tionnaire Préflight de Smart Review).

• �Il est possible d’écraser une page rejetée, 
mais il est préférable de supprimer une 
page mauvaise avant l’envoi d’une correc-
tion.

• �Une page approuvée ne peut plus être 
écrasée ni supprimée (seul un opérateur 
Chevillon Imprimeur peut le faire, contactez 
le service PAO si besoin).

 Onglet Pages
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 Smart Review  Onglet historique
Permet de visualiser les pages en haute résolution Affiche l’historique des transactions (envoi des fichiers, pages approuvées ou rejetées)

Options d’affichages Légendes des repères

Séparations des couleurs. 
(astuce : décocher le Black et 
cliquer sur  pour vérifier que 
vos textes sont bien en noir 100%)

État d’approbation 
de la page

État d’approbation 
de la page

Si vous utilisé un profil Pré-
flight visualiser ici les objets 
ayant des avertissements 
(cliquez sur warning ou sur chaque 
élément pour le mettre en surbril-
lance).

Lorsque vous séléctioné  vous obtenez les details de chaque envois.

Puis en cliquant sur ce lien vous retrouverez la liste des Détails du Raffinage (dont 
les alertes de colorimétries, typographies et de qualités d’image dans vos fichiers.)

Alertes indiquant simplement que le profil 
colorimétrique est converti pour s’adap-
ter au profil colorimétrique de notre KBA 
(attention à bien vérifier les images en RVB)

Alertes concernant la résolution des 
images. (Vérifier dans SmartReview qu’elles ne 
soient pas trop pixeliser)



03 86 6565 69 - pao@chevillon-Imprimeur.fr


