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1 Die WebtoPrintAnwendung starten 

Die Web‐to‐Print‐Anwendung der IGS ermöglicht Ihnen, Marketing‐Material der IGS mit dem Logo 
und der Anschrift Ihres Sonnenstudios an Ihrem Drucker auszudrucken oder über eine 
angeschlossene Druckerei zu bestellen. 

Zur Web‐to‐Print‐Anwendung der IGS gelangen Sie über die Internetseiten der IGS:  

http://www.geprueftes‐sonnenstudio.de 

Loggen Sie sich dort mit Ihrer Kennung und Ihrem Passwort ein. 

 

Abbildung 1: Von der Homepage der IGS zur Web‐to‐Print‐Anwendung 

In den Kategorien (Register unterhalb des IGS‐Logos) Kampagnen, Werbemittel, PR‐Pressearbeit und 
Organisation finden Sie jeweils einen Link zur Web‐to‐Print‐Anwendung der IGS (hier: „Persönliche 
Werbemittel bestellen“), der Sie direkt in die entsprechende Kategorie der Web‐to‐Print‐Anwendung 
leitet. 

   

 

 

 



 
 

Benutzerhandbuch Web‐to‐Print IGS, Version 1.1, 02.04.2009  Seite 3/17 

2 Benutzerschnittstelle 

Die Oberfläche der Web‐to‐Print‐Anwendung untergliedert sich in den Navigationsbereich und den 
Inhaltsbereich. Im Navigationsbereich können Sie zu den unterschiedlichen Seiten navigieren. Im 
Inhaltsbereich werden die Inhalte der unterschiedlichen Seiten angezeigt. 

 

 

 

 
Abbildung 2: Benutzerschnittstelle der Web‐to‐Print‐Anwendung 

   

 
 

Navigationsbereich  Inhaltsbereich
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3 Meine Dokumente 

3.1 Dokument finden 

Ihre Dokumente finden Sie im Bereich „Meine Dokumente“ in der entsprechenden Kategorie bzw. 
Unterkategorie. Klicken Sie hierzu auf den Button Meine Dokumente. Nun sehen Sie unterhalb des 
Buttons Meine Dokumente die Kategorien. Klicken Sie auf eine Kategorie, sehen Sie, falls vorhanden, 
die zugehörigen Unterkategorien. Klicken Sie gegebenenfalls auf die gewünschte Unterkategorie. Im 
Inhaltsbereich rechts sehen Sie alle Dokumente der Kategorie bzw. Unterkategorie. 

 
 
 
 
 

Abbildung 3: Meine Dokumente: Informationen und Funktionen 
 

Klicken Sie auf einen der Button oberhalb des Dokumenttitels, um folgende Funktionen auszuführen: 
 
Detailinformationen zum Dokument anzeigen 

Vorschau des Dokuments ansehen 

Dokument als pdf ansehen und speichern bzw. am Laserdrucker ausdrucken 

Dokument über angeschlossene Druckerei bestellen, falls möglich (Anzeigen können nicht an 
Druckerei weitergeleitet werden) 

Vorschau des Dokuments ansehen 

 

 

Daten eines Dokuments:

Dokumenttitel 
Beschreibung des 
Dokuments 
Größe des Dokuments 
Datum der Erstellung 

 

 



 
 

Benutzerhandbuch Web‐to‐Print IGS, Version 1.1, 02.04.2009  Seite 5/17 

3.2 Wechseln zwischen Objekt und Tabellenansicht 

Sie können sich die Dokumente einer Kategorie oder einer Unterkategorie in Objektansicht (jeweils 
mit Miniaturansicht und Daten des Dokuments) ansehen oder sich in Form einer Tabelle anzeigen 
lassen. Zum Wechseln von der Objektansicht in die Tabellenansicht klicken Sie auf den Link 

Tabellenansicht. Zum Wechseln zur Objektansicht klicken Sie auf den Link  Objektansicht.  

Abbildung 4: Meine Dokumente in Objektansicht 

 

 

Abbildung 5: Meine Dokumente in Tabellenansicht 

   

 

in die Tabellenansicht wechseln 

 

in die Objektansicht wechseln 
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Klicken Sie auf einen der Button oberhalb des Dokumenttitels (in der Objektansicht) bzw. ganz rechts 
in einer Tabellenzeile (in der Tabellenansicht), um folgende Funktionen auszuführen. 

 
Detailinformationen zum Dokument anzeigen lassen 

Vorschau des Dokuments ansehen   

Dokument als pdf ansehen und speichern bzw. am Laserdrucker ausdrucken (Druckvorschau) 

Dokument über angeschlossene Druckerei bestellen, falls möglich (Anzeigen können nicht an 
Druckerei weitergeleitet werden) 

 

3.3 Detailinformationen zu einem Dokument ansehen 

 

Abbildung 6: Detailinformationen zum Dokument 
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3.4 Dokumentvorschau ansehen 

 

Abbildung 7: Dokumentvorschau 

 

 

Wenn ein Dokument mehrere Seiten hat, erscheinen unterhalb des Dokuments die Seitennummern. 
Die aktuelle Seitennummer hat einen weißen Hintergrund. Um zur nächsten Seite zu wechseln, 
klicken Sie auf das Dokument. Wenn Sie auf der letzten Seite auf das Dokument klicken, wird wieder 
zur ersten Seite gewechselt.  
Oder klicken Sie auf eine Seitennummer, um direkt zu dieser Seite zu wechseln. 

   

 

Seitennummern 
Gewünschte Seitennummer 
anklicken, um zur entsprechen‐
den Seite zu wechseln 

  Zum Weiterblättern auf 
Dokument klicken 
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3.5 Druckvorschau ansehen bzw. Dokument ausdrucken 

 

 

 

 

 

Abbildung 8: Druckvorschau (hier im Acrobat Reader). 

 

Mit diesem Button kann das 
PDF ausgedruckt werden 

Mit diesem Button kann das 
PDF gespeichert werden 
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3.6 Dokument bestellen 

 

 

3.6.1 Schritt 1: Stückzahl auswählen 

Zunächst wählen Sie die gewünschte Stückzahl aus und klicken anschließend auf den Button weiter. 
Unterhalb der Stückzahl sehen Sie den Preis. 

 

Abbildung 9: Bestellung Schritt1: Stückzahl auswählen 

3.6.2 Schritt 2: Rechnungs und Lieferdaten überprüfen 

Überprüfen Sie die Rechnungs‐ und die Lieferdaten. Diese werden automatisch aus der Datenbank 
eingefügt, können aber hier in der Bestellung noch geändert werden. Klicken Sie anschließend auf 
den Button weiter. 

 

 

Weiter zu Schritt 2 
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Abbildung 10: Bestellung Schritt2: Rechnungs‐ und Lieferdaten überprüfen 

Hinweis:  
Die geänderten Rechnungs‐ und Lieferdaten gelten nur für die aktuelle Bestellung. Wenn Sie die 
Rechnungs‐ und Lieferdaten für alle zukünftigen Bestellungen ändern möchten, müssen Sie die 
Änderungen im Bereich „Stammdaten“ vornehmen. 
 

3.6.3 Schritt3. Bestellung überprüfen und abschicken 

Überprüfen Sie die Daten der Bestellung und sehen Sie sich das pdf Ihres Dokuments genau an. 
Setzen Sie einen Haken in die Checkboxen „Ich habe die Druckvorlage überprüft und gebe sie hiermit 
frei.“ und  „Ich habe die AGB gelesen und erkläre mich mit ihnen einverstanden“. Wenn alle Daten 
korrekt sind, klicken Sie auf den Button Bestellung abschicken. Falls Sie noch Korrekturen vornehmen 
müssen, können Sie über den Button zurück zu Schritt 2 springen. 

 

Weiter zu Schritt 3 Zurück zu Schritt 1
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Abbildung 11: Bestellung Schritt3: Bestellung überprüfen und abschicken 

Wenn Sie die Bestellung abgeschickt haben, erhalten Sie eine Bestellbestätigung per E‐Mail. Ihre 
Bestellung wird an die angeschlossene Druckerei weitergeleitet, die Ihren Auftrag ausführt und Ihnen 
Ihre Dokumente zukommen lässt. Die Rechnung wird ebenfalls direkt von der Druckerei an Sie 
gestellt. Bitte beachten Sie, dass der Druck Ihrer Dokumente bis zu 7 Werktage dauern kann. 

  

Bestellung abschicken Zurück zu Schritt 2
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Abbildung 12: Bestellung abgeschlossen 
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4 Meine Bestellungen 

Im Bereich „Meine Bestellungen“ können Sie Ihre bisherigen Bestellungen einsehen. 

 

  

Abbildung 13: Meine bisherigen Bestellungen 

 

Detailinformationen zur Bestellung anzeigen lassen 

Vorschau des bestellten Dokuments ansehen 
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Abbildung 14: Detailinformationen zu einer Bestellung 
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5 Meine Stammdaten 

5.1 Daten für den Eindruck 

Im Bereich „Daten für den Eindruck“ können Sie die Daten Ihres Sonnenstudios, die auf den 
Dokumenten eingedruckt werden sollen, ändern. Füllen Sie hierzu einfach die Felder des Formulars 
aus. 

 

Abbildung 15: Stammdaten – Daten für den Eindruck 

 

Wenn Sie ein neues Logo Ihres Studios auf unseren Server überspielen möchten, klicken Sie auf den 
Button Durchsuchen.. Nun öffnet sich in einem neuen Fenster der Dateimanager Ihres Rechner.  

Suchen Sie Ihr Logo auf Ihrem Rechner

Speichern Sie Ihre Änderungen und 
laden Sie Ihr Logo hoch 
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Abbildung 16: Dateimanager zur Auswahl Ihres Logos 

 

Wählen Sie das gewünschte Logo aus und klicken Sie auf öffnen. Damit wird der Link zu Ihrem Logo in 
das Textfeld „Logo hochladen“ eingetragen. Wenn Sie nun den Button speichern klicken, werden das 
Logo überspielt und Ihre Änderungen an den Formularfeldern übernommen. 

5.2 Rechnungs und Lieferdaten 

Hier können Sie Ihre Rechnungs‐ und Lieferdaten ändern. 

Sollten Ihre Rechnungsdaten von den Daten für den Eindruck abweichen, entfernen Sie den Haken 
von der Checkbox „Daten für den Eindruck sind Rechnungsdaten“. Tragen Sie anschließend die 
Rechnungsdaten in die neuen Felder ein.  

Falls die Lieferdaten von den Rechnungsdaten abweichen, entfernen Sie auch denHaken von der 
Checkbox „Rechnungsdaten sind Lieferdaten“. Tragen Sie anschließend die Lieferdaten in die neuen 
Felder ein. 

 

 

 

 

 

 

Übernehmen Sie Ihr Logo 
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Abbildung 17: Stammdaten – Rechnungs‐ und Lieferdaten 

 


