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1. Ubersicht

JoLetter ermoglicht einfache Erstellung von Serienbriefen mit Adobe InDesign oder das
Fiillen eines Textrahmens mit formatiertem Text aus einer externen Quelle (Excel, CSV,
Zwischenablage, usw.).

2. Systemvoraussetzungen

* Adobe InDesign CC 2018/2019, macOS

3. Installation

Zum Installieren kopieren Sie die Datei ,,JoLetter.InDesignPlugin® in den Plug-Ins Ordner
von Adobe InDesign. Dieser befindet sich im Programmordner. Nach einem Neustart von Adobe
InDesign ist JoLetter betriebsbereit.
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4. Die JoLetter-Palette

JoLauterbach Software GmbH

JoLetter fiigt dem Menii ,,Fenster einen zusitzlichen Eintrag ,,JoLetter* hinzu. Nach Anwahl
dieses Meniipunktes erscheint die JoLetter-Palette auf der Bildschirm-Arbeitsfliche. Uber die
JoLetter-Palette werden zentral alle notwendigen Eingaben und Steuerungen vorgenommen.

Modus: Serienbrief 4 v
Pfadliste...
Datenquelle Zahlenfolge erzeugen...
' Metadaten entfernen
Adressen.txt
Aktivieren...
Blatt: o o
Uber...
Zwischenablage Auswahlen... [
Anrede
Vorname
Nachname
StraBe
PLZ
Ort
Rahmennummer... Personalisieren...
| Vorschau
Die JoLetter-Palette
Die Palette besteht aus 6 Funktionsgruppen:
. Modus (Serienbrief/Textrahmen fiillen)
. Datenquelle
. Platzhalter (Spalteniiberschriften)
. Personalisierung
. Vorschau
. Zusatzfunktionen liber Kontextmenu (schwarzes Dreieck rechts oben)
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4.1 Modus

Modus: v Serienbrief

Textrahmen fiillen
Datenquelle

Modus

Das Popumenu ,,Modus* bestimmt den aktuellen Arbeitsmodus, entweder ,,Serienbrief* oder
,,Textrahmen fiillen.

Der Modus ,,Serienbrief* bezieht sich auf das gesamte Dokument und erstellt beim
Personalisieren zusitzliche Seiten, abhdngig von der Anzahl an Datensdtzen und Nutzen im
Dokument.

Der Modus ,, Textrahmen fiillen* bezieht sich nur auf einen Textrahmen und fiillt diesen beim
Personalisieren mit den Daten aus der externen Datenquelle (z.B. Veranstaltungskalender). Diese
Funktion benotigt JoLetter Pro.

4.2  Datenquelle

Datenquelle
Adressen.xlsx
Blatt: Blatt 1
Zwischenablage Auswahlen...

Datenquelle

Im Bereich Datenquelle wird iiber die Schaltflidche ,,Auswihlen...* eine Datei als
Datenquelle ausgewdhlt. Folgende Formate werden unterstiitzt:

»  Tab-getrennter Text (.txt)

*  CSV getrennter Text (.csv)

*  Microsoft Excel (.xls, .xIsx), benotigt JoLetter Pro und Microsoft Excel
*  Numbers (.numbers), bendtigt JoLetter Pro und Numbers von Apple

jeweils mit den Spalteniiberschriften in der ersten Zeile!
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Alternativ kann auch die Zwischenablage als Datenquelle verwendet werden, wenn sie Tab-
getrennten Text enthélt. In diesem Falle wird eine temporire Textdatei erzeugt und verlinkt.
Andern sich die Daten in der Zwischenablage, miissen sie neu zugewiesen werden.

4.3 Platzhalter

Anrede
Vorname
Nachname
StralB3e
PLZ

Ort

Spalteniiberschriften

Beim Import der Datenquelle werden die Zellen der ersten Zeile als Spaltentiberschriften
interpretiert und in einer Liste angezeigt. Von dort konnen Sie bei aktivem Textwerkzeug per
Doppelklick als Platzhalter in den aktuellen Textrahmen eingefiigt werden. Die Platzhalter wer-
den mit spitzen Klammern kenntlich gemacht.

<<Anrede >><<Vorname >><<Nachname>> #1

Platzhalter

Beim Einfiigen des ersten Platzhalters erhélt der Textrahmen eine Rahmennummer #1 (nur
am Bildschirm sichtbar), die jederzeit gedndert werden kann. Die Rahmennummer bestimmt,
welcher Datensatz fiir diesen Textrahmen verwendet wird. Damit lassen sich dann sehr bequem
mehrere Nutzen auf einer Seite anlegen und verwalten.

Der Leerschlag zwischen ,,<<Anrede* und ,>>* bewirkt, da3 zwischen ,,Anrede* und
,,Vorname** beim Personalisiern nur dann ein Leerschlag eingefiigt wird, wenn der Inhalt von
,2Anrede* nicht leer ist! Wenn Sie beim Einfligen des Platzhalters per Doppelklick die Taste
,Option* driicken, wird dieser Leerschlag automatisch eingefiigt.

JoLetter 7 6



5.1

JoLauterbach Software GmbH

Personalisierung
Rahmennummer... Personalisieren...
Personalisierung
Rahmennummer
Rahmennummer -
Startnummer: 1
Hochzahlen um: 1

Abbrechen (TSN

Rahmennummer

Uber die Schaltfliche ,,Rahmennummer* werden einem oder mehreren ausgewihlten Text-

oder Bildrahmen eine Nummer zugeordnet. Diese Nummer bestimmt, mit welchem Datensatz
der jeweilige Rahmen gefiillt wird. Dadurch lassen sich mehrere Nutzen auf einer Seite anlegen
(1,2,3,..).

Die Rahmennummer kann auch ohne Dialog bei aktivem Objektwerkzeug direkt durch

Eingabe der Nummer iiber die Tastatur gesetzt werden.

Sind mehrere Rahmen ausgewahlt, konnen diese durch Setzen von ,,Hochzéhlen um* fort-

laufend nummeriert werden, in der Reihenfolge der Auswahl.
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5.2 Personalisieren

Personalisieren

Datenquelle
/Volumes/Data/Daten/JoLetter/InDesign/1x1000.txt Datensatze: 1000
Datensatze Ausgabe
Von - bis: 1-1000 Leerzeilen entfernen
Hochzahlen um: 1 Nur variable Daten
PDF Exportstil: Nicht exportieren E
Variabler Hintergrund (PDF): Keiner a
PDF nach Export 6ffnen (im Unterordner JoLetter' des Dokumentes)
Bei Ubersatz: Abbrechen ﬁ
Schneiden und Stapeln Bei fehlenden Bildern: Abbrechen
Personalisieren

Hiermit wird der Personalisierungsvorgang konfiguriert und gestartet.

5.2.1 Datenquelle

Anzeige der gewihlten Datenquelle mit Anzahl gefundener Datensitze (zur Kontrolle)

5.2.2 Datensitze

Mit ,,Von...bis* wird der Ausgabebereich festgelegt. Er besteht aus zwei Zahlen, die mit
einem Bindestrich verbunden sind. Dieses Feld wird standardméBig mit allen Datenséitzen vor-
belegt.

,Hochzdhlen um* legt fest, um wieviel Datensétze je Personalisierung ,,weitergeschaltet*
wird. Fiir einfache Personalisierungen ist dieser Wert 1 (néchster Datensatz), bei Vorhandensein
mehrerer Nutzen auf einer Seite steht hier meistens die hochste Nummer der Nutzen. D.h., wenn
z.B. 3 Visitenkarten auf einer Seite mit den Nummern 1..3 vorhanden sind, wird bei jeder
Personalisierung um 3 Datensitze weitergeschaltet.

,»Schneiden und Stapeln® (JoLetter Pro) ist eine Spezialfunktion und wird im Abschnitt 8
beschrieben.
5.2.3 Ausgabe

Mit ,,Leerzeilen entfernen® werden Leerzeilen entfernt, die durch leere Felder in den Daten
entstehen.

,Nur variable Daten® fiihrt die Personalisierung nur mit den variablen Text- und Bildrahmen
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durch (die mit einer Rahmennummer).

,Mit statischen Daten zusammenfiihren* (JoLetter Pro) fiihrt die PDF-Erstellung in zwei
Schritten durch, einmal fiir die variablen und einmal fiir die statischen Daten. Die beiden PDF-
Dokumente werden anschlieBend zusammengefiihrt, was erheblich schneller ist und auch ein
wesentlich kleineres PDF-Ergebnis liefert.

,,PDF Exportstil*“ ermdglicht die Auswahl des gewlinschten PDF Ausgabestils

Mit ,,Variabler Hintergrund* kann eine Spalte mit Bildpfaden definiert werden, die als
Hintergrundbild importiert werden.

,,PDF nach Export 6ffnen* 6ffnet die erzeugte PDF-Datei in der Standardanwendung des
Betriebssystems. Die PDF-Datei befindet sich im Unterordner ,,JoLetter* des QuarkXPress
Dokumentes und enthélt im Namen den Ausgabebereich, also z.B. Dokument 1-200.pdf.

,Bei Ubersatz bestimmt das Verhalten bei Feststellung eines Ubersatzes bei der
Personalisierung (Warnmeldung/Ignorieren).

,,Bel fehlenden Bildern® bestimmt das Verhalten bei Fehlen von variablen Bilddateien
(Warnmeldung/Ignorieren).

6. Vorschau

V| Vorschau 1 << < > | >>

Vorschau

Bei Aktivierung der Vorschau werden die Platzhalter des Dokumentes durch den 1. Datensatz
ersetzt und man sieht das Ergebnis der Personalisierung. Durch Driicken auf die Pfeiltasten kann
man in den Datensdtzen vorwérts oder riickwirts navigieren. In der Mitte wird der aktuell sicht-
bare Datensatz angezeigt.
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7. Zusatzfunktionen

7.1  Pfadliste (JoLetter Pro)

Zum Import von Bildern bei der Personalisierung miissen die Datenfelder der entsprechenden
Spalte den Pfad auf das jeweilige Bild enthalten. Fiir viele Bilder kann das ein mithsames
Unterfangen sein. Mit ,,Pfadliste* kann iiber einen Dialog ein Ordner ausgewihlt werden, der
alle Dateipfade in diesem Ordner in die Zwischenablage kopiert. Diese kann dann in Excel oder
Numbers importiert werden.

Wenn man nur die Bildpfade benétigt, kann man noch eine Spalteniiberschrift eingeben und
iiber die Schaltfliche ,,Zwischenablage* der Palette direkt mit den Daten arbeiten.

7.2 Zahlenfolge erzeugen (JoLetter Pro)

Zahlenfolge erzeugen und in Zwischenablage kopieren

Von: Hochzahlen um: 1

Bis: 1.000 Dezimalstellen: 4

Spalteniberschrift:

Zahlenfolge erzeugen

Oftmals bendtigt man eine fortlaufend nummerierte Zahlenfolge, z.B. fiir Eintrittskarten. Dies
146t sich sehr schnell und bequem mit ,,Zahlenfolge erzeugen* bewerkstelligen. Der zugehdrige
Dialog benétigt Startnummer, Endnummer, Abstand zwischen zwei Zahlen und die Anzahl an
Stellen (mit fiihrenden Nullen). Die Zahlenfolge wird dann {iber die Zwischenablage in das
Tabellenprogramm importiert. Alternativ kann eine Spaltentiberschrift eingegeben und das
Ergebnis direkt aus der Zwischenablage importiert werden.

7.3 Metadaten entfernen

Hiermit konnen die JoLetter Metadaten aus dem Dokument entfernt werden.
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7.4  Aktivieren

JolLetter

Aktivierungsschlissel eingeben:

Die Demoversion verarbeitet maximal 10 Datensatze!

Aktivierung

Uber den Aktivierungsdialog kann JoLetter mit dem mitgelieferten Aktivierungsschliissel
freigeschaltet werden. Ohne Aktivierungsschliissel lduft JoLetter im Demomodus und es werden
nur maximal 10 Personalisierungen durchgefiihrt.

8. Bilder importieren

Mit JoLetter konnen auch Bilder importiert werden. Die zugehorige Spalte muB3 die vollen
Pfadnamen auf die Bilder enthalten. JoLetter Pro supports creating a list of full paths from a
folder, s. 7.1.

Bild#1

Bildpfad zuordnen

Ober rechts erscheint der Spaltenname und der Datensatz fiir dieses Bild

9. Schneiden und stapeln (JoLetter Pro)

Bei mehreren Nutzen auf einer Seite besteht oft die Anforderung, da3 nach Schneiden des
Papiers die entstehenden Stapel einfach {ibereinander gelegt werden konnen. Bei z.B. zwei
Nutzen mit insgesamt 100 Datensétzen sollen im linken Stapel die Datensétze 1-50 und rechts
51-100 liegen.

Hierzu den beiden Rahmen die Nummern 1 und 2 zuweisen und beim Personalisieren die
Option ,,Schneiden und Stapeln® aktivieren.
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10. Textrahmen fiillen (JoLetter Pro)

Im Modus ,, Textrahmen fiillen wird einem bestehender Textrahmen tiber ,,Auswéhlen* eine
Datenquelle zugeordnet. Beim ,,Personalisieren* erscheint kein Dialog, sondern die Inhalte wer-
den direkt in den Textrahmen geladen, Datensatz fiir Datensatz.

JoLetter 7

I <<Uberschrift>> #1
<<Zwischeniiberschrift>>
<<Flief3text>>
; Uberschrift 1 N ]
L

Zwischentiberschrift 1

Arit utempor atquunt, nobis desto est, qui ducita-
quo eaque nim ab iderum ut quas aboreius invent et
aligendita quis de sequibus asped utatius imporerit,
quassuntotas dolupidust qui ra quiberum sustia dolor
sapedis simperum fugiti to cus inveri voluptatur rem
laboratius nis ut eum esecto to consent.

Zwischentiberschrift 2

Aperum faccuptatem doluptatet porporeperum quid
utemoloreiur adisi volut andaerit volorei ciisciis ver-
ferum niendio et odio doloribus.

Textrahmen fiillen

& Uberschrift 2 :
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