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Neuerscheinung in der Lehrheftserie aus der Edition Publisher

TypoTuning 2: 
Office-Kommunikation
Der zweite Band der Buchserie TypoTuning liegt vor. Es geht um 
Gestaltungsfragen in der Büroumgebung mit Microsoft Word.

■ MARTIN SPAAR Ein halbes Jahr 
ist es her, seit Ralf Turtschi TypoTu-
ning 1, Basics, aufgelegt hat. Nun liegt 
der 84 Seiten dicke Band Office-Kom-
munikation vor, erschienen in der Edi-
tion Publisher. Der Autor wendet sich 
an ein Zielpublikum, welches neben 
der üblichen Korrespondenz auch Ge-
staltungsarbeiten wie Flyer, Anzeigen, 
Einladungskarten oder Werbebriefe 
herstellt. Dies geschieht häufig mit 
Word unter Windows. Angesprochen 
sind kaufmännisch Tätige, Werbe- 
und PR-Fachleute, Sekretärinnen oder 

Selbstständigerwerbende, einfach al-
le, die Microsoft Office einsetzen. Aus 
der Sicht der Druckvorstufe verhilft das 
Werk zur besseren Verständigung zwi-
schen Kunden und Druckvorstufe. Viel-
leicht eine Geschenkidee?
Kaufmännisch Ausgebildete haben in 
der Regel nicht viel Ahnung von der 
Druckvorstufe mit ihren vielschichti-
gen Problemen wie Farbräumen, Da-
tenformaten, Auflösungen, Fontkon-
flikten usw. Trotzdem werden einige 
Druckerzeugnisse selber hergestellt 
und in kleinen Auflagen auf dem Büro-

drucker oder auch in der Druckerei ge-
druckt. Turtschi geht davon aus, dass 
ein grosses Wissensdefizit besteht, 
wenn solche Gestaltungsarbeiten an-
gegangen werden. Es kommt zu Feh-
lern, der Workflow wird behindert oder 
die angestrebte Qualität wird nicht er-
reicht. Zu den technischen Hindernis-
sen gesellt sich gestalterisches Unver-
mögen. Gestaltungskompetenz kann 
man sich in der Büroumgebung lei-
der schlecht aneignen. Intuitiv weiss 
man zwar oft, dass etwas weniger gut 
aussieht, in der Regel jedoch nicht, 

weshalb. Es herrscht Unsicherheit bei 
der Schriftwahl, der Schriftgrösse oder 
dem Zeilenabstand. Soll man besser 
Blocksatz oder Flattersatz wählen, 
und wie gross sind die Ränder, die Ab-
stände? TypoTuning 2 setzt hier ein 
und bringt die wichtigen gestalteri-
schen Grundlagen für eine schönere 
Geschäftskorrespondenz. Dazu gehö-
ren die Gestaltungsprobleme für ein 
Fax, für eine Traktandenliste, für Ein-
ladungen, für Visitenkarten, für eine 
Tabelle usw. 
Der Autor zeigt Wesentliches über 
Schrift und stellt als Primeur neue 
Schriften vor, die speziell für die Of-
fice-Umgebung konzipiert wurden und 
die am Bildschirm gut lesbar sind.
TypoTuning geht auch auf Themen 
rund um Corporate Design ein. Denn 
wer hat nicht schon Logos von Kun-
den erhalten, die entweder in Word 
eingebunden waren oder als Gif-Da-
tei aus dem Internet kopiert wurden? 
Im Band Office-Kommunikation findet 
man Wissenswertes über Logos, über 
Pixel- und Vektordaten und über Da-
teiendungen. Der leicht verständliche 
Inhalt ist auch Laien zugänglich. Da-
mit schlägt der Autor eine Brücke zur 
Druckvorstufe.
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Wir bemühen uns, die Daten so 
aufzubereiten, dass ein problem-
loses Weiterverarbeiten möglich 
ist. Fehlerfreiheit wird jedoch 
ausdrücklich nicht garantiert. Wir 
empfehlen, eine sorgfältige  Daten-
Eingangskontrolle vorzunehmen. 
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Wir bemŸhen uns, die Daten so auf-
zubereiten, dass ein problemloses 
Weiterverarbeiten mšglich ist. Feh-
lerfreiheit wird jedoch ausdrŸcklich 
nicht garantiert. Wir empfehlen, eine 
sorgfŠltige  Daten-Eingangskontrolle 
vorzunehmen. 
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TypoTuning 2 vermittelt leicht verständlich, wie man mit Logodaten umgeht.

Anschaulich wird erklärt, was eine Pixeldatei ist, sodass Logodaten richtig gehand-
habt werden können. 

Word bietet viele Gestaltungsmöglichkeiten. In einer Tabelle werden schlechte und 
gute Formatierungen einander gegenübergestellt.

Das Verständnis für Datenformate ist hilfreich für den Umgang mit Grafikern, Agen-
turen oder Druckereien.



Design&Praxis 45Publisher 5 · 2006

�����������������������������������������������������������
��������������������������������������������������������������
�������������������������������������������������������������
�����������������������

���������������������������������������������������������������
�������������������������������������������������������������
��������������������������������������������������������������
�������������

�����������������������������������������������������������
������������������������������������������������������������
�����������������������������������

�����������������������������������������������������������
�����������������������������������������������������������
���������������������������������������������������������������
�������������������������������

���������������������������������������������������������
������� �������������� ����� ���������� �������� ��� ������ �����
������� �������� ���������������� ��� ����������������������
���������������������������������������������������������������
�����������������������������������������������������������
����������������������������������������������������������
���������������������������������������������������������������
�������������������������������������������������������������
����������������������������������������������������������������
����������������������������������

��������������������������

���������������������������������������������������������������
�������������������������������������������������������������
���������������������������������������������������������������
�������� ������� ������ ���� ������������� ���������� �����������
����������������������������������������������������������������
��������������������������������������������������������
���������������������������������������������������������
������������������������������

�����������

����������������������������������������������������������
����������������������������������������������������������������
������ ���� ������������ ������� ����������� ���� ������������
��������������������������������������������������������
��������������� ��� ���� ��� ���� ���������� ����� ��� �������
���������������������������������������������������������������
������������ ����� ������ ���������������� ���� ������������ �����
��������������������������������������������������������
������������������ �������������� ��������� ��������������
�����������������������������������������������������������
�������������������������������������������������������������
���������������������������������������������������������������
��������������������������������������������������������������
��������������������������������������������������������
������������������������������������������������������������
������������������������������������������������������������
������������������������������������������������������
������������������������������������������������������������
��������������������������������������������������������������
����������������������������������������������������������
���������������������������������������������������������
�����������������������������������������������������������
�����������������������������������������������������������
����������������������������������������������������������
�������������������������������������������

�������������������������������������������������������������
����������������������������������������������������������
�����������������������������������������������������������

������������������������������������������������������������
�����������������������������������������������������������
�������������

�������������������

�� ��

 TypoTuning2_Office.indd   32-33 21.9.2006   17:51:47 Uhr

���������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������
����������������������������������������������������������������������������������

��������������������

�����������������

���������������������������
��������������������������������������
�����������������������������

�����������������������������
�����������������������������������������������

����������

��� ����������������������������������������
� ���������������������
������������������������������������������������������
��� ��������������������������������������������
��� ������
��� ���������������������������

������������������

��������������������

���������������

�������
������������������������������
��������������������������
�����������������������
���������������������
������������������������
���������������������������
������������������������

�����������
�������������������������

�
�
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
���
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
�
�
�
��
��
���
��
��
��
��
��
��
��
�

��
��
��
��
��
��
��
��
��
�
�

��

������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������
���������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������
����������������������������������������������������������������������������������������������

E I N L A D U N G
zur Delegiertenversammlung der

Stockwerkeigentümergemeinschaften 
Tischenloo 1 - 7, 8134 Adliswil

Datum: Montag, 12. Juni 2006, 18.00 Uhr
Lokal: Hotel Soodhof, Bahnhofstrasse 16, 8134 Adliswil

Traktanden:

1.  Begrüssung und Wahl des Protokollführers
  Versammlungseröffnung

2.  Offerte periodische Kontrolle Flachdächer

3.  Gartenunterhaltskosten Häuser 1, 2, 3, 4

4.  Mängel

5.  Verschiedenes / Information

Freundliche Grüsse

TL Liegenschaften AG

i. A. R. Diener

Zürich, 06. Juni 2006

Geht an  : Herrn P. Steigenberger, Haus 1
 Herrn A. Bollinger, Haus 2
 Herrn W. Hauser, Haus 3
 Frau L. Maier, Haus 4
 Herrn J. Reimann, Haus 5
 Frau D. Kerstenholz, Haus 6
 Herrn B. Gehring, Haus 7

Beilage: Mängelliste
 Protokoll vom 23. 2. 2006
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Einfacher geht’s nicht, um das Naturgebiet und die 
kulinarischen Köstlichkeiten des Dreiländerecks 
Val Müstair am Nationalpark zu erleben!
Sei es zu Fuss, mit dem Fahrrad oder auf  
Brettern....

���������

6. -13. Mai 2007
������������������������

20. – 27. Mai 2007
�����������������������

3. – 10. Juni 2007
�������������������������������

1. – 8. Juli 2007
��������������������������������

5. – 12. August 2007
����������������

26. August – 2. September 2007
��������������������������������

2. – 9. September 2007
���������������������������

7. – 14. Oktober 2007
�������������������������������������������������

28. Oktober – 4. November 2007
�����������������������������

26. Dezember 2007 – 2. Januar 2008
���������������������
10. – 17. Februar 2008

�������������������������
24. Februar – 3. März 2008
��������������������

Wählen Sie ihre Hotelkategorie

Hotel Castello, Müstair

Hotel Anna, Müstair

Hotel Post, Sta. Maria

Wohnen im Schloss

www.hotel-castello.ch

Familiäres, erholsames Ambiente

www.hotel-anna.ch

Klassisches Ambiente

www.hotel-post.ch

Informationen und das detaillierte Programm senden wir Ihnen gerne per Mail oder Brief-
post zu:
Kontakstelle:
Hotel Anna, Tel.0041 818 66 49 E-mail: info@hotel-anna.ch

����������������������
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��������������������������������������������������������������������������������������������������������������
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��������������������������
Einfacher gehts nicht, um das Naturgebiet und die kulinarischen Köstlich-
keiten des Dreiländerecks Val Müstair am Nationalpark zu erleben! Sei es 
zu Fuss, mit dem Fahrrad oder auf Brettern …

��������

6. bis 13. Mai 2007 Bergfrühling am Ofenpass

20. bis 27. Mai 2007 Auffahrt im Val Müstair

3. bis 10. Juni 2007 Wiesenblumenpracht an Pfingsten

1. bis 8. Juli 2007 Der Sonne entgegen … Wanderwoche

5. bis 12. August 2007 Wandern und Kultur

26. August bis 2. Sept. 2007 Anspruchsvolle Bergwandertouren

2. bis 9. September 2007 Auf den Spuren der Jäger …

7. bis 14. Oktober 2007 Goldener und farbenfroher Herbst (für Jung und Alt)

28. Oktober bis 4. Nov. 2007 Wintereinzug an Allerheiligen

26. Dez. 2007 bis 2. Jan. 2008 Silvester-Skisafari

10. bis 17. Februar 2008 St. Valentins-Skisafari

24. Februar bis 3. März 2008 Castello-Skisafari

Informationen und das detaillierte Programm senden wir Ihnen gerne per Mail oder Briefpost 
zu. Kontaktstelle: Hotel Anna, Tel. +41 (81) 818 66 49 E-mail: info@hotel-anna.ch

Wohnen im Schloss
www.hotel-castello.ch

Familiäres, erholsames  
Ambiente
www.hotel-anna.ch

Klassisches Ambiente
www.hotel-post.ch
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Bestellen

Ralf Turtschi; TypoTuning 2, 
Offi ce-Kommunikation; 84 S. 
A4, farbig, Softcover, CHF 38.–/
EUR 25,–; Edition Publisher; 
ISBN 3-905390-34-5; Bestellun-
gen: www.publisher.ch/shop 
oder www.typotuning.ch

Bereits erschienen:
TypoTuning 1, Basics, 64 S. A4,
ISBN 3-905390-33-7, CHF 38.–

In Vorbereitung:
TypoTuning 3: PowerPoint
TypoTuning 4: Bildgestaltung

Die Website als 
Ergänzung zur 
Buchserie: www.
typotuning.ch. 
Vorlagen und Texte 
können herunterge-
laden werden. Die 
Anwender können 
damit selber üben 
und gestalten. 
solche eingesandte 
Arbeiten werden 
in einer Galerie 
kommentiert. 

Das Kapitel «Zahlen richtig schreiben» gestattet, Manuskripte in Microsoft Word 
schon von Anfang an richtig zu erfassen.

Mit 13 goldenen Typografi eregeln wird erklärt, welche Fehler man wie verbessern 
kann und wie man schönere Geschäftskorrespondenz gestaltet.

Vorher-nachher-Beispiele zeigen wesentliche Gestaltungsmängel auf. TypoTuning ist 
auch eine Sehschule.

Grundsätzliche Varianten der Briefgestaltung: Ränder, Adresse links und rechts, 
Flattersatz oder Blocksatz.

Die 13 goldenen Typografie-
regeln
Aufgrund von nur 13 einfachen Regeln 
zeigt Turtschi auf, wie man Verbes-
serungen erreichen kann. Eine Regel 
wurde im Publisher 4/06 vorgestellt: 
Konzentration auf nur eine Idee. Eine 
zweite heisst: Kleiner ist feiner. Ein Bei-
spiel: Wenn man nicht sicher ist, wel-
che Schriftgrösse man bestimmen soll, 
dann wähle man immer die kleine-
re Grösse. So erhält man mehr Weiss-
raum, um der Gestaltung Spannung 
zu verleihen. In der Offi ce-Umgebung 
wird ja vielfach die hässliche Arial 12 
Punkt angewendet. Wer nur schon die 
11 Punkt oder die 10 Punkt anwendet, 
der wird erstaunt sein, wie viel schöner 
ein Brief dann aussieht. 

www.typotuning.ch
Die Website zum Buch startet eben-
falls mit dem Erscheinen des zweiten 
Bandes. Sie enthält zu jedem der vier 
TypoTuning-Bände ein Kapitel, in dem 
einige Beispiel gezeigt und kommen-
tiert werden. Die Texte und Bilder der 
Beispiele können heruntergeladen 
werden, ebenfalls ein kommentiertes 
PDF mit dem getunten Resultat. Die 
Anwender können nun mit den Roh-

materialien selber üben und ein PDF 
einsenden. Diese Anwenderbeispiele 
werden anschliessend in einer kom-
mentierten Galerie ausgestellt. Damit 
erhalten die Betrachter mit der Zeit 
von jedem Arbeitsbeispiel eine ganze 
Anzahl von Gestaltungsmöglichkeiten 
zur Ansicht. Ein solcher Quervergleich 
ist in der Praxis einzigartig.

Aussicht auf Band 3
Im Halbjahresrhythmus werden die 
nächsten Bände erscheinen. Band 3 
widmet sich dem beliebtesten Präsen-

tationsproramm PowerPoint. Darin 
sollen wiederum nach den 13 Typo-
grafi eregeln «unmögliche» Präsenta-
tionen aufgepeppt werden. Behandelt 
wird darin auch die ganze Thematik 
der Businessgrafi ken. Der Autor bit-
tet die Leser zwecks Ideengebung um 
Zusendung (turtschi@agenturtschi.
ch) von verknorksten PowerPoint-Do-
kumenten, die er unter Wahrung der 
Diskretion (sofern gewünscht) abän-
dert und im Band 3 zeigen kann. Die 
Zusender erhalten damit gratis eine 
getunte PowerPoint-Präsentation. ■


