Pressemitteilung TypoTuning 2, Office-Kommunikation

Gestalterisches Grundwissen fiir die Geschaftskorrespondenz

Der Band Office-Kommunikation aus der Reihe TypoTuning bringt die wichtigsten typo-
grafischen Grundlagen, Masse und Regeln flir das Buro. Besprochen werden Geschafts-
briefe, Fax, Couverts, Werbebriefe, Visitenkarten, Tabellen und anderes. Wie mussen
Briefe formatiert werden, damit sie schon aussehen? Eine Checkliste zeigt 26 typogra-
fische Slinden, die man besser nicht begehen sollte und dazu passend eine alternative
Formatierung. Welche Schriften, welche Rander, welche Abstande? Alles, was man uber
Logos wissen muss, wie man sie in Word einbindet oder das notwendige Know-how Utber
Dateiendungen. Mit diesem Buch werden Sie lhre Korrespondenz besser und wirkungs-
voller gestalten. Es werden mangelhafte Beispiele aus der Praxis mit 13 wichtigen Typo-
grafieregeln aufgepeppt. Die Leser konnen anhand der Vorher-nachher-Beispiele beur-
teilen, wie die Optimierung wirkt. Das Buch richtet sich an kaufmannisch Ausgebildete,
die mit Windows und Word arbeiten. Es braucht keine gestalterischen Vorkenntnisse.
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