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Der Übungsband bietet Lernenden: 

• ein 1x1 der Korrespondenz (Stil, Auswahl des Mediums, gendergerechte Sprache), 
• Tipps zu den wichtigsten DIN-Regeln und Textbausteinen, 
• einen praktisch orientierten Teil zur Privat- und Geschäftskorrespondenz mit vielen Mustertexten und praxisnahen Tipps, 
• zahlreiche Übungen und Schreibaufgaben zur Einübung der wichtigsten Textformen, 
• einen Anhang mit den Regeln der Rechtschreibung, mit wichtigen Abkürzungen und Hinweisen zur Schreibung von Zahlen, 
• einen Lösungsteil mit Beispiellösungen zu den Schreibaufgaben. 

Der Wortschatz orientiert sich an den Niveaustufen B1 bis C1, d.h., es werden sowohl Lerner auf der Stufe B1 angesprochen als auch fortgeschrittenere Lernende, die den Titel zur Wiederholung bzw. als Musterbuch heranziehen können.
Auch Muttersprachlern leistet dieser Titel als Ratgeber gute Dienste zur sicheren Beherrschung schriftlicher Kommunikation.
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