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Zum Antrag auf Anerkennung folgender Veranstaltung als Bildungsurlaub:  
Bildungsurlaub: Word und Outlook - Grundlagen professioneller Bürokommunikation sowie 
die gesellschaftlichen, politischen und rechtlichen Rahmenbedingungen des EDV-Einsatzes 
in Deutschland und der EU 

Zielgruppe: alle Beschäftigten 

Montag Vormittag Vorstellungsrunde, Ermittlung der Voraussetzungen und Wünsche der 

Teilnehmer*Innen 

1UE 

  Sinn und Bedeutung des Hessischen Bildungsurlaubsgesetzes: Gesetzestext und 

aktuelle Rechtsprechung, insbesondere die des Bundesverfassungsgerichts, 

Inanspruchnahme, Stellungnahme von Seiten der Gewerkschaften und der 

Arbeitgeberverbände sowie der Parteien (Pol. Bild.) 

1 UE 

  WORD 

Arbeitsbildschirm und Menüleisten anpassen, 

Auffrischung der Grundkenntnisse (Markierungstechniken, Texteingabe und 

Korrekturfunktionen, Formatierungen von Schrift, Absätzen und Seiten) 

2 UE 

 Nachmittag Grafiken einfügen und formatieren, Tabellen erstellen und formatieren 4 UE 

Dienstag Vormittag Datenschutz und Datenschutzgesetzgebung in Deutschland am Beispiel „Schufa“ 

des Kreditgewerbes: Rechte der erfassten Person, Pflichten der 

Datenbankbetreiber 

(Pol. Bild.) 

2 UE 

  Dokumentvorlage für einen Geschäftsbrief nach DIN-Richtlinien erstellen, 2 UE 

 Nachmittag Erstellen eines Serienbriefes und einer Datenquelle, 

Datenquellen aus Outlook, Excel und Access nutzen; Serienmailfunktion in Word 

nutzen 

4 UE 

Mittwoch Vormittag Ergonomie am Arbeitsplatz: Anforderungen an Tisch, Sitzgelegenheit, 

Beleuchtung, Abstände, Hilfsmittel (Konzepthalter, Handauflage) 

1 UE 

  Sortieren und Filtern der Datensätze 

Etikettendruck 

3 UE 

 Nachmittag Outlook 

Arbeitsbildschirm und Menüleisten anpassen 

E-Mails versenden, empfangen, beantworten 

4 UE 

Donnerstag Vormittag Sicherheitsaspekte im Internet: Risiken und Gefahren durch Mail-Anhänge 

(Viren, trojanische Pferde, Würmer) für die Gesellschaft: Blockade weltweiter 

Kommunikationsverbindungen, Zerstörung von Daten, volkswirtschaftlicher 

Schaden und Sensibilisierung für die Rolle des einzelnen Nutzers im System: wie 

kann durch ein unbedachtes „Klicken“ ein immenser Schaden angerichtet 

werden, wie kann dies vermieden werden (Pol. Bild.) 

Die Wirkung von Farben, Formen und Skalen: Möglichkeiten der 

gefühlsmäßigen Beeinflussung sowie Verfälschung und Verzerrung von 

Wahrnehmung und Beurteilung bei der grafischen Darstellung von 

Tabellenwerten (Pol. Bild:) 

2 UE 

  Wiederholung vom Vortag 

E-Mails nach DIN 

2 UE 

 Nachmittag Autotext und Signaturen 

E-Mail mit Anhang 

Arbeit mit Adressbüchern 

4 UE 



2 

 

Freitag Vormittag Computerkriminalität in westlichen Industrienationen: Kavaliersdelikt 

Raubkopie?, Sabotage durch Virenübertragung, Industriespionage und 

„Bankraub“ via Datenfernübertragung, „Einbruch“ in fremde Datenbanken (Pol. 

Bild.) 

2 UE 

  Arbeit mit Adressbüchern 

Kontakte anlegen und nutzen 

2 UE 

 Nachmittag Verteilerlisten (Kontaktgruppen) anlegen 

Termine und Terminserien erstellen 

Regeln erstellen, Besprechung planen 

4 UE 

40 UE  
davon 8 UE politische Bildung  

 
 

 


