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Zum Antrag auf Anerkennung folgender Veranstaltung als Bildungsurlaub:  

Word-Felder und -formulare  
Untertitel: Vereinfachung von Arbeitsabläufen in der beruflichen Praxis sowie die gesellschaftliche 
Bedeutung neuer Technologien und der Datenschutzgesetzgebung in Deutschland 
 
 
Zielgruppe: alle Beschäftigen 
Zeitliche Gestaltung: 09:00 bis 16:00 Uhr 
 

Wochentag           Zeit  Inhalte           UE 

Mittwoch Vormittag Vorstellungsrunde, Ermittlung der Voraussetzungen und 
Wünsche der Teilnehmer/Innen 
 

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.) 
 

• Gestaltung eines Formulars mit Hilfe einer Tabelle 

1 UE 

 

2 UE 

 

 

 

1 UE 

 Nachmittag • Inhaltssteuerelemente einfügen, Eigenschaften 
bestimmen 

• Formular ausfüllen 
• Dokumentschutz 

4 UE 

Donnerstag Vormittag • Felder einfügen, formatieren 
• Elemente einer Feldfunktion 
• Felder aktualisieren, sperren, Kennzeichnung 

4 UE 

 Nachmittag • Bedingungen mit Felder verknüpfen 
• Autotexteinträge als Feldfunktion einsetzen 

 
Datenschutz und Datenschutzgesetzgebung in Deutschland am 
Beispiel „Schufa“ des Kreditgewerbes: Rechte der erfassten 
Person, 
Pflichten der Datenbankbetreiber (Pol. Bild.) 

2 UE 

 

2 UE 

Freitag Vormittag • Go-to-Button einsetzen 
• Mit Feldern Eingabeaufforderungen erstellen 

4 UE 

 Nachmittag • Textbausteine und Autokorrekturen 
• Text in Spalten 

 
Veränderungen der Arbeit durch Einführung neuer Techniken im 
Schreibdienst am Beispiel des Computers. Zunahme an 
Papierarbeit bei gleichzeitigem Wegfall von Arbeitsplätzen (Pol. 
Bild.) 

2 UE 

 

2 UE 
 

Gesamt 24 UE 

pol. Bildung 6 UE 


