1	Word
[bookmark: _Toc308946492]Vorgehen
Konvertieren: ersetzt die vorhandene Version durch die neue; die vorhandene Version wird gelöscht
Speichern unter: erzeugt eine Kopie; die vorhandene Version bleibt erhalten
Getestet werden muss:
Wie verhalten sich Dokumente, die NICHT konvertiert wurden, sondern nur in Word 2010 geöffnet und dort weiterbearbeitet werden?
Wie verhalten sich Dokumente, die mit „Speichern unter“ in das neue Format konvertiert wurden?
Wie verhalten sich Dokumente, die mit „Konvertieren“ konvertiert wurden?
Wie verhalten sich Texte, die aus einem Word-2003-Format in ein Word-2010-Dokument kopiert wurden?
[bookmark: _Toc308946493]Augenschein
Bleiben Seitenumbrüche gleich?
Bleiben Zeilenwechsel gleich?
Sind Einrückungen identisch?
Sind Absatzabstände oben/unten gleich?
Sind Logos noch an gleicher Stelle?
Ist die Seitennummerierung korrekt?
Wird das Datum aktualisiert?
Stimmt die Sprache für die Rechtschreibprüfung?
Sind alle Buchstaben korrekt, Umlaute werden dargestellt, Sonderzeichen sind korrekt?
Sieht die Seitenvorschau korrekt aus?
Ist der Ausdruck korrekt?
[bookmark: _Toc308946494]Allgemeines
Öffnen sich die Dokumente mit üblicher Geschwindigkeit?
Funktioniert die automatische Silbentrennung?
Funktioniert die Rechtschreibprüfung?
Lassen sich alle Zeichen neu erstellen: Umlaute, Sonderzeichen?
Funktioniert „Format übertragen“?
Funktionieren alle Word-Befehle (Kopieren/Einfügen, Markieren, Tabelle erstellen, Querverweis erstellen, Änderungsmodus ein/aus, Suchen/Ersetzen, Drucken etc.)?
Formatvorlagen anzeigen lassen – sehen die korrekt aus? Gibt es unbekannte oder sonderbare Einträge in dieser Liste?
Kann ein PDF erstellt werden? Sieht das PDF korrekt aus (Sonderzeichen beachten)?
[bookmark: _Toc308946495][bookmark: ueberschrift]Überschriften
Sind die Nummerierungen korrekt?
Bleiben die FV Ü1 bis Üx erhalten?
Lassen sich neue Überschriften hinzufügen?
Ist die Nummerierung für die neuen Überschriften korrekt?
Wird die Nummerierung korrekt angepasst, wenn Überschriften gelöscht werden?
Kann ein Inhaltsverzeichnis erstellt werden?
Können Querverweise auf Überschriften gesetzt werden?
[bookmark: _Toc308946496]LIST/NUM
Sind die Nummerierungen korrekt?
Können weitere Punkte hinzugefügt werden?
Ist die Nummerierung für die weiteren Punkte korrekt?
Können Unterpunkte erzeugt werden – mit korrekter Nummerierung?
Sehen Spiegelstrich und Bulletpoint korrekt aus?
[bookmark: _Toc308946497]Absatz- und Zeichenformate
Sehen neu erstelle Absätze genauso aus wie die vorhandenen? Einrückung, Abstände?
Sind alle Zeichenformate identisch zum 2003-Original?
Sehen Farben identisch aus (Füllfarbe, Markerstifte)?
[bookmark: _Toc308946498]Überarbeiten-/Änderungsmodus
Sind die Änderungen sichtbar?
Sind alle Kommentare sichtbar?
Sind die Namen der Autoren identisch?
Lassen sich Änderungen annehmen/ablehnen?
[bookmark: _Toc308946499]Zweispalten-Dokumente
Sind die Überschriften korrekt nummeriert?
Lassen sich in beiden Spalten neue Überschriften hinzufügen?
[bookmark: _Toc308946500]Formulare
Gemeint sind Word-Formulare mit Ankreuzfeldern, Textfeldern etc.
Funktionieren alle Felder wie gewünscht?
Lässt sich das Formular speichern und wieder öffnen? Bitte unbedingt mehrfach öffnen, speichern, schließen, erneut öffnen.
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Lässt sich das Formular ausdrucken?
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1. 2	PowerPoint
Vorgehen
Konvertieren: ersetzt nicht automatisch die vorhandene Version durch die neue; es wird nach einem neuen Speichernamen/-ort gefragt
Speichern unter: erzeugt eine Kopie; die vorhandene Version bleibt erhalten
Getestet werden muss:
Wie verhalten sich Präsentationen, die NICHT konvertiert wurden, sondern nur in PowerPoint 2010 geöffnet und dort weiterbearbeitet werden?
Wie verhalten sich Präsentationen, die mit „Speichern unter“ in das neue Format konvertiert wurden?
Wie verhalten sich Präsentationen, die mit „Konvertieren“ konvertiert wurden?
Wie verhalten sich Folien, die aus einem PowerPoint -2003-Format in eine PowerPoint -2010-Präsentation kopiert wurden?
[bookmark: _Toc308946504]Augenschein
Sind die Zeilenumbrüche in Textfeldern identisch?
Ist der Textlauf auf der Folie identisch, läuft er über die Folie hinaus?
Ist der Textlauf in den Textfeldern identisch, läuft er seitlich oder unten über die Felder hinaus?
Behalten Grafiken, Bilder und Zeichnungen ihre Proportionen (ein Kreis bleibt ein Kreis)?
Sind die Fußzeilen identisch?
Stimmt die Foliennummerierung überein?
Lassen sich neue Folien hinzufügen?
Stimmt die Schriftart in den neuen Folien überein?
Stimmt die Fußzeile (besonders die Foliennummerierung) für die neuen Folien?
Lassen sich Folien löschen?
Wird die Foliennummerierung angepasst?
Startet die Bildschirmpräsentation?
Lässt sich die Präsentation ausdrucken?
Sieht die Seitenvorschau korrekt aus?
Ist der Ausdruck korrekt?
[bookmark: _Toc308946505]Allgemeines
Sind die Folienmaster korrekt?
Wie viele Folienmaster werden angezeigt?
Wie viele Folienlayouts werden bei „Neue Folie“ angeboten?
Welche Farben werden bei Füllfarben angeboten?
Werden alle Sonderzeichen und Umlaute korrekt dargestellt?
Lassen sich alle Zeichen neu eingeben?
Kann ein PDF erstellt werden?
Stimmt die Darstellung (Farben, Umbrüche, Sonderzeichen)?
Funktionieren alle PowerPoint-Befehle (Kopieren/Einfügen, Markieren, Tabelle erstellen, Animation zuweisen, Suchen/Ersetzen, Drucken etc.)?
[bookmark: _Toc308946506]Farben
Sind die Füllfarben annähernd identisch?
Sind die Texte in farbigen Kästchen lesbar?
Sehen Diagrammfarben gleich aus?
[bookmark: _Toc308946507]Zeichnungen
Sind alle Zeichnungen korrekt dargestellt?
Stimmen Rahmenlinien und Füllfarben?
Sind die Größen und Proportionen korrekt?
[bookmark: _Toc308946508]Diagramme
Sind die Farben korrekt?
Stimmen Achsenbeschriftungen?
Sind die Schriften korrekt?
Können Zahlen verändert werden? Passt sich das Diagramm an?
[bookmark: _Toc308946509]Organigramme und schematische Darstellung
Sind die Farben korrekt?
Sind die Größen und Proportionen korrekt?
Stimmen die Schriften?
Können Organigramme/schematische Darstellungen verändert und/oder ergänzt werden?
[bookmark: _Toc308946510]Tabellen
Sind die Farben korrekt?
Stimmen die Schriften und die Zeilenumbrüche?
Können neue Zeilen/Spalten hinzugefügt werden?
Können Zeilen/Spalten gelöscht werden?
[bookmark: _Toc308946511]Animation und Präsentation
Sind alle Animationen erhalten geblieben?
Laufen die Animationen korrekt ab?
Kann die Bildschirmpräsentation gezeigt werden?
Ist ein Vorwärts/Rückwärts-Springen möglich
3	Excel
[bookmark: _Toc308946514]Vorgehen
Konvertieren: ersetzt nicht automatisch die vorhandene Version durch die neue; es wird nach einem neuen Speichernamen/-ort gefragt
Speichern unter: erzeugt eine Kopie; die vorhandene Version bleibt erhalten
Getestet werden muss:
Wie verhalten sich Tabellen, die NICHT konvertiert wurden, sondern nur in Excel 2010 geöffnet und dort weiterbearbeitet werden?
Wie verhalten sich Tabellen, die mit „Speichern unter“ in das neue Format konvertiert wurden?
Wie verhalten sich Tabellen, die mit „Konvertieren“ konvertiert wurden?
Wie verhalten sich Tabellen, die aus einem Excel -2003-Format in eine Excel -2010- Tabelle kopiert wurden?
[bookmark: _Toc308946515]Augenschein
Sind alle Zahlen-/Datumsformate erhalten geblieben?
Stimmen Ausrichtungen und Textformate überein?
Sind die Seitenränder und die Tabellenausrichtung erhalten geblieben?
Ist die Kopf-/Fußzeile korrekt?
Sind Seitennummern korrekt?
Sind die Spaltenbreiten und Zeilenhöhen annähernd identisch?
Können Zeilen/Spalten hinzugefügt werden?
Können Zeilen/Spalten gelöscht werden?
Sieht die Seitenvorschau korrekt aus?
Ist der Ausdruck korrekt?
[bookmark: _Toc308946516]Allgemeines
Werden alle Sonderzeichen und Umlaute korrekt dargestellt?
Lassen sich alle Zeichen neu eingeben?
Sind die Formeln und Funktionen korrekt?
Werden Ergebnisse aktualisiert, sobald Zahlen geändert werden?
Kann neu sortiert werden?
Funktionieren die Autofilter?
Funktionieren alle Excel-Befehle (Kopieren/Einfügen, Markieren, Sortieren, Filtern, Funktionen, Diagramm erstellen, Drucken etc.)?
[bookmark: _Toc308946517]Berechnungen und Spezielles
Stimmen die Ergebnisse mit 2003 überein?
Lassen sich neue Formeln/Funktionen eintragen?
Werden Verknüpfungen korrekt behandelt?
Wenn vorhanden: Spezialfilter, Namen, Makros, Solver, Szenarien – überprüfen, ob funktionstüchtig
[bookmark: _Toc308946518]Diagramme
Sind die Farben korrekt?
Stimmen Achsenbeschriftungen?
Sind die Schriften korrekt?
Können Zahlen verändert werden? Passt sich das Diagramm an?
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