[bookmark: _Toc308946491][bookmark: _GoBack]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.
Lässt sich das Formular ausdrucken?
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