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Checkliste Office im Unternehmen. 

Der Einfluss der Art und Weise der Verwendung von Microsoft Office Produkten auf die 
Effektivität eines Unternehmens wird oft unterschätzt. 
 

Fragen zu Word: 

 Ja Nein 

Wird, um ein neues Dokument zu erstellen, ein bereits existierendes 

Dokument geöffnet, verändert und unter neuem Name abgespeichert? 

  

Sieht ein bereits erstelltes Dokument an jedem Arbeitsplatz gleich aus?   

Werden Überschriften und Absätze in jedem neuen Dokument jedes Mal einzeln 

neu formatiert? 

  

Ist in allen Word-Dokumenten Corporate Identity umgesetzt? 
(Ist also die Fußzeile überall gleich; sind die Logos der Firma und für Zertifizierungen korrekt enthalten 
und am gleichen Platz und in gleicher Größe.) 

  

Ist in Word-Dokumenten DIN 5008 umgesetzt? 
(DIN 5008 legt fest, wie Geschäftsbriefe gestaltet werden müssen.) 

  

Werden Word-Vorlagen unternehmensweit verwendet?   

 

Fragen zu Excel: 

 Ja Nein 

Wird, um ein neues Dokument zu erstellen, ein bereits existierendes 

Dokument geöffnet, verändert und unter neuem Name abgespeichert? 

  

Funktionieren Formeln nicht mehr, wenn Excel-Dateien an unterschiedlichen 

Arbeitsplätzen geöffnet werden? 

  

Werden Kopfzeilen und Fußzeilen in jedem neuen Dokument jedes Mal einzeln 

formatiert? 

  

Ist in allen Excel-Dokumenten Corporate Identity umgesetzt, wenn sie gedruckt 

werden? 
(Ist also die Fußzeile überall gleich; sind die Logos der Firma und für Zertifizierungen korrekt enthalten 
und am gleichen Platz und in gleicher Größe.) 

  

Werden Excel-Vorlagen für verschiedene Anwendungszwecke (z.B. 

Reiseabrechnung etc.) unternehmensweit verwendet? 

  

Erstellen oder arbeiten unterschiedliche Mitarbeiter mit jeweils eigenen aber nicht 

übereinstimmenden Excel-Dateien für den gleichen Zweck? 

(z.B. hat jeder Mitarbeiter seine eigene Datei um Tätigkeiten aufzuzeichnen oder 

seine Reisabrechnung zu erstellen). 

  

Gibt es Excel-Dateien, die sehr komplex sind und die nur von einem oder wenigen 

Mitarbeitern erstellt und in den Formeln verändert werden können? 
Das würde bedeuten, dass andere darin nur Zahlen oder Werte eingeben können ohne die 
Funktionshintergründe zu kennen oder zu verstehen. 

  

 

 


