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Dokumentenorganisation

mit MS Office

Hier ein paar einfache Methoden, um den Umgang mit Office-Dokumenten in Ihrem Unternehmen zu optimieren. 

Sie finden Dokumente schneller wieder, wenn Sie einige Angaben über Speicherplatz, Format und Struktur des Dokumentes gleich mit auf das Blatt bringen. In MS Word können Sie in den Kopf- und Fußzeilen über die Funktion „AutoText einfügen“ (in der Schaltfläche für die Formatierung der Kopf- und Fußzeilen) einige Angaben automatisch einarbeiten. 

Auf jeden Fall sollte das Dokument folgendes enthalten:

· Dateiname – so können Sie die Datei sehr zügig wieder finden, notfalls über die Datei-Suchfunktion. Sie können auch den Dateipfad mit angeben – besonders gut bei großen, komplexen DV-Strukturen mit vielen Ordnern. 

· Seite X (Seitenzahl) von Y (Anzahl der Gesamtseiten) – so erkennen Sie sofort, welchen Umfang das vorliegende Dokument hat, und ob Seiten fehlen.  

· Zuletzt gedruckt Datum & Uhrzeit -  gerade bei Listen, welche im Laufe der Zeit aktualisiert und ergänzt werden, ist es hilfreich, sofort ersehen zu können, welche Version man in Händen hält.  

In manchen Fällen machen zusätzliche Angaben Sinn:

· Erstellt von – hier wird der Urheber des Dokumentes genannt, besonders wichtig bei detaillierten Dokumentationen, zu welchen es spezifische Nachfragen geben könnte.
· Register (nur in MS Excel) – in Arbeitsmappen, welche zwanzig oder mehr Tabellen enthalten, kann die Angabe sinnvoll sein, welche der Tabellen gedruckt wurde. 

Optimalerweise sind die Platzhalter für diese Funktionen bereits in den Vorlagen enthalten, auf deren Grundlage Sie Ihre Dokumente erstellen.

In diesem Dokument habe ich die Formatierung der Kopfzeile über eine eingefügte Tabelle gelöst (drei Spalten, eine Zeile, Rahmen unsichtbar).

Diese Anregungen beziehen sich auf interne Dokumente; in Kundenanschreiben oder anderen Briefen etwa empfehle ich, AutoText nicht zu verwenden. 

Grundsätzlich bei allen Dokumenten, speziell bei Briefen empfehle ich, in den Dateinamen das Erstellungsdatum aufzunehmen (eines meiner Lieblingsthemen – „Sprechende Nummern“ – Nummern, die zusätzlich zu einer reinen Indexfunktion Informationen transportieren) – in dieser Datei sehen Sie z.B. am Dateinamen, dass ich diesen Text am 20. Oktober 2003 verfasst habe. 

Ich empfehle Ihnen, Dokumente in Ihrem Unternehmen zu vereinheitlichen, am besten über Vorlagen. Erstellen Sie optimale Vorlagen im Dialog mit Ihren MitarbeiterInnen, und machen Sie die Verwendung der Vorlagen zur Pflicht. Wenn jeder im Unternehmen weiß, wie ein Brief, ein Memo, eine Kostenstellenauswertung oder eine Kalkulation auszusehen hat, etablieren sich rasch Lesegewohnheiten, und jeder findet sich in den Dokumenten schnell zurecht. 

Noch eine dringende Bitte an alle Excel-UserInnen. BITTE verwenden Sie die Funktion „Wiederholungszeilen“! Wenn Sie eine Tabelle mit 35 Spalten und 45 Seiten ausdrucken, und die Überschriften sind nicht auf jeder Seite fixiert, verliere ich die Orientierung, und ich behaupte, die meisten anderen Leute auch. Optimalerweise gehört der gesamte Kopf der Tabelle auf jede Seite, was in manchen Fällen jedoch recht platzraubend sein kann. Aber BITTE fixieren Sie zumindest die Überschriften! 

Jetzt wünsche ich Ihnen viel Spaß und Erfolg mit Ihrer Dokumentenorganisation. Optimierungsvorschläge von Ihrer Seite sind jederzeit willkommen!
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