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OPERATING SYSTEM  WORD PROCESSING SOFTWARE  COMPETITION-ID 

     
 

Instructions for participants  

 Öffnen Sie den Entwurf des Dokuments SELF-DRIVING CARS, speichern Sie sofort unter  
SELF-DRIVING CARS XXX.DOC oder DOCX, wobei XXX Ihre Teilnehmer-ID ist. Führen Sie alle folgenden Aufgaben 
so professionell und effizient wie möglich aus. 

 Verwenden Sie vorzugsweise einen PDF-Druckertreiber (wie PDFCreator), so dass Sie grafische 
Elemente außerhalb der Ränder bis zu den Seitenrändern anzeigen lassen können. 

 

A 
Aufgabe 
A-1 

Nehmen Sie die folgenden allgemeinen Randeinstellungen für Ihr gesamtes Dokument vor: 

 Links und rechts: 3 cm   Oben und unten: 2 cm 

Die Absätze, die mit Sonderzeichen beginnen, erfordern besondere Aufmerksamkeit. Die Sonderzeichen 
kennzeichnen die Ebene der Überschriften/Absätze in der Hierarchie des Dokuments oder die Art des 
Absatzes (z. B. Aufzählung) und kommen nicht an anderen Stellen im Dokument vor. 

starting with 

beginnen mit  
/1/ 

Ebene 1 Überschrift: 
 Beginn immer am Anfang einer neuen Seite. 
 Überschriftstext in Calibri Light 20 pt fett, kursiv, weiße Textfarbe 
 blauer Hintergrund (RGB: 47 – 84 – 150), der vom linken bis rechten Rand läuft. 
 Der Abstand danach beträgt 60 pt. 
 Die Überschriftsnummer lautet Section X, steht am linken Rand, Texteinzug ist 3 cm. 
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beginnen mit 
/2/ 

Ebene 2 Überschrift: 

 Schriftart: Calibri Light 14 pt fett, blau (RGB: 47 – 84 - 150). 
 Der Abstand davor beträgt 12 pt und danach 6 pt. 
 Die Numerierung beginnt am linken Rand. Die Ebenen werden durch einen 

Bindestrich mit Leerzeichen getrennt, z. B. 6 - 1 (Abschnitt 6, Nummer 1). 
 Der Überschriftstext ist 1,5 cm vom linken Rand eingerückt; auch die zweite Zeile 

wird eingerückt, wenn der Überschriftstext länger als eine Zeile ist. 

beginnen mit 
/3/ 

Ebene 3 Überschrift: 

 Schriftart: Calibri Light 12 pt fett, blau (RGB: 47 – 84 - 150). 
 Der Abstand davor und danach beträgt 6 pt. 
 keine Nummerierung. Der Text beginnt am linken Rand. 

beginnen mit 

&& 

Absätze, beginnend mit &&, sind Elemente einer Aufzählung: 
 Aufzählungspunkte beginnen mit -Symbol in Farbe orange (RGB 255 – 140 – 0) 
 Aufzählungstext wird 0,5 cm vom linken Rand eingerückt. 
 Die ersten Wörter aller Aufzählungspunkte, einschließlich des Doppelpunktes, 

welcher auf diese Wörter folgt, sind hervorgehoben:  
Farbe orange (RGB 255 - 140 - 0), fett. 

 

beginnen mit 

// 

Absätze, die mit // beginnen, sind Zitate, die herausragen sollen: 
 Schriftart: Lucida handwriting (oder ähnliche oder eine Ihrer Wahl), 18 pt, kursiv, 

Farbe orange (RGB: 255 – 140 – 0). 
 Texteinzug: 1 cm links und rechts 
 Der Abstand davor und danach beträgt 12 pt. 
 Zeilenabstand 1,2. 

 

Schließlich sind alle Markierungen/Sonderzeichen /1/, /2/, /3/, && und // am Anfang der Absätze zu löschen. 
   

Aufgabe 
A-2 

Textkörper 

 Schriftart : Arial 10 pt. 
 6 pt Abstand zwischen Absätzen. 
 einfacher Zeilenabstand. 
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Aufgabe 
A-3 

Ändern Sie alle Zahlen und Beträge im Dokument in europäische Normen: 

 Die Trennung von ganzer Zahl und Dezimalstelle sollte ein Komma und nicht ein Punkt sein. 
 Die Trennung der Tausenderstelle sollte ein geschütztes Leerzeichen und kein Komma sein. 
 Nach dem $-Zeichen muss immer ein Leerzeichen stehen. $-Zeichen und Betrag sollten immer in 

derselben Zeile stehen und können nicht auf 2 Zeilen aufgeteilt werden. 

z. B. $3,400.75 wird zu $ 3 400,75 
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Aufgabe 
A-4 

Wenden Sie das zuvor erläuterte Aufzählungslayout auf die 6 unten dargestellten Elemente an. 
Schreiben Sie diese in 2 Spalten. Die ersten Wörter müssen hier nicht hervorgehoben werden, wie in 
Aufgabe A-1 gefordert. 
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Aufgabe 
A-5 

Fügen Sie ein Deckblatt am Anfang Ihres Dokuments ein. 

Benutze die Abbildung COVER.JPG als Deckblatt, um die 
ganze erste Seite von oben links an abzudecken. Passen 
Sie die Höhe auf 30 cm an. 

Fügen Sie die grafische Form wie abgebildet (14,5 x 16 cm), 
beginnend am oberen linken Rand der Seite ein. Füllfarbe: 
blau (RGB: 47 – 84 - 150), 50 % transparent. Keinen Rahmen. 

Tipp: Eine der möglichen Formen, die Sie verwenden könnten: 

 

 

Logo: KPMG.JPG, 5 cm breit, positioniert in der linken oberen Ecke des Seitentextbereichs. 

Der Titeltext Self-driving cars: The next revolution muss selbst eingegeben werden; aufgeteilt in 2 Zeilen 
wie abgebildet. Schrift: Trebuchet MS oder ähnliche Schriftart, 28 pt, weiße Farbe 
Der Text beginnt am linken Rand genau 5 cm von der oberen Seite (Blattrand) entfernt. 
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Aufgabe 
A-6 

Auf jeder Seite mit Ausnahme der ersten Seite (Deckblatt) und der letzten Seite (Glossar) werden 
folgende Informationen angezeigt: 

 auf geraden Seiten 
 In der horizontalen Mitte des linken Randes verläuft eine vertikale Linie (gepunktet, blau, 1 pt 

dick) von oben nach unten auf der Seite. Wenn sich die Randbreite ändert, bleibt die vertikale 
Linie in der horizontalen Mitte des linken Randes. 

 Die Seitenzahl (Arial 12 pt, fett) ist in einem Sechseck (1x1 cm) zentriert. Das Sechseck 
beginnt genau 27,7 cm vom oberen Rand der Seite und ist horizontal am linken Rand 
zentriert. Es hat einen gepunkteten Umriss, 1 pt dick und bedeckt die vertikale Linie. 
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 Die auf dieser Seite aktive Ebene 1 Überschrift wird am rechten Rand in orange und fett angezeigt. 
In der nächste Zeile des gleichen Absatzes, ebenfalls rechts ausgerichtet, steht der Text  
Self-driving cars: The next revolution in kursiver Schrift.  
Diese Zeile endet genau 1 cm oberhalb des unteren Endes der Seite (Blattrand). 

 

 auf ungeraden Seiten 
 In der horizontalen Mitte des rechten Randes verläuft eine vertikale Linie (gepunktet, blau, 1 pt 

dick) von oben nach unten auf der Seite. Wenn sich die Randbreite ändert, bleibt die vertikale 
Linie in der horizontalen Mitte des rechten Randes. 

 Die Seitenzahl (Arial 12 pt, fett) ist in einem Sechseck (1x1 cm) zentriert. Das Sechseck beginnt 
genau 27,7 cm vom oberen Rand der Seite und ist horizontal am rechten Rand zentriert. Es hat 
einen gepunkteten Umriss, 1 pt dick und bedeckt die vertikale Linie. 

 Die auf dieser Seite aktive Ebene 1 Überschrift wird am linken Rand in orange und fett angezeigt. 
In der nächste Zeile des gleichen Absatzes, ebenfalls links ausgerichtet, steht der Text Self-driving 
cars: The next revolution in kursiver Schrift.  
Diese Zeile endet genau 1 cm oberhalb des unteren Endes der Seite (Blattrand). 

 

   

Aufgabe 
A-7 

Fügen Sie das Bild CAR.PNG am unteren Rand der Seite 
nach der Überschrift Conclusions ein. 

 Breite des Bildes: 21 cm. 
 Das Bild sollte immer auf der Seite angezeigt 

werden, die die oben genannte Überschrift enthält. 
Dies bedeutet, dass das Bild seine Position am 
unteren Rand der Seite beibehält, wenn 
Änderungen im Inhalt oder Layout auftreten. 

 Der fortlaufende Text darf niemals das Bild 
bedecken oder vom Bild abgedeckt werden. 
Seitenwechsel und Fußzeile werden vom Bild 
verdeckt. 
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Aufgabe 
A-8 

Die letzte Seite enthält ein Glossary of terms. Jeder Absatz enthält einen Begriff (Abkürzung, immer ein 
Wort) und dessen Erklärung. 

Die Begriffe werden orange, fett dargestellt und beginnen genau am linken Rand. Die Erklärung folgt 
bei 2 cm von diesem linken Rand. 

Die Begriffe sind durch eine horizontale gepunktete Linie in der Farbe Orange mit einer Dicke von 1 pt 
getrennt. 4 pt Abstand zwischen der horizontalen Linie und dem Text, der in der nächsten Zeile folgt. 
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Aufgabe 
A-9 

Fügen Sie eine zusätzliche Ebene 1 Überschrift Table of contents auf einer neuen Seite unmittelbar 
nach dem Deckblatt hinzu. 

Die Überschriftnummer wird nicht angezeigt und der Text der Überschrift beginnt am linken Rand. 

Fügen Sie entsprechend der Abbildung ein Inhaltsverzeichnis mit 2 Ebenen ein. 

 Ebene 1: Arial 10 pt, blue (RGB: 47 – 84 - 150), fett. Die Abschnittsnummer beginnt am linken Rand. Der 
Überschriftstext beginnt 2 cm vom linken Rand entfernt; Abstand davor 12 pt, danach 6 pt. Die 
Seitenzahl ist am rechten Rand ausgerichtet, der Abstand mit einer gepunkteten Linie ausgefüllt. 

 Ebene 2: Arial 10 pt 
Einzeilig, kein Abstand zwischen den Zeilen. 
Die Überschriftsnummer beginnt am linken Rand und der Überschriftstext wird 2 cm vom linken 
Rand eingezogen. Die Seitennummer steht ohne Linie am rechten Rand. 
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Vergessen Sie nicht, Ihr Dokument unter dem Namen SELF-DRIVING CARS XXX in Word zu speichern, 
bevor Sie es schließen! Speichern Sie auch eine Kopie im PDF-Format als SELF-DRIVING CARS XXX.PDF. 
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B 
 

Aufgabe 
B-1 

Öffnen Sie PERIODIC ELEMENTS und speichern Sie es als PERIODIC ELEMENTS FINAL. 

Dieses Dokument enthält eine Liste der chemischen Elemente des Periodensystems, die wie folgt 
aufgebaut ist: 

 Zuerst steht die Nummer des Elements, gefolgt von : und Leerzeichen (:)  stellt das Leerzeichen dar 
 Dem vollständigen Namen des Elements folgt ein Komma und Leerzeichen (,) 
 Der Abkürzung des Elements folgen Leerzeichen Schrägstrich Leerzeichen (/) 

 

Konvertieren Sie diese Informationen in die Liste, die Sie unten im Screenshot sehen: 

 Beginnen Sie mit der Abkürzung, gefolgt von einem Leerzeichen Mittestrich Leerzeichen (-) 
  stellt das Leerzeichen dar 

 Nun folgt der vollständige Name, gefolgt von einem Leerzeichen 
 Beenden Sie schließlich mit der Elementnummer, die in Klammern steht 
 Jedes Element ist ein eigener Absatz. 
 Die Elemente werden nach ihrer Abkürzung sortiert. 
 Die Informationen sind auf 4 Spalten verteilt. 0,5 cm Abstand zwischen den Spalten. Die Spalten 

werden durch eine vertikale Linie getrennt. 
 Elemente sind (annähernd) gleichmäßig über die 4 Spalten verteilt, sodass die Spalten ungefähr die 

gleiche Länge haben. 
 Die Abkürzungen sind fett gedruckt. 
 Das Layout kann vom Originaldokument behalten werden: Ränder von 2 cm. Schriftgröße: 10 pt. 

Einzeiliger Zeilenabstand, kein Abstand zwischen den Elementen. Behalten Sie den Dokumenttitel 
bei. 

 
Speichern Sie Ihr Ergebnis als PERIODIC ELEMENTS FINAL! 
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C 
 

Aufgabe 
C-1 

In DATA.XLSX finden Sie die Daten fiktiver Konkurrenten bei der Tastatur-Weltmeisterschaft. 

 
Sie erstellen einen Tischplan wie unten dargestellt, wobei 5 Teilnehmer in einer Reihe sitzen. 

 
 Papier: A4, Querformat, Ränder: 1 cm. Passen Sie ggf. die Seitenränder leicht an. 
 Jede Seite enthält 6 Reihen mit 5 Tischen. 
 Basisschrift: Arial 9 pt. 
 Bei den Absätzen ist kein 

Abstand davor und danach. 
 Einfacher Zeilenabstand. 
 Jede Reihe beginnt links mit einer 

Reihennummer (Arial 32 pt fett). 
Die Reihennummer wird 
horizontal und vertikal vor der 
Zeile zentriert. Der vorgesehene 
Platz für die Reihennummer 
beträgt 2 cm. 

 Jeder Tisch hat eine Breite von 4,6 cm und beginnt mit einer Tischnummer: Arial 16 pt fett, zentriert, 
weiße Farbe auf blauem Hintergrund, wie abgebildet. Die Variante der blauen Farbe ist Ihre Entscheidung. 

 Es folgen 4 Informationszeilen in einem 'Rahmen'. 
Innerhalb der 'Box': ein halber mm (0,05 cm) Abstand vom Rand. 
Um / außerhalb der "Box": 1 mm Abstand. 

 Die Informationen sind horizontal zentriert: 
 Zeile 1: Wettbewerbsnummer (TPID), fett gedruckt. 
 Zeile 2: Vorname, davor steht, abhängig vom Geschlecht, Mr. (männlich) oder Ms. (weiblich). 
 Zeile 3: Nachname, in Großbuchstaben und fett dargestellt. 
 Zeile 4: Land, gefolgt von der Sprache in Klammern. Bei einigen Teilnehmern fehlen Angaben zur 

Sprache in den Daten. In diesem Fall werden keine leeren Klammern angezeigt. 
 Abstand zwischen 'Tischen': horizontal ca. 0,4 cm; vertikal etwa 0,4 bis 0,6 cm. 
 Speichern Sie Ihre evtl. vorhandene Basisdatei als TABLE PLAN BASIC. 
 Erstellen Sie den vollständigen Tischplan. Im Tischplan werden nur Personen mit einer TPID 

angezeigt. Natürlich sind die Tische aufsteigend sortiert. 
 Speichern Sie den vollständigen Tischplan als TABLE PLAN FINAL. 
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