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Word Processing Competition 2026 – Anweisungen für Teilnehmer 

BETRIEBSSYSTEM  TEXTVERARBEITUNGSSOFTWARE  TEILNEHMER-ID 

     

 

Hinweise für Teilnehmer  

▪ Öffnen Sie den Dokumententwurf SEAWEED (RTF) und speichern Sie ihn sofort unter dem Namen 
SEAWEED XXXX.DOCX (Word), wobei XXXX Ihre Teilnehmer-ID ist. Führen Sie alle folgenden 
Aufgaben so professionell und effizient wie möglich aus. 

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

A [60 Basispunkte] 
Aufgabe 
A-1 

Deckblatt (direkte Formatierung erlaubt) 

▪ Fügen Sie oben im Dokument eine neue Seite ein. Fügen Sie 
das Bild SEAWEED1.JPG als Titelbild hinzu. Passen Sie das 
Format so an, dass das Bild die gesamte Seite ausfüllt und 
genau in der oberen linken Ecke der Seite beginnt. 

▪ Fügen Sie drei grafische Dreiecke (10 x 10 cm) auf der Seite 
ein, von oben nach unten ausgerichtet, Füllfarbe blau 
(RGB 16-72-98 oder #104862), 50 % transparent, ohne Rand. 
Sie beginnen oben an der Seite, das erste direkt links von 
Seite, das zweite horizontal zentriert auf der Seite und das 
dritte direkt rechts von Seite. 

▪ Fügen Sie ein Rechteck 14 cm breit und 12,5 cm hoch hinzu. Es 
beginnt genau 15 cm oben von Seite und ist horizontal zwischen 
den Rändern zentriert. Hintergrundfarbe: Blau (#104862 oder 
RGB 16-72-98), 25 % transparent, weißer Rand, 2¼ pt dick. 

▪ Nehmen Sie den ersten Absatz aus Ihrem Text, wandeln Sie 
ihn in Großbuchstaben um, fügen ihn wie abgebildet in das Rechteckobjekt ein: Schriftart Aptos 
64 pt, weiße Farbe, Großbuchstaben, einfacher Zeilenabstand. 

▪ Der Text ist horizontal und vertikal im Rechteck zentriert. Innerhalb des Rechtecks ist ein 
Abstand von 0,5 cm zwischen Rand und Inhalt vorgesehen. 

▪ Fügen Sie nach dem Deckblatt eine leere Seite ein. 

Punkte 
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Aufgabe 

A-2 

Überflüssiger Text zwischen Standard-Rundklammern ( and ) 

▪ Entfernen Sie im gesamten Dokument allen Text/Inhalt, der von runden Klammern ( und ) 
umschlossen ist. Der öffnenden Klammer ( geht stets ein Leerzeichen voraus, das Sie ebenfalls 
entfernen müssen. Führen Sie dies in einem Arbeitsgang durch. 

▪ Entfernen Sie anschließend im gesamten Dokument den zweiten Punkt, der zwischen zwei 
aufeinanderfolgenden Punkten liegt, z. B. aus .. wird . überall im Dokument! 

Punkte 

6 

 

Aufgabe 
A-3 

Titles 

 

Ebene 1 Überschrift 

▪ Schriftart: Arial 22 pt, Farbe #0F4761 (RGB 15-71-97), automatisch beginnend am oberen Rand 
des Textbereichs. Danach 30 pt Abstand, stets in Großbuchstaben. Gliederungsnummer in 
Dunkelrot, fett, gefolgt von einem fetten dunkelroten |-Zeichen (Strich). Die Titelnummer ragt 
links 1,2 cm in den linken Rand. 

Ebene 2 Überschrift 

▪ Schriftart: Arial, 16 pt, Farbe #0F4761 (RGB 15-71-97), fett. Abstand davor 15 pt., danach 9 pt. 
Die Gliederungsnummer ragt 1,2 cm in den linken Rand. Der Titel beginnt am linken Rand. 

Ebene 3 Überschrift 

▪ Schriftart: Arial 14 pt, Farbe #0F4761 (RGB 15-71-97). Abstand davor 12 pt, danach 6 pt. 
Die Gliederungsnummer beginnt am linken Rand. Der Überschriftentext ist 1,2 cm vom linken 
Seitenrand eingerückt; gegebenenfalls ist eine zweite Überschriftenzeile vorhanden. 

▪ Stellen Sie sicher, dass eine Überschrift der Ebene 3 niemals vollständig am unteren Rand/am 
Ende einer Seite vorkommen kann. 

Punkte 

8 

 

Aufgabe 
A-4 

Textkörper 

▪ Schriftart: Arial 11 pt 
▪ 8 pt Abstand davor und danach 
▪ Zeilenabstand 1,1 
▪ linksbündig 

Punkte 

4 
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Aufgabe 
A-5 

Abbildung 

▪ Fügen Sie die Abbildung SEAWEED5.JPG auf der Seite mit 
der Ebene 2 Überschrift Common challenges ein. 

▪ Ändern Sie die Breite der Abbildung auf 8 cm und 
schneiden Sie dann den weißen Rand rechts ab (ca. 0,5 cm). 

▪ Die Abbildung hat eine feste horizontale Position genau 
am rechten Rand und behält diese Position auch dann 
bei, wenn sich der Rand ändert. 

▪ Die Abbildung befindet sich in einer festen vertikalen 
Position in der Seitenmitte und behält diese Position 
auch bei Änderungen des Textes oder des Layouts bei. 
Stellen Sie sicher, dass die Abbildung immer auf der Seite 
mit der Überschrift Common challenges sichtbar bleibt. 

▪ Passen Sie die Abbildung so an, dass der Text dem linken 
Rand der Abbildung sehr genau folgt, wie dargestellt. 

▪ Wenn – aus welchem Grund auch immer – die 
Überschrift Common challenges auf eine andere Seite 
verschoben wird, verschiebt sich die Abbildung automatisch in die vertikale Mitte dieser 
anderen Seite. 

Punkte 

6 

 

Aufgabe 
A-6 

Findings 

Das Dokument enthält einige findings, die mit Finding 1, Finding 2… Finding 6 nummeriert sind. 

Jeder “finding-Text” besteht aus einem Absatz 

▪ Ändern Sie die Struktur so, dass nach der finding Nummer eine neue Zeile im Absatz beginnt 
(siehe unten). Entfernen Sie überflüssige Satz- und Leerzeichen. 

▪ Die findings werden in weißer Schrift auf dunkelgrünem Hintergrund (#0C3512, RGB 12-53-18) 
dargestellt. Passen Sie die Darstellung so an, dass der grüne Hintergrund exakt am linken Rand 
des Dokuments beginnt. Der Text ist links und rechts von diesem dunkelgrünen Hintergrund um 
0,2 cm eingedrückt. 
Erstellen Sie dies so, dass Sie das Layout aller findings später zentral aktualisieren können. 

 

Punkte 

6 
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Aufgabe 
A-7 

Biostimulants 

▪ Suchen Sie nach der Ebene 2 Überschrift Biostimulants. Ordnen Sie die aufgeführten 
Informationen wie abgebildet in drei nebeneinanderliegende „Boxen“ an. 

▪ Jede Box ist 5 cm breit. Die Höhe richtet sich nach dem größten Inhaltsumfang und passt sich 
automatisch an. Alle drei Boxen haben stets die gleiche Höhe. 

▪ Die Boxen sind hellblau (#DAE9F7, RGB 218-233-247) gefüllt und mit einem 1,5 pt dicken 
Rahmen versehen. 

▪ Abstand zwischen den Boxen: 0,1 cm. 0,05 cm ist der Abstand innerhalb der Boxen auf allen 
Seiten. 

▪ Aufzählung mit -Zeichen. Texteinzug: 0,4 cm 
▪ Über dem ersten Element der Aufzählung befindet sich ein Abstand von 8 pt. Zwischen den 

Elementen der Aufzählung befindet sich kein Abstand. 
▪ Die erste Box beginnt genau am linken Rand. 

 

Punkte 

6 

 

Aufgabe 

A-8 

Fett dargestellter Text in Absätzen mit dem Format „Standard” 

▪ Ändern Sie die Farbe aller mit dem Format „Standard“ formatierten und fett dargestellten Texte 
in Blau #0B769F (RGB 11-118-159). Zukünftig sollte es möglich sein, das Layout dieser 
Textabschnitte in einem Arbeitsgang zu aktualisieren. 

Punkte 

4 
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Aufgabe 
A-9 

Am Ende der Seiten 

Ausgehend von der Seite mit der Überschrift Executive summary sehen die Seiten am Ende wie 

folgt aus: 

 
Ungerade Seiten 

 
Gerade Seiten 

▪ Horizontal zentriert zwischen den Seitenrändern wird die aktuelle Ebene 1 Überschrift auf der 
Seite wiederholt, Arial 9 pt, Kapitälchen, Farbe: #0B76A0 (RGB 11-118-160). 

▪ Unmittelbar neben dem linken Rand auf geraden Seiten und dem rechten Rand auf ungeraden 
Seiten befindet sich ein dreieckiges Objekt von 1 x 1 cm Größe, das exakt am unteren Seitenrand 
abschließt. 

▪ Über dem Dreieck wird die Seitenzahl platziert, horizontal zentriert am oberen Rand des 
Dreieck, Aptos 14pt, #0B76A0 (RGB 11-118-160), fett. 

▪ Ab der Seite mit der Ebene 1 Überschrift Conclusion ändert sich die Farbe des Textes, der 
Seitenzahl und des Dreiecks auf geraden und ungeraden Seiten von Blau #0B76A0 (RGB 11-118-
160) zu Lila #9103A9 (RGB 145-3-169). Die Verwendung direkter Formatierung ist hier zulässig. 

 

Punkte 

8 
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Aufgabe 
A-10 

Inhaltsverzeichnis 

 

▪ Fügen Sie auf der dritten Seite des Dokuments, nach dem Deckblatt und einer leeren Seite, die 
Überschrift „Table of Contents“ ein. Die Überschrift hat das Layout einer Überschrift der Ebene 
1, ist aber nicht nummeriert und wird nicht im Inhaltsverzeichnis angezeigt. 

▪ Das Inhaltsverzeichnis ist zweispaltig, mit einem Spaltenabstand von 0,6 cm und einer vertikalen 
Trennlinie. 
Sorgen Sie dafür, dass die Überschrift 5 Market sectors in der zweiten Spalte beginnt und passen 
Sie den Abstand über der Überschrift an (direkte Formatierung ist hierfür geeignet). 

▪ Das Inhaltsverzeichnis enthält zwei Überschriftsebenen 
▪ Ebene 1 Überschrift. Arial 12 pt, Farbe #0F4761 (RGB 15-71-97), fett, mit 15 pt Abstand davor 

und 9 pt danach. Überschriftsnummer am linken Rand. Der Text ist 0,7 cm eingerückt, auch die 
zweite Zeile. 
Die Seitenzahl ist am rechten Rand ausgerichtet. Der Abstand wird mit einer gepunkteten Linie 
ausgefüllt. 

▪ Ebene 2 Überschrift. Arial, 10 pt, mit jeweils 2 pt Abstand davor und danach. 
Überschriftnummer am linken Rand. Der Überschriftstext ist 0,7 cm eingerückt, ebenso die 
zweite Zeile. 
Die Seitenzahl ist am rechten Rand ohne Füllzeichen ausgerichtet. Hintergrundmuster in 
#0F4761 (RGB 15-71-97), 12,5 % gepunktet. 

Punkte 

6 

 

Speichern Sie Ihr Dokument als SEAWEED XXXX.DOCX in Word, bevor Sie es schließen! 

Speichern Sie außerdem eine Kopie im PDF-Format als SEAWEED XXXX.PDF. 
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B [5 Basispunkte / 5 Bonuspunkte] 

Die Hälfte der erreichten Punkte entfällt auf die Basispunkte, die andere Hälfte auf die Bonuspunkte. 

Öffnen Sie GLOSSARY und speichern Sie das Dokument unter GLOSSARY XXXX. 

Aufgabe 
B-1 

Glossar 

Das Glossar enthält für jeden Eintrag: 

▪ ein Absatz mit einem Begriff 
▪ und einen weiteren Absatz mit seiner Erläuterung/Definition 

Ändern Sie das Layout auf effiziente Weise: 

▪ Jeder Begriff beginnt genau am linken Rand. 5 cm vom linken Rand entfernt beginnt die 
Erklärung, wie abgebildet, 11 cm breit. 

▪ Unter jeder Erklärung muss ein Abstand danach von 10 pt hinzugefügt werden. 

 

▪ Ein längerer Begriff, der nicht in die 5 cm Breite passt, wird auf zwei Zeilen aufgeteilt. 

 

▪ Die meisten Erklärungen enden mit einem Verweis in eckigen Klammern. Dieser Verweis beginnt 
mit einer Jahreszahl, gefolgt von Leerzeichen Mittestrich Leerzeichen ( - ) und der Quelle, z. B. 
 

[2017 - Mathieson und Dawes]. 
 

Alle Verweise sollen in folgendes Format umgewandelt werden: 
 

[Mathieson und Dawes, 2017] 
 

beginnend mit der Quelle, gefolgt von Komma und einem Leerzeichen und endend mit der 
Jahreszahl. Dies soll in einem Schritt erfolgen. 

▪ Speichern Sie Ihr Endergebnis als GLOSSARY XXXX.DOCX 

Punkte 

5 
BONUS 

5 
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C [15 Basispunkte / 5 Bonuspunkte] 
Aufgabe 

C-1 
In SKECHERS.XLSX finden Sie die Daten wichtiger internationaler Kunden. 

 

In dieser Aufgabe erstellen Sie Skechers Customer cards (Kundenkarten) für diese Kunden. Die Karten 

sollen wie folgt aussehen: 8 Karten pro A4-Seite. Befolgen Sie alle Anweisungen so genau wie möglich. 

▪ Verwenden Sie das SKECHERS BASIC -Dokument. Dieses Dokument enthält bereits einige 
grundlegende Formatierungen. Alle weiteren Formatierungen können Sie direkt vornehmen. 

▪ Verwendete Schriftarten: Straczynski und IDAutomationHC39M (kostenlose Version). 

 

▪ Überschrift SKECHERS CUSTOMER CARD: Straczynski, 8.5 pt, fett, Farbe: #0063BA (RGB 0-99-186), 
Abstand danach 2 pt. 

▪ Überschriften Vorname, Nachname, Ort und Land, Kundentyp: Calibri 9pt, kursiv, Abstand davor 
3 pt. 

▪ Blaue Eingabefelder: 5 cm breit, Hintergrundfarbe: #8DD7F2 (RGB 141-215-242). Text in den 
Eingabefeldern: Calibri 11 pt, fett, weiß. Innerhalb der Eingabefelder: 0,05 cm Abstand 
links/rechts. Zwischen den Feldern: 0,06 cm Abstand. 

▪ Stadt und Land: Land in runden Klammern (). In manchen Fällen ist kein Land verfügbar: 
Vermeiden Sie in diesen Fällen leere Klammern (). 

▪ Kundentyp: Zeigen Sie 4 Sterne für privilegierte Kunde und 5 Sterne für VIP-Kunde an. 

Punkte 

15 
 

BONUS 

5 
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▪ Geschlecht: Verwenden Sie das Symbol MALE.JPG für männliche und FEMALE.JPG für weibliche Kunden. 

  
▪ Jede Kundenkarte ist mit einem blauen Rand zu versehen, Farbe #0063BA (RGB 0-99-186), ¾ pt dick. 
▪ Der Abstand zwischen den Kundenkarten beträgt horizontal 1 cm und vertikal 0,8 cm. 

SPEICHERN SIE IHR BASISDOKUMENT IM KORREKTEN DATEIFORMAT ALS SKECHERS BASIC XXXX. 

▪ Erstellen Sie alle Kundenkarten, sortiert nach ISO-Ländercode aufsteigend. Innerhalb desselben 
Landes verwenden Sie das Feld „SortName“, um weiter aufsteigend zu sortieren. Kundenkarten 
aus Rumänien sind nicht in der endgültigen Liste enthalten. 

▪ Speichern Sie Ihr Endergebnis unter dem Namen SKECHERS CUSTOMER CARDS XXXX, sowohl im 
Word-Format als auch im PDF-Format 

 

ADVANCED 

▪ Platzieren Sie für jeden Kunden sein/ihr Passfoto mit einer Breite von 3,8 cm. 
▪ Unter dem Passfoto wird die Client-ID in Barcode-Schriftart angezeigt 

und von *-Zeichen umgeben: z. B. Client-ID 1235765 ist *1235765*, 
Schriftart IDAutomatcionHC39M freie Version, 11 pt, horizontal zentriert. 

D [10 Bonuspunkte] 
ADVANCED 

Aufgabe 
D-1 

Öffnen Sie das Dokument SEAWEED MACRO, aber speichern Sie es nicht. 

Dieses Basisdokument enthält mehrere Kapitel, die jeweils mit einer Kapitelüberschrift beginnen 

und mit der Formatvorlage „Überschrift 1“ formatiert sind. Darüber hinaus ist im Dokument eine 

weitere Formatvorlage „chapternumber“ verfügbar. 

Die Formatvorlage chapternumber formatiert die Kapitelnummer, die Sie noch hinzufügen müssen: 

Schriftart Avalon, 144 pt, Farbe #0F4761 (RGB 15-71-97), rechtsbündig, stets beginnend am oberen 

Rand einer neuen Seite. 

Automatisieren Sie diesen Vorgang mithilfe der Formatvorlagen. Führen Sie dazu Ihr Makro/Skript 

am Anfang des Dokuments aus: 

▪ Jeder Ebene 1 Überschrift wird automatisch die korrekte Überschriftnummer vorangestellt, 
beginnend auf einer neuen Seite, formatiert wie beschrieben und abgebildet. 

▪ Das Makro/Skript stoppt automatisch nach der letzten Ebene 1 Überschrift. 

 

Speichern Sie Ihr Makro-/Skriptcode in einem Word-Dokument mit dem Namen SEAWEED CODE XXXX. 

Sie können die Dokumente SEAWEED MACRO, SEAWEED MACRO1 und SEAWEED MACRO2 zum Testen verwenden, 

ohne das Dokument speichern zu müssen! Die Auswertung erfolgt vor Ort am Ende des Wettbewerbs. 

Punkte 

ADVANCED 

10 

 

ONSITE 
EVALUATION 
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Dokumente, die für die Jury hochgeladen werden müssen 

A Seaweed XXXX (Word) 

Seaweed XXXX (PDF) 

B Glossary XXXX (Word) 

C Skechers basic XXXX (Word) 

Skechers Customer Cards XXXX (Word) 

Skechers Customer Cards XXXX (PDF) 

D ADVANCED – ON SITE EVALUATION 

Seaweed Code XXXX (Word) 

 


