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Word Processing Competition 2022 — Instructions for competitors

OPERATING SYSTEM WORD PROCESSING SOFTWARE COMPETITION-ID

i = Offnen Sie den Entwurf des Dokuments THE PRODUCTION GAP und speichern Sie sofort unter I
I THE PRODUCTION GAP XXXX.DOCX oder DOC, wobei XXXX Ihre Teilnehmer-ID ist. Fiihren Sie alle folgenden |
| Aufgaben so professionell und effizient wie moglich aus. I
I = Verwenden Sie vorzugsweise einen PDF-Druckertreiber (wie PDFCreator), so dass Sie grafische I
I Elemente auBerhalb der Rander bis zu den Seitenrdndern anzeigen lassen kdnnen. |

e — 4
Aufgabe  Nehmen Sie die folgenden allgemeinen Randeinstellungen fiir Ihr gesamtes Dokument vor: Points
. 11

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

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

starting with Ebene 1 Uberschrift:

++1++ = Beginn immer am Anfang einer neuen Seite.

= Uberschriftstext in Verdana 16 pt, fett, dunkelrot (RGB 192—0-0 or #C00000).

= Der Abstand danach betragt 25 pt.

= Uberschrift ist juristisch nummeriert, die Nummer steht 1 cm im linken Rand. Der
Uberschrifttext beginnt am linken Rand. Kein Punkt nach der Uberschriftsnummer!

5 The production gap

The world’s governments are planning to  The size of the production gap has
d I fossil fuels y

The production gap is widest for coal:
fuelgdn 2030 _ rej rgely unchggged compared 4 ?

overnment plans and

starting with Ebene 2 Uberschrift:

+H2++ = Uberschriftstext in Verdana 13 pt, fett, dunkelrot (RGB 192—0-0 oder #C00000).
= Der Abstand davor betrdgt 15 pt und danach 9 pt.
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= Uberschrift ist juristisch nummeriert, die Nummer steht 1 cm im linken Rand. Der
Uberschrifttext beginnt am linken Rand. Kein Punkt nach der Uberschriftsnummer!

A WWW\WMMMW“W
eir natio

Many countries continue to view expanding fossil fuel production as a key lever fo nal
development, energy security, and sovereignty (Harrison & Bang, 2021).

14 6.2 National support mechanisms

At the national level, governments support fossil fuel production through a variety of financial, regulatory,
and administrative mechanisms. In this section, we pay specific attention to financial mechanisms,
including fossil fuel subsidies, 17 aid to state-owned coal and oil and gas companies, and public funding
commitments approved during the COVID-19 pandemic.

6.2.1 COVID-19 response and economic recovery
The scale and type of COVID-19 economic responses have varied widely across countries. Many

wealthier ?untries have been able to rapiily fi ‘m arge stimulus eﬁ%s 'v{hile mipy low- and middle-

starting with Ebene 3 Uberschrift:

++3++ = Uberschriftstext in Verdana 11 pt, dunkelrot (RGB 192—0-0 oder #C00000).

= Der Abstand davor betragt 10 pt und danach 5 pt.

= Uberschrift ist juristisch nummeriert, die Nummer steht am linken Rand. Der Uberschrifttex
ist 1,2 cm vom linken Rand eingerickt (auch die zweite Zeile wird eingerlickt, wenn der

Uberschriftstext langer als eine Zeile ist). Kein Punkt nach der Uberschriftsnummer!

SchlieRBlich sind alle Markierungen ++1++, ++2++ and ++3++ in Ihrem Dokument zu I6schen.

Aufgabe Textkorper Points
- : I . : . 6
= Entfernen Sie alle moglichen installierten direkten Formatierungen im Dokument.
= Schriftart: Arial 11 pt.
= 5 pt Abstand vor und nach den Absatzen.
= Die Absatze sind linksbindig.
= einfacher Zeilenabstand.
= Formatieren Sie alle Abséatze so, dass verhindert wird, dass eine einzelne Absatzzeile auf einer
Seite ohne den Rest des Absatzes "stranden" wird (Witwen-/Waisenkontrolle).
Aufgabe  An mehreren Stellen im Dokument treten Verweise auf Kapitel zwischen gerundeten Klammern auf. Points
3 Zwischen den Klammern finden Sie das Wort 'Chapter’, gefolgt von einer einstelligen Kapitelnummer. 3
Entfernen Sie alle diese Verweise, einschlieRlich des Leerzeichens vor dem (-Zeichen.
ot B PO TSI TIEN D el o T BTET 3T, TE LT et BV e e Aty e fos deal
with fossil fuel productign (Chapter 4),|and highlights opportunities for strengthening the
transparency necessary to help close the production %p (Chapter 5){ Finally, a concluding
hap h dis I saitafuel
Aufgabe  Das Dokument enthéit mehrere Aufzahlungen. Verwenden Sie fir alle diese Aufzéhlungen das Bild INFOJPG als Points
4 Aufzahlungszeichen. Die Aufzahlungszeichen beginnen am linken Rand. Der Aufzahlungstext ist 0,5 cm eingerlickt. 4

(M N N et T AT AITg-rrroers s W TEuve ThondBitvarer b ol TUElS, JOVEL . ron@ oo asotake N ]

actions to ensure a managed and equitable decline in production, such as the following:

® Acknowledge in their energy and climate plans that there is a need to wind down global fossil fuel
production in line with the Paris Agreement’s temperature limits. This creates impetus and
accountability for policy action.

® Chart the course towards a rapid, just, and equitable wind-down of fossil fuel production as part of
overall decarbonization plans. Comprehensive efforts te wean countries off the use of coal, oil, and gas
should be led with strateqi ramp.down produgtian to, re a disruptive transiti
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Aufgabe
A-5

Cover page Points

Fligen Sie oben im Dokument eine neue Seite ein und
fligen Sie das COVER.JPG als Titelbild hinzu. Passen Sie
schlieBlich das Format so an, dass das Bild die ganze
Seite bedeckt.

Fligen Sie, wie abgebildet, ein grafisches Rechteck hinzu ’
(8 x 6 cm), das genau 13 cm vom linken Seitenrand entfernt
beginnt und genau am unteren Rand der Seite endet.

Flllfarbe: dunkelrot (RGB: 192-0-0), 50 %
transparent. Keine Linie.

Text im Rechteck 2022 RePORT und The Production
GAP in Arial Narrow 26 pt. 'Report' in Kapitalchen.

Der Text ist horizontal rechtsbiindig ausgerichtet und endet
genau 1 cm vom rechten Rand des Rechtecks entfernt.

2022 REPORT

Der Text wird wie abgebildet in Zeilen aufgeteilt. Vertikale Z
Position des Textes im Rechteck nach Ihrer Wahl. : The

. . . . . Production
Fligen Sie nach dem Deckblatt eine leere Seite ein. Z 7% GAP

Das Glossar beginnt auf Seite 3.

Aufgabe
A-6

Abkiirzungen (abbreviations) Points

Suchen Sie nach abbreviations und Sie finden eine Seite mit Abkiirzungen und deren kurzer Erkldarung. Auf alle
Abkiirzungen folgt ein :-Zeichen (Doppelpunkt) und ein Leerzeichen. Aktualisieren Sie die Formatierung wie folgt:

2 Abbreviations

AFOLUA .. griculture, forestry, and other land use LNG......... Liquefied natural gas

LT-LEDS ..Long-term, low-emission development
strategies

Mbid......... Million barrels per day
MDB......... Multilateral development bank

Bef........... Billion cubic feet

BECCS..... Bioenergy with carbon capture and
4 storage

......... Carbon capture and storage

st

= Auf die Abkiirzungen folgt eine gepunktete Leitlinie. Die Gesamterklarung der Abklirzungen ist
1,5 cm eingeriickt.

= Die Abkirzungen werden in dunkelrot (RGB 192—-0-0), fett dargestellt.

= Die Abkiirzungen werden in 2 Spalten mit 0,5 cm Abstand zwischen beiden Spalten und einer
vertikalen Trennlinie aufgelistet.

= Die Informationen sind auf beide Spalten verteilt, so dass die Spalten ungefahr die gleiche Lange
haben.
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Aufgabe  Das Dokument enthilt einige Verweise auf Seiten, beginnend mit p. und Leerzeichen, gefolgt von Points
U einer oder mehreren Ziffern. Wie Sie sehen, ist die Angabe p. und die Zahl auf zwei Zeilen aufgeteilt. 3
Aktualisieren Sie Ihr Dokument, so dass dies nicht mehr méglich ist, auch nicht nach Anderungen des Inhalts
oder der Formatierung des Dokuments. p. und Nummer sollten immer in der gleichen Zeile gehalten werden.
A ?-..MW\,_/\/\_ ’/"\,/“'Q\{"—A‘-,J“«._,‘«-Mn‘ e e,
2018; Finance ih Common Summﬁm MDBs, 2017). At the time of wrltlrm Europe‘;ﬁvv
Investment Bank is the only MDB to formally exclude all unabated energy fossil fuel projects (EIB, 201 9,
ost gther institutions with exclusion policieg have limited them to fossil fuel praduction.
Aufgabe  7weij Kapitel beginnen mit einigen Kernaussagen. Suchen Sie nach Key messages und Sie werden sie finden.  Points
8 8

Léschen Sie diese Uberschriften Key messages und formatieren Sie die Kernaussagen wie
abgebildet. Sie erkennen die Kernaussagen an der ++k++-Angabe am Anfang.

Prasentieren Sie die Kernaussagen (maximal 6) wie abgebildet.

3 Executive Summary
4,8 cm 0,3

+ > -

Governments plan to produce more than
twice the amount of fossil fuels in 2030
than would be consistent with limiting
warming to 1.5°C. The production gap
has remained largely unchanged since
our first analysis in 2019.

0,4cm §

Global fossil fuel production must start
declining immediately and steeply to be
consistent with limiting long-term
warming to 15°C

Most major oil and gas producers are
planning on increasing production out to
2030 or beyond, and several major coal
producers are planning on continuing or
increasing production.

G20 countries have directed more new
funding to fossil fuels than clean energy
since the beginning of the COVID-19
pandemic

International public finance for the
production of fossil fuels from G20
countries and multilateral development
banks (MDBs) has significantly
decreased in recent years.

Governments have a primary role to play
in closing the production gap and in
ensuring that the transition away from
fossil fuels is just and equitable.

This report first introduced and quantified the production gap in 2019, finding that the world’s governments
planned to preduce far more fossil fuels than consistent with their Paris Agreement commitment to limit

Befolgen Sie diesen Anweisungen:

= Sie ordnen 3 Nachrichten nebeneinander an.
4,8 cm verfligbare Breite pro Nachricht. 0,3 cm
horizontaler Abstand zwischen den Nachrichten.
Verwenden Sie die volle Breite von 4,8 cm fur

den Text der Themen.

= vertikal sehen Sie 0,4 cm Abstand zwischen den

Themen.

= Die Themen werden in Arial Narrow 9 pt,
dunkelrot (RGB 192—-0-0) dargestellt. Uber jedem

_—

6 Government support and policies for fossil fuel
production

mere  Since the o

Mojor musierd derelopmert banks

funds o foss = o
gl e COVIDH ey prs

Agreemert
e spent a ast USD 24 ik
ricas.

Thema ist eine horizontale Linie, dunkelrot,
4 % pt sichtbar.

= Erstellen Sie eine "Konstruktion", die Sie bestmoglich wiederverwenden kénnen, auch fir
zukiinftige Kapitel. Die Themen unterscheiden sich in Lange und Anzahl, wie Sie im zweiten
Screenshot sehen kdnnen. Jede Kernaussage hat eine eigene horizontale Linie iber der Nachricht.
= Entfernen Sie schlieRlich alle ++k++ Angaben.
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Aufgabe  F{jgen Sie ab Seite 3 (Glossar) die folgenden Elemente auf allen Seiten hinzu: Points
= eine vertikale dunkle (RGB 192—0-0) Linie, 2% pt dick, 8 cm lang, beginnend am oberen Rand der
Seite.
= Auf ungeraden Seiten ist die Linie horizontal in der Mitte des rechten Randes positioniert. Auf
geraden Seiten ist die Linie horizontal in der Mitte des linken Randes positioniert.
= Die vertikale Linie wird 5 cm vom oberen Rand der Seite um 1 cm "unterbrochen". Horizontal und
vertikal zentriert zeigen Sie die Seitenzahl in Arial Narrow 12 pt, fett, dunkelrot an.
1 Glossary 2 Abbreviations
Countries’ plans and projections (CPP} AFOLUA.. griculture, forestry, and other land use | LNG........ Liquefied natural gas
Aqglobal pathway of fossil fuel producton estimated in this report, based on our review and asssssment of Bef . Billion cubic feet LT-LEDS . Long-term, low-emission development
recent national energy plans, strategy documents, and outiocks published by govemments and affiliated BECCS ... Bioenergy with carbon capture and strategies.
mstiubons. - ) 3 4 slorage b ...... Milion barrels per day
Extraction-based emissions accounting ) } CCS ... Carbon capture &nd storage MDB ....... Multiateral deveiopment bank
il:&%?%glzigm’: ook sikminn groarhouse as emissions fiom the buring of fossl ek fo the COR......... Carbon dioxide remaval Mt........... Million tonnes (metnc fons)
Fossil fuel production CHA........ Methane NOC...... Nationally determined contribution
A coleciive term used in this repori o represen processes along the fossil fuel supply chain, which €02........ Carbon dioxide NOC........National oil and gas company
includes locating, extracting, processing, and delivering coal, oil, and gas to consumers. CO2e ....... Carbon dioxide equivalent NZE ... \EASNE!ZMW 2050 :amwnyfu(m
Greenhouse gases (GHGs) CPP....... Countries’ plans and projections energy sector
o Or nopic Co-
= Am unteren Rand jeder Seite (ab Seite 3) wiederholen Sie den eigentlichen Titel der Ebene 1, der
auf jeder Seite aktiv ist, in Arial Narrow 10 pt, Kapitdlchen, dunkelrot. Der Text beginnt am linken
Rand und endet senkrecht bei 0,8 cm vom unteren Rand der Seite entfernt.
= Ab Seite 3 fligen Sie auch das Logo L0GO_E3G.JPG auf jeder Seite hinzu. Das Logo endet am rechten
Rand und ist im unteren Randbereich vertikal zentriert
e et fiEGTAR Vel ES ard InferquaTtiE TArges. e EAIcEd the Z°C-tunsistent pathiay as ie-tiediamet ™
scenarios that have at least a 66% probability of limiting warming to below 2°C over the entire 21st century
THE PRODUCTION GAP '3 E3G
Aufgabe  F{igen Sie ein zusatzliches Inhaltsverzeichnis der Ebene 1 Uberschrift Table of contents auf einer Points
neuen Seite am Ende des Dokuments hinzu. 7

Fligen Sie ein Inhaltsverzeichnis hinzu, das 3 Ebenen von Uberschriften enthilt, entsprechend dem Screenshot.

= Ebene 1: fett, dunkelrot (RGB: 192—0-0). Die Nummer beginnt am linken Rand. Der

Uberschriftstext beginnt 1 cm vom linken Rand eingeriickt;

Abstand davor 12 pt, danach 5 pt.

Die Seitenzahl ist am rechten Rand ausgerichtet, der Abstand mit einer gepunkteten Linie ausgefiillt.
Ebene 2: fett

Abstand davor und danach jeweils 3 pt.

Die Uberschriftsnummer beginnt bei 1 cm vom linken Rand eingeriickt. Der Uberschriftstext
wird 2 cm vom linken Rand eingertickt.

Die Seitenzahl ist am rechten Rand ausgerichtet, der Abstand mit einer gepunkteten Linie ausgefillt.
Ebene 3:

kein Abstand davor und danach.

Die Uberschriftsnummer beginnt bei 2 cm vom linken Rand eingeriickt. Der Uberschriftstext
wird 3,2 cm vom linken Rand eingertickt.

Die Seitenzahl ist am rechten Rand ausgerichtet, der Abstand mit einer gepunkteten Linie ausgefillt.
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Vergessen Sie nicht, Ihr Dokument unter THE PRODUCTION GAP XXXX in Word zu speichern, bevor Sie es
schlieRen! Speichern Sie auch eine Kopie im PDF-Format als THE PRODUCTION GAP XXXX.PDF.
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Aufgabe

B

Offnen Sie das Dokument REGISTRATION DATA und speichern Sie es als REGISTRATION DATA XXXX. (XXXX  Points
ist Ihre Wettbewerbs-ID). 10

Dieses Dokument enthilt eine Liste von Geburtsdaten und Namen, die wie folgt zu strukturieren sind:

= Das Geburtsdatum mit Jahr (2 Ziffern), Monat (2 Ziffern) und Tag (2 Ziffern), gefolgt von einem
Komma. Alle Menschen sind im 20. Jahrhundert geboren.

= Nachname, gefolgt von einem Komma.

= Vorname, gefolgt von +++.

670218,Abbott,Joshua+++741124,Acosta,Lara+++850804,Adams,Signe+++640204,Aguilar,Samantha+++810915,Aguirr
e,Nadine+++650617,Allison,Fulton+++620822,Alvarado,Ray+++601103,Anderson,Moses+++770412,Andrews, India+++
870525,Andrews,Raphael+++900224,Atkinson,Rudyard+++601003,Avery,Jessica+++740514,Baker,India+++640619,Bar
ber,Ingrid+++690424,Barton,Clio+++880517,Beard,Jason+++920203,Beck,Francis+++880117,Bell,Emerald+++940426,B

0 L oot G 4 L, e 0q VP 1 “ H =) Y, 010

é 948903 Blai Landéec it 497068

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

Joshua Abbott, 18-02-1967 Jaden Dale, 27-03-1973 Chancellor Hayden, 25-07-1989
Lara Acosta, 24-11-1974 Rose Dalton, 19-05-1977 Dorothy Heath, 07-06-1998
Signe Adams, 04-08-1985 Whilemina Davenport, 07-08-1976 MacKensie Heath, 13-03-1973

Samantha Aguilar, 04-02-1964 Zephr Davis, 14-09-1986 Fritz Hendricks, 12-04-1992

PP ingdgpte 15000080, g sl RipRR0ld 8 seemam "™ e e LOULE RN Z0BIRIS g o S o

= Jede Person hat ihren eigenen Absatz.

= Der Vorname steht an erster Stelle, getrennt durch ein Leerzeichen vom Nachnamen. Nach dem
Nachnamen werden ein Komma und ein Leerzeichen hinzugefiigt.

= Das Geburtsdatum wird im Format TT-MM-JJJJ dargestellt. Fiir alle Menschen sind die ersten
2 Ziffern aus dem Jahr 19 (da alle im 20. Jahrhundert geboren wurden).

= Sie prasentieren die Namen in 3 Spalten, mit 0,6 cm Abstand zwischen den Spalten.

Speichern Sie lhr Ergebnis als REGISTRATION DATA XXXX!

MAASTRICHT, 6TH AUGUST 2022 - DE 7



Aufgabe

C

In EXCURSIONS DATA.XLSX finden Sie die Daten von fiktiven Personen, die Ausfllige flir unseren Kongress gebucht haben.

A B C D E F G H
1 ID Firstname |Lastname |Company Age|Caves Blegny Aachen
2 |D9637 Dieter Oneil Sit Amet Corporation 65 2 2 2
3 1D3946 Lavinia Young Commodo Institute 66 2 2
4 1D3093 Melodie |Gould Sed Nulla 35 2 1 1
| Rl s SIS St TP Qimting, | peal SR g Lo sl nd

Wie unten dargestellt, erstellen Sie eine Ubersicht unter Beriicksichtigung aller folgenden
Anweisungen. Um beginnen zu kénnen, 6ffnen Sie EXCURSIONS.DOCX. Dieses fast leere Dokument
enthalt einige grundlegende Formatierungen und das Intersteno-Logo, das Sie bendtigen.

MAASTRICHT 2022 — EXCURSION OVERVIEW

ID5703 Abdul PARK [senior] ID8986 Abdul TUCKER [senior] ID9291 Adria KIRK
(Est Tempor Bibendum) (Proin LLP)
«&% Blegnv «Mg Blegnv amg Blegnv
it iy

T | — 12 ] 2 [~ ]

ID2819 Ahmed MOONEY 1D4504 Ahmed WILLIAM [senior] 1D9428 Alfonso HORN [senior]
{Convallis Inc.) (Sem Mollis Dui Limited) (Turpis Industries)

%% o »Mg o e,ﬂg o

| — L2 L= | S R
IDE057 AliH R 3942 GO

Rd?lS ~ Alma NIXON "

= Jede Seite in der Gesamtiibersicht enthalt Informationen von 30 Personen: 3 Personen nebeneinander.

= Zellrand in allen Zellen: 0,05 cm.

= Linker Teil, 1,2 cm breit:

Sie beginnen mit der ID (fett), gefolgt von 16 pt L2em 5cm .
Abstand und dem Intersteno-Logo, das bereits in ID5703 Abdul PARK [senior]
Ihrem Basisdokument vorhanden ist. (Est Tempor Bibendum)

= Rechter Teil, 5 cm breit: é
. 1

= Die Gesamtinformationen aller Teilnehmer sind von einer roten (#DDOB2F) Box umgeben, die 1% pt dick ist
= Sehen Sie genau 0,3 cm Abstand zwischen den Teilnehmern vor, sowohl horizontal als auch vertikal.

Vorname und Nachname. Der Nachname ist fett und
wird immer automatisch in GroRbuchstaben angezeigt.
Nur fir Personen im Alter von 55 Jahren und
alter folgt neben dem Nachnamen [senior].

0,3}

Zweite Zeile: Der Firmenname steht zwischen
runden Klammern. Wenn kein Firmenname verfiigbar ist, werden drei Bindestriche --- ohne
Klammern gedruckt!
Unter dem Firmennamen fligen Sie 4 pt Abstand hinzu.
Nun folgen die Informationen zu den 3 Ausfliigen (Caves, Blegny, Aachen), die wie abgebildet
dargestellt werden. 1 mm Abstand zwischen den Zellen. 0,05 cm Abstand in den Zellen links

und rechts. Informationen sind horizontal in den Zellen zentriert.
Text: weilRe Farbe auf rotem (#DDOB2F) Hintergrund. Die Anzahl der Teilnehmer wird in
umrandeten Zellen dargestellt.
Ausflige ohne Teilnehmer werden automatisch mit drei Bindestrichen markiert: ---.

ID2819 Ahmed MOONEY

: . (Convallis Inc.)

= Die Gesamtiibersicht ist alphabetisch nach Name und Vorname geordnet. Das Dokument
enthalt 30 Teilnehmer/Seite. Sie konnen schlieBlich den oberen und / oder unteren Rand leicht
anpassen, damit 30 Teilnehmer pro Seite passen.

= Speichern Sie |hr Basisdokument als EXCURSIONS XXXX.pocX und die endgliltige Gesamtiibersicht
als OVERVIEW XXXX.DOCX und OVERVIEW XXXX.PDF.
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