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Instructions for participants  

▪ Öffnen Sie den Entwurf des Dokuments TOURISM, speichern/konvertieren Sie sofort unter TOURISMXXX.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. 

 

A 
Aufgabe 

A-1 

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

▪ Links und rechts: 4 cm  ▪ Oben: 2 cm  ▪ Unten: 1 cm 

Die Absätze, die mit Sonderzeichen beginnen, erfordern besondere Aufmerksamkeit. Die Sonderzeichen kennzeichnen die 
Ebene der Überschriften/Absätze in der Hierarchie des Dokuments und kommen nicht an anderen Stellen im Dokument vor. 

beginnen mit 
1_ 

Ebene 1 Überschrift: 
▪ Beginn immer am Anfang einer neuen Seite. 
▪ Überschriftstext in Arial 16 pt fett, lila (RGB: 112 - 48 - 160). 
▪ Überschriftstext beginnt am linken Rand. 
▪ Der Abstand danach beträgt 48 pt. 
▪ Überschriftsnummer: juristische Nummerierung, 1,5 cm in den linken Rand herausgezogen. 

 

beginnen mit 
2_ 

Ebene 2 Überschrift: 
▪ Schriftart: Arial 11 pt fett, lila (RGB: 112 - 48 - 160). 
▪ Der Abstand davor beträgt 12 pt, der danach 5 pt. 
▪ Juristische Nummerierung beginnt am linken Rand. Der Texteinzug beträgt 1 cm für 

alle Zeilen einer Überschrift. 

 

 

beginnen mit 
3_ 

Ebene 3 Überschrift: 
▪ Schriftart: Arial 10 pt fett, Kapitälchen, lila (RGB: 112 - 48 - 160). 
▪ Der Abstand davor beträgt 5 pt. 
▪ Juristische Numerierung beginnt am linken Rand. Texteinzug ist 1 cm. 

Punkte 

16 
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beginnen mit 

*** 

Absätze, beginnend mit ***, sind Elemente einer Aufzählung: 

▪ Aufzählung beginnt mit -Symbol in lila Farbe (Wingdings Schriftart) 
▪ Aufzählungstext wird 0,5 cm vom linken Rand eingerückt. 

 
 

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

 

   

Aufgabe 

A-2 

Textkörper: 

▪ Arial 10 pt 
▪ 5 pt Abstand zwischen Absätzen 
▪ Zeilenabstand 1,1 

Punkte 

3 

   

Aufgabe 

A-3 
 

Formatieren Sie alle Zahlen, die sich auf ein Jahr beziehen (immer 4 Ziffern, beginnend mit 20) fett. 

Punkte 

5 

   

Aufgabe 

A-4 

Verlängere alle Überschriften von Ebene 2 mit einer gepunkteten Linie, die am rechten Rand endet. 

 

 

Punkte 

6 

   

Aufgabe 

A-5 

Fügen Sie eine Deckblatt am Anfang Ihres Dokuments ein, gefolgt von 
einer leeren Seite. 

Benutze die Abbildung COVER.JPG als Deckblatt, um die ganze erste 
Seite von oben links abzudecken. 

Fügen Sie die grafische Form wie abgebildet (27 x 5 cm), 
beginnend bei 1,5 cm von der Oberkante der Seite und an der linken Seite. 
Hintergrundfarbe: hellpurpur (RGB: 189 - 146 - 222). Keinen Rahmen. 

Vertikale lila Linie, 1 ½ pt dick, bei ca. 9,7 cm von der linken Seite, die 
genau die hellviolette Form abdeckt. Farbe: lila (112 - 48 - 160). 

Text links: "Development and Cooperation Europeaid" 
(Arial 14 pt, weiße Farbe, in 3 Zeilen aufgeteilt, wie dargestellt, rechtsbündig) 

Text rechts: "Sustainable Tourism for Development" 
(Arial 24 pt, weiße Farbe, in 3 Zeilen aufgeteilt, wie abgebildet, linksbündig) 

Position der Texte: annähernd wie dargestellt. Keine genaue Position. 

Punkte 

8 
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Aufgabe 

A-6 

Auf jeder Seite, mit Ausnahme der ersten beiden Seiten, die in Aufgabe A-5 
oben besprochen wurden, erscheinen folgende Informationen: 

▪ Eine horizontale lila Linie, die dynamisch * über den gesamten Außenrand 
geht und ist bei 8 cm von der Seitenoberkante positioniert ist. 
* Wenn sich die Randbreite ändert, ändert sich auch die Breite der Zeile automatisch. 

▪ Diese horizontale Linie wird um 0,8 cm für die Seitennummer (Arial 9 pt, fett, 
lila) "unterbrochen"; die Unterbrechung ist im Außenrand zentriert. 

▪ Am unteren Rand der Seiten wird die auf dieser Seite aktuelle Ebene 1 
Überschrift angezeigt (Arial 8 pt, lila, Abstand davor 6 pt), linksbündig. 

▪ Eine horizontale lila Linie, die über die ganze Seite geht, befindet sich vertikal 
zentriert im unteren Rand. 

Zusätzlich ist in der oberen linken Ecke aller Seiten, die mit einer Ebene 1 
Überschrift beginnen, ein violettes Dreieck ohne Rand dargestellt (4 x 4). 

 

  

Punkte 

9 
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Aufgabe 

A-7 
Fügen Sie eine zusätzliche Ebene 1 Überschrift Acronyms auf einer neuen Seite am Ende Ihres Dokuments hinzu. 

Die Überschirftsnummer wird nicht angezeigt und der Text des Titels beginnt am linken Rand. 

Im Dokument ACRONYMS finden Sie eine Liste der Akronyme, die Sie in die neue Seite einfügen. Gestalten  Sie 
die Daten wie in der unteren Abbildung  zu sehen. 

Die Akronyme-Liste wird in Arial 9 pt angezeigt, beginnend mit dem Akronym in lila Farbe und gefolgt von 
der Erklärung. Beachten Sie die Breite von 2 cm für die Akronyme und 11 cm für die Erklärung. 

Die Akronyme sind durch eine horizontale lila Linie getrennt. 0,1 cm Abstand unter der lila Linie. 

Die gesamte Akronyme-Liste sollte auf eine Seite passen! 

 

Punkte 

8 

   

Aufgabe 

A-8 
 

Fügen Sie auf einer neuen Seite am Ende des Dokuments eine zusätzliche Ebene 1 Überschrift Table of Contents hinzu. 

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

Fügen Sie entsprechend der Abbildung ein Inhaltsverzeichnis mit 2 Ebenen ein. Befolgen Sie die folgenden Anweisungen: 

▪ Ebene 1: Arial 10 pt, lila (RGB: 112 - 48 - 160), fett. Die Zahl beginnt am linken Rand und ist mit dem Über-
schriftentext mit einer gepunkteten Linie verbunden.  Der Überschriftentext beginnt bei 0,8 cm vom linken Rand. 
Abstand davor 10 pt, Abstand danach 5 pt. 
Die Seitennummer ist am rechten Rand ausgerichtet; der Abstand wird mit einer gepunkteten Linie ausgefüllt. 

▪ Ebene 2: Arial 9 pt 
Einzeilig, kein Abstand zwischen den Zeilen. 
Die Überschriftennummer beginnt bei 0,8 cm vom linken Rand und der Überschriftentext wird 1,6 cm vom 
linken Rand eingezogen. DieSeitennummer steht ohne Linie am rechten Rand. 

 

Punkte 

10 

   
 Vergessen Sie nicht, Ihr Dokument unter dem Namen TOURISMXXX in Word zu speichern, bevor Sie es schließen! 

Speichern Sie auch eine Kopie im PDF-Format als TOURISMXXX.PDF. 
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B 
Aufgabe 

B-1 
Öffnen Sie die Datei INVESTBANK und speichern Sie diese als INVESTBANKXXX. 

Dieses Dokument enthält mehrere Tabellen mit Finanzdaten. Wir konzentrieren uns nur auf alle 
Währungsbeträge mit einem €-Zeichen. Die Beträge können von 0 € bis 99.999.999 € gehen. 

 

▪ Entfernen Sie alle Kommata in diesen Euro-Beträgen: z. B. 88,780,693 € ändern in 88780693 € 
▪ Setzen Sie alle €-Zeichen vor ihren Betrag und ändern Sie das Leerzeichen vor dem €-Zeichen in ein 

Leerzeichen nach dem €-Zeichen: z. B. 88789693 € ändern in € 88789693 

Das Ergebnis soll wie folgt aussehen. 

 
Speichern Sie Ihr Ergebnis als INVESTBANKXXX! 

Punkte 

10 
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C 
Task 

C-1 
Das Dokument QUESTIONS enthält eine Liste von Fragen, die in verschiedene Kategorien aufgeteilt sind: 

 
Basierend auf dieser Liste erstellen Sie einen Fragebogen wie unten dargestellt, jede Frage hat 4 punktierte 
Linien als Antwortzone. Braune Farbe: RGB 131 - 60 - 11. 

 
▪ Start: A4-Seite, alle Rändereinstellungen sind 2 cm. 
▪ Grundschriftart: Calibri 11 pt, bei den Absätzen ist kein Abstand davor und danach. 
▪ Die Frage-Nummer (Qnr) ist sowohl horizontal als auch vertikal auf einem braunen Hintergrund zentriert. 

Calibri 14 pt fett, weiße Farbe. Die Höhe des braunen Rechtecks hängt von der Länge der Frage ab. 
Breite: 1,2 cm. 

▪ Die Frage ist in Calibri 11 pt auf einem hellgrauen Hintergrund darzustellen, siehe Abbildung. Die Frage ist 
vertikal zentriert auf dem hellgrauen Hintergrundbereich. 
Breite: 15,8 cm 

▪ Der Bereich unter der Frage-Nummer zeigt die Kategorie der Frage (Calibri 11 pt, braun, Kapitälchen), 90 ° 
nach links gedreht. Horizontal und vertikal zentriert. 

▪ Auf der rechten Seite sind 4 gepunktete Linien, 1 pt dick, braune Farbe, um die Antworten aufzuschreiben. 
Höhe zum Schreiben: 0,6 cm. Dem Antwortbereich ist leerer Abstand von 0,4 cm vorangestellt. 
Die gepunktete Linien beginnen genau an der Stelle, an der der Fragetext beginnt und berühren den 
rechten  Boxenrand nicht (15,3 cm Breite). 

 
▪ Die gesamte Frage ist von einer braunen, 1pt dicken Linie zu begrenzen. 
▪ 0,4 cm Abstand zwischen den Fragen. 
▪ Eine Frage darf niemals auf zwei Seiten aufgeteilt werden. 
▪ Am Anfang jeder Seite sollte der Text TEACHING AND LEARNING FOR A SUSTAINABLE FUTURE in Calibri 

12 pt, Kapitälchen, braune Farbe gedruckt werden. 

Punkte 
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▪ Fragen, bei denen die Spalte Online yes enthält, können nach einer Online-Suche beantwortet werden. Bei 

diesen Fragen schreiben Sie Online search allowed, in die erste Zeile. 

 
▪ Speichern Sie Ihre eventuell vorhandene Basis-Datei als QUESTIONS_BASIC. Erstellen Sie ein endgültiges 

Dokument, das alle Fragen enthält, und speichern Sie es als QUESTIONS_ALL und ein weiteres Dokument, das 
nur die Fragen in der Kategorie climate change enthält. Speichern Sie dieses Dokument als 
QUESTIONS_CLIMATE. 

  


