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SISTEMA OPERATIVO  SOFTWARE DI ELABORAZIONE TESTI UTILIZZATO  ID GARA 

     
 

Istruzioni per I partecipanti  

▪ Aprite la bozza di documento TOURISM, salvatela/convertitela immediatamente come TOURISMXXX.DOC o 

DOCX, dove XXX è il vostro ID di gara. Eseguite tutte le operazioni seguenti con la maggiore 
professionalità ed efficienza possibili. 

▪ Usate, preferibilmente, un driver stampante PDF (come PDFCreator) in modo da poter visualizzare gli 
elementi grafici al di fuori dei margini fino ai bordi della pagina. 

 

A 
Compito 

A-1 

Applicate i seguenti margini comuni al documento: 

▪ Sinistra e destra: 4 cm ▪ Superiore: 2 cm  ▪ Inferiore: 1 cm 

I paragrafi che iniziano con simboli speciali richiedono un’attenzione particolare. I simboli speciali evidenziano 
il livello dei titoli/paragrafi nella gerarchia del documento e non sono presenti su altre parti del documento. 

Con 
1_ 

Titoli livello 1:  
▪ Iniziate sempre in cima a una nuova pagina. 
▪ Testo del titolo in Arial 16 pt grassetto, viola (RGB: 112 – 48 - 160).  
▪ Il testo del titolo inizia sul margine sinistro. 
▪ Spazio di 48 pt sotto il titolo. 
▪ Numero titolo: numerazione giuridica, rientrato di 1,5 cm sul margine sinistro. 

 

Con 
2_ 

Titoli livello 2: 
▪ Font: Arial 11 pt grassetto, viola (RGB: 112 – 48 – 160). 
▪ Preceduti da uno spazio di 12 pt e seguiti da uno spazio di 5 pt. 
▪ La numerazione giuridica inizia sul margine sinistro. Il testo del titolo è rientrato di 

1 cm, così come la seconda riga in caso il testo del titolo sia più lungo di una riga. 

 

 

Con 
3_ 

Titoli livello 3: 
▪ Font: Arial 10 pt grassetto, maiuscoletto, viola (RGB: 112 – 48 – 160). 
▪ Preceduti e seguiti da uno spazio libero di 5 pt. 

Punti 

16 
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▪ La numerazione giuridica inizia sul margine sinistro. Il testo del titolo è rientrato di 
1 cm. 

Con 

*** 

I paragrafi che iniziano con *** sono elementi di un elenco: 

▪ l’elenco inizia con il simbolo  di colore viola (font: Wingdings) 
▪ il testo dell’elenco è rientrato di  0,5 cm sul margine sinistro. 

 
 

 Alla fine eliminate tutte le indicazioni 1_, 2_, 3_ e *** all’inizio di ogni paragrafo.  

   
Compito 

A-2 

Corpo del testo: 

▪ Arial 10 pt 
▪ Spazio di 5 pt tra i paragrafi 
▪ Interlinea 1,1 

Punti 

3 

   
Compito 

A-3 
Mostrate tutti i numeri che si riferiscono a un anno (sempre di 4 cifre, che comincia con 20) in grassetto. Punti 

5 

   
Compito 

A-4 

Estendete tutti i titoli di livello 2 con dei puntini che terminano sul margine destro. 

 

 

Punti 

6 

   
Compito 

A-5 

Inserite una pagina di copertina all’inizio del documento, seguita da una 
pagina bianca. 

Usate l’immagine COVER.JPG come illustrazione di copertina sull’intera 
prima pagina a partire (all’incirca) dal margine superiore sinistro.  

Aggiungete la forma grafica come da illustrazione (27 x 5 
cm), iniziando a 1,5 cm dalla cima della pagina e all’angolo 
sinistro della pagina. Colore di sfondo: viola chiaro (RGB: 189 – 146 – 
222). Nessun bordo. 

Riga viola verticale, 1 ½ pt di spessore, a circa 9,7 cm dall’angolo sinistro 
della pagina, in modo da coprire esattamente la forma viola chiaro. 
Colore: viola (112 – 48 – 160). 

Testo a sinistra: "Development and Cooperation Europeaid"  
(Arial 14 pt, bianco, diviso in tre righe come da illustrazione, 
allineamento a destra) 

Punti 

8 
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Testo a destra: "Sustainable Tourism for Development" 
(Arial 24 pt, bianco, diviso in 3 righe come illustrato, allineamento a sinistra) 

Posizione del testo: approssimativamente come illustrato. Nessuna posizione esatta. 

Compito 

A-6 

Su ogni pagina, tranne le prime due pagine, discusse nel Compito A-5 di cui 
sopra, si mostrano le seguenti informazioni: 

▪ una riga orizzontale viola che copre dinamicamente* l’intero margine 
esterno è posta a 8 cm dalla cima della pagina. 
*se la larghezza del margina cambia, anche la larghezza della riga cambia 
automaticamente. 

▪ Questa riga orizzontale è ‘interrotta’ da 0,8 cm per lo spazio occupato dal 
numero di pagina (Arial 9 pt, grassetto, viola) che è centrato nel margine 
esterno. 

▪ A ogni pie’ di pagina, viene ripetuto l’effettivo titolo di livello 1 che si trova su 
quella pagina (Arial 8 pt, viola, preceduto da uno spazio libero di 6 pt), a 
partire dal margine sinistro. 

▪ Una riga orizzontale viola che copre l’intera pagina è posta verticalmente al 
centro del margine inferiore. 

Inoltre, nell’angolo superiore sinistro di ogni pagina che inizia con un titolo di livello 1 mettete un triangolo 
viola senza bordi come illustrato (4 x 4 cm). 

 

  

Punti 

9 
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Compito 

A-7 
Aggiungete un titolo extra di livello 1 Acronyms su una nuova pagina alla fine del documento. 

Il numero del titolo non viene mostrato e il testo del titolo inizia sul margine sinistro. 

Nel documento ACRONYMS si trova una lista di acronimi che vanno inseriti nella nuova pagina. Trasformate i 
dati come da screenshot illustrato sotto. 

La lista di acronimi viene mostrata in Arial 9 pt, inizia con l’acronimo in viola, seguito dalla spiegazione. 
Rispettate la larghezza di 2 cm per gli acronimi e 11 cm per la spiegazione. 

Gli acronimi sono separati da una riga orizzontale viola, 0,1 cm di spazio bianco sotto la linea viola. 

La lista completa di acronimi deve entrare in una pagina! 

 

Punti 

8 

   
Compito 

A-8 
 

Aggiungete un titolo extra di livello 1 Table of Contents su una nuova pagina alla fine del documento.  

Il numero del titolo non viene mostrato e il testo del titolo inizia sul margine sinistro. 

Aggiungete una tavola dei contenuti che comprende 2 livelli di titoli, seguendo lo screenshot. Seguite le 
seguenti istruzioni: 

▪ Livello 1: Arial 10 pt, viola (RGB: 112 – 48 - 160), grassetto. Il numero inizia sul margine sinistro ed è 
connesso al testo del titolo tramite una linea di puntini. Il testo del titolo inizia a 0,8 cm dal margine 
sinistro. 
Spazio libero sopra il titolo: 10 pt. Spazio libero sotto il titolo: 5 pt. 
Il numero di pagina è allineato al margine destro, preceduto da una linea di puntini. 

▪ Livello 2: Arial 9 pt 
Interlinea singola. Nessuno spazio extra/libero tra le righe. 
Il numero di titolo inizia a 0,8 cm dal margine sinistro e il testo del titolo è rientrato di 1,6 cm dal margine 
sinistro. 
Il numero di pagina è allineato al margine destro. Nessuna linea di puntini. 

 

Punti 

10 

   
 Non dimenticate di salvare il documento con il nome di TOURISMXXX in Word prima di chiuderlo! 

Salvate anche una copia in formato PDF come TOURISMXXX.PDF.  
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B 
Compito 

B-1 
Aprite INVESTBANK e salvatelo come INVESTBANKXXX.  

Questo documento contiene diverse tabelle con dati finanziari. Ci focalizziamo solo sulle somme in valuta 
seguite dal simbolo €. Le somme possono andare da 0 € a 99,999,999 €. 

 

▪ Rimuovete tutte le virgole in queste somme in euro: per esempio 88,780,693 € diventa 88780693 €. 
▪ Mettete tutti i simboli € prima delle somme corrispondenti e trasformate lo spazio prima del simbolo € in 

uno spazio dopo il simbolo €: per esempio 88789693 € diventa € 88789693. 

Il risultato dovrebbe apparire così: 

 
Salvate il risultato come INVESTBANKXXX! 

Punti 

10 
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C 
Compito 

C-1 
Il documento QUESTIONS contiene una lista di domande, suddivise in diverse categorie: 

 
Basandovi su questa lista, presentate un questionario come illustrato, ogni domanda con 4 righe punteggiate 
come zona di risposta. Colore marrone: RGB 131 – 60 – 11. 

 
▪ Iniziate una pagina A4, tutti i margini di 2 cm.  
▪ Font di base: Calibri 11 pt, nessuno spazio prima e dopo i paragrafi. 
▪ Il numero di domanda (Qnr) è centrato sia orizzontalmente che verticalmente su uno sfondo marrone. 

Calibri 14 pt grassetto, bianco. L’altezza del riquadro marrone dipende dalla lunghezza della domanda.  
Larghezza: 1,2 cm. 

▪ La domanda viene mostrata in Calibri 11 pt su uno sfondo grigio chiaro, come mostrato. La domanda è 
centrata verticalmente nell’area di sfondo grigio chiaro. 
Larghezza: 15,8 cm 

▪ L’area sotto il numero di domanda mostra la categoria della domanda (Calibri 11 pt, marrone, 
maiuscoletto), ruotata di 90° a sinistra, centrata orizzontalmente e verticalmente. 

▪ Sulla destra, 4 righe punteggiate, 1 pt di spessore, marrone, invitano a scrivere le risposte.  
Altezza per scrivere: 0,6 cm. Questa area di risposta è preceduta e seguita da un’area libera di 0,4 cm di 
altezza. 
Le righe punteggiate iniziano esattamente nella posizione in cui inizia il testo della domanda e non 
raggiungono i bordi esterni del riquadro (15,3 cm di larghezza) 

 
▪ La domanda completa è circondata da un bordo marrone, spesso 1 pt. 
▪ 0,4 cm di spazio tra le domande. 
▪ Una domanda non deve mai essere divisa in due pagine.  
▪ In cima a ogni pagina il testo TEACHING AND LEARNING FOR A SUSTAINABLE FUTURE dovrebbe essere 

digitato in Calibri 12 pt maiuscoletto, marrone. 

Punti 

25 
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▪ Alle domande per cui la colonna Online contiene yes, si può rispondere dopo una ricerca online. In queste 

domande digitate Online search allowed sulla prima riga da riempire.  

 
▪ Salvate alla fine il vostro file di base come QUESTIONS_BASIC. Lavorate su un documento finale che contiene 

tutte le domande e salvatelo come QUESTIONS_ALL e su un altro documento contenente solo le domande 
nella categoria climate change. Salvate questo documento come QUESTIONS_CLIMATE. 

  


