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Instructions for participants选手说明  

▪ 打开草稿文件 TOURISM, 立即转存为 TOURISMXXX.DOC 或 DOCX, 其中 XXX 是您的 参赛号（competition 

ID）。 尽可能专业、高效地执行下列任务。 

▪ 为了能够预览显示出页边距以外的图形元素，建议使用 PDF 打印驱动程序（如 PDFCreator）。 

 

A 
任务 

A-1 

设置文件的页边距: 

▪ 左、右页边距: 4 cm ▪ 上边距: 2 cm  ▪ 下边距: 1 cm 

以特殊标志开始的段落，需要特别注意。 这些特殊标志代表标题或段落的层级，在文件的其他地方不

会出现。 

开始标志 

1_ 

1 级标题： 

▪ 标题另起一页； 

▪ 标题字体字号 Arial 16 pt 加粗，紫色 (RGB: 112 – 48 - 160)； 

▪ 标题文字从左侧页边距开始； 

▪ 标题段后间距 48 pt ； 

▪ 标题编号：样式如下，进入左侧页边距内 1.5 厘米。 

 

开始标志  

2_ 

2 级标题: 

▪ 字体：Arial 11 pt 加粗，紫色 (RGB: 112 – 48 – 160)； 

▪ 段前间距 12 pt ，段后间距 5 pt ； 

▪ 如下图（第二行标题为 2 级），标题编号从左侧页边距开始。标题文字缩进 1

厘米，折行也同样缩进 1 厘米。 

 

 

开始标志 

3_ 

Titles level 3: 

▪ 字体： Arial 10 pt 加粗，小型大写字母，紫色 (RGB: 112 – 48 – 160)； 

▪ 段前及段后间距 5 pt ； 

▪ 如上图（第一行标题为 3 级），标题编号从左侧页边距开始，标题文字缩进 1

厘米。 

Points 

16 
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开始标志 

*** 

以此标志开始的段落为列表： 

▪ 列表以紫色符号  开始，（字体：Wingdings）； 

▪ 文字从左侧页边距缩进 0.5 厘米。（如图所示） 

 
 

 
最后删除所有的开始标志： 1_, 2_, 3_ 和 ***  

 

   

任务 

A-2 

正文： 

▪ 字体字号：Arial 10 pt 

▪ 段落间距 5 pt  

▪ 行距 1.1 倍 

Points 

3 

   

任务 A3 加粗显示所有代表年份的数字（总是 4 位数，以 20 开始）。 Points 

5 

   

任务 

A-4 

如下图，将 2 级标题结尾的空白用引导点充满到右侧页边距。 

 

 

Points 

6 

   

任务 

A-5 

在文件开始插入封面页，紧着一页空白页。 

使用图片 COVER.JPG 从左上角开始充满整个首页。  

绘制如右图的形状（尺寸 27 x 5 厘米），距离页顶端

1.5 厘米，从页的左边缘开始，背景色：浅紫色（RGB: 

189 – 146 – 222），没有边框。 

紫色竖线五，宽度 1 ½ pt ，距离左侧页边缘 9.7 厘米，精确匹配图

形的宽度，颜色：紫色（RGB:112 – 48 – 160）。 

左侧文字“Development and Cooperation Europeaid” 

（Arial 14 pt，白色，如图分为 3 行，居右排列）。 

右侧文字：“Sustainable Tourism for Development” 

（Arial 24 pt，白色，如图分为 3 行，居左排列）。 

文字的位置：大概如图，没有精确的位置 

Points 

8 
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任务 

A-6 

任务 A-5 之前的每一页（不包括最前面的两页），进行如下设置： 

▪ 一条紫色水平线，距上边缘 8 厘米，自动充满外侧页边空白处（如果空

白处的宽度发生变化，水平线的长度也随着变化）。（如右图和下一页

的图片所示） 

▪ 这条水平线的中间被页号“冲断”0.8 厘米（字体 Arial 9 pt，加粗， 紫

色），页号在外侧页边居中。（如右图和下一页图片所示） 

▪ 在页脚，重复显示该页的 1 级标题文字，（字体 Arial 8 pt，紫色， 段前

间距 6 pt），文字从左页边距开始。（如下图所示） 

▪ 一条紫色水平线，贯穿整个页面，垂直居中于页面的下边距。（如下图

所示） 

此外，在所有含 1 级标题的页面的左上角，安排紫色三角形，无边框，

（尺寸 4 x 4 厘米）。（如右图所示） 

 

  

Points 

9 
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任务 

A-7 
在文件末尾，增加新的一页，并添加一个 1 级标题，标题内容为： Acronyms（中文意思为缩写）。 

标题编号不显示，文字从左侧页边距开始。 

在文件 ACRONYMS 中，有一个相关列表，将其插入这个页面中，格式如下（如下图）： 

字体： Arial 9 pt, 先是紫色的缩写内容，然后是其解释内容。缩写内容宽度 2 厘米，解释内容宽度 11

厘米。 

每一个缩写内容之间用紫色的水平线隔开，线下面空 0.1 厘米 cm 。 

整个缩写列表要求放在一页内！ 

 

Points 

8 

   

任务 

A-8 

 

在文件末尾，增加新的一页，并添加一个 1 级标题，标题内容为： Table of Contents。  

标题编号不显示，文字从左侧页边距开始。 

添加目录，包含两级标题，如下图，格式如下： 

▪ 1 级：字体 Arial 10 pt，紫色 (RGB: 112 – 48 - 160)，加粗。 标号从左侧页边距开始，用引导点和标题

文字连接。标题文字左侧缩进 0.8 厘米 

段前空：10 pt，段后空：5 pt。 

页号放在右侧页边距，中间充满引导点。 

▪ 2 级：字体 Arial 9 pt 

单倍行距，没有额外的行间空白。 

标题编号从左侧页边距缩进 0.8 厘米，标题文字从左侧页边距缩进 1.6 厘米。 

页号放在右侧页边距，没有引导点。 

 

Points 

10 
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 别忘记保存好 word 文件，文件名为：TOURISMXXX  

同时保存一个 PDF 格式的文件，文件名为：TOURISMXXX.PDF  

 

B 
任务 

B-1 

打开文件 INVESTBANK 保存为 INVESTBANKXXX.  

文件包括若干表格，含有财务数据。我们仅仅关注所有的以符号 € 结尾的数值，范围从 0 € 到 

99,999,999 €.如下图 

 

▪ 去掉所有数值中的逗号如： 88,780,693 € 变为 88780693 €. 

▪ 在这些数值前放置 € 符号并加一个空格如： 88789693 € 变为 € 88789693. 

结果如下图所示 

 
将结果保存为文件 INVESTBANKXXX 

Points 

10 
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C 
任务 

C-1 

文件 QUESTIONS 包括一个关于“questions（问题）”的列表，属于不同的 “categories（类别）”如下: 

 
以此为基础，按下图所示从新制作，每个问题包含 4 行点线答案区域，棕色：RGB 131 – 60 – 11. 

 
▪ 新建一个文件，页面 A4，所有页边距：  2 厘米  

▪ 基础字体: Calibri 11 pt, 段落前后无空白间距 

▪ 问题编号 (Qnr) 水平垂直居中，棕色背景，字体： Calibri 14 pt 加粗，白色。棕色“盒子”的高度取

决于问题内容的长度，其宽度为 1.2 厘米 

▪ 问题文字设置：字体 Calibri 11 pt 浅灰色背景如图，文字在单元格内垂直居中，单元格宽度 15.8 厘

米 cm 

▪ 问题编号下的单元格放置问题分类（category）的内容  (字体 Calibri 11 pt, 棕色, 小型大写字母), 向左

90° 旋转. 水平与垂直居中. 

▪ 右边的 4 行点线设置：宽度 1 pt ，棕色，用于撰写答案.  

行高: 0.6 厘米. 这个 4 行的点线区域上下各有 0.4 cm 高的空白. 

点线左侧和问题文字左侧对其，右侧不要碰到边框，点线宽度 15.3 厘米，如下图 

 
▪ 整个问题区域外围边框棕色，宽度 1pt  

▪ 每两个区域之间有 0.4 厘米的空白间距 

▪ 同一个问题区域不能跨页排版  

▪ 每页顶端放置文字： TEACHING AND LEARNING FOR A SUSTAINABLE FUTURE 字体： Calibri 12 pt 小型

大写字母, 棕色。如下图 

Points 

25 
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▪ 原始表格中 Online 列 的内容如果是 yes ，则代表可以在线搜索后作答.请将文字： Online search 

allowed 放在点线的第一行，如下图 

 
▪ 将最终的基本文件保存为 QUESTIONS_BASIC. 制作好一个包括所有问题的最后的文件，保存为 

QUESTIONS_ALL ，同时，制作一个仅仅包含所有分类为 ” climate change “  的问题的文件，保存为 

QUESTIONS_CLIMATE （文件排版如下图） 

 
 


