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Anweisungen für Teilnehmer  
� Öffnen Sie die Entwurfsdatei GEOTHERMAL.DOC und speichern Sie diese sofort als 

GEOTHERMALXXX.DOC oder DOCX, wobei XXX Ihre Teilnehmernummer ist. Führen Sie alle 
folgenden Aufgaben so professionell und effizient wie möglich aus. 

 

A 
Aufgabe 

A-1 

Stellen Sie folgende Seitenränder für das gesamte Dokument ein. 

� Links: 5 cm 

� Rechts: 2 cm 

� Oben: 2 cm 

� Unten: 2,5 cm 

Stellen Sie für Absätze, die mit einem &-Zeichen gefolgt von einer Zahl beginnen, die folgenden 
Formatierungen ein. 

Beginn mit:  

&1 Ebene 1 Überschriften: 

� Verdana 16 pt, fett, Farbe dunkelviolett 
� Beginn immer auf einer neuen Seite 
� Abstand danach 24 pt 
� Hervorhebung auf der rechten Seite mit einem dunkelvioletten Rechteck 

(2 cm breit und 0,8 cm hoch) mit den Einstellungen: horizontal– rechts zur 
Seite und– vertikal oben gemessen von Linie 

� Die Nummerierung steht am linken Rand und der Titeltext ist 1,4 cm 
eingerückt. 

 

&2 Ebene 2 Überschriften:  

� Verdana 12 pt, fett, Farbe dunkelviolett 
� Abstand davor 12 pt und danach 6 pt 
� darf nicht als letztes auf der Seite stehen 
� Die Nummerierung steht am linken Rand und der Titeltext ist 1,4 cm 

eingerückt. Bindestrich oder Mittestrich stehen zwischen den Zahlen 
(z. B. 1-1) 

Punkte 
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&3 Ebene 3 Überschriften: 

� Arial 10 pt, fett, Farbe dunkelviolett 
� Abstand davor 9 pt und danach 6 pt 
� Dem Text folgt eine horizontale Linie, die am rechten Rand endet 
� darf nicht als letztes auf der Seite stehen 
� keine Nummerierung 

 
 

 
Schließlich löschen Sie die Angaben &1, &2 und &3 in Ihrem Dokument. 

 

   

Aufgabe 

A-2 

Textkörper: 

� Arial 10 pt 
� Abstand danach ist 6 pt 
� Zeilenabstand: 1,1 

Punkte 

2 

   

Aufgabe 

A-3 

Jeder Text in runden Klammer ( und ) ist einschließlich der Klammern kursiv zu formatieren. Punkte 

3 

   

Aufgabe 

A-4 

Die Absätze, die mit einem Punkt • beginnen, 
sind Teil einer Aufzählung. Verwenden Sie 
ein eckiges Zeichen � für die Aufzählung. 
Löschen Sie die Punkte und den eventuell 
folgenden Leerraum. Das eckige Zeichen � 
steht am linken Rand und der Text der 
Aufzählungen ist 0,4 cm eingerückt. 

Zwischen den einzelen Auszählungspunkten 
steht keine Leerzeile. 

Punkte 
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Aufgabe 

A-5 

Die Hauptüberschrift An Evaluation of Enhanced 
Geothermal Systems Technology soll auf einem 
Deckblatt, wie dargestellt, stehen  

� Die Überschrift ist über zwei Zeilen zu zentrieren 
sowie in Arial Narrow 26 pt und dunkelviolett zu 
formatieren. Nur die zweite Zeile ist zusätzlich 
fett. 

� Unter der Überschrift ist die Abbildung COVER.JPG 

so einzufügen, dass sie über die gesamte 
Seitenbreite (von links bis rechts) verläuft. Die 
Abbildung beginnt genau 7 cm von der oberen 
Seite. 

� Ein dunkelviolettes Rechteck von 4,4 cm Breite 
über die gesamte Länge der Seite von oben 
nach unten. Es ist horizontal hinter dem Wort 
Technology der Überschrift und hinter dem Bild 
positioniert. Das Wort Technology muss in 
weißer Farbe geschrieben sein. 

� Unter der Abbildung ist das Jahr 2009 in Arial 
Narrow 48 pt, fett und in weißen Buchstaben zu 
schreiben. Die Position der Jahreszahl im 
Rechteck ist der Darstellung zu entnehmen. 

� Bestimmen Sie die vertikalen Positionen der 
Elemente des Deckblatts selbst, aber stellen Sie soweit wie möglich die nebenstehende 
Darstellung nach. 

� Der Inhalt des Dokuments beginnt auf der ersten ungerade Seite (Seite 3 des Dokumentes) 

Punkte 
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Aufgabe 

A-6 

Die Seitenaufteilung aller Seiten mit Ausnahme des 
Deckblattes, der zweiten Seite und der letzten 
Seite (siehe Aufgabe A-11) ist rechts dargestellt:  

� 2 cm von der linken Seite entfernt ist der Titel 
Enhanced Geothermal Systems Technology in 
Arial Narrow 44 pt und hellgrauer Farbe zu 
schreiben. Er zieht sich über die gesamte Länge 
des Textkörpers. 

� 1,25 cm von der oberen Seite soll eine 
horizontale Linie von 4,5 pt in dunkelviolett 
stehen, die 2 cm von der linken Seite beginnt 
und 2 cm von der rechten Seiten endet. 

� Am Ende der Seite steht eine horizontale Linie, 
die die normale Textbreite umfasst und 2 cm von 
der unteren Seite entfernt ist. Unter der Linie am 
linken Seitenrand wiederholt sich die tatsächliche 
Überschrift von dieser Seite in Arial kursiv 8 pt.  

� Am rechten Seitenrand steht einviolettes 
Rechteck (2 cm Höhe und 1,4 cm Breite), 
welches endet an der unteren Seite endet und 
enthält die Seitenummer, zentriert, in Arial 
16 pt, fett und in weißer Farbe. Die 
Seitenummer beginnt bei 0,4 cm von der oberen 
Kante des Rechtecks. 

 

Punkte 
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Aufgabe 

A-7 

Auf der Seite mit der Überschrift Geothermal 

Energy and the EGS Concept ist die Abbildung 
FIGURE1.JPG (7 cm breit) zu sehen. 

Die Abbildung beginnt genau bei 17 cm von der 
oberen Seite und liegt in der Flucht des rechten 
Seitenrandes, siehe Darstellung. Das Bild behält 
diese Position auch nach Änderungen am Inhalt 
und/oder Layout. 

Punkte 
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Aufgabe 

A-8 

Finden Sie TABLE 1. Finding the Site – Site 
Characterization und schreiben Sie dies fett. 
Fügen Sie eine Tabelle wie dargestellt ein. 
Den Inhalt für die Tabelle finden Sie in 
TABLE.DOC.  

� Verwendete Schrift: Arial 8 pt, mit 
Ausnahme der Angaben YES und NO (Arial 
10 pt) 

� Die Spaltenbreiten sind:  
3,2 � 3,2 � 4,0 � 1,8 � 1,8 cm 

� Überschriftszeile: weißer Text auf 
dunkelviolettem Hintergrund 

� Gerade Zeilen: hell violetter Hintergrund 
� 0,1 cm Abstand zwischen Text und horizontalem Rand 

Punkte 
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Aufgabe 

A-9 

Finden Sie MIT Study Reservoir Creation 
Process Tasks, machen Sie dies fett und 
lassen Sie es auf einer neuen Seite 
beginnen. Formatieren Sie die 14 Punkte wie 
dargestellt. 

Spaltenbreite für die Zahlen: 1 cm 

Spaltenbreite für den Text: 5,8 cm 

Zahlen: Arial 20 pt.  

Text: Arial 10 pt auf hellblauem Hintergrund. 
Keinen Abstand der Absätze danach bzw. davor. Einem halben Millimeter Abstand zwischen dem 
Text und den Hintergrundgrenzen. 

Punkte 
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Aufgabe 

A-10 

Finden Sie das Glossar, das viele Wörter und 
Begriffe erklärt (Ebene 3 des Layouts). 
Formatieren Sie das Glossar als zweispaltige 
Übersicht, wie dargestellt. Spaltenbreite: 
6,5 cm. 

Die Übersicht enthält die Begriffe und die 
Seite, auf der die Begriffe erklärt sind. Der 
Zwischenraum ist mit Punkten zu füllen. 

 

Punkte 
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Aufgabe 

A-11 

Die letzte Seite enthält eine Liste von Mitwirkenden 
(contributors), platziert innerhalb der Seitenränder 
in der unteren rechten Ecke der Seite. 

Setzen Sie das Wort Contributors in Fettdruck. 
Name und Labor sind, statt durch ein Komma 
getrennt, auf zwei Zeilen eines gleichen Absatzes 
aufzuteilen. 

 

Die Liste der Mitwirkenden ist rechts mit einer 
vertikalen Linie, wie dargestellt, begrenzt. Diese 
Linie soll sich automatisch anpassen, wenn neue 
Mitwirkende hingefügt oder wenn einigen 
gestrichen werden. 

Punkte 

3 

 

Vergessen Sie nicht Ihr Dokument GEOTHERMALXXX zu speichern, bevor Sie es schließen! 
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 Basierend auf den Informationen in dem Dokument CONTACTDETAILS erzeugen Sie eine Liste, wie 

unten in der Aufgabe B-2 dargestellt und speichern Sie die endgültige Liste der als 
CONTACTLISTXXX.DOC oder DOCX, wobei XXX Ihre Teilnehmernummer ist. Alle eventuell 
verwendeten Hilfsdateien sind zu speichern, z. B. CONTACTDETAILS1, CONTACTDETAILS2, 
CONTACTDETAILS3… 

  

Task 

B-1 

In der ursprünglichen Ausgangsliste enthalten Telefon- und Fax-Nummern Punkte als 
Trennungszeichen. Verwenden Sie geschützte Leerzeichen anstelle dieser Punkte für alle Telefon-
und Fax-Nummern: 

z. B. 02.9477.7744 → 02 9477 7744 

 

Punkte

5

  

Task 

B-2 

Hinweise für die endgültige Liste der Kontakte: 

� Ränder: oben 1,5 cm und unten 1 cm 
� linker und rechter Rand: 2 cm 
� Schrift: Arial 10 pt. 
� Einfacher Zeilenabstand ohne Abstand davor und danach. 
� Eine A4-Seite enthält Informationen von 18 Personen (9 Zeilen mit Informationen zu 

2 Personen). Befolgen Sie die Layout- und Abstandsdarstellungen wie unten zu sehen. 
� Die Informationen von einer Person ist in drei Zeilen mit genauer Zeilenhöhe zu formatieren: 

� Zeile 1: Name der Person, in weißer Schrift auf dunkelviolettem Hintergrund. Die Namen 
sind horizontal durchnummeriert. Feste Höhe von 0,5 cm. Vertikale Ausrichtung: zentriert. 

� Zeile 2: Name des Unternehmens. Feste Höhe von 0,5 cm. Vertikale Ausrichtung: zentriert. 
� Zeile 3: Kontakt-Daten. Maximal 3 Zeilen. Feste Höhe von 1,5 cm. Vertikale Ausrichtung: 

oben. 
� Beachten Sie alle Abstände, wie in der Abbildung dargestellt. 

 

 

Punkte

15

Vergessen Sie nicht, alle Ihre Dokumente, einschließlich des endgültigen Ergebnisses 
(CONTACTLISTXXX) zu speichern. 


