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使用的操作系统  使用的文字处理软件    比赛‐ID号 

     
 

参赛选手 

说明 

 

 打开文件 WINDENERGY.DOC，迅速保存为 WINDENERGYXXX.DOC 或 DOCX，其中 XX X是您的比赛 ID号。尽
可能专业和有效地执行下列所有任务。 

 根据个人喜好，使用一款 PDF‐打印驱动 （如 PDFCreator等）以便于您可以显示出页边距以外的图
形元素。 

 

A 
任务 

A‐1 
为您的文件设置整体的页边距如下： 

 左边： 6 cm（厘米）   右边： 3  cm（厘米） 

 上边：2 cm（厘米）   下边： 2 cm（厘米） 

以特殊符号开头的段落需要进行特殊的操作。这些特殊符号标记在文件中标题的级别，这些特殊符号
不会出现在文件的其他部分。 

以#（井号） 

开始的段落 
 

一级标题： 

 字体：Arial 18 磅 加粗，深蓝色 

 总是出现在新的一页的顶端 

 后面是 48点的空白 

 上方用一条水平线加以强调（深蓝色，3磅宽）从标题号码开始，延伸到页面
右边距。 

 标题文字从左边距开始。阿拉伯数字编号。编号突出左边距 1 cm（厘米）在左
边界空白部分内，28 磅、粗体、深蓝。 

 

以* （星号） 

开始的段落 

二级标题： 

 字体 Arial 12 点 加粗，深蓝色 

 标题段前 18 磅 段后 12磅 

 标题不能是一页的最后一段 

 标题文字从左边距开始。阿拉伯数字编号（如 1.1）。编号突出左边距 1 cm
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（厘米）在左边界空白部分内。 

 

以_（下划线）
开始的段落 

三级标题： 

 字体 Arial 10 点加粗，深蓝色 

 标题段前 12 磅段后 6磅 

 标题不能是一页的最后一段 

 标题文字从左边距开始。阿拉伯数字编号（如 1.1.1）。编号突出左边距 1 cm

（厘米）在左边界空白部分内。 

 

以>（大于号） 

开始的段落 

 

四级标题： 

 字体 Arial 9 点粗体，深蓝色 

 标题段前 6磅段后 6磅 

 标题不能是一页的最后一段 

 标题文字从左边距开始。没有编号。 

 
 

 
最后，删除所有的标题段落前面的标记，包括：   # ， * ，  _   和   >   。 

  

任务 

A‐2 
正文: 

 字体 Arial 9 磅 

 正文段落后有 6点的空白 

 单倍行间距 

得分点
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任务 

A‐3 
所有以符号@开始的段落都是列举条目，在文件中，符号@仅仅用来标识这些列举标目中的一项。 

用正方形符号做列举条目的项目符号。项目符号位于页面左边距，列举条目的文本缩进 0.3cm（厘
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米），列举条目段落间没有空白。 

不要忘记删除所有的符号@。 

 
  

任务 

A‐4 
%在文件中经常使用，但是间隔距离不确定，有时候加一个空格，有时候不加。例如： 12 % （带空
格）和 12% （不带空格）都可能出现在文件中。 

修改文件，使所有%前面都仅带一个空格。注意，%及其前面的数字/数值总是在同一行中，即任何一
行的行首不能以%开始。 

得分点
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任务 

A‐5 
把图 GRID.JPG 插入包含二级标题 Wind power plant characteristics   的页面中。 

该插图应该固定在页面下部，和下边距对齐，不跟随文件的内容而变化。插图的宽度为 12cm（厘
米）。（示意图见下页） 

 

得分点
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任务 

A‐6 
在文件的开始，插入一个新的标题页 

将图片 ELECTRICITY.JPG 插入该页。图片距离页顶 8 cm （厘
米），图片横向充满页面。 

将标题 

Powering Europe: 
wind energy and the electricity grid 

放在图片范围内，距离图片上边和左边各 1cm（厘米）。 

标题的字体为 Arial 32 磅, 粗体，白色，两行之间空 6磅。 

得分点
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任务 

A‐7 
在每页的页脚（第一页除外），要把当页所在的一级标题放置在此。格式为：: Arial 9 磅, 小型大写字
母，距离页面下边缘 1cm（厘米），从页面左边距开始。 

距离页面右边缘 1 cm（厘米）放一条 4 cm （厘米）的垂直线， 宽度 1 ½ 磅 ，结束在页面下边缘。 

线的左侧，与线的顶端平，放置页码，字体为 Arial 24 磅。页码格式为右对齐，距离垂线 0.2 （厘
米）。 

 

 

得分点
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任务 

A‐8 
将图片 WINDENERGY.JPG 插入文件中，该图片出现除第一页以外的各个页面上。 

图片的位置：距离页面上边缘 5 cm （厘米），距离页面左边缘 2 cm（厘米） 。 

 

得分点
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任务 

A‐9 
文件中，所有数字/数值的千位数后面都有一个逗号，如：1,240表示一千二百四十。将所有数字/数
值中的逗号替换为硬空格。 

得分点
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任务 

A‐10 
找到一级标题 Recommendations to EU‐27 member states 将其后面的内容重新排版。 

所有四级标题放在左边，宽度最大 4cm（厘米）；列表项目集中在右边，宽度最大 8cm（厘米），如
下图所示。 

每个四级标题上面用一条直线做分隔，距离下面文字 0.1cm（厘米），距离上面文字 6磅，相当于正
常的段落间距。 

注意，直线距离标题也只有 0.1cm（厘米），标题文字从直线的起点开始！ 

 

得分点
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任务 

A‐11 
找到大写的文字：ACTIVE POWER ，这是 glossary（词汇表）内容的第一个词汇。在此之前，增加一个
一级标题 ：Glossary 。 

所有词汇都是大写的，后面是一段解释性文字。对其重新排版，词汇用深蓝色，加粗字体。无论文章
内容如何变幻，词汇条目不能和词汇分开在两页！ 

 

得分点
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任务  文件的最后两页，包含一个缩略语列表。在第一个缩略语 AC  的前面，在页面顶端，添加一个一级标 得分点
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A‐12 题：Abbreviations 。 

所有缩略语开始于一个圆点+空格，并且用冒号(:)将缩略语和它的解释分开。每个缩略语单独占一
行。 

 

对缩略语列表进行如下重新排版： 

 删除缩略语前面的圆点和空格； 

 和前面的词汇表(glossary)中词汇条目的格式相一致； 

 缩略语的解释另起一段，他们之间没有额外的空白； 

 缩略语列表排版成两栏，栏间距 0.6cm（厘米），有栏间分割线。 

 

 

7

任务 

A‐13 
在标题页后，增加一页，并增加一个一级标题： Table of content （目录表）  。 

目录表包括前两级标题的内容。 

一级标题目录格式：字体 Arial 10 磅加粗, 段前间距 12 磅，段后间距 6 磅 。 

二级标题目录格式：字体 Arial 9 磅, 无段间距。 

所有目录标题的编号都从页面左边距开始，文字缩进 1 cm（厘米）。相应的页码居右排版，文字和页
码之间用实下划线填充 。 

得分点
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 不要忘记先保存你的 WINDENERGYXXX.DOC 再关闭它！ 
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B 

任务 

B‐1 
文件 SCENARIOS.DOC 包括一个表格（如下，上图），是欧盟国家关于风能利用的技术信息。用这些信息
作为原始数据，制作一个新的文件，并将这些信息最终需要按如下方式排版（如下，下图）。 

 

 

 所有页边距: 1 cm（厘米）； 

 country names（国家名）字体 : Arial 12 磅粗体； 

 其他信息字体及格式 : Arial 9 磅, 没有段间距； 

 信息左边框是一条深蓝色的垂线， 宽度 6 磅 ； 

 每一个国家的信息由两部分：MW (megawatt) from TWh (terawatt hour)，一条水平线，宽度大约 1 

磅，将这两部分分开，上下的文字离开这条线 0.1 cm（厘米）； 

 每一个国家的信息后面加一个空行，包括段后间距 4 磅 ，作为两个国家信息的分隔； 

 信息 'MW' 和 'TWh' 用 Arial 18 磅灰色字； 

 每个国家信息都固定显示一些文字和结构（如下左图，XXX 为不同的国家及相应的数据信息）； 

    

 某些国家如果没有 MW 2008  的数据，就用三个短横线 (‐ ‐ ‐) 代替，去掉单位 'MW' (如上右图）； 

得分点
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 文件排成两栏，栏间距 0.8 cm（厘米）；最后一页，两栏的内容基本上排整齐； 

 同一个国家的信息，永远部分在两栏里！ 

 国家（countries）按字母排序！ 

保存最后的结果，应包括所有国家的信息。文件名为： SCENARIOALLCOUNTRIES.DOC 或 

SCENARIOALLCOUNTRIES.DOCX. 如果需要用到其他的临时文件做帮助，也保存下来，文件名随意。 

祝您好运！Good luck! 

 


