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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 TRANSPORT.DOC，迅速保存为 TRANSPORTXXX.DOC或者 DOCX，其中 XXX 是您的比赛 ID 号，尽

可能专业、有效的执行下列所有任务。 

 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： 

 左边和右边： 3 cm（厘米） 

 上边和下边：2cm（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*0 开始的段

落 

章节标题： 

 从左端起，以一个着重号开始（36 磅，蔚蓝色） 

 后接文字：字体 Verdana，20 磅，蔚蓝色（红绿蓝彩色值：49‐133‐156） 

 文字左缩进 1 厘米 

 标题文字下方有 18 点的空白 
 

 

以*1 开始的段

落 

一级标题： 

 除了首字母之外所有的字母全部小写，例如：EUROPEAN TRANSPORT POLICY… > 
European transport policy 

 字体：Verdana，16 磅，蔚蓝色 

 标题上方有 18 点空白，标题下方有 12 点空白 

 标题文字后加一条横线，横线右端与右边距对齐 

 阿拉伯数字编号从左边距开始。标题文字缩进 1cm。每一章节的一级标题都是

从 1 开始编号。 

 

以*2 开始的段

落 

二级标题： 

16 分
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 字体：Verdana，13 磅，加粗，蔚蓝色。 

 标题上方有 12 点空白，标题下方有 6 点空白 

 阿拉伯数字编号从左边距开始。标题文字缩进 1cm。 

以*3 开始的段

落 

三级标题： 

 字体：Verdana，11 磅，加粗，蔚蓝色 

 标题上方有 10 点空白，标题下方有 6 点空白 

 标题文字从左边距开始，这级标题没有数字编号 

 

以#开始的段落  有两个以#开头的标题。每个标题需要放

在一个用蔚蓝色填充的圆形图形内，每

个标题单独在一页。 

这个圆形图形尺寸：11 x 11 cm，距离页

的上边缘 12cm，右对齐 

文字字体：Arial，36 磅，部分加粗（A 

sustainable future – Europe），位置如

图。 

 

这两个标题都无数字编号，并且均不包

括在目录项中 
 

 
最后，删除所有段落前的#, *0, *1, *2 和 *3。 

  

任务 

A‐2 

正文： 

 字体：Verdana，10 磅 

 段落后留 6 点空白 

 单倍行距 

3 分

  

任务 

A‐3 

文章中会出现许多由%‐标记的百分数，前面有一个空格。文章中不允许%‐出现在行首，即使这样会让

相应的百分数值移动到下一行首也没有关系。 
3 分

 

 

任务 

所有以*X‐开始的段落都是列举条目。 

 

用作为列举条目的项目符号。符号在左边距外 0.2 厘米，蔚蓝色。  4 分
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A‐4 列举条目的文字左对齐。每个列举条目之间有 2 点空白。 

 

不要忘记删除*X‐符号。 

  

任务 

A‐5 

在文章中有数字编号的注释标记：数字编号在圆括号中，数字从 1 开始，最大不超过 99。删除所有

的注释标记以及圆括号。注意空格！ 

 

 

6 分

  

任务 

A‐6 

在文件的开头插入一张新的空白页。 

在空白页顶部插入图片 COVER.JPG，保持其原尺寸，在宽度上

覆盖整个页面（如图所示）。该图片的一部分可能会跑到页

面以外而无法显示，因为图片的原始宽度太大。这没有关

系。 

在图片底部加上文字 A substainable future for transport，字体

Arial，26 磅，白色。前三个单词加粗。 

文字要求绝对右对齐。 

4 分

  

任务 

A‐7 

除首页外，所有页面下方都插入图片 ICONS.JPG，图片距离页面下边缘 0.5 厘米。 

 

 

 

3 分

任务 

A‐8 

首页之后，是目录页。  8 分
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目录标题为'Content'，其字体和段落格式按照章标题的要求做 

目录表的条目包含以下几级标题内容： 

 章节标题，由一个蔚蓝色原点开始，左对齐，文字左缩进 0.5 厘米，距离右边距 1 厘米。下方留 18

点空白。 

字体：Verdana，14 磅，蔚蓝色，不加粗 

页码右对齐，页码前需要有虚线 

 一级标题，数字在左边距外 1 厘米。文字从左边距处开始，距离右边距 1 厘米。上方留有 12 点空

白，下方留有 6 点空白。 

字体：Verdana，10 磅，蔚蓝色，加粗 

页码右对齐，页码前需要有虚线 

二级标题，数字从左边距起，文字缩进 1 厘米，距离右边距 1 厘米。每个标题之间留 2 点空白。 

字体：Verdana，10 磅 

页码右对齐，页码前需要有虚线 

  

任务 

A‐9 

除了首页外的所有页面上方需要出现当前的章节标题，字体 Verdana，10 磅，加粗，白色，小型大写

字母，水平居中。 

章节标题需要出现在一个如图所示的图形中，圆角，以蔚蓝色填充。这个图形放在页面顶部，1 厘米

高。宽度充满整个左右边距之间的空间。 

自行将章节标题的文字放入蔚蓝色图形中，不同的章节，标题不同。 

8 分
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任务 

A‐10 

 

标注页码： 
 

 偶数页码标注在左边，奇数页码标注在右

边。 

 在距离页面顶端 8 厘米处，设置一条横

线，1.5 厘米，从页面边缘处起。蔚蓝

色。线条粗细：¾点。 

 页码字体 Verdana，14 磅，加粗，放在横

线以上 3 毫米处，针对横线居中。 

6 分

  

任务 

A‐11 

在你的文件 TRANSPORTXXX.DOC中，在标题 Growing demand 前插入文件 TEN‐T.DOC中的信息。 

 将标题 TEN‐T axes and priority projects relating wholly or partly to HSLs 加粗。 

 预设两列：Axis 和 Title（白色字体，蔚蓝色背景） 

 Axis 列 1.4 厘米宽。Title 列 13.6 厘米宽。 

 信息字体 Verdana，10 磅，标准颜色，上下各留 2 点空白。信息位于浅海蓝色背景上，距离背景的

左右边缘各 1 毫米。 

 行、列之间保留 1 毫米的空白。（如图所示） 

 

8 分
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任务 

A‐12 

在标题 The key role of the European Railway Agency 以上的段落内容按照下述说明做： 

字体白色，蔚蓝色背景。 

背景的水平尺寸是正常文本宽度的 50%，位于页面的右下方，与页面的右边距和下边距对齐。背景的

高度取决于文字内容。 

文字与背景四边的距离各为 2 毫米。 

信息总是处于页面的右下方，与页面的右边距和下边距对齐，包含标题 The key role of the European 
Railway Agency. 

 

6 分

  

 在关闭以前不要忘记保存你的文件 TRANSPORTXXX.DOC/DOC！ 
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B 
任务 

B‐1 
打开文件 PERSONS.DOC。能看到一个三栏的列表，第二栏显示的是日期，第三栏显示的是密码。 

 改变第二栏中日期的格式—现在的格式是月/日/年—更改成 ISO 8601 的日期格式：yyyy‐mm‐dd。例

如：05/27/2011 变成 2011‐05‐27（即 2011 年 5 月 27 日）。 

 第三栏中的密码由 7 个数字和 2 个大写字母构成。将所有密码的格式转换，使字母位于 3、4 位，

即：2 个数字‐‐2 个字母‐‐5 个数字。 

例如：7630946UK 变成 76UK30946 

 
原始文件  >修改后结果 

最后，保存你的文件为 PERSONSXXX.DOC/DOCX，XXX 代表你的比赛 ID 号 

10 分

C 
任务 

C‐1 

在文件 UNOMEMBERS.DOC中，你可以找到一个包含所有联合国成员国的表格，其中包括：国旗、国家名

称、加入日期和联合国儿童基金会（Unicef）。这在最后一列，标记着 2013 年联合国儿童基金会委员

会（Unicef‐Board）的国家。 

 

用技术上较好的方法完成以下操作： 

 纸张设置为 A4，上边距 2 厘米，左、右、下边距各 1 厘米。 

 字体：Calibri   11 磅，如果 Calibri 不可用，就用 Arial，10 磅。 

 每个国家的信息呈现如下：国家、加入日期、国旗，每一行放置两个国家的信息，中间有 1.5 厘米

的空白。按顺序横向排列…… 

 列宽度：国家（9.5 厘米）‐‐加入日期（2.5 厘米）‐‐国旗（1 厘米） 

 对于 2013 联合国儿童基金会委员会的国家，在国家名称后标注'(Unicef Board)'，国家名称与'(Unicef 

Board)'之间有一个空格。 

 

15 分

 信息下方加一条横线，行高 55 毫米。 

 在每页距离页面顶端 1 厘米处，重复显示 Country, Admission, Flagare。版式如下图所示。 

 

最后，保存你的文件，文件名 UNOMEMBERS FINAL LIST XXX.DOC/DOCX，确保你的文件保存在你的比赛文件

夹中。 


