[image: ] Título del informe “RT  
 FRONT COVER MAIN TITLE” SUSTITUYE LA FOTO DE EJEMPLO POR LA QUE VAYAS A USAR. LA FOTO DE PORTADA DEBE SER CUADRADA (18,17 CM DE ALTO POR 18,17 CM DE ANCHO).
1. Haz clic con el botón derecho en la foto de portada de ejemplo y selecciona “Cambiar imagen”.
2. En “Desde un archivo” haz clic en “Examinar” y selecciona la foto que deseas insertar.
3. Selecciona la foto que acabas de insertar y ve a “Herramientas de imagen” > “Formato”.
4. Haz clic en la flecha situada bajo el botón “Recortar” para expandir el menú y ver las opciones de recorte.
5. Selecciona “Relación de aspecto > 1:1 (Cuadrado)” (o recorta manualmente la foto en forma de cuadrado). 
6. En el grupo de comandos “Tamaño”, modifica el tamaño de la imagen a 18,17 cm de alto y 18,17 cm de ancho.
7. Haz clic con el botón derecho en la imagen recién recortada y selecciona “Tamaño y posición”.
8. Accede a la pestaña “Posición”, selecciona “Posición absoluta” e introduce “1,4 cm” a la derecha de “Página” (en “Horizontal”).
9. Selecciona “Posición absoluta” e introduce “1,4 cm” debajo de “Página” (en “Vertical”).
10. En la sección “Opciones”, comprueba que únicamente estén seleccionadas (marcadas) las casillas “Bloquear delimitador” y “Permitir solapamientos”.

EL TÍTULO Y EL SUBTÍTULO DEL INFORME DEBEN SER CORTOS. 
El título debe tener un máximo de seis palabras, y se procurará que el subtítulo tampoco supere esa cifra. El título debe incluir el nombre del país.
SIGUE LAS INSTRUCCIONES Y LUEGO elimina este CUADRO DE TEXTO 

Subtítulo del informe separado del logotipo “RT SUBHEADING LIGHT CAPS”
 Amnistía Internacional es un movimiento integrado por  
 10 millones de personas que activa el sentido de humanidad 
 dentro de cada una de ellas y que hace campaña en favor  
 de cambios que permitan que todo el mundo disfrute de sus 
 derechos humanos. Nuestra visión es la de un mundo donde 
 quienes están en el poder cumplen sus promesas, respetan  
 el derecho internacional y rinden cuentas. Somos 
 independientes de todo gobierno, ideología política, interés 
 económico y credo religioso, y nuestro trabajo se financia 
 principalmente con las contribuciones de nuestra membresía y 
 con donativos. Creemos que actuar movidos por la solidaridad 
 y la compasión hacia nuestros semejantes en todo el mundo 
 puede hacer mejorar nuestras sociedades. 
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	© Amnesty International 2020
Salvo cuando se indique lo contrario, el contenido de este documento está protegido por una licencia 4.0 de Creative Commons (atribución, no comercial, sin obra derivada, internacional).
https://creativecommons.org/licenses/by-nc-nd/4.0/legalcode.es
Para más información, visiten la página Permisos de nuestro sitio web: 
https://www.amnesty.org/es/permissions/.
El material atribuido a titulares de derechos de autor distintos de Amnistía Internacional no está protegido por la licencia Creative Commons.
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Foto de portada: Sustituye este marcador de posición por un pie de foto apropiado que explique la foto de portada y aplícale el estilo “RT Caption Text” de la lista de estilos aprobados. Asimismo, es muy importante que añadas el crédito de todas las fotografías y los mapas que uses en el documento.
© Nichole Sobecki/AFP/Getty Images

	Publicado por primera vez en 2020 
por Amnesty International Ltd.
Peter Benenson House, 1 Easton Street
London WC1X 0DW, Reino Unido
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[bookmark: _Toc453761685][bookmark: _Toc453763743][bookmark: _Toc492287977][bookmark: _Toc496008025]Introducción
[bookmark: _Toc453761686][bookmark: _Toc453763744][bookmark: _Toc492287978][bookmark: _Toc496008026]“RT Numbered Heading” esta plantilla
Esta versión de la plantilla se creó en septiembre de 2017 e incluye pequeñas modificaciones e iconos adicionales con respecto a las versiones anteriores. Esta plantilla contiene una cantidad muy limitada de instrucciones. Si ésta es la primera vez que utilizas la plantilla o necesitas resolver algún problema, te recomendamos que consultes la versión en cuyo nombre NO figura la palabra “BLANK” para ver todas las instrucciones. En esta página se muestran los principales estilos de epígrafe y párrafo que contiene la plantilla para informes. Por comodidad, ahora todos los nombres de estilo de la plantilla llevan el prefijo “RT” (Report Template, plantilla para informes). Si vas a usar la plantilla por primera vez o tienes dudas sobre cómo usarla, te recomendamos que leas todo el contenido de orientación incluido aquí antes de continuar trabajando en el informe que tengas entre manos.
[bookmark: _Toc492287979][bookmark: _Toc496008027]Estilo de redacción
Si necesitas ayuda con la redacción, orientación sobre la edición o consejos útiles sobre el uso de la lengua aprobado por Amnistía, consulta el documento House Style Guidelines del Equipo de Publicaciones (Índice: DOC 10/3651/2016) y otras directrices de redacción, como el documento Writing for Amnesty International (Índice: DOC 10/6309/2017), que contiene pautas de redacción exhaustivas. Los encontrarás en la intranet: https://intranet.amnesty.org/wiki/display/CC/Publishing+and+editorial 
Escribe a publishing@amnesty.org si tienes preguntas sobre el estilo de redacción o necesitas apoyo con la edición. 
[bookmark: _Toc453761688][bookmark: _Toc453763746][bookmark: _Toc492287980][bookmark: _Toc496008028]“rt numbered subheading”
Los/as autores/as deciden si van a usar títulos, epígrafes y subepígrafes numerados o no numerados. Recomendamos usar los estilos numerados porque aportan claridad a la estructura del documento. En general, es preferible no mezclar estilos numerados y no numerados, puesto que pueden confundir al lector. Mantén la coherencia.
Si vas a usar títulos, epígrafes o subepígrafes numerados, elije en la Galería de estilos uno de los tres estilos numerados (no uses el botón “Numeración” de la cinta de opciones) en orden jerárquico descendente:
“RT Title (numbered)”: estilo de título de capítulo, como el aplicado a “Introducción”.
“RT Numbered Heading”: primer nivel de subtítulo (epígrafe), como el aplicado al apartado “1.1” supra.
“RT Numbered Subheading”: segundo nivel de subtítulo (subepígrafe), como el aplicado al apartado “1.1.1” supra, con un tamaño de fuente menor.
Epígrafes de niveles inferiores – “RT Small heading CAPS”
No hemos desarrollado estilos numerados para los epígrafes de niveles inferiores a los mostrados supra. Si vas a usar epígrafes de niveles inferiores, te recomendamos que emplees el estilo no numerado “RT small heading CAPS” mostrado al comienzo de este párrafo.
[bookmark: _Toc492287981][bookmark: _Toc496008029]Citas
	“‘RT Quote Text’– usa este estilo para las citas destacadas.”

	“RT Source Text”. Aplica este estilo a los datos de atribución de la cita.



Utiliza el estilo “RT Quote Text” para las citas destacadas y el estilo “RT Source Text” para los datos de atribución de la cita. Las citas destacadas suelen usarse a comienzo de capítulo, pero también puedes usarlas en otros lugares del documento que te parezcan apropiados. Véanse los ejemplos expuestos infra. Te recomendamos que utilices la función Elementos rápidos para introducir la cita destacada en el documento de forma rápida y asegurarte de que tenga el formato correcto, que incluye la barra lateral larga.
“RT Small Quote Text”
	Usa el estilo “RT Source Text” para indicar el autor de la cita, según convenga.
Utiliza el estilo “RT Small Quote Text” mostrado supra cuando quieras citar a alguien y no necesites usar el estilo de cita destacada. Te recomendamos sangrar el texto al que apliques este estilo. Una posibilidad es utilizar el botón “Aumentar sangría” de la sección “Párrafo” de la cinta de opciones “Inicio”. No obstante, elijas el estilo que elijas, sé coherente a lo largo del documento.

	[bookmark: Text3][image: ]
	Caso X: Título (“RT Small HEADINGS CaPS” – PARA LOS ANÁLISIS DE CASOS)
2ª línea

	Escribe el texto aquí (“RT Body Text”). Este estilo te resultará útil si quieres destacar una sección de análisis de casos con respecto a otro contenido del informe y no tienes o no deseas usar una foto para ilustrarlo. El diseño de los iconos guarda relación con el diseño gráfico de nuestro sitio web: amnesty.org.



	Caso X: Título (“RT SMALL HEADING CAPS” – PARA LOS ANÁLISIS DE CASOS/TÍTULOS DE CAJAS DESTACADAS) 
2ª línea
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[bookmark: Text4]Escribe aquí el pie de foto. Si utilizas este estilo, puedes cambiar la imagen haciendo doble clic con el botón izquierdo en la foto y eligiendo la opción “Cambiar imagen”.

	Escribe aquí el texto principal. Este estilo es similar a la versión supra, pero con espacio para insertar una foto.
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	Escribe el título aquí. Esta caja destacada lleva la imagen en una columna separada para evitar que el texto se ajuste al margen inferior de la imagen (“RT small heading caps” – para los títulos de cajas destacadas)
Escribe aquí el texto principal. Este elemento tiene un icono de dinero y un cuadro sombreado.



	[image: ]Escribe el título aquí. Esta caja destacada tiene el ajuste de texto configurado como “Cuadrado”, lo que hará que el texto se ajuste alrededor de la imagen
Escribe aquí el texto principal. Este elemento es similar al anterior, pero lleva un icono de prisión y el texto ajustado al icono.



	Escribe el título aquí (“RT SMALL HEADING CAPS” – PARA LOS ESTUDIOS DE CASOS/TÍTULOS DE CAJAS DESTACADAS)
Escribe aquí el texto principal. Éste es un cuadro de texto simple. Puedes utilizarlo para destacar texto.
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Los iconos del ojo y la flecha supra son útiles para establecer la correspondencia entre las imágenes y los pies de foto. No es obligatorio usarlos. 
Véanse infra otros iconos de ejemplo utilizados en www.amnesty.org. Si necesitas más iconos para el informe, pídeselos a Richard Swingler.
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[bookmark: _Toc492287982][bookmark: _Toc496008030]Danos tu opinión
De nuevo queremos recordarte que continuamos desarrollando las plantillas para que funcionen lo mejor posible. Por ello te pedimos que comuniques a Richard Swingler tus experiencias, tanto si son positivas como, especialmente, si has tenido problemas para usar la plantilla o te has encontrado con algo que consideres que no funciona. Pretendemos continuar actualizando y mejorando las orientaciones a medida que descubramos nuevas soluciones o aspectos que consideremos que merezca la pena explicar, y periódicamente distribuiremos versiones mejoradas y actualizadas de la plantilla.





TÍTULO DEL INFORME EN EL PIE DE PÁGINA	
SUBTÍULO DEL INFORME EN EL PIE DE PÁGINA	
Amnistía Internacional	8
	Amnistía Internacional es un movimiento global de derechos humanos. 
Las injusticias que afectan a una sola persona nos afectan 
a todas las demás.




Ésta es la contraportada interior
Te rogamos que no edites el estilo “RT Statement” de la nueva declaración sobre el carácter global del movimiento supra (salvo para cambiarla a otro idioma). 

Si necesitas dirigir las consultas a una Oficina Regional concreta, edita la información de contacto del pie de página. Está insertada en el pie de página de esta página.  

Para acceder al texto del pie de página
En la cinta de opciones, ve a la pestaña “Insertar” y selecciona “Pie de página” en el grupo de comandos “Encabezado y pie de página”. En el margen inferior del menú que contiene los diferentes pies de página, selecciona la opción “Editar pie de página”, que te permitirá modificar el texto del pie de página. Edítalo únicamente si necesitas cambiar el idioma o estás seguro/a de que es preciso usar otra información de contacto.

La cuenta de Twitter de Amnistía ahora es @Amnesty, por lo que no debes seguir usando la versión antigua, @Amnestyonline.

SIGUE LAS INSTRUCCIONES Y LUEGO elimina este CUADRO DE TEXTO 

Ésta es la contraportada
Sustituye este texto de ejemplo por el título y el subtítulo del informe y añade a la contraportada un texto de resumen de un máximo de 200 palabras. A continuación, accede al pie de página y asegúrate de que has añadido la fecha de publicación y el índice, y, si la versión que estás preparando NO está en inglés, el nombre, en inglés, del idioma en el que está escrito el informe, debajo de la fecha.
Las páginas del Kit de Herramientas de Publicación (en inglés) contienen consejos y orientación. Por favor, envía tus comentarios sobre el uso de la plantilla a Richard Swingler y recuerda que ésta es únicamente una versión de prueba y será oportunamente sustituida por las actualizaciones correspondientes.

SIGUE LAS INSTRUCCIONES Y LUEGO elimina este CUADRO DE TEXTO 

 AQUÍ SE REPITE EL TÍTULO DEL 
 INFORME: APLICA ESTE ESTILO  
“RT HIGHLIGHTED TEXT” 
aquí se repite el subtítulo del informe: aplica este estilo y asegúrate de que el texto es coherente con el de la portada 
Escribe aquí la breve descripción del contenido para la contraportada. La extensión del texto de la versión principal en inglés no debe superar 200 palabras. Conviene tener en cuenta que es probable que esta breve descripción del contenido del informe se use como sinopsis en línea o en documentos que reseñen la publicación. Ten presente que este texto está insertado en un cuadro de texto.
Utiliza el estilo “RT Back cover blurb”, que emplea la fuente Amnesty Trade Gothic, 12 puntos, con un interlineado exacto de 15,5 puntos.


	Contáctanos
	Únete a la conversación

	[image: ]info@amnesty.org

+44 (0)20 7413 5500
	[image: ]www.facebook.com/AmnistiaAmericas

@AmnistiaOnline
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mes de año (p. ej.: Noviembre de 2017)
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