[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 18,72 cm de alto y 18,72 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 del informe debe tener un máximo de seis palabras, y se procurará que el subtítulo tampoco supere esa cifra.

SIGUE LAS INSTRUCCIONES Y LUEGO elimina este CUADRO DE TEXTO 

Subtítulo del informe separado del logotipo “RT SUBHEADING LIGHT CAPS”
[image: ] 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. 




[image: ]
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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).
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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
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[bookmark: _Toc453761685][bookmark: _Toc453763743][bookmark: _Toc492287318][bookmark: _Toc492288614][bookmark: _Toc496177714]Introducción
[bookmark: _Toc453761686][bookmark: _Toc453763744][bookmark: _Toc492287319][bookmark: _Toc492288615][bookmark: _Toc496177715]“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. Ésta es la versión de formato Carta USA. Si necesitas usar la plantilla de formato A4, busca el archivo correspondiente. Esta plantilla contiene numerosas instrucciones. Si ya sabes cómo usar la plantilla, te recomendamos que utilices la versión “BLANK”, que no incluye 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: _Toc492287320][bookmark: _Toc492288616][bookmark: _Toc496177716]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: _Toc492287321][bookmark: _Toc492288617][bookmark: _Toc496177717]“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: _Toc453761687][bookmark: _Toc453763745][bookmark: _Toc492287322][bookmark: _Toc492288618][bookmark: _Toc496177718]“RT heading (no numbers)”
“RT Body Text”. Este estilo de texto puede utilizarse de forma generalizada en el informe. Tiene la misma configuración de fuente y tamaño de fuente que el estilo “RT NUMBERED HEADING”, pero sin numeración. Estos dos estilos se incluyen en el índice de forma predeterminada.
Para introducir texto con viñetas utiliza el estilo “RT Bullet Text” de la lista de estilos. (No utilices el botón “Viñetas” del grupo de comandos “Párrafo” de la cinta de opciones “Inicio”, pues esas viñetas introducirán incoherencias de estilo.)
Aplica el estilo “RT Indented Bullet Text” (evita usar el botón “Aumentar sangría”).
Selecciona uno de los estilos de viñeta de la Galería de estilos (evita seleccionar el botón “Viñetas” de la cinta de opciones).
[bookmark: _Toc492287323][bookmark: _Toc492288619][bookmark: _Toc496177719]“RT Subheading (no numbers)”
El estilo “RT Subheading (no numbers)” tiene las mismas características que la versión numerada, pero sin números anidados. Se incluye en el índice de forma predeterminada. Si vas a usar estilos no numerados, selecciona en la Galería de estilos uno de los siguientes estilos de título, epígrafe o subepígrafe (en orden jerárquico descendente):
“RT Title (no numbers)”
“RT Heading (no numbers)”
“RT Subheading (no numbers)”
[bookmark: _Toc492287324][bookmark: _Toc492288620][bookmark: _Toc496177720]ÍNDICE
Es importante aplicar a todos los títulos, epígrafes y subepígrafes numerados/no numerados alguno de los estilos de párrafo RT integrados en la plantilla. Estos estilos están configurados para mostrarse de manera automática en el índice, de manera que los títulos, epígrafes y subepígrafes a los que no apliques alguno de los estilos enumerados infra no se mostrarán (o no se mostrarán correctamente) en él. Todos los títulos, epígrafes y subepígrafes del texto del informe deben tener aplicado uno de los siguientes estilos:
“RT Title (no numbers)”
“RT Heading (no numbers)”
“RT Subheading (no numbers)”
“RT Title (numbered)”
“RT Numbered Heading”
“RT Numbered Subheading” 
Para actualizar el índice, haz clic con el botón derecho en el índice de ejemplo y selecciona “Actualizar campos” en el menú desplegable. A continuación, selecciona “Actualizar toda la tabla” y haz clic en el botón “Aceptar”.
[bookmark: _Toc492287325][bookmark: _Toc492288621][bookmark: _Toc496177721]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: _Toc492287326][bookmark: _Toc492288622][bookmark: _Toc496177722]Elementos rápidos 
Para más información sobre la galería de elementos rápidos, consulta las páginas de instrucciones. Utiliza los estilos de ejemplo infra para mejorar la calidad de la presentación de los informes. La mayoría de estos “elementos rápidos” son tablas formateadas que pueden pegarse fácilmente donde sea necesario. Dado que no es posible incorporar estos elementos en la plantilla, deberás copiarlos y pegarlos o, lo que es más útil, añadirlos a la galería de elementos rápidos.
	“Haz doble clic aquí para abrir el cuadro de texto 'Opciones de campo de formulario con texto' y añadir el texto de la cita.” (Estilo “RT Quote Text”)

	Indica la fuente aquí (estilo “RT Source Text”)



	[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.



[image: ]    [image: ]     [image: ]     [image: ]
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: _Toc453761689][bookmark: _Toc453763747][bookmark: _Toc492287327][bookmark: _Toc492288623][bookmark: _Toc496177723]Página de ejemplo
	“Cita destacada de ejemplo al comienzo de un capítulo. 
También se puede usar en otras ubicaciones; utiliza los ‘Elementos rápidos’ para insertar la cita como un cuadro de texto.”

	Richard Swingler, empleado de Amnistía, agosto de 2016


En este capítulo te mostramos cómo se usan los estilos de fuente y los estilos de tabla. Lee las notas orientativas del capítulo 3 para obtener información detallada sobre la ubicación de la lista de estilos y la adición de Elementos rápidos,[footnoteRef:1] así como una breve perspectiva general sobre cómo usar esta plantilla con eficacia. [1:  Consulta el PDF How to use template para obtener información detallada sobre el uso y la ubicación de la herramienta Elementos rápidos.] 

[bookmark: _Toc492287328][bookmark: _Toc492288624][bookmark: _Toc496177724]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 escritura o necesitas apoyo con la edición, y utiliza en el documento la redacción aprobada por Amnistía. 
[bookmark: _Toc453761690][bookmark: _Toc453763748][bookmark: _Toc492287329][bookmark: _Toc492288625][bookmark: _Toc496177725]“RT Numbered Heading”
Recomendamos a los/as autores/es escribir todos los títulos, epígrafes y subepígrafes con mayúsculas, aunque, con independencia de cómo se escriban, al aplicar el estilo de párrafo apropiado se aplicarán automáticamente las mayúsculas.
[bookmark: _Toc492287330][bookmark: _Toc492288626][bookmark: _Toc496177726]“rt numbered subheading” 
Los estilos numerados muestran la relación entre los títulos, los epígrafes y los subepígrafes. Te recomendamos que uses estilos numerados para facilitar la navegación en el informe. Ten en cuenta que estos estilos se incluyen automáticamente en el índice del informe.
[bookmark: _Toc453761693][bookmark: _Toc453763751][bookmark: _Toc492287331][bookmark: _Toc492288627][bookmark: _Toc496177727]Más subepígrafes para mostrar la numeración
Todos los títulos, epígrafes, subepígrafes y párrafos deben tener aplicado un estilo. Fíjate atentamente en el nombre de cada estilo. 
Estilo de párrafo “RT Small heading CAPS”
Utiliza este estilo cuando necesites un subepígrafe de nivel inferior. Este estilo NO es numerado.
[bookmark: _Toc453761694][bookmark: _Toc453763752][bookmark: _Toc492287332][bookmark: _Toc492288628][bookmark: _Toc496177728]Epígrafe de ejemplo con el estilo “RT Numbered Heading”
Coloca el cursor en el texto al que desees dar formato y, en la Galería/lista completa de estilos, haz clic en un estilo. El formato se aplicará al texto de forma instantánea. 
Te recomendamos que mantengas la lista de estilos abierta junto al documento. De este modo podrás ver más fácilmente la larga lista de estilos integrados entre los que puedes elegir. Ten presente que, al pegar material de otros documentos, con frecuencia MS Word integra estilos adicionales en la lista completa de estilos, alargándola considerablemente. En el apartado 3.2 se explica cómo aplicar únicamente los estilos de la marca/oficiales de Amnistía en los informes y evitar importar estilos “ajenos”. Los estilos integrados de Amnistía de esta plantilla llevan el prefijo “RT” (Report Template, plantilla para informes), p. ej., “RT Body text”, lo que ayuda a localizar el estilo correcto en la lista Estilos. 
Para más información, consulta la sección 3.2 infra.

[bookmark: _Toc453761695][bookmark: _Toc453763753][bookmark: _Toc492287333][bookmark: _Toc492288629][bookmark: _Toc496177729]Consejos de uso de la plantilla para informes
[bookmark: _Toc453761696][bookmark: _Toc453763754][bookmark: _Toc492287334][bookmark: _Toc492288630][bookmark: _Toc496177730]Introducción
Este apartado contiene notas orientativas que, junto con el material de ejemplo precedente, deben eliminarse del informe definitivo. Las plantillas están sometidas a un proceso de desarrollo y mejora continuo, por lo que están sujetas a futuras modificaciones. Apreciamos los comentarios y sugerencias sobre cómo continuar mejorando la plantilla y las notas orientativas. 
Orientación adicional
Seguimos elaborando unas pautas de orientación más completas que pondremos a tu disposición en https://intranet.amnesty.org/wiki/display/CC/Research+Report+Template+in+Word. Escribe a Richard Swingler, director de Servicios de Producción, para hacerle llegar tus comentarios o solicitar asesoramiento sobre problemas o necesidades concretos.
Estilo de redacción
Si precisas ayuda con la redacción, consulta el documento House Style Guidelines del Equipo de Publicaciones (Índice: DOC 10/3651/2016) y las demás directrices de redacción (en inglés). 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. 
Ubicación de la plantilla
Consulta las páginas relativas al Kit de Herramientas de Publicación (en inglés) en https://intranet.amnesty.org/wiki/display/CC/Publishing+Toolkit para descargar la última versión de la plantilla o ponte en contacto con Richard Swingler, director de Servicios de Producción, para obtenerla. La plantilla aparecerá a su debido tiempo en todos los equipos de Amnistía al seleccionar “Nuevo” en Word. Pretendemos ofrecer dos versiones: una como ésta, con extensa orientación, y otra limpia, que no incluye las notas orientativas. Existen versiones para formatos de papel de América del Norte (en lugar de A4) y hemos ayudado a desarrollar versiones adaptadas para usos especiales. Las plantillas estarán disponibles próximamente en otras lenguas. Encontrarás más información en las páginas wiki.
Estilo gráfico
Tendrás que familiarizarte con el estilo gráfico: la portada de los informes tendrá el fondo blanco, la fotografía será cuadrada y el texto irá destacado en amarillo. Todos ellos son elementos gráficos clave de la marca Amnistía. Este es el estilo aprobado para todos los informes y es de aplicación obligatoria a todos los informes que publica Amnistía. Las páginas interiores incluyen iconos similares a los del sitio web —como el del ojo, que señala los pies de foto—. Con este estilo pretendemos armonizar el aspecto de los documentos impresos con el del sitio web amnesty.org. Uno de los desafíos que se nos plantea es garantizar que este nuevo estilo gráfico es fácil de aplicar a los informes. En caso de duda, simplifica: no uses los elementos gráficos adicionales; solicita asesoramiento y apoyo.
Portada
Como se ha indicado supra, recuerda que debes utilizar los estilos de portada. Cerciórate de que dispones de la última versión de la plantilla. El equipo de Diseño ya no ofrece apoyo para crear por separado las portadas de los informes, así que tendrás que crearlas tú mismo/a como parte del documento. Si la portada te plantea problemas, pide ayuda a Richard Swingler.
Informes maquetados con InDesign por DISEÑADORES/AS independientes
Recomendamos crear las portadas con esta plantilla de Word en el mismo documento que el resto del informe, en lugar de recurrir a un diseñador independiente sólo para crear las portadas.
No obstante, cuando para crear la portada de un informe se sigue un flujo de trabajo distinto —p. ej., se recurre a un diseñador independiente—, se debe usar una plantilla de InDesign. Dicha plantilla ofrece el mismo estilo gráfico que las de Word y puede solicitarse al Estudio de Diseño. Consulta al personal del Estudio de Diseño para cerciorarte de que el diseñador dispone de la versión más reciente de la plantilla de InDesign, y asegúrate de que el Equipo de Diseño da su visto bueno al diseño de la portada. Recomendamos recurrir a un profesional independiente y a InDesign cuando los informes contienen un número elevado de imágenes de alta resolución, puesto que, en esos casos, el abultado tamaño de los archivos puede hacer que Word se vuelva inestable.
Elaboración de informes con la plantilla antigua para páginas internas
La antigua plantilla para informes está en desuso y no debe aplicarse a ningún documento de Amnistía.
Declaración sobre los derechos de autor
Verás que la plantilla incluye la declaración sobre los derechos de autor de Creative Commons en la portada interior, junto con una versión editada de nuestra declaración sobre la misión y la nueva declaración sobre nuestro trabajo en la contraportada interior. La antigua declaración sobre los derechos de autor ha quedado obsoleta y, en adelante, se deberá usar esta nueva declaración de Creative Commons en todos los documentos publicados por Amnistía. La nueva versión es coherente con la declaración relativa al trabajo de nuestro sitio web, amnesty.org
Notas al pie
Este documento incluye infra indicaciones para solucionar los problemas de notas al pie. Ten presente que el estilo de formato correcto para las notas al pie es “RT Footnote text” (Amnesty Trade Gothic, 7 puntos), que debe aplicarse automáticamente. 
Al escribir texto nuevo en una nota al pie (margen inferior de la página), selecciona el párrafo completo de la nota al pie y haz clic en el botón “Superíndice” (“Inicio” > grupo de comandos “Fuente”) para desactivar dicho formato y dar más visibilidad al número de referencia de la nota.
En caso de problema, ponte en contacto con Richard Swingler. 
[bookmark: _Toc453761697][bookmark: _Toc453763755][bookmark: _Toc492287335][bookmark: _Toc492288631][bookmark: _Toc496177731]Uso de la nueva plantilla para informes
Estilos de párrafo
Para poder crear de un modo sencillo informes de investigación con el estilo de imagen de la marca correcto tendrás que saber manejar los “Estilos” de párrafo. 
Un estilo es un conjunto de características de formato, como el nombre, el tamaño y el color de la fuente, la alineación de los párrafos y el espaciado entre líneas y párrafos. Los estilos ahorran tiempo, simplifican el formateo y proporcionan coherencia a los documentos. Evita usar estilos nuevos o distintos; utiliza únicamente los que están integrados en esta plantilla.
Los estilos integrados en la plantilla se reconocen fácilmente porque están identificados con el prefijo “RT” (Report Template, plantilla para informes). Debe aplicarse uno de los estilos RT integrados a todos los epígrafes, párrafos y el contenido de cualquier otro tipo. 
Por ejemplo, al texto de investigación estándar se le debe aplicar el estilo “RT Body Text” mediante el menú de estilos. No modifiques los estilos integrados; por ejemplo, no cambies el estilo de párrafo a texto justificado.
Aunque el estilo “RT Body Text” lleva espacio después del párrafo, puede que tengas que añadir un salto de párrafo adicional después de insertar imágenes, tablas o Elementos rápidos.
Para aplicar un estilo de párrafo, selecciona los párrafos a los que deseas dar formato y, a continuación, haz clic en el estilo de párrafo apropiado en la Galería de estilos o la lista Estilos.
Para acceder a la lista “Estilos”, en la pestaña “Inicio” > grupo “Estilos” haz clic en la flecha del margen inferior derecho. Te recomendamos que mantengas la lista de estilos abierta en MS Word® 2013; te resultará más sencillo utilizar los estilos si los ves en un panel.
Para eliminar cualquier estilo de párrafo ajeno al documento o equivocado, selecciona el texto afectado y aplica la opción “Borrar todo” de la lista Estilos. El texto recuperará el estilo Normal, sobre el que luego se podrá aplicar un estilo de Amnistía, como “RT Body Text”.
PEGAR CONTENIDO
Al pegar contenido de otro documento, es preciso asegurarse de que no se importa ningún estilo ajeno. La mejor forma de hacerlo es configurar las opciones predeterminadas de pegado de MS Word 2013. Para modificar la configuración predeterminada de pegado en MS Word 2013, ve a “Archivo” > “Opciones” > “Avanzadas” y desplázate hasta la sección “Cortar, copiar y pegar”. En los menús desplegables que figuran a la derecha de “Pegar entre documentos” y “Pegar desde otras aplicaciones”, selecciona “Combinar formato”.
Con esta configuración, los elementos pegados adoptarán el formato que estés usando en el documento de destino (el informe en el que estás trabajando). Esta opción es útil cuando se quieren conservar algunas de las características de formato del documento, como la negrita o la cursiva. Ten presente que el párrafo debe tener ya aplicado el estilo de Amnistía apropiado, como por ejemplo “RT Body Text”.  
Para quitar todo el formato del texto que vas a pegar, haz clic en “Conservar solo texto”. Puede que luego tengas que aplicar un estilo integrado a cada uno de los párrafos que acabas de pegar.  
Pies de página
Un cambio importante de la nueva plantilla para informes es que no tiene encabezado y que el pie de página es significativamente más sencillo; por ejemplo, las páginas ya no son simétricas. Ahora todos los pies de página son iguales y llevan el número de página a la derecha. Sabemos que la plantilla antigua causaba problemas a la hora de formatear correctamente los encabezados y los pies de página del documento, y esperamos que esta nueva versión más sencilla no sólo proporcione al documento un aspecto depurado, sino que además redunde en un ahorro de tiempo y de problemas.
El número de índice se incluye en la portada y la contraportada interiores, no en el pie de página. Utiliza los estilos “RT Footer report title” y “RT Footer report subtitle”, según sea necesario. 
FUENTES
Ten en cuenta que, antes de empezar a trabajar con esta plantilla, el equipo debe tener instalados todos los archivos de fuente de Amnistía Internacional. Ponte en contacto con el equipo local de Tecnologías de la Información (IT) si tienes problemas con las fuentes. Ten en cuenta que actualmente Amnesty Trade Gothic NO está disponible en los documentos abiertos con OneDrive, la aplicación de Microsoft en la nube. Esto significa que al abrir un informe en un equipo en el que no esté instalada la fuente de Amnistía o abrirlo con OneDrive, dicha fuente será sustituida por otra, lo que provocará que el contenido se desplace y el documento tenga un aspecto muy distinto. Cuando se instale la fuente correcta o se abra el documento en otro equipo, éste debería recuperar el formato normal.
TABLAS
Inserta una tabla de la forma habitual[footnoteRef:2] y, luego, en la pestaña “Herramientas de Tabla” > “Diseño”, selecciona el estilo “RT Table style 1”. [2:  La opción “Insertar tabla” se encuentra en la pestaña “Insertar”.] 

	Encabezado de tabla
	Encabezado de tabla
	Encabezado de tabla

	Texto de primera columna
	Texto principal de tabla
	Texto principal de tabla

	Texto de primera columna
	Texto principal de tabla
	Texto principal de tabla

	Texto de primera columna
	Texto principal de tabla
	Texto principal de tabla

	Texto de primera columna
	Texto principal de tabla
	Texto principal de tabla



Si necesitas distribuir el texto en dos columnas, ve a “Insertar” > “Tabla” y selecciona una tabla de dos columnas. Luego escribe en ella el texto que necesites. Añade una tabla al texto si es necesario. De esta manera, evitarás usar saltos de sección cuya eliminación podría afectar a la maquetación de otras páginas.
Ten presente que esta plantilla tiene tres secciones separadas por saltos de sección. La portada y la contraportada están separadas del cuerpo principal del documento mediante saltos de sección y tienen un formato y un comportamiento distintos a los del grueso del documento; por ejemplo, sus pies de página son diferentes. 
[bookmark: _Toc453761698][bookmark: _Toc453763756][bookmark: _Toc492287336][bookmark: _Toc492288632][bookmark: _Toc496177732]Tamaño de archivo de las imágenes y 
el documento
Trabajar con informes grandes puede resultar complicado, especialmente cuando incluyen varias fotos. Los documentos cuyo tamaño de archivo es grande pueden ser lentos, difíciles de compartir y propensos a bloquearse. Aunque las nuevas plantillas para informes incorporan algunas mejoras, los documentos largos con abundantes fotografías continuarán planteando dificultades. Si de antemano sabes que el informe que estás elaborando contendrá un número elevado de imágenes grandes (p. ej., imágenes de satélite), quizá la mejor opción sea encargar la maquetación a un diseñador independiente que realice una maquetación profesional con InDesign (puedes solicitar las plantillas al Estudio de Diseño).
Reducir el tamaño de archivo del documento
En este apartado se explica cómo reducir el tamaño de archivo del documento en Word.
Accede a “Archivo” > “Opciones” > “Avanzadas” y desplázate hasta la sección “Tamaño y calidad de la imagen” (véase la captura de pantalla infra). Selecciona la opción “Descartar datos de edición” y cerciórate de que la casilla queda marcada. Tras pulsar el botón “Aceptar” en el margen inferior del cuadro, se eliminarán los datos que se utilizan para restaurar el estado original de las fotos editadas.
[image: ]

Para descartar todos los demás datos adicionales y reducir el tamaño de archivo de un documento largo, ve a la pestaña “ARCHIVO” de la cinta de opciones y selecciona “Opciones” > “Avanzadas” en el margen izquierdo del cuadro de diálogo “Opciones de Word”.

Haz clic en “Descartar datos de edición” para reducir el tamaño de archivo y, a continuación, anula la selección de la casilla “No comprimir las imágenes del archivo”. Reduce la resolución predeterminada de 220 ppp (resolución de impresión) a 96 ppp (resolución de pantalla) y verás que el tamaño de archivo del documento se reduce significativamente.


Ten presente que, una vez que hayas descartado los datos de edición, dichos datos no se pueden recuperar. Esto significa que si más adelante cambias de opinión y quieres deshacer el recorte de la fotografía o restablecer la resolución original de la imagen tendrás que eliminar la foto correspondiente y volver a insertar el archivo de imagen original.
En esa misma sección, “Tamaño y calidad de la imagen”, haz clic en la opción “No comprimir las imágenes del archivo” y asegúrate de que la casilla queda desmarcada, lo que significa que las fotos se comprimirán. Cambia la resolución predeterminada de 220 ppp (resolución de impresión) a 96 ppp (resolución de pantalla). Este cambio se traduce en una ligera reducción de la calidad de la imagen que puede merecer la pena si el archivo del documento permite un uso estable. 
Tras pulsar “Aceptar” en el margen inferior del cuadro de diálogo, verás que el tamaño de archivo del documento se ha reducido considerablemente. 
Recortar imágenes
Cerciórate de que la parte importante de la fotografía es claramente visible para el lector. Para ello, puede que necesites recortar las áreas de la foto que no ayudan a transmitir su significado general. Haz clic con el botón derecho en la fotografía para acceder a la herramienta Recortar (véase la captura de pantalla infra). Para recortar la foto manualmente, desplaza las marcas de recorte que aparecen en su perímetro hasta donde consideres apropiado. Mientras efectúas el recorte, mantén pulsada la tecla de mayúsculas para conservar la relación de aspecto de la imagen (de este modo evitarás que la imagen quede aplastada o estirada). Para recortar la foto de forma automática, selecciónala, accede a “Herramientas de imagen” > “Formato” y haz clic en una de las herramientas de recorte de Word, como “Recortar a la forma” o recortar a la “Relación de aspecto”. Ten en cuenta que es responsabilidad tuya consultar al equipo de Producción Audiovisual (Richard Burton) para asegurarte de que la fotografía que vas a recortar se puede manipular de ese modo; algunas fotografías compradas están sujetas a restricciones de licencia que podrían prohibir el recorte. 
[image: ]

Accede a la herramienta Recortar haciendo clic con el botón derecho para recortar la imagen de forma manual (manteniendo pulsada la tecla de mayúsculas a fin de conservar la relación de aspecto de la imagen). Opcionalmente, selecciona la imagen, accede a “Herramientas de imagen” > “Formato” y haz clic en “Relación de aspecto > 1:1 (Cuadrado)” para recortar la imagen como un cuadrado. Sigue las directrices de Amnistía para verificar que las fotos tienen los permisos correctos y asegúrate de acreditar a sus autores/as. 

[bookmark: _Toc492287337][bookmark: _Toc492288633][bookmark: _Toc496177733][bookmark: _Toc453761699][bookmark: _Toc453763757]Solución de problemas
[bookmark: _Toc492287338][bookmark: _Toc492288634][bookmark: _Toc496177734]Conseguir que funcionen bien los estilos con resaltado amarillo
La nueva banda de resaltado amarillo subyacente al texto del título es un nuevo dispositivo de marca de Amnistía que se utiliza para destacar el texto de los títulos y titulares en amnesty.org, el material para las redes sociales, los archivos PowerPoint y los informes. Para lograr este efecto en la plantilla de Word, utiliza la herramienta Color de resaltado del texto (situada en la sección “Fuente” de la pestaña “Inicio” de la cinta de opciones). 
Como habrás observado, hemos creado un estilo para aplicar correctamente esta banda de fondo amarilla al estilo de texto del título principal de los informes. No obstante, en muchos casos el resaltado se termina de manera demasiado abrupta, al final de una letra, sin que quede un margen adicional de resaltado. La mejor forma de corregirlo suele ser insertar un espacio de no separación. En la pestaña “Insertar”, selecciona “Símbolo” en el margen derecho de la barra de herramientas y, a continuación, selecciona “Más símbolos” y “Caracteres especiales”. El espacio de no separación se encuentra unas filas más abajo, con respecto a la parte superior de la lista. Al activar el formato oculto usando el símbolo de párrafo de la pestaña “Inicio” (¶), los espacios de no separación se verán como símbolos de grado agrandados (°). El método abreviado para insertar estos espacios de no separación es Mayús+Ctrl+Barra espaciadora. Es probable que también sea preciso insertar un retorno de carro blando (Mayús+Intro) para asegurar que el espacio de no separación funciona correctamente. Ten presente que esta función de Word puede ser ligeramente inestable y difícil de aplicar correctamente.
[bookmark: _Toc492287339][bookmark: _Toc492288635][bookmark: _Toc496177735]NUMERACIÓN DE LAS NOTAS AL PIE
Desafortunadamente, el uso de Word para elaborar informes largos que requieren mucho trabajo de edición presenta algunos problemas generales que no hemos logrado resolver enteramente con esta plantilla. El caso más notable en los informes de investigación de Amnistía es el de los documentos con notas al pie. Como muchos usuarios saben por experiencia, en el proceso de redacción y edición a veces es necesario añadir y eliminar notas al pie. A veces, el sistema de numeración de las notas al pie deja de funcionar correctamente y se salta un número o impide reasignar a las notas la numeración correcta. Pese al hecho de que, en general, el uso de una plantilla desarrollada en .docx (a diferencia de la anterior, desarrollada en una versión más antigua de Word, .doc) ha dado solidez a los procesos, la aplicación es aún propensa a los errores de numeración de las notas al pie. Te recomendamos que pongas extremo cuidado a la hora de pegar texto de otros documentos y leas con atención las sugerencias sobre solución de problemas que se exponen a continuación.
Al añadir, eliminar o mover notas que han sido numeradas automáticamente, Word vuelve a numerar las notas y las marcas de referencia de las notas. Uno de los motivos por los que las notas al pie de un documento pueden están numeradas incorrectamente es que la función de control de cambios esté activada. Acepta los cambios para que Word numere correctamente las notas al pie y las notas al final.
[bookmark: _Toc453761700][bookmark: _Toc453763758][bookmark: _Toc492287340][bookmark: _Toc492288636][bookmark: _Toc496177736]Estrategias para resolver los problemas de numeración de las notas al pie
La siguiente información está tomada del artículo “Footnotes Don't Automatically Renumber” [Las notas al pie no vuelven a numerarse correctamente], de Allen Wyatt (actualizado el 4 de enero de 2014), que podría ser útil para resolver algunos problemas de las notas al pie.
Roger recibió un documento de Word para editar. El documento tenía 90 notas al pie, y era preciso eliminar la nota 23. Roger buscó en el cuerpo del documento el marcador de la nota al pie correspondiente y lo eliminó. Se eliminó la nota al pie 23, pero Word no numeró de nuevo las demás notas. Roger se pregunta cuál podría ser la causa de este problema con las notas al pie.
Es posible que la respuesta sea bastante simple y guarde relación con la función Control de cambios de Word. Cuando en la edición de un documento intervienen varias personas, los cambios suelen hacerse con la función Control de cambios activada. En ese caso, al borrar la nota al pie, ésta sólo se marca como texto eliminado, es decir, no se elimina de verdad. Word no vuelve a numerar las notas al pie porque la nota sigue ahí, pese a que esté marcada para ser eliminada. Al aceptar o rechazar los cambios, Word numera de nuevo las notas al pie.
Si estás editando un documento con el Control de cambios activado, es posible que las notas no utilicen la numeración automática. Esto significa que la persona que ha creado las notas ha insertado los números en el campo “Marca personal” del cuadro de diálogo “Notas al pie y notas al final”. Accede a este cuadro de diálogo de nuevo y averigua si es así.
También es posible que el documento tenga múltiples secciones y que cada sección (o al menos la sección que contiene la nota al pie 24) esté configurada para que la numeración de las notas al pie de esa sección comience por un número concreto. Para averiguarlo, coloca el punto de inserción en la sección que contiene la nota 24, accede al cuadro de diálogo “Notas al pie y notas al final”, haz clic en “Opciones” y examina la configuración de la numeración.
Si tras probar estas opciones la numeración continúa sin arreglarse, intenta “obligar” a Word a examinar los números que está usando. Para ello, sigue estos pasos:
Pulsa Ctrl+L para acceder a la pestaña “Reemplazar” del cuadro de diálogo “Buscar y reemplazar”.
Haz clic en el botón “Más”, si está disponible.
Haz clic en el botón de opción “Usar caracteres comodín”.
Coloca el punto de inserción en el campo “Buscar”, haz clic en “Formato” y elige “Estilo”. Word muestra el cuadro de diálogo “Buscar estilo”.
Busca y haz clic en el estilo “Ref. de nota al pie”.
Haz clic en “Aceptar” para cerrar el cuadro de diálogo “Buscar estilo”.
En el cuadro “Reemplazar con”, escribe lo siguiente: ^&
Haz clic en “Reemplazar todos”.
Esta estrategia está pensada para eliminar las posibles confusiones de Word y obligar a la aplicación a renumerar todas las notas al pie. Si no funciona, prueba con esta otra:
Pulsa Ctrl+L para acceder a la pestaña “Reemplazar” del cuadro de diálogo “Buscar y reemplazar”.
Haz clic en el botón “Más”, si está disponible.
Comprueba que el botón de opción “Usar caracteres comodín” no está seleccionado.
Coloca el punto de inserción en el campo “Buscar”, haz clic en “Sin formato” y escribe lo siguiente: ^f
En el cuadro “Reemplazar con”, escribe lo siguiente: ^&
Haz clic en “Reemplazar todos”.
Este consejo (5400) es válido para Microsoft Word 97, 2000, 2002 y 2003.	
Si pruebas esta estrategia, haz saber a Richard Swingler si funciona o si tienes comentarios o sugerencias que añadir a las notas orientativas.
[bookmark: _Toc492287341][bookmark: _Toc492288637][bookmark: _Toc496177737]CONTROL DE CAMBIOS
El activar la función “Control de cambios” en MS Word aumenta de manera significativa el tamaño de archivo del documento (y puede interferir con la numeración de las notas al pie). Puede provocar inestabilidad y hacer que el documento se bloquee. 
Por ello te recomendamos que evites usarla. En su lugar, puedes usar “Comparar documentos” (en el menú “Herramientas” > “Control de cambios” > “Comparar documentos”), que ofrece resultados idénticos, pero no bloquea el documento.
[bookmark: _Toc492287342][bookmark: _Toc492288638][bookmark: _Toc496177738]ACTUALIZACIÓN DE ESTILOS INCORRECTA
Al pegar texto desde otro documento, a veces Word aplica de forma automática el estilo importado no sólo al párrafo que recibe el texto, sino a otros que tengan aplicado su mismo estilo. En ocasiones esto se debe a la configuración predeterminada de pegado de MS Word. Se recomienda a todos los usuarios cambiar la configuración predeterminada de pegado a “Combinar formato” cuando vayan a pegar texto desde otro documento. Selecciona “Archivo” > “Opciones” > “Avanzadas” > “Cortar, copiar y pegar” > “Pegar entre documentos” > “Combinar formato”.
Es recomendable que también tengas en cuenta la siguiente información:
Asegúrate de que la opción “Actualizar automáticamente” no está activada en ninguno de los estilos de párrafo integrados.
Evita editar el documento mediante la opción de arrastrar y soltar. En su lugar, usa “Pegar” el texto y selecciona la opción apropiada en el menú emergente de opciones de pegado.
Evita usar la función “Pegar” cuando trabajes con imágenes. En su lugar, usa el comando “Insertar” > “Imágenes”.
[bookmark: _Toc492287343][bookmark: _Toc492288639][bookmark: _Toc496177739]OTROS CONSEJOS
[bookmark: _Toc453761701][bookmark: _Toc453763759]No des formato al texto de forma directa o manual. En su lugar, aplica a cada párrafo el estilo integrado que corresponda. 
No cambies el formato entre .doc y .docx. El formato .doc no es capaz de representar ni almacenar los elementos que puede contener un archivo .docx.
En “Archivo” > “Opciones” > “Avanzadas”, desplázate a la sección “Mostrar contenido de documento” del cuadro de diálogo “Opciones de Word” y marca la casilla “Mostrar marcadores de imagen” para desactivar temporalmente la visualización de las imágenes.
[bookmark: _Toc492287344][bookmark: _Toc492288640][bookmark: _Toc496177740]Problema de epígrafes sangrados
Descripción del problemaHaz clic con el botón derecho en el estilo de párrafo para mostrar el menú desplegable y elije “Modificar…”. 

El estilo “RT Numbered heading” tiende a desarrollar una sangría especial que NO debería aparecer. El formato de estilo correcto del epígrafe no debe tener ninguna sangría. Desafortunadamente, parece que este problema se da con mucha frecuencia (pero de forma impredecible) al usar la plantilla de Word.
Cómo solucionar el problema
Para solucionar el problema en un documento de informe, debes modificar el estilo “RT numbered heading” (o el estilo que corresponda, si el problema se da en otro estilo de epígrafe). Para identificar el estilo problemático, selecciona en el documento un fragmento de texto que tenga aplicado el estilo defectuoso. A continuación, en el menú de estilos de párrafo haz clic con el botón derecho en el estilo pertinente.
Para modificar el estilo y corregir el problema en todo el documento, sigue los pasos indicados en el diagrama de recuadros amarillos sobre cómo modificar la sangría en la configuración de párrafo del estilo y asignarle el valor “(ninguna)”. Esta modificación debería corregir el problema en todos los casos del documento. A veces, para que la corrección surta efecto, es preciso volver a aplicar el estilo de párrafo.Selecciona la opción “Formato”. A continuación selecciona la opción “Párrafo…”.
En “Sangría”, “Especial”, selecciona “(ninguna)” y haz clic en Aceptar en cada uno de los cuadros para confirmar y aplicar la corrección.

Causa 
El problema aparece cuando la configuración de la lista numerada en cuestión no se traslada correctamente de la plantilla a los ordenadores personales. Desafortunadamente, no hemos podido arreglar el flujo de trabajo para impedir el problema, así que, si ocurre, los usuarios deberán aplicar esta solución.
[bookmark: _Toc492287345][bookmark: _Toc492288641][bookmark: _Toc496177741]Características nuevas: GALERÍA DE ELEMENTOS RÁPIDOS
En este diseño de plantilla hemos explorado la posibilidad de añadir iconos como elementos gráficos a los informes. 
Observarás que el diseño del informe incluye varios iconos. Queremos ayudar a los usuarios a crear informes de aspecto atractivo que, sin embargo, posean un diseño fácil de leer y de crear basado en una plantilla robusta.
Aunque no es obligatorio usar adornos de diseño, como los iconos (que puedes eliminar, si quieres), esperamos que estés de acuerdo en que ayudan a crear documentos atractivos y legibles y dediques unos instantes a aprender a usar la función Elementos rápidos para añadir estas características a las secciones apropiadas. 
[bookmark: _Toc453761702][bookmark: _Toc453763760][bookmark: _Toc492287346][bookmark: _Toc492288642][bookmark: _Toc496177742]Qué son los Elementos rápidos y cómo se usan
En los informes de Amnistía Internacional, recomendamos usar los Elementos rápidos para gestionar los elementos de diseño —como citas destacadas y cuadros de texto sombreados— que es probable que sea preciso insertar varias veces a lo largo de un documento. Esencialmente, la herramienta Elementos rápidos es una biblioteca. Microsoft la desarrolló como un método sencillo para insertar cualquier elemento repetido: bloques de firma, encabezamientos, contratos, e incluso frases cortas o nombres de empresa, así como los elementos comunes de los informes. Los Elementos rápidos ahorran tiempo de escritura y formateado, puesto que te permiten almacenar en una galería las palabras, estilos o gráficos repetidos (o cualquier otra cosa que puedas hacer en Word) que elijas. Cuando uses un elemento previamente almacenado en la galería de elementos rápidos, su contenido (varias palabras, un párrafo o un gráfico completo) se insertará en la ubicación del documento que elijas con el mismo formato que tenía aplicado cuando se guardó en la galería.
Crear un nuevo Elemento rápido
¿Por qué? Porque es una forma sencilla de gestionar los elementos de diseño estándar de Amnistía en los informes. Si dedicas unos instantes a almacenarlos en la galería de Elementos rápidos, podrás insertarlos de manera rápida y sencilla en los informes cuando los necesites. Si has dedicado mucho tiempo a personalizar una tabla (o algún otro elemento) para un informe, te gusta el estilo y quieres aplicar la tabla a otras partes del informe o a otros documentos, puedes guardarla como una Tabla rápida. 
¿Cómo? Identifica el elemento de diseño que deseas repetir en la plantilla de informes de investigación o crea tu propio elemento y dale formato utilizando los estilos de Amnistía apropiados. A continuación, asegúrate de que el elemento (o grupo de elementos) que deseas guardar está seleccionado. 
Accede a la herramienta Elementos rápidos: se encuentra en la pestaña “Insertar” de la cinta de opciones de Word, en el grupo de comandos “Texto” situado en el margen derecho, botón “Elementos rápidos”. Abre el menú desplegable “Elementos rápidos” y selecciona la última opción: “Guardar selección en una galería de elementos rápidos”. Se abrirá el cuadro de diálogo de guardado “Crear nuevo bloque de creación”, en el que puedes nombrar y categorizar el elemento (el cuadro ofrece de forma predeterminada sugerencias para el nombre y la categoría). Modifícalos según consideres conveniente antes de guardarlos haciendo clic en “Aceptar”.Buscar Elementos rápidos en la sección “Texto” de la pestaña “Insertar” de la cinta de opciones de Word.

[image: ]

El elemento seleccionado estará disponible en la sección “Elementos rápidos” y podrás insertarlo en la ubicación que elijas.
Inserción de un elemento en el documento desde la galería de elementos rápidos
Coloca el cursor en el lugar del documento en el que quieres insertar el elemento de la galería de elementos rápidos. Luego entra en la galería (ficha “Insertar”, “Elementos rápidos”, en el margen derecho de la cinta de opciones). Desplázate por el menú desplegable hasta que encuentres el elemento que deseas insertar y haz doble clic para insertarlo en el lugar elegido. Los elementos pueden editarse con normalidad.
Haz limpieza periódicamente en la galería de Elementos rápidos
Si eres aficionado a los Elementos rápidos, vas a ver lo rápido que se acumulan. Si te gusta almacenar bloques de contenido, encabezados y pies de página, citas y otras características de formato, recuerda hacer limpieza con frecuencia de los elementos que no utilices. Deshazte de los Elementos rápidos que no uses nunca y haz sitio para los que necesitas. Así tendrás una lista más corta y manejable y el margen de error será menor cuando compartas tus creaciones con otras personas. En los informes de Amnistía, utiliza los estilos aprobados oficialmente, que puedes copiar de la plantilla para informes.
Nos gustaría que nos contases cómo te las apañas con los Elementos rápidos, y si te pareció útil disponer de las opciones de diseño de la plantilla nueva. 
[bookmark: _Toc492287347][bookmark: _Toc492288643][bookmark: _Toc496177743]Lista de comprobación previa a la PUBLICACIÓN
Elimina todo el texto de ejemplo de la plantilla antes de finalizar el documento.
Comprueba que la foto de portada es cuadrada (18,17 cm de alto x 18,17 cm de ancho) y recórtala o modifica su tamaño si no lo es. (No todos los informes deben llevar una foto en la portada, pero, si la llevan, la foto debe ser cuadrada.)
Comprueba que la foto de portada está colocada “1,4 cm” a la derecha de “Página” (en “Horizontal”) y “1,4 cm” debajo de “Página” (en “Vertical”).
Comprueba que el pie de página (portada interior) lleva la declaración de derechos de autor.
Comprueba que has añadido el mes y año de publicación y el índice (portada y contraportada interiores).
Comprueba que has añadido el pie de foto y el crédito de la foto de portada (portada interior).
Comprueba que el texto del pie de página está actualizado.
Comprueba que has añadido una breve descripción del contenido del informe en la contraportada.
Comprueba que has indicado correctamente el idioma del documento en la contraportada. Dicha indicación debe escribirse en inglés, es decir, si el documento que estás elaborando es una versión en tailandés de un informe, escribe la palabra “Thai”, en inglés, en el espacio de la contraportada reservado para tal fin (el resto del documento estará en tailandés).
Comprueba que el documento no incluye estilos de párrafo ajenos a la plantilla. El contenido del documento debe tener aplicados únicamente los estilos de párrafo integrados.
Revisa la redacción y asegúrate de que sigue las directrices de la guía de estilo de Amnistía Internacional.
Ortografía: pasa el corrector ortográfico y gramatical para detectar posibles faltas o erratas. Pide a un compañero/a que lea una copia impresa del documento para detectar posibles erratas y errores de sentido.
Actualiza el índice. Haz clic en el índice existente y luego en “Referencias” > “Actualizar la tabla de contenido” > “Actualizar toda la tabla” o “Actualizar sólo los números de página”, según convenga. 
[bookmark: _Toc492287348][bookmark: _Toc492288644][bookmark: _Toc496177744]EXPORTACIÓN A PDF  
Antes de distribuir un documento, es preciso guardarlo como PDF con calidad de impresión o de pantalla. Evita enviar documentos editables de Microsoft Word® a terceros. 
PDF CON CALIDAD DE IMPRESIÓN
Ve a “Archivo” > “Exportar” > “Crear documento PDF/XPS”.
En la siguiente ventana selecciona “Optimizar para” > “Estándar (publicación en línea e impresión)”.
PDF CON CALIDAD DE PANTALLA PARA ENVIAR POR CORREO ELECTRÓNICO
Ve a “Archivo” > “Exportar” > “Crear documento PDF/XPS”.
En la siguiente ventana selecciona “Optimizar para” > “Tamaño mínimo (publicación en línea)”.
[bookmark: _Toc492287349][bookmark: _Toc492288645][bookmark: _Toc496177745]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.
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	Amnistía Internacional es un movimiento global de derechos humanos. 
Las injusticias que afectan a una sola persona nos afectan 
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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.
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ÉSTA ES LA PORTADA   INTERIOR   Por favor, no edites la nueva declaración sobre la misión  supra     (salvo para cambiarla por su versión correspondiente en otro idioma).      Accede al pie de página  infra   para editar la nueva declaración sobre los derechos de autor  y actualizar la fecha y el índice de la publicación.      Actualiza también en el pie de esta página el pie de foto y el crédito de la foto de portada.     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. Deberás editar la fecha de publicación y el  índice, así como el pie de foto. Cerciórate de que el año de publicación es el correcto.     SIGUE LAS INSTRUCCIONES Y LUEGO ELIMINA ESTE CUADRO DE TEXTO   
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