Recomendaciones para el correcto uso de la

Plantilla auxiliar para elaboración del Reporte de Estadía
1. Activar y mantener así el botón de “Mostra u ocultar” para visualizar las marcas ocultas
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Esto permitirá visualizar los marcadores de “salto de página”, “salto de sección”, espacios entre palabras, carácter de nuevo párrafo, etc. Lo que nos ayudará a tener el cuidado de NO BORRAR NINGUNA DE ÉSTAS inadvertidamente, para así mantener la paginación y formato del documento adecuadamente como marcan los lineamientos de su elaboración. 
2. Activar la visualización de “Estilos y formatos” (Formato --> Estilos y formato) para aplicar de manera simple todos los formatos adecuados y solicitados para el documento
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Formato del texto seleccionad
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Para aplicar un formato únicamente se coloca el cursor en la línea a la que se quiera aplicar un formato en particular y se hace click con el Mouse sobre el estilo que uno desee en el panel “Estilos y formato” que aparece a la derecha si se está visualizando. También se puede aplicar al iniciar una nueva línea o para cambiar de un formato a otro.
3. Los formatos a emplear en el documento (ya preestablecidos son:
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· Texto de párrafo;
· Título de 1er Nivel;
· Título de 2do Nivel;
· Título de 3er Nivel;
· Título de 4to Nivel;
· Título de 5tor Nivel; y

· Viñetas
4. Sobre la plantilla simplemente sobre escriba los datos de ejemplo proporcionados para cada una de las secciones del documento que ya estan predefinidas (El documento cuenta con 10 secciones, las cuales NO DEBEN DE REDUCIRSE NI AMPLIARSE de lo contrario la paginación predefinida se alterará por lo que se recalca nuevamente NO BORRAR NINGUNA DE LAS MARCAS VISIBLES DEL DOCUMENTO ya mencionadas. El número de sección en que te encuentres dentro del documento lo puedes consultar en la parte inferior de la Ventana de Word (barra de estado) mediante la indicación “Sec.”
5. En caso de requerir “pegar texto” al documento se recomienda hacerlo como “texto sin formato” (Edición --> Pegado especial --> Texto sin formato), para evitar introducir caracteres Web (HTML) que podría crear conflictos en la aplicación de los “Estilos y formatos”.
6. Se recomienda tener especial cuidado en NO AGREGAR NUEVAS LÍNEAS (oprimiendo la tecla Enter) a menos que se este creando un nuevo párrafo; esto es no “saltar” o “correr” el texto para que caiga en otra página mediante una serie de “Enter’s” ya que este detalle esta previsto en los “Estilos y formatos”
Los “Estilos y formatos” a aplicar contienen predefinidos para cada estilo de parrafo parámetros como: espaciado entre líneas, margen, sangría de primera línea, control de líneas viudas y huérfanas etc, que están definidas de acuerdo a los lineamientos marcados para la elaboración del reporte de Estadía, lo que permitirá de una manera fácil cumplir con estos requisitos, SIEMPRE Y CUANDO SE RESPETEN Y APLIQUEN LOS CONSEJOS QUE EN ESTE DOCUMENTO SE PROPORCIONAN.
Para cualquier aclaración de dudas dirigirse a su asesor académico. 

