INSTRUCCIONES PARA COMPLETAR LOS FORMULARIOS REM, NP Y NFF/NCC





Estos formularios han sido especialmente diseñados para ser completados mediante el uso de PC.  Se utilizó para ello el programa Microsoft Winword 6.0, por lo tanto es IMPRESCINDIBLE el uso del mismo, o versiones posteriores.





�Nótese, que inmediatamente al lado de cada ítem, aparece un “campo grisado” de este tipo:


.


�Para acceder, simplemente haga doble clic sobre él, e instantáneamente aparecerá una ventana que dirá: “ CAMPO DE FORMULARIO CON TEXTO ”.





Dentro de ella Ud. deberá colocar lo que corresponda dentro del cuadro que dice: “


�        











RECOMENDACIONES:


Se ha notado, con extrema frecuencia, que el cambio de archivos pertenecientes al programa Winword, de una computadora a otra, genera cambios en los formatos de las páginas.


Intentando solucionar el problema, sugerimos tener en cuenta el siguiente detalle:


En la parte superior de la pantalla, una vez abierto el Winword, y bajo la barra que indica el nombre comercial del programa y título del documento, se encuentra la barra de herramientas. Seleccione “Archivo”, una vez desplegada la ventana, haga clic sobre “Preparar página...”, aparecerá una ventana en la cual Ud. deberá elegir el formato del documento, coloque el puntero (flecha), sobre “Márgenes”.


Los valores deberán ser:





		Superior = 		2 cm


		Inferior   = 		2,2 cm


		Izquierdo = 		3,5 cm


		Derecho = 		2 cm


		Encuadernación = 	0 cm


		Encabezado = 	1,27 cm


		Pie de página = 	1,27 cm





Luego haga clic sobre la solapa superior que dice “Tamaño del papel”, seleccionando “Legal u oficio” con orientación “vertical”. 


Una vez realizado esto, haga clic sobre “Aceptar”.


Es de suma utilidad hacer una copia de este archivo en su disco rígido, y guardar el disquete en caso de volver a necesitarlo. Con esto se asegurará tener siempre a disposición una copia lista a ser utilizada.








           Campo de formulario con texto





Texto predeterminado:”











