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2. Introduccion.

Una buena presentacion formal del texto ayuda a todos los lectores. Las
composiciones deficientes plantearan problemas de lectura no sélo a las
personas ciegas o con dificultades visuales. Personas mayores, personas
con muchos o pocos problemas de aprendizaje o con dificultades en la
motricidad se veran beneficiadas o perjudicadas segun hayamos pensado
y elaborado un texto de una manera u otra. Una impresion clara redunda en
beneficio de todos. Ten la seguridad de que producir informaciéon en un
formato legible no es mas dificil ni mas costoso. Este documento quiere
ofrecerte algunas sugerencias que te ayuden en momentos determinados a
elaborar textos que sean lo mas accesibles para todos.
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3. Composicion del texto.

Caracteres.

Tamano: La idea es que cuanto mayor sea, mejor. Se recomienda el uso
de 14 puntos, aunque como referencia debe utilizarse como minimo un
tamano de 12:
Tamano de 10 puntos,
Tamano de 12 puntos,
Tamano de 14 puntos

(Hay que tener en cuenta que el tamafno de punto es relativo, ya que la
relacion entre facilidad de lectura y tamafio de punto puede variar
segun distintos tipos de letras).

Evita la letra cursiva, los caracteres que simulan la letra manuscrita y
los tipos de letra demasiado ornamentados. Utiliza preferentemente
tipos comunes sin "serif" (también llamados de “palo seco”) como "arial"
o "helvética™:

Letra cursiva
lLetra ornamentada
Letra arial




Existe un tipo de letra desarrollada pensando en su legibilidad. Es muy clara.
Se denomina TIRESIAS. Puedes ver la referencia al final de este documento
en la "documentacion consultada".

SCREEN-BASED SYSTEMS

the importance of high contrast

1234567890£$&¢@!7%

good design for people with disabilities is
FREQUENTLY GOOD DESIGN FOR EVERYONE

public access terminals

ABCDEFGHIJK

LMNOPQRSTUVWXYZ

Letra tipo Tiresias
No utilices mas de dos tipos de letras (uno para los titulos y otro para el
cuerpo de texto).
Para resaltar algun aspecto, utiliza la negrita o un subrayado.
Incluir una palabra o dos en mayusculas no plantea problemas pero no debe

utilizarse para largos pasajes de texto. Es mas dificil de leer la mayuscula
que la minuscula.
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Evitar el empleo de caracteres muy finos. Aplica en este caso la negrita o
la seminegrita.

Los adornos en las letras: relieves, sombras y grabados dificultan mucho la
lectura.

Si utilizas caracteres blancos asegurate de que el color de fondo sea bastante
oscuro para que haya suficiente contraste.

lunes lunes

Composicion del texto.

Cada linea debe tener unos 60 caracteres.

No es aconsejable condensar ni alargar las lineas.

Texto facil de leer

Texto dificl de leer

El texto debe estar alineado al margen izquierdo y no justificado al lado
derecho. Esto ayuda mucho en el salto de la vista de una linea a otra y, por




tanto, a mantener la continuidad en la lectura.

En caso de texto en columnas, cercidrate de que el espacio entre ellas sea
suficiente para separarlas claramente. Si el espacio es limitado utiliza una
regla vertical.

Utiliza una composicion horizontal antes que vertical.

Nunca superponer texto sobre imagenes.

CION

ologia de
S, servicios
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El espacio entre lineas debe ser 1,5 veces mayor que el espacio entre las
palabras de una linea o un 30% del tamafio de la letra.

Es muy importante que haya un contraste suficiente entre el fondo y los
caracteres. Hay un truco sencillo para saber qué colores tienen un buen
contraste: pasa esos colores a blanco y negro (haciendo una fotocopia). Si
salen en grises muy igualados el contraste es pobre. Si los grises son muy
diferentes el contraste sera mejor. Puedes revisar el anexo sobre contraste.




Si puedes, no cortes las oraciones al final de una pagina.

llustraciones.

Nunca utilices una imagen como fondo de texto.

Comprueba que las ilustraciones estan bien enfocadas. Si es posible, utiliza
el color en las imagenes y cuadros que insertes.

Si se utilizan imagenes con texto es recomendable colocarlas en un lado
mejor que intercaladas.

Si en lugar de fotos se utilizan dibujos, esquemas, etc., procura que estén

realizados con trazos sencillos y gruesos, con pocos detalles y sobre un
fondo sin imagenes.

Orientarse en el texto.

Los titulos y los numeros de paginas deben aparecer siempre con el mismo
tipo de letra y en el mismo lugar en el documento.

Conviene incluir un indice y utilizar reglas para separar las diferentes
secciones.
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4. Redaccion del texto.

Vocabulario.

Utiliza un lenguaje simple y directo. Evita los términos rebuscados.

Emplea los términos de forma coherente.

Debemos evitar usar palabras de otras lenguas, lenguaje especializado, las

abreviaturas o las siglas. En caso de que se utilicen hay que explicar o
traducir. No todo el mundo se maneja con las mismas jergas.

Gramatica.
La correccidon gramatical hace mas facil la compresién de los textos.

Emplea preferentemente la forma activa antes que la pasiva.
No debe abusarse del condicional (podria suceder, deberia hacer, etc.)

Estilo.

Utiliza palabras de uso corriente y frases cortas.

Debemos dirigirnos a los lectores de forma directa, personal y respetuosa.
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Son mejores los enunciados en positivo que las negaciones.

Los proverbios o metaforas deberan evitarse a menos que sean muy conocidos.
Aun asi corres el riesgo de que no sean bien comprendidos y de crear
ambiguedad en el texto.

Si puedes utilizar ejemplos practicos es mejor que conceptos abstractos.

No escribas de manera simplista o infantil. Piensa en los lectores y usa un
estilo acorde con su edad.

No des por supuesto que el lector tiene conocimientos previos sobre el tema.

Estructura.

Utiliza una estructura clara y légica. Elimina, toda idea, palabra, frase u
oracion innecesaria. Esto limpia el texto y ayuda a que no se vuelva farragoso.

Intenta aplicar "una idea por frase".

Puntuacion, acentuacion y ortografia.
Utiliza un sistema de puntacion simple. Evita los puntos y comas.

Piensa que el uso de comas prolonga la longitud de las frases y las hace de
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