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PAUTAS PARA HACER DOCUMENTOS EN LECTURA FACIL

:QUE ES LA LECTURA FACIL?

Se trata de una metodologia para adaptar, maquetar y
disenar documentos para hacerlos mas comprensibles a
personas con dificultades de comprension. La lectura facil
siempre tiene gue ser validada por personas con dificultades
de comprension formadas en lectura facil.
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FASES DE LA LECTURA FACIL
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:QUIEN INTERVIENE EN UN DOCUMENTO DE
LECTURA FACIL?

PROMOTORA
O PROMOTOR: Es la persona o la entidad que pide |la adaptacion de un documento a lectura facil.

ADAPTADOR
O ADAPTADORA: Es la persona gue redacta el documento en lectura facil.

DISENADORA
O DISENADOR: Persona que disena o magueta un documento siguiendo las pautas de lectura facil.

VALIDADOR O Es la persona con discapacidad intelectual u otras dificultades de comprension que lee
VALIDADORA y analiza un documento para detectar dificultades.

DINAMIZADOR O

DINAMIZADORA: Persona que dinamiza las validaciones.
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PASOS PARA ADAPTAR TU DOCUMENTO A
LECTURA FACIL

o Acuerda con el promotor del texto cédmo va a ser el producto final.
Es decir, gué formato tiene, el nUmero de paginas aproximado, a quién va dirigido, etc.

9 Estudia el documento original.

Qué tipo de documento es, a quién se dirige, cual es el tema, su dificultad o como es su diseno, entre otras cosas.

Analiza el contenido del texto.
ldentifica cual es el tema principal y los secundarios, las ideas mas importantesy el tipo de vocabulario del texto.
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Reorganiza la informacion.

Una adaptacion a lectura facil no es una traduccion por lo gue debes pensar cual es la mejor estructura segun el
formatoy el tipo de publico al que va dirigido el texto.

Escribe tu borrador.

Sigue las pautas de lectura facil recogidas en la norma UNE 153101:EX 2018 para hacer tu texto segun los criterios
de calidad acordados por expertos.

Comprueba tu borrador con el promotor o autor del texto.
De esta manera te aseguraras de que la adaptacion ha sido fiel al contenido original.

Manda tu documento a validar.

Hay muchos grupos de personas con discapacidad intelectual u otras dificultades de comprension formados en
lectura facil que te ayudaran a detectar posibles aspectos complejos de tu documento.
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PAUTAS DE LECTURA FACIL

Las pautas de lectura facil estan agrupadas en los siguientes apartados:

Ortotipografia

Vocabulario

Frases y oraciones
Organizacién del texto y estilo
Diseno

Imagenes

1
2
3
4
5
6
7

Complementos paratextuales
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https://www.plenainclusion.org/wp-content/uploads/2022/05/Plena-inclusion.-Resumen-pautas-lectura-facil-UNE-1.pdf
https://www.plenainclusion.org/wp-content/uploads/2022/05/Plena-inclusion.-Resumen-pautas-lectura-facil-UNE-1.pdf
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PAUTAS DE LECTURA FACIL

o Pautas de ortotipografia

e No escribas toda la frase con mayusculas. Usalas solo cuando sean necesarias.
e Haz frases cortas y separalas con un punto.

e Empieza las frases en una linea nueva.

e Cuando tengas mas de 3 elementos, crea una enumeracion.

e No uses puntoy coma (;).

e Evita caracteres poco habituales (Por ejemplo: %,$,&...)

e Evita utilizar etcétera o puntos suspensivos. Termina la frase con "entre otros" o "muchos mas".

Cce RMI

% castilla y Leén



PAUTAS PARA HACER DOCUMENTOS EN LECTURA FACIL

PAUTAS DE LECTURA FACIL

9 Pautas de vocabulario

e Usa un lenguaje sencillo y frecuente. Piensa en el publico del documento.

e Explica las palabras dificiles. Puedes hacerlo en el texto o en una glosa o glosario.
e Evita los adverbios terminados en -mente o superlativos.

e Evita siglas o abreviaturas.

e Usa siempre la misma palabra para referirte a la misma idea.

e Evita los nUmeros romanos. Si tienes que incluirlos, explicalos.

e Escribe los numeros con cifra. Cuando son ndmeros grandes combina numeros y palabras.
Por ejemplo: 20 mil personas
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PAUTAS DE LECTURA FACIL

9 Pautas de frases y oraciones

e Divide las frases largas en frases cortas sin cortar sintagmas.

e Usa tiempos simplesy evita la voz pasiva.

e |dentifica al sujeto cuando pueda dar lugar a error. Evita |la pasiva refleja o el impersonal.
e Usa la negacion solo cuando no dé lugar a confusion. No uses la doble negacion.

e Evita, en la medida de |lo posible, dar explicaciones entre comas. Separa las ideas.

e Evita frases con mas de una idea.

e Evita conectores complejos. Usa: pero, también o ademas.
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PAUTAS DE LECTURA FACIL

G Pautas de organizacién del texto y estilo

e El documento debe ser coherente.

e Sigue un orden temporal y ayudate de adverbios como antes, durante o después.
e Escribe titulos informativos.

e Agrupa la informacion en bloques de texto por tematica.

e Sjtienes que escribir un didlogo, hazlo en formato teatral.

e Dirigete de forma directa a la persona que lee el documento.
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PAUTAS DE LECTURA FACIL
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PAUTAS DE LECTURA FACIL

9 Pautas de diseno

e Divide el texto en capitulos y subcapitulos. Pero ten cuidado en hacer demasiadas divisiones. Mas de dos son
demasiadas. empieza cada capitulo en una pagina nueva.

e Usa un interlineado de 1,5 puntos.

e Justifica el texto a la izquierda.

e Usa un tamano de fuente entre 12 y 16 puntos.

e Usa una tipografia sin serifa.

e Juega con los titulos, los tamanos y colores para jerarquizar la informacion.

e Usa un fondo de color liso con buen contraste.
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PAUTAS DE LECTURA FACIL

Q Pautas de imagenes

e Usa imagenes descriptivas, gue ayuden a comprender el texto.
e Evita imagenes con demasiados elementos.

e Coloca la imagen cerca del parrafo al que hace referencia.

e Usa la misma imagen para la misma idea.

e Usa imagenes claras y faciles de entender.
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PAUTAS DE LECTURA FACIL

O Pautas de complementos paratextuales

e Usa un indice en documentos demasiado extensos.

e Incluye glosas cuando sea necesario explicar palabras que estan en el texto. Destaca las palabras definidas
con negrita.

e En documentos muy largos, ahade un diccionario o glosario al final. Pon las palabras definidas en glosas 'y
también puedes anadir ideas importantes.

Utiliza resumenes o repiticiones al final de un capitulo o documento. Usa el diseno para diferenciarlos del
resto del contenido.
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