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CERETI
CENTRO DE RECURSOS
TECNOLÓGICOS INCLUSIVOS
DIRECCIÓN GENERAL DE INCLUSIÓN
Y ACOMPAÑAMIENTO ACADÉMICO
VICERRECTORÍA ACADÉMICA

DIRECCIÓN DE
TECNOLOGÍA EDUCATIVA
DIRECCIÓN GENERAL DE DOCENCIA
VICERRECTORÍA ACADÉMICA

 1.     Escribe toda la información necesaria. 
 
 2.     Evita que el lector tenga que imaginar información. 
 3.     Evita poner más información de la necesaria y hacer textos demasiado largos.
 4.     Organiza la información en el tiempo. Explicando los sucesos en orden. 
 5.     Puedes utilizar palabras como: antes, después o siguiente.
 6.     Dirígete al lector y habla con él siempre que puedas.
 7.     Agrupa la información sobre el mismo tema.  
 8.     Organiza los temas con espacios en blanco entre las frases.
 9.     Utiliza títulos que expliquen de qué habla el documento.
10.    Organiza las listas con viñetas.
11.    Escribe los diálogos de forma teatral, usando guiones, dejando claro quién habla.

Indicaciones para la organización del texto

Indicaciones para la presentación del documento

Lectura fáci l

 1.      Divide el texto en capítulos y apartados. Estos últimos no deben ser muy pequeños.
 2.      Empieza cada capítulo en una página nueva.
 3.      Evita escribir en vertical.
 4.      Intenta que las líneas acaben en el mismo sitio más o menos.
 5.      Utiliza un interlineado 1,5 como mínimo. 
 6.     Utiliza márgenes amplios.
 7.      Utiliza un tipo de letra sin adornos (sin serifa o sin remate). 
 8.      Evita las letras en cursiva, subrayadas, con sombras, o que no se leen bien.
 9.      Utiliza un tamaño de letra Arial 14 como mínimo. 
10.     El tamaño puede ser diferente según el tipo de letra.
11.     Utiliza un color de letra que se vea bien sobre el fondo de la hoja.
12.     Evita justificar el texto y escribir en columnas. 
13.     Es mejor alinear las frases a la izquierda que al centro o derecha de la página.
14.     Nunca separes una palabra con un guion entre 2 líneas.
15.     Cuando no queda claro dónde termina el texto, indica que continúa en la siguiente página.
16.     Pon números a las páginas. Pon el número de página más grande que el texto. 
17.     Pon el número  en un lugar que se vea bien y siempre en el mismo sitio de la página.
18.     Diferencia los títulos del texto. Puedes utilizar tamaños o colores diferentes.
19.     Puedes utilizar negrita para señalar las palabras que explicas en glosas.

Ilustración mujer 
saludando 

sobre silla de ruedas.

Icono libro


