Lectura facil

2. Pautas para textos en lectura facil

A continuacion se ofrecen una serie de pautas, basadas principalmente en los documentos de
la TFLA e Inclusion Europe, organizados en los siguientes campos:
Pautas de redaccién

a. Ortografia

b. Gramatica

¢. Léxico

d. Estilo
Pautas de diseno

a. Iustraciones

b. Tipografia

c. Composicion de texto

d. Paginacion

Pautas de redaccién

a. Ortografia’

Pauta 1. Cumplimiento de reglas de ortografia

~

La lectura facil, por el hecho de adaptar los textos para hacerlos mas sencillos, no implica
modificar ninguna norma de correccion ortografica.

" NOTA DEL AUTOR: Un texto recuadrado en rojo indica una mala practica. Un texto recuadrado en verde indica una buena practica.
Los textos en verde estan adaptados totalmente a lectura facil. Los subrayados, de haberlos, inciden en la pauta a corregir que
ilustran.
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Pauta 2. Uso de mayusculas

El uso de las mayusculas debe ajustarse a la norma general. En ningin caso, deben
utilizarse por exceso para remarcar algunas palabras. Las mayusculas producen una mayor
dificultad para leerse.

LAS MAYUSCULAS EN BLOQUE OFRECEN MAS DIFICULTAD DE LECTURA

Pauta 3. Uso de signos de puntuaciéon

El punto.-El punto serd el signo ortografico fundamental en la lectura facil para la
separacion de contenidos. En general, se usara el punto y aparte frente al punto y seguido para
este fin. De este modo, se separaran y diferenciaran mejor las ideas a comunicar en el texto.

La coma.—La coma es util para separar items de una lista realizada con vinetas o una
enumeracion. No obstante, es mejor limitar su uso frente al punto.

Los dos puntos.—Los dos puntos son aplicables para introducir a una persona que habla
y para completar ideas en una frase.

Otros signos.—Es recomendable evitar signos ortograficos poco habituales, como
paréntesis, corchetes, barras y similares. Los signos de interrogaciéon y admiracion deben
utilizarse conforme a la norma.

Los paréntesis.—Los paréntesis no deben utilizarse para incisos y aclaraciones. Es
preferible resaltar la palabra en negrita o subrayada y explicarla en el margen a modo de
glosario.

Pauta 4. Uso de los numeros

Los numeros.—Los numeros se escribiran en cifra, no en letra. Los nimeros romanos
deben evitarse siempre. Para los nimeros altos, se recomienda:
Aplicar el redondeo: casi 1.000, mas de 5.000...
” o«

Sustituir el nimero por conceptos como “muchos”, “algunos”, “varios”...
Las fechas.—Las fechas deben redactarse de forma completa, no acortada.

Domingo 1 de septiembre de 2013

Los porcentajes.—Los porcentajes se evitardn y se ofrecera esa informacion expresada
de otro modo.

20% 1decadab

b. Gramatica

Pauta 1. Cumplimiento de las reglas de gramatica

Las pautas de lectura ficil en gramdtica pretenden reducir la complejidad de las
construcciones oracionales.
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Pauta 2. Uso de los verbos

Tiempos verbales.—Se recomiendan el uso habitual del presente de indicativo como
tiempo verbal. Los tiempos compuestos y el modo subjuntivo son complejos de comprender.
No obstante, su introduccion también debe ser paralela a la evolucion del lector.

Voz verbal.—Los verbos deben estar en voz activa. Se debe evitar la voz pasiva, porque
dificulta la comprension, la localizacion del ejecutor de la accion y ralentiza el discurso.

Pasiva:

“Con la 32 amonestacion debida a faltas de asistencia injustificadas, el alumno no
podré ser evaluado”.

Activa:
“Los profesores no pondran notas a los estudiantes con mas de 3 avisos escritos

de faltas a clase sin causa justificada”.

El sujeto.—El espafol permite la elision del sujeto. Esta posibilidad debe evitarse de
forma general. Es preferible reiterar el sujeto de forma explicita, frente a su elision o su
sustitucion por un pronombre. No obstante, se puede aplicar la elision en contextos en los que
el referente es muy claro.

Pauta 3. Redaccion de las oraciones

La estructura.—Las oraciones deben ser cortas y mantener la estructura “Sujeto + verbo
+ complementos” para facilitar el orden en la exposicion de datos.

“Los alumnos deben entregar un justificante de las faltas a clase.
Sujeto + verbo + complementos

Los alumnos recogeran el impreso de justificante en la Conserjeria.”

Sujeto + verbo + complementos

Oraciones afirmativas.-Las frases deben evitar la formas negativas y optar por las formas
afirmativas, salvaguardando los casos en que el uso del adverbio “no” sea imprescindible y mas
sencillo que la expresion afirmativa.

Oraciones impersonales y pasivas reflejas—Se recomienda evitar oraciones
impersonales y pasivas reflejas, salvo que respondan a expresiones de uso frecuente.

Pasiva refleja:
“En dichas normas de conducta se tendran que contemplar, al menos, las siguientes
obligaciones por parte de los alumnos”.

Mejor:
“El documento con las normas de conducta mencionard siempre las siguientes
obligaciones de los alumnos”.
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Impersonal:
“Se procurard que los profesores acompafiantes en las actividades sean profesores
del grupo”.

Mejor:
“El instituto intentard que los profesores acompafantes en las actividades sean
profesores del grupo”.

Oraciones complejas.-Las oraciones coordinadas y subordinadas deben evitarse
o limitarse en su uso. Sin embargo, es dificil evitar las oraciones subordinadas de objeto,
principalmente con verbos de actos de habla, pensamiento y opinién, como “decir”, “hablar”,
“opinar”, “creer”, “pensar”, “afirmar”, “informar”, entre otros.

En las oraciones subordinadas adverbiales, se admite el uso restringido con determinadas
conjunciones de uso comuin, como en los casos que correspondan a estructuras claras y
logicas:

— Causales: porque

— Finales: para

— Condicionales: si

— Temporales: cuando

— Comparativas: tan... como

El uso restringido de estas estructuras permitird apoyar la comprension de acontecimientos

o hechos en una linea temporal. Por tanto, existe una cierta flexibilidad.
No se recomienda el uso de oraciones subordinadas de infinitivo y de gerundio.

Con gerundio:
“Los alumnos justificaran las faltas en un impreso que recogeran en la Conserjeria,
cumplimentado y firmado por sus padres, entregédndolo al tutor antes de 3 dias”

Mejor:

“Los alumnos deben entregar un justificante de las faltas a clase. Los alumnos
recogerdn el impreso de justificante en la Consejeria. Los padres rellenardn y
firmardn el impreso. Los alumnos entregaran el impreso al tutor antes de 3 dias”.

c. Léxico
Pauta 1. Uso de palabras

Norma general.-Las palabras de los textos en lectura facil deben ser sencillas, cortas,
faciles de pronunciar y de uso cotidiano para su reconocimiento inmediato.

Palabras genéricas.-Debe evitarse utilizar palabras genéricas de significado vacio, a
modo de comodin. Las palabras deben ser precisas. Evitar términos como “cosa”, “objeto”,
“documento” con un sentido de designacion indeterminado.

Homogeneidad léxica.-Se recomienda mantener una denominacién permanente para
un determinado concepto, frente a variar el término de uso.

Estrategias para nuevo vocabulario.-No hay que renunciar a la inclusion de palabras
nuevas. Estas palabras, si son menos comunes o mas complejas, se explicardn a través de
diversas estrategias de apoyo:
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— Imagenes.
— Contextualizacion.
— Definicion a modo de glosario en la misma pagina.

De este modo, se fomenta la ampliacion del vocabulario para el lector.

Evitar abreviaturas, acronimos y siglas.-Hay que evitar abreviaturas, acronimos y
siglas, salvo que sean muy conocidas o necesarias. Se recomienda explicar su significado en
la primera mencion.

Evitar la nominalizacion.-Se deben evitar los verbos nominalizados. Para ello, utilizar
un sustantivo sinénimo del concepto o reestructurar la frase.

Nominalizacion

“Sanciones:

— Permanencia en el Centro después del fin de la jornada escolar

— Realizacién de tareas destinadas a la reparaciéon o mejora del entorno educativo

o reposicién econémica”.

Mejor

“Sanciones:

— El alumno se quedaré en el Centro después del fin de las clases
— El alumno repararda, hard mejoras o pagara los dafios”.

Preposiciones y conjunciones.-Deben utilizarse preposiciones y conjunciones
frecuentes, para facilitar la agilidad en la lectura. Estos conectores permiten seguir un orden
l6gico a la lectura.

Pauta 2. Vigilancia de accidentes semanticos

Evitar sinonimos.-Es mejor utilizar siempre la misma palabra en una determinada
denominacion. Evitar los sindnimos o limitarlos a una forma.

Evitar la polisemia.—Buscar palabras que no planteen problemas de polisemia y suponga
un conflicto para comprender el texto.

Evitar la complejidad léxica.-Se deben evitar tecnicismos, jergas y palabras extranjeras.
Si es necesario su uso, debe explicarse el significado a través de las estrategias antes mencionadas
de inclusion de palabras nuevas.

Evitar metaforas y abstracciones.-Se recomienda evitar las metiforas y el lenguaje
figurado, asi como los conceptos abstractos. Si se utilizan, deben apoyarse con ejemplos
concretos, practicos y de la vida diaria. Tampoco debe incluirse mas de un término abstracto
por oracion.

d. Estilo

Pauta 1. Normas generales

El texto en lectura facil no debe ser aburrido, sino que debe motivar a la lectura.
Es necesario utilizar un estilo de redaccién concreto, sencillo y directo, proximo al estilo
de conversacion, sin incurrir en coloquialismos. Tampoco se debe caer en el simplismo.
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Pauta 2. Densidad de la informacion

Los textos deben tener un nimero limitado de ideas, correctamente jerarquizadas,
desarrolladas y ordenadas para su comprension logica.

Se debe ofrecer la informacion relevante y dar los detalles si son significativos y aportan
informacion. Evitar detalles superfluos, decorativos, estilisticos o redundantes.

Se debe escribir frases con una idea o accion y concentrar la informacion relacionada en
parrafos.

El uso de guias, encabezamientos y elementos de seguimiento de informacién sera mas
necesario cuando las ideas a transmitir sean mas numerosas.

A la hora de concluir el texto, se recomienda resumir y repetir las ideas principales.

Pauta 3. El tono

El lenguaje debe ser coherente con la edad del lector, no infantil por el hecho de que
necesite un apoyo lector. Los adultos quieren leer textos de adultos.
Debe dirigirse al lector de una forma personal, directa y respetuosa, con la inclusion

de “td” o “usted”, segin los casos. Personificar el texto en vez de generalizarlo o abstraerlo,
incidiendo en los aspectos mas interesantes para €l.

Pauta 4. Elementos a evitar

De forma general, conviene evitar en el estilo:
— informacion superflua o redundante;
— mensajes que induzcan a confusion o sean contradictorios;
— dar conocimientos previos por asumidos;
— datos y estadisticas;
— multiples puntos de vista;
— variaciones sutiles sobre un tema;
— remisiones a otros textos o fuentes;
— notas a pie de pagina.

Pautas de disefno

a. Uso de ilustraciones

Pauta 1. Aspectos de contenido

Las imagenes que se utilicen en los textos de lectura facil deben ser de apoyo al texto y
deben hacer referencia explicita al mismo.

Las imdgenes deben ser faciles de entender y reconocer, sencillas, con pocos detalles y
que capten la atencion. Ademas, es conveniente que sean precisas y relevantes. Ante todo, es
necesario que la imagen sea util para el contenido que apoya.

Debe mantenerse la coherencia: siempre la misma ilustracion para la misma idea.

Los dibujos abstractos y conceptuales funcionan cuando son acordes al texto. En caso
contrario, producen confusion.

Las fotografias de personas suelen ser tutiles. También es ttil que representen la diversidad
de la poblacion.

En el caso de que el texto esté relacionado con partes del cuerpo, la ilustracion no debe
aparecer fuera de contexto, sino relacionada con el cuerpo completo.
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