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El presente documento tiene como objetivo facilitar la aplicacion de la Norma Espafiola
Experimental UNE 153101 EX? para evaluar textos adaptados en Lectura Fécil. Por tanto,
su uso debe ir acompariado siempre de dicha Norma y no la sustituye en ningln caso. Es,
por otro lado, un documento esencialmente de uso para la investigacion y de facilitacion
del trabajo de los autores, adaptadores y/o grupos de validacion.

La rabrica de evaluacion se encuentra dividida en varias secciones. Cada sesion esta
compuesta por pautas a seguir y recomendaciones. Las pautas a seguir son de obligado
cumplimiento, mientras que las recomendaciones son sugerencias que se deberian tener
en cuenta para facilitar la comprension de la informacion. Por otro lado, la rabrica cuenta
con el nimero de referencia de la pauta o recomendacion a la que hace mencion en la
Norma Espafiola Experimental UNE 153101 EX.

2 Asociacion Espafiola de Normalizacion (2018). Norma Espafiola Experimental UNE
153101 EX. Lectura Facil: Pautas y recomendaciones para la elaboracion de
documentos. Madrid: AENOR INTERNACIONAL S.A.U.
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Valore con ¥ cuando considere que cumple el tipo de adaptacion, o ¥ en caso de
gue no lo cumpla.

REDACCION DEL TEXTO EN LECTURA FACIL
Ortotipografia

Pautas a seguir

N° Ref. | Descripcion v [%
6.1.2 Mayuscula inicial en parrafo, titulo, o después de un punto, o en
nombres propios.

6.1.1 Resto de las letras de las palabras en mintscula, salvo las siglas.
6.1.3 Punto y aparte para cada frase que presente una idea del texto.
6.1.7 Evitar el punto y coma.

6.1.9 Evitar etcétera y puntos suspensivos.

Recomendaciones

N° Ref. | Descripcion v [x
6.1.4 Punto para las frases con ideas relacionadas en vez de la coma.
6.1.5 Punto y aparte en vez del punto y seguido.

6.1.6 Utilizar dos puntos (:) con listas de mas de tres elementos.

6.1.9 Sustituir los etcétera y los puntos suspensivos por entre otros, y
muchos més, o similares.

6.1.8 Evitar paréntesis, corchetes y signos ortograficos poco frecuentes.
6.1.10 | Evitar las comillas 0 acompafiar con una explicacion.

Vocabulario y expresiones

Pautas a seguir

N° Ref. | Descripcion v[x
6.2.2 Vocabulario adaptado al usuario de destino.
6.2.1 Lenguaje sencillo con palabras conocidas.
6.2.17 | Un objeto - una palabra

6.2.7 Evitar adverbios terminados en —mente.
6.2.8 Evitar superlativos.

6.2.11 | Evitar abreviaturas.
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N° Ref. | Descripcion v[x
6.2.3 Glosario o glosas.
6.2.4 Evitar términos abstractos o complejos
6.2.8 Utilizar el adverbio muy + adjetivo/adverbio en vez de usar los

terminados en -mente.
6.2.5 Redaccién clara de palabras homéfonas u homografas.
6.2.9 Evitar palabras que no aportan informacion al texto.
6.2.21 | Numeros cardinales en vez de ordinales.
6.2.23 | Fecha completa y el nombre del dia.
6.2.24 | La hora en formato 12 horas y especificar la parte del dia.
6.2.23 | Evitar fecha con guiones o barras.
6.2.22 | Evitar fracciones o porcentajes en el texto, o explicar su

equivalencia.
6.2.19 | Los nimeros en cifras.
6.2.20 | Los numeros de teléfono por bloques.
6.2.4 Evitar términos complejos y/o abstractos.
6.2.6 Evitar palabras muy largas y/o con silabas complejas.
6.2.10 | Evitar palabras en otros idiomas.
6.2.12 | Evitar siglas.
6.2.13 | Evitar acrénimos.
6.2.18 | Evitar palabras de contenido indeterminado.
6.2.14 | Evitar frases nominales ni usos nominales de los adjetivos.
6.2.15 | Evitar frases con sentido figurado, o explicar.
6.2.16 | Evitar las formas nominales de los verbos.
6.2.25 | Evitar nlmeros romanos.

Frases y oraciones
Pautas a seguir
N° Ref. | Descripcion v[x
6.3.4 Evitar la voz pasiva.
6.3.11 | Evitar frases con doble negacion.
6.3.15 | Una frase — una idea
Recomendaciones

N° Ref. | Descripcion v [x
6.3.1 Frases sencillas.
6.3.10 | Oraciones afirmativas.
6.3.1 Conjunciones para unir dos ideas.
6.3.1 Pocas frases subordinadas, con nexos bastante conocidos.
6.3.16 | Conectores simples.
6.3.2 Presente de indicativo o las formas verbales mas simples.
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6.3.6 Imperativo solo cuando esté bastante claro.

6.3.3 Evitar tiempos verbales compuestos 0 poco conocidos.

6.3.3 Evitar los condicionales y subjuntivos.

6.3.5 Evitar la pasiva refleja.

6.3.7 Evitar las oraciones impersonales.

6.3.8 Evitar oraciones con gerundio.

6.3.9 Evitar dos 0 mas verbos seguidos.

6.3.12 | Evitar elipsis.

6.3.13 | Evitar explicaciones entre comas.

6.3.14 | Evitar aposiciones.

6.3.16 | Evitar conectores complejos.

Organizacion del texto y el estilo

Pautas a seguir

N° Ref. | Descripcion v[x

6.4.2 Cohesion y coherencia del texto.

Recomendaciones

N° Ref. | Descripcion v [x
6.4.3 Hilo temporal en el texto con adverbios o expresiones de tiempo y/u
orden.

6.4.4 El titulo del texto relacionado con el contenido.

6.4.5 La informacidn por bloques.

6.4.6 Elementos de una idea separados por comas

6.4.9 Lenguaje no sexista.

6.4.1 Evitar las inferencias.

6.4.7 Adaptar los dialogos de los textos al estilo teatral.

6.4.8 Dirigir las instrucciones al lector.

DISENO DEL TEXTO EN LECTURA FACIL
Presentacion del documento

Pautas a seguir

N° Ref. | Descripcion v[x

7.1.16 | Tamafio de letra entre 12 y 16 puntos.

7.1.17 | Lostitulos y el cuerpo del texto diferenciados.

7.1.21 | Evitar cursiva, subrayado, sombreado, contorno o relieve.

7.1.22 | Evitar marcas de agua.

7.1.23 Evitar fuentes de letras con serifa o remate.

7.1.10 | Evitar dividir las palabras con guiones a final de linea.

7.1.3 Evitar dividir un blogue de texto en varias paginas.
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7.1.9 Evitar justificar los textos.

7.1.18 | Contraste adecuado entre el color del fondo del texto y de los
caracteres.

7.1.19 | Utilizar un fondo del texto con color liso.

7.1.24 | Advertir cambios entre Lectura Facil y no.

Recomendaciones

N° Ref. | Descripcion v[x

7.1.16 | Tamafio de letra de 14 puntos.

7.1.7 Interlineado de 1,5 0 més.

7.1.20 | Negrita solo para destacar las palabras en la glosa o glosario.

7.1.8 Alinear el texto a la izquierda.

7.1.12 | Margenes amplios.

7.15 Longitud de lineas similar.

7.1.13 | Guias textuales cuando no se identifique facilmente el final del
contenido.

7.1.14 | Posicion del namero de pagina en un lugar que destaque y en la
misma posicién siempre.

7.1.15 | Tipografia del nimero de las paginas mayor que la del texto.

7.1.1 Estructura légica, usando titulos, subtitulos, capitulos, apartados,
etc.

7.1.2 Cada capitulo o subdivision en paginas diferentes.

7.14 Evitar titulos o alguna parte del texto en sentido vertical.

7.1.6 Evitar dividir los sintagmas.

7.1.11 | Evitar el texto en varias columnas.

7.1.1 Evitar estructuras con mas de tres niveles de division.

7.1.25 | Misma orientacion en todas las paginas.

Imagenes
Pautas a seguir

N° Ref. | Descripcion v[x

7.2.1 Imagenes complementan el texto.

7.2.2 Imagen préxima al texto.

7.2.3 Una imagen = un concepto.

7.2.5 Imagenes claras.

7.2.8 Pie de imagen redactado segun lectura facil.

7.2.11 | No dividir las imagenes en dos paginas.
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N° Ref.

Descripcion

v [%

7.2.2

Imagen situada en margen izquierdo o parte superior del texto que

acompana.

724

Iméagenes en color de alta resolucion.

7.2.6

Fondo liso de iméagenes.

1.2.7

Colores transmiten informacion.

7.2.9

Situar aparte la informacion sobre derechos.

7.2.10

Representar los conceptos abstractos de forma concreta.

Elementos paratextuales verbales

Pautas a seguir

N° Ref.

Descripcion

v [x

73111

indice: redactado segin lectura facil.

7.3.1.1.2

indice: ubicarlo al principio.

7.3.1.1.3

indice: asociar cada apartado con nimero mediante disefio.

73121

Glosa: redactado segun lectura fécil.

7.3.1.2.3

Glosa: usarlo la primera vez que aparece la palabra.

7.3.1.2.7

Glosa: en la misma pagina que la palabra.

7.3.13.1

Glosario: redactado seguln lectura facil.

7.3.1.3.6

Glosario: palabra resaltada.

7.3.1.3.7

Glosario: colocar la definicién en la siguiente linea.

73141

Resumen: redactado segun lectura facil.

7.3.14.2

Resumen: ubicarlo al final del documento.

73151

Actividades: redactadas segun lectura facil.

Recomendaciones

N° Ref.

Descripcion

v [x

73122

Glosa: usar para palabras o expresiones complejas.

73124

Glosa: poner en negrita.

7.3.1.25

Glosa: incluir palabra, explicacion y ejemplo.

7.3.1.2.6

Glosa: cerca de la palabra y en margen derecho.

7.3.13.2

Glosario: usar cuando hace falta comprender palabras antes.

7.3.1.3.3

Glosario: colocar al inicio.

73134

Glosario: no incluir todas las glosas.

7.3.1.35

Glosario: respetar el orden alfabético.

7.3.1.3.8

Glosario: incluir un ejemplo explicativo.

7.3.1.4.3

Resumen: su disefio permite distinguirlo.

7.3.1.45

Resumen: incluir repeticiones cuando el lector debe recordar.

7.3.15.2

Actividades: incluir actividades previas.

7.3.15.3

Actividades: incluir actividades posteriores.
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N° Ref.

Descripcion

v[x%

73211

Mapas y planos: explicar o adaptar.

7.3.21.2

Mapas Yy planos: explicaciones redactadas segun lectura facil.

73221

Graficos: explicar o adaptar.

73222

Gréficos: explicaciones redactadas segun lectura facil.

7.3.2.2.3

Gréficos: incluir leyenda explicativa.

713224

Graficos: relacionar solo dos variables.

Recomendaciones

N° Ref.

Descripcion

v[x

7.3.2.1.3

Mapas y planos: elaborar con itinerarios y elementos reconocibles

73214

Mapas y planos: acompafar de una leyenda.

7.3.2.25

Gréficos: elegir segun informacién y usuario.
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