Kenmerken van een goed leesbare tekst

structuur

goede opbouw van inhoud:
duidelijke boodschap

zaken die bij elkaar horen, staan bij elkaar

goede indeling:

samenvatting van belangrijke informatie

juiste interpunctie

zinnen

e eenvoudige zinsstructuren

e gemiddeld minder dan 12 woorden per zin
e weinig figuurlijk taalgebruik

e weinig verwijswoorden (zoals: het, hem, die)

woorden
e niet meer dan 4% lastig te lezen woorden

lastig zijn: leenwoorden (management) en

woorden met veel medeklinkers na elkaar (herfststorm)

e weinig vaktaal

e spreektaalwoorden gebruiken (bijvoorbeeld: als i.p.v. indien)

vormgeving

e hoeveelheid tekst passend bij formaat
e voldoende wit om tekst heen

e omde 10 a 15 regels een witregel

o llustraties die de tekst verduidelijken
e kaders om belangrijke informatie

e voldoende contrast tussen papier en letterkleur

typografie

o lettertype: Times of Arial, grootte 10 - 14
e regelafstand anderhalf

e links uitgelijnd

e minder dan 12 woorden per regel

¢ minder dan 15 regels per alinea
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