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Kompozycja i format

Uzywaj formatu fatwego do czytania, uzytkowania 1 kopiowania. Na przyktad formatu A4 lub AS.
Pomysl o objetosci swojego dokumentu. Ksigzka ktéra ma 100 stron jest zbyt dluga. Ludzie moga
pomysleé, ze nie sa w stanie przeczytac tak dtugiej ksiazki.

¢ Nie uzywaj wzornictwa lub grafiki, ktére moga utrudniaé przeczytanie i zrozumienie twojego
dokumentu.Nie uzywaj tta, ktére utrudni odczytanie tekstu.

Ostroznie uzywaj ciemnego tta. Jesli to robisz upewnij sig, ze tlo jest wystarczajaco ciemne a
pismo wystarczajaco jasne.

Pisanie

e Zawsze uzywaj wyraznej, tatwej do odczytania czcionki. Nie powinienes uzywac czcionek
szeryfowych, poniewaz ksztatt liter jest wtedy mniej wyrazny. Na przyktad Arial lub Tahoma to
czcionki fatwe. Century 1 Times New Roman to czcionki trudne do czytania.

¢ Nie uzywaj pisma, ktore jest zbyt mocno Sci$nigte.

¢ Nie uzywaj pisma, ktore jest zbyt jasne lub zbyt stabo wydrukowane.

e Nie uzywaj kursywy.

¢ Nie uzywaj czcionki o ozdobnym kroju.

e Zawsze uzywaj duzego druku.

¢ Nie pisz catych stow wielkimi literami

e Staraj si¢ uzywac tylko jednego typu pisma w calym tekscie.

e Podkreslenia moga utrudni¢ osobom niepetnosprawnym intelektualnie odczytanie tekstu. Uzywaj
podkreslen bardzo ostroznie.

e Tam, gdzie to mozliwe unikaj pisania kolorowym drukiem poniewaz:

o niektdérzy ludzie nie widza ré6znic mi¢dzy kolorami,
o niektdrzy moga chcie¢ skserowaé dokument,
o niektdre kolory sg Zle widoczne na niektorych tlach.
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