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Wtasciwosci tekstu mogace miec
wplyw na jego czytelnosc

1. Cechy (typo)graficzne:
a. stopienikrdj liter, kolor(y) druku;
b.  rozmieszczenie tekstu, ilos¢ swiatfa itp.
c. ilustracje, wykresy (infografika).

2. Kompozycja tekstu:
a. zgodno$¢ z wzorcem gatunkowym,
b.  kolejnos¢ informac;ji.

3. Cechy pragmatyczne:
a. stopien oficjalnosci,
b.  styl (potoczny czy urzedowy, naukowy, inny),
c.  spos6b zwracania sie do odbiorcy (ty, wy, pan(i),
panstwo, inne, formy bezosobowe)
d. sposéb nazywania nadawcy (ja, my, nazwa instytucji,

brak).
4. Dobodr stownictwa.
5. Skfadnia.

6. Interpunkcja i ortografia.
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Cechy typograficzne tekstu
zmniejszajace czytelnosc (legibility)

1. Zbyt mal'y StOpiEﬁ pisma (za mata wielkos¢ czcionki Iubfontu).

2. Stosowanie krojow i odmian pisma utrudniajgcych
czytanie:

1. miessanie roznych kKrojow pisma,
b. stosowanie krojow ozdobnych, wymyilngct, datompch;

c. zapisywanie fragmentow tekstu WERSALIKAMI lub
KAPITALIKAMI

3. Stosowanie zbyt wielu wyrdznien: kolorow pisma,

podkreslen, zMian Wielkosci liter, efektéw specjalnych.
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Cechy graficzne tekstu
zmniejszajace czytelnosc (legibility)

1. Zbyt duzo tekstu na jednej stronie (ekranie), zbyt mato Swiatta.

2. Zbyt dtugie wiersze (rekomenduje sie szerokos¢ wiersza na 55-
65 znakow lub teksty dwukolumnowe).

3. Brak akapitow, zbyt dtugie akapity lub niewyraznie zaznaczone
akapity.

4. Brak srodtytutdow, wyodrebnionych wstepdéw, podsumowan itp.

5. Brak przerywnikow graficznych, ilustracji, infografiki.

Przyktad tekstu bez wydzielonych akapitow:

Od decyzji stuzy odwotanie do Samorzgdowego Kolegium Odwotawczego w Poznaniu
Al.Niepodlegtosci 16/18 za poérednictwem Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie Dziatu Swiadczer
Rodzinnych, Alimentacyjnych i Dodatkéw Mieszkaniowych ul.Wszystkich Swietych 1, w terminie 14 dni
od dnia jej doreczenia. Wniesienie odwotania w terminie zgodnie z art 130 § 2 k.p.a. (Dz.U. Nr 98,
poz. 1071 z 2000 r., z pdzn.zm.) wstrzymuje wykonanie decyzji (wyptate swiadczen rodzinnych).
Prawo do swiadczen rodzinnych ustala sie na wniosek osoby uprawnionej, poczagwszy od miesigca, w
ktdrym zostat on ztozony wraz z wymaganymi dokumentami (art. 24 ust. 2 ustawy z dnia 28 listopada
2003r. o swiadczeniach rodzinnych). Zgodnie z art. 25 ust. 1 ustawy o Swiadczeniach rodzinnych osoba
otrzymujgca $wiadczenie rodzinne jest zobowigzana do niezwtocznego powiadomienia organu
wyptacajgcego swiadczenia rodzinne o zmianach w liczbie cztonkdw rodziny lub innych zmianach
majgcych wptyw na prawo do swiadczen.
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Kompozycja tekstu

Kompozycja tekstu informacyjnego, a w szczegolnosci
kolejnosc informacji powinna odpowiadac potrzebom
czytelnika.

Obecnie stosowana jest zazwyczaj nastepujgca kompozycja pism urzedowych:

Decyzja

Na postawie artykutu xx ustawy z dnia xxx o xxx (Dz.U. z 2004 r. Nr 64, poz. XX) i § X ) ]
pkt X rozporzqdzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnig X u.sprerwie gg informacja -
..... (Dz.U. z X) na koncu
przyznaje-Pant/Pani Janowi Igrekowskiemu ur. 2.03.1953 zam. ul. Fotograficzna 5,
w Szczecinie, pomoc pienieznq na usamodzielnienie ....

Najwazniejsza

Rekomendowana jest kolejnos¢ odwrotna: Najwazniejsza

Decyzja informacja —
Przyznaje Panu (Pani) pomoc pienieznq na usamodzielnienie... na pocz qtku

Podstawa prawna: Artykut xx ustawy xx (Dz.U. z Y r. Nr Y, poz. Y) i § x pkt x
rozporzqdzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia Y w sprawie .....(Dz.U. z Y).
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Cechy pragmatyczno-stylistyczne

1. Stopien oficjalnosci: im bardziej oficjalny tekst, tym
trudniejszy.

2. Styl funkcjonalny:
a. najtatwiejsze do zrozumienia sg teksty
zredagowane w stylu potocznym,
najtrudniejsze — w stylu urzedowym i naukowym,
c. stosowanie srodkéw charakterystycznych dla stylu
artystycznego czesto zmniejsza czytelnosc tekstu.

3. Zwroty do adresata tekstu:
a. bezposrednie zwroty do adresata (ty, wy, pan(i),
panstwo) utatwiajg rozumienie,
b. uzycie form bezosobowych — utrudnia
rozumienie.

4. ,0Obecnosé¢” nadawcy w tekscie (ja, my, nasz...)
zwieksza czytelnosc¢ tekstu.
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Typy jednostek leksykalnych majace negatywny
wplyw na czytelnos¢ tekstu (1)

1. Rzeczowniki abstrakcyjne, zwtaszcza:
a. nazwy czynnosci zakonczone na -anie, -enie, -cie:
wykonywanie, uzyczenie, wydobycie, zepsucie;
b. nazwy cech, zwtaszcza zakonczone na -0sc:
odpowiednios¢, promienistosc i -osciowosc¢
wartosciowosc, zrecznosciowosc.

2. Terminy fachowe:
a. jednowyrazowe, np. stereospecyficznosc,
regioselektywnosé, (leki) sympatykomimetyczne;
b. wielowyrazowe, np.: receptory beta-adrenergiczne,
dehudrogenaza glukozo-6-fosforanowa;

3.  Wyrazy synchronicznie obce, zwtaszcza:
a. wyrazy-cytaty o obcej pisowni i wymowie, typu
beaujolais nouveau, stand-by, conchigliette;
b. wyrazy stabo przyswojone i rzadko wystepujace.
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Typy jednostek leksykalnych majace negatywny
wplyw na czytelnosc¢ tekstu (2)

Wyrazy i wyrazenia archaiczne oraz przestarzate, np.:
centryfuga, kakografia, markierant.

Wyrazy i wyrazenia nalezgce do rejestru ksigzkowego
(nie nalezgce do rejestru potocznego), np.: stanowic,
przestanka, ubiegac sie, figurowac, znalezc
zastosowanie, podlegac opodatkowaniu.

Wyrazy rzadko wystepujgce w tekstach, np. wyrazy o
frekwencji mniejszej niz 4 (w stowniku frekwencyjnym).

Wyrazy o matej frekwencji na liscie rangowej wg
prawdopodobieristwa subiektywnego (lista zestawiona
przez J. Imiotczyka w 1987 r.).

Jednostki nie nalezgce do leksyki uniwersalnej —
wspolnej roznym odmianom polszczyzny (lista
zestawiona przez A. Markowskiego w 1990 .).
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Typy jednostek leksykalnych majace negatywny
wplyw na czytelnosc¢ tekstu (3)

Wyrazy rzadziej wystepujgce w korpusie i na listach

frekwencyjnych niz ich synonimy, np.:

a.
b.
C.
d.

albowiem — wg wyszukiwarki Google: 4,9 min wystgpien,
bowiem — 34,4 mIn wystgpien,
poniewaz — 108 min wystgpien,

bo — 257 mln wystgpien (najtatwiejsze).

10. Ciagi form wyrazowych zamiast pojedynczych wyrazow:

d.

(oféwek) koloru czerwonego — czerwony ofowek, jezioro o
duzej gtebokosci — gtebokie jezioro;

frazeologizmy,

ustabilizowane peryfrazy (por. Stownik peryfraz M. Banki,
2002).

11. Skroéty i skrotowce.
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Cechy sktadni
negatywnie wptywajace na czytelnosc tekstu (1)

1. Dtugie zdania, a zwtfaszcza zdania:
a. wielokrotnie ztozone podrzedne;

b. takie, w ktérych stosunek liczby form osobowych
czasownika do innych sktadnikow (rozumianych wg
sktadni szkolnej) jest mniejszy niz 1:4;

c. zawierajace rozbudowane cztony wtracone.

2. Wystepowanie duzej liczby form rzeczownikéw, a
zwtaszcza:

a. ciggoéw rzeczownikow w dopetniaczu, np. : Wartosc
dydaktycznq spotkania podniesie wizualna ocena
poprawnosci wykonania czynnosci mycia rgk przez
dzieci dokonana przy uzyciu specjalnej lampy UV.
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Cechy sktadni
negatywnie wptywajace na czytelnosc tekstu (2)

3. Wystepowanie zdan w stronie biernej, np. protokdt zostat
sporzgdzony, zostaty ogfoszone wyniki wyborow.

4. Wystepowanie zdan z negacjg, zwtaszcza z ,,potrojna
negacja” typu: Nieprawda, Zze nie ma zadnych przeszkod.

Czas potrzebny do oceny prawdziwosci zdania
w zaleznosci od jego budowy

Typ zdania Liczba btedéw

Twierdzace czynne 4,5 s. 58
Twierdzgce bierne 9,4s. 55
Przeczace czynne 9,5s. 88
Przeczyce bierne 11,1 s. 117

(za I. Kurcz)
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Cechy sktadni
negatywnie wptywajace na czytelnosc tekstu (3)

5. Wystepowanie imiestowowych rownowaznikow zdan:

a. zimiestowami przystowkowymi uprzednimi
(zrobiwszy, zjadtszy): Niektdrzy za odwage dostawali
upominki, nie wykonawszy zadnego zadania;

b. zimiestowami przystdwkowymi wspoétczesnymi (-gc)

zwtaszcza:

e w funkcjach innych niz temporalne, np. w funkcji
warunkowej: wytrwale trenujqc, osiggng lepsze wyniki
(='jesli bedg trenowad, osiggna lepsze wyniki' lub ‘jesli
trenuja, osiggna lepsze wyniki'),

. przy zdaniach gtéwnych bezosobowych: Analizujgc te
wyniki, nalezy zachowac bezstronnosc.
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Cechy sktadni
negatywnie wptywajace na czytelnosc tekstu (2)

6. Woystepowanie konstrukcji bezosobowych:

a. zformami bezosobowymi czasownikow, np.:
przyjmuje sie, przyjmowano, wyryto;

b. z niektorymi czasownikami niewtasciwymi, np.
brakuje.

7. Niedomiar wskaznikdw spodjnosci tekstu takich, jak
zaimki anaforyczne, spojniki, wyrazenia metatekstowe.

8. Szyk przestawny, w szczegdlnosci oddalenie wyrazow
okreslajacych od okreslanych, np.:

a. Widziatem bawigce sie na ulicy dzieci;

b. Oddano do uzytku spetniajgcy wszystkie wymagania
miedzynarodowej federacji ptywackiej basen.
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Przyktad oznakowanego tekstu - leksyka

Art. 28. : -

leksemy rzadkie, w tym zwtaszcza:
1. BBtywa i JlBywa wycenia si¢ nie rzadziej niz na dzien Bilansowy w sposéb nastepujacy: - ytermin fach\i:we
1) Srodki trwale oraz wartoSci niematerialne i prawne — wedlug cen nabycia lub kosztéw : Y

b. styl kancelaryjno-urzedowy

wytworzenia, lub wartosci przeszacowane;j (po SKIUBHEAGH Wyceny $rodkow trwatych),
pomniejszonych o o@isﬁ %acﬁm’. lub umorzeniowe, a takze o odpisy z tytulu trwalej
utraty wartosci: | d. wyrazy obce
la) nieruchomosci oraz warto$ci niematerialne i prawne zaliczane do inwestycji — wedhug

zasad, stosowanych do Srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,
okreslonych w pkt 1 oraz w art. 31, art. 32 ust. 1-5 i art. 33 ust. 1 lub wedlug ceny rynkowej
badz inaczej okreslonej wartosci godziwej:
2) Srodki trwale w budow1c — w wysokosci ogohu kosztow pozostajacych w bezposrednim
zwiazku z ich nabyeiem lub wytworzeniem, pomniejszonych o odpisy z tytulu trwalej utraty
wartosci;
3) udzialy w innych jednostkach oraz inne niz wymienione w pkt la inwestycje zaliczone do
vow trwalych — wedlug ceny nabycia pomniejszonej o odpisy z tytulu trwalej utraty
wartosci lub wedhig wartosci godziwej albo skorygowanej ceny nabycia — JCZCI] dla danego
skladnika -ywow zostal okreslony termin wymagalnosci; warto$¢ w cenie pabyeia mozna
przeszacowa¢ do wartosci w cenie rynkowej, a réznic¢ z przeszacowania rozllczyc zgodnie z
art. 35 ust. 4;

4) udzialy w jednostkach podporzadkowanych zaliczone do ffywow trwalych — wedtug
zasad okreslonych w pkt 3 lub metoda praw wlasnosci, pod warunkiem, ze bedzie ona

stosowana jednolicie wobec wszystkich jednostek podporzadkowanych;

5) inwestycje krotkoterminowe — wedlug ceny (wartoéci) rynkowej albo wedhug ceny n
lub ceny (wartosci) rynkowe;j, zaleznie od tego, ktora z nich jest nizsza albo wedlug
skorygowanej ceny nabycia — jezeli dla danego skladnika .:ywéw zostal okreslony termin
wymagalnosci, a krétkoterminowe inwestycje, dla ktorych nie istnieje aktywny rynek, w inny
sposob okreslonej wartosci godziwej: ”

6) rzeczowe skladniki aktywoéw obrotowych — wedlug cen nabyeia lub kosztéw wytworzenia
nie wy?.szych od cen ich sprzedazy netto na gz}_ﬁo_‘y

7) naleZnosei i udzielone pozyczki — w kwocie wymagane;j zaplaty, z zachowaniem zasady

ostroznosci, z zastrzezeniem pkt 7a; m S\NPS
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Przyktad oznakowanego tekstu - gramatyka

Art. 7. Formy gramatyczne:
1. Na terytorium Rzeczypospohtej Polskiej w obroc1e z udzialem konsumentow oraz przy

ey a. imiestowy przystowkowe uprzednie
wykonywaniu przepisow z zakresu prawa pracy UZywa si¢ jezyka polskiego, jezeli: o o }
1) konsument lub osoba $wiadczaca prace ma miejsce zamieszkania na terytorium b. _imiestowy przymiotnikowe biernych
Rzeczypospolitej Polskiej w chwili zawarcia umowy oraz c. imiestowy przystéwkowe czynne
2) umowa ma by¢ wykonana lub wykonywana na terytorium Rzeczypospolitej Pols;;iej. | d. formy bezosobowe czasownikéw + czasowr
2. Na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej w obrocie bez udziatu konsumentow uzywa sig
jezyka polskiego, jeZell obrot ten jest wykonywany przez podmioty, o ktérych mowa w art. 4.
3. Przepisy ustawy stosuje si¢ do dokumentéw i informacii, ktorych obowiazek sporzadzenia
lub podania wynika z odrt;bnych przepisow.
Art. 7a.
1. Obowiazek uzywania jezyka polsklego w zakresie, o ktérym mowa w art. 7, dotyczy w
szczegblnosci nazewnictwa towarow i ushug, ofert, warunkoéw gwarancji, faktur rachunkowi
pokwitowan, jak rowniez ostrzezen i informacji dla konsumentéw wymaganych na podstawie
innych przepiséw, instrukcji obshugi oraz informacji o wlasciwosciach towaréw i ushug, z
zastrzezeniem ust. 3. Obowiazek uzywania j¢zyka polskiego w informacjach o
wlasciwosciach towarow i ushug dotyczy tez reklam.
2. Obcojezyczne opisy towarow i ustug oraz obcojezyczne oferty. ostrzezenia i informacje dla
konsumentéw wymagane na podstawie innych przepisoéw w zakresie, o ktérym mowa w art.
7. musza by¢ jednoczesnie sporzadzone w polskiej wersji jezykowej, z zastrzezeniem ust. 3.
3. Nie wymagaja opisu w jezyku polskim ostrzezenia i informacje dla konsumentow
wymagane na podstawie innych przepiséw, instrukcje obshugi oraz informacje o
wiasciwosciach towaréw, jezeli sa wyrazone w powszechnie zrozumialej formie graficznej;
jezeli formie graficznej towarzyszy opis. to opis ten powinien by¢ sporzadzony w jezyku
polskim.
Art. 7b.

odpowiednio do zakresu swoich zadan, Prezes Urzqdu Ochrony Konkurencp i Konsument()w,
Inspekcja Handlowa oraz powiatowy (miejski) rzecznik konsumentéw, jak rowniez
Panstwowa Inspekcja Pracy.

Art. 8.

Dokumenty w zakresie, o ktorym mowa w art. 7, w tym w szczeg6lnosci umowy z udzialem
konsumentow i umowy z zakresu prawa pracy, spnmdnm w jezyku polskim, z

zastrzezeniem ust. 3. m S\NPS
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Podsumowanie

Cechy tekstu, ktore odpowiadajg za stopien jego trudnosci

mozna sprowadzi¢ do kilku wymiarow.

Podstawowe sg tzw. wymiary leksykalno-gramatyczne:
(Hellspong, Ledin 2006)

nominalny — werbalny
specjalistyczny — niespecjalistyczny
abstrakcyjny — konkretny
trudny > ftatwy
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Cechy jezykowe uwzglednione
przy tworzeniu wzoru

- Srednia dtugosc¢ zdania; - liczba rzeczownikdw na -0s¢;

- procent stow trudnych; - liczba stow trudnych (4+ sylaby);
- procent rzeczownikow; - liczba trudnych bez listy Imiotczyka;
- procent rzeczownikéw trudnych; - trudne - Imiotczyk i 300M(1%);

- procent czasownikow; - trudne - Imiotczyk i 300M(2%);

- procent czasownikéw trudnych; - trudne - Imiotczyk i 300M(3%);

- procent przymiotnikow; - trudne - Imiotczyk i 300M(4%);

- procent przymiotnikéw trudnych; - trudne - Imiotczyk i 300M(5%);

- stosunek rzeczownikéw do - trudne - Imiotczyk i 300M(6%);
czasownikow; - trudne - Imiotczyk i 300M(7%);

- $rednia dtugos¢ akapitu w stowach;  _ trydne - Imiotczyk i 300M(8%);

- Srednia dtugosc¢ stowa (w sylab.); - trudne - Imiotczyk i 300M(9%);

- srednia dfugos¢ fancucha - trudne - Imiotczyk i 300M(10%);
dopetniaczy; - trudne - Imiotczyk i 300M(15%);
- liczba czasowniki w formie - trudne - Imiotczyk i 300M(20%);
bezosobowej; - trudne - Imiotczyk i 300M(30%);
- liczba gerundiow; - liczba dopetniaczy.

- liczba imiestowow; Mﬂ S\NPS
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Dziekujemy za uwage!
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