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Wstęp
Zarówno dobór słów i treści, jak również szata graficzna mają wpływ  
na zrozumienie tekstu. Zasada ta dotyczy wszystkich publikacji, również 
napisanych w tekście łatwym do czytania i rozumienia. Umiejętnie 
zaprojektowana szata graficzna sprawia, że tekst jest czytelniejszy, bardziej 
zrozumiały, łatwiej można się zorientować na stronie i wrócić do miejsca, 
w którym skończyliśmy czytać. Ciekawa szata graficzna przyciąga uwagę, 
intryguje, zachęca do przeczytania publikacji. Dlatego trzeba o nią zadbać.

Teksty łatwe do czytania i rozumienia skierowane są do osób, które mają 
problemy ze zrozumieniem słowa pisanego, czasami bardzo duże. Dlatego 
w takich tekstach szata graficzna pełni szczególną rolę – wspiera czytelnika 
w zrozumieniu tekstu.

W natłoku różnego rodzaju wiadomości i reklam osobom  
z problemami poznawczymi często trudno jest znaleźć i wybrać 
te treści, które zostały przygotowane z myślą o nich. 

Dotarcie do informacji może być łatwiejsze dzięki odpowiedniem 
rozwiązaniom graficznym. Mogą to być na przykład: wyraziste kolory,  
które przyciągają uwagę, przejrzysta szata graficzna i logiczny układ 
treści. Symbol tekstu łatwego również jest wskazówką, że dany materiał 
przygotowano w tekście łatwym do czytania.
 
W poradniku wyjaśniamy, jak tworzyć szatę graficzną tekstów łatwych, 
dlaczego właśnie takie rozwiązania są ważne oraz jakich błędów unikać.

Pamiętaj: o ostatecznym wyglądzie materiałów w tekście łatwym powinni 
decydować konsultanci, czyli odbiorcy tekstów łatwych do czytania 
i rozumienia. Zaproponowane rozwiązania można zastosować, gdy 
konsultanci je zrozumieją i zaakceptują.
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Część 1.

Układ treści 
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Co jest ważne w układzie treści?
Format

Zaleca się format A4 albo A5. Format publikacji powinien być poręczny. 
Ważne jest również, aby pozwalał na przejrzyste i czytelne ułożenie 
informacji.

Liczba stron

Trzeba zwracać uwagę na liczbę stron w publikacji. Publikacje w tekście
łatwym powinny być krótkie. Zbyt duża liczba stron może zniechęcić 
do czytania i odstraszyć niektóre osoby. Dlatego jeśli mamy długi tekst,  
to warto rozplanować go w kilku częściach. Na przykład publikację liczącą 
100 stron lepiej podzielić na trzy albo cztery części. Zaleca się publikacje 
do max. ok. 30–40 stron

Podział informacji

Informacje trzeba podzielić na mniejsze fragmenty. Jest to ważne z kilku 
powodów:

	° mniejsze partie łatwiej jest zrozumieć;
	° zbyt duża ilość tekstu może zniechęcić do czytania;
	° zalecane formatowanie tekstu (np. czcionka min. 14 pkt, odstępy, 

przejrzystość) nie pozwoli na umieszczenie zbyt dużej ilości tekstu 
na stronie.
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Szata graficzna

•	 Dla tekstów łatwych do czytania i rozumienia powinna być 
prosta. Jej zadaniem jest prowadzenie czytelnika przez tekst i 
wspomaganie rozumienia treści. Szata graficzna nie powinna 
dostarczać dodatkowych bodźców, ponieważ tutaj nie jest elementem 
dekoracyjnym. 

•	 Jedna z najważniejszych zasad dotyczących układu treści łatwych, 
mówi, aby każde zdanie zaczynało się od nowej linii. Dzięki 
zachowaniu tej zasady czytelnik widzi zdanie jako całość, zarówno 
gramatycznie jak i wizualnie.  

•	 Puste miejsca nadają tekstowi lekkości. Gdy czytelnik widzi taki tekst,  
myśli sobie, że z łatwością go przeczyta.  

•	 Im ważniejsze słowa i treści, tym wyraźniej powinny być wyróżnione 
w tekście. Oznacza to,  że im ważniejsza jest treść, tym powinna być 
większa i bardziej kolorowa.   

•	 Poszczególne strony powinny być zaprojektowane jednolicie, np. takie 
same powinny być odstępy od brzegów, styl grafik, nagłówki, wielkość 
czcionki. Dzięki spójności czytelnik łatwiej porusza się po stronie. 
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Część 2.

Wizualne wyróżnienia
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Ważne informacje można wyróżnić wykorzystując różne rozwiązania,  
np.: wcięcia, wyboldowania, ramkę, wyróżnienia kolorystyczne.

W ten sposób można zaznaczać różnorodne informacje, np.: 

•	 wypowiedź (wcięcie): 
 
Pewnego dnia mama powiedziała do Czerwonego Kapturka:

Zanieś ten koszyk babci.
Jest w nim jedzenie.
Są w nim lekarstwa.
Babcia jest chora.

Czerwony Kapturek wyruszył do babci. 

•	 wyjaśnienie (wcięcie), trudne słowo (ramka): 

W czwartek rozpoczął się   karnawał.
Karnawał to duże święto.
Ludzie tańczą i się bawią.
Wiele osób również się przebiera. 

•	 trudne słowo (wyboldowanie): 
 
W czwartek rozpoczął się karnawał.

Karnawał to duże święto. 
Ludzie tańczą i się bawią. 
Wiele osób również się przebiera. 

Wprowadzenie
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Wyróżnienia kolorystyczne

Kolory

Kolory stosowane w grafikach i całej szacie graficznej mają wpływ  
na odbiór treści.

Kolor może być wykorzystany do nadania struktury dokumentowi 
i oznaczenia różnych jego części, np. dany rozdział oznaczony jest 
elementem o określonym kolorze.

Kontrast

Jeśli odpowiednio wykorzystamy kontrast, wówczas tekst będzie czytelny 
dla osób z problemami ze wzrokiem, a cała szata graficzna stanie się 
ciekawsza wizualnie, bardziej przejrzysta i uporządkowana.  

Na stronie w przykładzie po lewej stronie niewiele się dzieje. Cała strona 
wygląda właściwie tak samo. 

Wprowadzenie niewielkich zmian podkreślających wizualnie ważne akapity 
sprawia, że strona jest ciekawsza, a informacje – uporządkowane (przykład 
po prawej stronie). 
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Wielkość kontrastu

Zgodnie z wytycznymi dotyczącymi dostępności cyfrowej, w tekstach 
publikowanych na stronie trzeba zachować kontrast min. 4.5:1.

Zachowanie wymaganego kontrastu jest niezbędne dla osób z problemami 
ze wzrokiem. W praktyce dobry kontarst pomaga również pozostałym 
czytelnikom w odczytaniu zapisanych treści.

Aby sprawdzić kontrast, warto skorzystać z dostępnych programów. Jednym 
z nich jest Colour Contrast Analyser (CCA). 

 
dobry kontrast

 
dobry kontrast

 
zły kontrast

 
zły kontrast

https://www.tpgi.com/color-contrast-checker/
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Wyróżnienia graficzne

Ta zasada jest ważna, ponieważ:

	° są osoby, które mają problemy z rozpoznawaniem barw i w efekcie 
nie odróżniają niektórych kolorów (np. niebieskiego od zielonego), 
dlatego też nie zauważą wyróżnienia czegoś kolorem;

	° kolorów nie będzie widać na czarno-białej kopii. 

Punktory

Użyj punktorów jeśli wymieniasz kilka rzeczy, czynności czy przedmiotów. 
Jeśli kolejność ma znaczenie, wówczas używaj punktorów numerowanych. 
Jeśli kolejność wymienianych elementów nie ma znaczenia, używaj 
pozostałych punktorów graficznych. 

Jeśli wyróżniasz tekst, nie używaj tylko koloru, 

ale również rozwiązań graficznych.
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Harmonia
Im więcej jest elementów na stronie, tym dokładniej muszą być ułożone 
obok siebie. Dopiero harmonijnie zaprojektowane strony można czytać  
ze skupieniem, bez rozpraszania się i przeszkód. 

W pierwszym przykładzie tekst nie jest uporządkowany, w niektórych 
wersach jest dłuższy niż w pozostałych. Do tego ilustracje mają różny 
kształt i wielkość oraz nie są rozmieszczone w tej samej odległości od 
tekstu.

W drugim przykładzie informacje są uporządkowane, poszczególne części 
odpowiednio wyróżnione. Dzięki temu nasze oko w ogóle nie skupia się na 
szacie graficznej, tylko od razu wyłapuje informacje.

Oznacza to, że naszym czytelnikom powinniśmy proponować wzorce,  
które będą rozpoznawalne na pierwszy rzut oka.
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Czcionka

Dobra czytelność czcionki jest oceniana na podstawie kilku kryteriów. 
Wśród nich są, m.in.: 

•	 czytelny kształt liter,
•	 wyrazistość linii,
•	 odstępy między literami.

W przypadku tekstów łatwych niezbędne jest użycie jak najbardziej 
czytelnej czcionki. W całym tekście zaleca się stosowanie co najwyżej 
dwóch różnych czcionek. 

Można próbować eksperymentów z czcionką w tytułach, ponieważ są 
krótkie i mają przyciągać uwagę.

•	 Zaleca się wybór czcionek bezszeryfowych

Są osoby, które mają problem z czytaniem liter z szeryfami, ponieważ 
końcówki niektórych liter zlewają się z sąsiadującymi.

•	 Do tekstów łatwych nie używa się czcionek:
	° z określeniami Black, Extrabold, Light czy Condensed
	° odzwierciedlających pismo odręczne, np.: Comic Sans, Lucida

Calibri

Tahoma

 Arial

Garmond  

Times New Roman 

Century
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•	 Nie używaj czcionki, której litery są zbyt blisko siebie
Jeśli odstęp jest zbyt mały, niektóre osoby mają problem z prawidłowym 
odczytaniem wyrazów, ponieważ litery się zlewają.

•	 Nie używaj czcionki, która jest za cienka i jasna,  
przez co słabo odróżnia się od tła 

•	 Nie używaj cienia, wgłębienia, uwypuklenia

 
Agency FB 

Playbill  

Bradley Hand

 
Arial

Calibri

Tahoma

Eras Light ITC  

Candara

Bradley Hand

 Arial

Ebrima

Tahoma

Arial  

Calibri

 

Arial

Calibri 
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•	 Unikaj kursywy
 

Długie fragmenty pisane kursywą niektórym osobom sprawiają trudność
w zrozumieniu treści. 

•	 Nie miszaj wielu krojów pisma
Zbyt wiele różnych rodzajów pisma w jednym tekście sprawia, że tekst 
trudniej zrozumieć, czytelnik może czuć się zagubiony. Najlepiej używać 
jednego kroju pisma.

•	 Używaj dużej czcionki. Zaleca się czcionkę wielkości  
14 punktów

To jest czcionka Arial o wielkości 14 punktów.

To jest czcionka Calibri o wielkości 14 punktów.

To jest czcionka Tahoma o wielkości 14 punktów.

Jak widzisz, nawet przy wielkości 14 punktów, niektóre napisy są 
wyraźniejsze od innych. Pamiętaj, że taki sam rozmiar czcionki nie 
oznacza, że napis będzie tak samo czytelny. Najczytelniejsza jest 
czcionka Tahoma, a najmniej czytelna Calibri. Jednak dla niektórych grup 
czytelniejsza będzie czcionka 16 punktów. 

Arial  

Calibri

Arial

Calibri
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•	 Unikaj wyrazów pisanych wielkimi literami
Są osoby, które mają problemy z odczytaniem tekstów zapisanych tylko 
wielkimi literami, dlatego należy unikać takiego zapisu. 

•	 Numery stron i tytuły rozdziałów zawsze umieszczaj  
w tym samym miejscu na stronie

Jeśli jest więcej niż 10 stron, umieszczaj napis rozszerzony, np. 1 z 20.

•	 Między wersami zachowaj odstęp co najmniej 1,5 pkt.

Przy planowaniu odstępów między wersami trzeba zachować równowagę 
pomiędzy bliskością a odstępem. 

Odstęp powinien być wystarczająco mały, aby akapit wyróżniał się 
jako całość, jednocześnie na tyle duży, aby bez problemu można było 
odróżniać poszczególne wiersze. Nie ma jednej przyjętej wartości.  
Przyjmuje się zasadę, że im większe jest pismo, tym proporcjonalnie 
mniejszy powinien być odstęp między wierszami. 

W przypadku najczęściej zalecanej wielkości pisma, czyli 14 pkt, zalecany 
jest odstęp 1,5 pkt.

WIELKIE LITERY małe litery 
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Oczywiście trzeba dopasowywać się do okoliczności. Jeśli okaże się,  
że na jednej ze stron ma być zdecydowanie krótszy fragment tekstu  
niż na pozostałych, wówczas zalecane są większe odstępy między wersami,  
aby w miarę równomiernie rozmieścić dany tekst na stronie.

Przykład pierwszy                                  Przykład drugi	

W pierwszym przykładzie jest wykorzystana czcionka 14 pkt, a interlinia 
wynosi 1,5 pkt. Odstęp między akapitami jest prawie niewidoczny przez 
dużą liczbę wolnych przestrzeni. 

W drugim przykładzie również jest czcionka 14 pkt, ale tekst jest częściowo 
pogrubiony dla większego kontrastu, natomiast wielkość interlinii wynosi 
1,15 pkt. Dzięki pogrubieniu poszczególne akapity od razu się wyróżniają  
i zauważamy, o jakie postacie chodzi.

Mama Muminka 

Ul. Wspaniała 12/8

Helsinki 

Finandia

Tel.: 99402898176879

Tata Muminka

Ul. Radosna 9/10

Sztokholm

Szwecja

Tel.: 56592008392737

Mama Muminka 
ul. Wspaniała 12/8
Helsinki 
Finandia 

Tel.: 99402898176879

Tata Muminka
ul. Radosna 9/10
Sztokholm
Szwecja
Tel.: 56592008392737
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•	 Wyrównuj tekst tylko do lewej

Są osoby, którym trudno czyta się teksty 
wyrównane do lewej i prawej strony. Dlatego 
zaleca się, aby tekst był wyrównany tylko  
do lewej strony.  Ten fragment naszego tekstu 
jest wyrównany tylko do lewej strony. 

Ten tekst jest wyrównany do lewej i prawej 
strony. Takie rozwiązanie jest złe, ponieważ 
jest grupa osób, którym czytanie takich bloków 
tekstów sprawia trudności. Zamiast odczytywać 
poszczególne zdania i wyrazy, widzą blok 
tekstu. Trudno im znaleźć linijkę, w której 
skończyli i od której powinni zacząć, kolejny 
wers. Takimi osobami są np. osoby z dysleksją. 
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Część 3.

Rodzaje i układ ilustracji
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Wprowadzenie
W tekstach łatwych do czytania i rozumienia ilustracje pomagają zrozumieć 
tekst. Oczywiście muszą do tego tekstu pasować. Ilustracje są po to, aby:

	° zobrazować zapisane treści,
	° dać czytelnikom bezpośredni dostęp do zapisanych informacji  

i opowieści,
	° zwizualizować i w ten sposób wyjaśnić treści abstrakcyjne.

Jednocześnie trzeba pamiętać, że ilustracje oddziałują w różny sposób. 
Przede wszystkim jest to przekaz bezpośredni, czyli widzimy to, co na nich 
jest, np. dwie osoby w kuchni. 

Jednak ilustracje mogą też wywoływać dodatkowe skojarzenia wynikające 
z doświadczeń, przeżyć, wartości. Dlatego powinny być jak najprostsze w 
swoim wyrazie, aby pozostawiały jak najmniej przestrzeni  
na dodatkowe interpretacje.

Ilustracje mogą służyć również do przedstawienia szczegółów, które nie są 
opisane w tekście. Na przykład jak wygląda wejście do muzeum.

Ilustracje mogą mieć różne formy graficzne, np.:
	° zdjęcia,
	° rysunki,
	° piktogramy,
	° schematy,
	° wykresy.
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Zasady ogólne

Jak z ilustracji w pełni wydobyć poszukiwane treści?

•	 Na ilustracjach powinien być tylko ten element, o którym jest mowa  
w tekście. Zbyt dużo szczegółów sprawi, że czytelnik nie będzie 
wiedział, na które elementy zwrócić uwagę i co konkretnie  
jest na ilustracji.  
Przykład: Mam w domu kwiatka w doniczce.

•	 Elementy przedstawione na ilustracji muszą być wyraźne, czytelne  
i jednoznaczne do rozpoznania.   
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•	 Unikaj umieszczania napisów na kolorowym lub wzorzystym tle.  
Napis na takim tle jest trudny do przeczytania, dlatego napisy umieszczaj 
tylko na jednolitym tle. Wówczas każdy będzie mógł je swobodnie 
przeczytać.

•	 Nie umieszczaj napisów na obrazach ani wzorach. Jeśli konieczne jest 
użycie kolorowego tła, pamiętaj o dobrym kontraście.

•	 W całym dokumencie stosuj taką samą ilustrację do danego pojęcia.

•	 Ilustracje muszą być wyraźne, ostre, z dobrą kolorystyką.  
W przeciwnym razie cztytelnik może mieć problem z odczytaniem 
zawartych na nich informacji wizualnych.

•	 Unikaj umieszczania wielu ilustracji na tej samej stronie,  ponieważ 
może to wprowadzać zamieszanie u czytelnika.

•	 Dopasuj rodzaj ilustracji do grupy odbiorców. Jeśli dokument 
przeznaczony jest dla osób dorosłych, unikaj stosowania obrazków dla 
dzieci.

•	 Zaleca się stosowanie jednego typu ilustracji w całym dokumencie. 
Wprawdzie nie zawsze jest to możliwe, ale zawsze trzeba dążyć do 
zachowania spójności graficznej i informacyjnej.
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Piktogramy
Piktogramy przedstawiają obiekt albo sytuację w uproszczony lub 
symboliczny sposób. Powinny być narysowane czytelnie i jednoznacznie,  
z wykorzystaniem grubej, wyrazistej kreski.

Mogą służyć jako ilustracja do opisywanych treści. Mogą też pomagać 
ustrukturyzować tekst. W efekcie dzięki umieszczeniu piktogramów w 
odpowiednich miejscach w tekście, można na przykład szybko znaleźć 
informację, gdzie i kiedy odbędzie się spektakl. 

Należy pamiętać, że niektóre piktogramy są bardzo symboliczne i przez to 
nie dla wszystkich zrozumiałe.  Dlatego staraj się używać piktogramów, 
które będą zrozumiałe dla większości odbiorców.

Systemy graficzne

W publikacjach w tekście łatwym warto korzystać również z różnych 
systemów graficznych.

•	 ARASAAC
Polecamy darmową bazę piktogramów ARASAAC do wykorzystania  
w nieodpłatnych publikacjach. Warunki korzystania z tej bazy znaków 
graficznych opisane są na stronie internetowej. Link do strony ARASAAC.

https://arasaac.org/
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•	 Europejskie logo tekstu łatwego 
Najbardziej popularnym logotypem tekstu łatwego jest symbol 
opracowany przez międzynarodową organizację Inclusion Europe,  
do którego organizacja ta posiada prawa autorskie. 

Można go używać bezpłatnie pod warunkiem przestrzegania kilku zasad: 
•	 Tekst musi być utworzony zgodnie z „Wytycznymi tworzenia tekstów 

łatwych”.
•	 Tekst musi być sprawdzony przez co najmniej jednego konsultanta.
•	 Trzeba zachować odpowiednie parametry techniczne:

	° kolor – niebieski: 
	» PANTONE: 072;
	» CMYK: cyjan 100%, magenta 87%, czarny 6%;
	» RVB: 26-63-147;
	» WEB: #333399;

	° minimalna wielkość: 15 mm.
•	 W publikacji trzeba zamieścić zdanie: 

„© European Easy-to-Read Logo: Inclusion Europe. More information  
at www.inclusion-europe.eu/easy-to-read”.

•	 Jeśli opracowny dokument będzie dostępny w wersji elektroniczneje, 
należy podać w nim odpowiedni adres URL pod adresem comms@
inclusion-europe.org. 

•	 Jeśli nie zostaną zachowane wszystkie zalecenia, Inclusion Europe może 
wycofać pozwolenie na używanie logo tekstu łatwego do czytania. 

http://www.inclusion-europe.eu/easy-to-read
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Przykład

Aby przygotować zaproszenie na wydarzenie kulturalne, weź pod uwagę: 

•	 Wymagania grupy docelowej:
	° prosta szata graficzna;
	° ilustracje, symbole wzmacniające przekaz;
	° data, godzina, miejsce, kontakt – zapis zgodny z wytycznymi 

uzupełniony o odpowiednie piktogramy.

•	 Styl zaproszenia
	° dla osób dorosłych – wyrazisty layout, aby każdy go zauważył;
	° grafika albo fotografia ma działać jak wabik dla oczu i jednocześnie 

być informacją;
	° styl przyjazny i rzeczowy – przekona każdego.

•	 Format
	° A4

•	 Elementy tekstu:
	° Co, kiedy, gdzie, program, koszt, co należy ze sobą zabrać.
	° Termin, do kiedy trzeba potwierdzić swoją obecność.

Wskazówki

	° Jeśli tekst jest opisem konkretnych przedmiotów, obiektów, miejsc –  
warto wykorzystać zdjęcia.

	° Jeśli tekst opisuje abstrakcyjne sytuacje, np. załatwienie sprawy  
w urzędzie czy regulamin, lepiej sprawdzą się piktogramy. 

	° Sprawdź, czy w treści jest opis tego, co znajduje się na zdjęciu.  
Jeśli nie, ustal z autorem tekstu treść podpisu pod tekstem. 
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Część 4.

Inne
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Papier i sposób łączenia stron

Ważnym elementem publikacji w tekście łatwym jest również jakość 
papieru. Zaleca się, żeby był to papier matowy, o gramaturze przynajmniej 
90 gramów na metr kwadratowy. Dzięki takiej grubości papieru tekst nie 
prześwituje z drugiej strony, kartki nie gniotą się tak szybko oraz wygodniej 
jest je przekładać.

Warto również pamiętać o sposobie łączenia stron. Trudniej czyta się tekst 
w publikacjach, które są klejone lub łączone za pomocą szyny, a znacznie 
łatwie, gdy strony można wygodnie rozłożyć, np. zszyte lub bindowane 
grzbietem metalowym.

Wymienione powyżej rozwiązania wynikają z potrzeb wielu czytelników 
tekstów łatwych. Część z nich to osoby z obniżoną sprawnością dłoni oraz 
trudnościami w manipulowaniu wydrukowanym materiałem, dlatego 
bardzo ważny jest sposób jego przygotowania.
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Dostępność publikacji cyfrowych

Przy tworzeniu publikacji cyfrowych koniecznie trzeba pamiętać o ich 
dostępności. Publikacja cyfrowa napisana w tekście łatwym musi być 
zgodna z wymaganiami WCAG 2.1.

Najważniejsze zasady:
•	 dziel tekst na akapity, z zastosowaniem nagłówków;
•	 listy numerowane i graficzne twórz za pomocą narzędzi systemowych;
•	 zachowuj odpowiedni kontrast;
•	 nie używaj koloru jako jedynego sposobu wyróżnienia;
•	 zapewnij spis treści dla długich dokumentów;
•	 wpisz tytuł dokumentu;
•	 audiodeskrypcja ilustracji powinna być dodawana przy elementach 

nieopisanych w tekście np. logotypach. Pozostałe ilustracje można 
oznaczyć jako dekoracyjne. Ilustracja jest podpowiedzią wizualną, 
odzwierciedleniem tego, co jest w tekście. W przypadku tekstów łatwych 
audiodeskrypcja może nawet utrudnić rozumienie treści przez osoby 
niewidome z niepełnoprawnością intelektualną. 
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Na zakończenie

Niektóre publikacje, mimo oznaczenia „Tekst łatwy do czytania i 
rozumienia”, nie będą opatrzone ilustracjami. Teksty łatwe skierowane są 
odbiorców o różnych potrzebach. Wśród nich są też osoby, które wymagają 
mniej wsparcia lub z czasem rozwijają swoje umiejętności językowe i coraz 
lepiej radzą sobie ze słowem pisanym. Dlatego również w obrębie tekstów 
łatwych praktycy wyróżniają trzy poziomy językowe i uogólniając można 
przyjąć, że przy wyższym poziomie tekstu łatwego, w szacie graficznej może 
nie być ilustracji. Przykładem takich tekstów są chociażby uproszczone 
wersje powieści.

https://www.lecturafacil.net/es/search/
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