¢{Qué tan claro es
mi documento?  Sefale si el texto responde a los siguientes indicadores:
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ASPECTO GENERAL DESCRIPCION INDICADORES RESPUESTA si/no

iLas oraciones del documento estan ordenadas segtin la forma sujeto-verbo-objeto?
iLos pdrrafos tienen menos de 8 lineas?

iTodos los pdrrafos tienen mds de dos lineas?

;Se identifica claramente una idea principal en cada pdrrafo?

;Se identifica claramente quién o quiénes es el sujeto ?

iSe explican los términos técnicos del drea?
;Se utilizan tecnicismos solo si son necesarios?

iDefine el significado de las siglas que aparecen en el texto?
Si el texto es extenso, ;Se incorpora un glosario de consulta para el usuario?

;Seidentifica para quién esta dirigido el documento?
iEvita incorporar informacién adicional innecesaria?

iEl documento se entiende en una sola lectura?

iHay espacio entre los pdrrafos del documento?

iSe utiliza la negrita para informacion relevante?

Cuando es necesario, jutiliza gréficos, tablas o infografias para explicar la informacién?
iLa letra es tamafio 12 o superior para asegurar su legibilidad?

Si el texto es extenso, jtiene un indice que adelante la estructura del documento?

iUsa titulos y subtitulos para organizar la informacidon relevante?

En documentos extensos, ;se incorpora un resumen o una sintesis al inicio del
texto con lo més relevante para el lector?

iLa ortografia es la correcta?
iLa puntuacidon facilita la lectura del documento?

iEl documento es atractivo visualmente para el lector?



