Die Regeln fiir Leichte Sprache.

Darauf missen Sie bei der Leichten Sprache achten:

1. Woérter

2. Zahlen und Zeichen
3. Satze

4. Texte

5. Gestaltung und Bilder

1. Woérter

Benutzen Sie einfache Worter.

Benutzen Sie Worter, die etwas genau beschreiben.
Benutzen Sie bekannte Worter.

Verzichten Sie auf Fach-Worter und Fremd-Worter.
Erklaren Sie schwere Worter.

Benutzen Sie immer die gleichen Worter fir die
gleichen Dinge.

Benutzen Sie kurze Worter.
Verzichten Sie auf Abkirzungen.
Benutzen Sie aktive Worter.
Vermeiden Sie den Genitiv.
Vermeiden Sie den Konjunktiv.
Benutzen Sie positive Sprache.

Vermeiden Sie Rede-Wendungen und bildliche
Sprache.

2. Zahlen und Zeichen

Schreiben Sie Zahlen so, wie die meisten Menschen
sie kennen.

Vermeiden Sie alte Jahres-Zahlen.

Vermeiden Sie hohe Zahlen und Prozent-Zahlen.

Wie sollen Sie Zahlen schreiben?

Wie sollen Sie ein Datum schreiben? Fragen Sie die
Prifer und Priiferinnen.

Wie sollen Sie Uhr-Zeiten schreiben? Fragen Sie die
Prifer und Priiferinnen.

Wie sollen Sie Zeit-Angaben schreiben?

Vermeiden Sie Sonder-Zeichen

3. Satze

Schreiben Sie kurze Satze.
Machen Sie in jedem Satz nur eine Aussage.

Benutzen Sie einen einfachen Satz-Bau.

4. Texte
Sprechen Sie die Leser und Leserinnen personlich an.
Vermeiden Sie Fragen im Text.

Schreiben Sie alles zusammen, was zusammen
gehort.

Vermeiden Sie Verweise.

5. Gestaltung und Bilder
Benutzen Sie eine einfache Schrift. Beispiel
¢ Schlecht: Times New Roman Courier New

e Gut: Arial, Lucida Sans Unicode, Tahoma, Verdana,
Century Gothic

Benutzen Sie eine grofle Schrift.

Lassen Sie genug Abstand zwischen den Zeilen.
Schreiben Sie immer links-blndig.

Schreiben Sie jeden neuen Satz in eine neue Zeile.

Trennen Sie keine Worter am Ende einer Zeile.

Schreiben Sie alle Worter in eine Zeile, die vom Sinn
her zusammen gehdoren.

Lassen Sie den Satz zusammen.

Noch besser: Lassen Sie den Absatz zusammen.
Machen Sie viele Absitze und Uberschriften.
Schreiben Sie eine Adresse so wie auf einem Brief.
Heben Sie wichtige Dinge hervor.

e Schlecht: Kursive oder schrag gestellte Schrift.
e Gut: Wort fett

Benutzen Sie dunkle Schrift. Und helles Papier.
Benutzen Sie dickes Papier.

Nehmen Sie mattes Papier.

Benutzen Sie Bilder.

Benutzen Sie scharfe und klare Bilder.

Benutzen Sie Bilder nicht als Hintergrund.

Beispielseiten:

= www.bundeskanzlerin.de/Webs/BKin/DE/
Startseite/LeichteSprache/leichteSprache_node.html
= www.nachrichtenleicht.de

= Die FuRball-Regeln in Leichter Sprache (http://
www.lebenshilfe-bremen.de/files/Fussball-
Regeln_in_Leichter_Sprache.pdf)

Quelle: Netzwerk Leichte Sprache - = www.leichte-sprache.de/dokumente/upload/21dba_regeln_fuer_leichte_sprache.pdf
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