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Introduction

Pourquoi rendre ces documents accessibles ?

Par défaut, les documents bureautiques Word ne sont pas accessibles. Un document bureautique est
accessible s'il peut étre consulté par n‘importe quel utilisateur, quel que soit 'outil informatique ou la
technologie d'assistance (exemple : le lecteur d'écran, logiciel de synthése vocale, ect.) dont il dispose.

Par défaut, les documents bureautiques Word ne sont pas accessibles. Un document bureautique est
accessible s'il peut étre consulté par n‘importe quel utilisateur, quel que soit I'outil informatique ou la
technologie d'assistance (exemple : le lecteur d'écran, logiciel de synthése vocale, ect.) dont il dispose.

Comme tout un chacun, les personnes en situation de handicap doivent avoir accés a I'information.
L'intérét de rendre accessible le document bureautique :

e L'intérét de rendre accessible le document bureautique :
e Intégrer les bonnes pratiques d’accessibilité numérique dés la conception du document source.
e Gagner du temps pour publier des PDF accessibles.

Les objectifs du guide

L'objectif est de vous permettre d'étre capable de créer des contenus accessibles et pérenniser I'accessibilité
dans la conception de documents bureautiques avec Word.

Vous trouverez dans le dernier chapitre un aide mémoire, vous permettant d'avoir une checklist des différents
points d'attention qui sont détaillés tout au long du guide.

Remarques préliminaires

Ce document n'a pas vocation a montrer toutes les fonctionnalités de Word, mais uniquement celles qui
permettent de rendre le document accessible.

Il est donc requis d'avoir des bases d'utilisation du logiciel. Ce guide est élaboré sur la base de la version
actuellement supportée par Microsoft (Word 365 Apps for Business, version 2401) sur un environnement
Windows.

Il se peut donc que certaines fonctionnalités soient différentes ou ne soient pas présentes sur les versions
antérieures. Dans la mesure du possible, des notes sont ajoutées pour les solutions alternatives.
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Les propriété du document

Qu’'est-ce qu'une propriété ?

Les propriétés d'un document, appelées « métadonnées », décrivent ou identifient le fichier Word. Elles
incluent des éléments comme le titre, I'auteur, la date, I'éditeur, le sujet et des mots-clés. Inclure ces
métadonnées facilite I'organisation et I'identification des documents, et offre des avantages tels que
I'amélioration du SEO, des informations pour les réseaux sociaux, une aide a la recherche et une synthese

rapide du contenu.

Comment modifier une propriété ?

1. Rendez-vous dans le menu et cliquez sur I'onglet « Fichier ».

2. Puis cliquer sur « Informations » pour afficher les propriétés du document.

3. Pour ajouter ou modifier des propriétés, pointez sur la propriété que vous souhaitez mettre a jour, puis
entrez les informations appropriées. Cliquez en dehors du champ pour revenir a votre document. Les
modifications que vous apportez sont automatiquement enregistrées.

= ouvrir
e Sl Tere

<~ complément., Telécharger des

[ & Partager | | @ copier le chemin d'acces | | @> Copier le chemin cacces local | | B Ouvrir remplacement du fichier |

compléments Protéger le
A e —— document ~
:’ ) N
i Informations 0 ot R
H 4 Enregistrer une
] ; el N
\ / Vérifier I'absence
N, . s Imprimer de problemes
nregistrer up
2 R Partager
opie .-~ ¢
Exporter @
Transformer Historique des
Fermer
B
Gérer le
document v

| Protéger le document

Contrélez les types de modifications que les utilisateurs peuvent apporter 3 ce
document.

Inspecter le document
Avant de publier ce fichier, n‘oubliez pas quil contient les informations
suivantes

= Propriétés du document, nom de |'auteur et dates associées

® Données XML personnalisées

| Historique des versions

Afficher et restaurer des versions précédentes.

| Gérer le document

i) Toutes les modifications ont été enregistrées.

Temps total d'édition
Titre
Mots-clés

Commentaires.

Dates associées
Derniére modification
Création

Derniére impression

Personnes associées

Auteur

propriétés du document.

331 minute(s)

Propriétés avancées
Afficher d'autres

Communiqué de press...

A11Y; Accessibilité

Ajouter des comme

Hier, 17:32
Hier, 11:45
Hier, 14:04

Ajouter un auteur

(03

@ Céline André

Deriére modification par . 3
\ Céline André

Documents associés

—

Note

®

Notez que pour certaines métadonnées, telles que l'auteur, vous devrez cliquer avec le bouton
droit sur la propriété et sélectionner « Supprimer » ou « Modifier ».

e Pour ouvrir une boite de dialogue
« Propriétés » dans laquelle ajouter ou modifier
simultanément toutes les propriétés lorsque
vous étes sur la page information, cliquez sur
« Propriétés » en haut de la page, puis sur «
Propriétés avancées ». Une boite de dialogue
s'ouvre, rendez-vous dans l'onglet « Résumé »

pour modifier les champs souhaités.
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Propriétés de Document1

Titre :

|Délibération Pacte territorial France Rénov’

Sujet : |

Auteur:

| équipe ANAH

Responsable : |

Société : |ANAH

Catégorie: |




e Pour ouvrir une boite de dialogue « Propriétés » dans laquelle ajouter ou modifier simultanément toutes
les propriétés lorsque vous étes sur la page information, cliquez sur « Propriétés » en haut de la page,
puis sur « Propriétés avancées ». Une boite de dialogue s'ouvre, rendez-vous dans I'onglet « Résumé »
pour modifier les champs souhaités.

e Sur Windows, toutes ces informations sont aussi disponibles au clic droit sur le fichier et sélectionnez «
Propriétés ». Cela est aussi visible dans une fenétre Windows si I'on active le
« Volet des détails ».

Comment donner un titre au document ?

A I'ouverture d'un document, certaines technologies d'assistance se référent a ses propriétés pour annoncer
le titre du document et pour résumer le contenu.

Ses propriétés sont également conservées et exploitées lorsque le document est publié dans un autre format
(exemple I'onglet visible d'un PDF).

Dans le cas ou le document contient un titre dans son contenu, le titre du document devrait étre similaire,
éventuellement sous une forme moins littéraire et plus courte.

A Attention

Si le document ne contient pas de titre principal et qu'aucun titre de document ne figure dans les
métadonnées, le nom du fichier (Exemple : deliberationpacteterritorialfrancerenov17aout2023.
docx) sera utilisé comme titre de document par les lecteurs synthétisés. Dans ce cas, il peut étre
trés difficile pour l'utilisateur de comprendre le texte, car celui-ci n'est pas toujours pertinent.

- . . Propriétés de D t1 ? X
1. Aller dans « Fichier » puis « Information » . roprictes de Hocumen
2. Puis dans « Titre » pour indiquer le titre de Général Résumé Statistiques Contenu Personnalisation
votre document, qui doit étre court, clair et ;- )
P \ Titre: ‘ Délibération Pacte territorial France Rénov' | !
précis. - — — - — g
Suiet : ‘ |
La langue

Comment préciser la langue du document ?
Pour les logiciels de synthéese vocale, elle détermine la maniére dont les contenus sont prononcés.

Il est alors impératif de définir une langue pour tout document pour cela :

Ouvrez le menu et cliquez sur l'onglet « Fichier ».
Sélectionnez « Options ».

A7+ Définir les préférences linguistiques d'Office
Langue d'affichage d'Office

Les boutor s autres control fitront dans la premiére D cette liste.©

3. Dans la boite de dialogue « Options Word », allez
a l'onglet « Langue ».

1. Frangais <par défaut> ]

[ Ajouter une langue..
2. Identique a Microsoft Windows (Frangais] [ Aouterunelangue. |

Options avancées

3. Anglais [English]

i A H Personnaliser le ruban [ Descendre |
4. Dans la section « Langue de création et e :
vérification linguistique d'Office », choisissez la :
. Centre de gestion de la confidentialité 3| - d J nguistiq
langue souhaitée | Gleris e s pour i crtstion o ot documents,rtamment st devicaion G
H linguistique tels que la vérification orthographique et grammaticale.
Francais (France) <par défaut> Verification linguistique installée @
. X . - i Anglais (Canada) Vérification linguistique installée [ ‘Aouter une langue...
Une alternative est disponible pour accéder aux R PR T
d Anglais (Royaume-Uni) ique

« Options Word » : allez dans 'onglet « Révision
», puis « Langue » et cliquez sur « Préférences .
linguistiques... ». ] e

ok || Annuter
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Comment préciser la langue du document ?

Il est essentiel de signaler correctement les mots étrangers dans un texte afin que les syntheses vocales
puissent les prononcer avec la bonne intonation et phonétique. Cela améliore la compréhension et la
précision de la prononciation, rendant le contenu plus accessible, surtout pour les utilisateurs d'outils
d'assistance vocale.

Les exceptions incluent les mots courants (comme “parking”) et les noms propres ou de marque, qui n‘'ont pas
besoin d'étre signalés.

Pour cela, il suffit de :

se en page  Références Publipostaévisinn | Affichage 1. Sélectionner le passage de texte qui est dans
D M £ Nouveau commentaire "] une autre langue puis se rendre dans le menu et
5¢ 2] —_— cliquer sur I'onglet « Révision ».
3 [C3 Afficher les

Veérifier Langue
I'accessibilité ~

1 2. Puis dans le menu déroulant « Langue » et enfin
cliquer sur « Définir la langue de vérification... ».

i Commentaires
xdh | 7
ax A f

Traduire |Langue

Accessibilité

5 3. Enfin, sélectionner la langue appropriée a votre
______ 03 texte et valider votre choix en cliquant sur le
bouton « OK ».

Langue

'I;a sélection est en :

¥ Anglais (Canada)

¥ Anglais (Etats-Unis) I
il  Anglais (Royaume-Uni)

¥ Espagnol (Espagne)
% Frangais (Canada)
% Frangais (France)
Afrikaans
Albanais

Le vérificateur d'orthographe et les autres outils linguistiques
utilisent automatiquement les dictionnaires de la langue

Sens de lecture suivant la langue

Cette fonctionnalité informe les technologies d'assistance sur le sens de lecture en fonction de la langue,
facilitant ainsi la lecture et la compréhension. Les textes suivent généralement la direction de gauche a droite
(LTR) ou de droite a gauche (RTL), comme en arabe ou en hébreu. Il est important de noter qu'il peut exister
des variations de mise en page, ou des langues comme I'arabe peuvent étre écrites de gauche a droite dans
certains contextes, comme pour les chiffres ou les mots étrangers.

Note
La vérification du sens de lecture peut se faire visuellement simplement en affichant les
caracteres cachés. Dans ce cas, la position du symbole qui indique la fin du paragraphe permet
de visualiser le sens de lecture. Il est a droite du texte si le sens de lecture est de gauche a droit et
il est a gauche du texte dans le sens inverse
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Comment préciser le sens de lecture du
document ?
1. Rendez-vous dans le menu et cliquez sur l'onglet
« Fichier ».
Puis cliquez sur « Options ».

3. Une boite de dialogue « Options Word » s'ouvre,
rendez-vous dans l'onglet « Options avancées ».

4. Puis dans la section « Affichage du contenu des
documents » sélectionnez I'affichage par défaut
du document.

Générales Affichage du contenu des documents.

Adfichage (7] Afficher les couleurs et images d"arriére-plan en mode Page

Verification [ Afficher le texte ajusté 4 1a fenétre du document

Enregistrement [7) Afficher les espaces pour images ®

BT 83 Afficher les dessins et les zones de texte 3 Iécran
(] Afficher les caractéres de controle

Langue
8 Afficher les signets

WL B oo (] Afficher les limites d'un texte.

2 Afficher les repéres de rognage

() Afficher les codes de champs au lieu de leurs valeurs

Champs avec trame s | Lors de la sélection v

Barre doutils Accas rapide

" chiffre. Arabe

Compléments Nom des mois : Arabe v

Centre de gestion de Ia confidentialité 2 signes diacrtiques
(] Utiser cette couleur pour s signes diacritiques &1

(] utiliser Ia police brouillon en mode Plan et Brouillon

/" Afichage du document:
H O De dpoite 4 gauche
I
\

Q De gauche a droite
L Substitution.de policesy. -~
() Developper tous les titres lors de Iouverture d'un document ©

Affichage

La mise en page du document

Le théeme

Le theme comprend une gamme de couleurs et une combinaison de polices pour les titres ainsi que les

paragraphes.

Cela vous permet donc de configurer et retrouver rapidement votre gamme de couleurs avec le contraste
suffisant, mais aussi de paramétrer vos polices les plus utilisées dans vos documents. Comment activer un

theme?

Comment activer un theme ?

Fichier Accueil Insertion Dessin Conception Mi

Aal Titre ey TITRE Titre
Themes| | SESEEEn, | FoEommi. mrpmees,  TEIZEER

"] Personnalisé &

I8
Aa Aa Aa Aa

il EEeEEE EEEEEE EEEEEE EEeEEE

_| DefaultT.. Thémelpe.. Thémelpe.. Theme Ipe..

_ | Office

2| Aa Aa Aa Aa

‘;' NN EEEEEE EErEEE .I-II-4

il Office Brin Facette Galerie

~ ] P

-1 |Aa Aa Aa_ o |Aa

b EEEEEE EENEEE EEEEE EEEEOE

? Intégral lon Organique  Rétrospec...

1l Aa Aa Aa Aa

T EEEEEE EEEENE FEEEE EoEEEe

\"| Salle d'ions Secteur A bandes Ardoise

Guide Utilisateur - Word Accessible

1. Pour activer un théme se rendre dans l'onglet «
Conception » du menu.

Puis sur le menu déroulant « Themes ».

3. Enfin sélectionner le théme souhaité dans la
galerie de themes.

Le théme est lié aux sections traitant des couleurs,
des polices, mais aussi le modeéle.




Comment modifier un théme ?
1. Sélectionner le théeme sur lequel vous souhaitez démarrer dans la galerie (voir la partie précédente pour
I'activer).

2. Modifier les couleurs et la police a votre convenance (consulter les chapitres suivants pour plus de
détails).

3. Puis retourner dans le menu déroulant « Thémes » et cliquer sur « Enregistrer le théme actif ».
4. Donner un nom explicite a votre fichier, car celui-ci apparaitra dans la liste « Personnalisé ».

& Attention
Ne modifiez pas le répertoire ou sera sauvegardé le theme pour que celui-ci soit correctement
affiché dans la liste des themes personnalisés. Exemple de chemin du répertoire spécifique :
C:\Users\NOM_UTILISATEUR\AppData\Roaming\ Microsoft\Templates\Document Themes).

Les couleurs

Rappel des régles de contraste minimums::
e Textes standards : Tous les textes doivent avoir un ratio de contraste d'au moins 4,5:1 (couleur du texte/
couleur de l'arriere-plan).

e Textes larges ou en gras : Pour les textes d’au moins 24px (18pt) ou ceux en gras d'au moins 18,5px
(13,9pt), un ratio de contraste de 3:1 est suffisant.

X Non-Conforme

“"Nous devons avoir VOUS P‘“’"ez
une prise de conscience
collective aussi
importante que pour la
précarité énergétique. |son
C’est une priorité.” - OU y votre ma

— Christophe Robert en toute Serenlte ‘
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Comment tester le contraste des couleurs ?

Pour cela, vous aurez besoin de récupérer la valeur des couleurs :

1. Sélectionner I'élément comportant la couleur souhaité et se rendre dans l'option « Autres couleurs ».
2. Serendre dans l'onglet « Personnalisées ».
3. Puis récupérer le code hexadécimal commencant par le caractere « # ».
4. Serendre sur un outil externe pour tester les contrastes de couleurs
i Créer de nouvelles couleurs de théme ? X O $e
Couleurs du théme Exemple H \
Texte/arriére-plan - Sombre 1 |:| ~ /:
Texte/arriére-plan - Clair 1 |:| ~ QOUlEUFS‘-:- . Annuler
Texte/arriére-plan - Sombre 2 I:l ~
Texte/arriére-plan - Clair 2 |:| ~ H
Accentuation 1 _l v
. Lien hypertexte { -
Accentuation 2 Lien h pertexte
Accentuation 3 {
. Couleurs du théme
Accentuation 4
. H B EEEyrEEEm
Accentuation 5
) I Palette de couleurs : ‘RVB w ‘
Accentuation &
i Rouge : 68
Lien hypertexte IIIIIIIIIII MNouvelle
Lien hypertexte visité wert : 114 E
Couleurs standard
Ngm jmas smsanw 03 )Eeu: 196 5 \
Rétablir Autres couleurs... E egistrer Annuler ! Hex : \E

Note
®

Pour cela, plusieurs outils externes existent pour tester vos couleurs :

e Adobe Color : https://color.adobe.com/fr/create/color-contrast-analyzer

e Colour Contrast Analyser : https://developer.paciellogroup.com/resources/contrastanalyser/
e Tanaguru Contrast Finder : http://contrast-finder.tanaguru.com/?lang=fr

Comment modifier la gamme de couleurs ?

Allez dans I'onglet « Conception ».

2. Dans le menu déroulant « Couleurs », choisissez une nouvelle gamme de couleurs, puis cliquez sur «
Personnaliser les couleurs ».

3. Sivous souhaitez modifier une gamme existante, faites un clic droit sur celle-ci et sélectionnez
« Modifier ».

4. Ajustez les couleurs selon vos préférences et donnez un nom a votre nouvelle gamme. Cliquez sur le
bouton « Enregistrer » pour finaliser.

Note
®

Le nom donné a la gamme de couleurs sera celui qui apparait dans la liste
« Personnalisé ».
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https://color.adobe.com/fr/create/color-contrast-analyzer
https://developer.paciellogroup.com/color-contrast-checker/
https://contrast-finder.tanaguru.com/?lang=fr

Les polices de caractére

Comment modifier les polices par défaut ?

Allez dans I'onglet « Conception » et sélectionnez le menu déroulant « Polices ».

2. Choisissez une police de départ et cliquez sur « Personnaliser les polices ». Pour modifier une police
existante, faites un clic droit sur celle-ci et sélectionnez « Modifier ».

3. Ajustez les polices pour le titre et le corps du texte, puis donnez un nom a votre nouvelle police.
4. Cliquez sur le bouton « Enregistrer » pour valider.

Références Publipostage Révision Affichage Développeur Aide ['v_—‘Comment

Polices IE‘ Fifets
e @ béﬁnir par défaut

gr‘fspacement des paragraphes ¥

e
P

e Titra Titre TITRE Titre

TITRE 1
i e it wro s s s s

Mise en forme du document

>

--Personnalisé

el 203040 50 600 700 8 @ 10 11 2120 013 0 - 14

Famille Late
As Lato SemiBold
Lato

Font Mariane
A Marranne
a Marianne

Office

Office
Calibri Light
Calibri

Aa

Office 2007 - 2010
Cambria
Aa Calibri

Calibri
Calibri

Calibri

Aa

Ari_al
A Arial
a | il

Corhel
Corbel
Carbel

Aa

Candara
Candara

o
]
I
7
Q
=
3
&
=
@
T
=
o

©
2
=
™
o

Note
®

Le nom donné aux polices sera celui qui apparait dans la liste « Personnalisé ».
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Modele de fichier

Pour faciliter votre travail, la gamme de couleur, les polices par défaut, vos styles de textes et la mise en pages
peuvent étre enregistrés sous la forme d'un modéle de fichier Word pour créer des documents standardisés
afin de pouvoir rapidement éditer un nouveau fichier sur une base d’'un template accessible.

Avec cette méthode :

e Vous gagner du temps dans la production de fichiers qui sont basés sur une méme structure de page.
e Le modéle ne peut pas étre modifier accidentellement.

Comment créer un modeéle de fichier accessible ?

Créer un nouveau fichier configurer le théme souhaiter puis les styles et la mise en pages de votre document
en suivant toutes les bonnes pratiques de ce guide.

Puis enregistrer le fichier sur une extension spécifique :

1. Rendez-vous dans l'onglet « Fichier » du menu.
2. Puis cliquez sur « Enregistrer ».
3. Puis cliquez sur « Parcourir ».
4. Donnez un nom explicite a votre modele et choisissez le type de fichier
« Modele Word (*.dotx) ». Sivous étes sur une version antérieur choissisez « Modéle Word 97-2003
(*.dot) ». Le chemin pour enregistrer le modéle est automatiquement placé sur votre dossier personnel
afin de le retrouver rapidement dans vos modeles Word personnalisé. Exemple : C:\Users\NOM_
UTILISATEUR\Documents\Modeles Office personnalisés
® Enregistrer sous
(@ ozl @ Recant a2 & One‘DTivle— ?PED\S
D sonea e T T— x
=) @it “ OneDrive - IPEDIS & 5 v A 70« Utilisateurs > kmljk > Documents > Modéles Office personnalisés v O Rechercher dans: Modéles Off.. £
celine@ipedis.com
des Organiser = Nouveau dossier =- @
IS * Sites - IPEDIS Nom - Modifié le Type Taille
celine@ipedis.com N . . -
-~ “informations - - - ~~ ~ " Nouveau dossier 29/08/2023 09:36 Dossier de fichiers
,'l § Autres emplacements
! Enregistrer
\\"Eﬁr'eﬁl'sfr'er'idul;l cePC
Imprimer ’@__:\Jz_)y}gr_yyﬁmplacemem
Partager E’l B Parcourir, :
Exporter oA O) .
Transformer :'l Nom de fichier : | Contre rendu de réunion.dotx /G\\ o
. \\\ Type - -I-/I-mijéleerd (*dotx) 0 4 v
Auteurs :  Céline André M \joutez un mot-clé Titre: Ajoutez un titre
[ Enreqgistrer la
miniature
Compte A DD Outils v Enregistrer Annuler
?Aeﬁreapurla " I_I _Ex NON A11Y 18/07/2023 19:09
Options D _PERSO 08/11/2023 13:48 v
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Comment générer un document a partir du modeéle Word ?

1. Rendez-vous dans l'onglet « Fichier » du menu. © Nouveau
2. Puis cliquez sur « Nouveau ». essusil
3. Dans les onglet, cliquez sur « Personnel ». | D) Noureau
4. Choississez le modéle souhaiter en cliquant =
dessus.
. . . . L Télécharger des
Si celui-ci n'est pas dans le dossier spécifique des S
modeéle Word : doublecliquer sur le fichier pour Informations
I'ouvrir un nouveau fichier automatiquement basé — Rgcument vierge
dessus. o 03
nregistrer sous ‘I
Office ™ Personnel g
Imprimer N !
Partager § S 3
Exporter
Transformer
Fermer
@ Note
Pour modifier le modele source dans @“m‘” CrEEindEn
. . . . . . Compte ~  \ VT S = =t
Windows, clic droit sur le fichier puis

Mettre & jour la

cliquez sur licence
« Ouvrir ».

Options

Comment identifier le modeéle source d’'un document ?

Dans les métadonnées nous pouvons savoir de quel modele a été éditer le fichier et donc corrige le modele
qui contient le probléme pour ne pas reproduire I'erreur sur les fichiers futur. Toutefois cela ne modifie pas les
fichiers déja éditer mais permet de mieux gérer ces documents.

Les colonnes

Evitez d'utiliser les tableaux pour structurer la mise en page, car ils ne sont pas concus pour cela et peuvent
perturber les utilisateurs de technologies d'assistance. Dans Word, méme un tableau sans bordure sera
interprété comme un tableau par les lecteurs d'écran, qui en décriront les lignes et colonnes, ce qui peut créer
de la confusion. Pour un agencement en colonnes sans géner l'accessibilité, utilisez la fonction Colonnes :

Comment afficher du contenu sur plusieurs colonnes ?

'
eil Insertion ™~ Deéssin_ Conception  Mise en page RéféUblipostage Révision  Affichage Développeur Aide Antidote 4 B b
i el " b o 1. Sélectionnez le contenu a
A 55 Sauts de pade v Retrait S Espacement |= Aligner v
o 0 : e LT ~ 00 oo G ;
B o] FiNometosdeones 2 Romene [y 2|1 hvar: o) CE afficher en colonnes.
y 03 | b¥ Coupure de mots SEAdroite: [oem 0| 4 Apres: [8pt B Sélection
[ p— ~ Paragraphe & Organiser Y i
FE |t ot 2. Allezdanslonglet « Mise en
Deux pa ge ».
P --- --- B e e e . 7
oo ’ 3. Cliquez sur le menu déroulant
Gauche Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit, sed do eiusmod tempor. T « CO I onnes » et C h (0] | S | sSsez | e
incididunt ut labore et dolore magna aligua. Velit scelerisque in dictum non. Volutpat H
commodo sed egestas egestas. Tristique sollicitudin nibh sit amet commodo nulla H nom b re d eco | onnes sou h a ité
Droite facilisi. Vitae suscipit tellus mauris a diam maecenas. Quam pellentesque nec nam E ‘
aliguam sem et tortor consequat id. Vel elit scelerisque mauris pellentesque pulvinar H
== Autres colonnes. pellentesque habitant. Dolor sit amet consectetur adipiscing elit. Amet purus gravida E
quis blandit turpis cursus in. Euismod nisi porta lorem mollis aliguam ut porttitor leo H
a. Tempus egestas sed sed risus pretium. Justo eget magna fermentum iaculis. E
Pellentesque massa placerat duis ultricies lacus sed. Accumsan lacus vel facilisis H
olutpat est velit egestas. Id velit ut tortor pretium yviverra suspendisse potenti H
R S TS |

. nullam.
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@ Note

Astuce : L'ajout d'une colonne crée automatiquement un saut de section pour que le contenu
avant et apres les colonnes garde sa disposition normale.

Comment modifier la largeur des colonnes ?

Fichier Accueil Insertion Dessin Concep

@ D = Sauts de page ¥ Retrait-"
- 17 Numéros delignes~ | 3= Aga
Marges Orientation Taille |Colonnas| F- 'HMEres delignes —#~ga
v v ] v 2 Coupure de mots ¥ =+ Adrc
[ I— &
: B —
- Deux
- Trois
- Gauche
-
B Droite
™~ | S
@ == Autres colonnes.. :
Las] S i
Colonnes ? X
Prédéfinir

Une Deux Troi: Gauche Droite
e —————————————
Nombre de colonnes : [ tigne séparatrice

’

1

1

: Largeur et espacement : Apergu
: Coln®: Largeur: Espacement : :

1 c [=] [=1f 0
IR ] [asem 2k

1 1

1 | z | |7,37 cm @| | =3

1 1

A S =

1 - ~ |1

1 1

1 i k 1

‘o [ ] Largeurs de colonne identiques "

Appliquer & : |Au texte sélectionné R ‘ Nouvelle colonne
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1. Sélectionnez le contenu que vous souhaitez
afficher en colonnes.

2. Allez dans l'onglet « Mise en page » du menu
principal.

3. Cliquez sur le menu déroulant
« Colonnes ».

4. Sélectionnez “Autres colonnes...” pour accéder
aux options avancées et ajuster la largeur des
colonnes selon vos besoins.

Note

@ Pour forcer un passage a la colonne
suivante, insérez un saut de colonne.
Rendez-vous dans « Saut de page »,
puis sélectionnez
« Colonnes ».

5. Une boite de dialogue pour les colonnes
s'est ouverte, décocher la case « Largeurs de
colonne identiques » puis modifier la largeur
de vos colonnes et valider votre modification en
cliquant sur le bouton
« OK ».




Les formes

Les formes sont des objets permettant de créer différents éléments décoratifs par exemple une bordure. Ici,
nous ne traitons que les graphiques, la zone de texte fait I'objet d'un chapitre spécifique.

Pour cet élément décoratif :

Se rendre dans le menu sur l'onglet « Insertion ».

2. Puis cliquer sur le menu déroulant « Formes ». Et enfin, sélectionner le trait souhaité. 3

3. Une fois, celui-ci créé un nouvel onglet « Format de forme » apparait. Cliquer sur « Texte de
remplacement ».

4. Etenfin, cocher la case « Masquer comme décoratif » afin que celui-ci ne soit pas retranscrit aux
technologies d'assistances.

Fichier Accueil Insertion Dessin Conception Mise en page Références Publipostage  Révision Afﬂchage Developpeur A)d'e- Antidote  Format de forme > \ ‘ 17 Commentaires ‘ ‘f Modification ‘
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e\ } e 7 @ fets remplacement % CRVoletSélection A Rotationv | 7
Insérer des formes Styles de formes 5] Styles Wordart = AGEbME" T == - Grganiser Taille 5] A
L R E DoLen 20 304056170 Bt 9.1 10- 1 1L 1 1201 130 1 NI
Texte de rempla... v x
, Comment décrire cet objet et son contexte
= a une personne non-voyante ou
. malvoyante 2
- —Le ou les sujet(s) en détail
= - Le paramétre
o o — Les actions ou interactions
— Autres informations pertinente

(1 a 2 phrases détaillées recommandées)

\
@ [[] Marquer comme décoratif @ 1
1

\
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Les sauts de page

Sivous avez trop d'espaces dans votre document et que vous avez besoin de passer a la page suivante, au

lieu d'appuyer plusieurs fois sur la touche « Entrée » pour gérer I'espacement, car celui-ci est restitué aux
technologies d'assistance comme un contenu vide. Vous pouvez utiliser la fonctionnalité « Saut de page » pour
faciliter cette transition.

Quaepell accus. Luptatias et re estissi ommolup tatatum-
fugiaerem dendit estius consedi nosam et ut audae no-
neturibus re num eseque net eum laccus rerrum harum
repror serspe eicius ad quam, serchil luptatin eos estibea
vendam fuga. Magnatur? Ehent et re eos dolorerum
vernatia volorestibus alita quae.

-

Anit ad expe neceati autatias dolorem. Niment, nonse
natqui odit quassim porunt, ius debis prorro maximus
pratusam ut fugiatem fuga. Ut ea necabor ereptae. So-
lore dolupta porum ea nihit int quatiatur saepro volupta
quiaeptur molupta ssectatiist, antio venimilia in cone-
cepe poreprae sint et abo.

Ostrum latum quosae corro volut quis pe nihilles ad eos
sinctotatur, am vent, cor acess:
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Pour utiliser la fonctionnalité de saut de page :

1. Positionner votre zone de saisie sur la zone ou vous souhaitez forcer le saut de page.
2. Puis se rendre dans le menu sur 'onglet « Insertion ».
3. Etenfin cliquer sur « Saut de page ».

Version alternative :

4. Vous pouvez aussi avoir acces a cette fonctionnalité dans l'onglet
« Mise en page ».

5. Puis cliquer sur le menu déroulant « Saut de page ».
Et enfin cliquer sur « Page ».

sin - -Conception- - Mise en page Références Publipostage
—_—
= » | ;
\ ‘,—| Sauts de page | ! Retrait Espacement
~

slonnes

Sauts de page : |0i

N ! X
Page \I ] |8_p
n pag ’—| Marque I'endroit ol se termine une page et ou :
commence la page suivante. " .4
= Colonne
EFE Indigue que le texte qui suit le saut de colonne

Si vous souhaitez visualiser le saut de page, vous pouvez afficher en sélectionnant la fonctionnalité « Afficher
tout » dans l'onglet
« Accueil » du menu.

Cette fonctionnalité permet d'afficher tous les éléments de mise en forme (tabulation, espaces, marques de
paragraphe, ancrages d'objet, type de retour a la ligne, etc.).
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La pagination

La pagination permet a tous les utilisateurs de se situer plus facilement dans le document. Définir dans l'en-
téte ou le pied de page la numérotation des pages permet de connaitre la page en cours et le nombre de
pages que contient le document.

Pour cela utiler la fonctionnalité spécifique :

1. Rendez-vous dans l'onglet « Insérer » du menu.

2. Puis sélectionnez le menu déroulant « Numéro de page » et enfin choisissez 'emplacement et le style
souhaités. Ici nous vous préconisons d'utiliser un texte permettant de comprendre le contexte, par
exemple « Page 1 sur 6 ».

3. Quand vous avez terminé, double-cliquez n‘importe ou en dehors de la zone d’en-téte ou de pied de page.
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1 % Supprimer les numéros de page
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Numéros en gras 2

1
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1
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1
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Version alternative :

Vous pouvez aussi avoir acces a cette fonctionnalité en cliquant dans la zone du pied de page ou de I'en-téte
pour activer I'onglet « En-téte et pied de page », puis cliquer sur le menu déroulant
« Numéro de page » et enfin sélectionner le style souhaité.

Enfin si vous avez besoin de personnaliser vous pouvez aussi configurer un a un les champs en vous rendant
dans le menu déroulant « Description du document » puis dans « Champs ».
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La mise en forme du contenu

Les titres et les paragraphes

Qu’'est-ce gqu’une hiérarchie des titres ?

La hiérarchie des titres est essentielle pour structurer

un document Word de maniére logique et accessible.
Chaque niveau de titre sert a organiser le contenu :
Titre 1 pour le titre principal, Titre 2 pour les sous-
titres, Titre 3 pour les sous-sous-titres, etc. Cette
structure est fondamentale pour une navigation
efficace, surtout pour les utilisateurs de technologies
d'assistance comme les lecteurs d'écran, qui peuvent
ainsi suivre la progression du contenu et accéder
directement aux sections souhaitées.De plus, cette
structuration permet de générer automatiquement
une table des matiéres et de gérer la mise en forme
de 'ensemble du document.

Attention

A

Si la hiérarchie n'est pas indiquée et que
les titres ne sont pas définis, 'utilisateur
d'une technologie d'assistance tel

que le lecteur d'écran ne peut pas
comprendre la structure du document
via la navigation de titre en titre. Il na
pas d’autre moyen que de parcourir
'ensemble des textes jusqu’a trouver
linformation recherchée.

Vel selrsque

wwwwww

Régles pour une hiérarchie de titres efficace :

e Chaque niveau de titre structure le contenu du
document : Titre 1 pour le titre principal, Titre 2
pour les sous-titres, Titre 3 pour les sous-sous-
titres, etc.

e Respectez l'ordre des titres : appliquez les styles
dans l'ordre (Titre 1, Titre 2, Titre 3...), sans
sauter de niveaux.

e Utilisez les titres pour structurer le contenu, pas
pour la mise en forme : les styles de titre doivent
organiser I'information, pas juste changer
I'apparence.

e Gardez les titres courts : idéalement, un titre
tient en une ligne, ce qui le rend plus clair et
facile a lire.

e Choisissez des titres explicites : chaque titre doit
refléter le contenu du paragraphe qu'il introduit
de maniére précise.

Comment visualiser la hiérarchie des titres ?

Le Volet de navigation permet d'afficher tous les titres hiérarchisés du document, rendant la consultation et la
navigation entre les sections plus fluides et rapides. Il facilite une exploration efficace a travers les différents
niveaux de titres.

Cela vous permet aussi de vérifier le bon usage des niveaux de titre et qu'aucun titre n'est coupé en deux par
un saut de ligne et aucun saut de ligne est utilisé pour gérer 'espacement des textes.

Fichier Accueil Insertion  Dessin

Pour activer le volet de navigation : m(EEe

Lecture

Conception Mise enpage  Références  Publipostage Révisiord _ Affichage IDéveloppeur  Aide  Antidote.
g N

B [ = =

Nouvelle Réorganiser Fractionner
Ilorgeurdelapage  fenétre  tout

1. Se rendre dans le menu sur
l'onglet « Affichage ».

Navigation

2. Puis cocher la case « Volet de
navigation ».

Titre principal du document
Titre de deuxiéme niveau item 1

3. Levolet apparait sur la i _
gauche. P : g s

@ Note

Astuce :Pour ouvrir le volet de navigation, vous pouvez aussi utiliser le raccourci clavier Ctrl + F.
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Comment définir et personnaliser un titre accessible ?

Par défaut, Word dispose de styles pour les titres classés par niveau de hiérarchie, de « Titre 1 » a « Titre 9

». Toutefois, il est recommandé d'utiliser exclusivement les six premiers niveaux, car les autres ne sont pas
reconnus par toutes les technologies d'assistance. Ces titres ne définissent pas uniquement le style graphique,
ils sont aussi associés a une sémantique permettant aux technologies d'assistance telle que le lecteur d'écran
de connaitre le niveau hiérarchique du titre sur lequel il se trouve.

Sélectionner le texte a transformer en titre :

1. Serendre dans le menu sur l'onglet « Accueil ». sLw Precrerner ~ -,
Normal Sans interligne Titre 1 l,--ﬁh'e'z--‘«--@'ﬂemplml----ﬁmr
2. Puis aller sur la rubrique « Styles » et appliquer = Mt jour Tite 1 pour comespondre  1aseection |
. .z . 5 styles 3
le style correspondant au niveau hiérarchique ;w A E LR PP PP L -
iz s Py . Sélectionner tout : (aucune donnée)
souhaité. Idéalement, choisissez un niveau de )
style défini par défaut avant d'appliquer vos

Supprimer de la galerie Styles

StyleS graphiques souhaités. Titre principal du document Ajouter la galerie a la barre d'outils Accés rapide

3. Une fois vos modifications graphiques réalisées,
le plus simple pour l'appliquer a tous les titres
Normal Sans interligps T Titre 2 ~
. ) :
:
-é]-\‘1‘\-2‘|-3-|-4‘|-5-I-E-I‘7-\‘E-I‘9-\‘lﬂ‘\‘ll‘l-IZ‘\‘l.?‘\-]

de méme niveau est d'effectuer un clic droit sur
le style du texte sélectionné puis de cliquer sur «
Mettre a jour NomDuStyle pour correspondre
a la sélection ».

4. Celava mettre a jour l'apercu et tous les styles
correspondant au méme style.

Si votre titre est un titre personnalisé autre que les titres par défaut se référer aussi a la section
« Comment ajouter le niveau hiérarchique sur un nouveau style ? »,

Comment définir et personnaliser un paragraphe accessible ?

Par défaut, tout texte d'un nouveau document Word a pour style attribué « Normal » qui correspond au
paragraphe.

Comme pour les titres, les paragraphes ont aussi un niveau hiérarchique « Corps de texte » permettant de les
identifier comme tels.

’ \
Figh- Accueil I'Insertion Dessin  Conception Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Développeur Aide Antidote
=T’ ; : EEEELEEEEELELEEEEEEEEEEEEEEEEEEELELEEEE: N
P |catibri (Corps) +|[11 oA AT Aay B == Ee = E 49 . i
\ B ] Normal Titre Per Sans interligne T|tre 1 ~ 1
Coll = = ==
overd G I Svab x X Av £« A~ @=:=}=v & ;ll
________________________________________ -
Presse-papiers [y Police [ Paragraphe 59 Styles [
L I R S B O T R 1 P E P T P IREE S

Sélectionner le texte a transformer en paragraphe :

1. Serendre dans le menu sur l'onglet « Accueil ».

2. Puis aller sur la rubrique « Styles » et appliquer le style « Normal ». A cette étape vous pouvez modifier
graphiquement votre paragraphe.

9 L q ,O Rechercher

s [ 1 o 3. Une fois vos modifications graphiques réalisées,
g ~ G, emplacer . , K N

- i - ~] | s saeciome le plus simple pour I'appliquer a tous les

s Medfier. T TTTTTT I paragraphes est d'effectuer un clic droit sur le
I S (2.0 13- 0 14 1 151 - A ’ . Ve . .

o - Sélectionner toutes les accurrences (total : 6) g o e style du texte sélectionné puis de c||quer sur «
utlghoreerdol  Benommer. utpat commodo sed Mettre a jour Normal pour correspondre a la
egestas egestas Lpprimer de la galerie Styles cilisi. Vitae suscipit , .

tellus mauris a e [ sem et tortor SeIeCtlon ».

consequat, id. Ajouter la galerie & la barre d'outils Accés rapide tesque habitant. Dolor

sit. amet consectetur adipiscing elit. Amet purus gravida quis blandit turpis cursus in.
Euismod nisi porta lgrem mollis gliguam ut porttitor leo a. Tempus egestas sed sed risus
pretium. Justo eget mazna fermentum iaculis. Pellentesaue massa placerat duis ultricies
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iTitre Per: sansinteriigne Titre 1

v

Styles 5]

4. Celava mettre a jour I'apercu et tous les styles
correspondant au méme style.

Si votre paragraphe n'est pas un style « Normal » se référer aussi a la section « Comment ajouter le niveau

hiérarchique sur un nouveau style ? ».

De plus, aucun saut de ligne n'est utilisé pour gérer I'espacement des textes.

Comment ajouter le niveau hiérarchique sur un nouveau style ?

Sivous avez créé des styles de titre sans vous baser sur les titres par défaut, vous pouvez toujours les rendre
accessibles en leur associant le « Niveau hiérarchique ».

1. Serendre dans le menu sur l'onglet « Accueil ».

2. Puis se rendre dans la rubrique « Styles » et se rendre sur le style personnalisé puis clique droit dessus.

,O Rechercher

Normal Titre Per  sansinterligne Titre 1« & remplacer
= = Wgitre & jQur Titre Personnalisé pour correspondre a la sélection r
AY
] As Modifier.. 1
o230 Ay _ _!
= SefecTiGhner tout : (aucune donnée)

turpis in eu mi bibendum neg

vitae congue mauris rhoncus aemed Renommer...

Cliquer sur le menu déroulant « Format ».

5. Puis cliquer sur « Paragraphe... ». Cela va ouvrir
une nouvelle boite de dialogue nommée «
Paragraphe ».

6. Dans cette fenétre, sélectionner le niveau de
hiérarchie qui correspond a votre style.

On peut établir une analogie générale entre le
niveau hiérarchique dans Word et la structure HTML
sur le web :

e (Corps de texte = paragraphe <p>

e Niveau 1 =Titre de niveau 1 <h1>

e Niveau 2 = Titre de niveau 2 <h2>

e Niveau 3 = Titre de niveau 3 <h3>

e Niveau 4 = Titre de niveau 4 <h4>

e Niveau 5 = Titre de niveau 5 <h5>

e Niveau 6 = Titre de niveau 6 <h6>

Note

®

La fenétre « Paragraphe » est aussi
disponible dans l'onglet « Mise en
page » puis dans la partie « Retrait
et Espacement » cliquer sur l'icbne a
droite du mot « Paragraphe ».
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3. Cliquer sur « Modifier ». Cela va ouvrir une

boite de dialogue nommée « Modifier le style ».

Medifier le style ? X

Propriétés

Nom ‘Trtre Personnalisé

Type de style : ‘L\é (paragraphe et caractére)

Style basé sur : | 7 Normal

Style du paragraphe suivant: | 12 Titre Personnaiisé

Mise en forme

= = = = ‘ = = = ‘ 1= =
B = = = = = = | IE 2=

— Aot - e de titre

) Paragraphe.
N -
TaBultions, O 5
Bordure.
Langue uleur personnalisée(RVB(125;63;174)), Style : Lié, Afficher dans la galerie Styles

Cadre..

Jettre 3 jour automatiquement
) Nouveaux documents basés sur ce modéle

Touche g i..
= -
o

Annuler

Paragraphe ? X

Retrait et espacement

Enchainements

Général

Alignement :

pmmmmmm—————
¢ Niveau hiérarchique :

Corps de texte Toujours réduit

Corps de texte
Niveau 1

MNiveau 2

Niveau 4

Niveau 3

Niveau 6

Niveau 7

Niveau 8

MNiveau 3

1
1

1
[
Retrait

Gauche ;

Spécial :

Draite :

=
o

|(aucun) v |

=

1
1
1
1
1
1
1
1
1
C] Retraits inversés :
1

AY




L'espacement des textes

Pour assurer une accessibilité optimale, évitez d'ajouter des espacements en insérant plusieurs retours a la
ligne (Entrée). Chaque saut de ligne est détecté par les technologies d'assistance, qui annoncent « Vide » a
chaque fois, perturbant ainsi la compréhension du texte.

Conseils:

Utiliser les styles d'espacement : Appliquez des styles avec des espacements adaptés entre les paragraphes,
titres et listes.

Saut de ligne forcé : Si vous devez insérer un saut de ligne sans créer de nouveau paragraphe, utilisez Maj +
Entrée pour forcer le retour a la ligne tout en gardant le texte en un seul bloc.

Afficher les marques de mise en forme : Vous pouvez activer la fonction Afficher tout dans l'onglet Accueil pour
visualiser les éléments de mise en forme (tabulations, espaces, retours a la ligne, etc.).
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Note
Pour ajuster les espacements :

Allez dans l'onglet Mise en page.
2. Dans la section Paragraphe, ajustez les espacements avant et apres le texte sélectionné.

3. Alternative : Vous pouvez également accéder a ces options dans la boite de dialogue
Paragraphe en cliquant sur l'icbne correspondante.

Conseil éditoriaux _— -
e Utiliser une police Sans Serif (font) pour facilité @;':‘:‘:‘%z’{ ! ;;@A-s-é-‘éé-i?é-:‘.-
la lecture des textes. Exemple : Arial, Calibri, L e
Lato, etc. R LI e AL DL
e Ne pas utiliser de taille de police trop petite ;T;ZZsSéé"éﬁfﬁﬁfiiil
(Minimum 9 pts / 12pX). ISl lslalols[8 3 IS KISSIAISICIEIEE
e Ne pas justifier le texte (alignement) : Les textes Cntbapers [ | s

[ Affcnese evench

justifiés demandent des ajustements au moyen

de césure ce qui est complexe a réalisé sur

Word contrairement a un outil de maquettage. % % % % % %
Le principale probleme de l'utilisation de texte

justifié est 'apparition d'espacements entre les

lettres et entre les mots non harmonieux. Cela * Pas plus de 90 mots par paragraphe.

provoque des lézardes fort inesthétiques qui e Eviter de positionner des contenus a cheval sur
rendent le texte encore plus difficile a lire. deux pages.

e Faire des phrases simples et claires. e Les lettres en capitales (cf mlajuscule) doivent

o Limiter les abréviations, sigles ou acronymes et étre accentuées (exemple : E ou C).
expliciter, a la premiére occurrence, ceux qui ne e Ne pas écrire de grandes portions de texte
font pas partie du langage courant. uniguement en lettres capitales.
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Les zones de texte

Les zones de texte sont des éléments flottants qui peuvent contenir du texte, des images ou des tableaux,
mais elles posent souvent des problémes pour l'ordre de lecture, pouvant rendre le contenu inaccessible
aux utilisateurs de technologies d'assistance. Par précaution, il est préférable de ne pas les utiliser. Si leur
utilisation est nécessaire, vérifiez I'ordre logique des balises dans Acrobat Pro et I'ancrage correct de la zone
de texte dans Word pour maintenir la cohérence de lecture.

Pour ajouter une zone de texte :

Fichier  Accubil Insertion De;;sm Conceptlon Mise en page  Références PL 1. Allez dans |'ong|et|nsertion, pUiS sélectionnez

7 8
- r‘
B (o) S (e on e o
Page de Page Sautde  Tableau o Fnrmes .Icnnes Modeles SmartArt Graphique Caj 2

Choisissez Zone de texte et placez-la a

garde ¥ vierge page ! D~ ’ .,
pages abla = — = 'emplacement souhaité dans le document.
- Egrmes récemment utilisées
- ENNOOCOAT LD GG . 3. Positionnez ensuite I'icne d'ancrage devant
_ AR RA le texte précédent pour garantir un ordre
: Traits de lecture cohérent pour les technologies
E NNWNLLLZ 2 eNGE d’assistance.
i Rectangles
B OoDoLDOOO
Fichier Accueil Insertion Dessin  Conception Mise en page  Références Publipostage Révision  Affichage  Développeur  Aide Antidote  Format de forme |/ Medification v ‘
B0 A MBSO R fla G ohE 0 DD B EE 4 Al T 0
Page de Tableau Images Furmes Icones Modeles SmartArt Graphique Capture  Vidéos Lien Signet Renvoi En-  Pied de Numérode  Zone de QuickPart WordArt Equation
garde ¥ v 3DV A en ligne v téte~ pagev page“ texte ¥ v v ﬁ::lohjet - ~
Pages Tableaux llustrations Média Liens Cummenbams En-téte et p\ed de page Texte Symboles ~

Lorem ipsum dolor sit amet, [consectetur adipiscing el ﬂ sed do eiusmod tempor |nc|d|dunt
ut [abore et dolore magna gliqua.

e

T aliguam. Ullamcorper morbi tincidunt ornare massa

1 eget egestas purus viverra. Ut sem nulla pharetra
diam sit amet. Urna porttitor rhoncus dolor purus.

~ = Rharetra of MlEHGes-NOqMe-0M 3 6-00N03A. RISUEQME = = = = = = = = 2 = = = = == -
varius quam guisque id diam yel quam.

n'importe o sur la page, faites-la

I&I’ Texte au-dessus de la zone de texte
[Attirez I’attention du lecteur
Texte en dessous de la zone avec une citation du document 1
. " lla phasellus faucibus. Erat ou utilisez cet espace pour :
estas egestas fringilla phasellus faucibus. Era . .
Egestas eggstas fringilla phasellus faucibus. mettre en valeur un point clé. H
imperdiet sed euismod nisi porta lorem mollis
Pour placer cette zone de texte 1
1
1
1

simplement glisser.]

P

P43 a2

Les images

En ce qui concerne les images, une seule question a se poser :

Le texte alternatif doit fournir la méme information

| leagg appor.te une information ) - .
A\l complémentaire? que limage elle-méme. Il ne s'agit pas seulement
NON <_| |_> oul de décrire I'image, mais de transmettre le message
} ] ou le concept qu'elle véhicule. Par exemple, si une
Image décorative Image informative image illustre un concept clé, le texte alternatif doit
Complexité de I'information ? - . L.
' ' expliquer ce concept et non pas simplement décrire
r n
Simple Complexe 'apparence de I'image.

La distinction entre une image informatrice et décorative peut varier selon le contexte :

e Image informative : Nécessite un texte alternatif qui explique I'information ou le concept présenté.
e Image décorative : Ne nécessite pas de texte alternatif si linformation est déja présente dans le texte
environnant.

L'objectif est d'assurer que toutes les informations soient accessibles, que l'utilisateur voie I'image ou non. En
résumé, évaluez attentivement le réle de chaque image pour décider de la pertinence d'un texte alternatif, et
garantir ainsi une accessibilité optimale a tous les utilisateurs.

Guide Utilisateur - Word Accessible



Disposition de I'image par rapport au texte

Les images positionnées avec la fonctionnalité « Habillage » ont la méme problématique que les formes et les
zone de texte.

Cette fonctionnalité est donc a limiter si celle-ci est informative dans ce cas privilégié une mise en page avec la
fonctionnalité « Colonnes ».

Comment vérifier ou modifier le texte alternatif de I'image ?
1. Sélectionnez Iimage.
2. Allez dans l'onglet Format graphique.
3. Cliquez sur Texte de remplacement pour ouvrir le volet a droite.

4
Fichier Accueil Insertion Dessin Conception Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Aide Acrobat Format de I'imagel ]
AY

I% E m [0 Formes ~ B [:__'] @) l‘+:| ™ En-téte ~ ,q Q

Pages = Tableau Images '2.3' Icones E[. Liens  Commentaire @ Pied de page Texte = Symboles i
v v M V7. &l v v [ Numéro de page ~ v ¥
Tableaux lllustrations Média Commentaires En-téte et pied de page ~

Texte de remplacement v X

Comment décrire cet objet et son contexte &
une personne non-voyante ou malvoyante ?

— Le ou les sujet(s) en détail
P s el ikl ~ - Le paramétre
’ \

— Les actions ou interactions
— Autres informations pertinente

(1 a 2 phrases détaillées recommandées)

Logo Anah, agence nationale de I'habitat

Agence
nationale

del"habitat

‘ Geénérer du texte de remplacement pour mo

D Marquer comme décoratif ®

Alternative : Faites un clic droit sur I'image, puis sélectionnez Afficher le texte de remplacement.
Dans le volet de texte de remplacement :

Image décorative : Cochez Marquer comme décoratif. Dans les anciennes versions de Word, laissez I'espace de
texte de remplacement vide.

Image informative : Rédigez une description breve et précise expliquant le contenu et le contexte de
Iimage. La description doit étre courte (une ou deux phrases) et présenter les éléments essentiels pour la
compréhension.

A éviter dans le texte de remplacement :

e Ne dupliquez pas le texte de la Iégende.
e Najoutez pas d'informations sur les droits d'auteur (comme le nom du titulaire des droits).
e Ne commencez pas par « image de... » ou « photo de... ».

Note

Une fois le volet ouvert vous pouvez sélectionné une par une vos images pour modifier suivant le
contexte.
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Les listes

les créer correctement pour assurer leur accessibilité. Des listes non formatées (par exemple, en utilisant
uniquement des tirets) ne seront pas reconnues par les technologies d'assistance, ce qui empéche les
utilisateurs de naviguer efficacement ou de connaitre le nombre d'éléments.

Comment appliquer une liste sur du texte ?

Liste a puces (non ordonnée) :

e Sélectionnez le texte.
e Allez dans l'onglet Accueil.

e Dans la section Paragraphe, cliquez sur l'icone

Puces pour transformer
le texte en liste a puces.

nception Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Développeur Aide Ani
A mav K P9 [A EC[EE = EDee R B0
- p— _ N ) o a Normal
A~ P2V A @ =|E Derniers formats de numérotation utilisés
lice [ Ve
| '\:JIE]‘ 2 z L1 12001300

Bibliotheque de numérotations

1 Critére 1.—
Aucune 2/ Critere 2. —
3 Critere 3. —
Liste numéroté| ! 0 I
2) I
1. Monpi 3 3) [0
2. Mon d
3. Montr
4. Monde & @ @
B b) b
C. c) C.

—

Lorsqu'il est fait application du plafond de travaux majoré défini au a) du 5.1.2,
I'opération doit comporter :

.
’

-~ . .. e hy - N .
- \soit une mission de maitrise d’ceuvre compléte prévue a l'article 4 du RGA ;

- lsont quand une mission de maitrise d'ceuvre compléte n’est manifestement

AY
N pas nécessaire et en dehors des cas de maitrise d'ceuvre obligatoire définis

par le Conseil d‘administration en application de I'article 4 du RGA, une
prestation d’assistance a la maitrise d'ouvrage exécutée dans le cadre, soit
d’une mission de suivi-animation d'opération programmée, soit d'un contrat
signé avec un opérateur et pouvant éventuellement donner lieu a I‘octroi
d’une subvention forfaitaire au demandeur.

Liste numérotée (ordonnée) :

e Sélectionnez le texte.
e Rendez-vous dans l'onglet Accueil.
e Dans la section Paragraphe, cliquez sur l'icone

Numérotation pour créer une liste numérotée.

Cette évolution réglementaire poursuit les objectifs suivants :

I’-~\ . .
1 1) 1Harmoniser les régles de versement des avances sur subvention pour les
1 lpropnetalres occupants dans le cadre des «aides a la pierre» avec celles
: Ir.»revues par la réglementation relative au dispositif d’aide « MaPrimeRénov’
1 1aide nationale», réservant déja le versement de lavance aux seuls
! I bénéficiaires de l'aide au titre de I'article 5 du décret n° 2020-26 du 14 janvier
: '2020 relatif a la prime de transition énergétique ;
1
1 2) l Lutter contre la fraude a titre préventif ;
1 1
: 3) : Faciliter I'instruction des demandes d'avance pour les services instructeurs.

AY 4

e

. o ni i R ich: Déual i ticlat =72 ires | &£
Pour configurer la i . O“ e
détection automati que Générales a\/bc Modifier la maniére dont Word corrige et met en forme le texte. f o re:
. Affichage v
des listes pendant la e Opionsde coneeionatamatie
sa is i e s u iVeZ Ces éta pes . Enreglstremel\t Modifier la maniére dont Word corrige et met en forme le texte au cours
? L 4P T la frappe
03 )ypographie
I | d | . h . ¥l Pendantla d: les
Allez dans le menu Fichier. Accessibilite Ignorer les mots en CAPITALES| COTection automatique R g X
Ignorer les mots qui contienner  ¢orrection automatique Lors de la frappe )| pEr i automatique  Actions

Options avancées

Cliquez sur Options.
Personnaliser le ruban

Dans la boite de dialogue
Options Word, sélectionnez

Barre d'outils Accés rapide

Compléments

Ignorer les chemins d'acces auy
Signaler les répétitions au moy!
Allemand : utiliser les régles pc
Capitales accentuées en frangal

[] Suggérer & partir du dictionnai

Centre de gestion de la

l'onglet Vérification.

Cliquez sur Options de
correction automatique.

Dans la nouvelle boite
de dialogue Correction
automatique, allez dans
l'onglet Lors de la frappe.

| Dictionnaires personnels.. |

Remplacer
@ Guillemets** ou" " {8 ordinaux (1er) en exposant

@ Fractions (1/2) par caractére de fraction (V)

par des guillemets ** ou = »

() *6ras* et _italique._ par les attributs correspondants
(@ Adresses Internet et réseau par des liens hypertexte

{8 £spaces au début d'un paragraphe avec un retrait de premiére ligne

Modes frangais ‘:Onhcgraphe {

B istes 2 puces automatiques
@ sordures @ Tableaux
(] styles de titres intégrés ([ style de date

@ style de fin des formules de palitesse

Modes espagnols : [ Formes verbi
[ Arabe : signe initial Alef Hamz:

Arabe : signe final Yaa uniquert

Arabe : Application stricte duti  Mise en forme automatique en cours de frappe
. ! @ appliquer au début de liste le méme format que celui de la liste précédente
Pendant la correction orthographic

@ Défini les retraits 3 gauche et de Tre ligne & laide des touches TAB et RET. ARR.

Vérifier l'orthographe au cours| L Définir des styles & partir de vos mises en forme

Vérifier la grammaire au cours | (@ raire correspondre les parenthéses ouvrante et fermante
[ supprimer les espaces superflus entre le texte asiatique et occidental
Mots souvent confondus

(8 insérer une formule de dléture adaptée au mémo

Afficher les statistiques de lisib ) X e -
o a D @ insérer une formule de déture adaptée & une salutation japonaise

Cochez les cases Listes a
puces automatiques et Listes
numeérotées automatiques.
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Les liens

Evitez les intitulés vagues : Remplacez les liens génériques comme « Cliquer ici » ou « Plus d'information » par
des intitulés descriptifs qui indiquent clairement la destination du lien. Evitez également d'utiliser les URL en
tant qu'intitulé.

Intitulés explicites et courts : Rédigez des intitulés concis et suffisamment descriptifs pour qu'ils soient
compréhensibles sans contexte supplémentaire.

Identifiabilité visuelle : Surlignez ou formatez le texte du lien pour qu'il soit facilement reconnaissable

pour tous les utilisateurs.

Contraste des liens : Assurez-vous que le lien a un contraste d'au moins 3:1 par rapport au texte adjacent.

Indiquer les caractéristiques des fichiers a télécharger : Si un lien mene a un fichier, précisez dans l'intitulé
son nom, son format, sa taille, et la langue si elle est différente de celle du document principal.

Comment identifier
correctement un lien
texte ?

1.

Comment identifier correctement un

Sélectionnez le texte a

transformer en lien cliquable.

Allez dans I'onglet Insertion.

Cliquez sur Liens pour ouvrir
la boite de dialogue Insérer
un lien hypertexte.

Dans cette fenétre, entrez
I'URL de la page web
souhaitée dans le champ
Adresse.

lien image ?

Dans le cas d'une image, c'est exactement la méme
procédure que pour les textes. La seule différence
sera que l'intitulé est porté par l'alternative de e

I'image.

Vous pouvez ajouter du contexte dans lI'infobulle, [ o J[ s

[ commentaires | | Modification - (EYEIoad

4 ps B e

M Equation Symbole

Fichier Accueil Insertion Dessin Conception Mise enpage  Références Publipostage  Révision  Affichage  Aide  Acrobat

BhE B RDY OB g @ @hH O

Pagede Page Sautde Tableau Images Formes Icones SmartArt Graphique Capture Lien  Signet Remvoi  Cor
garde - vierge page - R B ~

Terte symboles

Pages Tableasx Husations wida iens

8, Avenue de FOpéra 75001 PARIS

Tél : 0144 77 39 39 - 0806 703 803
Fax: 0144 77 40 42

Consulter le site de FAnah

Note

Vous pouvez aussi ouvrir directement la fenétre de
configuration du lien en utilisant le raccourci Ctrl + K.

Insérer un lien hypertexte ? X

Lier a Texte 5 afficher ; Consulter le site de FAnah | [ Info-bulle.. ]

Fichier ou page
web existant(e)

Regarder dans ; [l Ce PC V‘ 5 [}

Définir une info-bulle pour le lien hypertexte ? X signet.

a Dossier actif

Texte de Finfo-bulle Cadre de destination...

Emplacement dans
ce document

L'Anah a pour mission d'améliorer le parc privé de logements existants. |

n parcourues

Fichiers récents
Adresse de
courrier Adresse

https//www.anahfr v

mais celle-ci n'est pas lue dans tous les contextes
d'utilisation.

Comment identifier correctement un

lien interne (ancre) ?

Il est recommandé de limiter 'usage de lien g o
d'ancrage pour faciliter la lecture des technologies
d'assistance. Cependant, ils sont utiles lorsque l'on -
fait référence a un titre particulier ou signet du

document.
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Insérer un lien hypertexte ? X

Lier & Texte a afficher : Consulter le chapitre suivant sur « Lorem » nfo-bulle

Sélectionner un emplagement dans ce document
Fichier ou page
web existant(e)

Haut du document
& Titres
Cadre de destination.
Emplacement dans| | . Signets
ce document

courrier




Les citations

Comment définir et personnaliser une citation accessible ?

Les styles Citation et Citation intense permettent aux technologies d'assistance, comme les lecteurs d'écran,
de reconnaitre le texte comme une citation.

Pour appliquer un style de

Reviion  Affchage ( e pniacts [0 Commentares | [ odton -
citation : Jo2) HOT8 2
Mettre a jour Citation pour correspondre 4 la sleg Compléments
1. Sélectionnez le texte a = LI o, e
transformer en citation. e . S
2. Allez dans l'onglet Accueil, N ok iuction o Forme e s psant e ST ToREGRET PG RETTO
puis, dans la section Styles, Tire 1 r——
Citation intense. sotie . : cmmwqu'a.;,:;s:;:’:::;ﬁmm,.dg,,..ém.
3. Personnalisez I'apparence e I
graphique de la citation si e Ck
nécessaire. :
4. Pour appliquer ces
modifications a toutes les T :
citations similaires, faites (A (R3] Comon :
T T T ) G Greiisti S B B B <~ s
un clic droit sur le style et
sélectionnez Mettre a jour
Citation pour correspondre a
la sélection. Note
5. Cela mettra & jour l'apercu @ Le raccourci clavier Maj + Entrée permet d'insérer un saut
du style et appliquera les de ligne tout en restant dans la méme citation. Cela est
changements & toutes les utile pour ajouter, par exemple, le nom de l'auteur sur la
citations utilisant le méme ligne suivante sans interrompre le style de citation.

style dans le document.

Comment utiliser I'option des sources de citations ?

Dans Microsoft Word, nous pouvons gérer les sources des citations avec la fonctionnalité appelée
« Citations et bibliographie ».

Attention cette fonctionnalité seule ne permet pas de rendre la citation accessible pour cela il est impératif
de lui attribuer le bon style. Voir le paragraphe précédent sur « Comment définir et personnaliser une citation
accessible ? »

Voici un mode d’emploi pour utiliser cette fonctionnalité

Se rendre dans le menu sur l'onglet « Références ».

2. Puis se rendre dans la rubrique « Citations et bibliographie » et cliquez sur l'option « Insérer une citation
».

3. Cliquer sur « Ajouter une nouvelle source ». Cela va ouvrir une boite de dialogue nommée
« Créer une source ».

\:Q Commentaires \ \/ Madification v \

N
Références | Publipostage  Révision Affichage  Développeur  Aide  Antidote

Fichier Accueil Insertion Dessin Conception Mise

- . — Pyt . 7 ) N ‘
3 Ajouter le texte v ab [} insens e fin /G) @ [ Gerer fes sources Insérer une table des illustrations ﬁ Insérer l'index +_F B
a = v : B
Table des L) Metteajourlatable oo oo 3 Note de bas de page suvante Rechercher Insérer une| @S'V'e lea | cerer une [ Margquer 0 Marquer b
matiéres v de bas de page [] \ | citation v [ﬂ Bibliographie ¥ légende [T Renvoi entrée. citation

¢ Notes de bas de page [ { \ ¢ &fé v
Table des matiéres Page_ 5 Recherche 1] Afouter une nowelle source.. § Légendes Index Table des références
0 G R e e P ’ R R SR TR
03 5 Ajouter un nouvel espace réservé.
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4. Dans la fenétre qui s'ouvre, remplissez les informations demandées, comme le type de source, I'auteur, le
titre, etc.

Créer une source ? X

Type de source |L|'\rre w Langue | Frangais (France) ~ |

@Dﬂamps bibliographiques pour APA
Auteur |Ant0|'ne de Saint-Exupéry; Modifier

E] Entreprise Auteur

Titre |Le Petit Prince

ville |

Année |1943 |

Maison d'édition |Reyna| & Hitchcock

(] afficher tous les champs bibliographiques

MNom de la balise Exemple : Adventure Works Press

\

5. Pour insérer la source d'une citation : Placez votre curseur a I'endroit ou vous souhaitez insérer la source
de la citation dans votre document. Sélectionnez I'option « Insérer une citation » et choisir la source dans

D OaaSE Gavi Deesnl SNSRI s S puys BSIisEee MIpvsmys e g Dsreppssn s s e R T e —
B Ajouterle texte v a b‘ [C5} Insérer une note de fin /(D @ N, | 0@ Gererles sources A Insérer une table des illustrations ﬁ Insérer lindex P B
N | . v o IS
Table des L Mettie djourlatable o @ Note de bas de page suivante Rechercher Recherche | Insérer une| 17 18 APA | o e [ Marquer L) Marquer 1)
matiéres v de bas de page [] citation v | [T] pibliographie v légende [ Renvoi entrée citation
Table des matiéres Notes de bas de page ) Recherche Saint-Exupéry, Antoine de \‘ Légendes Index Table des références ™~
L L L1 g 2. 0314051 Le Petit Prince, (1943) D380 150016 1 g 18 1

(1] Ajouter une nouvelle source..
Voici mon secret. Il est trés simple : o

iel est invisible pour les

- -
= Ajouter un nouvel espace réservé.

Les tableaux de données

L'utilisation de la fonctionnalité de tableau est uniquement dédiée a la mise en forme de donnée. Par exemple,
un tableau de bilan financier trimestriel, ou chaque cellule contient des informations cruciales sur les revenus,
les dépenses.

Attention

JAN

Si vous souhaitez utiliser cette fonctionnalité pour créer de la mise en page, cela va étre
problématique pour les personnes utilisant des technologies d'assistance. Par exemple, le lecteur
d'écran lit «En tétes, ligne 1, colonne 1, contenu Xx...» ce qui n'est pas souhaitable pour un tableau
de mise en forme. Dans ce cas, reportez vous au chapitre sur les colonnes.
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Comment créer un tableau de données ?

1. Serendre dans le menu sur l'onglet - LT TN
. Fichier Accue Insertion ) Dessin Conception Mise en page
« Insertion ». (e 7500 O T .
. p L1 N
2. Puis se rendre dans le menu déroulant « I% D =1 (o FC) tb} @ p)
Tableau » et sélectionner le nombre de Iignes et Pagede Page Sautde [Tableau| Images Formes Icones Modéile; Sm
de colonnes souhaitées. garde™ vierge page |} ~ T DY
3. Une fois cela fait un nouvel onglet « Création de raoes | Tableau 5x3 ;{:raf'onf
tableau » s'affiche. - : HER RN i
: I I
: I
: o
Note L ] I I
Q) . - o 1 A
L'onglet « Création de tableau » est g : A R
disponible dés que l'on se trouve dans : DDDDDDDDDD i
un tableau. BN 00000 T '
: - @ Insérer un tableau...

Comment déclarer les en-tétes du tableau ?

1. Serendre dans le menu sur I'onglet « Création du tableau ».

2. Définir un style permettant de distinguer les
en-tétes du contenu pour en faciliter la lecture.

3. Cocher la case a cocher suivant les en-tétes présents dans le tableau :
a. Ligne d'en-téte : C'est I'en-téte de colonne
b. Premiére colonne : C'est I'en-téte de ligne

[ Ligne d'en-téte [+ Premiére culunne - <l);
""""""""""" == (
[ Ligne Total [] Derniére colonne Tamede | Stylesde |
fond ¥ bordure ¥ [Z Couleur du stylet ¥

Lignes a bandes [] Colonnes a bandes

Bordures

9.1 10 -11-1-12. 1131 .14 1 -15. 1 &1

Options de style de tableau

o ’@

Attention
Ne pas fusionner ou fractionner des cellules.

e Donner un titre et une description adjacente si complexe.

e Ajouter une légende pour chaque tableau.

e Rester le plus simple possible.

e Structurer le plus simplement possible les tableaux de données.
e Eviter d'insérer des images ou de laisser des cellules vides.
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Les graphiques

Dans Word, un graphique est une représentation visuelle de données ou d'informations de maniere plus
compréhensible. Ceci peut prendre diverses formes, y compris des graphiques a barres, des graphiques en
courbes, des diagrammes circulaires, entre autres.

! Ajouter un élément bisposition  Modifier les |
« graphique > ./ rapide~  couleurs v

Dispositions du graphique

P13 14 150

Sélectionner Modifier les
des données données v

Données

e

18000
16000
14000
12000
10000

= Habitants (millions)
« PIB (Md d€)

Nombre d'habitants et PIB par pays

16768 16149

4667

126%

Japon
126
4667

Chine
1336
16149

Etats-Unis
313
16768

1189
6776

= Habitants (millions) = PIB (Md d€)

2534

&

France
65
2534

65

Pour garantir I'accessibilité d'un graphique dans Word, suivez ces bonnes pratiques :

une alternative textuelle compléte.

dépendent pas uniquement de la couleur.

pour faciliter la lecture et la compréhension du graphique.
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Titre du graphique : Ajoutez un titre descriptif pour contextualiser le graphique.

‘: =} ‘ ‘f Modification ¥ ‘

il

Modifier le type
de graphique

dh

Type

Texte alternatif : Ajoutez un texte alternatif détaillé qui décrit les informations principales du graphique.
Légende : Précédez le graphique d'une légende succincte expliquant son contenu.
Présentation alternative : Fournissez un tableau contenant les données originales du graphique pour

Différencier par des motifs : Utilisez des motifs en complément de la couleur afin que les informations ne

Nom des catégories et valeurs : Assurez-vous que les noms de catégories et les chiffres sont bien visibles



La

légende

la Iégende permet de compléter l'information présente dans un tableau, une figure ou une équation. Dans
tous les cas placer la légende au-dessus de I'élément pour que celui-ci soit lu par les technologies d'assistance
en premier.

Comment ajouter une légende ?

AwnN =

Fichier

Sélectionner le tableau ou la figure.
Se rendre dans le menu sur l'onglet « Référence ».
Cliquer sur « Insérer une légende ».

Alternative pour accéder sur la boite de dialogue : Clique droit sur tableau ou la figure puis dans le menu
déroulant, cliquez sur « Insérer une légende ».

Dans la boite de dialogue nommeée « Légende » qui s'ouvre, remplissez le champ

« Légende » avec un titre pertinent. Dans la partie options de texte, vérifier que la valeur correspond au
type d'élément sélectionné et en ce qui concerne la position privilégie au-dessus pour que la technologie
d'assistance le lise en premier.

Valider en cliquant sur le bouton « OK ».
Une fois, valider la Iégende est insérer et le style « Légende » lui est appliqué.
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.
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Légende : 1
1
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! Options 1
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Les notes

Deux types de notes sont disponibles sur Word :

e Lanote de bas de page, qui se positionne en bas de la page en cours.

e La note de fin, qui se positionne a la fin de la section.

Ces fonctionnalités permettent aux technologies d'assistance de lire la note apreés le texte qui contient I'index.
Si plusieurs notes sont présentes, elles sont toutes lues I'une apreés l'autre avant de revenir dans le texte initial.

------- ~
\
Fichier Accueil Insertion P Conception Mise a@ Références ,' Pukt
............. T,
'@ Ajouter le texte a b1 [L=[.'] Insérer une note de fin
Table des D| Mettre & jour la table:

matiéres v 1
1

Insérer une note

\

1

a':; Note de bas de page suivante 'I[
1

de bas de page D 1
1

’

Table des matiéres AY Notes de bas de page

La note de bas de page

Dessige TbftefMon, Mise en page Références Publipostage Révision  Affichage  Développeur  Aide  Antidote [P Mo
4
) +
1 e B 2 g o
\ a Note de bas d pa o o
insérer e note Marauer
U ebase page B ) Renvoi entée

s s s
A

Symbole

#Premiére note du premier paragraphe

Sélectionner le texte qui doit avoir une note :

1. Serendre dans le menu sur l'onglet
« Accueil ».

2. Puis se rendre dans la rubrique
« Note de bas de page » et cliquez sur l'icbne en
bas a droite pour ouvrir une boite de dialogue
nommeée « note de bas de page et de fin de
document ».

La note de fin

Notes de bas de page | 895 ce page

Lorem ipsum ol © wotes de in i de document - ittempora nulla. Qui
accusantium mol( ~ eassumendautillo
alias non debitis i

o
Eteaque earum 3 ~ iccusamus galisum
rem enim facilis 3  magnam 33

laborum ducimus ™"
aut architecto hal

iis aomnis beatae
| ibus rerum.

dictased
s necessitatibus aut
Continu | atiaperiamet

>

Eteligendivolupt
repudiandae laud
cupiditate iste qy
maxime similiaue ap

a Al | placeat ducimus ab
eveniet earum s Ila ea dolor aperiam

qui tempore iustc i | e Py

Etune note de plus sur le deuxiéme paragraphe
# Deuxiéme note du troisiéme paragraphe

Note

@ Le raccourci clavier « Alt » + « Ctrl » +
« B » permet d'insérer une note de bas
de page.

Note

@ Le raccourci clavier « Alt » + « Ctrl » + «
F » permet d'insérer une note de fin.

Attention

Au rendu, certain format peuvent étre plus complexes a comprendre. Dans ce cas, seul un test
par exemple avec un lecteur d'écran permettra de s'assurer du rendu de celui-ci.
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La navigation dans le document

Le sommaire

Pour réaliser un sommaire, on utilise la fonctionnalité « Table des matiéres » qui permet de répertorier la
structure et I'organisation de votre document. En un coup d'ceil, il offre une vue d’'ensemble des sections, des
chapitres ou des titres, facilitant ainsi la navigation et permettant aux lecteurs de se déplacer rapidement vers
des parties spécifiques du document. De plus, cette fonctionnalité permet de créer automatiquement des
reperes dans le document PDF.

Pour activer cette fonctionnalité :

1. Dans le menu, se rendre sur l'onglet « Références ».
2. Sélectionner le menu déroulant « Table des matiéres » et choisissez le style souhaité.

......... N
\ .
Fichier _ Insertion Dessin  Conception Mise ’ Références rublipos‘(age Révision Affichage Développeur Aide Antidote | =
- —_— s
r— U2 ) o\ Smmmmmm-— -
I uter le texte ¥ ab1 ’r['] Insérer meote de fin /G) I@ @ F@ Gérer les sources Insérer une table des illustrations
1 o —_—
1 | 3 H . .
1 | Table des [ﬁ Mettre & jour la table Insérer une note a5 Note de bas de page suivante  ~ Rechercher Recherche  Insérer une W Style: ‘M' Insérer une D
l\\matléres v l' de bas de page D citation v D;I Bibliographie ~ légende E'B Renvoi
Prédéfini ge - [ Recherche Citations et bibliographie Légendes
L R NS SR RS RN SN RN EE SN SIS ST RS U PR EN NS IS E P IRE LIS LI N
Table automatique 1 8
- | Table des matiéres
| Titred 1
i Titre 2 1
Titre 3. 1 -
! ] v D| Mettre & jour la table...
~ | Table automatique 2 A
3 a Table des matiéres
2| Table des maticres Titre principal du dOCUMENT ..o et e b s e s s s sne s nns L
of Twed ! Titre de deuxiéme niveau item 1 ....... .1
i Titre 2 1
3 Titre 3. 1 Titre de deuxiéme niveau item 2 ... .1
- Titre de troisieme niveau item 2.1. .1
7| Table des matiéres manuelle Titre de troisiéme niveau item 2.2. 2
| Table des matitres Titre de deuxiéme niveau item 3 ....... .2
- | Tapezle titre du chapitre (niveau 1) 1
5 Tapez le titre du chapitre [riveau 2) 2
i Tapez le titre du chapitre (niveau 3) 3
| Tapezle titre du chapitre (niveau 1) a
i @ Autres tables des matiéres sur Office.com > Tltre prlnCIpal dU dOCU ment
®
W Table des matiéres personnalisée... Titre de deuxieme niveau item 1
= . . Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit, sed do eiusmod tempor incididunt
| B supprimer a table des matieres P WWWWWWWRMMEW $£4,d0 glusmoa, Tempar INClqiciunt
] ut |abgre et dolore magna aligua. Velit scelerisque in dictum non. Yglutpat commodo sed.
S SRR WARRRA
3| B egestas egestas. Tristique sollicitudin nibh sit amet commodo nulla facilisi. Vitae suscipit
- > Quam pellentesque nec nam aliqua

Note

@ Si vous ajoutez ou modifiez vos titres, n'oubliez pas de mettre a jour la table des matiéres.
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Les signets

Cette fonctionnalité permet d'identifier un emplacement ou une sélection de texte qui peut étre référencé
ailleurs dans le document. Plutét que faire défiler le document pour retrouver le texte, 'utilisateur peuty
accéder facilement a I'aide d'outils listant les signets.

Comment ajouter un signet ?
Vous pouvez entrer autant de signets que vous le souhaitez dans votre document.
1. Pour ajouter un signet, vous devez tout d'abord marquer I'emplacement du signet dans votre document
(le texte, I'image, etc.).
2. Dans le menu, se rendre sur l'onglet « Insertion ».
Puis cliquez sur le bouton « Signet » qui va ouvrir une boite de dialogue.

4. Donner un nom unique sans espace afin de les identifier facilement puis valider en cliquant sur le bouton
« Ajouter ».

\
Insertion Dessin  Conception Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Développeur Aide Antidote
7 A

EH EbsoRde 3D O BD 6

Pagede Page Sautde Tableau Images Formes lcénes Modéles SmartArt Graphique Capture Vidéos T Signet,'Renvni Commentaire En- Pied de Numérode  Zone de QuickPart W
garde v vierge page v v v D~ v en ligne Vamm=? téte v page-~ page> texte v v
Pages Tableaux lllustrations Média Liens Commentaires En-téte et pied de page
L [ \-E-uq- S2e 3 de 5 B a7 B0 10 1 d1e o120 0 130 1 14 1 A5 e e

---STQEET---- -----------------------?__->.<--\\
Nom du signet :

Test Ajouter

>

Supprimer

30201

4
’

Afteindre

ST B 5

Trier par: @ Nom

-8

O Emplacement
[:] Signets masqués

Annuler

S 9

Note

@ Lorsque la boite de dialogue est ouverte, vous pouvez double cliquer sur un signet existant pour
le retrouver dans le document.

Comment visualiser les signets dans le document ?

Reprenons I'exemple précédent une fois la boite de dialogue fermé, nous ne pouvons pas visualisé par défaut
le signet. Si vous voulez activer cette option et visualiser les signets entre crochets, sélectionnez l'onglet

« Fichier », puis cliquez sur « Options ». Cliquez ensuite I'onglet « Options avancées » et enfin dans la section
« Affichage du contenu des documents » cochez l'intitulé « Afficher les signets ».
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Les outils de vérification de I'accessibilité

Le vérificateur d’accessibilité de Word

Cette fonctionnalité est tres pratique, car elle vous permet de vérifier automatiquement un certain nombre
de critéeres d'accessibilité dans votre document. Mais cela ne garantit pas d'étre a 100% accessible, car il reste
toujours des criteres qui nécessitent un test manuel ou en tous cas une intervention humaine pour décider
de la pertinence. Pour vous aider a controler tous les points d'attention, nous avons créé pour vous une liste
permettant de vérifier chaque élément dans le chapitre « Aide mémoire ». Pour afficher la fonctionnalité :

1.

Dans le menu, se rendre sur I'onglet « Révision ».

2. Sélectionnez le bouton « Vérifier 'accessibilité » pour ouvrir le volet « Accessibilité » a droite.

3. Dans le volet « Accessibilité », vérifiez et traitez les résultats sous le titre « Résultats de l'inspection ».
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Poursuivre I'exécution du vérificateur
d'accessibilité pendant que je travaille

Note

Pour les versions logiciel exécutées sur un ordinateur de bureau vous pouvez aussi sélectionnez

la moitié inférieure du bouton « Vérifier I'accessibilité » pour avoir rapidement acces a plus
d'options.

Enregistrer

Enregistrer sous

Vérifier I'absence
de problémes v

Inspecter le document

Avant de publier ce fichier, n'oubliez pas qu'il cont
suivantes :

®  Propriétés du document, nom de l'auteur et di

= o na

Imprimer

Partager

Exporter

Transformer

Fermer

@ Vérifier la présence d'informations privées ou de

ﬁ Rechercher les informations qui risquent d'étre difficiles

)

Inspecter le document

propriétés masquées dans le document.
Vérifier I'accessibilité
a lire pour les personnes présentant un handicap.

Vérifier la compatibilité
Rechercher les fonctionnalités non prises en charge
dans les versions antérieures de Word.
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Si vous ne voyez pas cette option, cela signifie peut-

étre que vous disposez d’'une version ancienne de

I'application. Dans ce cas, sélectionnez I'onglet

« Fichier », puis cliquez sur « Informations ». Cliquez

ensuite sur le menu déroulant « Vérifier la présence

8 de problémes » et enfin cliquez sur « Vérifier
I'accessibilité ».




Enfin, n'hésitez pas a cocher 'option pour exécuter automatiquement afin de recevoir des notifications.

Soit en cochant l'option « Poursuivre I'exécution du vérificateur d’accessibilité pendant que je travaille »

dans le volet « Accessibilité ».

Vous pouvez aussi cocher cette option dans vos parametres en vous rendant sur I'onglet « Fichier » du menu,
puis cliquez sur « Options » et sélectionnez I'onglet « Accessibilité ».

Voici un apercu lorsque Word vous notifie une ou plusieurs erreurs :
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Autres outils de vérification

Le premier outil externe est un logiciel utilisé
pour tester les PDF. Il se nomme PAC 2021

et est recommandé par le référentiel général
d'amélioration de I'accessibilité (RGAA) pour tester
I'accessibilité des PDF.

Voici le lien vers le logiciel : https://pdfua.foundation/
fr/pac-2021-le-verificateur-pdf-gratuit/

Celui-ci s'adresse plutot a des utilisateurs confirmés
en accessibilité mais peut vous permettre de
relever certains oublis. Par exemple le titre dans les
métadonnées.

Pour cela:

1. Glissez dans la zone upload le PDF souhaité.
2. Sélectionner la norme PDF / UA.
3. Consulter le résumé et le détail si besoin.

S e T R P et
Syntaxe PDF
& Polices

O Rechercher ~ oo
. o § e
; Normal | Titre Per sansintedigne Titre 1 - deemoacer (00 qigae  complements
T I seectomer |

styies 5 tation Vo | Rédacteur _Compléments

5

| Résultas de inspection
1| Erreurs
' Description de fobiet manquant
Connecteur droit 1 2
Graphiaue 1 V
~ Image ou objet non aligné
Connecteur ot 1 v

Poursuivre Fexécution du vérificateur d'accessibilité
pendant que je travaille
Informations complémentaires v
Pourquoi corriger le probleme 7

Plus dinformations sur Iaccessibilité des documents

g porameres daticnge [ Focus (S e u——r

() vérificateur d'accessibilité PDF 2021 O

Version: 21.0.0.0

-------- e
1
@ = | ngmde fihier
: 1
:

1
----- Langue Balises Despages Taile
’

0 0
0 0
@ Contenu 0 0
@ Fichiers incorporés 0 0
@ Langage naturel 0 0
@ Eéments de structure 0 0
@ Arbre de la structure 0 0
@ Cartographie des réles 0 0
@ Descriptions alternatives 0 0
@ Métadonnées 0 0
@ Paramétres du document 0 0

La deuxieme possibilité est de réaliser un test directement avec une technologie d'assistance.

Nous vous recommandons de tester avec un lecteur d'écran afin de vous rendre compte du rendu par un outil

de synthése vocale.

Par exemple :

e NVDA sur Windows : logiciel gratuit a cette adresse https://www.nvda.fr/

e VoiceOver natif sur Mac
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https://pdfua.foundation/fr/pac-2021-le-verificateur-pdf-gratuit/
https://www.nvda.fr/

L'exportation au format PDF « Accessibilité »

Avant de générer un fichier PDF, il est crucial d'exécuter le vérificateur d'accessibilité dans Word pour garantir
I'accessibilité du document. Commencez avec un document Word accessible afin que I'exportation au format
PDF préserve les fonctionnalités d'accessibilité, telles que la structure des titres, le texte alternatif pour les
images, et le balisage des listes et tableaux. Pour réaliser un PDF accessible, suivez les étapes recommandées :

Insertio

-F-iEI;i-e-r- "\ Accueil
&

Coller 2 G I ¢

~

\Calibri (Cor
Presse-papiers Iy

1. Ouvrez le menu et cliquez sur l'onglet
« Fichier ».

2. Sélectionnez « Exporter ».
Cliquez sur « Créer PDF/XPS ».

Nommez votre fichier, vérifiez que le type est
PDF, puis cliquez sur « Options ».

5. Dans les options :

Cochez « Inclure les informations non
imprimables » si vous avez une structure avec
des titres ou des signets.

e Cochez « Balises de structure de document
pour l'accessibilité ».

e Cochez « Compatible PDF/A » pour
respecter la norme d'accessibilité.

7. Finalisez en cliquant sur « OK ».

@ Exporter
) Az Créer un document PDF/XPS
5 Créerun document PDF/XPS * La disposiion amiseen fome, s polics e e mages sot corsevées
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& ouvrir ﬁ Modifier le type de fichier ®  Des visionneuses gratuites sont disponibles sur le web.
E =
1N
Envoyer des documents & 1
Télécharger des Kindle —_
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P! ol pui me PDF ou XPS ages x Pt
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= Documents numérisés e \
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(25 Mes sources de données db/03/2023 22 X o 1
“ Modéles Office personnalisés H/082023 15 1
A, Boeraons g B ssses e sucure e documen pou s !
2 test-extension-chrome /09/2023 0g 9Pons FOF
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o

Nom de fichier : | Démo Word Accessible Ipedis.pdf
Type: PDF (:pdf)

@ Ouvtir e fichier aprés|a Optimiser pour : @ Standard (publication 1
publication enligne et \
impression) ~

O Taille minimale
(publication en ligne)

A Masquer les dossiers. Outils +

Publier Annuler

Note

®

en cliquant sur « Plus d'option ».

Pour les versions antérieures, vous pouvez aussi générer le PDF en cliquant sur l'onglet
« Fichier » dans le menu puis « Enregistrer sous » et pour retrouver la méme boite de dialogue
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L’'aide-mémoire

Couleurs

e Les couleurs sont suffisamment contrastées et tous particulierement entre la couleur des textes et celle

de l'arriere-plan. (page 6)

e Aucune couleur n'est utilisée seule pour donner ou faire ressortir une information. (page 6)

Textes

e La hiérarchie des titres est cohérente. (page 15)
e Chaque titre est correctement associé au niveau hiérarchique. (page 15)
e Aucun paragraphe vide n'est présent dans le document. (page 12)
e Les citations sont correctement déclarées. (page 23)
e Les notes sont correctement déclarées. (page 28)
e Les textes sont explicites et lisibles par tous. (page 18)
Images
e Lesimages décoratives sont correctement ignorées. (page 19)
e Lesimages informatives ont une alternative textuelle pertinente. (page 19)

Liens

e Lesliens sont explicites. (page 22)

Listes

e Leslistes sont correctement définies sous forme de puces ou de numéro. (page 21)

Tableaux

e Les tableaux sont utilisés uniquement pour mettre en forme les données. (page 24)

e Sile tableau a des entétes de ligne et/ou de colonne, celles-ci sont correctement déclarées. (page 25)

Autres

e Aucun espace ou tabulation n'est utilisé pour créer une mise en page. (page 18)

e La pagination est correctement déclarée et explicite si le document compte plusieurs pages. (page 14)

e Lalangue du document et les changements de langue sont déclarés correctement. (page 3)
e Letitre du document est présent et pertinent dans les propriétés du document. (page 3)

e |l n'yaplus de probleme lorsque je démarre de vérificateur d'accessibilité de Word. (page 31)

e L'ordre de lecture est cohérent pour les technologies d'assistance. (page 31)
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