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LES 5 BONNES PRATIQUES
POUR CONCEVOIR UN DOCUMENT WORD ACCESSIBLE



Bonne pratique n° 1

Utiliser les feuilles de style pour définir les titres d'un document

ccuell

AaBbCcDc AaBb1 AaBbC AaBbCe A4aBbCcDe AaBbCcDc AaBbCcDc AaBbCeDi AaBbCeDe AABBCCDL
Titre 4 Titre 5 Titre 6 Citation  Citation in... Référence.. |z

£ Rechercher - I:h 8
t e
{8 ] =

ab p
‘3c Remplacer
B Créer et partager  Demander

R Sélectionner~ 1 pDF Adobe des signatures

LT 4 . v .
todper Calibri (Corp = |11 A A | Aa- | e
= ER Copier
aller & £ - ar . -
P2l @ Repaoeduie e erifarme || (& 40 Siae xx A-%- A TNormal | Titre 1 Titre 2 Titre 3
Presse-papiers 1M Paolice 1M Paragraphe I

Style Modification Adobe Acrobat

Intérét : Structuration du document - identification des différentes parties du document = compréhension du contenu

6 niveaux de titre possible.
La mise en forme est personnalisable : clic droit sur le style/modifier

assbcene AaBhi AaBbCIAaBch AGBhCeD: AaBbCcD:c AaBbCcDc  AaBhCeD
‘ Ti

T Normal Titre 1 Mettre a jour Titre 2 pour correspondre a la sélection Citation

Lag™ =
Sélectionner tout : (aucune donnée)
Renommer...

Supprimer de la galerie Styles

Ajouter la galerie a la barre d'outils Accés rapide
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Bonne pratique n° 2
Rendre une image accessible dans un document word

1- Clic droit sur I'image/ 2- Disposition et propriété/ 3 - Renseignement des champs
Format de I'image Texte de remplacement titre et description
26 Couper . . - X
By Copier Format dgliimage Format deHMmage
ily Options de collage : & Q @ A Q &
%‘ T;‘ Disposition et propriétés I Zone de texte
milliards S — b Btz 4 Texte de remplacement
d'euros E -t ._.t s o I Texte de remplacement Titre ()
+110 h2d€ nregle ’erl.en ANt Auimage.. | Graphique présentant le projet de budget 2024 du ministére de I'agriculture et de la Souveraineté allmer'
+17% E‘Z‘ Changer d'image... Description
bl antaire Grouper 7 milliards d'euras ~
e

2,75 - Compétitivité et durabilité de I'agriculture, de I'agroalimentaire, de la forét, de la péche et de
I'aguaculture
Lien h)rpertexte.‘. 1,70 - Eqse\gr}ementtec'hmque agricole
- 0,91 - Sécurité et qualité sanitaires de I'alimentation
070 - Mice en ceunre des noliti istarielles

Insérer une légende...

Habillage 3

Taille et position...

s ER Nl

Format de ['image... ]

/I Ne le faire que pour des images porteuses d’informations
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Bonne pratique n° 3

Ne pas justifier un texte

At quia de cus rem idit excerrovid
estio. Serfercit fuga. Nate con nus
volorrum adios sitatur emquae
eos quas doluptatisi sequaes
equisquam  velent  escilitatet]
peribeaquam, quo vent expedit,
culpa quas eum libusda vitig|
ipicimo vel explacerum, vit autem
as ullutaecus eicia.

quia de cus rem idit excerrovid
estio. Serfercit fuga. Nate con nus
volorrum adios sitatur emquae eos
quas doluptatisi sequaes equisquam
velent escilitatet peribeaquam, quo
vent expedit, culpa quas eum libusda
vitia ipicimo vel explacerum, vit

At quia de cus rem idit excerrovid
estio. Serfercit fuga. Nate con nus
volorrum adios sitatur emquae
eos quas doluptatisi sequaes
equisquam  velent  escilitatet]
peribeaquam, quo vent expedit,
culpa quas eum libusda Vvitia|
ipicimo vel explacerum, vit autem

as ullutaecus eicia.

Augmentation de le fréquence de balayage de |'écran pour lire :

= Difficulté de lecture pour les personnes dyslexiques
(les espaces entre les mots sont différents)

uia de cus rem idit excerrovid

autem as ullutaecus eicia.

estio. Serfercit fuga. Nate con nus
volorrum adios sitatur emquae eos
quas doluptatisi sequaes equisquam
velent escilitatet peribeaquam, quo
vent expedit, culpa quas eum libusda
vitia ipicimo vel explacerum, vit

autem as ullutaecus eicia.

La bonne pratique est d'aligner a gauche

<
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Bonne pratique n° 4

Ne pas véhiculer l'information qu'avec de la couleur

Répartition des ventes Répartition des ventes

B Pommes M Poires [ Mangues | Fraises B Pommes MPoires M Mangues M Fraises

Répartition des ventes

Fraises Pommes
15 % 10 %

B Pommes

M Poires
Mangues
25% [ Mangues
Poires
50 % Fraises
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Etre vigilant avec le contraste des couleurs

Rapport de contraste
minimum :

Outil de contrble : https://app.contrast-finder.org/ -

Ministere de
I’Agriculture et de
la Souveraineté

alimentaire
Police : R(255) V(217) B(102) Police : R(169) V(209) B(142) Police : R(46) V(117) B(182)
Fond : R(255) V(255) B(204) Fond : R(242) V(242) B(242) Fond : R(251) V(229) B(214)
Contraste =1,33 Contraste = 1,54 Contraste = 3,99

Ministére de
I’Agriculture et de
la Souveraineté
alimentaire

Police : R(38) V(38) B(38)
Fond : R(207) V(231) B(233)

Contraste = 11,72
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Bonne pratique n° 5
Accentuer les lettres en majuscules

MEME EN MAJUSCULES, LES LETTRES
DOIVENT ETRE ACCENTUEES

«MARCHE TOUS LES DIMANCHES»
n‘a pas le méme sens que
«MARCHE TOUS LES DIMANCHES»

Les raccourcis clavier: C . e . .
Dans word : Fichier /[Options/ Vérification/ Majuscules accentuées

ﬁ} + Alt+183 en Francais

2 : i:t +1%|293 Pendant la correction orthographique dans les programmes Microsoft Office
E’ :‘ Altt -_ll-_ 0201 | lgnorer les mots en MAJUSCLULES

‘E - Alt + 0200 | lgnarer les mots qui contiennent des chiffres

E - Alt+ 0202 | lgnarer les cheming d'accés aux fichiers

| - Alt+ 0207 | Signaler les répétitions au moyen d'un indicateur

C") - Alt+ 0212 :‘ Allernand : utiliser les régles postérieures & la réforme de 'orthographe

(; < Alt + 0199 [ | Majuscules accentuées en frangais ]

Suggérer a partir du dictionnaire principal uniquement
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Comment vérifier que mon document word est accessible ?

Exemple de document word.
Dispaosition Références Publipostage Révision Affichage Acrobat | JUS CE& qUE V . l‘;_"_ Partager
= * C = a= = e £ Rechercher -
- - Aa~ | Bp | T T, |EEFE | A é-l [m
[ gy Times Mew R = |12 A A ® | -z = == Z-L T AaBbCcDo AaBb‘ AaBbC AaBbCe . egc Rarsem I:';I'll L @
ler ¢ G I S -~abex, ¥ [A-3%-. A === |=- o 1 Mormal Titre 1 Titre 2 Titre 3 | | Iy sélect Créer et partager Demander Veérifier
' Sélectionner™ | n PDF Adobe des signatures | I'accessibilité
Pres$e-papiers u Police F] Paragraphe F] Style Pl Modification Adobe Acrobat Accessibilité

] >

Exemple de document ward.docx - Word

Informations

Exemple de document word

Desktop = Accessibilité = Webinaire novembre 2023

Enregistres Prﬂtéger le document
.’ Cantriler les types de modifications que les utilisateurs peuvent apporter i ce
qustrer sous Protéger le document.
. document -

nspecter le document

focant de publier ce fichier, n'oubliez pas qu'il contient les informations
survantes :

¥ Propriétés du document et nom de lauteur

mprimer

Partager

=, Inspecter le document
Exporter == Vérifier la présence d'informations privées ou de

propriétés masquées dans le document.

handicap ne pourront pas lire

Fermer

Vérifier I'accessibilité

Permet de rechercher les informiations qui risquent d'étre .
difficiles a lire pour les personnes présentant un handicap. non enregistrées.
Vérifier la compatibilite atique)

Rechercher les fonctionnalités non prises en charge dans
les versions antérieures de Ward,
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Comment exporter mon document accessible en pdf ?

Document XML Word (*sxml)
Document XML Word 2003 (*.xml)
Document Open XML Strict (".docx)
Texte OpenDocument {*.odt)

# Masquer les dossiers

Enregistrer sous % Craaesir [T e - - a
« v <« Utilisateurs » lielabat > Desktop » Enregistrer auformat PDF v 0 O Rechercher dans : Enregistre... A
4 ilisateurs > magaliea esktop » Enregistrer au forma echercher dans : Enregistre. P ™ Moen Modiid e -
Organiser v Nouveau dossier ) Bz - (7] B Deskiop Erisentation Options ] !
Nom Modifié le Type . T
# Accés rapide 4| Decurnents (B Coder des documents. Erendue de pages
Microsoft Word Aucun élément ne correspond & votre recherche. B images (® Tows
) 1) Page agtive
& Creative Cloud Files & Musige Séection
@ OneDrive _' Objets 30 O Pagel De: [y =] At [y :
B cepC ¥ Tetshargements Canbiri b publisr
W iy
& Réseau B Vidée ) Dgeumeed
2 Windews (C) Dhacuimert Bl Margues
- 50 (Vb file- 2001 1.ad national agen AC) (&) 'Wl‘ e informationg non isgrimabied
< > = projets (\\bue-file-acll- Lad national.agritAC) (P o EI;“' did sigrats & Cuide de
G
Mom de fichier: I:.Im-. —
e M de fickier : | Evernple de document ward pdf et i
; i 4 [ Proprités du decument
Auteurs: (b Coment Word prenant en charge les macros (*.docm) Trpe: | POF Cpf) B [ Eatives Se stigetuee de document pous Taconsibdit
Document Word 97-2003 (*.doc) " _
Modéle Word (*.dotx) Auteurs: Magalie LABAT Mots clés:  Ajoutez um mot-clé s POF
Modéle Word prenant en charge les macros (*.dotm)
Medéle Word §7-2003 (*.dot) . ampatible 150 1300651 PDFRY
PDF (*.pdf) Optirizer powr : @ Standard (publication Opticns.. i 4 Dionap 145 poliets 1 p % fos corporian]
# Masquer les dossit Document XPS (".xps) on ligne & e i e B A B e PP e
Page web 3 fichier unique (*:mht;*.mhtml) o) (] Ouwvrie e Fchier apeis ifrer I do-dumsent aved un mot de pasie
Page web (*htm;* html) L bl
Page web, filtrée (".htm;™ html) () Taie minimale publicetion E Andnler
Format RIF ("rtf) [publication en ligne)
Texte brut (*bxt)

Ansuler

Gl ruq'rwu
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Ressources accessibilité numérique

https://disic.github.io/guides-documents bureautiques accessibles/html

https://intranet.national.agriculture.rie.gouv.fr/accessibilite-des-contenus-multimedias-du-ministere-de-l-agriculture-et-de-la-r7209.html

https://bbb-dinum-scalelite.visio.education.fr/presentation/89009b8f90db63ab87d2948d37c5dd796098a2f9-1670488481498/meeting.mp4

https://www.gouvernement.fr/charte-d-accessibilite-de-la-communication-de-l-etat

https://support.microsoft.com/fr-fr/office/rendre-vos-docu-
ments-word-accessibles-aux-personnes-atteintes-d-un-handicap-d9bf3683-87ac-47eab91a-78dcacb3c66d

https://accessibilite.numerigue.gouv.fr/
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