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Bonne pratique n° 1
Utiliser les feuilles de style pour définir les titres d’un document

Intérêt : 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/modifierr
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Bonne pratique n° 2
Rendre une image accessible dans un document word

1- Clic droit sur l’image/
Format de l’image

2- Disposition et propriété/
Texte de remplacement

3 – Renseignement des champs 
titre et description

Ne le faire que pour des images porteuses d’informations
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Bonne pratique n° 3
Ne pas justifier un texte

Augmentation de le fréquence de balayage de l’écran pour lire : 

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

La bonne pratique est d’aligner à gauche
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Bonne pratique n° 4
Ne pas véhiculer l'information qu'avec de la couleur

Pommes

Poires

Mangues

Fraises
Poires
50 %

Mangues
25 %

Fraises
15 %

Pommes
10 %

Pommes Poires Mangues FraisesPommes Poires Mangues Fraises

Répartition des ventesRépartition des ventesRépartition des ventes
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Être vigilant avec le contraste des couleurs

Outil de contrôle : https://app.contrast-finder.org/
Rapport de contraste

minimum : 

Ministère de
l’Agriculture et de

la Souveraineté
alimentaire

Ministère de
l’Agriculture et de

la Souveraineté
alimentaire

Ministère de
l’Agriculture et de

la Souveraineté
alimentaire

Ministère de
l’Agriculture et de

la Souveraineté
alimentaire

Police : R(255) V(217) B(102)
Fond : R(255) V(255) B(204)

Contraste = 1,33

Police : R(169) V(209) B(142)
Fond : R(242) V(242) B(242)

Contraste = 1,54

Police : R(46) V(117) B(182)
Fond : R(251) V(229) B(214)

Contraste = 3,99

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

Contraste = 11,72

4,5



LES 5 BONNES PRATIQUES POUR CONCEVOIR UN DOCUMENT WORD ACCESSIBLE / DICOM MASA

Bonne pratique n° 5
Accentuer les lettres en majuscules

MÊME EN MAJUSCULES, LES LETTRES
DOIVENT ÊTRE ACCENTUÉES

� MARCHE TOUS LES DIMANCHES �
n’a pas le même sens que 

� MARCHÉ TOUS LES DIMANCHES �

Dans word : Fichier /Options/ Vérification/ Majuscules accentuées 
en Français
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Comment vérifier que mon document word est accessible ?
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Comment exporter mon document accessible en pdf ?
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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.numerique.gouv.fr/




