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LES BONNES PRATIQUES POUR CONCEVOIR
UN DOCUMENT WORD ACCESSIBLE

Webinaire du 21 novembre 2023

Dans le cadre de la SEEPH - Semaine européenne pour I'emploi des personnes handicapées

~ #seeph2023

¥, Qg scmaine curopéenne pour lemploi
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Egalité

Qu’entend on par document accessible ?

Un document est accessible s’il peut étre consulté par des
personnes en situation de handicap quel que soit l'outil
informatique dont il dispose.
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Les situations de handicap

« Déficiences visuelles

« Déficiences motrices

« Déficiences auditives

- Déficiences cognitives

- Déficiences psychiques

« Déficiences mentales ou intellectuelles
* Maladies invalidantes
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Les besoins des personnes en situation de handicap

« Naviguer uniquement au clavier
ou avec des contacteurs
« Utiliser un plage braille
» Grossir ou réduire la taille des textes
« Adapter les couleurs
« Adapter la typographie
 Utiliser une synthése vocale
 Lire les descriptions des médias visuels et/ou audios
 Utiliser une commande vocale
* Etc.
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Comment naviguer sur le web quand on est
non-voyant ?

Vidéo de la Dinum : https://www.youtube.com/watch?v=0ani4NkrRe4
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Liberté

Obligation reglementaire

Respecter l'obligation Iégale pour les organismes publics et certains
organismes privés (Article 47 loi du 11 février 2005)

@
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Liteté

Des régles et bonnes pratiques simples permettent de garantir

Des regles et bonnes pratiques

I'accessibilité a toutes et a tous
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Bonne pratique n°1: Utiliser les feuilles de style pour
définir les titres d'un document

H - @ - Exemple de document word.docx - Word | -

V@M inscion  Création  Disposition  Références  Publipostage  Révision  Affichage  Acrobat Q) Dites-nous ce que vous voulez faire. 9, Partager

Fichier

B e A S . = P Rechercher ~
F (i s s 2 A | : - = B él
0 Calibri (Corp ~ |11 A A A~ | aasbcedc AABD! AaBbC AaBbCc 4aBbCcDe AaBbCeDc AaBbCcDC AaBbCCD( A AABBCCDL B Rk th 2
= - % cer i
Coller G I S -abex,x A-W¥-A- TNormal | Titre 1 Titre 2 Titre 3 Titre 4 Titre 5 Titre 6 Citation ~ Citation in... Référence.. =l N o Créer et partager  Demander
-~ & Reproduire la mise en forme [% Sétectionner~ |~ DF Adobe des signatures

Presse-papiers I Police F} Modification Adobe Acrobat ’

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

6 niveaux de titre possibles.
La mise en forme est personnalisable : clic droit sur le style/modifier naebcene] AaBD! [AaBbCl AaBbCe 40sboene ashcen: Assbcene acsbeen

T Normal Titre 1 Ti Mettre & jour Titre 2 pour correspondre 3 la sélection Citation

o= )

P " .
Sélectionner tout : (sucune donnée)

Renommer...
Supprimer de la galerie Styles

Ajouter la galerie 3 la barre d'outils Accés rapide

DICOM/DIM 9 21/11/2023
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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
W Format de l'image Texte de remplacement titre et description

¥
EE]
k]

7

milliards
d’euros
+1,0 Md€

+17%

HoEew

Couger ) . "
Copier Format mage Format de I'image

- ~ D)

Options de collage : & O DO E (e

%‘ “El Isposition et propriétés b drredeiET e

[/ de texts
one de texte 4 Texte de remplacement

F Texte de remplacement I Titre

|l Graphique présentant le projet de budget 2024 du ministére de Fagiculture et de la Souveraineté alimer |

Enregistrer en tant qu'image...

Changer d'image...
Description

7 milliards d'euros A
+1,0 Md€
-7

2,75 - Compétitivité et durabilité de I'agriculture, de 'agroalimentaire, de Ia forét, de la péche et de
I'aquaculture
Lien hypertexte... 1,70 - Enseignement technique agricole

- - 0,91 - Sécurité et qualité sanitaires de I'alimentation
N 70 - Mice en reuwre des nolitinues ministérielles

Insérer une légende...

Habillage »

Taille et position...

3

Format de l'image... ]

A Ne le faire que pour des images porteuses d’informations

DICOM/DIM
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Bonne pratique n° 3 : Ne pas justifier un texte

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

/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 ullutaecuseicia.

quia de cus rem idit excerrovid

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.

itia ipicimo vel explacerum, vit
utem as ullutaecus eicia.

uia de cus rem idit excerrovid

stio. Serfercit fuga. Nate con nus
olorrum adios sitatur emquae eos

uas doluptatisi sequaes equisquam
elent escilitatet peribeaquam, quo <
ent expedit, culpa quas eum libusda

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

= Difficulté de lecture pour les personnes dyslexiques

(les espaces entre les mots sont différents)

La bonne pratique est d'aligner a gauche

DICOM/DIM
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Bonne pratique n°4 : Ne pas véhiculer I'information
qu'avec de la couleur

Répartition des ventes Répartition des ventes - .
Répartition des ventes
RS @ | W Pommes
™ Poires
u Mangue
W Fraises
= Pommes = Poires = Mangue » Fraises
12 21/11/2023
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Bonne pratique n°4 : Etre vigilant avec le contraste
des couleurs

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

Rapport de contraste
minimum :

a5

Ministere de
I’Agriculture et de
la Souveraineté
alimentaire

Ministére de
I'Agriculture et de
la Souverainete
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

Re)

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

Contraste=11,72

\&,

DICOM/DIM
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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 »

DICOM/DIM 14 21/11/2023
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Bonne pratique n°5 : Accentuer les lettres en

majuscules

Les raccourcis clavier :

A: Alt + 183
A Alt + 0193
A: Alt +182

. Alt + 0201
. Alt + 0200
. Alt+ 0202
: Alt+ 0207
: Alt+ 0212
C: Alt+ 0199

O =T ms

Pendant la correction orthographique dans les programmes Microsoft Office

Dans Word :
Fichier [Options/ Vérification/

Majuscules accentuées en Francgais

Ignorer les mots en MAIUSCULES

Ignarer les mots qui contiennent des chiffres
Ignarer les cherning d'accés aux fichiers

Signaler les répétitions au moyen d'un indicateur

Allernand : utiliser les régles postérieures a la réforme de l'orthographe

188 & B &

Majuscules accentuées en frangais

suggerer @ partir du dictionnaire principal uniquement

DICOM/DIM
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Comment vérifier que mon document word est
accessible ?

Exemple de document word.docx - Word

Fichier Accueil Insertion Création Disposition Références Publipostage Révision Affichage Acrobat @ Dites-nous ce que vous voulez faire. ﬂPar‘tager
- - A A .| Bl i i G, i A Rechercher - 8 [h
Times NewR - 12 A A | A2 R assbcede AQBD! AaBbC AaBbCe . a fe e [hm Eaw <@
wac 5 e
ler < G I S5 -ax, x* [~ A =S === =2~ T Narmal Titre 1 Titre 2 Titre 2 ~ i Créer et partager  Demander Vérifier
- § Selectionner~ | pOF Adobe des signatures  |'accessibilité
Pres$e-papiers N Police ] Paragraphe ] Style ] Modification Adobe Acrobat Accessibilité -
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Comment vérifier que mon document word est

accessible ?

©

nformations
Nouveau
Quvrir

Enregistrer

Enregistrer sous

Enregistrer au
format Adobe
PDF

Imprimer

Partager

Exporter

Fermer

Compte

Options

Exemple de document word.docx - Word

Informations

Exemple de document word

Desktop » Accessibilité » Webinaire novembre 2023

Protéger le document

} Controler les types de modifications que les utilisateurs peuvent apporter a ce
Protéger le document.
document ~

: Inspecter le document

= | [Avant de publier ce fichier, n'oubliez pas qu'il contient les informations
Veérifier 'absence suvantes :
depmblémsu

7
N

Propriétés du document et nom de l'auteur

Inspecter le document

handicap ne pourront pas lire

nsquent d'étre

‘, Permet de recherche [
rsonnes présentant un handicap non enregistrées,

difficiles & lire pour les

L Vérifier la compatibilité natique)

L Rechercher les fonctionnalités non prises en charge dans

ions anténeures de Word.

DICOM/DIM
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omment exporter mon document accessible en p :
[ Enregistrer sous x
« “ 4 || < Utilisateurs » magalielabat » Desktop » Enregistrer auformat PDF v B O Rechercher dans : Enregistre...
Organiser Mouveau dossier = (7]
MNom - Modifié le Type

3t Accés rapide

m Aucun élément ne correspond 3 votre recherche,
Microsoft Word

& Creative Cloud Files

@ OneDrive

@ cepPC

¥ Réseau

W it e e cemple de document word.docx| ~

Type: | Document Word (*.docx)

Auteurs: | 5o cament Word prenant en charge les macros (*.docm)
Document Word 97-2003 (*.doc)

Modéle Word (*.dotx)

Medéle Word prenant en charge les macros (*.dotm)
Modéle Word 97-2003 (*.dot)

PDF (".pdf)

4 Masquer les dossi{ Document XPS (*.xps)

Page web 3 fichier unique (*:mht;*.mhtml)

Page web (*.htm;*.html) rex
Page web, filtrée (*.htrm;*.html)
Format RTF (*.rtf)

Texte brut (".txt)

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

DICOM/DIM 18 21/11/2023
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Comment exporter mon document accessible en pdf ?

Organiser ~ Mouveau dossier s - 0
~
I CePC L Mom Modifi€ le Type
i ?
I Deskiop Présentation Options ? X
£ Documents Créer des documents| Etendue de pages
| Images @ Tous
D Masi () Page active
ustque Sélection
B Objets 3D O Pagels) De: [4 <] A: [q E
; Téléchargements Contenu & publier
m Videos @ Document
i Windows (C:) Document avec marques
= 5G \\bur-file-ac01-1.ad.national.agritAC) (G:) Inclure les informations non imprimables
= projets (\\bur-file-ac01-1.ad.national.agritAC) (P:) S AR ApNEE AR 6
N 4
(@) Titres
Nom de fichier : | Exemple de document word.pdf Signets Word
- ropriétés du document
Jpe- [EERISREE | Balises de structure de document pour I'accessibilité
Auteurs: Magalie LABAT Mots clés:  Ajoutez un mot-clé Options PDF
ompatible 150 19005-1 (PDF/A)
Optimiser pour: @ Stalndardeipubllcatlcn Options... []Texte de bitmap quand Ies polices ne peuvent pas étre incorporees!
en ligne
imprgessicn] DOuwirIeﬁchieraprés hiffrer le document avec un mot de passe
(O Taille minimale EEEEE Annuler
(publication en ligne)
~ Masquer les dossiers Outils Annuler
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Ressources accessibilité numérique

https://disic.github.io/guides-documents_bureautiques_accessibles/html/

https://bbb-dinum-scalelite.visio.education.fr/presentation/89009b8f90db63ab87d2948d37¢c5dd796098a2f9-1670488481498/meeting. mp4

https://support.microsoft.com/fr-fr/office/rendre-vos-documents-word-accessibles-aux-personnes-atteintes-d-un-handicap-d9bf3683-87ac-47ea-
b91a-78dcacb3c66d

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

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

Controler le contraste des couleurs :

https://app.contrast-finder.org/ (gratuit en ligne logiciel qui propose des couleurs alternatives)
https://userway.org/contrast/ (gratuit en ligne)
https://www.tpgi.com/color-contrast-checker/ (gratuit a faire installer sur son PC par Pastel)

Présentation disponible ici:

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

DICOM/DIM 20 21/11/2023


https://disic.github.io/guides-documents_bureautiques_accessibles/html/
https://bbb-dinum-scalelite.visio.education.fr/presentation/89009b8f90db63ab87d2948d37c5dd796098a2f9-1670488481498/meeting.mp4
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Merci de votre attention
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