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Concevoir des documents accessibles avec Word
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· Utiliser les marges pour espacer les paragraphes 
· Ne pas utiliser la touche Entrée pour créer de l’espacement entre vos paragraphes
· Ouvrir le menu contextuel via Accueil > Paragraphe > Paramètres du paragraphe > Retraits et espacement et changer les valeurs « Avant » et « Après ».
· Réaliser les retours à ligne avec Maj + Entrée, pensez à bien toujours précéder d’un espace vos retours à la ligne.
· Les images et leurs textes de remplacement
· Images décoratives : ne pas ajouter de texte de remplacement.
· Images informatives : ajouter un texte de remplacement qui reprend l’information ou le texte véhiculé par l’image.
· Images légendées : indiquer la nature de l’image et préciser la présence de la légende dans l’existant (par exemple : « Photographie, voir légende ci-après. »).
· Hiérarchiser l’information avec des niveaux de titres en évitant les sauts de titre (passage brutal d’un titre de niveau 1 à un titre de niveau 3 par exemple) 
Styles > Nouveau style > Créer un style à partir de la mise en forme. Plusieurs niveaux hiérarchiques de titres, de H1 à H6.
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· Donner un titre au document via les propriétés du fichier Word
Fichier > Information > Titre. 
· Déclarer les changements de langue : préciser la langue via Langues. 
Via le dictionnaire de Langue
· Ajouter les listes à puces ou numérotées via les outils dédiés
· Tableaux de données : ajouter des tableaux avec l’outil dédié 
· Optimiser si nécessaire en précisant la ligne d’en-tête en cochant l’option « Répéter en haut de chaque page en tant que ligne d’en-tête »
· Décocher la case « autoriser le fractionnement des lignes sur plusieurs pages » 
· Hyperliens : utiliser l’outil Liens pour ajouter la sémantique de lien dans le texte.
· Table des matières : utiliser l’outil dédié 
Références > Table des matières > Table des matières personnalisée et sélectionner les niveaux titres souhaités.
Astuce : visualiser les niveaux appliquant en allant dans Affichage > Afficher > cocher « Volet de navigation »
· Ordre de lecture : il s’agit de l’ordre de lecture sémantique que vont suivre les technologies d’assistance pour lire et interpréter les contenus. Si les images doivent être lues à un endroit précis, utiliser l’ancre.
· Mémo : les éléments présents dans l’en-tête ou le pied de page ne sont pas vocalisés par les lecteurs d’écran.
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· Veiller à ce que les contrastes entre le texte et la couleur d’arrière-plan soient suffisants 
· Color Contrast Analyser : permet de vérifier l’accessibilité des contrastes.
· Contrast-Finder : permet de trouver de nouvelles nuances de couleurs afin de respecter l’accessibilité des contrastes.
· Les normes de contrastes :
· Grand texte (≥ 18 points ou 14 points gras) : ratio de contraste ≥ 3 :1.
· Petit texte (< 18 points ou 14 points gras) : ratio de contraste ≥ 4,5 :1.
· Exemple de ratio : Blanc (#FFFFFF) et Noir (#000000), ratio de 21:1.
· Veiller à ce que l’information ne soit pas véhiculée uniquement par la couleur
Astuce : imaginer le contenu en noir et blanc pour vérifier si l’information est véhiculée par la couleur).
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· Afficher les caractères masqués 
Cela vous permet de vérifier qu’il n’y a pas de paragraphes vides
· Éviter la justification
· Accentuer les lettres capitales :
· Dans l’onglet « Vérification » (Fichier > Options) : 
· Activer l’option « Majuscules accentuées en français ».
· Décocher l’option « Ignorer les mots en MAJUSCULES ».
· Expliciter les sigles et les acronymes
· Ajouter un titre aux tableaux de données.
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· Essentiel de cocher les options suivantes :
· « Créer des signets à l’aide de : titres ».
· « Propriétés du document ».
· « Compatible PDF/UA».
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· Vérification manuelle dans la maquette Word.
· Utilisation de vérificateurs automatiques : Vérificateur d’accessibilité de Word.
Fichier > Informations > Inspecter le document > Vérifier l’accessibilité
· Acrobat Pro > Outils > Protéger et normaliser > Accessibilité > Vérification de l’accessibilité.
· Réalisation de tests de navigation avec un lecteur d’écran (par exemple NVDA sous Windows).
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