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Objectifs

Traduction en cours du document Authoring Techniques for Accessible Office Documents: OpenOffice
Writer (v3.4) and LibreOffice Writer (v4.0.4.2) du Projet Accessible Digital Office Document (ADOD).

MEEEE
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http://adod.idrc.ocad.ca/oowriter
http://adod.idrc.ocad.ca/oowriter
http://inclusivedesign.ca/accessible-office-documents

Remarques sur 1'utilisation

Remarques sur
'utilisation

Les techniques décrites dans ce document s'appliquent a la fois a OpenOffice Writer 3.4.0 et
LibreOffice 4.0.4.2. 1l peut y avoir parfois quelques différences mineures dans les barres d'outils
et les boites de dialogues entre les deux suites bureautiques, mais ces différences ne n'exigent
pas de directives différentes.

Au moment du test (avril 2014) Writer fournit un ensemble de fonctions d'accessibilité
permettant la production de documents bureautiques pleinement accessibles. Une fonction de
vérification de l'accessibilité est disponible en installant 1'extension AccessODF.

Types de documents concernés

Ce guide est destiné a étre utilisé pour la création de documents dont les caractéristiques sont
les suivantes :

* rédigés en langage courant (par opposition au langage informatique),

* basés sur du texte (avec éventuellement des images associées),

* entiérement imprimable (les éléments dynamiques sont limités & la numérotation
automatique, table des matiéres, etc. absence d'audio, de vidéo et d'interactivité directe),

* autonomes (sans liens vers d'autres documents a la différence des contenus web),

* typiques des travaux bureautiques (rapports, lettres, notes de service, budgets,
présentations, etc.)

<= (Conseil

Si vous souhaitez créer des formulaires, des pages web, des applications ou d'autres contenus
dynamiques et/ou interactifs, les techniques présentées restent utiles mais il conviendra également de
consulter W3C-WAI Web Content Accessibility Guidelines (WCAG 2.0) spécifiquement congu pour
servir de guide a la création de ce type de contenu.

Formats de fichier

Le format de fichier par défaut pour Writer est Open Document Text (ODT). Writer propose
également d'autres formats d'enregistrement pour des fichiers au format texte et web.

La plupart d'entre eux n'ont pas été vérifiés pour l'accessibilité, mais certaines informations ou
conseils sont proposés dans la technique 12.

Conventions typographiques

Nous nous sommes efforcés de formuler ces techniques pour tous les auteurs, qu'ils utilisent ou
non une souris. Cependant, pour plus de clarté, certains termes liés spécifiquement & 1'utilisation
de la souris sont employés. Voici la liste des termes et leurs variantes pour le clavier :

® Clic droit : pour ce faire au clavier sélectionnez 1'objet en utilisant les touches Maj +
fl éche puis appuyer sur la touche clic droit (certain claviers proposent cette
touche a droite de la barre d' espace) ou Maj + F10.

A EERE
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http://www.w3.org/WAI/intro/wcag.php

Remarques sur 1'utilisation

Plusieurs techniques font références a la boite de dialogue Styl es et M se en forne. Par
défaut, cette boite de dialogue est flottante mais elle peut étre attachée, de sorte qu'elle puisse
alors étre considéré comme un panneau. Lorsque la boite de dialogue ou le panneau est ouvert,
les utilisateurs au clavier peuvent y naviguer a l'aide de la touche F6. Le méme comportement
s'applique pour le Navi gat eur, qu'il soit en position flottante par dessus la zone d'édition ou
en position attachée a la zone d'édition.

Responsabilités et détails techniques

Le respect de ces technique augmente l'accessibilité de vos documents mais ne garantit une
accessibilité parfaite pour tout type de handicap. Pour valider 1'adéquation de vos contenus avec
votre public cible, il est recommandé de tester les documents produits avec des utilisateurs
handicapés, y compris des utilisateurs de lecteur d'écran.

Les captures d'écran présentées dans ce document ont été élaborées avec Writer (Open Office
3.4.0 rev 1327774, Ubuntu 12.0.4 LTS, avril 2014), sur la base de documents au format ODT.

Ce document n'est fourni qu'a titre d'information et non de recommandation, aucune garantie
de résultats n'est assurée. Si des erreurs sont détectées merci de bien vouloir les communiquer
a : adod-comments@idrc.ocad.ca .
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Technique 1 : Utiliser

d

accessibles

Technique 1 : Utiliser des modéles accessibles

es modéles

Le modeéle de document

Tout document bureautique est basé sur un modeéle de document, dont la complexité peut varier
d'une page blanche standard & un document presque complet comprenant du texte, des
graphiques, etc.

Par exemple, un modéle de proces verbal de réunion pourrait inclure des entétes de type Actions
proposant un tableau composé de lignes précisant la durée et de colonnes référencant les points
abordés lors de la réunion.

L'accessibilité du modeéle est essentielle car ils composent la structure de base du document,
pour vérifier 'accessibilité d'un modeéle spécifique il convient de tester une production issue de
ce modele par le public cible (voir technique 11).

Modeéle par défaut

Le modéle par défaut proposé dans Writer est une page vierge, l'installation de base comprend
également un modéle de carte professionnelle vierge et des modéles d'étiquettes vierges.
L'ensemble de ces modéles sont accessibles dans la mesure ou ils sont vierges. Cependant, vous
devez définir la langue par défaut du modeéle (voir Technique 2).

Création d'un modéle

Il est possible de créer son propre modéle accessible & partir d'un contenu vierge dans Writer.

Il est également possible d'éditer et de modifier des modéles préexistants en y intégrant les
éléments nécessaires a leur accessibilité et en les enregistrant comme de nouveaux modéles.

X Méthode : Pour créer un modéle accessible

S, Preprifiinds fonsvem] ® 1. Créez un nouveau document (& partir de rien

Général

......

.....

Proprigtés per: & Internst  Sécurité  Statistiques

e ou d'un modéle préexistant),
. Respectez les techniques proposées dans ce

Matelés document,

......

E'gnmmentzims Ce mémo a été vérifié pour laccessibilité - 3. Une fois terminé, il convient de vérifier

......

'accessibilité du document (cf. Vérification de
accessibilité ci-dessous)

Accédez au menu : Fi chi er > Propri ét és,
Utilisez le Titre et/ou les Comentaires
pour indiquer 1'état d'accessibilité du modéle.

ot

|_oK || Annuler || Aide || Rétablir |

AR
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Boite de dialogue pour créer un modéle

® Modéles ®

oK |

[ annuter |

Aide ]

i Armiére-plans de présentation - Editer
I Présentations = -
Gérer..

Boite de dialogue pour enregistrer un modéle

-
X

Technique 1 : Utiliser des modéles accessibles

L'utilisation d'un Titre (par exemple : «
Modéle de Mémo accessible » ) peut mettre en
évidence l'accessibilité des documents car le
Ti tre est utilisé & la place du nom de fichier
du modéle.

De méme, les Comment ai res peuvent étre
utilisés pour ajouter toutes informations
nécessaires (par exemple : « ce mémo a été
vérifié pour l'accessibilité » )

Fermez la boite de dialogue en sélectionnant
0 ¢

Accéder au menu : Fi chi er > Mydél es>
Enregi strer

Dans la boite de dialogue du Nouveau
nodél e, tapez un nom pour le modele
Sélectionnez la catégorie dans laquelle vous
souhaitez enregistrer le modéle , sous
Cat égori es

Remarque: la catégorie définit simplement le
dossier dans lequel vous enregistrez le modéle
Fermez la boite de dialogue en sélectionnant

0

‘A Méthode : Pour sélectionner un modele accessible

Il convient de n'utiliser cette méthode que si vous disposez déja d'un modéle accessible (que vous
avez préalablement créé par exemple). Sinon ouvrez simplement un nouveau document vide.

® Modéles et documents - Mes modéles

ikre:
Modéle de mémo accessible

ZDate:
£ 03/04/2014,15:23:17
= Date de modification:
= 03/04/2014,15:27:18
= Description:
= Cemémo a étévérifié pour |'accessibilité
= Taille:
Mes = 7088 Octets
documents :

Exemples

* Type de contenu:
= Modéle de texte OpenDocument

Obtenirdes modé é ires en ligne...

| gérer. ||  Editer | | ouvrir || annuer | | Aide

Boite de dialogue pour sélectionner un
modeéle

1. Accédez au menu : Fi chi er > Nouveau>

Mbdel es et Docunents

Sélectionnez 'icone des Mbdel es

Sélectionner un nodél e de docunent dans
la liste proposée

Note: Un volet de propriétés apparait sur le
coté droit de la fenétre, ou vous pouvez lire les
propriétés du document (titre, auteur, date,
modifié par, modifié le, la description, et la
taille). Si vous avez renseigné des informations
sur l'accessibilité du modeéle dans le Titre et
/ou dans les Commentaires lors de la
création due modeéle (voir ci-dessus), celles-ci
seront affichées respectivement dans le Titre
et/ou la Descri pti on.

Sélectionnez Quvrir

Un nouveau document basé sur le modéle
sélectionné s'affiche.

Si vous avez choisi un modéle accessible, le
document sera bien, au moment de son

ouverture, accessible. Lorsque vous
ajouterez votre propre contenu (textes,
images, etc.) pour préserver

I'accessibilité de votre document il
conviendra de suivre les conseils
proposés dans les sections suivantes.
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Technique 2 : Définir la langue du document

Technique 2 : Définir
la langue du
document

Pour que les aides techniques (exemple : les lecteurs d'écran) soient en mesure de présenter
convenablement le contenu de votre document il est nécessaire de déclarer la langue principale
d'édition.

Si une autre langue est utilisée dans la rédaction d'un paragraphe particulier ou d'un groupe de
mots, cela doit également faire 1'objet d'une déclaration.

K Meéthode : Pour changer la langue par défaut

1. Accédez au menu : Qutils > Opti ons,

2. Sélectionnez Paranmetres |inguistiques
> Langues

3. Dans la rubrique Langues par deéfaut
des docunents, sélectionnez la langue que
vous souhaitez utiliser pour toute nouvelle
création de documents.
Remarque: Writer utilise trois catégories de
langues: "langues occidentales", "langues
d'Asie" et langues CTL (mise en page de texte
complexe). Pour les documents monolingues
dans une langue occidentale, vous devez
modifier les valeurs pour les langues asiatiques
et les scripts complexes de leurs valeurs par
défaut & "Aucun". Sous langues par défaut de
documents, cochez «Afficher les éléments de
I'interface pour les éléments d'interface des
langues d'Asie de 1'Est» et «Afficher les
éléments d'interface pour I'écriture
bidirectionnelle". Ensuite, réglez les valeurs
pour "Aucun" asiatique et CTL. Vous pouvez
alors désactiver a mnouveau les éléments
d'interface utilisateur pour ces langues.
Astuce: Faites cela pour tous vos modéles.

4. Fermez la boite de dialogue en sélectionnant
X

oK | [ Annuter Aide || Pprécédent

Boite de dialogue des paramétres
linguistiques

I I EEE
)
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Technique 2 : Définir la langue du document

A Meéthode : Pour appliquer une langue directement au texte sélectionné

@  Style de paragraphe: Standard Ol

Position Plan & numéretation Tabulations Lettrines ar "A.rgére'ptan Bordures
Cérer  Retraits etespacement  Alignement  Enchainements s Police _- Effets de caractéres
s .

Police style Taille

:fimesNeanman \ _ltl-o.nnal \ §1int

i““’-. e ﬁ;}‘ ) 1. Placez le curseur dans le paragraphe utilisant
TwsTyee | Neareta cursiva — le style que vous souhaitez éditer.

\wgMono \ P

TiwsTypewiter : ot 2. Faites un clic-droit et accédez au menu:

: Modifier le style de paragraphe
3. Sélectionnez l'onglet Pol i ce
4. Sélectionnez la Langue et cliquez sur OK
Times New Roman Remarque: Tous les paragraphes formatés avec
le style de paragraphe courant auront la
langue ainsi sélectionnée.

La méme police est utilisée pour limpression et 'affichage a 'écran.

|__oK || Annuler || Aide || Rétablir | | Standard

Boite de dialogue de formatage d'un
paragraphe

mEEE-=
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Technique 3 : Fournir des alternatives textuelles pour les images

Technique 3 : Fournir
des alternatives
textuelles pour les
images

4 Remarque

Certains problémes ont été observés avec Writer provoquant la perte des textes alternatifs et des
descriptions longues (par exemple, lorsque des images dont le point d’ancrage est un paragraphe sont
modifiées pour définir un point d’ancrage a des caractéres ou quand une légende est ajoutée). Afin de
vous prémunir de ces potentielles pertes de données, nous vous conseillons de conserver des
sauvegardes de vos documents et de renseigner le point d'ancrage de l'image et le texte de légende
avant d'ajouter le texte de remplacement.

Lorsque vous utilisez des images ou autres objets graphiques (tableaux, diagrammes, etc.), il est
important que les informations visuellement véhiculées soient également accessibles a des
personnes ne pouvant voir 1'image en question.

Il est donc nécessaire de renseigner une alternative textuelle concise a l'image ; dans le cas
d'images complexes on aura également recours a la description détaillée.

<= (Conseil : Rédaction de l'alternative textuelle

* Efforcez-vous de répondre & la question : « quelle information est véhiculée par l'image ? »

e S'il s'agit d'une image d'illustration ne véhiculant pas d'information il convient alors de laisser
Ialternative vide,

* Sil'image contient du texte, assurez-vous que celui-ci apparait dans 'alternative,

¢ L'alternative se doit d'étre concise (une ou deux phrase maximum),

® Si une description détaillée est nécessaire (carte géographique, diagramme, etc.) renseigner une
bréve description dans l'alternative textuelle et élaborez une analyse compléte dans la
description détaillée (cf. ci-dessous),

* Faire tester le document en ne proposant que les alternatives textuelles pour vérifier la
pertinences de celles-ci.

<= Conseil : Rédaction des descriptions détaillées

® La description détaillée doit étre utilisée lorsque l'alternative textuelle est insuffisante pour
répondre a la question : « quelle information est véhiculée par l'image 7 »

* Dans certains cas, l'objectif consistera a élaborer un travail d'interprétation de l'image (une
ceuvre d'art, un détail architectural, etc.) en ce cas il faut s'efforcer de rester le plus objectif
possible.

® Une approche consiste a imaginer que vous décrivez 1'image & une personne au téléphone,

* L'alternative doit étre renseignée pour permettre aux utilisateur de décider s'ils souhaitent
accéder a la description détaillée.

T HHEBE
)
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Technique 3 : Fournir des alternatives textuelles pour les images

/" Remarque

<

N

T

N

- |

Vous pouvez également inclure textuellement 1'information véhiculée par 1'image dans le corps méme
de votre document, 1'image n'étant alors qu'une alternative au texte proposé. Dans ce cas il n'est pas
nécessaire de renseigner l'alternative textuelle.

Remarque: Lors de l'insertion d'une nouvelle image en place d'une image existante, le texte de
remplacement et la description resteront les mémes. Ceci est utile si vous insérez une version
mise & jour de l'image concernée, dont le sens et le contexte n'ont pas changés. Cependant, dans
le cas de l'insertion d'une nouvelle image, pensez a modifier les champs de titre et de description
en conséquence.

Remarque: Lors de l'insertion d'une image trop grande en hauteur ou en largeur par rapport a
la page, il est préférable de réduire la taille avant de l'insérer dans le document. Le résultat est
une image dont le poids du fichier est plus faible et souvent de meilleure qualité.

Meéthode : Pour ajouter une alternative textuelle

S — S essicsssssstasssssavasass

A ket ivelexce/meul M Do hommet se sermnk e,

Lien précédent |<ueun> 3 1. dic-droit surl'image concernée,
Pr:‘g‘ — ~ 2. Accédez au menu | mage,

 conteny 3. Sélectionnez l'onglet Options dans la
S o boite de dialogue | mage
biodicy 4. Renseigner le champs Alternative
Imprimer

(texte seul)
Remarque : L'alternative textuelle fait
également office de titre.

| oK || Annuler || Aide || Rétablir |

Boite de dialogue pour renseigner une alternative
textuelle a une image

Meéthode : Pour ajouter une description longue

Description =
Titre
Deux hommes se serrant la main

.,-Q-e-sza-pii.n-rr----------------------------------------

1. Clic-droit sur l'image

E Saisirune description longue B H 4
: e concernée,
or 2. Sélectionnez 1'option
Descri ption. ..
, Aide oK | Annuler | 3. Renseigner le champs
Description

Boite de dialogue pour renseigner une description longue a
une image
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Technique 4 : Eviter les objets "flottants"

Technique 4 : Eviter
les objets "flottants"

Lorsque des images ou des objet sont insérés dans un document Writer, ils apparaissent par
défaut comme des objets flottants avec un point d’ancrage Au paragraphe. Ce
comportement par défaut rend ces objets difficilement sélectionnables au clavier. Pour éviter
cela, il faut définir un point d'ancrage Conme car act ére.

La position d'un objet flottant est défini de maniére relative a la page, tandis que le texte se
positionne autour. Alors que le contenu peut se positionner en haut ou en bas de la page, 1'objet
flottant reste ancré a sa place. Pour permettre aux images et aux objets flottant de rester
solidaires au texte auquel ils font références, il faut toujours les ancrer au caractére de fin du

texte concerné.

De méme, il faut éviter d'insérer des objets servant a dessiner directement dans le document
(par exemple, des bordures, des éléments pour créer un diagramme). Il est préférable de créer
ces éléments a 1'aide d'outils d'édition dédiés a la mise en page puis d' insérer le résultat comme
un objet autonome et complet.

X Méthode : Pour éviter les objets flottants

1. Faites un clic-droit sur 1'objet
2. Sélectionner Ancrer > Comme caracteére

A EEE
)
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Technique 5 : Utiliser les niveaux de titre

Technique 5 : Utiliser
les niveaux de titre

Un document composé de plusieurs paragraphes demande a étre structuré pour optimiser sa
lisibilité.

La solution la plus simple pour parvenir consiste a utiliser les niveaux de titres pour
représenter le découpage logique du document. Un titre ne se réduit pas & sa mise en forme

(gras, taille des caractéres, centrage du texte, etc.) ce sont des éléments qui vont structurer par
unités de sens le texte et cette structure peut étre appréhendée par les utilisateurs d'aides

techniques.

<= (Conseil

¢ Utilisez les styles de titre fournis par défaut dans le dispositif (Titre, Titrel, etc.),
* Respectez la logique de succession des titres (le sous-titre d'un Ti trel est un Ti tre2, etc.),
* Ne sautez pas de niveau de titre.

A Méthode : Pour appliquer un niveau de titre avec le panneau "Styles et Formatage”

Fichier Edition AFffichage Insertion

g -EBH= B & %

® Sélectionnez le texte que vous souhaitez

Tt re 1 + | | Arial transformer en niveau de titre
® Allez au menu : Format > Styles et
Effacerle formatage = For mat age
= Corps de texte k] : 9 . ) .
* Faites un double clic sur le niveau de titre
Standard haité
Titre souhaité
e Remarque: Si un niveau de titre est modifié dans le
3 Titre 2 panneau Styl es et Format age, les modifications s
5 Titre 3 'appliqueront a 1'ensemble des éléments associés a ce
: Plus.. niveau de titre.

Menu déroulant pour appliquer un style

A Méthode : Pour appliquer un niveau de titre a l'aide des raccourcis (jusqu'au niveau

5)

1. Sélectionnez le texte que vous souhaitez transformer en niveau de titre
2. Sélectionnez Ctrl+1 (pour un Titre 1), Ctrl4+2 (pour un Titre 2), ... Ctrl+5 (pour un

Titre 5)
X Méthode : Pour modifier le style d'un niveau de titre

Allez au menu : Format > Styl es et Formatage (F11)
Sélectionnez le niveau de titre & modifier dans la liste

Faites un clic-droit* et sélectionnez Modi fi er. ..

Dans la fenétre St yl e de Par agr aphe, sélectionner 1'onglet Gér er

1 LELR
. Projet ADOD (IDRC) - Traduction projet CAPA (UTC et UNISCIEL)
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o

Technique 5 : Utiliser les niveaux de titre

Dans le champ Nom renseigner le nom du style. Ce nom doit étre unique dans le document.
Formatez le style en utilisant les options de mise en forme disponibles dans les différents
onglets. Assurez-vous de respectez les techniques proposées dans ce document.

Sélectionnez OK

"EEEE
)
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Technique 6 : Utiliser les styles

Technique 6 : Utiliser
les styles

Comme nous l'avons vu précédemment avec les niveauz de titre - p. , il convient d'utiliser les
autres styles déja inclus dans l'application (citation, légende, etc.) plutdot que de créer vos
propres styles ou d'utiliser directement les outils de formatage de caractéres.

L'utilisation des styles existants aide vos lecteur a saisir ce que signifie tel ou tel type de
formatage particulier, ce qui est d'autant plus important lorsque plusieurs types de contenus
sont formatés de la méme maniére (ainsi, il est courant d'utiliser l'italique pour signaler un
terme étranger, un nom d'espéce, etc.).

A Remarque

Bien que la majorité des suites bureautique proposent des styles de maniére analogue, les noms
employés pour les désigner différent souvent.

Writer propose des styles de paragraphes pour "Légende", "Pied de page"etc. Les styles pour
"accentuation forte", "accentuation", "texte source" et "citations" ne sont pas des Styl es de
par agr aphes mais des des Styl es de caract eres. Pour accéder a ces styles, sélectionner
I'icone Styl es de caract er e placé dans la partie haute de la boite de dialogue St yl es et
f or mat age

A Meéthode : Pour utiliser les styles par défaut

Les styles par défaut s'appliquent de la méme maniére que les titres (cf. Niveauz de titre - p. ).

mEEEE
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1. Les tableaux
Il est important de s'assurer que les tableaux sont clairs et bien structurés.

Cela permet a tous les utilisateurs d'appréhender plus facilement !'information qu'ils
contiennent et offre aux utilisateurs de technologies d'assistance (notamment les lecteurs
d'écran), la possibilité d'accéder plus facilement aux informations dans leur contexte.

<= (Conseil

e Evitez l'utilisation des tableaux pour la mise en forme de vos contenus (colonnes pour
positionner des blocs de texte),

* Ne pas utiliser d'astuces (utilisation de la barre d' espace, ou de la touche TAB) pour que
la mise en forme de vos informations ressemble & un tableau. Les aides techniques ne peuvent
interpréter ce type de formatage,

* Dans la mesure du possible évitez de fusionner des cellules et préférez plusieurs tableaux
simples & des tableaux plus complexes.

¢ Utilisez les entétes pour que celles-ci soient présentes en haut de chacune des pages concernées.
En cas de tableaux affiché sur plusieurs pages, veillez a4 ce que la césure se fasse entre deux
lignes distinctes et non en séparant en deux une méme ligne,

® Créez un résumé de tableau présentant la structuration de l'information. Toutes les
abréviations utilisées au sein du tableau doivent également étre expliquées dans ce résumé.

* La légende (titre du tableau) doit répondre a la question : « Quel est le but du tableau et
comment est-il organisé ¢ » (exemple d'inventaire présentant dans différentes colonnes les
éléments par leur nom, prix et quantité).

® Si des lignes ou colonnes permettre d'interpréter les cellules internes du tableau, il convient de
les identifier comme des lignes ou colonnes d'entétes.

* Les intitulés des entétes doivent étre clairs et concis.

EEEE
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A Méthode : Ajouter un tableau avec des entétes

lopérerun fablesy . 1. Accédez au menu | nsertion > Tabl eau
" —— — (Ctrl+F12)
Coloones  E__[2 — 2. Renseignez le nom du tableau
B el ~ D 3. Sélectionnez le nombre de lignes et de colonnes
@g:““” ............. souhaité, | |
Les premidreaiignes [ ; 4. Cochez la case a Ti tre dans Opti ons
.;Eiif;";;::;';; """"""""""" 5. Cochez la case & Répéter sur chaque
[ AutoFormat.. | page
6. Indiquez le nombre de lignes que vous
Boite de dialogue pour l'insertion d'un souhaitez utiliser pour le titre du tableau dans
tableau |l es prem éeres lignes...

Dans la mesure du possible, privilégiez les
tableaux simple ne proposant qu'une ligne
d'entéte.

T

A Méthode : Scinder le tableau entre des lignes complétes et non au milieu des lignes

® Format de tableau ®

Tableau | Enchainements| Colonnes Bordures Arriére-plan

Enchainements

| Saut Page colonne
Avant Aprés

@:“:"_*“f‘*f"*:_‘" e o """‘e’f“l"'" - 1. Placer le curseur dans le tableau

wtoriserle fractionnemen! jes tableaux surplusieurs pages et colonnes . ’ ’

T O e MuoEeeeom ames 2. Accédez au menu Tabl eau > Propri étés
i::s:t:lrel:at\:::enangnnhesuivanl du tabl eau. . .

Lespremiéresiignes f 3. Sélectionnez l'onglet Enchai nerment s
Orientationdutexte |Utiliserles étres de lobjet supérieur | 4. Décochez 'entrée Aut ori ser | e

AlEnet fracti onnement de i gnes sur
Alignement vertical |En haut S .
pl usi eurs pages et col onnes
OK || Annuler || Aide || Rétablir | 5 Sélectionnez O(

Détails de la boite de dialogue de formatage
d'un tableau

2. Les listes

11 convient de ne pas détourner les caractéres spéciaux ( « * » , « - » , « 0 » , etc.) pour créer
des listes, mais bien de les déclarer comme telles. En cas contraire les aides techniques les
interprétent comme une suite de paragraphes distincts au lieu de les interpréter comme des
listes composées d'éléments connexes.

2.1. Pour créer une liste (ordonnée ou non)
A Méthode

Cette méthode applique un Styl e de paragraphe congu pour des listes afin de permettre aux
technologies d'assistance et autres logiciels de reconnaitre ces éléments comme une véritable liste.

1. Sélectionnez le texte

2. Accédez au menu Format > Styl es et fornmatage

3. Dans la boite de dialogue Styl es et fornmatage, sélectionnez un style de liste comme
Puce 1 ou Nurmérotation 1
Remarque : ne pas sélectionnez le style "Liste". Ce style est réservé pour les modifications
globales de tous les styles de listes ordonnées ou non.

Il existe deux méthodes pour formater visuellement une liste

s
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“Y Méthode : La premiére méthode consiste a modifier le style du paragraphe

® Style de paragraphe: Corps de texte %
Gérer  Retraits etespacement | Alignement | Enchainements = Police EFfets de caractéres
Position | Plan & numérotation | Tabulations = Lettrines = Arriére-plan | Bordures = Condition
plan

Niveau de plan Corps de texte

Numérotation
Style de numérotation |Numérotation 1

Numérotation des lignes
[ Inclure leslignes de ce paragraphe

| Recommenceravec ce paragraphe

Commencera 1

N

OK || Annuler || Aide || Rétablir | | Standard |

Onglet "Plan et numérotation” de la fenétre

"Styles et formatage"

Accédez au menu For mat
f or mat age
Faites un clic-droit sur le style de paragraphe

> Styles et

appliqué au contenu ( Puce 1 ou
Nurmérotation 1)

Sélectionnez Modi fier. ..

Dans la boite de dialogue Styles et

f or mat age, sélectionnez l'onglet Pl an et
numér ot ati on

Sélectionnez Styl e de nunmérotati on
(cette liste déroulante contient également les
styles pour les listes non ordonnées)

Dans la boite de dialogue Retraits et
espacenent

Définissez les valeurs retrait que
souhaitez utiliser pour ce type de liste
Sélectionnez OK

vous

A Méthode : La seconde méthode consiste a changer le formatage localement sans
toucher aux listes basées sur le style utilisé

© Puces et numérotation ®

Puces| Type de numérotation | Plan Images Position Optiens

Sélection

. ° . o
. ° . o
. ° . o
> > x v
> > X v
> > x v
OK | Supprimer | Annuler ||  Aide || Rétablir |

Détails de l'onglet "Puces” de la boite de
dialogue "Puces et numérotations”

2.2. Pour créer une sous liste
X Méthode

—_

Sélectionnez la liste

Accédez au menu For mat
numeér ot ati on

Dans la boite de dialogue Puces et
numer ot at i on, sélectionnez 1'onglet Puce
pour les liste non ordonnées ou l'onglet Type
de numér ot ati on pour les liste ordonnées
Sélectionnez un style de liste dans la galerie
proposées

Sélectionnez OK

> Puces et

Cette méthode est la seule fagon de créer une véritable sous-liste (une liste dans 'un des éléments de
la liste parent) qui n'est pas un simple retrait visuel supplémentaire de la marge.

Puces et numérotation X

i 2 HR)eFE) s tohe BB

Boite de dialogue des puces et numérotations

Projet ADOD (IDRC) - Traduction projet CAPA (UTC et UNISCIEL
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Sélectionnez les éléments de la liste a
transformer en sous-liste

Dans la boite d'outils Puces et
nuneér ot ati on,

Sélectionnez le bouton Abaisser d'un
ni veau ou Abaisser d'un niveau

(sous-poi nts inclus)
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2.3. Pour créer un nouveau style de liste
K Méthode

W [&] [ |..! N - 1. Accédez au menu Format > Styles et
MR ErBESEIEE for mat age
Umerobalisss : :
; . 2. D la boite de dial Styles et
Numerotati Nouveau... fc?rrlfratEj’;lgeOISZIect(;onnlij%?ceOne gtyl e de
Numerotati — modifier... ’

NumeéroLatiores | i ste situé en haut de la boite de dialogue

Mumérotation 5 3. Faites un clic-droit sur un style

Puce 1 4. Sélectionnez Nouveau. . .

Puce 2 5. Dans la boite de dialogue Style de

Puce 3 numérotation , entrez un nom pour ce

Puce 4 nouveau style de liste

Puce 5 6. Formatez la liste en utilisant les options de
mise en forme disponibles dans les différents
onglets

Acces o la boite de dialogue "Style de 7. Sélectionnez OK

numeérotation”

Remarque : Cette méthode ne crée pas un nouveau Style de paragraphe mais crée un nouveau
style de mise en forme de liste que vous pouvez ensuite appliquer & un Style de paragraphe pour
le formatage des listes. Méme si certains noms des styles de mise en forme de liste (Puce 1,
Numeérotation 1 etc) qui apparaissent lorsque vous sélectionnez l'icone Styles de liste sont les
mémes que ceux des styles de paragraphe lorsque vous sélectionnez 1'icone Styles de paragraphe,
leur objectif est différent: les styles de paragraphe sont utilisés pour définir la structure du
document et d'autres éléments relatifs aux paragraphes (par exemple les retraits), les Styles de
liste sont utilisés eux pour la numérotation ou la mise en forme des puces.

3. Les colonnes

Cette fonctionnalité permet de positionner les paragraphes dans des colonnes distinctes.

<= Conseil

Dans la mesure ou la disposition en colonnes peut causer des difficultés aux utilisateurs d'aides
techniques il est conseillé, dans la mesure du possible, d'éviter ce type de disposition.

Es

Les sauts de page
<= Conseil

Il est préférable, lorsque 1'on souhaite poursuivre la rédaction de son contenu sur une nouvelle page,
de privilégier le saut de page plutot qu'un enchainement de retours chariot.

K Méthode

Pour insérer un saut de page, vous pouvez utiliser le raccourci Ctrl + Entrée ou accéder au menu
I nsertion > Saut manuel ... puis sélectionner Saut de page (option sélectionnée par défaut)

5. Utiliser une table des matiéres

Créer un index ou une table des matiéres pour décrire le contenu du document permet &
'utilisateur d'y naviguer plus efficacement.

BHE N
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La meilleure fagcon de générer une table des matiéres consiste a faire usage des styles de titres
prédéfinis (Titrel, etc.) qui permettent une génération automatique (cf. Technique 5 : Utiliser

les niveauz de titre - p. ).

‘A Méthode : Pour insérer une table des matieres

Boite de dialogue pour l'insertion d'une table

Annuler | | Aide | | Rétablir | & Apercu

des matiéres

Sélectionnez dans votre document 1l'endroit ou
vous souhaitez insérer la table des matiéres

. Accédez au menu : I nsertion > | ndex et

tabl es > I ndex et tables

Sélectionnez 1'onglet | ndex

Sélectionnez Tabl e des mati éres dans la
liste déroulante Type

5. Validez avec OK

A Meéthode : Pour appliquer un style de paragraphe différent a une entrée de table des
matiéres

Annuler | | Aide | | Rétablir | & Apersy

Sélection des styles supplémentaires lors de

l'insertion d'une table des matiéres

Sélectionnez dans votre document 1l'endroit ou
vous souhaitez insérer la table des matiéres

. Accédez au menu : I nsertion > | ndex et

tabl es > I ndex et tables

Sélectionnez 1'onglet | ndex

Sélectionnez Tabl e des mati éres dans la
liste déroulante Type

. Dans la zone Créer a partir de, activez

I'option Styl es suppl énent ai res
Sélectionnez le bouton (...) situé a la suite
de 'option St yl es suppl énent ai res

. Dans la boite de dialogue Assi gner le

styl e, sélectionnez le style concernée dans la
liste

. Ajustez & l'aide des boutons >> ou <<, le

niveau de plan pour le style de paragraphe
sélectionné

A Méthode : Pour mettre a jour une table des matiéres

1. Sélectionnez Qutils > Actual i ser > Tous |les index et tables

6. Utiliser la pagination

X Méthode : Pour insérer des numéros de page

La numérotation des pages de votre document permet a ceux qui le consultent ou l'éditent d'y
naviguer ou de pouvoir y faire référence efficacement. Elle offre également pour les utilisateurs
des technologies d'assistance un point de repére précieux.

1.
2.

3.

Accédez au menu : I nsertion > Pi eds de page

Sélectionnez le style a4 appliquer au pieds de page. Si vous n'avez pas crée de styles particuliers
a la page, la seule option disponible sera St andar d

Accédez au menu : | nsertion > Chanps > Nunéro de pages

Projet ADOD (IDRC) - Traduction projet CAPA (UTC et UNISCIEL
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Technique 8 : Créer
des diagrammes
accessibles

Un graphique peut étre utilisé pour faciliter la compréhension de données complexes. Cependant
il est important de veiller & ce qu'il soit accessible & 1'ensemble des utilisateurs.

<= Conseil

* L'ensemble des éléments relatifs a 1'accessibilité, appliqués a votre document, doit également
étre mis en ceuvre pour les graphiques et les éléments qui les composent (par exemple utiliser
la forme et la couleur plutdt que la couleur seule pour transmettre une information).

® Si vous créez des graphiques linéaires, privilégiez 1'emploi de styles de lignes en
pointillées afin de faciliter la lisibilité pour les utilisateurs daltoniens.

] V A Z M ~ ~V. ’ . Z . X ~
* Si vous créez des diagrammes & barres, privilégiez 'emploi de textures plutdt que des
couleurs unies pour différencier les barres.

Assurez-vous que les légendes de vos graphiques apportent les éléments nécessaires a
l'interprétation des données présentées.

Utilisez les options de mise en forme pour changer les couleurs prédéfinies afin qu'elles
correspondent aux exigences de contraste (cf. Technique 9b).

Proposez, dans la mesure du possible, les données du graphique sous forme tabulaire : liste,
tableau (en annexe par exemple).

X Méthode : Créer des graphique

© Table de données

L
= ™
dh [1colonne | [l (Zcolonne | [ 3 colonne
T L oy e o 1. Accéder au menu : I nsertion > Objet >
o — B o Di agramme
3 juane? i; o - 2. Faites clic-droit sur le diagramme et
sélectionnez Table de données du
di agrame. . .
3. Mettez a jour le diagramme avec les données
— — — = souhaitées
Boite de dialogue pour la création de 4. Fermez le diagramme de données
diagramme

mEEE
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A Méthode : Ajouter des titres et des étiquettes de données

Titres &
Titre Effectif des masters X,Y et Z | oK
Soustitre |[Nombre d'étudiantssurles 4demicresa [ Annuler 1 Sélectionnez le diagramme
Ax f . .
* , ‘ | 18 | 2. Accéder au menu : I nsertion >
Axe X 4dernieres années (20103 2013) T| t res
AxeY Nombre d'étudiants i 3
B 3. Renseignez les champs pertinents et
xe Z

validez avec OK

4. Accéder au menu : I nsertion >
Eti quettes de données. ..

5. Définissez vos étiquettes de données et
validez avec OK

Axes secondaires
Axe X

AxeY

Boite de dialogue pour l'ajout de titres et
d'étiquettes aux données d'un diagramme

T

A Méthode : Appliquer des textures auzr diagrammes en barres

© Séries de données ®

Options Remplissage | Transparence Bordures
Remplir [ Couleur d'arrigre plan

|Hachure

1. Le diagramme sélectionné, faites clic-droit sur

IDiagammes  : |

Notr 45 daarés une entrée d'une des barres du diagramme

Ry

T 2. Sélectionnez Formater les séries de
Rouge double incliné 45 degrés E

Rouge double incliné 0 degré données e

Bleu double incliné 45 degrés

EER: leu trple ncine 30 deares 3. Dans l'onglet Renplissage, sélectionnez
L~ Noir 45 degrés de large ..
Hachur e et choisir I'une des textures
4. Optionnellement, activez 1'option de coul eur
d' arriere plan et choisissiez la couleur
. — souhaitée
| ok || Annuler || Aide || Rétablir |

5. Validez avec OK
Boite de dialogue pour le formatage des

diagramme en, barre Répétez ces étapes pour chaque entrée du diagramme.

T

A Meéthode : Changer le style des lignes pour les diagrammes en ligne

© séries de données ®

Options |Ligne

Propriétés de laligne symbole |
=8 : | [sélectionner. | ' 1. Le diagramme en ligne sélectionné, faites
(e Tinaks uitrafing sl 5 | Largeur 0,25¢m = . . L | .
Eauiau - = : clic-droit sur une entrée d'une des lignes du
:,:,i:mmm” S| @ rrsortiomat diagramme
s : 2. Sélectionnez Formater les séries de
LD données. . .
b 3. Sélectionnez l'onglet Li gne
4. Choisissez un style de ligne qui permet de
e distinguer facilement une série de donnée d'une
. — autre dans le diagramme
OK || Annuler || Aide || Rétablir |

5. Validez avec OK

Boite de dialogue pour le f ormatage des  Rapetez ces étapes pour chaque entrée du diagramme.
diagramme en lignes

iEHEE
)
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Technique 9 :
Faciliter la perception
visuelle du contenu

Mise en forme du texte
Utiliser un contraste suffisant

Eviter les informations basées uniquement sur la perception

.
24|
.
]
|20 |

Eviter d'utiliser des images texte

Mise en forme du texte

Lorsque vous mettez en forme votre texte, notamment lorsque celui-ci est susceptible d'étre
imprimeé, il convient dans le mesure du possible de :

¢ utiliser pour le corps du texte des tailles de police comprises entre 12 et 18 points,

* privilégier le style Nor mal , plutot que le Gras ou Léger . Si vous souhaitez mettre en
avant du texte utilisez le G- as avec parcimonie.

¢ utiliser des polices standards avec un espacement approprié, proposant minuscules et
majuscules. Les polices sans empattement - sans serif - (par exemple Verdana, Helvetica,
Arial) peuvent étre plus facile a lire que les polices avec empattement - serif - (exemple :
Times New Roman, Garamond).
Remarque : certains polices ont été créées dans le but de faciliter la lecture sur écran (par
exemple : sans empattement - sans serif Verdana, Trebuchet MS et Calibri, et les polices
avec empattement - serif Georgia, Cambria and Constantia). Cependant, certains de ces
polices ne sont pas disponibles sur tous les systémes d'exploitation.

* ¢viter de proposer de longues portions de texte en majuscules, italique ou soulignée.

¢ utiliser l'espacement normal ou élargi, plutdt que l'espacement condensé.

* gviter le texte animé ou défilant.

Remarque : La possibilité de zoomer dans le document n'est-elle pas suffisante ?

Les applications bureautiques offrent généralement des fonctionnalités d'accessibilités telles que le
zoom et la conversion en contrastes élevés. Cependant, dans la mesure o les documents sont
susceptibles d'étre imprimés, la modification de la taille des caractéres par exemple modifiera la
pagination, la disposition des tableaux, etc.

Il est donc conseillé de toujours adopter une mise en forme du texte offrant déja un degré raisonnable
d'accessibiliteé.

Méthode : Changer la taille du texte d'un style par défaut

Accédez au menu : Format > Styl es et Format age (F11)
Sélectionnez le style & modifier

Faites un clic-droit et sélectionnez Modi fier. ..

Sélectionnez 1'onglet Pol i ce

Sélectionnez la taille de police via l'entrée Tai | | e

Validez avec OK

S o=
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™ Style de paragraphe: Corps de kexte ES

Position | Plan & numérotation = Tabulakions =~ Lettrines = Arriére-plan | Bordures | Condition
Gérer | Retraits et espacement | Alignement = Enchainements | Police | Effets de caracteres

Police Style Taille

Times New Roman Normal 12pt

TimesNewRoman _______________ [ANormal [T :

Tinos cursiva 10,5pt i
Tlwyg Typist . MNegreta 11pt |
Tlwg Typo [ ‘ Megreta cursiva 7

TlwgMono L 13pt
le_gTypewﬁter = 14pt =
Langue
"% Francais (France) > |
La méme police ast utilisée pour l'impression et l'affichage i l'écran.
Times Mew F.oman

| oK | | Annuler || Aide || Retablir | | Standard |

Boite de dialogue pour le formatage d'un texte

2. Utiliser un contraste suffisant

Les textes et les images contenant du texte doivent proposer un ratio de contraste d'au moins
4,5:1.

& Exemple

Pour vous aider & déterminer le contraste voici quelques exemples sur un fond blanc :

* Trés bon contraste : Premier plan = noir, Fond = blanc, Ratio = 21:1
* Contraste acceptable : Premier plan = #767676, Fond = blanc, Ratio = 4,54:1
* Contraste insuffisant : Premier plan = #AAAAAA, Fond = blanc, Ratio = 2,32:1

De méme, il est conseillé d'utiliser un arriére-plan uni plutét que constitué d'une palette de couleurs
distinctes.

<= Conseil

Afin de déterminer si les couleurs de votre document proposent un contraste suffisant vous pouvez
consulter un vérificateur de contraste en ligne, tels que :

® Juicy Studio: Luminosity Color Contrast Ratio Analyzer
® Joe Dolson Color Contrast Comparison
* TPG Contrast Analyser

3. Eviter les informations basées uniquement sur la
perception

Les éléments fournis pour la compréhension et l'exploitation des contenus ne doivent pas
uniquement s'appuyer sur des caractéristiques sensorielles telles que la couleur ou la forme.

 EEEE
)
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Technique 9 : Faciliter la perception visuelle du contenu

& FExemple

® Pour repérer les modifications apportées & un document ne vous contentez pas de modifier la
couleur des caractéres, privilégiez plutot 1'utilisation des Modi fi cati ons. .. dans Office.
Cette fonctionnalité est disponible via le menu Edi ti on

* Evitez de vous référer a des images en les distinguant par leur apparence (exemple : « la plus
grande » ), privilégiez plutot 'emploi de numéros associés aux différentes images (exemple :
fig. 08) pour les distinguer.

4. Eviter d'utiliser des images texte

Plutot qu'avoir recours a une image pour mettre en forme un texte (par exemple pour vous
assurer que la police ou la combinaison des couleurs seront bien telle que vous le souhaitez),
demandez-vous si vous ne pouvez obtenir un résultat similaire en travaillant le style du "vrai
texte".

Si cela n'est pas possible, comme dans le cas d'un logo contenant un texte stylisé, assurez-vous
de proposer une alternative a 1'image en respectant les conseils proposés dans la technique 3 - p.

BHEE
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Technique 10 :
Faciliter la
compréhension du
contenu

Ecrire clairement 27

Le contexte des liens hypertextes 27

1. Ecrire clairement

L'élaboration, en amont, d'un plan structuré et cohérent de son contenu offrira, a 1'ensemble des
utilisateurs, la possibilité d'accéder, de naviguer et d'interpréter ce contenu plus facilement.

<= Conseil

* Dans la mesure du possible utilisez des phrases courtes et veillez & la clarté de vos propos,

* Explicitez les acronymes et abréviations utilisés,

* Evitez de proposer des documents trop denses, en les structurant par paragraphes distincts et
en évitant de les surcharger en terme de couleur, de types de polices ou d'images.

* Si un méme contenu est répété sur différentes pages ou sur un ensemble de documents (par
exemple les entétes, pieds de page, etc.) ils doivent toujours apparaitre de maniére identique.

2. Le contexte des liens hypertextes

Les liens hypertextes sont des aides & la navigation plus efficaces lorsque 1'utilisateur pergoit
d’emblée leur fonction. Dans le cas contraire, I'utilisateur peut étre amené a tatonner un certain
temps afin d'accéder au contenu souhaité.

Pour faciliter 1'utilisateur & comprendre le résultat de l'activation d'un lien, il convient de
s'assurer que l'intitulé du lien est compréhensible dans son contexte (la phrase ou le paragraphe
dans lequel il est inclus).

‘X Meéthode : Pour ajouter un lien compréhensible

Positionnez le curseur & 1'endroit souhaité pour éditer le lien

Accédez au menu : I nsertion > Hyperlien

Dans la fenétre de dialogue, renseignez la destination du lien dans le champ C bl e

Dans les Paranmetres suppl ément ai res, renseignez l'intitulé du lien dans le champ
Texte

5. Validez avec Appl i quer puis Fer ner la fenétre de dialogue

el s
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Technique 11 :
Vérifier 1'accessibilité

Introduction 28
Pour utiliser AccessODF 28

1. Introduction

Si vous souhaitez vérifier 1'accessibilité de votre document ou modéle (cf. technique 1 - p. ),
téléchargez 1'extension AccessODF et installer la via le gestionnaire d'extension Writer (Quti | s
> Gestionnaire des extensions...) . Cette extension propose une fonction
d'"évaluation de 1'accessibilité" permettant d'évaluer votre document concernant un certain
nombre de difficultés auxquelles des utilisateurs en situation de handicap pourraient étre
confrontés.

La classification proposée par AccessODF est la suivante :

* Erreur : présence d'éléments qui rendent le document trés difficile voire impossible &
comprendre,

* Attention : présence d'éléments qui rendent le document difficile & comprendre dans
certains cas,

2. Pour utiliser AccessODF
K Méthode
1. Accédez au menu : Qutils > Accessibilité...

2. Un panel dédié a 1'évaluation de 'accessibilité du document en cours s'ouvre
3. Sélectionnez Evaluer...

DEEE =
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Technique 11 : Vérifier 1'accessibilité

+ Accessibilite
v 0 ERREURS —
P Image n'est pas ancrée "Comme caractére" (9)

P |mage sansalternative textuelle (9)
¥ 1 AVERTISSEMENTS

Pas de paragraphe avec le style "Titre principal'

Probléme:

f 1‘ Pas de paragraphe avec le style "Titre principal"

Description:

Le document ne contient aucun parmgraphe avec le
style "Titre principal". H

Suggestions:

Provide a title forthe document if this type of
document typically has a title. Eitheridentify the text l 5 ‘
you provided as a title and mark it with the Title style,

oradd a meaningFful title and marl it with the Title =

| Evaluer || Effacertout |

Boite de dialogue d'AccessODF

1. Sélectionnez une anomalie pour voir sa description et des suggestions de solution. Si le bouton
Répar er est disponible, son activation va permettre de corriger automatiquement 1'anomalie
ou d'ouvrir une fenétre de dialogue permettant sa correction. (Par exemple, ajouter un texte
alternatif ne peut étre automatique, et donc AccessODF ouvrira la fenétre de saisie des
alternatives textuelles). Si l'anomalie relevée est un faux-positif, sélectionnez le bouton
| gnorer.

2. Une fois toutes les anomalies corrigées, sélectionnez le bouton Eval uer pour détecter les
éventuels problémes non relevés précédemment.

& Complément

Des informations complémentaires sont disponibles dans le guide utilisateur d'AccessODF .

A Attention

Remarque : Actuellement, AccessODF 0.1.0 n'est pas compatible avec OpenOffice 4.1 (avec la
nouvelle barre de menu) ainsi que LibreOffice 4.1 (avec ou sans la nouvelle barre de menu). Vous
pouvez télécharger des versions anciennes d'OpenOffice et LibreOffice sur le site OldApps.com
(télecharger OpenOffice et/ou LibreOffice ).

I EEEE
)
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Technique 12 : Utilisez Caractéristiques d'accessibilité lors de 1'enregistrement ou 1'export vers d'autres formats

Technique 12 :
Utilisez
Caractéristiques

d'accessibilité lors de
I'enregistrement ou
I'export vers d'autres
formats

PDF

HTML (fichier unique)
HTML (plusieurs fichiers)
Nettoyer votre fichier HTML

30
L

Dans certains cas, il convient de s'assurer que les éléments liés & 1'accessibilité sont conservés lors de
I'enregistrement ou l'export vers d'autres formats que le format par défaut.

1. PDF

Les documents PDF ne sont pas toujours accessibles.

Des documents PDF accessibles sont souvent appelés « PDF' balisés » parce qu'ils comprennent
des balises qui codent l'information structurelle requise pour 1'accessibilité.

Pour évaluer 1'accessibilité de votre document PDF, voir Technique 11 - p. .

X Méthode

1.

LN

o B

Accédez au menu : Fi chier > Exporter au format PDF...

Remarque : Cette option est différente de la boite de dialogue d'impression en utilisant
| mpr essi on PDF

La boite de dialogue des Opt i ons PDF s'ouvre

Sélectionnez 1'onglet Génér al

Cochez la case PDF Mar qué

Remarque : Vous devez cocher cette option dans la boite de dialogue avant d'utiliser 1'icone de
génération PDF de la barre de menu. En effet, cette option n'est pas activée par défaut mais
sera mémorisée pour la suite une fois activée.

Cochez la case Exporter |les repéres de texte
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Technique 12 : Utilisez Caractéristiques d'accessibilité lors de 1'enregistrement ou l'export vers d'autres
formats
Remarque : Cette option génére une liste de marqueurs liés aux niveaux de titre du document.
Cette liste de marqueurs s'affiche dans l'onglet Signet d'Adobe Acrobat et d'Adobe Reader
permettant ainsi une navigation facilité pour tous dans des documents volumineux. A noter
qu'il existe de nombreux lecteurs de PDF, comme par exemple Evince.
Optionnellement, vous pouvez également sélectionnez 1'onglet Vue | niti al e; dans la partie
Vol et cochez la case Repéres de textes et Page
Sélectionnez Export er
Entrez le nom souhaité et 1'emplacement de sauvegarde
Sélectionnez Export er

2. HTML (fichier unique)

N

Meéthode

1. Accédez au menu Fi chi er > Enregi strer sous

2. Entrez le nom et I'emplacement de sauvegarde souhaité

3. Dans la zone Type de fichier, sélectionnez Document HTM. (OpenOffice.org
Witer) (dans OpenOffice.org) ou Docunent HTM. (Witer) (dans LibreOffice).

4. Sélectionnez Enregi strer

5. Une boite de dialogue s'ouvre vous invitant a choisir un format de sauvegarde

6. Sélectionnez Conserver le format actuel (dans OpenOffice.org) ou Utiliser le
format Docunment HTML(Witer) (dans LibreOffice)

7. Veérifiez 'accessibilité du fichier HTML (cf. Technique 11 - p. ).

3. HTML (plusieurs fichiers)
K Méthode

1.

o L

Appliquer 'un des styles de paragraphe par défaut pour les titres (et sous-titres) a chacun des
paragraphes pour lesquels vous souhaitez générer une page HTML.

Accédez au menu Fi chi er > Envoyer > Créer un docunent HTM

Entrez le nom et 'emplacement de sauvegarde souhaité

Sélectionnez Enr egi strer

Veérifiez 'accessibilité du fichier HTML (cf. Technique 11 - p. ).

4. Nettoyer votre fichier HTML
Meéthode

N

SOk W

7.

Supprimer les styles inutiles, les sauts de ligne, etc.,

Retirer les i d, cl asses et attri buts inutiles,

Supprimer les balises <f ont. .. >,

Supprimer les styles dans la balise <head>,

S'assurer que les étiquettes des balises <t h> ont un attribut <scope>,
Retirer les balises <p> imbriquées dans les balises <t h> et <t d>,
Vérifier 'accessibilité (cf. Technique 11 - p. ).

Remarque : Vous pouvez utiliser des éditeurs HTML ou des utilitaires pour vous aider a réaliser ce
nettoyage.

I H B
)
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Envisager 'utilisation d'applications de support a 1'accessibilité ou de plugins

Envisager 1'utilisation
d'applications de
support a
I'accessibilité ou de
plugins

A Attention

Cette liste n'est fournie qu'a titre d'information. Elle n'est pas exhaustive et la présence d'une
application ou plugin dans la liste ne constitue pas une recommandation ou une garantie de
résultats.

* odt2daisy — Un export DAISY pour OpenOffice.org.

* odt2braille — Une extension Braille pour OpenOffice.org Writer permettant 1'impression
de document avec une imprimante Braille et I'export au format Braille.

®* 0002GD — Une extension permettant 1'export, la mise & jour et 1'import de documents,
de tableurs et de présentations entre les applications de la suite OpenOffice.org et les
Google docs.

mEEE
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http://www.daisy.org/project/save-as-daisy-openoffice.org
http://odt2braille.sourceforge.net/
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Autres caractéristiques de 1'application

Autres
caractéristiques de
'application

Writer, la fonction Navigation (le navigateur)

Aide a l'accessibilité

1. Writer, la fonction Navigation (le navigateur)

Aprés avoir élaboré votre document avec des contenus et des titres, vous avez la possibilité de
modifier le document ou de le réorganiser.

Afin de conserver 1'accessibilité du document malgré les modifications, il convient de veiller & ce
que la structure de l'information (par exemple les niveaux de titres) soit ajustée
convenablement.

Writer fournit une fonction Navi gati on qui affiche toutes les parties du document tels que les
titres, les paragraphes, les objets, etc. dans un ordre séquentiel. Ces éléments sont nommeées des
cat égori es. Un chevron présent devant une catégorie signifie la présence de plusieurs
éléments de ce type.

La fonction de Navi gat i on facilite tout autant la navigation que la manipulation du contenu.
Il est ainsi possible de se déplacer de titres en titres ou de changer le niveau de titre. La
réorganisation des différents objets du document s'effectue suivant le méme principe. Cette
méthode de réorganisation garantit accessibilité des contenus et la compatibilité avec les
technologies d'assistance.

X Méthode : Pour utiliser la fonction Navigation

1. Accédez au menu Af fi chage > Navi gat eur (F5)

A Méthode : Pour accéder a un élément du document

1. Double cliquez sur une entrée de la fenétre du Navi gat eur ou saisissez le numéro de page
dans la boite de sélection

1. Faites défiler la liste et doubl e- cl i quez sur 1'élément auquel vous souhaitez accéder.

A Méthode : Pour ouvrir une catégorie

1. Sélectionnez le chevron devant la catégorie

A Méthode : Pour visualiser uniquement les entrées de certaines catégories

1. Sélectionnez la catégorie puis sélectionnez Af fi cher/ masquer |la zone de liste

Remarque : Tant que vous n'avez désélectionné la catégorie, seuls les objets concernés seront
affichés.

HEEE
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Autres caractéristiques de 1'application

A Méthode : Pour modifier la séquence de titres

1. Dans la barre de Menu St andar d, sélectionnez le Navi gat eur
2. Dans le Navi gat eur , sélectionnez I'icone Af f i chage du cont enu
3. Trois moyens de modifier la séquence

1. Glisser un titre vers un nouvel emplacement dans la liste du Navi gat eur

2. Sélectionner un titre dans la liste du Navi gat eur puis sélectionnez 'icone Hausser
d' un chapitre ouBaisser d un chapitre

3. Pour déplacer uniquement le titre sans le texte associé, maintenez Ctrl lors du glisser
ou de la fonction Hausser d' un chapitre ou Bai sser d' un chapitre

A Méthode : Pour modifier la hiérarchie des titres

1. Sélectionner un titre dans la liste du Navi gat eur
2. Sélectionnez 'icone Hausser d' un ni veau ou Bai sser d' un ni veau

2. Aide A 1'accessibilité

Pour en savoir plus sur les fonctionnalités proposées par Writer concernant l'accessibilité, vous
pouvez consulter 1'une des ressources suivantes :

A Méthode : Pour OpenOffice Writer

1. Accédez au menu Ai de > Ai de de QpenOifice.org (F1)
2. Saisissez "accessibilité" dans 1'onglet Recher che

A Méthode : Pour LibreOffice Writer

L'accessibilité dans LibreOffice

AEE =
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Références et ressources

Références et
ressources

OpenOffice Writer Help

WebAim: OpenOffice.org and Accessibility [ http://webaim.org/techniques/ooo/#writer |
GAWDS Writing Better Alt Text [ http://www.gawds.org/show.php?contentid=28 |
OpenOffice.org 3 Writer Guide
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