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Résumé  

Ce guide présente les évolutions significatives de Microsoft Office Word 2007 dans le 
contexte de lôaccessibilit®.  

Sur cette base, il démontre qu'en suivant un certain nombre de règles il est possible de créer 
un document accessible et utilisable par tous, notamment par des personnes ayant une 
incapacité physique ou sensorielle (mobilité restreinte ou cécité, par exemple).   
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1 Introduction  

1.1 Objectifs de ce guide  

Un document est accessible s'il peut être lu et utilisé par n'importe quel utilisateur, quel que soit 
l'outil informatique dont il dispose : écran, synthétiseur vocal, terminal braille, clavier ou dispositif 
de pointage spécial. 

Quelques considérations et principes simples doivent être pris en compte pour que le document 
soit accessible comme notamment : 

 Structurer le document en séparant le contenu (et les éventuelles données XML 
associées) de la présentation ;  

 Donner des alternatives textuelles aux éléments graphiques ; 

 Faire des tableaux accessibles pour afficher les données avec une organisation en 
facilitant lôappr®hension avec une aide technique ; 

 Proposer des aides pour faciliter la navigation à l'intérieur du document ; 

 Utiliser des couleurs assez contrastées et des polices standards. 

Le présent document vise à démontrer qu'en suivant un certain nombre de règles il est possible de 
facilement créer un document accessible et utilisable par tous, notamment par des personnes 
ayant une incapacité physique ou sensorielle (mobilité restreinte ou cécité, par exemple). 

Au travers des diff®rentes th®matiques propos®es par le guide, il sôagit donc : 

 De mieux comprendre ce qu'est un document accessible ; 

 Dôobserver l'impact et l'intérêt de l'accessibilité sur des exemples ; 

 Dôapprendre à créer un document accessible avec Microsoft Office Word 2007 ; 

 Dô°tre capable de vérifier ses productions ; 

 De savoir évaluer l'accessibilité d'un document. 

Nous avons tout à gagner à faire de l'accessibilité (numérique) un critère explicite de qualité, à la 
fois parce que cela permet ¨ des personnes handicap®es ou ¨ mobilit® r®duite dôacc®der 
facilement à lôinformation, mais aussi parce que « madame ou monsieur tout le monde » trouvera 
des contenus accessibles plus conviviaux et plus faciles d'utilisation. 

De plus en plus de personnes sont concernées. Une simple réflexion sur les perspectives 
démographiques (le fameux « papy boom »), nous amène à songer quôune informatique qui soit 
plus utilisable par tous est une impérieuse nécessité pour des seniors actifs et qui désirent le 
rester.  En effet les seniors sont de plus en plus adeptes des Technologies de lôInformation et de la 
Communication (TIC en abrégé), mais peuvent souffrir davantage que les jeunes générations de 
limitations physiques ou sensorielles. Lôaccessibilit® est un instrument de lutte contre lôexclusion 
des personnes handicapées et des personnes âgées. 
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Nécessité, lôaccessibilit® num®rique garantit non seulement un accès égal à tous mais contribue 
®galement ¨ la qualit®, lôergonomie et ¨ la facilit® dôutilisation. Lôaccessibilit® num®rique est 
également une obligation légale.  

Nous pouvons citer à ce titre : 

 La résolution du Parlement Européen sur lôaccessibilit® des sites Web publics et de leur 
contenus (EP resolution (2002)0325) ; 

 La loi n° 2005-1021 pour « l'égalité des droits et des chances, la participation et la 
citoyenneté des personnes handicapées » adoptée le 11 février 2005 avec son article 47 : 

« Les services de communication publique en ligne des services de lô®tat, des 
collectivités territoriales et des établissements publics qui en dépendent doivent être 
accessibles aux personnes handicapées.  

L'accessibilité des services de communication publique en ligne concerne l'accès à 
tout type d'information sous forme numérique quels que soient le moyen d'accès, les 
contenus et le mode de consultation. Les recommandations internationales pour 
l'accessibilité de l'internet doivent être appliquées pour les services de communication 
publique en ligne. » 

 Ou encore, lôadoption par les Nations Unies de la Convention relative aux droits des 
personnes handicapées2 le 13 décembre 2006, signée par 119 pays dont la France ainsi 
que par la Commission Européenne. 

Nous vous invitons à ce titre à consulter le livre blanc LôACCESSIBILITE, DE QUOI SôAGIT-IL ? 3, de façon 
¨ mieux appr®hender les enjeux de lôaccessibilit® num®rique et ¨ r®fl®chir sur cet élément essentiel 
pour lutter contre la fracture numérique. Il pourra aussi se référer aux travaux du consortium W3C4 
sur lôaccessibilit® num®rique, ou à ceux de lôassociation BrailleNet5 en consultant le site 
AccessiWeb6. 

Enfin, le contenu dôun m°me document ®lectronique sert ¨ de multiples usages ; les plateformes 
de consultation ®tant aujourdôhui de plus en plus diverses. Si un document produit par le traitement 
de texte Microsoft Office Word est accessible, il pourra être non seulement lu par des personnes 
handicapées avec un afficheur braille ou à l'aide d'une synthèse vocale par exemple mais 
également plus facilement publié sous dôautres formats tels quôHTML ou encore le format XML 
DAISY7 (Digital Access Information SYstem). Le traitement de texte est le premier outil de création 
de documents électroniques : côest le premier outil dans la cha´ne ®ditoriale. 

1.2 Audience de ce guide  

Ce guide est principalement destiné aux trois audiences suivantes : 

1. Les personnes qui souhaitent produire des documents Word directement accessibles ; 

2. Les personnes qui souhaitent am®liorer lôaccessibilit® de documents Word  existants ; 

3. Les personnes qui souhaitent tester le niveau dôaccessibilit® de documents Word quôelles 
ont déjà créés. 

                                                      
1
 Loi n° 2005-102 : http://www.legifrance.gouv.fr/WAspad/UnTexteDeJorf?numjo=SANX0300217L  

2
 Convention relative aux droits des personnes handicapées : http://www.un.org/french/disabilities/convention/index.shtml 

3
 Livre blanc LôACCESSIBILITE, DE QUOI SôAGIT-IL ? : http://www.microsoft.com/downloads/details.aspx?FamilyID=b7864e09-

be31-49d4-a608-9907d72e8720&displaylang=fr  

4
 W3C/WAI : http://www.w3.org/WAI/ 

5
 Association BrailleNet : http://www.braillenet.org/ 

6
 Site AccessiWeb : http://www.accessiweb.org/ 

7
 Consortium Daisy : http://www.daisy.org 

http://www.legifrance.gouv.fr/WAspad/UnTexteDeJorf?numjo=SANX0300217L
http://www.un.org/french/disabilities/convention/index.shtml
http://www.un.org/french/disabilities/convention/index.shtml
http://www.un.org/french/disabilities/convention/index.shtml
http://www.microsoft.com/downloads/details.aspx?FamilyID=b7864e09-be31-49d4-a608-9907d72e8720&displaylang=fr
http://www.w3.org/WAI/
http://www.w3.org/WAI/
http://www.braillenet.org/
http://www.accessiweb.org/
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1.3 Principaux logiciels illustrés dans ce guide  

1.3.1 Microsoft Office Word 2007  

Comme le titre lôindique, ce guide prend en consid®ration la version 2007 de Microsoft Office Word.  
Les illustrations données respectent la version Microsoft Office Word 2007 en version française.  

Il convient cependant de noter que les considérations abordées dans ce guide restent valables 
pour les versions précédentes de Microsoft Office Word. A ce titre, vous pouvez consulter : 

 Le guide en ligne CREER UN DOCUMENT ACCESSIBLE AVEC WORD 20038 de l'Association 
BrailleNet9, coéditeur de ce guide, 

 La formation en ligne CREER UN DOCUMENT ACCESSIBLE
10. 

Ceci étant dit, et de façon à tirer le meilleur profit de ce guide, il est nécessaire de disposer en 
parallèle de Microsoft Office Word 2007 dont une version dô®valuation gratuite11 est disponible en 
téléchargement sur le site Microsoft. Microsoft Office Word 2007 fonctionne sous Microsoft 
Windows XP Service Pack 2 (SP2), Windows Server 2003 Service Pack 1 (SP1), Windows Vista 
ou système d'exploitation ultérieur. 

Pour de plus amples informations sur la configuration requise, nous vous invitons à vous reporter à 
la page CONFIGURATION REQUISE POUR MICROSOFT OFFICE SYSTEM 200712 sur le site Microsoft Office 
Online. 

1.3.2 Freedom Scientific JAWS pour Windows version 8.0.2173  

Le logiciel de lecture dô®cran JAWS (Job Access With Speech) pour Windows de la société 
Freedom Scientific13, distribué en France notamment par la société CECIAA14, est utilisé à titre 
dôillustration dans le cadre de ce guide. Il permettra dôeffectuer un certain nombre de v®rifications 
fonctionnelles propos®es pour lô®valuation de lôaccessibilité des documents.  

Dans sa version 8.0.2173, JAWS pour Windows rend disponible le support de Windows Vista en 
français.  

La version 8.0.2173 du logiciel de lecture dô®cran JAWS pour Windows15 est téléchargeable depuis 
le site Web de la soci®t® CECIAA. Lôespace de t®l®chargement d®crit ®galement les nouvelles 
fonctionnalités ou les évolutions de fonctionnalité introduites par cette version comme notamment 
la lecture des lignes de tableaux, lôindication des types de puces, etc.  

Une liste de discussion consacrée au logiciel de lecture dô®cran JAWS pour Windows, version 
française, en lôoccurrence JFWFR est disponible. Lôabonnement requiert lôenvoi dôun simple 
courriel à l'adresse de messagerie jfwfr-abonnement@yahoogroupes.fr. 

                                                      
8
 Guide en ligne CREER UN DOCUMENT ACCESSIBLE AVEC WORD 2003 : http://www.braillenet.org/guides/msword2003/  

9
 Association BrailleNet : http://www.braillenet.org  

10
 Formation en ligne CREER UN DOCUMENT ACCESSIBLE : 

HTTP://OFFICE.MICROSOFT.COM/TRAINING/TRAINING.ASPX?ASSETID=RC063800961033 

11
 Version dô®valuation Microsoft Office Word 2007 : 

http://france.trymicrosoftoffice.com/product.aspx?re_ms=oo&family=officestandard&culture=fr-FR 

12
 Configuration requise pour Microsoft Office System 2007 : http://office.microsoft.com/fr-

fr/word/HA101668651036.aspx#19  

13
 Société Freedom Scientific : http://www.freedomscientific.com  

14
 Société CECIAA : http://www.ceciaa.com  

15
 Version 8.0.2173 du logiciel de lecture dô®cran JAWS pour Windows : http://www.ceciaa.com/?cat=supt&page=jaws8  

http://www.braillenet.org/guides/msword/
http://www.braillenet.org/
http://www.braillenet.org/
http://www.braillenet.org/
http://office.microsoft.com/training/training.aspx?AssetID=RC063800961033
http://france.trymicrosoftoffice.com/product.aspx?re_ms=oo&family=officestandard&culture=fr-FR
http://office.microsoft.com/fr-fr/word/HA101668651036.aspx#19
http://www.freedomscientific.com/
http://www.freedomscientific.com/
http://www.freedomscientific.com/
http://www.ceciaa.com/
http://www.ceciaa.com/?cat=supt&page=jaws8
mailto:jfwfr-abonnement@yahoogroupes.fr
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1.4 Options et APIs dôaccessibilit® au sein de la plateforme 
Windows  

Depuis plus de deux d®cennies, Microsoft sôest efforc® de rendre les ordinateurs accessibles aux 
personnes handicapées. Pendant toute cette période, nous avons écouté, et appliqué ce que nous 
avons appris afin dôessayer de rendre les ordinateurs plus accessibles et plus utiles au plus grand 
nombre.  

 Dôune fa­on g®n®rale, si votre ordinateur utilise le syst¯me dôexploitation Windows, il est 
possible de d®finir ou de modifier les options d'accessibilit® ou dôergonomie int®gr®es du syst¯me 
qui procurent un acc¯s am®lior® ou alternatif ¨ lôinformation affich®e ¨ lô®cran.  

Les options dôergonomie de Windows Vista peuvent être affichées directement avec la 

combinaison Touche représentant le logo Windows  + U.  

Parmi ces options, beaucoup affectent la manière dont on travaille avec la plupart des logiciels, par 
exemple, dans le contexte de ce guide, le programme Microsoft Office Word 2007.  

Ainsi, la fonction « touches rémanentes » (Sticky Keys en anglais) de Windows est conçue pour les 
personnes qui ont des difficultés à appuyer sur plusieurs touches en même temps. Lorsqu'un 
raccourci de Microsoft Office Word 2007 requiert une combinaison de touches, telle que CTRL + P 
pour ouvrir la boîte de dialogue Imprimer , cette fonction permet d'appuyer sur une seule touche à 
la fois au lieu de les presser simultanément.  

Nous pourrions citer de la même façon les fonctions « touches filtres » (Filter Keys en anglais) pour 
ignorer certaines frappes clavier, et « touches bascules » (Toggle Keys en anglais) de façon à 
entendre la frappe des touches VERR.MAJ, VERR.NUM, ou ARR DÉF. 

Dôautres options comme la loupe, le narrateur, le clavier virtuel, le contraste élevé sont proposées 
par le système Windows. 

Par ailleurs, Microsoft travaille étroitement au travers du Programme pour les fournisseurs d'outils 
d'assistance technologique (en abrégé MATvp)

16
 avec les entreprises qui conçoivent et fabriquent 

les équipements innovants adaptés aux différents handicaps. Les partenaires fournisseurs de 
technologies dôassistance (en abr®g® FTA) impliqu®s disposent dôune exp®rience démontrée dans 
la conception, la réalisation, et le support de technologies d'assistance.  

Ces aides techniques sont très variées (avec des centaines de produits disponibles) et concernent, 
par exemple, les dispositifs de zoom, de lecture vocale dôun texte, de reconnaissance vocale 
(dictée vocale) ou bien encore les claviers spécifiques (claviers adaptés, claviers virtuels), etc. 

 

Figure . Illustration d'un afficheur braille éphémère 

Autant de types de technologie dôassistance17 actuellement disponibles sur le marché qui 
permettent ¨ tout un large ensemble dôutilisateurs de communiquer, de sôinformer, de suivre des 
études et de travailler.  

                                                      
16

 Programme MATvp : http://www.microsoft.com/france/accessibilite/at/atvinfo.aspx 

17
 Types de technologie dôassistance : http://www.microsoft.com/france/accessibilite/at/types.aspx  

http://www.microsoft.com/france/accessibilite/at/atvinfo.aspx
http://www.microsoft.com/france/accessibilite/at/atvinfo.aspx
http://www.microsoft.com/france/accessibilite/at/atvinfo.aspx
http://www.microsoft.com/france/accessibilite/at/types.aspx
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Si vous utilisez une aide technique, vous pouvez contacter le fabricant18 pour vous assurer de sa 
compatibilité avec les produits Microsoft et vous informer sur la manière de la paramétrer pour 
optimiser la compatibilité. 

Une aide technique, comme le logiciel de lecture dô®cran JAWS pour Windows, est une interface 
entre un utilisateur et une application, ici Microsoft Office Word 2007, et permet ¨ lôutilisateur 
dóinteragir avec lôapplication. Lôaide technique se situe donc entre un utilisateur et une application 
et permet ¨ ce dernier de mieux interagir avec lôapplication.  

Lôaide technique traduit les donn®es de lôapplication dans un format avec lequel l'utilisateur peut 
acc®der et interagir et, en retour, convertit les entr®es utilisateur dans un format que lôapplication 
peut interpréter. 

Pour fonctionner efficacement, les aides techniques doivent être compatibles avec le système 
dôexploitation de lôordinateur et les applications utilis®s sur cette machine.  

Fort heureusement, les développeurs n'ont pas besoin de comprendre les rouages de chaque aide 
technique.  

Les aides techniques sôappuient, en effet, sur une base commune ou cadre dôaccessibilit® qui 
propose un modèle objet standard, comme le modèle objet de document (en abrégé DOM pour 
Document Object Model en anglais) et/ou un ensemble d'interfaces qui permettent d'exposer des 
informations sémantiques importantes relatives à l'interface graphique homme - machine (IHM) du 
syst¯me dôexploitation ou d'une application, mais également d'utiliser ces informations pour créer 
des technologies d'assistance.  

Une telle approche fournit une source unique et fiable d'informations sur l'IHM pour toutes les 
applications et permet aux développeurs de technologie d'assistance d'écrire dans un modèle 
cohérent qui fonctionne avec toutes les applications disposant d'une interface graphique utilisateur. 
Il sôagit dôun acc¯s (par programmation) ¨ la plupart des ®l®ments de lôIHM. 

Ceci permet non seulement de fournir des informations sur chaque élément de l'IHM ainsi que des 
notifications de changements de statut et des informations sémantiques relatives aux 
comportements des contrôles (y compris pour les contrôles personnalisés), mais également de 
manipuler directement des éléments de lôinterface graphique utilisateur au moyen de classes bien 
définies.  

Pour faire court, cet acc¯s par programmation permet aux d®veloppeurs dô®crire du code qui : 

 Permet de naviguer entre les éléments de lôIHM, 

 Collecte des informations au sujet de lôIHM, 

 Interagit avec les éléments de lôIHM,  

 Re­oit des notifications lors des changements de lôIHM.  

Les aides techniques peuvent alors utiliser cette information pour communiquer avec lôinterface 
graphique utilisateur sous des formats alternatifs, comme la voix ou le Braille, et des applications 
de contr¹le et de commande vocales peuvent manipuler ¨ distance lôinterface graphique utilisateur.  

Une large vari®t® dôaides techniques est ainsi construite sur cette base commune. 

La technologie Microsoft Active Accessibility (en abrégé MSAA)
19

 dont la première version remonte 
¨ 1997 constitue, pour le syst¯me dôexploitation Windows, le premier Framework dôaccessibilit® 
pour communiquer avec une application.  Conformément à la description précédente, MSAA 
constitue un ensemble d'interfaces de programmation (APIs) qui fournit une manière fiable 
d'exposer et de collecter des informations sur les ®l®ments dôune IHM Windows comme celle de 
Microsoft Office Word 2007. Les aides techniques peuvent alors utiliser cette information pour 
communiquer avec lôIHM sous des formats alternatifs, comme la voix de synthèse ou le braille, et 
des applications de contrôle et de commandes vocales peuvent manipuler ¨ distance lôUI.  

                                                      
18

 Liste des fabricants : http://www.microsoft.com/france/accessibilite/at/matvplist.aspx  

19
 Microsoft MSAA  2.0: http://www.microsoft.com/downloads/details.aspx?FamilyID=9b14f6e1-888a-4f1d-b1a1-

da08ee4077df  

http://www.microsoft.com/france/accessibilite/at/matvplist.aspx
http://www.microsoft.com/downloads/details.aspx?FamilyID=9b14f6e1-888a-4f1d-b1a1-da08ee4077df
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Microsoft User Interface Automation (en abrégé UI Automation)
20

 constitue le nouveau modèle 
dôaccessibilit® pour Microsoft Windows qui est appelé à remplacer progressivement MSAA dont la 
version 2.0 actuelle remonte à 2003. Le Framework UI Automation propose un accès 
programmatique uniforme indépendamment des environnements (.NET, Win32, HTML) sous-
jacents. 

Pour de plus amples informations sur les solutions dôaccessibilité proposées par Microsoft, nous 
vous invitons à consulter le site Microsoft France Accessibilité21. 

1.5 À propos de ce guide  

 Ce guide a été développé en collaboration avec l'Association BrailleNet22 qui regroupe 
des associations, des personnes morales, des industriels dont les actions visent à encourager le 
développement de lôaccessibilit® num®rique pour un meilleur acc¯s des personnes handicapées à 
lôinformation, ¨ lô®ducation et ¨ la culture. 

Ce document reprend pour partie la trame dôune premi¯re version d'un guide en ligne23 concernant 
les précédentes versions de Microsoft Office Word. 

1.6 Organisat ion du guide  

De fa­on ¨ couvrir lôensemble des consid®rations relatives ¨ la constitution dôun document Word 
accessible, le présent document adopte, au-del¨ dôune pr®sentation rapide des ®volutions de 
Microsoft Office Word 2007, une organisation selon les th®matiques suivantes, chacune dôelles 
®tant abord®es dans le cadre dôune section ®ponyme :  

 Bien structurer un document (et des données); 

 Donner une alternative aux éléments non textuels ; 

 Utiliser les tableaux à bon escient ; 

 Créer des aides à la navigation ; 

 Créer des formulaires accessibles ; 

 Donner des informations supplémentaires (telles que la langue du document, l'auteur, le 
type de caractères utilisés) ; 

 Utiliser une présentation appropriée. 

Ces thématiques sont complétées dans un second temps par les considérations relatives à la 
publication dôun document Word dans dôautres formats de fichiers. 

Enfin, des références fournies en annexe permettent de retrouver sur le Web des informations 
complémentaires. 

Les exemples illustrés dans ce guide peuvent être téléchargés depuis le site Microsoft France 
Accessibilité24. Ces différents exemples contenus dans le fichier archive 
ExemplesGuideAccessibiliteWord2007.zip reprennent, une fois extrait dans un répertoire 

                                                      
20 

MICROSOFT UI AUTOMATION : http://msdn2.microsoft.com/en-us/library/ms747327.aspx  

21
 Site Microsoft France Accessibilité : http://www.microsoft.com/france/accessibilite  

22
 Association BrailleNet : http://www.braillenet.org  

23
 Guide en ligne : http://www.braillenet.org/guides/msword2003/  

24
 Page de téléchargement CREER DES DOCUMENTS ACCESSIBLES AVEC MICROSOFT OFFICE WORD 2007 : 

http://www.microsoft.com/downloads/details.aspx?FamilyID=CABBA7DA-4E34-4FFC-AC3B-
596110CF9BC9&displaylang=fr 

http://msdn2.microsoft.com/en-us/library/ms747327.aspx
http://www.microsoft.com/france/accessibilite
http://www.braillenet.org/
http://www.braillenet.org/guides/msword/
http://www.microsoft.com/downloads/details.aspx?FamilyID=CABBA7DA-4E34-4FFC-AC3B-596110CF9BC9&displaylang=fr
http://www.microsoft.com/downloads/details.aspx?FamilyID=CABBA7DA-4E34-4FFC-AC3B-596110CF9BC9&displaylang=fr
http://www.microsoft.com/downloads/details.aspx?FamilyID=CABBA7DA-4E34-4FFC-AC3B-596110CF9BC9&displaylang=fr
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dôextraction cible, lôorganisation du guide, avec un r®pertoire sp®cifique pour chacune des 
thématiques précédentes ; chaque répertoire pouvant contenir un ou plusieurs fichiers. 
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2 Quelques évolutions significatives de Microsoft Office 
Word 2007  

Ce chapitre présente les évolutions significatives de Microsoft Office Word 2007 dans le contexte 
précis de ce guide. Vous trouverez sur le site Office Online une formation en ligne  sur lôensemble 
des apports fonctionnels et avantages de Word 200725. 

2.1 Nouvell e interface utilisateur  

Cette version introduit une nouvelle interface utilisateur conçue de façon à trouver plus facilement 
les fonctionnalités appropriées pour les différentes tâches, découvrir de nouvelles fonctionnalités et 
gagner en efficacité.  

Les menus, les barres d'outils et la plupart des volets Office des versions antérieures de Word sont 
ainsi remplacés par un mécanisme simple et facile à découvrir : le ruban. 

Conçu pour faciliter la navigation avec un dispositif de pointage ou au clavier, le ruban comporte 
des onglets organisés autour de scénarios ou d'objets spécifiques :  

 

Figure . « Anatomie » du ruban 

1. Les onglets  sont conçus de manière à être axés sur les tâches et à accélérer la recherche 
des commandes dans ce cadre. Pour cela, ils ont trait à un type d'activité (comme l'écriture 
ou la mise en forme d'une page). De façon à  éviter l'encombrement, certains onglets ne 
s'affichent que lorsqu'ils sont nécessaires. Par exemple, l'onglet Outils Image  apparaît 
uniquement lorsqu'une image est sélectionnée ; 

2. Les groupes  (logiques) de chaque onglet divisent une tâche en plusieurs sous-tâches et 
organisent ainsi les commandes ; 

3. Les boutons  de commande de chaque groupe comportent une commande ou affichent un 
menu de commandes. 

Avec cette nouvelle approche, le ruban peut comporter du contenu plus complet que les menus et 
les barres d'outils, notamment des boutons, des galeries et du contenu de boîte de dialogue. 

Ainsi, certains groupes ont une petite flèche en diagonale dans le coin inférieur droit appelé 

Lanceur de boîte de dialogue . Un clic dessus permet dôafficher d'autres options associées au 
groupe considéré. Elles apparaissent dans une boîte de dialogue ou un volet Office d'apparence 
familière par rapport à une version précédente de Word. 

Si vous maîtrisez déjà l'interface de Word 2003, ses menus et raccourcis, et souhaitez retrouver 
rapidement les anciennes commandes dans Word 2007, nous vous invitons à consulter lôarticle 
EMPLACEMENT DES COMMANDES DE WORD 2003 DANS WORD 200726 de lôaide de Word 2007 ou sur 
Microsoft Office Online.   

                                                      
25

 Formation en ligne  sur lôensemble des apports fonctionnels et avantages de Word 2007 : http://office.microsoft.com/fr-
fr/templates/TC102026341036.aspx  

26
 Article EMPLACEMENT DES COMMANDES DE WORD 2003 DANS WORD 2007 : http://office.microsoft.com/fr-

fr/word/HA100625841036.aspx  

http://office.microsoft.com/fr-fr/templates/TC102026341036.aspx
http://office.microsoft.com/fr-fr/templates/TC102026341036.aspx
http://office.microsoft.com/fr-fr/templates/TC102026341036.aspx
http://office.microsoft.com/fr-fr/word/HA100625841036.aspx
http://office.microsoft.com/fr-fr/word/HA100625841036.aspx
http://office.microsoft.com/fr-fr/word/HA100625841036.aspx
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Le ruban propose deux approches de navigation au clavier. 

Ainsi, la nouvelle fonction « touches dôacc¯s » (KeyTips en anglais) permet de naviguer 
rapidement et facilement au sein du ruban et dôacc®der ¨ toute commande souhait®e, sans avoir 
besoin de mémoriser de touches de raccourci. Deux à quatre frappes de touches suffisent pour 
accéder à la plupart des commandes. 

Les touches dôacc¯s sont  activées en pressant puis en relâchant la touche ALT ou F10. Ces 
touches accélératrices sont affichées au-dessus de chaque fonctionnalité disponible dans 
l'affichage actif via des badges, et également disponibles/exposées avec une aide technique par le 
biais de la technologie MSAA (Cf. section §  « Options et APIs dôaccessibilit® au sein de la 
plateforme Windows » ). 

 

Figure . Touches d'accès et badges associés 

Après avoir appuyé sur ALT ou F10, il convient dôappuyer sur la lettre figurant dans le badge au-
dessus de la fonction à utiliser/activer :  

 F par exemple pour accéder au bouton Microsoft Office   qui remplace le menu 
Fichier  des précédentes versions de Word ; 

 Ou encore F + I pour afficher les options de Word. 

Au final, les raccourcis résultants nécessitent souvent moins de touches à presser. 

Il convient de noter quôil demeure possible dôutiliser les raccourcis clavier et les accélérateurs des 
versions précédentes de Microsoft Office que vous pouvez avoir l'habitude d'utiliser : 

 Les anciens raccourcis ALT + qui permettaient d'accéder aux menus et aux commandes 
des versions précédentes de Word demeurent disponibles, mais comme les anciens 
menus ont laiss® la place au ruban, aucune indication ne sôaffiche ¨ lô®cran pour rappeler 
sur quelles lettres appuyer.  

Il est donc nécessaire de connaître toutes les touches de chacun des raccourcis pour 
pouvoir les utiliser. Un message invite à continuer la séquence pour le raccourci souhaité 
ou à appuyer sur la touche ECHAP ; 

 

Figure . Ancien raccourci via la touche ALT  

 Les raccourcis qui commencent par la touche CTRL restent inchangés par rapport aux 
versions précédentes de Word et, ce indépendamment de la présence du ruban. À titre 
d'exemple, citons par exemple les combinaisons CTRL + C pour copier ou CTRL + ALT + 
1 pour appliquer le style Titre 1, CTRL + MAJ + N pour le style normal ou encore CTRL + 
MAJ + L pour le style liste à puces. 

Pour de plus amples informations, nous vous invitons ¨ consulter lôarticle RACCOURCIS CLAVIER 

POUR MICROSOFT OFFICE WORD
27 de lôaide de Word 2007 ou sur Microsoft Office Online. 

                                                      
27

 Article RACCOURCIS CLAVIER POUR MICROSOFT OFFICE WORD : http://office.microsoft.com/fr-fr/word/HP101476261036.aspx  

http://office.microsoft.com/fr-fr/word/HP101476261036.aspx
http://office.microsoft.com/fr-fr/word/HP101476261036.aspx
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Il est enfin possible de personnaliser les raccourcis comme d®crit dans lôarticle PERSONNALISER DES 

RACCOURCIS CLAVIER
28 de lôaide de Word 2007 ou sur Microsoft Office Online. 

Le ruban prend également en charge la navigation en 2 dimensions à l'aide : 

 Des touches FLÈCHE GAUCHE ou FLÈCHE DROITE pour accéder aux onglets 
adjacents du ruban ; 

 De la touche FLÈCHE HAUT pour activer la mini-barre dôoutils contextuelle Accès rapide  
(lorsquôun texte est s®lectionn®) ; 

 De la touche FLÈCHE BAS pour acc®der ¨ lôonglet actif puis de se d®placer ¨ lôaide des 
autres touches de direction ; 

 De la touche TAB (ou de la combinaison MAJ + TAB) pour déplacer le focus à chaque 
commande du ruban (en avant ou arrière) au sein dôun groupe, avant de passer au 
groupe suivant ; 

 Et de la touche F6 pour activer successivement le document ouvert, les volets Office 
ouverts, la barre d'état en bas de la fenêtre et le ruban. 

Pour de plus amples informations, nous vous invitons ¨ consulter lôarticle UTILISER LE CLAVIER AVEC 

LES PROGRAMMES DE RUBAN
29 de lôaide de Word 2007 ou sur Microsoft Office Online. Une petite 

formation en ligne30 est également disponible sur ce même site Microsoft Office Online. Par 
ailleurs, nous souhaitons mentionner le composant plug-in Search Commands (en anglais) qui 
permet dôafficher les commandes correspondant ¨ votre recherche ; il est alors possible de copier 
les boutons de commandes dans une barre dôoutils personnalis®. Ce composant est 
téléchargeable gratuitement depuis le site Microsoft Office Labs31. 

2.2 Nouveau format de fichier  ouvert  

Microsoft Office Word 2007 introduit le support dôun nouveau format de fichier amélioré et ouvert 
basé sur la technologie XML (Extensible Markup Language).  

Ce format de fichier, qui constitue le format par défaut de Word 2007 pour un document, procure 
de nombreux avantages ; il : 

 Permet de réduire de façon sensible la taille des documents ; 

 Contribue à réduire les risques d'altération des documents et améliore le potentiel de 
récupération ; 

 Aide à rendre vos documents plus sûrs. 

Par ailleurs, ce format de fichier prend en charge de nombreuses autres fonctionnalités32, telles que 
des équations mathématiques, des outils graphiques SmartArt, des thèmes et des contrôles de 
contenu.  

Ce format de fichier utilise les extensions de fichier suivantes : 

 .docx pour un document Word standard sans macro ni code ; 

 .dotx pour un modèle Word sans macro ni code ; 

 .docm pour un document Word susceptible de contenir des macros ou du code ; 

 .dotm pour un modèle Word susceptible de contenir des macros ou du code. 

                                                      
28

 Article PERSONNALISER DES RACCOURCIS CLAVIER : http://office.microsoft.com/fr-fr/word/HA102117341036.aspx  

29
 Article UTILISER LE CLAVIER AVEC LES PROGRAMMES DE RUBAN : http://office.microsoft.com/fr-fr/word/HA100919081036.aspx  

30
 Formation en ligne sur le ruban de Word 2007 : 

http://office.microsoft.com/training/training.aspx?AssetID=RC101562731036  

31
 Composant plug-in SEARCH COMMANDS : http://www.officelabs.com/projects/searchcommands/Pages/default.aspx 

32
 Une pr®sentation de ce nouveau format est disponible sur le site Microsoft France ¨ lôadresse Internet 

http://www.microsoft.com/france/office/2007/LivreBlanc.mspx.  

http://office.microsoft.com/fr-fr/word/HA102117341036.aspx
http://office.microsoft.com/fr-fr/word/HA102117341036.aspx
http://office.microsoft.com/fr-fr/word/HA100919081036.aspx
http://office.microsoft.com/fr-fr/word/HA100919081036.aspx
http://office.microsoft.com/training/training.aspx?AssetID=RC101562731036
http://office.microsoft.com/training/training.aspx?AssetID=RC101562731036
http://office.microsoft.com/training/training.aspx?AssetID=RC101562731036
http://www.officelabs.com/projects/searchcommands/Pages/default.aspx
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Ce format de fichier correspond au standard international ECMA-376 Office Open XML de lôEcma 
International. Les procédures indiquées dans ce guide prennent en considération les 
caractéristiques de ce format.  

Pour de plus amples informations, la spécification de ce format ouvert33 peut être téléchargée sur le 
site de lôEcma International. 

Vous pouvez, ¨ ce titre, consulter un premier niveau dôanalyse (en langue anglaise) r®alis® par 
Microsoft sur lôaccessibilit® du format ECMA-376 Office Open XML au regard des directives WCAG 
(Web Content Accessibility Guidelines)34 1.0 et XAG (XML Accessibility Guidelines)35 de l'initiative 
pour l'accessibilité du Web (Web Accessibility Initiative) du consortium W3C. Ce document36 est 
proposé en téléchargement sous forme de contribution sur le  site OpenXML Developer.org. 

Depuis le 2 avril 2008, ce format ECMA-376 Office Open XML a donné lieu à la norme ISO IS 
29500:2008. 

Les versions précédentes de Microsoft Office Word peuvent ouvrir, modifier et enregistrer des 
fichiers dans ce format avec le PACK DE COMPATIBILITE POUR MICROSOFT OFFICE 2000, OFFICE XP OU 

OFFICE 200337. Il sôagit dôune conversion de fichiers au cas par cas. Le pack de compatibilité peut 
également être utilisé en association avec MICROSOFT OFFICE WORD VIEWER 2003 pour afficher les 
fichiers enregistrés dans ce format.  

Pour plus d'informations sur le pack de compatibilité, vous pouvez consulter lôarticle 923505 
COMMENT FAIRE POUR INSTALLER LE PACK DE COMPATIBILITE MICROSOFT OFFICE DE FAÇON A POUVOIR 

OUVRIR ET ENREGISTRER DES FICHIERS A PARTIR DE PROGRAMMES OFFICE 2007 DANS DES VERSIONS 

ANTERIEURES D'EXCEL, DE POWERPOINT ET DE WORD
38 de la base de connaissances Microsoft. 

Microsof t  Of f ice 
2007

Format  Open 
XML

Microsof t  Of f ice 
2000, XP, 2003

Format  binaire 
Off ice 97-2003

Mode de compat ibil i t é et  
vér if icateur de compat ibil i t é

Pack de 
compat ibil i t é

 

Figure . Compatibilité avec les anciens formats binaires 

Par ailleurs, comme illustré ci-dessus, lorsquôun document cr®® avec une version précédente de 
Microsoft Office Word (*.doc) est ouvert dans Word 2007, le mode de compatibilité est activé et la 
mention Mode de compatibilité apparaît dans la barre de titre de la fenêtre contenant le document. 
Le mode de compatibilit® permet lô®dition et la sauvegarde des fichiers dans lôancien format binaire 
dôOffice 97-2003. 

Pour de plus amples informations, la spécification du format binaire (*.doc)39 peut être téléchargée 
sur le site de Microsoft. 

                                                      
33

 Standard ECMA-376 : http://www.ecma-international.org/publications/standards/Ecma-376.htm  

34
 Directives WCAG : http://www.w3.org/TR/WAI-WEBCONTENT  

35
 Directives XAG : http://www.w3.org/TR/xag  

36
 Analyse sur lôaccessibilit® des formats Ecma Office Open XML : 

http://openxmldeveloper.org/archive/2007/07/02/Accessibility_of_Open_XML.aspx  

37
 PACK DE COMPATIBILITE POUR MICROSOFT OFFICE 2000, OFFICE XP OU OFFICE 2003 : 

http://www.microsoft.com/downloads/details.aspx?displaylang=fr&FamilyID=941b3470-3ae9-4aee-8f43-c6bb74cd1466  

38
 Article 923505 COMMENT FAIRE POUR INSTALLER LE PACK DE COMPATIBILITE MICROSOFT OFFICE DE FAÇON A POUVOIR OUVRIR 

ET ENREGISTRER DES FICHIERS A PARTIR DE PROGRAMMES OFFICE 2007 DANS DES VERSIONS ANTERIEURES D'EXCEL, DE 

POWERPOINT ET DE WORD : http://support.microsoft.com/kb/923505/fr  

39
 Spécifications Formats binaires de Microsoft Office 97-2003 : 

http://www.microsoft.com/interop/docs/OfficeBinaryFormats.mspx  

http://www.ecma-international.org/publications/standards/Ecma-376.htm
http://www.w3.org/TR/WAI-WEBCONTENT
http://www.w3.org/TR/WAI-WEBCONTENT
http://www.w3.org/TR/WAI-WEBCONTENT
http://www.w3.org/TR/xag
http://openxmldeveloper.org/archive/2007/07/02/Accessibility_of_Open_XML.aspx
http://www.microsoft.com/downloads/details.aspx?displaylang=fr&FamilyID=941b3470-3ae9-4aee-8f43-c6bb74cd1466
http://www.microsoft.com/downloads/details.aspx?displaylang=fr&FamilyID=941b3470-3ae9-4aee-8f43-c6bb74cd1466
http://support.microsoft.com/kb/923505/fr
http://support.microsoft.com/kb/923505/fr
http://support.microsoft.com/kb/923505/fr
http://support.microsoft.com/kb/923505/fr
http://support.microsoft.com/kb/923505/fr
http://www.microsoft.com/interop/docs/OfficeBinaryFormats.mspx
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Si le Mode de compatibilité est activé, aucune nouvelle fonctionnalité ou fonctionnalité améliorée 
dôOffice Word 2007 permise notamment par les caract®ristiques dôOffice Open XML n'est 
disponible pour  travailler dans le document. La conversion du document au format Office Open 
XML par d®faut (*.docx) permet d'acc®der ¨ lôensemble des fonctionnalit®s de Word 2007. 

La migration en masse dôun fond documentaire constitu® de documents Word au format binaire 
(*.doc) peut °tre r®alis®e au travers de lôensemble dôoutils propos® par OFFICE MIGRATION PLANNING 

MANAGER (OMPM en abrégé)40 et notamment lôutilitaire OFFICE FILE CONVERTER (OFC en abrégé) 
qui permet spécifiquement la conversion par lot au format Office Open XML par défaut (*.docx) de 
Word 2007. 

Si, au contraire, un document au format Office Open XML par défaut (*.docx) est sauvegardé dans 
lôancien format binaire, le v®rificateur de compatibilit® de Word 2007 liste les données qui seront 
perdues lors de lôenregistrement.  

2.3 Support amélioré des aides techn iques  

Microsoft Office Word 2007 incorpore un support amélioré pour les lecteurs et agrandisseurs 
d'écran, la reconnaissance vocale, l'affichage de substitution et dôautres aides techniques 
permettant aux personnes atteintes de handicaps et de troubles d'utiliser leur ordinateur.  

Ce support est rendu possible au travers des APIs MSAA ou UI Automation de la plateforme 
Windows (Cf. section §  « Options et APIs dôaccessibilit® au sein de la plateforme Windows »). 

Typiquement, le logiciel de lecture dô®cran JAWS pour Windows sôappuie sur le jeu dôAPIs MSAA. 

Pour de plus amples informations, nous vous invitons à vous reporter ¨ lôarticle FONCTIONNALITES 

DôACCESSIBILITE DANS WORD
41 de lôaide de Word 2007 ou sur Microsoft Office Online. 

                                                      
40

 Office Migration Planning Manager : http://go.microsoft.com/fwlink?linkid=75727 

41
 Article FONCTIONNALITES DôACCESSIBILITE DANS WORD : http://office.microsoft.com/fr-fr/word/HP101320101036.aspx  

http://go.microsoft.com/fwlink?linkid=75727
http://go.microsoft.com/fwlink?linkid=75727
http://office.microsoft.com/fr-fr/word/HP101320101036.aspx
http://office.microsoft.com/fr-fr/word/HP101320101036.aspx
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3 Bien structurer un document  

3.1 Conseils  

Il est primordial que l'organisation hiérarchique du document soit bien définie. Cela permet au 
lecteur avec ou sans lôassistance dôune aide technique, de se faire imm®diatement une id®e claire 
de la façon dont le document est construit, de sa logique.  

Pour un lecteur voyant, la structure du document est mise en évidence par la mise en page et la 
typographie. Pour des lecteurs utilisant le braille ou la synthèse vocale, la structure n'est 
perceptible que si le texte électronique contient des balises indiquant où sont les titres, sous-titres, 
ou autres éléments de la structure.  

3.1.1 Utiliser les fonctions permettant de hiérarchiser le texte  

Il est important d'utiliser correctement les fonctionnalités offertes par Word, pour structurer un 
document. 

L'avantage de cette pratique est triple : 

1. La navigation dans le document est alors possible pour une personne utilisant le braille ou 
la synthèse vocale ; 

2. La gestion du style graphique du document sera beaucoup plus facile, ainsi que sa 
modification/évolution ultérieure comme abordé dans le chapitre §  « Utiliser une 
présentation appropriée » ;  

3. Cette structure pourra être conservée lorsque le document Word sera converti dans 
d'autres formats que celui de Word comme abordé dans le chapitre §  « Publier le 
document Word dans dôautres formats » ;  

3.1.2 Paragraphes  

Un paragraphe est, par définition, une portion de texte comprise entre deux retours à la ligne. Il est 
inutile d'aérer les paragraphes successifs à l'aide d'un double, voire triple, retour à la ligne. La 
bonne méthode consiste à paramétrer l'espacement avant et après le texte au travers de la 
d®finition dôun style appropri®. 

3.1.3 Titres et sous -titres  

Word propose différentes procédures très simples pour structurer et hiérarchiser un texte.  

Il est pr®f®rable dôint®grer cette dimension au moment o½ l'on commence ¨ cr®er le document, et 
non pas après coup.  

3.1.4 Listes  

Si le document contient des ®num®rations, il convient dôutiliser  sous l'onglet Accueil  du ruban 
Word, dans le groupe Paragraphe , la fonctionnalité de liste à puces ou de liste numérotée 
directement accessible depuis les icônes Puces  ou Numérotation . 

 

Figure . Commandes du groupe Paragraphe de l'onglet Accueil 

Des puces ou des numéros aux lignes de texte existantes peuvent ainsi être très rapidement 
ajoutés à des lignes de texte existantes. 
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3.2 Procédures  

3.2.1 Utiliser correctement les paragraphes  

Dôune fa­on g®n®rale, il existe deux types de styles : style de paragraphe vs. style de caractères.  

Un paragraphe peut se décrire comme « tout ce qui est compris entre deux retours chariot » 
(touche ENTRÉE). Les styles de paragraphe sont utilisés pour définir et formater des blocs de 
texte regroupés entre des retours chariot. Les styles de caractères mettent en forme, le cas 
échéant, des mots ou des groupes de mots. 

Pour mettre en évidence les paragraphes dans la page, sélectionner le Lanceur de boîte de 
dialogue  du bloc Paragraphe  de lôonglet Accueil . La boîte de dialogue Paragraphes  permet de 
déterminer la mise en forme des paragraphes. 

Avec le clavier, procéder de la façon suivante : 

1. Appuyer sur ALT ou F10 pour faire apparaître les touches dôacc¯s. 

2. Appuyer sur L pour s®lectionner lôonglet Accueil  puis sur les touches P et G pour ouvrir la 
boîte de dialogue Paragraphes . 

3. Préciser les caractéristiques du paragraphe. 

4. Valider en appuyant sur ENTRÉE. 

Lorsquôun texte est mis en forme, indépendamment des styles, à l'aide des options de mise en 
forme de lôonglet Accueil  ou via la mini-barre dôoutils contextuelle Accès rapide  (lorsquôun texte 
est sélectionné), une mise en forme des caractères est appliquée. 

 

Figure . Mini-barre Accès rapide 

La mise en forme des caractères signifie qu'au départ, tout texte de la page se voit attribuer le style 
de paragraphe Normal pour le jeu de style courant.  

Au fur et à mesure que le texte sélectionné est mis en forme au sein du document, un ensemble 
particulier dôinstructions de mise en forme est ajouté à la définition Normal. Lors, par exemple, de 
la conversion dans dôautres formats (Cf. chapitre Ä  « Publier le document Word dans dôautres 
formats »), le texte ainsi formaté est converti comme un long paragraphe avec une multitude de 
codes de style pour gérer chaque modification de mise en forme spécifique. Ces instructions de 
mise en forme sont souvent mal interprétées ou interprétées différemment dans l'ensemble du 
document.  

Lôutilisation des styles garantit au contraire que la structure est correctement conservée. Un style 
de paragraphe permet de contr¹ler lôalignement, la justification, lôinterligne, lôespacement entre 
paragraphes, etc. 

Microsoft Office Word 2007 propose différents jeux de styles rapides. Il s'agit de jeux de styles 
conçus pour être utilisés ensemble et permettant de créer des documents de niveau professionnel 
attrayants.  

Ces styles peuvent directement être activés à l'aide des icônes correspondantes du groupe Style  
de l'onglet Accueil  du ruban Word.  

 

Figure . Styles rapides du groupe Style de l'onglet Accueil 

Ces styles s'appliquent à tout un paragraphe .  

Pour cela, placer le curseur dans le paragraphe souhaité. 
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Avec un dispositif de pointage, sélectionner le niveau hiérarchique dans la liste affichée. Les styles 
rapides les plus fréquemment utilisés apparaissent directement sur le ruban. Si le style souhaité 

nôest pas affich®, cliquer sur le bouton Autres   pour développer la galerie Styles rapide s. 

Avec le clavier, procéder de la façon suivante : 

1. Appuyer sur CTRL + MAJ + S pour ouvrir le volet Office Appliquer les styles .  

2. Sous Nom de style , taper le nom du style voulu. La liste affiche uniquement les styles 
utilisés dans le document, mais il est possible de taper le nom de tout autre style défini 
pour ce document. 

La combinaison CTRL + MAJ + N permet dôappliquer le style Normal au paragraphe. 

3.2.2 Hi®rarchiser le texte ¨ lôaide des titres 

La définition de la structure logique dôun document suppose la hi®rarchisation du texte ¨ lôaide de 
titres et de sous-titres. Une telle d®finition suppose dôappliquer, pour les  titres et sous-titres, un 
style de niveau hiérarchique.  

 Pour cela, à la création d'un document, avec le modèle par défaut Word propose, pour un jeu de 
style rapide donné, des styles de niveau hiérarchique, Titre, Titre 1, Titre 2, etc. prêts à l'emploi 
pour les titres qu'il est possible d'utiliser pour définir la structure d'un texte.  

Lôapplication dôun style pour formater les titres et les sous-titres est en tout point similaire à la 
procédure décrite pour les paragraphes à la section précédente.  

Lôapplication dôun style pour les titres appelle les deux remarques suivantes : 

1. Il ne faut jamais utiliser les styles de titres à des fins de mise en forme uniquement ; 

2. La structure logique du document doit primer et être hiérarchique : un titre de niveau 2 doit 
être précédé d'un titre de niveau 1, un titre de niveau 3 d'un titre de niveau 2, et ainsi de 
suite. Il est imp®ratif de ne pas passer dôun titre de niveau 2 à un titre niveau 4 sous 
prétexte que le style du titre de niveau 4 vous parait plus approprié à cet endroit. 

En r®sum®, lôapplication dôun style pour les titres doit respecter la hi®rarchie sans sauter de niveau 
de titre.  

La combinaison CTRL + MAJ + <niveau> (1, 2, 3) permet de réaliser la même opération avec le 
clavier. Pour rester dans le domaine des raccourcis, la combinaison ALT + MAJ + FLÈCHE 
GAUCHE permet de hausser le niveau de titre (c'est-à-dire de passer dôun titre 2 ¨ un titre 1) alors 
que la combinaison ALT + MAJ + FLÈCHE DROITE permet inversement dôabaisser le niveau du 
titre (c'est-à-dire de passer dôun titre 1 ¨ un titre 2). 

Au-del¨ de permettre la d®finition dôune structure logique pour le document vis-à-vis de son 
contenu qui est lôobjet central de notre propose, l'utilisation des styles d'un bout à l'autre dôun 
document offre également un bénéfice appréciable : permettre des transformations extrêmement 
simplifiées. En effet, les styles rapides sont fonctions du thème de document qui est appliqué au 
document courant. Ce point est développé au chapitre §  « Utiliser une présentation appropriée ». 

3.2.3 Créer des listes à puces ou à numéros  

Il ne faut surtout pas créer de pseudo-listes en insérant des tirets sous forme de signes « - » ou 
autres caractères spéciaux peu standards dans la mesure où de telles listes ne pourront pas être 
lues correctement, ni converties dans d'autres formats (Cf. chapitre §  « Publier le document Word 
dans dôautres formats »).  

Microsoft Office Word 2007 permet de créer des listes à puces ou des listes numérotées de façon 
automatique, grâce aux icônes Puces  ou Numérotation  dans le groupe Paragraphe  sous l'onglet 
Accueil  du ruban Word. On peut aussi utiliser la fonctionnalité de création automatique en cours 
de frappe. 

En effet, si vous commencez un paragraphe par un astérisque ou le chiffre « 1. », Word comprend 
que vous essayez de commencer une liste à puces ou une liste numérotée. Si vous ne souhaitez 
pas que le texte soit transformé en liste, vous pouvez cliquer sur le bouton Options de correction 
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automatique   qui s'affiche alors et choisir lôoption appropri®e. Pour constituer une liste, 
procéder de la façon suivante : 

1. Taper * (astérisque) pour commencer une liste à puces ou 1. pour commencer une liste 
numérotée, puis appuyer sur ESPACE ou TAB.  

2. Taper le texte voulu.  

3. Appuyer sur la touche ENTRÉE pour ajouter l'élément suivant à la liste. Word insère 
automatiquement le numéro ou la puce qui suit. 

4. Pour terminer la liste, appuyer deux fois sur ENTRÉE, ou appuyer sur RETOUR ARRIÈRE 
pour supprimer la dernière puce ou le dernier numéro de la liste.  

Une sous-liste peut °tre cr®®e ¨ lôint®rieur dôune liste via la touche TAB. La s®quence MAJ + TAB 
permet de revenir au niveau supérieur. 

Il est possible dôappliquer (ou de cr®er si n®cessaire) des styles de liste. 

Il convient de noter que, dans sa version 8.0.2173, le logiciel de lecture dô®cran JAWS pour 
Windows peut désormais lire une liste à puces. Si la liste contient des puces avec plusieurs styles 
de puces différentes, JAWS pour Windows annonce leur forme : puce rond plein, puce rond vide, 
puce étoile, et ainsi de suite. L'indication des types de puce est active par défaut.  

Pour désactiver l'indication des types de puce par JAWS pour Windows, procéder de la façon 
suivante : 

 Appuyer sur TOUCHE JAWS + V pour ouvrir la boîte de dialogue de verbosité.  

 Appuyer sur les FLÈCHES de direction pour sélectionner l'option Indiquer le type de 
puce . 

 Appuyer sur la BARRE D'ESPACE pour la désactiver.  

 Fermer la fenêtre de verbosité. 

3.2.4 Insérer des notes de bas de page et des notes de fin  

Microsoft Office Word 2007 permet d'insérer des notes de bas de page et les notes de fin dans le 
texte ; ces dernières s'utilisent dans les documents pour expliquer, annoter ou fournir des 
références sur le texte d'un document.  

Il est, par exemple, possible de recourir à des notes de bas de page pour des commentaires 
détaillés et à des notes de fin pour citer des sources. En effet, par défaut, Word place les notes de 
bas de page à la fin de chaque page et les notes de fin à la fin du document. 

Une note de bas de page ou une note de fin est constituée de deux parties liées, à savoir la 
marque d'appel42 et le texte de la note correspondante.  

Cette technique est tr¯s facile ¨ mettre en îuvre et permet de naviguer entre texte et note, 
facilement, à l'aide des aides techniques usuelles. Ces notes sont conservées si on convertit le 
document dans dôautres formats (Cf. chapitre Ä  « Publier le document Word dans dôautres 
formats »).  

On utilise pour cela le groupe Notes de bas  de page  de lôonglet Références . Procéder de la façon 
suivante : 

 Cliquer à l'endroit où l'appel de note doit être inséré.  

a. Sous l'onglet Références , dans le groupe Notes de bas de page , cliquer sur Insérer 
une note de bas de page  ou Insérer une note de fin . 

                                                      
42

 Nombre, caractère ou combinaison de caractères qui indique que des informations complémentaires sont contenues 
dans une note de bas de page ou une note de fin. 
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Figure . Commandes du groupe Notes de bas de page de l'onglet Références 

-ou- 

a. Pour modifier le format des notes de bas de page ou des notes de fin, cliquer sur le 
Lanceur de boîte de dialogue  du bloc Notes de bas de page .  

b. Dans la zone Format , cliquer sur le format souhaité.  

c. Pour utiliser une marque personnalisée au lieu d'un format numérique traditionnel, 
cliquer sur Symbole , en regard de Personnalisée  puis choisir une marque dans les 
symboles disponibles. 

d. Cliquer sur Insérer . 

Avec le clavier, procéder de la façon suivante : 

 Appuyer sur CTRL + ALT + B pour insérer une note de bas de page. 

-ou- 

 Appuyer sur CTRL + ALT + F pour insérer une note de fin. 

Lorsque l'option de verbosité Commentaires, notes de bas de page et notes de fin  est activée,  
le logiciel de lecture dô®cran JAWS pour Windows dans sa version 8.0.2173 permet désormais de 
détecter la présence de ces éléments même si la commande Dire tout  est exécutée.  

Pour que JAWS pour Windows annonce le contenu d'une note de bas de page ou d'une note de 
fin, procéder de la façon suivante :  

1. Placer le curseur sur une note de bas de page ou sur une référence de note de fin.  

2. Appuyer sur ALT + MAJ + E. JAWS pour Windows lit alors la référence de note de bas de 
page ou la note de fin. 

3.3 Évaluation  

Comme le montre les sections pr®c®dentes, la bonne structuration dôun document suppose dô®viter 
les points suivants : 

 Fausse structuration logique du document par des fonctions de mise en forme du texte ; 

 Gestion de la mise en page par des espaces ou des retours à la ligne ; 

 Création de listes avec des tirets ou symboles spéciaux. 

Le passage en mode Plan permet de naviguer facilement au sein du document et dôen v®rifier 
rapidement  sa structure hiérarchique (logique) et sa cohérence. 

Le mode Plan est accessible via lôic¹ne Plan  depuis le groupe Affichages document  dans lôonglet 
Affichage . 

Avec le clavier, procéder de la façon suivante : 

1. Appuyer sur ALT ou F10 pour faire apparaître les touches dôacc¯s.  

2. Appuyer sur N pour s®lectionner lôonglet Affichage  puis sur P et L pour le passage en 
mode Plan. 

On pourra visualiser le découpage en paragraphe en activant les marques de mise en forme à 
lô®cran comme les marques de paragraphe. 

Pour afficher les marques de paragraphe, procéder de la façon suivante : 
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1. Cliquer sur le bouton Microsoft Office , cliquer sur le bouton Options Word  

. La boîte de dialogue Options Word . 

2. Sélectionner Affichage  dans la liste des types dôoptions. 

3. Dans le panneau Modifier lôaffichage du contenu du document ¨ lô®cran et lors de 
lôimpression, cocher la case Marques de paragraphes  dans la rubrique Toujours 
afficher ces marques de mise en forme ¨ lô®cran. 

 

Figure . Définition des options d'affichage de Microsoft Office Word 2007 

4. Cliquer sur le bouton OK.  

Avec le clavier, procéder de la façon suivante : 

1. Appuyer sur ALT ou F10 pour faire apparaître les touches dôacc¯s. 

2. Appuyer sur F pour cliquer le bouton Microsoft Office  puis sur la touche I pour cliquer le 
bouton Options Word . La bo´te de dialogue Options Word sôouvre. 

3. Se déplacer avec la touche FLÈCHE BAS sur lôoption Affichage . 

4. Appuyer sur la séquence de touches ALT + M pour cocher la case Marques de 
paragraphes . 

5. Appuyer sur ENTRÉE pour valider.   

On v®rifiera ensuite la nature des listes en pla­ant par exemple le curseur sur un ®l®ment, lôicône 
(commande) correspondante dans le groupe Paragraphe  de lôonglet Accueil  devant alors être 
activée. 
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Enfin, on vérifiera avec la souris, le bon fonctionnement des appels de notes et du retour au texte 
d'origine. 

3.4 Exemples  

Cette section suppose dôavoir t®léchargé au préalable les exemples de ce guide (Cf. section §  
« Organisation du guide »). 

Les exemples proposés pour cette thématique sont situés dans le dossier 3. Bien structurer un 
document ¨ la racine du r®pertoire dôextraction cible du fichier archive 
ExemplesGuideAccessibiliteWord2007.zip. 

Ces exemples prennent comme fil conducteur un document non accessible disponible sur Internet, 
en lôoccurrence le rapport LES TELEPHONES MOBILES, LEURS STATIONS DE BASE ET LA SANTE - ETAT DES 

CONNAISSANCES ET RECOMMANDATIONS
43. Le rapport complet teleph_01_01.doc, au format binaire 

97-2003 des versions précédentes de Microsoft Office Word tel quôil peut °tre t®l®charg®, a été 
converti au nouveau format .docx (Cf. section §  « Nouveau format de fichier ouvert »). Ce 
document sert également à illustrer les thématiques abordées dans la suite de ce guide. 

En guise de pr®ambule, nous vous proposons dôouvrir le document résultant teleph_01_01.docx et 
de passer en mode plan comme explicité auparavant, et de nôafficher alors que le niveau 1 puis le 
niveau 2. Il est alors facile de constater que lôusage des styles ne refl¯te pas du tout la structure du 
document.  

De fa­on ¨ vous en convaincre d®finitivement, nous vous proposons ¨ pr®sent dôinsérer une table 
des matières dans ce document. Vous pouvez alors aisément identifier toutes les incohérences.  

Si vous disposez dôune version compl¯te ou dôune version dô®valuation du logiciel de lecture 
dô®cran JAWS pour Windows (Cf. section Ä  « Freedom Scientific JAWS pour Windows version 
8.0.2173 »), vous pouvez compléter cette exploration en lisant lôintroduction avec JAWS pour 
Windows. Vous pouvez alors vous rendre compte comment les sauts de paragraphe utilisés pour 
le formatage visuel peuvent sôav®rer alors g°nants. 

De façon à poursuivre cette exploration, nous vous proposons ¨ pr®sent dôouvrir le document 
Extrait teleph_01_01 - Titres et paragraphes.docx, qui, comme son nom lôindique contient une s®rie 
dôextraits du pr®c®dent document choisis pour la circonstance. Ce document contient deux extraits, 
chacun étant identifié par le terme « Illustration x » : 

1. Lôillustration 1 montre que ce document nôa pas de structure logique coh®rente et que la 
table des matières est construire à la main. Par ailleurs, les espacements entre les 
paragraphes sont créés artificiellement par des sauts de paragraphes. Vous pouvez le 
vérifier en affichant les marques de paragraphe via les options de Word.  

2. Lôillustration 2 montre quant ¨ elle, lôutilisation de listes ¨ puce avec des sous-titres sur 
deux niveaux. On peut remarquer une mauvaise utilisation des styles Titre, une 
numérotation peu claire, etc. 

Sur la base des procédures proposées dans cette thématique, vous pouvez vous essayer à 
corriger ce document ainsi que les éventuels effets de bords que cela peut induire.  

Vous disposez dôune version corrig®e avec le fichier intitul® Extrait_teleph_01_01 ï Titres et 
paragraphes après.docx. 

A pr®sent, nous vous proposons dôouvrir une autre s®rie dôextraits avec le document Extrait 
teleph_01_01 - Listes.docx. Comme précédemment, ce document contient à nouveau deux 
extraits, chacun étant identifié par le terme « Illustration x » : 

1. Lôillustration 1 pr®sente une pseudo liste num®rot®e. Si vous disposez dôun logiciel de 
lecture dô®cran, vous pouvez vous rendre compte du rendu. Sur la base des procédures 
précédentes, vous pouvez vous essayer à corriger cette partie.  

                                                      
43

 LES TELEPHONES MOBILES, LEURS STATIONS DE BASE ET LA SANTE - ETAT DES CONNAISSANCES ET RECOMMANDATIONS : 
http://www.sante.gouv.fr/htm/dossiers/telephon_mobil/rapport_zmirou.htm  

http://www.sante.gouv.fr/htm/dossiers/telephon_mobil/rapport_zmirou.htm
http://www.sante.gouv.fr/htm/dossiers/telephon_mobil/rapport_zmirou.htm


 

20 Créer des documents accessibles avec Microsoft Office Word 2007  

2. Lôillustration 2 propose une premi¯re liste ¨ puces correctement d®clar®e. Par contre, les 
suivantes sont d®clar®es comme listes num®rot®es alors quôelles sôappuient (visuellement) 
sur des puces ou nôont au contraire aucune puce ou num®ro. L¨ encore, nôh®sitez pas ¨ 
corriger cette partie. 
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4 Donner une alternative  aux éléments non textuels  

4.1 Conseils  

Les éléments non textuels peuvent être des photos, des diagrammes, des cartes, des graphiques 
(SmartArt), des dessins, des formules mathématiques, etc.  

Ces éléments ne sont restitués ni vocalement par un synthétiseur de parole, ni en braille, s'ils ne 
sont pas décrits. Ces éléments doivent donc comporter une description appropriée. On parlera 
d'alternative textuelle ou texte de remplacement.  

La légende qui accompagne en général l'élément non textuel ne contient pas toujours la même 
information que lôalternative pr®c®dente, et dôune fa­on g®n®rale, le texte de remplacement 
associ® ¨ lô®l®ment non textuel ne doit pas r®p®ter la l®gende.  

Dôune fa­on g®n®rale, il conviendra donc de décrire au plus juste un élément non textuel en se 
posant la question de sa signification dans le contexte. Il convient dô®valuer pr®cis®ment les 
informations quôun ®l®ment non textuel véhicule. Cela peut s'avérer délicat si l'élément est 
complexe, comme un diagramme, une carte de géographie, ou un « camembert » statistique.  

Ces informations sont-elles déjà présentes dans le texte ? Est-ce que lô®l®ment non textuel amène 
simplement de la couleur et des images qui ne sont pas essentielles au message transmis par le 
texte ? 

Au-del¨ des ces consid®rations en termes de pertinence de lôinformation, l'avantage de cette 
pratique est triple : 

1. Le contenu des éléments non textuels devient accessible pour celles ou ceux qui nôont pas 
acc¯s ¨ lô®cran ; 

2. Les alternatives textuelles ainsi que les légendes sont conservées lors de la conversion 
dans dôautres formats. Ainsi, une alternative textuelle se retrouvera dans lôattribut ALT de 
lôillustration lorsque le document sera publi® en HTML (Cf. section Ä  « Publier au format 
HTML ») ;  

3. Cette pratique permet à la clé une meilleure gestion : 

a. Des illustrations en offrant non seulement une possibilité de navigation vers une 
illustration donn®e via lôinsertion dôun renvoi mais également la capacité de constituer 
une table des illustrations,  

b. Des formules mathématiques avec une possibilité de navigation vers une équation 
donn®e via lôinsertion dôun renvoi. 

Nous développons ces éléments au chapitre §  « Créer des aides à la navigation ». 

4.2 Procédures  

4.2.1 Insérer un graphique SmartArt et utiliser un style rapide SmartArt  

Les outils graphiques SmartArt constituent une nouveauté de Word 2007 avec le nouveau format 
de fichier (*.docx) (Cf. section §  « Nouveau format de fichier »).  

Ces outils graphiques SmartArt permettent une représentation graphique dôinformations de façon à 
véhiculer un message ou une idée et proposent de multiples types de graphique : listes, 
processus, cycles, hiérarchies, relations, matrices, et pyramides. 
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Pour de plus amples informations sur les graphiques ainsi proposés, nous vous invitons à vous 
reporter ¨ lôarticle DESCRIPTION DES GRAPHIQUES SMARTART

44 de lôaide de Word 2007 ou sur 
Microsoft Office Online.   

Au-del¨ des types de graphiques, il est possible dôappliquer des styles SmartArt disponibles en 
fonction du thème du document sous-jacent (Cf. chapitre §  « Utiliser une présentation 
appropriée »). Un thème est une combinaison de couleurs de thème, de polices de thème et 
d'effets de thème. Un thème peut être appliqué à un fichier en une seule sélection. 

Pour insérer un graphique SmartArt : 

1. S®lectionner lôonglet Insertion  et cliquer sur lôic¹ne SmartArt  dans le bloc Illustrations . 
La boîte de dialogue Choisir un graphique SmartArt  sôouvre. 

 

Figure . Types de graphique SmartArt disponibles 

2. Sélectionner la disposition souhaitée dans  le volet Office  Disposition  et cliquer sur OK 
pour insérer la disposition sélectionnée. 

3. Préciser le texte en procédant de la façon suivante :  

a. Cliquer dans une forme du graphique SmartArt, puis taper le texte.  

b. Dans le volet Texte, cliquer sur [Texte] , puis taper ou coller votre texte.  

c. Copier du texte à partir d'un autre programme, cliquer sur [Texte] , puis coller le texte 
dans le volet Texte. 

Un style SmartArt associe plusieurs effets, tels qu'un style de trait, un relief ou un style 3D. Un tel 
style peut être appliqué aux formes contenues dans le graphique SmartArt inséré en lui donnant un 
aspect professionnel et unique. Pour cela :  

1. Cliquer sur le graphique SmartArt considéré.  

2. Sous l'onglet Création , cliquer sur le style rapide désiré dans le groupe Styles SmartArt . 

3. Pour afficher d'autres styles SmartArt, cliquer sur le bouton Autres . 

Compte tenu de la richesse fonctionnelle offerte par les graphiques Smart Art et les styles SmartArt 
associés, nous vous invitons à consulter lôarticle CREER UN GRAPHIQUE SMARTART

45 de lôaide de 
Word 2007 ou sur Microsoft Office Online. 
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 Article DESCRIPTION DES GRAPHIQUES SMARTART : http://office.microsoft.com/fr-fr/help/HA100570651036.aspx  

45
 Article CREER UN GRAPHIQUE SMARTART : http://office.microsoft.com/fr-fr/help/HA012058671036.aspx  

http://office.microsoft.com/fr-fr/help/HA100570651036.aspx
http://office.microsoft.com/fr-fr/help/HA012058671036.aspx
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Les graphiques SmartArt permettent de créer des graphiques et des diagrammes complexes sans 
l'aide d'un dispositif de pointage. Les diff®rents raccourcis clavier sont pr®cis®s dans lôarticle 
RACCOURCIS CLAVIER POUR LES GRAPHIQUES SMARTART

46 de lôaide de Word 2007 ou sur Microsoft 
Office Online. 

Par exemple, pour insérer une disposition donnée  avec le clavier, procéder de la façon suivante: 

1. Appuyer sur ALT ou F10 pour faire apparaître les touches dôacc¯s. 

2. Appuyer sur S pour s®lectionner lôonglet Insertion , puis M pour ouvrir la boîte de dialogue 
Choisir un graphique SmartArt . 

3. Appuyer sur la FLÈCHE HAUT ou FLÈCHE BAS pour sélectionner le type de graphique 
souhaité.  

4. Appuyer sur TAB pour accéder au volet Office  Disposition .  

5. Appuyer sur les touches de direction pour sélectionner la disposition souhaitée.  

6. Appuyer sur ENTRÉE pour insérer la disposition sélectionnée. 

Le volet Texte est une représentation hiérarchique des informations disponibles dans le graphique 
SmartArt. Ce volet peut être utilisé directement pour créer et manipuler des formes dans le 
graphique SmartArt. La plupart des logiciels de synthèse vocale indiquent le niveau et la hiérarchie 
des informations dans les formes. 

Lôarticle CONSEILS D'ACCESSIBILITE LIES A L'UTILISATION D'UN GRAPHIQUE SMARTART
47 de lôaide de 

Word 2007 ou sur Microsoft Office Online donne, comme son titre lôindique, des conseils pour 
utiliser les graphiques SmartArt avec le clavier et des aides techniques. Nous vous invitons 
vivement à vous y reporter. 

4.2.2 Préciser une alternative textuelle  

Pour décrire en alternative au plus juste la fonction de lôillustration (photos, diagrammes, cartes, 
graphiques (SmartArt), dessins, etc.) dans le contexte où elle se trouve, procéder de la façon 
suivante : 

1. Sélectionner l'illustration qui doit être commentée, 

2. Effectuer un clic droit sur cette illustration, 

3. Choisir la fonction Tailleé ou Format de la forme automatiqueé selon le type de 
lôillustration, la boîte de dialogue correspondante sôouvre. 

4. Sélectionner l'onglet Texte de remplacement ,  

                                                      
46

 Article RACCOURCIS CLAVIER POUR LES GRAPHIQUES SMARTART : http://office.microsoft.com/fr-
fr/help/HA100571021036.aspx  

47
 Article CONSEILS D'ACCESSIBILITE LIES A L'UTILISATION D'UN GRAPHIQUE SMARTART : http://office.microsoft.com/fr-

fr/help/HA012058671036.aspx  

http://office.microsoft.com/fr-fr/help/HA100571021036.aspx
http://office.microsoft.com/fr-fr/help/HA100571021036.aspx
http://office.microsoft.com/fr-fr/help/HA100571021036.aspx
http://office.microsoft.com/fr-fr/help/HA012058671036.aspx
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Figure . Définition du texte de remplacement pour une image ou un graphique 

5. Dans le champ de saisie Texte de remplacement , taper le contenu du texte de 
remplacement, 

6. Cliquer sur le bouton Fermer .  

4.2.3 Compl®ter lôalternative textuelle par une l®gende 

Pour insérer une légende qui accompagne en général l'élément textuel au plus juste la fonction de 
lôillustration dans le contexte o½ elle se trouve, procéder de la façon suivante : 

1. Sélectionner l'illustration à laquelle une légende doit être associée. 

2. Sous l'onglet Références , dans le groupe Légendes , cliquer sur Insérer une légende . 

3. Dans la boîte de dialogue Légende , préciser le texte de la légende sous Légende . Vérifier 
également que : 

a. Lô®tiquette est de type Figure  comme illustré. 

b. La position est Sous la sélection  comme illustré. Ceci est nécessaire pour que la 
légende de lôillustration soit correctement retranscrite lorsque le document est publié 
au format DAISY XML (Cf. section §  « Le document Coupon d'invitation Séminaire 
Word 2007.docx r®alis® pour le s®minaire gratuit propos® par lôAssociation BrailleNet 
et Microsoft France en complément de ce guide est utilisé comme exemple. Ce 
document situé dans le dossier 10. Publier le document Word dans d'autres formats à 
la racine du r®pertoire dôextraction cible du fichier archive 
ExemplesGuideAccessibiliteWord2007.zip. 

De façon à mettre en pratique la procédure précédente, nous vous proposons de publier ce 
document au format Document XPS. 

A lôissue de la publication, vous devez obtenir un r®sultat similaire au fichier Coupon d'invitation 
Séminaire Word 2007.xps situé dans le sous-répertoire intitulé XPS.  

Pour visualiser le résultat, vous devez disposer du MICROSOFT XPS VIEWER ou du complément 
MICROSOFT XPS ESSENTIALS PACK qui sont tous deux téléchargeables gratuitement depuis le site 
Microsoft. Une fois lôun de ces ®l®ments t®l®chargés, vous pouvez visualiser le fichier .xps. 

c. Publier au format DAISY XML »). 


