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

Sur cette base, il démontre qu'en suivant un certain nombre de régles 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 étre 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 étre pris en compte pour que le document
soit accessible comme notamment :

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

e Donner des alternatives textuelles aux éléments graphiques ;

e Faire des tableaux accessibles pour afficher les données avec une organisation en
facilitant | dappr ®hensjon avec une aide techniqt

e Proposer des aides pour faciliter la navigation a l'intérieur du document ;
e Utiliser des couleurs assez contrastées et des polices standards.

Le présent document vise a démontrer qu'en suivant un certain nombre de régles 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 pal
e De mieux comprendre ce qu'est un document accessible ;
e D dheerver I'impact et I'intérét de I'accessibilité sur des exemples ;
e D dparendre a créer un document accessible avec Microsoft Office Word 2007 ;
e D 0Otre capable de vérifier ses productions ;
e De savoir évaluer l'accessibilité d'un document.

Nous avons tout a gagner a faire de I'accessibilité (numérique) un critére explicite de qualité, a la
fois parce que <cela permet "’ des personnes handi c

facilement al 6 i n f o masaatsisi @arce 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 améne a songer q u 6 unfoematique 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 adeptesdesTec hnol ogi es de | 6l nform
Communication (TIC en abrégé), mais peuvent souffrir davantage que les jeunes générations de
limitations physiques ou sensorielles. L6accessi bilit® est un instrument

des personnes handicapées et des personnes agees.
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Nécessité, | 6accessi bi lantit n seuemét un qacés égalaartous mais contribue
®gal ement " la qualit®, | 6er gdnmamiceeset bi'l ilta® fnaucm@
également une obligation Iégale.

Nous pouvons citer a ce titre :

e La résolution du Parlement Européens ur | 6accessibilit® des sites
contenus (EP resolution (2002)0325) ;

e La loi n° 2005-102' pour «I'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 communicati on publique en I
collectivités territoriales et des établissements publics qui en dépendent doivent étre
accessibles aux personnes handicapées.

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

e Ou encor e, | 6adopti on p aQonvehters reldtive taixodmiéss dddni es de
personnes handicapées?® le 13 décembre 2006, signée par 119 pays dont la France ainsi
que par la Commission Européenne.

Nous vous invitons a ce titre a consulter le livre blanc L ACCESSIBILITE, DE QUOI S&GIT-IL ?°, de fagon

" mieux appr®hender | es enj eux desutcata@léneertsssantleli | i t ® n
pour lutter contre la fracture numérique. Il pourra aussi se référer aux travaux du consortium W3C*

sur | 6accessi bou a tedx de U d@r&EtsapuBrailleNet® en consultant le site

AccessiWeb®.

Enfin,le contenu déun m°me document ®I ecilesplatéefogmnee ser t
de consultation ®tant auj o Giruddbduonent pbauit gal lautmitereemt pl us d
de texte Microsoft Office Word est accessible, il pourra étre non seulement lu par des personnes

handicapées avec un afficheur braille ou & l'aide d'une synthése vocale par exemple mais

également plus facilement publié¢ sous déautres formats tels qudHTML o
DAISY’ (Digital Access Information SYstem). Le traitement de texte est le premier outil de création

de documents électroniques : cbest |l e premier outil dans | a cha’” ne

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. Lespersonnesq u i souhaitent am®liorer | daccessibilit®

3. Lespersonnesquisouhaitent tester | e niveau dbéaccessibi
ont déja créés.

! Loi n° 2005-102 : http://www.legifrance.gouv.fr/WAspad/UnTexteDeJorf?numjo=SANX0300217L
2 Convention relative aux droits des personnes handicapées : http://mww.un.org/french/disabilities/convention/index.shtml

3 Livre blanc L ACCESSIBILITE, DE QUOI S&GIT-IL ? : http://www.microsoft.com/downloads/details.aspx?FamilylD=b7864e09-
be31-49d4-a608-9907d72e8720&displaylang=fr

4 W3C/WAI : http:/iwww.w3.0org/WAI/
® Association BrailleNet : http://www.braillenet.org/
® Site AccessiWeb : http://www.accessiweb.org/

” Consortium Daisy : http://www.daisy.org
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1.3 Principaux logiciels illustrés dans ce guide

1.3.1 Microsoft Office Word 2007
Comme |l e titre | dindiqgqgue, ce guide prend en consi d®
Les illustrations données respectent la version Microsoft Office Word 2007 en version frangaise.

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 :

e Le quide en ligne CREER UN DOCUMENT ACCESSIBLE AVEC WORD 2003?% de I'Association
BrailleNet®, coéditeur de ce guide,

e Laformation en lighe CREER UN DOCUMENT ACCESSIBLE™.

Ceci étant dit, et de fagon a tirer le meilleur profit de ce guide, il est nécessaire de disposer en
parallele de Microsoft Office Word 2007 dontunev er si on d 6 ®vite"l estalisponible eng r a t
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 systéme d'exploitation ultérieur.

Pour de plus amples informations sur la configuration requise, nous vous invitons a vous reporter a
la page CONFIGURATION REQUISE POUR MICROSOFT OFFICE SYSTEM 2007* sur le site Microsoft Office
Online.

1.3.2 Freedom Scientific JAWS pour Windows version 8.0.2173

Le logiciel de | e ddbulAccess With&peechnpoud Whtdws (de la société
Freedom Scientific*, distribué en France notamment par la société CECIAAY, est utilisé a titre
déillustration dans |l e cadre de ce gui de. 1 per met
fonctionnell es pr opos ®e ssibiltéodesrdocundesc al uati on de | dacc

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

La version 8.0.2173dul ogi ci el d e JAWS pour WadowsE @sttéléhargeable depuis
l e site Web de Il a soci ® ® CECI AA. Lébespace de t ®I R
fonctionnalités ou les évolutions de fonctionnalité introduites par cette version comme notamment

l a |l ecture des | i catioadestgpes de gubek, eta u x , | 6i ndi
Une liste de discussion consacrée aul ogi ci el de |l ecture dob®esioan JAWS
frangaise, en | 60d EWFRerecsd di sponi bl e. Lébabonnement re

courriel & I'adresse de messagerie jfwfr-abonnement@yahoogroupes.fr.

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

% Eormation en ligne CREER UN DOCUMENT ACCESSIBLE :
HTTP://OFFICE.MICROSOFT.COM/TRAINING/TRAINING.ASPX?ASSETID=RC063800961033

“version doé®valuation Microsoft Office Word 2007
http://france.trymicrosoftoffice.com/product.aspx?re_ms=oo0&family=officestandard&culture=fr-FR

'2 Configuration requise pour Microsoft Office System 2007 : http://office.microsoft.com/fr-
friword/HA101668651036.aspx#19

3 Société Freedom Scientific : http://www.freedomscientific.com
4 Société CECIAA : http://www.ceciaa.com

S Version8.0.2173dul ogi ci el de JAWSpow Wiadovas?d tits:/iwavnceciaa.com/?cat=supt&page=jawss
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14 Options et APIls doéoaccessibilit® au

Windows
Depuis plus de deux d®cenni es, Mi crosoft sbdest effo
personnes handicapées. Pendant toute cette période, nous avons écouté, et appliqué ce que nous
avons appris afin dbébessayer de rendre |l es ordinateu
nombre.

®D6une fa-on g®n®r al e

, S i votdex plrdi hat ieanm Witndad)
possible de d®finir ou de modifier |l es options d'ac
qgui procurent un acc s am®lior® ou alternatif ~ 1 6i

Les options dbéer gonomi euvert étre Viifiohées wirecterivents avec lap e
combinaison Touche représentant le logo Windows & +u.

Parmi ces options, beaucoup affectent la maniére 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 congue pour les
personnes qui ont des difficultés a appuyer sur plusieurs touches en méme temps. Lorsqu'un
raccourci de Microsoft Office Word 2007 requiert une combinaison de touches, telle que CTRL + P
pour ouvrir la boite de dialogue Imprimer , cette fonction permet d'appuyer sur une seule touche a
la fois au lieu de les presser simultanément.

Nous pourrions citer de la méme fagon les fonctions « touches filtres » (Filter Keys en anglais) pour
ignorer certaines frappes clavier, et « touches bascules » (Toggle Keys en anglais) de facon a
entendre la frappe des touches VERR.MAJ, VERR.NUM, ou ARR DEF.

D6bautres options c¢omme clavier virtelule contraste élevé sont praposéasr , | e
par le systéeme Windows.

Par ailleurs, Microsoft travaille étroitement au travers du Programme pour les fournisseurs d'outils

d'assistance technologique (en abrégé MATvp)™ avec les entreprises qui congoivent et fabriquent

les équipements innovants adaptés aux différents handicaps. Les partenaires fournisseurs de
technol ogies dbéassistance (en abr ®igre déroAt)éedamp | i qu ®s
la conception, la réalisation, et le support de technologies d'assistance.

Ces aides techniques sont trés variées (avec des centaines de produits disponibles) et concernent,
par exempl e, |l es dispositif o tegtee dezreconmajssamteevodale ct ur e v
(dictée vocale) ou bien encore les claviers spécifiques (claviers adaptés, claviers virtuels), etc.

Figure . lllustration d'un afficheur braille éphémere

Autant de t ypes de t e c hn o lYoagtuellemeditd disposililes tsar nlec marché qui
permettent © tout un | arge ensemble doéutilisateurs
études et de travaliller.

1% Programme MATVp : http://www.microsoft.com/france/accessibilite/at/atvinfo.aspx

YTypesdet echnol ogi e : hitf/avevemisoscit.comérance/accessibilite/at/types.aspx
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Si vous utilisez une aide technique, vous pouvez contacter le fabricant® pour vous assurer de sa
compatibilité avec les produits Microsoft et vous informer sur la maniére de la paramétrer pour
optimiser la compatibilité.

Une aide technique, comme le logiciel de lecture d 6 ®IAW Spour Windows, est une interface

entre un utilisateur et une application, i ci Mi cr o
déinteragir attéai déappkbthoafjuense situe donc entre u
etpermet ° ce dernier de mieux interagir avec | 6applic

Lébaide technique traduit | es donn®es de | dapplicati
acc®der et interagir et, en retour , convertont | es ¢
peut interpréter.

Pour fonctionner efficacement, les aides techniques doivent étre compatibles avec le systéme
déexploitation de | 6dordinateur et | es applications

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

Les aides techniques sbappuient, en effet, sur une
propose un modele objet standard, comme le modéle 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 a l'interface graphique homme - machine (IHM) du

syst me doe xduheoappication, mais également d'utiliser ces informations pour créer

des technologies d'assistance.

Une telle approche fournit une source unique et fiable d'informations sur I'lHM pour toutes les
applications et permet aux développeurs de technologie d'assistance d'écrire dans un modéle
cohérent qui fonctionne avec toutes les applications disposant d'une interface graphique utilisateur.
I séagit doébun acc s (par progralMation) ~ | a plupar

Ceci permet non seulement de fournir des informations sur chaque élément de I'lHM ainsi que des
notifications de changements de statut et des informations sémantiques relatives aux
comportements des contrdles (y compris pour les contréles personnalisés), mais également de
manipuler directement des éléments de intedace graphique utilisateur au moyen de classes bien
définies.
Pour faire court,cet acc s par programmation permet :aux d®vel
e Permet de naviguer entre les éléments de | IHM,
e Collecte des inforHWMati ons au sujet de | 0l
e Interagit avec les éléments de HM)
e Re-o0oit des notificationdM.l ors des changements d:¢

Les aides techniques peuvent alors utiliser cette information pour communiquer avec | 6 i nt er f ac e
graphique utilisateur sous des formats alternatifs, comme la voix ou le Braille, et des applications
de contrtle et de commande vocales peuvent manipul el

Une | arge vari ® ® dbéaides techniques est ainsi cons/

La technologie Microsoft Active Accessibility (en abrégé MSAA)™ dont la premiére version remonte

1997 <constitue, pour |l e syst me dodéexploitation W
pour communiquer avec une application. Conformément a la description précédente, MSAA
constitue un ensemble d'interfaces de programmation (APIs) qui fournit une maniéere fiable
d'exposer et de collecter des informations sur | es
Microsoft Office Word 2007. Les aides techniques peuvent alors utiliser cette information pour
communiquer avec | 1M sous des formats alternatifs, comme la voix de synthése ou le braille, et
des applications de contréle et de commandes vocales peuventmanipul er ~° di stance | 6UI

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

19 Microsoft MSAA 2.0: http://www.microsoft.com/downloads/details.aspx?FamilylD=9b14f6e1-888a-4f1d-blal-
da08ee4077df
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Microsoft User Interface Automation (en abrégé Ul Automation)®® constitue le nouveau modéle
dbébaccessibilit® poquirestappetéraoempldcdr prafiessidemens MSAA dont la
version 2.0 actuelle remonte a 2003. Le Framework Ul Automation propose un acces
programmatique uniforme indépendamment des environnements (NET, Win32, HTML) sous-

jacents.

Pour de plus amples informations sur les solutions d &eessibilité proposées par Microsoft, nous
vous invitons a consulter le site Microsoft France Accessibilité*.

1.5 A propos de ce guide

BrailleNet Ce guide a été développé en collaboration avec I'Association BrailleNet* qui regroupe
des associations, des personnes morales, des industriels dont les actions visent a encourager le

développementdel 6accessibilit® num®r i qupersqnmes handicapéesree i | | eur

b6information, ° | 6é®ducation et “ la culture

Ce document reprend pour parti e duideenligaefeoncdridaotne pr em
les précédentes versions de Microsoft Office Word.

1.6 Organisat ion du guide

De fa-on ° couvrir | édensemble des consi d®rations r €
accessible, le présent document adopte, au-d e | ~ ddune pr®sentation rapide
Microsoft Office Word 2007, une organisation selon lest h®mat i ques sui vantes, ch

®t ant abord®es dans | e cadre ddune section ®ponyme

e Bien structurer un document (et des données);

e Donner une alternative aux éléments non textuels ;
e Ultiliser les tableaux a bon escient ;

e Créer des aides a la navigation ;

e Créer des formulaires accessibles ;

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

e Utiliser une présentation appropriée.

Ces thématiques sont complétées dans un second temps par les considérations relatives a la
publication déun document Word dans dbéautres

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

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

2 MICROSOFT Ul AUTOMATION : http://msdn2.microsoft.com/en-us/library/ms747327.aspx
% sijte Microsoft France Accessibilité : http://www.microsoft.com/france/accessibilite

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

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

% 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
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déextraction cibl e, | dorgani sati on du gui de, avec
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 Onlineunef or mati on en | igne su
des apports fonctionnels et avantages de Word 2007%.

2.1 Nouvell e interface utilisateur

Cette version introduit une nouvelle interface utilisateur concue de facon a trouver plus facilement
les fonctionnalités appropriées pour les différentes taches, 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 & découvrir : le ruban.

Concu 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 :
Accugil | Imsertion  Mise en page Références

(L7

Cal’ o (Body] -ln A K=
B Hei AWl
Coller ¥ B 7 U - abhe x, %' Aa-||® - é'

Pressa-.. @ Palice

2
Figure . « Anatomie » du ruban

1. Lesonglets sontcongus de maniére & étre axés sur les taches et a accélérer la recherche
des commandes dans ce cadre. Pour cela, ils ont trait a un type d'activité (comme I'écriture
ou la mise en forme d'une page). De fagon a éviter 'encombrement, certains onglets ne
s'affichent que lorsqu'ils sont nécessaires. Par exemple, l'onglet Outils Image apparait
uniguement lorsqu'une image est sélectionnée ;

2. Les groupes (logiques) de chaque onglet divisent une tache en plusieurs sous-taches 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 boite de dialogue.

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

Lanceur de boite de dialogue ™. Un clic dessus permet d dfficher d'autres options associées au
groupe considéré. Elles apparaissent dans une boite de dialogue ou un volet Office d'apparence
familiére par rapport a une version précédente de Word.

Si vous maitrisez déja l'interface de Word 2003, ses menus et raccourcis, et souhaitez retrouver

rapidement les anciennes commandes dans Word 2007, nous vous invitons a consulter I@rticle

EMPLACEMENT DES COMMANDES DE WORD 2003 DANS WORD 2007*de | 6ai de de Word 200
Microsoft Office Online.

®Formation en ligne sur | densemble des a ptpdaffitesnicfosnfhcom/fi-ronnel s et
fr/itemplates/TC102026341036.aspx

% Article EMPLACEMENT DES COMMANDES DE WORD 2003 DANS WORD 2007 : http:/office.microsoft.com/fr-
fr/iword/HA100625841036.aspx
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Le ruban propose deux approches de navigation au clavier.

Ainsi, la nouvelle fonction «t ouc hes »d®&eyTips es anglais) permet de naviguer

rapidement et facilement au seindurubanet dbéacc®der ~ tout esansavarmande s
besoin de mémoriser de touches de raccourci. Deux a quatre frappes de touches suffisent pour

accéder a la plupart des commandes.

Les touc h e s d &ac activees en pressant puis en relachant la touche ALT ou F10. Ces

touches accélératrices sont affichées au-dessus de chaque fonctionnalité disponible dans

I'affichage actif via des badges, et également disponibles/exposées avec une aide technique par le

biais de la technologie MSAA (Cf. section 8 «Opti ons et APl s dbéaccessibil
plateforme Windows » ).

— = - o
Accueil Insertjon Mise age
of (ef
e [ Calibri {Corps) »[11
J y G J 8 - oabe x, X'[2
Caller = .
> B~ Al |A
Presse-papiers = Paolice

Figure . Touches d'acceés et badges associés

Aprés avoir appuyé sur ALT ou F10, il c o0 n v ppeayertsur th detire figurant dans le badge au-
dessus de la fonction & utiliser/activer :
s . . d .
e F par exemple pour accéder au bouton Microsoft Office qui remplace le menu

Fichier des précédentes versions de Word ;
e Ou encore F + | pour afficher les options de Word.
Au final, les raccourcis résultants nécessitent souvent moins de touches a presser.

Il convient de noter qgu b led raccoarcseciavieeet lpscascéléraelredes 6 ut i | i s
versions précédentes de Microsoft Office que vous pouvez avoir I'habitude d'utiliser :

e 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 | aiss® | a place au ruban, aucune indi
sur quelles lettres appuyer.

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

Touche d'accés rapide Office 2003 : ALT, E,

Continuez & taper la séquence de la clé
de menu d'Office 2003 ou appuyez sur
Echap pour annuler.

Figure . Ancien raccourci via la touche ALT

e 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. A 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 a puces.

Pour de plus amples informations, nous vous i nvi t ons " articleo RASCOURCISSALAVIER O
POUR MICROSOFT OFFICEWORD”d e | 6 ai de de Word 2007 ou sur Microso

" Article RACCOURCIS CLAVIER POUR MICROSOFT OFFICE WORD : http://office.microsoft.com/fr-friword/HP101476261036.aspx
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I'l est enfin possible de per sonn aricle PEREONNAIBSERDESAa C CO U T C
RACCOURCISCLAVIER?d e | 6ai de de Word 2007 ou sur Microsoft Of

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

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

e De la touche FLECHE HAUT pour activer lamini-b ar r e doéout i Acsesrapidat e xt ue |
(lorsqudun texte est s®lectionn®) ;

e Delatouche FLECHEBAS pour acc®der ~ | 6onglet actif pui
autres touches de direction ;

e De la touche TAB (ou de la combinaison MAJ + TAB) pour déplacer le focus a chaque
commande du ruban (en avant ou arriere) au sein dbébun groupe, avant
groupe suivant ;

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

Pour de plus amples informations, nous vousi nvi t ons TarticiedJmiSSERI LE ORAVIERIAVEC

LES PROGRAMMES DE RUBAN® d e | 6ai de de Word 2007 ou s petite Mi cr oso
formation _en ligne* est également disponible sur ce méme site Microsoft Office Online. Par

ailleurs, nous souhaitons mentionner le composant plug-in Search Commands (en anglais) qui

permet dbéafficher | es command e silestalors ppssipleode dopiert ~ vot
|l es bout ons de commandes dans uUun@ cdnpasante estddout il
téléchargeable gratuitement depuis le site Microsoft Office Labs®.

2.2 Nouveau format de fichier ouvert

Mi crosoft Office Word 20 0uveau fortnat dedfichiertamélié esauyep or t  d 6 u
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 :

e Permet de réduire de fagon sensible la taille des documents ;

N

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

e Aide a rendre vos documents plus sdrs.

Par ailleurs, ce format de fichier prend en charge de nombreuses autres fonctionnalités®, telles que
des équations mathématiques, des outils graphiques SmartArt, des thémes et des contrbles de
contenu.

Ce format de fichier utilise les extensions de fichier suivantes :
e .docx pour un document Word standard sans macro ni code ;
e .dotx pour un modéle Word sans macro ni code ;
e .docm pour un document Word susceptible de contenir des macros ou du code ;

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

8 Article PERSONNALISER DES RACCOURCIS CLAVIER : http:/office.microsoft.com/fr-friword/HA102117341036.aspx
% Article UTILISER LE CLAVIER AVEC LES PROGRAMMES DE RUBAN : http://office.microsoft.com/fr-friword/HA100919081036.aspx

% Formation en ligne sur le ruban de Word 2007 :
http://office.microsoft.com/training/training.aspx?AssetID=RC101562731036

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

#Une pr®sentation de ce nouveau format est disponible sur le sit
http://imww.microsoft.com/france/office/2007/LivreBlanc.mspx.

10

Créer des documents accessibles avec Microsoft Office Word 2007


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

Ce format de fichier correspond au standard international ECMA-376 Office Open XML de | 6Ecn
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 ouvert® peut étre téléchargée sur le
site de | 6Ecma International

Vous pouvez, " ce titre, consulter un premier ni veau dbé
Mi crosoft s udufbrriah ECHA-376 Office Opert XML au regard des directives WCAG

(Web Content Accessibility Guidelines)* 1.0 et XAG (XML Accessibility Guidelines)*® de [l'initiative

pour l'accessibilité du Web (Web Accessibility Initiative) du consortium W3C. Ce document®™ 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 a 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 2003%. | | sbagit doébune conver silempaclkdde compatbhité peuts au c a
également étre utilisé en association avec MICROSOFT OFFICE WORD VIEWER 2003 pour afficher les

fichiers enregistrés dans ce format.

Pour plus dinformations sur le pack de compatibilité, vous pouvez consulter | 6arti cle 9235
COMMENT FAIRE POUR INSTALLER LE PACK DE COMPATIBILITE MICROSOFT OFFICE DE FACON A POUVOIR

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

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

N

Microsoft Office | Format binaire

2000, XP, 2003 | Office 97-2003

\\\

Pack de Mode de compatibilité et
compatibilité vérificateur de compatibilité

[ Format Open | Microsoft Office
XML ‘ 2007

Figure . Compatibilité avec les anciens formats binaires

Par ailleurs, comme illustré ci-dessus, | or squdéun document rcpré@@entadeec une
Microsoft Office Word (*.doc) est ouvert dans Word 2007, le mode de compatibilité est activé et la

mention Mode de compatibilité apparait dans la barre de titre de la fenétre contenant le document.

Le mode de compati beitl ilta® spaeurvneegta rldoe®dd etsi ofni chi er s dan
doof f202 97

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

% Standard ECMA-376 : http://www.ecma-international.org/publications/standards/Ecma-376.htm
% Directives WCAG : http:/iwww.w3.0rg/TR/WAI-WEBCONTENT
% Directives XAG : http://www.w3.org/TR/xag

®Analyse sur |l daccessibilit® des formats Ecma Office Open XML
http://openxmldeveloper.org/archive/2007/07/02/Accessibility_of Open_XML.aspx

3" PACK DE COMPATIBILITE POUR MICROSOFT OFFICE 2000, OFFICE XP ou OFFICE 2003 :
http://www.microsoft.com/downloads/details.aspx?displaylang=fr&FamilylD=941b3470-3ae9-4aee-8f43-c6bb74cd1466

8 Article 923505 COMMENT FAIRE POUR INSTALLER LE PACK DE COMPATIBILITE MICROSOFT OFFICE DE FAGON 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

% gpécifications Formats binaires de Microsoft Office 97-2003 :
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

déoffice Word 2007 per mi se not amment par |l es car i
disponible pour travailler dans le document. La conversion du document au format Office Open
XML par d®faut (*.docx) permet d'acc®der. ~ | 6ensemb

La migration en masse doébun fond documentaire const.i
(*.doc) peut °tre r®alis®e au t rCGENMoE MSRATHIOR PLANSIRGN s e mb | e
MANAGER (OMPM en abrégé)” et n ot a mme n®FFIdE FILEICONVERTER (OFCGen abrégé)

qui permet spécifiguement 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
| 6ancien format binaire, | Wordv2@07 lisfeiles donnéas iqui skrent c o mp a t i
perdues | ors de | 6enregistrement.

2.3 Support amélioré des aides techniques

Microsoft Office Word 2007 incorpore un support amélioré pour les lecteurs et agrandisseurs
d'écran, la reconnaissance vocale, l'affichage de substitution et ddutres 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 Ul Automation de la plateforme
Windows (Cf. section8 «Opti ons et APls dbéaccessibili®»® au sein

Typi quement , Il e Iogiciel de lecture dé®cran JAWS pol

Pour de plus amples informations, nous vous invitons a vous r e p o r tamiale FONCTIONNALITES
DA\CCESSIBILITEDANSWORD"*d e | 6ai de de Word 2007 ou sur Microsof:

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

“ Article FONCTIONNALITES DAACCESSIBILITE DANS WORD : http://office.microsoft.com/fr-friword/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
|l ecteur avessistamoeddanse hode technique, de se faire i
de la facon 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 synthése vocale, la structure n'est
perceptible que si le texte électronique contient des balises indiquant ou 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 synthése vocale ;

2. La gestion du style graphiqgue 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 étre 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;ddautres formats

3.1.2 Paragraphes

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

3.1.3 Titres et sous -titres

Word propose différentes procédures trés simples pour structurer et hiérarchiser un texte.
1 est pr ®f ®r able déint®grer cette dimension au mon
non pas apres coup.

3.1.4 Listes

Si l e document contient des ®sousnt@nglet tAccueih sly rubanl convi
Word, dans le groupe Paragraphe, la fonctionnalité de liste a puces ou de liste numérotée
directement accessible depuis les icbnes Puces ou Numérotation .

Paragraphe (F]

Figure . Commandes du groupe Paragraphe de l'onglet Accueil

Des puces ou des numéros aux lignes de texte existantes peuvent ainsi étre trés rapidement
ajoutés a des lignes de texte existantes.

Créer des documents accessibles avec Microsoft Office Word 2007 13



3.2 Procédures

3.2.1 Utiliser correctement les paragraphes

Déune fa-on g®n®r al e, il tyedepardagaphd\s.style de gapactéyesde st yl e

Un paragraphe peut se décrire comme « tout ce qui est compris entre deux retours chariot »
(touche ENTREE). Les styles de paragraphe sont utilisés pour définir et formater des blocs de
texte regroupés entre des retours chariot. Les styles de caractéeres 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 boite de
dialogue du bloc Paragraphe d e | 6 Accugil . &d boite de dialogue Paragraphes permet de
déterminer la mise en forme des paragraphes.

Avec le clavier, procéder de la fagon suivante :
1. Appuyer sur ALT ou F10 pour faire apparaitre les touchesd 6 ac.¢c = s

2. Appuyer sur L pour Auil put surlesrtauahes P letdGgpougduwit la
boite de dialogue Paragraphes .

3. Préciser les caractéristiques du paragraphe.
4. Valider en appuyant sur ENTREE.

Lorsqub un t e xt en faensef indépendamment des styles, a l'aide des options de mise en
f or me onglet Actuéil ouvialaminikbarre doéout i Acses mmde t(el xotrusegluléeun t e x
est sélectionné), une mise en forme des caractéres est appliquée.

Arial -0 - A A AT
CI=W-A-FEE;

Figure . Mini-barre Accés rapide

La mise en forme des caractéres 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 a mesure que le texte sélectionné est mis en forme au sein du document, un ensemble

particulier dénstructions de mise en forme est ajouté a la définition Normal. Lors, par exemple, de

l a conversion dans dbéaut kRsblfioermalte d&¢umerhtapWor e
formats »), le texte ainsi formaté est converti comme un long paragraphe avec une multitude de

codes de style pour gérer chague modification de mise en forme spécifique. Ces instructions de

mise en forme sont souvent mal interprétées ou interprétées différemment dans I'ensemble du

document.

Léut il i stglésigarantit @uecentraire que la structure est correctement conservée. Un style
de paragraphe per met de contrtler |l 6al i gnement, | a
paragraphes, etc.

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

Ces styles peuvent directement étre activés a l'aide des icones correspondantes du groupe Style
de l'onglet Accueil du ruban Word.

AaBbCcDe  AaBbCcDe | AaBbCi|| AaBbCc Ad]j AaBbCc. AeBbCcDi AaBbCcDe AaBbCcDi AaBbCeDe %

T Mormal T Sans int... Titre 1 Titre 2 Titre Sous-titre  Emphase .. Accentuat.. Emphasei.. Elevé = IMOS;FE’
es styles =

Style (F]
Figure . Styles rapides du groupe Style de l'onglet Accueil
Ces styles s'appliquent a tout un paragraphe .

Pour cela, placer le curseur dans le paragraphe souhaité.

14
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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
ndest padiquerufle motad Autres T pour développer la galerie Styles rapide s.

Avec le clavier, procéder de la fagon 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 dbéappliquer | e
322 Hi ®r archiser | e texte ~ | 6aide des titre

La définition de la structure logiqued 6 un doc ume lathi rugprpolsiesat i ondedu t ext
titres et de sous-t i t r e s . Une telle d®finit.itires etssoup-fiiresswn ddappl
style de niveau hiérarchique.

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

Léapplication doéun styl e opus-ires eft er toud poatrsimilaiesa lat i t r e s
procédure décrite pour les paragraphes a la section précédente.

Léapplication ddédun style pour les titres appelle | e:
1. Il ne faut jamais utiliser les styles de titres a des fins de mise en forme uniquement ;

2. La structure logigue du document doit primer et étre hiérarchique : un titre de niveau 2 doit
étre précédé d'un titre de niveau 1, un titre de niveau 3 d'un titre de niveau 2, et ainsi de

suite. 1 est i mp ®r a ttitref de diveau r2 & umptitres nivgaa 4 soesr doéun
prétexte que le style du titre de niveau 4 vous parait plus approprié a cet endroit.
En r®sum®, | dapplication ddédun style pour |l es titres

de titre.

La combinaison CTRL + MAJ + <niveau> (1, 2, 3) permet de réaliser la méme opération avec le
clavier. Pour rester dans le domaine des raccourcis, la combinaison ALT + MAJ + FLECHE
GAUCHE permet de hausser le niveau de titre (C'est-a-di r e de passer dbuaos titre 2

que la combinaison ALT + MAJ + FLECHE DROITEp er me t i nver sement dbabai ss
titre (Cest-a-di re de passer doébun titre 1 ° un titre 2).
Audel ~ de permettre |l a d®f inition doéudesdetsonuct ur e
contenu q u i est | 6obj et c e,nutilisation deb estyles d'tinrbeut @ llaudre désuen

document offre également un bénéfice appréciable : permettre des transformations extrémement
simplifiées. En effet, les styles rapides sont fonctions du théeme de document qui est appliqué au
document courant. Ce point est développé au chapitre § « Utiliser une présentation appropriée ».

3.2.3 Créer des listes a puces ou a numeéros

Il ne faut surtout pas créer de pseudo-listes en insérant des tirets sous forme de signes « - » ou
autres caractéres spéciaux peu standards dans la mesure ou de telles listes ne pourront pas étre
lues correctement, ni converties dans d'autres formats (Cf. chapitre 8 « Publier le document Word
dans dbéauts)es formats

Microsoft Office Word 2007 permet de créer des listes a puces ou des listes numérotées de facon
automatique, grace aux icones 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
gue vous essayez de commencer une liste a 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 saffiche al or s et choi si r. Pbub copstitieo mne lste,pr opr i ®

procéder de la facon suivante :

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

Taper le texte voulu.

3. Appuyer sur la touche ENTREE pour ajouter I'élément suivant a la liste. Word insére
automatiguement le numéro ou la puce qui suit.

4. Pour terminer la liste, appuyer deux fois sur ENTREE, ou appuyer sur RETOUR ARRIERE
pour supprimer la derniére puce ou le dernier numéro de la liste.

[

Unesous-l i st e peut °tre cr®®e “ |1 6int®rieur dbébune 1i st
permet de revenir au niveau supérieur.

I est possible déappliquer (ou de cr ®er si n®cessai
Il convient de noter que , dans sa version 8.0.2173, l e logicie

Windows peut désormais lire une liste a 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 facon
suivante :

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

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

e Appuyer sur la BARRE D'ESPACE pour la désactiver.

e Fermer la fenétre 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 derniéres 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 & des notes de bas de page pour des commentaires
détaillés et a des notes de fin pour citer des sources. En effet, par défaut, Word place les notes de
bas de page a la fin de chaque page et les notes de fin a la fin du document.

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

Cette technique &est tr s facile 7 mettre en
facilement, a l'aide des aides techniques usuelles. Ces notes sont conservées si on convertit le
document dans déautres kPulmaitesr (ICéd . deahampént
formats »).

On utilise pour cela le groupe Notes de bas de page d e | 6 Réféehcest. Procéder de la fagon
suivante :

e Cliquer a l'endroit ou I'appel de note doit étre 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

2 Nombre, caractére ou combinaison de caractéres qui indique que des informations complémentaires sont contenues
dans une note de bas de page ou une note de fin.

Créer des documents accessibles avec Microsoft Office Word 2007
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ABl -._[';']Insérer une note de fin

Ag Mote de bas de page suivante ~
Insérer une note
de bas de page

Motes de bas de page (F]
Figure . Commandes du groupe Notes de bas de page de I'onglet Références
_ou_

a. Pour modifier le format des notes de bas de page ou des notes de fin, cliquer sur le
Lanceur de boite 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,
cliguer sur Symbole , en regard de Personnalisée puis choisir une marque dans les
symboles disponibles.

d. Cliquer sur Insérer .
Avec le clavier, procéder de la fagon suivante :
e Appuyer sur CTRL + ALT + B pour insérer une note de bas de page.
-ou-
e 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,
lel ogici el de JAWS pour Windodshdans saaversion 8.0.2173 permet désormais de
détecter la présence de ces éléments méme 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 fagon 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 Evaluation

Comme le montre les sectionspr ®c ®dent es, l a bonne structuration d:¢
les points suivants :

e Fausse structuration logique du document par des fonctions de mise en forme du texte ;
e Gestion de la mise en page par des espaces ou des retours a la ligne ;
e Création de listes avec des tirets ou symboles spéciaux.

Le passage en mode Plan per met de naviguer facilem
rapidement sa structure hiérarchique (logique) et sa cohérence.

Le mode Pl an est aPRlandepuisilegioepe Afficlkages documénh edans | 6ongl et
Affichage .

Avec le clavier, procéder de la fagon suivante :
1. Appuyer sur ALT ou F10 pour faire apparaitre les touchesd 6 ac.c = s

2. Appuyer sur N pour Affithage cpuis sumPnet i pourr de goasgabeeen
mode Plan.

On pourra visualiser le découpage en paragraphe en activant les marques de mise en forme a
| 6®cran comme | es marques de paragraphe.

Pour afficher les marques de paragraphe, procéder de la fagon suivante :
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(Ga)

-
1. Cliquer sur le bouton Microsoft Office , cliquer sur le bouton Options Word
. La boite de dialogue Options Word .
Sélectionner Affichage dans | a | iste des types dbéoptions.
3. Dans le panneau Mo di f i er | 6affichage du contenu du docl
| 6i mpr escherdan case Marques de paragraphes dans la rubrigue Toujours
afficher ces marques de. mise en forme ° | 6®cran
Options Word
Standard =) b . P - .
;{ Modifier I'affichage du contenu du document & I'écran et lors de l'impression.
Affichage
wérification Options d'affichage de la page
Enregistrement Afficher un gspace entre les pages en mode Page i
. ) Afficher les margues du surligneur
Options avancées
Afficher les info-bulles du document sur pointage
Personnaliser
Toujours afficher ces marques de mise en forme a I'écran
Compléments
[C] Tabulations
Centre de gestion de la confidentialité D Espaces
Ressources
|:| Texte masgué
|:| Traits d'union conditionnels
|:| Ancrage d'objets
|:| Afficher toutes les marques de mise en forme
Options d'impression
Imprimer les dessins créés dans Word (i
|:| Imprimer les couleurs et images d'arriére-plan
[ tmprimer les propriétés du document
|:| Imprimer le texte masqué
|:| Mettre 3 jour les champs avant I'impression
[T] Mettre & jour les données liées avant I'impression
Figure . Définition des options d'affichage de Microsoft Office Word 2007
4. Cliquer sur le bouton OK.
Avec le clavier, procéder de la fagon suivante :
1. Appuyer sur ALT ou F10 pour faire apparaitre les touchesd 6 ac. ¢ s
2. Appuyer sur F pour cliquer le bouton Microsoft Office puis sur la touche | pour cliquer le
bouton OptionsWord . La bo” " te de dialogue Options Word s6é
Se déplacer avec la touche FLECHEB AS s ur Affichagpt i on
Appuyer sur la séquence de touches ALT + M pour cocher la case Marques de
paragraphes .
5. Appuyer sur ENTREE pour valider.
On v®rifiera ensuite |l a nature des | istes ée pl a-an
(commande) correspondante dans le groupe Paragraphe d e | 6 Aatugpil ddvant alors étre

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 secti on sécipamé suepréalabla lesoexemples ®@d ce guide (Cf. section §
« Organisation du guide »).

Les exemples proposés pour cette thématique sont situés dans le dossier 3. Bien structurer un
document | a racine du r®pertoire d o6 eanchive acti on
ExemplesGuideAccessibiliteWord2007.zip.

Ces exemples prennent comme fil conducteur un document non accessible disponible sur Internet,

en | 6o c teuapporeLELTELEPHONES MOBILES, LEURS STATIONS DE BASE ET LA SANTE - ETAT DES
CONNAISSANCES ET RECOMMANDATIONS®. Le rapport complet teleph_01 01.doc, au format binaire

97-2003 des versions précédentes de Microsoft Office Word t e | qgudi l peutactéttre t ®I
converti au nouveau format .docx (Cf. section § « Nouveau format de fichier ouvert »). Ce

document sert également a illustrer les thématiques abordées dans la suite de ce guide.

En guise de pr ®ambul e, uwirdeudscunvent uésultaptrtetepho0d @hdocx dtd o

de passer en mode plan comme explicité auparavant, et de n 6 a f falors que le niveau 1 puis le

niveau 2. Il est alors facile de constaterquel6 usage des st yldetsutlagructuetiul "t e pa:
document.

De fa-on ° vous en convaincre d®fi ni tnséreeumsetable, nous
des matieres dans ce document. Vous pouvez alors aisément identifier toutes les incohérences.

Si vous disposez ddébune version compl te ou dbdune
do®cran JAWS pour Wi ndeedem Jcietific JASE pduri Windows version

8.0.2173 »), vous pouvez compléter cette exploration en lisant | niroduction avec JAWS pour

Windows. Vous pouvez alors vous rendre compte comment les sauts de paragraphe utilisés pour

|l e formatage visuel peuvent sb6bav®rer alors g°nants.

De fagon a poursuivre cette exploratio n nous Vvous proposons ° pr ®sent
Extrait teleph_01_01 - Titres et paragraphes.docx, qui,c o mme son nom | 6i ndi que con
dbéextraits ddcumeptichdisisgpdue la dirconstance. Ce document contient deux extraits,

chacun étant identifié par le terme « lllustration x » :

1. Lé6illustration 1 montre que ce document nda pas
table des matiéres est construire a 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. Léillustration 2 montre quant " el | etitreslstbut i | i sa
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 a
corriger ce document ainsi que les éventuels effets de bords que cela peut induire.

Vous disposez dodébune version Extaitrtelegh®4d_0laiv Etes et e f i c hi
paragraphes aprés.docx.

A pr®sent, nous Vvous proposons doéouvrir Bxteké autre
teleph_01_01 - Listes.docx. Comme précédemment, ce document contient a nouveau deux
extraits, chacun étant identifié par le terme « lllustration x » :

1. Léillustration 1 pr®sente une pseudo | iste num
|l ecture dé®cr an, Vous pouvez \adase des gotédures c ompt e
précédentes, vous pouvez vous essayer a corriger cette partie.

“*® LES TELEPHONES MOBILES, LEURS STATIONS DE BASE ET LA SANTE - ETAT DES CONNAISSANCES ET RECOMMANDATIONS :
http://mww.sante.gouv.fr/htm/dossiers/telephon_mobil/rapport_zmirou.htm
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2. L6illustration

suivantes

sont

sur des puces

corriger cette partie.

2 propose

d®cl

ar ®e s

ou ndont au

une premi re liste ~ p

comme

I i st swllementn®r ot ®e s

contraire aucune puce
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4 Donner une alternative aux éléments non textuels

4.1 Conseils

Les éléments non textuels peuvent étre 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 I'élément non textuel ne contient pas toujours la méme
information q u e | 6al ternatetveddpurnic e neé mextegd® ne®placénment |
associ® “ | 6® ®ment non textuel ne doit pas r®p®ter | a

Déune f a- onlcogv@ndgardant de, déciire au plus juste un élément non textuel en se

posant l a question de sa signification dadHes | e co
informations qué u n ®1 ®me nt véhwule. Celae geutusavérer délicat si I'élément est

complexe, comme un diagramme, une carte de géographie, ou un « camembert » statistique.

Ces informations sont-elles déja présentes dans le texte ? Est-c e q u e | O®éxt®@ehanene n
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 t eavanage dadeetteper ti ne
pratique est triple :

1. Lecontenudesélément s non textuels devient accessible po

acc s “; 1 6®cran

2. Les alternatives textuelles ainsi que les Iégendes sont conservées lors de la conversion
dans ddéautres formats. Ainsi, une aibutATdeati ve t
I 6illustration |l orsque | e docume«Ptbliesaurfoamatpubl i ®
HTML ») ;

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

a. Des illustrations en offrant non seulement une possibilité de navigation vers une
il lustration donn ®moimaiseégaleroentiascapacttéi de constitieu n r
une table des illustrations,

b. Des formules mathématiques avec une possibilité de navigation vers une équation
donn®e via I 6insertion doéun renvoi

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

4.2 Procédures

4.2.1 Insérer un graphique SmartArt et utiliser un style rapide SmartArt

Les outils graphiqgues SmartArt constituent une nouveauté de Word 2007 avec le nouveau format
de fichier (*.docx) (Cf. section 8 « Nouveau format de fichier »).

Ces outils graphiques SmartArt permettent une représentation graphique danformations de fagon a
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 a vous
r epor tasticle DESCRIPOION DES GRAPHIQUES SMARTART* de | 6 ai dré 20@7eou $Mo

Microsoft Office Online.

Audel ~ des types de

Pour insérer un graphique SmartArt :

graphi ques, il e s tispgniblessen b | e
fonction du théme du document sous-jacent (Cf. chapitre 8§ « Utiliser une présentation
appropriée »). Un théme est une combinaison de couleurs de théme, de polices de théme et
d'effets de theme. Un theme peut étre appliqué a un fichier en une seule sélection.

1. S®l ecti onnlesertiod @b ngll & tgu e rSmartért dahsdle ldot Hiustrations .
La boite de dialogue Choisir un graphique SmartArt s 6ouvr e.

Choisir un graphigque SmartArt

Processus
Cyde
Hiérarchie
Relation

- Matrice

Pyramide

| BN
L}

Liste de blocs simple

Permet de représenter des blocs
d'informations non séquentiels ou
groupés, Agrandit 'espace d'affichage
horizontal et vertical pour les formes.

OK ] [ Annuler

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 fagon 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 a 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 étre 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 7.

Compte tenu de la richesse fonctionnelle offerte par les graphiques Smart Art et les styles SmartArt

associés, nous vous invitons a consulter
Word 2007 ou sur Microsoft Office Online.

artic® CREER UN GRAPHIQUE SMARTART®* de | 6 ai

4 Article DESCRIPTION DES GRAPHIQUES SMARTART ! http://office.microsoft.com/fr-fr/help/HA100570651036.aspx

“® Article CREER UN GRAPHIQUE SMARTART : 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 di ff ®r ents raccourci sartidd avi er
RACCOURCIS CLAVIER POUR LES GRAPHIQUES SMARTART®*de | 6ai de de Word 2007 ou
Office Online.

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

1. Appuyer sur ALT ou F10 pour faire apparaitre les touchesd 6 ac.c = s

2. Appuyer sur S p o wletinseRibne puis Mpaounoewrir ld botte de dialogue
Choisir un graphique SmartArt

3. Appuyer sur la FLECHE HAUT ou FLECHE 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 ENTREE pour insérer la disposition sélectionnée.

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

L drticle CONSEILS D'ACCESSIBILITE LIES A L'UTILISATION D'UN GRAPHIQUE SMARTARTY d e | 6ai de de
Word 2007 ou sur Mi crosoft Of fice Online donne, co
utiliser les graphiques SmartArt avec le clavier et des aides techniques. Nous vous invitons

vivement a vous y reporter.

4.2.2 Préciser une alternative textuelle

Pour décrire en alternative au pl us juste | a f (photos diagrammess caftes,i | | ustr
graphiques (SmartArt), dessins, etc.) dans le contexte ou elle se trouve, procéder de la fagon
suivante :

1. Sélectionner l'illustration qui doit étre commentée,
2. Effectuer un clic droit sur cette illustration,

3. Choisir la fonction Tai | bwreEor mat de | a f or meelomla tymendat i que é
I 6i | | plsboitedediioanl ogue correspondante sb6ouvr e.

4. Sélectionner l'onglet Texte de remplacement

“® 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
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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.
423 Compl ®t er | 6alternative textuelle par un

Pour insérer une légende qui accompagne en général I'élément textuel au plus juste la fonction de
l 6il lustration dans | mocéderdetlaefacdinsuivanté: el | e se trouve,

1. Sélectionner l'illustration a laquelle une lIégende doit étre associée.
Sous l'onglet Références , dans le groupe Légendes , cliquer sur Insérer une légende .

2
3. Dans la boite de dialogue Légende, préciser le texte de la Iégende sous Légende . Vérifier
également que :

a LO®ti quet t Eigueescomme dlusttéy p e

b. La position est Sous la sélection comme illustré. Ceci est nécessaire pour que la
légended e | 6 i | doitcerteatement retnanscrite lorsque le document est publié
au format DAISY XML (Cf. section § « Le document Coupon d'invitation Séminaire
Word 2007.docxr ®al i s® pour | e s®minaire gratuit propi
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 &
|l a racine du r®pertoire dbéextraction cible du
ExemplesGuideAccessibiliteWord2007.zip.

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

A |1 6issue de | a publication, vous dEouperedineithtibre ni r un
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 f oi s | 6un degés;veus padtheRvimmliser e fichi® Ix@®c h ar

c. Publier au format DAISY XML »).

Créer des documents accessibles avec Microsoft Office Word 2007



