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Introduction

Ce guide vous accompagne pas a pas pour concevoir des diaporamas
PowerPoint accessibles et inclusifs, utilisables par toutes et tous quelles
que soient leurs capacités. Il est destiné aux débutantes et aux débutants
qui souhaitent étre guidés concretement, sans prérequis technique

particulier.

Il suit les principes du RGAA 4.1 (Référentiel Général d’Amélioration de
I'Accessibilité) et des WCAG 2.1 (Web Content Accessibility Guidelines), en

rendant les contenus perceptibles, utilisables, compréhensibles et robustes.

Chaque section répond a trois questions simples : pourquoi ce point est-il
important ? comment le mettre en ceuvre ? et quelles bonnes pratiques

complémentaires peut-on appliquer ?

(i) Le saviez-vous ?

Un document accessible, c’est un document mieux structuré, plus lisible
et plus utile pour tout le monde : une personne qui lit sur mobile,
quelqu’un qui utilise un lecteur d'écran, ou encore une personne qui

imprime en noir et blanc.
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1. Qu'est-ce que l'accessibilité numérique ?

L'accessibilité numérique consiste a rendre les contenus numériques
utilisables par toutes les personnes, y compris celles en situation de
handicap. Pour un diaporama, cela signifie que chaque personne peut
percevoir l'information, naviguer dans la présentation et interagir avec son
contenu, qu'elle utilise ou non une technologie d'assistance (lecteur d'écran,

synthese vocale, plage braille...).

L'accessibilité bénéficie a tous et toutes : un meilleur contraste aide celles
et ceux qui lisent sous un fort éclairage, une structure claire facilite la prise
de notes, et des descriptions d'images enrichissent la compréhension pour

I'ensemble du public.

(i) Le saviez-vous ?

chiffres clés : 1 homme sur 12 est daltonien, 1 personne sur 10 est
dyslexique, et environ 15 % de la population mondiale vit avec un
handicap (OMS). Concevoir accessible, c'est concevoir pour toutes et

tous.
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2. Mise en page et création d'un modele

Avant méme de rédiger le contenu, il est essentiel de préparer un modéle
accessible. Cette étape fondatrice conditionne I'ensemble de la

présentation.

2.1 Le masque des diapositives

Pourquoi ?

Le masque des diapositives est le modele maitre qui définit I'apparence de
toute la présentation : polices, couleurs, arriére-plans et mises en page. Le
configurer en amont garantit une cohérence visuelle et une accessibilité
homogeéne sur toutes les diapositives. Toute modification du masque se
répercute automatiquement partout, ce qui évite les corrections manuelles

fastidieuses.

Comment faire ?

1. Aller dans Affichage > Masque des diapositives,

2. Sélectionner le masque principal (le plus grand, en haut de la liste),

3. Configurer la police (sans serif : Arial, Calibri ou Verdana), la taille
(18 pt minimum pour le corps, 24 pt pour les titres) et l'interligne
(1,5),

4. Enregistrer le modeéle via Conception > Thémes > Enregistrer le

theme actif,
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5. Fermer le mode masque.

PowerPoint — chemin de navigation

1. Affichage » Masque des diapositives — Ouvrir le mode
masque

2. masque principal (le plus grand, en haut) — Sélectionner le
modele maitre

3. Format > Police / Interligne — configurer la police et

l'espacement

4. Conception > Théemes > Enregistrer le théme actif

— Sauvegarder le modéle

5. Masque des diapositives > Fermer le mode Masque —

Revenir a la vue normale

Fichier Accuel Insertion  C : . b Enregistrer  Révision  Affichage  Aide  Acrobat
- . . —
=] - = B8 = [ Regle = M Couleur = B Reorganiser tout = =
HEo B @E: 8 B o |EEE | g E o B
Normal| Mode ~Tieuse de Pagede Mode uedu  Masque [ Quadiiage (oo Zoom Ajusters | Muances degris | Noyyelle T Cascade Changerde | Macros
Plen dicpositives notes Lecture  diaposiives Socument pages denotes [ Repéres lfenétre [l Noir et blanc fenétre 7 Déplace le ractionnemen ¢ fenete

Modes de présentation Afficher F] Zoom Couleur/nuances de gris Fenétre Macras
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Modifiez le style du titre

Modifiez le style des sous-titres du masque

/A Attention

important : Ne pas ajouter de texte ou d'images via le menu Insertion
dans les diapositives. Il faut toujours écrire dans les espaces réservés
(zones de texte prédéfinies du masque), car cela garantit un ordre de

lecture correct pour les lecteurs d'écran.

@ Astuce

Une fois le masque configuré, chaque nouvelle diapositive hérite
automatiquement de ces réglages. C'est un gain de temps considérable
et la meilleure facon de maintenir une présentation accessible de bout

en bout.
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3. Structuration du contenu

Une présentation bien structurée est plus facile a suivre pour tout le
monde, et indispensable pour les personnes qui utilisent un lecteur d'écran

ou naviguent au clavier.

3.1 Titres et ordre de lecture

Pourquoi ?
Chaque diapositive doit avoir un titre unique et explicite. Les lecteurs
d'écran s'appuient sur ces titres pour permettre a leurs utilisatrices et

utilisateurs de naviguer rapidement dans la présentation, comme une table

des chapitres. Sans titre, la navigation devient impossible.

Comment faire ?
1. Dans Accueil > Disposition, choisir la mise en page adaptée a chaque
diapositive,
2. Rédiger un titre unique dans la zone de titre prévue a cet effet,

3. Vérifier les titres et I'ordre de lecture via Affichage > Mode Plan.

PowerPoint — chemin de navigation

1. Accueil > Disposition — Choisir la mise en page de la

diapositive
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2. zone de titre — Cliquer dans la zone et saisir un titre unique

3. Affichage > Mode Plan — Vérifier les titres et l'ordre de

lecture

Fichier Accuall Insertion  Conception  Transitions  Animations  Diaporama  Enregistrer  Révision  Affichage Aide  Acrobat  Accessibilité
EIEI HH = [ Regle = Couleur i+ Réorganiser tout
2] - (W] Brees
) i i
Normaly Mode, Trieuse de Pagede Mode = Masque des Masquedu Masque des - Quadrillage | \orec | | Zoom  Ajustera B Nuences degris oy, T Coscade
Plan 1 diapositives notes Lecture | diapositives document pagesdenotes [ Repéres lafenétre (gl Noir et blanc fenétre  [5] Déplacer le fractionnement
Waodes de présentation Modes Masque Afficher 5] Zoom Couleur/nuances de gris Fenétre
i Mode Plan -
;| Modifier et passer en revue vos diapositives
en mode Plan,
2 . .
Vous pouvez créer une présentation
.. | compléte en collant votre plan depuis Word
3EI TR Lerc'e volet Pian
1Le - amine votre contenu et signale les
problémes d'accessibilité qu'il rencontre.
- Le vérificateur d'accessibilité propose également des solutions pour résoudre les Tltre de Ia dia pOSltiVE
4 Donner un titre 3 chague diapositive

= Une personne malvoyante qui utilise un lecteur d'écran se fie aux titres des diapositives

@ Astuce

Le Mode Plan (Affichage > Mode Plan) affiche uniquement les titres et
le texte principal : c’est le moyen le plus rapide de vérifier que toutes les
diapositives ont bien un titre et que la progression logique est

respectée.

3.2 Table des matieres

Pourquoi ?

Pour les présentations de plus de cinq diapositives, une table des matiéres
cliquable permet de se repérer et de naviguer directement vers une section.
C'est particuliérement utile pour les personnes qui consultent la

présentation en dehors d'un contexte de projection.
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Comment faire ?

1. Insérer une diapositive avec la mise en page « Titre et contenu »,

2. Lui donner le titre « Table des matieres » dans la zone prévue a cet

effet,
3. Lister les titres des diapositives sous forme de puces,

4. Sélectionner chaque titre, faire un clic droit > Lien > Emplacement

dans ce document, puis choisir la diapositive cible.
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PowerPoint — chemin de navigation

1. Accueil > Nouvelle diapositive > Titre et contenu —
Insérer la diapositive de sommaire

2. zone de titre — saisir « Table des matieres »

3. textealier > «clicdroit > Lien > Emplacement

dans ce document — Créer le lien vers la diapositive cible

3.3 Numérotation des diapositives

Pourquoi ?
La numérotation offre des repéres visuels précieux : lors d'une présentation
orale (« revenons a la diapositive 5 »), pour les versions imprimées ou pour

les personnes qui consultent le document de fagon non linéaire.

Comment faire ?

Aller dans Insertion > Numéro de diapositive, cocher « Numéro de

diapositive », puis valider. Le numéro s'affiche automatiquement sur toutes

les diapositives.
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PowerPoint — chemin de navigation

1. Insertion > En-téte et pied de page — Ouvrir la boite de
dialogue

2. cocher « Numéro de diapositive » — Activer la numérotation
3. Appliquer partout — Valider pour toutes les diapositives

3.4 Ordre de restitution des éléments

Pourquoi ?

Dans PowerPoint, I'ordre de lecture (ou ordre de restitution) correspond a
I'ordre dans lequel les éléments ont été créés ou insérés, et non forcément
a leur disposition visuelle. Un lecteur d'écran suit cet ordre,

indépendamment de la position a I'écran de chaque élément.

A\ Le piege

Si vous ajoutez une introduction aprés avoir rédigé votre texte principal,
le lecteur d'écran lira d'abord le texte, puis I'introduction a la fin —
rendant le contenu illogique pour les utilisateurs de technologies

d'assistance (JAWS, NVDA, VoiceOver).
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Comment faire ?
4. Sélectionner un élément sur la diapositive,
5. Aller dans I'onglet Accessibilité du ruban > cliquer sur Volet sens de
lecture,
6. Vérifier que les éléments sont listés de haut en bas dans I'ordre
logique de lecture (le n°1 est lu en premier),
7. Faire glisser les éléments pour les réorganiser logiquement si

nécessaire.

PowerPoint — chemin de navigation

1. Accessibilité » Volet sens de lecture — Ouvrir le volet

d’ordre de lecture

2. liste des éléments — Vérifier I'ordre de haut en bas (n°1 lu en
premier)

3. glisser-déposer  — Réorganiser les éléments dans l'ordre logique
souhaité

@ Astuce

Les cases décochées dans le volet indiquent des objets marqués comme
“décoratifs” : ils ne seront pas lus par les technologies d'assistance.

Vérifiez que seuls les éléments réellement décoratifs (fonds, séparateurs

Endjy Guerchet — DSI-Université de Bordeaux 15



visuels) sont décochés, et que tous les éléments porteurs d'information

sont bien cochés.

4. Mise en forme

La mise en forme influe directement sur la lisibilité. Des choix
typographiques adaptés bénéficient a toutes les personnes : personnes

dyslexiques, malvoyantes, ou simplement fatiguées.

4.1 Police de caractéres et taille

Pourquoi ?

Les polices sans empattement (sans serif), comme Arial, Calibri ou Verdana,
sont plus lisibles sur écran et en projection. Une taille insuffisante fatigue
la lecture et peut exclure les personnes malvoyantes ou celles qui

consultent la présentation depuis un écran distant.

Comment faire ?

Utiliser une police sans serif, avec une taille minimale de 18 pt pour le
corps de texte et de 24 pt pour les titres. Limiter le contenu a 6 lignes par

diapositive maximum ; si nécessaire, répartir sur plusieurs diapositives.
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PowerPoint — chemin de navigation

1. Affichage > Masque des diapositives — Ouvrir le modeéle
de la présentation

2. Sélectionner la zone de texte souhaitée — Cliguer sur la zone

titre ou corps

3. Accueil > Police — Choisir une police, Luciole, Arial, Calibri
etc.
4. Accueil > Taille de police — saisir 24 pt (titre) ou 18 pt

minimum (corps)

e} o

o

Cliquer pour modifier le style du texte

Police i4

pros s SN v edit Master text styles

- C||Ck to ed el el v . e -
* Second | T o
* Third

. F

nd level
hird level

* Fourth level
ngi « Fifth level
Paice TroeType, dentique 3 1 écan et 3 Fimpression RESR
TR I ‘ G

Elément Recommandation

Corps de texte police sans serif — taille minimale : 18 pt
Titres police sans serif — taille minimale : 24 pt

Densité 6 lignes maximum par diapositive
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[; Pour aller plus loin

La police Luciole a été concue spécifiquement pour les personnes
malvoyantes. Elle est gratuite et téléchargeable sur luciole-vision.com.

Son usage dans ce document illustre concretement ce principe.

4.2 Interligne et alignement

Pourquoi ?

Un interligne serré et un texte justifié créent des irrégularités visuelles
difficiles a suivre pour les personnes dyslexiques.

L'alignement a gauche produit une marge droite irréguliere qui aide I'ceil a

retrouver le début de chaque ligne.

Comment faire ?

Sélectionner tout le texte d'une zone, puis régler l'interligne sur 1,5 et

I'alignement a gauche.

Fichier Accueil Insertion ~Conception  Transitions ~ Animations ~Diaporama Enregistrer Révision ~ Affichage  Aide  Acrobat  Format de forme

ﬁ'j P Eﬂ [ Disposition ~ (G oy B A A A & Remplissage~ O Rechercher @’ D

2l &
. T re . b v
Coller 1B Nouvelle I Rétablr G T S § oM. pav Lo A Styes L Contour G Remplacer Créerun PDF et~ Créerun PDI
- ¥ diapositive~ 5 secti 2 e = ~ npides~ Q) Effetsv [ Selectionner+ | partager lelien partager via O
Presse-papiers 1 Police Edition Adobe Acrobat
1
2 Donner un titre a chaque dlaposmve

Q Q
* Une personne malvoyante qui utilise un lecteur d'écran se fie aux titres
N — des diapositives pour savoir de laquelle il s'agit.

¢ Sélectionnez Révision > Vérifier I'accessibilité. Sur le ruban Accessibilité
développez le menu Titre de la diapositive en sélectionnant la liste
4 déroulante.

* Les options qui s'affichent dépendent de I'existence ou non d'un espace
réserveé pour le titre et de I'élément sélectionné dans la diapositive.

* Si vous ne souhaitez pas qu'un titre apparaisse dans votre présentation,
supprimez I'espace réservé au titre, développez le menu Titre de la
diapositive et choisissez Ajouter un titre de diapositive caché. Le titre
sera placé en dehors de la diapositive et pourra étre lu par un lecteur

d'écran, mais n'apparaitra pas dans votre présentation.
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PowerPoint — chemin de navigation

1. Sélectionner le texte (Ctrl+A dans la zone) — Sélectionner

tout le contenu de la zone
2. Accueil > Interligne — Choisir 1,5

3. Accueil > Aligner a gauche — Ou raccourci Ctrl+L

4.3 Mises en évidence

Pourquoi ?
Les mises en évidence permettent de hiérarchiser I'information. Mal

utilisées, elles créent du bruit visuel et perturbent la lecture, notamment

pour les personnes dyslexiques ou présentant des troubles de I'attention.

Comment faire ?

. Privilégier le gras — c'est la mise en évidence la plus lisible et la
plus sémantique,

. Eviter de combiner italique, soulignement et majuscules sur un méme
passage,

. Limiter chaque mise en évidence a 3 ou 4 mots consécutifs,

- Toujours accentuer les majuscules cela peut créer des confusions;
« MARCHE LES SAMEDIS » n'a pas le méme sens que MARCHE TOUS

LES SAMEDIS ».
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PowerPoint — chemin de navigation

1. sélectionner les mots a mettre en valeur — 13 4 mots
maximum

2. Accueil > Gras — Ou raccourci Ctrl+G

@ Astuce

Raccourcis clavier pour les majuscules accentuées : A (Alt+0192), E
(Alt+144), E (Alt+0200), C (Alt+128), CE (Alt+0140). Ces raccourcis

fonctionnent avec le pavé numérique activé.

/A Attention

Ecriture inclusive et synthése vocale : le point médian (-) est mal
interprété par les synthéses vocales. Préférer les termes épicénes (une
personne, un individu, un membre...) et, quand une forme genrée est
nécessaire, utiliser le féminin et le masculin avec I'accord de proximité

(les étudiantes et les étudiants concernés).

4.4 Contraste

Pourquoi ?
Le contraste est la différence de luminosité entre la couleur du texte et

celle de I'arriére-plan. Un contraste insuffisant rend le texte difficile a lire

Endjy Guerchet — DSI-Université de Bordeaux 20



pour les personnes malvoyantes, daltoniennes ou qui consultent sur un

écran peu lumineux.

Comment faire ?

Utiliser le vérificateur d'accessibilité intégré de PowerPoint pour détecter
les contrastes insuffisants, ou tester manuellement avec l'outil Color

Contrast Analyser.

2 PowerPoint — chemin de navigation

1. Reévision » Veérifier I'accessibilité = — Lancer le vérificateur
automatique
2. volet Accessibilité » erreurs de contraste — Consulter

les problémes détectés

3. Format de la forme > Remplissage / Contour — Modifier

les couleurs si nécessaire

Type de texte Ratio minimum WCAG AA

Texte normal (moinsde 4,5:1

18 pt)

Texte agrandi (=18 pt 3:1

ou 14 pt gras)
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Texte renforcé — WCAG 7:1

AAA

@ Astuce

L'outil gratuit Color Contrast Analyser (disponible sur Mac et Windows)
permet de tester les contrastes de n'importe quelles deux couleurs. Le
vérificateur d'accessibilité PowerPoint effectue également cette

vérification automatiquement.

4.5 Couleurs

Pourquoi ?

8 a 10 % des hommes présentent une anomalie de perception des couleurs
(daltonisme). Certaines personnes en situation de handicap visuel ne
distinguent pas certaines couleurs ou les percoivent différemment.
Transmettre une information par la couleur seule exclut donc une partie du

public.

Comment faire ?

Ne jamais utiliser la couleur comme seul vecteur d'information.
Accompagner toujours le codage couleur d'un pictogramme, d'un texte

explicatif ou d'une forme différente. Par exemple, un graphique qui

Endjy Guerchet — DSI-Université de Bordeaux 22



distingue des catégories uniquement par la couleur doit aussi utiliser des

motifs ou des étiquettes textuelles.

PowerPoint — chemin de navigation

1. sélectionner I'élément concerné — Graphique, forme ou texte

coloré

2. Format > Remplissage de forme ou Couleur de police

Modifier la couleur

3. Insertion > Icones — Ajouter un pictogramme

complémentaire

i Le Saviez-vous ?

Simuler le rendu daltonien : I'outil Coblis (Color Blindness Simulator,
disponible en ligne) permet de visualiser ses diapositives telles qu'elles
apparaissent a des personnes daltoniennes. Un test rapide et trés

révélateur.

5. Eléments non textuels

Images, icones, graphiques et animations doivent étre traités avec soin

pour ne pas créer de barriéres a la compréhension.
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5.1 Images décoratives et Images informatives

Pourquoi ?

Un lecteur d'écran annonce chaque image présente dans la diapositive. Si
une image ne porte pas d'information, cette annonce est inutile et
perturbante. Si elle est informative et n'a pas de description, I'information

est perdue pour les personnes qui ne peuvent pas la voir.

Comment faire ?

Pour une image décorative : faire un clic droit sur I'image > Afficher le
texte de remplacement, puis cocher « Marquer comme décoratif ». Le

lecteur d'écran ignorera l'image.

Pour une image informative : faire un clic droit sur I'image > Afficher le
texte de remplacement, puis rédiger un texte alternatif concis et précis qui

décrit I'information essentielle portée par I'image.

PowerPoint — chemin de navigation

1. clic droit sur I'image > Afficher le texte de remplacement
— Ouvrir le volet de description

2. cocher « Marquer comme décoratif » — S/ /image est
purement décorative

3. champ « Description » > saisir le texte alternatif -5/

I'image porte une information essentielle
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Texte de rempla... ¥ X

Comment décrire cet objet et son contexte 3
une personne non-voyante ou malvoyante 7
- Le ou les sujet(s) en détail

— Le paramétre

- Les actions ou interactions

- Autres informations pertinente

{14 2 phrases détaillées recommandées)

1 1
1 o = 1
LE |Marquer comme décoratif FD_:




Texte de rempla... ~¥ %

Comment décrire cet abjet et son contexte
a une personne non-voyante ou
malvoyante 7

— Le ou les sujet(s) en détail

[V T V_ . O - Le paramétre
5\ 0 - Les actions ou interactions
Taux de satisfaction — Autres informations pertinente
(1 2 phrases détaillées recommandées)
Graphique 2 secteurs intitulé [ Taux de
VE Pas du tout satisfaction”, |l se compose de quatre
t Satisfait segments : Trés satisfait (58 %), Satisfait
- (23 %), Peu satisfait (10 %) et Pas du tout
1 9% satisfait (9 %). »
IE Peu satisfait [] Marquer comme décoratif (0
10%
114
Trés satisfait
1 58%
r Satisfait
2 23%
:
)"
J
=1
g I
s, Q

@ Astuce

Pour rédiger un bon texte alternatif : aller a I'essentiel (décrire
I'information, pas l'image), ne pas commencer par « image de » (le
lecteur d'écran I'annonce déja), et pour un schéma complexe, proposer

une description longue dans le corps de la diapositive.

5.2 Eléments animés

Pourquoi ?

Les éléments clignotants ou qui bougent rapidement peuvent provoquer des

crises d'épilepsie photosensible. Les animations excessives désorganisent la
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perception des personnes présentant des troubles neurodéveloppementaux

(troubles de I'attention, autisme), et distraient I'ensemble du public.

Comment faire ?
- Privilégier des transitions douces et sobres entre les diapositives,
- Supprimer les effets surgissants, clignotants ou tournants,

. Désactiver toute lecture automatique des animations.

il

PowerPoint — chemin de navigation

1. Animations > Volet Animation — Afficher toutes les
animations de la diapositive

2. sélectionner une animation > Supprimer — Supprimer
les effets non sobres

3. Transitions > Transition vers ce contenu — choisir

« Fondu » ou « Aucune »

4. Transitions > décocher « Aprés » — Désactiver la lecture

automatique

Endjy Guerchet — DSI-Université de Bordeaux 27



/\ Attention

Les contenus qui clignotent plus de 3 fois par seconde sont
formellement interdits par le critere WCAG 2.3.1. En cas de doute,

supprimer l'animation est toujours la solution la plus sdre.

6. Liens hypertextes

Pourquoi ?

Les lecteurs d'écran peuvent lister tous les liens d'un document. Un intitulé
vague comme « cliquez ici » ou « en savoir plus » est alors totalement
inexploitable hors contexte. Un lien doit étre compréhensible seul, sans lire

les phrases qui I'entourent.

Comment faire ?

1. Sélectionner le texte descriptif qui servira d'intitulé (par exemple :
« site web de I'université » dans la phrase « consultez le site web de
I'université »),

2. Aller dans Insertion > Liens > Lien,

3. Renseigner I'adresse URL dans le champ « Adresse »,

4. Ajouter si nécessaire une info-bulle précisant que le lien « s'ouvre

dans une nouvelle fenétre ».
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PowerPoint — chemin de navigation

1. sélectionner le texte descriptif du lien  — ex. : « site web de
l'université »

2. Insertion > Liens > Lien — ou raccourci Ctrl+K

3. champ « Adresse » > coller 'URL — Renseigner la
destination

4. Info-bulle » saisir <« s'ouvre dans une nouvelle fenétre »

— Facultatif mais recommandé

Créer des liens h“ertextes accessibles

Liera: Texte a afficher: Consultez le site web de I'université Info-bulle...
i)}
- - Regarder dans: b Téléchargements ~| B @ |
* Les liens doive| =2 as sur la
S o | 0033_DM4-P2_F_52_BASKET_DES_PORTES_DE_L_ENTRE_DEUX_| Signet...
d H 1 e = 0033_DMU15-4-P2-P2_B_32 NEW_BASKET ATTITUDE-1_BASKE | |
M_QMSI“LD_B_IJQ_D“.“E_& Emmgmm i 0033_DMU18-3-P2-P2_B_40_SA_MERIGNACAIS-2_BASKET_CLU 1 LQS que
n = I | ]| dans ce 3_Exports-pdf-sans-traits 1
Cliquez ici", "|| e | eme | oadtes s". Incluez
- . B chat
plutot le titre (| com | | e |2
document R DU_RAN
- - o _Em r r
1 1
e Sile titrede la| = dsse: s s ot m 1 résume
SRR | B e e e e e
’ - courrier .
precis du cont s Yyperlien.

Par exemple, le titre de la page de destination de I'hyperlien résume
bien le contenu de la page : Consultez le site web de l'universite

Bonne pratique

Exemples d'intitulés accessibles : « télécharger le guide en PDF », « site

web de l'université de Bordeaux », « accéder au référentiel RGAA 4.1 ».
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A l'inverse, « ici », « lien » ou une URL brute ne sont pas des intitulés

accessibles.

7. Eléments multimédias

Toute vidéo ou audio que vous avez créé et intégré dans votre présentation
doit obligatoirement étre accompagné d'une transcription textuelle et de

sous-titres synchronisés.

7.1 Transcription textuelle

Pourquoi ?

La transcription permet aux personnes sourdes ou malentendantes
d'accéder a l'intégralité du contenu audio. Elle est également utile pour les
personnes qui ne disposent pas d'une connexion suffisante pour lire la
vidéo, ou qui souhaitent consulter le contenu sans le son, par exemple dans

un espace de travail partagé.

Comment faire ?

1. Rédiger un document Word ou PDF accessible qui reprend I'ensemble
du contenu oral,
2. Présenter les informations dans l'ordre chronologique,

3. Appliquer a ce document les mémes régles d'accessibilité que pour la

présentation (structure, contraste, police...),
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4. Lier ou joindre la transcription a la présentation.

PowerPoint — chemin de navigation

1. créer un document Word accessible — Avec titres, contraste
et police adaptés

2. sélectionnerlavidéo > clicdroit > Lien —ou
Insertion > Lien vers le fichier de transcription

3. intitulé du lien : « transcription de la vidéo » — Intitulé

descriptif obligatoire

7.2 Sous-titres synchronisés

Pourquoi ?
Les sous-titres affichent en temps réel le texte correspondant aux paroles
et aux sons importants de la vidéo. Ils bénéficient aux personnes sourdes

et malentendantes, aux étudiantes et étudiants allophones (dont la langue
maternelle différe du francais), et a toute personne consultant dans un

environnement bruyant.

Comment faire ?
1. Enregistrer la présentation du diaporama (avec la voix si souhaité),
2. Exporter en vidéo via Fichier > Exporter > Créer une vidéo (format

mp4),
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3. Déposer la vidéo sur YouTube, qui génére automatiquement des sous-
titres en quelques heures,

4. Relire et corriger les sous-titres générés avant de les publier.

PowerPoint — chemin de navigation

1. Fichier > Exporter > Créer une vidéo — Choisir le
format mp4, qualité souhaitée

2. YouTube Studio > Sous-titres > Ajouter — Vérifier

et corriger les sous-titres automatiques

1) Pour aller plus loin

Des outils comme Amara ou Subtitle Edit permettent de créer et
corriger des fichiers de sous-titres (format SRT) de facon précise. Ces

fichiers peuvent ensuite étre intégrés directement dans les plateformes

vidéo.
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8. Vérifier et exporter en PDF accessible

8.1 Le vérificateur d'accessibilité

Pourquoi ?

PowerPoint integre un vérificateur automatique qui analyse la présentation
et liste les problémes d'accessibilité détectés : images sans description,
contrastes insuffisants, ordre de lecture incorrect... C'est un point de départ
efficace pour identifier les erreurs les plus fréquentes sans avoir a tout

vérifier manuellement.

Comment faire ?

Aller dans Révision > Vérifier I'accessibilité, ou faire un clic droit sur la
barre d'état en bas de I'écran et sélectionner « Vérificateur d'accessibilité ».

Le volet s'ouvre et peut rester actif pendant toute la création.

PowerPoint — chemin de navigation

1. Révision > Vérifier I'accessibilité = — Ouvrir le volet
d‘analyse
2. volet Accessibilité > liste des erreurs — Cliquer sur

chaque erreur pour voir la correction proposée
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3.

clic droit sur la barre d'état (en bas) >

Alternative rapide pour ouvrir le volet

Accessibilité

Révision

Affichage

a @@

ommentaires

1odele
diapositive p
antir I'access

Fichier ~Accueil Insertion Conception_ Transitions  Animations Diaporama  Enregistrer
T — - —
abc (
Orthographe | . +
v arap ﬁ Eé Traduire
B :
Vérifier Rechercher 7 Nouveau
AI‘ Langue v
l'accessihilité v, commentaire
o o o s o e s s e e e e
Vérification fi P fPa I PR N .
1 [% Vérifier |'accessibilité 1 | Vérifier I'accessibilité
A o e e e s e e e e o o o e
1 F‘E‘I Texte de remplacement Noubliez pas de vérifier I'accessibilité.
Assurez-vous que votre fichier respecte les
E‘l‘ Yolet Sens de lecture recommandations en matiére d'accessibilité.
[h . ibilit A cette fin, nous allons vous aider & résoudre
2 s Options : accessibilite rapidement les problémes gréce a des
. o recommandations et des instructions faciles
@ Aide d'accessibilité 4 mettre en place.
'"m""e"w"' ® En savoir plus
3 p C . - .
* Sélectionnez Accueil > Nouvelle diaposi
vntre contenti
| Accessibilité voox
I Résultats de I'inspection I ]:%
I Erreurs I
I - Texte de remplacement
mangquant |
| Picture 7 (Diapositive 7) ~ 1
? Actions recommandées
o & o Pl Ajouter une description
optm e i R Marquer comme décoratit
e e e Autres suggestions
2 £ Suggérer une description automatiquement
@ En savoir plus
Lol I v o]
P ——— 3 Poursuivre I'esxécution du vérificateur
- d'accessibilité pendant que je travaille
S Informations complémentaires v
Pourquoi corriger le probléme ?
Les textes de remplacement associés
o Z o aux images et & d'autres objets sont
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trés importants pour les personnes
qui ne peuvent pas voir I'écran, Les
lecteurs d'écran lisent le texte de
remplacement & voix haute ; il s'agit
donc des seules informations dont
disposent de nombreuses personnes
sur Iimage. Des textes de
remplacement pertinents leur
permettent donc de mieux
comprendre l'image,

Etapes & suivre pour résoudre le
probléme:

1. Cliquez avec le bouton droit sur
I'objet, puis sélectionnez Afficher le

-“-wq

Plus d'infarmations sur I'accessibilité des
documents



/A Attention

Limites du vérificateur : Un score parfait ne signifie pas « 100 %
accessible ». L'outil est automatique et ne comprend pas le sens des
contenus : il vérifie la présence d'un texte alternatif mais pas sa
pertinence, et peut manquer des problemes de contraste sur fond
dégradé ou photographique. Une relecture humaine reste

indispensable.

8.2 Exporter en PDF accessible

Pourquoi ?
Un export PDF standard ne conserve pas la structure d'accessibilité de la

présentation. Il faut utiliser des options spécifiques pour que le PDF généré

soit balisé, navigable et compatible avec les lecteurs d'écran.

Comment faire ?
1. Aller dans Fichier > Enregistrer sous,
2. Cliquer sur Parcourir (ou « Plus d'options »),
3. dans le champ « Type », sélectionner « PDF »,

4. cliquer sur « Options » et cocher « Balises de structure de document

pour l'accessibilité » et « Compatibilité PDF/A »,

5. valider par « OK » puis « Enregistrer ».
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PowerPoint — chemin de navigation

1. Fichier »

Enregistrer sous

>

boite de dialogue d’enregistrement

2. Type : PDF

déroulant

3. >

Options

— cocher cette case — indispensable

4. Options >

« Compatibilité PDF/A »

pour ['archivage accessible

5. OK »

Enregistrer

Parcourir

— ouvrir la

— sélectionner le format PDF dans le menu

« Balises de structure pour l'accessibilité »

— cocher cette case

— valider 'export

@ Envegistrer sous Plage &
§ © 1ous O Diapositive en cours Sélection
4 E > Documents Diaporama personnalisé : - &) Rechercher dans : Docume... @
v () Diapositivefs) De: 1 =] A: [
Organiser » Mouveau dossier =
i Options de publication = e
L= | Galerie Nom Eléments a publier :
|| Diapositives ~ Diapositives par page: [g . (S]]
Adobe
[ Encadrer Jes diapositives Ordre: Horizontal %
| =1 Documents # Modeles Office personnalisés [ Inclure les diapositives masquées Vertical
o Zoom ([ Inclure des commentaires
b Telechargem # 5 B Inclure les entrées manuscrites
des-d b 2
a ‘ . B ecinents/| i 02 | dure les informations non imprimables
A Images "
i Cropriétés du document, e 1
@ Bureau > : [ Balises de structure de document pour Faccessibilité |
_________________________ F]
Options PDF
@ Musique  # 1y ., e e .
(@ Compativle PORA: a
3 Vidéos » Texte de bitmap quand les polices ne peuvent pas étre incarporées
Mom de fichier: | modéle_diaparams_accessible.pdf -
Type: PDF (".pdf) v
Auteurs: Linda Khoury Mots clés:  Ajoutez un mot-clé Titre: Presentation Title Objet: Spécifiez I'objet
Options.. © Standard (publication
en ligne et impressic...
[0 Quvrir le fichier apres la © Teille minimale
publication (publication en ligne)
Outils  ~ Enregistrer Annuler

A Masquer les dossiers
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@ Astuce

Aprés I'export, ouvrir le PDF et vérifier que la table des matiéres est
cliquable, que le volet de navigation affiche bien les signets et que la

structure de titres reste cohérente.
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Mémo accessibilité — liste de vérification

Avant de diffuser votre présentation, parcourir cette liste pour vous assurer

qu'aucun point essentiel n'a été omis.

o Ai-je utilisé une police sans serif d'au moins

18 pt (24 pt pour les titres) ?

o L'interligne est-il réglé sur 1,5 avec alignement a
VIR - gauche?

o Les mises en évidence sont-elles limitées au gras,
sans cumul de styles ?

o Les majuscules sont-elles accentuées ?

o Chaque diapositive a-t-elle un titre unique et
descriptif ?

o La table des matiéres cliquable (pour plus de 5

= Structure

diapositives) ?
o Les diapositives sont-elles numérotées ?

o L'ordre de lecture est cohérent via le Mode Plan ?

O Le ratio de contraste texte/fond atteint-il au

Visuel
moins 4,5:17?
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O Les informations importantes sont-elles lisibles
sans recours a la couleur (pictogramme, texte ou

forme complémentaire) ?

O Les Images informatives : Ont-elles toutes un

texte alternatif qui décrit I'information essentielle ?

Images

o Les Images décoratives : sont-elles bien

marquées comme telles ?

o Les vidéos et audios sont-ils accompagnés d'une
transcription textuelle ?
o Les vidéos disposent-elles de sous-titres

synchronisés relus et corrigés ?

o Tous les liens ont-ils un intitulé explicite,
compréhensible hors contexte ?
o Aucun lien n'utilise-t-il « cliquez ici », « ici » ou

une URL brute comme intitulé ?

o Ai-je lancé le vérificateur d'accessibilité (Révision
> Vérifier I'accessibilité) et corrigé les erreurs
Export signalées ?

o L'export PDF a-t-il été réalisé avec les balises de

structure et la compatibilité PDF/A ?
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& Toutes les cases cochées ? votre présentation est sur la

bonne voie!
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Pour aller plus loin

L'accessibilité numérique est un apprentissage continu. Voici quelques
ressources de référence pour approfondir vos connaissances et rester a jour

avec les évolutions des référentiels.
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