Concevoir des

supports accessibles

avec LibreOffice







Table des matieres

L1 £ Yo 11 T2 T o 2
Qu’est-ce que I'accessibilité nuMeérique 2., 2
La démarche de IUA ... e 2

SErUCTUFALION ... 3
Les styles Sur LIDreOffICe........uu e 3
LES TISTES ... 4
La NUMErotation deS PAgES.......cuuuiiiiiiii e 5
La table des Mati@resS..........uu i 6

1 T EST ==Y o T o - T - 7
Le choix de la police de caracteres et sa taille.............cccooeeiiiiiiiiiii e, 7
Interligne et diSPOSIION ..........uiiiiiii e 7
LeS SAULS AE lIgNES ... 8
LeS MISES €N EVIAENCE.......uuuiiiiiiiiiii e 8

Contrastes et COUIRUIS.........u s 10
L& CONASTE ... 10
L@ COUIBU ... e 12

Images et tableauX ... 13
Image décorative ou image porteuse d’informations ?..........ccccoooeiiiriiiiiiiiinee, 13
LS tabI@AUX. ... .. 15

Eléments MUIIMEdIas.........ccoveeereieeerenireeereseserae e ses e sesaesesas e sessesesassesssasssssseens 17
Transcription textuelle ... ... e 17
SOUS-tItreS SYNCIONISES .....ccceeeeeeeeeeeeeee e 17

Exporter son fichier au format PDF ..............oooo i 18



Introduction

Depuis mars 2021, I'Université d’Angers s’est engagée dans une démarche
d’amélioration de I'accessibilité de son environnement numérique, en lien direct avec

les projets d’Egalité et d’inclusion.

L’objectif est de rendre accessible 'ensemble de I'offre numérique, du site web
institutionnel jusqu’aux supports pédagogiques diffusés en cours ou sur la plateforme
Moodle.

Qu’est-ce que I'accessibilité numérique ?
L’accessibilité numérique consiste a rendre les services de communication au public
en ligne accessibles aux personnes en situation de handicap, c’est-a-dire
perceptibles, utilisables, compréhensibles et robustes’. Il peut s’agir de faciliter
la perception visuelle ou auditive d’un contenu, de fournir des éléments d’orientation
pour naviguer dans un contenu ou encore d’optimiser la compatibilité avec les
technologies d’assistance (matériels spécifiques, synthéses vocales? ou plages

braille par exemple).
L’accessibilité numeérique est cependant utile a toutes les personnes !

La démarche de 'UA
Le Schéma pluriannuel de mise en accessibilité a été publié en janvier 2023.
Véritable feuille de route de notre politique en matiére d’accessibilité numérique, ce
document Iégal a une durée de vie de 3 ans. Sa publication nous engage

véritablement dans 'amélioration de I'accessibilité numérique a I'UA.

Le présent document est une premiére brique de sensibilisation et
d’accompagnement. Il faut le considérer comme un outil, qui sera sans doute I'objet

d’améliorations en fonction des besoins des équipes.

Vous trouverez un mémo en 10 questions essentielles a la fin du document.

1 Définition issue du Référentiel Général d’Amélioration de I’Accessibilité (RGAA 4.1).

2 La synthése vocale est un moyen pour les usagers non-voyants d’accéder a un

contenu numeérique. Tout ce qui apparait a I'écran est restitué vocalement.
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https://accessibilite.numerique.gouv.fr/

Structuration Q

La structuration d’un fichier est essentielle pour la navigation d’un utilisateur. D’'un
point de vue général, il est recommandé d’utiliser les fonctionnalités natives
d’OpenOffice.

Les styles sur LibreOffice
Le paramétrage des styles est une modalité incontournable pour structurer un fichier.
Pour faciliter la mise en place des styles, appuyez sur la touche F11 de votre clavier
et la colonne des styles s’affichera sur la droite. Sélectionnez alors le texte et double

cliquez sur le style choisi.

Tous les niveaux de titres peuvent étre modifiés en faisant un clic droit avec la souris

puis « modifier ».

] Test guide.odt - LibreOffice Writer - o *
Fichier Edition  Affichage Insertion Format Styles Tableau Formulaire Outils Fenétre Aide @ =
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. A styles =
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Annexe . As
JIndex lexical : titre =
Titre:général-du-documentf Sous-titre
Ce-document-est-un-exemple. Tltre 1 D
Titre 2 b
Titre-1-de-niveau-1 Titre 3 B
; . Titre 4
Titre-1-de-niveau-21
Titre 5
Ce-document-est-un-exemple.-Ce document-est-un-exemple. -Ce document-est un exemple. -Ce
document est-un-exemple. Ce-document est-un-exemple. Ce-document-est-un-exemple.-Ce-document Titre 6
est-un-exemple.-Ce-document-est-un-exemple.-Ce document-est-un-exemple.-Ce-document-est-un Titre 7
exemple. Ce-document est-un-exemple. Ce-document est-un-exemple. Ce-document est un-exemple.®
Titre 8
Titre-2-de-niveau-2f Titre 9
Ce-document-est-un-exemple.-Ce-document-est iple.-Ce-document-est ple. Ce Titre 10
document est-un-exemple. Ce-document estun-exemple. Ce-document est-un-exemple. Ce -document
exemple.-Ce-document est-un-exemple. Ce-document est-un-exemple.-Ce-document-est-un-exemple.® [ Afficher les aperqus
- Hiérarchie -
B Pagelde2 569 mots, 3 108 caractéres Style de page par défaut Frangais (France) =1 NODM [————+—+ 80%

@ Remarques

— Utilisez les niveaux de structuration avec logique. Un Titre 1 ne peut pas étre
suivi d'un Titre 3 par exemple.
— Utilisez le niveau « Titre » pour le titre général du document puis « Titre 1 »,

« Titre 2 », « Titre 3 », etc.
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Les avantages du paramétrage des styles :
e Vous pouvez paramétrer vos styles comme vous le souhaitez (couleurs, taille,
position, interligne, etc.) en respectant les régles d’accessibilité3 ;
« Vous pouvez utiliser une méme feuille de style pour tous vos fichiers sans
avoir a rééditer les parametres ;
e Vous pouvez choisir de créer plusieurs modéles de feuilles de styles en

fonction des besoins de vos productions.

Les listes

Lorsque vous souhaitez organiser des éléments sous forme de liste, il est
recommandé de générer une liste ordonnée. Cela permet aux utilisateurs de mieux
comprendre la structuration de l'information.
Une liste ordonnée peut étre a puces, a tirets, numérotée et a plusieurs niveaux.
Voici un exemple de liste ordonnée a plusieurs niveaux :

— Premier élément d'une liste avec tirets

— Deuxiéme élément d’une liste avec tirets

o Premier élément du deuxiéme niveau (ici avec une puce)

o Deuxiéme élément du deuxieme niveau, etc.

Voici un exemple de liste numérotée :
1. Premier élément de la liste

2. Deuxiéme élément de la liste

Utilisez les outils proposés dans le ruban.

] Test quide.odt - LibreOffice Writer — a5 X

Fichier fdition  Affichage Insertion Format Styles Tableau Formulsire Outils Fenétre Aide @
H-o-B-0a&[@ B & AT BE-MWihE=B-Q-&a0 M [REBELIEB NO-®
Titre principal vl A Liberation Sans < 2pt ¥~ G I §5~§5 X x; A . - - = 3= =

Pour changer de niveau de liste, utilisez les outils proposés dans le ruban.

] Test quide.odt - LibreOffice Writer — a5 X

Fichier Edition Affichage Insertion Format Styles Tableau Formulaire Outils Fepétre  Aide & x
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3 Référez-vous au Mémo a la fin de ce document.
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La numérotation des pages

La numérotation des pages peut étre importante, surtout dans le cas ou votre fichier
serait imprimé. Certaines personnes privilégient parfois le papier, ou vous-méme

pouvez distribuer des polycopiés.

Pour cela, cliquez dans le pied de page. Vous verrez apparaitre un encadré « Pied

de page » dans lequel vous pourrez sélectionner « Insérer un numero de page ».

| Test guide.odt - LibreOffice Writer

- 8 X
fichier Editon  Affichage Insertion Format  Styles Tebleau Formulare Qutis Fepétre Aide @
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Ce-document-est-un-exemple.-Ce-document-est-un-exemple.-Ce-document-est-un-exemple.-Ce- Az
bl
document-est-un-exemple.-Ce-document-est-un-exemple.-Ce-document-est-un-exemple.-Ce-document- -
@
est-un-exemple.-Ce-document-est-un-exemple.-Ce-document-est-un-exemple.-Ce-document-est-un- O
exemple.-Ce-document-est-un-exemple.-Ce-document-est-un-exemple.-Ce-document-est-un-exemple." By

I Pied de page (Style de page par défaut) 'I |

Formater le pied de page.. I
Bordure et arriére-plan.
Supprimer le pied de page.

Insérer un numéro de page

Insérer le nombre de pages

@ Remarque

Il est recommandé d’indiquer la progression de la numérotation : 1/2 puis 2/2 ou
1 sur 2 puis 2 sur 2.

Il faudra alors cliquer sur « Insérer le nombre de pages ».

] Test guide.odt - LibreOffice Writer

- 8 X
Fichier Edition Affichage Insertion Format Styles Tableau Formulaire Outils Fenétre Aide & >
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Ce-document-est-un-exemple.-Ce-document-est-un-exemple.-Ce-document-est-un-exemple.-Ce- A
document-est-un-exemple.-Ce-document-est-un-exemple.-Ce-document-est-un-exemple.-Ce-document- L_"
@
est-un-exemple.-Ce-document-est-un-exemple.-Ce-document-est-un-exemple.-Ce-document-est-un- D
exemple.-Ce-document-est-un-exemple.-Ce-document-est-un-exemple.-Ce-document-est-un-exemple. | oy
B

I Pied de page (Style de page par défaut) vI l

Formater le pied de page... I
Bordure et arriére-plan.

Supprimer le pied de page.

Insérer un numéro de page

Insérer le nombre de pages

Quel que soit votre choix, veillez a garder une homogénéité.
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La table des matiéres
Si votre fichier contient plus de 3 a 4 pages, il est recommandé de générer une table
des matieres. Utilisez les paramétres proposés par OpenOffice :
e Dans l'onglet « Insertion »
e Sélectionnez « Table des matieres et index »

e Puis « Table des matiéres, index ou bibliographie »

] Test guide.odt - LibreOffice Writer - (] x
Fichier  Edition AﬂichagaFnrmag Styles Tableau Formulsire Outils Fenétre Aide @) x
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(D Eome * mple.-Ce-document-est-un-exemple.-Ce-document-est-un-exemple.-Ce-

Section..,

(  Textea partir dun fichier.. e.-Ce-document-est-un-exemple.-Ce-document-est-un-exemple.-Ce-document-

[E] Zone de texte
gL

Commentaire Crl+Al+C

[ I
Bl &%

ment-est-un-exemple.-Ce-document-est-un-exemple.-Ce-document-est-un-

Cadre v |
€ 35t~un‘exemple.‘CE‘docmnent‘est‘unexemple.‘Ce‘document-est'un‘exemple."

[ Fontwork..

W O ®

2 Hyperlien.. Curl+K
Repére de texte.. |
Renvoi... I

Y0 Caractares spéciaux.
Marque de formatage »
Ligne horizontale
! Note de bas de page / de fin_»

[©) Table des matiéres etindex » Jf[-] Table des matiéres, index ou bibliographie...

F Numéro de page T Entrée dindex..
Champ , {2 Entrée de bibliographie...

[ En-téte et pied de page »

Enveloppe...

Ligne de signature

@ Remarques

— Une fois générée, la table des matiéres permet aux utilisateurs de naviguer dans
votre fichier en un clic.
— Latable des matiéres permet aussi aux utilisateurs de connaitre rapidement le

contenu de votre fichier, sans avoir a I'explorer de la premiére a la derniere page.
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Mise en page

La mise en page participe évidemment de la structuration globale d’un fichier. Elle
comprend un certain nombre d’éléments comme le choix de la police ou la taille des
caractéres. Tous ces éléments peuvent étre renseignés lors du paramétrage du style

« Normal » dans votre feuille de styles.

Le choix de la police de caracteéeres et sa taille

La police de caractéres influe sur la lisibilité de votre contenu. Privilégiez donc une
police de caractéres dite « baton » aussi appelée « sans empattement » ou « sans
serif ». Il en existe de nombreuses, mais les plus communes (et les plus utilisées)
sont :

e Arial

e Verdana
Tout comme la police de caractéres, la taille joue un réle important pour la lisibilité.

La taille minimale recommandée est 12 :
e Taille 10
e Taille 12

o Taille 14

Interligne et disposition
Pour augmenter encore la lisibilité d’un contenu, privilégiez un interlignage de 1,5.
Cet espace dégagé entre les lignes aére le support et offre des conditions plus

favorables aux étudiants empéchés de lire.

Il est recommandé de ne pas justifier son texte, mais plutét de I'aligner a gauche.
Cette présentation permet un meilleur repérage et évite les espaces générés

automatiquement entre les mots.
Exemple d’'un paragraphe justifié en interligne simple, en police Times New Roman :

Pour augmenter encore la lisibilité d’un contenu, privilégiez un interlignage de 1,5. Cet espace
dégagé entre les lignes aére le support et offre des conditions plus favorables aux personnes
empéchées de lire. Nous vous recommandons de ne pas justifier son texte, mais plutot de
I’aligner a gauche. Cette présentation permet un meilleur repérage et évite les espaces générés
automatiquement entre les mots.

Concevoir des supports accessibles avec LibreOffice
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Les sauts de lignes

Lorsque vous créez un contenu, il peut étre utile d’afficher les caractéres invisibles
(marques de paragraphe, espaces, espaces insécables, etc.). Dans le ruban en haut

de votre écran, cliquez sur « Activer les marqueurs de formatage ».

Fichier Edition Affichage Insertion Format Styles Tableau Formulaire Outils Fenétre Aide
B-=-B- ek MEMENPE [ =M=

[styte de paragraphe par detiv | A A7 |[anal et M G I S -5 X % A

®)

iy

E0MERIVNEBNS-B

> T
4
3
“

En tant que rédacteur, vous obtiendrez une meilleure visibilité des actions effectuées

(espaces insérées par erreur par exemple).

@ Remarques

— Pour passer au paragraphe suivant ou a la page suivante, utilisez les
fonctionnalités de LibreOffice (le saut de page, les parameétres de votre feuille de
styles pour ménager des espaces plus grands entre vos titres et vos
paragraphes).

— Les sauts de ligne sont vocalisés par les technologies d’assistance en « ligne
vide ». Ces sauts de ligne successifs pourraient faire croire a certains usagers
gu’ils se trouvent a la fin du document.

— Alafin de votre fichier, veillez & ce qu'il n’y ait pas de sauts de lignes inutiles. II
est possible d’ajouter la mention « Fin du document » aprés la derniére ligne de

votre contenu.

Les mises en évidence
Un usage bien établi est d’utiliser les « mises en évidence » pour attirer I'attention
sur les éléments importants :

o [’italique

e Legras
e LES MAJUSCULES
e Le souligné
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Quel que soit votre usage, il est recommandé :
¢ De ne pas additionner les mises en évidence (inutile de mettre un passage en

gras et en italique et en souligné et EN MAJUSCULES par exemple)

e De privilégier le gras (il s’agit de la mise en évidence la plus lisible)

¢ De ne pas utiliser de mise en évidence sur plus de 3 ou 4 mots a la suite (la
lecture est rendue difficile lorsqu’un paragraphe entier est mis en italique ou
en majuscules par exemple)

e D’ajouter les accents sur les majuscules pour faciliter I'identification des mots
(EVENEMENT-EVENEMENT)

@ Remarques

Pour accentuer les majuscules, deux solutions sont possibles.

Grace a l'icbne « Symboles »

Fichier Edition Affichage Insertion Format Styles Tableau Formulaire Qutils  Fenétre  Aide

EE

‘B D &R

o fl ~
L= Ié/'v

Style de paragraphe par défz | i‘? /gf’ |Aria|

Grace aux raccourcis clavier
alt 0192
alt 144

4

T
ma

alt 128

A:
E:
e E:alt0200
C:
CE : alt 0140

Attention

/|\\

T

Il est important de noter que le point médian pose des probléemes

aux synthéses vocales.
Il est possible d’utiliser I’écriture inclusive sans point médian ().

Toutefois, si vous souhaitez utiliser le point médian, il faudra intégrer le bon symbole,

grace a « Insertion » et « Symboles » ou grace au raccourci clavier alt 0183.

Concevoir des supports accessibles avec LibreOffice 9/20



Contrastes et couleurs

La couleur peut étre un paramétre important dans la structuration de vos contenus
(couleurs associées a des niveaux de titres par exemple). Une vigilance toute
particuliére doit étre portée dans le choix de la palette, notamment en termes de

contraste.

Le contraste

Le contraste est la différence pergue entre la couleur du premier plan (ici le texte) et

la couleur de I'arriére-plan (ici le blanc). Le meilleur contraste est le noir sur blanc.

@ Remarque

La plupart des couleurs de la charte graphique — utilisées notamment dans les

composantes — ne sont pas assez contrastées sur fond blanc. Les informations
importantes d’un contenu ne doivent donc pas figurer dans ces couleurs.
Vous pouvez toutefois continuer d’utiliser les logos de couleur pour votre

présentation ou vos en-tétes.

L[&' FACULTE u ZA " ESTHUA
DES LETTRES, LANGUES FACULTE DE TOURISME, _
ET SCIENCES HUMAINES CULTURE ET HOSPITALITE
UNIVERSITE D'ANGERS UNIVERSITE D'ANGERS

Pour tester vos contrastes facilement, vous pouvez utiliser :

e Tanaquru Contrast Finder

Renseignez le code hexadécimal de la couleur du texte et de la couleur du
fond afin d’obtenir le ratio. Si le contraste n’est pas suffisant, Tanaguru vous
propose d’autres couleurs.

e L’Analyseur de Contraste des Couleurs (a télécharger ici).

Il s’agit d’un outil gratuit a installer sur votre poste. Doté d’une pipette, il

permet de tester des couleurs sans avoir a connaitre le code hexadécimal.

Attention

Pour vos textes courants le contraste minimum doit étre de 4,5. @
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https://contrast-finder.tanaguru.com/
https://www.tpgi.com/color-contrast-checker/

@ Remarque

Pour vous aider, vous pouvez également activer la vérification de
I’accessibilité :
— Dans l'onglet « Outils »

— Cliquez sur « Vérification de I'accessibilité »

| Test guide.odt - LibreOffice Writer - X

Fichier Edition Affichage |Insertion Format Styles Tableau FD[mu\airoFegétro Aide [ 3
| e L | ab orth he... F7 L - = )
B-E-d-0ak %) & [ B Othoarhe. HB-Q-ADMBRUENO-B

ab.  Comection orthographique automatique Maj+F7

Titre principal i ,t}' A);‘ Liberation Sans v | 28 pt Dictionnaire des synonymes... Ctrl+F7 D -
5 i : [@ tangue » :
LE UULUIIETIL ESU W EACHIPIE. W 20 Nombre de mots. HLLIELILU €S UL EACLLPIE. e

] o

Vérification de [ ibilité...
document-est-un-exemple.-Ce-dc[ - —_—

nt-est-un-exemple.-Ce-document-
,

N3

(d) E] &

a AutoCorrection

Ctrl+F3

est-un-exemple.-Ce-document-est _ Avtelete xemple.-Ce-document-est-un-

exemple.-Ce-document-est-un-exe  Caviardage p.-Ce-document-est-un-exemple.{

Caviardage automatique

0

B) Numérotation des chapitres..
Numérotation des lignes...

Notes de bas de page/de fin.

wht

[E Assistant Publipostage...
Base de données bibliographique |
Source du camet d'adresses |

1) Actualiser »

Protéger le document »

L} Macros »
IF  Outils de développement
Gestionnaire des extensions. Ctri+Alt+E
Personnaliser...

23 Options... Alt+F12

o,
o

Une boite de dialogue s’ouvrira pour vous indiquer les défauts d’accessibilité.

Fichier Edition  Affichage Insertion Format Styles Tableau Formulaire Outils Fenétre Aide @ x
1 N i L) @ abe =
B-o-B-0&k b &9~ A2 q - Gd o B

Titre principal v’ A7 Uberation Sans vswpt V|G I S-§5 X X, A B3 ====|=-=-=

e UULULLLIELIU EdLU W \:Aémple. e UULULLIEHIL E5L CACLLPIC, WO UULLLHCHIUEOU UL CACTHIPIE, e

document-est-un-exemple.-Ce-documery Vérification de laccessibilité % Le-document- A
est-un-exemple. Ce-document-est-un-exp "t texe st top e nt-est-un: 5
exemple.-Ce-document-est-un-exemple, n-exemple. @

. |

oK Annuler

Cliquez sur le bouton « Aller voir » pour vous rendre a la page concernée et modifier

I’élément.
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La couleur
Il est impératif de ne pas véhiculer une information uniquement par le biais de la
couleur. En effet, au-dela du daltonisme, des personnes en situation de handicap ne

percoivent pas certaines couleurs.

Plusieurs solutions existent : ajouter un pictogramme ou proposer un texte en

complément par exemple.

Voici un exemple dans un diagramme circulaire.

Figure 1 Information transmise uniquement par le biais de la couleur

Etude de satisfaction

2% _ 2%

10%

u Trés satisfaits

= Satisfaits
Insatisfaits
Trés insatisfaits

® Sans opinion

Figure 2 La couleur est associée a l'information dont elle est porteuse

ETUDE DE SATISFACTION

Sans opinion;
2%

Trés satisfaits;

Satisfaits; 30% 56%

@ Remarque

Dans le code de la route, aucune information n’est donnée uniquement par
le biais de la couleur :
— Le feu tricolore (chaque couleur est associée a une position)

— Le panneau stop (est de forme octogonale)
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Images et tableaux

Les images et les tableaux sont, par essence, des éléments visuels. Souvent
porteurs d’'informations, ces éléments ne sont pas toujours accessibles aux

synthéses vocales.

Image décorative ou image porteuse d’informations ?
Lorsque vous insérez une image dans votre fichier, il y a deux possibilités :
e Votre image est décorative, c’est-a-dire qu’elle ne contient pas d’information
(que lI'image soit présente ou non, il n’y a pas de perte de contenu informatif) ;

e Votre image est porteuse d’informations, elle est essentielle dans la

compréhension du contenu.
Dans les deux cas, il est impératif de renseigner la nature de I'image.

Image décorative
Pour déclarer une image décorative :
o Cliquez droit sur votre image et sélectionnez « Propriétés »

« Dans la boite de dialogue, cliquez sur I'onglet « Options »

Dans la partie « Texte alternatif » ajoutez un espace

Fichier Edition Affichage Insertion Format Styles Tableau Formulaie Outils Fenétre  Aide &

] ] v B e L | (@ abe¢ € = & 5 )
BE-5-R D8R XBEG- 29 - A5 E- E@ihE ) ] -
CIEIEEIETE-T0HF FH-= - #-ane G A MK ALIGx T E
Al =
i
Image X A
&
Position et tailld pdapter Hyperlien Rotation Rogner Bordures Arriére-plan Transparence Macro
Accessibilité =
Nom : Exemple d'image décorative ®
prxmaltpmanl‘ ] l D
o
Description
Protéger |
[contenu I
[1Position
[1aille
Propriétés
[] Imgrimer
q
| [ Ade Reinitialiser Annuler | v
| Page2de2 574 mots, 3 147 caractéres Stylede|

) |=————H—+/140%

@ Remarque

Cette action permettra aux synthéses vocales d’ignorer I'image.
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Image porteuse d’informations
Une image porteuse d’informations doit absolument avoir une alternative textuelle.
Cette alternative sera lue par les synthéses vocales.
e Cliquez droit sur votre image et sélectionnez « Propriétés »
¢ Dans la boite de dialogue, cliquez sur 'onglet « Options »

¢ Dans la partie « Texte alternatif », rédigez le texte qui décrira 'image

Fichier ~Edition  Affichage Insertion Format Styles Tableau Formulaire Outils Fenétre Aide @ x

] ] YV = Ll ) (a abe ¢ = =) )
B-E-R-D@&R XBHE &9 - 6 E-ihE 2 DBINO-
= =B= == 5= = =] = S re——yrs . e A 4e 2k T =] ¢
G EIEEIEES-OT0548 - = -0 # - prdeian LA &ALSor 2§
i i Al =
Image X
%1
Position et taillOptions fAdapter Hyperlien Rotation Rogner Bordures Ariére-plan Transparence Macro
Accessibilité )
Nom : Exemple d'image porteuse d'informations @
I Texte alternatif :  Description succincte et pertinente de l'image] I D
T
Description -
Protéger |
[[]contenu I
[ Position
[ 1aille
Propriétés
[v]imprimer
q
pide Reinitialiser Annuler | v

[ Page2de2 574 mots, 3 147 caractéres Styledel —_——4 140 %

@ Remarque

Il n’est pas toujours facile de rédiger un texte alternatif. Décrire un objet a une

personne non-voyante, dans le détail (forme, couleur) n’est pas toujours pertinent.

Voici quelques éléments qui peuvent vous aider :

— Aller a I’essentiel (une longue description n’aurait aucun sens, le but d’'une
image étant de fournir de l'information en un « coup d’ceil ») ;

— Indiquer les éléments pertinents, qui servent a la compréhension de
'information ;

— Différencier les images et les documents visuels plus conséquents comme
les cartes ou les schémas, qui ne pourront jamais étre compensés par un texte

alternatif. Des adaptations spécifiques existent pour ce type de documents,

rapprochez-vous du Relais handicap.



https://www.univ-angers.fr/fr/formations/amenager-sa-scolarite/accompagnement-du-handicap.html

Les tableaux
Les tableaux, méme simples, peuvent constituer un environnement complexe pour
les utilisateurs de technologies d’assistance. L'organisation des informations et leurs
relations ne peuvent pas étre pergues rapidement et de maniere globale. |l est
nécessaire de faire en sorte que chaque cellule de contenu du tableau puisse étre

reliée correctement a la ou les cellules d’en-tétes qui en donnent le sens.

Insérer un tableau dans LibreOffice
e Dans le ruban, en haut de votre écran, cliquez sur le symbole « Tableau »

o Cliquez ensuite sur « Plus d’options »

Fichier Edition  Affichage Insertion Format Styles Tableau Formulaire Outils Fendtre  Aide &
n ] - | ] (@ abc (€ T = L)Y I .22 - (-
B-8-R-Da&k h-d - ABIEJENEHE-Q-ADBRE OB\ O 8

Corps de texte |8 A7 | Liberation Serif Jhept | G I § - 5 | xbleau LIS = = == - i= ARl 3= == - =) =

e{J

bl

o

p

| 2
1

« Une boite de dialogue s’ouvre :
o Renseignez le nom du tableau
o Sélectionnez le nombre de lignes et de colonnes souhaité
o Dans « options » cochez « en-téte »et « répéter les lignes d’en-téte sur
les nouvelles pages »

o Cliquez sur « Insérer »

|_|Ne pas scinder le tableau a travers les pages

Fichier Edition Affichage Insertion Format Siyles Tableau Formulsie Outis Fenétre Aide & »
] O, - | D) @ abe - = = = y ey
B-5-RB D&l - &0 ASfE- QB HB-Q- 2D hRHh DG -
Corps de texte <] A2 | Liberation Seri <]zt GIs-5 xx AJ-ER-=E====.2.&5 == =-2] =
. 3 £ £ Al =
Insérer un tableau x
Général =
Nom:  Nomdutablea A
.......................... | colonnes: 4 : Lignes : 4 o3| -
Options 7
aJ)
[“]En-téte L
[Z]Répéter les lignes d'en-téte sur les nouvelles pages M
Lignes d'en-téte: 1 < oy
%
= Styles E
v |
Style de tableau par défaut Janv. Févr. Mars Somm
Universitaire Nord 6 s 21 I
Zone bleue
Milieu 1 12 13 36
Zone verte
Zane rouge Sud 16 17 18 51
Zone jaune Somm 33 36 39 108
Elégant v
Aide | Annuler
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Utiliser les styles de tableaux proposés dans LibreOffice
Il est possible de choisir un style de tableau (pour le rendre plus lisible par exemple) :
e Dans la boite de dialogue, sélectionnez le style de votre choix

o Cliquez sur « Insérer »

Fichier ~Edition  Affichage Insertion Format Styles Tableau Formulaire Outils Fenétre Aide @ x
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Insérer un tableau X
Général
Nom Nomdutableat]

Colonnes: 4 = Lignes : 4 =

| Options.
[~]En-téte
[ Répéter les lignes d'en-téte sur les nouvelles pages
Lignes d'en-téte: 1 o
[INe pas scinder le tableau & travers les pages
i Styles

Aucun ~

P 0@ & % [

Style de tableau par défaut
Universitaire

Zone verte

Zone rouge

Zone jaune

Elegant v

Aide Insérer § Annuler

@ Remarques

— Privilégiez les tableaux simples autant que faire se peut

— Les tableaux complexes nécessiteront une alternative textuelle

— Nutilisez pas les tableaux pour la mise en forme du texte
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Eléments multimédias

Vous étes susceptibles d’enrichir vos supports de vidéos et d’audios. Si vous étes a
I'origine de ces médias (vidéo Panopto par exemple), vous devez impérativement
proposer :

e Une transcription textuelle

e Des sous-titres synchronisés

Transcription textuelle
La transcription textuelle (ou alternative textuelle) est un contenu textuel. Il peut
prendre la forme d’un fichier Word par exemple. Ce contenu donne accés a
I'utilisateur, de maniere indépendante de la consultation de I'objet multimédia, a :
o La totalité de ce qui y est exprimé oralement ;
e Toutes les informations descriptives nécessaires a une compréhension

équivalente de l'action.

Ces informations textuelles doivent étre présentées dans I'ordre chronologique de

leur apparition dans la vidéo ou I'audio.

@ Remarque

La transcription textuelle doit respecter les régles d’accessibilité

(structuration, mise en forme, etc.).

Sous-titres synchronisés
Un sous-titre est le texte des informations audio présentes dans une vidéo et affiché
de maniére synchrone avec le flux de I'objet multimédia (paroles d’'un personnage,

bruit important pour comprendre I'action, etc.).

@ Remarques

— La transcription textuelle d’'une vidéo peut étre le document que vous avez rédigé
en vue de la création de votre vidéo.

— |l est possible de générer des sous-titres automatiques dans Panopto.
Il est important d’anticiper cette démarche et, éventuellement, de se faire

accompagner en cas de doute.
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Exporter son fichier au format PDF

Il est parfois nécessaire d’exporter son fichier Word au format PDF-.
Pour que votre fichier PDF réponde aux normes d’accessibilité :

e Cliquez sur I'onglet « Fichier »

e Puis sur « Exporter vers »

e Et « Exporter au format PDF »

| Test guide.odt - LibreOffice Writer - (] X
fditon Affichage Insertion Format Styles Tableau Formulaire Outils Fenétre Aide @) x
9 Nouveau » =] = L) (@ abg € T = 5] = {)
; Lo nen B 200 A% E-EnEER-Q-2D0RE DB\ O &
Quurir.. i+ ot R )
Ouvrir distant. P Liberation Serif “lizpt [M] G T S -5 (%X X, A ._u_ =S === |=.=.2 == =-2 =
(D) Demiers documents utilisés v | _ . .
[& Fermer
Assistants
9 Modales
Recharger

w2 [i] o

Versions...

[ Enregistrer Ctrl+S

[ Enregistrer sous..  Crl+Maj+S
Enregistrer distant...

Enregistrer une copie..

P DEH

Tout enregistrer

2 _Exporter..

I|’_‘; Exporter vers I3 Exporter au format POF... |
Envayer * TXporier directement au format POT I
Apercu dans le navigateur Web E‘ Exporter au format EPUB.

[ Aperqu Ctrl+Maj+0 Exporter directement au format EPUB
W= Imprimer. Ctri+P

Paramétrages de l'imprimante...
B Propriétés.
Signatures numériques »

@  Quitter LibreOffice Ctil+Q

e Une boite de dialogue « Options PDF » s’ouvre :
o Dans lI'onglet « Général », cochez la case « Accessibilité Universelle
(PDF/UA) »
o La case « PDF marqué » sera automatiquement cochée

e Cliquez ensuite sur « Exporter »

Fichier Edition Affichage Insertion Format Styles Tableau Formulaire Outils Fenétre Aide @ =
1 = A L) @ abe T =
BNE-E-B-0&k b &9~ A H-Ldoh BH
Corps de texte v '.‘ﬁc-‘ /2;_‘ Liberation Serif ~ |12 pt G I §5-§ X X .rA’ . -u - = _ 51‘
- ry pe < < ~ =
Options PDF X
ue initiale Interface utilisateur Liens Sécurité Signatures numériques %:.1
Plage Général
®) Tout, [CIPDF hybride (fichier ODF incorparé)
) Pages : [ Archive PDF/A, (150 19005) o)
) Sélection Version PDF/A g
[ Afficher le PDF aprés export ] Accessibilité Universelle (PDF/UA) F'W
oy
Images ToTCern Tormune TOr &
®) Compression sans perte
- ’ f Format d'envoi: [FDF E}'
Compression JPEG Qualité : d
[JAutoriser les doublons de noms de champ
[] Réduit la résalution des images &: 300 DPI |
Structure
Filigrane [ Exporter le plan et autres &éments de structure I

[ signer avec un filigrane [ Exporter les substituants
[[] Commentaires en tant qu‘annotations PDF
] Exporter les pages vides insérées automatiquement
[CJutiliser les XObjets de référence

Aide Annuler
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@ Remarque

Pour vous assurer que les parametres ont bien été pris en compte,

voici quelques astuces :

— Si votre fichier comporte une table des matiéres, elle doit étre dynamique : en
cliquant sur un élément, vous accédez a cet élément.

— Le volet de navigation, a gauche ou a droite de votre écran, doit proposer les

signets qui permettent de naviguer dans le document.

Accueil  Outils RGAA 4
B G Q ® @ s k@O @ AT B 2a D WQ
@ x

Cignets
=
¢ | " I Table des matiéres

Joccessibiltd numérique 1. Régles de mise en ceuvre des obligations en matiére d'accessibilité

o i s numérique

> [ 12 Rappel du cham 1.1. Notion d'accessibilité numérique

tior 1.2. Rappel du champ d'application.

1.2.1. Contenus concernés.........

1.2.2. CONtENUS EXEMPLES.....c.cuvemcerevcenereennens

1.3. Norme de référence et niveau de conformité...

1.4. Dérogation pour charge disproportionnée........

1.5, Evaluation de la conformité & la norme de référence

1.5.1. Cadre general........ciiiniii

1.5.2. EChantillon.......cccoiiiiiii i
1.5.3. Environnement de test (OU « base de MEfErENCE »)........cowwrrrreeremeessnensesssseseessenes

1.5.4. TEST ABS PAGES.....o.vveeeeeeeeessceesescessseesssscesssssesssss s sss s sst s ssss st sssesessesesties 1

1.5.5. Taux de conformité a la norm

1.6, Déclaration d'accessihilité.........
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Mémo

L’accessibilité de vos supports pédagogiques en 10 questions.

1. Typographie
La police de caractéres est-elle une police « baton »

(Arial ou Verdana) ?

2. Taille

La taille des caractéres est-elle de 12 minimum ?

T_:‘ “ 3. Interligne

L’interligne est-elle de 1,5 ?

4. Structuration
== La structuration est-elle cohérente (texte appuyé a gauche, niveaux

de titres, table des matiéres cliquable) ?

W 5. Couleurs
Ly :‘-.‘\
: Ai-je veillé a ce que les informations ne soient pas véhiculées

uniquement par la couleur ?

' Il ?9--‘_ 6. Contraste
I

(Ala Le contraste est-il suffisant ?

7. Images informatives

Les images porteuses d’informations ont-elles une alternative

textuelle ?

R ‘ 8. Images décoratives

Les images décoratives sont-elles identifiées comme telles ?

9. Eléments multimédias

Les vidéos et audios ont-ils une transcription textuelle et des

sous-titres ?

———= 10.Tableaux

=
_ il Les tableaux ont-ils des en-tétes ?
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Pour vous perfectionner,
I'université d’Angers propose des

formations aux outils bureautiques.

Consultez le plan de formation

onglet « Transition numeérique »
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