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L'accessibilité des
ressources numeériques

DIAPORAMA

Dans la formation ou I’enseignement, le support de présentation est un type
de document incontournable. Que ce soit pour des présentations en face a
face, en visioconférence ou en tant que document a consulter, le diaporama
est un format tres efficace, a condition de respecter un certain nombre de

regles.

L'objet de ce cours est de sensibiliser les participants aux enjeux de
I'accessibilité ainsi que de présenter un certain nombre de regles et
recommandations a suivre, a travers neuf grands points. L'objectif de ce
cours n'est pas de lister l'intégralité des principes favorisant |'accessibilité,
mais bien de proposer une véritable entrée en matiere, afin de vous
permettre d'appréhender les points essentiels de cette thématique et ainsi
commencer a rendre vos contenus accessibles au plus grand nombre. Pour

augmenter le niveau d’accessibilité de vos contenus, vous pouvez consulter

1/69



Callisto <>

les documents d’aide a la création de documents bureautiques accessibles,

réalisés par la Direction Interministérielle du Numérique.

Si ces ajustements sont nécessaires pour rendre accessible du contenu a
certaines personnes en situation de handicap, il est a noter que toutes ces
régles apporteront un véritable confort de lecture supplémentaire a

’ensemble des utilisateurs.

Dans ce cours nous illustrerons nos recommandations avec des exemples
réalisés sur Word version Microsoft Office Professionnel plus 2019 ou sur

LibreOffice Impress 7.6.4.

Objectifs pédagogiques
A ['issue de ce cours vous serez en mesure de :

e Appréhender les points de vigilance dans la construction d'un
diaporama.

e Vérifier I'accessibilité d'un diaporama.

e Comprendre les enjeux d'un texte de remplacement.

e Modifier I'ordre de lecture d'une diapositive ou d'un modele de
diapositive (masque / maitresse).

e Vérifier le sens et le contraste des couleurs.

e Numéroter vos diapositives.

e Utiliser la partie commentaires pour enrichir votre présentation
asynchrone.

e Exporter votre diaporama dans une version plus accessible.
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Cadre et contexte

Dans cette partie nous verrons les types de déficiences auxquels il
est important d'étre vigilant pour les ressources textuelles, ainsi
que le cadre Iégal encadrant |'accessibilité des ressources

numériques.

5 min de lecture

Publics concernés

En termes d'accessibilité, pour toute forme de texte il est nécessaire
d’aménager les documents ou les pages web afin de les rendre consultables
par les personnes ayant une déficience visuelle, cognitive ou encore d'autres

difficultés.

En 2022 en France, on recensait 1,7 million de personnes atteintes d’un
trouble de la vision, pour une population totale de 67 842 591 personnes. La
méme année, dans le monde, on recensait 253 millions de personnes ayant
une déficience visuelle, pour une population mondiale d'environ 8 milliards

de personnes. Ces troubles de la vision peuvent prendre différentes formes.

Déficience visuelle

La déficience visuelle moyenne (acuité

visuelle corrigée comprise entre 3/10 -
et 1/10, avec un champ visuel d’au

moins 20%) a totale (cécité absolue, - -

absence de perception lumineuse).
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Daltonisme

Le daltonisme, anomalie génétique
héréditaire, incurable mais non évolutive,
qui altere la perception des trois couleurs
primaires (vert, bleu et rouge), entrainant
une incapacité a percevoir certaines
couleurs, voire une vision uniguement en

noir et blanc.

Rétinite pigmentaire

La rétinite pigmentaire, maladie
génétique dégénérative de I'eil,
caractérisée par le rétrécissement
progressif du champ visuel (vision en
“tunnel”) évoluant généralement vers la
cécité. Elle se déclenche fréguemment
entre 10 et 30 ans et touche 1 personne

sur 4000.
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La dégénérescence maculaire liée
a lI’age (DMLA), concerne les
personnes de plus de 50 ans et
est la premiére cause de
handicap visuel voire de cécité
légale (acuité visuelle inférieure
a 1/20 aprés correction). Elle

touche 8% de la population
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francaise et ce pourcentage augmente avec I’dge (1% entre 50 et 55 ans et
25 a 30% pour les plus de 75 ans). Elle provoque une perte progressive de la
vision centrale et épargne la vision périphérique ou latérale. Aux stades
avancés, des taches sombres apparaissent dans le champ de vision central et

la perception des lignes droites et images est ondulée / déformée.

Glaucome

Le glaucome est une maladie oculaire
grave provoquant une altération du
champ visuel et des dommages au nerf
optique. Cette maladie est la deuxieme

cause de cécité et touche 1 a 3% des

personnes agées de plus de 40 ans.

Dyslexie

Les troubles DYS sont caractérisés par des difficultés a comprendre ou a
produire la parole et le langage, ou a utiliser le langage en contexte pour
communiquer. L'une de ses formes est la dyslexie, qui regroupe les troubles

de la capacité de lecture.

Lors de la lecture, la perception d'un texte par une personne dyslexique peut
prendre plusieurs formes. Un grand nombre de témoignages de personnes
dyslexiques concordent a indiquer que leurs perceptions sont perturbées, ce
qui peut se traduire par des lettres ou des mots désalignés, se mélangeant,
voire s'inversant. Par exemple lors de la lecture, un dyslexique peut avoir
I'impression de découvrir un mot pour la premiéere fois, a chaque fois qu'il le
rencontre. Il doit alors le décortiquer lettre par lettre, ce qui demande un
grand effort cognitif et pousse souvent a inventer / deviner la fin du mot,

voire le mot en entier.
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Voici quelques exemples illustrant les perturbations pouvant étre
rencontrées par une personne atteinte de dyslexie lors de la lecture d'un
texte. Il ne s'agit aucunement d'une liste exhaustive, ni d'une représentation

exacte de ce que voient tous les dyslexiques.

Exemple 1

Jaiaimélesgens,lesinconnusquipassent,aimél’amour.J’aiaiméla-
nature,lanuit,levent,laneige,ettoutcequiestsensationm’apénétréejusqu
“al’ame.J’aiaiméleschoseslesplussimplesetlesplusinnocentes,lesmarc
hessouslapluieetlefroidaigredespetitsmatinsd’hiver;j’aiaiméaussilesc
hoseslesplusétranges,l’ombredessanctuaires,lamagiedesclairsdelunce
tdescrépusculesprécoces.)’aiaiméDieuetDiable,etachaqueinstantou;’a
iaiméj’aiétéamouretrienqu’amour.C’estcequiperdlespetitsenfants.Un
beaujourunmurleurrenvoieleuramourdisloquéetilssebrisentcontrelui.J
"airencontrélemur.J’ airamassémesdébris. Etaprésentjerecommence...

Exemple 2

Jai al{!é les gems, s 1COuuns pl qass.emv 4in€ l’anOnr. J,ni Axé la mAle,
1A malt, le veut, la meige, et tOnt c€ prl €15 senSaticu m’a qémétréejllspn’é
[ane. I’a1 «Iné s choses 1.8 q].nS Sinqles ot les irpmoceutes, les nal’Ches S0a 12
aliie et 1 froia Alreg des allus ’hiver ;j’ai alné angSi1es cNoses 1es lis
étram ge.s, Qe des sQnctoaires, L nagie des Caiis de Line €: dus CragscaleS
ql‘éCOCeS ‘ai an€ Dien et Diaae et A Chame iustaut on ) ai ’j’ai étc' Ano.l” €
Tiew o’ 2,00, C’€st ce il gers ks €nfatS. Um «€ar Jour no mik Lear Fenvoi€ lear
An0nr biSIOpné et is Se ar1Sent Codc Li. 1ol FemcOulé le nt. J2i ranissé wes véarls.
E:a Preset e FeComece...

Exemple 3

J’ai aéim les gnes, les nucnnois qui estsanp, émia 1’aourm. J’ai émia la nruaet, la
itun, le vnet, la nieeg, et tuot ce qui est sasontien m’a trénépée sujuq’a I’'ame, J'ai
¢mia les esscoh sel upls empssil et Ise slpu connetiens, les sarhmce uoss la uplie et
le frido riraeg sde etitps anmits d’virhe ; j’ai amié auiss Is scoehs les slup agstrnée,
I’ermbo des urnsacaites, la imaeg des saircl de enul et des urucpscelés rpecésco.
J'ia maéi Duie et Dilbae, et 4 cquhae asnntti ot j’ai ima¢ j’ai téé oruma ct irne
qu’oamur. C’est ec qgiu epdr les pesitt saenntf. Un ubae ojru nu umr eulr irnoeve
urle umrao dquiloés et ils se ernbsit erntco uli. J”ai rnocérnte le rmu. J’ia rmasasé
mes séridb. Et a mesétp je mrnecocee...
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Comment enseigner a des étudiants dyslexiques ?

o e S Cette vidéo réalisée par Sciences
Po vous plonge dans le quotidien
d'une étudiante atteinte de
dyslexie, a travers les difficultés
rencontrées et les solutions mises

en place.

Obligation légale

Y a-t-il une obligation légale pour les enseignants de rendre leurs contenus

pédagogiques numériques accessibles ?

La loi du 11 février 2005 pour I'égalité des droits et des chances, la

participation et la citoyenneté des personnes handicapées en France ne

contient pas d'article spécifique qui oblige les enseignants a rendre leurs
contenus de cours numériques accessibles aux étudiants en situation de

handicap.

Cependant, I'article 9 de cette loi stipule que les établissements recevant du
public, y compris les établissements d'enseignement, doivent étre
accessibles a toutes les personnes handicapées. Cette disposition englobe
également les contenus numériques diffusés par les établissements
d'enseignement. Les enseignants peuvent donc étre encouragés a rendre
leurs contenus de cours numériques accessibles pour contribuer a la mise en

ccuvre de cette disposition.

Il est donc important que les établissements d'enseignement et les
enseignants prennent en compte ces dispositions légales pour garantir
I'accessibilité des contenus de cours numériques aux étudiants en situation

de handicap.

Pour en savoir plus sur la réglementation, vous pouvez suivre le cours

Introduction a |'accessibilité des ressources numérigues.

10/69


https://www.youtube.com/watch?v=AI63IxUOe5c
https://www.legifrance.gouv.fr/loda/id/JORFTEXT000000809647
https://www.legifrance.gouv.fr/loda/id/JORFTEXT000000809647
https://callisto-formation.fr/course/view.php?id=296

Callisto <>

Le style

Dans cette partie nous verrons listerons les points de vigilance a
respecter pour la mise en forme du texte afin d'en garantir la
lisibilité.

5 minutes de lecture

La premiére chose a laquelle il faut penser quand on congoit un support de
présentation, c'est la lisibilité de I'information. Le choix de la police, la taille
et l'espacement entre les caracteres, l'interligne peuvent avoir une grande

efficacité dans I’'amélioration de I'accessibilité de vos présentations.

Cela commence méme avec la construction de votre discours. Si vous voulez
rendre votre texte accessible, exprimez-vous dans un langage abordable et
structuré, sans pour autant appauvrir, ni omettre. Réussir a rendre des
concepts complexes, accessibles a tous, c'est I'essence méme de la
pédagogie ! Et cela passe avant tout par la limpidité de votre discours, qu'il

soit oral ou écrit. Privilégiez les phrases courtes, simples et efficaces.

Choix de la police

En typographie, il existe des
polices avec ou sans empattement

(dit aussi sérif). Les empattements

AaBbCcDdEe / AaBbCcDdEe

sont les petites extensions qui Lettres avec empattement Lettres sans empattement
terminent les extrémités des

caracteres de ces dernieres. Ces

extrémités peuvent géner la
lecture des personnes atteintes de dyslexie. Les caracteres sans
empattement, dit "batons" ou "linéales" sont plus simples a la lire et sont

donc a privilégier, comme "Calibri", "Arial", "Tahoma", "Verdana", etc.
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Le style a adopter

Exemple

Vaoici un texte qui respecte les recommandations ci-contre,

Voici une liste de
recommandations concernant _ _ o
que ce soit en terme de police (Calibri), taille (18),

les ca ractéristiques d'un texte espacement (2), interligne (1,5) et mise en avant (gras).

accessible :

e Police : sans empattement, pour une taille d'au moins 18 points.

e Espacement des caracteres : minimum 2 points.

e Interligne : 1.5 points minimum.

e Alignement : ne pas justifier le texte.

e Mise en avant : pas d'utilisation du sous-lignage, surlignage, et
parcimonieuse de l'italique. Utilisez le gras pour valoriser des

éléments textuels.

Procédure : PowerPoint

o w =al

sporama  Révsion  AMcnsge  Ade A Forma

N 1 X2

Exemple

Voici un texte qui respecte les recommandations ci-contre,

que ce soil en Llerme de police (Calibri), taille (18),

espacement (2), interligne (1,5) el mise en avant (gras).

oussiner 31 [ Zuoes Wommewers JEN 3B OB T -4 + o

Illustration de la procédure de mise en page sur PowerPoint

1. Dans l'onglet Accueil > Police : sélectionnez une police sans

empattement dans la liste des polices.
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2. Dans I'onglet Accueil > Police : choisissez une taille de 18 points dans
le menu de choix de la taille.

3. Dans l'onglet Accueil > Police : sélectionnez le texte a mettre en avant
et cliquez sur le bouton "Gras" (raccourci clavier : Ctrl + G).

4. Dans l'onglet Accueil > Police : ouvrez le menu avancé (petite fleche en
bas a droite de la fenétre). Dans |la fenétre surgissante, allez dans
I'onglet "Espacement des caracteres"” et remplissez "2" dans la case
"De :".

5. Dans l'onglet Accueil > Paragraphe : ouvrez le menu avancé (petite
fleche en bas a droite de la fenétre). Dans |la partie "Espacement",

sélectionnez "1,5 ligne" dans la liste "Interligne".

Procédure : Impress

B Sans nom 1 — Libre(iffice impress a x
Fichier Edition Affichage Insertion Formai Disso Digporsme  Quble Ferétre  Aidg x
B-E-H- DX e mn-a Ao BHEDQ-8E B2-BDOHEC-F&3E-8 =R
k& BN O =¥ L-O-D-o-B-O-% -~ EE -0+ L A £
Diapas
1 — ‘
Espacem
| Woici un texte qui respecte les recommandations ci-contre, gue ce soit en terme de I Z 00cm
police {Calibri), taille (18), espacement (2}, interligne (1,5) et mise en avant (gras), ]

o

Diape1de Edtan texte: Paragraphe 1, Ligne 2 Colonna 86 Standard D 140/360 = 252093 ] Frangais [France] L] k| B8N

Illustration de la procédure de mise en page sur Impress

1. Dans le volet déroulant Propriétés > Caracteres : sélectionnez une
police sans empattement dans la liste des polices.
2. Dans le volet déroulant Propriétés > Caracteres : choisissez une taille

de 18 points dans le menu de choix de la taille.
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3. Dans le volet déroulant Propriétés > Caracteres : sélectionnez le texte
a mettre en avant et cliquez sur le bouton "Gras" (raccourci clavier :
Ctrl + B).

4. Dans le volet déroulant Propriétés > Caracteres : ouvrez le menu
déroulant du bouton "Définir I'espacement des caractéres" (petite
fleche en bas a droite). Dans le menu déroulant, remplissez "2,0 pt"
dans la case "Valeur personnalisée".

5. Dans le volet déroulant Propriétés > Paragraphe: ouvrez le menu
déroulant du bouton "Définir I'interligne" (petite fleche en bas a
droite). Dans le menu déroulant, sélectionnez "1,5 lignes" dans la liste

"Valeur personnalisée".

Pour aller plus loin

Pour plus de détails sur les questions relative au discours et au texte, vous

pouvez consulter le cours sur I'accessibilité numérique des ressources

textuelles.
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Les images

Dans cette partie nous verrons les régles d'usages pour l'utilisation
des images dans un diaporama. Comment les rendre perceptibles

pour tous ? Quel format ? Quelle taille ? Quel usage ?

8 minutes de lecture

Quand on pense diaporama, on pense images, graphiques, tableau, schémas,
etc. Le visuel a une place de choix dans ce format qui repose principalement
sur I’association d’un texte a une illustration. Nous venons de voir comment

rendre le texte accessible, maintenant abordons la question des images.

La difficulté avec les images, c’est qu’il s’agit d’un média qui n'est par défaut
pas accessible aux personnes atteintes de déficience visuelle importante. Il
est donc nécessaire de proposer une alternative a celles-ci. Cela peut étre
sous forme orale lors de présentation en face a face, ou écrite si le

document a vocation a étre consulté par les participants.
Quelles sont les alternatives ?

e En synchrone : une description orale du média, faite par I’'animateur
durant la présentation.

e En asynchrone : une description de I'image ou du média visuel, qui
sera lu par un outil d'aide a la lecture au moment de la consultation.

On parle de texte alternatif dans ce genre de cas.

Le texte alternatif

Le texte alternatif, aussi appelé "alt text", est utilisé pour fournir une
description textuelle de lI'image aux utilisateurs qui ne peuvent pas la voir,

gue ce soit en raison de problemes techniques ou d'un handicap visuel. Son
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objectif est de permettre a tout le monde d'obtenir le méme contenu, le

méme contexte et les mémes informations.

Le texte alternatif n'est pas
visible a I'écran. C'est un

texte "caché" derriére l'image

qui peut étre lu par les

technologies d'assistance

comme les lecteurs d'écran.

ALT TEXT

Un chat roux et

blanc, endormi
sur un lit rose.

Ce texte doit étre précis et concis, tout en respectant les regles de rédaction

classiques ainsi qu'en tenant compte du contexte de I'image. Pour rédiger un

texte alternatif pertinent, demandez-vous quelle est I’'information principale

qui doit étre comprise ? Dans quel contexte I'image est utilisée ?

De nombreux logiciels et outils en ligne disposent de fonctionnalités

permettant d'associer un texte de remplacement a une image. C’est le cas

notamment de PowerPoint et d’Impress.

Procédure : PowerPoint

Texte alternatif

1. Cliquez avec le bouton droit
sur un graphique, une image
ou un autre objet visuel,
puis sélectionnez Modifier

le texte de alt.

2. Dans le volet Texte de alt,
tapez une description pour

I'objet.

[@ e T A

Texte de rempla... ™ %

Comment décririez-vous cet objet et son
contexte & une personne non vayante 7

(1-2 phrases recommandées)

Un chat roux et blanc, endormi sur un lit
rose,

Générer une description automatiquement

Marquer comme décoratif

Avec les services Office

[llustration de la procédure de rédaction de texte alternatif sur PowerPoint
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1. Cliguez avec le bouton droit sur un graphique, une image
objet visuel, puis sélectionnez Modifier le texte de rempl
2. Dans le volet Texte de remplacement, rédigez une descrip

ressource.

Procédure : Impress

! Propriétés

[# Caractére

&l Paragraphe

31 Zone.

- = Ligne
Texte alternatif >
B
Largeur:
Couleur:
1) Cliguez avec le bouton droit sur 5 2 3 - ‘
un graphique, une image ou un Style dangle:

Style de coiffe

autre objet visuel, puis

sélectionnez Description. -
o

2) Dans le volet Description, rédigez

(5 Ombre

o # Colonnes

= Image

un texte de remplacement dans la

Luminosité:

case prévue a cet effet. Contraste:

Transparence :

¥ Effet
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ou un autre
acement.

tion de la

€oel ol el x

< ®a & 0o

= -
0%

\Arrondi v
- [Plat ~
=

P

[# Position et taille [

Mode de couleur: |Par défaut w

0%
0%
0%

[llustration de la procédure de rédaction de texte alternatif sur Impress

1. Faites un clic droit sur un graphique, une image ou un autre objet

visuel, puis sélectionnez Description.
2. Dans le volet Description, rédigez un texte de remplaceme

case prévue a cet effet.

nt dans la

Ce texte a également vocation a remplacer I'image dans le cas d’une erreur

dans le chargement d’une image sur une page web (fichier trop |

ourd,

connexion de mauvaise qualité, etc.). On parle dans ce cas d’accessibilité

également en termes d’accés au numérique, pour les personnes ayant un

acces a internet limité.
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Lecteur d’écran

Il existe plusieurs outils d'assistance permettant de lire ce qu'affiche I'écran.
Nous n'allons pas passer en revue la liste des outils existants, ni voir en
détail leur fonctionnement. Toutefois pour vous faire une idée, vous pouvez

voir dans la courte vidéo Comment naviguer sur le web quand on est non-

voyant ? qui présente un cas concret de lecture d'une image d'une page web

et de son texte alternatif.

Images décoratives

Toutes les images n"ont pas besoin d’étre décrites, c’est le cas de ce que I'on
appelle les images décoratives. Si ces dernieres n’apportent aucune
information, que ce soit parce qu’elles sont purement décoratives, ou
gu’elles reprennent des informations déja présentes dans le texte associé, il
est préférable d’éviter une description. Cette derniere ne ferait qu’alourdir
la lecture des personnes utilisant un lecteur d’écran. Dans I'exemple ci-
dessous, I'image bleue n'apporte pas d'informations complémentaires au
texte présent sur la gauche. Il est donc recommander d'indiquer cette image

comme décorative.

La sauvegarde 3-2-1 .. 3 exemplaires

Etablie par Peter Krogh, un célébre photographe, la
regle de sauvegarde 3-2-1 est une méthode efficace
de sauvegarde de données. Elle consiste a créer 3 ' ﬁ 2 supports
copies de vos données, d'en stocker 2 sur des
supports différents, dont 1 une copie a distance.

‘ g I copie a distance

Capture extraite de la formation Stocker ses données de facon sécurisée —

Doranum
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Regrouper les images

Si les lecteurs d’écrans permettent donc d’apporter un éclairage sur les
images ou les formes présentes dans une présentation, il faut garder en téte
gue chacune d’entre elles sera traitée par ce logiciel, qu’elle soit décrite ou
décorative. Il est donc recommandé de les grouper afin de simplifier la

lecture et de donner du sens a I’ensemble.

Si on prend I'exemple de I'image ci-contre, il est préférable de grouper les
deux images pour n'en former qu'une seule, plutdot que de superposer celle
du chat sur celle du texte de remplacement. Dans le deuxiéme cas, ces
derniéres seront traitées a la suite et de facon indépendante, alors que
I'image est censée illustrer le fait que le texte se cache derriere I'image.
Dans ce genre de cas il est important de grouper les images et d'y associer
un seul texte de remplacement qui décrira plus précisément le sens de

I'image :

"Un chat roux et blanc, endormi sur un

ALT TEXT

Un chat roux et

lit rose (alt tex), avec une image de

son texte de remplacement derriére la 4. blanc, endormi
sur un lit rose.

photo".

Procédures : PowerPoint / Impress
1. Sélectionnez les images a regrouper (clic gauche + Maj).
2. Faites un clic droit et choisissez "Grouper" (commande PowerPoint :

Ctrl + G / commande Impress : Ctrl + Maj + G).

Format et taille

Quel format d'image choisir (jpg, png, gif, etc.) ? Il est important de se poser
la question car chaque format d'image a ses spécificités qui auront une
incidence en terme d'accessibilité. De méme, le choix de la résolution et de

la qualité des images vont impacter votre diaporama, notamment son poids.

19/69



Callisto <>

La encore, par rapport a la fracture numérique et |'accés aux ressources en
ligne, il est important d'alléger au maximum vos documents afin d'en

faciliter I'accessibilité.

Pour aller plus loin

Pour approfondir la question de |I’accessibilité des images, vous pouvez

consulter le cours dédié entiérement a ce sujet.
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La composition d’une diapositive

Dans cette partie nous verrons les régles a respecter pour optimiser
I'efficacité et la clarté de votre message, ou comment rendre une

présentation percutante.

2 minutes de lecture

Regles a respecter pour un diaporama efficace

Une diapositive, une idée

Structurez votre discours et ne gardez que |'essentiel pour optimiser votre

message.

Un support, pas un prompteur

On lit ou on écoute, mais on ne fait pas les deux en méme temps. Evitez de
surcharger en texte votre diapositive. En moyenne, n'exédez pas les 7 lignes

de textes par diapositive.

Soyez concis, et clair

Privilégiez les phrases courtes et impactantes. N'exédez pas les 6 mots par

ligne.

Enlevez le superflu

Ne montrez que ce qui est nécessaire. Les éléments comme la date, le nom
de l'intervenant sont des informations pertinentes en début de présentation,

mais n'ont pas besoin d'apparaitre sur chaque diapositive.
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N'abusez pas des effets

Certains éléments peuvent appuyer votre présentation a condition de les

utiliser avec parcimonie.

Les puces : 5 max par diapositive pour éviter les longues listes

Les tableaux : trop de données peut nuire a la clarté de l'information
visée

Les animations : nuisent a la mémorisation et peuvent géner les

lecteurs d'écrans.

Différenciez les éléments importants

Utilisez la mise en page non pas que pour faire beau, mais aussi pour donner

du sens, que ce soit par un changement :

de taille,
de positionnement,
de couleur

de forme.

Soyez cohérent

Pensez votre diaporama comme un ensemble. Utilisez :

Une méme police

Un méme panel de couleurs

Une méme structure pour vos diapositives
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Pensez visuel !

Une mise en page bien structurée facilite la compréhension, notamment pour
les personnes souffrant de dyslexie. Pour créer un support structuré et

attractif combinez les éléments suivants :

e Du texte ciblé et adapté

e Des images appuyant votre propos

e Des graphiques colorés et a contraste élevé

Audition
Perte d'audition
Surdité

Illustration de I’infographie
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L'ordre de lecture

Dans cette partie nous parlerons de la chronologie d'une
diapositive. Comment se lit-elle de facon naturelle et via un lecteur
d'écran ? Nous présenterons également les masques de diapositives
ou encore les diapos maitresses qui servent de modeles de

diapositives présentant différentes configurations.

10 minutes de lecture

Lecture naturelle

Quand nous regardons une slide, nous la lisons naturellement en respectant
un certain ordre de lecture. De gauche a droite et de bas en haut, ce qui
donne en regard en "Z". Rien de bien étonnant, car ce sens découle du sens
de lecture classique appris en France. Cependant comprendre et respecter
cet ordre permet de construire une diapositive comme une phrase, avec un
début, un milieu et une fin. Le titre va vous permettre d'introduire le theme
de la slide. La partie centrale généralement visuelle, sert au développement,
['appuie, l'illustre, tandis que le bas apporte une conclusion ou une
transition.

Image avec contexte

Beaucoup d'informations peuvent émaner d'une image, il est évident qu'un contexte est nécessai
délimiter quelles informations indiquer en texte alternatif.

Examinons maintenant I'image dans le passage du cours d'oti elle e

Une carte comporte normalement :
Un titre ;

Une échelle ;

Une légende ;
o Un auteur et éventuellement les sources des données;

Une date de publication.

Question — e 'Sourre: Introduction au monde des cartes, Callisto - Réseau Urfist.

| O | ek
Source : accessibilité numérique - images
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Lecteur d'écran

Le sens de la lecture donne son sens a Théme Office
une diapositive, il est donc important
de s'assurer que les lecteurs d'écran e
respectent bien |'ordre tel qu'il a été

pensé. Chaque élément présent sur une
diapositive sera lu, que ce soit du texte,
une image, un graphique, etc., il faut - 3
donc savoir lequel sera le début, le Deux contenus . Comparaison Titre seul
milieu ou la fin de votre phrase.

Diapositive de titre  Titre et contenu Titre de section

Pour cela, utilisez les modeéles de
diapositives préconcgus, appelés :

X L. Vide Contenu avec Image avec
également "masque des diapositives" légende légende
ou "diapo maitresse". Que ce soit sur i) Dupliguer les diapositives sélectionnées
PowerPoint ou Impress, vous avez la By Diapositives & partir d'un plan...
possibilité de choisir entre plusieurs 3 Réutiliser les diapositives...

modeles, avec des configurations
différentes, en fonction des besoins.

e PowerPoint : onglet accueil, menu déroulant Nouvelle diapositive
e Impress : onglet Diapo, menu déroulant Mise en page.

Attention toutefois, cela demande de respecter scrupuleusement la structure
des diapositives. Si vous supprimez, ajoutez ou déplacez des éléments, vous
risquez de modifier I'ordre de lecture tel qu'il est prévu.

Procédures : modification d'un masque de diapositive sur
PowerPoint

Edition des masques

Ouvrir le menu d’édition des masques de diapositive :
1. Onglet "Affichage",

2. Sélectionnez "Masque

de diapositive" dans la partie

Cliquez pour ajouter un titre | "Mode masque".

Cliquez pour ajouter un sous-titre

[llustration édition du masque

de diapositive sur PowerPoint

25/69



1.
2.

Callisto <>

Modification sur I'ensemble des modeles

Pudsentation] - PowstPoirt

Modifiez le style du titre

Modifiez le style des sous-titres du masque

i14/12/2023 LIN®

[

E 2 B = ] + %% 3

tes (2 : =
Illustration de modification de I’ensemble des modeéles sur PowerPoint

Sélectionnez la diapositive n°1 (en haut de la liste),
Changez le theme depuis le menu "Modifier le theme", ou

personnalisez le (police, taille, couleur et couleur d'arriére plan) via
I'onglet "Arriere plan".

Modification d'un élément textuel

Q) it e g v v e

B Couteurs~ & Styes nidre-plon-

[ Palices - [ ] Mazquer les graphicues o aniiére-plar
1 effers -

etnene atntte-pian
=

[Modifiez le style du titre 0 , a0

3 - Modifier les styles du texte du rﬁasque

+ Deuxieme niveau
« Troisiéme niveau
+ Quatrisme niveau
= Cinquigme niveau

B 585 B 7 - 1 + m% B

[[lustration de modification d’un élément textuel sur PowerPoint

Sélectionnez la diapositive que vous souhaitez modifier,

Sélectionnez le texte que vous souhaitez modifier,
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3. Cliquez dans l'onglet "Acceuil" et modifier le texte via les menus

"Police" et Paragraphe".

Suppression d'un élément

Présantation] - PawsiPaint

INSEer U EDACE [7] icds de page Trémes
'''' [ Picds de pagy o ) tens -

eibon
Modifier 12 farme ce base Mise £n 03ge du irasque IMOgFIet i theme. Arfitre-plan i Tame Femeture

Modifiez le style du titre

‘ Modifiez le style des sous-titres du masque

= 1411212023 ¢ ccpa N .

Hotes [ EH &

Illustration de la suppression d’un élément sur PowerPoint

1. Sélectionnez la diapositive que vous souhaitez modifier,
2. Sélectionnez I'élément que vous souhaitez supprimer et appuyez sur la

touche "Suppr".

Ajout d'un élément

1. Sélectionnez la diapositive

gue vous souhaitez modifier,

Modifiez le style du titre
e — 2. Dans la partie "Mise en page

* Deuxigme niveau
- Troi

du masque" sélectionnez le type de

média de I’élément dans le menu

"Insérer un espace réservé".

[llustration de I'ajout d’élément sur PowerPoint
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Ajout et suppression de diapositives

= Tlleces  Fermerle
[ e - dapoutivesy  mode Mazque
Wiodfie: e thime Aritseplan 5 Telle Fanetue

=] =1
Insérer I masque Insérer ure

s o crere plar

Modifiez le style du titre

P aite] 14/12/2023 1 6c pa LN <

Illustration d’ajout / suppression de diapositives sur PowerPoint

1. Ajoutez un nouvel ensemble de diapositives,
2. Ajoutez une nouvelle diapositive,
3. Supprimez une diapositive ou renommez-la.

Sauvegarde des modifications

Modifiez le style du fitre

» Modifier les styles du texfe du masque

Illustration de sauvegarde des modifications sur PowerPoint

1. Cliquez sur le bouton "Fermer le mode Masque" dans la partie

"Fermeture".
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Procédures : modification d'un masque de diapositive sur Impress

Menu édition des diapositives maitresses

B e
B

B At RS -E BT E-E00n E0-F B anm
Ble g\ B L0 B B0t B E a1 2 1

Cliguez pour éditer le format du

: texte-titre
* Cliquez pour éditer le format du plan de text
- Second niveau de plan [r— et

* Troisiéme niveau de plan
- Quatriéme niveau de plan
* Cinquiéme niveau de plan
* Sixiéme niveau de plan
= Septieme niveau de plan

® [ o

® £

amcs

<date/heure>

<pied de page> “ruméro>

Dlapo 121 e de e Cliauez . secHonrelexs sandars Dsoe Hsuaae Frangas (France) - mx

[llustration édition des diapositives maitresses sur Impress

1. Cliquez sur le bouton "Diapo maftresse". Vous pouvez également y
accéder via le menu "Affichage".

Modification d'un élément textuel

- 5: i h ':t onElElzr@E-o ”',E Fada.-a=e@-
) — e L OB B0 1 3 O A4 3 .
. - - I:
Cllquez pour ajouter un titre “
Cliquez pour ajouter un texte I

Sandard Dinsisier Howsow Frangas (France) +i=

—— | 12%

Illustration modification d’un élément textuel sur Impress

1. Sélectionnez la zone de texte que vous souhaitez modifier,

2. Modifiez le texte via les menus "Caracteres"”, "Listes" et "Paragraphe”
du volet "Propriétés".
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2 DEE = 9@ W0 & ljoél:e
2 B0 BB -fh O A
§ Pepicte X =
™ " = e & 5
Cliquez pour éditer le format du
i 1 { . —:. & » x el
A texte-titre } Ll @
* Cliquez pour editer le format du plan de texte <y N |
- Second niveau de plan fsenes et E
« Troisiéme niveau de plan | L oo = oo
- Quatriéme niveau de plan | =- = oiem
+ Cinquiéme niveau de plan Zonc &
* Sixiéme niveau de plan Gt ]
+ Septiéme niveau de plan i “““““““ = P
“ Ligne 1
@ Ombre [
<date/heure> <pied de page> <numéro™
Diape 1de | Texie dethre ‘Cliouer . sélectionne(e)ish standard 11407063 15 B é263 = Frangais (France) | = —— | osx

Illustration modification d’un élément textuel sur Impress

Ajoutez une nouvelle diapositive,

Supprimez la diapositive sélectionnée.

Sauvegarde des modifications

o x
iepo  Diaporama Qutils Fepdire  Ade x
A A% OEE-@22 @3 -W0n 80-Fad @
B o R e o M e R [ =R, i
i Propriétés X =
a = = = a I Caractére [E] =
Cliquez pour éditer le format du e S
=] . [u] G 5 58 & A A =
! texte-titre N [aata e
* Cliquez pour éditer le format du plan de texte e el
- Second niveau de plan == S =
* Troisiéme niveau de plan e = o :
- Quatriéme niveau de plan e = yovem =
* Cinquieme niveau de plan Zone E
* Sixiéme niveau de plan Ee O
i = Tronsparc: A
* Septieme niveau de plan I -
[ Ligne [
1+ Ombre. &
1T Position et Laille ]
1+ Colonnes
<date/heure> <pied de page> <numeéro™>
Diapo 1de 1| Texte de tire Cliquez...' sélectionnéie)(s) Swndard 1400063 1525200263 |5 Francais (France) | - ——t | W%

1.

Illustration sauvegarde des modifications Impress

Cliquez sur le bouton "Fermer le mode maftre" pour enregistrer vos
changements et revenir au mode création de votre présentation.
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Modification de l'ordre de lecture

Que ce soit pour un modele de diapositive de base, ou personnalisé par vos
soins, vous avez la possibilité de vérifier ou modifier I'ordre de lecture.

Procédure : PowerPoint

Présentation] - PowaiPoint

Affichage Aide  Acobat & Ditesnous ce que vous ve

7
& iz
i Créerun PF et Créer un POF et le
K SHCtiorner™ | partager lelien partager wia Outlook

Fresie-DaplErs Dlapastves Folic Faiagrzpne Eation Adobe Acrobat A

1 Sélection RH b
Affichertout || Masquertout | [=][=
5 " . Espace réservé du contenu 5
: Cliguez pour ajouter un titre e e
Ezp: réservé dutexte 2 -~
Titre. =
Cliquez pour ajouter du texte Cliquez pour ajouter du texte 9
* Cliquez pour ajouter du texte * Cliquez pour ajouter du texte
Py
Dioposttire2de2 [ 2 Motes B8 Commen keires B 3= =2 = - 1 + 85% B

[llustration du changement de I'ordre de lecture sur PowerPoint

1. Sélectionnez la diapositive dont vous souhaitez vérifier I'ordre de
lecture des éléments,

2. Rendez-vous dans I'onglet "Accueil",

3. Ouvrez le menu déroulant "Organiser" et affichez le "Volet sélection”,

4. Dans le volet sélection sur la droite, vous verrez la liste des éléments
lus sur la diapositive ainsi que leur ordre de lecture (de bas en haut).
Pour déplacer un élément, vous pouvez le faire glisser-déposer a la

place souhaitée.

Vous pouvez vérifier I'ordre de lecture en utilisant la touche "Tab", qui

reproduira la navigation chronologique entre les éléments.
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Procédure : Impress

) Sans nom 1— LibreOffice Impress a E
Fichier Edition  Affchsge Inserion Foimal Dispo Diaporawa Oullls Fendre  Alde EETeY
B-E-B-0& X DR-49- A EHEBE-E 33 BE-EEih E Feapa-oeE -
Hals B\ OO0 = %L IO-B-o-H-O-tr-B-FE -8 -1+ O A 4
Novigateur
s 5 g} -
. . . :EID:FD‘ o
Cliquez pour ajouter un titre
= = = y :
=
Cliquez pour ajouter un | Cliquez pour ajouter un
texte texte
Diapo 1de 1| Cadre de textz "Cliquez..." sélectionné(el(s) Standard 1 1400/372 = 1240x013 |(E] Frang:::r:ca) #| = ———+| 0%

Illustration du changement de I’ordre de lecture sur Impress

1. Quvrir le volet "Navigation" sur la droite,

2. Vérifiez I'ordre de lecture des éléments de la diapositive (de haut en
bas). Pour déplacer un élément, vous pouvez le faire glisser-déposer a
la place souhaitée,

3. Vous pouvez également faire un clic droit sur un élément pour le voir
apparaitre en surbrillance dans le volet navigation et I'y déplacer via le

menu "Disposition".

Vous pouvez vérifier I'ordre de lecture en utilisant la touche "Tab", qui

reproduira la navigation chronologique entre les éléments.
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La couleur

Dans cette partie nous verrons l'importance de la couleur. Quel réle
joue-t-elle dans la présentation et comment choisir des couleurs

efficaces.

5 minutes de lecture

En terme de perception, la couleur est également un aspect qui requiert une
vigilance particuliére en termes d'accessibilité. Que ce soit pour les
personnes ayant des déficiences visuelles importantes, ou encore des
personnes atteintes de daltonisme, vous devez faire attention a ne pas
utiliser la couleur comme seule indication permettant de comprendre une
information. Cela vaut pour un schéma, un graphique, une image, mais aussi
du texte. Quelle que soit la forme du média, pensez a utiliser des formes,
des motifs, des icobnes ou méme des indications textuelles pour faire passer

vos idées.

Vérifier la couleur

Pour vérifier que les informations présentes sur vos diapositives ne sont pas
uniquement tributaires de la couleur, vous pouvez utiliser le filtre nuances
de gris, qui permet de simuler la vue d'une personne ne distinguant pas les

couleurs.
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PowerPoint
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1 Conceptenr PowerPaint suggére des conreptions
praotessionnelles pour votre présentation, €n tonction du
contenu des diapositives.

Le Concepteur est une fonctionnalité uniquement disponible
sur abonnerent. Sivous Bles abonné a Office 355, lu
diapositive suivante vous indique commens Futiliser dans une

nowvelle présentation.

Illustration affichage filtre gris sur PowerPoint

1. Rendez vous dans I'onglet "Affichage",

2. Dans la partie "Couleur/nuances de gris",activez le filtre "Nuances de

gris".

Procédure :

[ Soms nom 1 — LibreOFfice Impezss.

Impress

on Foret Dipo Deporame Dutis Fegétie Adg

LG HEO -8 2 E-EBE0ME

i R RS S - e B, S [ =

diquez pour ajouter un titre

Cliquez pour ajouter un texte

Diapo 122

Zesrie IG5/ 054 00000

I Furme 2 (Toute el ilanip

%

fi © ® & % [

lsens

Frangais (France]

nom 1

| m——t [ 0s%

Illustration affichage filtre gris sur Impress

1. Ouvrez le menu "Affichage",
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2. Ouvrez le menu déroulant "Couleur/niveaux de gris" et activez le

mode "Niveaux de gris".

Vous pouvez dés lors vérifier chaque diapositive et vous assurez que
I'absence de couleur ne porte pas atteinte a la compréhension des

informations affichées.

Le contraste

Au-dela des informations apportées par les couleurs , un manque de
contraste entre elles peut entrainer des difficulté de lecture. Veuillez a
toujours utiliser des couleurs avec un contraste suffisamment élevé pour

bien différencier le fond du texte. Il existe des outils tels que Color Contrast

Checker qui vous permettront de vérifier le niveau de contraste entre deux
couleurs. Pour une accessibilité optimale, il est recommandé d'obtenir un

rapport de contraste de 7:1 au minimum.

Le Concepteur vous aide a transmettre votre message

Le Concepteur PowerPoint suggére
des conceptions professionnelles
pour votre présentation, en fonction

du contenu des diapositives.

Le Concepteur est une fonctionnalité

uniquement disponible sur

abonnement. Si vous étes abonné &

3 4 — . RGANICS
Office 365, la diapositive suivante SARICS,:CO

vous indique comment |'utiliser dans =

une nouvelle présentation.

Evitez également les contraste trop marqué :

e ['utilisation de blanc sur fond noir peut donner une impression de

flou.
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L'utilisation de noir sur fond blanc peut entrainer une fatigue visuelle
accrue.

Privilégiez plutot un blanc cassé comme couleur de fond, qui est idéale
pour les personnes souffrant de déficiences cognitives, comme la
dyslexie.

Préférez un gris trés sombre au noir, pour un contraste prononcé mais

violent pour les yeux.
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La numérotation des diapositives

Dans cette partie nous aborderons la question des numéros de
diapositives et comment cet ajout peut apporter de la clarté dans la

navigation des utilisateurs de lecteur d'écran.

1 minute de lecture

La numérotation des diapositives fournit a tout utilisateur un point de
repere important, et particulierement pour les personnes ayant recours a
des outils de technologies d'assistance. Il est recommandé d'activer le
numéro des diapositives pour permettre aux utilisateurs de lecteur d'écran
d'identifier plus simplement la localisation des informations présentes sur

chaque diapositive.

Procédure : PowerPoint

Révidion

G =l |

Srartért Crophique | gy 1

Mstrations

Bienvenut

5 conseils pour tra

ng PowerPoint

Clquez pour ajouter des notes T T

= notes ¥ Commentaires =k oEH T - 1 + mx

[llustration numérotation des diapositives sur PowerPoint

1. Dans I'onglet "Affichage", activez le "Mode de présentation”

"Normale",
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2. Dans le volet sur la gauche de votre écran, sélectionnez la miniature
de votre premiére diapositive,

Rendez-vous dans I'onglet "Insertion”,

Dans la partie "Texte", cliquez sur "Numéro de diapositive",

Dans la fenétre surgissante cochez la case "Numéro de diapositive",

a v b~ W

Dans cette méme fenétre cochez la case "Ne pas afficher sur la

diapositive de titre", puis faites "Appliquez partout"'.

Procédure: Impress

Diapo Disporama Outils Fendtre Aide %
B 0. A DRE-m 3 B-EO0nE-FeaEe-pa=-
O T e e Wi

{ Navigateur X =
194 b bi%s-8- =
= B Diapo 1 @ﬂ
En-téte et pied de page @ Forme 1 (Texte de titre *C|
[/F Forme 2 (Cacire de texte 'Cliquez ..} E@
Diapos Notes et prosectus & [6] Diapa 2
Inchure dans I diapo U Forme 1 (Texte detitre ‘Cliquez ..} @
B i b @ Forme 2 (Texte de plan
ST &l @) Diapo2 o
OFx= L | 8 Forme 1 (Texte de titre "This wor..)
I =
0 Variable [} Forme 2 (Image)
Format: [10/12/22 e
Langue: [F =)
B edcepag
Texte pied de pag:
| |Sens nom 2 -
[EESES Blueprint Plans 10 21.44/-045 45 000x000 = Frangais (France) P ———t %

[[lustration numérotation des diapositives sur Impress

1. Dans le menu déroulant "Insertion", cliquez sur "En-téte et pied de
page...",
2. Dans la fenétre surgissante, cochez la case "Numéro de diapo",

3. Pour terminer vos modifications, cliquez sur "Appliquer partout".
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Les commentaires

Dans cette partie nous verrons comment utiliser la partie
commentaire d'une diapositive pour compléter sa lecture en dehors

d'une présentation, sans toucher au contenu affiché.

1 minute de lecture

Un diaporama est un support qui généralement est accompagné d'un
discours. |l doit reprendre les points clés, ainsi que la structure de votre
présentation, tout en étant visuel et sans étre une redite. Il faut donc bien
penser le support et le discours comme deux objets complémentaires mais

bien distincts.

Pour vous aider a associez les deux, vous pouvez utiliser la partie
commentaire de chaque diapositive. Dans cette partie, vous pouvez noter les
grandes lignes de votre discours, des informations complémentaires a la
diapositive ou méme encore le texte a dire. Ces commentaires peuvent étre
rendues visibles uniquement par I'animateur au moment de la présentation
(Mode présentateur sur PowerPoint par exemple). Si ce type d'usages a des
vertus en termes d'animation, cela en a aussi en termes d'accessibilité. Il est
recommandé de fournir les supports a vos participants, en amont de la
présentation, en particulier pour ceux rencontrant des difficultés avec la
lecture, comme les dyslexiques ou les personnes atteintes de déficience
visuelle. Que ce soit pour pouvoir prendre connaissance du document en
amont et alléger la charge cognitive lors de la session, ou encore utiliser des
outils d'assistance, nécessaire a la consultation du support, ce genre de
pratique peut faciliter la vie de vos participants. Et ['utilisation de la partie
commentaire vous permet de ne pas surcharger d'informations vos

diapositives, tout en ajoutant des informations complémentaires.
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-
Diapo -
|dée

On I'a déja dit, pour mettre en valeur I'essentiel, il faut bannir les informations inutiles.
Il ne faut pas tenir compte de certains dictats du diaporama préconisant pas plus de 20 diapos.

Procédures
e PowerPoint : cette partie se trouve par défaut sous chaque diapositive
gue ce soit en mode de présentation normal, plan ou encore page de
notes.
e Impress : vous pouvez accéder a la partie "Notes" via le mode

d'affichage "Notes".
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Les formats

Dans cette partie nous verrons les autres formats d'exports
possibles pour vos diaporamas, ainsi que les modifications

recommandées sous ce format plus accessible.

2 minutes de lecture

Pour optimiser I'accessibilité de votre présentation, il est recommandé de
proposer votre support dans un autre format, mieux pris en charge par un
lecteur d’écran. Votre public pourra ainsi I’ouvrir sur un appareil personnel
ou l"utiliser avec un lecteur de braille. Le format optimal en termes
d'accessibilité est le document textuel, donc convertissez votre PowerPoint

en document Word, ou votre Impress en Writer.

Procédure : PowerPoint

ns cama vision Aide

E 2= @@
[] Guadrillage >

Pagede Mode  Masque des du  Masque des Netes  Zoom Ajustera

i =
Plan diapositives notes Lecture | diapositives document pages de notes | || Repéres Iafendtre
WModes e présentation Modes Masque AfTicher ) Zoom Couleur/nuances de gris Fenére Nacos

ouvelle
= Noir et blanc fenétre [ Déplacer lefractinnnement

Le Concepteur vous aide a transmettre votre message

Enwvoyer vers Microsaf: Word 7 b

jon dans Micrasoft Word

) otes & Coté des diapostives

Il est possible d'utiliser la partie « Commentaires » pour donner des informations complementaires a la diapositive, si on souhaite partager le support sans modifications, tout en incluant un maximum
dinformations.

Illustration export au format Word sur Powerpoint

1. Dans l'onglet "Fichier", cliquez sur "Exporter", puis sur "Créer des

documents"”,
41/69



Callisto <>

2. Dans la fenétre surgissante, sélectionnez "Notes sous les diapositives"
pour afficher les commentaires sous chaque diapositive,

3. Choisissez "Coller" pour inclure les images des diapositives dans le
document Word,

4. Pour créer le document, cliquez sur "OK".

Rendre la version Word de la présentation plus accessible

Pour rendre vos documents de présentation plus informatifs pour les

utilisateurs du lecteur d’écran :

o Préférez le format "Paysage" (Mise en page>Orientation>Paysage).

e Ajoutez les titres des diapositives en tant que titres de chaque page
(sélection du texte>Accueil>Styles>Titre). Vous pouvez également
remplacer le titre par celui de la diapositive pour donner de sens
(Diapositive 1>Le concepteur vous aide a transmettre votre message)

e Ajoutez un texte de remplacement a chaque image de diapositive
(double clic sur la diapositive pour activer le mode édition de la
diapositive>clic droit sur I'image ciblée>Modifier le texte de
remplacement>rédaction du texte de remplacement dans le volet
latéral droit). Les textes de remplacement rédigés sous PowerPoint

sont conservés lors de la création du Word.

Procédure : Impress
Impress ne propose pas d'export dans un format éditable comme les
documents odt. Vous pouvez cependant faire un export au format PDF, qui

permet une bonne prise en charge des outils d'assistance a la lecture.

1. Dans l'onglet "Fichier", cliquez sur "Exporter" et choisissez le format
PDF,

2. Dans la partie "Général" de la fenétre surgissante, cochez la case
"Accessibilité universelle",
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3. Dans la partie "Structure", activez I'export des pages de notes et
cochez "Exporter seulement les pages de notes",

4. Pour finaliser la création du PDF, cliquez sur "Exporter".

a X

g Afiichege Insstion  Formal Dispe  Disporata  Oufils Fendire  Aide
- D@ XER-40-0- A% BEE-B R E-EWICM0 )
SNDOO =¥ L-AC@r2-B-O-%-B- BE-T-~i0- 0

Optiens POF

Général Vue initisle Interface utilisateur Liens Sécurité Signatures numériques

Plage Geénéral
© Tout! (0 POF hybride ffichicr ODF incorpord) (18 Forme 1 (Texte de titre ‘Cliquez ..}
©) Dispos: O Arehivage (PDEFA, IS0 19005) 1B Forme2 (Texte dz plan)

) S ATb [ Diapo3
O Sslection (1@ Forme 1 (Texte de titre "This wor..")
£ Forme 2 (image)

8 fficker le PDF aprés axpert

i O @R e R

Images
O Compression sans perte

Formatdenvei: |FOF
Compression JPEG Qualite { 1
9 e FEQ (O Autoriser les doublons de noms de champ. =
B Reduit 12 résolution des images a:
Structure

Filigrane Exporier le plon ck autres éléments de structure
[ Signe avee un filigrane 8 Commentaires en ant qu'annotations PDF

8 Exporter les pages de notes
8 Exporter seulement les pages de notes

Sans nom 1 v

Diapo 1 de 3 Textecetire Comment...’ sélectionnéfelis) Elueprint Plans 11407225 1= 25200260 (E Frangas (France) T ———— 108%

Illustration export au format PDF sur Impress
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La vérification

Dans cette partie nous verrons |'étape a réaliser avant la
finalisation de votre diaporama, afin de vous assurer que celui-ci
est bien conforme aux régles d'accessibilité.

1 minute de lecture

Une fois le document terminé, prenez le temps de vérifier son accessibilité.
Pour cela vous pouvez vous aider des fonctions de vérification de
I'accessibilité, fonctions présentes dans de plus en plus d'outils (page web,
word, odt, pdf, etc.) et a I'analyse de plus en plus poussée.

Cette vérification va couvrir I'ensemble du document, c'est-a-dire le
contraste des couleurs, I'ordre de lecture, le texte de remplacement des
images, etc. En bref, tous les points listés dans ce cours. Si vous avez suivi
les recommandations vues en amont, la vérification devrait n'étre qu'une
formalité.

Procédure : PowerPoint

Présantation] - PowerPaint Outis o gessin m - &)
sion

1 Aide  Acrobat Format ) Ditesnous ce que vous vouler feire £ Partager

= E

Afficherles  Comparer
cemmentaires ©

Commentaire; Comparer

Selection RATTES

Affichertout || Masquertout | [&][v

Espace réserve du numéio de diapositi
Espace résenvé du contenu 17
Imzge 4

Titre 7

4 Veifier I'ordre de lecture
Diapositive 1
Dizpasitive 2 v
it

Il est possible d'utiliser la partic « Commentaires » pour donner des informations complémentaires a la diapositive, si on souhaite
7 w partager le support sans modifications, fout en inciuant un maximum dinformations.

1 v

Diapositire 23 [ = hotes W Conmentaires BN 3° B = - ] + 6% [

[llustration de vérification de |I’accessibilité sur PowerPoint

1. Rendez-vous dans I'onglet "Révision",

2. Cliquez sur le bouton "Vérifier I'accessibilité".
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3. Dans le volet latéral droit, retrouvez tous les points d'alertes ou les
erreurs répertoriées. En cliguant sur la fleche a droite de chaque
point, vous pouvez consulter les actions recommandées par
PowerPoint.

4. Selon I'action corrective choisie, un volet ou menu adapté apparait,

permettant d'apporter les corrections nécessaires.

Impress ne propose pas de fonctions de vérification de I'accessibilité.
Cependant les lecteurs de PDF, tels que Adobe Acrobat Pro disposent de ce
genre de fonctions. Vous pouvez donc procéder a un export de votre
présentation Impress au format PDF (voir la partie "Les formats" de ce
cours), puis a sa vérification afin de vous assurer de I'accessibilité de vos

documents.
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Annexe 1 : procédure de mise

wte - PowerPoint
Fichier Aeeusil Insertion Criation Tha 1 i, 2 aporama
o X,

j | T [ Disposition -
B

B - '] Rétablir
Caoller Nouvelle | _ 2
digposilive - & sechion *

Presie papisrs Diapaostwe:

3 Pelice
1

Exemple

Diapositive " de1 [2

Retour vers le détail de la procédure
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en page sur PowerPoint

(=14 4]

Bszin
Affichage Aide Acrobat Farmat Q Dites-mous o2 que vous voulez faire
ENOOoD | Ty A2 Remplissage+ 2 Rechercher

5 C P PR IF-]

A1 Lo dkrn- 1 -7 [ cortour= 23c Remplacer - b . &

N ) e Organiser  Styles Créer un PDF 2t Créerun FDF ctle

& LI - 4 rapides + @ Effels ~ i SEICHoNREr™ | utuge b lim partager via Dutlook
De:cin

= Editian Adobe Acrobat

(:/ 0 .................... _:I‘,

. Voici un texte qui respecte les recommandations ci-contre,

& que ce soil en lerme de police (Calibri), Laille (18), D

' espacement (2], interligne (1,5) et mise en avant (gras).

; B
= Notes WHCommenteies B 5§ B T -

Connetion

jm)

5 Panager

+ B% [
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Annexe 2 : procédure de mise en page sur Impress

E Sans nom 1 — LibreOffice Impress

= a x
Fichier Edition Affichage Insertion Format  Diapo Diaporama Outile  Ferétre  Aide
BR-EB-R- D@ XkHR-2 2-0. 4% ABS-®8 33 2-BOMECQ-Fala - B &-
D‘f\»\ - EVL_I(_) ‘v{{:vlv{}v{,’)v@vﬁ%v@v{?-'v E‘;E“h.——l"'ﬁ_ﬂ'l— -’{‘;P
Diapas x | =
1 e =
. A
Exemple =
@
<
Fetrait:
=& ¥
Woici un texte qui respecte les recommandations ci-contre, gue ce soit en terme de = = 00em
police (Calibri), taille (18), espacement (2], interligne (1,5) et mise en avant (gras), I = 0Mem :!
= go0em =

Diapo 1de 1 Edtan texte: Paragrzphe 1, Ligne 2 Colorne 80

Retour vers le détail de la procédure

Standard t3140/369 = 2520x913 El Frangais [France) | =1 4 0%
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Annexe 3 : procédure de rédaction d’un texte alternatif sur Powerpoint

4]
Texte de rempla... ¥ %
Comment décririez-vous cet objet et son
contexte 3 une personne non voyante 7
(1-2 phrases recommandées)
Un chat roux et blanc, endormi sur un lit
rose.
Texte alternatif
1. Cliquez avec le bouton droit |Générerunedﬁcriptionautomatiquement
sur un graphique, une image [ Marquer comme décoratif
ou un autre objet visuel, ]
puis sélectionnez Modifier
le texte de alt.
2. Dans le volet Texte de alt,
tapez une description pour
l'objet.
Y
-
Avec les services Office

Retour vers le détail de la procédure
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Annexe 4 : procédure de rédaction d’un texte alternatif sur Impress

Texte alternatif

1) Cliguez avec le bouton droit sur
un graphique, une image ou un
autre objet visuel, puis
sélectionnez Description.

2) Dans le volet Description, rédigez
un texte de remplacement dans la
case prévue a cet effet.

Retour vers le détail de la procédure

i Propriétés

* Caractére

| Paragraphe
* Zone

£ Ligne
Ligne:
Largeur:
Couleur:

Transparence: 0%

173 B T 4

Style d'angle: |Armndi

o O ® EFQ?iﬂ”m

Style de coiffe: |Plat

<
m

# Ombre
[ Position et taille
# Colonnes

£l Image

[

Mode de couleur: |Par défaut

Luminosité: 0%
Contraste : 0%
Transparence : 0%

[+ Effet

<) [ [ | <
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Annexe 5 : infographie « Pensez visuel »

Elocution Audition
Arrerts Parte daudition
Deéfaut de Surdité

prononclation
Mutizme

Retour vers le détail de la procédure
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Annexe 6 : procédure d’édition des masques de diapositive sur PowerPoint

H %3 _E - ~ariadz’ - PonsPoin
Fizher Arzual Iracdian Crésmen Tearaoas Arrmaboma [ 2zzrema Fatso ] :.‘.: ko paon e gae vous woulor dsns
- ™11 = =T | Régie = i --_ =] Lhamgwrane frat - - =
S (RERS=CRNIEINE-] IEEEEN £ 3 - . = = B
3 D =T _ Cusirillage R & “kmaceadz gra T Sanree o
Mawnale koads  Tramocs de Page e Rooe B WSpoe e iDonue do Maoye des - Fonkes  Toam AJiETe S Nuerseie Chospee de  WEaeps
Pair dapeailves  sole:  Lmloee | diaposiivs: Qocemen] pags de soli Rzplesy Ja iy | Moirer blens esdlre - Deplecer ke fiectlennemenm lernies =
vigde: o Dr EpEiEiion mdes Ha s afticher “ Igam AURUESIAN DS dE T Feriim L -~
I 2
|
I
|
Clig P jout titre
I i
' Cliquez pour ajouter un sous-titre i
i
Sepmates g1 [ = Woles W Commeniaies L"I B =+ N = i + W

Retour vers le détail de la procédure
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Annexe 7 : procédure de modification de I’ensemble des modeles sur PowerPoint

Prdgentation] - PowsiPolrt

Fichier Masgue des ciapostwes Accueil resertion Transitions Animatons Févizon Affichage Bade Acrchat \, Dites- nous ce gue vous vouler Faire
| ﬁ = _! A Ttre .‘E.‘! | L Couleurs = -‘,'i}ﬂ:;.lud'ari&m plan - I m
— 5 Renommer = [AlPolices - [_] Masquer les graphigues d'amiére-plan e
Insérer le masque Insérsr une Inserer un espace [ pieds de page| Thémes - Taille des Fermer e
o diapostives dizpoition e - (& effers - iapaditives = mode Masoue
Modifler ba fomme de base Mite ep page du masoue Mo Fier le thime Arigre-plan s Tailie Fermeluie A
Modifi | tyle du tit
Modifiez le style des sous-titres du masque
S T
 14/12/2023 bied d page LN -
Mo [B E 38 H = - 1 + 0% [

Retour vers le détail de la procédure
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Annexe 8 : procédure de modification d’un élément textuel sur PowerPoint

Prézantation! - PowsPaint Dutils e desir Conrnetion 3]

Inzertion Tanaitiona Animations Révision Afichage Bice Acrobat £ Dites-nous ce que vous voules faire & Partage:
3 e . — oM R . >
| i) IE Supp i ,—| [ Titre A] E CN.I'WI! A| Styles o ar-|_n:—ph:1 ) & m
(=1 [A]Polices =[] Masquer les graphicpues d ariiiee-glan
Inséres I= mastue Insérsr une IRSE1er un ESpace (7] pieds de page Thémes Tl des Eerrner Ie
des dapositrves  cipeaticn reseovd = : = [ Effers - diapositives = mode Masque
Modiner 18 Forme Oe base MIge 80 Dage du masgue Madirier e theme Arfidre-plan s Taile Fermetun: [
l (@ Formatde laforme ~ X%
o ,! O Options de forme  Options cetexte
5 O O =
ouvssa - s |
- | {Modifiez le style du titre =
. '®! Apcur remplizsage
0 O 0 Remplissage [Jmi
H i ! Remplissage dégradé
-» Modifier les styles du texte du masque ; _
i i Femplissage avec Images ou teture
* Deuxiéme niveau ! Mt de remphcsage
; . i . ! Fempliesage de T amigre-pian de 1a
=TT T - « Troisiéme niveau ; dllpn-(l‘lvro
| *
thrl»lérme_ plvealf .
= | - CII'IC]IJiEITIE niveau
= = i * Aucup trait
Trart plan
Trail digradé
Fied de page -
+
¥
o B B 5 F-—3 + w% i

Retour vers le détail de la procédure
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Annexe 9 : procédure de la suppression d’un élément sur PowerPoint

Présentation] -

PowerPeint

Fichier

Mazgue des dapostves Acousil |nserton Tansitions Ammations Révision Affichage Aude Acrobat P Dites-nous ce gue vous voulez faine

=

il '_ ) Tire Aa_‘ L Couleurs = £ Stybes d'amizre-plan - _| n
‘w1 Renommer |A Polices = || Masquerles graphiques d ariér=-plan
Inzérar k2 masouz Insérer une Insérerun espace [ piads de page Thames = ) lalle nes Femrner e
des dapostives cispesibon - remenve = Ili [ffets daposkves*  made Masque
MOdITIET 12 TOrME 0 DasE Mise &h DagE du Masque MG AFIEr e theme Afrikne-plan ] raille Feéfmeturé

Modifiez le style du titre

Modifiez le style des sous-titres du masque

141272023 | | N

Retour vers le détail de la procédure

5 Partager

1
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Annexe 10 : procédure d’ajout d’élément sur PowerPoint

Prégentation| - PowerPoint Connecion o = o

T =rban Transiions Animations Révision Affichage Bede Acrobat & Dites-nous o que vous vouler faire H_ Partager
= ’11.. ‘Coul:ulr e Styles amidie-plan - _l
L= = [A] Polices - ) B
Insérer |2 masquelincérar une Thémes ) Tulle ces Femmner le
des dapositives Jois L @ Effets - dapositrees = made Masque
= MIse 20 Dage du masgue Modrier e théme ErTlEre-plan ] Tallle Femmeturz ~
_ + Modifier les styles du texte du masque
e ~* Deuxiéme niveau
+ Troisiéme niveau
_ = Quatrieme niveau
= Cinquiéme niveau
2 1
. Ptz e e dutime ;
14/12 i do page n *
i i fei T
MHotes [2 I E B B F - i + % B

Retour vers le détail de la procédure
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Annexe 11 : procédure d’ajout / suppression d’une diapositive sur PowerPoint

Connexion

Présemation] - PowsiPoint

Révision  Affichoge  Aide  Acrobat & Dites-nous ce que vous voules faire

Accueil Insertian Transitions Animatans

[

r [ Coul = {53 Styles &' amid lan = i
k H sulears | Styles ¢'amidre-plan ! m

_| = |ﬁ| Polices= || Masquer les graphiques darriére-plan

Insérer un sspace L Thémes = Taille des Fermer le

TETEIVE T - |§é| Effets - diapasitives~  mode Masque
Taille Fermeture

Mise e page du masoue

| ES)
= [ Renommer
Insérer & masque |nsérer une
des diapositives  dispostion
Wodilier la Torme de base

Modilier e thime Amitie-plan

ook ptvte b i

ied de page

141202023

Hotes [2

Retour vers le détail de la procédure

Modifiez le style du fitre

-~
.
+
¥
= - 1 + 0% B
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Annexe 12 : procédure de sauvegarde des modifications sur PowerPoint

Prézentation| - PaowerPaoint L2} m o

Fichier Masque des diapostves Accusil Insertion Transitions Animations Revision Affichage Bide Acrobat

I j I__ ITX Supprimer I:l

r_;] DHtes-nous ce que vous vouler faire .(;‘-i— Partager

H Coulzurs = \Fﬁ] Styles d'amigre-plan - I:I a

I’:‘L: Renommer [A] Polices - : 5
Inzérer l= masaue Inzérer une = Mize en page In L o Thémes ) Taille des Fammer |2
des diapositives dispostbon L3 Conserver du masque - 15 Effets - dapositives - fmade Masque
Modifler 12 forme de B Mise en page du masque Madirier l2 théme Arlére-plan (F) Talllg Fermeturs ~

odifier les styles du texte du masque
» Deuxieme niveau
» Troisieme niveau

» Quatriéme niveau

» Cinguieéme niveau

Notes [Z E BE B =T - ] + 0%
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Annexe 13 : procédure d’édition des diapositives maftresses sur Impress

[ Sans nom 1 LibeOfice bng: o 5
Fichier  Eghtion  Affichage  Inseriion Fornal  Clepe  Dapoama  Oulils  Fepdie A
EHL G X B R A oL AN EEBE-E PR E-WD BOD-F e s
& L-B-NOOI—=-¥-L-C-O-«-B-0-%%-B-1EdE-&F -0 O A4 £
 ppras < =
- - - - = Caractére F =
~ Cliquez pour éditer le format du m— |
1 . ¥ - - r X E
: texte-titre gt 1
» Cliquez pour éditer le format du plan de text == et [
- Second niveau de plan e = E
» Troisieme niveau de plan :
- Quatrieme niveau de plan
* Cinquiéme niveau de plan
= Sixieme niveau de plan
* Septiéme niveau de plan
<date/heure™ <pied de page> <nuUmérop>
Diapo 1 de 1| Teae detitrs ‘Cliquez .. sélactonnélels) Standard 11407063 1= 520x263 I Francak (France) t - —_—t %
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Annexe 14 : procédure de modification d’un élément textuel sur Impress

B sars mom 2 — LibieOffice Impress
Fichier

h E'giljun Affichage Inserion Formal Ciepo Diapoama Cutlls Fenétre Aide

B-5-H- 0 & &~ L e AEEB(Rr e R-AOn BEQ-Feada-mea.
AL-B- I \NOO =¥ L-C-B-<-H-(J- :

Cliquez pour ajouter un titre

Cliguez pour ajouter un texte

Diapo 1 de | Sandard D 1.51/1.87 1= 000x 000 .-,.I.I Francals (France)
Retour vers le détail de la procédure
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Annexe 15 : procédure de sauvegarde des modifications Impress

h Sans nom 1 — LibreOffice Impress
E

Fichier Edition  Affichage Insertion Fomnel Ciepoe Diaporama Cutils  Fenflre  Aide . *
B-i5-H- D& X DR A A% EEE-8 P E-E0n B0-F o8 @ 1
B L-B-\NOOI—=-¥-L-C-O--H-0O-Y¢-B-E8E-4-01- 0 - A £
Propriétés ® =
] - ” . o El Caractére = =
Cllquez pour ed:‘lter Ie form at du Liberation Sans Mpt |~ }}//‘
= ] o GIS-5$ o RR|
Avw. i |
texte-titre D il
* Cliquez pour éditer le format du plan de texte -y ol
— Second niveau de plan Epscene B a
» Troisiéme niveau de plan L awen = bmen :
- Quatrieme niveau de plan = = 0poem :
» Cinquiéme niveau de plan = Zone E
» Sixieme niveau de plan Rengles et 2l
. n . Transpare: A ~|
* Septieme niveau de plan I —
[# Ligne =
[ Ombre &
1l Position et taille K]
Colonnes
<date/heure> <pied de page> <numero>
Diape 1 de 1| Texte de titr="Cliquez ..’ sélectionné(e)(s) Standard 1407082 15 2520x262 [ S S S
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Annexe 16 : procédure de modification de I'ordre de lecture sur PowerPoint

H -0 Présentation! - PowerPoint jal
Fichier ! Création Transitions Animations Diaparama Révision Affichage Aide Acrobat Q Dites-nous ce que vous voulez faire ,!:_’L Partager
e Pisposition ~ | ¢ : L | e I [ | | ? L } £ Rechercher P D
D o e = = L O - ab & &
E 5] Rétablir AL E:> & 3] i T “ac Remplacer ~
Coller Nouvelle — G I 5 § abcAV-A aw . A = g ~rf Y Organiser i Créerun PDF et Créer un PDF et le
- 4 diapositive~ L Section~ s £ . L] - s Sélectionner - partager le lien partager via Outlook
Presse-papiers Diapositives Police Paragraphe Edition Adobe Acrobat ~
U ; Sélection TR
Affichertout | Masquer tout | |« |+
. . . Espace réservé du contenu 5 E
Espace réservé du texte 4 ~
: Cliquez pour ajouter un titre hmei 2
Espace réservé du texte 2 a
Titre 1 -
. . . .
Cliquez pour ajouter du texte Cliquez pour ajouter du texte
* Cliquez pour ajouter du texte * Cliquez pour ajouter du texte
E+
¥
= notes @Mcommentares B 55 B T - 4 + 85% [

Diapositive2de 2 [2

Retour vers le détail de la procédure
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Annexe 17 : procédure de modification de |I'ordre de lecture sur Impress

ﬁ Sans nom 1 — LibreOffice Impress
Fichier Edition Affichage Insertion Format Diapo Diaporama Outils Fenétre Aide

B-B-B- D& XBR- A& 9- AN EBEHE-E 23 B-EHCM
R L-B-NOOQOI—+&-LC-O-e-BH-O-%-B-[E8E-0- -0~ 5

=] Diapo 1

= = = |
T Forme 1 (Texte de titre 'Cliquez ...")
iquez pour ajouter un titre 78 o o
[P Forme 3 (Cadre de texte 'Cliquez ...")
s Forme 4 (Cadre de texte 'Cliquez ...")

E 0 | I'§ Forme 5 (Cadre de texte 'Cliquez....")

Cliquez pour ajouter un | Cliquez pour ajouter un I
texte texte

E m]

Diapo 1de 1| Cadre de texte 'Cliquez ...' sélectionné(e)(s) Standard 114007272 1= 1249%9.12 H Fr;ingais (France) 4| —-—f—+ 108%

| (=]

iian; nom 1

Retour vers le détail de la procédure
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Annexe 18 : procédure d’affichage du filtre gris sur PowerPoint

=] Présentation] - PowerPaint =" -

Fichier Accueil Insertion Création Transitions Animations Diaporama Révision Affichage Aide Acrobat Q Dites-nous ce que vous voulez faire ‘_.‘;i‘ Partager

= R& tout (o |
Zorganiser tou £

Changerde Macros
7 Déplacer le fractionnement  fengtre~

[ Regle

== = :
EE| & soee L _
Mommale Mode Trieusede Pagede Mode Masque des Masquedu  Masque des Na Jajuster 3

W oI et Dlanc

la fenétre

Plan diapositives notes Lecture | diapositives document pages de notes | [ Repéres

Modes de présentation Modes Masque Afficher fa Zoom Couleur/nuances de gris Fenétre Macros

4 Bienvenue

Le Concepteur vous aide a transmettre votre message ‘

4 Création, morphose, annotation, collaborati... . . .
Le Concepteur PowerPoint suggére des conceptions

2
- . . . . i Pa .
s professionnelles pour votre présentation, en fonction du Pariager 2 Conmnettres
contenu des diapositives. S g - JE M“@wm ‘%l
T | diagiositives = de farniére-pian | conception
2 : . s ¢ “aranig v Prssannatier (S R
Le Concepteur est une fonctionnalité uniquement disponible Vs de ot \
sur abonnement. Si vous &tes abonné a Office 365, la -
3 diapositive suivante vous indique comment l'utiliser dans une
nouvelle présentation.
4
JRGANICS, CO.
5
- %
£
6 -
Diapositive 2 de 9 = Notes M Commentaires = 55 BE 57 - 1 + 113% (4
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Annexe 19 : procédure d’affichage du filtre gris sur Impress

Sans nom 1 — LibreQffice Impress

®

FE-EEEE-EAOhEC-FADAO-BRIE-
Ok -B- BT Q7 AP0

oo Tneuse de diapos

Navigateur x

=] Diapo maitresse

B nNotes maitresses ] b Dl Ia - -

Prospects o
Interface utilisateur... ‘L]ﬁ Forme 1 {Texte de titre 'Cliquez....')
'8 Forme 2 (Cadre de texte 'Cliquez .."}
2 [ Diapo2
Dla Forme 1 (Texte de titre 'Cliquez....')
Volet Diapa IS Forme 2 (Texte de plan)
Affiche la barre d'onglets

[ [

Barres d'outils 3

v Bamed'état

Régles Ctrl=Maj+R

e
m<®

Grille et lignes guide 3

]

Guides de capture 2

Commentaires

———iquez pour ajouter un titre

Mise e ]

Transiti
Animation
Styles F11
Galerie

i cewsers | CliqUez pour ajouter un texte

Barre de couleurs

¢ Oa®FHdE |

Déplacer

Zoom 3

Sans nom 1 ~

Diapo 1de 2 Beehive TI654/-054 1= 0,00% 0,00 = Frangais (France) G -+ 108%
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Annexe 20 : procédure de numérotation des diapositives sur PowerPoint

H o

Disporama  Révision  Affichage  *™e  Acrobat Q) Dites-nous ce que vous voulez faire 9 partager

m 1 ==

Equ Symbole | Vidéo Audio Enregistrement

= B

Zoom o Action Commentaire Zor En-tétef WordAr

Nouvelle  Tableau |m e Album | Formes cones Modeles SmartArt Graphique | sy e oy
diapositive = = photo * 3 ! e leteyte  Pied o ® del'écran
Diapositives  Tableaux lllustrations Compléments Liens Commentaires Texte Symboles Média A

[~]
Mise en formede I'.. ¥ X
| 4 Remphissage
® Remplissage uni
*) Remplissage dégradé
4 Création, morphose, annotation, c... Ea thtectpicd ue paoe ~) Remplissage avec jmage ou texture
2 iapositive | Notes et documents _ Motif de remplissage
Inclure dans la diapositive Apercu UMK kst s dates ki
. [0 Date et heure COE
Mise & jour automatique .
I V I l l I i R ¥ Transparence b | 0% ]
3 Langue: Type de calendrier : =y
|Frangais {Framce) ~ | |Grégorien v
Fixe
5 conseils pour tray o
(] Numéro de diapositive
[
4 |
ID Ne pas afficher sur la diapositive de titre
5 -
g PowerPoint
6
z
¥
= Cliguez pour ajouter des notes it i
Diapositive = Notes B Commentaires (& S5 B o= - =8 —+ 103% [

Retour vers le détail de la procédure
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Annexe 21 : procédure de numérotation des diapositives sur Impress

[ ﬁ Sans nom 2 — LibreOffice Impress

== (] X
| |
Fichier Egiti on  Affichage Diapo Diaporama QOutils Fenétre Aide x
A EEE-EEE - -BERIE-

: Navigateur X =

K4 b bliEm-B- =

= B Diapo1 %9

En-téte et pied de page [T Forme 1 (Texte de titre 'Cliquez ...

('@ Forme 2 (Cadre de texte 'Cliquez....")

Diapos Notes et prospectus =] Diapo 2 =

Inch I8 Forme 1 (Texte de titra 'Cliquez...) @

- I8 Forme 2 (Texte de plan)
: E [ Diapo3 <
Di Forme 1 (Texte de titre This wor...") .
1 =
O Varisble & Forme 2 (Image)
Format: |19/12/23 W=
Langue: ‘Fr:—mgai: (France) S|
& Pied de page
Texte pied de page
Appliquer partout Appliquer Annuler
‘S.ans nom 2 v

Diapo 1 de 3 Blueprint Plans 921447 -045 1= 000x 000 | ol Francais (France) P — T+ 107%
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Annexe 22 : procédure export au format Word sur PowerPoint

H -0 T - Présentation] - PowerPoint

Fichier il Insertion Création Transitions Animations Diaporama Révision Affichage Aide Acrabat Q Dites-nous ce que vous voulez faire 5:_&_ Partager

= ] [ Regle E . Couleur rﬂ B Réorganiser tout | D
== q = . l:l:l LT
% [ Quadrillage ; = Muances de gris T2 Cascade
Normale rieuse de Pagede Mode  Masque des Masque du  Masque des Notes Zoom Ajustera . Nouvelle . Changer de  Macros
Plan diapositives notes Lecture diapositives document pages de notes [ Repéres lafenétre  mm Noiretblanc fenétre [5- Déplacer lefractionnement  fenatre -
Modes de présentation Modes Masgue Afficher I Zoom Couleur/nuances de gris Fenétre Macros ~
[a] |
4 Bienvenue 1
- x 3
e Le Concepteur vous aide a transmetire votre message ‘
= Envoyer vers Microsoft Word ? X
Le Concepteur Power| Présentation dans Microsoft Word
professionnelles pour| w| (O Motes & coté des diapositives
contenu des diapositi
2 Le Concepteur est um
sur abonnement. 5i uil
diapositive suivante v
nouvelle présentation
ives }
3 O Plan uniquement
aANICS, CO.
Ajouter des diapositives au document Microsoft Word
O coller
T Coner e en
- -
Annuler
4 -
2 2
*
Il est possible d'utiliser la partie « Commentaires = pour donner des informations compiementaires a la diapositive, si on souhaite partager le support sans modifications, tout en incluant un maximum
d'informations.
5
Diapositve 2de 9 [[& = Notes BB Commentaires BN 55 E =7 - i + B8% [H

Retour vers le détail de la procédure

68/69



Callisto <>

Annexe 23 : procédure export au format PDF sur Impress

LibreOffice Impress

Affichege Inseion Format Dispo Diaporama Outils Fenétie  Aide

- D@ X BB AI9D Av BEEB-B 2 B-Cih/|E
BANOOI—=+¥+L+C@--B-D-%-B- BE-F-00-OFEZ- 144

o

Options PCF

Geréral Vue initizle Interface util sateur Liens Sécurité Signatures numériques

Plage
O Diapgs:

Général
Oror hybride {fichier ODF incorpord)

[0 Archivage (PDF/A, 1SO 19005)
(9] Sélection ;
8 Afficher le PDF aprés axpert

B Accessibilité Universelle (PDF/UA)

PLF MGIUE (ZOUTET 13 ST TUMe oL
Images ] Créer un formulaire PDF

(@) Compression sans peite Format c'envei : EFD;

© Compression JPEG Qualité: 0%

() Autoriser les doublons de noms de champ
B Reduit 1z résolution des imagesa: 3000PI

Str
Filigrane

[J) Signer avec un filigrane

Exporter le plan ct autres éléments de structure
a Commentaires en tant qu‘annctations PDF
o el o
B Exporter les pages dz notes
.Exoortefseulementlespages de notes

Diapo 1de 3 Texte ce titre ‘Comment..." sélectionné(e)(s) Blueprint Plans

IS Forme1(Textedet me

= [] Diapo2
18 Forme 1 (Texte de titre ‘Cliquez ...)
|/§ Forme 2 (Texte de plan)

© [ Diapa3
D‘s Forme 1 (Texte d= titre "This wor...)
£ Forme 2 (image)

@ Forme 2 (Cadre ce texte 'Les gran...)

Sans nom 1

L11407225 15 2520360 |2
Retour vers le détail de la procédure
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Annexe 24 : procédure de vérification de I’accessibilité sur PowerPoint

Présentation] - PowerPoint Outils de dessin

e B

Fichier Accueil

Insertion

Création Transitions Animations Aide Acrabat Format

Diaparama

Q Dites-nous ce que vous voulez faire

'.:-_"_ Partager

v B |0 mre 1 1 = #
S ax A ®
Orthographe  Dictionnaire Vérifier Recherche  Traduire Langue Nouveau Afficher les Comparer Commencer la
des synonymes il I'accessibilité ff intelligente bl commentaire commentaires - saisie manuscrite
Vérification Accessibilité Apercus Langue Commentaires Comparer Entrée manuscrite ~
1 | =]
o e Veérificateur d'ac. = * [} Sélection TN
1 iz s 1 E—
. N Résultats de l'inspection Affichertout || Masquertout | [][+
Le Concepteur vous aide a transmettre votre message , S
Avertissements -~ =
Espace réservé du numero de diapositi
4 Vérifier I'ordre de lecture Espace réservé du cantenu 17
4 Création, morpho... Le Concepteur PowerPoint suggére des conceptions Diapasitive 1 Image 4
P elles pour votre pi , en fonction du Diapositive 2 ~
3 3 ! . Fencbon d pos Titre 7
contenu des diapositives. Diapasitive 3
Le Concepteur est une fonctionnalité uniguement disponible D\aposftfve ;
sur abonnement. Si vous étes abonné 3 Office 365, la Diapositive 6
3 diapositive suivanie vous indigue comment I'utiliser dans une Diapasitive 7
nouvelle présentation. Diapeositive 8
Diapositive 8
4
| i C plé ires v
g i
Pourquoi corriger le probléme 7
Les personnes qui ne peuvent pas voir
la diapositive pourront entendre le
=5 texte, les formes et le contenu, qui
6 - 2| serontlus dans un ordre spécifique,
~ \iérifiez que I'ordre de lecture des
- ¥ Etiguettes est sensé
Etapes a suivre pour résoudre le
Il est possible dutiliser la partie « Commentaires = pour donner des informations complémentaires a la diapositive, si on souhaite probléme :
¥ partager le support sans modifications, tout en incluant un maximum d‘informations. Pour vérifier I'ordre de lecture du
v contenu =
z 1. Cliquez sur I'onglet Accueil, sur
Organiser, puis sur Volet Sélection,
& Plus d'informations sur |'accessibilité des
= documents i1 N
Diapositive 2de 9 [[% = Notes @ Commentaires EN 2 B w7 - ] + 688% [
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