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Démarrage rapide pour créer des documents M365 accessibles
Documents M365 accessibles
Date 8 novembre 2021 | Version 2.1


Objectif
Le gouvernement du Canada (GC) s'efforce d'accroître l'accessibilité dans l'environnement Microsoft 365 (M365). L'équipe d'Expérience d'utilisateur de Communications et collaboration numériques de Services partagés Canada aide les ministères à comprendre et à maximiser l'utilisation des fonctions d'accessibilité de la suite M365, conformément à la Loi canadienne sur l’accessibilité.  
Ce document est le premier d'une série de guides de démarrage rapide. Notre objectif est de fournir une courte collection de ressources du GC et de tiers.
Ce guide aidera les utilisateurs ayant des compétences en matière de M365 à créer des documents accessibles lorsqu'ils utilisent les applications de bureau Microsoft (Word, PowerPoint, Excel, Visio, Outlook, OneNote et PDF). Si vous n'avez jamais utilisé M365, consultez le matériel de formation M365.
Liste de vérification pour la création de documents
1 Rendez-le accessible
Un document accessible est pleinement utilisable par les personnes handicapées et non handicapées. En rendant vos documents accessibles, vous permettez aux utilisateurs de les parcourir de différentes manières. Consultez Comment créer des documents accessibles dans Office 365 pour obtenir des instructions spécifiques au format.
A. Commencez avec un modèle accessible. Par exemple :
Utilisez les modèles SSC de la Bibliothèque d'images de SSC.
Utilisez un modèle du Carrefour de l’accessibilité du Bureau de l’accessibilité au sein de la fonction publique :
· Modèle de document Word accessible. Les instructions sont dans le modèle.
· Modèle de présentation PowerPoint accessible. Veuillez consulter Instructions pour le modèle de présentation PowerPoint accessible pour apprendre à utiliser le modèle.
B. Lancez Vérifier l'accessibilité et suivez les instructions de la Boîte à outils d'accessibilité numérique pour corriger les erreurs et les avertissements
Documents Word
Documents PowerPoint
· Le volet Ordre de lecture (sous Révision, Vérifier l'accessibilité) est un moyen rapide de vérifier l'ordre de lecture, le texte alt et de définir l'option Marquer comme décoratif. Facilitez la lecture des diapositives à l'aide du volet Ordre de lecture (microsoft.com).
Documents Excel
Diagrammes Visio
Documents PDF
C. Suivez la Liste de vérification de la conformité des documents Microsoft EDSC conçue par Emploi et Développement social Canada.
2 Utilisez un langage clair et simple
Le langage clair et simple est un style d'écriture que le lecteur trouve facile à lire, à comprendre et à utiliser. Il évite le jargon et le langage verbeux et complexe.
A. Suivez les directives du GC en matière de langage clair et simple lorsque vous rédigez votre document :
· Langage clair et simple dans le Guide de rédaction du contenu du site Canada.ca
· La langue claire et simple - Le guide du rédacteur - TERMIUM Plus® - Bureau de la traduction
B. Utilisez l'outil Grammaire et orthographe dans le menu Révision.
3 Rendez les documents disponibles dans les deux langues officielles 
Par défaut, les documents doivent être disponibles dans les deux langues officielles, l'anglais et le français.
A. Rédigez le document dans la langue de votre choix.
B. Assurez-vous que le document final est disponible dans les deux langues officielles. Consultez les Ressources du Portail linguistique du Canada pour des services et renseignements.
Ressources de Microsoft en matière d’accessibilité
Le support Microsoft Office propose également des instructions étape par étape et des meilleures pratiques pour rendre les documents accessibles. Consultez les fiches d'information disponibles pour chaque produit Microsoft :
Vidéos de formation d’accessibilité
Rendre vos documents Word accessibles aux personnes atteintes d’un handicap 
Rendre vos présentations PowerPoint accessibles aux personnes atteintes d’un handicap
Rendre vos documents Excel accessibles aux personnes atteintes d’un handicap.
Rendre votre diagramme Visio accessible aux personnes atteintes de handicaps
Rendre votre e-mail Outlook accessible aux personnes atteintes d’un handicap
Rendre vos blocs-notes OneNote accessibles aux personnes atteintes d’un handicap
Créer des fichiers PDF accessibles
Ressources supplémentaires
Guides et outils en matière d’accessibilité | Mon SPC (ssc-spc.gc.ca) (disponible uniquement sur le réseau SPC)
Accessibilité, adaptation et technologie informatique adaptée (AATIA), Comment le programme d’AATIA peut-il vous aider? (Canada.ca) 
Le carrefour de l’accessibilité du Bureau de l’accessibilité au sein de la fonction publique, Communications and Technology / Communications et technologie (GCpedia)
Boîte à outils d'accessibilité numérique - Boîte à outils d'accessibilité numérique / Espace de partage (Canada.ca)
Formation et événements du GC sur l'accessibilité (GCpedia)
La formation sur l'accessibilité de M365 (GCwiki) de Services partagés Canada
Guide de l’accessibilité : chapitre 5 - Rendre les communications accessibles à tous de EDSC (ceacs-cesca.github.io)
Myths of accessible typography (wcag2.com) (disponible uniquement en anglais)
Colour Contrast Analyser (Vision Australia) (disponible uniquement en anglais)
Assurer l’accessibilité des communications à tous au gouvernement du Canada (Canada.ca)
Communications accessibles (GCintranet)
Contact 
Pour plus d'informations ou pour nous faire part de vos commentaires, veuillez :
· envoyer un courriel à l’équipe de Communications et collaboration numériques, dcc.accessibility-accessibilite.cnn@ssc-spc.gc.ca ou
· consultez la page Accessibilité-M365 (GCpedia) de Services partagés Canada.
Pour les notifications de Formation et événements du GC sur l'accessibilité, veuillez contacter :
AAACT-Events / AATIA-Événements (SSC/SPC), aaact-events-aatia-evenements@ssc-spc.gc.ca 
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