Aide-mémoire pour la
création de documents
Word accessibles

Octobre 2022

Ces renseignements sont disponibles en d’autres formats, sur demande.
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Introduction

Le présent document contient une liste de rappel des choses a faire
pour veiller a ce que vos documents Word soient accessibles aux

personnes ayant une déficience.

N’OUBLIEZ PAS CE QUI SUIT...

e Suivez les conseils figurant dans le document du Bureau de
I'accessibilité du Manitoba intitulé La création de documents Word

accessibles.

o Effectuez une vérification de I'accessibilité a I'aide du vérificateur
d’accessibilité. Dans Word, Excel et PowerPoint, sélectionnez
Révision > Vérification de I’accessibilité ou tapez
« accessibilité » dans la boite Dites-le-nous.
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MAO Checklist - Accessible Public Word Documents in English and French

1. Follow the tips in the creating word accessible word documents
2. Complete an accessibility check using the Accessibility Checker
3.

Cette image montre un cercle rouge autour des mots « Dites-le-nous » dans la
barre d’outils. Sélectionnez Vérificateur d’accessibilité.



e Les graphiques et les figures doivent étre accompagnés d’'une
légende. Pour créer une légende, sélectionnez le graphique ou la
figure, faites un clic droit et sélectionnez Légendes.

e Toutes les images — tout ce que vous insérez dans un document
Word, qu’il s’agisse d’'images clipart, de photos ou autres —
doivent étre accompagnées d’un texte de remplacement. Pour ce
faire, sélectionnez I'image, faites un clic droit et sélectionnez
Format de I'image. Cliquez ensuite sur Mise en page et
propriétés, c’est-a-dire la troisieme icéne de la liste horizontale,
celle d’'un carré a c6té de l'icbne de la photo. Saisissez un titre et
un texte de remplacement.

Q Tell me what you want to do...
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MAO Checklist - Accessible Public Word Documents in English and French

+/ No accessibility issues found.
People with disabilities should not
have difficulty reading this
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2. Complete an accessibility check using the Accessibility Checker. In Word, Excel, b Glow
and PowerPoint, select Review > Check Accessibility, or type accessibility into I Soft Edges
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1. Follow the tips in the creating word accessible word documents
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. All graphs and figures must have Captions. To do this, select the graph or figure,
right click and select “Captions”.

4. Allimages - anything you insert into a word document, regardless of whether it is
clipart, photos, images, etc., must have Alt Text. To do this, select the image,
right click and select “Format Picture”. Then click Layout and Properties, the third Additional Information
icon in the horizontal list of icons, the image of a square, next to the photo icon. T e R
make this document accessible for

5. Input atitle and Alt Text people with disabilities.
6. Ensure all titles use he Read more about making documents
accessible
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Cette image montre un cercle rouge autour d’'un menu latéral intitulé « Format de
I'image » avec I'image d’'un carré également encerclé en rouge pour indiquer de



sélectionner cette option. Une fleche rouge permet de repérer ce contenu sur la
page.

Une fois que votre document anglais répond aux exigences
d’accessibilité, préparez et soumettez un document Traduction
francaise du texte de remplacement en Word.

e Le document Traduction francaise du texte de remplacement est
tout simplement un tableau a trois colonnes.

o La colonne 1, intitulée « Image », contient I'image, le
graphique ou le logo que vous souhaitez faire traduire.

o La colonne 2, intitulée « Texte anglais », contient tous les
mots intégrés a I'image elle-méme qui doivent étre traduits
en francgais ainsi qu’une description de I'image a fournir
comme texte de remplacement.

o La colonne 3, intitulée « Texte francais », comprendra la
traduction du texte intégré a I'image ainsi que de la
description de 'image comme texte de remplacement.

e |l est conseillé a la personne qui fait la demande de remplir les
deux premiéres colonnes du document, c’est-a-dire d’insérer
I'image et tout le texte anglais a traduire, y compris le titre et le
texte de remplacement, et de laisser la colonne frangaise vide.

e Lorsque vous soumettez votre demande de traduction francaise,
n’oubliez pas d’inclure votre document source original en format
Word ainsi que le document Traduction frangaise du texte de
remplacement contenant le tableau a remplir par le Service de
traduction.

Veuillez noter que les graphiques et les figures doivent étre
inclus dans ce document. Faites une capture d’écran du
graphique ou de la figure et, dans la colonne du texte anglais,
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insérez le texte de la légende ainsi que tout autre élément devant
étre traduit.

Exemple 1:
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Title page image

Two people at an outdoor
cancert. A band appears out-
of-focus in the hackground.
The backs of two people
appear in-focus. One person
waars a black shirt and looks
up at the other. The other
person is in a wheelchair and
wears a floppy hat.

blue footer box

blue footer box

MB goy buffy

Manitoba government wording
with bison figure to the right

Cette image montre la capture d’écran d’'un tableau dont la premiére colonne
contient des images, dont la deuxieme contient du texte en anglais et dont la
troisieme est vide afin d’y ajouter le texte traduit en francais.

Exemple 2:
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blue f(;r private sectof, g'reen for B
non-profit sector, and white for the
public sector.

Private sector
Non-profit sector
Public sector

Compliance categories among
assessed companies n = 252

Compliant
Non-Compliant
el Not in Business

A pie graph depicting compliance
categories among assessed
companies, total 252 companies.
70.6% companies were non-

compliant. 27.8% were compliant.
1.6% were not in business.

Cette image montre la capture d’écran d'un tableau; la premiére colonne contient
I'image de trois cercles (diagramme de Venn) et il y a deux autres colonnes pour
le texte anglais et le texte francgais.

¢ Une fois que vous avez les traductions francgaises, assurez-vous
que tous les graphiques, figures et images du document
comportent des légendes ou un texte de remplacement en
francais.

Coordonnées

Si vous avez des questions ou si vous désirez obtenir ces
renseignements dans un autre format, veuillez communiquer avec le
Bureau de 'accessibilité du Manitoba.

Bureau de I'accessibilité du Manitoba

240, avenue Graham, bureau 630

Winnipeg (Manitoba) R3C 0J7

Téléphone : 204 945-7613; Sans frais : 1 800 282-8069, poste 7613
Courriel : MAO@gov.mb.ca




Site Web : AccessibilityMB.ca

Pour toute question concernant la conformité avec les normes,
s’adresser au :

Secrétariat chargé de I'observation des dispositions sur I'accessibilité
114, rue Garry, 2° étage

Winnipeg (Manitoba) R3C 1G1

Téléphone : 204 792-0263

Courriel : accessibilitycompliance@gov.mb.ca



http://www.accessibilitymb.ca/
mailto:accessibilitycompliance@gov.mb.ca
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