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1 - Introduction 

1.1 Contexte et objectif 

Par défaut, les documents PDF ne sont pas accessibles à certains utilisateurs handicapés. Parmi les 
personnes concernées, il y a, par exemple : 

- Les personnes aveugles :  
Ces utilisateurs utilisent leurs ordinateurs avec des lecteurs d’écran (ou revues d’écran). Il s’agit 
de logiciels qui permettent de restituer l’information affichée à l’écran sous forme vocale (avec une 
synthèse vocale) ou sous forme de braille (avec un terminal braille). Avec ce type de logiciel, les 
contenus d’un fichier PDF sont difficilement compréhensibles lorsqu’ils ne sont pas structurés 
(balisés). L’ordre de lecture n’est pas toujours logique, les informations portées par les images ne 
sont pas lues, l’absence de structure de titre rend la navigation dans un document longue et 
complexe etc. 

- Les personnes malvoyantes :  
La personnalisation de l’affichage d’un document PDF dans Adobe Reader pose régulièrement 
des problèmes : le changement des couleurs de texte ou de fond fait par l’utilisateur pour 
améliorer la lisibilité est parfois inefficace. Par exemple, certaines couleurs de fond ne peuvent 
pas être modifiées.  

- Les personnes avec un handicap moteur :  
La navigation très linéaire dans les documents n'est pas aisée pour les personnes naviguant 
exclusivement au clavier. L’ordre de tabulation des liens ou des champs de formulaire n’est, par 
exemple, pas toujours logique. 

La solution pour rendre accessibles les documents PDF est de les structurer via un balisage 
approprié. C’est une solution peu mise en œuvre à ce jour, notamment pour les raisons suivantes :  

- Le concept de document structuré (ou balisé) est très peu connu des producteurs de fichiers PDF. 

- Il n’existe pas de documentation de qualité permettant de se former au balisage. 

En France, dans le cadre de leur politique handicap, de plus en plus de grandes entreprises 
souhaitent que les documents PDF qu’elles diffusent soient accessibles.  Neuf entreprises françaises 
se sont ainsi réunies autour du projet AcceDe pour faire progresser l’accessibilité des documents 
PDF.  

L’un des objectifs d’AcceDe1 a été de concevoir des notices et manuels méthodologiques pour ceux 
qui souhaitent rendre leurs documents PDF accessibles. 

Ce document présente les règles à respecter lors de la conception du fichier d'édition dans le 
logiciel de PAO pour optimiser le balisage à réaliser une fois la version PDF générée. 

                                                      

1 Les 3 objectifs du projet AcceDe sont : 

1. Créer, puis diffuser en libre accès, des notices et manuels méthodologiques pour ceux qui souhaitent rendre leurs 
documents PDF accessibles. 

2. Sensibiliser les professionnels de la communication à l’accessibilité des documents PDF et à l’intérêt croissant des 
entreprises pour cette offre. 

3. Proposer un premier annuaire de professionnels de la communication qui s’engagent et sont capables de livrer des 
versions PDF balisées des documents qu’ils conçoivent.

http://www.pdf-accessible.com/
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1.2 À qui s’adresse cette notice, comment l’utiliser ? 

Cette notice s’adresse : 

- à toutes les personnes réalisant des documents avec des logiciels de PAO comme Adobe 
InDesign, Quark Xpress ou Scribus, 

- aux graphistes et maquettistes réalisant des documents qui ont pour objectifs d’être balisés par la 
suite. 

Cette notice fait partie d’un ensemble de documents composé de : 

- Règles d’accessibilité à respecter en phase de conception PAO d’un fichier PDF  
(ce présent document) 

- Rendre accessibles les documents PDF avec Adobe Acrobat Pro  
(disponible sur www.accede.info/manuels/) 

1.3 Licence d’utilisation 

Ce document est soumis aux termes de la licence Creative Commons BY-NC-SA.  

Vous êtes libres : 

- de reproduire, distribuer et communiquer cette création au public, 

- de modifier cette création, 

selon les conditions suivantes : 

- Mention de la paternité dès lors que le document est modifié : 
Vous devez reprendre exactement sur la couverture du document la mention et les logos Atalan et 
AcceDe, indiquer qu’il s’agit d’une version modifiée, et ajouter un lien vers la page où trouver 
l’œuvre originale www.accede.info/manuels/. 

Vous devez mentionner cette réutilisation en envoyant un courriel à accede@atalan.fr avec le lien 
pour télécharger le document modifié. 

Vous ne devez en aucun cas citer le nom de l’auteur original d'une manière qui suggérerait qu'il 
vous soutienne ou approuve votre utilisation de l'œuvre. 

Vous ne devez en aucun cas citer les noms des entreprises partenaires (Air Liquide, AREVA, 
BNP Paribas, Capgemini, LVMH, SNCF, Société Générale, SPIE et Thales), ni ceux des soutiens 
(Association des Paralysés de France (APF), Association Valentin Haüy (AVH), Coopérative 
AccessibilitéWeb, Institut Nazareth et Louis Braille, ParisTech, Télécom ParisTech).  

- Pas d'utilisation commerciale : vous n'avez pas le droit d'utiliser cette création à des fins 
commerciales.  

- Partage des conditions initiales à l'identique : si vous modifiez, transformez ou adaptez cette 
création, vous devez distribuer la création qui en résulte sous un contrat identique à celui-ci.  

Les marques et logos Atalan et AcceDe sont déposés et sont la propriété exclusive de la société 
Atalan.

http://www.accede.info/notices/
http://creativecommons.org/licenses/by-nc-sa/2.0/fr/
http://www.accede.info/notices/
mailto:accede@atalan.fr
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1.4 Contact 

Pour toute remarque à propos de ce document, merci de contacter Atalan, coordinateur du projet 
AcceDe à l’adresse suivante : accede@atalan.fr. 

Vous pouvez également trouver plus d’informations sur les manuels du projet AcceDe sur la page 
suivante : www.accede.info/manuels/.

mailto:accede@atalan.fr
http://www.accede.info/manuels/
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2 - Règles à respecter lors de la conception  
du fichier dans le logiciel de PAO 

2.1 Textes et structure générale 

2.1.1 Éviter les contenus à cheval sur 2 pages 

Plusieurs cas et solutions se présentent : 

Exemple non autorisé 

 

Le balisage d'un tableau à cheval sur deux pages est extrêmement complexe, dans certains cas 
impossible. Cette mise en page ne doit pas être utilisée. 

Deux solutions sont possibles : 

- Solution 1 : faire tenir le tableau sur une seule page. 

- Solution 2 : utiliser un format de page A3 pour cette double page (deux pages sur 
la même planche). 

Mêmes remarques pour un graphique ou un paragraphe coupé verticalement sur deux pages 
distinctes.
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Exemple à limiter aux titres ou courtes phrases 

 

Un titre ou une phrase peuvent être mis à cheval sur deux pages, cependant le balisage de cet 
élément sera plus long que s'il était sur une seule page (attention, un balisage automatique ne pourra 
pas rendre cet élément accessible, le balisage devra forcément être manuel). 

Remarque : un texte à cheval va également être plus difficile à lire pour les personnes affichant les 
pages les unes sous les autres ou celles utilisant des logiciels de grossissement de l’écran. 

Remarque :  
La lecture par une personne non-voyante s'effectue page par page tout en respectant un ordre logique 
de lecture (pied de page, haut de page puis contenu). La lecture de contenus affichés à cheval sur 2 
pages est donc impossible par les lecteurs d’écran (synthèses vocales et/ou plages braille).
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Exemple autorisé 

 

Cette règle ne concerne pas les paragraphes qui commencent sur une page et se terminent sur une 
autre. Ces éléments peuvent tout à fait être utilisés. 

2.1.2 Ne pas supprimer les caractères d’espace entre les mots 

Ne pas supprimer les caractères d’espace entre les mots pour réaliser des effets visuels ou lors de 
sauts de ligne forcés. 

Par exemple :  

- Pour rapprocher visuellement plusieurs mots, utiliser des espaces « fines » ou le réglage 
de  l’approche2 avec une valeur négative au lieu de supprimer les caractères d’espaces. 

- En cas d’un retour forcé à la ligne entre deux mots, conserver le caractère espace à la fin 
du premier mot. 

Remarque : 

Les synthèses vocales interprètent plusieurs mots sans espace comme un seul et même mot. De la 
même façon, si les caractères d’espace sont supprimés ils ne pourront pas être restitués sur les 
plages brailles, ni affichés par les utilisateurs qui personnalisent l’affichage du document PDF. 

                                                      

2 L’approche correspond à la largeur du blanc qui se trouve entre chaque lettre côte-à-côte.



Projet AcceDe – www.accede.info 
Règles d’accessibilité à respecter en phase de conception PAO 

d’un fichier PDF 

Page : 10 

Réalisé par Atalan – accede@atalan.fr Janvier 2011 

 

 

2.1.3 Conserver les accents sur les lettres capitales 

Toutes les lettres accentuées doivent l'être même lorsqu’elles sont écrites en capitales (une exception 
peut être faite pour les noms d'entreprises). 

Version non recommandée 

« Ecologie » 

Version recommandée 

« Écologie » 

Remarque : 
S'il manque l'accent, une synthèse vocale ne lira pas correctement le mot mal orthographié. 

2.1.4 Éviter les césures manuelles dans un mot en fin de ligne 

Si les césures sont absolument nécessaires, ne pas les forcer via l'utilisation de tirets (touche 6  du clavier 
français) et de retours chariot mais utiliser la fonction prévue à cet effet dans le logiciel de PAO. 

2.1.5 Éviter d'utiliser des textes superposés pour les effets d'ombrage 

Pour la réalisation d'effets d'ombrage, préférez les fonctions prévues à cet effet dans le logiciel de PAO plutôt que 
l’utilisation de deux textes superposés. 

2.1.6 Développer les abréviations, sigles et acronymes si nécessaire 

Lorsque des abréviations sont présentes dans les contenus, il est conseillé, pour chaque abréviation, 
de préciser sa signification en écrivant à côté de la première occurrence, dans une note de bas de 
page ou dans un glossaire, la version développée de l’abréviation.
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2.2 Images et graphiques 

2.2.1 Ne pas utiliser les couleurs seules pour porter de l’information 

Il est important de ne pas utiliser la seule couleur pour transmettre de l’information. Ce point est à 
veiller particulièrement sur les légendes de graphiques. 

Version non accessible  

 

Sur cette carte, des pastilles de couleur indiquent 
les différentes activités que l'entreprise exerce 
dans chaque pays. 

Seul le changement de couleur des pastilles 
permet d'identifier l'activité. Cette information 
n'est donc pas accessible. 

Version accessible  

 

Sur cette version de la carte, l'indication de couleur 
a été doublée par une indication de forme : chaque 
activité est ainsi identifiée par une couleur et par 
une forme.
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Version non accessible  

Sur ce camembert seule la couleur permet 
d’associer les valeurs à leurs légendes. 
 

 

Version accessible  

Différentes solutions peuvent être apportées pour 
ne pas utiliser la seule couleur pour donner de 
l’information : 

 

La légende est associée au graphique par des 
couleurs et des symboles. 

 

Les valeurs du graphique sont rappelées au niveau 
de la légende. 

 

La légende du graphique est contextualisée autour 
du graphique. 

Remarques :  

Doubler les informations portées uniquement par la couleur permet de s’assurer que l’information soit 
plus facilement compréhensible, notamment pour les personnes daltoniennes.  

Cela permet également de restituer toute l’information lorsque le document est imprimé en noir et 
blanc.
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2.2.2 Ne pas insérer de texte vectorisé porteur d’information 

Sauf pour les éléments décoratifs, ne pas insérer de textes sous forme d’images et ne pas vectoriser les textes 
présents dans le document, notamment les textes et légendes de graphiques créés dans des logiciels différents 
(comme Illustrator). 

Le texte présent dans le document doit pouvoir être surligné par l’utilisateur. 

Remarque :  
Si un graphique (par exemple un camembert) riche en information est légendé et commenté avec du texte 
vectorisé, la restitution vocale ou braille ne pourra pas être faite convenablement et le contenu sera très peu 
personnalisable pour les personnes malvoyantes. 

2.3 Polices de caractères 

2.3.1 Utiliser des polices autorisant l’extraction de caractères sous forme de 
texte 

Lorsqu’un document PDF est, par exemple, lu avec un lecteur d’écran (utilisé par les personnes 
aveugles ou malvoyantes) le lecteur de PDF extrait les caractères au format texte. Cette extraction 
échoue si le lecteur ne parvient pas à déterminer comment mapper la police aux caractères unicode. 

Il est essentiel d’utiliser des polices autorisant l’extraction de caractères sous forme de texte (Adobe 
recommande d’utiliser des polices OpenType). 

Il est possible de vérifier que le mappage de caractères s’effectue correctement en générant le fichier 
PDF puis en l’exportant au format texte dans Adobe Reader ou Acrobat. Si des caractères comme 
« ????? » ou « □□□□ » (ou d’autres caractères non désirés) apparaissent dans le document à la 
place de certains contenus le mappage de caractères n’est pas correctement réalisé. Dans ce cas, il 
est nécessaire d’utiliser une autre police ou de recréer le PDF en utilisant un autre générateur ou une 
version plus récente. 

2.4 Tableaux de données 

Règles Commentaires 

Réaliser les tableaux de données avec les 
fonctionnalités tableaux du logiciel PAO. 

Ne pas utiliser les fonctionnalités tableaux du 
logiciel PAO pour faire des mises en page. 

Le balisage d’un tableau de données est extrêmement long 
dans Adobe Acrobat Pro. Lorsque les tableaux de données 
sont réalisés avec les fonctionnalités prévues à cet effet 
dans le logiciel de PAO, une grande partie du balisage peut 
être automatisée par la suite. 

Toujours mettre un caractère dans les cellules vides 
d'un tableau. 

Le caractère peut être visible (tiret, point…) ou 
masqué (image transparente, caractère de la même 
couleur que la couleur de fond). 

Les synthèses vocales ne détectent pas les cellules vides et 
n'avertissent pas l'utilisateur que la cellule est vide. Par 
conséquent la lecture par une synthèse vocale des cellules 
qui suivent une cellule vide va être décalée. 

La présence d'un caractère dans une cellule vide permettra 
d'attribuer une alternative à la cellule vide et de conserver 
l'ordre des cellules. 
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3 - Règles à respecter lors de l’export PDF du fichier PAO 

3.1 Afficher les pages dans un ordre logique de lecture 

Lors de la création du document PDF, afficher les pages dans un ordre logique de lecture (la 
couverture en première page, la dernière de couverture en dernière page).  

Ce point concerne particulièrement les plaquettes et dépliants, il implique d’avoir une version PDF 
différente pour l’impression et pour la publication numérique. 

3.2 Optimiser le poids du fichier 

Le document PDF qui va par la suite être rendu accessible est destiné à être consulté sur un 
ordinateur ou un terminal mobile, il sera peut-être envoyé par courriel ou téléchargé sur le Web, 
pensez à réduire son poids en utilisant les fonctions d’optimisation du logiciel de PAO ou d’Adobe 
Acrobat Pro.
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