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1 - Introduction

1.1 Contexte et objectif

Par défaut, les documents PDF ne sont pas accessibles a 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 I'information affichée a I’écran sous forme vocale (avec une
synthése vocale) et/ou sous forme braille (avec un terminal braille). Avec ce type de logiciels, 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, I'absence de structure de titre rend la navigation dans un document longue et
complexe, etc.

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

- Les personnes avec un handicap moteur :
La navigation tres 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 pas
toujours logique par exemple.

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

Le concept de document structuré (ou balisé) est trés 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 francaises se sont ainsi
réunies autour du projet AcceDe PDF pour faire progresser I'accessibilité des documents PDF.

L’'un des objectifs d’AcceDe PDF! a été de concevoir cette notice méthodologique pour permettre a
ceux qui le souhaitent de se former au balisage des documents PDF (une fois le PDF généré).

L’objectif de cette notice « Rendre accessibles les documents PDF avec Adobe Acrobat Pro »
est de fournir de fagon pratique toutes les informations nécessaires pour apprendre a baliser
un document PDF. A ce jour, le balisage nécessite d’utiliser Adobe Acrobat Pro. Il fournit
également les informations nécessaires pour vérifier le balisage d’un document PDF.

1 Les 3 objectifs du projet AcceDe PDF sont :

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

2. Sensibiliser les professionnels de la communication a I'accessibilité des documents PDF et a I'intérét 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 congoivent.
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1.2 A qui s’adresse cette notice ?

Cette notice s’adresse :

- atous ceux qui souhaitent apprendre a baliser des documents PDF,

- aux maitrises d’ouvrage qui souhaitent intégrer le balisage a la création de leurs documents PDF?2.

1.3 Quelles compétences faut-il pour apprendre a baliser ?

Le balisage ne nécessite pas de compétences techniques (connaissance de langages informatiques,
de logiciels PAO, etc.) ni de connaissance approfondie d’Adobe Acrobat Pro (toutes les fonctionnalités
nécessaires au balisage sont présentées et détaillées dans ce document).

Les manipulations de balisage nécessitent beaucoup de rigueur et de logique.

Si connaitre les principes du langage HTML accélére — en général — la prise en main des
manipulations de balisage, ce n’est absolument pas un pré-requis.

A titre d’exemple, dans le cadre du projet AcceDe PDF, des personnes ayant les profils suivants ont
été formées et ont balisé des documents PDF :

- des magquettistes / graphistes / opérateurs PAO,

- des intégrateurs HTML et webmestres,

- une assistante de communication,

- des chefs de projet,

- une responsable édition / rédaction,

- un chef de studio graphique.
1.4 Comment utiliser ce manuel et son support d’exercices ?

1.4.1 Remarque préliminaire : nécessité d’utiliser Adobe Acrobat Pro

L'ensemble des actions de balisage présentées dans ce document nécessite I'utilisation
d'Adobe Acrobat Pro3. A noter que ce logiciel est soumis a I'acquisition d’une licence.

Cette notice s’appuie, que ce soit pour la présentation des manipulations, des exemples ou des
illustrations, sur Adobe Acrobat Pro (Continuous release version 2019.010.20091).

Il est également possible d’utiliser les versions 7 & 9, ainsi que X et X| d’Adobe Acrobat Pro. Certaines
fonctionnalités peuvent cependant ne pas étre nommées ou présentées de la méme facon ; dans ce
cas, il est recommandé de s'appuyer sur l'aide fournie dans le logiciel (touche dans Acrobat).

2 Cette notice permet de spécifier & un tiers le niveau de balisage attendu et les manipulations & effectuer. Le chapitre « 11 -
Vérifier 'accessibilité » (page 94) permet également aux maitrises d’ouvrage de réaliser quelques manipulations simples pour
avoir de premiers indicateurs sur le niveau et la qualité du balisage effectué par un tiers.

3 La version « Reader DC » d’Adobe Acrobat ne permet pas de retoucher manuellement le balisage d’'un document PDF.
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1.4.2 Organisation de la notice et présentation du support d’exercices associé

Apprendre le balisage nécessite de la pratique. Cette notice est illustrée d'exemples tirés d'un document
PDF intitulé « Support d’exercices ». Ce support d’exercices est disponible en version balisée et non
balisée afin de permettre aux utilisateurs de cette notice de réaliser avec Adobe Acrobat Pro les
manipulations de balisage qui y sont expliquées. Les deux versions de ce document sont :

- Support d’exercices non balisé : support-exercices-non-balise.pdf

- Support d’exercices balisé : support-exercices-balise.pdf

Ces deux supports sont disponibles sur www.accede.info/notices/.

La notice est organisée autour de deux types de contenus :
1. des informations théoriques,

2. des manipulations a réaliser sur le support d’exercices non balisé.

Manipulations :

Toutes les manipulations guidées qui sont proposées a I'utilisateur dans cette notice sont indiquées
dans un encart grisé précédé de la mention « Manipulations ».

1.4.3 Autres documents associés
Cette notice fait partie d'un ensemble de deux documents :

- Créer des documents PDF accessibles avec Adobe InDesign
(disponible sur www.accede.info/notices/).

- Rendre accessibles les documents PDF avec Adobe Acrobat Pro
(ce présent document).

1.5 Licence d’utilisation

Ce document est soumis aux termes de la licence Creative Commons BY-NC-SA%,
Vous étes libres :

- de reproduire, distribuer et communiquer cette création au public ;
- de modifier cette création.

Selon les conditions suivantes :

- Mention de la paternité dés lors que le document est modifié :

Vous devez reprendre exactement sur la couverture du document la mention et les logos Atalan et
AcceDe PDF, indiquer qu’il s’agit d’'une version modifiée, et ajouter un lien vers la page ou trouver
I'ceuvre originale www.accede.info/notices/.

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

4 Plus d'information sur la licence Creative Commons BY-NC-SA : http://creativecommons.org/licenses/by-nc-sa/2.0/fr/
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Vous ne devez en aucun cas citer le nom de 'auteur original d'une maniére qui suggérerait qu'il
vous soutient ou approuve votre utilisation de I'ceuvre.

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 Hally (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 a des fins
commerciales.

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

Les marques et logos Atalan et AcceDe PDF sont déposés, et sont la propriété exclusive de la société
Atalan. Les marques Adobe® et Acrobat® sont la propriété exclusive de la société Adobe Systems
Incorporated.

1.6 Contact

Pour toute remarque a propos de ce document, merci de contacter Atalan, coordinateur du projet
AcceDe PDF a 'adresse suivante : accede@atalan.fr.

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

1.7 Crédits

Les icbnes utilisées dans ce document pour les remarques importantes et les astuces sont libres et
ont été dessinées par www.icojam.com.
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2 - Introduction au balisage

2.1 Qu’est-ce que le balisage ?

Les problémes rencontrés sur un document PDF par les utilisateurs handicapés sont nombreux,
notamment pour les utilisateurs de lecteurs d’écran ou les personnes malvoyantes. Une grande partie
de ces problémes peut étre corrigée par une technique appelée balisage (ajout d’étiquettes qui ne
sont pas visibles pour les lecteurs du document mais utilisées par les outils de lecture adaptée comme
les lecteurs d’écran).

Le balisage consiste a ajouter une information sémantique appelée balise a chaque contenu d'un
document pour préciser sa nature. Il existe ainsi des balises spécifiques pour définir des titres, des
sous-titres, des paragraphes, des annotations, des listes, etc. |l est également possible de baliser des
images pour leur ajouter si nécessaire un texte de remplacement, de baliser des tableaux avec des
données pour préciser les en-tétes de rangée et de colonne, etc.

Lorsque tous les contenus d'un document sont identifiés a I'aide de balises, les lecteurs d’écran
restituent la nature des éléments aux utilisateurs. Il devient par exemple possible pour les utilisateurs
de ces logiciels de naviguer de titre en titre pour accéder plus rapidement a un contenu souhaité, de
naviguer dans un tableau de données, etc.

- -

2.2 Principaux problemes d'accessibilité
d'un document PDF non balisé

Principaux problemes d'accessibilité
d'un document PDF non balisé

Solutions a mettre en place

Absence de titre dans un document Définition du titre dans les propriétés du
document

Le titre d’'un document permet aux utilisateurs
d’identifier le document, ce qui est particulierement
utile, par exemple, lorsque plusieurs documents
sont ouverts.

Le titre est la premiére information lue par les
lecteurs d’écran lors de I'ouverture d’'un

document.
Absence d’indication de langue dans un Définition de la langue principale dans les
document propriétés du document

La langue est une information importante, elle
permet aux synthéses vocales des lecteurs
d’écran de prononcer les mots avec I'accent
correct.
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Principaux problémes d'accessibilité
d'un document PDF non balisé

Solutions a mettre en place

Absence de structuration des contenus

Les titres et, plus généralement la structure d’'un
document, s’identifient en général visuellement
(position dans la page, taille, couleur des
textes...), mais ces informations ne peuvent pas
étre restituées par les lecteurs d’écran.

Balisage sémantique

Le balisage permet aux lecteurs d’écran
d'identifier les paragraphes, les titres, les liens,
les listes d'éléments, les tableaux...

Les utilisateurs aveugles et malvoyants peuvent
alors connaitre la nature et la structure des
textes qui sont lus et utiliser ces informations
pour naviguer d’élément en élément et se
constituer une vue d’ensemble et une meilleure
compréhension.

Ordre de lecture incorrect

L’ordre de lecture des différents contenus d’un
document n'est pas toujours pertinent lorsque le
document est lu avec un lecteur d’écran.

Par défaut, un logiciel de lecture de I'écran lit
généralement l'information de gauche a droite et
de haut en bas sur une page. Selon les
documents et la mise en page adoptée
(colonnages, encarts, notes de bas de page),
I'ordre de lecture des différents contenus du
document ne sera donc pas toujours pertinent.

Correction de I’ordre de lecture

La retouche de I'ordre de lecture permet
également de pouvoir choisir I'ordre dans lequel
les éléments balisés doivent étre lus par les
logiciels de lecture de I'écran.

Absence de sommaire de navigation

Par défaut, il est difficile de naviguer dans un
fichier PDF autrement qu’en faisant défiler les
pages une a une.

Avec un logiciel de lecture de I'écran, il n'est pas
possible d'accéder directement a un endroit
précis sur une page sans avoir a écouter tout le
contenu précédent.

Ajout de signets

Un sommaire cliquable du document peut étre
créé et affiché a coté des pages. Il permet
d’accéder directement aux grandes parties du
document a l'aide de liens appelés signets de
navigation.

Ajout de liens internes

Des liens et des renvois peuvent étre ajoutés
directement dans les pages du document pour
permettre de naviguer plus aisément entre
chaque partie.

Ces deux solutions permettent, entre autres, aux
personnes ayant des difficultés motrices de
naviguer plus aisément dans un document PDF
avec l'utilisation seule du clavier.
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Principaux problémes d'accessibilité

d'un document PDF non balisé

Solutions a mettre en place

Absence de textes de remplacement sur les
éléments graphiques

Les éléments graphiques comme les images,
camemberts ou illustrations ne sont pas
interprétables par les lecteurs d’écran.

Balisage des éléments graphiques

Le balisage permet d'associer des textes de
remplacement (parfois appelés textes alternatifs)
aux éléments graphiques. lls s’assurent de
transmettre toute I'information véhiculée par les
éléments graphiques.

L'ordre de lecture des graphiques complexes
comme les courbes peut également étre défini.

Absence de structuration des tableaux de
données

Les relations entre les éléments d'un tableau
(notamment les en-tétes et leurs portées) ne sont
pas définies et les utilisateurs de lecteurs d'écran
ne peuvent pas profiter de la capacité de leurs
outils a naviguer dans le tableau en fonction de
ces relations.

Balisage des tableaux de données

Le balisage permet d'identifier les cellules d’en-
tétes d'un tableau et de les relier & leurs cellules
de données correspondantes. Ceci permet aux
utilisateurs de lecteurs d’écran de naviguer dans
le tableau.

Mauvaise redistribution des contenus

La redistribution est une fonctionnalité intégrée a
Adobe Reader qui permet a l'utilisateur de

« linéariser » le texte du document. Cette
fonctionnalité permet d’optimiser le grossissement
du texte et le changement des couleurs (couleur
du texte et couleur de l'arriére-plan).

Lorsqu’un document n’est pas balisé, de
nombreuses informations peuvent ne plus étre
lisibles et des éléments décoratifs risquent de
polluer I'affichage lors de sa personnalisation en
se positionnant au milieu des textes.

Réglage de I'ordre de redistribution et
identification des artefacts

L'ordre de redistribution permet de définir 'ordre
d’affichage du texte lorsque celui-ci est
redistribué.

Des contenus décoratifs peuvent étre définis
comme artefacts, dans ce cas, ils ne sont pas
conservés lorsque le texte est redistribué et
peuvent étre ignorés par les lecteurs d’écran.
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3 - Se familiariser avec Adobe Acrobat Pro

3.1 Les panneaux de navigation
« Balises », « Ordre » et « Contenu »

Les différents panneaux de navigation proposés par Acrobat Pro peuvent étre affichés en naviguant
dans le menu Affichage > Afficher/masquer > Volets du navigateur.

Les trois panneaux de navigation qui peuvent étre utilisés pour le balisage sont :
- Balises — visualiser et manipuler les balises présentes dans le document.

- B Contenu — modifier I'ordre de superposition visuelle des contenus pour la redistribution.

- E8 Ordre — consulter I'ordre d’apparition des contenus lors de la redistribution.

Nous allons principalement travailler dans le panneau de navigation « Balises » et le panneau
« Contenu ». L’'usage du panneau « Ordre » est en revanche déconseillé dans cette notice.

Modules externes  Fenétre  Aide

Fichier Edition

Accueil

&

Rotation

Navigation de pages

Affichage de page

@ Zoom
0 Outils
Afficher/Masquer " Volets du navi » E ¢
@ Vi gateur Arborescence du modéle e De pD F
Théme daffichage b Panneau Outils Shift+F4 U) Artides La démarche accessibilité
Fe Eléments de barre d'outils ~ » ) Balises
[ Mode Lecture Ctri+H X
Contréles de page r Calgues
D [] Mode plein écran Ctrl+L
+ Barre des menus 9 [ contenu
=i Dispositif de suivi... Destinations
gg E;D . Libellés des boutons © =
. N Ea Ordre 1
Lecture audio ’ Régles et grilles 3 T D EXE RCICES
Q . Piéces jointes
Comparer les fichiers Coordonnées du curseur ,
£ sinatures d'un document PDF
[ signets
@ Vignettes de page ion au bal: de PDF.

aux notices du projef AcceDe PDF.
Afficher le navigateur Fa4

Réinitialiser les volets

lllustration 1 : afficher les panneaux de navigation « Balises », « Ordre » et « Contenu »
a l'aide des options de menu.

Ces trois panneaux de navigation présentent des informations sous la forme d'une arborescence.

W Remarque :

Pour faciliter I'utilisation d’Acrobat Pro, il est recommandé d'afficher des boutons d'acces rapide vers
ces panneaux dans la barre située & gauche du logiciel.

Pour cela, pour chacun des trois panneaux de navigation précités, afficher le panneau en cliquant sur
Affichage > Afficher / Masquer > Volets du navigateur puis sélectionner le panneau souhaité.
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3.2 Panneau de visualisation

Le panneau de visualisation, comme son nom l'indique, correspond a la zone dans laquelle s’affiche
le document. Il est par exemple possible d’y sélectionner du texte pour le baliser par la suite, ou de
mettre en avant un contenu précédemment balisé pour le visualiser.

Balises X
B-®

v fF Balises ~

o @ <Document> AcceDe PDF

La démarche accessibilité
Wi accade.info

w @ <Art> Couverture
v @ «Sect>
> a <H>
> @ <P>

> oo SUPPORT D'EXERCICES

> G<P> .
NP au balisage d'un document PDF

> @ “P=

> §F <P> Travaux p{a!fques pour_ia formarro_n au baﬁsage de documents PDF.
Utilisation associée aux notices du projet AcceDe PDF.

> @ <P=

w c <Art> Sommaire

~ @ «<Sect»
y @ <H>
v c «Sect>

> @ <TOC>

<Art> Le Projet AcceDe PDF . .
a4 L Projet coordonné par Atalan.

> @ s En partenariat avec :
> f <Sect> Air Liquide, AREVA, BNP Paribas, Capgemini, LVIMH,
SNCF, Société Générale, SPIE, Thales.
> @ <Sect>
Avec le soutien de -

> §f Se> Assaciation des Paralysés de France (APF),
> f <Sect> Assaociation Valentin Haty (AVH), Coopérative Accessibilité Web (Québec),

Institut Nazareth et Louis Brailfe (Québec),
> @ <Sect> ParisTech, Télécom ParisTech
> @ <Sect>
> @ et Projet AcceDe PDF

> # = Panneau de navigation Apergu du document

v

lllustration 2 : a gauche le panneau de navigation « Balises »,
a droite le panneau de visualisation du fichier support-exercices-balise.pdf.

3.3 La fenétre « Ordre de lecture »

A ne pas confondre avec le panneau de navigation « Ordre = », cette fenétre permet principalement
d’attribuer des balises a des contenus et de baliser les figures et les tableaux de données.

Elle s’affiche en sélectionnant dans la barre de menu Outils > Accessibilité > Ordre de lecture.
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Ordre de lecture

Tracez un rectangle autour du contenu, puis cliquez -

Tl — w Remarques :
Champ de formulaire lllustration/Légende
Ereet | [ ot = - Contrairement aux panneaux de navigation,
etz | [ Ewties e cette fenétre n’est pas directement utilisable
Eries | [ e R au niveau de la barre de boutons située a
Reference (c) Note (2) Ariere-plan/artefsct gauche du plan de travail.
- Il est cependant possible d’accéder a cette

fenétre a I'aide d’un bouton situé sur la barre

S - d'outils rapides. Pour I'afficher, sélectionner
O Types de strcturs « Ordre de lecture » dans le menu
R e L] Accessibilité puis glisser-déposer en bout de
i:::‘mm”i‘;‘”“" . barre d’outils rapides. Vous pouvez aussi
personnaliser cette barre d’outils rapides en
1 E"‘“"“'::"”‘”“’"" : : “"k"""r'“""”"m" : effectuant un clic droit dessus >

Personnaliser les outils rapides.

lllustration 3 :
fenétre « Ordre de lecture ».

Accueil | @ a

® © " 80O m-K T Esf[Ble 00

Aficnage de psge
I Accessibili Zoom Fermer
@ | [ P
o = - AfficherMasquer 2
Expor
P vl Théme o stichage e AcceDe PDF &
~q Rempii &1 signer R
1 ~ Préparer le farmulaire > il
5  Accesiciig A
] . B
SUPPORT D'EXERCICES

© au balisage d'un document PDF

Utiisation associée aux nofices du projet AcceDe PDF

Proyet coovdonné par Atalan

En partearial avec
A Liquide, AREVA, BNP Paribas, Capgerini, LVMH,
SNCF, Société Générale, SPIE, Thales
Aver fe soutien de
Association des Paralysés de France (APF),
Asscciation Valentin Hacy (AVH), Coopérative AccessibiltéWed (Québec),
Institut Nazareth et Louis Braille (Québec),
PonisTech, Télécom ParisTech.

Projet AcceDe FOF

lllustration 4 : le bouton « Ordre de lecture » de la barre d’outils rapides.

3.4 La redistribution des contenus

La redistribution est un mode d’affichage temporaire qui permet de présenter le contenu d’un document
PDF sous la forme d’une colonne occupant toute la largeur du panneau de visualisation. Il permet
d’agrandir la taille du texte sans avoir a utiliser de barre de défilement horizontale. Il permet également
d’améliorer la lisibilité sur des appareils mobiles.

Il est bien entendu possible d’optimiser la redistribution en balisant soi-méme le document.

Pour activer la redistribution, sélectionner Affichage > Zoom > Redistribuer ou utiliser le raccourci

clavier + [] sur PC ou + [] sur Mac.

Projet AcceDe PDF — www.accede.info . Page : 14
Rendre accessibles les documents PDF

PO avec Adobe Acrobat Pro R
Réalisé par Atalan — accede@atalan.fr Aodt 2019



CAS PARTICULIERS

PRO——

CAS PARTICULIERS

-
e st avec hean ,
NE PAS OUBLIER QUE.
NE PAS OUBLIER QUE... SRR
PR Parter a la vous publiez, C'est
P - affrmer votre angagement en
Porter & la connaissance Bemers-Lee, Directeur du W3C favews diun mediur partage de Ninformation. Comme ke souligne Tim Bemers-Lee, Directeur
du plus grand nombre les et co-inventeur du World Wide —_—
documents que vous publiez, job

C’est affirmer votre engagement
en faveur d'un mellleur partage
de l'information.

Comme le souligne Tim

o suppont rem
accseson do document PO

Accale FOF ext une inatie coomonnee par Auan _ du WAC et co-inventeur du World Wide Web

IAIQ' e N « The power of the Web is in ts universaiity. Access by everyone regardiess of disabiity is an essential aspect. »
s ot Sccee s o
 Commong SY-NCSA www
» www pdf.accessible comnoices
) anen e e st Ar Ut AREVA, BN Para, Caspemi VARG, SACE, Skt Gk, S o Thes
5 Projet Accebe POF
Affichage classique c oracsa Mode redistribué sur document non balisé

CAS PARTICULIERS

“» Graphique en liste
2015
17
2016
2,8
2017
57
2018
5,8
Graphique réaiisé avec lilustrator
=» Texte en double

NE PAS OUBLIER QUE...

= Césure automatigue

2 Changement de langue

Porter a la connaissance du plus grand nombre les documents que vous publiez, c'est affirmer votre engagement en faveur d'un
meilleur partage de I'information.

Comme le souli?ne Tim Berners-Lee, Directeur du W3C et co-inventeur du World Wide Web :

« The power of the Web is in its universality. Access by everyone reqardless of disablility is an essential aspect. »
Ce support i les notices me iques pour la mise en iité e PDF

» www pdf-accessible com/notices

AcceDe PDF est une initiative coordonnée par Atalan,
Les partenaires fondateurs de ce projet sont - Air Liquide, AREVA, BNP Paribas, Capgemini, LVMH, SNCF, Société Générale, SPIE st Thales.

Les visuels de ce support sont réaiisés & partir de &dités par les p du projet AcceDe. Ce support est soumis aux termes de [a licence Creative
Commons BY-NC-SA. o -
Mode redistribué sur document balisé

lllustration 5 : en haut a gauche la page 8 du support d’exercice en mode d’affichage classique.

En haut a droite, la page 8 du support d’exercices non balisé en mode d’affichage redistribué : le
graphique n’est plus positionné au bon endroit, sa mise en page est conservée et avec un fort
grossissement il débordera de I'écran.

En bas, la page 8 du support d’exercices balisé en mode d’affichage redistribué : seules les données
du graphique sont affichées, les informations sont affichées dans un ordre logique.
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4 - Initiation a la méthode de balisage

4.1 Veérifier la présence de balises dans le document

Certains documents PDF disposent déja de balises générées lors de la création de la version PDF du
document. En fonction de la présence ou non de balises, la méthodologie de balisage avec Adobe
Acrobat Pro pourra étre différente.

Pour vérifier la présence de balises sur un PDF, ouvrir le panneau de navigation « Balises @ ». Si
des balises sont présentes, I'arborescence des balises présentes est affichée dans le panneau de
navigation. Si aucune balise n’est présente, la mention « Aucune balise disponible » est affichée.

v @ Balises @ Aucune balise disponible
i O <Document>

~ a <Art> Couverture

v o <Sect>
> @ <t
> § <P
5 @ <P
> @ <P
> @ <P
> § <P
> @ <P
> @ <P

> G <Art> Sommaire
> o <Art> Le Projet AcceDe PDF
> o <Art> Tableaux

5 a <Art> Cas particuliers

lllustration 6 : le panneau « Balises » affiche lllustration 7 : le panneau « Balises » indique
I'arborescence des balises présentes qu'aucune balise n'est disponible.
dans le document.

4.2 Les techniques de balisage

4.2.1 Baliser un document manuellement avec Adobe Acrobat Pro
Il est possible de baliser entierement avec Adobe Acrobat Pro un document PDF qui n’est pas balisé.

C’est cette méthode que nous proposons dans cette notice et les deux supports d’exercices
I'accompagnant. Il est en effet important de bien comprendre et maitriser le balisage avant de
travailler sur des documents déja balisés pour les modifier.

4.2.2 Modifier un balisage existant

A Il est toujours recommandé de prendre en compte I'accessibilité en amont, dés la
conception du document lorsque celui-ci est créé dans son format d’origine (comme un
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document bureautique créé dans Microsoft Word ou un PDF produit avec Adobe InDesign®). L’ajout
de balises peut alors étre fait automatiguement au moment de son export au format PDF.

Dans ce cas, des manipulations restent parfois a réaliser dans Acrobat Pro, mais elles sont limitées et
permettent de réduire le temps total nécessaire au balisage du document.

Cependant, d’'un point de vue pédagogique, nous recommandons de réaliser un balisage entierement
manuel pour les premieres mises en accessibilité de documents PDF. Lorsque les manipulations a
réaliser sur un document non balisé sont bien maitrisées, il est ensuite possible de modifier un
document avec un balisage existant.

4.2.3 Baliser un document automatiqguement avec Adobe Acrobat Pro

Adobe Acrobat Pro propose une fonctionnalité permettant de baliser automatiguement un document
PDF qui ne I'est pas. Cet outil peut se lancer en passant par la barre de menu Outils > Accessibilité >
Baliser automatiquement le document.

En sélectionnant cette fonctionnalité, Acrobat Pro insére automatiquement des balises au document et
fournit un rapport (appelé « Rapport sur la reconnaissance ») sur la fiabilité du balisage généré et les
manipulations manuelles restantes (comme, par exemple, fournir les textes de remplacement des
images).
T

Fichier Edtion Affichage Modules extemes Fenétre  Aide

Accueil  Outils Exercice_ DocNon-.. @ A

Be®B8Q ©@ | " BOO=-K T RS/ BRIO®O
I Accessibilité Fermer

N rrr— X s -

11 | Rapport sur 'ajout de balises dans * I} E 5
Exercice_Doc_Non- Baliser automatiguement le docume...

@ | Accessible_Support-2019.pdf ACC%E\SPD{E% B

S ‘Détecter automatiquement les balises et signaler les résultats|| «

@ | Résume

4
B
' Options de lecture E}’ .
B SUPPORT D'EXERCICES
: '

" au balisage d'un document PDF @ Veriication compléte ] E
Pages de fiabilité réduite o " —_— - %
Page 2: Page précédente | Page suivante Usiisation sssociée sux nofices ck projet AcceDe PDF: Rapport d'accessibilité 2

* Articles de table des maniéres pour vénfication.
ey A =4, |dentifier les champs de formulaire
; B
: E Définir le texte de remplacement
Page 3: Page précédente | Page suvante @
B f:“:f:f}’:;:/mm"“ (Commen céparer dey Projet coordonné par Atalan "’\ Assistant de configuration
En partenanat avec ,
2 Sor Sockte Géncrae, SPIE Thaes 5!' Ordre de lecture (+]

Avec e soutien de
Association des Paralysés de France (APF),

Association (AVH), Coopérative. (Québec)
Institut Nazareth et Louss Braifle (Québec),
PansTech, Télécom ParisTech »
Page 7: Page précédente | Page suivante Projet AcceDe|
vi

lllustration 8 : la fonctionnalité « Baliser automatiquement le document »
et le rapport sur la reconnaissance généré par Acrobat Pro.

Les tests réalisés ont montré que le balisage ainsi créé s’avere la plupart du temps d’'une qualité trés
insuffisante et le nombre de manipulations restantes est trés élevé. De plus, sur certains documents
des problémes graphiques apparaissent et inversent la superposition d’éléments d’arriére-plan et de
premier plan qui doivent étre identifiés puis corrigés manuellement.

5 Des ressources sont proposées sur le site AcceDe PDF pour la prise en compte de I'accessibilité dans des logiciels comme
Adobe InDesign : www.accede.info/notices/.
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https://www.pdf-accessible.com/notices-accessibilite-indesign-acrobat/

Pour ces raisons, nous recommandons de ne pas utiliser cette fonction mais :

1. soit de modifier un balisage généré lors de I'export au format PDF (voir chapitre « 4.2.2
Modifier un balisage existant » a la page 16) ;

2. soit de baliser entierement manuellement un document (voir chapitre « 4.2.1 Baliser un
document manuellement avec Adobe Acrobat Pro » a la page 16).

Dans certains cas cependant, le balisage automatique dans Adobe Acrobat Pro peut étre efficace sur
des documents simples composés principalement de texte et d'images qui n’ont pas pu étre rendus
accessibles dans le logiciel ayant servi a les concevoir. L’expérience acquise dans le balisage de
documents PDF permet d’identifier rapidement la qualité du balisage généré (I'indice de fiabilité fourni
par le rapport d’Acrobat Pro donne également une idée de la qualité du balisage automatique).

L Remarque :

Lorsqu’un utilisateur de lecteur d’écran ouvre un fichier PDF non balisé dans Adobe Acrobat Reader,
le document est automatiquement balisé. Il est alors demandé a I'utilisateur de choisir un mode de
lecture avec, par exemple, un ordre de lecture de haut en bas et de gauche a droite, un ordre de
lecture déterminé par le logiciel... Le systéme de balisage automatique utilisé par Adobe Acrobat
Reader lorsqu’il détecte la présence d’un lecteur d’écran est le méme que celui d'Adobe Acrobat Pro,
avec les mémes limites que nous venons de mentionner.

4.3 Méthodologie proposée : balisage manuel

Une méthodologie de balisage progressif est proposée dans cette notice.

Dans un premier temps, nous travaillerons sur le document exemple non balisé : support-exercices-
non-balise.pdf. Nous verrons les propriétés a préciser pour 'ensemble du document. Ensuite, page
par page, nous réaliserons le balisage des contenus et définirons I'ordre de lecture. Lorsque toutes les
pages seront balisées, nous contrélerons la redistribution des contenus (utilisée pour optimiser le
grossissement de texte ou pour améliorer la lisibilité sur les téléphones mobiles). Enfin, quelques
manipulations supplémentaires seront a réaliser pour finaliser le document.

Le dernier chapitre de ce manuel propose des techniques pour vérifier la qualité du balisage créé sur
le document PDF.
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Ajouter le titre, la langue dq
document et une racine de
balises J v
(chapitre 5) s ~
Analyser les contenus d'une
page et définir les balises a

associer a chaque contenu
(chapitre 8)

[

J
4 )

Baliser manuellement
Pour chaque les contenus de la page

page du document suivant I'analyse faite
(chapitre 6)

-

\
J

Définir
I'ordre de lecture
de la page
(chapitre 7)

A\ 4

Controler Finaliser

la redistribution le document
(chapitre 9) (chapitre 10)

Pour chaque
page du document

A\ 4

Vérifier
I'accessibilité
(chapitre 11)

lllustration 9 : méthodologie de balisage proposée.
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5 - Ajouter le titre, la langue du document et une racine de balises

5.1 Ajouter un titre au document

Un titre pertinent doit étre donné au document. Ce titre doit étre représentatif du contenu du fichier
PDF, il s’agit généralement du titre qui est inscrit sur la couverture.

Pour cela, ouvrir la fenétre de propriétés du document via le menu Fichier > Propriétés, et dans
I'onglet « Description », compléter le champ « Titre » (il est également possible d’ouvrir cette fenétre
en utilisant le raccourci clavier + D] sur PC ou + D] sur un clavier Mac).

Manipulations :

Description  Sécurité  Polices Vueinitiale Personnalisées  Avancées
Description

Fichier: Exercice_Doc_Mon-Accessible Support-2019.pdf

Titre: ISuppor‘t d'exercices au balisage d'un document PDF

Auteur: ||

Sujet: I

Mots-clés:

Date de création:  30/01/2019 12:23:25 N T S A T
Modifié le:  30/01/201912:23:28

Application: Adobe InDesign CC 14.0 (Windows)

Description avancée
Outil de conversion PDF:  Adobe PDF Library 15.0
Version PDF: 1.7 (Acrobat 8.x)
Emplacement: Ch\Users\cjard\Docurmnents\Mes TravauxiMise & jour de la Notice Acrobat - 2019\Support d'exercices 2019
Taille du fichier: 1,98 Mo (2 073 324 octets)
Format de page: 148x 210 mm MNombre de pages: 8

PDF balisé: MNon Affichage Web rapide: Oui

Préciser le champ « Titre » dans les propriétés du document. Pour le support d’exercices, cela
pourrait étre « Support d’exercices au balisage d’'un document PDF ».

Ensuite, dans I'onglet « Vue initiale », modifier la valeur de la liste déroulante « Affichage » en
remplacant « Nom du fichier » par « Titre du document ». Cette modification permettra d’afficher le
titre du document (a la place du nom du fichier) dans la barre de titre du logiciel de consultation du
fichier (comme Adobe Acrobat Reader).
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Manipulations :

Description  Sécurité  Policesf| Vue initiale § Personnalisées  Avancées

Disposition et facteur de zoom

Onglet de navigation: | Page seule o
Disposition des pages: | Par défaut ~
Zoom: |Page entiére b

Ouvrir a la page: |1 sur 8

Fenétre
[JRedimensionner selon |a page initiale
[ Centrer & I'écran

[] Quvrir en mode plein écran

Affichage: | MNom du fichier ~

Mom du fichier
S . . cocmer

O Masquer la barre des menus

[ Masquer les barres d'outils

[ Masquer les boutons d'affichage

Choisir d’afficher le titre du document par défaut dans la barre de titre lorsque le fichier est ouvert.

Fichier Edition Affichage Meodules externes Fenétre  Aide

Accueil Outils Support d'exercices.. X
B ® 8 X Q

Illustration 10 : le titre du document s’affiche dans la barre de titre.

Par exemple, pour les utilisateurs de lecteurs d’écran, c’est la premiére information qui sera lue a
l'ouverture du document. C’est également cette information qui sera affichée en premier dans les
résultats des moteurs de recherche.
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5.2 Ajouter la langue principale du document

Préciser la langue principale du document dans les propriétés du document. Ceci permet par exemple
aux synthéses vocales des lecteurs d’écran de prononcer correctement les contenus du document.

Toujours dans la fenétre de propriétés du document (Fichier > Propriétés via la barre de menu), dans
'onglet « Avancées », sélectionner la langue dans la liste « Langue » en bas de la fenétre.

Manipulations :

Description Sécurité Polices Vueinitiale Personnaliséesf| Avancées

Options PDF

URL de base: I

Rechercher dans l'index: I Parcourir... Effacer
Recouvrement: | Mon ~
Parameétres prédefinis de |a boite de dialogue d'impression
Mise a I'échelle: | Par defaut o

Mode recto verso: | Recto W

Source du papier selon le format de la page: [ ]

Etendue a imprimer : I

Mombre de copies: | Par défaut  ~

Options de lecture

Reliure: | Agauche

Langue: |Frangais |v|

Coréen ~
Croate

Danois

Espagnol

Estonien

Finnois

Frangais (Maroc)

Grec

Sélectionner la liste « Langue » dans les propriétés du document.
Le support d’exercices est en francais.

i‘ Remarque :

Si le document a baliser est écrit en plusieurs langues, il sera possible par la suite de préciser la
langue de chaque page ou de chaque bloc de contenu (voir chapitre « 6.2.8 Préciser un changement
de langue » a la page 41). Dans ce cas, dans les propriétés de langue, indiquer la méme langue que
celle utilisée pour le titre du document.
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5.3 Créer une racine de balises

Sur un document PDF non balisé, il est nécessaire de créer une racine de balises avant de pouvoir
commencer le balisage. Sur cette racine seront ensuite placées les balises qui vont étre créées.

Pour cela, dans le menu déroulant des options (représenté par le pictogramme El 7 ) du panneau de
navigation « Balises © », sélectionner « Créer une racine de balises » (voir manipulation 1/2).

« Aucune balise disponible » est alors remplacé par la mention « Balises » : il s’agit de la racine de
balises, dans le panneau de navigation « Balises » (voir manipulation 2/2).

Manipulations (1/2) : Manipulations (2/2) :
Balises X Balises X
=-|0 =R6)

I Créer une racine de balises

Ajouter des balises & un document

Balises X
E-®
Sélectionner « Créer une racine de balises »
dans les options du panneau de navigation 5 Balises
« Balises ».
La racine de balises remplace la mention
« Aucune balise disponible » dans le panneau
de navigation « Balises ».
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6 - Baliser manuellement une page du document

6.1 Remarque préliminaire importante
concernant les sauvegardes

ﬂ Certaines fonctionnalités, simples et trés courantes dans les logiciels de création, ne sont pas
intégrées dans Adobe Acrobat Pro. C’est le cas de I'historique de manipulation (annuler / rétablir)
dans les panneaux de navigation.

Ainsi pour éviter de perdre son travail, il est trés fortement recommandé de I'enregistrer de maniére
réguliére (a chaque fois qu’une page est balisée et son ordre de lecture vérifié par exemple) et de

réaliser des versions (a chaque avancée dans le document, I'enregistrer sous une nouvelle version
comme par exemple support-exercices-balise-3.pdf).

6.2 Manipuler les balises

Cette partie présente les manipulations génériques qui peuvent étre réalisées sur toutes les balises.
Nous allons réaliser ces manipulations sur la couverture du fichier support-exercices-non-balise.pdf.

Chaque balise et ses spécificités sont ensuite présentées dans le chapitre « 8 - Identifier les balises
pour chaque contenu » (page 49).

6.2.1 Créer une balise vide
Pour créer une balise vide, ouvrir le panneau de navigation « Balises & »:

1. Dans les options du panneau de navigation [El- sélectionner « Nouvelle balise » (il est
également possible d’afficher les options en utilisant le clic-droit sur la racine de balises).

Manipulations :

Balises *

=@

I Nouvelle balise...

Supprimer la balise

Supprimer les balises vides

Sélectionner « Nouvelle balise » dans les options du panneau de navigation « Balises »

2. Une fenétre permettant de choisir le type de balise s’affiche alors. Il est possible d’y choisir le
type de balise souhaité en le sélectionnant dans une liste ou en I'écrivant en toute lettre
(attention il est indispensable de respecter la casse®).

6 Le respect de la casse est le respect d'utilisation des lettres minuscules et majuscules. Par exemple, il est nécessaire d’écrire
« Paragraphe » (avec un « P » majuscule) plutdt que « paragraphe » (avec un « p » minuscule).
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Il est également possible de donner un titre a la balise. Le titre d’'une balise permet de
l'identifier plus facilement dans I'arborescence des balises. Cette information n’est pas
restituée par les lecteurs d’écran lors de la consultation du document mais sert uniquement de
repére lors du balisage.

La liste des balises et leurs utilisations spécifiques sont présentées au chapitre « 8 - Identifier
les balises pour chaque contenu » (page 49).

Manipulations :

Type: |Article |V|
Liste A
Article de liste

Corps d'article de liste

Mote

R Paragraphe S
Partie Type: |Paragraphe ~
Citation
Reférence Titre: ||
Section

Etendue v Annuler

Titre:

Dans la fenétre « Nouvelle balise », création d’'une balise de type Paragraphe (sans titre).

3. Enfin, valider en cliquant sur « Ok ». La balise est alors créée et ajoutée dans I'arborescence.

Manipulations :

Balises X
BE-®

r @ Balises

q‘| <P

Une balise <P> (Paragraphe) vide est désormais dans l'arborescence

- Remarque :

Lorsqu’une balise est sélectionnée dans I'arborescence, une balise créée par la méthode ci-dessus
sera toujours ajoutée dans I'arborescence a la suite de la balise sélectionnée. Si aucune balise n’est
sélectionnée, la nouvelle balise sera ajoutée a la fin de I'arborescence.
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6.2.2 Associer un contenu a une balise (3 techniques possibles)

Pour étre utile, chaque balise doit englober un contenu ou d’autres balises qui contiennent du
contenu. Trois techniques permettent d’associer un contenu a une balise :

- Technique nol : insérer un contenu dans une balise existante.

- Technique no2 : insérer un contenu dans une balise créée a la volée (par le panneau de
navigation Balises).

- Technigue no3 : insérer un contenu par la fenétre « Ordre de lecture ».
6.2.2.1 Technigue n°l : insérer un contenu dans une balise existante
Pour ajouter un contenu a une balise existante :

1. Sélectionner la balise dans I'arborescence du panneau de navigation « Balises ».

Manipulations :

Balises x

B- @

o  Belises A De PDF
cc%“""‘“%‘i?ii;m..'ﬁf

SUPPORT D'EXERCICES

au balisage d'un document PDF

Travaux pratiques pour la formation au balisage de documents PDF.
Utilisation associée aux notices du projet AcceDe PDF.

Projet coordonné par Atalan.

En partenariat avec .
Air Liguide, AREVA, BNP Paribas, Capgemini, LVMH,
SNCF, Société Générale, SPIE, Thales.

Avec le soulien de -
Association des Paralysés de France (APF),
Association Valentin Hatiy (AVH), Coopérative AccessibilitéWeb (Québec),
Institut Nazareth et Louis Braille (Québec),
ParisTech, Télécom ParisTech...

Projet AcceDe PDF

Sélection de la balise <p> dans l'arborescence.
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2. Dans le panneau de visualisation, sélectionner ensuite la portion de texte a baliser en le surlignant
(pour sélectionner du texte il faut activer I'outil « Sélection Rk » dans la barre d’outils rapides.

Manipulations :

m S B8 HE Q © 1 EI@@@ o -

Balises X
E-®
ﬁ Balises
v AcceDe PDF
q <P> La démarche accessibilté

SUPPORT D'EXERCICES

au balisage d'un document PDF

Travaux pratiques pour la formation au balisage de documents PDF.
Utilisation associée aux nofices du projet AcceDe PDFE

Projet coordonné par Atalan.

En partenariat avec :
Air Liguide, AREVA, BNP Paribas, Capgemimi, LVMH,
SNCF, Société Générale, SPIE, Thales.

Avec e soulien de -
Association des Paralysés de France (APF),
Association Valentin Hatiy (AVH), Coopérative AccessibilitéWeb (Québec),
Institut Nazareth et Louwis Braille (Québec),
ParnisTech, Télécom ParisTech...

Projet AcceDe PDF

Sur la couverture, dans le panneau de visualisation du document, surligner le texte « Support
d’exercices au balisage d’'un document PDF ».
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3. Ensuite, dans le panneau de navigation « Balises », faire un clic-droit sur la balise
précédemment sélectionnée et choisir « Créer une balise a partir de la sélection ».

Manipulations :

Balises
-0

~ [ Balises

MNouwvelle balise...

Couper
Supprimer la balise

Supprimer les balises vides
Ordre de lecture (x)

Rechercher une balise 3 partir de la sélection

Créer une balise 3 partir de la sélection

Rechercher...

Maodifier le mappage de catégorie...

Modifier le mappage de réle...

Annotations de balise

Document PDF balisé

v Appliquer le mappage des réles aux balises
v Mettre le contenu en surbrillance

Proprigtés...

AcceDe PDF

La démarche accessibilité

Prem——

SUPPORT D'EXERCICES

au balisage d'un document PDF

2.

Travaux pratiques pour la formation au balisage de documents PDF.
Utilisation associée aux notices du projet AcceDe FDF.

Projet coordonné par Atalan.

En parfenariat avec -
Air Liquide, AREVA, BNP Paribas, Capgemini, LVMH,
SNCF, Société Générale, SPIE, Thales.

Avec le soutien de -
Association des Paralysés de France (APF),
Association Valentin Hatiy (AVH), Coopérative AccessibilitéWeb (Québec),
Institut Nazareth et Louis Braille (Québec),
ParisTech, Télécom ParisTech...

Projet AcceDe PDF

Faire un clic-droit sur la balise <P> vide et sélectionner « Créer une balise a partir de la sélection »
dans le menu contextuel.

W Remarque :

Dans ce cas de figure, le terme « Créer » est mal choisi car la balise est déja créée a ce moment.
Cette commande signifie donc plutét « Remplir la balise a partir de la sélection » ou « Associer la
balise avec la sélection ».
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4. Le contenu texte sélectionné est alors associé a la balise.

Balises X
BE-®
~ @ Balises

vﬂ<p>

AcceDe PDF

La démarche accessibilité
wivw.accade info

= SUPPORT D'EXERCICES

i au balisage d'un document PDF

SUPPORT D'EXERCICES

|au balisage d'un document PDF1

Travaux pratiques pour la formation au balisage de documents PDF.
Utilisation associée aux notices du projet AcceDe PDF.

Projet coordonné par Atalan.

En partenariat avec :
Air Liquide, AREVA, BNP Paribas, Capgemini, LVIMH,
SNCF, Sociéié Générale, SPIE, Thales.

Avec le soutien de :
Assoclation des Paralysés de France (APF),
Association Valenfin Haty (AVH), Coopérative Accessibilité Web (Québec),
Institut Nazareth et Louis Braille (Québec),
ParisTech, Télécom ParisTech.

Projet AcceDe PDF

lllustration 11 : dans l'arborescence des balises, la balise <pP> contient désormais « Support
d’exercices au balisage d’un document PDF » (symbolisé par une icone en forme de boite en carton).

Cette technique permet de créer d’abord la liste des balises que I'on souhaite utiliser, et de les remplir
par la suite.

Projet AcceDe PDF — www.accede.info Page : 29
Rendre accessibles les documents PDF
avec Adobe Acrobat Pro
Réalisé par Atalan — accede@atalan.fr Aolt 2019



6.2.2.2 Technique n°2 : insérer un contenu dans une balise créée a la volée (par
le panneau de navigation Balises)

Il est également possible de créer les balises et de leur associer un contenu en méme temps. Pour
cela, il faut sélectionner la racine de balises, puis le texte a baliser dans le panneau de visualisation.
Ensuite, a l'aide des options, choisir « Créer une balise a partir de la sélection ».

Manipulations :

Balises X

ERON]

AcceDe PDF

Nouvelle balise... La démarche accessibilité
wiwwaccsdainfo

Supprimer la balise

Supprimer les balises vides

Ordre de lecture (x)

N Errrrrr— SUPPORT D'EXERCICES
Rechercher. au balisage d'un document PDF

Modifier le mappage de catégorie... 2

« | Travaux I pour la fo tion au bali: de di ts PDF

Modifier le mappage de réle...

Utilisation associée aux notices du projet AcceDe PDF.

Annotations de balise

~ Document PDF balisé

Type: v
Titre:

+ Appliquer le mappage des réles aux balises

' Mettre le contenu en surbrillance

Propriétés...

Projet coordonné par Alalan.

En partenariat avec :
Air Liquide, AREVA, BNP Paribas, Capgemini, LVMH,
SNCF, Société Générale, SPIE, Thales.
Avec le soutien de :
Association des Paralysés de France (APF),
Association Valentin Haty (AVH), Coopérative Accessibilité Web (Québec),
Institut Nazareth ef Louis Braille (Québec),
ParisTech, Télécom ParisTech

Projet AcceDe PDF

Sélectionner la racine de balises dans I'arborescence du panneau de navigation « Balises » (1).

Sélectionner le texte « Travaux pratiques pour la formation au balisage de documents PDF. Utilisation
associée aux manuels du projet AcceDe » (2).

En faisant clic-droit sur la racine de balise, ouvrir les options et sélectionner « Créer une balise a partir
de la sélection » (3), une fenétre « Nouvelle balise » s’ouvre, dans laquelle une balise « Paragraphe »
peut par exemple étre créée (4).

Projet AcceDe PDF — www.accede.info Page : 30
Rendre accessibles les documents PDF
o avec Adobe Acrobat Pro N
Réalisé par Atalan — accede@atalan.fr Ao(t 2019




Manipulations (suite) :

Balises X

=] SUPPORT D'EXERCICES
= au balisage d'un document PDF
B q'| <P=

=l Travaux pratiques pour la formation au balisage de ...

Le document dispose désormais de deux balises <p>.

6.2.2.3 Technique n°3 : insérer un contenu par la fenétre « Ordre de lecture »

Pour baliser un contenu par cette technique, ouvrir la fenétre d’ordre de lecture’. Le curseur est alors
modifié et prend la forme d’'une croix.

Dans le panneau de visualisation, sélectionner avec ce curseur la zone a baliser et dans la fenétre de
retouche de 'ordre de lecture sélectionner la balise correspondante (ou faire clic-droit sur la portion
sélectionnée).

e Remarques :
- Lafenétre « Ordre de lecture » n’offre qu’un choix limité de balises parmi toutes celles disponibles.

- Sur un document déja balisé lorsqu’une balise est créée par cette technique elle est insérée dans
'arborescence, mais parfois difficile a retrouver car elle n’est pas positionnée a I'endroit
sélectionné dans I'arborescence.

" Rappel : cette fenétre est présentée au chapitre 3.3 La fenétre « Ordre de lecture » a la page 13.
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Manipulations :

Tracez un rectangle autour du contenu, puis cliquez =
sur l'un des boutons ci-dessous: 2 %
.

Texte/paragraphe AcceDe pDF

La démarche accessibilite
www.acceds.info

Champ de formulaire lllustration/Légende
En-téte 1 En-téte 4 Tableau
En-téte 2 En-téte 5 Cellule
1
SUPPORT D'EXERCICES
Référence (q) Mote (z) Arriére-plan/artefact au balisage drun document pDF
Editeur de tableau Travaux pratiques pour la formation au balisage de documents PDF
Utilisation associée aux notices du projet AcceDe PDF.
[ Afficher les groupes de contenu de la page n

(®) Ordre du contenu de la page
() Types de structure
[ Atficher les cellules du tableau ||

[] Afficher les éléments semblables dans un seul bloc

[ Afficher les tableaux et les figures | |
Effacer la structure de page... Afficher le panneau Ordre
Projet coordonné par Atalan.
Aide Fermer

‘ En partenanat avec -
Air Liguide, AREVA, BNP Paribas, Capgemini, LVMH,
SNCF, Societé Géneérale, SPIE, Thales.

Afficher la fenétre « Ordre de lecture » puis avec le curseur sélectionner le logo en haut de la
couverture (1).

Ensuite, dans la fenétre de retouche de I'ordre de lecture, sélectionner le bouton « lllustration » (2).

Balises X
E- @
[ ﬁ Balises

v gH

= Image (142) : L:400 h:103

~ q‘| <P

§5§ SUPPORT D'EXERCICES

S B balisage d'un document PDF
~ 4 <P>

=] Travaux pratiques pour la formation au balisage de ...

Le document dispose désormais de deux balises <P> et d’'une balise <Figure>.

Lorsque la fenétre « Ordre de lecture » a été ouverte, il est également possible de baliser en utilisant
le bouton droit de la souris sur un contenu préalablement sélectionné dans le panneau de
visualisation. Un menu contextuel propose plusieurs actions « Baliser comme... ». Ces actions
permettent de créer les mémes balises que la fenétre de retouche de 'ordre de lecture.
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« Afficher le panneau d'ordre de lecture

Afficher les groupes de contenu de la page 4

@ s R MmO @ - B =

QOrdre de lecture

v Afficher les éléments semblables dans une seule zone

Afficher les cellules du tableau

+ Afficher les tableaux et les figures

Tracez un rectangle autour du centenu, puis cliquez Exécuter la reconnaissance des champs de formulaire
= e A e @ s - I
Supprimer |a structure des éléments sélectionnés
Terte/paragraphe Illustration
Effacer la structure de page
Champ de formulaire lllustration/Légende
Baliser comme t@e{paragraphe
En-téte 1 En-téted Tabl
noise neiee eviead Baliser comme arriére-plan/artefact
En-téte 2 En-téte 5 Cellule Baliser comme figure
ESUPPORT D'EXE]  oeec e soveresese
. ' Baliser comme tableau
Référence (q) Note (7) Arrigre-plan/artefact au ballsage d un docu salser comme eellule
Baliser comme champ de formulaire
Editeur de tableau EFvaux pratiques pour la formation au balisagi g oo
Utilisation associée aux notices du proje h
Baliser comme en-téte 1
[ Afficher les groupes de contenu de la page L]

Baliser comme en-téte 2
(@ Ordre du contenu de I page
Baliser comme en-téte 3
(O Types de structure
Baliser comme en-téte 4
[ Afficher les cellules du tableau [ ]
Baliser comme en-téte 5
[ Afficher les éléments semblables dans un seul bloc
Baliser comme en-téte &

[ Afficher les tableaux et les figures [ ]
Marquer comme référence (g}
Effacer la structure de page... Afficher le panneau Ordre Marquer comme note (2)
[Projet coordonné parlAtalan,
Aide Fermer
| En partenariaf avec *

Air Liquide, AREVA, BNP Paribas, Capgemini, LVMH,
SNCF, Société Générale, SPIE, Thales.

lllustration 12 : le menu contextuel permet par exemple de « Baliser comme texte » un contenu sélectionné
dans le panneau de visualisation. Dans ce cas, le contenu sélectionné sera balisé dans un paragraphe.
Lorsque ce menu contextuel est ouvert, il est possible d'utiliser un raccourci clavier pour chaque action
proposeée. Ici la touche [X| permet de baliser comme texte (car la lettre « X » est soulignée).

a Remarque importante :

L’utilisation de cette troisieme technique sur des éléments graphiques ou sur des textes positionnés
par-dessus une image ou une couleur de fond peut provoquer des problémes de superposition
visuelle. Parfois, du texte une fois balisé se retrouve inversé avec I'image de fond et n’est plus lisible.
Pour corriger ces problemes, se référer a 'annexe « 9.4 Utiliser le panneau « Contenu » pour régler
les problemes de superposition visuelle » a la page 86.
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6.2.3 Retrouver un contenu balisé

Lorsqu’un document possede de nombreuses balises il est parfois difficile de retrouver a quelle balise
appartient un contenu et inversement, deux fonctionnalités permettent de faciliter la recherche de
balises ou de contenus balisés.

6.2.3.1 Retrouver un contenu balisé depuis I'arborescence
(mettre le contenu en surbrillance)

Depuis 'arborescence dans le panneau de navigation « Balises », activer I'option « Mettre le contenu
en surbrillance ». Ainsi, en se déplacant dans I'arborescence des balises, le contenu correspondant
sera entouré d’un liseré bleu dans le panneau de visualisation.

ioaier g mdppdyge ue roie.,

Annotations de balise

Document PDF balisé

Afficher dans le panneau Contenu

v Appliquer le mappage des réles aux balises
—

I\/ Mettre le contenu en surbrillance

Propriétés...

Illustration 13 : option « Mettre le contenu en surbrillance »
dans les options du panneau « Balises ».

Balises X

E-0

N @ Balises
> O <Figure> ACCleaRareiheaBBnhFr'e
> 9 <P
~ q“ <P>

£} TTravaux pratiques pour Ia formation au balisage de ...

SUPPORT D'EXERCICES

au balisage d'un document PDF

Travaux pratiques pour la formatfion au balisage de documents PDF.
Utilisation associée aux nofices du projet AcceDe PDF.

lllustration 14 : lorsque l'option « Mettre le contenu en surbrillance » est activée, un liseré bleu indique,
dans le panneau de visualisation, le contenu correspondant a la balise sélectionnée dans /'arborescence.
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6.2.3.2 Retrouver un contenu balisé a partir du panneau de visualisation

Alinverse, il est possible de retrouver la balise correspondant & un contenu dans le panneau de
visualisation. Pour cela, surligner avec le curseur texte une portion du texte recherché. Ensuite dans
les options du panneau de navigation « Balises », choisir « Rechercher une balise a partir de la
sélection ». La balise correspondant a la sélection est alors ouverte et sélectionnée.

Balises X

Nouyelle balise... ACCEDe pDF

La démarche accessibilité

wwwaccede info

Supprimer la balise

Supprimer les balises vides

QOrdre de lecture (x)

Rechercher une balise & partir de la sélection

Créer une balise a partir de la sélection S U P PORT DI EXE RCIC ES

Rechercher... H r

Hechercher au balisage d'un document PDF

Modifier le mappage de catégorie...

Modifier le mappage de réle... Travaul pratiques pour la formation au balisage de documents PDF.
et sociée aux notices du projet AcceDe PDF.

Annotations de balise

v Document PDF balisé

« Appliquer le mappage des réles aux balises
~ Mettre le contenu en surbrillance

Proprigtés...

lllustration 15 : option « Rechercher une balise a partir de la sélection »
pour afficher sur le panneau de navigation la balise correspondant a la sélection.
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6.2.4 Modifier le type d’une balise

En cas d’erreur ou lorsque I'on souhaite modifier un PDF déja balisé, il est souvent nécessaire de
modifier le type d’'une balise (par exemple changer une balise Paragraphe par une balise Titre).
Pour cela, sélectionner la balise désirée puis dans les options du panneau de navigation « Balises »,
choisir « Propriétés ».

Dans cette fenétre de propriétés il est possible de modifier le type via une liste déroulante présente
dans l'onglet « Balise ».

Manipulations :

Balises X
ERNO)
~ f Balises
AcceDe PDF
> & <Figure> La démarche accessibils
> g E
L < Nouyelle balise...

i;i?::fifi!i; SUPPORT D'EXERCICES

au balisage d’'un document PD

Ordre de lecture (x)

Recherch balise & partir de |a sélecti . .
SCnRrenerung balise 8 partin de s selection Travaux pratigues pour la formation au balisage de documents PDF.
Créer une balise a partir de la sélection Utilisation associée aux notices du projet AcceDe PDF.

Rechercher...
Copier le contenu dans le Presse-papiers

Meodifier le mappage de catégorie...

Meodifier le mappage de réle...

Annotations de balise
Document PDF balisé

R Projet coordonné par Atalan.
~ Appliquer le mappage des roles aux balises
+ Mettre le contenu en surbrillance En partenariat avec -
Air Liguide, AREVA, BNP Paribas, Capgemini, LVMH,
SNCF, Société Générale, SPIE, Thales.

Propriétés...

Faire un clic-droit sur la balise <P> contenant « Support d’exercices au balisage d’'un document PDF »
puis sélectionner « Propriétés ».

Type: |Paragraphe [~
Formulaire ~
Titre: | Formule
Titre
Texte réel

Titre de niveau |
Titre de nivesu 2
Titre de niveau 3
Texte de remplacement ;| Titre de niveau 4
Titre de niveau 5
Titre de niveau &

D |Index v
Langue: -
Modifier la balise... Modifier les objets d'attribut... Modifier les catégories d'attribut...

Fermer

Dans l'onglet « Balise », modifier le type de la balise en sélectionnant « Titre » dans la liste des
types de balises.
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Manipulations (suite) :

Balises x
BE-®
v @ Balises

> @ <Figure>
« @ EE

i SUPPORT D'EXERCICES

SRl balisage d'un document PDF

)ﬂ:P)

La balise contenant « Support d’exercices au balisage d’'un document PDF » est désormais un Titre (<H>).

Il est également possible de modifier le type d’une balise directement dans I'arborescence du
panneau de navigation « Balises » en remplacant le nom abrégé de la balise par le nom abrégé de la
nouvelle balise. Pour cela, il faut sélectionner la balise & modifier, puis cliquer a nouveau dessus (ou

utiliser la touche [F2]).

Manipulations :

Balises X Balises X
E-® B-®
i @ Balises i @ Balises
> O <Figure=> > <j <Figure=
w 1) <P= | :
4 SUPPORT D'EXERCICES & SUPPORT D'EXERCICES

kL balisage d'un document PDF W LaiSagiciindocum s BoL

)ﬂ<P> >ﬂ<P>

Modification de la balise <P> en <H>.

a Remarque importante :

Il n’y a pas d’avertissement lorsqu’une faute de frappe est saisie par ce biais, il est donc important
d’utiliser ce raccourci avec précaution. Toute balise mal orthographiée sera considérée comme un
simple paragraphe. Sil'on écrit <T1> a la place de <H1> par exemple, le texte ne sera pas considéré
comme un titre. Le nom abrégé d’une balise est également sensible a la casse, par exemple, il est
nécessaire d’écrire <H1> plutdét que <h1>.
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6.2.5 Déplacer une balise

Il est ensuite possible de déplacer les balises dans I'arborescence du panneau de navigation

« Balises ». Pour cela, déplacer une balise (élément compris entre < et >) dans I'arborescence a I'aide
du curseur de la souris. Le positionnement précis d’'une balise dans I'arborescence peut étre délicat
mais des repéres visuels permettent de positionner précisément une balise.

Manipulations (1/4) :

Balises X
E- @
~ @ Balises

> [<Figurey’

> 1 <P>

v

Déplacer la balise <Figure> sur I'icéne de la
balise <p> repliée. La figure sera placée apres
la balise <p>.

Manipulations (2/4) :

Balises X

Déplacer la balise <Figure> sur l'intitulé <p>
de la balise repliée. La figure sera placée dans
la balise <P>.

Manipulations (3/4) :

Balises X

—
1;_,-! Travaux pratiques pour la formation au balisage de ...

Déplacer la balise <Figure> sur intitulé <u>
de la balise dépliée. La figure sera placée dans
la balise <H>.

Manipulations (4/4) :

Balises >

=KL balisage d'un document PDF

)q'|<.P>

Déplacer la balise <Figure> sur I'icéne de la
balise <u> dépliée. La figure sera placée apres
la balise <H>.

Au cours du balisage, de hombreuses balises devront étre déplacées, notamment pour les trier selon
I'ordre de lecture que I'on souhaite donner aux lecteurs d’écran.
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6.2.6 Déplacer un contenu de balise

Il est également possible de déplacer le contenu d’une balise vers une autre. Pour cela, dans
I'arborescence des balises, déplacer un contenu (symbolisé par un carton ¥ ) dans la balise désirée.

Manipulations :

Balises X
B-©®
~ @ Balises

3 O <Figure>
~ O <H>

= SUPPORT D'EXERCICES

= balisage d'un document PDF

N q‘|’ <P=

eeg (Travaux i our la f ion au bali: de ..
= pratiques p .

Déplacer le contenu du paragraphe pour le placer dans la balise <B> a la suite de « Support
d’exercices au balisage d’'un document PDF ». La balise <p> est alors vide et peut étre supprimée.
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6.2.7 Donner un texte de remplacement

Il est possible de donner un texte de remplacement a toutes les balises créées dans le document®. Le
texte de remplacement est le texte lu par les lecteurs d’écran a la place du texte réellement contenu
dans la balise.

Pour donner un texte de remplacement, remplir le champ « Texte de remplacement » dans I'onglet
« Balise » des propriétés de la balise souhaitée (clic-droit sur la balise, puis « Propriétés »).

Manipulations :

Cortens [EI=] covier

[ o [poue 8

Titre: |

Teteréel: |

AcceDe POF,
Ls démarche accessible (www.accede.nfa) (logo).
Texte de remplacement :

o: |

tangue: | v

Madifier la balise... Modifier les objets d'attribut... Modifier les catégories d'attribut...

Fermer

Avec un clic-droit sur la balise, ouvrir les propriétés de la balise <Figure> insérée précédemment et
ajouter un texte de remplacement reprenant I'information présente dans I'image « AcceDe PDF, la
démarche accessible (www.accede.info) (logo). »

& Remarque importante :

Il est indispensable de donner un texte de remplacement a toutes les images (balises <Figure>)
porteuses d’information dans un document.

@ Astuces :

- Il estintéressant de terminer le texte de remplacement par une ponctuation forte (point, deux-
points...) qui permet aux synthéses vocales de marquer un léger temps d’arrét pouvant aider a la
compréhension.

- Le texte de remplacement n’est pas limité en nombre de caractéres.

- Un texte de remplacement peut également étre donné a une balise possédant du texte. Cela
permet par exemple de réécrire un contenu qui pourrait ne pas étre lu correctement par un lecteur
d’écran, comme un titre a cheval sur deux pages (voir « 12.1.1 Lignes a cheval sur deux pages »
a la page 100) ou un texte qui ne pourrait pas étre compris indépendamment de sa position ou sa
couleur dans la page (comme le numéro d’'une page « 4 » qui pourrait recevoir comme texte de
remplacement « Page 4 »).

8 Seules les balises des cellules d’en-téte de tableau <TH> ne doivent pas recevoir de textes de remplacement car ils ne seront
pas lus par les lecteurs d’écran. Voir la remarque du chapitre « 8.8.1 Baliser les rangées (lignes), les cellules et les en-tétes ».
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6.2.8 Préciser un changement de langue

Dans le méme panneau « Propriétés » d’une balise, il est possible de préciser la langue du contenu
d’'une balise si celle-ci est différente de la langue principale du document (si une image ou un
texte est par exemple en anglais dans un document en francais).

Contenu || Balise § Couleur

Type: ‘ Titre ~ |

Titre : |

Texte réel: |

Texte de remplacement :

Portugais (Brésil) ~
Chineis

Modifier la bajise... Danois [s H'attribut...
Neéerlandais

Anglais

Anglais (Royaurne-Uni)

Anglais (Etats-Unis)

Finnois

Allemand v

Fermer

lllustration 16 : propriété « Langue » d’une balise dans le panneau « Propriétés ».

6.2.9 Supprimer une balise

Pour supprimer une balise dans I'arborescence, il suffit de la sélectionner et de choisir « Supprimer la
balise » dans les options du panneau de navigation « Balises » (il est également possible d’utiliser la

touche sur PC ou sur Mac).

Lorsqu’une balise est supprimée le contenu reste visible dans la page mais n’est plus associé a une
balise et n’est donc pas lu par les lecteurs d’écran.

Lors de I'étape finale de vérification automatique de I'accessibilité du document (chapitre « 11.1
Utiliser le vérificateur d’accessibilité Acrobat » a la page 94), un contenu non balisé sera considéré
comme un potentiel oubli. Pour signaler explicitement qu’'un contenu ne doit pas étre lu par les
lecteurs d’écran, il faut le transformer en artefact (chapitre suivant).

a Remarque importante :

Lorsque vous supprimez une balise dans I'arborescence, il n’est pas possible de revenir en arriére :
vous devrez recréer la balise et associer son contenu a nouveau. De maniére générale, Adobe
Acrobat ne gere pas d’historique permettant d’annuler une manipulation précédente, dans les
panneaux de navigation « Balises » et « Ordre ».
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6.2.10 Placer un contenu en « artefact » (2 techniques possibles)

Un contenu mis en artefact est un élément qui ne doit pas étre lu par les lecteurs d’écran. Deux
techniques permettent de placer un contenu en artefact :

- Technigue nol : avec la fenétre « Ordre de lecture » ;
- Technique no2 : avec le panneau de navigation « Balises » sur des contenus déja balisés.

6.2.10.1 Technique n°1 : avec la fenétre « Ordre de lecture »
Ouvrir la fenétre « Ordre de lecture », puis sélectionner directement dans le panneau de visualisation

les éléments a mettre en artefact. Choisir « Arriére-plan » dans la fenétre « Ordre de lecture » (ou en
faisant un clic-droit sur les contenus sélectionnés).

Manipulations :

Ordre de lecture

Tracez un rectangle autour du contenu, puis cliquez
sur I'un des boutens ci-dessous :

°

Texte/paragraphe Illustration
Champ de formulaire Illustration/Légende
En-téte 1 En-téte 4 Tableau
En-téte 2 En-téte 5 Cellule
*SUPPORT D'EXERCICES

En-téte 3 En-téte 6 Formule

Référence (g) Mote (z) I Arrigre-plan/artefact I au balisage d'un document PDF

2.
Editeur de tableau EFvaux pratiques pour la formation au balisage de documents PDF.
Utilisation associée aux notices du projet AcceDe PDE
[ Afficher les groupes de contenu de la page n

@ Ordre du contenu de la page
(O Types de structure
[ Afficher les cellules du tableau ||

[A Afficher les éléments semblables dans un seul bloc

[ Afficher les tableaux et les figures u
Effacer la structure de page... Afficher le panneau Ordre
Projet coordonné par Atalan.
Aide Fermer

En partenariat avec :
Air Liquide, AREVA, BNP Paribas, Capgemini, LVMH,
SNCF, Société Générale, SPIE, Thales.

Avec le soutien de -
Association des Paralysés de France (APF),
Association Valentin Haliy (AVH), Coopérative AccessibilitéWeb (Québec),
Institut Nazareth et Louis Braille (Québec),
ParisTech, Télécom ParisTech...

Phjet AddeDe PDF

Sélectionner le texte « Projet AcceDe PDF » en bas de la couverture (1) puis dans la fenétre « Ordre
de lecture » sélectionner « Arriere-plan/artefact » (2).

« Projet AcceDe PDF », déja présent sur la couverture avec le logo, ne sera ainsi pas restitué aux
utilisateurs de lecteurs d’écran.
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i‘ Remarque :

Les contenus placés en artefact n’apparaissent pas dans I'arborescence des balises.

@ Astuce :

Avec cette premiére technique, il est possible de créer en une seule fois tous les artefacts d’une page. Il
suffit pour cela de sélectionner tous les éléments concernés en conservant la touche enfoncée.

Inversement, il faut garder la touche (ou pour Mac) pour retirer des éléments de la sélection.

6.2.10.2 Technique n°2 : avec le panneau de navigation « Balises » sur des
contenus déja balisés

Il est également possible de placer en artefact des contenus qui ont préalablement été balisés. Ceci
arrive régulierement sur des documents balisés automatiquement et ensuite repris manuellement.

Pour cela, dans I'arborescence des balises, faire un clic-droit sur le contenu a placer en artefact et
sélectionner « Transformer la balise en artefact... ». Il est également possible de passer par les
options du panneau de navigation « Balises » en ayant préalablement sélectionné le contenu a placer
en artefact.

h—‘ Remarque :

Il est nécessaire de sélectionner le contenu d’une balise et non la balise elle-méme pour réaliser cette
opération.

Balises X
-0
~ ) Balises

> @ <Figure>
> @ <H

~ € <P>

AcceDe PDF%

La démarche accessibilité

14 Travaux pratiques pour Ia formation au balisage de .. |

Nouvelle balise.

SUPPORT D'EXERCICES

au balisage d'un document PDF|

Couper
Supprimer la balise

Supprimer les balises vides

(Travaux pratiques pour la formation au balisage de documents PDF. |

Ordre de lecture (x) Utilisation associée aux notices du projet AcceDe PDF.

Rechercher une balise & partir de la sélection
Créer une balise & partir de la sélection

Rechercher...

Transformer la balise en artefact...

Copier le contenu dans le Presse-papiers

Modifier le mappage de catégorie...

Modifier le mappage de rdle...

Annotations de balise

Document PDF balisé

Afficher dans le panneau Contenu

¥ Mettre le contenu en surbrilance

Propriétés

 Appliquer le mappage des roles aux balises

Projet coordonné par Atalan.

En partenariat avec -
Air Liquide, AREVA, BNP Paribas, Capgemini, LVMH,
SNCF, Société Générale, SPIE, Thales.

Avec le soufien de
Associafion des Paralysés de France (APF),
Association Valenfin Haiiy (AVH), Coopérative Accessibilité Web (Quéhec),
Institut Nazareth ef Louis Braille (Québec),
ParisTech, Télécom ParisTech...

Projet AcceDe PDF

lllustration 17 : il est, par exemple, possible de transformer en artefact « Travaux pratiques pour la
formation au balisage... » en sélectionnant ce contenu dans l'arborescence des balises.
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6.3 Manipulations : baliser la page de couverture du support
d’exercices

Afin de mettre en pratique les manipulations vues précédemment, vous pouvez terminer le balisage
de la page de couverture.

Le résultat a obtenir est le suivant :

- Une balise I11ustration <Figure> pour le logo AcceDe avec un texte de remplacement ;
- Une balise Titre <H> autour de « Support d’exercices au balisage d’'un document PDF » ;

- Une balise paragraphe <P> autour de « Travaux pratiques pour la formation au balisage de
documents PDF. Utilisation associée aux manuels du projet AcceDe » ;

- Une balise Paragraphe <P> autour de « Projet coordonné par Atalan » ;
- Une balise Pparagraphe <P> autour de « En partenariat avec : ... »;
- Une balise paragraphe <P> autour de « Avec le soutiende: ... »;

-« Projet AcceDe » en pied de page est placé en artefact.

Il est possible de vérifier le balisage ainsi créé en le comparant avec celui du support d’exercices
balisé support-exercices-balise.pdf.
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7 - Définir Pordre de lecture

Lorsque vous avez balisé le contenu d’une page, il est important, avant de passer a la page suivante,
de vérifier et de rectifier, si nécessaire, I'ordre de lecture qui sera suivi par les lecteurs d’écran.

7.1 Pourquoi ne pas utiliser le panneau « Ordre » ?

Le panneau de navigation « Ordre » proposé par Adobe Acrobat Pro est destiné a vérifier et a
retoucher 'ordre de lecture des contenus balisés sur une page. Cependant, cet outil est trés
difficilement utilisable car il gere en méme temps I'ordre de lecture des contenus et I'ordre de
superposition visuelle de ceux-ci.

Les principaux inconvénients de cette double fonctionnalité sont les suivants :

- Lorsque I'on modifie I'ordre de lecture des contenus a I'aide du panneau « Ordre », les balises du
panneau « Balises » sont automatiquement déplacées. Il arrive qu’elles soient alors placées dans
d’autres balises non désirées.

- Lorsque I'on modifie 'ordre de lecture des contenus a l'aide du panneau « Ordre » leur ordre de
superposition visuelle est également modifié. Il arrive ainsi régulierement qu’un contenu passe
visuellement sous un autre en manipulant le panneau « Ordre ». Une correction manuelle doit
alors systématiquement étre réalisée.

- A La numérotation utilisée dans le panneau de navigation « Ordre » ne correspond pas a
I'ordre de lecture des contenus, mais a leur ordre de superposition visuelle. Ainsi, lorsque 'on
souhaite vérifier 'ordre de lecture des contenus par un lecteur d’écran, la numérotation affichée
peut ne pas étre pertinente.

- Les blocs a trier peuvent englober plusieurs balises. Il est donc parfois impossible dans ce
panneau de gérer indépendamment I'ordre de lecture et d’affichage de deux balises cote a cote.

Ordre x
6 xercice Doc_Non-Accessible_Support-2019.pdf

o [ Page !

& [1] Projet AcceDe PDF

—
i Figure - AcceDe PDF, La démarche acce.

5 [2] Travaux pratiques pour la formation au balisage de ..

5 [31 Projet coordonné par Atalan En partenariat avec : ..

g [4] Image 5 f
:[S] SUPPORT D'EXERCICESau balisage d'un document PDF UPPORT D EXERC'CES
B Page? au balisage d'un document PDF
> [ Page
> [ Paged
> [ Pages
> [ Pages
> [ Page?
> [ Paget

Utilisation associée aux nolices du projet AcceDe PDF.

[avaux praliques poura formalion au balisage de documents PDF ‘

Brojet coordonné par Afalan

En partenariat avec :
Air Liguide, AREVA, BNP Paribas, Capgemini, LVMH,
SNCF, Société Générale, SPIE, Thales.

Avec le soutien de -
Association des Paralysés de France (APF),
Association Valentin Hatiy (AVH), Coopérative AccessibilitéWeb (Québec),
Institut Nazareth et Louis Braille (Québec),
ParisTech, Télécom ParisTech. ..

‘ jet AcceDe PDF

lllustration 18 : lorsque le panneau « Ordre » est affiché, des numéros correspondant a /'ordre de
superposition visuelle apparaissent sur les différents contenus. Il n’est par exemple pas possible de
gérer indépendamment I'ordre des trois paragraphes en bas de page car ils sont identifiés dans un
seul bloc (le bloc n°3).
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& Compte tenu des différents problémes rencontrés avec le panneau « Ordre », nous
déconseillons vivement son utilisation pour traiter I'ordre de lecture des contenus.

Nous proposons dans le chapitre ci-aprés une méthode basée sur lutilisation du panneau
« Balises » uniquement.

7.2 Définir Pordre de lecture avec le panneau « Balises »

7.2.1 Analyser les contenus et définir I'ordre de lecture

Avant de commencer a manipuler, il est important d’analyser les différents contenus et de définir
I'ordre de lecture que 'on souhaite leur donner en fonction de ce qui semble logique. Par exemple :

- Un titre, méme s'il est placé au milieu ou en bas d’'une page, doit étre lu avant le contenu auquel il
est associé.

- Dans un édito, méme si le nom de la personne est positionné a la fin, il est préférable de le lire en
premier pour permettre aux utilisateurs de lecteurs d’écran de savoir qui est en train de parler.

- Dans une page affichant un encart, il est préférable que sa lecture n’intervienne pas entre deux
paragraphes d’'un méme texte. L’encart peut étre lu au début ou a la fin de la page pour ne pas
couper la lecture du texte principal.

- Etc.

Une fois cette analyse faite, modifier 'ordre de lecture des contenus si nécessaire.

7.2.2 Classer les balises dans un ordre de lecture logique

L’ordre de lecture d’une page par un lecteur d’écran correspond a 'ordre dans lequel sont ordonnées
les balises dans I'arborescence des balises.

Pour modifier I'ordre de lecture des éléments dans la page, il suffit donc de déplacer les balises dans
I'arborescence du panneau de navigation « Balises ». Les balises sont lues de haut en bas dans
'arborescence des balises.

Projet AcceDe PDF — www.accede.info Page : 46
Rendre accessibles les documents PDF
o avec Adobe Acrobat Pro
Réalisé par Atalan — accede@atalan.fr Aolt 2019



Manipulations :

Balises x

~ O <Figure>

= Image (142) : L :400 h:105
i O <H>

E SUPPORT D'EXERCICES

SR balisage d'un document PDF
~ 9 <P=

= Travaux pratiques pour la formation au balisage de ...
~ 4 <P>

=} Projet coordonné par Atalan.
~ 9 <P=

= En partenariat avec : Air Liquide, AREVA, BMP Paribas, Capgemini, L...
~ 4 <P>

=} Avec le soutien de : Association des Paralysés de France (APF), ...

Si I'on souhaite faire lire le logo, le titre et 'accroche du document puis le bloc de texte en bas de
page, leurs balises correspondantes doivent étre triees dans cet ordre.

Déplacer les balises de fagon a obtenir I'ordre suivant : <Figure>, <H>, <P> (correspondant a 'accroche
sous le titre) puis les trois derniéres balises <P> (correspondant au bloc de texte en bas de page).

ﬁ3 Astuce :

Les balises s’ajoutent les unes a la suite des autres selon leur ordre de création. Il est donc
recommandé de créer les balises en fonction de leur ordre de lecture pour avoir le minimum de
manipulations a réaliser par la suite.
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7.2.3 Regrouper les balises dans des parties

Lorsque toutes les balises d’une page du document sont créées et assignées a des contenus, nous
recommandons de les trier dans une seule et méme balise les englobant (tout en les conservant dans
I'ordre). Il est possible pour cela d’utiliser la balise Partie <Part>.

Une partie pourra contenir les balises d’'une ou de plusieurs pages. Nous conseillons de définir les
parties en fonction des grands chapitres du document ; ces balises serviront par la suite a générer
automatiquement le sommaire du PDF (voir le chapitre « 10.1 Générer des signets » a la page 88).

Manipulations :

Balises Balises Balises
El-® BE-Q® El-®

o @ Balises & @ Balises s @ Balises
> @ <Figure»
> O <H=
> q <P
> ¥ P>
5 & <P>
5 € <P>

¢

<j <Part> Couverture

Créer une balise Partie, avec pour titre « Couverture ».

Sélectionner I'ensemble des balises de la couverture (sélection de la premiére balise puis de la
derniére en conservant la touche IMa'] enfoncée) et déplacer ces balises dans la nouvelle partie.

L Remarque :

Il est possible, lorsque les contenus d’'un document le nécessitent, d’imbriquer plusieurs parties au sein
d’'une méme partie. Cela permet de reproduire le sommaire détaillé du document et générer aisément
les signets de navigation sur le document (« 10.1 Générer des signets si nécessaire » a la page 88).

Consulter le support d’exercices balisé pour avoir un apercu de la structure finale d’'une arborescence
de balises et des patrties.

Lorsque I’ordre de lecture de la page est correct, il est possible de passer au balisage de la
page suivante, et ainsi de suite jusqu’a la fin du document.

Le prochain chapitre présente 'ensemble des balises qui peuvent étre utilisées sur chaque page.
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8 - Identifier les balises pour chaque contenu

8.1 Remarque préliminaire

Ce chapitre présente I'ensemble des balises qu’il est possible d'utiliser dans un document.

oy Remarque :

Avant de commencer le balisage d’une page, il est important d’avoir pris connaissance des différentes
balises qui existent, d’en analyser leurs contenus et, pour chaque contenu, de définir la balise qui le
décrit le mieux. Une fois cette analyse faite pour chacun des contenus de la page, il ne restera plus
qu’a faire les manipulations pour associer la balise définie a chacun des contenus.

8.2 Titre du document

Propriétés de la balise titre du document :

Intitulé : Titre
Nom de la balise : <H>
Icone de la balise : ¢

La balise Titre est utilisée pour le titre du document. Il s’agit généralement du titre présent sur la
premiére page (couverture) du document.

Cette balise ne doit étre présente qu’une seule fois sur un méme document PDF.

Manipulations :

Un titre est présent sur la page de couverture, page 1, du support d’exercices balisé (support-
exercices-balise.pdf).

8.3 En-tétes de section

Propriétés des balises d’en-tétes de section :

Intitulés : Titre de niveau 1 aTitre de niveau 6
Nom des balises : <H1> a<H6>
Icobne des balises : ¢

Les en-tétes de section permettent de définir la structure des titres et sous-titres présents dans le
document.
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Les premiers titres doivent étre de niveau 1 (<H1>), leurs sous-titres de niveau 2 (<H2>), et ainsi de
suite jusqu’au niveau 6 (<H6>) si besoin.

Manipulations :

H1 | LE PROJET ACCEDE PDF | ILE PROJET ACCEDE PDFIArtefa(t Artefact |LE PROJET ACCEDE PDF

rojet AcceDe

pDF 7 | H2

L'évolution récente des
standards et du format PDF
permetde rendre accessibles
les documents d'édition au
format PDF.

baliser un document. communication. public.

. = Documents et formulaires -
Le balisage des PDF | H3 Constat des services gouvernementaux du Québec I H2 administratifs.

TE

Il est aujourd'hui possible
d'effectuer dans les documents
PDF des manipulations pour

rendre ces d plus
accassibles,

Ces manipulations sont
appelées balisage. Pour parler
de PDF accessibles, on parle

b e i brasbe o ol
st affche & foran .  Figure <t igende

L'évolution
des standards H3

Une solution H3
encore méconnue

Mais il n'existe pas de
documentation de qualité
expliguant comment baliser
les documents PDF et les
manipulations a effectuer pour

L'objectif du projet AcceDe PDF
est donc de proposer des
manuels méthodologigues
de qualité et de sensibiliser
les professionnels de la

€ Laccessibilté du format PDF
reléve de pratiques plus ou moms ef qui

les de documents PDF IHZ

» Graphaus

= Documents de référence des
entreprises (rapport annuel,
rapport social...).

= Magazines intsmes
= Catalogues et brochures grand

50 %
Donnée.

U“”"
Dannée y
36 %
Donnée

logie de conception des manuels I H2

nécessitent une importante part d'expérimentation. [ ]

En mars 2009, l'expertise de production d'un document PDF accessible
est trés peu répandue au Québec. [.] 7

1. Constitution d'un échantillon représentatif de documents d'édition :

= Echantillon de 10 & 20 documents représentatifs de différents
types de documents d'entreprise.

= Documents réalisés par les entreprises partenaires.

de « PDF balisés » Décembre 2008, une nouvelle Québec.ca
version des recommandations 2. Transfert des compétences -
d'accessibilité entre en vigueur
L'évolution H3 (es WEAS 2.0) - un fichier = Formation des agences de communication au balisage.
des aides techniques PDF peut &tre accessible s'il * Réalisation du balisage des documents par les agences de
respecte les recommandations communication qui les congaivent.
Les lecteurs d'écran utilisés intemationales.
par les personnes aveugles ’ 3. Utilisation des manuels par les agences pour réaliser le balisage.
ou malveyantes integrent des  Une version aiternative au » Hypmimn 4. Mise & jour des manuels a partir des retours d'expérience
fonctions pour lire et naviguer  format texte ou HTML n'est alors - . .
dans les PDF balisés plus indispensable. P I——————— 5.Appel & commentaires restreint par un comité de relecture.

Projet AcceDe PDF - 3

4 - Projet AcceDe PDF

Projet AcceDe PDF - 5

Par exemple, la structure de titres proposée pour la rubrique « Le projet AcceDe », pages 3 a5 du
support d’exercices (support-exercices-balise.pdf), est la suivante :

H1 : Le projet AcceDe
H2 : Pourquoi le projet AcceDe ?
H3 : Le balisage des PDF
H3 : L’évolution des aides techniques
H3 : L’évolution des standards
H3 : Une solution encore méconnue
H2 : Constat des services gouvernementaux du Québec
H2 : Exemples de documents PDF
H2 : Méthodologie de conception des manuels

Le titre de niveau 1 « Le projet AcceDe » est rappelé en début de chaque page, cependant, pour ne
pas casser la structure des titres, seule la premiére occurrence est balisée comme un titre de
niveau 1. Pour les utilisateurs de lecteurs d’écran, les trois pages font partie du méme titre de
niveau 1 « Le projet AcceDe ». Les occurrences suivantes en pages 4 et 5 sont en artefacts.

h—’ Remarque :

Un titre peut également étre balisé sous la forme d’'une image, dans ce cas, une balise <Figure>
avec un texte de remplacement approprié englobe I'image, cette balise est elle-méme placée dans
une balise de titre.
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8.4 Paragraphes

Intitulé : Paragraphe
Nom de la balise : <p>
Icone de la balise : 9l

Tous les textes simples qui ne sont pas des titres ou qui ne peuvent pas étre balisés avec d’autres
balises sont identifiés comme paragraphes.

La majorité des textes dans un document est balisée avec cet élément. Les chapeaux, les

introductions ou les textes mis en valeur graphiqguement (sauf les citations) n'ont pas de balises qui
leurs sont propres, ils doivent étre balisés en paragraphes.

8.5 Figures et légendes

Intitulé : Figure (ou lllustration)
Nom de la balise : <Figure>
Icone de la balise : L 4

La balise Figure permet d’identifier les images porteuses d’informations.

A Remarque importante :

Seules les images sur lesquelles un texte de remplacement doit étre donné doivent étre balisées.
Toutes les images décoratives doivent étre placées en artefacts.

Intitulé : Légende
Nom de la balise : <Caption>
Icbne de la balise : L 4

@ Astuce :

Il est possible de baliser en méme temps une figure et sa légende en passant par la fenétre
« Retouche de l'ordre de lecture ». Pour cela, il faut sélectionner dans le panneau de visualisation la
figure et le texte de sa Iégende, puis sélectionner « Figure/Légende ».
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Manipulations :

T
Tracez un rectangle autour du contenu, puis cliquez P
sur ['un des boutons ci-dessous:
Texte/paragraphe lllustration
Champ de formulaire
En-téte 1 En-téted Tableau
En-téte 2 En-téte 5 Cellule
En-téte 3 En-téte 6 Formule
Référence (q) Mote (z) Arriére-plan/artefact

E affiché a l'écran | = Figure et légende

[Rabiette braille utiisée pour lire en braille ce qul1

Editeur de tableau

Page 3 du support d’exercices (support-exercices-balise.pdf), la photo et sa [égende peuvent étre
balisées en méme temps a l'aide de la fenétre « Ordre de lecture ».

Sélection de la figure et de la Iégende, puis sélection du bouton « lllustration/Légende ».

- Pourquoi le projet AcceDe PDF ?
« ) Balises = Paragraphe et titre
v J <Part> Couverture
o L’évolution récente des
o standards et du format PDF
> 9 permetde rendre accessibles

] les documents d’édition au
e format PDF.

g Teblette braille utilsée pour e en braile ce g

Le balisage des PDF

Il est aujourd'hui possible
d’effectuer dans les documents
PDF des manipulations pour
rendre ces documents plus
accessibles.

Tablette braille utilisée pour lire en braille ce qui
lest affiché a I'écran . = Figure et légende

Une balise <Figure> est créée, elle contient 'image et une balise <Caption> qui contient elle-
méme la Iégende.

u_s Astuce :

Lorsqu’une balise Figure contient un contenu de type texte (comme une légende), celui-ci n’est pas
substitué par le texte de remplacement de I'image (c’est la seule balise qui fonctionne comme ceci).
Ainsi, les lecteurs d’écran liront le texte de remplacement de I'image puis la légende.

Projet AcceDe PDF — www.accede.info Page : 52
Rendre accessibles les documents PDF

o avec Adobe Acrobat Pro
Réalisé par Atalan — accede@atalan.fr Aolt 2019




8.6 Listes et articles de liste

Intitulés : Liste, Article de liste
Nom des balises : <L>, <LI>
Icbne des balises : ¢

Les balises de listes sont des balises imbriquées, chaque item d’une liste est contenu dans une balise
<LI> différente. Les <L.I> d’'une méme liste sont ensuite regroupés dans un seul <L>.

La puce d’une liste peut ne pas étre intégrée dans la balise <L.1>, et étre placée en artefact.
Cependant, lorsqu’il s’agit d’une liste numérotée, il est indispensable que le numéro soit présent dans
les balises <L1>.

Manipulations :

Balises X
BH-O LE PROJET ACCEDE PDF
v <Sect ~
> ¢ < Exemples de documents PDF
> @ <P 3 Liste i puces 3 Graphique
v okl? E] Documents de référence des
, 5@» entreprises (rapport annuel. | 5mmaeo %x
.
<Ll
e H]Magazines internes]
> @< [{]Catalogues et brochures grand
> @<L ublic. 14 %
Donnge y
36 %

> o <Sect E] Documents et formulaires
> o <Sect>

> o <Sect>
> st Méthodologie de conception des manuels
v <Sect> 2 Liste 3 numéros
> @< [1]Eonstitution d'un échantillon représentatif de documents d'édition
> @ <P E] Echantillon de 10 & 20 documents représentatifs de différents |
oy Epes de documents d entreprise]
@l E]Documents réalisés par les entreprises partenalres]
=1 |2]||'ransfert des compétences ]
\&g Constitution d'un échantillon représentatif Formatmm des agences de communication au bahsane]
v @ E] éalisation du balisage des documents par les agences de
ommunication qui [es congolven
> o <Ll>
> @ <L [3]Ptilisation des manuels par les agences pour réaliser le balisage]
> @< la]]Mise a jour des manuels a partir des retours d'expérience]
<Ll> < N N Py
> & [5]ppel a commentaires restreint par un comité de relecture]
5 @
1}
A s Projet AcceDe PDF - 5
5 4@ <Art> Tableaux v
>

Des exemples de listes et de listes imbriquées sont présents a la page 5 du support d’exercices balisé
(support-exercices-balise.pdf).

La construction des listes se fait ligne par ligne. Lorsque toutes les lignes <L.1> d’une liste sont
balisées, elles peuvent étre regroupées dans une balise <L>.
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e Remarque :

Il existe également les balises corps d’article de liste (<LBody>) €t Libellé (<Lbl>), qui sont
présentes dans les documents PDF exportés depuis Word par exemple. Elles permettent de découper
pour chaque ligne, le libellé et le corps d’article (par exemple, la puce et le texte, ou I'identifiant et le
texte). Si elles sont présentes, elles peuvent étre conservées mais il n’est pas utile de les ajouter
manuellement.

o <:j <L> Liste du graphique

s O <Ll> 2 Graphique

=] 50 %

= | Donnéex
o O <Ll»

=] 14%

= | Donnéey 14 %4

o <[> 0,
24 36 %

50 %
Donnée x

:;a' 36 %
= | Donnéez

lllustration 19 : lorsque les données d’un graphique sont présentées sous la forme de texte
sélectionnable, ses données peuvent étre structurées sous la forme d’une ou plusieurs listes. C’est le
cas des pourcentages du camembert a la page 5 du support d’exercice balisé.

a Remarque importante :

Afin d’améliorer la lisibilité des documents sur les appareils mobiles ou pour agrandir I'affichage du
texte d’'un document PDF, Adobe Reader propose une fonctionnalité appelée « Redistribution » qui
permet de présenter un document sous la forme d’une seule colonne occupant toute la largeur de
I'écran.

Sur des éléments comme des graphiques ou la présentation visuelle est complexe et n’est pas

linéaire, la redistribution peut ne pas étre satisfaisante. Il est nécessaire de vérifier la redistribution du
document balisé (« 9 - Vérifier la redistribution des contenus », page 80).

8.7 Sommaire

Intitulés : Table des matiéres,
Article de table des matieéres

Nom des balises : <TOC>, <TOCI>

Icéne des balises : ¢

La structure des balises Table des matiéres est similaire aux listes et se construit de la méme
facon. Ces balises sont a utiliser pour les sommaires des documents.
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Manipulations :

Balises X
E- @ SOMMAIRE
v E:] Balises
Vi Desimat [Le projet AcceDe PDHF.......... lPage 3
<Art> Couverture
2 Tableaux ...............
v @ <Art> Sommaire
> @ <H> Cas particuliers...
v @ <TOC>
- o

15 Le projet AcceDe PDF
9 Page3
> @ <Tock>

> § <10C>
> @ <Att> Le Projet AcceDe PDF

> @ <Ar> Tableaux

> @ <Art> Cas particuliers

AMELIORER LA CIACULATIO

ON INTERNE

2 - Projet AcceDe PDF

Un sommaire est présent sur la page 2 du support d’exercices balisé (support-exercices-balise.pdf).

Chaque ligne du sommaire est contenue dans une balise <TOCI>.
Toutes les balises <TOCT> sont regroupées dans une balise <TOC>.

La construction du sommaire se fait ligne par ligne. Lorsque toutes les lignes <TOCI> sont balisées,
elles doivent étre regroupées dans une balise <TOC>.
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8.8 Tableaux

ap Remarque préliminaire :

Un tableau est composé de rangées contenant chacune des cellules de données ou des cellules
d'en-téte. La notion de colonne n'existe pas dans le balisage : une colonne est composée des cellules
situées a la méme place dans les différentes rangées du tableau.

8.8.1 Baliser les rangées (lignes), les cellules et les en-tétes

Intitulés : Tableau,
Rangée de tableau,
Cellule d’en-téte de tableau,
Cellule de données de tableau

Nom des balises : <Table>, <TR>, <TH>, <TD>

[ -]
Icone des balises : B B8 = B

Lorsqu’un tableau de données a été congu avec les fonctionnalités de création de tableaux dans le
logiciel de conception, son balisage peut étre trés rapide®. Il suffit d’ouvrir la fenétre « Ordre de
lecture », de sélectionner 'ensemble du tableau dans le panneau de visualisation puis de cliquer sur
« Tableau ».

La structure compléte du tableau est alors créée dans le panneau de navigation « Balises ». Chaque
cellule est dans une balise <TD> (Table Data) ou <TH> (Table Header), les cellules sont regroupées
par rangée (ligne) dans des balises <TR> (Table Row) qui sont elles-mémes regroupées dans une
balise <Table>10,

Plus le tableau ressemble & un tableau « régulier », meilleur sera le balisage par cette méthode.
Si cette technique ne fonctionne pas (les balises <TR> et <TD> ne sont pas créées), il est alors

nécessaire de baliser le tableau cellule par cellule en créant au fur et a mesure les balises et en leur
associant leurs contenus.

° |l est trés important de respecter un certain nombre de régles a la conception d’un document PDF pour permettre par la suite
d’en faciliter sa mise en accessibilité.

10 Acrobat crée systématiquement les tableaux dans une balise <Sect> qui peut étre supprimée, elle n'apporte rien aux
utilisateurs de lecteurs d’écran.
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Manipulations :

I QOrdre de lecture

Tracez un rectangle autour du conteny, puis <liquez
sur 'un des boutons ci-dessous :

Exemples de

Champ de formulaire || ustration/Légende |
Entéte] | | Enteed | Tableau |
rd
e lews e || f@D/EQUX d€ dONnnees
| Entéted | Entétes | | Formule |
= Texte en double page
‘ Référence (q) ‘ ‘ Note (z) ‘ ‘ Arriére-plan/artefact ‘

Editeur de tableau

[ Afficher les groupes de contenu de la page u
(® Ordre du contenu de Ia page
(O Types de structure
[ Afficher les cellules du tableau u
[A Afficher les éléments semblables dans un seul bloc.
[ Afficher les tableaux et les figures u
| Effacerla structure depage... | | Afficherle panneau Ordre

‘ Aide | | Fermer

[3fempératures Amérique du Nord

2 Tableau simple

Pour baliser le tableau présent & la page 6 du support d’exercices, ouvrir la fenétre « Ordre de
lecture », sélectionner I'intégralité du tableau de données dans le panneau de visualisation puis

sélectionner « Tableau ».

La structure complete du tableau est alors créée.
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Manipulations (suite) :

Balises
E- ®

~ fy Balises
« [ <Table>
« &5 <TR>

B <TH>

[ e ——

-
= <TH>
;{JUILLET
« &8 <TR>
« & <T0>
i VILLE
<TD>
&g Température
5 minimale moyenne
<TD>

i Température

& moyenne
<TD>
i Tempérsture
g mesimale moyenne
<TR»
<TD>

o g oy -

<TD>
-7
e
e
<TD>
- 20
o
e
<TD>
& %7
o
w§C
)n:n(TR>
5 &8 <TR>
3 &5 <TR>
5 = <TR>

5 &= <R Version générée

Balises
H-©

~ E Balises

« B <Table>

« &= <TR>

<TD>

-

~ BB <TH>

] JUILLET

« &= <TR>

= < TH
=l VILLE
~ B <TH>
i Température
&g minimale moyenne
v = <TH»
i Température
i moyenne
w EE <TH

g Température

5 madimale mayenne

v &

= <TH>

g Chicage

<TDs
;_11?
EE
& C

<TD>

3 &5 <TR>
5 &= <TR>
3 5 <TR
> E <TR>

y=man  Version modifiée

Les en-tétes de rangée (« Chicago », « Los Angeles »...) ont été identifiés comme de simples cellules
<TD>, il faut donc les modifier par des cellules <TH>. Méme chose pour les en-tétes de colonne
« Température minimale moyenne », « Température moyenne », etc.

A linverse, la toute premiére cellule est vide et n’est donc pas un en-téte, la balise <TH> doit étre

modifiée en balise <TD>.

A ce stade (ou lorsque I'on modifie un PDF balisé automatiquement), trois différents problémes

peuvent étre identifiés et corrigés :

- Il est possible que certains en-tétes ne soient pas correctement identifiés et soient balisés comme
simples cellules de données. Si c’est le cas, renommer les balises <TD> par <TH> (ou
inversement lorsque des cellules simples sont identifi€es comme en-tétes).

- Il est possible que certaines données ne soient pas englobées dans le tableau. Si c’est le cas,
ajouter les données dans des cellules existantes ou dans des nouvelles cellules en utilisant les
techniques présentées au chapitre « 6.2.2 Associer un contenu a une balise (3 techniques

possibles) » (page 26).
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- Enfin, il est possible que les cellules ne soient pas correctement balisées, plusieurs cellules
différentes étant parfois regroupées dans une seule et méme balise <TD> ou <TH>. Dans ce cas,
supprimer les balises concernées et les recréer. Insérer ensuite chaque contenu dans la balise
appropriée en utilisant les techniques présentées au chapitre « 6.2.2 Associer un contenu & une
balise (3 techniques possibles) » (page 26).

@ Astuce :

Il peut étre parfois efficace de ne sélectionner que la partie la plus réguliére d'un tableau pour lui
ajouter par la suite manuellement le balisage des lignes ou des colonnes exclues de cette sélection.

L Remarque :

La balise <TH> est la seule balise pour laquelle il ne faut pas mettre de texte de remplacement car il
ne sera pas lu par les lecteurs d’écran. Si I'on souhaite par exemple donner un texte de remplacement
« Autres documents » a I'en-téte « Autres » du tableau, il est nécessaire d’'insérer une balise dans la
balise <TH>, par exemple <P>, qui contient le texte « Autres ». Le texte de remplacement est alors
donné & la balise <p>.

8.8.2 Lier les en-tétes a leurs cellules (2 techniques possibles)

Il est ensuite nécessaire de relier chaque en-téte aux cellules qui lui sont liées. Pour cela, activer
I'éditeur de tableaux depuis la fenétre « Ordre de lecture ».

Manipulations :

sur 'un des boutons ci-dessous

Toceun el o conten, e s [ABLEAUX

Texte/paragraphe Illustration

Champ de formulaire llustration/Légende EXemD/eS de

En-téte | En-téted Tableau

tableaux de données

En-téte 3 En-téte6 Formule

= Texte en double page

Référence (g) Note (z) Arriére-plan/artefact

N

[3lempératures Amérique du Nord

1 Editeur de tableau | &
3 Tableau simple

[ Afficher les groupes de contenu de Iz page [ ]

@ Ordre du contenu de la page

O Types de structure

[] Afficher les cellules du tableau [ ]

moyenne Mu ‘moyenne

Afficher les éléments semblables dans un seul bloc

[ Afficher les tableaux et les figures [ ]

Effacer Ia structure de page. Afficher le panneau Ordre

Aide Fermer

6 - Projet AcceDe PDF

Sur la page 6 du support d’exercices, afficher la fenétre « Ordre de lecture » puis sélectionner le
tableau balisé en cliquant sur le numéro affiché dans le panneau de visualisation (voir action n°1 dans
la capture d’écran).

Ouvrir '« Editeur de tableau » (voir action n°2 dans la capture d’écran).
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Manipulations (suite) :

m Hi JUILLET
ME H Température Hfz pérat HE pérature
minimale moyenne moyenne ‘maximale moyenng

TH ago D e D 22.9°C D 28,7°C
[TH D) D) D)
Fos Angeles 168°C 23.9°C 29°C
[TH| D D D

i 28°C
TH| . D _ D D

tréal 15,6°C 20,9°C 26,2°C
[TH D) D) D)

bec 13,4°C 19.2°C 25°C
H ) D D D

Francisco 11.9°C 15.1°C 18, 1°C

I |

Une grille rouge qui représente chaque cellule est alors positionnée sur le tableau du document.

i‘ Remarque :

Il est possible de vérifier directement le type des cellules (<TD> ou <TH>) dans la grille rouge qui est
affichée par I'« Editeur de tableaux ». Pour cela, ouvrir les « Options de I'éditeur de tableaux »
(accessibles en faisant un clic-droit sur la grille rouge) et activer I'option « Afficher le type de la

cellule ».

Paramétres de couleur
Couleur de |a berdure
Couleur de la cellule d'en-téte
Couleur de la cellule de données
Couleur de |a sélection

Afficher les cellules qui s'étendent sur plusieurs rangées ou colonnes

H N O § = N

Afficher les cellules dont I'en-téte est manquant

Option de libellé
[ Afficher le type de la cellule (TH ou TD)

AHHUIer

llustration 20 : affichage du type des cellules via I« Editeur de tableaux ».

8.8.2.1 Technique n°1 pour les tableaux de données « simples » (étendues de
rangée et de colonne)

Un tableau de données est dit « simple » lorsqu’il posséde seulement des en-tétes de colonne ou des
en-tétes de rangée (ligne). Chaque en-téte dans le tableau doit couvrir entierement une ou plusieurs
rangées ou entierement une ou plusieurs colonnes.
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Dans I'« Editeur de tableaux », il est possible d’ouvrir la fenétre « Propriétés des cellules de
tableaux » en faisant un clic-droit sur la grille rouge.

Cette fenétre permet de définir 'étendue des en-tétes de tableaux de données simples. Les en-tétes
dont les cellules liées sont sur la méme ligne sont des en-tétes de rangée, les en-tétes dont les
cellules liées sont sur la méme colonne sont des en-tétes de colonne.

Manipulations :

Tempeératures Amérique du Nord

=% Tableau simple

@ H JUILLET
M I Fﬂ Température H Température ﬂ Température
minimale moyenne moyenne maximale moyenng

ﬂago - - -

Propriétés des cellules de tableau... I

E Options de ['éditeur de tableau...
Fo= Angele

ﬂ Générer automatiqguement les |D des en-tétes de cellules

. |
zh e D

tréal 15,6°C 20,9°C 26,2°C
T D D

bec 13,4°C 19,2°C J°C
T SR
e Francisco 11.9°C 15,1°C 18.1=C

| |

Sur le tableau page 6, « Chicago », « Los Angeles », « Miami »... sont des en-tétes de rangée.

Sélectionner ces en-tétes (en laissant enfoncée la touche pour une multi-sélection) puis ouvrir la
fenétre « Propriétés des cellules de tableau ».
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Manipulations (suite) :

Type

(®) Cellule d'en-téte Etendue:

(O Cellule de données

Attributs Rangéee et colonne

Aucune

Etendue de rangées: |1

Etendue de colonnes: |1

D: |
ID de cellules d'en-téte associés: a5
=
Annuler

Sélectionner I'étendue « Rangée » pour ces en-tétes.

Faire ensuite la méme manipulation pour les en-tétes dont I'étendue est la colonne soit la cellule
« Juillet » (en-téte de trois colonnes) et les en-tétes « Température minimale moyenne »,
« Température moyenne », « Température maximale moyenne » (chacun en-téte d’'une colonne).

8.8.2.2 Technique n°2 pour les tableaux de données « complexes » (cellules
reliées aux en-tétes par leurs identifiants)

Pour des tableaux de données « complexes », c’est-a-dire des tableaux dont les en-tétes ne couvrent
que partiellement une rangée ou une colonne, il est nécessaire d'utiliser cette seconde technique.

Dans I'« Editeur de tableaux », ouvrir la fenétre « Propriétés des cellules de tableaux » en faisant un
clic-droit sur la grille rouge.

Plutét que définir I'étendue de chaque en-téte, il faut donner un identifiant & chaque en-téte (champ
« ID »). Chaque identifiant doit étre unique, il doit commencer par une lettre et étre composé d’'une
chaine de caractéres sans espace et ne pas contenir de caractéres accentués.

Ensuite pour chaque cellule liée & un en-téte, il faut associer le ou les identifiants de son ou ses en-
tétes.
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Manipulations :

PARIS LYON MILAN ROME
Juillet 2007
Maximale 31°C 30rC 32=C 34°C
Moyenne 24, 7C™ 24,1°C 23,5°C™ 25,9°C
Juillet 2008
Maximale 30°C 33FC Je=C. 1 3rc
Moyenne 23.9°C 26,1°C 26,3°C™ 26,9°C
Juillet 2009
Maximale 27°C 3rC 34°C 38°C
Moyenne 23,1°C 25,9°C 26°C 26,3°C

Le tableau page 7 est un tableau dit complexe : les en-tétes « Juillet 2007 », « Juillet 2008 » et
« Juillet 2009 » sont des en-tétes. Cependant, il ne s’agit pas d’en-tétes de rangée ou d’en-tétes de
colonne car ils ne couvrent pas leur rangée et ils ne couvrent pas completement leurs colonnes.

La premiére étape consiste a baliser ce tableau de données et ses cellules (« 8.8.1 Baliser les
rangées (lignes), les cellules et les en-tétes »). Lorsque le tableau et ses cellules (données et en-
tétes) sont correctement balisés, ouvrir la fenétre « Editeur de tableaux ».

Pour chaque en-téte, ouvrir la fenétre « Propriétés des cellules de tableau » (clic-droit sur I'en-téte).

Type
@®) Cellule d'en-téte Etendue: | Aucune ~

(0 Cellule de données

Attributs

Etendue de rangées : ’T_
Etendue de colonnes: |1

I ID: |paris I

ID de cellules d'en-téte associés : o

Pour chaque en-téte, lui donner un identifiant unique par exemple paris pour « Paris ».

Les autres en-tétes peuvent, par exemple, recevoir comme identifiants L.yon, Milan, Rome,
Juillet2007, Juillet2008, Juillet2009, Max07, Moy07, Max08, Moy08, Max09 et Moy09.

Attention, I'étendue ne doit pas étre renseignée sur les tableaux de données complexes (conserver la
valeur « Aucune »).
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Manipulations (suite) :

Type
O Cellule d'en-téte Etendue: | Aucune
(® Cellule de données
Attributs
Etendue de rangées: |1
Etendue de colonnes: |1
D: | 1.
ID de cellules d'en-téte associés: | Paris %
Max2007
Juillet2007 =
ID de I'en-téte :
.

Juillet2007

Pour chaque cellule, lister ses en-tétes dans « ID de cellules d’en-téte associés » a I'aide du bouton
« + » (voir action n°1 dans la capture d’écran). Une fenétre permet de choisir les identifiants parmi la
liste de tous les en-tétes du tableau (voir action n°2 dans la capture d’écran). Attention, I'« Editeur de
tableau » nécessite parfois d’étre fermé puis rouvert pour faire apparaitre la liste des en-tétes.

Par exemple, la cellule « 24,1° » a pour en-tétes Lyon, Moy07 et Juillet2007 soit « Lyon,
moyenne, Juillet 2007 ».

@ Astuce:

Lorsqu'ils lisent une cellule, les lecteurs d’écran annoncent les en-tétes correspondants dans 'ordre
inverse de celui dans lequel ils ont été insérés. Par exemple, pour lire « Lyon, moyenne, juillet 2007 »
sur la cellule « 24,1° » il faut associer les en-tétes en suivant I'ordre Juillet2007, Moy07 et Lyon.

8.9 Citations et blocs de citations

Intitulés : Citation, Bloc en retrait
Nom des balises : <Quote>, <BlockQuote>
Icbne des balises : &
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La balise citation est utilisée pour les citations en ligne (au sein d’'un paragraphe par exemple), la
balise Bloc en retrait!! est utilisée pour des blocs de citation présentés de fagon isolée.

Manipulations :

Balises X
- @

-
v Balises

v @ <Document>

CAS PARTICULIERS

Propriétés de I'objet

1
IType ‘ Citation ~ ‘I
Titre: |
Texteréel: | L

> 4 <Art> Couverture

5 @ <Ar> Sommaire

> c <Art> Le Projet AcceDe PDF

> § <Art> Tableaux

~ 4 <Art> Cas particuliers
Texte de remplacement :
> @ <Hi>
> @ <P~
> @ <Figure> o |
> @ I Longue: [ nglei -] I Berners-Lee, Directeur du W3C
> F <P et co-inventeur du World Wide
5 @< Modifier la balise.. | | Modifierles objets dattribut... | | Modifier es catégaries datribut.. | = e
;i The power of the Web is in its
> <P~ universality. Access by everyone
> @ <P egardiess of disabhility is an
essential aspect||»
> @ <P~

4

= « The power of the Web is in its

g universality. Access by everyone
g regardiess of disability s an
5 essential aspect. »

> § <P

> § <P

> § <P

> § <P

> § <P

8 - Projet AcceDe PDF

Une citation en anglais est présente sur la page 8 du support d’exercices balisé (support-exercices-
balise.pdf).

Un bloc de citation est présent sur la page 4 du support d’exercices balisé (support-exercices-
balise.pdf).

8.10 Liens

Intitulés : Lien
Nom des balises : <Link>
Icone des balises : J

La balise L.ien permet d’encapsuler les contenus cliquables (hyperliens) présents dans un document
PDF. La balise <Link> doit étre positionnée seulement autour du contenu cliquable, qui peut lui-
méme étre inclus dans un paragraphe ou une entrée de liste, par exemple.

1 Labalise Bloc en retrait aurait pu étre traduite par Bloc de citation dans la version frangaise d’Adobe Acrobat.

Projet AcceDe PDF — www.accede.info . Page : 65
Rendre accessibles les documents PDF
P avec Adobe Acrobat Pro R
Réalisé par Atalan — accede@atalan.fr Aodt 2019




Manipulations :

Balises X
E-® LE PROJET ACCEDE PDF
5 q <P> &
<H3=
; f(m Une so!ution
encore meconnue
> 1 <P
o [ <Sect> Pages Mais il n’exi;te pas de N L'objectif du projet AcceDe PDF
documentation de qualite est donc de proposer des
> <H expliquant comment baliser manuels méthodologigques
s o <P les C!ocun‘!ents ‘PDF et les de qualité gt de sensibiliser
manipulations & effectuer pour les professionnels de la
> <P baliser un document. communication.
> G <H2»
5 q <P Constat des services gouvernementaux du Québec
> f <BlockQuote> = Bloc de citation
> € <P> € [ ‘accessibilité du format PDF
- 4 reléve de pratiques plus ou moins rigoureusement documentées et qui
v <Link> nécessitent une importante part d'expérimentation. [._ ]

En mars 2009, l'expertise de production d'un document PDF accessible
~ § <Span> est trés peu répandue au Québec. [..] 1

= Source: site des services gouvernementaux du

= https://www.quebec.ca/accessibilite/

« [E] <Sect> Page5 Québec.cazme....

> § <He e

> 9 <P

> G L= :I

5 @ <P> =

> <Figure>

O = Hyperlien

> O <L> Source : site des senvices gouvemementalx du Québec
hiips_#www.quebec.ca/accessibilite/

y §F <H2>

> 1] <P> B
4 - Projet AcceDe PDF

> o <L> e

< >

Une balise <Link> est par exemple utilisée autour du lien présent en bas de la page 4 du support
d’exercices balisé (support-exercices-balise.pdf).

Il est en effet important d’optimiser l'interactivité du document lorsqu’on le balise manuellement. Cela
signifie dans le cas présent repérer et authentifier un lien.

Pour ce faire, créer dans un premier temps une balise <Link>. Elle est pour le moment vide.

Ouvrir ensuite Outils > Modifier le fichier PDF. Une barre de menu s’ouvre : Liens > Ajouter/modifier
un lien Web ou de document. Le curseur devient une croix. Il faut alors encadrer un lien (explicite ou
non) en maintenant appuyer le clic jusqu’a ce que le cadre englobe toute la partie de la page
concernée. Une fenétre s’ouvre.
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Aspect des liens

Typedelien: |[EaelRENNETIENE | Style detrait: | Plein

Style de mise en surbrillance: | Aucun ~ Couleur: [l

Epaisseur de trait: | Fine

Lier une action
(O Atteindre une vue de page
(O) Ouvrir un fichier
®) Quvrir une page Web

() Lien personnalisé

Sélectionner I'action a lier au lien (par exemple « Ouvrir une page Web ») puis cliquer sur Suivant.
Une nouvelle fenétre s’ouvre permettant de renseigner la destination du lien (dans notre cas présent,
une URL). Puis valider.

Le lien est alors créé.

Le lien qui vient d’étre créé doit maintenant étre intégré a une balise <Link> afin d’étre correctement
identifié par les lecteurs d’écran ; dans la panneau Balises, clic droit sur la balise <Link> concernée
puis cliquer sur « Rechercher... ». Une nouvelle fenétre s’ouvre.

Rechercher: | Liens non marqués w

Type: Aucun
(®) Rechercher sur la page (O Rechercher dans le document

Rechercher Baliser Fermer

Dans un premier temps, il faut préciser I'objet de notre recherche dans le menu déroulant. Pour le cas
présent, nous recherchons un lien donc il faut sélectionner « Liens non marqués ».

Puis préciser si la recherche s’étend sur la page ou se trouve le contenu textuel de la balise <Link>
ou bien sur 'ensemble du document.

Cliquer sur « Rechercher » ; le logiciel passe en revue les liens présents sur la page (ou sur le
document tout entier) parmi ceux qui ne sont pas rattachés a une balise. Lorsque le lien qui nous
intéresse est en surbrillance, il faut cliquer sur « Baliser » afin de terminer 'opération.

%j Lien - OBJR

g . pdf-accessible.com/notices

Nous obtenons ainsi une balise <Link> contenant le lien intéractif (Lien - OBJR) et I'élément
textuel balisé.
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8.11 Etendues

Intitulés : Etendue
Nom des balises : <Span>
Icbne des balises : ¢

Cette balise n’a pas de valeur sémantique. Elle peut étre ajoutée autour d’'un mot ou d’'un groupe de
mots sans que I'utilisateur de lecteur d’écran soit averti de sa présence. L’étendue peut étre utilisée
dans des cas particuliers pour signaler, par exemple, un changement de langue sur un mot'? ou une
expression au sein d’un paragraphe.

L’étendue peut également étre utilisée pour attribuer un texte de remplacement sur un mot ou un
groupe de mots qui ne serait pas déja structuré par une balise.

Manipulations :

Balises X
-

> i:P)
> cd’)
> ¢<H2>
> 6<P>
> i:P)
v <P

El Porter 4 la connaissance

CAS PARTICULIERS

Contenu || Balise [ Couleur

1
[ e [nae ||
Titre: | I
Tetereel: | . -

a0

8alisé avec llustrator
Texte de remplacement :

5 du plus grand nombre les

5 documents que vous publiez,

i < st affirmer votre engagement 1D I

& en faveur d'un meilleur partage I Langue: ‘Aﬂglm "‘I Berners-Lee, Directeur du W3C

et co-inventeur du

« The power of the Web is in ifs
universality. Access by everyone

I_I regardiess of disability is an
Fermer il
aspect. »

] de I'information.

. Modifier a balise.. | | Modifierles objets d'attribut.. | | Modifier les catégories d'attribut... |

5 Comme le souligne Tim

E} Bemers-Lee, Directeur du W3C

5 et co-inventeur du
o F <Span>

i World Wide

BWEb
L
=%
> @ <Quotes
> cd’)
> ¢<P)
> 6<P>
> i:P)
> 6<P>

8 - Projet AcceDe PDF

Une étendue est par exemple utilisée autour du terme « World Wide Web » a la page 8 du support
d’exercices balisé (support-exercices-balise.pdf) pour signaler le changement de langue.

Une étendue est également utilisée pour remplacer I'appel de note de bas de page « (2) » par « (voir
note 2) » sur la page 7 du support d’exercices balisé.

12 voir chapitre « 6.2.8 Préciser un changement de langue » pour préciser la langue d’'une balise.
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oy Remarque :

Attention a ne pas confondre la balise Etendue avec les étendues de rangée et de colonne pour les
tableaux de données.

8.12 Notes de bas de page

Intitulés : Note
Nom des balises : <Note>
Icbne des balises : &

La balise Note est utilisée pour les notes de bas de page.

Manipulations :

Balises x
7 Hm - N
> EH <TD>
> EH <TD>
~ EH <TD>
~ o <P>
~ O <Span>
w2 Températures Europe méridionale
= Tableau complexe
E K
e Paris | tvon [ mian ROME
ot Juiliet 2007
<heference»
h O Maximale 31°C 30°C 32°c™ 34°C
<Span>
e O [ Moyenne 24 7Cc@ 24,1°C 23,5°C™ 25,9°C
= D)
b Juilfet 2008
=) 1 4 Maximale 30°C 3C Jf=C 3rC
=) ( Moyenne 23.9°C 26,1°C 26 3°C ™ 26,9°C
> B <TD> Juillet 2009
sy &5 <TR» Maximale 27°C 30C 34°C 36°C
5 B8 <TR» Moyenne 25,1°C 25,9°C 26°C 26,3°C
5 = <TR=>
Eﬂ[rempérarures issues d'un opérateur privé]
> B TR # Record des anndes 2000 4 2009.
5 B <TR»
> B <TR>
3 B <TR»
I o;d-lulyé
v §F <Span>
w0
g Températures issues d'un opérateur p
> O <MNote> Projet AcceDe PDF - 7
v
< >

Plusieurs notes de bas de page sont présentes a la page 7 du support d’exercices balisé (support-
exercices-balise.pdf).
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Les appels de note sont balisés avec une balise <Span> sur laquelle un texte de remplacement est
renseigné (par exemple « Voir note 1 »). Ceci fonctionne également avec une balise <Reference>.

Ensuite les notes présentes en bas du document sont ajoutées dans une balise <Note>.

L Remarque :

Il est important de faire lire les notes le plus prés possible de I'appel de note tout en veillant & ne pas
déstructurer la lecture de 'information. Par exemple, lorsqu’il y a un appel de note dans un
paragraphe, faire lire le paragraphe puis a la fin de celui-ci faire lire la note en positionnant la balise
correspondante juste apres.

8.13 Champs de formulaire

Intitulés : Formulaire
Nom des balises : <Form>
Icéne des balises : ¢

a Remarque importante :

Pour cette sous-partie consacrée aux champs de formulaires, cette section 8.13 de la notice est
illustrée d'exemples tirés d'un document PDF intitulé « Support d’exercices au balisage de formulaires
PDF ». Ce support est disponible en version balisée et non balisée afin de permettre aux utilisateurs de
cette notice de réaliser avec Adobe Acrobat Pro les manipulations de balisage qui y sont expliquées. Les
deux versions de ce document sont :

- Support d’exercices pour les formulaires - non balisé : support-exercices-formulaires-non-
balise.pdf
- Support d’exercices pour les formulaires - balisé : support-exercices-formulaire-balise.pdf

Ces deux supports sont disponibles sur www.accede.info/notices/.

8.13.1 Introduction
Intégrer des champs de formulaire a un document PDF signifie le rendre éditable par I'utilisateur.

Pour ce faire, il faut dans un premier temps créer une balise <Form> qui contiendra le champ éditable
ainsi que le contenu textuel auquel il se rapporte. Par exemple, le contenu « Prénom et nom : », suivi
du champ éditable.

o <‘;"’ <Form=

= | Prénom et nom :

<;‘-j Prénom et nom - OBJR Prénom et nom :

Tout I'aspect complexe de la balise <Form> se trouve dans la création du champ éditable puis son
ajout a la balise. Dans Adobe Acrobat, aprées avoir enregistré le document, aller dans Outils >
Préparer le formulaire.
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Sélectionner un fichier ou numériser un document pour commencer

Acoele FOF

SUPPORT CYEXERCICES
i Bliage i bomserdsiries BEF

i
Iz

Numériser un document

D Ce document nécessite des signatures.

Démarrer

La détection automatigue des champs de formulaire est désactivée. Changer

S’assurer préalablement que la détection automatique des champs de formulaire soit désactivée :
cliquer sur Changer ouvre la fenétre « Préférences » d’Adobe Acrobat Pro, a 'onglet Formulaires.

Catégories:

Affichage
Commentaires.
Documents
Générales
Plein écran

Accessibilité

Assistant d'action

Catalog
Comptes de messagerie
Contenu 3 et multimédia
Conversion au format PDF
Conversion du format PDF
Dispositif de suivi

Fiabilité multiméedia (existant]
Formulaires

Générales
[ Calculer automatiquement la valeur des champs
b Ajuste it i it I'ordre de tabulation lors de | dification des ch. N N N
juster sutomatiquement I'ordre de tabulation lors de Ia modification des champs e —————

[A Afficher le rectangle de mise au point

[ Afficher Iindicateur de dépassement des champs de texte

[] Afficher un apergu des champs lors de la création ou de la medification

| 1 Détecter automatiquement les champs de formulaire |

Couleur de surbrillance
[7] Afficher Ia couleur lors du passage sur les champs
Couleur de sélection des champs : O

Couleur de sélection des champs obligateires: [

Gestion des couleurs
Gestionnaire des approbations
Identité

Internet

JavaScript

Langue

Lecture

Mesures (2D)

Mesures (3D)

Mesures (géographiques)
Modification du contenu
Multimédia (existant)
Orthographe

Dratertinn

Remplissage automatique

pescve

Mémoriser les données numériques (ex. : numéro de téléphone)

Modifier la liste...

La fonction de remplissage automatique est désactivée. Il ne sera fait aucune suggestion lors du remplissage des champs de formulaire.
Choisissez Standard ou Avancé dans |a liste déroulante pour activer I fonction.

Préférences du suivi des formulaires

Annuler

Décocher « Détecter automatiquement les champs de formulaire » et choisir « Désactivé » dans le
menu déroulant de I'option Remplissage automatique. Cliquer sur « OK » puis « Démarrer ».

De nombreux types de champs de formulaires sont alors disponibles dans la barre d’outils spécifiques
aux formulaires, parmi lesquels quatre couramment utilisés.

8.13.2 « Ajouter un champ de texte »

En sélectionnant le champ de texte, le curseur de la souris devient une croix permettant de tracer la
zone correspondante a la partie éditable du champ. Une fois le cadre réalisé, un menu contextuel
apparait.
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Prénom et nom : e

Nom du champ :
[Teat

[]Champ obligatoire  Toutes les propriétés

Un nom par défaut est donné au champ, ici « Textl ». « Text » car il s’agit d’'un champ de texte, et

« 1 » car C’est le premier a étre créé dans ce document. Il faut ensuite entrer dans les propriétés du
champ en cliquant sur « Toutes les propriétés » du menu contextuel, ou bien par un clic-droit sur le
champ > Propriétés.

Général Aspect Position Options Actions Format Validation Calcul

Mom: |Prénom et nom

Info-bulle: |Prénom et nom de 'utilisateur

Propriétés communes
Champ deformulaire: | Visible & I'écran w [ Lecture seule

Orientation: |0 ~ | degrés [ Obligatoire

[ verrouillage Fermer

Dans l'onglet Général, pour I'accessibilité, il faut renseigner I'entrée « Info-bulle » (c’est le texte qui
sera lu par les synthéses vocales et/ou plages braille). Nous vous conseillons d’en rédiger une
concise et pertinente afin d’informer de maniére optimale I'utilisateur.

Il est également important de renseigner I'entrée « Nom » bien que celle-ci ne soit pas exploitée par
les aides techniques des utilisateurs.

Ensuite, il ne reste plus qu’a associer ce champ de formulaire & une balise. Dans la panneau Balises,
clic-droit sur la balise <Form> concernée puis cliquer sur « Rechercher... ». Une nouvelle fenétre

s’ouvre.

Rechercher: | Annotations non marquées w

Type: Aucun

(®) Rechercher sur la page (O Rechercher dans le document

Rechercher Baliser Fermer

Dans un premier temps, il faut préciser I'objet de notre recherche dans le menu déroulant. Pour le cas
présent, nous recherchons une annotation (un champ de formulaire est une annotation) ; il faut ainsi
sélectionner « annotations non marquées ». Puis préciser si la recherche s’étend sur la page ou se
trouve le champ a insérer dans la balise <Form> ou bien sur 'ensemble du document. Cliquer sur

« Rechercher » ; le logiciel passe en revue les annotations présentes sur la page (ou sur le document
tout entier) parmi celles qui ne sont pas rattachées a une balise. Lorsque I'annotation qui nous
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intéresse est en surbrillance (en 'occurrence le champ de texte « Prénom et nom »), il faut cliquer sur
« Baliser » afin de terminer I'opération.

N O <Farm>

= | Prénom et nom:

§f Prénom et nom - OBIR Prénom et nom :

Nous obtenons ainsi une balise <Form> contenant I'élément textuel balisé et le lien interactif (Prénom
et nom - OBJR).

Répéter cette manipulation autant de fois que nécessaire, tout en prétant attention a ce que les
propriétés « Nom » et « Info-bulle » ne soient jamais identiques d’'un champ a un autre. Le cas
contraire peut poser des problémes d’optimisation de la part d’Adobe Acrobat, et principalement
induire en erreur l'utilisateur.

8.13.3 « Ajouter des cases a cocher pour permettre la selection d’une ou
plusieurs options »

En sélectionnant la case a cocher, le curseur de la souris devient une croix permettant de tracer la
zone correspondante a la partie éditable du champ (c’est-a-dire la coche). Une fois le cadre réalisé,
un menu contextuel apparait.

Comment souhaitez-vous étre contacté(e) ?
Par e-mail.

Nom du champ
[ Check Boxt

[J:Chame_ebligateire Toutes les propriétés
Par fax.
Par minitel.

Un nom par défaut est donné au champ, ici « Check Box1 ». « Check Box » car il s’agit d’'une case a
cocher, et « 1 » car c’est la premiére a étre créée dans ce document. Il faut ensuite entrer dans les
propriétés du champ en cliquant sur « Toutes les propriétés » du menu contextuel, ou bien par un clic
droit sur le champ > Propriétés.

Général Aspect Position Options  Actions

Nom : |CDntact e-mail

Info-bulle: |C0mment\rou\ez-vous étre contacté 7

Propriétés communes

Champ de formulaire: | Visible 3 I'écran ~ [ Lecture seule
Orientation: |0 ~ | degrés [] Obligatoire
[JVerrouillage e
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Dans l'onglet Général, il faut renseigner les entrées « Nom » (permet de déterminer l'identité du
champ, et n’est pas connu de I'utilisateur) et « Info-bulle » (décrit le champ en question et renseignera
l'utilisateur).

Nous vous conseillons de rappeler autant dans I'entrée « Nom » que dans l'info-bulle la réponse a
laquelle fait référence la case a cocher en question

Ensuite, la fenétre peut étre fermée. Il ne reste plus qu’'a associer ce champ de formulaire a une
balise. Dans la panneau Balises, clic droit sur la balise <Form> concernée puis cliquer sur
« Rechercher... ». Une nouvelle fenétre s’ouvre.

Rechercher: | Annotations non marquées ~

Type: Aucun
(®) Rechercher sur la page () Rechercher dans le document

Rechercher Baliser Fermer

Dans un premier temps, il faut préciser I'objet de notre recherche dans le menu déroulant. Pour le cas
présent, nous recherchons une annotation ; il faut ainsi sélectionner « annotations non marquées ».
Puis préciser si la recherche s’étend sur la page ou se trouve la case a cocher ou bien sur 'ensemble
du document. Cliquer sur « Rechercher » ; le logiciel passe en revue les annotations présentes sur la
page (ou sur le document tout entier) parmi celles qui ne sont pas rattachées a une balise. Lorsque
I'annotation qui nous intéresse est en surbrillance (en I'occurrence la case a cocher « Contact »), il
faut cliquer sur « Baliser » afin de terminer I'opération.

i 1‘| <P
= Comment souhaitez-vous étre contacté(e) ?
v O <=
o <j <Ll
o <j <Form>
<j Contact e-mail - OBJR

= Par e-mail.

Nous obtenons ainsi une balise <Form> contenant le lien intéractif (Contact - OBJR) et I'élément
textuel balisé.

v ) <P
=} Comment souhaitez-vous étre contacté(e) 7
A <j <L»
v <j <Ll
o <‘;“ <Farm=

<j Contact e-mail - OBJR

= Par e-mail.
N <j' <||=
v O <Form:

Comment souhaitez-vous étre contacté(e) ?

<j Contact téléphone - OBJR i
O Par e-mail.

& Partéléphone. [ Par téléphone.
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8.13.4 @ « Ajouter des cases d’options pour permettre la sélection d’options
qui s’excluent mutuellement [...] »

En sélectionnant la case d’options, le curseur de la souris devient une croix permettant de tracer la
zone correspondante a la partie éditable du champ (c’est-a-dire la case). Une fois le cadre réalisé, un
menu contextuel apparait.

Etes-vous satisfait(e) par le service de transports ?

i Oui.

Choix de bouton radio: (1)

[ choixt |

Nem du groupe :

[ 6roupt ~]

Oihamp obligatoire  Toutes les propriétés

i, Avertissement: le groupe ne contient
qu'un seul bouton. Au moins deux boutons
sont nécessaires.

Ajouter un autre bouten

Un nom par défaut est donné au champ, ici « Choix1 ». « Choix » car il s’agit d’'une case d’option, et
« 1 » car C’est la premiere a étre créée dans ce document. Un nom de groupe est également attribué
par défaut ; il s’agit de l'identité commune & un méme groupe de cases d’options. Par exemple, les
cases d’options « Madame » et « Monsieur » d’'un formulaire administratif sont liées au groupe

« Civilité ». Ici, par défaut, le nom est « Groupl ».

Divers raccourcis sont disponibles sur ce menu contextuel, en plus d’'une note d’avertissement
expliquant qu’il faut au moins deux cases d’options pour un groupe (ce qui est logique). Il est ainsi
plus pertinent d’entrer directement dans les propriétés du champ en cliquant sur « Toutes les
propriétés » du menu contextuel, ou bien par un clic droit sur le champ > Propriétés.

Géneral Aspect Position Options  Actions

Mom : ‘Transports

Info-bulle : ‘Transpurtssatlsfa\sants?

Propriétés communes

Champ deformulaire: | Visible & I'écran ~ [ Lecture seule

Orientation: |0 | degrés [ obligatoire

[Verrouillage Fermer

Dans I'onglet Général, il faut renseigner les entrées « Nom » (permet de déterminer l'identité du
champ, et renseigne sur le groupe de case d’options ; n'est pas connu de l'utilisateur) et « Info-bulle »
(décrit le groupe en question et renseignera l'utilisateur). Ces deux propriétés définissent I'identité du
groupe de cases d’options. Elles doivent donc étre similaires pour chaque case a options d’'un méme
groupe. Ce procédé est a répéter pour chaque groupe.

Dans 'onglet Options, la propriété « Choix de bouton radio » est essentielle : elle est propre a chaque
case d’options et doit correspondre a I'intitulé de 'option.
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Général Aspect Position Options  Actions

Style debouten: | Rond w

Choix de bouton radio :  |Oui

[IBouton activé par défaut

[] Les boutons aux noms et choix identiques sont sélectionnés simultanément.

Pour créer un jeu de boutons radio qui s'excluent
mutuellement (un seul est actif & la fois), attribuez aux
champs le méme nom mais des choix de bouton
différents.

DVerruull\age Fermer

Vous avez également la possibilité de personnaliser le style de la case.

Ensuite, la fenétre peut étre fermée. Il ne reste plus qu’a associer ce champ de formulaire a une
balise. Dans la panneau Balises, clic droit sur la balise <Form> concernée puis cliquer sur
« Rechercher... ». Une nouvelle fenétre s’ouvre.

Rechercher: | Annotations non marquées ~

Type: Aucun
(®) Rechercher sur la page () Rechercher dans le document

Rechercher Baliser Fermer

Dans un premier temps, il faut préciser I'objet de notre recherche dans le menu déroulant. Pour le cas
présent, nous recherchons une annotation ; il faut ainsi sélectionner « annotations non marquées ».
Puis préciser si la recherche s’étend sur la page ou se trouve le contenu textuel de la balise <Form>
ou bien sur I'ensemble du document. Cliquer sur « Rechercher » ; le logiciel passe en revue les
annotations présentes sur la page (ou sur le document tout entier) parmi celles qui ne sont pas
rattachées a une balise. Lorsque I'annotation qui nous intéresse est en surbrillance (en 'occurrence
les cases d’options « Oui » et « Non »), il faut cliquer sur « Baliser » afin de terminer I'opération.

~ ﬂ <P=
=} Etes-vous satisfait(e) par le service de transports 7
~ <j <L>
s O <Ll>
i O <Form>
O Transports - OBIR
= Qui.
~ O <Ll»
~ <j <Form>

O Transperts - OBIR

= MNon.

Nous obtenons ainsi deux balises <Form> contenant chacune le lien intéractif (Transports -
OBJR) et I'élément textuel balisé.
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8.13.5 B4 « Ajouter une signature numérique [...] »
En sélectionnant le champ de signature numérique, le curseur de la souris devient une croix

permettant de tracer la zone correspondante a la partie éditable du champ. Une fois le cadre réalisé,
un menu contextuel apparait.

Signature :

Nom du champ :

Toutes les propriétés

Un nom par défaut est donné au champ, ici « Signaturel ». « Signature » car il s’agit d’'un champ de
signature, et « 1 » car c’est le premier a étre créé dans ce document. Ensuite, il faut entrer dans les
propriétés du champ en cliquant sur « Toutes les propriétés » du menu contextuel, ou bien par un clic
droit sur le champ > Propriétés.

Général Aspect Position Actions Signature

Nom: |S|gnatura du document

Info-bulle : ~[Veuillez signer le document

Propriétés communes

Champ de formulaire: | Visible & I'écran ~ [ Lecture seule

Orientation: |0+ | degrés [ obligatoire

[Verrouillage Fermer

Dans 'onglet Général, il faut renseigner les entrées « Nom » (permet de déterminer I'identité du
champ, et n’est pas connu de I'utilisateur) et « Info-bulle » (décrit le champ en question et renseignera
I'utilisateur). Concernant I'info-bulle, nous vous conseillons d’en rédiger une concise et pertinente afin
d’'informer de maniére optimale l'utilisateur.

Ensuite, la fenétre peut étre fermée. Il ne reste plus qu’'a associer ce champ de formulaire a une
balise. Dans la panneau Balises, clic droit sur la balise <Form> concernée puis cliquer sur

« Rechercher... ». Une nouvelle fenétre s’ouvre.

Rechercher: | Annotations non marquées i

Type: Aucun
(®) Rechercher sur la page (_) Rechercher dans le document

Rechercher Baliser Fermer
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Dans un premier temps, il faut préciser I'objet de notre recherche dans le menu déroulant. Pour le cas
présent, nous recherchons une annotation ; il faut ainsi sélectionner « annotations non marquées ».
Puis préciser si la recherche s’étend sur la page ou se trouve le contenu textuel de la balise <Form>
ou bien sur I'ensemble du document. Cliquer sur « Rechercher » ; le logiciel passe en revue les
annotations présentes sur la page (ou sur le document tout entier) parmi celles qui ne sont pas
rattachées a une balise. Lorsque I'annotation qui nous intéresse est en surbrillance (en I'occurrence le
champ de signature), il faut cliquer sur « Baliser » afin de terminer I'opération.

vq‘l<l3>

=] Signature :

v O <Form:

<j Signature du document - OBIR

Nous obtenons ainsi une balise <Form> contenant le lien intéractif (Signature du document -
OBJR).

8.14 Document, parties, divisions, articles et sections

Intitulés : Document, Partie, Division, Article, Section

Nom des balises : <Document>, <Part>, <Div>, <Art>, <Sect>

Icéne des balises : R R K A=

Ces balises sont des éléments conteneurs qui permettent de regrouper des ensembles de balises.
Elles peuvent étre utilisées pour organiser I'arborescence des balises. Les logiciels de lecture de
I’écran ne tiennent pas compte de ces balises.
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Balises x
E-®

~ @ Balizes

~ O <Document>

~ O <hrt> Couverture
5 O <Figure>
> O <H=»
> § <P
5 O <P=
b O <P
> O <P
> g <P
> O <P=
> § <P

~ O <Art> Sommaire
3 O <H1>

> § <Tocs
v @ <Art> Le Projet AcceDe PDF

> Iﬂ <Sect> Page 3

5 If] <5Sect> Page 4

> Iﬂ =Sect> Page 5 (listes)
3 O <Art> Tableaux

> O <Art> Cas particuliers

lllustration 21 : sur le support d’exercices balisé (support-exercices-balise.pdf) des parties
et des sections ont été utilisées pour ranger les balises par chapitre et par page
lorsqu’une partie contenait plus d’une page.

8.15 Autres balises (références, formules, entrées
bibliographiques...)
Adobe a intégré de nombreuses autres balises!® comme, par exemple :

- Référence (<KReference>) pour des références de textes situées sur le méme document,
sur une méme page ou sur une autre. Cette balise peut étre parfois utile sur les accroches
des couvertures de magazines qui renvoient vers des articles en pages intérieures.

-  Formule (<Formula>) pour des formules mathématiques.

- Entrée bibliographique (<BibEntry>) pour des entrées bibliographiques...

Dans la trés grande majorité des cas, cependant, les balises présentées dans ce manuel suffisent a
baliser un document PDF.

13 Pour la plupart, ces balises ne sont actuellement pas reconnues par les lecteurs d’écran et seront interprétées comme du
texte simple. La documentation sur les balises proposées dans Adobe Acrobat Pro est disponible en ligne
(https://helpx.adobe.com/fr/acrobat/using/editing-document-structure-content-tags.html#standard_pdf_tags).
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9 - Vérifier la redistribution des contenus

9.1 Présentation du panneau « Contenu »

9.1.1 Mettre le contenu en surbrillance

Comme dans le panneau « Balises », depuis I'arborescence du panneau « Contenu », activer I'option
« Mettre le contenu en surbrillance ». Ainsi, en se déplacant dans I'arborescence des contenus,
I'élément correspondant sera entouré d’un liseré bleu dans le panneau de visualisation.

9.1.2 Présentation du panneau « Contenu »

Le panneau « Contenu » liste 'ensemble des éléments présents dans chaque page du document,
gu’ils soient balisés ou non. Les contenus sont classés dans I'arborescence de deux fagons
différentes :

1. Les contenus peuvent étre placés dans un ou plusieurs conteneurs qui portent les mémes noms
que les noms de balises. Les conteneurs sont symbolisés par un pictogramme en forme de

carton =¥,

Contenu X
E' -

o @ Exercice_Doc_Accessible_Support-2019.pdf

Chemin

I > B Conteneur <Artifact> Projet AcceDe PDF I

Chemin
= Conteneur <H> SUPPORT D'EXERCICES au balisage d'un do

= Conteneur <P> Travaux pratiques pour la formation au balisi
= Conteneur <P> Projet coordonné par Atalan.
= Conteneur <P> En partenariat avec : Air Liquide, AREVA, BN

= Conteneur <P> Avec le soutien de: Association des Paralyséff

WOON W W NV W

=} Conteneur <Figure> Image (634) : L :400 h:103

) D Page 2

lllustration 22 : les contenus qui ont été balisés sont tous dans des conteneurs
qui portent les mémes noms que les balises utilisées.
Les contenus placés en artefact sont dans des conteneurs <Artifact>.

w Remarque :

A chaque balise créée et associée a un contenu dans le panneau de navigation « Balises », un
conteneur est créé dans le panneau de navigation « Contenu ». Ainsi, lorsque de nombreuses
opérations de suppression ou modifications de balises sont réalisées, il arrive que les contenus
soient imbriqués dans plusieurs conteneurs. Cela n’a pas d’'impact en termes d’accessibilité.

2. Les contenus qui sont placés directement & la racine de I'arborescence sont des contenus qui
n’ont pas été balisés.
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Contenu X
E| -

~ @ Exercice_Doc_Accessible_Support-2019.pdf

D Annotations
I Chemin I

> B Conteneur <Artifact> Projet AcceDe PDF

I Chemin I
= Conteneur <H> SUPPORT D'EXERCICES au balisage d'un do

>
> B Conteneur <P> Travaux pratiques pour la formation au balisi
> B Conteneur <P> Projet coordonné par Atalan.

> Conteneur <P> En partenariat avec : Air Liquide, AREVA, BNF
> Conteneur <P> Avec |e soutien de: Association des Paralysé
> B Conteneur <Figure» Image (654) : L :400 h:103

> D Page 2

lllustration 23 : Un contenu de type « Chemin » (élément vectoriel) n’est pas dans un conteneur, il
s’agit de la fleche de décoration sur la couverture. Cet élément n’a pas été balisé, il ne sera pas
restitué a un utilisateur de lecteur d’écran.

Dans ce panneau, nous pouvons identifier 3 types de contenus :

1. Les contenus textes .

2. Les contenus images — (photographies ou images intégrées dans le PDF).

3. Les contenus vectoriels [ (contenus créés dans le logiciel de PAO ou contenus vectoriels
importés) appelés chemin. Généralement un élément vectoriel est composé de plusieurs contenus
de type chemin.

9.2 Mettre les éléments non porteurs d’information en artefact

n Rappel :

Un contenu mis en artefact est un élément qui ne doit pas étre lu par les lecteurs d’écran. Il est
possible de placer directement ces contenus en artefact pendant le balisage (voir « 6.2.10 Placer un
contenu en « artefact » (2 techniques possibles) » a la page 42).

Cependant, a cette étape, si cela n’a pas déja été réalisé, il est nécessaire de placer en artefact tous
les contenus restants (non-artefacts et non-balisés).

Pour mettre un contenu en artefact via le panneau « Contenu », le sélectionner, puis dans les options
El- (ou en faisant clic-droit sur le contenu sélectionné), sélectionner « Créer un artefact ».
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Manipulations :

Contenu X Contenu x
~ @ Exercice Doc_Accessible_Support-2019.pdf i @ Exercice_Doc_Accessible_Support-2019.pdf
" D Page 1 ~ B Page 1
D Annotations D Annctations
Chemin == Chemin
> Conteneur <Artifact> Projet AcceDe PDF > W Conteneur <Artifact> Projet AcceDe PDF
I > Conteneur <Artifact> Chemin I
Couper
b | Conteneur <H= SUPPORT D'EXERCICES au balisage d'un do
Supprimer
> w Conteneur <P> Travaux pratiques pour la formation au balisi
Enregistrer |a sélection sous... > g Conteneur <P Projet coordonné par Atalan.

Modifier un objet... > g Conteneur <P> En partenariot avec : Air Liquide, AREVA, BNF

Rechercher un contenu & partir de la sélection > B Conteneur <P> Avec le soutien de: Association des Paralysé
Rechercher... > & Conteneur <Figure> Image (654) : L :400 h :105
- Page2
Créer un artefact... I ? D age
5 D Page 3

Afficher dans le panneau Balises

> D Page4 > D Page 4
" Mettre le contenu en surbrillance

> [J Pages > [§ Pages

> [3 Paget Contréler l'utilisation de l'espace > [ Paged

> R Page? Propriétés... > [ Page?

o e

Placer un « Chemin » de la couverture dans un conteneur artefact <Artifact>.

Type d'artefact : Ancrer au(x) bord(s)
® Page [ Gauche
(O Pagination [1 Supérieur
(O Disposition [] Droit
[ Inférieur

lllustration 24 : lorsque /'option « Créer un artefact » est sélectionnée, une fenétre demande de choisir
un type d’artefact et une position d’ancrage. A I'heure actuelle, nous n’avons pas identifié I'utilité
précise de ces options qui ne sont pas documentées. Nous recommandons donc de laisser les
options cochées par défaut.

h‘ Remarque :

Il est possible de sélectionner en méme temps plusieurs contenus pour ensuite les placer dans des
artefacts. Pour cela, sélectionner les contenus en conservant la touche enfoncée (ou pour
Mac), puis ouvrir le menu « Options El- (ou clic-droit sur I'un des contenus sélectionnés).

Projet AcceDe PDF — www.accede.info Page : 82
Rendre accessibles les documents PDF
o avec Adobe Acrobat Pro N
Réalisé par Atalan — accede@atalan.fr Ao(t 2019




9.3 La redistribution des contenus

£ Rappel :

La fonction de redistribution des contenus est présentée au chapitre « 3.4 La redistribution des
contenus » a la page 14.

a Remarque importante :

Nous déconseillons vivement d'utiliser le mode d’affichage redistribué avec Adobe Acrobat pendant la
réalisation du balisage. Il arrive parfois que la couverture se bloque en affichage redistribué méme
lorsqu’un zoom normal est sélectionné. De plus, la redistribution ne pourra étre réalisée que lorsque le
document sera marqué comme balisé (« 10.3 Indiquer que le document est balisé » a la page 91).
Tant que le balisage n’est pas terminé, nous recommandons donc d’utiliser le panneau « Ordre » pour
vérifier 'ordre théorique de redistribution (voir chapitre suivant).

De plus, les manipulations dans les panneaux « Ordre », « Balises » et « Contenu » sont bloquées
par Acrobat lorsque ce mode d’affichage est activé.

9.3.1 Vérifier I'ordre de redistribution d’une page avec le panneau « Ordre »

Il est possible d’utiliser le panneau de navigation « Ordre » pour vérifier (et non corriger) I'ordre de
redistribution des contenus d'une page (qui correspond également a l'ordre de superposition visuelle
des contenus d'une page).

Manipulations :

2 0

_ ; Frercice Doc_Accessible_Support-2019,pdf

;AT ;

"SUPPORT D'EXERCICES

au balisage d'un document PDF

3 pvaux pratiques pour fa formation au balisage de documents PDF
Utilisation associée aux notices du projet AcceDe PDE

Projet coordonné par Atalan

™

En partenariat avec
Air Liquide, AREVA, BNP Panibas, Capgemini, LVMH,
SNCF, Société Générale, SPIE, Thales

Avec le soutien de
Association des Paralysés de France (APF),
Association Valentin Haty (AVH), Coopérative AccessibilitéWeb (Québec)
Institut Nazareth et Louis Braille (Québec),
ParisTech, Télécom ParisTech

Projet AcceDe PDF

Dans le panneau « Ordre », le logo du document posséde le numéro 4. Lorsque le document sera
redistribué par I'utilisateur ce contenu sera donc affiché a la fin de la page. Des modifications doivent
donc étre apportées sur cette page pour que le logo puisse étre conservé en début de page lors de la
redistribution.
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9.3.2 Améliorer la redistribution d’'une page d’'un document avec le panneau « Contenu »

& Rappel : compte tenu des différents probléemes rencontrés avec le panneau « Ordre », nous
déconseillons vivement son utilisation pour modifier 'ordre de redistribution des contenus.

Pour modifier la position des contenus lors de la redistribution, nous utiliserons donc le panneau de
navigation « Contenu ». Pour cela, il suffit de déplacer les conteneurs et artefacts dans I'arborescence.
Lors de la redistribution, les conteneurs seront affichés dans le méme ordre que celui de I'arborescence
et les artefacts ne seront pas affichés.

Manipulations :

Contenu x
El -
~ @ Exercice_Doc_Accessible_Support-2019.pdf
~ |__'=| Page 1
D Annotations
= Conteneur <Artifact> Chemin

= Conteneur <Artifact> Projet AcceDe PDF

= Conteneur <Artifact> Chemin

=] {Conteneur <Figure> Image (654 : L :400 h 105

= Conteneur <H> SUPPORT D'EXERCICES au balisage d'un ¢
= Conteneur <P> Travaux pratiques pour la formation au bal
= Conteneur <P> Projet coordonné par Atalan.

= Conteneur <P» En partenariat avec : Air Liquide, AREVA, B

R Y L Y Y Y " " ¥

= Conteneur <P> Avec e soutien de: Association des Paraly

a4

= Conteneur <Figure> Image (654) : L:400 h:105

[3 Page2
[ Page3
[ Page4
|__'=| Page 5
[Z Pageb
[ Page7?
[3 Pages

SOW NS N N NN

Dans le panneau « Contenu » déplacer le dernier conteneur de la couverture (<Figure> qui
contiennent le logo AcceDe PDF et le titre du document) et le remonter juste avant le conteneur de
« SUPPORT D’EXERCICES au balisage d’'un document PDF » pour faire afficher cet élément en
premier lors de la redistribution.
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Manipulations (suite) :

“SUPPORT D'EXERCICES

au balisage d'un document PDF

3 pvaux pratiques pour fa formation au balisage de documents PDF-
'~ Utilisation associée aux notices du projet AcceDe PDF.

n Projet coordonné par Atajan

En partenariat avec
Air Liquide, AREVA, BNP Panbas, Capgemini, LVMH,
SNCF, Société Générale, SPIE, Thales
Avec le soutien de
Association des Paralysés de France (APF),
i (AVH), Coopé: (Québec),
Institut Nazareth et Louis Braille (Québec),
ParisTech, Telécom ParisTech

Projet AcceDe PDF

Dans le panneau « Ordre » le logo du document est désormais en position 1.

a Lorsque les pages possédent de nombreux contenus, le nombre d’éléments a repositionner
peut-étre assez important.

Ordre x
B-® LE PROJET ACCEDE PDF
) Bxercice Doc Accessible_Support-2019.pdf
> [ Pogel Efxemp/es de documents PDF
> [ Page2 3 Liste & puces 2 Graphique
> [§ Page3 = Documents de référence des
> [ Peged entreprises (rapport annuel,
rapport social...).
P 5
v [ P = Magazines internes.
By [1) Bxemples de documents POF = Catalogues et brochures grand
iy [2] 50 %Donnéex public.
g 3] 14 %Donnéey = Documents et formulaires
L = administratifs.
- 14] 36 %Donnéez.
i [5] Méthodologie de conception des manuels
=l [6] 1. Constitution d'un échantillon représentatif de doc... éthodologie de Concepl’fon des manue/s
> [ Paged J  Liste & numéros.
> [ Page? @ Constitution d’un échantillon représentatif de documents d'édition :
> [B Peged = Echantillon de 10 & 20 documents représentatifs de différents

types de documents d'entreprise.
= Documents réalisés par les entreprises partenaires.
2. Transfert des compétences
= Formation des agences de communication au balisage.

= Réalisation du balisage des documents par les agences de
communication qui les congoivent.

3. Utilisation des manuels par les agences pour réaliser le balisage.

4. Mise & jour des manuels a partir des retours d'expérience.

5. Appel & commentaires restreint par un comité de relecture.

Projet AcceDe PDF - 5

lllustration 25 : & la page 8 du support d’exercices balisé I'ordre de redistribution doit par exemple étre

particulierement retravaillé sur le graphique afin que chaque couple de valeurs (année et donnée) soit

affiché 'un apres l'autre. Sur le graphique, le titre du graphique sera affiché en n°3, puis un couple de
valeurs (n°4 et n°5), puis le second (n°6 et n°7) et ainsi de suite.
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& Remarque importante :

La redistribution ne prendra en compte le balisage et I'ordre défini que lorsque le document PDF sera
enregistré comme « Document balisé ». Nous conseillons de réaliser cette manipulation lorsque le
balisage est entierement terminé, se référer au chapitre « 10.3 Indiquer que le document est balisé »
(page 91).

E Astuce :

L’ordre de redistribution des contenus correspond également a I'ordre dans lequel sera copié puis
collé le texte par n'importe quel utilisateur.

9.4 Utiliser le panneau « Contenu » pour régler les
probléemes de superposition visuelle

Le panneau de navigation « Contenu » présenté ci-dessus permet en méme temps de régler des
problémes de superposition visuelle générés a la suite du balisage de contenus avec la fenétre
« Retouche de l'ordre de lecture ».

Ainsi, lorsque I'on remonte un élément dans I'arborescence de contenu, celui-ci est placé en arriére-
plan dans le panneau de visualisation. Il est donc possible qu’en déplagant des éléments pour
changer I'ordre de redistribution, vous déplaciez également I'ordre de superposition.

Manipulations :

Contenu X Contenu x
) Erercice Doc_Accessible Support-2013.pef v { Brercice Doc_Accessible_Support-2019.pdf
AcceDe PDF
v [ Pagel ~ [ Pagel La démarche accessibilité
e accace nfo
B Annotations D Annotations
> g Conteneur <Artifact> Projet AcceDe PDF > g Conteneur <Artifact> Projet AcceDe PDF
> g Conteneur <Artifact> Chemin > g Conteneur <Astifact> Chemin
> E_-,’::amneu. <Artifact> Chemin > g Conteneur <Figure> Image (554): L:400 h:105

> g Conteneur <Figure> Image (854): L:400 h:105 > i Conteneur <H> SUPPORT D'EXERCICES. au balisage d'un do S U P PORT D| EXE RCIC ES
> g Conteneur <H> SUPPORT D'EXERCICES au balisage d'un dc

> i Conteneur <P> Travaux pratiques pour la formation au balis

5 g Contencor <P> Trvaunprtiaues pour lformationsubals 5 g Contencar <P Projt coordennépar Atn, au balisage d'un document PDF
> & Conteneur <P> Projet coordonné par Atalan. > i Conteneur <P> En partenariat avec: Air Liquide, AREVA, BNF
5 g Contencur <P» En poreraritove: AiLiqude ARBA BN g Cortencur <P Aveclsoutende: Asociton des Praysé Travau pafques poir a formation s balsage de documents PR
> H Conteneur <P> Avec le soutien de: Association des Paralyst > E.;'.Conkn:m <Artifact> Chemin;

> [ Page2 > [3 Page2 q

> [ Page3 > [3 Page3

> [f Paged > [ Paged

> [G Pages > [ Pages

> [§ Paged > [3 Paged

> [ Page? > [ Page? Projet coordonné par Atalan

> [ Pages > [@) Pages En partenariat avec

auide, AREVA, BNP Paribas, Capgemini, LVMH,
“NCH Société Générale, SPIE, Thales.
Avec [e soutien de
afion des Paralysés de France (APF),
iy (AVH), Coopérative AccessibilitéWeb (Québec),
Wazareth ef Louis Braille (Québec),

> risTech, Télécom ParisTech

Projet AcceDe PDF

Pour s’en apercevaoir, sur la page de couverture du support d’exercices, déplacer en derniére position
dans I'arborescence I'artefact contenant le rond gris. Le rond jusque-la en arriére-plan se place au-
dessus du texte.

Repositionner le rond en début d’arborescence pour revenir a la présentation initiale.
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@ Astuce :

Pour corriger plus facilement les problémes de superposition dans le panneau « Contenu », nous
recommandons de positionner au maximum les contenus décoratifs, et donc les artefacts, en début
d’arborescence (car les éléments décoratifs sont principalement des éléments en arriére-plan sur les
pages). A l'inverse, les contenus balisés doivent étre en fin d’arborescence

Lorsqu'il y a plusieurs artefacts dans une page, lorsqu’ils sont remontés dans 'arborescence, il est
important de veiller a ce qu’ils soient toujours dans le méme ordre entre eux (pour éviter des
problemes de superposition entre les éléments de décoration).

Projet AcceDe PDF — www.accede.info Page : 87
Rendre accessibles les documents PDF
avec Adobe Acrobat Pro
Réalisé par Atalan — accede@atalan.fr Aolt 2019



10 - Finaliser le document

10.1 Générer des signets si nécessaire

Lorsque I'ensemble des pages a été balisé et I'ordre de lecture vérifié, il est possible de créer
rapidement des signets sur le document.

Les signets sont un ensemble de liens qui s’affichent dans le logiciel de consultation du fichier PDF
(Adobe Acrobat Reader, par exemple) et qui permettent a l'utilisateur de naviguer au sein du document.

Les signets sont tres importants sur des documents de plusieurs pages, ils ne sont pas nécessaires
sur des documents simples d’'une ou deux pages comme des dépliants.

Signets x
B-wllb B LE PROJET ACCEDE PDF
[ couverture
[ sommaire Pourquoi le projet AcceDe PDF ?
I D |e projet accede pdf I < Paragraphe et titre
[ tableaux L'évolution récente des
[ cas particuliers standards et du format

PDF permet de rendre
accessibles les documents
d'édition au format PDF.

Le balisage des PDF

Il est avjourd'hui possible
d'effectuer dans les documents
PDF des manipulations pour

1 rendre ces documents plus
accessibles.

Tablette braille utilisée pour lire en braille ce gui
est affiché 4 'écran. ¥ Figure et légende
Ces manipulations sont . .

appelées balisage. Pour parler L'evolution

de PDF accessibles, on parle des standards

de « PDF balisés ».
Décembre 2008, une nouvelle

L'évoluti version des recommandations
M d'accessibilité entre en vigueur
des aides techniques (les WCAG 2.0) : un fichier
PDF peut étre accessible s'il
respecte les recommandations
internationales.

Les lecteurs d'écran utilisés

par les personnes aveugles

ou malvoyantes integrent des

fonctions pour lire et naviguer Une version alternative au

dans les PDF balisés. format texte ou HTML n'est
alors plus indispensable.

Projet AcceDe PDF - 3

lllustration 26 : apercu des signets de navigation dans Adobe Acrobat Reader.

Les signets peuvent étre générés directement depuis le logiciel de création du document (InDesign,
Xpress ou une suite bureautique) a partir des styles de titres par exemple. Il est également possible de

les créer automatiquement dans Adobe Acrobat Pro a I'aide du panneau de navigation « Signets N,

Pour cela, ouvrir le panneau de navigation « Signets » et sélectionner « Nouveau signet structuré ».
La liste des balises utilisées dans le document s’affiche. Les signets peuvent étre créés a partir de
balises. Il est, par exemple, envisageable de créer des signets a partir des balises <H1> a <H6> 0ouU
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des balises <pPart>. Le titre des balises sera récupéré pour nommer les signets. S'il n’y en a pas,
c’est le contenu des balises qui sera utilisé.

Manipulations :

Signets x
[2]on g
Nouveau signet Ctrl+B

Mouveau signet structuré... Structure

Link
MormalParagraphStyle
Mote

Reference

v Contraster les signets actifs _

Deévelopper le signet actif

Développer les signets principaux

Réduire aprés utilisation Story
TABT v
Corps du texte 4
| Sélectionner tout | | Effacer tout |
Afficher la destination
Imprimer les pages | OK | | Annuler

Imprimer les sections

Couper

Coller sous le signet sélectionné
Coller apreés le signet sélectionné
Supprimer le signet

Définir la destination
Renommer le signet

Utiliser cet aspect par défaut
+ Retour 3 la ligne automatique des signets trop longs

Propriétés...

Dans le panneau de navigation « Signets », choisir « Nouveau signet structuré ». Dans la fenétre qui
s’ouvre « Structure des éléments », sélectionner la balise Sect.

Signets x
=E- wlb [/
~ i .
[ sommaire
[i le projet accede pdf
[ tableaux

[ cas particuliers

Des signets sont alors créés automatiquement en reprenant toutes les balises sect. Chaque signet
pointe alors sur la premiére balise contenue dans chaque partie.
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@ Remarque :

Il est ensuite possible, dans I'arborescence des signets, de déplacer, modifier ou supprimer chaque
signet généré. Il est également possible d’ajouter un signet manuellement en utilisant I'option
« Nouveau signet » dans les options du panneau de navigation (ou en utilisant le raccourci +

sur PC ou + [B] sur un clavier Mac).

10.2 Indiquer Pordre de tabulation des liens

Lorsqu’'un document PDF posséde des liens hypertextes ou des champs de formulaire, il est
nécessaire de définir 'ordre dans lequel les éléments doivent étre tabulés'4. Pour cela, ouvrir le

panneau de navigation « Pages @», ce panneau affiche des miniatures (ou vignettes) des pages du
document. Sélectionner toutes les vignettes de pages, puis ouvrir la fenétre des propriétés (clic-droit
sur I'une des vignettes).

Dans la fenétre « Propriétés de la page », sur I'onglet « Ordre de tabulation », cocher « Utiliser la
structure du document ». Les liens et champs de formulaire vont étre tabulés dans le méme ordre que
celui qui a été spécifié pour la lecture vocale ou braille.

Manipulations :

Vignettes de page

B WEOQ -

BT, )
B —_— E,J Insérer des pages
— m
= E Brtriteldespagesy Ordre de tabulation  Actions
Eg Remplacer les pages..
L 2 Utiliser I'ordre d é
Supprimer des pages... Shift+Ctrl+D O Utiiser fordre des rangées
Q (D Utiliser I'ordre des colonnes
5_ Recadrer des pages... (@) Utiliser la structure du document
= Pivoter des pages... Shift+Ctrl+R. (O Non spécifié
T Trapsitions de page..
— Choisissez l'une des options
précédentes pour définir l'ordre de

4 Etiguettes de page... tabulation des éléments sur une page.

e Imprimer des pages... Ctrl+P

Incorparer toutes les vignettes | ‘ Annuler

Supprimer les vignettes incorporées

Réduire les vignettes

Agrandir les vignettes

Propriétés de |a page...

Dans les propriétés de toutes les vignettes de page, sélectionner un ordre de tabulation utilisant la
structure du document. L’ordre de tabulation sera ainsi le méme que l'ordre de lecture.

14 Certains utilisateurs n'utilisent pas la souris pour naviguer. lls peuvent parcourir le document de lien en lien ou en suivant les
champs d’un formulaire ; pour cela ils utilisent la touche de tabulation sur un clavier physique ou un clavier virtuel.
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@ Astuce :

Il est possible de sélectionner toutes les vignettes en une seule fois en sélectionnant une premiéere
vignette puis en utilisant le raccourci clavier |CTRL| + IEI

10.3 Indiquer que le document est balisé

Lorsque le balisage du document est terminé, mentionner que le document est balisé en activant

I'option « Document PDF balisé » dans les options du panneau de navigation « Balises ».

o Remarque importante :

Cette manipulation est nécessaire pour pouvoir activer I'option de redistribution.

Manipulations :

Balises

[=]o

MNouvelle balise...

Couper

Supprimer la balise

Supprimer les balises vides

Ordre de lecture (x)

Rechercher...

Copier le contenu dans le Presse-papiers

Modifier le mappage de catégorie...

Modifier le mappage de réle...

Annotations de balise

Document PDF balisé

Appliguer le mappage des rdles aux balises

Mettre le contenu en surbrillance

Propriétés...

Dans le panneau de navigation « Balises », ouvrir les options et cocher « Document PDF balisé ».
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Description f§l Sécurité  Polices Vueinitiale Personnalisées Avancées

Description

Fichier: Exercice Doc_Accessible_Support-2019.pdf

Titre: ISuppor‘t d'exercices au balisage d'un document PDF (solutions)

Auteur: IAtaIan

Sujet: I

Mots-clés :

Date de création:  30/01/201912:43:47 Métadonnées supplémentaires...

Meodifie le:  30/01/2018 12:43:50

Application: Adobe InDesign CC 14.0 (Windows)

Description avancée
Qutil de conversion PDF:  Adobe PDF Library 15.0
Version PDF: 1.7 (Acrobat 8.x)
Emplacement: ChUsers\cjard\DocumentsiMes Travaux\Mise a jour de la Notice Acrobat - 201%\Support d'exercices 2019
Taille du fichier: 2,00 Mo (2 102 075 octets)

Format de page: 148x210 mm Mombre de pages: 8

PDF balisé: Oui Affichage Web rapide:  Oui

T

lllustration 27 : dans les propriétés du document, il est alors indiqué « PDF balisé : Oui ».

10.4 Nommer le fichier avec un intitulé explicite
(bonne pratique)

Il est important d’enregistrer le PDF avec un nom de fichier court et suffisamment explicite. Il sera plus
évident pour n'importe quel utilisateur de retrouver le contenu du fichier si celui-ci s’intitule par
exemple support-exercices-balise.pdf plutét que sup-ex-tag-v3.pdf.
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10.5 Définir la vue initiale du document (bonne pratique)

Enfin, nous conseillons de régler la vue initiale du document avant sa diffusion. Dans les propriétés du
document (Fichier > Propriétés), choisir dans I'onglet « Vue initiale » un zoom adapté comme par
exemple « Page entiére ». Par défaut, lorsque I'utilisateur ouvrira le document, la page entiére
s’affichera a I'écran.

Description  Sécurité  Polices [l Vue initiale § Personnalisées  Avancées

Disposition et facteur de zoom

Onglet de navigation : | Page seule v‘
Disposition des pages: | Par défaut w ‘
Zoom: JPage entiére |"
) Par défaut ~
Ouvrira la page: | Tajlle réelle
Fenétre Pleine largeur

i i Pleine hauteur
[] Redimensionner selon |4 Contenu
[[] Centrer a I'écran 25%
50%

75%

Affichage: | Titre du doc 100% e

Interface utilisateur

[] Ouwvrir en mode plein éc

[1Masquer la barre des menus
[ Masquer les barres d'outils

[] Masquer les boutons d'affichage

o ][ e

lllustration 28 : options de zoom pour la vue initiale du document.

Projet AcceDe PDF — www.accede.info Page : 93
Rendre accessibles les documents PDF
o avec Adobe Acrobat Pro N
Réalisé par Atalan — accede@atalan.fr Aodt 2019



11 - Vérifier Paccessibilité

11.1 Utiliser le vérificateur d’accessibilité Acrobat

11.1.1 Présentation de la vérification compléte d’Adobe

Adobe Acrobat Pro propose un vérificateur d’accessibilité, qui se trouve dans le menu Outils >
Accessibilité > Vérification compléte.

Opticns de rapport

Créer un rapport d'accessibilité Dossier: C:\,

[JJcindre le rapport au document

Etendue

(®) Toutes les pages du document (O De |1 a |1

Options de vérification (31 sur 32 dans toutes les catégories)

Catégorie: | Document .

L'indicateur de droit pour I'accessibilité est défini.

Le decument n'est pas une image — PDF uniquement

Le document est un fichier PDF balisé.

La structure du document fournit un ordre de lecture logique.
Langue du texte spécifiée

Le titre du document est affiché dans la barre de titre.

Des signets sont présents dans les documents volumineux.

Le contraste des couleurs du document est approprié.,

Sélectienner tout Désélectionner tout

Afficher cette boite de dialogue au démarrage du vérificateur

Aide Annuler

lllustration 29 : fenétre principale de l'outil de vérification compléte de I'accessibilité.

L’outil de vérification, lorsqu’il est lancé, fournit un rapport détaillé des problémes rencontrés et
suggeére des méthodes de corrections.

Il est possible de lancer la vérification sur le document complet ou sur une étendue de pages restreinte
(par exemple pour vérifier 'accessibilité au fur et a mesure de I'avancée du balisage page par page).

Acrobat Pro propose 4 catégories d’options de vérification avec pour chacune, de nombreuses entrées :

1. Document.

2. Contenu de page.

3. Formulaires, tableaux et listes.
4. Titres et texte de remplacement.

Lorsque la vérification est lancée, un rapport est créé et signale les erreurs qui ont été rencontrées.
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a Remarque importante :

Le vérificateur d’accessibilité agit au niveau de tests qui sont automatisables. L’absence d’erreurs
rencontrées ne signifie pas que le document est parfaitement accessible. L’outil ne peut pas vérifier,
par exemple, que les contenus signalés en artefact sont uniquement décoratifs, que les textes de
remplacement sont pertinents ou que les bonnes balises ont été utilisées sur chaque contenu.

11.1.2 Exemples d’erreurs signalées

11.1.2.1 Exemple 1 : erreur « éléments non contenus dans I’arborescence »

Lorsque le rapport d’accessibilité signale un ou plusieurs éléments non contenu(s) dans
I'arborescence, il fournit un lien « Le contenu de la page est inaccessible » qui permet de mettre en
avant le contenu signalé.

Chaque contenu signalé par cette erreur n’est ni balisé, ni dans un artefact. Ainsi, pour corriger le
probléme, il est nécessaire d’insérer le contenu dans une balise s'il est porteur d’information, ou de le
placer dans un artefact s’il n’est pas porteur d’information (voir chapitre « 6.2.10 Placer un contenu en
« artefact » (2 techniques possibles) » a la page 42).

Vérificateur d'accessibilité X

E- SOMMAIRE

> Document (2 problémes)

% Contemidepage (1 probléme) Le projet AcceDe PDF............ Page 3

X0 C"“fi“' 'fj{isé'i‘"“ selopcrtion Tableatx . mswssawivsmsvisivias Page 6
EHément 1 el

] Cas particuliers.............c...... Page 8

« Annotations balisées - Réussi

 Ordre de tabulation - Réussi

& Codage de caractéres - Réussi
o Elément multimédia balisé - Réussi
o Scintillement de I'écran - Réussi
 Scripts - Réussi
& Réponses temporisées - Réussi
 Liens de navigation - Réussi

> Formulaires

> Textede remplacement

> Tableaux

> Listes

> Entétes

| —

~
AMELIORER LA CIRCULATION
DES VOYAGEURS DANS LA Gf

L gore o Borseim o an sl s 04
o four i pleica b fot alkc

Ls drculation do paiager ot |a foncionnsd
scat don repensées pour s amédoret 1a 1
i, une galerie liaison awecsora b G|

e, ot s Sun Guats, au ioud

2 - Projet AcceDe PDF

lllustration 30 : « Sommaire » est inaccessible, il n'a pas été balisé ni placé dans un artefact.
Pour corriger le probléme, ce texte doit étre balisé car il est porteur d’information.

11.1.2.2 Exemple 2 : erreur « absence de caractéres Unicode »

Il arrive régulierement que le vérificateur d’accessibilité signale I'erreur « Absence de caractéres
Unicode ». Unicode est une norme qui permet aux caractéres d’étre interprétés quelle que soit la
plate-forme informatique ou logiciel utilisée.
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Lors de la lecture d’'un fichier PDF avec un lecteur d’écran ou de I'export au format texte, Adobe
Acrobat Reader (ou Acrobat Pro) convertit automatiquement les polices utilisées dans le fichier sous
forme de texte Unicode. Certaines polices ne permettent pas cette modification et deviennent
incompréhensibles.

Par exemple, en copiant puis collant du texte signalé par I'erreur « absence de caractéres Unicode »

« OO0 ».

Dans ce cas, la seule solution corrective avec Acrobat Pro est d’ajouter un texte de remplacement
pour tous les textes présentant ce probléme.

Il est également possible (et recommandé) de remplacer la police dans le document source pour
résoudre le probléme dans le PDF généré. Dans ce cas, préférer un format de police de caractéres
Open Type. Cette recommandation est présente dans la notice AcceDe « Régles d’accessibilité a
respecter en phase de conception PAO d’un fichier PDF » (disponible sur www.accede.info/notices/).

11.2 Exporter au format texte

Il est possible d’exporter un document PDF au format texte accessible pour vérifier le travail réalisé.
L’export se situe dans le menu Fichier > Exporter vers > Texte (accessible).
Le fichier texte obtenu permet de vérifier :

- l'ordre dans lequel est restituée I'information par les lecteurs d’écran ;

- les textes de remplacement qui sont donnés aux figures ;

gu’il ne manque pas de portions de textes qui auraient été placées par erreur en artefact ;

et que I'encodage des caractéres est correctement restitué.
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Manipulations :

Edition Affichage Modules externes  Fenétre  Aide

B Quvrir... Cirl+0
[
LO Créer L @ @ 2 /s
EI Enregistrer Ctrl+5
Enregistrer sous... Shift+Ctrl+5
Enregistrer sous un autre ¥
I Exporter vers 4 Microsoft Word »
I-l-' Partager le fichier Feuille de calcul 3
Présentation Microsoft PowerPoint
Rétablir
Image »
Fermer Ctrl+W
Page Web HTML
Propriétés... Ctrl+D
Format RTF
E Imprimer... Ctrl+P

Encapsulated PostScript
1 C..\Exercice_Doc_Non-..e_Support-2019.pdf

PostScript
2 C..\Exercice_Doc_Acce...e_Support-2019.pdf
3 C..\Existant-manuel-b...acrobat_AcceDe.pdf Texte (accessible) I
4 C..\2019-02-04 Je cul..re_Fiche 3-aec.pdf Texte (brut)
5 C..\2019-02-04 Je cul..re_Fiche 1-aec.pdf XML 1.0

Afficher tous les fichiers récents...

Quitter Ctrl+Q

Export du support d’exercice balisé au format texte accessible.

[ Bedeebochwesbleswpport 090t Bocmtes s X
Fichier Edition Format Affichage 7

P(ceDe PDF (logo). La démarche accessibilité (www.accede.info). ~
SUPPORT D'EXERCICES

au balisage d'un document PDF

Travaux pratiques pour la formation au balisage de documents PDF.
Utilisation associée aux notices du projet AcceDe PDF.

Projet coordonné par Atalan.

En partenariat avec :

Air Liquide, AREVA, BNP Paribas, Capgemini, LVMH,
SNCF, Société Générale, SPIE, Thales.

Avec le soutien de :

Association des Paralysés de France (APF),

Association Valentin Hailly (AVH), Coopérative Accessibilitéleb (Québec),
Institut Nazareth et Louis Braille (Québec),

ParisTech, Télécom ParisTech..

-

Le projet AcceDe PDF............. Page 3TableauX....ovve it iiinnnnnnnneennnniieinnnnns Page 6Cas particuliers
~

le projet accede pdf

Pourquoi le projet AcceDe PDF ?
. Paragraphe et titre
L’évolution récente des
standards et du format

PDF permet de rendre

accessibles les documents
d*édition au format PDF.

Le document est alors transformé en un simple fichier texte, ou I'information est ordonnée selon
I'ordre des balises et ou les textes de remplacement se substituent aux figures balisées.
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oy Remarque :

Il est également possible d’exporter un fichier PDF au format « Texte accessible » en utilisant la

fonction d’enregistrement (Fichier > Enregistrer sous ou + + [s] sur PC ou + +
sur un clavier Mac). Il faut alors sélectionner le format « Texte (accessible) » dans la liste des formats
proposeés.

11.3 Jaws /| NVDA

Il est toujours utile de vérifier le comportement d’un fichier PDF balisé avec un lecteur d’écran comme
Jaws?> ou NVDA!S,

Il est & noter que seul Jaws effectue les changements de langue dans un document PDF. Il est
également le lecteur d’écran le plus efficace pour la lecture des tableaux de données.

NVDA qui est un logiciel libre peut constituer un bon outil de test.
Adobe propose un guide en anglais présentant les techniques de navigation dans un fichier PDF avec

un lecteur d’écran : Accessing PDF Documents with Assistive Technology: A Screen Reader User’s
Guide (PDF, 368ko).

15 Jaws est un produit propriétaire et payant, c’est le lecteur d’écran le plus utilisé. Source Screen Reader User Survey Results
(anglais), WebAim, aolt 2019 (http://www.webaim.org/projects/screenreadersurvey?2/)

16 NVDA est un lecteur d’écran libre, disponible gratuitement sur www.nvda-fr.org.
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11.4 PDF-Accessibility-Checker 3 (PAC3)

Pour tester I'accessibilité de vos documents PDF, nous vous recommandons le logiciel « PDF-
Accessibility-Checker (PAC) »17 en anglais. Ce logiciel gratuit est proposé par Access For All (Suisse)
et fournit un rapport d’erreurs pour les documents PDF.

%, PAC 3 - PDF Accessibiity Checker 3 - EE3
&> PDF Accessibility Checker 3 O
o About
Version: 3.0.7.0
Title L ] Zugang Hir alle
Atalan - Support d'exercices au balisage d'un docun xmr‘:’:‘u
Filename Acouss for all
support-exercices-balise.pdf
; Language Tags Pages Size
fr-FR 212 B 2MB
Summary Report
Sponsaors
x This PDF file is not PDFfUA compliant. 9
' Zugang fir alle
Chedkpoint Passed |Warned | Failed . :::::,';o:;,‘r:a
o {FDF Syntax 231 i i Aeesss for all
o Fonts 34 [} [}
of Content 3676 0 0 B |TV
@ Embedded Files 0 0 0 EQLIZELT,
« MNatural Language 1370 0 0
98 structure Elements 118 a0 120 tsat
/A Structure Tree 408 18 0 Pf' satz
BAUCKVORE TUEE
of Role Mapping 424 0 0
x Alternate Descriptions 848 0 10
« Document Settings 12 g g Schweeizerischer Zentralverein

far das Blindenwesen

@ Results in Detail H Summary Report as PDF A cces S 1 )

Arcessible documents for everyome

@ Screen Reader Preview ?g Logical Structure n =
st ¢ poF
IM Document Statistics x !>

lllustration 31 : PDF-Accessibility-Checker vérifie, par exemple, automatiquement que la langue et le
titre du document ont été renseignés, que le document a bien été marqué comme « Balisé » et que
les balises ont été correctement utilisées.

- Remarque :

Cet outil signale certaines erreurs qui ne sont pas indiquées dans ce manuel. Par exemple, PDF-
Accessibility-Checker demande la présence d’une balise <Document> qui englobe toutes les balises
du document (voir « 8.14 Document, parties, divisions, articles et sections » & la page 78). Cependant,
aprés différents tests cette balise n’est pas indispensable et n’est pas utilisée par les logiciels de
lecture de I'écran. Son ajout n’est donc pas nécessaire, bien que cela soit indiqué comme une erreur
par PDF-Accessibility-Checker.

17 Access For All (https://www.access-for-all.ch/en/pdf-lab/pdf-accessibility-checker-pac.html)
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12.1 Cas particuliers

12.1.1 Lignes a cheval sur deux pages

Lorsqu’une portion de texte est a cheval sur deux pages, elle ne peut pas étre lue correctement par
les lecteurs d’écran (qui accédent a l'information page par page).

Dans ce cas, il faut baliser seulement une partie du texte (par exemple celui sur la premiere page) et
lui donner comme texte de remplacement l'intégralité du texte. La seconde partie présente sur la
deuxiéme page est intégrée dans un artefact pour ne pas étre lue.

Manipulations :

6 - Projet AcceDe PDF Projet AcceDe PDF - 7

|
I
i
TABLEAUX : TABLEAUX
|
— s —————————
| !
i
XED e o) Y B i
EX@/H/O/@S de HEs 1 S
[ H
e . e i SR
I
<P> avec texte de remplacement : | Artefact
- |
"Exemple de tableaux de données™
. ! z s g
Températures Amérique du Nord ! Températures Europe méridionale
2 Tableau simple : = Tableau complexe
I
|
1 Paris | wron | miaw ROME
JUILLET ! Juillet 2007
) - X i Maximale 31° 30° 32" @ 34°
VILLE : L I
minimale moyenne moyenne maximale moyenne : Moyenne 24710 24,17 25,5° @ 25.9°
|
|
Chicago 17 229 287 ! Sl A
: Maximaie 30" 33° 3@ 3r
Los Angeles 18 235 29 i Moyenne 25,9° 26,1° 26,3°@ 26,9°
i Juillet 2009
Miami 28 H Maximale 27 30° 34° 38°
I
! Moyenne 25,1° 259" 26,0° 26,3
Montréal 15,6 209 26,2 I
i
I
Québec 13.4 192 25 \ " Record des années 2000 & 2009
: @ Températures issues d'un opérateur privé
|
San Francisco 11,9 15,1 18,1 :
|
I
I
|
I
I
|
I
I
|
I
|
I
I
|
I
I
|
I
I
|
I

Sur les pages 6 et 7 du support d’exercices, le texte « Exemples de tableaux de données » est a
cheval sur deux pages distinctes.

« Exemples de » est balisé dans un paragraphe avec pour texte de remplacement « Exemples de
tableaux de données ». La seconde partie « tableaux de données » présente sur la page 7 est mise
dans un artefact pour ne pas étre restituée a l'utilisateur.
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12.1.2 Textes ombrés

Certains textes ombrés peuvent étre réalisés avec des effets de superposition de texte. Un texte
ombré avec cette technique pourrait étre lu en double a son balisage. La technique consiste a placer
en artefact le texte qui sert dombre (S’il n’a pas été vectorisé a la conception du document).

Manipulations :

Un exemple de texte ombré est disponible sur la page 8 du support d’exercices (support-exercices-
balise.pdf).

12.1.3 Autres cas particuliers

Cette partie sera agrémentée des cas particuliers couramment rencontrés lors du balisage de documents.

12.2 Mappage de réoles

Le mappage de roles est une fonctionnalité qui est principalement utilisée par les logiciels a la source
des documents PDF (comme Microsoft Word ou Adobe InDesign par exemple).

Lorsque des documents sont générés depuis ces oultils, il est possible que les balises portent des
noms qui ne sont pas conformes a celles prévues par Adobe Acrobat comme par exemple
<Titre 1> alaplace de <H1> ou <Paragraph> a la place de <p>.

Ces outils génerent généralement des noms de balises en se basant sur les nhoms des styles utilisés
dans le document source. Le mappage de roéle permet ensuite de préciser que les balises <Titre 1>
correspondent par exemple aux balises <H1>.

Il est possible de consulter la liste des mappages de role générés via le panneau de navigation
« Balises », en sélectionnant dans les options « Modifier le mappage de réles ».

Il est possible de créer ses propres mappages de réles ou de modifier ceux existants.
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Manipulations :

Balises

[E]e

MNouyvelle balise...

Couper

Supprimer |a balise

Supprimer les balises vides

Ordre de lecture (x)

Rechercher...

Copier le contenu dans le Presse-papiers

Meodifier le mappage de catégorie...

Type: Mom

Chemin: Roles de document\Titre_H1

Modifier le mappage de role...

Annotations de balise

+ Document PDF balisé

S

Appliquer le mappage des réles aux balises

+ Mettre le contenu en surbrillance

Propriétés...

/TAB2 /P €
fTexte_courant /P

/Texte_courant_Chapea /P
fTitre H  /H
fTitre_ H1  /H1

fTitre_ H2  /H2
fTitre_H2_Tableaux /H2
fTitre_ H3  /H3
/Titre_dédoublé H2  /H2
/_Mo_paragraph_style_ /P

W

Maodifier un élément Supprimer un élément Ajouter un élément

Options Annuler

i Les medifications apportées 3 un réle sont appliquées 3
I'ensemble des Eléments associés,

Dans le support d’exercices balisé (support-exercices-balise.pdf), via le panneau de navigation
« Balises », ouvrir la fenétre « Mappage de role ».

Un mappage de role est défini et permet de signaler que les balises nommeées <Titre 1>

correspondent a des balises <H1>.

12.3 Reconnaissance de caracteres
pour les documents scannés

Adobe Acrobat Pro propose un outil de reconnaissance de caractéres, notamment pour les
documents scannés qui pourront ensuite étre balisés. Cette fonctionnalité se trouve dans Outils >
Ameéliorer les numérisations > Reconnaitre le texte > Dans ce fichier.
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Intitulé de la balise

12.4 Listes des balises couramment utilisées

Nom de la balise

Icone de |la balise

Titre <H> &
Titre de niveau 1 <H1> a <H6>
a Titre de niveau 6
Paragraphe <p> q
Figure <Figure> &
Légende <Caption> &
Liste <L> &
Article de liste <LI> &
Table des matiéres <TOC> &
Article <TOCI> &
de table des matiéres
Tableau <Table> @
Rangée de tableau <TR> e
Cellule <TH> ==
d’en-téte de tableau
Cellule <TD> B
de données de tableau
Lien <Link> &
Note <Note> &
Référence <Reference> &
Citation <Quote> &
Bloc en retrait <BlockQuote> &
Document <Document> &
Partie <Part> &
Division <Div> &
Article <Art> &
Section <Sect> =
Etendue <Span> &
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