Accessibilité des présentations (PowerPoint)	Comment by Chalifoux, Ariane: C'est un peu nono, mais est-ce qu'on devrait pas préciser l'application powerpoint ? en sous-titre ? 	Comment by Mangerel, Geneviève: Non parce que je ne veux pas limiter ça aux seuls produits Microsoft. Il y a plein d’autres logiciels et applications en ligne (par exemple, ceux de Google)	Comment by Chalifoux, Ariane: Ok alors le mentionner quelques part ? il y aura une confusion pour le point vérificateur qui mentionne PowerPoint. 	Comment by Mangerel, Geneviève: J’utilise PowerPoint comme exemple parce que c’est le plus utilisé.
Ok oui je comprends la confusion pour le 1er point. Je vais changer la phrase
Le logiciel PowerPoint est ici utilisé comme exemple; les principes d’accessibilité peuvent s’appliquer à tout logiciel équivalent.
Conception du document de présentation
Langue	Comment by Lecours, Ingrid: Mettre au début… avant la police??	Comment by Mangerel, Geneviève: Placé au tout début
Définir la langue avant de commencer la conception de la présentation.   
Dans PowerPoint : Révision > Langue > Définir la langue de vérification
Police de caractères	Comment by Lecours, Ingrid: Idem, si ça a un impact sur l’efficacité du vérificateur d’accessibilité, mettre en premier	Comment by Mangerel, Geneviève: Aucun impact
· Choisir une police classique et facile à lire (ex. : Arial, Verdana, Calibri).	Comment by Lecours, Ingrid: Idem, retirer?	Comment by Mangerel, Geneviève: À retirer dans tous les aide-mémoire
· Utiliser une taille de 14 ou plus.
· Ne pas écrire en lettres majuscules.
Titres 	Comment by Lecours, Ingrid: Mettre après les polices	Comment by Mangerel, Geneviève: déplacé
· Attribuer un titre à chacune des diapositives. 
· Veiller à ce que chaque titre de diapositive soit unique.
· Donner un titre significatif au fichier. Dans PowerPoint : Fichier > Informations > Propriétés > Titre. Il sera lu à la place du nom de fichier utilisé pour l’enregistrement. On peut aussi remplir les autres champs de métadonnées pour faciliter la recherche du fichier.
Images 
· Rédiger un texte de remplacement pour toutes les images contenant de l’information essentielle. 	Comment by Lecours, Ingrid: Qu’est-ce qu’un texte de remplacement? Un boite avec un description? On la place où?	Comment by Mangerel, Geneviève: Il est caché	Comment by Chalifoux, Ariane: Est-ce qu’il y a une alternative facile avec l’IA pour générer des textes alternatifs ? 	Comment by Mangerel, Geneviève [2]: Pour le moment, Word génère automatiquement des textes alternatifs qui ne contiennent aucune information. Un jour peut-être.	Comment by Chalifoux, Ariane: Est-ce pertinent de le mentionner ? Une personne pourrait penser que c’est ben suffisant les suggestions générées automatiquement. 	Comment by Mangerel, Geneviève [2]: OK, je vais ajouter une phrase, bonne idée. Je vais devoir l’ajouter aussi dans celui de Word et celui des courriels.
· Dans PowerPoint : sélectionner l’image, puis cliquer sur Format de l’image > Texte de remplacement.
· Faire des phrases complètes et les terminer par un point. Ne pas commencer les phrases par « Image ». 
· Ne pas utiliser le texte généré automatiquement. 
· Respecter le nombre maximum de caractères : 150.
· Pour les images décoratives, cocher la case « Marquer comme décoratif ».
Couleurs et graphiques
· Ne pas utiliser la couleur pour signifier quelque chose : la couleur doit être uniquement décorative. Utiliser plutôt des formes, des textures ou des symboles.
· Il en va de même pour les graphiques : pour distinguer différents types de données, utiliser des styles de trait différents, des points de formes différentes, des étiquettes et des motifs plutôt que des couleurs. 
· Rédiger un texte alternatif pour les graphiques, comme pour les images.
Hyperliens	Comment by Mangerel, Geneviève: Ajout; copié-collé de «documents»
· Éviter les formulations vagues comme « Cliquez ici ». 	Comment by Sans Cartier, Édith: Mettre une puce à chacun des trois points?
· Choisir un texte significatif qui puisse être lu hors contexte. 
· Utiliser des textes différents pour des liens différents.
Écriture épicène	Comment by Mangerel, Geneviève: idem
Ne pas utiliser de points médians. Respecter les consignes de l’OQLF.
Longueur du texte
Ne pas écrire trop de texte dans les diapositives. Penser qu’il faudra le lire au complet pendant la présentation, pour que tout le monde ait accès aux informations.	Comment by Sans Cartier, Édith: On devrait donner cette directive plus tôt, dans la section Conception. Sous Écriture épicène, je mettrais le titre « Longueur du texte », et je mettrais cette phrase dans cette section-là.	Comment by Mangerel, Geneviève: Je trouvais ça chnu tout seul, j’ai ajouté une phrase
Révision du document de présentation
Vérificateur d’accessibilité 
· Dans PowerPoint : Révision > Vérifier l’accessibilité.
· Lancer la vérification et suivre les recommandations. À la suite d’une correction, l’outil passera automatiquement à l’erreur suivante. 
Contraste de couleurs
· Vérifier le contraste de couleurs entre le texte et le fond. PowerPoint fait la vérification du contraste pour le contenu du document, mais pas pour les images ni pour les graphiques. 	Comment by Lecours, Ingrid: Comment?	Comment by Mangerel, Geneviève: Expliqué tout de suite après
· Pour tout élément non vérifié par PowerPoint, utiliser un outil comme Adobe Color.  	Comment by Lecours, Ingrid: Qui fera quoi?	Comment by Mangerel, Geneviève: Points fusionnés pour plus de clarté
Ordre de lecture 
Utiliser le vérificateur d’accessibilité pour établir l’ordre de lecture des éléments d’une diapositive. On peut désigner un élément comme décoratif; il sera alors ignoré par les lecteurs d’écran.	Comment by Mangerel, Geneviève: Reformulé. Plus clair?
Au moment de la présentation
· Idéalement, envoyer le document à l’avance aux personnes à qui l’on fera la présentation, pour qu’elles en prennent connaissance avec leur logiciel de synthèse vocale. Ne pas l’envoyer en format PDF.
· Pendant la présentation, décrire les images affichées à l’écran si elles sont importantes pour la compréhension. Ne pas décrire les images qui sont uniquement décoratives.
· Lire à voix haute tout ce qui est écrit dans les diapositives. 
· S’assurer que chaque nouvelle personne qui prend la parole dise son nom.
· Pendant une présentation virtuelle, lire les questions écrites du public avant de donner les réponses.	Comment by Lecours, Ingrid: Dans le chat?	Comment by Mangerel, Geneviève: Ça ne s’appelle pas toujours «chat». Parfois «conversation», parfois «questions et réponses»; voilà pourquoi je suis restée vague. À reformuler?
· Si désiré, activer les sous-titres automatiques dans PowerPoint (possible dans les versions récentes seulement). Ils s’afficheront pendant qu’on parle. Il n’est pas nécessaire de les activer lors d’une présentation virtuelle, parce que les logiciels de visioconférence comme Teams ou Zoom offrent déjà cette fonctionnalité.

