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accessibles Word & PowerPoint 

INITIATION DISPONIBLE EN E-LEARNING 

CONTRIBUER ET PRODUIRE 

Concevez des contenus bureautiques accessibles sur Word et PowerPoint, de la rédaction à la 
vérification de l’accessibilité du document en passant par sa mise en page. 

L’essentiel 

Durée et modalités 
1 jour (7 h) + 1 h d’e-learning · Présentiel ou 
distanciel 

Prérequis 
Maîtriser les fonctionnalités avancées de 
Word et PowerPoint (styles, sommaire, 
masques). E-learning d’initiation (≈ 1 h) 
complété en amont. 

Public 
Toute personne utilisant Word et PowerPoint 
dans ses fonctions. 

Effectif maximum 
10 personnes max. (garantie dès 4 inscrits)

Matériel requis 
Un ordinateur, Word et PowerPoint (2016 
minimum, 2019+ recommandé), un projet 
en cours. 

Tarif inter HT 
Nous consulter 

Délais d’inscription 
2 semaines 

Scannez pour découvrir les 
prochaines dates de formation 

disponibles. 

1 JOUR + 1 H D’E-LEARNING PRÉSENTIEL OU DISTANCIEL 

• Expliquer les enjeux de l’accessibilité appliqués aux documents
bureautiques

• Identifier les obstacles d’accessibilité dans un document Word ou
PowerPoint 

• Appliquer les bonnes pratiques de rédaction, structuration et
mise en page

• Vérifier l’accessibilité d’un document et corriger les non-
conformités

• Produire un document accessible et exportable en PDF

Objectifs pédagogiques 

Accessibilité et adaptation 
Nos formations sont adaptables aux 
situations de handicap : contactez notre 
référente handicap en amont de la session 
pour définir les aménagements nécessaires 
formation@ipedis.com  

Exercice pratique 
Pratique directement sur vos propres 
documents : vous repartez avec un 
plan d’action personnel applicable 
immédiatement. 

Retour sur le e-learning 
d’initiation à l’A.N. 
• Révision des notions et

réponses aux questions

• Exemple d’un document
inaccessible au lecteur d’écran

Créer une information 
accessible 
• Rédiger : bases du langage

clair, structuration logique du
message

• Titres hiérarchisés, listes,
logique de lecture

• Couleurs, contrastes, images,
tableaux

Créer un Word accessible 
• Configurer : langue, styles,

métadonnées

• Hiérarchie des titres, liens,
listes, tableaux, images,
sommaires

• Vérificateur d’accessibilité et
export PDF : bonnes options,
limites

Créer un PowerPoint accessible 
• Masque de diapositives, ordre

de lecture, titres des slides

• Structuration, images et
alternatives, graphiques
accessibles

• Vérification et export

Créer son plan d’action 
• Rappel réglementaire et

attendus à son niveau

• Plan d’action personnel
applicable immédiatement

Programme détaillé 

PRATIQUE

mailto:formation@ipedis.com
https://www.ipedis.com/formations-accessibilite-numerique/word-powerpoint/

	Objectifs pédagogiques 
	Programme détaillé 
	Retour sur le e-learning d’initiation à l’A.N. 
	Créer une information accessible 
	Créer un Word accessible 
	Créer un PowerPoint accessible 
	Créer son plan d’action 

	L’essentiel 
	Durée et modalités 
	Prérequis 
	Public 
	Effectif maximum 
	Matériel requis 
	Tarif inter HT 
	Délais d’inscription 

	Accessibilité et adaptation 
	Exercice pratique 

