2= Microsoft

d’'inclusion
Collaboration & contenus ;ﬁ\ T PR -
inclusifs avec Microsoft 365 “ n n .
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http://aka.ms/accessibilite Veérifié avec le vérificateur

d'accessibilité Office 365
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* Accessibilité | Sous-titres 5 regles pour un

présentateur inclusif

Mon contenu
.\ est accessible
SOUS-TITRES

§63 Paramétres de périphérique

A~ Etat de I'appel

Je me présente
de facon inclusive

En cas de besoin, n’hésitez pas
a activer les sous-titres ) dans
Microsoft Teams 7% Appliquer des effets d'arri...

Activer les sous-titres

(D Informations sur la réunion

Je parle clairement
et distinctement

(*) N'oubliez pas de modifier la langue

Qtilisée dans les parametres des sous-titres / J'explique mes
diapositives

% Je suis ouvert

Notre mission chez Microsoft est de donner a chaque individu aux questions

W
et chaque organisation les moyens de réaliser leurs ambitions. ma Microsoft




Introduction

La communication et la collaboration sont clés dans une

entreprise moderne

7
Pratiquez-vous la « communication inclusive » ?

LA COMMUNICATION
INCLUSIVE

Nous allons répondre aux questions suivantes :
« Comment créer des documents accessibles a tous et toutes ?

« Comment devenir un présentateur inclusif ?

* Quels outils de compensation existent dans Microsoft 365 ?
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LA COMMUNICATION
INCLUSIVE

OUTILS DE
COMPENSATION &
SUPPORTS INCLUSIFS

=% Microsoft
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d’inclusion



Communication inclusive | Ce qu’il faut adresser

2 | = | &

Créez et partagez du Devenez un présentateur Découvrez les solutions

contenu inclusif inclusif d’accessibilité

Une communication inclusive passe par la création de supports accessibles, la
facon de les présenter et la connaissance des outils utilisés par les participants.
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Créez et partagez du contenu inclusif




Un contenu inclusif au bénéfice de tous et toutes

Créez des documents accessibles
« Vérifiez I'accessibilité des documents
e Structurez vos documents

Créez du contenu

accessible

e Sous-titrez les vidéos

) ) Créez des vidéos accessibles
* Donner un titre et une description

— Envoyez des mails accessibles
AN
Pa rtagez du » Vérifiez I'accessibilité de votre signature
contenu c — , « Vérifier l'accessibilité du contenu

» Assurez vous que le titre de votre mail soit pertinent




Créer plus rapidement vos documents
La dictée, le traducteur et les idées de conception

) —
[Q:]_J dx ﬁ.@
Dictée vocale Traduction Idées de conception

=S = g H & = ) @

Utilisez votre voix plutot que votre Améliorez l'accessibilité de vos Améliorez l'aspect de vos
clavier pour aller plus vite et documents et gagnez du temps présentations et ajoutez des
éviter de fatiguer vos bras. avec la traduction intégrée. images avec idée de conception.




Creer des documents accessibles
Le vérificateur d’accessibilité

[‘% Vérificateur d'accessibil.. - x AME ,
s TR —— MELIOREZ LAFFICHAGE
'accessibilité v Erreurs Améliorer la lisibilité et le confort visuel
[& vérifier I'accessibilité " Texte de remplacement manquant (141) pour tous (Contraste & Polices)
¥ Titre de diapositive manquant (16)

2 Texte d [ t .
F'E' £xte de remplacemen Avertissements

El Volet Sens de lecture 4 Contraste de texte difficile a lire
Rectangle 18 (Diapositive 8)
Rectangle 20 (Diapositive 9)
@ Aide d'accessibilité I Veérifier I'ordre de lecture (17)

Services intelligents

[% Options : accessibilité

STRUCTUREZ VOTRE DOCUMENT
Simplifie la navigation dans les documents

4 Texte de remplacement suggéré

Image 40 (Diapositive 11)
G Image 42 (Diapositiy Actions recommandées

B2 Vérifier la description

c Autres suggestions
Informations complém ®

En savoir plus

UTILISER DES TEXTES ALTERNATIFS
Décrire des images ou des tableaux

Patirauini corriaer le nrc.... ..

Utilisez le vérificateur d’accessibilite avant de finaliser vos documents.



Polices de caracteres Texte de remplacement Structure du document

Calibri Iﬂ - A A A @ Lien >
Recently Used Fonts - Enregistrer en tant qu'image... Aa B b CC AaBbCcD A a B

Calibri Heading 1  Heading 2 Title
Segoe Ul

Modifier le texte de remplacement...

i 62

>
 — |

Taille et position...

Format de I'image...

T &

- Taille min de 11 points Nouveau commentaire - Utiliser les styles H1 (titre) / H2 ...

- Polices « simples » Décrire les images - Utiliser les listes (puces ou numeros)

DANS LES

DOCUMENTS Liens hypertextes Table Propertes »ox Tableaux
Table Row Column Cell

WO R D Insert Hyperlink ? X Title
Link to: I Text to display: Microsoft Web Site ST,
Description
Existing File or | Look in: |= Documents 4 3 @\
Web Page
Blocs-notes OneNote Bookmark...
Current B R
Place in This Folder Enregistrements audio
Document FeedbackHub Target Frame...
>D Mes fichiers regus D 4 . |
Create New B:]WSEd 7 Mes formes ec rl re e
Document 295 | &) Mes sources de données Alternative Text
Modeles Office personnalisés Titles and descriptions provide alternative, text-based representations of the CO nte n u d e S
et s | | meramnes @ Présentation1_en infarmation contained in tables, diagrams, images, and other objects. This
o b infarmation is useful for people with vision or cagnitive impairments who may
not be able to see or understand the object. ta b | ea u X
Address: http://www.microsoft.com/ -
A title can be read to a person with a disability and is used to determine whether
they wish to hear the description of the content.

Décrire les liens hypertextes cance

m Microsoft




DANS LES
DOCUMENTS
POWERPOINT

= Microsoft

Polices de caracteres

Microsoft Sans Serif -l18 ~ A A QO
Iy
B I U S e A-pa-¥-A-

Font I
&
%This isia test§

S

* «MS Sans Serif » ou «Calibri»
+ Taille minimale de 16 points

Titre des diapositives

v  Titre de diapositive manquant

Diapositive 4 v

Actions recommandées

4 Définir en tant que titre de la diapositive

Ajouter un titre
pour chaque
diapositive

i= Ajouter un titre a la diapositive
= Ajouter un titre de diapositive masquée

Autres suggestions

® En savoir plus

Accueil-> Dessin-> Organiser-> Sélection Volet

Autres contenus visuels

Clipart
Texte de remplac... - x [&
Comment décririez-vous cet objet et son &/ Gra phlq ue
contexte a une personne non voyante ?
(1-2 phrases recommandées) F'E:I Art intelligent
Formes

Obijets incorporeés
|| Marquer comme décoratif ©

Objets groupés

Décrire les autres types de contenu visuel

Contraste des diapositives

Assurer le

Vérifier le contraste

des diapositives contraste

Sous-titre des vidéos

,? a

e

!

_ S
[ - . \
. - .\x ey, - s ' Y
and Im, re%ﬂy‘e)?t!téa:ioﬁ__ ‘where \e can ke this.

Décrire les vidéos : sous-titres et texte alternatif




DANS LES E-MAILS
OUTLOOK

m Microsoft

Rendre votre signature accessible

Cordiale © He"

Insérer une légende...
Philipp = apillage »
Accessik =

IK‘&' Modifier le texte de remplacement...
= +33(

I Taille et position...

.. & Format de I'image...
B rversrwowre 92130188y les Vi

Assurez vous de |'accessibilité de votre signature

Rendre le contenu de votre message accessible

« Utilisez le Verificateur d'accessibilité
« Utiliser le texte alternatif pour les images
 Utiliser la police appropriée

e Assurer le contraste




D> Devenez un présentateur inclusif




Teams | Rendre l'inclusion incontournable

| R Veiller a ce que chacun puisse participer et
— comprendre avec le sous-titrage en direct et
Réunions la transcription automatique

R I Communiquer efficacement avec chacun

indépendamment du langage, des besoins

: cognitifs ou visuels
Conversations

Activer la collaboration pour tous
indépendamment du rythme d'apprentissage,

de la motricité ou de la communication

Collaboration



Choisir I'environnement
Préparer une réunion, un webinaire ou un évenement

ss° Une réunion permet aux participants de pouvoir échanger et collaborer
tous ensemble. L'organisateur est a méme de définir les options de la

Planifier une e . = e .
reunion autorisant ou non certaines interactions.

réunion
2 . : e
N4 Un webinaire permet de facilement mettre a disposition un formulaire
d’inscription avant de participer a un évenement.
Webinaire
(( )) Un évenement en direct permet de diffuser en direct une présentation a
un tres grand nombre de participants.
Evénement  Les présentateurs pourront présenter et partager leurs écrans.
en direct « Le producteur gere la diffusion de la session

» Les participants ne pourront interagir qu’en utilisant le chat



5 I‘ég'ES pour un
évenement inclusif

Je créé un formulaire
d’inscription adapté

Je vérifie l'accessibilité
des supports

Je m’assure de
I'accessibilité des locaux

Je communique sur
I'accessibilité de I'évenement

J’évalue les besoins
d’assistances (interprete, ...)

L'organisation d'un évenement inclusif
nécessite de s'intéresser aux participants.

Créez un formulaire d'inscription « accessibilité »

Ajouter une clause spécifique

Avez-vous un besoin particulier lié a une situation de handicap ?
O Oui Lequel @ e
O Non

Assurez-vous de l'accessibilité des locaux et des besoins humains

Mobilité (Fauteuil roulant)

Accompagnateur a l'arrivée / Acces a la salle de réunion / Espace suffisant
dans la salle / Accessibilité de la scéne si un orateur est concerné

Audition altérée

Disponibilité de dispositifs spécifiques adaptés (boucles magnétiques /
interprete en langue des signes / ...).




5 I‘ég'ES pour une
reunion bien organisée

L'organisation d'une réunion est aussi
essentielle que la réunion elle-méme.

Je planifie a I'avance
et adapte les options

Je définis la langue > Planifiez pour vous assurer de la présence des participants indispensables

des sous-titres ) ) _ o o
> Réglez les options (salle d'attente, signal d'arrivée des participants, ...)

) . o > Rendez accessible la réunion (langue des sous-titres, ...)
J'enregistre réunion

et transcription > Pensez aux absents (enregistrement, transcription, compte rendu, ...)

> Assurez vous des prochaines étapes (décisions, prochaine réunion, ...)
Je m’assure des
prochaines étapes > Pensez a demander du feedback aux participants (expérience inclusive)

Je communique a
tous la synthese




5 régles pour un
présentateur inclusif

0",
¢\\I

| .
I Je rends accessible
@ mon contenu

Je me présente
de facon inclusive

Je parle clairement
et distinctement

J'explique mes
diapositives

Je suis ouvert
aux questions

Lors d'une présentation, c’est I'animateur de la
présentation qui est le garant de l'accessibilité.

Vérifiez I'accessibilité de vos supports et communiquez-les a I'avance
Présentez vous (nom, fonction, description de vous, ...

Proposez l'activation des sous-titres pour des personnes déficientes auditives.
Décrivez chaque diapositive (imaginez un auditoire non-voyant)

Parlez distinctement (imaginez un auditoire malentendant)

Solliciter les questions et s'assurer que tout le monde suit.



Teams | Sous-titrages & Transcriptions

Définir la langue parlée pour les sous-titres
et les transcriptions en direct Paramétrable au niveau de la Transcription

La langue sera définie pour le groupe de réunions.

Langue parlée

Modifier la langue parlée
Anglais (Etats-Unis)

Transcription

Espagnol (Mexique)
Confirmer

Finnois (Finlande)

Francais (Canada)
F is (F z . >
Lansals Gance) Paramétrable au niveau des sous-titres
Hindi (Inde)
[talien (Italie)
Japonais (Japon)

Coreen (Corée)

Norvegien (Norvege)

@Philippe T: Au niveau des sous-titres cela fonctionne tres bien

Hollandais (Belgique)



PowerPoint Live

Teams | Contraste élevé

We are all different

A

\ -
4

NAE n S

Handicap Handicap Handicap

A7
< } » .
Q)

Permanent Tempora Situationnel

;& Masquer le mode Présentateur

O Afficher les diapositives avec un contraste élevé @

5% Traduire les diapositives > Handicap Handicap Handicap Everybody
Permanent Temporary Situationnel Preferences
' G&, Masquer le mode Présentateur

O Afficher les diapositives avec un contraste élevé 0

5§ Traduire les diapositives >

Contraste élevé 2 e




Teams | Traduction des présentations PowerPoint

B® Microsoft

B® Microsoft

Création de contenu
inclusif avec Microsoft 365

Rendre notre monde plus inclusif

Creating inclusive content

with Microsoft 365

&, Masquer le mode Présentateur l Mak|ng our world more inclusive -

O Afficher les diapositives avec un contraste élevé 7‘ D) .
- v/ English

5& Traduire les diapositives _
Espanol

Francais

;& Masquer le mode Présentateur
Gaeilge

O Afficher les diapositives avec un contraste élevée (O ) htt
7 Italiano

5§ Traduire les diapositives >

Traduction des PowerPoints [, e




5 regles pour
une réunion inclusive

Je leve la main
pour parler

J'indique qui parle
si nécessaire

Je coupe mon micro
si je ne parle pas

J'active si besoin
les sous-titres

J'utilise le fil de
discussion

L'inclusion c'est aussi de la responsabilité
de chaque participant a la réunion.

Pensez a vous présenter et activant votre caméra

Ecoutez les autres et levez la main pour demander la parole

Mentionner votre nom avant de parler si il y a beaucoup de participants
Coupez votre micro si vous ne parlez pas pour éviter votre bruit ambiant
Coupez votre caméra si vous n'intervenez pas (simple auditeur de la réunion)
Activez si nécessaire pour vos besoins les sous-titres

Invitez a parler en sollicitant les « mains levées » si l'organisateur ne |'a pas vu



Découvrez les solutions d’'accessibilite

&




WINDOWS

UN SYSTEME D’EXPLOITATION

ADAPTE A TOUS ET TOUTES

Toutes les options d’accessibilité numérique

ol
sm |t U , . .pe s
regroupées pour un usage simplifié...
. /L, Options d’ergonomie . ‘
Windows 10 W Nfrrateurr |Oup§ contraste Windows 11 jif Accessibilité

élevé

Q

Une loupe pour mieux
voir et entendre

o

Un filtre de couleur
pour le daltonisme

Une souris plus visible

6
Une dictée vocale
intégrée (Win + H)

[
Un lecteur d’écran
pour les non voyants

[&

Piloter Windows avec
les yeux (Tobii ©)




OFFICE 365

UN POSTE DE TRAVAIL
ADAPTE A TOUS

Dictée vocale
Lecture a voix haute
Traduction

Verif. D'accessibilité

Outils d'apprentissage

Dictée vocale
Lecteur immersif

Equation mathématique

> @

N
&7 W

N %5

Sous-titrage auto.
|dées de conception
Traduction

Vérif. D'accessibilité

Dictée vocale
Lecture a voix haute
Traduction

Vérif. D'accessibilité

Vérif. D'accessibilité
Traduction

Entrée manuscrite




TEAMS
UNE PLATEFORME
COLLABORATIVE INCLUSIVE
‘ | 1€ 2\
Recherche (Ctrl + E, /)

5 | Q

[Y) Lecteur immersif Réunions

52 Traduction automatique

Sous-titres
Transcription
Raccourcis clavier R’_}f\

72 Arriere plan floute .

§s3  Theme sombre / Contraste éleve Conversations
[J Dictee vocale

(2 Verificateur d'accessibilité

() Priorite d'acces

63 Suppression de bruit

Sl Tableau blanc Collaboration
& Appels mobile TTY
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Accessibilité Microsoft France

aka.ms/accessibilite

Philippe TROTIN
Directeur Inclusion & E-Accessibilité

philippe.trotin@microsoft.com
Mobile +33 (6) 64 40 46 77

B® Microsoft &
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