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			Se connecter avec Microsoft

			S'identifier ou créer un compte.

		

		
			Bonjour,

			Sélectionnez un autre compte.

		

		
			Vous avez plusieurs comptes

			Choisissez le compte avec lequel vous voulez vous connecter.

		

	




		


		
			
				
					
						
						
						
							
	

							

							



	
		Créer des fichiers PDF accessibles
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        Ajoutez des balises d’accessibilité aux fichiers PDF pour vous assurer que les personnes qui utilisent des lecteurs d’écran et d’autres technologies d’assistance peuvent lire et parcourir un document avec des tables des matières, des liens hypertexte, des signets, du texte de remplacement, etc. Celles-ci permettent également de lire les informations sur différents appareils, tels que les écrans à gros caractères, les assistants numériques personnels (PDA) et les téléphones mobiles. Dans Microsoft 365 pour Windows, Microsoft 365 pour Mac et Office pour le web, vous pouvez ajouter automatiquement des balises lorsque vous enregistrez un fichier au format PDF.

      
        Préparer votre fichier source

        
          Le moyen le plus rapide et le plus simple de vous assurer que votre FICHIER PDF est accessible consiste à exécuter le vérificateur d’accessibilité avant de générer ou d’enregistrer votre document au format PDF. Une fois que vous avez résolu les problèmes détectés par le vérificateur d’accessibilité, Microsoft 365 utiliserez ces informations pour créer des balises d’accessibilité dans le fichier PDF. 

        
      
        Enregistrer un fichier PDF accessible dans Microsoft 365 

        
          
    
      Versions plus récentes de WindowsVersions mac plus récentesWeb

      

      

    

    
      
                
                
                  
                    
                      Microsoft 365, Office 2021, Office 2019, Office 2016

                    
                      	
                          Avant de générer un fichier PDF, exécutez le vérificateur d’accessibilité dans votre document pour vous assurer qu’il est accessible à tous. Pour obtenir des instructions, consultez Améliorer l’accessibilité avec le vérificateur d’accessibilité.

                        









	
                          Une fois que vous avez résolu les problèmes d’accessibilité, sélectionnez Fichier > Enregistrer sous ou Fichier > Enregistrer une copie.

                        

	
                          Effectuez l’une des opérations suivantes :

                          	
                              Pour enregistrer le fichier PDF au même emplacement que le fichier d’origine, développez la liste déroulante type de fichier sous le nom du fichier, sélectionnez PDF (*.pdf), puis sélectionnez Plus d’options.... La boîte de dialogue Enregistrer sous s’ouvre.

                            



	
                              Pour rechercher un emplacement d’enregistrement, sélectionnez Parcourir. La boîte de dialogue Enregistrer sous s’ouvre. Accédez à l’emplacement où vous souhaitez enregistrer le fichier, puis sélectionnez PDF dans la liste Type de fichier.

                            

	
                          Dans la boîte de dialogue Enregistrer sous , sélectionnez Options.

                        

	
                          Cochez la case Étiquettes de structure de document pour l’accessibilité , puis sélectionnez OK.

                        


                        Haut de la page
                      

                    
                  
                  
                    
                      Office 2013
                    

                    
                      	
                          Avant de générer votre FICHIER PDF, exécutez le vérificateur d’accessibilité pour vous assurer que votre document est facile d’accès et de modification pour les personnes de toutes capacités. 

                        

	
                          Sélectionnez l’onglet Fichier , puis sélectionnez Enregistrer sous.

                        

	
                          Sous Choisir un emplacement, choisissez l’emplacement où vous souhaitez enregistrer le fichier.

                        

	
                          Sous Choisir un dossier, choisissez un dossier que vous avez déjà utilisé ou sélectionnez Rechercher des dossiers supplémentaires pour choisir un autre dossier.

                        

	
                          Dans la boîte de dialogue Enregistrer sous , sélectionnez la flèche dans la liste Type de fichier, puis sélectionnez PDF.

                        

	
                          Sélectionnez Options, vérifiez que la case Étiquettes de structure de document pour l’accessibilité est cochée, puis sélectionnez OK.

                        

	
                          Pour appliquer vos modifications, sélectionnez Enregistrer.
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                      Office 2010
                    

                    
                      	
                          Avant de générer votre FICHIER PDF, exécutez le vérificateur d’accessibilité pour vous assurer que votre document est facile d’accès et de modification pour les personnes de toutes capacités. 

                        

	
                          Sélectionnez l’onglet Fichier , puis sélectionnez Enregistrer sous.

                        

	
                          Dans la boîte de dialogue Enregistrer sous , sélectionnez la flèche dans la liste Type de fichier, puis sélectionnez PDF.

                        

	
                          Sélectionnez Options, vérifiez que la case Étiquettes de structure de document pour l’accessibilité est cochée, puis cliquez sur OK.

                        

	
                          Pour appliquer vos modifications, sélectionnez Enregistrer.
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                        Améliorer l’accessibilité à l’aide du Vérificateur d’accessibilité
                      

                      
                        Vérifier l’accessibilité pendant que vous travaillez dans les applis Office
                      

                      
                        Rendre votre contenu accessible à tous grâce au Vérificateur d’accessibilité
                      

                    
                  
                
              
      
                
                
                  
                    Microsoft 365 pour Mac

                    
                      	
                          Avant de générer votre FICHIER PDF, exécutez le vérificateur d’accessibilité pour vous assurer que votre document est facile d’accès et de modification pour les personnes de toutes capacités.

                        


	
                          Appuyez sur Cmd+ Maj+ S, tapez le nom du fichier dans la zone de texte Nom , puis sélectionnez l’emplacement.

                        

	
                          Dans Format de fichier, utilisez la flèche vers le bas pour parcourir les types de fichiers et sélectionnez PDF.

                        

	
                          Sélectionnez Le meilleur pour la distribution électronique et l’accessibilité (utilise le service en ligne Microsoft). Cela garantit que le PDF est balisé.

                        

	
                          Sélectionnez Exporter.

                          
                Remarque :  PowerPoint pour macOS ne conserve pas les liens hypertexte dans les fichiers PDF, mais si vous enregistrez votre présentation sur OneDrive, vous pouvez l’ouvrir dans PowerPoint sur le Web et la télécharger au format PDF à partir de là. Les fichiers PDF générés à partir de PowerPoint sur le Web conservent les liens hypertexte et ont également tendance à avoir une taille de fichier plus petite.

              

                        


            Remarque : Chez Microsoft, nous faisons grand cas de votre sécurité et de votre confidentialité. Pour convertir un document Word au format PDF, nous transmettons le document sur un service Microsoft sécurisé via Internet pour conversion. Le fichier converti est ensuite immédiatement renvoyé vers votre appareil. Le service en ligne de Microsoft ne stocke pas le contenu de votre fichier sur ses serveurs. Vous pouvez enregistrer le fichier converti à l’emplacement de votre choix. Pour plus d’informations, voir Pourquoi le service en ligne Microsoft a-t-il besoin de convertir certains fichiers Office ?

          

                    
                  
                
              
      
                
                
                  
                    Microsoft 365 pour le web

                    
                      	
                          Avant de générer votre FICHIER PDF, exécutez le vérificateur d’accessibilité pour vous assurer que votre document est facile d’accès et de modification pour les personnes de toutes capacités.

                        


	
                          Sur le ruban, sélectionnez le bouton Fichier.

                        

	
                          Sélectionnez l’option Enregistrer sous.

                        

	
                          Dans le volet Enregistrer sous , sélectionnez Télécharger au format PDF pour ouvrir la boîte de dialogue Microsoft Word pour le web. Un lien de téléchargement de votre document au format PDF apparaît.

                        

	
                          Sélectionnez Cliquez ici pour télécharger la version PDF de votre document, puis appuyez sur Entrée. 

                        

	
                          Dans le volet de notification, recherchez le nom de votre document sous Téléchargements en cours, effectuez l’une des opérations suivantes :

                          	
                              Pour enregistrer le fichier à l’emplacement par défaut, sélectionnez Enregistrer.

                            



	
                              Pour utiliser un autre emplacement pour l’enregistrement, appuyez sur Enregistrer sous. Dans la boîte de dialogue Enregistrer sous , vous pouvez taper un nouveau nom de fichier et choisir le dossier souhaité. Cliquez sur le bouton Enregistrer.

                            

	
                          Si vous voulez ouvrir le document ou le dossier, sélectionnez l’option souhaitée dans la barre de notification.

                        


	
		
				
					
					
				
		
		
				
					
					
				
		
		
				
					
					
				

		
	



	

	
							
	


	
		


	
		Besoin d’aide ?

		
			
				


	
		
		
		
			
		
	



			

		


		Vous voulez plus d’options ?
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            Explorez les avantages de l’abonnement, parcourez les cours de formation, découvrez comment sécuriser votre appareil, etc.
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                Les communautés vous permettent de poser des questions et d'y répondre, de donner vos commentaires et de bénéficier de l'avis d'experts aux connaissances approfondies.
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            Trouvez des solutions aux problèmes courants ou obtenez de l’aide auprès d’un agent de support.
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									Ces informations vous ont-elles été utiles ?

									
										Oui
										Non
									

								

								
									
										
											Merci. Avez-vous d’autres commentaires à partager avec Microsoft ?
										
										
											Pouvez-vous nous aider à nous améliorer ? (Envoyez des commentaires à Microsoft pour que nous puissions vous aider.)
										
									


									
										Dans quelle mesure êtes-vous satisfait(e) de la qualité de la langue ?
										
													
													
													
													
													
											
											
										

									


									
										Qu’est-ce qui a affecté votre expérience ?
										
			
		
			
				
				
				J’ai résolu mon problème
			
		


		
			
				
				
				Instructions claires
			
		

			

			
		
			
				
				
				Les instructions sont faciles à suivre
			
		


		
			
				
				
				Aucun terme n’est difficile à comprendre
			
		

			

			
		
			
				
				
				Les images sont utiles
			
		


		
			
				
				
				Qualité de la traduction
			
		

			

										

										
			
		
			
				
				
				Les images ne correspondent pas à mon écran
			
		


		
			
				
				
				Les instructions sont incorrectes
			
		

			

			
		
			
				
				
				Les instructions sont trop techniques
			
		


		
			
				
				
				Les informations sont insuffisantes
			
		

			

			
		
			
				
				
				Il n’y a pas assez d’images
			
		


		
			
				
				
				Qualité de la traduction
			
		

			

										

									


									
										Avez-vous d’autres commentaires ? (Facultatif)
										
									

									
										Envoyer les commentaires
									

									
										En cliquant sur Envoyer, vos commentaires seront utilisés pour améliorer les produits et services de Microsoft.
										Votre administrateur informatique sera en mesure de collecter ces données.
										Déclaration de confidentialité.
									

								

							

							
								Nous vous remercions de vos commentaires.
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