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Contexte

Bienvenue au Guide de création de contenu  
numérique accessible pour débutant !

Ce guide regroupe les pratiques de base pour guider des 
démarches visant à réaliser du contenu accessible. Quelques 
notions, telles que l’utilisation des couleurs, le texte alternatif, la 
structure du contenu et la rédaction de contenu simple et clair, sont 
abordées pour favoriser une expérience inclusive et accessible du 
contenu. 

Ce guide vise principalement à présenter des compétences de 
base applicables facilement par toutes personnes créant du 
contenu numérique. Il ne prétend pas avoir le but de faire de vous 
des personnes créatrices de contenu numérique pouvant atteindre 
les normes d’accessibilité : ceci est un défi sur le long terme qui se 
fait étape par étape.   

Nous avons identifié les éléments de compétences demandant 
peu ou pas de connaissances techniques en design graphique, en 
rédaction et en accessibilité.  

Pourquoi un document devrait-il être 
accessible ?

Créer des documents accessibles est devenu incontournable au fil 
du temps et des connaissances acquises sur le plan du concept de 
la diversité capacitaire. La diversité capacitaire est un spectre large, 
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allant d’une simple difficulté temporaire à une incapacité cognitive 
permanente, sensorielle, motrice, émotionnelle ou langagière.

La prise en compte de cette diversité est primordiale pour l’atteinte 
d’une société inclusive favorisant la pleine participation sociale  
de tous. 

Un document accessible, ainsi que tous produits ou services 
numériques, permettent d’assurer qu’ils soient utiles et utilisables par 
tous sans exception. Plus la recherche de l’accessibilité est grande, 
plus grandes sont les chances d’atteindre l’accessibilité universelle.  

Qui est responsable d’assurer l’accessibilité 
des contenus numériques?

L’effort collectif est le pilier d’une accessibilité universelle. Cela 
garantit le maintien des bonnes pratiques nécessaires à la création 
de contenu numérique accessible. Autrement dit, c’est une 
responsabilité collective qui implique tous les types  de création de 
contenu numérique :  

• Rédaction
• Correction 
• Graphisme
• Audio-vidéo 

• Photographie 
• Développement et  

intégration Web
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Procédures de création de 
contenu accessible

Que faut-il prendre en considération  
avant de commencer ?

À quoi servira le document et où sera-t-il diffusé ?

• Est-ce que ce sera un document qui sera uniquement imprimé 
(p. ex. : un dépliant) ?

• Est-ce que ce sera une image publiée sur les réseaux sociaux ?

• Est-ce que ce sera un document qui sera à la fois diffusé sur le 
web et en version imprimée (p. ex. : un guide en PDF) ? 

Matériel imprimé ou diffusion web,  
quelle est la différence ?

Dans les deux cas, la considération des couleurs, du contraste, de 
la grosseur de la graphie ainsi que de l’organisation de l’information 
(ordre de lecture) reste primordiale. Toutefois, certains aspects 
seront très différents et les besoins d’accessibilité entre les deux sont 
également très différents.  

• Pour le matériel imprimé, l’ajout d’un code QR, idéalement 
accompagné d’un élément tactile (p. ex. : « QR » en braille pour 
un meilleur repérage), permettra aux technologies d’assistance 
d’accéder à une page web pour pouvoir lire le contenu.  
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• Pour le matériel sur le web, il sera important de réfléchir à la 
façon d’utiliser le texte alternatif afin que toute l’information 
y soit, tout en s’assurant qu’il n’y a pas de répétition (p. ex. : 
mettre un texte alternatif à une publication sur Facebook qui 
décrit déjà tous les éléments de l’image dans le texte de la 
publication). Il y a plusieurs éléments à considérer et à mettre 
en place pour s’assurer que les différents documents sont lisibles 
par les technologies d’assistances, que ce soit des publications 
sur les médias sociaux ou des documents en format PDF.

 
Principes de base  
de l’accessibilité
L’élément à mettre de l’avant en accessibilité est la lisibilité� 

Le design graphique

Il est composé des éléments visuels d’une mise en page : la 
hiérarchie visuelle de l’information, la typographie, le contraste des 
couleurs, les images, les tableaux et les graphiques. Ce sont tous les 
éléments que les yeux perçoivent et qui, selon leur disposition et leur 
design, peuvent aider (ou nuire) à la lecture et à la compréhension 
du document. 

Hiérarchie de l’information :  
mise en page et ordre de lecture

Pour s’assurer dès le départ que l’ordre de lecture est le bon, que 
la disposition des éléments dans la page est correcte et surtout que 
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l’utilisation des différentes en-têtes est la bonne, divers éléments sont 
à considérer.  

1� La mise en page

Une première étape dans l’organisation de l’ordre de lecture 
est de disposer, le plus possible, les éléments sur la page 
dans l’ordre selon laquelle on désire qu’ils soient lus. Comme 
la plupart d’entre nous, les lecteurs d’écran lisent en sens 
horizontal dextroverse, c’est-à-dire de gauche à droite et de 
haut en bas. Pour s’assurer de cet ordre, le plus simple est de 
placer tout le texte dans une seule boîte.  

2� Utiliser les titres (H1, H2, H3) 

Selon la plateforme utilisée, il y a différentes façons de 
déterminer et d’utiliser les titres. Dans tous les cas, l’utilisation 
systématique de gabarit permet d’éviter les erreurs 
d’accessibilité.  

Typographie

Après avoir disposé du texte dans le bon ordre, il est très important 
de le rendre le plus visible possible de façon à améliorer sa lecture 
et sa compréhension. Voici donc les points importants à prendre en 
considération :

1� Jamais tout en majuscules

Il est important de ne jamais écrire de texte uniquement en 
majuscules, même dans un titre ! Les mots en majuscules sont 
beaucoup plus difficiles à lire puisque les lettres sont moins 
différenciables les unes des autres.
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2� Grosseur

Il est important de ne jamais utiliser de texte trop petit. 

• Dans un document Google Docs, aucun texte ne devrait 
être plus petit que 12 pt.

• Dans une affiche créée sur Canva, aucun texte ne 
devrait être plus petit que 16 pt.

3� La police de caractère

Il est important de bien choisir la police de caractère pour 
s’assurer de la meilleure lisibilité.

Voici différents aspects que l’on doit prendre en compte au niveau 
de la forme des lettres pour savoir laquelle choisir :

a� Utiliser une police de caractère simple. Celles qui sont 
décoratives (comme le type décorative) ou avec empattements 
(comme le Times New Roman), sont plus difficiles à lire à l’écran et 
ne sont pas accessibles.

b� Pas trop étroite, pas trop large. Éviter les polices qui sont trop 
condensées (comme Oswald) ou trop étendues (comme Gruppo), 
car cela nuit grandement à la lecture. 

c� Pas trop gras, pas trop mince. Il est important d’utiliser des 
variations dans les graisses1 pour aider à hiérarchiser des 
éléments dans un texte ou dans un document. Par contre, 
les extrêmes ne sont jamais conseillés. Une typographie trop 
mince (comme le Source Sans 3 — Très clair) fera en sorte que les 
lettres deviendront très pâles et donc très difficiles à lire (surtout 

1. « En typographie, la graisse est l’épaisseur d’un trait ou d’un caractère. En augmentant la 
graisse d’un caractère maigre, on obtient un caractère demi-gras, puis gras, et ainsi de suite ». 
(Wikipedia)
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en petit). Aussi, une graisse de police trop épaisse (comme 
le Poppins — Noir) bouchera les trous dans les lettres, ce qui 
modifie la forme de sorte qu’elle ne sera pas bien reconnue 
(donc beaucoup moins lisible).

d� Pour bien choisir une police accessible, vous devez tester la 
police que vous aimeriez utiliser en comparant les symboles ci-
dessous. On doit être capable de voir clairement la différence 
entre chacun d’eux :  

• (« i » majuscule), l (« L » minuscule), et le 1 (le chiffre un) ; 

• 0 (le zéro), O (« o » majuscule) et le o (« o » minuscule) ;

•  C (« c » majuscule) et le G (« g » majuscule) ; 

• O et le C (majuscule ou minuscule).

Courte liste de quelques polices de caractères accessibles 
sur Google Fonts :

• Signika Negative (de léger à demi-gras) ;

• Mada (de léger à demi-gras) ;

• Nunito (de léger à gras) ;

• Source Sans 3 (de normal à gras).

Accessible   
I l 1 (Source Sans 3)

I l 1 0 O C G (Source Sans 3) O  C  

(Source Sans 3)

Non Accessible 
I l 1 (Hammersmith One)

I l 1 0 O C G (Anton) 
O C  (Space Grotesk) 

Exemples
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Images, tableaux et graphiques

Images

Les images et les médias font partie intégrante des documents 
numériques. Toutefois, diverses personnes peuvent avoir des 
difficultés à visionner les images. Quelques considérations 
importantes sont à tenir en compte. 

Textes alternatifs

Lorsqu’une image se trouve sur un document numérique, elle doit 
être accompagnée d’un texte alternatif. L’attribut alternatif (attribut 
« alt ») permet d’associer un texte alternatif à un support visuel (p. 
ex. : une image) quand celui-ci ne peut pas être vu ou chargé 
sur le document. Cet attribut est essentiel pour les utilisateurs de 
lecteurs d’écrans, puisque le texte alternatif permet de donner une 
description concrète de l’image.  
 
Ce texte peut même s’afficher lorsque l’image n’arrive pas à 
charger. Donc, le texte alternatif est essentiel à la compréhension 
de l’information. Il doit également être court, clair et concis. 

Il faut faire attention, puisque ce ne sont pas toutes les images qui 
doivent contenir du texte alternatif. En effet, l’image doit avoir une 
réelle valeur informative ou doit être dotée d’une action comme 
un lien. Si elle n’a qu’une valeur décorative, il faut quand même 
insérer l’attribut « alt », mais ce dernier ne doit pas contenir de texte. 
Les images décoratives ne sont donc pas lues par les logiciels de 
synthèse vocale.
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Tableaux et graphiques

Concernant le texte alternatif pour les graphiques, l’équivalent 
textuel associé à une image doit décrire le contenu du graphique. 
Le graphique peut être divisé en plusieurs petites images avec 
un texte alternatif, mais il est également possible de résumer son 
contenu.

Pour les tableaux, il est essentiel de présenter chaque élément 
d’un document numérique dans un ordre logique. L’ordre doit 
toujours avoir de l’importance et être significatif. Les technologies 
d’assistance liront de façon logique (ligne par ligne ou colonne par 
colonne) pour déterminer l’ordre de lecture. Il est important d’utiliser 
la fonctionnalité de création de tableaux dans l’éditeur de texte 
pour la mise en forme d’un tableau.

Contraste
Plusieurs aspects graphiques peuvent diminuer les contrastes 
entre l’information importante et ce qui l’entoure. Ce peut être les 
couleurs, une image ou une texture sous le texte, ou encore une 
typographie mal choisie (p. ex. : trop mince).

Les couleurs

L’accessibilité des couleurs se vérifie toujours selon la façon dont 
elles sont utilisées ensemble. Cela permet de s’assurer que même 
les personnes qui ont un problème de vision, comme le daltonisme, 
puissent les distinguer. En effet, de nombreuses personnes 
daltoniennes ont du mal à distinguer entre deux teintes de couleurs, 
comme le rouge et le vert, ou le jaune et le bleu, tandis que d’autres 
ne peuvent pas du tout distinguer les teintes.Le contraste entre deux 
couleurs peut se vérifier de deux façons:
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Selon un rapport de contraste (ratio)

Le rapport de contraste est un terme utilisé pour mesurer la 
différence entre la luminosité maximale et minimale d’une 
information. Celui-ci peut varier selon la police de caractère, la 
grosseur du texte ainsi que sa graisse. Le contraste entre la 
luminosité et la tonalité des couleurs affecte la façon dont toutes les 
personnes perçoivent l’information. 

Si les caractères et les autres éléments graphiques semblent 
se fondre ensemble, il est nécessaire d’ajuster ces valeurs pour 
augmenter le rapport de contraste afin d’éviter qu’une illusion 
d’optique de vibration des couleurs puisse se produire (voir image 
ci-dessous). En effet, cela peut provoquer une fatigue oculaire 
chez les utilisateurs et les utilisatrices, en plus de rendre l’information 
désagréable à consulter.

 
 

Convertir en noir et blanc

Convertir son document en noir et blanc s’avère une excellente 
façon de rapidement percevoir si les couleurs sont assez 
contrastées. Les couleurs qui n’ont pas un bon ratio de contraste 
apparaîtront dans une teinte de gris très similaire (voir image ci-
dessous). 
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Comme il n’est pas toujours évident de savoir si les couleurs 
choisies ont un bon ratio de contraste, il est important d’en faire 
la vérification à l’aide d’un vérificateur de contraste. Il en existe 
plusieurs sur le Web, et certains indiquent comment les couleurs 
choisies peuvent être utilisées ensemble selon les normes du WCAG  
(World Content Accessibility Guidelines). En voici quelques-uns qui 
sont très utiles : 

1� Accessible Brand Colors

Sur Accessible Brand Colors, on retrouve une charte claire des 
différents mélanges de couleurs possibles et pour chacun, 
le rapport de contraste y est indiqué, en plus du niveau de 
conformité. De plus, en cliquant sur chaque mélange, on obtient 
les détails du niveau de conformité entre les deux couleurs selon 
la grosseur du texte (voir image ci-dessous). 

 

Pop-up précisant les détails du niveau de conformité2 
 

2. https://abc.useallfive.com/

https://abc.useallfive.com/
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2� Tanaguru Contrast-Finder 

C’est un outil très intéressant qui nous suggère une palette de 
couleurs de remplacement servant à régler un problème de 
mauvais contraste (voir image ci-dessous).3

Proposition d’une nouvelle teinte plus accessible

3� Contrast Checker 

C’est l’outil proposé par le WCAG. Chaque élément y est 
clairement expliqué. L’outil permet de conserver et de voir et 
de partager l’historique des mélanges vérifiés (voir figure 1). 
Chaque élément de l’historique est cliquable et permet de 
revoir un mélange ou de le tester en noir et blanc (puisqu’il offre 
la possibilité de convertir instantanément en niveaux de gris  
(voir 6)).4

3. https://contrast-finder.tanaguru.com/
4. https://contrastchecker.com/?swatch_session=1666625537069

https://contrast-finder.tanaguru.com/
https://contrastchecker.com/?swatch_session=1666625537069
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Figure 5: Historique des combinaisons vérifiées

 
 

Figure 6: Vérification d’une teinte convertie en noir et blanc
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Le langage clair et simple 

S’inspirant de la norme ISO 24495-1 Langage clair et simple — 
principes directeurs et lignes directrices, l’information présente dans 
votre contenu devrait demeurer la plus simple et claire possible pour 
être considérée comme accessible. On y retrouve quatre principes 
à respecter lors de la rédaction de votre contenu : 

1� Pertinence de l’information ;

2� Information facile à trouver ;

3� Information compréhensible ;

4� Information utilisable. 

En annexe, une liste de contrôle est disponible pour vous aider à 
respecter ces quatre principes fondamentaux. Ainsi, le but d’évaluer 
chacun des critères présents en annexe est de répondre à ces 
quatre questions : 

1� Est-ce que le contenu rédigé est pertinent pour le lectorat ? 

2� Est-ce que le contenu rédigé permet un traitement facile et 
simple par le lectorat ? 

3� Est-ce que le contenu rédigé est compréhensible pour le 
lectorat visé ? 

4� Est-ce qu’il y a une rétroaction prévue par le lectorat afin de 
mettre à jour l’information ? 
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Conclusion
Appliquer les trucs et astuces de ce guide pour débutants vous 
permettra d’améliorer le niveau d’accessibilité de vos contenus 
numériques et imprimés, ainsi que vos compétences. Au fur et à 
mesure que vous progresserez, de nouveaux réflexes d’accessibilité 
seront intégrés à vos processus de création de contenu habituels.  

Pour vous aider à systématiser vos processus de création de 
contenus accessibles, nous avons créé une liste de contrôle à 
l’annexe A permettant d’assurer un minimum d’accessibilité dans 
votre contenu numérique. 

Cette liste permet d’atteindre un certain niveau d’accessibilité selon 
le niveau de compétence d’une personne débutante. C’est un 
très bon début! Comme il existe plusieurs autres compétences en 
accessibilité à développer, suivez-nous pour les prochains guides de 
niveau intermédiaire et avancé.
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Annexe A

Liste de contrôle de contenu numérique 
accessible pour débutants

Cette liste est basée sur le WCAG (Web Content Accessibility 
Guidelines) et sur la norme ISO — 24495-1, édition 2023-06 Langage 
clair et simple. Elle a été simplifiée afin d’aider une personne 
débutante à valider l’accessibilité de son contenu en tenant 
compte de son niveau de compétence.
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Critères Présence Détails

C
ou

le
ur

s 
et

 c
on

tr
as

te

Contraste de couleur suffisant

• Texte normal : 4,5:1

• Texte large : 3:1

Arrière-plan uni derrière le texte ou 
superposition sombre sur une image 
où se trouve du texte

Évitez l’utilisation de la couleur seule 
pour communiquer de l’information

D
is

po
si

tio
n 

et
 

hi
ér

ar
ch

ie

Hiérarchie logique des titres 
(h1, h2, h3, etc.)

Utilisation correcte des puces et/ou 
des numéros pour les listes

Ordre de lecture et ordre visuel 
logiques et similaires

Ty
po

gr
ap

hi
e

Utilisation de bonnes polices de 
caractères (de préférence sans 
empattements et non fantaisistes)

Typographies lisibles et caractères 
visuellement assez gros

Maintenir une longueur de ligne qui 
favorise une lecture confortable (45 à 
75 caractères par ligne)

G
ra

ph
iq

ue
s,

im
ag

es
 

et
  t

ab
le

au
x

Contraste suffisant entre les couleurs 
des graphiques

Images ou infographies complexes 
expliquées en détail et avec un court 
texte alternatif

Tableaux de données avec un titre, 
une légende, des colonnes et des 
lignes correctement identifiées

Liste de contrôle de contenu numérique accessible pour débutants
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Critères Présence Détails
Pe

rt
in

en
ce

 d
e 

l’i
nf

or
m

at
io

n

Identification du lectorat (à qui 
l’information s’adresse-t-elle ?)

Identification de l’objectif 
de lecture

S’assurer que l’information répond 
vraiment aux besoins du lectorat

D
is

po
si

tio
n 

et
 

hi
ér

ar
ch

ie

Utilisation des titres et des sous-titres 
(h1, h2, h3, etc.) 

Présence d’une table des matières 
ou d’un index (ou des deux)

Ordre logique de l’information

In
fo

rm
at

io
n 

co
m

pr
éh

en
si

bl
e

Niveau de vocabulaire adapté au 
lectorat

Vocabulaire suffisamment précis

Termes spécialisés expliqués, 
si nécessaire

Structures de phrases claires

Paragraphes clairs et concis (un sujet 
par paragraphe)

Lien clair entre les paragraphes

Ton respectueux et non 
discriminatoire

Longueur de phrases appropriée

Inclusion d’images et d’éléments 
multimédias, seulement si cela 
appuie le contenu et est en 
concordance avec l’information



Ressources utiles
Règles pour l’accessibilité des contenus Web (WCAG) 2.1
Accessibilité des médias sociaux   
Accessibilité dans Canva 
Comment créer un document accessible dans Canva 
Créer un document Google plus accessible

https://www.w3.org/Translations/WCAG21-fr/
https://www.amitele.ca/accessibilite-des-medias-sociaux#:~:text=Qu%27est%2Dce%20que%20l,que%20ce%20soient%20ses%20limitations.
https://freshspectrum.com/canva-accessibility/
https://youtu.be/nLMxxpUhqsU
https://support.google.com/docs/answer/6199477?hl=en
https://docs.google.com/document/d/1Vvw36-ljDaWxt-zqixz_w3pAO85mmdsNp9GyzSsiwqA/edit?usp=sharing
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