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Introduction

Ce document a été réalisé par AccessiWeb
. Il a pour but de donner quelques pistes aux personnes désirant envoyer des courriels accessibles au plus grand nombre. Il rassemble une série de bonnes pratiques issues de l’expérience acquise au cours de ces dernières années lors de la réception de courriels souvent difficiles d’accès. 

Jusqu’à ce jour, nous ne connaissons pas de recommandation ou standards internationaux ou nationaux à propos de la création de courriels accessibles, mais ces quelques conseils peuvent servir de base pour une réflexion sur cette thématique. 

Comme pour l’accessibilité des contenus Web, l’accessibilité des courriels profitera, en premier lieu, aux personnes ayant un handicap, et, en particulier, aux personnes déficientes visuelles, à celles qui ont une mobilité réduite et aux internautes ayant des difficultés de lecture… En outre, la rédaction de courriels accessibles profitera à tous les lecteurs de courriers électroniques puisqu’ils seront plus clairs, plus faciles à lire et plus compréhensibles. Ils seront également consultables sur tout type de plateformes (ordinateur, téléphone…).

Les exemples de bonnes pratiques donnés ci-dessous s’appliquent aux logiciels Microsoft Outlook 2003 et 2007, ainsi qu’au logiciel Mozilla Thunderbird 2. Pour les autres clients de messagerie, se reporter à l’aide des logiciels. 

Utiliser un format accessible

Préférer l’envoi de courriels au format texte afin qu’ils soient affichés correctement par tous les clients de messagerie et tous les navigateurs. 

Dans le cas de lettres d’information, donner le choix au lecteur entre le format txt (texte) seul ou le format HTML. 

Si les courriels doivent être écrits en HTML, respecter les recommandations internationales du W3C/WAI (World Wide Web Consortium, Web Accessibility Initiative)
.

Bonnes pratiques pour le format des courriels

Chaque client de messagerie dispose d’une option permettant de définir l’envoi en texte brut ou en HTML. 

Avec Microsoft Outlook 2003 :

1. Aller dans le menu « outils », puis « options ». 

2. Sélectionner l’onglet « format du courrier », puis la zone « format du message ».

3. Vous pouvez alors choisir dans une liste déroulante HTML, texte RTF ou texte brut. 

4. Confirmer par OK. 

Avec Microsoft Outlook 2007 :

1. Aller dans le menu « outils », puis « options ». 

2. Sélectionner l’onglet « format du message ».

3. Vous pouvez alors choisir dans une liste déroulante HTML, texte enrichi ou texte brut. 

4.  Confirmer par OK. 

Avec Mozilla Thunderbird :

1. Aller dans « outils », « paramètres des comptes ». 

2. Sélectionner « rédaction et adressage ».

3. Cocher ou non la case « rédiger les messages en HTML ».

4. Confirmer par OK.

Note : Lorsque vous enverrez le message, l’outil de messagerie (comme c’est le cas dans Mozilla Thunderbird), vous demandera de confirmer si vous souhaitez envoyer le message en HTML, texte brut ou HTML plus texte. 

Donner une alternative textuelle à tout élément graphique

Si une image est insérée dans un courriel, (carte,  photo, invitation numérisée), il faut donner un équivalent textuel à cet élément graphique afin qu’il soit accessible aux personnes qui ne voient pas les images, ou qui ont désactivé les images dans leurs clients mails ou navigateurs (dans le cas de mails en ligne). 

Bonnes pratiques pour donner une alternative textuelle aux éléments graphiques

Avec Microsoft Outlook 2003 : 

1. Après avoir inséré l’image dans le message, sélectionner cette image. 

2. Faire un clic droit sur l’image et choisir « format de l’image ».

3. Dans l’onglet « Web », aller dans le champ de saisie pour le texte de remplacement. 

4. Saisir une alternative à l’iimage reprenant son contenu. 

5. Confirmer par OK.

Avec Microsoft Outlook : 

1. Après avoir inséré l’image dans le message, sélectionner cette image. 

2. Faire un clic droit sur l’image et choisir « taille de l’image ».

3. Dans l’onglet « texte de remplacement », saisir une alternative à cette image reprenant son contenu. 

4. Confirmer par OK.

Avec Mozilla Thunderbird :

Lorsque vous insérez une image dans la fenêtre de rédaction du message à l’aide du menu « insertion », « image », la boîte de dialogue propriétés de l’image s’ouvre. 

Elle vous permet de choisir l’emplacement où se trouve l’image. Vous trouvez ensuite deux boutons radios qui vous permettent de spécifier si vous souhaitez donner une alternative à l’image. Si vous choisissez de ne pas donner d’alternative, Mozilla Thunderbird vous prévient que le message risque de ne pas être accessible à certains navigateurs. Si vous choisissez de spécifier un texte alternatif, Mozilla Thunderbird affiche un champ dans lequel vous pouvez spécifier cette alternative. 

Note : dans le cas où vous client de messagerie ne vous permette pas d’insérer une alternative textuelle à une image, vous pouvez, en dernier ressort, ajouter au-dessous de l’image une description du contenu de l’image.  

Éviter l’utilisation de tableaux

Il n’est pas conseillé d’utiliser des tableaux dans l’envoi de courriels, surtout si ceux-ci sont au format HTML. Cela risque de dénaturer la présentation de l’affichage du texte pour les personnes dont le client de messagerie ne peut pas afficher le HTML. De plus, la présentation sous forme de tableaux rend les textes plus difficilement lisibles aux personnes qui ont une vue séquentielle du message : personnes aveugles lisant avec un terminal braille, une synthèse vocale, personnes malvoyantes utilisant un agrandisseur, ou utilisateurs d’interfaces mobiles (téléphones, PDA) dont l’affichage ne permet pas de lire correctement la présentation tabulaire. 

Utiliser des intitulés de liens explicites

Si le courriel contient des liens vers des ressources sur le  Web, il est  primordial  d’écrire des liens explicites.

Éviter « cliquer ici » ou des liens du type « http://www.monsite.com/12340,0,0,2008 »

Encadrer les intitulés de lien en http  par des signes < et > afin  d’éviter le fractionnement du lien sur plusieurs lignes par le client de messagerie. 

Bonnes pratiques pour créer un intitulé de lien explicite

Avec Microsoft Outlook 2003 et 2007:

Si vous souhaitez insérer un lien vers le site AccessiWeb dans un message, écrivez par exemple : « visitez le site AccessiWeb ». 

Sélectionner ce texte puis effectuer un clic droit sur le texte sélectionné. 

Dans le menu contextuel qui apparaît, choisir « lien hypertexte ». 

Saisir l’adresse www.accessiweb.org et valider avec entrée. 

Si vous souhaitez que l’url apparaisse en clair dans le message, l’écrire à la suite du lien. Pour rendre cette URL non cliquable, il suffit de taper sur ctrl+z lorsque le curseur est positionné sur l’adresse du lien. 

Avec Mozilla Thunderbird : 

Dans la fenêtre de rédaction du message, aller dans « insérer », « lien », ou taper sur ctrl+L. 

Mozilla Thunderbird vous demande alors de saisir l’intitulé du lien, puis de taper l’adresse URL du lien, et, si nécessaire, le fichier à joindre. 

Confirmer ensuite par ok. 

Positionner la réponse au début du message

Il est préférable d’écrire la réponse à un message en début de courriel plutôt que de l’insérer à la fin du message. En effet, si la réponse est placée loin dans le message, le destinataire pourra penser qu’elle n’existe pas. Il devra parfois faire défiler tout le texte du courriel avant d’atteindre la réponse et perdra beaucoup de temps. 

Bonnes pratiques pour positionner la réponse dans un message

Avec Microsoft Outlook 2003 : 

1. Dans « outils », « options », onglet « préférences », choisir « options de messagerie ». 

2. Dans la partie sur les réponses et les transferts, dans la liste « lors de la réponse à un message », sélectionner « inclure le texte du message d’origine ». 

3. Valider ensuite par OK.

Avec Microsoft Outlook 2007 : 

1. Dans « outils », « options », onglet « préférences », choisir « options de messagerie ». 

2. Dans la liste « lors de la réponse à un message », sélectionner « inclure le texte du message ». 

3. Valider ensuite par OK. 

Avec Mozilla Thunderbird : 

1. Aller dans « outils », « paramètres des comptes ». 

2. Sélectionner « rédaction et adressage ». 

3. Cocher la case « citer le message original dans la réponse ». 

4. Dans la liste déroulante qui suit, sélectionner l’option « lors de la rédaction la réponse commence avant la citation ». 

5. Confirmer par OK. 

Éviter le transfert des messages en pièce jointe

Il est préférable de transférer les messages dans le corps du texte et non en pièce jointe. En effet, l’ajout du message transféré dans la pièce jointe oblige le lecteur à effectuer des manipulations supplémentaires pour obtenir le message transféré. 

Bonnes pratiques pour transférer les messages

Avec Microsoft Outlook 2003 : 

1. Dans « outils », « options », onglet « préférences », choisir « options de messagerie ». 

2. Dans la partie sur les réponses et les transferts, dans la liste « lors du transfert d’un message », sélectionner « inclure le message d’origine ». 

3. Valider avec OK. 

Avec Microsoft Outlook 2007 : 

1. Dans « outils », « options », onglet « préférences », choisir « options de messagerie ». 

2. Dans la liste « lors du transfert des messages », sélectionner « inclure le texte du message ». Valider avec OK. 

Avec Mozilla Thunderbird : 

1. Aller dans « outils », « options ».

2. Sélectionner l’onglet « rédaction », puis le sous-onglet « général ». 

3. Dans la liste déroulante « transférer les messages », choisir « intégrés ». 

4. Confirmer par OK. 

Utiliser un objet explicite

Il est indispensable que chaque message soit identifiable hors contexte donc l’objet du message doit toujours être présent et explicite.


Éviter l’utilisation de symboles et d’art ASCII

Il convient d’éviter – dans sa signature ou directement dans le corps du message les symboles réalisés via des caractères du clavier et les formes d’art ASCII qui, lus séquentiellement ligne à ligne, ne peuvent pas être interprétés par certains utilisateurs (par exemple, des personnes aveugles lisant avec un terminal braille et/ou  une synthèse vocale). Si ces éléments sont présents, ils doivent être décrits.

Utiliser une mise en forme et une taille de caractères appropriées

Afin de permettre aux personnes déficientes visuelles, par exemple, de visualiser les courriels selon leurs préférences, il est conseillé d’utiliser l’affichage par défaut des tailles de polices. Plutôt utiliser Arial, et une taille d’environ 12 points. Les paramètres d’affichage des courriels se configurent dans les options du client de messagerie.
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