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Instructions pour l’utilisation du modèle
Les présentes instructions sont conçues pour aider les clients de la Direction de la Gazette du Canada à rédiger leur contenu[footnoteRef:2] pour une publication dans la Partie I. L'utilisation du modèle permettra l’application uniforme des normes de formatage de la Gazette du Canada. [2:  Il y a des exceptions : le contenu réglementaire est rédigé par le ministère de la Justice, et les résumés de l’étude d’impact de la réglementation (REIR) devraient être rédigés au moyen du gabarit approuvé du Secrétariat du Conseil du Trésor.] 

Étant une publication en ligne du gouvernement du Canada, la Gazette du Canada doit être conforme à la politique sur l'accessibilité des sites Web. Le client, de son côté, doit s'assurer que son contenu est conforme à la Norme sur l'accessibilité des sites Web. Ce modèle aidera les clients à structurer leur contenu et à respecter les exigences de la politique. 
Consultez le Guide de rédaction du contenu du site Canada.ca pour obtenir des instructions supplémentaires sur la façon de rédiger du contenu accessible pour le Web. Contactez-nous si vous avez des questions. 
Instructions générales
Créez des documents distincts en français et en anglais. Le modèle approprié doit être utilisé pour les deux versions.
0. Employez un maximum de six niveaux de sous-titres : utilisez les styles Titre 2, Titre 3, Titre 4, Titre 5, Titre 6.
1. N’utilisez pas le titre principal (H1), car il est réservé au titre des différentes catégories dans la Gazette du Canada. 
Ne modifiez pas la police, sa taille ni sa couleur.
Réservez les chiffres pour les notes de bas de page[footnoteRef:3], et les lettres pour les notes sous les tableaux (voir les instructions pour les tableaux ci-dessous). [3:  Exemple de note de bas de page.] 

· Évitez les notes de fin de document.
· N'insérez pas de notes de bas de page dans les titres et les tableaux.
Intégrez les URL dans du texte descriptif (texte affiché) qui indique la destination (site Web).
· Si le même URL est intégré plus d'une fois dans un document, le texte dans lequel le lien est inséré doit être identique.
Ne reprenez pas le même texte pour différents URL dans le même document.
Ne modifiez pas le style des en-têtes et des pieds de page du modèle.
Appliquez les styles prédéterminés de la galerie de styles aux titres, aux sous-titres et aux paragraphes.
N'incluez que le contenu qui doit être publié dans la Gazette du Canada — évitez les coordonnées ou les logos superflus. 
N’insérez pas de code QR.
Supprimez tout suivi de modification, commentaire et texte masqué avant de soumettre vos documents.
Les formules mathématiques doivent être envoyées sous forme d'images (voir les instructions pour les images ci-dessous).
Instructions pour les tableaux
Consultez la section 5.3 Utiliser des tableaux pour organiser des données du Guide de rédaction du contenu Canada.ca pour obtenir de plus amples renseignements.
· Chaque tableau doit être numéroté et avoir un titre.
· Utilisez des tableaux simples avec une ligne d’en-tête. Répétez sur toutes les pages.
· Divisez le contenu en plusieurs tableaux plutôt que de surcharger un tableau avec trop de renseignements.
· Évitez les tableaux qui n’ont que deux colonnes; optez plutôt pour des paragraphes ou des listes.
Convertissez les tableaux complexes en plusieurs tableaux simples. Les tableaux seront ainsi faciles à lire pour les personnes utilisant des lecteurs d'écran ou des appareils mobiles. 
Évitez les cellules vides; utilisez « s.o. » pour remplir les cellules non utilisées. N’utilisez pas de symboles comme les crochets ou les tirets.
Une légende de tableau peut être ajoutée entre le titre du tableau et le tableau lui-même, à condition qu'elle soit claire et concise (idéalement moins de 120 caractères) et qu'elle décrive le contenu ou l'objectif du tableau.
Tableau 1 : Exemple de tableau
	Titre de colonne
	Titre de colonne
	Titre de colonne
	Titre de colonne

	Contenua
	Contenu
	s.o.
	Contenu

	Contenu 
	Contenu
	s.o.
	s.o.


a Texte de note de bas de tableau. 
Instructions pour les images
Consultez la section 6.0 Images et vidéos du Guide de rédaction du contenu Canada.ca pour obtenir de plus amples renseignements.
· Si votre document contient des images, celles-ci doivent également être soumises sous forme de fichiers distincts de haute qualité (formats privilégiés : .jpg, .png, .tiff).
Fournissez un texte alternatif (texte alt) dans des fichiers Word distincts en anglais et en français. Ce texte contient de l'information qui décrit l’image, à l’intention d’une personne qui utilise des technologies d'aide pour l'interpréter. Il permet aussi aux moteurs de recherche de fournir de meilleurs résultats d'images.
Vous devez fournir une description longue s'il est impossible de décrire le contenu et la fonction de l'image en moins de 170 caractères. S'il est possible de décrire l'image en moins 170 caractères, fournissez un texte alternatif.
Décrivez l'image comme si vous la décriviez à quelqu'un au téléphone.
· Si vous avez plusieurs images, compilez le texte alternatif pour toutes les images dans un seul document (gardez les versions anglaise et française séparées).

Le modèle est sur la page suivante.


Organisation ou ministère
Loi
Titre de l'avis
Commencez le contenu ici.


[image: ]						[image: A black background with a black square

Description automatically generated with medium confidence]
Version 1.0
image1.jpg




image2.png
I* Public Services and Services publics et
Procurement Canada  Approvisionnement Canada




image3.png




