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Document conçu à partir du guide sur les logiciels de présentation proposé par Marc-André Roberge de la Faculté de musique de l’université Laval http://www.mus.ulaval.ca/roberge/gdrm/09-prese.htm
Utilisation des logiciels de présentation

La page suivante contient des suggestions visant à faciliter la préparation de présentations au moyen de logiciels de type PowerPoint, qu'il s'agisse de présentations s'adressant à un groupe d'étudiants dans un cours ou à des chercheurs dans un colloque, donc dans un contexte savant et non commercial.

Préparation de la présentation

1. Conception

Choix et utilisation des modèles : Les logiciels proposent des modèles conçus par des graphistes, et il vaut mieux savoir ce que l'on fait avant de les modifier ou d'en créer un soi-même. Les modèles abstraits et sobres sont toujours préférables à ceux qui cherchent à illustrer un sujet. Les couleurs qui font un bel effet sur l'écran d'un poste de travail pourront être très différentes une fois projetées sur grand écran; de plus, certains éléments graphiques appliqués sur l'arrière-plan pourront être presque invisibles. Si possible, choisissez votre modèle et votre jeu de couleurs en fonction du contexte de présentation.

2. Uniformité 

De manière à assurer une unité logique, utilisez un seul modèle par présentation. Les modèles fournis par les logiciels utilisent normalement une couleur pour le titre et une autre pour le texte, et il n'y a pas lieu d'aller plus loin. Si on prépare des présentations pour une série de cours, on peut très bien changer de modèle à chaque fois de manière à assurer une certaine variété.

3. Choix des couleurs  

Un degré élevé de contraste entre l'arrière-plan et le texte est essentiel. Utilisez un texte pâle sur un arrière-plan foncé (p. ex. blanc ou jaune sur bleu) ou un texte foncé sur un arrière-plan pâle (p. ex. bleu ou noir sur beige). Les combinaisons suivantes sont déconseillées : rouge/vert, orange/bleu, rouge/bleu. Les arrière-plans foncés conviennent mieux aux salles peu éclairées. N'utilisez pas de photo ou d'image comme arrière-plan; votre texte risquerait d'être trop difficile à lire.

Si vous choisissez un fond blanc, n'utilisez jamais pour le texte des couleurs chaudes comme le rouge, l'orange ou (le pire choix) le jaune.

Un fond noir échoue à tous les tests de lisibilité.

4. Choix des fontes 

Les fontes sans empattement, comme Verdana, Arial et Tahoma conviennent le mieux aux présentations sur écran, contrairement aux fontes avec empattement, comme Times New Roman, qui s'utilise surtout pour du texte. Les fontes avec empattement doivent être dans un corps plus gros pour être aussi lisibles que les fontes sans empattement. Il est généralement préférable de ne pas utiliser de fontes fantaisistes, même pour le titre d'une présentation.

· Changements de fontes et de tailles : Chaque modèle utilise une fonte, parfois deux, et il est très rarement pertinent de faire appel à une troisième.

· Taille des caractères : Si vous utilisez les modèles de diapositives proposées, p. ex. Titre et texte ou Titre et texte sur deux colonnes, le logiciel impose les tailles appropriées. Si vous choisissez plutôt une diapositive vide à laquelle vous ajouterez p. ex. une illustration et une légende, assurez-vous que celle-ci soit dans une fonte qui sera facilement visible du fond de la salle de présentation. En règle générale, utilisez une fonte d'au moins 22 points pour une légende; pour du texte, une fonte de 24 à 32 points sera idéale.

5. Effets visuels, animation et clips sonores 

Dans un contexte savant, les jeux d'animations qu'offrent les logiciels sont généralement superflus; ils risquent d'être perçus comme des irritants par les spectateurs, qui pourront se sentir traités comme des enfants. Les clips sonores risquent de faire le même effet, à moins qu'il ne s'agisse d'exemples musicaux pertinents. Tout ce qui n'est que décoration doit être pesé soigneusement et généralement éliminé. Seul le plus simple des effets d'animation (Apparition) convient pour passer d'un élément à un autre dans une énumération.

6. Diapositives d'introduction et de conclusion 

Présentez clairement le titre, l'auteur et le contexte de la présentation (lieu, date) dans une première diapositive affichée avant le début de la présentation. Cette diapositive peut être affichée plusieurs minutes à l'avance si le contexte le permet. Une diapositive finale consistant en un « Merci! » risque de faire un très mauvais effet. Mieux vaut présenter une illustration en rapport avec le sujet et qui conservera sa pertinence pendant la période de questions, p. ex. une photo du compositeur dont il a été question.

7. Utilisation des puces et logique de la hiérarchie 

Une énumération utilisant des puces doit comporter au moins deux éléments sous chaque niveau hiérarchique. Un niveau hiérarchique ouvrant sur un élément unique indique un problème d'organisation à corriger.

· Nombre de niveaux hiérarchiques : Même si PowerPoint offre cinq niveaux hiérarchiques avec puces différentes pour chacun, il est préférable de ne jamais aller au delà de deux.

· Animation des énumérations : Pour faire apparaître un à un les éléments d'une énumération, utilisez le jeu d'animation le plus simple (Apparition). Tout autre effet d'animation peut devenir rapidement insupportable. Une énumération ne devrait normalement pas comporter plus de six éléments.

· Nombre de lignes et de puces : Pour assurer la plus grande clarté, réduisez au minimum le nombre de lignes et de puces.

    * Nombre de lignes par titre : 2

    * Nombre de lignes par puce : 2

    * Nombre de puces par diapositive : 6

    * Nombre de lignes par diapositive : 5 à 8 lignes de 5 à 7 mots chacune 

8. Syntaxe 

Chaque élément d'une énumération dans une même diapositive devrait normalement être formulé de la même façon. Autrement dit, tous les éléments devraient commencer par exemeple par un substantif ou par un verbe.

9. Reproduction de citations 

Si votre exposé comporte des citations, vous pouvez les afficher à l'écran pour que vos auditeurs puissent les lire en même temps que vous, ce qui favorisera une meilleure compréhension. Les auditeurs qui parlent une autre langue que la vôtre apprécieront cette délicate attention.

Typographie

1. Majuscules et minuscules 
Chaque entrée ou légende doit commencer par une majuscule, mais il ne faut en aucun cas écrire tout en majuscules. En plus d'être plus difficiles à lire, les majuscules sont l'équivalent de crier.

2. Mise en évidence de mots 

Utilisez l'italique ou le gras pour mettre un mot ou un passage en relief. Le soulignement n'a plus sa place, comme à l'époque de la machine à écrire; il identifie aujourd'hui les liens Internet. On peut aussi se servir d'une autre couleur si elle se marie bien avec le modèle et si elle est bien visible. PowerPoint présente d'ailleurs par défaut les couleurs contenues dans le modèle.

3. Ponctuation 

Seules les phrases complètes doivent faire l'objet d'une ponctuation finale. Les titres, les légendes et les éléments d'une énumération n'en ont pas besoin. Assurez-vous d'avoir procédé de façon uniforme.

4. Vérification d'orthographe 

On ne soulignera jamais à quel point la vérification d'orthographe (F7) est essentielle. La moindre faute d'orthographe prend des proportions gigantesques lorsqu'elle est projetée en 44 points. Accordez donc l'attention requise aux lignes rouges ondulées qu'insère le logiciel.

