Réussir sa présentation PowerPoint 

Trois principes

Roland Picard – Conseiller pédagogique TICE – IA29 – Déc 2002
1. Faciliter la lecture des informations

	La présentation est structurée, l’information organisée. La mise en place de deux niveaux de lecture facilite l’appropriation des informations :

· Les titres et sous-titres

Ils éveillent et maintiennent l’attention du public. Les images ou les graphiques renforcent souvent l’attention.

On utilisera au plus deux niveaux de sous-titre pour ne pas trop découper l’information.

Le titre doit être : 

· court :  six ou sept mots simples et courants

· positif

· déterminé : préférer une approche quantitative plus que qualitative.

On peut également utiliser la forme interrogative, les jeux de mots et les rimes,…

Le plan général peut être rappelé (marge gauche, angle…)

· Les textes

Ils développent en peu de mots les idées fortes annoncées par les titres et les sous-titres.
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2. Définir les caractéristiques des textes

· Taille de caractère

Titre : 32

Sous Titre 28

Sous titre de second niveau : 20

Texte : 20

· Style de caractère

normal : se lit facilement, sécurisant, à utiliser pour les sous-titres. 

italique : citations, mots techniques 

Style gras : mettre en évidence une information. 

Couleur : mettre en évidence.

· Police 

Utiliser deux polices de caractère au maximum par diapositive. 

Il faut composer tous les textes d’un niveau de lecture avec la même police. 

Pour une présentation sobre et élégante, on emploiera une seule police. 

Pour une présentation recherchée, on emploiera une police pour les titres, une autre pour les sous-titres. 

La police doit s’adapter au contenu du message à transmettre.

3. La couleur

	Powerpoint associe à chaque présentation un jeu de couleurs. Il aide à transformer rapidement les diapositives. 

Format (Jeu de couleurs 

on travaillera au maximum avec 4 couleurs, en plus du noir et du blanc. La symbolique associée aux couleurs en Occident est présentée dans le tableau suivant.
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	Blanc
	Pureté, pour une grande surface

	Brun
	Réalisme, quotidien, simplicité

	Jaune
	Jeunesse, tonique, gai

	Orange
	Energie, stimulant, grande visibilité

	Vert
	Repos, couleur de l’apaisement

	Bleu
	Calme, couleur de la vie, de l’esprit

	Gris
	Elégance, symbolise le chic, avec le noir et blanc

	Noir
	Silence, distinction, sérieux

	Rouge
	Force, dynamise le message, porte l’énergie

	Violet
	Mysticisme, utopie et rêverie


PowerPoint, à bon escient


5/12/2003

Alexis Mons 
 
De nombreux enseignants utilisent PowerPoint, mais surtout, en colloque ou réunion, il n'y a plus d'intervenant sans PowerPoint. PowerPoint est partout et suscite des débats passionnés. Une présentation est un bon outil et PowerPoint l'outil le plus courant pour en faire, mais à bon escient svp !
 


Avant de parler de PowerPoint, considérons d'abord qu'appuyer son discours avec une présentation peut être réellement productif. Sachant que l'on ne retient que 10% de ce que l'on entend, 20% de ce que l'on voit et 50% de ce que l'on voit et entend, une présentation permet certainement une meilleure acquisition des messages clés. 

Le véritable débat est alors : quelle présentation ?

Comme tout logiciel, PowerPoint n'est qu'un outil, que l'on utilise ou non à bon escient.

Soyons clair, nous allons cassez du sucre sur PowerPoint dans cet article, mais c'est pour la bonne cause et pour montrer comment la faiblesse humaine tombe dans le travers du moindre effort... à son détriment.

Car, disons le d'emblée, mieux vaut pas de présentation du tout qu'un mauvais PowerPoint et surtout un discours mal préparé. 

PowerPoint est utile, il ne faut pas en douter, mais à bon escient. 

------------------------------------------------------------------------

Quelques considérations pratiques.
PowerPoint est un logiciel qui permet de faire en plus informatisé ce que l'on faisait il y a encore très peu de temps avec des transparents et un rétro-projecteur. Il faut un ordinateur et un vidéoprojecteur, donc savoir se servir de tout cela. Une présentation mal présentée ou "bateau", cela se voit tout de suite, la dextérité à mettre en marche l'ensemble et à enchaîner les slides [1]. Parler et faire autre chose en même temps n'est pas évident. Bref, il vaut mieux s'entraîner.

Les présentations PowerPoint se ressemblent beaucoup.
La faute en revient aussi aux modèles de base fournis avec le logiciel. Nous sommes au royaume des diapositives composée d'un gros titre et d'une liste à puces. Réduire le propos à des listes d'arguments est très réducteur, trop disent certains.

Passé les puces, on découvre les wordart et autres illustrations présupposées amusantes. Mis à part le fait que les illustrations fournies sont archi convenues, elles ont une fâcheuse tendance à orienter le propos. Certains, ne trouvant évidemment pas l'illustration la plus appropriée, en choisissent une autre et finalement, sans s'en rendre forcément compte, finissent par ajuster le contenu pour qu'il corresponde à l'image (sic).

Enfin, d'aucun a remarqué qu'une présentation est linéaire, donc que cela a tendance à linéariser le propos, contrainte non négligeable. Certes, PowerPoint permet de créer de l'interactivité, mais le temps nécessaire à une construction "à la main" rebute rapidement l'ambitieux. Finalement, on s'amuse avec les transitions, en évitant de penser que cela n'apporte rien sur le fonds (sauf que mon voisin a Keynote [2] avec un effet de cube qui tourne : impressionnant !)

Mais au fond, le pire c'est la standardisation induite par un usage immodéré des assistants inclus dans le logiciel. Pour chaque sujet, une trame est proposée. Inutile de vous erreinter à faire un plan, PowerPoint vous en propose un. 

Rappelez-vous maintenant cette vague impression de déjà-vu ressentie au fil des présentations que vous subissez au fil de cette matinée de colloque et poussons ensemble un long soupir. 

PowerPoint : victoire de la forme sur le fonds ? Le principal reproche que l'on fait à PowerPoint, c'est au fond qu'il n'est qu'un support de présentation. S'il n'est pas associé à un discours de qualité, si le discours et la présentation ne se complètent pas, on sombre rapidement dans la vacuité.

Le problème vient aussi du fait qu'une présentation PowerPoint est souvent diffusée en tant que telle. Diffuser un PowerPoint ? uniquement sous forme papier, avant le discours, pour que l'auditoire puisse prendre des notes !

Car ppar définition, ce n'est pas un document qui fonctionne tout seul. Si le discours peut se passer de présentation, le PowerPoint ne peut pas se passer de discours et tout compte fait, c'est le discours le plus important. Certes, il est possible de saisir des notes associées aux diapositives, mais que ceux qui ont la fenêtre des notes ouverte quand ils lisent des PowerPoint se comptent !

------------------------------------------------------------------------

 

Ce qu'il faut retenir 
 Le fonds doit primer sur la forme :

Prenez le temps de concevoir votre modèle, sans wordart, avec une mise en page simple et sobre qui valorise l'écrit. Un modèle de page et un modèle de titre, c'est suffisant. Un fond uni, une seule police de texte, sobre et avec une couleur de texte qui contraste sur le fonds, une différentiation du titre par la couleur de fonds et la taille. Les meilleures présentations sont sobres. Il faut que l'on s'attache au contenu et qu'il soit facile à lire.

2 idées fortes par diapositive c'est déjà presque trop. 7 idées fortes dans une présentation aussi. Des phrases courtes (100 signes maximum) et en nombre réduit (5 en moyenne). Segmenter la présentation en intercalant des titres. N'oubliez pas un sommaire pour introduire votre propos au début et une diapositive de fin qui invite à la discussion. Avoir un pied de diapositive qui rappelle votre nom, l'objet de l'exposé, votre email ( ?), c'est sérieux et marque votre ouverture à la discussion. 

 Travaillez vos idées et pensez à la diffusion :

L'idéal c'est de commencer par rédiger un vrai document qui synthétise votre discours. Cela vous obligera à concevoir un plan bien à vous et à enchaîner les idées. Vous n'aurez plus alors qu'à extraire de ce document le squelette de la présentation et vous aurez quelque chose de plus complet à mettre à disposition. 

 Pensez à votre public : 

Les enseignants qui l'utilisent le disent volontier : des étudiants novices recopient ce que vous écrivez ou le contenu des diapositives, il ne notent pas ce que vous leur dites. A contrario, un auditoire de second ou troisième cycle privilégiera la prise de note. Dans les deux cas, le mieux est qu'il disposent d'une version papier car cela oriente vers la prise de note. Plus votre auditoire est novice ou peu motivé, plus vous devrez enrichir votre présentation de ce qu'ils sont sensés retenir. 

Autre point clé : le vocabulaire. La technicité des mots utilisés doit être en phase avec la maîtrise de l'auditoire. L'avantage avec des étudiants chevronés dans leur domaine, c'est que sigles et acronymes facilitent la vie et la densité du document. 

 C'est la qualité de l'orateur et son propos qui marquent, pas son PowerPoint. Ce qui compte, c'est que vous soyez à l'aise avec votre propos.

Le pire, c'est quand on se contente de relire les feuilles de la présentation. Sauf s'il s'agit d'appuyer une formule clé, vous aurez l'air de celui dont on se dit qu'il n'a pas grand chose de plus à dire et finalement l'auditoire ne vous écoutera plus et lira vos feuilles, puis demandera votre présentation.

Le meilleur, c'est quand vous ne lisez pas vos feuilles, que votre propos est riche et que PowerPoint devient ce qu'il devrait toujours être : une trame, un fil conducteur, le squelette du propos tenu. Vous avez l'air de maîtriser le sujet, vous êtes valorisés. Certes cela demande plus de temps, voire des répétitions, mais vous marquerez les esprits et gagnerez en crédibilité.
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