QUELQUES TRUCS POUR D’EXCELLENTES PRESENTATIONS

CDA-ACD

POWERPOINT

» Privilégiez la simplicité. Ne présentez sur la diapo que l'information essentielle et expliquer les détails
verbalement. Les meilleures présentations ne comportent rien de plus qu’un titre et au plus
3 a5items par page. Le mieux est que ces items portent sur une seule idée ou un seul concept
crucial.

» Soyez économe de mots — pas plus de 40 par diapo.

» Utilisez un caractére de grande taille. Le titre pourrait avoir 48 points et le texte de 24 a 36 points.

» Lessoulignés, les encadrés et les ombres aideront a souligner les points essentiels.

> Nutilisez les majuscules que dans le titre. L'ceil lit plus facilement les minuscules dans le corps du
texte.

» Utilisez le méme style pour toutes les diapos, afin qu’elles forment un tout cohérent.

» Utilisez la couleur avec prudence. Un fond d’écran foncé avec un lettrage blanc forme le contraste qui
se lit le mieux. Une ou deux autres couleurs peuvent venir souligner quelques éléments importants.
Evitez toutefois le lettrage bleu foncé, car il estimpossible a lire de loin sur un fond noir.

» Prévoyez de laisser de I'espace. Ne remplissez pas chaque diapo de détails ou d'images.
» Voici quelques lignes directrices sur les aides visuelles :

» pour présenter des proportions, des tendances ou des classements, utilisez un graphique;
> pour présenter des relations ou des processus, utilisez un schéma;
> pour présenter des personnes, des lieux ou une histoire, utilisez une photographie;

> pour faire une comparaison ou présenter une organisation, utilisez un diagramme.
» Les aides visuelles sont la pour appuyer la présentation et non pour la remplacer.
» Pour faire passer vos idées, utilisez des images et des photos : elles sont plus faciles a retenir et moins
distrayantes et ont plus d'impact. Préparez des histoires ou anecdotes et utilisez les images pour

donner le ton. L'imagerie vous aidera grandement a « connecter » avec votre public.

> Evitez les graphiques compliqués : le public aura du mal & les comprendre. Les idées présentées
visuellement doivent étre trés simples.



