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Rôle du diaporama 

Soutenir l’attention, la mémorisation, la compréhension

Aide visuelle pour le public et vous-même
Structurer le discours
Facilitateur d’interaction
Comment réussir votre ppt ?

À faire
Une diapo (slide) = une idée = 1 minute
Chaque diapo doit être claire, épurée

Synthétiser l’information 

Attention à la surcharge

« vitaminer » vos diapositives, tenter de les rendre « design »
À ne pas faire
Eviter de noyer son idée dans trop de texte

Eviter les tableaux trop fournis, les graphiques illisibles, les images de mauvaise qualités, trop petites, pixélisées

Toujours mettre un titre mais éviter les titres jaunes fluo en diagonal !

S’organiser
Dans un 1er temps : tout mettre en vrac

Puis organiser ses idées

Construire un plan détaillé et précis (introduction – développement - conclusion)
Compléter vos « cases commentaires », base pour votre discours oral

Rester cohérent
Faire apparaître son plan, une progression

Savoir à tout moment où on en est 

Soit le plan revient à intervalle régulier, soit incorporé  dans chaque diapositive

Ne pas se contredire

Mais pas dans l’extrême : « Je vais aborder 5 axes : chaque axe comprend 3 points, lesquels sont découpés en 2 sous-parties… »

Les 10 règles d’or
1
User d’un fond clair voire blanc (noir si photos, clichés), un seul modèle de conception 
Plutôt des fonds unis aux fonds dégradés ou composés d’objets 

2
Choisir des couleurs contrastées (arrière plan et texte)

Texte foncé et fond pâle ou inversement

Maximum 3 couleurs harmonieuses par diapo (points importants, titres…)

3
Utiliser une police sans sérif (= sans empattement) : Arial, Calibri, Helvetica…

1 à 2 polices différentes max

Empattement = pied de la lettre, la partie basse sur laquelle s’appuie le caractère

4
Préférer le gras, éviter le souligné
Préférer l’italique pour les citations et les exemples

Eviter les MAJUSCULES

5
Titre : 38 - 44 points, en gras
Sous-titre et texte : 24 – 32 points

Uniformiser la taille d’une diapo à l’autre (cohérence)

Diminuer la taille des noms d’auteur cités    

6
Disposition du texte
Max : 6 lignes de texte, 6 mots par ligne 

Puces identiques en début de ligne

Aligner le texte à gauche

Eviter les points en fin de ligne

Ne rien inscrire dans la zone d’ombre au bas de l’écran

7
Modérer ses animations et transitions
User d’animations « discrètes », apparition progressive du texte ++

L’abus des animations est souvent la marque du néophyte

Tester les animations et transitions en mode diaporama

8
Respecter les règles de ponctuation 

Se relire et se faire relire : pas de fautes d’orthographe, de grammaire 
9
Soigner sa conclusion  

Conclusion = phrase choc, résumé simple et clair de vos idées, perspective d’avenir…

10
Avoir à l’esprit que votre support doit être compréhensible par tous

Mais n’oublier pas que c’est vous le personnage principal           
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