Fiche pratique

019

Comment optimiser une presentation

asslstee

nar ordinateur?

Tristan BOURCIER, Laurent LAROCHE

Centre Hospitalier National d'Ophtalmologie des Quinze-Vingts,
Faculté de médecine Saint-Antoine - Université Paris 6 - Paris

‘ Définition |

\ Textes

Le contenu d’une présentation assistée par ordinateur
(PAO) est plus important que son style. Toutefois, il
existe un certain nombre de régles permettant d’amé-
liorer la mise en forme d’une PAO.

Disposition générale de la diapositive |

« Utiliser le mode paysage car les diapositives peuvent
contenir plus d’informations quand elles ont orien-
tées horizontalement.

« Ultiliser des grilles et des masgques communs a toutes
les diapositives du fichier afin d'uniformiser
la présentation.

Titre

« Utiliser des titres simples et un titre pour chaque dia-
positive afin de donner la clé au contenu de la diapo-
sitive tout en ne reproduisant pas I'information
contenue dans le texte.

« Utiliser la « regle des 6 par 6 »: pas plus de 6 mots par
ligne de texte, pas plus de 6 lignes par diapositives. Il
est donc important d’utiliser des puces et mots clés
faciles a lire, sans faire de phrases complétes sauf si
elles sont trés courtes.

« L'alignement du texte a gauche, sans justifier la
marge a droite, est plus facile a lire.

| Puces |

* Les puces ne doivent pas étre accolées au texte ou
perdues dans le texte mais au contraire créer une
indentation du texte.

« Utiliser au maximum 2 niveaux de puces pour déve-
lopper un point en sous-points.
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Caractéres

* Les caractéres doivent étre assez grands pour étre lus
du fond de la salle de présentation. La taille idéale des
polices de caractéres est de 48-72 pour les titres et
28-40 pour le texte.

« Ne pas utiliser plus de 2 polices de caractére par pré-
sentation. Utiliser une police « sérif » (time new
roman par exemple) pour les titres et une police « sans
sérif » (tahoma ou arial) pour le texte.

* Le meilleur moyen d’accentuation des caractéres est
l'utilisation de caracteres gras ou de couleurs diffé-
rentes.

« Le soulignage entraine cependant une perte de la lisi-
bilité car il entraine une géne a la lecture de la partie
basse des lettres.

« Les majuscules utilisent beaucoup de place de par
leur forme rectangulaire et imposent de disposer
d’un double interligne dans le texte. Plus de 7 mots
consécutifs en majuscules nécessitent d'étre relus.

« La lisibilité des italiques varie d'une police a l'autre
mais tend a étre moins bonne que le style normal.

Couleurs et fonds d’écran

* Garder la méme couleur de fond tout au long de la
présentation.

e Ne pas utiliser plus de 4 couleurs par diapositive
incluant celle de I'arriére-plan.

« Lutilisation de caracteres sombres sur fond d'écran
clair (contraste positif), ou des caractéres clairs sur
fond d’écran sombre (contraste négatif) constitue le
meilleur choix. Les caractéres jaunes ou blancs sur
fonds bleus, ou les caractéres jaunes ou blancs sur
fonds noirs ou verts réalisent les meilleurs contrastes
négatifs. Le choix des couleurs doit pouvoir s'adapter
en positif et négatif selon I'intensité de I'éclairage du
lieu de présentation.

* Ne pas utiliser de caractéres rouges ou verts difficiles
a percevoir en cas d’anomalies de la vision des
couleurs.

Graphiques, photographies, séquences vidéo

« Les photographies peuvent étre insérées tout au long
de la présentation.

« Eviter la « surcharge » de données quantitatives dans
les graphiques.

« Des séquences de film vidéo ajoutent encore plus de
vécu et de force a la présentation.
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