TECHNIQUES DE COMMUNICATION
Olivier DEPOORTER

Réalisons des supports

alaprise de parole en public
(sous PowerPoint 2000)

Quelques conseils pour concevoir des supports visuel &l

Attention !
Pour I’ utilisation des supports dans |e cadre d’ une soutenance,
N’ oubliez pas les conseils présentés dans le document “La prise de parole en public".

! Pour cette legon, nous envisagerons les principaux types de documents visuels. Ceux-ci pourront étre présentés
sur rétroprojecteur ou sur vidéo projecteur. La plupart des exemplesillustre une soutenance de rapport de stage.




Pour améliorer une prise de parole en public, un outil
informati que comme PowerPoint permet de réaliser :
1. Un diaporama qui sera diffusé a I'aide dun
ordinateur portable et un vidéo projecteur ;
2. Des transparents qui seront présentés a I’aide d’'un
rétroprojecteur.

Quelques conseils préalables:

POUR UN DIAPORAMA : | POUR DES TRANSPARENTS :
» Lishilité Caractéres de grande taille; police sobre de préférence sans sérif
» Contraste Choisissez un arriere plan|Travaillez de préférence en noir
sombre et des caractéres|et blanc.
clairs. Imprimer les diapositives en
Evitez les modéles de|cochant "Echelle de gris'rou
conceptions confus. "Noir et blanc intégra"” et

"Encadrer les diapositives"

Imprimer

| [EPSCH Stylus COLOR 60 (Copie 2) =l

|:‘”_r i zp - [ex ] e |
» Cohérence Respectez le principe: "1 information importante par diapo”

% 'impression en échelle de gris est nécessaire si vous avez utilisé des teintes variées:

Noir et blanc intégral: Echelledegris:
901 901
80 80
70 70
601 601
50+ O Est 50+ O Est
401 W Ouest 401 B Ouest
301 O Nord 301 O Nord
20 20
107 107
0- 0+
ler trim. 2e trim. 3e trim. 4e trim. ler trim. 2e trim. 3e trim. 4e trim.
2] XN




ERGONOMIE DU LOGICIEL

En affichage normal, voici les principales zones d'action:

[€] Microsoft PowerPoint - [Présentationl]

J Eichier Edition Affichage Insertion Format ©wtils Diaporama Fenétre 7

DedsEyrer oo«
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PowerPoint
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2 [J) Ordre du jour
« Prégantation]
« Chjectifs du remue-meninges
« Ragles
« ACtivites du remue-méninges
« Resume
« Etapes suivantes
3 D Présentation

+ Presentation rapide de |'objet de cette
réunion

+ Ordre du jour
+ Attentes
4 [Z) Objectifs du remue-méninges
+ Décrivez le ou les ohijectifs de I'exercice
+ Idées de nouveaux produits ou services 7
+ Idées de nouvelles fonctions 7
+ Dénomination de |a fonction ou du produit
2
+ Idées de promotion ?
+ Nouvelle procédure ?

+ Définissez les exigences ou les restrictions
principales

5 Regles
« Toutes les idées sont bonnes
« Soyez créatif
« Prenez des risques
« Evitez les critiques

& ) Activités du remue-méninges
« Suscitez la proposition d'idées

« Utilisez des jeux ef des exercices pour
= achauffer » wnire nensaR croative
q

N
=l
¥
J Dessin ~ ¢ | Formes aukomatiques ~ . |:| (@] ‘
|

I il
i

i
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@ 5 |;§§ Taches courantes «

Ordre du jour

Présentation

= Objectifs du remue-méninges
Régles
Activités du remue-méninges
Résumeé

Etapes suivantes

Un clic droit sur un
espace vierge permet
de faire apparaitre les
principales barres
d"outils habituellement
utilisées sous

I—

|T Standard

|T Mise en Forme
Baite & outils Contrd

|7 Dessin

Effets d'animation

liguez pour ajouter des commentaires

~ |

Séance de créati\m\

o

\\ !

12

normal
« plan
e diapositive
e trieuse

e diaporama

Choix de I"affichage:

=0sE3

Qoo |m-
N\

Apercu de votre plan

Espace réservé
pour placer votre

commentaire que
VOus pourrez

Apercu de votre
diapositive

AN

imprimer en guise
de "pense-béte"




OBJECTIF PROCEDURE
( et petits trucs)

Cette partie ne concerne pas I'élaboration de transparents

PowerPoint

1. A l'ouverture de
PowerPoint,
choisissez
"Nouvelle )
présentation’

2. Sélectionnez la
mise en page
automatique
"Diapositive de
titre"

Réaliser soi-méme son arriere-plan

Clc dmoft sur un espace

vierge de la diapasithe
Essayez les ambrewses

) possibiités offertes. .

4. Préparez plusieurs | Passe en mode "Trieuse de diapositive". Copiez et collez votre
diapositives 1°" diapositive autant de fois que nécessaire.

3. Realisez votre
arriére plan

Y

3 A tout instant, vous pourrez revenir sur votre choix initial et appliquer un "modéle de conception” & votre
diaporama.



Exemple: Diapositive titre

En mode d'affichage "normal”,
un clic droit sur un espace
vierge de la diapositive
permet de sélectionner la
fonction "mise en page".

1. Définir une mise
en page

Houvelle diapositive

2. Sélectionnez la
mise en page
automatique
"Diapositive de
titre"

3. Placez votre

curseur dans I'une Cliquez pour ajouter un titre Rapport de stage
des "zones texte" §

et tapez votre Cliquez pour ajouter un sous-titre Cliquez pour ajouter un sous-titre
texte

¢ Sélectionnez facilement
I'objet texte en appuyant

4. Ame_llorez les Rapport de stage sur la touche Tab
attributs du Ty
texte. - Cliquez pour ajouter un sous-titre (Ne pas confondre "Sélectionner

I'objet" et "Sélectionner du texte dans
un objet™)

Quelques actions possibles grace a la barre d'outils "Mise en forme'':

Choisissez une police Appliquez Centrez votre Modifiez facilement la
adaptée une ombre texte dans la zone taille de la police

Quelques actions possibles grace a la barre d'outils "Dessin™:

Ajoutez a la zone une Modifiez
couleur de fond I'ombrage
Ajoutez a la zone une Modifiez facilement la
couleur d‘encadrement couleur de la police




Exemple: Diapositive titre

1.

Définir une mise
en page

En mode d'affichage "normal”,
un clic droit sur un espace
vierge de la diapositive
permet de sélectionner la
fonction "mise en page".

2.

Sélectionnez la
mise en page
"Vide"

Mouvelle diapozitive

Créez votre "zone
de texte":
sélectionnez cette
fonction dans la
barre d'outils
"Dessin", puis
cliquez sur la
diapositive pour
taper votre texte

Centrez et
alignez vos zones
de texte

de stage

----------- o

'NORDINDUSTRIE-

5.

Insérez
éventuellement
texte WordArt

Rapport de stage

effectué chez

5 o .
Qb

du 15 mai au 20 juin

Vous pouvez aligner les objets
grace au menu "Aligner ou
répartir" dans le menu "Dessin"

* Les effets WordArt sont & manier avec précaution car ils ont tendance & nuire alalisibilité.



Exemple: Diapositive titre (suite)

1. Insérez le logo de
I'entreprise ou une

image illustrative
Image |—‘ Images de la bibliothéque. ..
2]

G

2. Centrez,
redimensionnez et,
éventuellement,

améliorez
I'image gréace a la Rapport de stage
barre d'outils o effectué chez

"Image". Puis
placez cette image
en arriére plan
(clic droit sur
I'objet / ordre /
mettre en arriére

plan)

NWQU&TRIE (Barre d'outils "Image")

: du 15 mafau 20 juinn




Le meilleur moyen d'exploiter des données chiffrées...
1. Cliquez sur le bouton
"diagramme", ou
passez par le menu
Insertion /
diagramme

2. Le sous-programme
"MicroGraph"
s'ouvre avec des

cellules complétées
par défaut
A Si vous cliquez en )
dehors du graphique, vous . lor tiim._|2e tim. [3e tim. |4 trim.
- er frim. 2e trim. 3e; trim. 1 204
retournez dans PowerPoint. for i e 3 31

Pour modifier le graphique,
double-cliquez dessus.

3. Aprés avoir complété
la feuille de données,
vous pouvez modifier
les caractéristiques
du graphique (clic
droit sur un espace
Viel’ge du graphique) ler trim. e trim. SE:trim. 4e trim.

e graphique. ..

4. Vous pouvez aussi
modifier tout
élément en le
sélectionnant
précisément

Vous pouvez déplacer un élément... et en modifier les caractéristiques

5. Personnalisez votre

graphique en vue de Titre du graphique

secteur

I'objectif de votre A oo éidence
démonstration s ’ téressant
...sans oublier le titre et la source secteurd

o
Personnalisation s
des couleurs

secteur 1

48%
Affichage des Personnalisation
étiquettes de données de la vue 3D




‘ —

Exemple: Diapositive bilan

1. Sélectionnez une
forme
automatique
dans la barre
d'outils dessin

Vous pouvez:
- modifier la surface;
- modifier le trait périphérique;
- ajouter une ombre
- transformer la forme en 3D

2. Tracez la forme a
I'aide de la souris

3. Ajoutez du texte
dans la forme

nmat de la forme automatigue

——

Boder | mee
adaptez le texte a

4. Eventuellement,

la forme (ou la
forme au texte) en
passant par le
menu "Format de
la forme
automatique", puis
I'onglet "Zone de
texte"




5. Créez d'autres
formes que vous
pouvez grouper et
animer

[N

les formes automatiques /

Découverte du Découverte des
monde industriel ressources humaines

Utilisation de formes /
automatiques Animation d'objets
groupés

un stage enrichissant

Insertion de texte dans

Mise en application
de connaissances
théoriques

Mise enceuvre
d’une méthodologie

10



Cette partie ne concerne pas I'élaboration de transparents

Tout objet peut é&tre
animé. |l faut toutefois
veiller a I'utilité et a la
pertinence de I'animation.
Enfin, seul le 1° objet
d'une diapositive peut
étre animé automati-
quement. Il est prudent

de prévoir une animation

ma_lnuelle pour les autres Un clic droit sur I'objet permet de
objets. "personnaliser |'animation”

Exemples:

r |'animation, . . \

Personnaliser I'animation

1. Animer
successivement du
texte avec
estompage de
I'objet apres
I'animation

II. Taches réalisé

apparition | [pertettre El

III. Impressions personnelles [T | =

Personnaliser I'animation

2. Animer un
graphique par
éléments de série ) ror gmene cesere ] =

-
ler trim. 2e trim. 3e trim. 4e trim.
hion estompé =]

LY

|

Découverte du | Découverte des

monde industriel | ressources humaines
& N -

./

un stage EVEWIJ’IJCH[S)SQDJE

Sélectionner les objets5|.:|3uis
dans le menu contextuel,
choisir "Groupe / grouper".
Appliquer une animation a ce
groupe.

3. Animer un groupe
d'objets

Mise en oeuvr; Mise en application
, : ] de connaissances
d’une méthodologie i
théoriques

® Cf. Trucs et astuces, page 12
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La nature de I'enregistrement de votre travail dépend de son mode de diffusion.

1. Pour un exposéi] A
présenté a partir de |[g

I'ordinateur sur Pensez a faire une cgmrgle _de votre

document sur une 2 disquette !

|eque_| Vous avez On n’est jamais a I'abri d’un incident

travaillé, enregistrez technique. Vous pouvez en outre

simplement votre prévoir quelques transparents au cas

travail. og _Ie vidéo projecteur serait
défaillant...

2. Vous pouvez
exporter votre
travail pour le
visionner sur tout
ordinateur (méme
s’il ne dispose pas
de PowerPoint).
Suivez les
instructions de
I'assistant
"Présentation a
emporter"” (Il vous
faudra notamment
inclure la O
visionneuse)’

Assistant Présentation & emporter

3. Vous pouvez
exporter votre
travail au format
HTML-.C_e do,cument |ET‘ Enreqgistrer en bank que Pag
sera visionné par un
navigateur, comme
tout document
Internet.

% Pensez aimprimer votre document qui vous servira de pense-béte lors de I’ exposé.
La procédure « Présentation a emporter » permet d’ enregistrer sur plusieurs disquettes un diaporama particuliérement lourd (> 1,44 Mo).

12



Certaines actions courantes sont rendues plus faciles par l'utilisation du clavier, de la
souris ou de la combinaison des deux:

] |

EICTEIET |
EDCIEIE L] LILILE=])
| e o o e E
= =

¢« Copier rapidement
plusieurs fois un objet

e« Copier rapidement un
objet

Dupliquez I'objet sélectionné: Ctrl + d

Cliquez et déplacez I'objet en maintenant la touche "Ctrl"
appuyée

 Déplacer tres

SR i Maintenir la touche "Alt" pour désactiver ['alignement
précisément un objet

automatique

© 6| 6 O

¢ Menu contextuel Touche "Menu™ (& droite Clic droit (déconseillé si vous
(ouvrir le) du clavier: entre la|avez sélectionné plusieurs

touche "Windows" et la|OPiets)

touche "Ctrl™)

* Nouvelle diapositive © ctrl+m
(ajouter une)

e Sélectionner I'objet © Touche "Tab"

« Sélectionner plusieurs Les entourer a l'aide de la
objets adjacents souris en maintenant le bouton

gauche enfoncé

*  Selectionner plusieurs © cliquez successivement sur les objets en maintenant la

objets distants touche "Shift" appuyée

Olivier DEPOORTER
sept. 2002
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