
Conseils pour l’utilisation du rétroprojecteur∗

Un transparent de rétroprojection est un outil qui aḿeliorera votre pŕesentation
et renforcera votre message.

1 Préparation du transparent

– Ne mettez pas trop d’informations sur une feuille. Le remplissage conduità
la confusion ; les participants vont recopier votre transparentà toute vitesse
sans se concentrer sur votre message. De plus, vous ne serez pas tenté de
(( lire )) votre transparent au lieu de parlerà votre auditoire.

– Utilisez des mots lisibles et des graphiques simples. Des graphiques com-
plexes et trop d’́ecriture ne simplifient pas l’information que vous essayez de
faire passer.

2 Utilisation du transparent

– Assurez-vous tout d’abord que vousêtesà l’aise avec l’appareil que vous
utilisez en le testant son fonctionnement (par ex. où est l’interrupteur etc.)

– Ne ŕevélez pas tout le transparent d’une seule fois mais seulement la section
dont vous parlez. Quand vousêtes pr̂et à passer au point suivant vous pouvez
montrer la partie suivante du transparent1.

– Si vous utilisez plusieurs transparents dans une présentation v́erifiez que
vous n’avez pas ḿelanǵe les transparents.

– Éteignez le ŕetroprojecteur quand vous changez les transparents ou si vous
ne l’utilisez plus.

– Si vous avez besoin d’un pointeur utilisez un crayon/stylo sur la vitre du
rétro. Utiliser un pointeur trop long n’est pas une bonne idée car vous tournez
le dos aux participants et le pointeur n’est pas net2.

∗Traduction d’un documentIDASA. Le document original en anglais est téléchargeablèa
l’adresse :http://www.aceproject.org/main/francais/ve/vex h004/default.htm

1. NdT :utilisez pour masquer une feuille de papier qui peut aussi vous servir d’aide-mémoire
2. NdT :vous pouvez aussi utiliser un pointeur laser.
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3 Divers

– Ne traversez pas et ne masquez pas l’écran durant votre présentation.

– Ne restez pas planté derrìere votre appareil – cela paraı̂tra un manque d’as-
surance.

– Conservez vos transparents dans des pochettes plastiques numérot́ees.

– Vérifiez vos feutres de rétroprojection avant usage. N’utilisez pas de mar-
queurs permanentsà moins d’̂etre certain que vous utiliserez encore le même
transparent.

– Testez vos transparents sur le projecteur avant une session : vous ne serez pas
pris au d́epourvu par des transparents manquant de lisibilité.

– Vérifiez que voréecran est̀a l’abri d’une lumìere excessive, et n’est pas
ab̂ımé, ou d́eforme votre image.

– Faites face aux participants, nonà l’écran.

2 http://secourisme.free.fr


