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La compétence Conception de présentations fait partie du programme d’études menant a l'obtention du
dipléme d’études professionnelles en secrétariat. Le programme est divisé en 25 compétences totalisant
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PRESENTATION

La compétence particuliere Conception de présentations est offerte dans le cadre du
Programme d’études professionnelles en secrétariat. Les intentions éducatives de ce pro-
gramme sont de préserver et de promouvoir la qualité de la langue francaise, d’accroitre
la qualité du service a la clientele, de susciter un intérét pour l'approfondissement de ses
connaissances des outils technologiques et de développer son sens de 'autonomie et
de linitiative.

Les secrétaires d’aujourd’hui sont autonomes et font partie intégrante de toute équipe
de gestion. Agissant comme de véritables assistantes, elles secondent les gestion-
naires et les professionnels, prennent en charge un ensemble de dossiers et assument
de multiples responsabilités. Les compétences a développer pour répondre aux besoins
des organisations actuelles sont nombreuses et de plus en plus variées.

Le développement des nouvelles technologies de l'information et de la communica-
tion a également contribué a redéfinir les taches des secrétaires. Celles-ci rassemblent
les dossiers, effectuent des recherches dans Internet, rédigent, mettent en forme et pro-
duisent des documents professionnels et des présentations en choisissant les logiciels
appropriés a leurs projets. A maintes occasions, elles doivent aussi vérifier la qualité des
documents produits par des collegues ou des patrons.

Le présent guide favorisera le développement de vos compétences en conception de
présentations. Vous apprendrez a organiser votre travail, vous vous familiariserez avec
deux logiciels de présentations, PowerPoint et Google Slides, vous créerez et diffuserez
des présentations dont vous aurez pris soin d’en vérifier la qualité.

Ce guide contient toutes les composantes indispensables a votre bon cheminement: des
mises en situation de travail représentatives de l'exercice du métier de secrétaire ainsi
que des explications claires qui vous permettent de mener a bien une tache et de créer
rapidement des présentations efficaces. Il a été congu pour permettre un apprentissage
en mode individualisé en établissement ou a distance.

QUALITE DU FRANGAIS

Le guide favorise aussi le développement de vos compétences en francais. Il est a noter que
le Ministere ne rend pas obligatoire 'enseignement de l'orthographe rectifiée. La SOFAD a
choisi de rédiger son guide en orthographe traditionnelle. Cependant, pas plus la nouvelle
graphie que 'ancienne ne peut étre considérée comme fautive. Les formateurs et les tuteurs
devront donc toujours accepter les deux graphies dans la correction de vos travaux.

PREALABLES REQUIS

Les apprentissages attendus dans ce guide tiennent compte des compétences générales
que vous avez précédemment acquises notamment en francais et en traitement des textes
dans le cadre de votre formation en secrétariat. Vous devez aussi connaitre la gestion
des dossiers et des fichiers dans un environnement Windows.

STRUCTURE DU GUIDE

Le guide est composé de trois situations de travail (ST) qui non seulement vous feront
découvrir de nouveaux savoirs, mais vous enseigneront a les manier avec aisance et
a les appliquer avec compétence. Chaque ST est construite sur un méme modele.
Elle comporte d’abord une mise en contexte et le mandat qui vous est confié.

CONCEPTION DE PRESENTATIONS
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La ST est ensuite divisée en plusieurs taches. Chaque tache est présentée de facon dyna-
mique et motivante. Vous serez guidés étape par étape pour réussir. Les principes d’une
bonne présentation, l'organisation des idées, le respect des demandes et des directives,
les principales fonctions et les commandes des logiciels ainsi que les regles d’ergonomie
de la mise en page vous seront expliqués tout au long de la situation, et seront appuyés
de nombreux exercices, qui vous permettront d’acquérir ces nouveaux savoirs.

Toutes les réponses aux exercices ou les indications pour accéder rapidement aux diapo-
sitives ou aux présentations modeéles se trouvent dans le corrigé, placé a la fin du guide.

EVALUATION DES APPRENTISSAGES

Le guide est accompagné de deux activités notées, présentées dans des cahiers sépa-
rés qui vous auront été fournis avec ce guide ou que vous pourrez télécharger sur le site
portailsofad.com. Vous trouverez tous les renseignements nécessaires dans votre guide
au moment opportun.

Les activités notées doivent étre soumises a la correction. Vous les remettrez a votre
formateur si vous suivez la compétence en établissement ou vous les transmettrez a votre
tuteur si vous étudiez a distance. Dans tous les cas, on vous rendra le document corrigé
et annoté.

Les activités notées vous aideront a reconnaitre et a surmonter vos difficultés. La derniere
activité notée de ce guide a été élaborée a partir des mémes criteres que ceux de l'évalua-
tion finale de la compétence. C’est donc un excellent moyen pour vous préparer a 'épreuve
finale officielle qui aura lieu sous surveillance, dans un centre d’éducation des adultes.

MATERIEL REQUIS

+ Le guide d’apprentissage Conception de présentations et son corrigé.

+ Lelogiciel Microsoft PowerPoint 2016 (les captures d’écran ont été faites a partir de la
version 2016 de Microsoft Office).

« Unordinateur de puissance suffisante pour utiliser ce logiciel.

« Une connexion Internet.

+ Lesactivités notées au nombre de deux.

Quelques conseils

Nous vous demandons de faire tous les exercices du guide d’apprentissage, ainsi que
les activités notées prévues. Vérifiez soigneusement vos réponses avec le corrigé et,
au besoin, revoyez la matiere pour vous assurer de 'avoir bien comprise avant de passer
a une tache suivante.

S’il vous reste des interrogations, n’hésitez pas a demander des explications a votre
formateur ou a votre tuteur.

La durée de la formation est évaluée a 30 heures de travail approximativement et inclut
les activités notées et la passation de 'épreuve en centre. Etablissez un horaire d’études
en tenant compte non seulement de vos besoins, mais aussi de vos obligations familiales,
professionnelles ou autres. Respectez autant que possible 'horaire que vous avez choisi.

Introduction
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APERCU DU GUIDE

Les pages d'ouverture

La page de titre présente
le numéro et le titre de
la situation de travail.

La mise en situation décrit

le contexte de réalisation dans
lequel vous effectuez les différentes
taches permettant d’acquérir

la compétence.

——————
La durée totale
de 'ensemble

des taches de aéronautique, Carole-Anne, la directrice de cises concernant le travail A faire. Elle rencontre 3. actualiser une présentation selon les normes
Recrutement Topaze, veut utiliser le logiciel ~ Iéquipe des ressources humaines de SkyDrone de mise en page;
la situation |nclut PowerPoint. Celui-ci permet de concevoir ~dans moins d'une semaine, il 'y a donc pas de
4. vérffier votre travail et remettre [a version finale

['activité notée,
s’ily a lieu.

Pewe‘wn\

ovec
(oo’

Ose

Le mandat résume ce qui

vous est demandé et énumere

les taches que vous aurez a
accomplir au cours de la situation
de travail.

epuis plus d’un an, vous, Mathilde
Lemieux, occupez un poste d’adjointe
administrative chez Recrutement

Topaze, une agence de recrutement du
personnel.

Vous étes responsable de laccueil des
visiteurs. Vous étes également chargée de la
préparation de certains documents, comme
les formulaires dinscription des candidats
auxservices de l'agence, ainsi que les rapports
de ventes des différents recruteurs.

Afin de décrocher un contrat de recru-
tement d'importance auprés de 'entreprise
SkyDrone, une prestigieuse société en

des présentations composées d'une succession

- CONCEPTION DE PRESENTATIONS

de diapositives qui affichent du texte, des
images et des graphiques.

Le temps file et Carole-Anne, rapidement
débordée, réalise qu'elle n'y arrivera pas toute
seule. Elle demande votre aide pour créer la
présentation. Elle sait que vous étes en mesure
dutiliser un logiciel de conception de présen
tations et elle est persuadée que vous étes la
meilleure personne pour réaliser cette tache.
Elle a déja préparé le contenu de la présenta-
tion, il ne vous restera qu's créer le PowerPoint,

Carole-Anne demande & une collégue de
vous remplacer & 'accueil afin que vous puis-
siez discuter du contenu et des directives pré

temps 4 perdre.

3
4
i
g
g

o
Voitne mandat
v d éer une pré i
destinée a étre exposée a un éventuel client,
Pentreprise SkyDrone. Vous aurez a comprendre et
3 mettre en pratique les bases de la création d’une
présentation & partir des directives de votre supérieure,
tout en considérant les procédures, les normes,
les politiques et les exigences de qualité de votre milieu
de travail.

Votre mandat consiste a:

-

. organiser votre travail;

N

. créer une présentation

€ se fomiarier oves powerport -

CONCEPTION DE PRESENTATIONS
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Quelques pages de la situation

X Le numéro de
la tache a accomplir

est clairement indiqué.
Mainte,
Nant

::iuvez utilis .
de csque vous
a prlieatlon consis,

€sentation gq

ave,

frez | .
3 € logiciey

e } Pow,
Présenar dfOlte) erPoint
atj . pour .
On récente 14 amorc, flaig Vous aye, e
8auche) com Onception & choix de sl
> -oMme le n proj
montre | Ojet oy ¢,
@ Figur douvri
el1.] une

Figure 11 '
eCt(Onner

Ce pictogramme vous indique
que vous devez accomplir cette
tache a l'aide d’Internet.

Cliquez dans les zones de texte qui sont déja sur les diapositives afin de saisir le texte, dele supprimer

ou de le modifier afin quil corresponde aux directives de Carole-Anne.

pas laisser de marque de paragraphe aprés le texte
ajoutez du texte

ssurez-vous de ne
quedans les diapositives de contenu, lorsque vous
es. Vous pouvez es supprimer

Sivous coplez—collez le texte, @
copié. De plus, vous remarquerez
dans l'encadré sous e titre, des puces son
simplementen appuyantsur le bouton retour arriere.
Lorsque vous avez termine, allezala diapositive 6 et enlevez la puce devant le paragraphe commengant
par Premier employeur... et assurez-vous d'avoir mis cette phrase dans lencadré de gauche.Veuillez
également enlever la puce devantLe salaire chez Bombardium. .. qui se trouve dans lencadré a droite.

t automatiquement inséré

Enregistrez votre travail sous présentation SkyDrone.

> Comparezvos réponses avec celles du CORRIGE. @

Vous avez utilisé les dispositions offertes dans PowerPointafin de placer letexte
sur les diapositives. Vous auriez également pu utiliser une diapositive vierge et
y ajouter les élémentsque vousvoulez a rendroit de votre choixen ajoutantune

zone de texte.

Orientation d’une zone
de texte
Pour changer lorientation
d’'une zone de texte, "
sélectionnez-la et cliquez sur
afleche @ afinde faire
tourner la zone dans le sens
désiré. Pour grossir une zone
de texte, cliquez sur lun
des points gris situés surson
contour afin d'obtenirun
curseur en forme de double
fleche. Maintenez le bouton
gauche de la souris enfoncé,
glissez votre curseur pour
définirlalargeuretla hauteur
de lazone de texte, puis
relachez le bouton de
la sourls.

Afin de créer et de déplacer unezone de texte, procédez comme suit.

1. Cliquezsur longlet Insertion.
quez le bouton Zone de texte. Le pOIN

teur de la souris

2. Danslegroupe Texte, cli
se transformera alors en une croix inversee.

i inversée a lendroit ou vous souhaitez ajouter unezone detexte.

a souris enfoncé et glissez votre curseur

3. Placezlacro

4. Maintenez le bouton gauche de |
pour définir la largeur et la hauteur de la zone de texte.

puis relachez le bouton de la sours.

o

pne phrase vous
indique toujours

le meilleur moment
pour comparer vos
réponses avec celles
du corrigé a lafin

du guide.

La rubrique «Astuce » présente
un .p.etlt truc pratique pour
faciliter la réalisation

CONCEPTION DE PRESENTATIONS d’Un eXerCiCe,
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sir le contenu
présentat’\or\,
dre. Carole-AnN

yous devez
e adéjafait
quant
r dans

planifier et choi
Vous savez pourquo'\ vous faites la
ous allez parter o dans quel o
le plan de la préser\tation. Toutefois, VOUS devez étre trés minutieuse
u de chaque diapositive- I\ de ne pas tombe
bien des gens: Une pre i "est pas un outil pour
e ur attirer {'attention de
denepas curcharger une
trop de texte, les

une fois que
déterminer de quoi

au conten
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rappeler au présenta
{auditoire sut des élements cl
diapositive et de limiter le texte @
gens lironta présemation plutotq

teur quOi dire,
és.\lest doncim

u minimum.
ue d’écouter.

r mieux comprendre-

portant
Sivous mettez

Lisez les deux exemples ci-dessous pou

Meilleur recruteur au

Québec depuis 1 995 dans le do

eten qdministration-
ntiel, trouvez

o un résume etne conserver qué Tesse

tion suivante: qu'est-cé

Si vous youlez fair
f
r au Québec. Le reste

Tidée pr'mcipale en Vous posant la que!
que Tauditoire doit retenir? Meilleur recruted
ase comporte des idees secondaires qui peuvent etre dites

ntateur Vous verrez

de la phr

par le prése! plus tard que Vous avezla poss'\b'\lité
de créer des pages de commentaires pour &crire ce que yous ne voulez
pas oublier pendant la présemation.

écialisés en recrutement de personnel pour les postes

sine ou d’entrepOt tels

. Nous sommes $P
que: opeérateur; ouvrier,

de métier général d'u
ndes, commis d’entrep!
cipale? Spécialisés

o ou d’entrep0t-

assembleur, emballeur, préparateu” de comma
Dans cette gderniere phrase. quelle est Tidee prin

meétier général d'usin

Votre f;
e f/ChieraUd.
o

u
ati eroy
Guemeny ant de (5 fenet
re

et g’
5 entendre[

P e
fem:ere Ps

- Far

o
ma N
out nde
fonct/'onnes_ ir d g,
ien ut
. Sous

0t, etc.

Uidée principale exprime
les principaux aspects

dela présentat]on.

secondaire appuie,

ou explique une
ex.: exemples,

lidée
demontre
idée principale (
statistiques, reférences,

graph'vques). o)

ec powerPoint

0 se familiariser [

L(les tevngs qui peuvent étre
plus difficiles a comprend
(sjont définis dans la ma:gere
uzlliz;é):sgs:esl définitions

. ns le gui
inspirées en grangdueldp(iasl:'?nt
du logiciel Antidote. ¢

La rubrique «N. B.» attire
votre attention sur une
observation importante
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La rubrique «Ergo » suggére
une bonne posture a adopter
pour le poste de travail,

ou dans toute autre situation
ol vous exercez votre métier.

. icion »
e révisio ' < ider 3 revise"
e des oUUISPOY L orthographe:
i options

ils d
ytiliser 1€s outils
tRévision,P, e
orthographe devotre presentat:zu.rs ’
o intvous signale \es er! o
o ser les erreurs: Assurez-voX

Sous rongle

\es erre
parle correcteu

Lo 5 vou
esdeces eg\es.\\\’ estezpasa 0US
S

ssente
|etablead Ci-dessous prése

y reférer.

La rubrique «En bref»
rappelle en quelques
lignes l'essentiel a retenir.

Les contenus sont
33 parfois présentés sous

int
-y qvec PowerPo
1 B3 famnifarise? forme de tableaux

pour faciliter
la compréhension.
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COMPETENCE

CONCEPTION
DE PRESENTATIONS

UN GUIDE D’APPRENTISSAGE
DE LA COLLECTION

Les apprentissages des guides de la collection @téte
sont effectués dans des situations réelles de travail et

yd [J
sauront répondre aux exigences et aux besoins du marché Wm

du travail.

Le guide d’apprentissage Conception de présentations
est en tout point conforme au programme d’études
professionnelles en secrétariat (DEP 5357) du secteur de
formation: administration, commerce et informatique.

Les taches favorisent l'acquisition des éléments de la
compétence Concevoir des présentations :

« organiser le travail;

e produire la présentation;

« effectuer la mise en page de la présentation;

o Vérifier la qualité du travail;

« diffuser la présentation.

Le guide Conception de présentations est composé de trois situations de travail.
o Se familiariser avec PowerPoint
a Utiliser les logiciels de conception de présentations
e Creer une présentation de qualité

Découvrez notre nouvelle collection @téte qui offre un apprentissage stimulant et
une formation contextualisée favorisant la réussite scolaire et professionnelle.

Le guide et le corrigé (PDF) ainsi que des ressources
complémentaires en format numérique sont disponibles
en ligne sur portailsofad.com.
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