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KKoolleekkssii  bbuulleettiinn  ddiiggiittaall  iinnii  ddaappaatt  AAnnddaa  ddoowwnnllooaadd  sseeccaarraa  ggrraattiiss  ddii  ssiittuuss  SSmmiittDDeevv..ccoomm    
 

TTiipp  &&  TTrriikk  ::  MMeemmbbuuaatt  ddaann  MMeennyyaajjiikkaann  PPrreesseennttaassii  
Oleh: Rozi | rozi@smitdev.com  

Pembuatan dan penyajian presentasi telah menjadi aktivitas rutin bagi 
kalangan pendidikan, bisnis, dan perkantoran. Dengan memanfaatkan 
kemajuan teknologi komputer yang berkembang saat ini, tugas pembuatan 
dan penyajian presentasi menjadi semakin mudah dan cepat.  
  

Untuk membuat dan menyajikan presentasi 
yang bagus dan menarik, ada beberapa 
faktor yang perlu Anda perhatikan, yaitu : 

 Pemilihan aplikasi pembuatan pre-
sentasi. 

 Perencanaan materi. 
 Penguasaan aspek teknis. 
 Teknik penyajian presentasi. 

PPeemmiilliihhaann  AApplliikkaassii  PPeemmbbuuaattaann  
PPrreesseennttaassii  
Dewasa ini, aplikasi pembuatan presentasi 
terbagi dalam beberapa kategori. Per-
bedaan utama umumnya terletak pada out-
put file yang dihasilkan dan media penya-
jian presentasi yang diakomodasi oleh apli-
kasi terkait. Kategori jenis, output file, dan 
media penyajian presentasi antara lain 
meliputi : 

AApplliikkaassii  OOffffiiccee  

Penggunaan aplikasi office disarankan bagi 
pembuatan dokumen presentasi secara 
cepat dan praktis, dengan materi presentasi 
yang singkat dan ringkas.  

Integritas aplikasi office memungkinkan 
penyajian grafik, tabel, dan data dapat di-
lakukan secara mudah. Fleksibilitas penya-
jian output file sangat tinggi, mengingat 
secara umum setiap komputer memiliki 
aplikasi office di dalamnya.  

 

 

Microsoft PowerPoint 

Microsoft PowerPoint merupakan contoh 
aplikasi yang sangat lazim digunakan untuk 
kebutuhan ini. Alternatif lain adalah aplikasi 
Open Office.org Impress. 
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MMaatteerrii  bbuulleettiinn  ddiiggiittaall  iinnii  bbeebbaass  ddiisseebbaarrlluuaasskkaann  uunnttuukk  kkeeppeerrlluuaann  ppeemmbbeellaajjaarraann..  
PPeennggaammbbiillaann  sseelluurruuhh  aattaauu  sseebbaaggiiaann  mmaatteerrii  bbuulleettiinn  SSmmiittDDeevv  sseebbaaggaaii  ssuummbbeerr  
ppeennuulliissaann  iillmmiiaahh  ddiippeerrbboolleehhkkaann,,  ddeennggaann  ssyyaarraatt  hhaarruuss  tteettaapp  mmeennccaannttuummkkaann  nnaammaa  
ppeennuulliiss  ddaann  iinnssttiittuussii  SSmmiittDDeevv  sseebbaaggaaii  ssuummbbeerrnnyyaa..  

TTiiddaakk  ddiippeerrkkeennaannkkaann  mmeenncceettaakk,,  mmeemmppeerrbbaannyyaakk,,  ddaann  mmeennddiissttrriibbuussiikkaann  hhaassiill  
ppeenncceettaakkaann  mmaatteerrii  bbuulleettiinn  uunnttuukk  kkeeppeennttiinnggaann  kkoommeerrssiiaall,,  kkeeccuuaallii  aattaass  iijjiinn  ddaann  
sseeppeennggeettaahhuuaann  ddaarrii  ppiihhaakk  ppeennggeelloollaa  SSmmiittDDeevv..  HHaakk  cciippttaa  ddiilliinndduunnggii  uunnddaanngg--uunnddaanngg..  

 
 

SmitDev        Pembelajaran Digital 
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AApplliikkaassii  MMuullttiimmeeddiiaa  

Penggunaan aplikasi multimedia disarankan 
bagi pembuatan presentasi yang interaktif, 
otomatis, dan berdaya tarik. Penggunaan 
efek, animasi, objek grafis, serta materi 
audio dan video menjadi lebih optimal jika 
dirangkai melalui aplikasi jenis ini.  

Flesibilitas penyajian output presentasi 
sedikit terbatas. Umumnya output file yang 
dihasilkan memerlukan aplikasi bantu ter-
tentu untuk menunjang penyajiannya. Hal 
ini dapat diatasi penyaji dengan selalu 
menyiapkan source player multimedia pada 
kemasan modul presentasinya.  

 

 

Macromedia Flash 

Macromedia Flash, adalah contoh aplikasi 
yang lazim digunakan untuk kebutuhan ini.  

AApplliikkaassii  DDookkuummeennttaassii  

Penggunaan aplikasi dokumentasi disaran-
kan bagi pembuatan dokumen presentasi 
dengan materi detail dan komprehensif. 
Aplikasi jenis ini mampu mempertahankan 
konsistensi presisi tampilan dan menyedia-
kan fasilitas proteksi pada content do-
kumen.  

Fleksibilitas penyajian output file sangat 
tinggi, bahkan bersifat multi-platform (dapat 
diakses dari berbagai sistem operasi). 
Selain itu, output file dapat dipertukarkan 
dan disajikan secara aman melalui be-
berapa metode (misalnya via internet).  

 

 

Adobe Acrobat 

Tool PDF Maker seperti Adobe Acrobat, 
atau HTML Editor seperti Microsoft Front-
Page merupakan beberapa alternatif apli-
kasi yang dapat Anda gunakan. 

 

Berdasarkan ciri khas output dan 
media penyajian presentasi yang 
didukung oleh jenis-jenis aplikasi 
presentasi di atas, kini Anda dapat 
memperkirakan aplikasi mana yang 
paling sesuai dengan kebutuhan 
pembuatan & penyajian dokumen 
presentasi Anda.  
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PPeerreennccaannaaaann  MMaatteerrii  
PPrreesseennttaassii  
Perencanaan dokumen presentasi merupa-
kan hal paling mendasar yang perlu Anda 
persiapkan. Beberapa di antaranya adalah : 

TTeennttuukkaann  TTeemmaa  ddaann  TTuujjuuaann  sseeccaarraa  
SSppeessiiffiikk  

Meskipun Anda dimungkinkan menyusun 
satu dokumen presentasi dengan kan-
dungan yang sangat komprehensif untuk 
berbagai keperluan, namun hal ini tidak 
disarankan.  

Pastikan Anda memiliki dokumen presen-
tasi tersendiri dengan tema, tujuan dan 
misi, serta target audience penyajian pre-
sentasi yang spesifik.  

SSuussuunn  KKeerraannggkkaa  MMaatteerrii  PPrreesseennttaassii  

Ibarat merencanakan sebuah karya tulis 
yang dituangkan dalam sebuah kerangka 
karangan, maka presentasi yang baik juga 
harus memiliki kerangka materi yang di-
tuangkan dalam poin-poin presentasi. 
Susun poin-poin utama presentasi, esti-
masikan jumlah dan koherensi slide-slide 
Anda, temasuk pertimbangan perlunya 
referensi-referensi pendukung. 

KKuummppuullkkaann  MMaatteerrii  UUttaammaa  ddaann  
PPeenndduukkuunngg  

Pengumpulan materi dapat Anda persiap-
kan dari awal. Anda dapat mulai merang-
kum sumber-sumber materi yang akan 
Anda tuangkan. Pilih koleksi file gambar, 
audio, atau video sebagai objek pendukung. 
Siapkan tabel, grafik, dan data pendukung 
jika diperlukan. 

TTeennttuukkaann  AApplliikkaassii  PPeemmbbuuaatt  PPrreesseennttaassii  
yyaanngg  TTeeppaatt  

Berdasarkan perencanaan, kerangka, dan 
kumpulan materi yang telah Anda siapkan 
di awal, maka Anda dapat memilih aplikasi 
pembuat presentasi yang tepat bagi pe-
nuangan materi presentasi Anda. Baca 
kembali tip pada bagian awal untuk me-
mastikannya. 

MMaannffaaaattkkaann  AApplliikkaassii  PPeennuunnjjaanngg  

Inovasi di bidang perangkat lunak dewasa 
ini sangat beragam. Anda dapat me-
manfaatkan aplikasi tertentu untuk ke-
perluan tertentu. Pada dasarnya, output 
akhir yang Anda persiapkan melalui aplikasi 
penunjang selalu dapat Anda integrasikan 
ke dalam slide presentasi.  

Di samping memanfaatkan aplikasi pe-
nunjang bagi penyusunan materi, Anda 
sebaiknya juga melengkapi diri dengan 
berbagai aplikasi bantu bagi penyajian pre-
sentasi. 

TTeennttuukkaann  OOuuttppuutt  sseessuuaaii  ddeennggaann  
KKeebbuuttuuhhaann  

Tentukan output akhir presentasi Anda 
berdasarkan pertimbangan-pertimbangan 
yang telah diulas di bagian awal. Jika me-
mungkinkan, pilih output akhir yang paling 
fleksibel, sehingga Anda mudah menyaji-
kan, mengekspor, atau mengonversikan 
formatnya ke dalam output lainnya jika 
diperlukan. 

Sebagai referensi, SmitDev bekerja-
sama dengan Penerbit Andi telah 
menerbitkan buku : “Kiat Menyajikan 
Presentasi secara Profesional”. 
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PPeenngguuaassaaaann  AAssppeekk  TTeekknniiss  
Selain menguasai aspek pembuatan se-
buah dokumen presentasi melalui aplikasi 
tertentu, akan lebih ideal jika Anda juga 
memahami berbagai hal berkaitan dengan 
aspek teknis seputar penyajian presentasi.  

Beberapa di antaranya adalah tentang pe-
rangkat-perangkat yang diperlukan dalam 
menyajikan sebuah presentasi, perangkat 
pendukung yang dapat Anda pilih, serta 
teknik-teknik penggunaannya. Beberapa hal 
yang sebaiknya Anda pahami atara lain : 

PPeemmiilliihhaann  PPeerraannggkkaatt  KKoommppuutteerr  

Peran komputer penyaji sangat dominan 
bagi kelancaran sebuah sesi presentasi. 
Pertimbangan pemilihan perangkat kom-
puter, antara lain mengenai spesifikasi tek-
nis komputer, jenis atau tipe komputer, 
kelengkapan perangkat teknologi yang ter-
pasang, serta sistem operasi dan aplikasi 
penunjang yang ada di dalamnya. 

PPeemmiilliihhaann  MMeeddiiaa  SSiimmppaann  

Media simpan tidak hanya terbatas pada 
harddisk yang ada di dalam PC Anda. Per-
timbangkan segi portabilitas, flesibilitas, dan 
mobilitas media simpan bagi dokumen pre-
sentasi Anda.  

  
Pertimbangkan pemakaian keping optical 
disk, USB Flash Memory, atau bahkan 
server jaringan atau hosting internet. 

PPeemmiilliihhaann  PPeerraannggkkaatt  DDiissppllaayy  

Perangkat display presentasi tidak hanya 
terbatas pada OHP. Pertimbangkan peng-
gunaan LCD Projector, DLP Projector, atau 
Dual / Multi Monitor untuk berpresentasi.  

 
Tentukan juga jenis screen yang paling 
sesuai dengan kebutuhan Anda. 

PPeemmiilliihhaann  PPeerraannggkkaatt  PPeenndduukkuunngg  

Sound system yang memadai adalah syarat 
mutlak bagi penyajian presentasi. Tentukan 
jenis perangkat sound system yang fleksibel 
namun berkemampuan optimal. Pertim-
bangkan juga pemakaian laser pointer un-
tuk mendampingi sesi presentasi Anda.  

 
Sediakan camera pada ruang presentasi 
untuk keperluan dokumentasi Anda, terlebih 
jika Anda ingin mendistribusikan kembali 
moment-moment presentasi yang cukup 
penting untuk kolega Anda. 

Cadangkan perangkat presentasi 
portabel kemanapun Anda ber-
presentasi.  
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TTeekknniikk  PPeennyyaajjiiaann  PPrreesseennttaassii  
Sebagus apapun materi presentasi Anda, 
selengkap apapun perangkat presentasi 
yang tersedia, semua akan sia-sia jika tek-
nik penyajian presentasi Anda tidak 
menarik. Beberapa tip yang kami berikan 
antara lain : 

KKuuaassaaii  TTeekknniikk--tteekknniikk  PPeennyyaajjiiaann  
PPrreesseennttaassii  

Temukan teknik-teknik tertentu, seperti 
bagaimana menyajkan presentasi melalui 
beberapa monitor, bagaimana menyem-
bunyikan sajian slide secara temporer untuk 
mengalihkan perhatian audience dari 
screen ke pembicaraan Anda, termasuk 
bagaimana mengemas slide presentasi 
agar dapat berjalan secara otomatis atau 
dapat diakses via internet. 

SSiimmuullaassiikkaann  PPrreesseennttaassii  AAnnddaa  SSeesseerriinngg  
MMuunnggkkiinn  

Jika perlu, gunakan fasilitas Timer yang 
tersedia pada aplikasi penyaji presentasi 
untuk melatih dan memastikan ketepatan 
waktu pemaparan setiap slide presentasi 
Anda. 

LLeennggkkaappii  SSaajjiiaann  PPrreesseennttaassii  ddeennggaann  
MMaatteerrii  TTaammbbaahhaann  

Anda dapat mencetak 
dan mendistribusikan 
lembar handout, mem-
bagikan CD materi pre-

sentasi, atau bahkan menyertakan materi 
pendukung bagi audience.  

 

 

Hal ini dapat meminimalkan pecahnya 
perhatian audience karena harus mencatat 
poin-poin dan paparan Anda, menghindari 
tidak tertangkapnya sebagian materi 
presentasi yang Anda sajikan, dan tentunya 
menjadi salah satu media penyebaran bagi 
visi dan misi penyajian presentasi Anda. 

PPeerrssiiaappkkaann  KKeebbeerrhhaassiillaann  SSeejjaakk  DDiinnii  

Masuk ke ruang presentasi paling akhir 
bukanlah kebiasaan yang baik. Datanglah 
lebih awal untuk memastikan segala se-
suatu telah dipersiapkan dengan baik.  

 
Sambutlah kedatangan audience dan laku-
kan perbincangan awal untuk lebih men-
cairkan suasana. Dengarkan harapan-
harapan dan permasalahan mereka untuk 
memperoleh keuntungan materi spesifik 
yang akan mempertajam penyajian pre-
sentasi Anda. 

SSeellaammaatt  bbeerrpprreesseennttaassii  !!  

 

Tentang penulis :                     
Rozi – Penulis buku komputer, aktif di 
komunitas SmitDev mulai tahun 2005 


