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PENGANTAR

Sepanjang tutorial ini Anda akan mendapatkan berbagai tip yang akan membekali
Anda saat melakukan presentasi. Tentu saja hal yang pertama harus diingat bahwa
kegiatan presentasi Anda, baik presentasi proposal penelitian, seminar hasil
ataupun pada saat ujian memerlukan persiapan. Persiapan yang baik terdiri dari
beberapa aspek

O materi presentasi

o media yang dipilih

o waktu

O cara penyajian

|I. Materi Presentasi

Materi presentasi merupakan pokok-pokok pikiran yang akan disajikan dalam
presentasi. Materi presentasi bukanlah materi yang akan dibaca pada saat
presentasi. Mahasiswa dapat membuat catatan terpisah mengenai materi yang

perlu dikemukakan pada saat presentasi.

| SUFPERVISI SUPERVISI

. Peraantauan, perabinaan serta sviluasi oleh pirapinan puskeseaas, dines
lesehatan terhadep petuzas peranfastan bulos KI1A

Hegiatan pemanteuan, perabinaan serta evaluasi yang dildbukan oleh pimpinan
Indikatos isi braik bila

+

puskeseaas, dines kesehatan terhadep petigas kesehatan yeng melaks anakan J r 2
permanfasten bl KIA Indikator pads supervisi dikatakan baik ap abila 0 maelaksandtan supervisi 46 kali/tabnan
supervisor pelaksanakan supervisi 46 kali/tdhun, meeabawa dafta tild, O e it i

melakukan eusluasi serta melakukan tindak lanjut tethadap hasil supervisi o sslaboskan svasi serta rrelsoukan tindak et
Indikator pada supervisi dikatakan tidak baik ap ebila supervisor melaksan kan T —— .

supervisi hanya 1-3 kaliftanan, tidak membavwrs daftar tlik dan tidak ada tindak

terhadap hasil supervisi 0 rmelaksandan supervisi hanya 1-3 Jkaliftahun

0 tidak merab s daftas tilik
0 tidak ada tindak terhadap hasil supervisi

Gambar l.a Gambar |.b

Gambar |. Tampilan Presentasi



Anda dapat membandingkan kedua tampilan slide pada gambar | diatas. Dari
gambar |.a. pendengar memerlukan upaya yang lebih untuk memahami materi
yang ingin disampaikan oleh pembicara. Bandingkan dengan gambar |.b yang
menyajikan materi dalam bentuk point yang lebih mudah dibaca. Bila Anda sebagai

pendengar, tampilan mana yang lebih menarik bagi Anda?

2. Media yang Dipilih

Anda dapat menggunakan alat bantu untuk menyajikan materi presentasi. Dengan
alat bantu Anda dapat memastikan bahwa gagasan-gagasan yang Anda kirimkan
tersampaikan sesuai dengan yang Anda maksudkan. Penyampaian pengalaman
kepada orang lain tidak sekedar dibutuhkan kata-kata, Anda harus melibatkan
pendengar kedalam persoalan yang Anda bicarakan. Supaya maksud dapat
tersampaikan dengan optimal, Anda dapat menyampaikan gagasan-gagasan dalam
beberapa dimensi sekaligus sehingga pendengar dapat merasakan pesan-pesan

Anda dengan memakai seluruh indera mereka.

Pada tutorial ini Kita akan belajar menggunakan Microsoft Office PowerPoint
sebagai alat bantu membuat dan menyajikan presentasi. Power Point telah luas
digunakan di seluruh dunia dan menyediakan banyak kemudahan untuk mendesain

sekaligus menyajikan presentasi.

3. Waktu

Dalam setiap kesempatan presentasi Anda akan selalui dibatasi oleh waktu. Lama
waktu yang tersedia berbeda-beda, dalam presentasi proposal penelitian misalnya,
Anda hanya mendapatkan waktu presentasi maksimal 20 menit. Anda sebaiknya
mencari informasi berapa lama waktu presentasi yang diberikan agar seluruh

materi yang Anda persiapkan dapat tersampaikan dengan jelas.

4. Cara Penyajian

Seperti yang sudah disinggung pada bagian awal, bahwa Anda harus dapat

merangkum materi yang hendak Anda presentasikan dalam bentuk yang jelas dan



mudah dipahami. Selain dalam bentuk teks, materi presentasi dapat juga disajikan

dalam bentuk grafik, tabel, maupun gambar.

Beberapa hal yang perlu Anda perhatikan saat mendesain slide presentasi
diantaranya sebagai berikut.

a. Warna. Warna adalah bagian pertama yang akan dilihat oleh audien
(terutama background). Gunakan warna yang kontras antara materi
presentasi dengan background agar slide Anda mudah dibaca.

b. Huruf. Pilihlah huruf yang mudah dibaca. Contoh huruf yang biasa
digunakan seperti ARIAL, TAHOMA, dan TIMES NEW ROMAN

c. Komposisi. Disini diperlukan kejelian Anda untuk memadu komponen
presentasi menjadi slide yang cantik. Anda dapat membuat paduan antara

teks dengan tabel, teks dengan gambar, dan sebagainya.



PRESENTASI DENGAN POWER POINT

Pada bagian pengantar Kita telah sedikit membahas tentang teori presentasi. Mulai
sekarang Anda akan mulai belajar menerapkan teori diatas menggunakan software

presentasi Microsoft Office PowerPoint 2003.

|I. Menjalankan Power Point

PowerPoint merupakan salah satu aplikasi yang tersedia dalam paket Microsoft
Office. Bila Anda sebelumnya sudah menginstal Microsoft Office dikomputer,
berarti Anda dapat mulai menggunakan PowerPoint. Cara membuka aplikasi ini

adalah sebagai berikut.

1. Dari menu Start pilih All Programs > Microsoft Office > Microsoft
PowerPoint

2. Cara lainnya dengan double-click ikon Microsoft PowerPoint @ di
Desktop.

2. Lingkungan Kerja Power Point

Tampilan utama Microsoft Power Point dapat Anda lihat pada gambar berikut.

Change Task Pane

Formatling toolbar
Main Menu Task Pane

Standard toclbar

& Microsolt Pews rPoint Enterprise Edition - [Prosentationt]

Click to add title

Click to add subtitle Office on Mick s
Search
A OFce cn Merosét com

Exampie: “monthy calendar
terpine”

=G| Click 1 2 notes !
o [B] apetpw: N NOOBACEIE & L-A-=mE0al
Sde 10F L Defauk Design Enghsh U5}

Gambar 2. Lingkungan Kerja Microsoft Office Power Point



Secara umum lingkungan kerja Power Point yang perlu Anda ketahui terdiri atas
beberapa bagian, yaitu Standar Toolbar, Main Menu, Formatting Toolbar, Task

Pane, dan Change Task Pane.

Standar Toolbar. Bagian ini berisi tool standar Power Point seperti tool untuk
membuat dokumen baru, membuka dokumen, dan mencetak dokumen.

Main Menu. Menu utama Power Point yang antara lain berisi menu untuk
operasi File, Edit, View, dan Insert.

Formatting Toolbar. Tool untuk mengatur tampilan slide seperti menebalkan
dan memiringkan huruf.

Task Pane. Jendela yang berisi perintah-perintah pengaturan slide. Anda dapat
mengubah jenis Task Pane melalui tombol Change Task Pane yakni berupa tanda

segitiga pada bagian pojok kanan atas Task Pane.

3. Membuat Presentasi Baru

Langkah-langkah membuat dokumen presentasi baru adalah sebagai berikut.

Type cntesinfor bel. e |. Tekan tombol Change Task Pane, lalu pilih
A | E = | A - | & Desion ﬁ
New Presentation.
Getting Started Mt 2. Selanjutnya Anda akan masuk ke Task New
Getting Started
Help L Presentation. Disini tersedia beberapa pilihan
Search Results . .
G untuk membuat presentasi baru. Pada tutorial
Research P PR . =
_ kali ini Kita menggunakan Blank Presentation.
Clipboard
Hew Presertation | Silakan pilih Blank Presentation.
Shared Workspace b| 3. Bila memilih Blank Presentation, Anda
Document Updates it . .
T selanjutnya akan masuk ke Task Slide
ik
i Layouts. Disini Anda bisa memilih layout yang
Slide Design - Color Schemes
Clle e s narihion: e sesuai dengan kebutuhan Anda, misalnya Text
Cuskarm Anirnation
Slide Transition Layouts, Content Layouts, Text and Content
1 Create a new presentatian...
Layouts, atau Other Layouts. Sekarang coba

Gambar 3. Change Task Pane pilih Title Slide pada bagian Text Layouts.



4. Task Slide Layout

Task Slide Layouts memberikan banyak kemudahan bagi Anda dalam mendesain

tampilan slide. Seperti telah dijelaskan sebelumnya bahwa Task Slide Layouts

terdiri atas beberapa bagian utama yakni, Text Layouts, Content Layouts, Text

and Content Layouts, dan Other Layouts. Dari setiap bagian ini Anda bisa

memilih layout slide yang sangat beragam.

Contoh |. Slide presentasi Anda memerlukan judul dan bagian point presentasi.

Disini Anda dapat menggunakan Layout Title and Text pada bagian Text Layouts.

Contoh 2. Anda ingin slide Anda menampilkan judul slide, sebuah gambar yang

terletak pada sisi kiri slide, dan teks pada sisi kanannya. Untuk memperoleh

tampilan tersebut gunakan Layout Title, Content, and Text pada bagian Text and

Content Layouts.

5. Task Slide Design

Slide Design SiF
@ )it

izl] Design Troplates
Lzt Color Schiemes
% Animation Schemes

Apply a design template:

Used in This Presentation =

Recently Used

Available For

&3 Browse...

Gambar 4. Slide Design

Sampai saat ini Kita telah belajar mengatur layout
slide. Sebenarnya hingga langkah ini Anda telah dapat
memulai membuat slide presentasi, namun Kita akan
mencoba belajar sedikit bagaimana membuat slide agar

tampil lebih cantik.

Langkah pertama yang perlu Anda lakukan adalah
mengaktifkan Task Slide Design. Caranya, klik tombol

Change Task Pane lalu pilih Slide Design.

Task Slide Design terdiri atas beberapa bagian, yaitu
bagian Used in This Presentation, Recently Used, dan
Available for Use. Disini Anda bisa memilih desain

yang dinilai pas untuk presentasi Anda.



6. Menyimpan dan Membuka File Presentasi

Sebaiknya Anda menyimpan file presentasi secara berkala. Hal ini bertujuan untuk

menjaga data Anda agar tidak hilang. Bila ternyata tiba-tiba aplikasi yang Anda

pakai mengalami ERROR atau listrik mati, Anda tidak akan kehilangan hasil

pekerjaan yang baru saja disusun. Cara menyimpan file presentasi Anda adalah

sebagai berikut.

Pilih menu File, lalu pilih Save. Atau tekan langsung tombol CTRL+S
secara bersamaan.

Bila file presentasi baru pertama kali disimpan, maka Power Point akan
menayakan dimana Anda akan menyimpan file tersebut. Tentukan tempat
penyimpanan Anda dan beri nama file presentasi.

Klik tombol OK.

Bila Anda sudah pernah menyimpan file presentasi dan saat ini ingin membuka file

itu kembali, caranya adalah sebagai berikut.

Pilih menu File, lalu pilih Open. Atau tekan langsung tombol CTRL+O
secara bersamaan.

Cari lokasi penyimpanan file presentasi lalu pilih nama file presentasi yang
ingin Anda buka.

Klik tombol OK.

Sampai di bagian ini Anda telah belajar secara garis besar cara menggunakan

aplikasi Microsoft Office Power Point. Selanjutnya kita akan belajar lebih lanjut

langkah demi langkah membuat file presentasi.



MEMBUAT PRESENTASI SEMINAR

Disini kita akan mencoba membuat file presentasi seminar langkah demi langkah.

Siapkan diri Anda..!!

|. Buat file presentasi baru. Buka Task New Presentation menggunakan

tombol Change Task Pane.

2. Pilih Title Slide dari bagian Text Layouts pada Task Slide Layouts.

3. Klik tulisan Click to add title dan isikan dengan judul seminar Anda lalu

klik tulisan Click to add subtitle dan isikan dengan nama dan NIM Anda.

Click to add title

Click to add subtitle

Judul Seminar
Proposal/Hasil/Penelitian

Mahasiswa Magister KMPK
NIM Mahasiswa

Gambar 5a. Title Slide Awal

4. Menambah slide baru.

&) File  Edit  Wew Insert Farmat To
Q&S| & E2E9-0-]]
@Snaglt &' | Graphic File

shdes |

b o
53 Copy
[ Paste
| -1 Mew Slide

Delete Slide
= Slide Design...
2= slide Layout...
EBackground. ..
i Slide Transition...
=l Hide Slide

I B

Gambar 6. Menambahkan Slide

Gambar 5b. Title Slide Setelah Diisi

a.Pada sisi kiri lingkungan kerja Power Point
terdapat suatu jendela yang menampilkan
urutan nomor slide. Pilih Tab Slides pada
jendela tersebut.

b.Klik slide nomor |.

c.Klik kanan dan pilih New Slide.

Power Point selanjutnya akan secara

otomatis membuatkan slide baru dengan

layout Title and Text. Pada slide ini Anda

bisa menempatkan slide Anda dan point-

point yang hendak Anda sampaikan.



5. Selanjutnya Anda bisa mengisikan slide yang baru dibuat sesuai dengan

keperluan.
i
Click to add title Persiapan Presentasi
+ Click to add text * Presentasi memerlukan persiapan
— mater presentasi
— media yang dipilih
— waktu
Gambar 7a. Slide Title and Text Gambar 7b. Slide Title and Text Diisi

Dari gambar 7b Anda dapat melihat bahwa slide tersebut berjudul Persiapan
Presentasi dan terdiri dari dua point pokok yakni Presentasi memerlukan
persiapan dan Aspek persiapan presentasi. Aspek persiapan presentasi sendiri
terbagi lagi dalam empat point. Bagaimana cara membuat sub point tersebut. Cara
membuat sub point adalah sebagai berikut.

a. Seleksi point yang akan dijadikan sub point.

b. Pilih Increase Indent pada Formatting Toolbar.

Type a question For b

B I U §E A EE év = Design
s e

Slide Desian

Gambar 8. Increase Indent pada Formatting Toolbar

Bila Anda ingin menjadikan sub point menjadi main point, gunakan Decrease

Indent yang terletak disebelah kiri tombol Increase Indent.

6. Tambahkan slide baru (pilih slide 2 pada jendela kiri, klik kanan, pilih New

Slide). Pada slide ketiga ini Kita akan membuat slide yang berisi judul slide dan

sebuah gambar.



Secara default saat Kita menambahkan slide baru, Power Point akan membuatkan

slide dengan Layout yang sama dengan Layout sebelumnya. Pada latihan ini kita

ingin membuat slide yang berisi judul dan sebuah gambar, maka pilihlah slide Title

and Content pada bagian Content Layout di Task Slide Design.

Click to add title

Click icon to add content

Gambar 9a. Slide Title and Content

EE

r]

Gambar 9b. Pilihan Content yang

Dimasukkan dalam Slide

Dengan memilih tipe slide ini Anda bisa menambahkan 6 tipe content, yaitu

Table, Chart, Clip Art, Diagram or Organizational Chart, dan Media Clip.

a| Insert Table

Setelah memilih Insert Table dari kotak dialog

=5
Mumber of calumns: oK | add content, Anda akan untuk
leumbemfrajws: Carcel | memasukkan jumlah kolom dan jumlah baris
& tabel yang akan dibuat. Setelah itu klik tombol
OK.

Gambar 10. Insert Table

b | Insert Chart

C
1st O 2nd Otr 3rd Qu | 4th Ot
a|East 204 274 92 204
ol | West 30.6 38.6 346 31.6
al 45.9 46.9 45 439

||

=l ]~
bi

B

L2

1]

2nd Otr

3rd Qu

4th Ou

274

204

386

316

459 1469

43.9

a
[ 3 WNorlh

O East
u West
E North

1stQtr 2nd Qtr 3rd atr 4th Qtr

Gambar I la. Chart Tipe Column

oU
50

40

30

— East
West
North

20

/

10

1stQtr

Gambar 1 1b. Chart Tipe Line

2nd Qtr

3rd Qtr

Bila memilih menambahkan content Chart, Anda akan langsung dibawa ke

halaman editing Chart. Disini Anda bisa memasukkan nilai pada tabel yang secara



otomatis dibuka oleh aplikasi Power Point saat Anda masuk ke halaman editing
Chart. Disini Anda juga bisa mengubah tipe tabel dengan mengklik kanan pada
area Chart lalu pilih Chart Type.

c | Insert Clip Art

!—I_I Bila memilih menambahkan content Clip Art
e = pada slide, Anda selanjutnya akan dibawa ke
8 menu dialog Select Picture. Disini Anda dapat
— memilih Clip Art yang sesuai dengan materi
‘ presentasi yang ingin Anda sampaikan. Caranya
\‘4 . cukup dengan memilih Clip Art yang ingin

mport. .. | ok | canel |

digunakan, lalu klik tombol OK.

Gambar 12. Insert Clip Art
d | Insert Picture
Disini Anda bisa memasukkan content berupa gambar. Setelah memilih Insert
Picture, Anda akan diminta mencari lokasi gambar yang ingin dimasukkan. Pilih
gambar yang Anda maksud, lalu klik tombol OK.

Insert Picture ﬂ

Lookin! I{j Sarmple Pictures j @ -3 Q Ay 2 - Tools+

My Recent
Documents

Sunset water lilies

‘Winker

= File name: - Insert -l
Iy Mebwork ; I J —
Flaces Files of bype: IP.II Pictures j Cancel !
4

Gambar 13. Insert Picture



e | Insert Diagram or Organizational Chart

Pada menu Diagram Gallery Anda bisa memilih beberapa tipe diagram.

saw || 2| | 96
A& O

Crganization Chark
IJzed ko show hierarchical relationships

Ok, I Cancel

Gambar 14. Menu Diagram Gallery

f| Insert Media Clip

Media Clip 1 x|

Search bext: || Ga I

@

Claps Che...

=

0Ok | Cancel |

Import...

Gambar 15. Insert Media Clip

o Organizational ~ Chart, digunakan
untuk membuat hubungan hierarki
organisasi.

o Cycle Diagram, membuat diagram
proses  berupa  siklus  yang
berkelanjutan.

o Radial Diagram, diagram yang
menunjukkan hubungan terhadap
elemen inti.

o Pyramid Diagram, digunakan untuk
membuat hubungan foundation-
based.

o Venn Diagram, diagram yang
menunjukkan irisan antar elemen.

o Target Diagram, membuat diagram
yang menunjukkan arah pencapaian

tujuan.

Cara menambahkan content Media Clip
ke dalam slide presentasi sama dengan
cara menambahkan content Clip Art yang
telah dijelaskan sebelumnya. Salah satu
perbedaan antara Clip Art dengan Media
Clip adalah dalam segi animasi. Content
Media Clip berisi animasi, sedangkan Clip

Art hanya berupa gambar.



E. Uji Statistik (4)

Contoh 2 — Penyajian Mater:i
Presentasi

Pendengar merasakan pesan-pesan Anda dengan memakai seluruh indera
mereka

Tabel 16. Perbedaan nilai rata-rata jumlah kegiatan puskesmas
berdasarkan lokasi kota-desa dan regional

Lokas o
Desa (n) Total Eada
Regional Rata-rata
ET 3T 40} | I.T71428) s 0,34
Sumatera 27.,53(38) | 30.30456) | 29.18 277
Jawa-Bali 2015{123) | 2062(280) | 2048 047
Tolal 2028 2967

Sumber: hasil analisis data SAKERTI 2000

Gambar 16. Contoh Slide Text and Content

7. Selanjutnya Kita akan melanjutkan membuat file presentasi yang berisi grafik.

Langkah pertama tambahkan slide baru, lalu pilih LayOut Title Only pada bagian

Text LayOuts pada Task Slide Layouts. Pada area kosong slide Anda bisa

menggambar menggunakan fasilitas Drawing yang disediakan oleh Power Point.

;\’" Lines >
|;'\j Copnectors 3 T
7 Basic shapes » R
B, Block Arrows v Ll
Zo Elowchart 3 e
%{ Stars and Barners 3
5Ly Callouts v
fﬂ Action Butkons 3
LI ﬁ [More AutoShapes...
'Agtoshapes'\ NOOE A s @ &-2- A

Slide 3 of 3 Default Design

Gambar 17. Desain dengan Fasilitas Drawing

=E=20dy

Disini Anda bisa membuat kotak,
lingkaran, garis, dan berbagai
macam Autoshape dengan cara
mengklik tombol Drawing yang
sesuai untuk mengaktifkan fasilitas
Kemudian Anda dapat langsung

menggambar dengan mouse.



8. Setelah menyusun materi presentasi dan menempatkannya ke dalam slide-slide
presentasi, kini saatnya Anda menjalankan file presentasi Anda. Caranya dengan
menekan tombol F5 pada Keyboard. Untuk pindah ke slide yang lain Anda dapat
menggunakan tombol Page Up dan Page Down. Bila ingin kembali ke tampilan

edit, klik tombol Esc.



PENUTUP

Demikian tutorial singkat menggunakan Microsoft Office Power Point untuk
membuat slide presentasi. Petunjuk singkat ini hanya memuat sebagian kecil
fasilitas yang tersedia pada Power Point. Diharapkan dengan berbekal
pengetahuan dari tutorial ini Anda bisa mengembangkan kemampuan
memanfaatkan berbagai fasilitas Power Point untuk menghasilkan slide presentasi

yang menarik.

Tak lupa Kami menyarankan kepada pembaca untuk meluangkan waktu berlatih
presentasi. Latihan merupakan investasi yang sangat besar untuk mendapatkan
hasil sempurna. Dengan latihan Anda secara langsung memeriksa ulang materi,

belajar membatasi waktu, sekaligus memastikan penguasaan media presentasi.

Selamat Berdjoeang.!!



