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AKO VYTVORIT POSTER V POWER POINTE

Spustenie aplikacie

Aplikaciu MS PowerPoint (vezia XP) spustime z operacného systému Windows kliknutim na
ikonku aebo cez Start — Programy — Microsoft PowerPoint. Po spusteni aplikécie sa nam
objavi zékladna obrazovka:
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Prostrednictvom menu Stbor — Nastavenie strany... sa nam zobrazi
okno, v ktorom nastavime Sirku (100 cm) a vysku (130 cm) snimky (t. j.
nasho buduceho postera).
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Nastavenie farebného podkladu 2l
Prostrednictvom menu Forméat - Pozadie.. mbéZzeme zmenit ”Zz'””md'a
farbu pozadia, resp. podkladu posteru. Kliknutim na ¢ierny trojuholnicek _ T”:;D;ja?;;:v

pod farebnymi stipéekmi sa nam rozbali d’alSa ponuka, kde po zadani Di:‘;l _ma |

Pouzit na vietky |

,Dade farby..“ méme moznost vybrat' si Tubovolni farbu pozadia e |
nésho postera. Pri vybere moznosti , Efekty vypine...* s mozeme vybrat' Ztlkyﬁ
z viacerych moznosti prechodov z jedng farby do druhg, prip. = S apmommm—
umiestnenia roznych textur, vzorov aebo obrazka na pozadie. Bafefaby,, |

Efskty wiplne. ..

Vkladanietextu

Na vytvaranie textovych ¢asti posteru mame viacero moznosti:

1. Text mdZeme pisat’ priamo v PowerPointe, ¢o sa vyuZiva predovSetkym pri krétkych textoch
(napr. nadpis, meno, text pod obréazok, ...). Ngprv s vytvorime, tzv. textovy ramik prostrednictvom
menu VIoZ# - Blok textu — Vodorovne (ak chceme text napisat’ zvisle, napr. pozdiz grafu, zvolime
moznost’ Blok textu — Zvide). Pri posune my3ou na plochu posteru sa kurzor zmeni na } . Podrzanim
lavého tlacitkamys a potiahnutim vytvorime textové okno, do ktorého mézeme hned’ napisat’ text.

2. Text napiSeme vo Worde, kde ho po napisani vyznatime, vlozime do schranky
(prostrednictvom menu Upravy — Kopirovar’ alebo kléavesovou skratkou Ctrl+C) av PowerPointe ho
vlozime prostrednictvom menu Upravy — Prilepi’ alebo klavesovou skratkou Ctrl+V. Téo forma
vlozenia textovych ¢asti na poster sa vyuziva predovetkym pri umiestinovani rozsiahlgjSich textov.

Uprava textu _ -
Text m(’jzen’]e upravovat’ pOdObne ako VO Worde- Pismo pre text v |atinks: Rez pisma: welkost! E
s . L . - e =] [normaine [18
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efekty (napr. horny a dolny index, podciarknuté pismo,

tiefiované pismo a pod.). 21|
Zmena riadkovania: Vybrany text s vysvietime a potom g s

prostrednictvom menu Format — Riadkovanie... sa nam zobrazi okno, v ressseen

ktorom nastavime riadkovanie (velkost medzery medzi riadkami), velkost s = i =l

medzery pred odsekom a za odsekom. |£:-| |
Zarovnanie textu: Prostrednictvom menu Format — Zarovnanie S [ o | m#r | use |

vyberieme, ¢i bude text zarovnany nal’avo, na stred alebo napravo.
Odrézky a ¢idovaniee Obdobne ako vo Worde mdzeme pouzit funkciu odrézok

prostrednictvom menu Format — Odrazky a ¢islovanie...
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menu Format - Blok textu... sa nam otvori okno, v o T |
ktorom mézZeme v zalozke Farby a ciary zmenit’ farebnu )

vypli textového pol'a a farbu, hrdbku a typ ciary, ktora G:h‘adm = aE
tvori ramik textového pola. e s B e
V zA3ozke Velkost mbzeme zadat’ rozmery i O o -
textoveho pol'a, prip. jeho pootocenie v stupnoch. I
V zdlozke Pozicia mozZeme ¢iselne menit polohu
textového pol'av ramci celého posteru. Nt [ o] ke [T

V z&dozke Blok textu s mbzeme zvolit' typ o 5 mss
zarovnania textu (hore, na stred alebo nadol), nastavit’ :
vnatorné okraje textového pola, prip. nastavit
pootocenie textu 0 90°. S | R

™ Predvolend pre nove ohjekty
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Zmena vePkosti zobrazenia

Pokial’ piseme alebo upravujeme ciastkovy text je dobré mat’ nastavené meradlo zobrazenia v
rozmedzi 50-75 %. Pokial’ chceme vidiet' rozloZenie jednotlivych objektov na posteri ako celku, tak
volime meradlo zobrazenia, Do okna'“.

Vkladanie obrazkov

Obrézky vkladame prostrednictvom menu Vlozi# — Obrazok -
Z0 suboru..., kde sa ndm zobrazi okno, v ktorom zaddme umiestnenie
obrazkov, ktoré mame pripravené v grafickom forméte (ngjcastejSie ey
pouzivané st *.jpg, *.gif, *.tif, *.bmp).

Pokial’ by sme chceli vloZit' obrédzok z ponuky obrazkov ClipArt A @ @
zvolimev menu Vlozi — Obréazok — ClipArt...
Pokial’ chceme zobrazit® Struktiru niecoho, hierarchické vztahy a ?.!Ef'!li‘?:llﬁ?fﬁ?fkémw

pod. méZzeme pouzit’ ponuku menu VloZzi# - Obrazok - Organiza¢na
schéma, kde sa ndm zobrazi okno, v ktorom si vyberieme typ diagramu, =
ktory ndm najviac vyhovuije.

Galéria diagramoy 2ix|

Wyberte byp diagramu:

R &
to} o’o >

Uprava obrazkov P T————
Ak mame vyznaceny obrazok, tak prostrednictvom Forby aiary | Velkos?! | Podtaa T
menu Formét — Obréazok... sa nam otvori okno, v ktorom g
moZzeme v zélozke Obrézok zmenit' velkost obrézka jeho des oo
orezanim z niektorgl strany, zmenit' jas a kontrast, prip.
zmenit' farebny obrézok nacierno-biely.
V zlozke Farby a ciary mozeme zadar farbu, | ©F P d
hribku a typ ciary, ktora bude tvorit ramik obrézka. o0 DS | O
V zélozke Velkost mdzeme menit velkost' celého S DRSS I
obrazka pricom zadavame percentualny pomer zvacSenia,
resp. zmendenia vzhl'adom k povodneg velkosti alebo e prefabit,. | oovois|
zadame poZzadovany rozmer vysky aebo Sirky obrézka v
cm. Tiez mdzeme zadat’ pootocenie obrézkav stupioch.
V zA8ozke Pozicia méZeme ¢iselne menit’ polohu IS A =
obrazkav ramci celého posteru.
Obréazok mézeme upravovat’ g pomocou ikoniek v okne,
ktoré sa ndm automaticky zobrazi pri kliknuti na obrazok. (Ak sa
nezobrazi automaticky, mdZeme ho aktivovat’ cez Zobrazi’ — Panely s nastrojmi — Obrazok.)

Zhora: Ocm

Spravat 0cm = Zdola: Ocm

Owladariie zobrazenia

Vkladanie a Gprava tabuPky

Taburku méZeme do posteru v PowerPointe vloZit' viacerymi sposobmi: i

1. Prostrednictvom menu Vlozi#” — Tabul’ka... sa nam zobrazi okno, V. eotet sipoov:
ktorom moZeme zadat' pocet stipcov a riadkov tabulky. Do takto vytvoreng 2 riadkuai. o
taburky mézeme nasledne vkladat’ text do jednotlivych buniek. —

2. Taburku vytvorime v Exceli, kde ju vyznacime, vlozime do schranky
(prostrednictvom menu Upravy — Kopirovar’ alebo klavesovou skratkou Ctrl+C) a v PowerPointe ju
vloZzime prostrednictvom menu Upravy — Prilepi#’ aebo klavesovou skratkou Ctrl+V.

3. Tabulku vytvorime vo Worde, kde ju vyznacime, vlozime do schranky (prostrednictvom
menu Upravy — Kopirovas’ aebo klavesovou skratkou Ctrl+C) a v PowerPointe ju viozime
prostrednictvom menu Upravy — Prilepi#’ aebo klavesovou skratkou Ctrl+V.

Pri vyznaceni tabulky v PowerPointe sa automaticky

Tabulky a ordmovania

zobrazuje okno, pomocou ktoreho mobzeme menit hribku |2 <! b S LIE- -
jednotlivych ¢iar, farebné pozadie jednotlivych buniek, zarovnanie — |mbue- | & [E]= = 3 5|k

textu v jednotlivych bunkach a pod. (Ak sa nezobrazi automaticky,

mbdzeme ho aktivovat’ cez Zobrazi’ — Panely snastrojmi — Tabul’ky a oramovania.) Vo vytvorene)
tabulke mozeme dodatoéne v pripade potreby menit’ aj Sirku jednotlivych stipcov, prip. riadkov tak, ze
my3Sou ,,chytime"* ¢iaru, ktort chceme posunut’ a posunieme.
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Vkladanie grafu

Graf méZzeme do posteru v PowerPointe vloZzit
viacerymi spdsobmi: 90

1. Prostrednictvom menu Vlozi#’ - Graf... sa :2
nam zobrazi vzorovy graf g s datovou tabulkou. Ak déta 80
v tabulke nahradime vlastnymi Gdajmi, bude sa zaroven
menit’ g vzhl'ad grafu.

2. Graf vytvorime v Exceli, kde ho vyznacime,
vlozime do schranky (prostrednictvom menu Upravy —
Kopirovar’ aebo klavesovou skratkou Ctrl+C) a v
PowerPointe ho vloZime prostrednictvom menu Upravy
- Prilepi#’ alebo klavesovou skratkou Ctrl+V. i Prezentcia2 - Datovy s _

3. Graf vytvorime vo Worde, kde ho vyznatime, : i éu 7 owt (3 e, |4, Gwrt
vlozime do schréanky (prostrednictvom menu Upravy — Tipsd | s el s a1
Kopirova’ alebo klavesovou skratkou Ctrl+C) a v S O ——
PowerPointe ho vlozime prostrednictvom menu Upravy

— Prilepir’ aebo klavesovou skratkou Ctrl+V.
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Uprava grafu

Pred tym, ako budeme upravovat’ graf, je potrebné naitho dvakrat kliknat” mySou. V menu nam
pribudne moznost’ Graf a prostrednictvom Graf — Typ grafu... st mdzeme zvolit' typ grafu (stipcovy,
kruhovy a pod.). Prostrednictvom menu Graf - Zdrojové data... mdzeme zmenit’ oblast’ zdrojovych
dét a prostrednictvom menu Graf — Moznosti grafu... mdZeme grafu pridat’ ndzov, legendu a popisky
dét. VSetky formy Upravy grafu sa zhoduju s moznost'ami Upravy grafov v Exceli.

Vkladanie prvkov kreslenia aich uprava

Obdobne ako vo Worde g v PowerPointe je mozné nakredit’ jednoduché tvary — Usecku,
Sipku, Stvoruholnik, kruh, elipsu prostrednictvom ikoniek z panelu nastrojov Kreslenie. V&sinou sa
nachadza v dolngj casti obrazovky. Pokial’ sa panel néstrojov Kreslenie nezobrazuje, je mozné ho
zapnut' prostrednictvom menu
Zobrazi - Panely s nastrojmi
- Kredenie.

Nakreslené objekty mobzeme nasledne upravovat’ prostrednictvom menu Format -
Automaticky tvar..., kde v pripade liniovych tvarov (Usecka, Sipka) méZeme menit’ farbu, hrabku atyp
Ciary aje ukoncéeniaav pripade plosnych tvarov mézeme menit’ farbu vyplne a farbu, hrdbku a typ
Ciary, ktord tvori ordmovanie tychto tvarov. Pri vSetkych prvkoch méZeme menit’ velkost' a
umiestnenie v rdmci postera.

Kresli_t‘v Automatické tary v S w [] O 4[ 3:3 ﬁ S - i - é == g ] . =

Umiestnenie viacerych objektov vedPa seba (resp. pod sebou)

Pokial’ chceme viaceré objekty, napr. obrazky umiestnit’ vedl'a seba (resp. pod sebou) v jedne)
rovine, je potrebné, aby kazdy objekt mal v menu Format — Obrazok... v zdlozke Pozicia v riadku
Zvidlo (resp. Vodorovne) rovnaku ¢iselnt hodnotu.

Tla¢ postera

Pokial’ si chceme vytlacit’ poster v zmenSengj podobe (vo formate A4) zvolime v menu Stbor
— Tladir..., kde sa ndm zobrazi okno, v ktorého dolng ¢asti , Vytlit:" nastavime Podklady, v
ramiku ,,Podklady” v ¢asti Snimok na stranu: 1 a zaSkrtneme moznosti ,,Podl'a velkosti papiera‘ a
»Oramovat’ snimky*“.

Autor a graficka Uprava: Mgr. Blanka Lehotska, PhD.
Vyda: luventa, Bratislava 2005
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