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     Každý z Vás sa už určite stretol so situáciou, že mal problém odoslať 

viacero fotografií naraz niekomu známemu e-mailom, alebo ste neboli 

spokojní s farebnosťou fotografie, pri nafotení školského výletu sa Vám 

nechcelo meniť názov fotografií po jednej, niektorú časť fotografie by ste 

najradšej orezali ale neviete ako na to... 

Tento pracovný list Vám poslúži ako návod, ako jednotlivé nedostatky 

odstránite. 

1. KROK: Klikneme na fotografiu, ktorú chceme upravovať, stlačíme pravé 

tlačidlo myši, vyberieme možnosť otvoriť v programe a vyberieme program – 

Microsoft Office Picture Manager.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. KROK: Po vybratí správneho programu sa nám fotografia otvorí v tomto 

programe. 
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3. KROK: Ak chceme zmeniť farby fotografie pretože nie sme s nimi spokojní, na 

hornej lište si vyberieme ponuku – Upraviť obrázky.  

 

4. KROK: Po vybratí položky – upraviť obrázky sa nám v pravom panely zobrazí 

ponuka s možnosťami úpravy obrázkov – automatická oprava (počítať sám 

upraví farebne obrázky, ale nie vždy k našej spokojnosti), zmena jasu 

a kontrastu, zmena farby, možnosť orezať fotografiu, otočiť ju doprava  alebo 

doľava a zmeniť veľkosť fotografie.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

I. ÚPRAVA JASU A KONTRASTU FOTOGRAFIE: Z týchto ponúknutých 

možností si vyberieme tie, ktoré plánujeme pri úprave našej fotografie použiť. 
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V tomto bode si ukážeme ako sa dá pohrať s jasom a kontrastom. Po kliknutí na 

zmena jasu a kontrastu sa 

nám objaví nasledovná 

možnosť: 

                                                                                                        

 

 

 

 

 

 

 

a) Pri tejto možnosti môžeme kurzorom posúvať a meniť jas fotografie. 

     úprava jasu    -  tmavší jas                                      úprava jasu – svetlí jas 

   (posúvaním kurzora doľava)                                (posúvaním kurzora doprava) 

 

b) Ďalšou možnosťou je zmena kontrastu fotografie pomocou kurzora. 

  úprava kontrastu - svetlejší jas                          úprava kontrastu – tmavší jas 

  (posúvaním kurzora doľava)                            (posúvaním kurzora doprava) 
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II. ÚPRAVA FARBY FOTOGRAFIE: v tejto kategórií si môžeme vybrať – zmenu 

rozsahu farieb, zmenu odtieňa farieb a zmenu sýtosti farieb podľa našich želaní. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

a) Úprava rozsahu farieb fotografie 

  (posúvaním kurzora doľava)                            (posúvaním kurzora doprava) 

 

b) Úprava odtieňa sýtosti fotografie (farebná a čiernobiela verzia) 

(posúvaním kurzora doľava)                            (posúvaním kurzora doprava) 
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III. 

OR

EZ

ANIE FOTOGRAFIE: túto aplikáciu využívame najčastejšie vtedy, ak chceme 

niektoré okrajové časti fotografie odstrániť. Po kliknutí na funkciu orezanie, sa 

nám fotografia automaticky zobrazí s možnosťou orezania, pomocou čiernych 

šípok 

(kurzorov). Po 

kliknutí na 

tieto okrajové 

čierne šípky 

a ťahaním 

smerom do 

vnútra 

fotografie sa 

fotografia 

automaticky 

zmenšuje 

a orezáva. 

Pustením 

kurzoru sa 

orezávanie 

zastaví.  

 

a) fotografia, 

ktorú orezávam                                           b) orezaná fotografia 
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IV. OTÁČANIE A PREVRÁTENIE FOTOGRAFIE: táto aplikácia slúži na 

otáčanie fotografií v prípade, že sme pri fotografovaní otáčali fotoaparát 

a vzniknutá fotografia ma neželaný otočený vzhľad. Po kliknutí na túto aplikáciu 

sa nám zobrazia nasledovné možnosti:  

 

 

 

 

 

 

   

 

 

        a) otočiť fotografiu doľava                          b) otočiť fotografiu doprava 
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c) Niekedy, ale potrebujeme otočiť fotografiu len o malý kúsok a nepotrebujem ju 

otáčať vždy o 90 alebo 180 stupňov. Preto v tomto prípade využijeme možnosť 

otáčania fotografie pomocou -  stupňov, kde si fotografiu otáčam podľa potreby. 
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d) Fotografiu môžeme pomocou aplikácie – prevrátiť aj zvislo. 

V. OPRAVA ČERVENÝCH OČÍ: určite sa Vám už mnohokrát stalo, že ste 

niekoho fotografovali, alebo dokonca odfotografovali aj Vás a na fotografií ste 

mali červené oči . Tieto červené oči vznikli kvôli silnému blesku z fotoaparátu. 

Ničoho sa ale netreba báť a fotografie netreba ani vymazávať. Aj na tento 

problém ponúka tento program veľmi jednoduchú aplikáciu.  

Postup: Vyberieme si potrebnú fotografiu s červenými očami. Po otvorení tejto 

aplikácie (začne automaticky fungovať kurzor) v programe budeme klikať na 

všetky červené oči, ktoré chceme opraviť (nezľaknime se, objaví sa zvláštny 

kurzor, ktorý slúži práve na odstránenie nežiaducej červenej farby). Keď budeme 

pripravení na vykonanie opravy, klikneme na tlačidlo OK. 

a) fotografia pred úpravou – červené oči 
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a) fotografia po úprave – bez červených oči 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

c) kurzor pomocou ktorého odstraňujeme neželaný efekt červených očí 

VI. NASTAVENIA ZMENY VEĽKOSTI FOTOGRAFIE: ak máme príliš veľký 

obrázok (myslí sa tým rozlíšenie a celková veľkosť uvádzaná v kB alebo MB) 

pomocou tejto aplikácie to nebude 

problém zmeniť.  

a) Hneď ako prvá možnosť je uvádzaná 

ako preddefinovaná zmena fotografie 

(obrázka) podľa toho, na čo danú 

fotografiu chcem  ďalej použiť. 

 

Ide o možnosti použitia typu – dokument, 

web veľký, web malý, email – veľký 

a email malý (všetko je uvádzané 

v pixloch). 

 

 

b) Druhá možnosť nám umožňuje si vytvárať 

veľkosť obrázka (objektu) na ľubovoľnej báze 

podľa toho ako sa rozhodneme my, alebo akú 

presne veľkosť potrebujeme.  
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Častokrát sa totiž stalo, že niekto od nás požadoval presne stanovenú veľkosť 

obrázka. V pôvodnej veľkosti by sme obrázok ani použiť nemohli.  

Pri tejto možnosti si teda zadávame veľkosť šírky a veľkosť výšky. 

 

 

 

 

c) Tretia možnosť nám umožňuje 

nastaviť % z pôvodnej šírky 

a výšky podľa našich potrieb.  

 

 

 

 

VII. KOMPRIMOVANIE OBRÁZKOV: 

kompresiou obrázkov dosiahneme menšiu 

veľkosť súborov (fotografií, obrázkov) 

a rýchlejšie načítavanie. Po kliknutí na 

túto aplikáciu sa nám zobrazia nasledovné 

možnosti:  

 Nekomprimovať (ponechať pôvodný 

obrázok) 

 komprimovať fotografiu do 

dokumentu 

 komprimovať fotografiu na webovú 

stránku 

 komprimovať fotografiu do e-mailu 

 

 

 

Na základe týchto možností si vyberieme práve tú, ktorá nám najviac vyhovuje. 
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VIII. INFORMÁCIE O FOTOGRAFII: Každého z nás, by malo pred úpravou 

fotografií (s ktorými plánujeme pracovať) zaujímať niekoľko dôležitých 

informácií: typ obrázka, veľkosť obrázka, rozmery, kde je uložený, kedy bola 

fotografia vytvorená alebo upravovaná.  

     Tieto informácie zistíme úplne 

jednoducho, a to tým, že klikneme 

priamo na fotografiu, ktorá je otvorená 

v programe Microsoft Office Picture 

Manager. Na ľavej strane sa nám 

zobrazia všetky spomínané potrebné 

informácie. 

 

Z týchto informácií dokonca získame aj 

názov a model fotoaparátu, ktorým 

bola fotografia nasnímaná. 

 

IX. OZNAČENIE VIACERÝCH FOTOGRAFIÍ: niekedy sa Vám stane, že 

potrebujete upraviť väčší počet fotografií naraz a nie každú individuálne. 

Funguje to aj v tomto programe a veľmi jednoducho. Stačí kliknúť na ikonu, 

ktorá sa nachádza v ľavom rohu a zobrazia sa Vám na ploche (nie jedna) ale 

všetky fotografie, ktoré sa nachádzajú v súbore.  

 

a) ikona pre výber jednej fotografie              

b) ikona pre výber všetkých fotografií 

 

 

 

 

 

c) Takto vyzerá výber všetkých fotografií, ale s označením len jednej.  
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d) Takto vyzerá výber všetkých označených fotografií k hromadnej úprave. 

Dosiahneme to prepnutím ikony (b) a následne označením (potiahnutím) 

kurzom všetkých fotografií.  

 

X. PREMENOVANIE FOTOGRAFIE: pokiaľ chceme premenovať len jednu 

fotografiu, tak to nie je až taký problém. Náročnejšie by to už bolo, keby sme 

mali fotografií napríklad 200. Väčšinou pôvodné fotografie majú automatické 

prednastavenie číslovania a pomenovania (napríklad v tvare PS00012345678). 

Pri spomínaných 200 objektoch, je ťažké sa v nich orientovať. Preto odporúčame 

jednotlivé fotografie premenovať jedným názvom a poradovým číslom.  

Príklad: V našom albume - súbore, ktorá sa volá Stonehenge, je viacero 

fotografií. Každá fotografia je z iného zdroja a s iným názvom. Užitočné by to pre 

nás bolo vtedy, keby všetky fotografie mali rovnaký názov a poradové číslo. 

Postup: Označíme si všetky fotografie v súbore, ktoré chceme premenovať 

(podfarbia sa nám) a vyberieme z lišty ikonu úpravy – a následne premenovať.  
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Po kliknutí na premenovať sa nám v pravom panely objavia ďalšie možnosti:  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Do 

prá

zdn

eho riadku, ktorý sa volá - názov súboru napíšeme názov, ktorý chceme aby bol 

pri fotografiách zobrazovaný.  

V našom prípade použijeme názov – Stonehenge a potvrdíme tlačidlom OK. 

Fotografie sa automaticky sami premenujú a prečíslujú. 

 

Upozornenie: Za každým úkonom, ktorý vykonáme na fotografii a sme s ňou 

spokojný – priebežne ukladajme, aby nám naša snaha nevyšla napokon nazmar. 
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V prípade, že s úkonom s ktorým nie sme spokojný, urobíme krok späť 

(zobrazuje ho modrá šípka). 

 

XI. UKLADANIE FOTOGRAFIE (OBJEKTU): Ak už sme s upravenou fotografiou 

spokojný a chceme aby sa nám táto podoba aj zachovala, je potrebné ju uložiť. 

Postup: V ľavom hornom rohu klikneme na – súbor a uložiť ako. Zobrazí sa mi 

ďalšia možnosť – kam tie fotografie (obrázky) chceme uložiť. Vyberiem pre nie 

miesto a potvrdím tlačidlom OK. 


