
10/19/2009

1

Poster SessionsPoster Sessions
Presented By: Terence PeakPresented By: Terence Peak

Poster SessionsPoster Sessions
Posters for presentations are created from one or two  Posters for presentations are created from one or two  

l lid i P P i tl lid i P P i tare large slides in PowerPoint. are large slides in PowerPoint. 
The best size distribution is 24” wide by 36” tall, The best size distribution is 24” wide by 36” tall, 
Portrait, as the widest printer at the Media Center is Portrait, as the widest printer at the Media Center is 
24” wide.  24” wide.  
Make sure that you start with a BLANK backgroundMake sure that you start with a BLANK background
When the poster is complete, add a light colored When the poster is complete, add a light colored 
background design.background design.
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PosterPoster
Open a Open a New New 

t tit tipresentation presentation 
Click the Click the Design TabDesign Tab
Choose Choose PagePage SetupSetup
Change the orientation Change the orientation 
toto PortraitPortrait

PosterPoster
In In PagePage SetupSetup locate locate 
SlidSlid i di d ff ddSlidesSlides sizedsized forfor and and 
choose choose CustomCustom
Change the sizing to Change the sizing to 
24” wide and 36” high24” wide and 36” high
Click Click OKOK
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PosterPoster
Click Click ViewView
Check the Check the Gridlines Gridlines 
boxbox
Be sure that there is a Be sure that there is a 
border of gridlines border of gridlines 
around the slide before around the slide before 
ddi iddi iadding any images or  adding any images or  
textboxestextboxes

PosterPoster
In the section In the section Click to Click to 
add title add title add this add this 
information:information:

NameName
Poster Session namePoster Session name
UniversityUniversity
Event NameEvent Name

Font size should beFont size should be 8080Font size should be Font size should be 8080
Font style should be Font style should be sansan‐‐
serif serif ((i.e. Arial, i.e. Arial, 
Verdana, or TahomaVerdana, or Tahoma))
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PosterPoster
Click the Click the Insert tabInsert tab
Click Click PicturePicture
Locate an image and Locate an image and 
insert it into the poster, insert it into the poster, 
using the gridlines as a using the gridlines as a 
guide to guide to align the align the 
iiimageimage

PosterPoster
DoubleDouble‐‐click the click the imageimage
Locate the Locate the Format tab, Format tab, 
and choose the and choose the size size 
groupgroup
Resize the image to Resize the image to 4”H 4”H 
(or a size appropriate to (or a size appropriate to 
th t t b )th t t b )the text box).the text box).
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PosterPoster
Click the Click the Insert tab Insert tab 
ClickClick ShapesShapesClickClick ShapesShapes
Choose Choose TextboxTextbox
Draw a textbox that covers Draw a textbox that covers 
the the length of the slide length of the slide 
next to the image and as next to the image and as 
tall as the imagetall as the image
Add text that describes the Add text that describes the 
iiimageimage
If there is no image, use If there is no image, use 
the entire width of the the entire width of the 
posterposter

PosterPoster
Font size in the text Font size in the text 
b h ld bb h ld b 6060 7272boxes should be boxes should be 60 60 ‐‐ 7272
For the body text (in For the body text (in 
the text box), use a the text box), use a 
Serif font , such as Serif font , such as 
Georgia, or Times New Georgia, or Times New 
RomanRomanRomanRoman
Repeat the process to Repeat the process to 
add additional images add additional images 
and text as neededand text as needed
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PosterPoster
After text and images have been After text and images have been 
added click theadded click the Design TabDesign Tab andandadded, click the added, click the Design Tab Design Tab and and 
choose a design with a white or choose a design with a white or 
very light colored backgroundvery light colored background
You may have to adjust text colors You may have to adjust text colors 
and size to fit the parameters o and size to fit the parameters o 
the poster background. the poster background. 
When complete, bring the poster When complete, bring the poster 
to the Media Center for printingto the Media Center for printing


