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Program Microsoft Office Picture Manager
1. Program Microsoft Office Picture Manager jest narzędziem pakietu Microsoft Office 2003, które służy do edytowania i udostępniania obrazów oraz do zarządzania nimi. Program Picture Manager obsługuje formaty: jpg, gif oraz bmp.

Program Picture Manager umożliwia:

· Automatyczne poprawianie wszystkich obrazów jednocześnie. 

· Wysyłanie obrazów w wiadomościach e-mail 

· Wybieranie odpowiedniego spośród kilku niezależnych narzędzi do edytowania obrazów w celu wykonania bardziej szczegółowych prac.

· Wyświetlanie wszystkich obrazów bez względu na ich miejsce przechowywania.

2. Aby otworzyć program Picture Manager, w menu Start wskaż podmenu Wszystkie programy, potem kolejno podmenu Microsoft Office, Narzędzia Microsoft Office, a następnie kliknij polecenie Microsoft Office Picture Manager.

3. Po otwarciu programu Picture Manager wyświetlane są trzy okienka: Skróty do obrazów, okienko podglądu i okienko zadań Wprowadzenie. 
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4. Obrazy potrzebne do pracy można znaleźć i zaznaczyć w okienku Skróty do obrazów. W tym okienku nie są wyświetlane żadne pliki do czasu dodania do niego skrótów do zawierających je folderów. Można również skorzystać z opcji automatycznego skanowania dysku przez program Picture Manager w celu znalezienia folderów zawierających obrazy, a następnie dodania przez program skrótów do wszystkich tych folderów.
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5. W okienku podglądu obrazy znajdujące się w folderze są wyświetlane po zaznaczeniu skrótu do tego folderu. Obrazy można wyświetlać w widoku Miniatura, Przezrocze lub Pojedynczy obraz. Można użyć funkcji powiększenia lub pomniejszenia, aby powiększyć obraz lub obejrzeć go z większej perspektywy przy zmniejszonym rozmiarze.
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Okienko zadań Wprowadzenie służy do wyświetlania podsumowania głównych zadań, które można wykonać przy użyciu programu Picture Manager. 
7. Edytowanie obrazów

Przy użyciu programu Picture Manager można pracować z wieloma obrazami jednocześnie lub edytować je pojedynczo.

Podczas pracy z pojedynczym obrazem można użyć programu Picture Manager w celu dostosowania koloru obrazu lub usunięcia efektu czerwonych oczu wynikającego z zastosowania lampy błyskowej aparatu. 
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Aby najszybciej edytować wygląd wszystkich obrazów jednocześnie wystarczy po prostu zaznaczyć je w okienku zadań Edytuj obrazy, a następnie w menu Obraz kliknąć polecenie Autokorekta. .

Inne opcje edycji, które można zastosować do jednego i wielu obrazów jednocześnie w okienku zadań Edytuj obrazy:

Dostosuj jasność i kontrast, zmieniając ustawienia w okienku zadań.

Przytnij obrazy, aby wykluczyć zbędne lub rozpraszające szczegóły.

Obróć lub przerzuć dowolne obrazy, których orientacja jest inna niż wymagana.

Zmień rozmiar obrazu.

8. Zapisywanie obrazów po przeprowadzeniu edycji

· można zapisać zmiany i zastąpić oryginalne obrazy ich wersjami po przeprowadzeniu edycji, korzystając z opcji Zapisz lub Zapisz wszystko, 
· albo utworzyć nowe pliki dla takich obrazów przy użyciu opcji Zapisz jako. 
· Aby obrazy po przeprowadzeniu edycji zostały zapisane pod inną nazwą pliku, w innym formacie lub w innej lokalizacji, należy użyć polecenia Eksportuj z menu Plik lub z listy Wprowadzenie.
9. Udostępnianie obrazów

Gdy obrazy mają już odpowiedni wygląd, można je wstawiać do dokumentów pakietu Microsoft Office, wyświetlać w witrynach sieci Web lub dodawać do wiadomości e-mail programu Microsoft Office Outlook. Rozmiar i wymiary obrazów można dostosować odpowiednio do sytuacji dzięki funkcji kompresji. W ten sposób obrazy wyświetlane w witrynie sieci Web będzie można szybciej ładować, a obrazy wysłane za pośrednictwem poczty elektronicznej będą rozsyłane szybciej i będą zajmować mniej miejsca w skrzynce pocztowej. 
Więcej informacji na temat pracy z programem Picture Manager można uzyskać w Pomocy do programu Microsoft Office Picture Manager.
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