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Launching Microsoft Office Picture Manager 
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Navigating Picture Manager 
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Locating Pictures on the Computer 
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Locating Pictures in a Directory  

�� ����.	���	8�����	����
��	
������
�4	���.	��	���	����
��	

������
��4	���.	����	��	���	

����	����	��	���	����
��	������	

�������	

	
	

+� 3�����	���	������	���	!���
��	
��	������	����
��	������	

���
��	�����	

)� ����.	���	8��	$
�����	
	

	

��������
������� �����!������������

"��
�����

���������������
�����

���#������
�����#�����

	
	



���������	
�����	����
��	�������	

��������	 	 5	
���	�	������	��������	������	

2� ���	��������	������	��	���	
����*��	$-	����
��	�������	

	
	

	

Editing Pictures 

,����	����
��	������	��	!�� ����-	

�	����	 ����� ���	����"	���	���	

��	�������	����"	��	����	����	

�� �	� ���	����������	���	

�������	����
����		�����	����
���	

• 8
��	�������	

• 9���������	���	��������	

• �����	

• ���!	

• :�����	���	���!	

• :��	;-�	:� ����	

• :���<�	

• �� !����	����
���	

	
	



���������	
�����	����
��	�������	

��������	 	 7	
���	�	������	��������	������	

	

����������	�� 	

��	����	�*� !��"	���	8
��	�������	

$
����	����	$�	
����<���	

�� /�
$��	����.	���	� ���	��	$�	
����������	

+� ����.	���	8
��	�������	$
�����	

	
	

������� ������,����	���	��=
�� ���	��	�
$���"	��	

 �-	$�	=
��	����	���	!���
��	

�����	��	��	��� 	�	����	!���
��"	

��	�	�����	!���
���		

	 	
	


���
�������������������
�� ������	�	!���
��	��	��=
��	
+� ����.	���	9���������	���	
��������	���.�	

	
	



���������	
�����	����
��	�������	

��������	 	 (	
���	�	������	��������	������	

����
��	�������	������	�������	

�!�����	����	��=
�����	

9���������	���	���������	

)� ���	8
��	9���������	$
�����	
2� 9���������	>	��������	��������	
5� ��������	������	
����	���	
8�������	���������	

	
	

������
����
��	�������	������	�������	

�!�����	����	��=
�����	������	

�� ;������	�����	$
����	
�� ���	
��	��	�����	
$��������	

+� #
�	���	���
������	�������	

	
	


������ ��������	����	�*� !��"	���	;������	

�����	$
����	���	$���	
����<���	

	

�������$��
����
���
�����������

����!�"��������
�����������������

�� ���
����������
���%����

������������������&���������������

�������#��
��
��������������������!�

�������������"��������	

	

	 	



���������	
�����	����
��	�������	

��������	 	 ?	
���	�	������	��������	������	

�����
@��	���	���!	����	����	��	��	

��������-	��	�� ���	�����������	

�������	��� 	���	!���
��	�
$=����		

	

���!!���	�����	����
���	

8�!���	:����	

���!	#������	0�����	���	$�	��
�	

���	���!!��	��	 ����	!�*��	$-	

!�*���1	

	
	

��������������������	�������	

	

���	��!���	�����	������	���	

� ���	��	$�	���!!��	��	�	

!������� ����	!���
��	��<��	

	

�� ����.	���	����	�����	��	���	
�����	��	8�!���	�����	���!	

$�*�	

+� ������	���	�������	��<��	
����	���	���	!���� ���	��	

���	���!	��������	

	
	

	

)� ����.	���	
.	$
�����	

	
	



���������	
�����	����
��	�������	

��������	 	 A	
���	�	������	��������	������	

2� ����
��	�������	����	���!��-	
���	���!!��	� ����		

5� ����.	���	����	$
����	��	.��!	
���	��������	

7� ��	.��!	���	��������	!���
��	
���	���	����-	���!!��	

� ���"	������	����	8�	��� 	

���	����	 ��
�	

(� ����.	���	@���	$
����	��	
@���	
����	���	;���	 ��
	��	

�� ���	���	��������	

	
	

������������		

	

���	���!	�������	����	�����	���	

!���
��	��	$�	���!!��	��	�	

�
��� 	��<�	����� ����	$-	���	


����	

	

�����	�������	���	$�	��
�	���	

���!!��	��	���	
!	%	����	������	

���	$�	�
��	��	���	3���"	:����"	

��!	���	9���� 	������	

	
	



���������	
�����	����
��	�������	

��������	 	 �'	
���	�	������	��������	������	

��	����	�*� !��"	���	���!	

�������	����	$�	��
�	���	���!!��	

��	���	�������	���������	

	

?� �����	���	���!	B�C	����	�	����	
������	��	��=
��	��!"	

9���� "	3���	���	:����	������	

	

�����	���	���!	B3C	����	���	

�������	�������			

	

�����		���!!���	��� 	���	

�������	����	���
��	���	

!���
��	�� ����	!��!���������	

	

A� ����.	���	
.	$
�����	

	
	

�'� ����
��	�������	����	���!��-	
���	���!!��	� ����		

��� ����.	���	����	$
����	��	.��!	
���	��������	

�+� ��	.��!	���	��������	!���
��	
���	���	����-	���!!��	

� ���"	������	����	8�	��� 	

���	����	 ��
�	

�)� ����.	���	@���	$
����	��	
@���	
����	���	;���	 ��
	��	

�� ���	���	��������	

	
	



���������	
�����	����
��	�������	

��������	 	 ��	
���	�	������	��������	������	

����������������
@��	:�����	���	���!	��	���	!���
��	

���	$���	� !�����	�����
�	

��������	��	���	�������	��-�
��	

����	��������	��	3������!��		

	

�2� ����.	���	:�����	3���	��	
:�����	:����	��	�������	

	

��4	

	

@��	���	
!	%	����	������	��	

���	�����	��	B9-	������C	��	

�������	���	� ���	$-	��	

�$���
��	�������	

	
	

�5� ����.	���	����	����	��	.��!	
��������	

	
	



���������	
�����	����
��	�������	

��������	 	 �+	
���	�	������	��������	������	

����������������
�� ������	���	!���
��	����	
��������	B:��	;-��C�	

	

	

	
	

+� �����	���	������	����	���	
B:��	;-��C	���	����.�	

	

	
	



���������	
�����	����
��	�������	

��������	 	 �)	
���	�	������	��������	������	

)� :�!���	����	!������	���	���	���	
�-���	

2� ����.	���	
.	$
�����	

	
	

5� ���	��=
����	!���
��	����	���	
$�	���!��-��	��	����
��	

��������	

�7� ����.	���	����	$
����	��	.��!	
���	��������	

7� ����.	���	@���	$
����	��	
@���	
����	���	;���	 ��
	��	

�� ���	���	��������	

	
	

�������������������� �������
����	�!�

����� ���������

��������

����
�����	

��	-�
D��	
����	-�
�	�� ���D�	��$����	�����"	�� � $��	��	���$��	���&�-�	

�����	 ���"	�����	
���	���	��	 ���	$����	!��&�������	��	���!	����	���	

�
$=���D�	!
!���	���	���	 ���	�����	���	�*!��
���	���	��!�	����	��	��	������	

���	�����*	����	���
��	��	 ���	���	�� ���	����	�������-�	�������	�
�������	

���	��  ��	����	����	 ���
��	�����"	���	��	 �-	���	���.	��	���	��	

����*������	�
$=����	����	�
����	!
!�����-	���!������	

"�	������

�� �����

���
�	

8������	��	�����	��	$�������	� $����	�����	��	-�
	���"	$���	��	������	-�
�	

�
$=���D�	!
!���	���	��	�����	
��	��	�	�����	�����	!����	�������	��	�� 	���	

�����*�	

�� �����	 �����	-�
�	�
$=����	�����	���-D��	�����	��$���	8�-�����	����	�
�����	�������	

�����	!
!���	����	���������	���&�-��	���$�������	���D�	���	����	����������"	

��-��-�	

��������

��#�	

#�����	-�
�	�
$=����	���.	���-	��� 	���	����	���	���!"	$
�	����	�
��	 �-	

$�	�����	����	���	�������	��	���������	

	



���������	
�����	����
��	�������	

��������	 	 �2	
���	�	������	��������	������	

$���	�����	E��	������	��	-�
�	�
$=���	��	�����	���	�����&�
$=���&����	�����	$�-���	���	

�����	��	���	�����*	����	���	�����$-	�����	���	�����*�	���	������	���	�� ���&

�
$=���	��������"	���	�������	����&�����	��������	 
��	$�	��	�����	���&�-��	

�%�������

����
	

9�����	-��"	
��	��	�*������	�����	!���������	��	�����	5F	���-	��� 	-�
�	�� ���	

����	��	����	$-	-�
�	�
$=���	��	.��!	���	�����*	���-	��� 	���	�����	


���	�	 9�
���	-�
�	�����	��	��������	���	�����*	���-	��� 	-�
�	�����	
	
	

����#��
8��
�$�-"	���	 ���	
���
�	����	��	

����
��	�������	��	���	:���<�	

�����		:���<���	���	� ����	���	

���-	���
���	���	�
 $��	��	

!�*���	
����<��	��	���	� ���"	��	

����	���
���	���	����	��<��	

	

����
��	�������	�����	���	
���	

�������	�!�����	����	����<���	��	

� ����	

• ����������	�����	*	������	

• �
��� 	�����	*	������	

• ����������	��	��������	

�����	*	������	

	

	

	
	

&����������'���
�%�
���
��

�� ����.	���	�����	$
����	��	���	
����	��	����������	�����	*	

�������	

+� ����.	���	
.	$
�����	
	

���������'����
�����(���
������

������(���

	

)� ����.	���	����	����	��	.��!	
��������	

	
	



���������	
�����	����
��	�������	

��������	 	 �5	
���	�	������	��������	������	

�������'���
�%�
���
��

�� ����.	���	�����	$
����	��	���	
����	��	�
��� 	�����	*	�������	

+� ����.	���	
.	$
�����	
	

���������'����
�����(���
������

������(���

	

)� ����.	���	����	����	��	.��!	
��������	

	
	

&��	�������������������'���
�

%�
���
��

�� ����.	���	�����	$
����	��	���	
����	��	����������	�����	*	

�������	

+� ����.	���	
.	$
�����	
	

���������'����
�����(���
������

������(���

	

)� ����.	���	����	����	��	.��!	
��������	

	
	



���������	
�����	����
��	�������	

��������	 	 ����	�7	��	�(	
���	�	������	��������	������	

"�������#����������������#��
:���<���	��	� ���	��	�	� �����	!�*��	�������	���	��� �������-	���
��	���	��<�	��	�	�����		

���	� ����	$����	����	$���	����<��	��� 	+'2?	*	�5)+	0����	��
��	 �.�	�	����	

!�����1	��	72'	*	2?'	0����	��$	��	����������	��<�1�		���	����	��<�	���	�����	���	

� ����	�������	��� 	�)(+	69	��	�7+	69�		��	�������	��� �"	���	������	� ���	��
��	


��	���	���	��!����-	��	���	���!!-	���.�		

			

�7+	6���$-���	

	

72'	*	2?'	
)�����������
����������������
�������*	

	
+7?	6���$-���	

	

?''	*	7''	
)�����������
����������������
�������*	

	
2)5	6���$-���	

	

�'+2	*	(7?	
)�����������
����������������
�������*	

	
?�?	6���$-���	

	

�7''	*	�+''	
)�����������
����������������
�������*	

	



���������	
�����	����
��	�������	

��������	 	 ����	�(	��	�(	
���	�	������	��������	������	

�)(+	6���$-���	

	

+'2?	*	�5)+	
)�����������
����������������
�������*	

	
	


