РЕДАКТИРОВАНИЕ РИСУНКОВ С ПОМОЩЬЮ
MICROSOFT OFFICE PICTURE MANAGER
Microsoft Office Picture Manager – это очень простое и доступное средство редактирования рисунков. 

ВЫЗОВ ПРОГРАММЫ:
· 1 способ. Пуск  - Программы - Microsoft Office - Средства Microsoft Office - Microsoft Office Picture Manager
[image: ]
Нажать пункт «Добавить ярлык рисунка». Выбрать папку с рисунком  и нажать кнопку «Добавить». 
Выбрать нужный рисунок и щелкнуть по нему.
 [image: ][image: ]             	
· 2 способ. Выделить рисунок, вызвать контекстное меню (правя кнопка мышки), пункт Открыть с помощью - Microsoft Office Picture Manager
[image: ][image: ]
Окно программы состоит из следующих частей:
1. заголовочной строки,
2. строки меню,
3. панелей инструментов (стандартная, форматирования),
4. области задач
5. области Ярлыки рисунков,
6. области Просмотра рисунков. 
Вид окна программы можно изменять через меню «Вид» и раскрывающийся список Области задач: 
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Существует три способа отображения рисунков в области просмотра: Эскиз, Диафильм,  Один рисунок - [image: ] (панель Представления).

РЕДАКТИРОВАНИЕ РИСУНКОВ
Можно изменять вид рисунков, корректируя следующие их параметры: яркость и контрастность, цвет, обрезка, поворот и отражение, устранение эффекта красных глаз, изменение размера. 
Яркость и контрастность.   Обеспечивает регулировку различия между светлыми и темными тонами. 
Этапы внесения изменений:
1. Выделите нужные рисунки:
· Чтобы выделить один рисунок, щелкните его. 
· Чтобы выделить несколько смежных рисунков, в режиме эскиза или диафильма выберите первый рисунок группы, а затем при нажатой клавише SHIFT выберите последний рисунок группы. 
· Чтобы выделить несколько несмежных рисунков, в режиме эскиза или диафильма выделите первый рисунок, а затем при нажатой клавише CTRL выделите остальные рисунки. 
· Чтобы выделить все рисунки, в режиме эскиза или диафильма выберите команду Выделить все в меню Правка.
2. На панели инструментов Форматирование [image: ] нажмите кнопку Изменить рисунки. 
3. В области задач Изменение рисунков, в группе Изменить, используя следующие средства щелкните ссылку Яркость и контрастность. 
[image: ]    [image: ]
4. Выполните одно из следующих действий. 
· Чтобы автоматически отрегулировать уровни яркости на рисунке, в группе Автоматический подбор яркости щелкните ссылку Подобрать яркость. 
· Чтобы вручную отрегулировать яркость (Яркость – это относительная интенсивность цвета.), перетащите ползунок регулятора Яркость или введите число в поле рядом с ползунком. 
· Чтобы вручную отрегулировать контрастность (Контрастность – это разность в яркости между самыми яркими и самыми темными областями изображения), перетащите ползунок регулятора Контраст или введите число в поле рядом с ползунком. 
· Чтобы вручную отрегулировать полутона (Средние тона – это тона на рисунке в середине диапазона между светлыми и темными тонами), перетащите ползунок регулятора Средние тона или введите число в поле рядом с ползунком. 
· Чтобы вручную отрегулировать светлые тона (Светлые тона – это самые яркие или светлые области рисунка), нажмите кнопку Дополнительно в группе Дополнительные параметры и перетащите ползунок регулятора Светлые тона или введите число в поле рядом с ползунком. 
· Чтобы вручную отрегулировать тени (Тени – это самые темные области рисунка), нажмите кнопку Дополнительно в группе Дополнительные параметры и перетащите ползунок регулятора Тени или введите число в поле рядом с ползунком.
Чтобы отменить любое внесенное изменение, выберите соответствующую команду Отменить в меню Правка. Изменения рисунков не сохраняются до их явного сохранения пользователем.
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Цвет.   Обеспечивает регулировку оттенка и насыщенности. 
	Этапы внесения изменений:
	1. Выделите нужные рисунки. 
2. На панели инструментов Форматирование нажмите кнопку Изменить рисунки. 
3. В области задач  Изменение рисунков, в группе Изменить, используя следующие средства щелкните ссылку Цвет. 

4. Выполните одно из следующих действий: 
· Чтобы автоматически скорректировать цветовой баланс, выберите параметр Улучшить цвета, а затем щелкните область на рисунке, которая должна быть белой. 
· Чтобы вручную отрегулировать интенсивность оттенка (Оттенок – это атрибут цвета, наиболее наглядно описывающий отличие одного цвета от другого), перетащите ползунок регулятора Интенсивность или введите число в поле рядом с ползунком. 
· Чтобы вручную отрегулировать оттенок, перетащите ползунок регулятора Оттенок или введите число в поле рядом с ползунком. 
· Чтобы вручную отрегулировать насыщенность (Насыщенность – это мера чистоты цвета, определяемая его удаленностью от серого. Чем больше доля серого в цвете, тем меньше насыщенность; уменьшение доли серого приводит к повышению насыщенности.) оттенка, перетащите ползунок регулятора Насыщенность или введите число в поле рядом с ползунком.
Чтобы отменить любое внесенное изменение, выберите соответствующую команду Отменить в меню Правка. Изменения рисунков не сохраняются до их явного сохранения пользователем. 
Автоматическая регулировка цветов выполняется каждый раз только для одного рисунка.

Обрезка.   Позволяет обрезать ненужные части изображения. Это средство используют для корректировки изображений, содержащих ненужные элементы. 
[image: ]	Этапы внесения изменений:
1. Выделите рисунки, которые требуется обрезать. 
Если предполагается отмечать удаляемые области с помощью обрезных меток, выделенные рисунки должны иметь одинаковые размеры. Если выделены рисунки разных размеров, можно обрезать рисунки, только указав пропорции, например 3X5, и альбомную или книжную ориентацию. 
2. На панели инструментов  Форматирование нажмите кнопку Изменить рисунки. 
3. В области задач Изменение рисунков, в группе Изменить, используя следующие средства щелкните ссылку Обрезать. 
4. Выберите способ обрезки рисунков: 
- С помощью обрезных меток
[image: ]
Этот способ можно использовать только при выделении одного рисунка или нескольких рисунков с одинаковыми размерами. 
Чтобы задать требуемые размеры рисунков, перетащите обрезные метки.
- Указание пропорций и ориентации
Этот способ можно использовать при выделении одного или нескольких рисунков. Если выделены рисунки с разными размерами, этот способ одновременной обрезки всех рисунков является единственным. 
В поле Пропорции введите используемое значение пропорций, а затем выберите параметр ориентации альбомная или книжная. Чтобы обрезать рисунки, нажмите кнопку ОК.
[image: ]
Чтобы обрезать одну сторону рисунка, перетащите к центру рисунка маркер, расположенный в середине соответствующей стороны. Чтобы сохранить пропорции (Пропорции – это отношение ширины рисунка и его высоты. Это отношение можно сохранять при изменении размеров рисунков) текущей области обрезки, либо удерживайте клавишу SHIFT при перетаскивании любого маркера, либо укажите пропорции в поле Пропорции. Чтобы сохранить центральную точку области обрезки, удерживайте клавишу CTRL при перетаскивании любого маркера.
Поворот и отражение.   Позволяет поворачивать рисунки или отражать их относительно текущей оси рисунка. Это средство используют для преобразования изображений к книжной ориентации. 
[image: ]	Этапы внесения изменений:
1. Выделите нужные рисунки. 
2. На панели инструментов  Форматирование нажмите кнопку Изменить рисунки. 
3. В области задач Изменение рисунков, в группе Изменить, используя следующие средства щелкните ссылку Поворот и отражение. 

4. Выполните одно из следующих действий:
· Выберите команду Повернуть влево или Повернуть вправо. При повторном выборе параметра рисунок будет продолжать поворачиваться в том же направлении. 
· Щелкните стрелку вверх в поле Градусов для поворота рисунка вправо или стрелку вниз в поле Градусов для поворота влево. В поле Градусов можно также ввести точное значение угла поворота рисунка в градусах. 
· Выберите команду Отразить слева направо или Отразить сверху вниз.

Устранение эффекта красных глаз.   Позволяет удалять с глаз на изображении красный цвет, вызванный вспышкой камеры. 
	Этапы внесения изменений:
1. Выделите нужные рисунки. 
2. На панели инструментов  Форматирование нажмите кнопку Изменить рисунки. 
3. В области задач Изменение рисунков, в группе Изменить, используя следующие средства щелкните ссылку Устранение эффекта красных глаз. Щелкните на рисунке все места, где нужно устранить эффект красных глаз. 
4. Если требуется снять маркеры красных глаз, нажмите кнопку Восстановить выделенные глаза. 
5. Для внесения исправлений нажмите кнопку ОК.

Устранение эффекта красных глаз выполняется каждый раз только для одного рисунка.
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[image: ]Изменение размера.   Позволяет изменять размеры изображения. Это средство используют для увеличения рисунка при печати или для его уменьшения перед отправкой в почтовом сообщении или помещением в Интернете.
	Этапы внесения изменений:
1. Выделите нужные рисунки. 
2. На панели инструментов Форматирование нажмите кнопку Изменить рисунки. 
3. В области задач Изменение рисунков щелкните ссылку Изменить размер. 
4. Выберите нужные параметры и нажмите ОК.

СОХРАНЕНИЕ РИСУНКА
Сохранение рисунка – это замена оригиналов конкретных рисунков на их измененные версии или сохранение оригиналов и создание новых файлов в новом формате.
Этапы сохранения:
1. Замена всех оригиналов рисунков на измененные версии
В этой процедуре не требуется предварительное выделение каждого файла. 
В меню Файл выберите команду Сохранить все.
2. Создание нового файла того же формата для одного рисунка
В этой процедуре должен быть выделен один файл. 
В меню Файл выберите команду Сохранить как.
Замечание.  Для просмотра измененных рисунков, которые еще не сохранены, щелкните папку Несохраненные изменения. 
Для сохранения изменений выбранных рисунков доступны следующие команды: 
· Сохранить — заменяет исходный рисунок измененным; 
· Сохранить все — заменяет все оригиналы на рисунки, которые были изменены в сеансе программы; 
· Сохранить как — сохраняет измененный рисунок в новом файле. Можно сохранить рисунок с новым именем файла и в другом расположении; 
· Экспорт — сохраняет измененный рисунок с новым именем файла, форматом файла или в другом расположении.
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