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1. GIẢM DUNG LƯỢNG FILE ẢNH
1.1 Giới thiệu

Sau khi chụp ảnh các hồ sơ, chúng ta trút các file ảnh vào máy tính. Để thuận tiện cho việc khai thác và quản lý file ảnh, chúng ta nên giảm kích thước file. 

Để giảm kích thước file chúng ta có thể sử dụng các phần mềm Microsoft Office Picture Manager (trong bộ Microsoft Office Tool), AcdSee, Photosoft, …

Chúng ta chọn nguyên thư mục file ảnh để giảm dung lượng theo tỷ lệ, sao cho khi giảm xong chúng ta vẫn có thể đọc được các file ảnh.

Máy tính chúng ta sử dụng hệ điều hành Windows, thường đã cài sẵn Microsoft Office. Trong Microsoft Office có phần xử lý ảnh là Microsoft Office Picture Manager.
Trong nội dung này, chúng tôi hướng dẫn cách giảm dung lượng file ảnh bằng phần mềm Microsoft Office Picture Manager.

Thường 1 file ảnh chụp dung lượng từ 2MB đến 5MB, ta có thể giảm dung lượng xuống tới 100KB đến 200KB mà nội dung trên file vẫn rõ.
1.2  Mở phần mềm

Start\Program File\ Microsoft Office\Microsoft Office Tool\Microsoft Office Picture Manager
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· Cửa sổ của phần mềm Microsoft Office Picture Manager hiện ra

1.3 Giảm dung lượng các file ảnh

· Chọn menu File\Add Picture Shortcut

· Chọn thư mục lưu trữ file ảnh Hồ sơ quét 
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· Các file ảnh quét hiện ra
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· Chọn tất cả các file ảnh trong thư mục bằng cách bấm Ctrl + A. 
Nếu chỉ giảm kích thước những file ảnh chọn thì chúng ta bấm phím Shift và dùng chuột chọn các file
· Vào menu Picture\Resize
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· Cửa sổ  Resize hiện ra, chọn vào Percentage of original with x height
· Nhập tỉ lệ giảm kích thước, sao cho sau khi giảm thì hình vẫn nhìn rõ
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· Sau đó chọn vào nút Save (hoặc bấm phím Ctrl+S)
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Lúc đó toàn bộ các file ảnh (hoặc những file đã chọn) được giảm kích thước.

Lưu ý: Chúng ta nên copy thư mục ảnh gốc ra lưu ra chỗ khác trước khi thực hiện, để sau khi giảm kích thước mà ta chưa ưng ý thì chúng ta có thể lấy lại thư mục ảnh gốc ra giảm kích thước lại.
2. CẮT ẢNH
2.1 Mở phần mềm

Start\Program File\ Microsoft Office\Microsoft Office Tool\Microsoft Office Picture Manager.
Cửa sổ của phần mềm Microsoft Office Picture Manager hiện ra

2.2 Cắt ảnh
· Chọn menu File\Add Picture Shortcut

· Chọn thư mục lưu trữ file ảnh Hồ sơ quét 
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· Các file ảnh quét hiện ra

[image: image8.png]Miosoft Office VNI .|

Ele Edit View Picture Tools Help
folshonars. | i @193 % D@BX 9 ¢ 0% - @
Picture Shortcuts x| 5= =

£ AddPicture Shortat.

P42 S (G2 EditPictures.. 8] Auto Correct

8y Petre sortats
(&) My Pictures
i
a2

o

3
@i Hinh IMG_0007.16 IMG_D008. PG IMG_0009. G IMG_0010.7G
1 Hoharh
€5 Recenty Bronsed
4 Hoh
4 PhongThuy
) rackigo71033
Hnharh
5 Unsaved Edts MG_0012.6 MG_0015.96 MG 047430g
MG 047639 MG 047739 MG 047839 MG 047539
MG 048159 MG 082,39 MG 048439 MG 048539
1fes selected (69.5K8) MG 047439 4 Zoom:





· Chọn file ảnh cần cắt

· Vào menu Picture/Crop
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· Chúng ta dung chuột kéo rê vào vị trí cần cắt, sau đó bấm nút OK ở phía bên phải cửa sổ
· Sau đó chúng ta bấm nút Save (Ctrl+S), hình sau khi cắt được lưu.

3. XEM VÀ XOAY ẢNH
Sau khi trút ảnh từ máy chụp ảnh vào máy tính (hoặc sau khi đã giảm dung lượng file ảnh), nhiều ảnh hình bị nghiêng, vì vậy chúng ta phải xoay lại cho hình đứng lên để tiện cho việc xem nội dung file ảnh.

Chúng ta có thể sử dụng nhiều phần mềm để xoay ảnh như Photosoft, AcdSee, … 
Ta có thể sử dụng phần mềm CesdataImage để xem, xoay ảnh, xử lý phân loại ảnh và ghép thành file PDF.

Ở đây chúng tôi hướng dẫn cách xem và xoay ảnh bằng phần mềm Windows Photo Viewer (Trong Window XP là Windows Picture and Fax Viewer), đây là phần mềm đã có sẵn trong hệ điều hành Window.

· Vào thư mục file ảnh Hồ sơ quét

· Bấm vào 1 file ảnh, nếu file ảnh mở lên bằng phần mềm Window Photo View thì chúng ta bỏ qua bước sau.

· Nếu file ảnh không mở bằng Windows Photo Viewer thì chúng ta tắt đi, kích chuột phải vào file ảnh. Chọn Open with, Windows Photo Viewer
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· Cửa sổ phần mềm Windows Photo Viewer hiện ra
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· Xem các file ảnh trong thư mục Hồ sơ quét bằng cách kích vào các mũi tên tiến, lùi.

· Xóa ảnh bằng cách kích vào dấu chéo màu đỏ

· Xoay ảnh bằng cách kích vào mũi tên vòng
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 - Sau khi  xoay hình, chúng ta kích mũi tên tiến (hoặc lùi)  xem hình kế tiếp thì hình vừa xoay sẽ tự động lưu.
Mọi thắc mắc vui lòng liên hệ với 
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