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WWhhaatt   IIss  AA  CCMMSS??  

� � � œ•Š—• œ•˜ › � ˜ —•Ž—• � Š—Š• Ž– Ž—• � ¢œ•Ž– � � � � ’œŠ
œ̃••  Š›Ž™›˜ • ›Š– žœŽ• •˜ Œ›ŽŠ•ŽŠ œ•Š—• Š›•   Ž‹ ™Š• Ž
  ’•‘ ’—™ž• •›˜ – ’—• ’Ÿ’• žŠ•œ̃ —•‘ Ž•’—Š• Œ̃—•Ž—• � œ’—• Š
� � � ŠžœŽ› ŒŠ—ž™• Š•Ž•‘ Ž•Ž¡ • ˜ —œ™ŽŒ’•’Œ  Ž‹ ™Š• Žœ
  ’•‘ ˜ ž• ‘ ŠŸ’—• •˜ ” —̃   Š•̃ • Š‹ ˜ ž•   Ž‹ Šž•‘ ˜ ›’—• � •
	 ˜ žŒ‘ Ž› •‘ ’œ’œŸŽ›¢ œ’– ’•Š› •˜ ‘ ˜   •‘ Ž � Š’•¢ � ’• Žœ• ’œ
Œ›ŽŠ•Ž• � œ’—• Š•˜ ›– – Š—¢ • ’••Ž›Ž—• ™Ž̃ ™•Žœž‹ – ’• Œ̃—•Ž—•
‹ ž• •‘ Ž•’—Š• ›Žœž•• ’œŠœ’—• •ŽŽ – Š’• – ŽœœŠ• Ž   ’•‘ •Ž¡ •
•ŽŠœŽ›œŠ—• •’—” œ•˜   Ž‹ ™Š• ŽœŠ•›ŽŠ• ¢ ‹ ž’•• ’—

� ‘ Ž � � � žœŽ• Š• 	 ˜ žŒ‘ Ž› � ˜ ••Ž• Ž ’œŒŠ••Ž• �—• Ž—’ž¡ Š—•
Š••‘ ˜ ž• ‘ ’• œŠ•’•••Ž– ˜ ›ŽŒ̃– ™•’ŒŠ•Ž• •‘ Š—•’••’—• ˜ ž• Š
� ’• Žœ• � —•›¢ ’• œŠ•œ̃ ŽŠœ’Ž› •‘ Š—Œ›ŽŠ•’—• Š  Ž‹ œ’•Ž•›˜ –
œŒ›Š•Œ‘ � ¢ žœ’—• �—• Ž—’ž¡ •‘ Ž •̃ ˜ ” ˜ • •‘ Ž 	 ˜ žŒ‘ Ž›   Ž‹ œ’•Ž
’œŒ̃—œ’œ•Š—• Š—• Š••›ŠŒ•’ŸŽ   ‘ ’•ŽŠ• •‘ ŽœŠ– Ž•’– Ž– Š—¢
• ’••Ž›Ž—• ™Ž̃ ™•ŽŒ̃—•›˜ • •‘ Ž   Ž‹ ™Š• Žœ•‘ Š• Š™™•¢ •˜ •‘ Ž’›
Š›ŽŠ ™›˜ • ›Š– ˜ › • Ž™Š›•– Ž—•
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LLooggggiinngg  IInn 

The f irst  t ime you login to Ingeniux, you will need to install several 

plug-ins. Follow the prompts to complete this process.

Ingeniux only works with Microsoft ’ s Internet  Explorer browser. 

 

STEPS: Logging Into Ingeniux 

™ � ™Ž—¢˜ ž› �—•Ž›—Ž• � ¡ ™•̃ ›Ž›   Ž‹ ‹ ›˜   œŽ› Š—• • ˜ •˜ •‘ Ž
•˜ ••̃   ’—• Š• • ›Žœœ

• Ž– ’—’ • ˜ žŒ‘ Ž› Ž• ž • ˜ žŒ‘ Ž›

š  � ˜ ž   ’•• œŽŽ•‘ Ž•˜ ••̃   ’—• •̃ • ’—œŒ›ŽŽ—

�—•‘ ŽUser Name ‹ ˜ ¡ Ž—•Ž› • ŒŠ• – ’—   ’•‘ ˜ ž• •‘ Ž
šž˜ •Žœ•˜ ••̃   Ž• ‹ ¢ ¢˜ ž› Šœœ’• —Ž• žœŽ›—Š– Ž

LEGEND 

��� ��� ���
	�� ��


��������� �����
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‡  �—•‘ Ž � Šœœ  ˜ ›• ‹ ˜ ¡ Ž—•Ž› ¢˜ ž› —Ž•  ˜ ›” ™Šœœ  ˜ ›•
� ‘ ’œ’œ•‘ ŽœŠ– ŽŠœ¢˜ ž› Ž – Š’• ™Šœœ  ˜ ›•

ˆ  � •’Œ” OK
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SSccrr eeeenn  OOvveerr vviieeww 

� ••Ž› ¢˜ ž ‘ ŠŸŽ •̃ • • Ž• ’—•‘ Ž•˜ ••̃   ’—• œŒ›ŽŽ—  ’•• Š™™ŽŠ›

� ŠŸ’ • Š•’ ˜ —� Š—Ž

� Š‹ œ� ž››Ž—••¢ œŽ•

•˜ � œœ’• —– Ž—•œ

� œœ’• —– Ž—•œ

� ’Ž  � ’œ•œ™Š• Žœ

ŠŸŠ’•Š‹ •Ž•˜ žœŽ›

•˜ › Ž• ’•’—•

� • ’ • � Š—Ž

� ‘ ŽŒ” ˜ ž• Š™Š• Ž

•˜ Ž—Š‹ •ŽŽ• ’•’—•

� ŽŽ™Š• Ž
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Notes About Navigating: 

 � ‘ Ž � ˜ —•Ž—• � ’•Ž Ÿ’Ž  ’œ̃ ›• Š—’£Ž• ŠŒŒ̃›• ’—• •˜ •‘ Ž
—ŠŸ’• Š•’˜ —Š• œ•›žŒ•ž›Ž ˜ • •‘ Ž 	 ˜ žŒ‘ Ž›   Ž‹ œ’•Ž
	 Ž—Ž›Š••¢ •‘ ’œ– ŽŠ—œ¢˜ ž   ’•• •’—• •‘ Ž™Š• ŽœŠœœ’• —Ž• •˜
¢˜ ž ’—•‘ ŽœŠ– Ž• Ž—Ž›Š• •̃ ŒŠ•’˜ —•‘ Š• •‘ Ž¢   ˜ ž•• ‹ Ž
•̃ ŒŠ•Ž• ˜ —•‘ Ž 	 ˜ žŒ‘ Ž› ‘ ˜ – Ž™Š• Ž � œŽ•‘ Ž œ’• —œ•˜
Ž¡ ™Š—• Š—• Œ̃••Š™œŽœŽŒ•’˜ —œ’—•‘ ’œŸ’Ž 

 � ˜ •• Ž• ’•Ž– œŠ›Ž•‘ ˜ œŽ•‘ Š• ‘ ŠŸŽ‹ ŽŽ—Œ‘ Š—• Ž• ‹ ž• ‘ ŠŸŽ
—̃• ¢Ž• ‹ ŽŽ—– Š• ŽŠŸŠ’•Š‹ •Ž•˜ •‘ Ž™ž‹ •’Œ� Š” ’—• ™Š• Žœ
™ž‹ •’Œ  ’•• ‹ ŽŒ̃ŸŽ›Ž• ’—Š•Š•Ž› Œ‘ Š™•Ž› ˜ • •‘ ’œ‹ ˜ ˜ ”
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EEddii tt ii nngg  PPaaggeess

The abilit y to edit  a page is dependant  on your permissions. 

Contact  the Helpdesk to request  a change to your permissions if  

needed. The Helpdesk is available by phone at  410-337-6322 or 

by e-mail at  helpdesk@goucher.edu.

� ‘ Ž ‹ Šœ’Œ™›˜ ŒŽœœ•˜ › Ž• ’•’—• ™Š• Žœ’œŠœ•˜ ••̃   œ
 � ‘ ŽŒ” ˜ ž•
 � ›ŽŸ’Ž 
 � ŠŸŽ ˜ › � ‘ ŽŒ” ’— � ™•’ ˜ —Š•
 � ž‹ •’œ‘

One: Check Out  The Page 

� ˜ ™›ŽŸŽ—• – ž••’™•ŽžœŽ›œ•›˜ – ˜ ŸŽ›  ›’•’—• ŽŠŒ‘ ˜ •‘ Ž› œ
  ˜ ›” ¢˜ ž – žœ• Œ‘ ŽŒ” ˜ ž• Š™Š• Ž’—̃ ›• Ž› •˜ Ž• ’• ’•
� ‘ Ž—Š™Š• Ž’œŒ‘ ŽŒ” Ž• ˜ ž• ’• ’œ—̃• ŠŸŠ’•Š‹ •Ž•˜ ˜ •‘ Ž›œ
•˜ › Ž• ’•’—• � ‘ ’œ– ŽŠ—œ•‘ Š• ˜ —•¢ ˜ —Ž™Ž›œ̃—ŒŠ—Ž• ’• Š
™Š• ŽŠ• •‘ ŽœŠ– Ž•’– Ž

� —ŒŽ•‘ Ž™Š• Ž ’œŒ‘ ŽŒ” Ž• ˜ ž• ¢˜ ž – Š¢ ›Ž™•ŠŒŽ˜ › Œ‘ Š—• Ž
•‘ ŽŸ’œ’‹ •Ž•Ž¡ •

STEPS: Check out page 

™ � Ž•ŽŒ• •‘ Ž™Š• Ž¢˜ ž   ’œ‘ •˜ Ž• ’• ’—•‘ Ž � ŠŸ’• Š•’˜ —
� Š—Ž

š  
 ’• •‘ ŽCHECK OUT ‹ ž••˜ —̃ —•‘ Ž•˜ ˜ •‹ Š›

LEGEND 

��� ��� ���
	�� ��


��������� �����

����� ��� �

�
�
��� � ���
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Two: Preview 

� ˜ •Žœ• ¢˜ ž› Œ‘ Š—• Žœœ  ’•Œ‘ •˜ •‘ Ž � ›ŽŸ’Ž  •Š‹ ’—•‘ Ž
Ž• ’•’—• ™Š—Ž•˜ œŽŽ  ‘ Š• ¢˜ ž› Œ‘ Š—• Žœ  ’•• •̃ ˜ ” •’” Ž ’—Š
  Ž‹ ™Š• Ž•˜ ›– Š•

STEPS: Preview  

� •’Œ” ˜ —•‘ Ž � ›ŽŸ’Ž  •Š‹

Before you move on, use the SPELLING but ton on the toolbar. 

This will check the spelling in every f ield on the page. 

 

Preview Tab 
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Three (Opt ional):  Save Or  Check In The Page 

�• ¢˜ ž Š›Ž—̃• ›ŽŠ• ¢ •˜ – Š” Ž¢˜ ž› Œ‘ Š—• ŽœŠŸŠ’•Š‹ •Ž•˜
™ž‹ •’Œ¢˜ ž ŒŠ—œŠŸŽ¢˜ ž›   ˜ ›” Šœ¢˜ ž • ˜ � ˜ ž ‘ ŠŸŽ•  ˜
˜ ™•’˜ —œ•˜ ŠŒŒ̃– ™•’œ‘ •‘ ’œ

·  Save
� ‘ ’œ  ’•• ” ŽŽ™•‘ Ž™Š• ŽŒ‘ ŽŒ” Ž• ˜ ž• •˜ ¢˜ ž   ‘ Ž—¢˜ ž
›Ž•ž›—•˜ �—• Ž—’ž¡ � ‘ Ž™Š• Ž  ’•• —̃ • ‹ ŽŠŸŠ’•Š‹ •Ž•˜
‹ ŽŽ• ’•Ž• ‹ ¢ ˜ •‘ Ž›œ

STEPS: Saving 

� ‘ Ž—¢˜ ž Š›Ž•’—’œ‘ Ž• Ž• ’•’—• œŠŸŽ¢˜ ž› Œ‘ Š—• Žœ
žœ’—• •‘ ŽSAVE ‹ ž••˜ —̃ —•‘ Ž•˜ ˜ •‹ Š›

Saving your changes at  t his point  wil l not  change the live web 

page. The public wil l not  be able to see your changes unt il you 

follow the inst ruct ions for publ ishing. 

·  Check In:
� ‘ ’œ  ’•• œŠŸŽ¢˜ ž› Œ‘ Š—• Žœ‹ ž• Š•œ̃ – Š” Ž•‘ Ž™Š• Ž
ŠŸŠ’•Š‹ •Ž•˜ ‹ ŽŽ• ’•Ž• ‹ ¢ ˜ •‘ Ž›œ

STEPS: Check in page 

� ˜ Œ‘ ŽŒ” ’—Š™Š• Ž ‘ ’• •‘ ŽCHECK IN ‹ ž••˜ —̃ —•‘ Ž
•˜ ˜ •‹ Š›

LEGEND 

��� ��� ���
	�� ��


��������� �����

����� ��� �

�
�
��� � ���
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Four : Publ ish The Page 

�• ¢˜ ž Š›Ž›ŽŠ• ¢ •˜ › •‘ Ž™ž‹ •’Œ•˜ œŽŽ¢˜ ž›   Ž‹ ™Š• Ž ¢˜ ž
Š›Ž›ŽŠ• ¢ •˜ ™ž‹ •’œ‘ ’•

STEPS: Publish a page 

� ˜ ™ž‹ •’œ‘ ¢˜ ž› ™Š• Ž œŽ•ŽŒ• ’• •›˜ – •‘ Ž � ŠŸ’• Š•’˜ —™Š—Ž
Š—• ‘ ’• •‘ ŽPUBLISH ‹ ž••˜ —̃ —•‘ Ž•˜ ˜ •‹ Š›
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� ¡ Ž›Œ’œŽ � —Ž
� —•Ž› Š• ŽœŒ›’™•’˜ —̃ • •‘ ŽŽ¡ Ž›Œ’œŽ

™ 

š  

‡  

ˆ  

‰ 

Š 

‹  

Œ 

•  
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�—•‘ ’œŒ‘ Š™•Ž› •ŽŠ›—‘ ˜   •˜

 � ›ŽŠ•ŽŠ—Ž  ™Š• Ž‹ ŠœŽ• ˜ —™Š• Ž•¢™Ž

 � ›ŽŠ•ŽŠ—Ž  ™Š• Ž‹ ŠœŽ• ˜ —Š›ž•Ž

 � • • Š™Š• ŽŽ•Ž– Ž—•

 � ™•̃ Š• Š—’– Š• Ž

 � ›ŽŠ•ŽŠ—’– Š• ŽŽ•Ž– Ž—•

Chapter Two: Adding New Pages And Page Elements 
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CCrr eeaatt ii nngg  NNeeww  PPaaggeess  

There are two ways to create new web pages using Ingeniux.  

 

 � œ’—• � � Š• Ž � ›ŽŠ•’ ˜ —� ž•Ž

� Š• Ž � ›ŽŠ•’˜ —� ž•ŽœŠ›Ž• Žœ’• —Ž• •˜ • ˜ – Š—¢ •‘ ’—• œŠ• ˜ —ŒŽ
� ˜ • ˜ —•¢ • ˜ •‘ Ž¢ œŽ•ŽŒ• •‘ ŽŒ̃››ŽŒ• ™Š• Ž•Ž– ™•Š•Ž ‹ ž• •‘ Ž¢
Œ̃– ™•Ž•Ž˜ •‘ Ž› ™›˜ ŒŽœœŽœŠž•˜ – Š•’ŒŠ••¢ Šœ  Ž•• œžŒ‘ Šœ
Šœœ’• —’—• ™Š• Žœ•˜ œ™ŽŒ’•’ŒžœŽ›œŠ—• ™•ŠŒ’—• •‘ Ž™Š• Ž
Œ̃››ŽŒ••¢ ’—•‘ ŽŒ̃—•Ž—• • ’›ŽŒ•˜ ›¢ � ž•ŽœœŠŸŽ•‘ ŽžœŽ›œ•›˜ –
Ž¡ •›Šœ•Ž™œŠ—• ™̃ œœ’‹ •Ž– ’œ•Š” Žœ

  
 � œ’—• � Š• Ž � ¢™Žœ

� ‘ ˜ ˜ œŽ•›˜ – Š•’œ• ˜ • •Ž– ™•Š•Žœ•˜ Œ›ŽŠ•ŽŠœ™ŽŒ’•’Œ•¢™Ž˜ •
™Š• Ž œžŒ‘ ŠœŠ—Ž  œŒŠ•Ž—• Š› • Ž™Š›•– Ž—• ˜ › ‹ ’˜ ™Š• Ž
� ‘ Ž›ŽŠ›Ž– Š—¢ • ’••Ž›Ž—• • Ž—Ž›’Œ•Ž– ™•Š•ŽœŠŸŠ’•Š‹ •Ž
Š••‘ ˜ ž• ‘ œ̃– Ž™Š• Ž•¢™Žœ›Ž•Ž› ˜ —•¢ •˜ œ™ŽŒ’•’Œ• Ž™Š›•– Ž—•œ
œžŒ‘ Šœ� •‘ •Ž•’Œœ

 
 

� � � � � � � � �
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Using A Page Creat ion Rule 

STEPS: Creating a page using a rule 

™ � •’Œ” ˜ —•‘ ŽNEW ‹ ž••˜ —̃ —•‘ Ž•˜ ˜ •‹ Š›

š  � � ›ŽŠ•Ž� Ž  � Š• Ž  ’—• ˜     ’•• Š™™ŽŠ› � ¢™Ž’—Š™Š• Ž
—Š– Ž

‡  � Ž•ŽŒ• � œŽ� Š• Ž � ›ŽŠ•’˜ —� ž•Žœ

ˆ  � œ’—• •‘ Ž• ›˜ ™• ˜   —•’œ• —Ž¡ • •˜ � ž•Žœ Œ‘ ˜ ˜ œŽ•‘ Ž•¢™Ž˜ •
™Š• Ž¢˜ ž   ˜ ž•• •’” Ž•˜ Œ›ŽŠ•Ž

‰ 
 ’• •‘ ŽCREATE ‹ ž••˜ —

The page will be created in the proper section of the content directory 
and will automatically be checked out to you, ready for editing. Follow 
the steps in Chapter one to preview, check in, or publish the page. 
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The new page will appear in the content directory in the same place that was 
selected when the NEW button was activated. It will already be checked out 
and available for editing. To complete the creation process, follow the steps 
outlined in chapter one for saving, checking in, or publishing.
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AAddddiinngg  EExxii sstt ii nngg  IImmaaggeess  

 

�• œŽŠœ¢ •˜ Š• • ’– Š• Žœ•˜ ¢˜ ž› ™Š• Ž � ’– ™•¢ • ›Š• Š—¢ ™’Œ•ž›Ž
•’•Ž•›˜ – •‘ Ž � ŠŸ’• Š•’˜ —� Š—Ž’—•˜ Š—’– Š• Ž•’Ž•• ˜ —•‘ ŽŽ• ’•
•˜ ›–

Drag picture f iles 

into image f ields 



CHAPTER TWO: ADDING NEW PAGES AND PAGE ELEMENTS 

Goucher College 

Center for Teaching, Learning, and Technology  

CCrr eeaatt ii nngg  AA  NNeeww  IImmaaggee  IInn  IInnggeenniiuuxx  

If the image you want to use on your web page is not already listed in the 
Site Content tree but is available from your computer, you can package it 
for the Ingeniux system to use.  

� ›ŽŠ•’—• ’– Š• Žœ•˜ › �—• Ž—’ž¡ ’œ•’” Ž– Š’•’—• Š•Ž••Ž› � ˜ ž —ŽŽ•
•˜ ™ž• •‘ Ž•Ž••Ž› ’—Š—Ž—ŸŽ•̃ ™Ž‹ Ž•˜ ›Ž ’• • ˜ Žœ’—•˜ •‘ Ž � ˜ œ• � ••’ŒŽ
œ¢œ•Ž– �—•‘ ŽœŠ– Ž– Š——Ž› ¢˜ ž —ŽŽ• •˜ Œ›ŽŠ•ŽŠ—Ž—ŸŽ•̃ ™Ž•˜ ›
¢˜ ž› ’– Š• Žœ•˜ – Š” Ž•‘ Ž– ŠŸŠ’•Š‹ •Ž ’—�—• Ž—’ž¡

This is a two-step process: 

1. Upload the picture file. 

2. Create a new page to be the “envelope”  for the picture. This is 
what you will see in the Site Content tree. 

STEPS: Creating A New Image 

™ � •’Œ” •‘ ŽUPLOAD ‹ ž••˜ —•̃ ŒŠ•Ž• —ŽŠ› •‘ Ž– ’• • •Ž˜ • •‘ Ž
•˜ ˜ •‹ Š› ’—•‘ ŽŠ™™›˜ ¡ ’– Š•Ž– ’• • •Ž˜ • •‘ ŽœŒ›ŽŽ—

š  � •’Œ” •‘ ŽBROWSE ‹ ž••˜ —™� ’›œ• •’—• •‘ Ž™’Œ•ž›Ž•’•Ž¢˜ ž
  Š—• •˜ žœŽ � ˜ —• • ˜ ž‹ •Ž Œ•’Œ” š � Ž• •‘ Ž � ™•̃ Š• � ˜ •’œ• Š•
•‘ Ž‹ ˜ ••˜ – ˜ • •‘ Ž   ’—• ˜   •˜ •‘ ŽŒ̃››ŽŒ• Š›ŽŠ’—•‘ Ž � ˜ —•Ž—•
� ›ŽŽ•˜ › ¢˜ ž› • Ž™Š›•– Ž—• � ˜ › Ž¡ Š– ™•Ž �– Š• Žœ•’‹ ›Š›¢ ›
� •’Œ” •‘ ŽUPLOAD ‹ ž••˜ —
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You won’ t  be able to see your picture j ust  yet , but  you will soon! 

‡  � ›ŽŠ•ŽŠ—Ž  ™Š• Ž•‘ Š•   ’•• ‹ ŽŠ— Ž—ŸŽ•̃ ™Ž •˜ › ¢˜ ž›
’– Š• Ž � œŽ•‘ Žœ•Ž™œ•˜ › œ•Š›•’—• Š—Ž  ™Š• Žžœ’—• Š� Š• Ž
� ›ŽŠ•’˜ —� ž•Ž˜ —™Š• Ž

ˆ  � ˜ ž› —Ž  ™Š• Ž  ’•• Š™™ŽŠ› ’—•‘ Ž � ’•Ž � ˜ —•Ž—• � ›ŽŽ � ‘ ŽŒ”
˜ ž• •‘ ’œ™Š• Ž•˜ Ž• ’• ’• ™Š• Ž

‰ � ˜ ŸŽ•˜ •‘ Ž � ’•Ž •’Ž•• Š—• ‘ ’• •‘ ŽEDIT ‹ ž••˜ ——Ž¡ • •˜ ’•
•‘ Š• •̃ ˜ ” œ•’” ŽŠ‹ ˜ ¡   ’•‘ • ˜ •œ’—’•

Š  � œŽ•‘ Ž � ˜ ˜ ” ’— ‹ ˜ ¡ •˜ •’—• ¢˜ ž› —Ž  ™’Œ•ž›ŽŠ—• Œ•’Œ” ˜ —
’• 
 ’• •‘ ŽOK ‹ ž••˜ —

‹  � ‘ ŽŒ” ’—•‘ Ž™Š• Ž � •Ž™œ̃ —™Š• Ž

� ˜ ž ŒŠ——̃  •˜ ••̃   •‘ Žœ•Ž™œ•˜ › � • • ’—• � —� ¡ ’œ•’—• �– Š• Ž
˜ —™Š• Ž •˜ – Š” Ž¢˜ ž› —Ž  ™’Œ•ž›ŽŠ™™ŽŠ› ˜ —Š  Ž‹ ™Š• Ž

™

š

›
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WWoorr kkiinngg  WWii tt hh  IImmaaggeess  

� ›ŽŠ•’—• —Ž  ’– Š• Žœ’—�—• Ž—’ž¡   ˜ ›” œ– ˜ œ• Ž••’Œ’Ž—••¢   ‘ Ž—
•‘ Ž™’Œ•ž›Ž•’•Ž ‘ Šœ‹ ŽŽ—Ž• ’•Ž• •˜ ŒŽ›•Š’—œ•Š—• Š›• œ™›’˜ › •˜
‹ Ž’—• ž™•̃ Š• Ž•

Guidelines for Image Sizes 

PAGE POSITION 
RECOMMENDED SIZE 

(Not  required, but  these dimensions work best ) 

� ˜ ™ ™’¡ Ž•œ  ’• Ž ™’¡ Ž•œ•Š••

� Ž•• ™’¡ Ž•œ  ’• Ž ™’¡ Ž•œ•Š••

� ˜ • ¢ � Žœœ•‘ Š— ™’¡ Ž•œ  ’• Ž


 Ž›ŽŠ›Žœ̃– Ž‹ Šœ’Œœ•Ž™œ•˜ › Ž—œž›’—• •‘ Š• ¢˜ ž› ™’Œ•ž›Žœ•’•
•‘ ŽœŽ• ’– Ž—œ’˜ —œ� ‘ ŽœŽœ•Ž™œžœŽ•‘ Ž � ’Œ›˜ œ̃•• � ‘ ˜ •˜ � ›Š 
™›˜ • ›Š– � ‘ Ž›ŽŠ›Ž– Š—¢ • ’••Ž›Ž—• ™›˜ • ›Š– œ•‘ Š•   ’••
ŠŒŒ̃– ™•’œ‘ •‘ ’œœŠ– Ž•Šœ” ‹ ž• � ‘ ˜ •˜ � ›Š  ’œžœŽ• ‘ Ž›Ž‹ ŽŒŠžœŽ
˜ • ’•œŠ‹ ’•’•¢ •˜ ›Žœ’£Ž™›˜ ™̃ ›•’˜ —Š•Ž•¢ ’—™’¡ Ž•œŠ—• ’•œ
ŠŸŠ’•Š‹ ’•’•¢ •˜ 	 ˜ žŒ‘ Ž› •ŠŒž••¢ Š—• œ•Š••

STEPS: Resizing A Picture Using Microsoft PhotoDraw 

™ � ™Ž—•‘ Ž™’Œ•ž›Ž ’—•‘ Ž � ‘ ˜ •˜ � ›Š  ™›˜ • ›Š–

š  � œ’—• •‘ ŽAr range – Ž—ž Œ‘ ˜ ˜ œŽResi ze � ™Š—Ž•   ’•‘
›Žœ’£’—• ˜ ™•’˜ —œ  ’•• Š™™ŽŠ› ˜ —•‘ Ž›’• ‘ • œ’• Ž ˜ • •‘ ŽœŒ›ŽŽ—

‡  � ‘ Š—• Ž•‘ Ž � —’•œ •˜ ™’¡ Ž•œŠ—• – Š” Žœž›Ž � Š’—•Š’—
™›˜ ™̃ ›•’˜ —œ ’œŒ‘ ŽŒ” Ž• ˜ ••
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ˆ  � Ž• •‘ Ž   ’• •‘ •˜ •‘ Ž™›˜ ™Ž› —ž– ‹ Ž› ˜ • ™’¡ Ž•œžœ’—• •‘ ŽŒ‘ Š›•
˜ —™Š• Ž � ‘ Ž ‘ Ž’• ‘ • œ‘ ˜ ž•• Š• “žœ• Šž•˜ – Š•’ŒŠ••¢

‰ � ˜ – Š’—•Š’—•‘ Ž˜ ›’• ’—Š• ™’Œ•ž›Ž œŠŸŽ•‘ ’œ™’Œ•ž›Ž  ’•‘ Š
—Ž  —Š– Ž‹ ¢ Œ‘ ˜ ˜ œ’—• Save As •›˜ – •‘ ŽFi le – Ž—ž

Make sure the “ Save as type”  box is set  to “ JPEG Filt er”  or “ Graphics 

Interchange Format ”  to ensure the picture works on the Internet .

Š 
 ’• •‘ ŽSAVE ‹ ž••˜ —•‘ Ž—•‘ ŽYES ‹ ž••˜ —

Œ 

•  

You can repeat  t his process on the same original f ile to make copies of 

the same picture with dif ferent  dimensions. It  might  be helpful to 

name each version with t he page posit ion it  belongs to. For example, 

the original picture “ ct lt_opening. j pg”  can be resized into mult iple 

versions saved as “ ct lt_opening_top. j pg”  and “ ct lt_opening_body. j pg” .
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� ¡ Ž›Œ’œŽ �   ˜

� —•Ž› Š• ŽœŒ›’™•’˜ —̃ • •‘ ŽŽ¡ Ž›Œ’œŽ

™ 

š  

‡  

ˆ  

‰ 

Š 

‹  

Œ 

•  
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�—•‘ ’œŒ‘ Š™•Ž› •ŽŠ›—‘ ˜   •˜

 � ˜ ŸŽŠ™Š• Ž

 � Ž•Ž•ŽŠ™Š• Ž

 
 ’• ŽŠ™Š• Ž

 � ˜ ›”   ’•‘ ‹ ’—Š›¢ •’•Žœ

Chapter Three: Managing Files and Pages 
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TTii tt llee  

� —•Ž› • ŽœŒ›’™•’ŸŽ•Ž¡ •



Book Tit le 

 

� ¡ Ž›Œ’œŽ � ‘ ›ŽŽ

� —•Ž› Š• ŽœŒ›’™•’˜ —̃ • •‘ ŽŽ¡ Ž›Œ’œŽ

™ 

š  

‡  

ˆ  

‰ 

Š 

‹  

Œ 

•  
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