1. A Médiatár segédprogram
A Médiatár segédprogram az első futtatáskor felajánlja a számítógépen található médiaelemek megkeresését és rendszerezését. Érdemes a felajánlást elfogadva végrehajtani ezt a műveletet, amely általában 5-30 percet vesz igénybe. Ettől kezdve az eszköztár Gyüjteménylista nevű gyorsgombjára kattintva megjeleníthető ablaktáblában három fő kategória lesz elérhető:
· Saját gyűjtemény: A számítógépünkön talált klipek. Mindegyik itteni gyűjtemény valójában egy-egy médiaelemeket tartalmazó mappa.
· Office-gyűjtemény: Az Office CD-iről telepített klipek. Ezek a gyűjtemények egy-egy témakörbe tartozó médiaelemeket foglalnak magukba
· Gyűjtemények a weben: A világhálón található ClipArt és más médiagalériák. Elérésükhöz természetesen élő internetkapcsolat szükséges.
A gyűjteménylista mappáit az előttük elhelyezett plusz-/mínuszjelekre kattintva nyithatjuk meg, illetve csukhatjuk össze, míg tartalmukat a mappanevekre kattintva jeleníthetjük meg. A jobb oldalt megjelenő klipek most is saját helyi menüvel rendelkeznek; ennek Másolás parancsával a vágólapra helyezhetjük az adott elemet, ahonnan később beilleszthetjük azt a kívánt dokumentumba. Az eszköztár Keresés gombjára kattintva a munkaablak nyitható meg, amelynek kezelését már ismerjük. Ezzel azonban jobbára csak az Office-gyűjtemény elemei között kereshetünk. A számítógépen és a weben található többi klip eléréséhez használjuk a gyűjteménylistát. Végül, tekintsük át a főmenüből elérhető legfontosabb parancsokat:
· Fájl/Új gyűjtemény: Csak akkor használható, ha nincs megnyitva gyűjtemény (a lista első szintjén állunk). Ekkor új gyűjtemény készíthető vele, ami később feltölthető elemekkel.

· Fájl/Klip megnyitása: A kijelölt klip megnyitása az alapértelmezett szerkesztőprogramban.

· Fájl/Klipek hozzáadása a médiatárhoz: Új médiaelemek regisztrálása. Három opciónk:
— Automatikusan: Ekkor a program önállóan megkeresi és regisztrálja az elemeket. Ha nem mindenütt, hanem csak adott mappákban kívánunk kerestetni, akkor kattintsunk a Beállítások gombra, várjuk meg, amíg elkészül a mappalista (1-2 perc), és jelöljük be a megvizsgálandó mappák előtti négyzeteket.
— Egyénileg: Ebben az esetben az előtűnő megnyitási dialógusablakban keressük meg a listához adandó médiafájlt, és kattintsunk a Hozzáadás gombra. A kijelölések közt a SHIFT vagy a CTRL billentyűt nyomva tartva több fájlt is kiválaszthatunk.
— Képolvasóból vagy fényképezőgépből: Ezt választva külső egységről olvashatunk be képet. Érdemes a nagyobb felbontást jelentő Nyomtatási minőség opciót választani.
· Fájl/Küldés levélben: A kijelölt elem csatolása egy új elektronikus levélhez,
· Szerkesztés/Másolás: A kijelölt médiaelem vágóéapra másolása.
· Szerkesztés/Áthelyezés gyűjteménybe: A kijelölt klip áthelyezése egy másik gyűjteménybe.
· Eszközök/Médiatár a weben: Az internetes képgalériák elérése
· Eszközök/Tömörítés: A gyűjtemények által kihasználatlanul elfoglalt helyek felszabadítása és a sérült médiafájlok helyreállítása
2. Az Office Document Scanning és Imaging
Az Office Document Scanning segédprogrammal képeket olvashatunk be szkennerről. A készülék bekapcsolása és a beolvasandó lap behelyezése után indítsuk el a programot. Ha most használjuk először ezt az alkalmazást, akkor a Képolvasó feliratú gombra kattintva válasszuk ki szkennerünket a megjelenő listából. A Beállításkészlet kiválasztása nevű listában jelöljük ki a használni kívánt beolvasási módot (színes képekhez a Színes, fekete-fehér képekhez és nyomtatott szövegekhez a Szürkeárnyalatos, egyszínű körvonalas rajzokhoz aFfekete-fehér opciót válasszuk). A Beállításkészlet gombra, majd az előugró helyi menü második pontjára kattintva megjelenik egy dialógusablak, ahol módosíthatjuk a kijelölt készlet tulajdonságait. Az egyik legfontosabb beállítás az ablak Feldolgozás című oldalán található. Itt adhatjuk meg, hogy a nyomtatott szöveget annak beolvasása után a beépített optikai karakterfelismerő (OCR) programmal valódi szöveggé alakítsa-e át az alkalmazás, vagy sem. Előbbi esetben a szöveg a hagyományos módon szerkeszthető lesz, az utóbbinál viszont nem. Végül, a Beolvasás gombbal kezdhetjük meg a kép szkennelését.
