EJERCICIO DE INFORMÁTICA


USO DEL WINZIP

El WinZip es un programa de compresión de archivos; permite reducir sustancialmente el espacio en disco ocupado por uno o más archivos y, de esa forma:

.- Incluir en un disquet un mayor número de archivos o algún archivo de extensión superior a la capacidad de un disquet.

.- Ganar espacio en el disco duro.

.- Enviar más rápidamente archivos por correo electrónico.

.- etc.

El programa puede obtenerse gratuitamente en Internet (p.ej, en www.softonic.com) , y es de instalación y utilización muy sencillas. La última versión es la 8.0. En los ordenadores del aula ya está instalado; es el que se representa en el Escritorio con el icono:
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Lo habitual es comprimir varios archivos al mismo tiempo; el resultado será un solo archivo-contenedor (por así decirlo), que incluirá todos los archivos comprimidos. Hecho lo cual, es posible tanto añadir nuevos archivos al contenedor como abrir los ya introducidos (zip significa cremallera, lo que alude al modo de funcionar de estos archivos que recuerda al abrir y cerrar de la cremallera de una bolsa en la que tuviéramos guardados los archivos).

ACTIVIDAD:

Comprime todos los archivos de Word realizados hasta el momento en uno sólo, llamado Word. Guarda el archivo, en principio, en el Escritorio. A continuación, borra los archivos del disquet y copia en éste el nuevo archivo zip. (por si acaso, convendría hacer antes una copia de los archivos en alguna carpeta con tu nombre en el disco duro).

Nota: si los archivos de Word te ocupan más de un disquet, crea dos archivos zip (Word1 y Word2) y cópialos en un solo disquet.

PROCEDIMIENTO:

1. Abre el Explorador y selecciona el disquet (en el que se hallan los archivos de Word que queremos comprimir).

2. En el panel de la derecha, selecciona todos los archivos. Para ello, marca el primero de ellos y, a continuación, desplázate, si es necesario, con la barra de desplazamiento vertical, hasta visualizar el último archivo. Pulsa la tecla Mayúscula (no Bloq Mayús.) y márcalo también y quedarán seleccionados asimismo todos los archivos intermedios. En este momento, en la parte inferior de la ventana del Explorador (en la barra de estado) aparece el espacio que ocupa en el disco el conjunto de los archivos seleccionados.

Para seleccionar varios archivos no contiguos, se pulsa la tecla Ctrl y se van marcando los archivos en cuestión.

3. Haz clic con el botón derecho sobre cualquiera de los archivos seleccionados. Aparecerá un menún desplegable, una de cuyas opciones es Add to Zip, es decir, añadir a un archivo zip. En nuestro caso, más que añadir lo que hacemos es crear un nuevo archivo. Selecciona la opción Add to Zip.

4. Se inicia el programa WinZip. En el panel inicial del programa, pulsa la opción I Agree, es decir, “de acuerdo” (por razones que escapan a mi comprensión, el botón I Agree aparece unas veces a la izquierda y otras en el centro).

5. Aparece un cuadro de diálogo (Add) en el cual se te pide el nombre del archivo y la ubicación en que ha de guardarse (la ruta del archivo). En el apartado Add to archive, escribe: C:\Windows\Escritorio\Word. Los demás apartados del cuadro en este momento no interesan (quizá el más destacable es el que permite graduar el nivel de compresión en: alto, normal, rápido y superrápido). Haz clic en el botón Add.

6. Al cabo de unos momentos, aparecen en el panel principal del programa los archivos comprimidos. Cierra el WinZip y el Explorador. En el Escritorio aparecerá un archivo con el siguiente icono:
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7. Haz clic con el botón derecho sobre el nuevo archivo y selecciona la opción Propiedades del menú desplegable. Aparece un cuadro, uno de cuyos apartados (Tamaño) indica el tamaño del archivo en KBs. Puedes comprobar cómo el tamaño del nuevo archivo es muy inferior al del conjunto de los archivos sin comprimir.

8. Finalmente, borra los archivos del disquet y copia en el mismo el archivo zip creado (.zip es la extensión de estos archivos; como la de los de Word es .doc o la de los de Excel, .xls). Recuerda hacer antes una copia de los archivos de Word en alguna carpeta del disco duro. No explico el procedimiento porque se supone que ya lo conoces.

Cómo abrir uno a uno los archivos incluidos en el archivo zip: haz doble clic sobre el icono del archivo zip (desde el Explorador, el Escritorio o cualquier otro sitio); se abrirá el programa WinZip y en su ventana principal aparecerán todos los archivos comprimidos. Basta con hacer doble clic sobre cualquiera de ellos para que se abra. Una vez abierto, el archivo puede modificarse normalmente (y guardarse los cambios) sin necesidad de extraerlo del archivo zip.

Cómo añadir nuevos archivos al archivo zip: sigue el procedimiento descrito más arriba hasta el paso 5; en el paso 5º, en el apartado Add to archive, pulsa el botón Open y busca el archivo zip al que ha de añadirse el nuevo archivo; una vez encontrado, haz doble clic sobre él y aparecerá su ruta en el apartado Add to archive. Pulsa el botón Add y, al cabo de unos momentos, aparecerá el nuevo archivo entre los anteriormente incluidos en el archivo zip.

Cómo eliminar de uno en uno los archivos incluidos en un archivo zip: haz doble clic sobre el icono del archivo zip. De la lista de archivos comprimidos, selecciona con el botón derecho el que quieras eliminar y escoge la opción Delete (Borrar) del menú desplegable.

Cómo descomprimir archivos: 

1.- Descomprimir todo el archivo zip: haz clic con el botón derecho sobre el icono del archivo zip y selecciona la opción Extract to; se abre el WinZip (has de pulsar el botón I Agree) y aparece un cuadro de diálogo (Extract). A la derecha de éste se muestra la típica estructura de unidades y carpetas; busca en esa estructura la carpeta a donde quieres extraer el archivo, selecciónala y pulsa Extract. El archivo zip seguirá existiendo pero habremos creado una copia descomprimida de los archivos y carpetas que contenía.

2.- Descomprimir una parte del archivo zip:  haz doble clic sobre el icono del archivo zip. Tras pulsar I Agree aparece la lista de los archivos incluidos en el archivo zip. Selecciona el que quieras descomprimir y pulsa el botón Extract de la barra de herramientas principal del programa.. En el cuadro de diálogo Extract, selecciona la carpeta en la que quieres hacer la copia descomprimida, desactiva la opción Use folder names (que sirve para copiar también la estructura de carpetas y subcarpetas en la que se hallaba el archivo comprimido) y pulsa el botón Extract.

Actividad:

1.- Crea en el disquet la siguiente estructura de carpetas:
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2.- Crea en el Escritorio una carpeta llamada Zip. Copia en ella los siguientes archivos:

De la carpeta C:\Windows:

EXPLORER.EXE

NOTEPAD.EXE

PBRUSH.EXE

WINFILE.EXE

Todos los archivos con extensión .bmp
Todos los archivos de la carpeta C:\Archivos de programa\Microsoft Office\Office\Plantillas\Bases de datos

Todos los archivos de la carpeta C:\Archivos de programa\Microsoft Office\Office\Plantillas\Informes.
3.- Abre la carpeta Zip y comprime todos los archivos copiados en uno solo llamado Contenedor. Copia dicho archivo al disquet.

4.- Elimina del archivo zip todos aquellos archivos cuyo tamaño supere los 100 KB (haz doble clic sobre el archivo zip y comprueba el tamaño en bytes de los archivos comprimidos en la columna Size).

4.- Extrae los archivos restantes a las carpetas correspondientes de la estructura creada previamente en el disquet:

· Los archivos con extensión .exe a la carpeta Programas.

· Los archivos con extensión .bmp a la carpeta Imágenes.

· Los archivos con extensión .mdz a la carpeta Bases de datos.

· Los archivos con extensión .dot a la carpeta Informes.
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