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Guía N° 9 WinZip 
 
Introducción :  Es un programa que sirve para comprimir y descomprimir archivos, con el 

fin de almacenar más información en menos espacio. Este sistema de 
compresión es bastante útil a la hora de trasladar información desde un 
disquete o CD-ROM al disco duro de cualquier computador ya que WinZip 
tiene la ventaja de ser unos de los programas más comunes para todos los 
usuarios. 

 
Objetivos : - Comprimir archivos utilizando el programa WinZip. 

- Descomprimir archivos ya comprimidos en WinZip, y luego ubicarlos en 
una carpeta especificada por el usuario. 

 
Material de Apoyo 

 
9.1 Definiciones previas 
¿Qué es el WinZip? 
Es un programa para comprimir y descomprimir archivos. La compresión de archivos se 
utiliza cuando se necesita optimizar el espacio de un disco fijo o extraíble, reduciendo el 
tamaño del archivo. También es muy recomendable pues ahorra tiempo en la descarga de 
archivos en Internet. 
 
Este programa tiene la categoría de shareware, lo que significa que puede adquirirse 
después de un tiempo de evaluación. 
 
¿Cómo instalarlo? 
Para instalarlo sólo debe ejecutarse el archivo de extensión exe y se instala utilizando el 
asistente de instalación. 
 
9.2 Compresión de archivos 
Se utiliza la opción de compresión de archivos para poder minimizar el tamaño de un 
archivo. Se pueden comprimir uno o más archivos, lo único que se necesita es tener 
instalado el programa WinZip en el computador. 
 
Una forma fácil de realizarlo es: 
 
Se selecciona el o los archivos que se deseen comprimir, una vez seleccionados pulsamos 
sobre ellos con el botón derecho del ratón y en el menú desplegable se elige la opción “Add 
to Zip”. 
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Se despliega la siguiente ventana: 
 

 
 
Add to archive: aquí escribimos la ruta de la carpeta en donde queremos guardar el archivo 
comprimido, y luego se hace clic en el botón Add, creándose así el archivo comprimido con 
extensión Zip. 
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En el caso que deseemos comprimir una carpeta que contiene archivos, el proceso es 
similar al anterior, incluso más fácil, se selecciona la carpeta que se desea comprimir y se 
hace clic derecho y entre las opciones aparecerá Add to [nombre de la carpeta].zip. En el 
ejemplo de la figura, la carpeta a comprimir es Nueva Carpeta, por ello la opción que se 
elige es  Add to Nueva Carpeta.zip 
 

 
 

Luego de esto aparecerá la siguiente ventana: 
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En donde debemos seleccionar el botón I Agree para aceptar, luego aparecerá el archivo 
comprimido en la misma carpeta en donde se realizó todo el proceso. 
 
9.3 Descompresión de archivos Zip 
Para descomprimir un archivo Zip debemos hacer un clic derecho sobre el archivo 
comprimido y luego, se elige la opción Extract to folder… si se desea descomprimir en la 
misma carpeta en donde está el archivo Zip. 
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si queremos descomprimirlo en un directorio específico elegimos la opción Extract to…, 
donde luego nos saldrá la siguiente ventana: 
 

 
 
En donde colocamos la ruta de la carpeta en la cual queremos tener el o los archivos 
descomprimidos (casilla Extract to:) 
 
Para ver el contenido de un Archivo Zip sin descomprimirlo 
Se hace doble clic sobre el archivo comprimido, teniendo acceso a los documentos que 
están comprimidos. 
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9.4 Vocabulario 
Zipear  : Comprimir un archivo en el formato zip. 
 
Comprimir : Agrupar archivos y disminuir su peso, reduciendo si es el caso de varios 

archivos en uno solo y si es un solo archivo lo reduce en uno pero en ambos 
casos y en cualquiera de los dos casos reduce su peso. 

 
 
Anotaciones importantes 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


