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El objetivo de este seminario es aprender a manejar el programa de compresión Winzip

1. Introducción: Qué es comprimir

Comprimir es reducir el tamaño de un documento a través de un programa que "reordena" su información de forma que ocupe lo menos posible. Este programa lo que hará será crear un nuevo archivo conteniendo el/los fichero/s a comprimir.

Existen varios programas de compresión: ARJ (que funciona en MS-DOS y es gratuito), Winzip (que funciona en Windows y es el más extendido)...

El comprimir ficheros es muy útil sobre todo para el archivo de viejos documentos, para hacer copias de seguridad de algún documento grande e importante, o para el envío de documentos por e-mail. Por su reducido tamaño es también muy utilizado en Internet.

2. Winzip: En qué consiste

Imaginemos Winzip como una carpeta, en la que podemos poner todos los ficheros (e incluso una estructura de directorios) que nos interese. En el explorador de Windows lo veremos como un fichero más, con extensión ZIP, pero al abrirlo nos mostrará la ventana del programa con la lista de los ficheros que contiene.

Ventana del WinZip:

Muestra la lista de documentos, la fecha en que fueron añadidos al ZIP, y el factor de compresión

Los directorios comprimidos no son visibles, pero Winzip guarda esta información para, al extraer el fichero, colocarlo dentro su directorio original, aunque sea en una nueva ubicación.

El botón Wizard nos manda a unos menús de ayuda para indicarnos paso a paso cómo trabajar.

Always on top

Podemos elegir que la ventana WinZip sea siempre visible, de forma que podamos movernos por el explorador o cualquier programa de Windows sin perderla de vista. 

Para ello, marcamos la opción "Always on top" que aparece cuando pulsamos sobre el icono WinZip de la barra de inicio o en el botón de control de la ventana.

3. Trabajar con WinZip

a. Archivo - Crear (File - New)

Lo primero que debemos hacer es crear un nuevo archivo, eligiendo un nombre y ubicación como cuando grabamos cualquier documento de Office. Este archivo tendrá extensión ZIP.

b. Acciones (Actions)

- Añadir (Add) y Extraer (Extract)

Una vez creado o abierto un archivo ZIP, podemos añadir o extraer todos los ficheros que queramos.

Añadir (Zip/Pack)  = comprimir ficheros y añadirlos a un archivo. 

Extraer (Unzip/Unpack) = descomprimir ficheros de un archivo ZIP, creando ficheros separados en el disco.

Hay que tener en cuenta que WinZip copia el fichero (no desaparecerá de su ubicación original), y si en el archivo ZIP hubiera uno llamado igual, lo sobreescribirá sin preguntar. 

- Borrar (Delete)

Podemos seleccionar uno o más ficheros dentro de la ventana de WinZip y borrarlos. 
- Ver (view)

Podemos ver un fichero sin necesidad de extraerlo. Si grabamos modificaciones en él, después Winzip detectará que el fichero ha cambiado y preguntará si queremos actualizarlo en el ZIP.

4. WinZip desde el Explorador de Windows

No es necesario abrir el programa para manejar Winzip. A menudo basta el explorador de Windows y el ratón derecho del ratón:

· Si pinchamos un fichero con el ratón y lo arrastramos sobre otro fichero de formato Zip, lo añadirá.

· Si marcamos uno o varios ficheros y pulsamos el botón derecho del ratón veremos en el menú varias opciones con el Winzip:

· Añadir a ZIP: nos abrirá una ventana de diálogo para que digamos el nombre y ubicación del nuevo fichero ZIP

· Añadir a nombre.zip: (siendo "nombre.doc" (por ejemplo) el nombre del fichero original). Esto nos aparece si elegimos un solo fichero, y lo comprimirá directamente, dándole el mismo nombre que el fichero original y en éste mismo directorio

· Añadir y enviar nombre.zip: lo añade al Zip y abre un nuevo mensaje de correo con el fichero adjunto.

5. Comprimir en varios diskettes

Si queremos grabar un fichero grande (o varios) en un diskette, y sabemos que aún comprimido no cabrá, podemos utilizar la opción de "Multiple disk spanning" (en la ventana "Add"): elegir la opción "automática".

De esta forma, el programa comenzará a comprimir y cuando le haga falta pedirá introducir un nuevo diskette. ¡Recordar numerar los diskettes!

Descomprimir uno de estos ficheros:

Introducir el último diskette y elegir extraer: pedirá poner el primer diskette y comenzará la descompresión.

6. Compresión en formatos de imagen y multimedia

La mayoría de los formatos con los que solemos trabajar (.DOC, .XLS, .MDB...) admiten una gran compresión. 

Pero hay imágenes y archivos multimedia que no se pueden comprimir (al menos no conseguiríamos reducir su tamaño) porque el propio formato en que están grabados ya comprime la información. Son por ello los formatos más utilizados en Internet:

.JPG = Formato ideal para fotografías, por admitir muchos colores

.GIF = Formato para fotografías pequeñas o dibujos sin muchos colores. Permite hacer transparencias

.MP3 = Formato de sonido

.MPEG = Formato de vídeo. Es el que se usa en los DVDs.

