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1.- Qué es la compresion de ficheros

Si el tamano de un fichero es relativamente grande esto puede ser un inconveniente a la hora de
intentar almacenarlo, en una memoria USB o de adjuntarlo a un correo (cuanto mas grande sea el
fichero mas tiempo se empleard en su envio y en su recepcion por el destinatario)

Comprimir un fichero es convertirlo a un formato especial de forma que su tamafio disminu-
ya.

Supongamos que tenemos un fichero y deseamos comprimirlo; una vez terminado el proceso
de compresion tendremos dos ficheros:

¢ ¢l fichero original: que no se ha modificado en absoluto
* el fichero comprimido: que contiene la misma informacion que el original y ocupa menos
espacio

La operacion inversa de la compresion de ficheros es la descompresion; descomprimir un
fichero es recuperar la informacion en el formato que tenia originalmente.

Supongamos ahora que tenemos un fichero comprimido (que nos han enviado por correo
electronico por ejemplo); si decidimos descomprimirlo, una vez terminado el proceso de descom-
presion tendremos dos ficheros:

* el fichero comprimido: que no se ha modificado
* el fichero descomprimido: que ya puede ser utilizado normalmente con las aplicaciones
habituales (Wordpad, ...)

En las explicaciones anteriores se ha supuesto que en el fichero comprimido se almacena la
informacion de un solo fichero “normal”, pero, como veremos en detalle mas adelante, un solo fiche-
ro comprimido puede contener la informacién correspondiente a uno o varios ficheros “normales”.

Existen distintos programas que sirven para llevar a cabo la compresion y descompresion de
ficheros; los mas utilizados son LHA, ARJ, RAR, PKZIP y WINZIP.

Cuando comprimimos ficheros con el programa ARJ obtenemos como resultado un fichero
con extension ARJ, cuando usamos LHA tendran extension LHA y cuando usamos PKZIP o WINZIP
tienen extension ZIP

=
=
2

Documento de
trabajo

WinZip Carpeta comprimida Rar
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2.- Comprimir ficheros

Windows permite comprimir ficheros sin utilizar ningtiin programa adicional; los ficheros comprimi-
dos que genera tienen extension ZIP y presentan la apariencia de una carpeta especial que se reco-
noce por el icono:

E

AR

Documento de
trabajo

Para comprimir un fichero pondremos en marcha el Explorador de archivos y localizaremos
el fichero en cuestion:

Dos formas de hacerlo:

a. Mediante el Menu cinta apartado Compartir
b. Boton de la derecha del raton sobre el icono del fichero.

¢ Mediante el menu cinta.
Pasos:

1. Pulsamos la pestana Compartir del Menu cinta
2. Seleccionamos el archivo

3. Pulsar Comprimir.

4. Queda comprimido el archivo

1. Pestaria Compartir

Menu [ TR
k RSl P 3
cinta 0 Cones _ Comprms 8 A iR : ﬂ
= Y
Lo ) v Beeegepe » Documentos + Dibngos ¢ informes + Acin
b Accmo ripds s
- Onati E
B Erbe pype B
4 Descargn Fepatatanes Tiabaies Cemetatiarin Comestmina Cuestas
e
.
| <
3. Puls_ar_ 2. Seleccionamos el 4 Archivo comprimido
Comprimir archivo a comprimir

Comprime el fichero LA INDIA; el fichero comprimido tendra el mismo nombre.
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e Boton derecho del raton

Pasos:

1. Seleccionamos el archivo

2. Pulsamos el botén derecho del ratén sobre el icono del archivo seleccionado.

3. Elegir “Enviar a” “Carpeta comprimida (en Zip)

4. Queda comprimido el archivo

[ [ = | Actas - X
|
O = [ & Wusnmmorsnmom|) §  E]
Compartir  Correo Cumm\mrn " & Usuarios especificos... _ Dejarde  Seguridad
electronico &9 Enviar por fax  compartir  avanzada
A £ L. Lk, L > Actas > v & Buscar en Actas P
1 Seleccionamos el archivo a comprimir ; g
_ 3 fs
H 2 Abrir é
2 Pinchamos con el boton derecho del : ]
Trabajos. Convocatc Imprimir Convocatoria
T Documentos. Editar
B Escritorio Back-Up >
& Imégenes @ Analizar
D Musica @ Destruir
B videos Abrir con > . L
B ot cn 5 Archivo comprimido
@ Grabar con Nero >

3 Se desplegara un menu del que elegiremos
el apartado “Enviar a” “Carpeta Comprimida”

4 elementos 1 elemento seleccionado 12 bytes

EE—

Restaurar versiones anteriores

e Y

Enviara ¥ Carpeta comprimida (en zip)
Cortar ) Destinatario de correo
Copiar i Destinatario defax

) Destinatario de fax
€ Dispositive Bluetooth

[£ Documentos

Crear acceso directo
Eliminar

Cambiar nombre

I Escritorio (crear acceso directo)
& Unidad de DVDRW (&)
= USB(F)

Propiedades

/7 m Q) Y

Aparecera entonces lo que Windows llama una “carpeta comprimida” (que en realidad es un

fichero comprimido):

Herramientas de carpeta comprimida  Actas

I

m Inicio
Q= 2

Compartir Vista Extraer

Grabar en disco
Luis Fernando Roldén Tolosana

3 Acceso rdpido

4@ OneDrive

Reparacion Trabajos

I Este cquipo e

J Descargas
|z Documentos

B Escritorio

=] Imégenes

&

Compartir  Correo  Comprimir & Usuarios especificos... _ Dejar de
electrénico = Enwiar por fax T compartir
« v 4 > Esteequipo > Documentos » Dibujos > Informes > Actas »

g

Convocator

ia

Seguridad
avanzada

Puedo cambiar el nombre
del fichero escribiendo otro
nombre en la ventana y
pulsar Enter

=
Cuentas

El fichero que hemos mandado comprimir
sigue existiendo
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Ambos ficheros (el “original” y el comprimido) almacenan la misma informacién

= %

Convocator Convaocator
ia ia
Fichero original Fichero comprimido

Comprime el fichero LA INDIA; el fichero comprimido tendra el mismo nombre.

Comprime el fichero BILBO; después de hacerlo cambia el nombre del fichero
comprimido, que pasara a denominarse BOLSON
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3.- Comprimir varios ficheros en uno solo

En el ejemplo anterior hemos comprimido un solo fichero; si desedsemos incluir varios ficheros “nor-
males” en un solo fichero comprimido podriamos proceder de dos formas.

Dos formas de hacerlo:

a. Seleccionando los archivos mediante la tecla (CtrD+los procedimientos descritos en el
apartado anterior
b. Comprimir un archivo y arrastrar los otros dentro de la carpeta ya comprimida.

* Mediante la tecla Ctrl.
Pasos:

1. Seleccionar los archivos con el raton manteniendo presionado la tecla Ctrl. De esta forma,
manteniendo presionada la tecla Crtl constantemente, los archivos seleccionados se mantienen se-
leccionados.

2. Comprimir los archivos aplicando cualquiera de las dos formas descritas en el apartado
anterior.

| [ [ =1 Actas — <
Inicio Compartir  Vista [

w '] &) Grabar en disco
i Bl Luis Fernando Roldén Tolosana

= Imprimit
Compartir  Correo | Comprimir B Usuarios especificos,. _| Dejarde | Seguridad
electrénico (W EraaEpag e 7 compartir  avanzada

En Compartir con

<« v A ([ Gomprimar formes » Actas ~ | @) | Buscaren Actas »
Crep una carpeta comprimida (en un archivo

2ZIP|con los elementas selectionados,

s Acceso rapido
W |
@ OneDrive e

0 Este equipo

[

& Descargas Reparaciones Trabajos Convocatoria Cuentas
Documentos
I Escritorio

Convocatoria

] Imagenes
b Musica
8 Videos

& Disco dure (C)

/

CTRL + seleccionar los Carpeta comprimida con los dos
archivos a comprimir archivos seleccionados

Pulsar Comprimir

Nota: 1a tecla Ctrl

Cuando seleccionamos con el raton el icono de un archivo este queda seleccionado
en azul.

Si seleccionamos otro, la seleccion anterior desaparece para quedar seleccionado
el nuevo archivo.

Para que cada vez que seleccione un archivo este se mantenga seleccionado es ne-
cesario que mantenga pulsada la tecla Ctrl mientras selecciono con el ratén los diferentes
archivos.

Practica con los archivos del curso. Selecciona varios archivos presionando la tecla
Ctrl y luego comprueba el resultado de realizar 1a misma operacion sin presionar la tecla
Ctrl

Comprime los ficheros REDES y OTRAS REDES en un fichero que llamaremos LAS
REDES.
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* Arrastrar el archivo a una carpeta ya comprimida.

La otra posibilidad es empezar por comprimir un solo fichero y después ir incluyendo al resto
en ese fichero comprimido:

B m- Herramientas de carpeta comprimida Actas DeSpUéS arrastramos otro
inico | Compartir | vista Extraer

NG = fichero, P. E. Cuentas,
O = i j_‘ o B Luis Femando Roldén Tolesana
Compartir  Correo  Comprimir B“iua”‘“‘ipﬂmmﬁ- - Dejarde Seguridad
electronico 1= Enviar por fax T compartir  avanzada SObre Ia Carpeta
Er Col rtir co H H H H
e comprimida como indica la
€ > 1 » Esteequipo » Documentos » Dibujos » Informes » Actas

f|eCha.‘----------

- Acceso rapido

& OneDrive g @ [
g
[ Este equipo g
& Descargas Reparaciones Trabajos Cenvocatoria Convallbtaria Cuentas
ﬁi‘:::;”‘“ El  fichero arrastrado
& Imigenes auedara comprimido iunto
b Musica
B videos

“ Disco duro (C)

& Red

Primero comprimimos un fichero,
P. E. Convocatoria

Comprime los ficheros REGRESO, EFESO y ANA en un fichero que llamaremos

TEXTOS.

227



Aula Mentor

4. Nombre del fichero comprimido

Cuando pulso el icono comprimir del Ment cinta se crea una carpeta comprimida con el nombre de
la carpeta en azul. En ese momento, si queremos, podemos cambiar el nombre al archivo compri-
mido.

El sistema elige por defecto el nombre del archivo comprimido el mismo que el del archivo
sin comprimir.

Pasos:
* Pulsar enter o intro y el archivo permanecerd con el mismo nombre
o

* Cambiar el nombre mientras tenemos en azul la ventana de nombre de la carpeta.
* Pulsar intro.

Estando la zona del nombre en azul,

i se puede escribir un nuevo nombre {
para el archivo comprimido comprmds
@ ssnssnnnnnnnnnnnunnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnspl |t

Un fichero puede cambiar de nombre en cualquier momento, aunque ya tenga un nombre
asignado.

Ampliaremos este tema en la unidad 12.
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5. Descomprimir ficheros

Al igual que sucedia con la compresion, Windows permite descomprimir los ficheros ZIP sin ne-
cesidad de usar ningln programa adicional; comenzaremos por localizar el fichero en cuestion y
seguiremos los siguientes pasos.

Dos formas

a. Utilizando el Menu cinta
b. Utilizando el botén derecho del raton

e Menu cinta
Pasos

1. Seleccionar el archivo

2. Pulsar en el Menu cinta apartado Herramientas de carpeta comprimida > Extraer todo.

3. Elegir destino de la carpeta descomprimida (seleccionar la carpeta en la que estamos tra-
bajando o cualquier otra que nos interese)

4. Pulsar Extraer

ﬂ = Herramientas de carpeta comprimida Actas
: L[ 2. Pulsar Extraer 3. Seleccionar
< .
e todo | destino
7
& v 4 > Esteequipo > Documentos » Dibujos » Informes » Actas
# Acceso rapido
& OneDrive E e
[ Este equipe 2 FiMostar
¥ Descargas Convocatoria Reparaciones Trabajos Convocatoria
] Documentos.
I Escritorio
= Imdgenes
& masca 4. Pulsar
B videos o = |
I Extraer

1. Seleccionar el archivo

* Boton derecho del raton
Pasos

1. Pulsar con el botén derecho sobre el archivo comprimido

2. Seleccionar Extraer todo del menu energente

3. Elegir destino de la carpeta descomprimida (seleccionar la carpeta en la que estamos tra-
bajando o cualquier otra que nos interese)

4. Pulsar Extraer

Heramients g rpela onpimds_ Aces

| 2. Boton derecho
sobre el archivo

2. Selecciona

1. Elegir destino

_ 3. Pulsar Extraer
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Al final del proceso tenemos:

1. Archivo original (Convocatoria)

2. Carpeta comprimida (Carpeta comprimida Convocatoria)

Archivo original

Archivo comprimido

o
g
Comprimir =
i
EEEEEEEHN ]
Convocatoria

Convocatoria

3. Carpeta descomprimida que contiene a su vez el archivo original

Se genera una carpeta descomprimida que contiene el archivo descomprimido

Descomprimir

W

Convocatoria

Carpeta con el archivo
descomprimido

Si lo que queremos es solo abrir el archivo comprimido, es suficiente con hacer doble clic
sobre el archivo comprimido; nos aparecera una ventana como esta.

wart wa
o | X o ]
¥
At [T Propadese [T e
s e L] turprts - i
. n Dacumentos o Cibgor o Infumas + Aciss v
ok Bccews rigede
s Dnelowe ﬂ; -l
e e
+ Decargm Cemmdgena Haparssizne Tisbazze
Deurmerfzy -
o Cope fuenes de Mekdes 5 8
Dkt " i
- L |
L]
drEL Cafrontsih Cafrmiens
Lemzcriona "'-
O]
w
. T L q
.
Inigic Compartir Vida = 81
-
"' [0 & iconos muy grandes &1 [conos grandes - IT= 1
TH 55 leonsd sedianad Igg@mad pegatnos B - q
Panel de b - Vists  Moafraru Opciones H
nawegaciin - Lista Detalies B st ool - i
- q
[ i
- 1
+ L = Actas 3 Comacabons - -'_n‘ Bu -
~
o Actese I :
i W 4] o
-
i Onelivive
Cuentass
I Este equips
‘v Descarged
=) Decumentes @
1 elemento =

CUMENTOS.

Se genera una carpeta en

cuyo interior esta el archivo
descomprimido

Archivo descomprimido
dentro de su carpeta
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6. Descargar ficheros de la Web

En las paginas Web encontramos habitualmente hiperenlaces que nos llevan a otras paginas. Algu-
nos hiperenlaces tienen una misién ligeramente diferente: cuando pinchamos sobre ellos ponen en
marcha un proceso por el cual se transfiere un fichero a nuestro ordenador; esta posibilidad es muy
utilizada sobre todo por las empresas informaticas como una forma de distribuir programas (p.e. para
distribuir copias actualizadas de sus programas a sus clientes).

Cuando pinchamos en un hiperenlace de este tipo, si el fichero que hemos mandado descar-
gar no es un programa (un fichero de extension EXE) seguiremos los siguientes pasos.

Vamos a descargar v guardar los Ejercicios de descarga del curso.

Entra en la mesa de trabajo del curso y después entra en Recursos>Manual y actualizaciones
y pulsa en Ejercicios de descarga

Mk

Recursos

Manual y |—
actualizaciones

Naterises i spoyo

" Glasari> Usitidades

Bloque Blogue Blogue Blogue Blogue
I 2

an:w

Naterales 2 spayo

Constitucién

Efeso
LaIndia

Closaric Usidades

GENERAL

cn:s

Regreso.
Scldado

Ejercicios de
descarga

v
"

Pulsar Ana

Pulsaremos sobre el cuadrado del primer fichero: Ana

Aparece este menu

ana.rtf termind de descargarse. Abrir Abrir carpeta Ver descargas X

* Si pulsamos Abrir se abrird el procesador de textos, Word o WordPad.
Para guardar seguiremos los pasos de guardar vistos anteriormente:

Guardar como
Elegir carpeta de destino, en nuestro caso Documentos
Y pulsar guardar.

| [ 1R [ e
. P TS R il ——— — per R

= EAEEL S B B B T NIEE S (R
. e, B HdmE e TL W R (S -— -

B = R ,

T B LS LSRR S e Bl A S L S S
B Ea o B

b

T e . Bl s N o N i} ol B RS
L A R A S T . B e B
T T
P T ] S b - [ oy U S
- i TS A~ n- il I

1
I —
iy et by b b e e
=i

1

R e i e
L]
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* Si pulsamos Abrir Carpeta se abre la carpeta Descargas del Explorador de archivos.

Para guardar en la carpeta Documentos podemos pulsar con el botén izquierdo del raton el

archivo Ana y sin soltar el boton arrastrarlo a la carpeta documentos y soltar,

También podemos abrir el documento y una vez abierto proceder como en el punto anterior.

¥ 1 2 Q[ =f M < | Des as = O =
Inicio Compartir Vista 2 o
] & | [x 3 58
]
Anclar al Copiar Pegar - Organizar Muevo  Abrir  Seleccionar
o rapido lﬂ 2t a8 E o
Portapapeles
T ; » Este.. » Descargas ~ | & Buscaren ..
-~
s Acceso rapido Membi=
IE' ana
& OneDrive =]

[ Este equipo
* Descargas
|‘_:'f] Documentos
B Escritorio

=1 - L 4 >
=1 lmAnenes

1 elemento 1 elemento seleccionado 4,35 KB

*Si pulsamos Ver descargas se abre el apartado descargas del Navegador Microsoft Edge.

Para guardar abrimos el archivo y guardamos como se muestra en el primer apartado

- X
*| =¥ QO
* E D L =
DESCARGAS Abrir carpeta
Descargas anteriores Borrar todo
rtf & i
i o Fichero Ana descargado

nue? 0 - 2 & |1 Aula estor | == cenrowiruaLoe o
os_Ayude

intef

Mesa del alumno

Ana Goldstein
Articulo 14 v 16 de La Construccién

Informacién general sobre Efeso
Ejercicios de descarga —— p Elpoblacoindio

Regreso

Las aventuras del soldado Blanc-Sec

GENERAL
[ ]

Entra en la Mesa de trabajo del curso apartado Manual y actualizaciones.
Pulsa Ejercicios de descarga

Descarga estos ficheros, uno a uno, en la carpeta Documentos de tu ordenador.

Utiliza el explorador de archivos para comprobar que la grabacion se ha llevado
a cabo.
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/. Grabar imagenes de la Web en nuestro
ordenador

Podemos guardar en nuestro ordenador cualquiera de las imdgenes que vemos en una pagina web,
para ello bastara con pinchar con el botén derecho del ratén sobre la imagen en cuestion:

Abrimos Microsoft Edge y escribimos “La Anunciacion de Fra Angélico” pulsar buscar en
imdgenes.

M & s - " & m
L L iy i A L
e roud i e bt it i

[ p————— ]

1. Sobre la imagen. (Por ejemplo: Busca el cuadro de la Anunciaciéon de Fra Angélico a través
de Google Imigenes)

2. Sitda el cursor del raton sobre la imagen y haz clic con el botén derecho del raton.

3. Pulsa Guardar imagen como

4. Poner nombre al archivo y Guardar en la carpeta correspondiente

Sobre la imagen
Botdn derecho del
raton

) cuaer e ba amunciacis % | o

€ 5 O | e

Agrega pagenas & ls ba LT e olro Explerados Importas o frntos

u cupdro d s snurciacin de fra angélico

Pulsar _
s Guardar T BT
- imagen como flame | G‘-T- D
Elegiremos la Poner el Pulsaremos
.| carpeta nombre al Guardar
correspondiente archivo
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En la pagina web del Museo del Prado (www.museodelprado.es) localiza la imagen
del cuadro “Las meninas” y grabala en la carpeta Documentos con el nombre MENINAS
y la extension JPG

En la pagina web del fotégrafo Chema Madoz (www.chemamadoz.com) elige la

foto que mas te guste del apartado Fotografias y grabala en la carpeta Imagenes con el
nombre FOTOCHEMA vy la extension BMP.

Elige la opcion Documentos del menu Inicio para comprobar que ambos ficheros
se han creado; pincha en el boton Detalles y elige “Vistas en miniatura” la imagen que se
almacena en cada uno de los ficheros.
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