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1.1 Definicion

Es un programa que sirve para comprimir y descomprimir archivos, con el fin de almacenar mas informacio
en menos espacio. Este sistema de compresion es bastante (til a la hora de trasladar informacién desde ur
dikete 0 Cd—Rom, al disco duro de cualquier ordenador ya que WinZip tiene la ventaja de ser unos de los
programas mas comunes para todos los usuarios.

1.2 Coémo ver el contenido de un archivo Zip

Para poder ver el contenido de cualquier archivo Zip hay dos formas principalmente:

12— Haciendo doble clic sobre el archivo comprimido, de esta forma lo conseguimos ver.

- e .
winzip.zip

2°— Pulsaremos el botén derecho sobre el archivo Zip y elegiremos la opcion de Open whit WinZip
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1.3— Extraer archivos de un fichero Zip

Una vez que hemos podido ver los archivos necesitamos extraerlos, a algun directorio de nuestro disco dur
lo haremos de la siguiente forma: pulsamos el boton derecho del ratdn, y se nos abrird un menu en el cual
seleccionaremos la opcién de extract to..., en esta nos preguntara el destino donde ponerlo.
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1.4— Comprimir archivos
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Podemos hacerlo de tres formas diferentes:

12— En el menu de inicio seleccionaremos la opcién de programas y dentro de este la del explorador de
Windows, aqui seleccionamos los archivos que queremos comprimir ( si es mas de uno con la tecla ctrl.+
botdn izquierdo del ratén seleccionaremos los archivos deseados ) una vez seleccionados pulsamos sobre
con el boton derecho del raton y en el menu desplegable la opcion Add to Zip y nos pedira que le indiqguems
el nombre de la carpeta donde queremos guardarlo, aunque por defecto sera Winzip.zip, pero esta se susti

normalmente.

Add to zip
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23— Abriremos WinZip y dentro de este arrastraremos los archivos que queramos comprimir y le damos a la
opcion Add.
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32— Una vez abierto WinZip en la parte superior izquierda tenemos una opcién con el nombre de Wizard, si
pulsamos nos apareceran una serie de opciones a modo de tutorial. Solo tendremos que seguirlas.

Opcién Wizard
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2—Guardar como

Esta es una opcién que nos sirve para almacenar cualquier tipo de archivo en nuestro disco duro, y asi pod
rescatarlo o modificarlo siempre y cuando queramos. A la hora de guardar un archivo siempre es
recomendable ponerle un nombre el cual luego podamos identificar con facilidad, e inmediatamente saber ¢
gue documento o archivo se trata, esta al guardarlo ird acompafnado de una extension, que sera diferente
dependiendo de su formato; por ejemplo si estamos trabajando con Word la extension correspondiente ser:
doc que ird justo después del nombre que nosotros le hayamos puesto al archivo, ejemplo: trabajo.doc, en
este ejemplo trabajo es el nombre del archivo y doc es su extensién que nos indica a que tipo o clase de
archivo corresponde, bien sea texto, imagen, sonido...etc.

Para usarla, solamente tenemos que pinchar sobre la opcién Archivo que se encuentra en la barra de
herramientas, aparecera un menu desplegable en el cual elegiremos la opcién de guardar como se nos abr
una ventana en la cual nos viene dado un nombre de archivo o bién por defecto o bien el que teniamos
anteriormente, si se trataba de un archivo que queriamos modificar. Ponemos otro nombre o dejamos el
mismo y clicamos sobre guardar.
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3-Sangrias

Sangria es la distancia que hay desde los méargenes a las lineas del texto. Esta opcion es necesaria si se g
tener un texto ordenado y con buena presencia.

Hay cuatro tipos de sangrias:

1-Sangria de la primera linea: esta nos marca el comienzo de la primera linea y solo afecta a esta este tipc
bastante frecuente.

2-Sangria francesa: este tipo de sangria nos marca una distancia o margen mas hacia adentro de la prime
linea, en todas las lineas que les indiguemos.

3-Sangria de margen derecho: sirve para dar un espacio en el margen derecho y que todos los renglones
puedan pasar.

4-Sangria de margen izquierdo: tiene la misma funciéon que la de margen derecho pero estd nos da el mare



a la izquierda.

Sangria de margen izquierdo sangria de margen derecho

Sangria de primera linea
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3-Sangrias

Sangria es la distancia que hay desde los margenes a las lineas del
texto. Esta opcion es necesaria si se quiere tener un texto ordenado y con
buena presencia.

Hay cuatro tipos de sangrias:
1-Sangria de la primera linea: esta nos marca el comienzo de la primera
linea v solo afecta a esta este tipo es bastante frecuente.
2-Sangria francesa: este tipo de sangria nos marca una distancia o margen
mas hacia adentro de la primera linea, en todas las lineas que les
indiquernos.
3-Sangria de margen derecho: sirve para dar un espacio en el margen
derecho y que todos los renglones no lo puedan pasar.
4-Bangria de margen 1zquierdo: tiene la misma funcidn que la de margen
derecho pero esta nos da el margen a la izquierda.
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4-Tabulaciones

Los tabuladores son marcas en el documento que nos distribuyen el texto, sin necesidad de recurrir a la ba
espaciadora.

Existen cuatro tipos de tabuladores:

1-Tabulacion izquierda: nos alineara a la izquierda todos los datos que queramos poner donde se encuentt
esta.

2-Tabulacion centrada: esta hace lo mismo que la anterior pero centrando los datos o palabras que pongar

10



en este lugar.
3-Tabulacion derecha: nos alineara todos lo datos que queramos poner a la derecha.

4-Tabulacion decimal: esta es principalmente usada para los datos de tipo numérico, ordenandolos segun
parte decimal. De est4 forma es mas comodo leer las cantidades.

Tabulacion izquierda tabulacion decimal

Tabulacion centrada Tabulaciéon derecha
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5—-Alineacién

Esta opcion nos sirve para ordenar cualquier texto dandole la forma que el documento necesite, dependien
del tipo de texto.

Existen cuatro tipos de alineaciones:
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1-Alineacion a la izquierda: este tipo de alineacién nos encuadra todo el documento hacia la izquierda.

2—-Alineacién a la derecha: cuando seleccionamos esta alineacidén en cuadramos todo el documento hacia |
derecha, o sea que empezamos a escribir por la derecha.

3-Alineacidn centrada: con esta alineacién como su nombre indica, comenzamos a escribir por el centro de
documento, y todo este queda estructurado de esta forma.

4-Alineacién justificada: con esta alineacién aprovechamos los huecos entre palabras o los agrandamos, ¢
el fin de que todo el documento quede lo mas cuadrado posible.

Alineacién lzquierda

Muchos afios después, frente al peloton de fusilamiento, el coronel Aureliano Buendia habia de recordar
aquella tarde remota en que su padre lo llevo a conocer el hielo. Macondo era entonces una aldea de veint
casas de barro y cafiabrava construidas a la orilla de un rio de aguas diafanas que se precipitaban por un le
de piedras pulidas, blancas y enormes como huevos prehistéricos.

Gabriel Garcia Marquez.

Alineacién derecha

Muchos afios después, frente al peloton de fusilamiento, el coronel Aureliano Buendia habia de recordar
aquella tarde remota en que su padre lo llevo a conocer el hielo. Macondo era entonces una aldea de veint
casas de barro y cafiabrava construidas a la orilla de un rio de aguas diafanas que se precipitaban por un |e
de piedras pulidas, blancas y enormes como huevos prehistéricos.

Gabriel Garcia Marquez.Alineacion centrada

Muchos afios después, frente al peloton de fusilamiento, el coronel Aureliano Buendia habia de recordar
aquella tarde remota en que su padre lo llevo a conocer el hielo. Macondo era entonces una aldea de veint
casas de barro y cafiabrava construidas a la orilla de un rio de aguas diafanas que se precipitaban por un le
de piedras pulidas, blancas y enormes como huevos prehistéricos.

Gabriel Garcia Marquez.

Alineacién justificada

Muchos afios después, frente al peloton de fusilamiento, el coronel Aureliano Buendia habia de recordar
aquella tarde remota en que su padre lo llevo a conocer el hielo. Macondo era entonces una aldea de veint
casas de barro y cafiabrava construidas a la orilla de un rio de aguas diafanas que se precipitaban por un |e

de piedras pulidas, blancas y enormes como huevos prehistéricos.

Gabriel Garcia Marquez.
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