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W I N Z I P  

 
É necessário que o programa WINZIP esteja instalado em seu micro. 
 
Compactando arquivos: 
Obs: COMPACTAR: => fazer com que os arquivos diminuam de tamanho para 
transporte via disquete ou e-mail. 
 
1) Selecione os arquivos ou a pasta que deseja compactar. 
2) clique com o botão direito do mouse sobre um dos arquivos. 
3) escolha a opção “winzip” 
4) novamente escolha “ add to Zip file...”  
5) na tela a seguir temos: 
 a) add to archive => é onde você quer gravar o arquivo compactado 
(destino). 
 Ex: c:\windows\desktop\nome.zip (dentro do HD, na área de trabalho, 
compactar com o nome “nome.zip”). 
 b) botão “new” => indica um novo caminho de destino do arquivo. 
 c) botão open => indica que você quer abrir alguma pasta já criada, é só 
escolher. 
 d) action => mantenha o padrão, não altere. 
 e) compression => maximum – compressão máxima dos arquivos. 
(escolha sempre esse, o restante não compacta tanto). 
 f) botão password => é quando você quer colocar alguma senha no 
arquivo compactado e não queira que outros consigam abrir. 
 g) botão Add => confirma a compactação. 
*Obs1: Observe sempre onde estará o destino do arquivo... 
*Obs2: Arquivo compactado não poderá ser lido de forma convencional. 
 
Descompactando arquivos: 
Obs: DESCOMPACTAR: => fazer com que os arquivos voltem ao seu tamanho 
original para serem lidos. 
 
1) Dê duplo clique sobre o arquivo compactado; 
2) Na barra de ferramentas, clique no botão “EXTRACT”; 
 a) extract to => é o local onde deseja descompactar os arquivos; 
 Ex: C:\WINDOWS\Desktop (descompactar na área de trabalho); 
 b) folders/drivers: => é a raiz do hd para que você possa escolher outro 
local da descompactação; 
 c) Todo o restante, mantenha o padrão; 
 d) botão extract => executa a descompactação. 
*Obs: Pronto, seus arquivos ou pastas estão descompactados para uso. 
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