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1. PROPÓSITO 

El presente manual tiene como propósito presentar el paso a paso para comprimir y 

descomprimir información. 

 

2. PASOS PARA COMPRIMIR INFORMACIÓN 

Paso 1.   

Seleccione el archivo o el directorio a comprimir, luego oprima clic derecho del mouse 

y en el menú desplegable, seleccionar la opción 7-ZIP y luego Añadir al Archivo. 

 
 

Paso 2. 

Aparece la Ventana añadir archivo, que presenta diversas opciones:  
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Formato de archivo: el formato de archivo por defecto es 7z, por lo cual, para garantizar 

que el archivo comprimido pueda ser abierto incluso desde el explorador del sistema 

operativo, cámbielo a tipo ZIP.  

Nivel de compresión: permite elegir el nivel de compresión 

Encriptación: se puede poner una contraseña para que solo quien la conozca pueda 

acceder al contenido del archivo comprimido. 

 

3. DESCOMPRIMIR INFORMACIÓN 
 

Descomprimir directamente a un directorio con el mismo nombre del archivo 

comprimido, para lo cual se debe hacer clic derecho sobre el fichero, seleccionar la 

opción 7-zip, luego Extraer en “aparece el nombre del directorio en donde se 

descomprimirá la información, que es el mismo nombre del archivo comprimido”. 

 

Otro método consiste en hacer doble clic sobre el archivo para abrirlo con 7-Zip y luego 

hacer clic en el botón “Extraer”, clic en el botón con tres puntos y selecciona la carpeta 

donde quieres archivarlo. 

 

 

 

 

 

 

 
En caso de que el archivo tenga una contraseña, indíquela y se podrá acceder al 
contenido.  


