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Denne tastevejledning er beregnet for det filkomprimeringsprogram, som hedder WinZip
version 8.0. Programmet kan downloades fra Internettet i en prøveversion, der gælder i 21
dage.

WinZip er et program, som kan komprimere en eller flere filer. Ved komprimeringen dannes
en 'pakke', af Winzip selv kaldet et 'arkiv'. Arkivet er en fil af typen .zip, og den indeholder alle
oplysninger fra de filer, der er blevet pakket. Blot fylder de nu mindre end før.
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Når WinZip starter, får man et vindue som nedenfor frem på skærmen (først bliver man nødt
til at lukke 'WinZip Tip of the Day'):

Foroven i vinduet findes et knappanel, hvoraf kun fire af knapperne i første omgang er
tilgængelige. Ikke alle knapper er altså aktiverbare hele tiden.
Når man vil lave et arkiv - en pakket fil - bruges knappen 'New'. Derved fremkommer
dialogboksen 'New Archive':
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I 'New Archive' skal man udpege den mappe på harddisken, hvor man vil anbringe den
pakkede fil, som man er begyndt at lave. Klik på den lille pil ud for feltet 'Create' og
gennemse hele mappesystemet på harddisken for at finde den rigtige mappe.

Når det er gjort, skal man i feltet 'Filnavn' derefter skrive det navn, man ønsker at give filen.

For at få en efterfølgende tilføjelsesdialog frem, skal man også sørge for, at der er sat
mærke ved 'Add dialog', før man klikker på 'OK' (gør man ikke det, bliver man i stedet nødt til
at benytte knappen 'Add' i WinZip-hovedvinduets knappanel).

'Add'-dialogen kommer nu frem. Her angiver man, hvilke filer man vil pakke i den
komprimerede fil:
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Øverst klikker man på den lille pil ud for feltet 'Add'. Man kan nu gennemse hele filsystemet
på computerens harddisk og finde den mappe, hvor de filer, der skal pakkes, ligger.
I oversigtsvinduet nedenunder skal den eller de præcise filer derefter udpeges.
Hvis der er flere filer, man vil pakke, kan man holde Ctrl-tasten nede, samtidig med at man
udpeger filerne med musen. På den måde kan flere filer udpeges på én gang.
De udpegede filers navne kan ses i feltet 'Filnavn'.
Når udpegningen er foretaget klikker man på knappen 'Add', hvorefter filerne pakkes.

Tilbage i WinZips hovedvindue kan man nu foroven se navnet på den pakkefil, man netop
har lavet, og man kan i oversigten under knappanelet se, hvilke filer der er blevet pakket i
den, hvornår de er blevet gemt, hvad deres størrelse var før pakningen ('Size'), og hvad den
blev efter pakningen ('Packed').
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Den pakkede fil ligger nu i den mappe, hvor man har bedt WinZip om at få den placeret.
F.eks. sådan:
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Når man vil udpakke filerne i en pakket fil kan det også gøres fra WinZip.
Der er flere måder at starte udpakningen på (bl.a. kan man dobbeltklikke på den .zip-fil, man
vil udpakke), men her gennemgås en fremgangsmåde, hvor der startes med at åbne WinZip:

I hovedvinduet klikker man derefter på knappen 'Open'.
I dialogboksen 'Open Archive' kan man derefter gennemse mappesystemet på ens computer
og finde den pakkede fil, man ønsker at pakke ud.
F.eks.:

Når den ønskede fil er udpeget, trykker man på knappen 'Åbn', hvorefter man igen får
WinZips hovedvindue, men nu med en oversigt over de filer, der er pakket i pakkefilen. Nu er
alle knapperne i knappanelet også blevet aktiverbare:
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De filer, der skal udpakkes, udpeges med musen (hvis man ingen udpeger, betragter WinZip
alle som udpegede), og når det er gjort klikkes der på knappen 'Extract'. Dermed kommer
man til dialogen 'Extract':

I dialogboksen skriver man navnet på den mappe, hvor man vil have de udpakkede filer
placeret. Eller man udpeger den ønskede mappe i oversigten 'Folders/drives' (vil man lave en
ny mappe til de udpakkede filer, kan man bruge knappen 'New Folder').
Når mappen er udpeget, trykker man på knappen 'Extract' øverst til højre.
Filerne er nu pakket ud og placeret i den ønskede mappe.
F.eks.:
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