1. Как извлечь файлы.

Навести курсор на папку, нажать правую кнопку мыши, выбрать ---> извлечь в... 
Далее открыть образовавшуюся папку.

      2.   Как открыть документ.

Навести курсор мыши на документ,выделить,нажать правую кнопку

мыши,выбрать "открыть с помощью", перейти по стрелке-->

-->Microsoft Office Document Imaging. Кликнуть мышью.
ВАЖНО! Для чтения файла в компьютере должно быть установлено 

приложение Microsoft Office Document Imaging (для чтения сканированных докуметов)
