Compresser un fichier ou d’'un dossier (ZIP)

Sur PC Sur MAC
1. Positionnez le curseur de votre souris sur 1. Positionnez le curseur de votre souris sur
le fichier ou le dossier & compresser. le fichier ou le dossier & compresser.
2. Avec le bouton droit de votre souris, 2. Avec le bouton droit de votre souris (ou

choisissez I'option Envoyer vers puis
Compresser.

en pesant sur la touche Ctrl puis sur votre
souris), choisissez I'option Compresser
«nom de votre fichier »

Un dossier une fois compressé devient un fichier (.zip) et il peut donc étre inclus dans un
courriel comme une simple piéce jointe.

Décompresser un fichier ou un dossier

Sur PC

Sur MAC

1.

2.
3.

Positionnez le curseur de votre souris sur
le fichier ou le dossier compressé.
Double cliquez sur le fichier compressé.
Dans la fenétre qui s’ouvrira, glissez le
contenu a I'extérieur de celle-ci. Les
fichiers et dossiers ainsi sortis auront été
décompressés.

1.

2.

Positionnez le curseur de votre souris sur
le fichier ou le dossier compressé.
Double cliquez sur le fichier compressé.
Son contenu se décompressera
automatiquement et s’affichera prées du
fichier compressé original.

Aprés avoir décompressé les fichiers ou les dossiers, vous pouvez supprimer le fichier
compresseé.




