
Pour créer (et manipuler, ouvrir, décompresser) une archive ZIP 
Nota: cette notice s'adresse à des utilisateurs de Windows (très) débutants. 
 
 
Vocabulaire et synonymes dans ce contexte: 

 créer une archive = compresser = archiver = zipper 
 récupérer les documents contenus dans l'archive = décompresser = extraire = dézipper 
 répertoire = dossier  
 fichier = document 

 
 
Principe:  
On regroupe plusieurs fichiers dans un seul fichier (l'archive). Cela permet de tout stocker ou de tout envoyer en bloc. En plus, 
cette opération compresse (sans aucune dégradation) les fichiers qui sont compressibles, et donc en même temps on peut 
gagner de la place. L'opération peut s'appliquer à : un fichier, plusieurs fichiers, toute une arborescence (répertoire et sous 
répertoires) 
 
Il existe des montagnes de méthodes pour cela. Comme ce guide s'adresse à un débutant sous Windows, je ne donne que la 
méthode la plus simple. 
 
Exemple avec Windows XP : 
Comme toujours en informatique, ce que vous verrez sur votre ordinateur ne sera pas exactement similaire à ce que je vous 
montre ici (ça dépend notamment de votre version de Windows, et des paramètres que vous avez pu utiliser pour la 
configuration de votre système). Mais ça ne devrait guère s'en écarter... 
 
1) Sélectionner les documents que vous voulez zipper (pour une sélection multiple, appuyer en même temps sur la touche Ctrl 
et clic gauche de la souris): 

 
 
2) Clic droit pour faire apparaître les menus contextuels 
> Envoyer vers 
> Dossier compressé 
 



 
 
3) Un fichier avec l'extension .zip apparaît dans le dossier (Nota: pour voir les extensions de fichier, il faut avoir configuré 
l'explorateur Windows pour cela. Sinon, fiez-vous à l'icône associée à ce document). 



 
 
4) Vous pouvez renommer ce fichier, le ranger où vous voulez, le transmettre à vos correspondants, etc... 
 
5) Pour décompresser l'archive, et retrouver les fichiers originaux: 
Clic-droit sur l'archive > Extraire tout... 



 
 

 
 
Dans la fenêtre suivante, vous donnez un nom de répertoire (dossier) dans lequel les fichiers (documents) de l'archive seront 
décompactés (dézippés), et retrouveront ainsi leur aspect et leur utilisation originels 



 
 

 
 
Et hop, les fichiers sont là : 



 
 
 
 


