Sélection documentaire réalisée par Yvonne Albertin, documentaliste au lycée Auguste
Blanqui, 93 St Ouen, sur proposition du CRDP de I’académie de Créteil ;
Les indications données ne constituent en aucun cas une recommandation officielle.
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Bac Pro Comptabilité et Secrétariat

FRANCAIS, HISTOIRE — GEOGRAPHIE

Sendre-Haidar M et al . Francais dossiers: 1%, Terminale bac pro. Paris: Foucher, 2004.
256 p.

Ce manuel réunit les notions essentielles de grammaire, linguistique et littérature : ouvrage
attractif avec de nombreuses iconographies, pages magazine, petites histoires, ...

Frangais bac pro. Paris : Nathan , 2003. 128 p. (Collection Reflexe)
L'essentiel des techniques d'analyse, d'argumentation et d'écriture, des exercices et sujets
corrigés. Un livret détachable pour réussir en situation professionnelle, a I'écrit et a I'oral.

Barri¢ F. et al . Histoire-Géographie : bac pro, terminale professionnelle. Paris : Hachette,
2005. 143 p.

Ce manuel, aux chapitres bien différenciés, comporte des cours rassemblant I'essentiel des
connaissances, des dossiers thématiques interdisciplinaires.

Echkenazi José. Guide de I'Union européenne. Paris : Nathan, 2004. 159 p. (collection
Reperes Pratiques).

Ce guide présente I’organisation européenne, les institutions politiques, I’histoire, I’économie
de I’Europe, les différents pays de 1'Union européenne.

Clés du monde 2005 : 175 pays a la loupe. Toulouse : Milan, 2005. 190 p.

Ce livre aborde les faits marquants de I'année 2004 : guerre en Irak, commerce équitable,
liberté de la presse, mariages gays, photographie numérique, .... complété par un atlas et une
fiche d'identité par pays. Nombreux sites Internet, cartes et photos.

LANGUE VIVANTE

Duval Armand, Mercier Jacques. Upgrade anglais baccalauréat professionnel : 1°° et
Terminale. Paris : Bertrand-Lacoste, 2005. 160 p.

Ce manuel favorise I’entralnement aux principales fonctions de communication (présentation,
description, expression des gotits, prise de parole,...) a partir des thémes de société complétés
par les savoirs grammaticaux et lexicaux.

Houdart F., Swan M. Pratique de |’anglais de A a Z. Paris : Hatier, 2003. 415 p.
Un mémento grammatical et des tableaux de synthéses pour revoir l'essentiel ; exercices
corrigés ; un index détaillé et du vocabulaire.

Semprun Jorge. Espagnol : la petite encyclopédie collége-lycée. Paris : Editions de la Cité,
2004. 448p.



Grammaire et langue, civilisation et histoire : pour retrouver une définition et développer une
notion. Fiches pratiques pour se documenter ; conseils méthodologiques, dictionnaire.

Wenger Klaus. Allemand : collége-lycée. Paris : Editions de la Cité, 1999. 479 p. & 1 CD.
Grammaire et langue, civilisation et histoire : pour retrouver une définition et développer une
notion. Fiches pratiques pour se documenter ; conseils méthodologiques , dictionnaire.

Ulysse Georges. Pratique de l'italien de A a Z. Paris : Hatier, 2003. 380 p.
Un mémento grammatical et des synthéses pour revoir I'essentiel avec 300 exercices corrigés,
un index détaillé et du vocabulaire.

MATHEMATIQUES

Barussaud Guy, Touezer A. Mathématiques : bac pro tertiaires, 1 ¢ Terminale.

Paris : Foucher, 2002. 188 p.

Manuel ou les notions en mathématiques sont expliquées par 1'étude de situation : exercices
avec solution compléte.

ECONOMIE - DROIT

Charoux Frangoise, Jeaneau, Yvonne. La Législation du travail. (2004-2005). Paris : Nathan,
2004. 160 p. (collection Reperes Pratiques).

Ce guide présente tous les aspects du droit du travail : contrat, convention collective, congé ,
condition de travail, protection sociale, licenciement, greve, ....

Poussin Elza, Gambier Victor. Economie Droit : Bac Pro. Paris : Nathan , 2005. 128 p.
(Collection Reflexe)

Cet ouvrage présente I'essentiel du cours, des fiches de révision accompagnées d'exercices
corrigés, des QCM et un lexique pour faciliter l'acquisition des connaissances.

COMMUNICATION

Charles R., Illiame C. La Communication orale. Paris : Nathan, 2005. 160 p. (collection
Reperes Pratiques).

Les techniques de I’expression orale dans différentes situations : face a 1 jury, au cours de
I’entretien, I’intervention en réunion ; parler en public.

Peyroutet Claude. La pratique de l'expression écrite. Paris : Nathan, 2005. 159 p. (Collection
Reperes Pratiques).
Comment raconter, communiquer, ordonner ses idées, expliquer, argumenter, écrire une lettre.

COMPTABILITE

Martin M. Comptabilité et gestion des activités. Paris : Nathan, 2003 192 p. (Collection
Reflexe).

Présentation du cours, illustré d’exemples, accompagné d’exercices avec corrigés détaillés et
conseils pour se préparer a I’épreuve E1-A du Bac Pro .

Sauvageot Georges. Précis de comptabilité. Paris : Nathan, 2004. 160 p. (collection Reperes
Pratiques).



Ce précis couvre I’essentiel de la comptabilité : comptabilité d'entreprise, analyse financiere,
comptabilité analytique, gestion budgétaire, historique, inventaire, consolidation.

SECRETARIAT

Denant I. et al. Communication et organisation : liere et terminale bac pro secrétariat. Paris :
Foucher, 2005. 192 p. (Coll. Foucher Pochette).

Préparation aux épreuves d’examen ; mise en situation professionnelle ; fiches étape pour
I’auto-évaluation ; mémos pour récapituler les savoirs et savoirs-faire.

Hesnard Catherine, Bas Liliane . La correspondance commerciale frangaise. Paris : Nathan,
2005. 159 p. (Collection Reperes Pratiques).

L’expression écrite et orale pour les services commerciaux, financiers, administratifs et les
relations humaines des entreprises.

LA PRESSE

e La Presse pour les jeunes
BT2 : mensuel thématique de I’ICEM-Pédagogie Freinet
Citato : mensuel d'information pour les lycéens et revue de presse (http://www.citato.org/ )
Les Clés de I'Actualité : hebdomadaire d’actualités.
Géo : mensuel de découverte du monde entier
Phosphore : mensuel pour les adolescents. (http://www.phosphore.com/index.jsp)
T.D.C (Textes et Documents pour la Classe) : bi-mensuel thématique du CNDP.
Today in English : mensuel en anglais sur des sujets de société et d’actualité : revue de
presse britannique et américaine, avec vocabulaire anglais-francais.
Vocable Allemand, Anglais, Espagnol : trois bimensuels d’articles de presse en langue
originale parus dans les journaux des différents pays avec explication du vocabulaire.

e La Presse Economique
L.S.A (Libre Service Actualités) : hebdomadaire de la distribution et de la vente.
Capital : mensuel économique
60 Millions de Consommateurs et Que Choisir : deux mensuels de Consommateurs
Economie et mangement (exTertiaire) : Trimestriel sur les activités pédagogiques liées a
|'enseignement économique.
http://www.sceren.fr/revueEcoManagement/numpreced.asp

o Annuaire des sites de presse répertoriés par le CLEMI [chargé des programmes
d'éducation aux médias] : http://www.clemi.org/initiativesmedias.html#magazine

SITES INTERNET '

¢ Disciplines générales :

' Sites Internet (ou Web) consultés en Juillet 2005



http://education.france5.fr/ propose des contenus éducatifs co-produits par des associations
de professeurs ou de parents d’¢leves, le Ministére de I’Education Nationale, ....
http://classes.bnf.fr/ : dossiers pédagogiques de la Bibliothéque Nationale de France
http://cronimus.free.fr/cours/index.htm : Allemand

http://www.tolearnenglish.com/ : Anglais
http://pedagogie.ac-toulouse.fr/espagnol/1_entra/index.html : Espagnol
http://perso.wanadoo.fr/therese.eveilleau/index.htm : site sur les maths (cours, exercices, jeux,
magie, illusions géométriques, ...)

http://www.onisep.fr/ : informe sur les formations, les métiers et leur évolution.
http://www.cidj.com/ : informe les jeunes sur les formations, la santé, le logement......

e INFORMATIQUE, INTERNET
http://www.arobase.org/ : le premier site francophone sur le courrier électronique.
http://www.commentcamarche.net : Encyclopédie informatique
http://www.dicofr.com/: dictionnaire de l'informatique et de I’Internet (ou web)
http://www.polykromy.com/ : site original sur le tableur Excel (cours, astuces,...)

e DROIT ET ECONOMIE

http://www.pratique.fr/ : fiches pratiques en économie, droit

http://www.sos-net.eu.org/ : droit du travail, droit fiscal, droit de la consommation, droit des
marques, décisions judiciaires, procédure administrative...

http://www.euro-conso.org/: conseils pratiques et juridiques.

http://www.intergreffe.fr : services proposés par les greffes des tribunaux de commerce
http://www.finances.gouv.fi/ : portail du Ministére I'Economie, des Finances et de I'Industrie
http://www.nathan.fr/ecodroit/ : revues de presse, chiffres, tableaux,... en droit et économie .

e ENTREPRISE
http://www.bottin.fr : carte d'identité des entreprises francaises
http://www.apce.com : tout sur la création d'entreprises ( formalités, aides, marchés,...)
http://www.voila.fr/PagesJaunes/ : Annuaire du téléphone
http://www.supersecretaire.fr/ : des outils utiles pour le secrétariat
http://www.assistanteplus.com/fr/ : site web de la revue (bimestr.)
http://www.service-public.fr : Le portail de I’administration francaise (information,
formulaires, SMIC, TVA, brevets d’invention,....).
http://www.franceS.fr/emploi/travailler/ : CV, lettre de motivation, stage, offres emploi,....

e [Etles sites pédagogiques des académies (a [’intention des enseignants) :

http://www.education.gouv.fr/enspro/ : site de 1'enseignement professionnel
http://www.ac-versailles.fr/cerpeg/default.htm : Cerpeg , centre de ressources pour
l'enseignement professionnel en économie-gestion.
http://www.ac-amiens.fr/pedagogie/eco-gestion-lp/ : Les sites “"Eco. & Gestion ” pour les
Lycées Professionnels

http://webpublic.ac-

dijon.fr/pedago/ecogestpro/Parents/Selection_site/menusurfant Parent.htm : liste trés fournie
et renseignée de sites (Académie de Dijon)

http://www.ac-nice.fr/pacte/Page_LP.htm :1’Académie de Nice met en ligne ’histoire de la
secrétaire, des outils informatiques,....







