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Un formulaire est un document contenant des champs de formulaire que les utilisateurs doivent remplir.



Exemples : FACTURE - BON DE COMMANDE - CARTE...

Word propose les champs 
LISTE DÉROULANTE.
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CASE A COCHER



TEXTE



1.
INSERTION D’UN CHAMP LISTE DÉROULANTE
1. Créez un nouveau document.

2. Cliquez avec le bouton Droit sur une barre d’outils.

3. Cliquez sur Formulaire pour afficher cette barre.

4. Cliquez le bouton Liste déroulante.

5. Cliquez 2 fois sur la liste déroulante qui vient de se créer.

6. Dans la fenêtre de la liste, saisissez Monsieur puis Ajouter.




 saisissez Madame puis Ajouter




 saisissez Mademoiselle puis Ajouter.

7. Cliquez OK
8. Cliquez sur le Cadenas de la barre d’outils formulaire.

· Votre liste déroulante doit présenter une flèche à sa droite. 

Si vous cliquez sur cette flèche, vous pouvez choisir un élément dans cette liste.


C’est l’action de cliquer sur le cadenas qui en verrouillant votre formulaire, active les champs que vous avez saisi.

RÉSUMÉ : Construisez votre formulaire en y incorporant tous les champs nécessaires et pour utiliser ce formulaire, cliquez sur le Cadenas de la barre d’outils.

POUR MODIFIER LES CHAMPS DE FORMULAIRE

1.
Ôter la protection en enlevant le cadenas.

2.
Cliquez 2 fois sur le champ à modifier

· la boîte de dialogue Options de ce champ s'ouvre

3.
Faîtes vos modifications
4.
Remettez en place le cadenas pour utiliser le formulaire.
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1
INSERTION D’UN CHAMP CASE A COCHER  





Dans la barre d’outils Formulaires, cliquez Case à cocher
(Dans Word 6, on peut aussi passer par le menu Insertion puis Champ de formulaire)

 Cette case pourra être cochée avec la souris lorsque le formulaire sera activé


2
INSERTION D’UN CHAMP TEXTE. 





Dans la barre d’outils Formulaires, cliquez Texte
(Dans Word 6, on peut aussi passer par le menu Insertion puis Champ de formulaire)


Double-cliquez sur le champ pour afficher les Options, vous pourrez définir le type de ce champ, sa longueur et éventuellement un texte d’aide. 


3
UTILISATION DU FORMULAIRE



Cliquez sur le Cadenas de la barre d’outils.

Votre formulaire se trouve verrouillé, seuls les champs sont accessibles.
Placez votre curseur au début de votre document et déplacez-vous de champ en champ en utilisant la touche TAB.


4
MODIFICATION D’UN CHAMP



Après avoir déverrouillé le document, cliquez 2 fois sur le champ, vous obtenez le menu options correspondant.
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LE DROIT DU TRAVAIL*
Le droit du travail est le droit qui régit des rapports entre employeurs et salariés.

À quoi sert le droit du travail ?

Le droit du travail sert en premier lieu à corriger une situation inégalitaire existant au départ entre l’employeur et le salarié. Le droit du travail limite en quelque sorte le pouvoir patronal, en reconnaissant au salarié un certain nombre de droits individuels et collectifs. Pour autant il serait illusoire de penser que l’employeur est prisonnier d’un carcan. Il peut diriger son entreprise comme il l’entend. En effet, le pouvoir de direction le rend seul juge des circonstances dans lesquelles il est amené à réduire, convertir, ou cesser son exploitation
. Enfin, s’il a avant tout une finalité sociale et une vocation protectrice des salariés, le droit du travail n’est pas pour autant indépendant de la politique économique. Il peut-être un instrument permettant de "fournir des techniques en vue d’assouplir la gestion des entreprises ou [d’]agir sur la situation économique"
.
Où trouver les règles applicables en droit du travail ?
La Constitution

Le préambule de la constitution de 1946 (repris dans celle de 1958) énonce certain principes : droit au travail, droit de se syndiquer, droit de grève, etc…

Les lois et les règlements

La loi votée par le Parlement détermine des principes fondamentaux du travail. Les règlements (décrets et arrêtés) sont de la compétence du gouvernement.

Les conventions et accords collectifs

Les conventions et accords collectifs – signés par un ou plusieurs syndicats de salariés et par des employeurs – définissent les conditions de travail dans un secteur géographique ou professionnel donné, ou dans une entreprise. Les dispositions d’une convention collective ou d’un accord collectif doivent être, en règle générale, plus favorables que celles figurant dans le Code du travail. Elles ne peuvent pas, par ailleurs, déroger aux dispositions d’ordre public contenues dans les lois et dans les règlements
. Si une convention collective est applicable à votre entreprise, elle s’impose à votre employeur, qui doit en faire bénéficier tous les salariés. Par ailleurs, votre employeur doit afficher dans l’entreprise un avis selon lequel il tient à la disposition du personnel le texte de ladite convention
. Vous pouvez vous procurer le texte des conventions collectives étendues au Journal Officiel
. On peut aussi s'adresser à la Direction Départementale du Travail et de l’Emploi et de la Formation Professionnelle (DDTEFP) ou au greffe du conseil de prud’hommes du lieu de conclusion de l’accord.
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1.
POUR INSÉRER UNE NOTE :

(PASSEZ EN MODE D'AFFICHAGE NORMAL

1.
Placez le point d’insertion à l'endroit où doit apparaître l'appel de note

2.
Cliquez menu Insertion puis Référence et Note…
3.
Cochez le type de note : Fin de document ou Bas de page
4.
Cochez le type de numération : automatique ou personnalisée (tapez alors le symbole correspondant dans le rectangle blanc)

5.
Cliquez OK
(WORD insère l’appel dans le document et ouvre le volet de notes

6.
Tapez le texte de la note dans ce volet, après l'appel de note déjà affiché

7.
Cliquez dans le document pour garder le volet ouvert

8.
Insérez les notes suivantes

8.
Lorsque vous avez inséré toutes les notes, cliquez le bouton Fermer
2.
Pour MODIFIER LES DIFFérents éléments des notes :
(ASSUREZ VOUS QUE VOUS ÊTES EN AFFICHAGE NORMAL

1.
Cliquez Affichage(Notes...

2.
Cliquez sur la liste déroulante [image: image2.jpg]


 et choisissez le type d’élément à afficher :


Toutes les notes de fin

Toutes les notes de bas de page.


Séparateur de notes….

Séparateur de continuation…

· Vous ne pouvez pas afficher tous les éléments en même temps.

· Une fois l'élément désiré sélectionné, vous pouvez modifier :


les attributs de caractère (exposant, italique,…)


les attributs de paragraphe (alignements, retraits,…


les séparateurs de note

3.
Pour convertir une note :

1. Cliquez devant la note
2. Cliquez bouton droit(Convertir… ( Vérifiez le résultat (aperçu)

4.
Pour convertir toutes les notes :
1. Cliquez menu Insertion ( Référence ( Note...

2. Cliquez le bouton Convertir
3. Cochez le type de conversion souhaité et cliquez OK
4. Vérifiez le style de la numérotation qui vous est proposé et cliquez OK
5. Cliquez Fermer ( Vérifiez le résultat (aperçu)
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Corrections automatiques & césure

· Word peut corriger automatiquement certaines fautes de frappes :

( Cliquez menu Outils(Correction automatique…
Cochez au besoin les cases pour :

· Obtenir une majuscule automatiquement en début de phrase

· Corriger la 2ème majuscule

· Corriger des fautes de frappes courantes :

exemples : Si vous tapez dnas, Word le remplacera par dans

Si vous tapez
nuos, Word le remplacera par nous

Si vous tapez
1er, Word le remplacera par 1er

Si vous tapez
1/2, Word le remplacera par ½ 


Si vous tapez
(c), word le remplacera par ©

( vous pouvez créer vous-même vos propres corrections automatiques

· Word peut créer des traits d'union automatiquement pour améliorer la lisibilité d'un texte (= "césure") :

( Cliquez menu Outils(Langue(Coupure de mots…

· Cochez la case Coupure automatique
· Augmentez la largeur de zone critique où la coupure peut s'exécuter :
dans un texte justifié, les blancs entre les mots seront moins larges
dans un texte aligné à gauche, l'alignement à droite sera plus régulier



SANS CÉSURE
AVEC CÉSURE
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Une liste hiérarchisée permet d’organiser un document, de le structurer en numérotant automatiquement chaque titre, sous-titre..., selon leur niveau.

OBJECTIF : NE SAISIR AUCUNE NUMÉROTATION

1. TAPEZ LE TEXTE SUIVANT, sans les numéros entre parenthèses

LE ROMAN AU XX° SIÈCLE

LE ROMAN DES "ANNÉES VINGT"(1)
Les menaces(2)
Le retour au réalisme(3)
Le roman d'idées(3)
Le roman poétique(3)
Les chances d'un renouveau(2)
À la recherche d'une définition(3)
Le monologue intérieur(3)
L'art de la discontinuité(3)
Vers une nouvelle crise(2)
LE ROMAN DES ANNÉES TRENTE(1)
Le roman et son public(2)
Une littérature militante(2)
L'attention à l'événement(3)
L'engagement personnel(3)
Tradition et renouvellement(2)
2. METTRE EN PLACE LA HIÉRARCHISATION AUTOMATIQUE

1. Encadrez et centrez le premier paragraphe

2. Sélectionnez le reste du texte

3. Cliquez Format(Puces et numéros
4. Activez l'onglet Hiérarchisation
5. Cliquez la 3ème colonne de la rangée du haut
6. Cliquez le bouton Rétablir s'il est disponible et répondez oui
7. Cliquez le bouton OK
( le texte est entièrement numéroté

3. RÉGLER LE NIVEAU DE CHAQUE PARAGRAPHE

1. Cliquez dans le 2ème paragraphe ("les menaces")

2. Cliquez UNE SEULE FOIS l'icône Augmenter le retrait [image: image4.png]



( le paragraphe passe en niveau 2 : la numérotation change automatiquement

3. Continuez la mise en forme des autres paragraphes, selon le niveau indiqué entre parenthèses

En cas d'erreur, vous pouvez annuler ou cliquer l'icône Diminuer le retrait [image: image5.png]
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4. CHOISIR UNE AUTRE HIÉRARCHISATION
1. Cliquez n'importe où dans le texte hiérarchisé

2. Cliquez Format(Puces et numéros
3. Activez l'onglet Hiérarchisation
4. Cliquez la 2ème colonne de la rangée du haut
5. Cliquez le bouton Rétablir s'il est disponible et répondez oui
6. Cliquez le bouton OK
( le texte est entièrement numéroté avec la nouvelle numérotation et les niveaux préalablement définis sont respectés.

5. AJOUTER DES PARAGRAPHES HIÉRARCHISÉS
1. Cliquez à la fin du dernier paragraphe numéroté et tapez Entrée
( un nouveau paragraphe numéroté au niveau 2 apparaît

2. Diminuez le niveau pour retourner au niveau 1

3. Tapez "LE ROMAN DES ANNÉES 40"

Avec la touche Entrée, vous pouvez donc à tout moment ajouter de nouveaux paragraphes et régler leur niveau avec les icônes [image: image6.png]


 et [image: image7.png]



6. AJOUTER DES PARAGRAPHES SANS HIÉRARCHISATION
Pour aérer le texte, par exemple, vous devez insérer des paragraphes non numérotés.

Or, à chaque Entrée, un numéro est automatiquement ajouté :

1. Cliquez dans le paragraphe où la numérotation doit disparaître

2. Cliquez l'icône Numérotation [image: image8.png]


 pour l'éteindre

7. INTERROMPRE LA HIÉRARCHISATION
Pour que la hiérarchisation reprenne à partir de 1 au lieu de continuer normalement :

1. Placez le point d’insertion dans le dernier paragraphe (les années 40)

2. Cliquez  menu Puces et numéros
3. Cochez la case Recommencer la numérotation puis OK
8. PERSONNALISER LA HIÉRARCHISATION
1. Cliquez menu Puces et numéros puis Personnaliser…
2. Modifiez au besoin les éléments suivants :

· Le texte avant ou après le numéro (parenthèse, point, tiret, …) et la police
· Le numéro lui-même (numérotation romaine I II III ou i ii iii, arabe 1 2 3, alphabétique A B C ou a b c, ordinale 1er 2e 3e , etc.)

· L'alignement (gauche, centré ou droit) du numéro et sa position par rapport à la règle, la position du texte
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LES NUMÉROS PERMETTENT DE NUMÉROTER LES ÉLÉMENTS D’UNE LISTE.

1. CRÉER UNE LISTE À NUMÉROS

1. Cliquez sur l’icône Numérotation [image: image9.png]



2. Tapez votre texte puis Entrée
( un nouveau paragraphe numéroté apparaît
3. Tapez la suite du texte : à chaque Entrée un nouveau paragraphe apparaît

2. PERSONNALISER UNE LISTE À NUMÉROS

Procédez exactement comme pour les puces : 

1. Cliquez menu Format(Puces et numéros ou clic droit(Puces & numéros
2. Dans l'onglet Numéros, cliquez Personnaliser
LES PUCES (SYMBOLES TELS QUE - * OU () PERMETTENT DE METTRE EN VALEUR LES ÉLÉMENTS D’UNE LISTE.

3. CRÉER UNE LISTE À PUCES

1. Cliquez sur l’icône Puces [image: image10.png]



2. Tapez votre texte puis Entrée
( une nouvelle puce, identique, apparaît
3. Tapez la suite du texte : à chaque Entrée une puce apparaît

4. PERSONNALISER UNE LISTE À PUCES

1. Cliquez n'importe où dans les paragraphes concernés

2. Cliquez Format(Puces & numéros
ou bien
3. Clic droit(Puces & numéros
4. Activez l’onglet Puces
5. Cliquez le bouton Personnaliser
6. Modifiez le symbole, et/ou la position de la puce, et/ou la position du texte
7. Cliquez OK.
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5. ARRÊTER UNE LISTE À PUCES OU À NUMÉROS

1. Dans le paragraphe concerné, éteignez l'icône [image: image11.png]


 ou [image: image12.png]



Ou bien

2. Tapez Entrée 2 FOIS à la fin du dernier paragraphe de la liste.

(
La numérotation ou les puces s'arrêtent.

Les icônes [image: image13.png]


 et [image: image14.png]


 ne servent qu'à DÉPLACER les paragraphes : 

il n'y pas de niveau avec les puces, ni avec les numéros.

Seule la HIÉRARCHISATION permet de créer des niveaux.

6. RECOMMENCER LA NUMÉROTATION

Procédez exactement comme pour une liste hiérarchisée ou une liste à puces : 

1. Cliquez menu Format(Puces et numéros…
Ou bien

2. Clic droit(Puces et numéros…
3. Cochez la case Recommencer la numérotation
4. Cliquez OK
(
La numérotation recommence à 1 (ou à A… selon le format choisi).

L'opération inverse consiste à "continuer après la liste précédente" :

la numérotation reprend alors à la suite du dernier numéro utilisé

7. TRIER UNE LISTE DE PARAGRAPHES PAR ORDRE ALPHABÉTIQUE

1. Sélectionnez la liste de paragraphes concernée.

2. Cliquez l'icône [image: image15.png]


 dans la barre d'outils Tableaux et bordures
Ou bien

3. Cliquez menu Tableau(Trier puis cliquez OK
(
Les paragraphes seront triés par ordre alphabétique mais l’ordre des numéros de la liste numérotée sera maintenu.
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Les styles

Tapez le texte ci-dessous sans vous préoccuper de la mise en forme.

Les indications en gras dans la marge représentent les STYLES que vous devrez appliquer aux différents paragraphe au cours de la leçon suivante.

Effectuez par principe une correction orthographique.

TITRE

TITRE 1

CORPS DE TEXTE







LISTE A PUCES


TITRE 1

CORPS DE TEXTE






LISTE A NUMEROS


TITRE 1

CORPS DE TEXTE

TITRE 2

TITRE 3

CT3





TITRE 3

CT3


TITRE 2

CT2



CT2


CORPS DE TEXTE


LA MONNAIE

HISTORIQUE

A l’époque où la monnaie n’existait pas, les hommes pratiquaient le TROC, échange d’un objet contre un autre objet considéré comme équivalent. Les inconvénients du système ont provoqué l’apparition d’une marchandise intermédiaire, la MONNAIE, qui a pris successivement les formes suivantes :

monnaies-marchandises acceptées par la plupart des personnes vivant sur un même territoire (têtes de bétail, coquillages, barres de sel, etc.) ;

métaux utilitaires (bronze) ;

métaux précieux (or, argent) en lingots dont le poids et le titre sont très variables ;

pièces frappées : les souverains se chargent de fabriquer de petits lingots sur lesquels est apposée leur effigie pour en garantir le poids et le titre ;

billets de banque échangeables à tout moment contre des pièces d’or déposées à la Banque de l’État ;

monnaie de papier : le billet à “cours forcé” n’est plus échangeable contre de l’or.

DÉFINITION ET RÔLES DE LA MONNAIE

La monnaie est une marchandise adoptée par l’usage ou par la loi et destinée à remplir trois fonctions :

Elle sert d’intermédiaire et facilite les échanges des biens et des services, apportant ainsi un remède aux inconvénients du troc.

Elle permet de mesurer la valeur des biens et des services à la manière d’un étalon, à condition d’être acceptée par tous les membres d’une société économique ; le prix d’un objet est la quantité d’unités de monnaie qui doit être remise en échange de l’objet.

Elle peut être utilisée pour constituer des réserves de valeurs destinées à des achats futurs (“bas de laine”).

FORMES ACTUELLES DE LA MONNAIE

On peut distinguer :

La monnaie fiduciaire :

La monnaie métallique :

Les pièces actuelles sont composées d’alliages dont la valeur réelle est très inférieure au pouvoir d’achat qu’elles représentent : l’argent, le nickel, le cuivre et l’aluminium sont les métaux les plus utilisés. En France, les pièces sont frappées par l’administration des monnaies et médailles qui dépend du ministère de l’Économie et des Finances ; elles sont livrées à la Banque de France qui les met en circulation.

La monnaie de papier :

Sous forme de billets de banque non échangeables contre du métal précieux. En France, les billets sont émis par la Banque de France.

La monnaie scripturale :

Composée des dépôts dans les banques, chèques postaux ou autres institutions financières, dépôts qui peuvent être utilisés par un simple jeu d’écriture. On y ajoute les crédits accordés par les banques à leurs clients.

L’usage de cette monnaie scripturale (chèque) s’est largement étendu en France, bien moins cependant qu’en Italie et au Japon.

L’ensemble des quantités disponibles de ces différents types de monnaies constitue la “masse monétaire” mise à la disposition des agents économiques d’un pays pour effectuer leurs paiements ; on constate qu’elle augmente lorsque le produit national s’accroît.
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Les styles sont des outils de mise en forme de paragraphes et de caractères. Word propose un grand nombre de styles par défaut. Le texte "la monnaie" a été entièrement mis en forme à l'aide de certains de ces styles.

COMMENT APPLIQUER UN STYLE À UN PARAGRAPHE ?

1. Cliquez dans le paragraphe "historique"

2. Cliquez sur la liste déroulante des styles [image: image16.jpg]


 et choisissez Titre 1
( le paragraphe est mis en Arial taille 14.

3. Appliquez le même style aux paragraphes "définition…" et "formes actuelles…"

4. De la même manière, appliquez les styles Titre 2 et Titre 3 aux paragraphes concernés

COMMENT APPLIQUER UN STYLE QUI N'EST PAS DANS LA LISTE ?

1. Cliquez dans le paragraphe "la monnaie"

2. Cliquez menu Format(Style…

3. Dans la liste déroulante "Afficher", choisissez "Tous les styles"

4. Faites défiler la liste pour choisir le style Titre
5. Cliquez Appliquer( le paragraphe est centré et mis en police Arial taille 16.
6. Terminez la mise en forme de tout le texte en appliquant les styles liste à puces, liste à numéros et corps de texte aux paragraphes concernés.

COMMENT ASSOCIER UNE HIÉRARCHISATION AUX STYLES TITRE ?

1. Cliquez dans le paragraphe "historique"

2. Cliquez menu Format puis Puces & numéros puis Hiérarchisation
3. Choisissez la 3ème case de la rangée du bas et cliquez Rétablir si nécessaire

(
les hiérarchisations de la rangée du bas sont associées aux styles Titre alors que celles de la rangée du haut ne le sont pas.

4. Cliquez OK ( les styles Titre 1, Titre 2 et Titre 3 sont TOUS hiérarchisés…
COMMENT CRÉER UN STYLE :

1. Sélectionnez entièrement les paragraphes "Composée…" et "L'usage…"

2. Appliquez-leur un retrait à gauche de 2 cm et mettez le tout en italique bleu
3. Cliquez menu Format(Style… puis cliquez le bouton Nouveau
4. Tapez un nom pour le nouveau style : CT2 puis validez : Ok 
5. Créez un style CT3 avec un retrait à gauche de 3 cm, police en italique violet, et appliquez ce style aux paragraphes concernés.
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COMMENT MODIFIER UN STYLE :
1. Cliquez menu Format(Style…

2. Dans la liste déroulante "Afficher", choisissez "styles utilisés" pour limiter la liste des styles à ceux qui sont utilisés dans le texte

3. Choisissez le style Titre (
Cliquez Bouton droit et  Modifier
4. Cliquez sur le bouton Format ((Bordures
5. Choisissez un encadrement double puis cliquez OK
6. Cliquez à nouveau le bouton Format ((Paragraphe
7. Mettez un retrait gauche et droite de 4 cm, espacement avant 3 pt puis cliquez OK
(
vérifiez la nouvelle description du style (à vérifier systématiquement)

8. Fermez les boîtes de dialogue en cliquant sur OK puis Fermer
(
vérifiez l'aspect du paragraphe "la monnaie"

On pourrait ainsi modifier 1 par 1 chaque style (numérotation, bordures, paragraphes, police,…) mais il existe une méthode plus simple : la mise à jour automatique
COMMENT METTRE EN PLACE LA MISE A JOUR AUTOMATIQUE :

1. Cliquez menu Format(Style…

2. Choisissez le style Titre et cliquez le bouton Modifier
3. Cochez la case "Mettre à jour automatiquement" et cliquez OK
4. Faites la même chose pour tous les autres styles que vous avez utilisés

(
vérifiez que la description du style affiche "mettre à jour automatiquement"

5. Cliquez Fermer lorsque vous avez terminé

TESTER LA MISE A JOUR AUTOMATIQUE :

1. Placez le point d'insertion dans un paragraphe Corps de texte et justifiez-le :

(
tous les paragraphes corps de texte sont automatiquement justifiés

2. Sélectionnez un paragraphe Titre 1, mettez en Times New Roman rouge et soulignez

(
tous les paragraphes Titre 1 sont automatiquement mis à jour

3. Justifiez Liste à puces, Liste à numéros, Corps de texte, CT2 et CT3
4. Mettez en Times New Roman les styles Titre, Titre 2 et Titre 3.

5. Pour tous les styles, demandez Espacement avant et après à 3 pt.

6. Faites ensuite toutes les modification nécessaires pour que votre texte soit mis en forme comme sur le modèle présenté.
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LA MONNAIE

I. HISTORIQUE

À l’époque où la monnaie n’existait pas, les hommes pratiquaient le TROC, échange d’un objet contre un autre objet considéré comme équivalent. Les inconvénients du système ont provoqué l’apparition d’une marchandise intermédiaire, la MONNAIE, qui a pris successivement les formes suivantes :

· monnaies-marchandises acceptées par la plupart des personnes vivant sur un même territoire (têtes de bétail, coquillages, barres de sel, etc.) ;

· métaux utilitaires (bronze) ;

· métaux précieux (or, argent) en lingots dont le poids et le titre sont très variables ;

· pièces frappées : les souverains se chargent de fabriquer de petits lingots sur lesquels est apposée leur effigie pour en garantir le poids et le titre ;

· billets de banque échangeables à tout moment contre des pièces d’or déposées à la Banque de l’État ;

· monnaie de papier : le billet à “cours forcé” n’est plus échangeable contre de l’or.

II. DÉFINITION ET RÔLES DE LA MONNAIE

La monnaie est une marchandise adoptée par l’usage ou par la loi et destinée à remplir trois fonctions :

1. Elle sert d’intermédiaire et facilite les échanges des biens et des services, apportant ainsi un remède aux inconvénients du troc.

2. Elle permet de mesurer la valeur des biens et des services à la manière d’un étalon, à condition d’être acceptée par tous les membres d’une société économique ; le prix d’un objet est la quantité d’unités de monnaie qui doit être remise en échange de l’objet.

3. Elle peut être utilisée pour constituer des réserves de valeurs destinées à des achats futurs (“bas de laine”).

III. FORMES ACTUELLES DE LA MONNAIE

On peut distinguer : 

1°) La monnaie fiduciaire :

a/ La monnaie métallique :

Les pièces actuelles sont composées d’alliages dont la valeur réelle est très inférieure au pouvoir d’achat qu’elles représentent : l’argent, le nickel, le cuivre et l’aluminium sont les métaux les plus utilisés. En France, les pièces sont frappées par l’administration des monnaies et médailles qui dépend du ministère de l’Économie et des Finances ; elles sont livrées à la Banque de France qui les met en circulation.

b/ La monnaie de papier :

Sous forme de billets de banque non échangeables contre du métal précieux. En France, les billets sont émis par la Banque de France.

2°) La monnaie scripturale :

Composée des dépôts dans les banques, chèques postaux ou autres institutions financières, dépôts qui peuvent être utilisés par un simple jeu d’écriture. On y ajoute les crédits accordés par les banques à leurs clients.

L’usage de cette monnaie scripturale (chèque) s’est largement étendu en France, bien moins cependant qu’en Italie et au Japon.

L’ensemble des quantités disponibles de ces différents types de monnaies constitue la “masse monétaire” mise à la disposition des agents économiques d’un pays pour effectuer leurs paiements ; on constate qu’elle augmente lorsque le produit national s’accroît.

Word
Table des matières automatique

La table des matières automatique se construit à partir des styles utilisés dans le document  : seuls les éléments ayant un style Titre, Titre 1, Titre 2, Titre 3, etc. seront pris en compte.

PREPARER LE DOCUMENT :
1.  Créez un saut de page à la fin de votre document. 

2.  Tapez quelques paragraphes vides puis, en haut de la page, tapez "Table des matières" 

3.  Appliquez le style Titre à ce paragraphe

COMMENT INSÉRER LA TABLE DES MATIÈRES :

1.  Placez le point d’insertion sous le titre

2.  Cliquez menu Insertion puis Référence et Tables et index
3.  Cliquez l’onglet Table des matières. 

4.  Choisissez soigneusement la présentation générale de votre table des matières et cliquez OK. 

5.  Si la présentation n'est pas esthétique, retournez dans Insertion( Tables et index( Table des matières et demandez une autre présentation.

Remarque : la table des matières automatique se compose elle-même de styles prédéfinis, TM1, TM2, TM3, etc., que l'on peut modifier comme n'importe quel style.

COMMENT EXCLURE CERTAINS STYLES DE LA TABLE DES MATIÈRES :

Par exemple, votre table des matières affiche les paragraphes en style Titre en plus des styles Titre 1, 2 et 3 : vous devez alors exclure le style Titre :

1.  Retournez dans Insertion( Tables et index( Table des matières 

2.  Cliquez le bouton Options
3.  Faites défiler la liste pour afficher le style Titre
4.  Effacez le chiffre 1 situé en face du style et cliquez OK
5.  Cliquez à nouveau OK et acceptez le remplacement proposé 

COMMENT METTRE À JOUR LA TABLE DES MATIÈRES :

1.  Placez le point d’insertion dans la table des matières du document.

2.  Appuyez sur

3.  Cochez Mettre à jour toute la Table et cliquez OK 
4.  L'option Mettre à jour les numéros de page n'est utile que si le nombre de pages de votre document a été modifié entretemps.

Word
Création d'un index de mots

Cet outil permet de obtenir une liste de mots classés dans l'ordre alphabétique avec l'indication de leur numéro de page.

PREPARER LE DOCUMENT :

1
Vérifiez que votre document est en mode page.

2
Sous la table des matières, tapez "Index" et appliquez le style Titre

3
Placez le point d'insertion sous ce paragraphe
COMMENT METTRE EN PLACE L'INDEXATION DES MOTS :

1
Cliquez menu Insertion puis Référence et Tables et index
2
Activez l'onglet Index.

3
Cliquez le bouton Marquer entrée.

4
Sélectionnez dans le document le mot ou le groupe de mots à indexer.

5
Cliquez le bouton Marquer (même si ce bouton est grisé)

(
Votre mot se trouve repéré dans le texte (ce repère ne sera pas imprimé).

6
Renouvelez les opérations 3 et 4 pour tous les mots à indexer.

7
Fermez la fenêtre lorsque vous avez indexé un bon nombre de mots.

COMMENT COMPILER L’INDEX :

1
Placez-vous après votre table des matières.

2
Cliquez menu Insertion puis Index.

3
Choisissez soigneusement la présentation générale de votre index.

4
Cliquez OK.

(
Les mots indexés sont regroupés en ordre alphabétique et le numéro de la page correspondante est mentionné. Les styles sont modifiables.

COMMENT AJOUTER DE NOUVEAUX mots :

Renouvelez l’opération d'indexation  :

1
Cliquez menu Insertion puis Index.

2
Marquez de nouveaux mots comme précédemment

3
Cliquez OK

COMMENT METTRE A JOUR L’INDEX :

Suite à un ajout de mots indexés ou à une modification des pages…

1
Placer le point d’insertion dans l’index.

2
Appuyez sur

Word
Document en Mode plan 

· Le plan utilise les styles « TITRE » pour se constituer.

· Cet outil permet de travailler sur des documents longs.

· Il permet de déplacer et d’ordonner les paragraphes en respectant la numérotation sans manipulations de copier-coller complexes.

1.
POUR AFFICHER LE PLAN D'UN DOCUMENT :

Cliquez sur l'icône Mode plan dans la barre d'état ou passez par le menu Affichage>Plan

(La barre d'outils du mode plan apparaît :

(Les paragraphes affectés par un style TITRE sont repérés par une croix.

2.
POUR SELECTIONNER LE NIVEAU DE L’AFFICHAGE
Cliquez sur la liste déroulante 2 et choisissez le niveau désiré.

(Vous obtenez les titres du niveau correspondant 

3.
POUR SELECTIONNER UN TITRE ET TOUT SON CONTENU
Cliquez sur la croix devant le paragraphe

4.
POUR CHANGER LE NIVEAU D’UN TITRE
1
Cliquez sur la croix devant le paragraphe pour le sélectionner

2
Cliquez sur [image: image17.jpg]


 ou [image: image18.jpg]


 ou faites glisser le paragraphe à gauche ou à droite

5.
POUR DEPLACER UN TITRE
1
Cliquez sur la croix devant le paragraphe pour le sélectionner

2
Faîtes le glisser avec la souris vers le haut ou le bas ou cliquez sur [image: image19.jpg]


 ou [image: image20.jpg]


 

6.
POUR DEVELOPPER LE TEXTE DU TITRE
Faites un double clic sur la croix devant le paragraphe ou cliquez sur [image: image21.jpg]



7.
POUR REDUIRE LE TEXTE DU TITRE 
Faites un double clic sur la croix devant le paragraphe ou cliquez sur [image: image22.jpg]



8.
POUR ABAISSER UN TITRE EN CORPS DE TEXTE
1
Cliquez sur la croix devant le paragraphe pour le sélectionner

2
Cliquez sur [image: image23.jpg]



9.
POUR NUMEROTER OU CHANGER LA NUMEROTATION DES TITRES
Cliquez menu Format puis Puces et numéros, etc..

Texte obtenu après personnalisation �(voir page suivante)


LE ROMAN AU XX° SIÈCLE


LE ROMAN DES "ANNÉES VINGT"


Les menaces


Le retour au réalisme


Le roman d'idées


Le roman poétique


Les chances d'un renouveau


À la recherche d'une définition


Le monologue intérieur


L'art de la discontinuité


Vers une nouvelle crise


LE ROMAN DES ANNÉES TRENTE


Le roman et son public


Une littérature militante


L'attention à l'événement


L'engagement personnel


Tradition et renouvellement
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APPELS DE NOTE :


* = personnalisé


1, 2, 3, … = automatiques





SÉPARATEUR de note de bas de page (non modifié)





SÉPARATEUR de note de fin de document (modifié)





Note de FIN DE DOCUMENT
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