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Expression orale et écrite

La langue française permet de s’exprimer oralement

etparécrit.Silesmêmesmotssontutilisés, laformedes

messages produits est généralement bien dif férente.

 Un discours est souvent émaillé de mots inutiles –

jediraisque…maisoui…euh…donc...que…voilà…

quelque part… effectivement… c’est ça… n’est-ce

pas… en fait… et puis… ben… ; ils n’appor tent

aucune information.



Quant à la structure des phrases, elle peut être

beaucoup plus relâchée à l’oral qu’à l’écrit.

    Oralement,lemessagesuivantpeutêtreénoncé:

Tout l’monde sait qu’y a pas d’éléphants dans (z)

un magasin d’porcelaine.

    L’écrit sera plus rigoureux:

Il n’est pas concevable que des éléphants aient

accès aux magasins de porcelaine.

L A R È G L E
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Écrire pour quoi? pour qui?

 Celui qui décide de rédiger un texte a un objectif

précis (informer, convaincre, réclamer, garder une

trace), qu’il importe de bien identifier puisqu’il va

conditionner le type d’écrit.

 On peut écrire pour rédiger:

    le compte rendu d’une réunion

    le dépôt d’une candidature

    des consignes à un collaborateur

    un courriel à dif fusion large ou restreinte

    un rapport technique

    une lettre à un proche, une invitation

    son journal personnel

    une lettre de réclamation, de demande de

renseignement s ou de rendez-vous

REMARQUE : La nature des dif férents messages induira

des formesdifférentes.Pourêtrecompris, il importe

d’utiliser les termes et le mode syntaxique les mieux

adaptésauxconnaissancesdeceluiauquellemessage

est destiné.

L A R È G L E
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Niveaux de langue

On d i s t i n g u e p l u s i e u r s n i ve a u x d e l a n g u e ,

reconnaissables aux tournures grammaticales et au

lexique utilisés.



Le niveau familier s’utilise avec des personnes de

notre entourage.

Tu penses quoi de c’bouquin?



Le niveau courant s’emploie dans les échanges

quotidiens avec des personnes qui nous sont peu

familières.Levocabulaireetlasyntaxesontcorrects.

Que pensez-vous de ce livre?

 Le niveau soutenu exige un respect strict des règles

de grammaire et une grande diversité dans le choix

des mots et des tournures.

Quelles réflexions cet ouvrage vous inspire-t-il?

REMARQUE : Savoir adapter son niveau de langue en

fonction des situations est la marque d’une maîtrise

af firmée du français.

L A R È G L E
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Le plan

Pour qu’unécrit soit bien compris par le destinataire,

ildoitêtrerédigé dansunordre logique:c’estle plan

dutexte.Sonélaborationcomprendplusieursétapes:

    une introduction qui présente l’objectif

principal;

    des paragraphes – soigneusement distingués les

uns des autres par des retours à la ligne – qui

permettent de développer chacune des idées,

ou de les présenter sous un autre aspect;

REMARQUE : On aura soin de placer des points de

repères(lestransitions)entrelesdif férentsparagraphes

pour éviter que le lecteur ait l’impression de passer

«du coq à l’âne».

    une conclusion qui résume les informations et

les argument s apportés ; elle permet au lecteur

de se forgeruneopinion sur cequ’il vientde lire.

L A R È G L E
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Le brouillon



Le brouillon est à l’usage exclusif de son auteur. Il

n’estdoncpasnécessairedetoutrédiger.Onpeut

secontenterdenotersesidéesenstyleabrégé(voire

enunmot),deraturercequ’onjugeinutile,d’ajouter

une idée ou de modifier l’ordre des paragraphes,

qu’on aura pris soin de numéroter.



L’objectifprincipaldutextebienidentifié,onrédigera

l’introduction enuneoudeuxphrasesassezcourtes,

maissanshésiteràrevenirsurcertainsmotspourêtre

précis.



On notera les dif férentes idées ou arguments à

développer, sans ordre préconçu, à charge de les

relier ensuite par des flèches dans un ordre logique.

REMARQUE  : Plus le broui l lon ser a tr av ai l lé , plus

la rédaction finale en sera facilitée.

L A R È G L E
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La mise en page



La mise en page d’un texte doit faciliter la tâche

du lecteur: pour ce faire, elle doit être aussi claire

que possible.



Mêmesielledépenddutypededocumentqu’onse

propose d’écrire, il y a toujours un certain nombre

de règles à respecter et d’erreurs à éviter:

    placer un titre, un en-tête, ou un objet pour

une lettre administrative;

    séparer nettement les dif férent s paragraphes;

    ne pas composer de phrases trop longues;

    s’il est utile de mettre en évidence cer tains

mot s ou expressions (soulignement s, couleurs…),

il ne faut pas en abuser, sous peine de surcharger

le texte;

    user avec modération des majuscules, réser vées

aux début s de phrases et aux noms propres.

L A R È G L E
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La ponctuation (1)

Les signes de ponctuation donnent des indications

précieuses pour la compréhension d’un texte.

Uneponctuationoubliéeoumalplacéepeutentraîner

des contresens.

Le point simple

Ilmarquelafind’unephrasedontlesensestcomplet.

Il indique une pause très nette.

Cet écailler ouvre trois douzaines d’huîtres en

quelques minutes.

Le point d’interrogation

Il se place à la f in d’une phrase lor squ’on pose

une question.

- Qui a ouvert les huîtres?

- Combien cet écailler a-t-il ouvert d’huîtres?

- Est-ilpossibled’ouvriraussiviteautantd’huîtres?

REMARQUE : Placé entre parenthèses dans une phrase,

le point d’interrogation peut marquer le doute.

Tu as trouvé une perle (?) en ouvrant une huître.

L A R È G L E
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La ponctuation (2)

Le point d’exclamation

Le pointd’exclamationseplaceàlafind’unephrase

ayant un sens exclamatif injonctifou .

- Ce trottoir est une vraie patinoire!

- Ne courez pas sur ce trottoir glissant!

REMARQUE

:
Lepointd’exclamationpeutaussiêtreplacé

aprèsuneinterjection.Dans cecas,lemotsuivantne

prend pas de majuscule et le point d’exclamation se

répète à la fin de la phrase.

Attention! ce trottoir est glissant!

Les points de suspension

Les pointsdesuspensionmarquentuneinterruption

causéeparl’émotion, lasurprise,l’hésitation,ouencore

un arrêt voulu dans le développement de la pensée.

Le trottoir ne sera pas déneigé avant midi…

ATTENTION : L’abréviation etc., qui signifie « ainsi de

suite», n’est jamais suivie de points de suspension.

L A R È G L E
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Les connecteurs logiques

Les connecteurslogiquessontdes motsouexpressions

quiétablissentdanslaphraseoudansl’enchaînement

des paragraphes une relation logique précise.

comparaison comme,demêmeque,ainsique,

autantque,delamêmefaçonque…

conclusion pour conclure, en somme, en

bref, en résumé, en définitive…

conséquence donc, alors, ainsi, si bien que,

c’est pourquoi, de sor te que…

but afinque,pourque,depeurque,

envuede,de façonàceque…

condition si, au cas où, en admettant que,

pour vu que, dans le cas où…

cause car, parce que, puisque, attendu

que, vu que, étant donné que…

concession malgré, en dépit de, quoique,

bien que, alors que, même si…

opposition mais, cependant, or, par contre,

en revanche, néanmoins…

L A R È G L E
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La lettre administrative (modèle)

Martin Antoine

4 rue des Lilas

59400 Cambrai

Tél.: 06 10 10 10 10

antoine.martin@mail.fr

À Cambrai,

le 31 octobre 2019

À Établissements Urbains,

54 rue de Beauce

75003 Paris

Réf.: Commande du 10-09-2019

Objet: Absence de livraison

Madame,Monsieur,

À ce jour, je n’ai toujours pas reçu le lampadaire

commandé le 10/09/2019. Je vous demande de bien

vouloir faire le nécessaire dans les meilleurs délais.

Dans l’attente de la livraison, je vous prie d’agréer,

Madame,Monsieur, mes salutations distinguées.

Signature

REMARQUE: Il est conseillé d’utiliser un format et deA4

laisserdenombreuxinterlignespouréquilibrerlapage.

L A R È G L E
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Le texte argumentatif



L’objectifd’untexteargumentatifestdeconvaincre

le lecteur par un raisonnement logique appuyé sur

des exemples.L’enchaînementdesidéesdébouchera

sur une conclusion qui devra emporter l’adhésion

du lecteur.

 Le texte peut s’organiser de la façon suivante:

    la thèse: le point de vue sur le problème posé;

    les arguments, soutenus par des exemples,

seront hiérarchisés des moins per tinent s aux

irréfutables;

    les argument s seront mis en relation par des

connecteurs logiques (d’abord, ensuite, par

ailleurs, surtout, enfin, donc…);

    on peut également concéder par tiellement

quelques arguments contraires (il est vrai que,

admettons que…) pour ensuite en montrer

lafaiblesse(malgrétout,enrevanche,toutefois…).

L A R È G L E
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Les courriels et les textos



Désormais,lescourriels etlestextos sontdesmodes

decommunicationrapidesouventluspeudetemps

après leur envoi. Il faut adapter le contenu et

la forme de votre message à la personne à laquelle

vous répondez.



Pourunproche,onpeutemployerunlangagefamilier

etdesabréviations: cad,qd,bcp, tjs, rdv,@+,etc.



En revanche, pour un courriel plus impersonnel,

il faut respecter certaines règles:

    l’objet: quelques mots suf fisent; pas de phrases

    l’en-tête: BonjourMadame;BonsoirMonsieur…

    l’introduction: En réponse à votre demande…;

Comme convenu…

    le développement : exposer l’objet en phrases

simples et courtes

    une brève conclusion : Je vous en remercie par

avance…

    une formule de politesse : Bien à vous ;

Salutations…

    une signature, avec vos coordonnées personnelles

sibesoin.

L A R È G L E
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Le texte technique

Avant toute rédaction d’un texte technique, il est

nécessaire de prendre en compte les destinataires.

On ne s’adresse pas de la même façon à celui qui

connaît bien le sujet et à celui qui en ignore tout.



D a n s l e p r em i e r c a s , o n p o u r r a em p l o y e r

un vocabulaire spécialisé et précis. Dans le second,

on reformulera les termes dif ficiles:

    à l’aide de mot s ou expressions comme : ainsi,

en réalité, plus précisément, c’est-à-dire, ce qui

signifie...

    en donnant des exemples : les coléoptères,

comme les hannetons ou les coccinelles…

    enef fectuantdescomparaisons: la chrysomèle,

semblable à un doryphore…



Pour la rédaction, on restera neutre en ne laissant

aucuneplace aux sentiments personnels. Pour cela,

le texte sera rédigé à la 3 e personne et au présent

de l’indicatif.

L A R È G L E
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Le texte descriptif

Les descriptions permettentauxlecteursdes’imaginer

les lieux, les personnages, les objets, les phénomènes

climatiques.

 Elles peuvent viser à:

    informer (catalogues, guides de voyage, par

ex.); dans cecas, elles sontneutres etobjectives.

    créer atmosphèreune surprenante, amusante,

mer veilleuse, ef frayante…

    exprimerdes sentiments, des émotions que l’on

veut faire par tager aux lecteurs.



Toutedescriptiondoitêtreorganisée:parexemple,

de la gauche vers la droite, du haut vers le bas,

dupremierplanversl’arrière-plan,duplusimportant

aux détails, et inversement.



Les temps employés sont le présent de l’indicatif

lorsque la description est ancrée dans la situation

d’écriture et l’imparfait de l’indicatif quand elle

est dif férée.

L A R È G L E
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Le texte narratif

Un tex te na r ra t i f r appo r t e – ou imag ine – ,

des événements qu’il situe dans un lieu déterminé et

une époque donnée:

Ilfautd’abordfixerleplan quidéterminelesprincipales

étapes de l’action.

    l’introduction présente la situation initiale; rien

ne s’est encore passé, mais elle doit «accrocher»

le lecteur;

    une péripétie va modifier l’ordre du départ;

    l’enchaînement logique des différentes

actions suivra, le plus souvent dans un ordre

chronologique;

    le dénouement donnera la résolution,

heureuse ou imprévisible, du problème posé par

la péripétie;

    la conclusion permet de constater une nouvelle

situation. L ’ auteur peut, en cette occasion,

émettreuneopinionsurledéroulementdurécit.

L A R È G L E
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Le compte rendu

Un compte rendu vise à restituer, objectivement,

des informations précises.



Lecompterendud’une réunion (précédéd’uneprise

denotes au cours de la réunion) reprend les grands

points et les informations principales de ce qui s’est

dit, ou de ce qui a été décidé.

 L’utilisationde oude ainsipuces formesnominales

qu’une mise en page claire permettent d’aérer

le texte et d’en faciliter la lecture.



Le compte rendu d’une visite ou d’un événement

s’appuie sur des renseignements d’ordre descriptif

en évit ant de formuler des impressions vagues.

On ne retient que ce qui est per tinent pour

lacompréhension,enévitantlesfaitsanecdotiques.



Dans un compte rendu, l’écriture est neutre et

efficace: on va à l’essentiel, sans ef fets de style.

L A R È G L E
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La lettre de motivation

Si vous êtes à la recherche d’un apprentissage,

d’unemploioud’unstage,alorsvousdevrezsûrement

écrire une lettre de motivation, qui ne doit jamais

excéder une page.



Vous ut i l i se rez un tra itement de texte , sauf

si l’annonce précisait «lettre manuscrite».



Vousapporterezunsoinparticulieràlaprésentation:

papierblanc,encrefoncée,marges,interlignesnets.



Comme le recruteur n’accordera que quelques

minutes à votre lettre, adoptez un style clair en

évitant tout jargon : phrases cour tes, vocabulaire

précis, tournures simples, orthographe correcte.



Lalettredoitsouligner,entroisouquatreparagraphes

au maximum, les raisons pour lesquel les vos

compétences et vos motivations correspondent

à l’of fre.

L A R È G L E
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Les types de phrases

 La phrase déclarative fournit une information.

Des véhicules stationnent sur le trottoir.

 La phrase interrogative pose une question.

Des véhicules stationnent-ils sur le trottoir?

REMARQUE : Elle peut être introduite par des mots

interrogatifs :Où ces véhicules stationnent-ils?



La phraseimpérativeouinjonctive exprimeun ordre,

une recommandation, un conseil, une interdiction.

Ne stationnez pas sur le trottoir.

 La phraseexclamativeexprimeuneémotion: joie,

étonnement, admiration, indignation…

Des automobilistes osent stationner sur le trottoir!

REMARQUE: Elle est assez souvent construite sans verbe

et peut être accompagnée de mots exclamatifs.

- Stationnement interdit sur le trottoir!

- Des voitures stationnent sur le trottoir. tristeQuel

spectacle!

L A R È G L E
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L’ordre des mots dans la phrase

Cer t ains groupes sont indispensables pour former

une phrase correcte ; il s’agit du sujet (hormis pour

lesphrasesimpératives)etduverbe: Lesjoueurs (sujet)

s’entraînent (verbe).

 Le verbe est éventuellement suivi:

    d’un complément d’objet direct : L’entraîneur

donne des conseils.

    d’un complément d’objet second: L’entraîneur

donne des conseils aux joueurs.

    d’un attribut du sujet : L’entraîneur est

un homme d’expérience.

    d’un complément d’agent lorsque le verbe est

à la voix passive : Les joueurs sont entraînés

par Bernard Delorme.



Certains complémentscirconstancielssont facultatifs

et n’ont pas de place fixe au sein de la phrase.

- Plusieurs fois par semaine, les joueurs

s’entraînent sur un terrain annexe.

- L’entraîneur donne évidemment des conseils.

L A R È G L E
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Les propositions (1)

Une proposition est un ensemble de mots organisés

autour d’un verbe.



Les propositions indépendantes ne dépendent

d'aucune autre proposition et aucune autre ne

dépend d'elles. Ce sont des phrases à elles seules.

J’utilise un traitement de texte.

 Les propositionsjuxtaposéessontreliéesparunsigne

de ponctuation.

J’utilisecelogiciel;meslettressontplusprésentables.

 Les propositions coordonnées sont reliées par une

conjonction de coordination.

Mes lettres sont plus présentables car j’utilise

un traitement de texte.



Une propositionsubordonnée dépendd’uneautre

propositionetn’adesensqueparrapportàcelle-ci.

REMARQUE
 :

Les propositions subordonnées relatives

permettent de compléter un nom (ou un pronom)

appartenant à la proposition principale.

J’utilise le logiciel que vous m’avez conseillé.

L A R È G L E
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Les propositions (2)



Les propositions subordonnées complétives sont

le plus souvent complément d’objet du verbe de la

proposition principale.

Je suis certain que ce logiciel est performant.



Les propositions subordonnées circonstancielles

p r é c i s e n t l e s c i r c o n s t a n c e s d e l ’ a c t i o n d e

la proposition principale.

Lorsque j’utilise ce logiciel, je reste concentré.



L e s p r o p o s i t i o n s s u b o r d o n n é e s i n f i n i t i ve s

s’organisent autour d’un verbe à l’infinitif dont le

sujetestdistinctdeceluidelapropositionprincipale.

Jemelaisseguider parlesinstructionsdulogiciel.



Les proposit ions subordonnées par t icipiales

s’organisent autour d’un verbe au participe présent

dont le sujet est distinct de celui de la proposition

principale.

Ce logiciel étant performant, je l’utilise très

souvent.
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La ponctuation

dans la phrase (1)

La virgule

El le permet de séparer des groupes de mots  ;

elle indique une courte pause. On l’emploie pour:

    séparer des éléments demême nature:

Ce peintre utilise des pinceaux, des brosses,

des couteaux et une palette.

ATTENTION: Si lesdeuxderniers termes sont liésparune

conjonction de coordination, il n’y a pas de virgule.

    mettre en valeur des mot s:

Ce tableau, dû à Modigliani, représente

une femme allongée.

    isoler un complément ou une proposition:

Peintre figuratif, Modigliani avait du talent.

Le point-virgule

Il sépare des propositions ou des expressions qui ont

un lien logique.

Modigliani est mort très jeune ; il n’avait que

trente-cinq ans.

AT T ENT ION  : Le n ’e s t j ama i s su i v ipo int-v i rgu le

d’une majuscule.
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La ponctuation

dans la phrase (2)

Le deux-points

I l annonce une énumération, une explication,

une justification, une citation, l’annonce de propos

rapportés placés entre guillemets.

- La liste des monuments parisiens est longue la :

tourEiffel, l’arcde triomphede l'Étoile, leLouvre,

la cathédrale Notre-Dame, etc.

- Le garagiste est formel mes pneus sont hors :

d’usage.

- Le peintre Pablo Picasso a déclaré Je ne : «

cherche pas, je trouve.»

- Lacaissièredemande Commentpayez-vous?: « »

Les parenthèses

El les ser vent à i soler une idée, une réf lex ion,

qui pourraient être supprimées sans modifier le sens

de la phrase.

Comme il est un peu maçon (même s’il n’en a

pas fait son métier), M. Blanc a crépi la façade de

sa maison.
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La concordance des temps (1)

Dans une phrasecomplexe,la concordancedes temps

est la relationétablieentre le verbede laproposition

principale et celui de la proposition subordonnée.



Àl’indicatif,letempscomposédanslasubordonnée

marque l’antériorité par rapport au temps simple

de la principale.

    passé composé / présent:

Quand tu as établi un plan, tu rédiges le texte.

    plus-que-par fait / impar fait:

Quandtuavaisétabliunplan,turédigeais letexte.

    passé antérieur / passé simple:

Quand tueus établiunplan, tu rédigeas le texte.

    futur antérieur / futur simple:

Quandtuaurasétabliunplan,turédigeras letexte.



Quandleverbedelaprincipaleestaupassé,leverbe

de la subordonnée peut être au présent, si celle-

ci exprime un fait toujours vrai : Avant, peu de

personnes pensaient que la Terre est ronde.
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La concordance des temps (2)

Dans une subordonnée de condition introduite par

«si», le verbe n’est jamais au conditionnel.



Il est au présent de l’indicatif si le verbe de

la principale est au futur simple.

Situchanges lacartouched’encre,tonimprimante

fonctionnera mieux.



Il est à l’impar fait de l’indicatif si le verbe de

la principale est au présent du conditionnel.

Si tu changeais la cartouche d’encre, ton

imprimante fonctionnerait mieux.



Ilestauplus-que-parfaitdel’indicatifsileverbede

la principale est au passé du conditionnel.

Si tu avais changé la cartouche d’encre, ton

imprimante aurait fonctionnémieux .

ATTENTION
:

LaformeSij’auraischangélacartouche…

est un solécisme, c’est-à-direunegrave incorrection.
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Style direct – Style indirect



Le style direct rappor te les propos tels qu’ils ont

été prononcés. Ils sont introduits par un verbe de

parole (dire, déclarer, affirmer…) et délimités par

la ponctuation (deux-points, guillemets, tirets).

L’arbitre affirme : « Il n’y aura pas de

prolongations.»

 Le style indirect rapporte les propos sans rupture.

Ilssontégalementintroduitsparunverbedeparole,

suivi d’une proposition subordonnée complétive

introduite par «que».

L’arbitre affirme qu’iln’yaurapasdeprolongations.

ATTENTION : On ne doit pas employer dans une même

phraseune interrogationindirecteetuneinterrogation

directe. On n’écrira pas:

J’aimerais savoir si le résultat est définitif ou est-ce

qu’il y aura une prolongation?

mais:

J’aimerais savoir si le résultat est définitif

ou s’il y aura une prolongation.
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Imparfait de l’indicatif

ou passé simple?



L’ impar fa it de l ’ indicat i f es t employé pour

une action qui a duré, qui n’est pas délimitée dans

letemps;c’estletempsdeladescription danslepassé.

Le voilier filait à petite allure.



L e p a s s é s i m p l e e x p r i m e d e s f a i t s p a s s é s ,

complètement achevés, généralement limités dans

le temps. C’est le temps du récit dans le passé.

Le voilier filait à petite allure lorsqu’il heurta

un récif.

ATTENTION : Oralement, il est dif ficile de distinguer

la 1 re personne du singulier de l’impar fait et celle du

passé simple. En changeant de personne, on entend

la dif férence.

- Habituellement, je hissais le foc. i Ce jour-là,

je hissai le foc.

- Habituellement,Lucashissait lefoc.i Cejour-là,

Lucas hissa le foc.
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Indicatif ou subjonctif? (1)

Selon la conjonction (ou la locution conjonctive)

qui introduit la subordonnée, le verbe est conjugué

à l’indicatif ou au subjonctif.

- Je patiente tu tetandis que sers (indicatif).

- Je patiente tu meen attendant que serves

(subjonctif).

Conjugaison

à l’indicatif

Conjugaison

au subjonctif

t andis que; alors que;

après que; lorsque;

pendant que; parce

que; attendu que;

depuis que; dès que;

si; puisque; dès lors

que; vu que; quand;

comme; au moment

où; étant donné que;

au même titre que;

à mesure que…

en attendant que;

à condition que; afin

que; à moins que;

avant que; bien que;

quoique; de peur que;

sans que; pour peu

que; de crainte que;

pour vu que; pour que;

à supposer que; de

sor te que; jusqu’à ce

que;enadmettantque…
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Indicatif ou subjonctif? (2)

L’emploi du subjonctif ou de l’ indicatif dans

lasubordonnéedépendaussiduverbedelaprincipale.

Il est par fois dif ficile de faire la distinction.



Cer t ains verbes exigent le subjonctif : douter ;

aimer;craindre;exiger;interdire;refuser;vouloir;

regretter; falloir…

Je doute que tu puisses traduire ce texte.



D’autres verbes demandent l’indicatif : savoir ;

af firmer ; penser ; trouver ; paraître ; oublier ;

être certain; être sûr; constater…

Je sais que tu peux traduire ce texte.

REMARQUE : Pour faire la distinction, il suf fi t de penser

àunautreverbepourlequelonentendladif férence.

- Je regrette que cette plante meure / périsse

faute d’arrosage (subjonctif).

- Je constate que cette plante fautemeurt / périt

d’arrosage (indicatif).
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Conditionnel ou futur simple?

 Les formes de la 1 re personne du singulier du futur

simple etduprésentduconditionnelseprononcent

pratiquement de la même façon.

- Demain, j’irai courir au parc.(futur)

- J’irais volontiers courir au parc.(conditionnel)

 Pour ne plus faire d’erreur, il suf fi t de changer de

personne.Oralement,onentendalorsladif férence.

- Demain, nous irons (futur) courir au parc.

- Nous irions (conditionnel) volontierscourirauparc.

 Pour certains verbes du 3 e groupe, on n’entend pas

toujoursladif férenceentrelesformesdel’imparfait

del’indicatifetcellesduconditionnel.Ilsuf fitalors

de changer de verbe.

- Autrefois, je courais marchais/ plus vite.

- Si j’étais vraiment pressé, je courrais /

marcherais plus vite.
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Emploi des conjonctions

Vo i c i que lque s e r r eu r s à é v i t e r dan s l ’ emp lo i

des conjonctions:

    malgré que est incorrect; il fautécrire: Je sortirai

bien qu’ il pleuve.

    sans que ne doit pas être suivi du «ne» explétif;

ilfautécrire:Elleestentréesansquejel’entende.

    après que esttoujours suivide l’indicatif.L’action

est passée, donc cer taine.

Après que je suis rentrée, il a plu à verse.

    avant que est toujours suivi du subjonctif.

Je suis sortie avant qu’il ne pleuve.

AT T E N T I ON  : I l n e f au t pa s con f ond r e quo i que

(conjonction) etquoi que (pronom relatif composé).

- Quoiqu’il / Bien qu’il pleuve, je sortirai.

- Quoi que tu me dises / Quel que soit ton propos,

je sortirai.
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L’emploi des pronoms

personnels compléments

 Le pronom personnel complément d’objet direct

(COD) précède le verbe.

Ta moto est magnifique; je l’admire.



Le pronompersonnelcomplémentd’objetsecond

(COS) précède le nom (ou le pronom) COD, sauf

si ce pronomCOS est lui ou leur.

- Je te prête ma moto. Je prête.i te la

mais:

- Je prête ma moto à Valérie. Il prête.i la lui

 Le pronom COD d’un verbe pronominal se place

entre le pronom personnel réfléchi et le verbe.

- Laurent s’achète cette moto. Laurenti

se l’achète.



À l’impératif, l’ordre est le suivant : verbe / COD /

COS, toujours reliés par des traits d’union.

- Prête ta moto à Valérie. Prête- - .i la lui

- Achète-toi cette moto. Achète- - .i la toi

L A R È G L E



 
  

41

Les pronoms «en» et «y»

 Le pronom «en» permet de reprendre un groupe

nominal précédé soit de la préposition «de», soit

d’un article partitif ou indéfini.

- Revenez-vous de Paris? Nous revenons.i en

- Buvez-vous ? Nous buvons.du lait i en

- As-tu loué un vélo ? J’i en ai loué un.

ATTENTION : Pour ce qui est des personnes, on emploie

lui, elle, eux ou elles.

Te souviens-tu de Lisa? Oui, je me souviens d’elle.



Le pronom « y » permet de reprendre un groupe

nominal précédé des prépositions «à, au, aux».

- Allez-vous ? Nous allons.à la pharmacie i y

- Crois-tu aux fantômes? Je n’ crois pas.i y

ATTENTION : Pour ce qui est des personnes, on emploie

lui, elle, eux ou elles.

Penses-tu à tes cousins ? i Je pense à eux.
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L’emploi des pronoms relatifs

 Les pronoms relatifs simples (qui, que, quoi, dont,

où) sont invariables.

- La candidate, qui vient d’être élue, sera

la benjamine de l’Assemblée.

- Les candidats, je soutenais, ont été élus.que



Mais les pronoms relatifs composés, formés avec

lequel sontimpérativementvariablesengenreeten

nombre en fonction de leur antécédent.

- Le candidat, pour lequel j’ai voté, a remporté

l’élection.

- Les candidats, pour lesquels j’ai voté, ont

remporté les élections.

- La candidate, pour laquelle j’ai voté,

a remporté l’élection.

- Les candidates, pour lesquelles j’ai voté, ont

remporté les élections.

REMARQUE: On oublie malheureusement trop souvent

d’accorder lequel avec son antécédent.
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Du bon usage de la négation

Danslesécritscourants, laformenégativeest, leplus

souvent, construite avec deux adverbes : ne… pas ;

ne…plus;ne…jamais;ne…que;ne…guère;ne…

rien ; ni… ni ; ne… point, etc.



Lorsque le verbe est conjugué à un temps simple,

les deux éléments encadrent le verbe.

Je ne sucre plus mon café.



Lorsqueleverbeestconjuguéàuntempscomposé,

les deux éléments encadrent l’auxiliaire.

Je n’ai jamais bu un café sucré.



L’élément«ne»seplacetoujoursdevantlespronoms

compléments qui précèdent le verbe conjugué ou

l’auxiliaire.

Le serveurm’a servi deux sucres, alors que jene lui

en avais demandé.pas



Lorsque le verbe est à l’infinitif, les deux éléments

de la négation se placent devant le verbe.

Ne un café brûlant.jamais boire
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La place de l’adjectif

Adjectif avant le nom

    On place avant le nom les adjectifs qui ont

un sens figuré ou sontmis en valeur:

une affreuse migraine – un grand homme

    Onplace,engénéral, lesadjectifscourtsdevant

des noms longs:

un bel animal – un long parcours

Adjectif après le nom

On place après le nom:

    les adjectifs exprimant la forme, une qualité

physique ou la couleur:

un ballon ovale – un tireur – un cieladroit bleu

    les adjectifs longs (après lesnomscourts):

des traits irréguliers – une pluie abondante

    les participes employés comme adjectifs :

une chemise repassée – des parfums odorants

    les adjectifs suivis d’un complément:

un coureur vif comme l’éclair

    les adjectifs dérivés d’un nom propre:

une voiture japonaise – un héros cornélien
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Le sens de certains adverbes

Voicidesconfusionsàéviterdansl’emploidequelques

adverbes:

 très nemodifie jamais le sens d’un verbe, il précède

un adjectif qu’il porte au superlatif ; beaucoup ne

peut jamais modifier le sens d’un adjectif.

- Ce travail est fatigant .très beaucoup (adjectif)

- Ce travail m’a fatigué .beaucoup très (verbe)

 jadis naguèrea le sens de «autrefois» et le sens de

«il y a peu de temps, récemment».

- Jadis, les chevaliers portaient des armures.

- Cette route impraticable est désormaisnaguère

goudronnée.

 d’autant plus a le sens de «à plus forte raison» et

surtout le sens de «plus particulièrement».

- Le spectacle m’a paru d’autant plus surtout

long que nous étions debout.

- Le spectacle était long.surtout d’autant plus
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L’emploi des prépositions (1)

Ne confondez pas ces prépositions.

Prépositions à / en

J’irai à vélo, motoà i Il s’agit d’un moyen de

locomotion qu’on enfourche.

J’irai en voiture, train, métro…en en i Il s’agit

d’un moyen de locomotion dans lequel on entre.

Prépositions à, au / chez
Il vaà l’hôpital,à la librairie,au salon de coiffure…

i Il s’agit d’un lieu.

Ilvachez chezlemédecin, lelibraire,chez lecoiffeur…

i Il s’agit d’une personne.

Prépositions à / de

unetasseà caféi Latasseestdestinée àcontenirducafé.

une tasse de caféi La tasse contient du café.bien

Prépositions dans / en

J’ai confiance dans votre bon sens.

i On a confiance dans quelque chose.

J’ai confiance en Sébastien.

i On a confiance en quelqu’un.
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L’emploi des prépositions (2)

Ne confondez pas ces prépositions.

Prépositions à / de

Voici un vêtement à repasser.

Voici le vêtement de Rachel.

i La préposition de marque l’appartenance.

Prépositions sur / dans

Ils’assoitsur unechaise,sur untabouret,sur unbanc…

Il s’assoit dans un fauteuil.

i Lefauteuiladesaccoudoirsetundossiermontant;

il est plus enveloppant.

Prépositions sur / dans

Son nom figurait sur une affiche, sur une fiche.

i Il n’y a qu’un seul support.

Sonnomfiguraitdans unmagazine,dans uncarnet.

i Il y a feuilles ou pages.plusieurs

Prépositions grâce à / à cause de

Ilaréussigrâceàsontravail. i Conséquencepositive.

Ilachutéàcauseduverglas. i Conséquencenégative.
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Évitez les incorrections (1)

On n’écrit pas: On écrit:

C’est de cela dont

il s’agit.

C’est de cela qu’il s’agit.

Le prix du fuel est trop

élevé .

Le prix du fuel est trop

cher.

J’écoute qu’est-ce que

tu dis.

J’écoute ce que tu dis.

Nous n’irons pas

jusqu’à là.

Nous n’irons pas jusque

là.

Tu as le même blouson

que moi .

Tu as le même blouson

que le mien.

Ferme la por te pour pas

qu’il parte.

Ferme la por te pour

qu’il ne parte pas.

Je ne délivrerai ce

secret à personne.

Je ne divulguerai ce

secret à personne.

Je me demande où est-

ce qu’il habite.

Je me demande où

il habite.

Je n’aime pas les épi-

nards, par contre

j’adore les choux-fleurs.

Je n’aime pas les épi-

nards, en revanche

j’adore les choux-fleurs.
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On n’écrit pas: On écrit:

Voilà un bon fi lm; et

bien, qu’en dis-tu?

Voilà un bon fi lm; eh

bien, qu’en dis-tu?

Tout ça va mal se finir. Tout ça va mal finir

(se terminer).

Attends-moi, j’arrive de

suite.

Attends-moi, j’arrive

tout de suite.

Je parlais calmement et

il m’a coupé .

Je parlais calmement et

il m’a interrompu.

Toi aussi , tu n’as pas

compris.

Toi non plus, tu n’as pas

compris.

Vous me contredites

par fois.

Vous me contredisez

par fois.

Ce n’est pas de ma

faute s’il y a une erreur.

Ce n’est pas ma faute

s’il y a une erreur.

Devant ce spectacle, je

suis émotionné .

Devant ce spectacle,

je suis ému.

Cette nouvelle s’avère

fausse.

Cette nouvelle est

fausse.
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La mise en relief

La mise en relief permet d’attirer l’attention sur

un élément de la phrase. Pour cela, on peut:

    déplacer un complément circonstanciel :

Non loin du rivage, on aperçoit un îlot.

    mettre en apposition:

Enfant, Mozart jouait déjà divinement du violon.

    utiliser un présentatif:

Ce sont les fi lms que je préfère.

    reprendre un élément par un pronom:

- Moi, je n’ai rien entendu.

- Cette chanson, il ne l’a jamais entendue.

- Que tu ne m’entendes pas, je ne peux

l’admettre.

    utiliser une locution prépositionnelle :

Quant au parking, il est complet dès midi.

    inverser le sujet :

Indéchiffrables demeuraient ces messages.
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Remplacement de «il y a»

L’emploi fréquent de la tournure imper sonnelle

«il y a» alourdit les phrases.

Évitez: Préférez:

Il y a un château sur

la colline.

Un château s’élève sur

la colline.

Il y a de belles photos

dans ce livre.

De belles photos il-

lustrent ce livre.

Il y a beaucoup de

spectateurs au match.

Beaucoup de specta-

teurs assistent au match.

Il y a un vent violent

aujourd’hui.

Un vent violent souffle

aujourd’hui.

Il y a trop de camions

sur l’autoroute.

Trop de camions em-

pruntent l’autoroute.

Il y a beaucoup

d’erreurs dans ce texte.

Ce texte contient

beaucoup d’erreurs.

Il y a des villages aban-

donnés.

Il est / il existe* des

villages abandonnés.

*Ilest ilexisteet sontaussidestournuresimpersonnelles,

que l’on peut employer pour varier l’expression.
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Employer l’infinitif

 On peut employer commel’infinitif verbe:

    dans les propositions indépendantes:

- Toi, un tel mensonge!dire

- Que faire en cas d’accident?

    danslespropositions principales etsubordonnées:

- J’aimerais savoir où me garer.

- Je ne sais à qui m’ .adresser

 On peut employer commel’infinitif nom:

- Vivre à la campagne est agréable.

- Nous avons eu le plaisir de vous .rencontrer

REMARQUE : Cer t ains inf initif s sont subst antivés et

s’accordent désormais comme des noms.

- des couchers riresde soleil – des cristallins

- les pleins pouvoirs allers retours– des et
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Employer les participes

 On peut employer les comme:participes passés

    formes verbales : Commencée à 15 heures,

la partie s’est achevée à 17 heures.

    adjectifs: Les essais transformés comptent.

 Onpeutemployer les comme:participesprésents

    formes verbales (elles sont invariables) :

Les randonneurs, prévoyant un orage, s’abritent.

    adjectifs verbaux (ils s’accordent) :

Lesrandonneursprévoyants emportentdesvivres.

ATTENTION : Des par ticipes présents et des adjectif s

verbaux peuvent avoir des orthographes dif férentes.

participes présents adjectifs verbaux

communiquant par

signes

des vases communicants

naviguant au large des personnels navigants

suffoquant dans

la fumée

des fumées suffocantes

vaquant à leurs occu-

pations

une place vacante
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Éviter les répétitions (1)

Divers procédés permettent d’éviter les répétitions.

 Le remplacement d’un mot par un synonyme:

On note une hausse de la production du pétrole,

ainsi qu’une hausse du prix du baril.

i Onnoteune de laproductiondupétrole,hausse

ainsi qu’une augmentation du prix du baril.



L’emploi d’une périphrase lorsqu’un nom n’a pas

de synonyme:

- l’Himalaya le toit du mondei

- le Japon le pays du Soleil-Levanti

- le lion le roi des animauxi

- le cinéma le septième arti



La mise en apposition d’un adjectif ou d’un nom

pour éviter la répétition du verbe être:

Sandrine est matinale et elle est déjà au travail.

i , Sandrine est déjà au travail.Matinale
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Éviter les répétitions (2)



L’emploid’unantonyme(uncontraire)accompagné

d ’ une e xp r e s s i on i nd i quan t l a né g a t i on ou

la restriction:

Je m’ennuie. i Je ne m’amuse guère.

 L’emploi d’un déterminant possessif:

J’ai pris le train de 11 heures, car l’horaire de

ce train me convenait.

i J’ai pris le train de 11 heures, car horaireson

me convenait.



La suppression d’unesecondesubordonnéerelative:

Voici des médicaments qui soulagent les personnes

qui souffrent de migraine.

i Voicidesmédicamentsquisoulagentlespersonnes

migraineuses.

 L’emploi d’un hyperonyme:

La table et les chaises sont dans un triste état ;

ces meubles sont à réparer.
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Les pronoms de reprise

Pronom démonstratif

J’aime l’omelette au lard plutôt que l’omelette aux

champignons. i J’aime l’omelette au lard plutôt

que celle aux champignons.

Pronom interrogatif

Ilyadeuxsolutions.Quellesolution faut-iladopter?

i Il y a deux faut-il adopter?solutions, laquelle

Pronoms possessif et adverbial

Ton appartement acinqpièces;monappartement

a trois pièces. i Ton appartement a cinq pièces ;

le mien en a trois.

Pronom indéfini

Laplupartdes reptiles sont venimeux,mais quelques

reptiles sont inoffensifs. i La plupart des reptiles

sont venimeux, mais certains sont inoffensifs.

Pronom relatif

J’ai adoré ce livre, alors lisez ce livre.

i Lisez j’ai adoré.ce livre que
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Suppression des ambiguïtés

Sil’onneprécisepaslecontexte,certainesformulations

peuvent être ambiguës. Voici quelques exemples de

phrases à éviter.

    Thierry ne voit rien.

i Thierr ynevoitriendansunlieudonnéouThierr y

a un problème de vision en général?

    Cette équipe n’a connu qu’une série de victoires

durant la saison.

i L’équipe a connu une seule série de victoires

oun’a connuquedes victoires durant la saison?

    Gilles et Florence se sont mariés.

i Ils se sont mariés ensemble ou chacun de leur

côté?

    C’est le premier vol de Dimitri.

i Dimitri adérobéunobjetouapilotéunavion?

    J’ai écouté une chanson de Stromae que j’aime

beaucoup.

i J’aime beaucoup la chanson ou Stromae?
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Suppression des mots inutiles

Voici quelques exemples demots inutiles.

- Pour éviter les bouchons, il suffit simplement

de partir de bonne heure.

- Tu feras la sauce, ensuite tu serviras.puis

- La saveur d’un plat dépend des épices qu’on

y met dedans .

- Pour rédiger ce texte, commence pard’abord

rechercher des idées.

- Nous avons vécu une aventure assez

extraordinaire.

(Une aventure sor t de l’ordinaire ou pas du tout.)

- Julien est sorti très furieux de son entretien

d’embauche.

(«Furieux» a déjà un sens superlatif.)

- Ces architectes ont fondé une ville nouvelle.

(On ne saurait fonder une ville qui existe déjà.)

- Le fi lm s’achève sur un coup de théâtre imprévu.

(Un coup de théâtre ne peut être qu’imprévu.)
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La voix active et la voix passive

La voix active

Unverbeestàlavoix active faitquandlesujet l’action.

Le garagiste (sujet) remplit le réservoir.

La voix passive

Un verbe est à la voix passive subitquand le sujet

l’action.

Le réservoir (sujet) par le garagiste.est rempli



Le complémentd’objetdirectduverbeactifdevient

le sujet sujetduverbepassif.Le duverbeactifdevient

le complément d’agent (introduit par « par » ou

«de») du verbe passif.

REMARQUE
 :

Le complément d’agent peut être sous-

entendu ; dans ce cas le passage à l’actif se fait avec

le pronom sujet «on».

Le réservoir est rempli. i On remplit le réservoir.



Pour les écrits de la vie courante, il est conseillé

d’éviterl’accumulationdeverbesàlavoixpassive.

Lavoixactiveestplusdynamique,plusdirectepuisque

lesactionssontprésentéescommefaites,etnonsubies.
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Employer «on» ou «nous»?

 Le pronom «on» est ambigu. Il peut représenter:

    n’importe qui:On frappe à la porte.

    tout le monde:On doit respecter la loi.

    certaines personnes (il est alors synonyme de

nous): On effectue nos achats de Noël.



Dans le langage courant, le pronom sujet nous est

par foisremplacéparon.Leverbeestalorsconjugué

à la 3 e personne du singulier, même si ce pronom

représente plusieurs personnes.



Lespronomsnous eton nepeuventpasêtreemployés

dans la même phrase pour désigner le même sujet.

On n’écrit pas:

Comme nous marchons vite, on arrivera à l’heure.

mais:

Comme nous marchonsvite, arriveronsàl’heure.nous

ou bien

Comme on marche vite, arrivera à l’heure.on
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Les synonymes



Les synonymes sont des mots qui, dans un même

contexte, ont des sens à peu près identiques.

- C’estunepersonnemodeste effacée discrète, , …

- M.Rossichercheun ,unlogement appartement…



Cependant les synonymes qui ont exactement

lemêmesenssontrares.Leplussouventlesensvarie

légèrementd’unmotàl’autre.Lessynonymespeuvent

être plusoumoinsprécisetapparteniràdesniveaux

de langue dif férents:

    langage courant : Ce problème est difficile,

compliqué…

    langage soutenu : Ce problème est ardu,

épineux, alambiqué…

    langage familier : Ce problème est coton,

duraille, hard…



S a vo i r cho i s i r un s ynon yme pe r me t d ’év i t e r

les répétitions: Le talent de ce sculpteur saute aux

yeux.Son habileté àmanierleciseaufaitmerveille.
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Choisir le mot juste

Pour bien se faire comprendre du lecteur, celui qui

écritdoitéviterlesmotsdesenséquivoque erronéou .

On n’écrit pas: On écrit:

tout un tas de livres de nombreux livres

Tu as à faire à une

personne compétente.

Tu as affaire à une

personne compétente.

Les gens applaudissent

le chanteur.

Les spectateurs applau-

dissent le chanteur.

Un cyclone est une

chose exceptionnelle.

Un cyclone est un phé-

nomène exceptionnel.

Il a amené un desser t. Il a apporté un desser t.

La dengue est épidé-

mique en Malaisie.

La dengue est endé-

mique en Malaisie.

Cette pièce est frigo-

rifiée.

Cette pièce est réfri-

gérée.

Il a faitunacteméritant . Ilafaitunacteméritoire.

Vous avez réduit les

risques au maximum .

Vous avez réduit les

risques au minimum.
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Les préfixes



Les préfixes sont des éléments plus ou moins longs

(par fois une seule lettre…) qui se placent devant

un radical pour enmodifier ou en préciser le sens.

EXEMPLE
:

Avecleverbeporter,onpeutformerlesverbes

suivants: apporter; supporter; importer; reporter…



L’adjonction d’un préfixe ne modifie pas la nature

grammaticale d’un mot.

 Sens de quelques préfixes:

    « trans- » (au travers ; au-delà) : transplanter,

transpercer, la transmission…

    «dé-;dés-»(lecontraire):décolorer, démasquer,

désarmer, le désespoir…

    «hyper-» (l’excès):unhypermarché,hypersensible…

    «multi-» (nombreux): multicolore,multiculturel,

multimédia, unmulticoque…

    «ex-» (hors de): exporter, expatrier, extraire…

    « inter- » (entre) : intervenir, international,

intercaler, un interligne…
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Les suffixes



Les suffixes sont des éléments qui se placent à la

fin d’un radical pour former un mot nouveau de

la même famille.



Le placement d’un suf f ixe change très souvent

la nature grammaticale du mot.

 Les suf fixes permettent de former:

    un nom àpartird’unnom: unjardin unjardini ier

    un nom àpartir d’unadjectif: beau i labeauté

    un nom àpartird’unverbe: souffrir i la souffrance

    un adjectif à partir d’un nom : le courage

i courageux

    un adjectif àpartird’unadjectif: riche i richissime

    un adjectif àpartir d’unverbe: boire i buvable

    un verbe à par tir d’un nom: la viei vivre

    un verbe à par tir d’un adjectif: net i nettoyer

    un verbe àpartird’unverbe: pendre i pendouiller

    un adverbe à par tir d’un adjectif : longue

i longuement
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Distinguer les paronymes (1)

Les paronymes sontdesmotsquiontdesformesécrites

et des prononciations proches. Pour choisir le terme

correct, il faut bien examiner le sens.

perpétuer la tradition perpétrer un meur tre

enduire un mur de

colle

induire quelqu’un en

erreur

une allusion déplacée une illusion d’optique

un écrivain éminent undénouementimminent

un marigot infesté de

crocodiles

une plaie infectée

L’orateur prononce

une allocution.

Le chômeur touche

une allocation.

Le voleur entre par

effraction.

Le motard a commis une

infraction.

Il nous rebat les

oreilles avec ce refrain.

Le vendeur rabat

ses prétentions.

Tout va de mal en pis. Il n’ya riende queça.pire
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Distinguer les paronymes (2)

décerner unpremierprix discerner un détail

évoquer un souvenir invoquer un précédent

Dans cette pièce,

lemoindrebruitrésonne.

Her vé raisonne avant

d’agir.

Vous quitter est un

déchirement.

L’athlète est victime

d’une déchirure.

Le rocher affleure à

la sur face de l’eau.

La maman effleure

la joue de son bébé.

Quel est ce visiteur

importun?

J’attends le moment

opportun pour agir.

l’avènement de la reine

d’Espagne

un événement

inattendu

Il va vite recouvrer

des forces.

Il va recouvrir ces livres.

éluder une question

embarrassante

élucider une af faire

compliquée

une collision entre

deux véhicules

une collusion entre

deux escrocs

faire irruption

à l’improviste

l’éruption du volcan

de la Soufrière
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Les pléonasmes (1)

Lorsqu’onemploiedeuxmots quiveulentdirelamême

chose, on commet un pléonasme. Il faut l’éviter.

- Lorsque le travail sera achevé, !descends en bas

- Les marchent sur le trottoir.piétons à pied

- Au jour d’aujourd’hui, on voyage facilement !

- Latotalitédupétrole indispensableàlaFranceest

importé de l’étranger .

- Ils arriveront . (ou bien:incessamment sous peu

Ils arriveront incessamment sous peu .)

- Ilssesontcotisés àplusieurspouroffriruncadeau

au futur retraité.

- Lacordéeavanceparétapes successives verslehaut.

- Tu as saisi un pour partir.faux prétexte

- Cette entreprise a le monopole exclusif du

commerce avec la Mongolie.

- Les ordres impératifs du chef de chantier doivent

être scrupuleusement suivis.
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Les pléonasmes (2)

- Les s’étendent à perte de vue.dunes de sable

- Ces deux personnes collaborent ensemble à

la réalisation d’un fi lm.

- Pour se garer, le chauffeur .recule en arrière

- Il faut attendre l’arrêt complet du train avant

de descendre.

- Avant de tracer les traits, commence d’abord

par tailler ton crayon.

- Ce médicament est la panacée universelle

contre la toux.

- Levendeurnousproposeunedouble alternative.

- Ilresteaugrand maximum troisminutesà jouer.

- Moi, personnellement, je n’aime pas les épices.

- Il est parfois dangereux de s’en remettre

au hasard imprévisible .

- Cefilmestunique;allez levoirtous sansexception.

- Cet acteur comique porte une .fausse perruque
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Supprimer les barbarismes (1)

Lorsqu’ondéformeun mot, oncommetun barbarisme.

Ne faites plus ces erreurs.

- Il soupoudre saupoudre lescrêpesdesucreglace.

- Certains serpents hynoptisent hypnotisent leur

proie avant de la dévorer.

- Jeplaceunastérixe astérisque àcôtédeserreurs.

- Les employés de cette entreprise sont bien

rénumérés rémunérés.

- L’apparution apparition d’un énorme requin

effraie les baigneurs.

- Après une bonne douche, on se sent regaillardi

ragaillardi.

- Le fi ligramme filigrane des billets de banque est

impossible à imiter.

- Le gardien de l’immeuble bénéficie d’avantages

pécuniers pécuniaires.

- Rose a été victime d’un infractus infarctus du

myocarde.

- Comme le réseau est en panne, je n’ai plus de

connection connexion.
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Supprimer les barbarismes (2)

- Unebrèveéchaffourrée échauffourée aopposé

deux groupes de supporters.

- Les arborigènes aborigènes étaient les premiers

habitants de l’Australie.

- Noussommes rassénérés rassérénés : tuesguéri!

- M.Maurin a planté quelques arbustres arbustes

dans son jardin.

- Pierrot et Colombine sont les héros de cette

pantomine pantomime.

- Pourquoi es-tu par cetteomnibulé obnubilé

idée de déménagement?

- Choisir entre un millefeuille et un chou à la

crème, c’est un vrai dilemne dilemme.

- Il est sorti indemme indemne de l’accident :

quelle chance!

- La coupure est ; elle guérira vite.bénine bénigne

- L’allure déguingandée dégingandée du clown

enchante le public.

- Cette troupe d’amateurs joue une scènette

saynète devant des amis.

L A R È G L E



 
  

72

Distinguer les homonymes (1)

Les homonymes sont des mots dont la prononciation

est identique, mais qui ont des orthographes et des

sens différents.

réclamer à cor

et à cri

se jeter à corps perdu

dans la mêlée

le box d’un cheval un combat de boxe

un gâteau aux amandes des amendes pour excès

de vitesse

Il a péché par omission. Il a pêché un brochet.

marquer un but être en butte aux

calomnies

un fi ltre à café un philtre d’amour

la basilique de Lourdes Le basilic est une plante

aromatique.

Elle est censée être à

l’heure.

Voilà une personne

sensée!

se luxer la hanche une anche de clarinette

Le sandre est un

poisson d’eau douce.

des pommes de terre

cuites sous la cendre
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Distinguer les homonymes (2)

pallier l’absence d’un

arbitre

rester sur le palier

du troisième étage

régler un différend à

l’amiable

emprunter un itinéraire

différent

refuser de prendre parti disputer une partie

de pétanque

Je me suis trompé;

au temps pour moi.

Je n’ai jamais vu autant

de monde.

la calotte glaciaire

du Groenland

placer des provisions

dans la glacière

Où se trouvait le re-

paire des pirates?

manquer de points

de repère

faire une balade en

montagne

composer les couplets

d’une ballade

bâtir une tour en un an,

voire deux

Il faut absolument voir

ce fi lm.

nettoyer une tache de

peinture

accomplir une tâche

dif ficile

la chair du sanglier n’est

pas très tendre.

Nous avons fait bonne

chère.
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Le genre des noms (1)

noms masculins noms féminins

L’orange est un agrume. une acné (les boutons)

faire un amalgame une acoustique par faite

un ambre

(un collier d’ambre)

une algèbre

(unproblèmed’algèbre)

lancer un anathème une anagramme

du mot «chien»

un aphte (avoir de

douloureux aphtes)

placer correctement

une apostrophe

un apogée une argile

signer un armistice une atmosphère lourde

un augure (une nou-

velle de bon augure)

une autoroute

encombrée

sous de bons auspices une azalée

un autographe d’un

célèbre chanteur

une caténaire

(les caténaires du TGV)

un emblème (le soleil,

emblème de Louis XIV)

chercher une échappa-

toire
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(2)

noms masculins noms féminins

un épiderme sensible une éphéméride (les

éphémérides nautiques)

un épilogue inattendu une épithète

(une épithète précise)

un équinoxe (l’équi-

noxe de printemps)

une espèce de volet

roulant

un globule blanc une idole (l’idole

des jeunes enfants)

un hémisphère cérébral une météorite

de plusieurs tonnes

un obélisque (l’obé-

lisque de la Concorde)

une oriflamme (l’ori-

flamme deCharlemagne)

un pétale de fleur une primeur (avoir la

primeur de la nouvelle)

un tentacule de

pieuvre

une stalactite et

une stalagmite

un tubercule

comestible

une vis à bois
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Les hyperonymes



Un hyperonyme est un nom de sens général qui

englobe des noms de sens plus restreint et plus

précis: les animaux; les fruits; les métiers…



Un hyperonyme inclut tous les termes spécifiques

de sa catégorie, qui peuvent eux-mêmes se révéler

des hyperonymes de termes encore plus précis.

- les animaux i les mammifères ; les insectes ;

les oiseaux; les poissons…

- les mammifères i les carnivores ; les rongeurs ;

les ongulés…



Pour ne pas répéter un terme spécif ique dans

untexte,onpeutavoirrecoursàuntermegénérique.

L’automne venu, les cigognes migrent vers

l’Afrique. Ces oiseaux peuvent voler à 45 km/h.

ATTENTION
 :

Pour bien s’exprimer, on évitera l’emploi

d’hyperonymes dans des phrases isolées.

Cette personne déplace les icônes.

i Cette personne peut être un informaticien
(les icônes

informatiques) ouunprêtreorthodoxe (lesicônesd’uneéglise).
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Se méfier des contresens

Assezsouvent,lescontresens proviennentdemotspris

au sens propre et non au sens figuré. Pour les éviter,

ilfautseréféreraucontexte.Voiciquelquesexemples:

    se jeter la tête la première:

- Il s’est jeté la tête la première .dans la piscine

- Il s’est jeté la tête la première dans l’aventure.

    quitter son lit:

- Ce matin, a quitté son lit à contrecœur.Louisa

- Ce matin, a quitté son lit.la rivière

    toucher du doigt:

- Pour tester le radiateur, tu l’as touchédudoigt.

- Le médecin nous a fait toucher du doigt

les risques liés à l’alcool.

    voir rouge:

- Le daltonien voit rouge ce qui est vert!

- En colère, Romain voit rouge.

    fermer les yeux:

- Pour ne pas être ébloui, il ferme les yeux.

- Patient, tu fermes les yeux sur cette erreur.
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Les faux amis

Les faux amis sont des mots qui appar tiennent à

la même famille, ont des similitudes de formes, mais

qui ne sont pas des synonymes.

agonir: faire honte;

accabler

agoniser: être proche

de la mor t

une décade: une

période de dix jours

une décennie: une

période de dix ans

hiberner: rester

engourdi pendant l’hiver

hiverner: passer l’hiver

à l’abri

l’intégrité: qualité

d’une personne

honnête et impar tiale

l’intégration: fait

qu’unepersonne se sente

acceptéeparungroupe

une législation: lois et

normes juridiques d’un

pays

une législature:

période durant laquelle

siège une assemblée

populaire: qui est

connu du plus grand

nombre

populeux: très

peuplé(un quar tier

populeux)
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Les abréviations et les sigles

Dan s l e l angage cou r an t , quand on emp lo i e

des abréviations siglesou des , il faut s’assurer que

le lecteur en connaîtra la signification.

abréviations usuelles abréviations à éviter

la radio, un car, un jean,

le métro, un transat,

les maths, un stylo, M.,

Mme, un pneu, le sida,

n°, un déca, un indic,

un radar, les infos…

cad, tjs, une intro,

la perm, un ado,

un max, la récré, un doc,

la per f, un pro, sensas,

ds, la com, bcp, dac, qd,

l’appli, à +, tte…

sigles usuels sigles à éviter

laBD,laSNCF,SVP,

laTVA,lesWC,l’ONU,

l’ADN,EDF,lesJO,laZEP,

unCV,leTGV,lePDG,

leSAMU,lacléUSB…

laDRASS, laHALDE,

l’UDAF, l’ADEME, l’AN-

VAR, leBRGM, leCERN,

laCGPME, leCNFPT,

laCOGEMA…

Dans tous les cas, i l f aut é vit er l ’accumulation

d’abréviations ou de sigles.
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Le champ lexical



Un champ lexical comprend l’ensemble des mots

ou expressions qui se rappor tent à une notion,

une activité,uneidée,unsentiment ouunthème.



On ne peut jamais maîtriser totalement un champ

lexical, mais plus sa connaissance sera étendue, plus

les possibilitésd’expressionserontrichesetvariées.



C’est pourquoi, avant d’aborder la rédaction d’un

écrit, il est bon de recenser tous les mots qui

participent du champ lexical de l’objet du texte.

EXEMPLE: le champ lexical de l’humour.

    noms: le rire, le comique, la blague, la galéjade,

la plaisanterie, la moquerie, le canular, la farce,

la verve, le sarcasme, l’ironie, la boutade…

    verbes : amuser, rire, divertir, ridiculiser,

se moquer, caricaturer, parodier, tourner en

dérision, faire de l’esprit, jongler avec les mots…

    adjectifs : spirituel, jovial, malicieux, drôle,

plaisant, subtil, burlesque, absurde, grinçant,

désopilant, cocasse, délirant, loufoque…
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Ladénotation – La connotation

La dénotation



C’est le sens précis, permanent d’un mot ou

d’une expression ; celui que l’on trouve dans

un dictionnaire.

toit: partie qui recouvre et protège un bâtiment.

La connotation

 C’est le ,plus subjectif,plusculturelsensparticulier

ou af fectif d’un mot dans un contexte donné.

Toutes ces personnes vivent sous le même toit.

(elles habitent le même logement.)



Les connotations sontliéesauxexpériences(niveau

de langue, éducation) de celui qui écrit et de celui

qui lit. Voici quelques connotations fréquentes:

    le rat i lasaleté,lamaladie,larépugnance,l’avarice

    le vert i l’espérance, la jeunesse

    l’enfer i une situation pénible ou terrifiante

    une plume i le talent d’un écrivain

    le rouge i la colère, l’interdit, le sang , la révolte
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Les mots substantivés

Il est possible d’utiliser comme noms des mots

appar tenant à d’autres catégor ies grammaticales.

Ils prennent ainsi le sens et la fonction d’un nom.

    adjectif: Les absents ont toujours tort.

    verbe infinitif : L’artisanmontre du savoir-faire.

    participe passé: Unnaviresecourtlesnaufragés.

    pronom personnel : Le moi est haïssable.

    pronom indéfini: Il s’énerve pour un rien.

    pronom relatif: Qui trop embrasse, mal étreint.

    déterminant numéral: Je monte au cinquième.

    onomatopées: On cherche d’un simple clic.

    adverbe: Ilchanged’avispourunoui,pourunnon.

    préposition: Je vais prendre les devants.

    proposition: Il n’aque faireduqu’en-dira-t-on.

    conjonction: Il n’y a pas demais; tu obéiras!
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L’écriture des nombres

Dans un texte, faut-il écrire les nombres en chiffres

ou en lettres? Voici quelques principes.

 On écrit en lettres les nombres :

    qui n’ont qu’un seul mot : huit, douze, seize,

trente, cent, mille…

    endébutdephrase:Vingt-deux clubss’affrontent.

    employéscommenoms: Êtresursontrente-et-un.

    indiquant une période: Les années soixante.

    qui expriment la durée sans symbole : douze

heures trente (mais en chif fres: 12 h 30).

 On écrit les nombres:en chiffres

    dans les textes techniquesetutilitaires:64 % des

hommes de 75 à 90 ans ne fument plus.

    en millions et milliards : 38 millions d’euros ;

4 milliards d’habitants.

    qui indiquent un numéro d’ordre: la page 156;

la loi du 13 mars 2019.

    suivisd’unsymbole:37°C; km/h;80 32500ha;

220V;850 kg;2 000 t/min.

REMARQUE: Les ne prennent pas le pluriel.symboles
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Remplacer un verbe

peu expressif (1)

Beaucoupdeverbes simples sont utilisés tropsouvent.

On peut les remplacer.

Verbe «faire»

- Ce colis deux kilos.fait pèse

- Ce commerçant a un gros bénéfice.fait réalisé

- Lacuisinièrea ungratindecourgettes.fait préparé

- Pour ce courrier, je m’applique.faire rédiger

- L’artisteneveutrien sanssonagent.faire décider

- Nous avons fait nettoyé les vitres.

- Jean a dix longueurs de bassin.fait nagé

- Lesmaçonsont misun jourpour cemur.faire bâtir

- En recopiant, ne pas d’erreurs.faites commettez

- Cet hiver, je vais à Val d’Isère.faire du ski skier

- Ce patineur a une double boucle.fait effectué

- L’architecte a fait tracé les plans d’un immeuble.
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Remplacer un verbe

peu expressif (2)

Verbe «mettre»

- Il reste de la place; mets-toi -toi là.installe

- As-tu l’enveloppe dans la boîte ?mis glissé

- J’ai David sur la liste des invités.mis inscrit

- Pourquoi -il -t-il le désordre partout ?met sème

Verbe «avoir»

- Ton retard peut avoir entraîner de graves

conséquences pour tout le groupe.

- L’employé aura obtiendra une augmentation.

- Nous avons éprouvons de la sympathie pour toi.

- Le gardien la clé du local à vélos.a détient

Verbe «être»

- Cette moto à Grégory.est appartient

- Cette Japonaise un kimono.est porte en

- La ville de Genève est se trouve en Suisse.

- Le coureur cycliste est en sueur transpire.
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Éviter les clichés

Un cliché est une expression ou une formule qui a

perdutouteoriginalitéparsuited'unemploirécurrent

ou abusif. Souvent, il s’agit de groupes nominaux, ou

d’adjectifs hyperboliques. Voici quelques clichés à

éviter.

être mor t de faim un record historique

une vue imprenable se creuser la tête

un suspense à couper

le souf fle

un par fum envoûtant

une descente aux enfers une chaleur torride

faire cruellement défaut une amitié indéfectible

tomber amoureux des cris déchirants

arriver sans encombre une patience d’ange

Sonsangnefitqu’untour. déclarer sa flamme

tomber dans le panneau redoubler de vigilance

revenir à ses moutons seretournerdanssatombe

briller de mille feux enmettre sa main au feu
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Éviter des formulations

maladroites

On évitera: On préférera:

C’est vrai que les prix

augmentent.

Les prix augmentent.

Il fait un peu plus

beau.

Les conditionsmétéoro-

logiques s’améliorent.

Je me rappelle de son

adresse.

Je me souviens de son

adresse.

As-tu été en Chine? Es-tu allé en Chine?

Tu ne bois pas d’alcool;

moi aussi .

Tu ne bois pas d’alcool;

moi non plus.

Je ne suis pas atteint

par la limite d’âge.

Je n’atteins pas la limite

d’âge.

Soi-disant que Félix n’a

pas couru.

Félix prétend ne pas

avoir couru.

Il a des chances de

tomber.

Il risque de tomber.

Tu n’es pas sans ignorer . Tu n’es pas sans savoir.

Le blessé a été trans-

por té en urgence .

Le blessé a été trans-

por té d’urgence.
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Les dictionnaires et

correcteurs orthographiques



Dans un dictionnaire, les mots sont rangés par

ordre alphabétique et écrits sans accord. Les verbes

sont donc à l’infinitif et il est souvent nécessaire de

consulterunlivredeconjugaisonpourchoisirlaforme

correcte des verbes irréguliers, notamment.



Sivousutilisezuntraitementdetexte, vous disposez

d’un correcteur or t hographique. Si un mot est

souligné en rouge, son orthographe est erronée et

plusieurssolutionsvoussontprésentées.Ilfautchoisir!

    des morrue i mordue? morgue? morues?

    Mais il est possible qu’aucunmot ne convienne…

J’ai mangé un radi rose i radi? radia? radie?

radin? radio?

ATTENTION: Lecorrecteurorthographiquenesignalepas

toutesleserreurs(lesparonymesethomonymes,parex.).

- Voilà un ( ) sans ( ).puis i puits font i fond

- Il est entré sur le ( ) de tennis.cours i court

- La chasse à ( ).coure i courre
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Anglicismes à éviter

Avantd’employeruntermeanglo-saxon,ilfautpenser

qu’il existe souvent un mot équivalent en français.

Termes empruntés

à l’anglais

Termes français

équivalents

un listing une liste

un scoop une exclusivité

un deal un accord, un contrat

une punch line une phrase choc

une ligne low cost une ligne à faible coût

des fake news des fausses informations

un look un style

dispatcher répar tir

customiser personnaliser

booster stimuler

être surbooké être très occupé

en stand-by être prêt, en attente

un process unprocédé,unprocessus

un loser un perdant
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Quelques figures de style (1)

Les figuresdestylesontdesprocédésdestinésàrendre

vos écrits plus expressifs.

La comparaison

Elle rapproche à l’aide d’un mot comparatif deux

termes – le comparé et le comparant – pour insister

sur les rapports de ressemblance qui les unissent.

- La jeune fi lle skie déjà comme une championne.

- Onditquecerocher unetêtede lion.ressembleà

- Plus tu tardes à te décider, ce sera difficile.plus

- Tel père, fi ls.tel

La métaphore

C’est une comparaison sans mot de comparaison.

- La vie de cet aventurier est un vrai roman.

- La campagne est couverte d’un blanc manteau.

- Unecathédraledeglace surgitdevant lenavire.

L’hyperbole

Elle exagère l’expression pour créer un ef fet qui

dépasselamesure:signer lecontratdusiècle ; verser

un torrent de larmes ; dévorer un roman policier.
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Quelques figures de style (2)

La personnification

Elle présente une chose, une idée, voire un animal,

comme une personne.

- La voiture avale les kilomètres.

- Sousl’effetduvent ,lavoiletaquin souffre et gémit.

- La ville d’Annecy la joie de vivre.respire

La litote

Elle atténue un propos pour faire comprendre

davantage que ce que l’on écrit.

- Ce problème n’est pas difficile. ( Il esti facile.)

- Jenedétestepaslabière.( labière.)i J’apprécie

- Léo .)manquedediscernement.(i Ilsetrompe

L’euphémisme

Il atténuedestermesdésagréablesouuneidéejugée

choquante: lesmalentendants (les sourds) , le troisième

âge (la vieillesse), rendre l’âme (mourir).
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Quelques formules de politesse

 Si l’on écrit d’égal à égal:

- Veuillezagréer,Madame,mesmeilleuressalutations.

- Croyez, Monsieur, à mes meilleurs sentiments.

 Si l’on s’adresse à un supérieur:

- Veuillez agréer, Monsieur, l’expression de mon

profond respect.

- Je vous prie de recevoir, Madame la Directrice,

mes respectueuses salutations.

 Si l’on s’adresse à un inférieur:

- Croyez,Madame, àmes sentiments lesmeilleurs.

- Veuillez recevoir, Monsieur, l’assurance de

ma considération distinguée.



Sil’onécritunelettrecommercialeouadministrative:

Sincèrement vôtre ; Bien à vous ; Cordialement ;

Avec mes salutations ; Avec mes remerciements.

ATTENTION
:

Dansuneformuledepolitessedébutantpar

un participe présent, le sujet sous-entendu doit être

le même que celui de la proposition principale.

Espérant une réponse, je vous prie d’agréer…
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Note sur les rectifications de l’orthographe

Selon les dernières rec t i fic at ions de l ’or t hographe (1990),

les modifications suivantes sont possibles.

• Les nomscomposés suiventlarègled’accorddesmotssimples :

des abat- jour s , des après-mid i s . Au singulier, le 2 e mot

ne prend pas la marque du pluriel : un compte-goutte.

• D a n s c e r t a i n s n o m s c o m p o s é s , l e t r a i t d ’ u n i o n

est supprimé (port onnaieem pour porte-monnaie).

• On met un accent aigu sur les qui sont prononcése é :

caméraman, diésel.

• On met un accent grave sur les qui sont prononcése è :

crèmerie, il cèdera.

• L’ accentcirconflexe n’estplusobligatoiresur«i»et«u»:

une boite ao t, u . Sauf dans les terminaisons verbales du passé

simple ( )nous par tîmes , du subjonctif (qu’il fît) et en cas

d’ambiguïté : un fruit m r un chemin s rû , û .

• Un tréma est désormais placé sur la voyelle prononcée :

ambigüité, gageüre…

• Les numéraux composés sont toujours reliés par des traits

d’union : vingt-et-un trois-millième, .

• Les motsempruntés s’accentuentcommelesmotsfrançais,

etlesmotscomposésd’origineétrangère s’écriventsouvent

soudés : pizz riaé , des matchs, weekend.

• Les verbesen«-eler»ou«-eter» seconjuguentcommepeler

ou acheter (sauf ,appeler jeter et leurs dérivés). Les dérivés

en -ment suiventcetteorthographe: j’amoncèle, amonc ementèl .

• Diverses anomalies sont corrigées comme, par exemple,

les mots en « -olle » ( sauf colle, folle, mol l e ) e t cer t ains

verbesen«-otter» qui s’écrivent avec une consonne simple:

corole, frisoter, etc.
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