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Préface
Se remettre à niveau en orthographe ? C’est possible à tout âge.
82 % des recruteurs sont sensibles à l’orthographe des candidats. L’expression écrite est un enjeu professionnel de premier plan, que ce soit pour trouver un emploi ou pour accéder à une promotion au sein de son entreprise.
Ce livre est l’outil idéal pour se réconcilier avec l’orthographe, pour progresser sans douleur, pour découvrir avec bonheur que ce qui semblait obscur depuis tant d’années devient limpide. Il est l’œuvre d’Aurore Ponsonnet, membre du comité d’experts du Projet Voltaire – no 1 de la remise à niveau en orthographe en ligne avec 5 millions d’utilisateurs. Aurore a développé au cours de sa carrière une grande expérience dans la pédagogie autour de l’écrit, en formant aussi bien des jeunes en difficulté que de futurs formateurs dans ce domaine. Elle connaît toutes les clés, toutes les astuces pour lever nos blocages. Elle nous les livre dans ces pages.
Le Projet Voltaire est fier d’être partenaire de La Boîte à outils de l’orthographe, un ouvrage majeur pour soigner ses mots et pour vivre l’expérience de l’écrit non plus comme une épreuve anxiogène mais comme un plaisir, le plaisir de s’exprimer pleinement et librement.
 
Pascal Hostachy
Cofondateur du Projet Voltaire


Avant-propos
Pour être performant et autonome à l’écrit, il est nécessaire de maîtriser (ou maitriser*) un certain nombre de règles d’orthographe et de grammaire. Abordées d’une manière simple, logique et dans un ordre réfléchi, ces règles peuvent être intégrées plus facilement.
Dans chaque outil, vous trouverez : des explications claires, de nombreux exemples et des exercices pour vous tester. Dès que cela a été possible, un encart sur l’origine de telle ou telle orthographe a été ajouté pour vous permettre de mieux comprendre et surtout de mieux retenir les règles.
Tous les corrigés des exercices sont disponibles et téléchargeables à l’adresse suivante : www.dunod.com/contenus-complementaires/9782100792979
L’orthographe française est extrêmement complexe. En connaître (ou connaitre*) toutes les subtilités est quasiment impossible et réservé aux experts ! Cependant en vous entraînant (ou entrainant*), vous pouvez améliorer durablement la vôtre.
Je vous souhaite de reprendre goût (ou gout*) à cette matière en la comprenant mieux et en comprenant qu’elle est porteuse de sens (différencier « je comprendrai » et « je comprendrais », « faites-le bien » et « faites le bien », ou « ces enfants » et « ses enfants », par exemple, est important).
POUR LES RECTIFICATIONS DE L’ORTHOGRAPHE
Vous l’avez remarqué, certains mots peuvent s’écrire de plusieurs manières : je suis favorable à l’évolution de la langue et de l’orthographe. Si la langue n’avait jamais évolué, nous parlerions encore le vieux « françois ». Je trouve mille fois plus important de s’intéresser au sens, à la transmission de l’information, que de s’accrocher à l’orthographe désuète.
Modernisons et donnons le goût (ou gout*) de la langue, de la grammaire et de l’orthographe (qui suit des règles logiques) pour ne pas s’adresser qu’aux élites qui maîtrisent (ou maitrisent*) les exceptions.
 
Remarque importante sur les rectifications de l’orthographe (extrait du préambule)
« Il a été entendu que les propositions des experts devraient être à la fois fermes et souples : fermes, afin que les rectifications constituent une nouvelle norme et que les enseignants puissent être informés précisément de ce qu’ils auront à enseigner aux nouvelles générations d’élèves ; souples, car il ne peut être évidemment demandé aux générations antérieures de désapprendre ce qu’elles ont appris, et donc l’orthographe actuelle doit rester admise.
La situation est en fait la même qu’en 1835, quand la graphie oi fut remplacée par la graphie ai conforme à la prononciation d’usage dans les mots « avais », « aimais », « français ». Chateaubriand approuva cet ajustement, tout en continuant d’écrire comme il en avait l’habitude. »

POUR LA FÉMINISATION DES NOMS DE MÉTIERS
Depuis l’enfance, entendre « le masculin l’emporte sur le féminin » me déplaît (ou déplait*). J’ai toujours trouvé injuste que l’on utilise ils pour un groupe composé d’une majorité de femmes. J’ai même imaginé qu’on pourrait utiliser un pronom neutre tel le they des anglophones.
Certains disent que le masculin est le « neutre », mais l’on trouve en faisant quelques recherches que le masculin était bien considéré comme le genre « noble ». Le fait que certains noms de métiers n’aient pas de féminin n’a rien d’anodin. Pourquoi entend-on souvent que le nom autrice est « laid », tandis que les noms animatrice et actrice ne le sont pas ? Une question d’habitude, tout simplement ! J’ai pour ma part commencé par utiliser auteure, qui ne me satisfaisait pas complètement, car on n’entendait pas que ce nom était féminin. Lorsque j’ai lu que les noms autrice et écrivaine n’étaient pas des néologismes, mais qu’ils avaient fait l’objet de condamnations dans les guides de grammaire et qu’ils avaient disparu des dictionnaires, j’ai décidé de les adopter et je m’y suis bien habituée. Lire l’excellent ouvrage de mon linguiste préféré Bernard Cerquiglini (Le ministre est enceinte) a fini de me convaincre de changer mes habitudes, pour faire évoluer les mentalités, à mon humble niveau.
 
			




* L’accent circonflexe sur i et u n’est plus obligatoire, excepté au passé simple, comme à l’imparfait et au
plus-que-parfait du subjonctif, où il marque une terminaison et dans les mots où il apporte une distinction de sens utile (dû, jeûne, mûr, sûr, croître (il croît)).
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“
Rien ne devrait recevoir un nom, de peur que ce nom même ne le transforme.
Virginia Woolf




Les outils
1 Les noms communs
2 Les noms propres


[image: Illustration]Source : Baromètre Voltaire® 2018



                
                    	
                        Outil
1
                        

                    
                    	
                        Les noms communs
                        

                    
                

            
“
Mal nommer les choses, c’est ajouter au malheur du monde.
Albert Camus

En quelques mots
Le nom commun sert à nommer les êtres et les choses. Le nom commun a un genre : il peut être masculin ou féminin.


[image: Illustration]
http://bit.ly/2YjBJXV
Découvrez la vidéo ortho-tuto, « Les noms en –té et en –tié »
Quelques exemples de noms dérivés*
[image: Illustration. Voir l’explication dans le texte.]*La dérivation est l’action de créer des mots nouveaux en ajoutant, en supprimant ou en remplaçant des suffixes à une racine (un radical). 
[image: Illustration] L’ESSENTIEL À CONNAÎTRE ?
Le nom commun (appelé aussi « substantif ») sert à désigner les animaux (caniche, pieuvre, chameau), les personnes (femme, professeur, oncle, client), les choses concrètes, c’est-à-dire perceptibles par les sens (neige, tableau, framboise, camion) ou abstraites (enthousiasme, confiance, affirmation, question). Il existe des noms simples (ordinateur) et des noms composés (en-tête).
Le nom commun a un genre : il peut être masculin (changement) ou féminin (intention). Il est parfois épicène, c’est-à-dire qu’il est soit masculin, soit féminin (stagiaire, adulte).
• Les noms féminins peuvent être précédés de l’article une (armoire, paroi).
Les noms masculins peuvent être précédés de l’article un (résultat, aéroport).
Les noms épicènes peuvent être précédés de l’article un ou de l’article une (pédiatre, élève).
Les lettres finales au féminin singulier :
1. aille (toujours un e). 
Exemples : bataille, trouvaille, médaille.
2. aie (toujours un e).
Exemples : baie, orangeraie, palmeraie.
    Exception : paix.
3. ie (toujours un e). 
Exemples : envie, sortie, vie. 
Exceptions : brebis, fourmi, merci, nuit, perdrix, souris.
4. oie (toujours un e). 
Exemples : courroie, soie, voie.
Exceptions : croix, foi, fois, loi, noix, paroi, poix, voix.
5. oire (toujours un e). 
Exemples : bouilloire, passoire, victoire.
6. oue (toujours un e).
Exemples : boue, joue, moue.
Exception : toux.
7. ue (toujours un e). 
Exemples : mue, rue, vue.
Exceptions : bru, glu, tribu, vertu.
8. té ou -tié (jamais de e). 
Exemples : amitié, ancienneté, moitié, qualité.
Exceptions : assiettée, brouettée (contenance) ; butée, dictée, jetée, montée, portée, tétée.
9. é (toujours un e).
Exemples : année, armée, bouée, marée.
Exception : clé (ou clef).
Certains noms sont issus :
– de verbes (le dîner, le savoir, l’aller).
– de noms propres (une poubelle, le kleenex, un frigidaire, un jacuzzi).
– d’adjectifs (ce malade, un jeune, le beau).
– de participes présents et passés (un pratiquant, un raccourci).

[image: Illustration] ZOOM SUR QUELQUES DIFFICULTÉS
• Certains noms ne s’emploient qu’au pluriel : des affres, des agissements, des alentours, des annales, des archives, des armoiries, des condoléances, des ébats, des fiançailles, des frais, des funérailles, des gens, des honoraires, des mœurs, des obsèques, des préparatifs, des retrouvailles, des ténèbres…
• Certains noms changent de sens en changeant de nombre : la vacance d’un poste > les vacances à la mer ; une lunette astronomique > les lunettes de vue.
• On peut douter du genre de certains noms, seul le dictionnaire permet de le déterminer.
Quelques noms masculins : ambre, antipode, astérisque, effluve, haltère, hémisphère, intervalle, ivoire, obélisque, pétale, planisphère, tentacule, tubercule.
Quelques noms féminins : acoustique, alcôve, anagramme, argile, autoroute, azalée, écritoire, épitaphe, équivoque, omoplate, orbite, orthographe, réglisse, stalactite, stalagmite, vis.
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“
Les majuscules sont des coups de chapeau calligraphiques.
Louis Jouvet

En quelques mots
Le nom propre est le nom qui appartient d’une manière exclusive ou particulière à une chose ou à une personne. 
Cela peut être un prénom, un nom de famille, un lieu, une marque, un événement.


Nommer les choses ou les personnes
[image: Illustration. Voir l’explication dans le texte.][image: Illustration] L’ESSENTIEL À CONNAÎTRE ?
Catégories de noms propres
1. Les prénoms. Exemples : Jules, Sarah.
2. Les noms de famille. Exemple : Grandet.
3. Les lieux (rues, villes, départements, pays, continents, fleuves, musées...). 
Exemples : rue de l’Esplanade, Marseille, Oise, Danemark, Afrique, Nil, Louvre.
4. Les titres d’œuvres ou de journaux, les marques déposées. 
Exemples : Les Misérables, Libération, Peugeot, Adidas.
Règle principale : le nom propre commence par une majuscule et il est invariable.


[image: Illustration] ZOOM SUR QUELQUES DIFFICULTÉS
1. Certains noms propres prennent la marque du pluriel :
• Les noms de familles royales ou de dynasties. Exemples : les Bourbons, les Capets, les Stuarts.
• Les noms propres employés comme un nom commun (antonomase). Exemple : Ces hommes sont des apollons (pour « hommes beaux »).
• Les noms propres qui désignent des œuvres d’art. Exemple : des Cupidons.
 
2. On met aussi une majuscule :
• Aux noms communs utilisés comme noms propres.
Exemples : Son chat Myrtille, la Bourse de Wall Street.
• Aux noms de fêtes.
Exemples : Noël, Yom Kippour, le Ramadan, Pâques… 
• Aux noms de peuples ou d’habitants de régions géographiques. 
Exemples : Les Français, les Bordelais, les Asiatiques.
Important : les noms des adeptes de doctrines, de religions, de courants de pensée, ne prennent pas de majuscule. 
Exemples : Les chrétiens, les juifs, les cubistes, les communistes…
• Aux points cardinaux lorsqu’ils désignent une région géographique. 
Exemples : L’Afrique du Sud, le Sud-Est asiatique, la mer du Nord.
Important : pas de majuscule aux points cardinaux lorsqu’ils désignent une direction.
Exemple : Melun est au sud de Paris. 
• Au mot saint lorsqu’il désigne la fête, la localité, la rue qui porte le nom du saint. 
Exemples : la ville de Saint-Malo, l’église Saint-Claude, la rue Saint-Jacques.
Important : devant le nom du personnage qu’il qualifie, le mot « saint » s’écrit sans majuscule et n’est pas suivi d’un trait d’union. 
Exemple : Il est incrédule comme saint Thomas.
Le saviez-vous ?
La préposition lez (que l’on peut aussi écrire lès) vient du latin latus (« côté »), elle signifie « près de », « à côté de ». On la retrouve dans les noms de villes (Saint-Rémy-lès-Chevreuse ; Saint-Hilaire-lez-Cambrai). On écrit donc Villeneuve-lès-Avignon, car Villeneuve est près d’Avignon. En revanche, on écrit Aix-les-Bains, car il y a des bains à Aix.
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