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    Avant-propos


    Lorsqu’au détour d’une conversation, mon interlocuteur apprend que je suis professeur de français, je l’entends me dire, bien souvent, avec un air un peu honteux : « Oh ! Moi, vous savez, l’orthographe… Je n’ai jamais été très bon. » À tous ceux-là, je réponds invariablement que la pratique de la langue est avant tout un formidable jeu d’observation et de réflexion et qu’il n’est jamais trop tard pour devenir, sinon un maître, au moins un bon joueur.


    En effet, autour de nous, nombreux sont ceux qui déplorent la mauvaise maîtrise de l’orthographe : celle de leurs enfants, de leurs amis, de leurs collègues. Bien souvent, ils considèrent, à tort, leurs propres lacunes comme un mal inévitable. Pourtant, loin de se perdre, l’écrit est un exercice quotidien pour la plupart d’entre nous : courriers administratifs, rapports, notes de service. La recherche d’emploi implique la rédaction de curriculum vitae et de lettres de motivation. Même le développement d’Internet a multiplié les occasions d’écrire : forums de discussions, réseaux sociaux, courriers électroniques. Autant de situations qui nous confrontent à la pratique de la langue et à ses pièges.


    Il n’est jamais agréable de s’entendre reprocher ses « fautes » de la part d’un ami ou d’un supérieur. L’Orthographe niveau zéro s’adresse donc à tous ceux qui souhaitent combler leurs lacunes, se remettre à niveau ou se rafraîchir la mémoire. Donnant la part belle aux exemples, ce guide d’orthographe lexicale et grammaticale reprend progressivement les règles les plus utiles pour maîtriser les bases de l’orthographe française. S’il n’a pas la prétention de faire de vous un académicien, cet ouvrage aura au moins le mérite de ne plus affoler votre correcteur automatique et de vous aider à reprendre confiance.


    Pascal Francès-Vanson


    


    Ce guide évoque, à plusieurs reprises, les rectifications orthographiques proposées en 1990 par le Conseil supérieur de la langue française et approuvées par l’Académie française.


    Ces modifications, qui vont dans le sens de la simplification et de la cohérence, restent très mesurées et ne concernent que des points d’orthographe bien précis. Même si elles font autorité, ces rectifications officielles ne sont bien évidemment pas imposées et s’apparentent à des suggestions. Elles ont été progressivement intégrées dans les dictionnaires et les manuels de référence, mais vous constaterez peut-être que, dans la pratique, l’édition et le monde journalistique ne les appliquent pas vraiment.

  


  
    Une mise en jambes : la ponctuation


    Ponctuer correctement un texte simple apparaît comme un casse-tête pour nombre d’entre nous. Certains simplifient à l’extrême, d’autres compliquent à l’envi. Il suffit de lire un texte à voix haute pour s’en persuader : la ponctuation permet de reprendre son souffle et de mettre en valeur des parties de la phrase. Ponctuer est donc à la fois une question de rythme et de sens. Voici quelques conseils simples pour utiliser correctement les principaux signes de ponctuation.


    le point


    
      	C’est la respiration par excellence qui marque la fin d’une phrase. La pause est nette et l’intonation est descendante. On n’oublie pas la majuscule au début de la phrase suivante.

        
          	Sa fête d’anniversaire s’annonce comme le fiasco de l’année. Nous avons tous hâte d’y être.

        

      


      	L’usage du point permet parfois de détacher un élément de la phrase pour le mettre en valeur.

        
          	Elle a déshérité ses neveux au profit d’une œuvre de charité. Généreuse initiative.

        

      


      	En revanche, on évite de mettre un point à la fin d’un titre (article de presse, livre, film…).

        
          	Washington et Paris à couteaux tirés


          	Autant en emporte le vent


          	On ne badine pas avec l’amour

        

      


      	
        le point d’interrogation


        
          	Il est la marque de l’interrogation directe et s’accompagne d’une intonation ascendante. Inutile de multiplier ce point en fin de phrase : un signe unique suffit. Dans le cas d’une interrogation indirecte, le point simple est utilisé.

            
              	Quand te décideras-tu à aller voir un médecin ? (L’interrogation est directe.)


              	J’aimerais savoir si l’appartement est encore libre. (L’interrogation est indirecte.)

            

          


          	
            le point d’exclamation


            
              	Il est la marque de l’émotion et s’accompagne lui aussi d’une intonation ascendante. On le place également après une interjection. Inutile d’en associer trois ou quatre : laissez cet usage aux accros du SMS et aux dialoguistes de bandes dessinées.

                
                  	Tu es particulièrement en beauté ce matin !


                  	Taisez-vous donc, vil flatteur !


                  	Ah ! si vous saviez ce que j’ai entendu dire de vous ! (La majuscule après l’interjection ah n’est pas nécessaire si l’on considère que la phrase n’est pas terminée.)

                

              


              	
                les points de suspension


                
                  	Ils indiquent une interruption de la phrase pour marquer un silence, une hésitation. On les utilise également à la place du etc. pour écourter une énumération.

                    
                      	J’envisage de… Tu m’écoutes, oui ou non ?


                      	Il me semble que… j’en ai déjà trop dit. Tu me comprends…


                      	Elle a fait l’inventaire de son sac : des clés, du maquillage, un calepin…

                    

                  


                  	
                    la virgule


                    
                      	Bien moins facile à utiliser qu’il n’y paraît, la virgule a le mérite d’imposer de courtes respirations dans la phrase. Elle ponctue et rythme les énumérations.

                        
                          	Princes, licornes, dragons et sorcières peuplent les murs de sa chambre.


                          	Le suspect a ouvert la fenêtre, enjambé la balustrade, sauté sur le trottoir, s’est mis à courir et a disparu au coin de la rue.


                          	Je n’invite ni ton père, ni ta mère, ni tes sœurs. (La construction est identique avec les conjonctions et et ou.)

                        

                      


                      	Elle isole, pour mieux les mettre en valeur, certains mots ou certaines propositions.

                        
                          	Cet homme, dont je t’ai si souvent parlé, m’a rendu de grands services.


                          	Le magasin fermé, il peut enfin goûter un repos bien mérité.


                          	Toi, tu prépares encore un mauvais coup…


                          	Puisque c’est comme ça, je n’ai plus qu’à quitter la pièce !


                          	Je tiens à vous dire, hurla le directeur, que votre conduite est inqualifiable ! 

                        

                      


                      	Même si cet usage est très discuté, la virgule s’utilise souvent devant les conjonctions mais et car. Si la phrase est courte, on renonce à l’usage de cette virgule.

                        
                          	Le ministre est sorti furieux de la réunion du conseil, car aucune de ses propositions n’a été validée.


                          	Le ministre est sorti furieux de la réunion du conseil, mais il n’a certainement pas dit son dernier mot.

                        


                        
                          	Delphine ne répond pas à tes appels car elle est très occupée.

                        


                        
                          	Delphine ne répond pas à tes appels mais elle écoutera tes messages.

                        

                      


                      	
                        le point-virgule


                        
                          	Il marque une longue pause mais n’est pas suivi d’une majuscule. Le point-virgule est, de nos jours, le parent pauvre de la ponctuation française, à deux doigts de tomber dans l’oubli. Pourtant, il permet de mettre en valeur un lien logique à l’intérieur de la phrase.


                          	Les deux propositions sont marquées par un lien d’opposition :

                            
                              	À cette époque, ma fiancée habitait un très bel appartement ; je me contentais d’une chambre de bonne.

                            

                          


                          	Les deux propositions sont marquées par un lien de cause et de conséquence :

                            
                              	Aucune de ses propositions n’a été retenue ; elle s’interroge sur son avenir dans l’entreprise.

                            

                          


                          	
                            les deux-points


                            
                              	Ils permettent d’insérer une énumération dans la phrase.

                                
                                  	Le Conseil de sécurité de l’ONU est composé de cinq membres permanents : les États-Unis, la France, la Chine, le Royaume-Uni et la Russie.

                                

                              


                              	Ils introduisent une explication et mettent en valeur un lien logique de cause et de conséquence. On peut ainsi remplacer les deux-points par les prépositions donc ou car.

                                
                                  	Mon chef de service était d’une humeur massacrante : nous avons fait profil bas toute la journée. (La cause, puis la conséquence.)


                                  	Le groupe est arrivé avec deux heures de retard : la neige paralysait l’aéroport et ses environs. (La conséquence, puis la cause.)

                                

                              


                              	Ils introduisent des paroles au discours direct ou annoncent une citation. Dans ce cas, les deux-points s’accompagnent de guillemets.

                                
                                  	À la lecture de mon carnet de notes, mon père s’est exclamé : « Tu tiens de ta mère ! »


                                  	Victor Hugo a écrit : « Les rois ont le jour, les peuples ont le lendemain. »

                                

                              


                              	
                                les guillemets


                                
                                  	Ils sont la marque du discours direct lorsque l’on cherche à reproduire avec précision les paroles d’une personne ou d’un personnage.

                                    
                                      	« Quand comptez-vous remettre votre article ? demanda la secrétaire. Le rédacteur en chef le réclame. » (On ne met pas de majuscule à la proposition incise : demanda la secrétaire.)


                                      	Comme disait ma grand-mère : « Qui est mort et qui t’a fait roi ? »

                                    

                                  


                                  	Ils encadrent un dialogue. Dans ce cas, les guillemets sont ouverts au début et refermés une fois la conversation terminée.

                                    
                                      	« Je me demande si la situation pourrait être pire, soupira-t-elle.

                                    


                                    
                                      	Tu le sauras bien assez tôt ! ironisa-t-il. »

                                    

                                  


                                  	Ils encadrent un mot que l’on souhaite mettre en valeur car il est utilisé hors contexte.

                                    
                                      	Pour son passage à la télévision, le Président s’est accordé une cravate très « flashy ».

                                    

                                  


                                  	
                                    les tirets


                                    
                                      	À l’intérieur d’un dialogue, ils mettent en valeur le passage d’un intervenant à un autre.

                                        
                                          	« Le temps se rafraîchit, soupire la boulangère.

                                        


                                        
                                          	Mais non ! Il fait encore très doux, rétorque la vieille dame.


                                          	Vous voilà pourtant en manteau de fourrure.


                                          	Pure coquetterie ! »

                                        

                                      


                                      	Ils permettent de structurer une liste.

                                        
                                          	Pour préparer un vrai quatre-quarts, il faut :

                                        


                                        
                                          	des œufs


                                          	de la farine


                                          	du sucre


                                          	du beurre…

                                        

                                      


                                      	Ils mettent en valeur une portion de phrase. Dans ce cas, ils s’utilisent comme des parenthèses.

                                        
                                          	Ma grand-tante – paix à son âme – avait un caractère de cochon.

                                        

                                      


                                      	
                                        les parenthèses et les crochets


                                        
                                          	Les parenthèses permettent d’insérer un commentaire, une explication à l’intérieur de la phrase. Inutile d’en abuser, elles compliquent souvent inutilement la lecture.

                                            
                                              	À Noël, le directeur a offert (comme toujours) une splendide agrafeuse à chacun de ses employés.

                                            

                                          


                                          	Les crochets sont peu utilisés. Accompagnés de points de suspension, ils indiquent le plus souvent une coupure dans une citation.

                                            
                                              	« Je sens vibrer en moi toutes les passions

                                                D’un vaisseau qui souffre […] »


                                                Charles Baudelaire, « La Musique », Les Fleurs du mal

                                              

                                            


                                            Attention !


                                            La majuscule n’est pas un élément de ponctuation à part entière mais on veille à ne jamais l’oublier au début d’une phrase et dans tous les cas suivants :


                                            les prénoms, noms de famille et surnoms :


                                            
                                              	Tante Aline, Riri et cousin René sont des inconditionnels de Maria Callas.

                                            


                                            les noms propres géographiques et les points cardinaux :


                                            
                                              	Il a quitté Paris et la rue de l’Observatoire depuis bientôt deux ans. Il se partage à présent entre la Bretagne, l’Irlande et la mer du Nord.

                                            


                                            les noms d’habitants ou de peuples :


                                            
                                              	
Italiens, Grecs et Albanais ont adopté la politique de la chaise vide.


                                              	Les Parisiens sont-ils aussi peu aimables qu’on le prétend ?

                                            


                                            les marques de politesse :


                                            
                                              	
Mesdames, Mesdemoiselles, Messieurs, soyez les bienvenus !


                                              	Belle plaidoirie, mon cher Maître !

                                            


                                            les institutions :


                                            
                                              	Il a visité l’Assemblée nationale et l’Académie française. (institutions uniques)


                                              	J’ai rendez-vous au ministère de l’Intérieur. (majuscule sur la spécificité)

                                            


                                            En revanche, il est inutile d’abuser des majuscules dans les cas suivants :


                                            les noms et les adjectifs désignant une langue :


                                            
                                              	Il affirme qu’il parle le français, l’anglais, l’allemand et le danois.


                                              	La langue chinoise m’a toujours intéressé.

                                            


                                            les adjectifs qui désignent des habitants ou des peuples :


                                            
                                              	J’hésite entre un bouledogue anglais et un berger allemand.

                                            


                                            les points cardinaux qui indiquent une direction :


                                            
                                              	De nombreux projets architecturaux voient le jour au nord-est de la capitale.

                                            


                                            les titres honorifiques :


                                            
                                              	Monsieur le Président du syndicat des copropriétaires… (Au début d’un courrier, par courtoisie, mais on abandonnera très vite cet usage dans d’autres circonstances : J’en ai fait part au président.)
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