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Introduction


			Écrire est un acte de communication. C’est pourquoi il ne suffit pas toujours, pour bien écrire, d’avoir quelque chose à dire. De nombreux étudiants se heurtent à des problèmes d’expression, alors même qu’ils savent parfaitement quel message ils souhaitent transmettre. Tout se passe, en fait, comme si les idées refusaient de se laisser traduire en mots, et si les mots eux-mêmes semblaient ne pas vouloir s’assembler pour former des phrases cohérentes.


			Alors que la plupart des disciplines, des sciences à l’économie, en passant par l’histoire et la géographie, offrent à l’apprentissage un cadre rassurant de règles et de méthodes, l’expression écrite semble relever de principes beaucoup plus flous, pour ne pas dire insaisissables. Dans ce contexte, les appréciations relatives au style figurant en marge des copies (« mal dit, lourd, expression maladroite, etc. ») laissent souvent les étudiants désorientés. En quoi consiste exactement l’art d’écrire ? Et à quelles normes se raccrocher ?


			Confrontés à ces écrits de commande que sont les devoirs d’examens et de concours, on en oublie parfois que le texte que l’on écrit est destiné à un lecteur et que tout lecteur est en droit d’attendre de la part du rédacteur un minimum d’efforts de communication. Or l’une des particularités de la communication écrite est qu’il s’agit d’une communication différée : lorsque l’on s’adresse oralement à quelqu’un, on dispose immédiatement d’un retour d’information, verbal ou non verbal (gestes, par exemple). Ce retour d’information permet de savoir si l’on a été compris, donc si l’énoncé était clair. L’oral peut être retouché : si votre interlocuteur ne vous a pas compris, ou n’est pas sûr de ce que vous voulez dire, il vous le fera savoir et vous pourrez préciser ou reformuler votre pensée.


			Rien de tel à l’écrit : votre énoncé étant lu en dehors de votre présence, vous ne pouvez pas l’amender. Il en résulte que l’écrit comporte un caractère définitif quelque peu angoissant : non seulement le message doit se suffire à lui-même, mais il contribue à générer chez le destinataire une représentation de l’auteur du texte, qui se substitue à celle qui pourrait naître d’un contact direct. Lors d’un examen, le correcteur se fait une idée du candidat, de ses compétences, mais aussi inévitablement, de sa personne, à travers le texte écrit. Il en va de même dans le cas d’un écrit professionnel : rapport, lettre de candidature, etc. Chacun d’entre nous aimerait donner de lui la meilleure image possible : savoir rédiger peut y contribuer, en aidant à contrôler la représentation qu’on donne de soi.


			Plusieurs critères de qualité de l’écrit peuvent se déduire de ce que nous venons de dire :


			–	le message doit être lisible ;


			–	il doit être clair et compréhensible ;


			–	il doit être convaincant ;


			–	enfin, il doit, dans la mesure du possible, laisser transparaître les qualités que le rédacteur souhaite suggérer.


			Par exemple, vous pourriez vouloir montrer que vous êtes quelqu’un de méthodique, capable d’une réflexion approfondie, que vous avez les idées claires et que ces idées s’appuient sur de solides connaissances ; vous voudriez aussi que le destinataire de votre texte comprenne que vous maîtrisez parfaitement votre sujet.


			Pour que le message écrit remplisse sa fonction première de communication différée, il est indispensable que le rédacteur se plie aux règles d’usage : il se doit de respecter l’orthographe, la ponctuation, la syntaxe* et de rédiger en employant un lexique et un niveau de langue appropriés à la situation de communication. La correction de la langue, dont nous rappellerons les principes dans la première partie de cet ouvrage, constitue un prérequis indispensable. Elle ne suffit pourtant pas pour bien écrire. Des qualités de clarté contribuent efficacement à l’intelligibilité d’un écrit : c’est ce que nous verrons dans la deuxième partie. Correction et clarté permettent d’atteindre à une expression standard de la pensée. C’est lorsque ces qualités d’écriture sont acquises que l’on peut songer à personnaliser son mode d’expression, à imprimer au texte écrit une marque propre, ce que l’on appelle le style.


			Cet ouvrage se propose de vous aider à mieux écrire, à travers un ensemble de techniques rédactionnelles qui, pratiquées régulièrement jusqu’à devenir autant d’automatismes, devraient vous permettre de découvrir et de développer vos propres variations stylistiques à partir de la pratique de la langue écrite standard. Nous nous appuierons sur des exemples nombreux, tirés en particulier de copies d’étudiants ; à partir de leur observation et des difficultés qu’ils révèlent, nous proposerons des solutions pour améliorer la rédaction ; enfin, des exercices ciblés sur des problèmes rédactionnels précis doivent vous permettre de vous entraîner, en pratiquant les techniques présentées.


			Ce livre se veut un guide susceptible de vous accompagner dans la construction de votre style. Son ambition n’est pas de remplacer des ouvrages plus spécialisés : il est toujours utile de consulter une grammaire ou un guide de conjugaison et nous vous conseillerons quelques outils de travail particulièrement pratiques.


			N’oubliez pas, cependant ! C’est d’abord en lisant que l’on apprend à bien écrire ; mais on apprend aussi à rédiger… en rédigeant ! Écrivez chaque jour, au moins un paragraphe.


		




		

			
Partie I


			Maîtriser 
la communication écrite


			









 


 


On écrit pour être lu : c’est là une évidence qu’il n’est jamais inutile de se remémorer avant de prendre la plume. Combien d’étudiants, obnubilés par le contenu de leur devoir et stressés par la contrainte horaire de l’examen, négligent d’apporter à leur travail une correction formelle et linguistique pourtant indispensable !


			La page doit inviter à la lecture, elle ne doit pas repousser – ce qu’elle fera par exemple si elle est trop compacte, mal présentée, raturée, et si les codes linguistiques de base de la communication écrite ne sont pas respectés.


			Pour comprendre quels problèmes de lecture peut poser un texte mal présenté et mal orthographié, il est important de se rappeler comment fonctionne le mécanisme de la lecture. Plaçons-nous par conséquent non dans la perspective qui nous occupe dans le cadre de cet ouvrage, c’est-à-dire celle du rédacteur, mais dans celle du destinataire. Ce détour est nécessaire à une perception juste du mécanisme de la communication écrite.


			Il existe deux types de lecture : la lecture avec oralisation et la lecture silencieuse. Dans la lecture à haute voix, ou lorsque l’on forme l’image sonore des mots dans sa tête en lisant, la graphie est transformée en sons. Dans la lecture silencieuse, plus rapide, la dimension orale et phonétique tend à disparaître. Les mots écrits suscitent directement l’idée correspondante : la langue écrite est déconnectée de la langue orale. Les lecteurs performants pratiquent tous le second type de lecture et c’est la raison pour laquelle un texte mal orthographié, qui tend parfois à une transcription phonétique de la langue orale, se révélera quasiment illisible. Le lecteur associe en effet l’image graphique du mot au sens.


			Dans la première partie de cet ouvrage, nous allons nous pencher sur ces fautes qui entravent la lecture d’un texte et nuisent par là même à la qualité de l’expression écrite.


		




		

			
Chapitre 1


			
Segmentation, accentuation et ponctuation


			Pour être lu, il convient d’appliquer les codes conventionnels de présentation de l’écrit : d’où la nécessité de maîtriser les règles de présentation, de savoir segmenter un mot, et de n’omettre ni les accents, ni les signes de ponctuation. Le respect de ces règles contribue en effet à inscrire dans le texte logique et cohérence. Ce sont, pour le lecteur, des repères indispensables, que vous vous devez de lui fournir.


			1.	Les codes de présentation


			Commençons par quelques conventions de présentation : elles sont indispensables à la lisibilité d’un texte. Considéré de l’extérieur, c’est-à-dire sans chercher à le lire, un texte véhicule dès l’abord un certain nombre de significations génératrices d’impressions, favorables ou défavorables, chez le lecteur : un texte compact, sans aucune aération, n’invite pas à la lecture ; un texte formé de multiples petits paragraphes isolés suggère d’emblée un manque de logique ou de cohérence. L’apparence externe d’un texte devrait toujours donner envie de lire, ce qui n’est pas le cas s’il est abondamment raturé ou encore si l’écriture est difficile à déchiffrer.


			Ces remarques relèvent de l’évidence : pourtant, dans la pratique, de nombreuses copies d’examen sont négligées dans leur présentation et rebutent.


			
Même si vous êtes pressé, un jour de concours ou d’examen, prenez le temps et le soin de former correctement vos lettres et n’utilisez pas d’abréviations. Pour éviter des ratures trop nombreuses lorsque vous rédigez directement au propre, entraînez-vous à former mentalement vos phrases avant de les confier au papier.





			Dès qu’un texte dépasse une demi-page, le segmenter en paragraphes est indispensable. Contentons-nous de dire pour l’instant que le paragraphe s’articule autour d’une unité de sens et que ce n’est en aucun cas une découpe aléatoire. Nous verrons dans la seconde partie de cet ouvrage quelles sont les règles de construction et de structuration du paragraphe. On peut, pour mieux matérialiser le paragraphe, faire un alinéa*.


			Dans le cas d’un devoir de plusieurs pages, on pourra adopter la présentation suivante : on séparera nettement l’introduction du développement et le développement de la conclusion en sautant deux lignes à chaque fois ; on pourra sauter une ligne entre les différentes parties du développement ; en aucun cas, on ne sautera de ligne entre les paragraphes d’une même partie, ce qui aurait pour conséquence une désorganisation et un éclatement du texte.


			Il est par ailleurs indispensable de veiller à la présentation des titres, qui est strictement codifiée :


			–	le titre d’un poème, d’une nouvelle ou d’un article se met entre guillmets ;


			–	le titre d’un ouvrage ou d’un journal se souligne lorsqu’on écrit de manière manuscrite ; il se met en italique pour un texte imprimé ou saisi sur traitement de texte.


			► Exemple :


			« Les animaux malades de la Peste » appartiennent au recueil des Fables (ou Fables) de La Fontaine.


			
Attention aux confusions possibles si vous omettez d’appliquer ces règles !





			► Exemple :


			Extrait d’une copie d’étudiant : « À l’époque de Molière, Don Juan est critiqué pour son libertinage. »


			Cette phrase s’applique-t-elle à Don Juan, personnage de la pièce de Molière ? Ou est-ce la pièce, Dom Juan, qui est objet de critiques ?


			De tels quiproquos peuvent paraître comiques, et ils le sont (ou plutôt, ils le seraient s’ils étaient volontaires) : il est cependant peu probable qu’ils amusent un correcteur contraint de reconstituer le sens d’un texte en le devinant, alors qu’il lui faut lire de très nombreuses copies !


			2.	La segmentation des mots


			Lorsqu’on arrive en fin de ligne et qu’un mot est trop long pour pouvoir être inscrit dans sa totalité, il convient de le segmenter. La coupe est matérialisée par un tiret et ne peut être pratiquée qu’en respectant la division syllabique du mot.


			
Les logiciels de traitement de texte actuels savent pour la plupart segmenter correctement les mots. Le problème de la coupe ne se pose donc pas lorsque l’on saisit son texte ; il se pose à l’inverse lorsque l’on rédige de manière manuscrite.





			Dans les phrases suivantes, extraites de devoirs d’étudiants, les coupes sont fautives et défigurent les mots qui, n’étant plus reconnaissables, tendent à devenir illisibles.


			► Exemples :


			« Le tableau d’Eugène Delacroix, La Liberté guidant le Peuple, peut être ra-ttaché au mouvement romantique. »


			« Le passage s’articule autour de deux antit-hèses. »


			« La composition s’inscrit dans un tria-ngle. »


			Les coupes correctes sont, dans l’ordre des phrases : « rat-taché, anti-thèse, tri-angle ».


			Voici quelques repères relatifs à la segmentation des mots en fin de ligne :


			–	les mots d’une syllabe (monosyllabiques) ne se segmentent pas ;


			–	en cas de consonne redoublée, on coupe entre les deux consonnes : « tranquil-lité » ;


			–	il ne faut en aucun cas séparer un groupe soudé de lettres, voyelles ou consonnes : « foi-re » (et non fo-ire), car le graphème « oi » correspond à la transcription du son [wa] et se comporte en quelque sorte comme s’il s’agissait d’une seule lettre ;


			–	on évitera de couper un mot avant une syllabe finale muette : « tranquille » (et non tranquil-le).


			3.	L’accentuation


			De nombreuses copies se présentent comme si leur auteur considérait l’accentuation comme facultative. À tort : la langue française écrite comporte des accents qui servent entre autres à la transcription des sons et à la différenciation des homophones*. Aussi est-il indispensable d’accentuer correctement un texte pour en assurer la lisibilité : c’est d’autant plus vrai que l’accent fait partie intégrante de l’identité visuelle d’un mot.


			On peut en principe prononcer le mot pour en déterminer l’accentuation ; néanmoins, la prononciation d’une langue est en constante évolution et elle peut varier selon des critères régionaux. L’accentuation comporte un nombre certain de pièges. Rappelons les principaux emplois des accents :


			1.	L’accent aigu se met sur le « e » pour en modifier la prononciation : « é » transcrit le son « e » fermé [e] :


			► Exemples :


			blé [ble] ; allée [ale]


			2.	L’accent grave se place :


			–	sur le « e » pour en modifier la prononciation : « e » ouvert [e]


			–	sur le « a » en fin des mots « déjà, voilà, çà et là, etc. »


			–	sur « a, e » et « u » pour différencier les homophones.


			Dans les exemples suivants, l’accent grave permet la différenciation des homophones :


			–	« Il a tout perdu à cause de sa précipitation. »


			–	« Savez-vous où il est, ou ne le savez-vous pas ? »


			–	« La réunion a lieu là. »


			–	« Dès cet instant, des remords se sont emparés de lui. »


			
Attention ! dans les expressions d’origine latine « a priori, a posteriori », on n’accentue pas la lettre « a », puisque l’accent grave n’existe pas en latin.





			3.	L’accent circonflexe : c’est un des points les plus délicats de l’orthographe française ; il renvoie en effet souvent à un état antérieur de la langue dont il est en quelque sorte la scorie. L’accent circonflexe a quatre fonctions :


			a)	Il se place sur des voyelles longues (« pâte »).


			b)	Il remplace un « s » étymologique disparu au cours de l’évolution de la langue et que l’on peut retrouver dans des mots de la même famille (« hôpital / hospitaliser »).


			
À moins de s’intéresser à l’histoire de la langue, le recours à l’étymologie et aux familles de mots se révèle délicat : il est souvent plus aisé de mémoriser l’accentuation du mot. Prenons le terme « château » : la lettre étymologique est difficile à retrouver en français, mais elle apparaît en espagnol (« castillo ») ou en italien (« castello »), ce qui s’explique par l’appartenance des trois langues à la branche romane. Autre cas : « châtrer » possède un doublet étymologique*, « castrer », dans lequel le « s » étymologique a subsisté. Le premier mot a évolué dans la langue populaire à partir de l’étymologie latine (castrare), tandis que le second est de formation savante, c’est-à-dire qu’il a été créé directement et plus tardivement à partir du mot latin.





			c)	Attention au troisième emploi de l’accent circonflexe : si vous l’omettez alors qu’il sert à différencier des mots, votre texte risque de devenir incompréhensible. La confusion entre des termes d’apparence proche, que seules la présence ou l’absence d’accent distingue, est illustrée par les exemples suivants, tirés de copies d’étudiants.


			► Exemples :


			« Cette procédure doit encore être rôdée. » (correction : « rodée »)


			« La répartition des taches se fait en fonction des compétences respectives de chacun. » (correction : « tâches »)


			L’emploi de « rôdée » (du verbe « rôder », errer) ou de « tache » (souillure) au lieu de « tâche » pose de réels problèmes de compréhension à un lecteur habitué à associer directement le sens des mots à leur apparence écrite, sans passer par le détour de la phonétique. Ces confusions sont rarement du meilleur effet dans une copie d’examen ou un courrier officiel ! Pensez à différencier les mots suivants :


			

				

					

					

				

				

					

							

							Voyelle « a »


						

					


					

							

							tache : « une tache de graisse »


						

							

							tâche : « c’est une lourde tâche que vous me confiez »


						

					


					

							

							chasse : « l’ouverture de la chasse »


						

							

							châsse : « la châsse de Ste Geneviève renferme ses reliques »


						

					


					

							

							haler : « tirer, haler un cordage »


						

							

							hâler : « un teint hâlé »


						

					


					

							

							matin : « le petit matin »


						

							

							mâtin : « un mâtin est un chien de garde »


						

					


				

			


			

				

					

					

				

				

					

							

							Voyelle « e »


						

					


					

							

							foret : « percer à l’aide d’un foret »


						

							

							forêt : « une promenade en forêt »


						

					


				

			


			

				

					

					

				

				

					

							

							Voyelle « o »


						

					


					

							

							cote : « avoir la cote »	


						

							

							côte : « une côte de veau »


						

					


					

							

							colon : « les premiers colons d’Amérique »


						

							

							côlon : « les maladies du côlon »


						

					


					

							

							notre / votre : « notre / votre ami »


						

							

							nôtre, vôtre : « le nôtre, le vôtre »


						

					


				

			


			

				

					

					

				

				

					

							

							Voyelle « u »


						

					


					

							

							sur : « sur la table »


						

							

							sûr : « es-tu bien sûr ? »


						

					


					

							

							mur : « les murs sont fissurés »


						

							

							mûr : « un fruit mûr »


						

					


					

							

							du : « le pont du Gard »


						

							

							dû : « il a dû annuler son rendez-vous »


						

					


					

							

							cru : « qui l’aurait cru ? » ; « cru ou cuit ? »


						

							

							crû : « les difficultés ont crû au fil des années »


						

					


					

							

							jeune : « les jeunes et les moins jeunes »


						

							

							jeûne : « un jeûne de 40 jours »


						

					


				

			


			d)	Enfin, l’accent circonflexe est la marque distinctive de certaines formes verbales :


			•	au passé simple de l’indicatif, la première et la deuxième personne du pluriel s’orthographient avec un accent circonflexe : « nous mangeâmes, vous prîtes » ;


			•	de même, l’accent circonflexe est la marque de la troisième personne du singulier du subjonctif imparfait : « il mangeât » peut ainsi être distingué à l’écrit de « il mangea », passé simple de l’indicatif ;


			•	dès lors, les formes que l’on construit à partir de cet imparfait du subjonctif portent aussi l’accent : « il eût marché » (plus-que-parfait du subjonctif), « il eût cru » (conditionnel passé deuxième forme : il s’agit d’une forme verbale qui emprunte sa conjugaison au subjonctif).


			
L’emploi de ces formes verbales relève du langage soutenu et est assez peu courant, même à l’écrit, si vous choisissez de vous exprimer dans un français standard. Il peut néanmoins vous arriver d’en avoir besoin, par exemple dans le cas d’une concordance des temps, pour adapter une citation à l’intérieur de votre texte. C’est pourquoi il est utile de savoir accentuer convenablement ces formes : il s’agit surtout d’éviter des confusions avec l’indicatif, et donc des imprécisions de sens.





			Le tableau suivant résume de manière synoptique les emplois de l’accent circonflexe dans les terminaisons verbales :


			

				

					

					

					

				

				

					

							

							Passé simple


						

							

							Imparfait 
du subjonctif


						

							

							Plus-que-parfait 
du subjonctif


						

					


					

							

							nous aimâmes


							vous aimâtes


						

							

							qu’il aimât


						

							

							qu’il eût aimé


						

					


				

			


			4.	Le tréma se place sur les voyelles « i », « e » et « u », et est destiné à éviter que l’on prononce ensemble deux voyelles qui doivent être séparées, parce qu’elles ne forment pas un graphème*. Ainsi, « laïcité » se prononce [laisite] et non [lesite]. On sera particulièrement attentif à l’emploi du tréma dans les féminins comme « exiguë » ou encore « aiguë ».


			Les variantes orthographiques consistant à placer le tréma sur la lettre à prononcer sont de plus en plus employées.


			► Exemples :


			« aigüe, cigüe, contigüe, exigüe, gageüre, etc. »


			4.	La ponctuation


			On pourrait comparer la ponctuation d’un texte à la signalisation routière, en ce qu’elle jalonne de repères et d’indications le parcours de lecture. Comme pour les accents, on remarque que son usage est souvent défectueux dans les copies, ou encore que certains étudiants tendent à la considérer comme facultative. Or en l’absence de ponctuation, le lecteur risque de grouper des mots qui ne vont pas ensemble, ou au contraire de séparer des termes qu’il convient d’associer.


			Quelle est la ponctuation minimale ? Le point à la fin des phrases, bien sûr, suivi d’une majuscule, dont on aura soin de repérer l’oubli lors de la relecture ; les virgules entre les différents éléments d’une énumération ; le point d’interrogation si la phrase est une question ; enfin, les guillemets, qu’il ne faut pas omettre de refermer, pour une citation ou un discours rapporté.


			1.	Le point signale la fin d’une phrase et correspond à une coupe forte.


			► Exemple :


			« Le passage est extrait de l’incipit de la nouvelle. »


			2.	La virgule marque une pause brève ; elle sépare des mots ou groupes de mots : elle scande les composantes d’une énumération ; elle souligne la structure syntaxique de la phrase en séparant des propositions ou les éléments d’une proposition. Elle permet de détacher un groupe de mots, pour le mettre en valeur, ou encore d’insérer des incises.


			► Exemples :


			« Ordre, raison, mesure, équilibre sont autant de caractéristiques de l’esthétique classique. »


			« Concrètement, la problématique peut être explicitée dès le début de la réunion, mais elle peut aussi s’élaborer progressivement, au fil de la réflexion, une solution moyenne consistant à proposer une problématique initiale que l’on affinera par la suite. »


			3.	Le point-virgule sépare les propositions, en particulier dans un raisonnement ou un exposé que l’on ne souhaite pas couper par une pause forte, ou encore dans une période* à caractère oratoire*. La pause qu’il induit est moins longue que celle du point. Le paradoxe du point-virgule est de manifester à la fois une rupture entre les éléments qu’il sépare, et de relier ces éléments.


			Voici comment on aurait pu employer le point-virgule dans l’exemple ci-dessus :


			► « Concrètement, la problématique peut être explicitée dès le début de la réunion ; elle peut aussi s’élaborer progressivement, au fil de la réflexion ; une solution moyenne consisterait à proposer une problématique initiale, pour l’affiner par la suite. »


			4.	Les points de suspension sont la marque de l’inachèvement : à la fin d’une phrase, ils montrent que l’énumération est incomplète ou que l’expression de l’idée est interrompue ; à l’intérieur d’une phrase, ils marquent l’hésitation ; enfin, on peut les utiliser entre crochets pour indiquer qu’un passage du texte a été coupé.


			► Exemples :


			–	« Cette conduite est… je ne sais comment dire… inqualifiable ! »


			–	« Je venais pour… – Sortez ! »


			–	« L’homme n’est qu’un roseau […] mais c’est un roseau pensant. » (Pascal)


			
N’oubliez pas que les points de suspension sont au nombre de trois, pas un de plus, pas un de moins !





			5.	Les deux points séparent deux propositions qu’ils relient de manière étroite. Ils peuvent introduire une explication, un exemple, une énumération.


			► Exemple :


			« On pourra rebondir sur l’étude du genre narratif : la lecture cursive d’un roman à caractère autobiographique permet de montrer la marge étroite qui existe entre les récits de fiction et le récit autobiographique. »


			6.	Le point d’interrogation doit obligatoirement figurer à la fin d’une phrase interrogative.


			► Exemple :


			« Faut-il venir ? »


			
Attention à l’interrogation indirecte, qui s’inscrit dans une phrase déclarative, et doit se terminer par un point, non un point d’interrogation.





			► Exemple :


			« Il me demande s’il faut qu’il vienne. »


			7.	Le point d’exclamation permet d’exprimer une émotion : colère, peur, joie, surprise…


			► Exemple :


			« Ce n’est pas possible ! »


			8.	Les guillemets indiquent que l’on retranscrit le discours d’autrui : discours rapporté, citation.


			► Exemple :


			Ainsi que le dit Pascal, « l’homme n’est qu’un roseau. »


			On peut parfois utiliser les guillemets pour signaler une formulation approximative ou décalée : il s’agit cependant d’un emploi à limiter. Mieux vaut chercher une expression plus adaptée.


			► Exemple :


			Il est pour ainsi dire « hors-jeu ».


			9.	Les tirets soulignent, dans un dialogue, le changement de locuteur ; ils peuvent parfois se comporter comme une parenthèse, lorsqu’ils isolent, pour les mettre en valeur, une explication ou un commentaire.


			► Exemple :


			« Le récit de vie – que l’on aurait tort de confondre avec l’autobiographie – peut prendre les formes les plus variables. »


			10.	Les parenthèses s’emploient, comme les tirets, pour isoler une partie du texte que l’on veut détacher pour la mettre en valeur ou pour effectuer un ajout, apporter une précision.


			► Exemple :


			« Le texte entre parenthèses est détaché de la phrase et se lit avec une intonation particulière (en principe sur un ton plus bas). »


			« Certains poètes contemporains (Éluard, Aragon…) n’utilisent aucun signe de ponctuation. »


			L’usage de la parenthèse doit être limité : il ne faut en particulier pas alourdir les phrases par des parenthèses trop longues qui cassent le rythme et font perdre le fil du discours en le perdant dans des digressions.


			On évitera de placer les signes de ponctuation au hasard, au risque de créer des contre-sens ou des équivoques. Un changement de ponctuation entraîne en effet fréquemment un changement de sens.


			► Exemple extrait d’une copie :


			« Les Fables de La Fontaine qui empruntent leurs personnages à la tradition du bestiaire médiéval, renvoient aux similitudes entre l’homme et l’animal par le biais de personnifications. »


			Les erreurs de ponctuation contribuent à la confusion de cet énoncé. Voici deux interprétations possibles :


			a)	« Les Fables de La Fontaine, qui empruntent leurs personnages à la tradition du bestiaire médiéval, renvoient aux similitudes entre l’homme et l’animal par le biais de personnifications. »


			b)	« Les Fables de La Fontaine qui empruntent leurs personnages à la tradition du bestiaire médiéval renvoient aux similitudes entre l’homme et l’animal par le biais de personnifications. »


			La phrase 1 introduit un rapport de causalité entre la proposition relative et le sujet de la principale. Le sens est le suivant : toutes les Fables renvoient aux similitudes entre l’homme et l’animal parce qu’elles empruntent leurs personnages au bestiaire médiéval. La phrase 2 a une signification différente, dans la mesure, principalement, où il n’est pas question de l’ensemble des fables écrites par La Fontaine, mais seulement de celles qui empruntent leurs personnages au bestiaire médiéval : seules ces fables, qui constituent un sous-ensemble de l’œuvre, renvoient aux similitudes entre l’homme et l’animal.


			Pour savoir où placer les signes de ponctuation, on peut s’appuyer sur le schéma mélodique de la phrase : quand vous rédigez, prononcez mentalement votre phrase pour en percevoir le rythme. Avec un peu d’entraînement, la ponctuation devient quasi automatique, elle rythme la pensée au fil de sa transcription. L’idéal n’est pas de rédiger d’abord, puis de placer les signes de ponctuation une fois que l’on relit : c’est un travail fastidieux et finalement inutile. Il convient au contraire de s’entraîner à percevoir la ponctuation comme une composante essentielle de la phrase, que l’on place naturellement en même temps que l’on rédige. La ponctuation permet par ailleurs des effets stylistiques. Il y a souvent plusieurs possibilités de ponctuer un même énoncé. En remplaçant un point par un point-virgule, par exemple, on n’altérera pas fondamentalement le sens du message, mais on pourra l’infléchir et jouer sur les nuances.


			En matière de présentation, il est certain que le traitement de textes offre une aide considérable à qui rédige : les correcteurs orthographiques permettent le plus souvent de repérer les accents qui manquent, le découpage en paragraphes se fait plus aisément et est plus élégant. Néanmoins, les traitements de textes ne dispensent pas de la connaissance des règles de présentation : leur principal défaut est sans aucun doute de ne pas comprendre le sens du message ni, par voie de conséquence, la logique interne de ce message. La responsabilité du découpage en phrases et en paragraphes incombe donc au rédacteur. C’est à lui aussi qu’il revient de tirer parti des ressources de la ponctuation pour insuffler un rythme à son texte, ainsi que nous le verrons dans la troisième partie de cet ouvrage.


			De fait, votre objectif doit être avant tout la lisibilité. Si vous devez rendre un texte manuscrit, par exemple un devoir d’examen, il convient non seulement. de respecter les règles énoncées dans ce chapitre, mais de veiller aussi à former ses lettres avec suffisamment de netteté pour que le message puisse être lu sans trop d’efforts. Le respect des règles de présentation et une qualité calligraphique minimale constituent les premières conditions d’une communication réussie.


			● Le point sur…
l’emploi des majuscules


			L’emploi correct de la majuscule contribue à la lisibilité d’ensemble d’un texte. Le lecteur s’attend en effet à ces repères visuels, marquant l’initiale d’une phrase, ou un nom propre.


			
Attention par conséquent à ne pas employer des majuscules de manière arbitraire : la majuscule n’est pas un moyen de mettre en valeur un mot important. Évitez aussi, lorsque vous composez un texte manuscrit, d’employer la forme majuscule d’une lettre à la place de la minuscule, une habitude que l’on trouve de plus en plus fréquemment dans les copies.





			► Exemple :


			« meR » est incorrect ; ne confondez pas « R » majuscule, et « r » minuscule.


			Certains, jugeant leur écriture trop difficile à déchiffrer, ont pris l’habitude d’écrire en majuscules : c’est, là encore, une pratique à éviter. Faites plutôt un effort de calligraphie, ou écrivez en caractères imprimés, en détachant vos lettres, mais en employant majuscules et minuscules là où elles sont nécessaires.


			Retenez enfin les particularités suivantes :


			

				

					

					

					

				

				

					

							

							

							Majuscule


						

							

							Minuscule


						

					


					

							

							Appellations à caractère géographique (peuples, habitants, langues, etc.)


						

							

							•	les Français, les Allemands, un Bourguignon


							•	l’Asie Mineure, 
la Loire-Atlantique, le Proche-Orient


						

							

							•	l’équipe anglaise, une spécialité française


							•	parler italien, apprendre le chinois


						

					


					

							

							Titres, grades


						

							

							Monsieur le Ministre


						

							

							le cabinet du ministre


						

					


					

							

							Institutions


						

							

							l’État français, le Conseil d’État


						

							

							un conseil d’administration


						

					


					

							

							Événements, fêtes, dates


						

							

							l’Antiquité, le 11 Novembre


						

							

							lundi 11 avril, le mois de mai


						

					


				

			


			Dans la plupart des cas, il s’agit de conventions. Parfois, la majuscule permet de différencier une nuance de sens : « la Terre » (notre planète) / « avoir les pieds sur terre ».


			► À présent c’est à vous


			1.	Dans le texte suivant, extrait de la Préface du Mariage de Figaro de Beaumarchais, la ponctuation a été supprimée ; rétablissez-la.


			« J’ai pensé je pense encore qu’on n’obtient ni grand pathétique ni profonde moralité ni bon et vrai comique au théâtre sans des situations fortes et qui naissent toujours d’une disconvenance sociale dans le sujet qu’on veut traiter L’auteur tragique hardi dans ses moyens ose admettre le crime atroce les conspirations l’usurpation du trône le meurtre l’empoisonnement l’inceste dans Œdipe et Phèdre le fratricide dans Vendôme le parricide dans Mahomet le régicide dans Macbeth etc. etc. »


			2.	Cette fois, on a aussi omis les majuscules : rétablissez-les, ainsi que les signes de ponctuation.


			« le poète n’écrit presque jamais la réflexion le prosateur n’est juste et profond que par elle le poète cependant doit la sentir et plus profondément encore que le prosateur par cette raison que pour exprimer son idée quelle qu’elle soit et n’importe comment quand ce ne serait que pour la rime il faut qu’il travaille longtemps or pendant ce travail obligé une multitude de commentaires de faces diverses de corollaires se présentent nécessairement à moins de supposer un idiot qui rime un plagiat »


			Musset, Le Poète déchu, 1839


			3.	Accentuez les mots suivants si nécessaire :


			tutelle – rebellion – irreligion – fret – remede – irreprochable – revers – allegeance – reglementation – reprehensible – evenement – avenement


			4.	Même consigne


			trone – aieul – bienvenue – theatre – naif – patre – patrie – chatiment – extremite – gater – deja


			5.	Le texte suivant présente de nombreuses erreurs de présentation, de ponctuation et de graphie : proposez les corrections qui s’imposent.


			« La Comédie moins audacieuse n’excede pas les disconvenances, parce que ses tableaux sont tires de nos mœurs ses sujets de la societe mais comment frapper sur l’avarice a moins de mettre en scène un meprisable avare demasquer l’hypocrisie sans montrer comme Orgon dans le Tartuffe un abominable hypocrite épousant sa fille et convoitant sa femme un homme a bonnes fortunes sans le faire parcourir un cercle entier de femmes galantes un joueur effrené sans l’envelopper de fripons s’il ne l’est pas deja lui meme Mais parce que les personnages d’une piece s’y montrent sous des mœurs vicieuses faut il les bannir de la scène que poursuivrait on au theatre les travers et les ridicules cela vaut bien la peine d’écrire ils sont chez nous comme les modes on ne s’en corrige point on en change. les vices les abus voilà ce qui ne change point, mais se deguise en mille formes sous le masque des mœurs domi-nantes leur arracher ce masque et les montrer a découvert telle est la noble tache de l’homme qui se voue au theatre. Soit qu’il moralise en riant soit qu’il pleure en moralisant »


			Texte adapté de la Préface du Mariage de Figaro 
de Beaumarchais (1785)


			► Corrigé


			1.	« J’ai pensé, je pense encore, qu’on n’obtient ni grand pathétique, ni profonde moralité, ni bon et vrai comique, au théâtre, sans des situations fortes et qui naissent toujours d’une disconvenance sociale dans le sujet qu’on veut traiter. L’auteur tragique, hardi dans ses moyens, ose admettre le crime atroce : les conspirations, l’usurpation du trône, le meurtre, l’empoisonnement, l’inceste, dans Œdipe et Phèdre ; le fratricide dans Vendôme ; le parricide dans Mahomet ; le régicide dans Macbeth, etc., etc. »


			
Remarque : la ponctuation proposée est celle retenue par Beaumarchais ; des variantes sont bien sûr possibles : en particulier les deux points peuvent être remplacés par une virgule, mais cela a pour corollaire une énumération un peu longue ; les points-virgules peuvent eux aussi être remplacés par des virgules.





			2.	« Le poète n’écrit presque jamais la réflexion ; le prosateur n’est juste et profond que par elle. Le poète cependant doit la sentir, et plus profondément encore que le prosateur, par cette raison que pour exprimer son idée, quelle qu’elle soit et n’importe comment, quand ce ne serait que pour la rime, il faut qu’il travaille longtemps. Or, pendant ce travail obligé, une multitude de commentaires, de faces diverses, de corollaires, se présentent nécessairement, à moins de supposer un idiot qui rime un plagiat. »


			Musset, Le Poète déchu, 1839


			
Remarque : la ponctuation adoptée par Musset confère au passage un rythme nerveux, alternant des éléments brefs et des coupes fréquentes avec des éléments plus développés.





			3.	tutelle – rébellion – irréligion – fret – remède – irréprochable – revers – allégeance – réglementation – répréhensible – événement – avènement


			4.	trône – aïeul – bienvenue – théâtre – naïf – pâtre – patrie – châtiment – extrémité – gâter – déjà


			5.	« La Comédie, moins audacieuse, n’excède pas les disconvenances, parce que ses tableaux sont tirés de nos mœurs, ses sujets de la société. Mais comment frapper sur l’avarice, à moins de mettre en scène un méprisable avare ? démasquer l’hypocrisie sans montrer, comme Orgon, dans le Tartuffe, un abominable hypocrite épousant sa fille et convoitant sa femme ? un homme à bonnes fortunes, sans le faire parcourir un cercle entier de femmes galantes ? un joueur effréné, sans l’envelopper de fripons, s’il ne l’est pas déjà lui-même ?


			Mais, parce que les personnages d’une pièce s’y montrent sous des mœurs vicieuses, faut-il les bannir de la scène ? Que poursuivrait-on au théâtre ? les travers et les ridicules ? Cela vaut bien la peine d’écrire ! ils sont chez nous comme les modes : on ne s’en corrige point, on en change.


			Les vices, les abus, voilà ce qui ne change point, mais se déguise en mille formes sous le masque des mœurs dominantes : leur arracher ce masque et les montrer à découvert, telle est la noble tâche de l’homme qui se voue au théâtre. Soit qu’il moralise, en riant, soit qu’il pleure en moralisant. »


			Texte adapté de la Préface du Mariage de Figaro de Beaumarchais (1785)


			
Remarque : le texte de départ est trop long pour constituer un seul paragraphe. Le découpage, tel qu’il a été choisi par Beaumarchais, contribue au dynamisme du raisonnement. Il ne faut bien sûr pas oublier de mettre le titre Tartuffe en italique (ou de le souligner) afin de marquer la différence avec le personnage principal de la pièce.





		




		

			
Chapitre 2


			
Les accords : 
une question de logique !


			La langue est un système organisé visant à transmettre un message plus ou moins complexe grâce aux relations qu’elle construit entre ses unités de base que sont les mots. Les accords (au sein du groupe nominal ou du groupe verbal) sont un des moyens employés pour établir ces relations ; l’ordre des mots, l’emploi de connecteurs logiques, de conjonctions, etc., y contribuent aussi. On peut dire que les accords sont porteurs de la logique interne des phrases, de sorte que les erreurs portant sur l’orthographe grammaticale (ou orthographe des accords) rendent difficile la compréhension d’un message écrit.


			1.	À quoi servent les accords ?


			Dans le cas de la langue orale, le contexte de l’énonciation permet le plus souvent d’établir aisément la nature des relations entre les mots et conduit à une compréhension rapide du sens : les accords sont souvent moins appuyés qu’à l’écrit. Par exemple, dans l’expression « les études », une seule marque du pluriel s’entend : [lezetyd] ; à l’écrit, le pluriel est redoublé, puisqu’il est indiqué par le déterminant « les » et par la marque « s » à la fin du nom.


			En l’absence de communication directe, la langue écrite s’appuie sur l’expression parfois redondante des accords pour marquer la relation entre les mots. Ces marques peuvent se percevoir à l’oral (« nous savons ») ou être muettes (« belles »). À l’écrit, elles sont indispensables à la correction et à la lisibilité d’un énoncé. Elles fondent la logique interne du message et les accords oubliés sont souvent le signe que le rédacteur est en train de perdre le fil de son discours.


			Notre propos, dans le cadre de ce livre, n’est pas de rappeler de manière exhaustive les nombreuses règles qui régissent les accords et que vous trouverez répertoriées, en cas de besoin, dans les mémentos grammaticaux des ouvrages consacrés à la langue française. Nous nous proposons plutôt de rappeler certains points qui posent souvent problème, en les abordant sous l’angle de la fonction qu’ils remplissent dans l’élaboration du sens d’un message écrit. Comprendre à quoi sert tel ou tel mécanisme de la langue est en effet souvent le meilleur moyen de se rappeler qu’il est important d’appliquer la règle.


			Mais au fait, qu’est-ce exactement qu’un accord ? Souvent, on emploie ce terme à contresens, en le confondant en particulier avec une terminaison* ou une désinence*.


			
Voici la définition et les exemples proposés par le Dictionnaire de l’Académie française (9e édition) : « dans une proposition ou une phrase, modification de genre, de nombre, de personne ou de cas imposée par un ou plusieurs termes à d’autres termes. L’accord de l’adjectif avec le nom. L’accord du verbe avec son sujet. Les règles d’accord du participe passé. N’oubliez pas de faire les accords ».





			Les accords au sein du groupe nominal relèvent du nombre (singulier / pluriel) et du genre (masculin / féminin) ; ils sont relativement simples, comparés aux accords verbaux qui ont recours aux terminaisons et désinences, déroulant toute la palette de la table des conjugaisons. Ainsi, l’adjectif s’accorde (en genre et en nombre) avec un nom. Quel nom ? Celui qui est dicté par le sens ! Quant au verbe, il s’accorde (en personne) avec son sujet. Qu’en est-il du temps et du mode ? Là encore, il s’agit d’un choix de sens, qui peut permettre d’infléchir ou de nuancer la signification d’un message.


			Et les noms ? Avec quoi s’accordent-ils ? Contrairement à ce que l’on pense souvent à tort, avec rien ! Chaque nom a un genre, qui relève du lexique et que le rédacteur n’a aucune latitude de modifier. Il a aussi deux nombres, le singulier et le pluriel ; le choix du nombre relève, lui aussi, du sens de la phrase.


			Quelle différence peut-on faire entre accord et choix de sens ? Les accords sont impératifs, parce qu’ils assurent la cohérence interne d’un message ; ils relèvent de ce que l’on appelle l’orthographe grammaticale (parce qu’ils sont dictés par la grammaire) ou syntaxique*. Mais entre le singulier et le pluriel, on a souvent le choix, selon ce que l’on souhaite exprimer : ce qui guide l’orthographe, c’est alors la signification du texte. Si les accords sont imposés par la grammaire, le sens relève de la libre décision du rédacteur.


			Faut-il écrire « le sinistre n’a pas fait de victime » ou « de victimes » ? Cela dépend : c’est à vous de décider s’il s’agit d’une situation qui peut générer une ou plusieurs victimes.


			Écrit-on « un livre d’histoire » ou « d’histoires » ? Le sens n’est évidemment pas le même, puisque dans le premier cas, on parle de l’histoire événementielle, dans le second d’un recueil de différents récits. Ces choix conditionnent par conséquent le sens de la phrase.


			2.	Les accords dans le groupe nominal


			2.1.	Le nombre : noms et adjectifs


			Les pluriels des noms et des adjectifs ne présentent pas de difficultés particulières. Signalons cependant que « chaque » exprime un singulier : par conséquent, il convient de ne pas mettre le groupe nominal au pluriel, contrairement à ce que l’on trouve de plus en plus fréquemment dans les copies d’étudiants. Ainsi, « chaques personnages » (au lieu de « chaque personnage ») est une absurdité sémantique*.


			Quant aux accords du type « cheval / chevaux » ou « bel / beaux », on se rappellera qu’ils sont moins des irrégularités que la résultante de l’évolution phonétique de la langue, le « s » du pluriel ayant peu à peu altéré la prononciation de la syllabe finale du mot.


			

				

					

					

					

				

				

					

							

							

							Exemples


						

							

							Exceptions


						

					


					

							

							En général, on rajoute « s » à la forme du singulier


						

							

							chiens, roses, bruns…


						

							

					


					

							

							Finale en « ou » : pluriel en « s »


						

							

							fous, verrous, mous…


						

							

							bijoux, cailloux, choux, genoux, hiboux, joujoux, poux


						

					


					

							

							Finale en « eu » : pluriel en « x »


						

							

							feux, jeux, dieux, lieux…


						

							

							bleus, pneus, lieus (poisson)


						

					


					

							

							Finale en « (e)au » : pluriel en « (e)aux »


						

							

							châteaux, drapeaux, réseaux…


						

							

							landaus


						

					


					

							

							Finale en « al » : pluriel en « aux »


						

							

							chevaux, hôpitaux, totaux…


						

							

							bals, carnavals, cérémonials, chacals, festivals, pals, récitals


						

					


					

							

							Finales en « s », « x » ou « z » : invariables


						

							

							avis, bois, choix, gaz, paix…


						

							

					


					

							

							Finale en « ail » : pluriel en « s » ou « aux », selon le mot


						

							

							1)	portails, chandails, attirails, détails…


							2)	baux, coraux, émaux, soupiraux, travaux, vantaux, vitraux…


						

							

							aulx (pluriel de « ail »)


						

					


				

			


			Une règle fréquemment oubliée concerne les noms de famille, qu’il ne faut pas accorder au pluriel. On parlera du cycle des Rougon-Macquart de Zola (et non des « Rougons Macquarts »).


			Prenez garde aux termes empruntés à des langues étrangères : certains prennent le pluriel de leur langue d’origine.


			► Exemples :


			On dit « des maxima », parce que le mot « maximum » est emprunté tel quel au latin et que le « a » final est un pluriel latin.


			« Match », emprunté à l’anglais, conserve son pluriel d’origine, « matches ».


			« Lied », emprunté à l’allemand, conserve son pluriel « lieder » (on écrira donc « des lieder de Schubert »).


			De fait, le statut des mots étrangers tend à évoluer au fil du temps : s’ils gardent au début l’accord original, ils tendent à prendre peu à peu un « s » au pluriel.


			► Exemple :


			un scénario / des scénarii / des scénarios


			Un problème qui se pose fréquemment est celui du pluriel des jours de la semaine. Faut-il écrire « les lundis » ? Évidemment ! La difficulté provient de la double nature lexicale de ces sept mots. S’ils sont souvent des noms masculins, il leur arrive aussi de fonctionner comme des adverbes : « nous arriverons mercredi ». Parfois, ils combinent ces deux natures : « nous arriverons mercredi prochain ». De là l’interrogation sur leur invariabilité.


			Enfin, retenez que certains noms ne s’emploient pas au singulier. Par exemple : « agapes, arrhes, confins, décombres, dépens, entrailles, épousailles, fiançailles, immondices, fonts, funérailles, gens, mânes, mœurs, obsèques, pénates, pouilles, pourparlers, prémices, relevailles, ténèbres. »


			Les adjectifs s’accordent avec le nom auquel ils se rapportent. Mais attention aux adjectifs numéraux ! Rappelez-vous que « mille » est invariable et que « quatre » l’est aussi : la liaison que certains font parfois à l’oral est fautive, n’écrivez donc pas « quatres enfants », mais « quatre enfants ». « Vingt » et « cent » ne s’accordent que quand il s’agit de multiples : « quatre cents », par exemple. Et que fait-on des fractions ? Voyez les exemples ci-dessous :


			► 6,5 kilos sont disponibles


			1,78 kg a été livré


			3,50 euros, mais 1,15 euro


			En fait, le pluriel commence à deux.


			Veillez aussi à ne pas confondre adjectifs et adverbes (certains adjectifs s’emploient fréquemment comme adverbes).


			► Exemples :


			–	elles crient trop fort


			–	ces personnes sont tombées bien bas


			–	il s’agit de personnalités haut placées


			Enfin, certains mots n’ont pas le même sens selon qu’ils sont au singulier ou au pluriel : « effet » désigne au singulier le résultat ou la conséquence ; au pluriel, « les effets » sont les biens ou les affaires d’une personne. Une parenté de sens peut cependant exister : « le fer » est un métal, « des fers » désignent les liens qui servent à enchaîner et qui sont constitués de ce métal (la relation de sens est de type métonymique*). Il en va de même dans l’exemple suivant : « un aboi » est un cri de chien, « être aux abois » signifie se trouver dans une situation désespérée, comme la bête piégée par les chiens.


			2.2.	Le genre


			Le genre des mots soulève parfois des problèmes d’accord de nature à nuire à la lisibilité et à la correction d’un texte, dès lors que l’on ignore si le mot est masculin ou féminin. C’est là une situation que l’on rencontre souvent lorsque l’on s’exprime en langue étrangère, le genre d’un mot n’étant pas toujours le même d’une langue à l’autre. Parfois, il s’agit d’une question de sensibilité culturelle : le navire est toujours féminin en anglais, la mer, féminine en français ou en grec, mais le mot « mare » est masculin en italien. De fait, le genre des mots relève de l’usage et on en acquiert la connaissance par l’habitude. Il est donc indispensable de mémoriser le genre lorsque l’on rencontre un mot nouveau.


			
Pensez à vous faire des listes de vocabulaire et n’oubliez pas d’indiquer l’article devant le nom ! Si vous avez un doute, vérifiez toujours dans le dictionnaire.





			Les erreurs sur le genre des noms suivants sont fréquentes :


			

				

					

					

				

				

					

							

							Mots masculins


						

							

							Mots féminins


						

					


					

							

							abaque, acrostiche, albâtre, alvéole, amalgame ambre, amiante, anathème, anémisme, antidote, antre, apanage, apogée, apologue, arcane, armistice, astérisque, augure, caducée, camée, chambranle, coryphée, effluve, équinoxe, esclandre, exode, exorde, haltère, hémisphère, hémistiche, hyménée, intermède, isthme, jade, myrte pétale, planisphère, tentacule, tubercule


						

							

							acné, acoustique, alcôve, algèbre, amnistie, anagramme, anicroche, apostrophe, échappatoire, écritoire, égide, encaustique, éphéméride, épigramme, épithète, équivoque, escarre, gemme, immondice, interview, mandibule, nacre, omoplate, oriflamme, patère, phalène, primeur, stalactite / stalagmite, urticaire, vésicule


						

					


				

			


			Il existe aussi des termes homonymes, que seul le genre différencie. Selon le sens, on peut avoir affaire à un masculin ou un féminin :


			

				

					

					

					

				

				

					

							

							Mot


						

							

							Masculin


						

							

							Féminin


						

					


				

				

					

							

							aide


						

							

							celui qui aide


						

							

							assistance


						

					


					

							

							aigle


						

							

							oiseau de proie


						

							

							enseigne de l’armée romaine


						

					


					

							

							cache


						

							

							papier opaque


						

							

							cachette


						

					


					

							

							cartouche


						

							

							ornement sculpté


						

							

							enveloppe de la balle


						

					


					

							

							crêpe


						

							

							tissu


						

							

							galette


						

					


					

							

							critique


						

							

							personne qui juge


						

							

							jugement


						

					


					

							

							enseigne


						

							

							grade


						

							

							panneau


						

					


					

							

							faune


						

							

							divinité champêtre


						

							

							ensemble des animaux d’une zone


						

					


					

							

							garde


						

							

							personne qui garde


						

							

							action de garder


						

					


					

							

							greffe


						

							

							bureau d’enregistrement de la procédure


						

							

							pousse d’une plante


						

					


					

							

							guide


						

							

							personne qui accompagne


						

							

							jeune fille appartenant au scoutisme


						

					


					

							

							interligne


						

							

							espace entre deux lignes


						

							

							instrument de typographe


						

					


					

							

							livre


						

							

							ouvrage


						

							

							unité de mesure


						

					


					

							

							manche


						

							

							partie d’un outil


						

							

							partie de vêtement


						

					


					

							

							manœuvre


						

							

							ouvrier


						

							

							action de manœuvrer


						

					


					

							

							mémoire


						

							

							écrit


						

							

							fonction mentale


						

					


					

							

							œuvre


						

							

							ensemble des œuvres d’un artiste


						

							

							travail, ouvrage


						

					


					

							

							office


						

							

							cérémonie religieuse


						

							

							pièce où on prépare le service du repas


						

					


					

							

							parallèle


						

							

							comparaison


						

							

							droite parallèle


						

					


					

							

							pendule


						

							

							système oscillant


						

							

							horloge


						

					


					

							

							solde


						

							

							différence entre le crédit et le débit


						

							

							salaire


						

					


					

							

							tour


						

							

							mouvement


						

							

							bâtiment


						

					


				

			


			
Remarque : « un orgue » (singulier) / « des orgues » (masculin ou féminin au pluriel) ; « un amour » (singulier) / « des amours » (masculin ou féminin au pluriel).





			Les féminins des noms et des adjectifs sont parfois irréguliers : vous trouverez une liste de particularités dans les tableaux suivants, qui ne sont cependant pas exhaustifs : en d’autres termes, n’hésitez pas à avoir recours au dictionnaire !


			

				

					

					

				

				

					

							

							Le féminin des noms


						

					


					

							

							un danseur, une danseuse


						

							

							un spectateur, une spectatrice


						

					


					

							

							un persan, une persane


						

							

							un paysan, une paysanne


						

					


					

							

							un avocat, une avocate


						

							

							un chat, une chatte


						

					


					

							

							un citoyen, une citoyenne


						

							

							un orphelin, une orpheline


						

					


				

			


			

				

					

					

				

				

					

							

							Le féminin des adjectifs


						

					


					

							

							banal, banale


						

							

							universel, universelle


						

					


					

							

							câlin, câline


						

							

							malin, maligne


						

					


					

							

							gras, grasse


						

							

							ras, rase


						

					


					

							

							coquet, coquette


						

							

							discret, discrète


						

					


					

							

							public, publique


						

							

							grec, grecque


						

					


				

			


			Faisons le point sur les néologismes* que tend à imposer l’évolution des mentalités. Faut-il parler d’« auteure, de professeure, ou de procureure » ? Ces féminins sont composés par dérivation sur le modèle « eur / eure » que l’on rencontre par exemple dans « mineur / mineure » ou « supérieur / supérieure ». Ils sont de plus en plus en plus couramment employés, même si les puristes les rejettent.


			Pourquoi ces féminins renvoyant à une fonction ne sont-ils pas disponibles dans la langue ? Pour des raisons de sociologie historique, puisque jusqu’à la fin du XIXe siècle, la plupart des femmes ne faisaient pas d’études et n’occupaient donc pas ce type de fonctions.


			Le Journal officiel emploie « professeure, procureure, consule », etc. Ces termes sont en voie de passer dans l’usage et constituent une excellente illustration des modes d’évolution d’une langue. L’emploi de ces féminins ne fait plus vraiment polémique. Le terme masculin, précédé de « Madame », demeure cependant tout à fait correct.


			► Exemples :


			–	Madame le professeur


			–	Madame le procureur


			–	Madame le Recteur


			2.3.	Accord de « tout » et « même »


			« Tout » et « même » sont deux termes particulièrement délicats à manier, dans la mesure où ils sont tantôt invariables, tantôt susceptibles d’être accordés.


			« Même » sert soit à exprimer l’identité (« je suis les mêmes cours que toi »), soit à mettre l’accent sur un élément du discours (« elle est venue elle-même »). Il peut être employé comme adjectif, auquel cas il s’accorde : « le même homme » / « les mêmes gens ». Lorsque « même » est pronom, il porte la marque du pluriel : « le même / les mêmes ». Pensez au pluriel dans les expressions : « eux-mêmes, nous-mêmes », mais attention à « vous-même » lorsqu’il ne s’agit pas d’un pluriel, mais d’une formule de politesse.


			« Même » peut aussi fonctionner comme un adverbe, auquel cas il est invariable.


			► Exemples :


			–	« Ils n’étaient même pas fatigués » ;


			–	« Même les derniers ont fini par arriver ».


			« Tout » est un terme particulièrement polyvalent, qui peut être un nom, un adjectif, un pronom ou encore un adverbe. En découlent des règles d’accord complexes. La difficulté provient par ailleurs de la prononciation, « tout » entraînant fréquemment une liaison (« tout à l’heure ») qui pourrait laisser supposer que l’on écrit « toute ».


			Lorsque « tout » est un nom, il désigne une entité, une somme de parties : « le tout est de réussir ».


			« Tout » pronom s’accorde au pluriel : on peut écrire « tous » (masculin pluriel) ou « toutes » (féminin pluriel) ; au singulier, à l’inverse, on ne le met jamais au féminin.


			► Exemples :


			1)	« Tout a été dit »


			2)	« Ils ne mouraient pas tous, mais tous étaient frappés » (La Fontaine, « Les animaux malades de la Peste »


			3)	« Elles étaient cinq : toutes sont parties »


			Lorsque « tout » est adjectif, il s’accorde, en genre et en nombre avec le nom auquel il se rapporte.


			► Exemples :


			« tous les deux », « en toutes lettres », « toute la famille ».


			Lorsque « tout » est adverbe, il signifie « tout à fait », « entièrement » et est invariable. Vous écrirez « il a les yeux tout rouges » (et non « tous rouges »). Il ne faut pas l’accorder, même si on croit entendre un accord à l’oral :


			► Exemples :


			« tout entier / tout entière », « tout autre », « elle était tout agitée »


			Mais attention aux exceptions : « tout » s’accorde lorsqu’il est suivi d’un adjectif commençant par une consonne.


			► Exemples :


			« elle est toute déconcertée »


			« la maison est toute neuve » mais « la maison est tout éclairée ».


			L’accord s’explique ici par des raisons euphoniques, c’est-à-dire qu’il s’agit d’obtenir une prononciation plus élégante.


			Voici quelques termes composés dont il est bon de mémoriser l’orthographe : « tout-à-l’égout », « toutefois », « toute-puissance », « tout-puissant », « toute-puissante », « tout-petit », « tout-terrain », « à tout-va (à tout va) », « tout-venant ».


			3.	Les accords dans le groupe verbal


			La forme d’un verbe conjugué varie en fonction de la personne, du temps et du mode : elle est porteuse d’informations multiples, rôle qu’elle ne peut remplir correctement si elle est mal orthographiée.


			3.1.	La différenciation des temps, des personnes et des modes


			La graphie correcte de la forme verbale est porteuse de ces trois indications. Dans la pratique, la fonction de différenciation des personnes est redondante en français actuel, puisque le pronom personnel est explicite, ce qu’il n’était pas en latin, langue dont nos conjugaisons sont dérivées. À l’inverse, la fonction de différenciation des temps reste incontournable.


			► Exemple :


			« je marchai » (passé simple) / « je marchais » (imparfait)


			Les deux actions appartiennent au passé, puisque passé simple et imparfait sont des temps du passé, mais la première action est présentée comme achevée, la seconde est considérée dans son déroulement, la notion d’inachèvement (le mot « im-parfait » signifie étymologiquement « inachevé ») étant propre à ce temps. Cette valeur d’aspect* des temps permet à la forme verbale d’exprimer en quelque sorte une signification ajoutée, en plus de la signification purement temporelle.


			C’est néanmoins la fonction de différenciation modale des formes verbales qui se révèle la plus importante à l’écrit.


			► Exemple :


			« il est » (présent de l’indicatif) / « qu’il ait » (présent du subjonctif)


			Phonétiquement, les deux énoncés sont équivalents : seule la graphie permet par conséquent de différencier le mode, mais aussi le verbe : « être » dans le premier cas, « avoir » dans le second. Ces deux formes verbales sont ici strictement homophones, alors que leur sens n’est absolument pas similaire.


			Parfois il peut s’agir du même verbe, mais conjugué à un temps et un mode différents.


			► Exemple :


			« il marcha » (passé simple de l’indicatif) / « qu’il marchât » (imparfait du subjonctif)


			3.2.	Repères de morphologie verbale


			Pour orthographier convenablement les formes verbales, le recours à un tableau de conjugaison est toujours utile : verbes du troisième groupe, conditionnels et subjonctifs passés, ainsi que certaines tournures passives posent de réels problèmes. Les tableaux les plus complets se trouvent dans les ouvrages spécialisés comme les dictionnaires de conjugaison, mais il existe des tableaux simplifiés dans la plupart des dictionnaires de langue française. Savoir dans quel ordre on a l’habitude de présenter les temps et les modes dans un tableau de conjugaison permet de travailler avec rapidité et efficacité. Pour identifier le type de conjugaison auquel un verbe se rapporte, un dictionnaire de langue française fiable vous sera d’un grand secours : le Petit Robert 1, par exemple, indique dans l’article de chaque verbe à quel tableau de conjugaison il convient de se reporter.


			Les correcteurs grammaticaux des traitements de texte ont aussi quelques notions de conjugaison, mais ils éprouvent de grandes difficultés à reconnaître la forme que vous souhaitez employer : ne vous étonnez pas s’ils vous proposent une correction totalement inadaptée à ce que vous voulez exprimer !


			Vous trouverez un tableau de conjugaison en annexe. Nous nous contenterons de rappeler ici quelques particularités qui peuvent poser problème.


			

				

					

					

				

				

					

							

							Verbes du premier groupe (conjugaison de type « aimer »)


						

					


					

							

							Verbes en « -cer » 
et « -ger »


						

							

							certaines formes présentent des modifications orthographiques du radical : « ç » devant « a » et « o » (« il lançait, nous lançons ») ; « g » suivie d’un « e » devant « a » et « o » (« je mangeais, nous mangeons »)


						

					


					

							

							Verbes de type « mener, jeter »


						

							

							1)	apparition d’un son [ε] dans la conjugaison et alternance de formes avec ou sans accent : « il mène / nous menons »


							2)	ce son [ε] peut être obtenu dans les verbes en « -eler » et « -eter » en doublant la consonne : « il jette / nous jetons »


						

					


					

							

							Verbes en « -ayer, -oyer, -uyer »


						

							

							Dans les verbes en « -oyer / -uyer », on emploie « i » au lieu de « y » devant un « e » muet : « nous broyons / je broie ».


							Dans les verbes en « -ayer », cette substitution est facultative : « je paie » ou « je paye »


						

					


					

							

							Verbes du deuxième groupe (conjugaison de type « finir »)


						

					


					

							

							« Maudire » et « bruire »


						

							

							Ce sont des verbes du deuxième groupe qui suivent la conjugaison du type « finir », en dépit de leur infinitif


						

					


					

							

							« Haïr »


						

							

							Les seules formes irrégulières sont les trois premières personnes du présent de l’indicatif (« je hais, tu hais, il hait ») et l’impératif : « hais ».


						

					


					

							

							« Fleurir »


						

							

							1)	au sens de « être en fleurs », la conjugaison est régulière


							2)	au sens figuré (prospérer), faites attention aux formes de l’imparfait : « je florissais, tu florissais, etc. »


						

					


					

							

							Verbes du troisième groupe


						

					


					

							

							Les verbes du troisième groupe sont des verbes irréguliers : en cas de doute, pour en connaître les formes, consulter un tableau de conjugaison.


						

					


				

			


			
Pour les travaux de rédaction courante, un dictionnaire de langue française comportant des tableaux de conjugaison suffit à reconstituer la quasi-totalité des formes verbales. Un jour d’examen, en cas de doute sur un verbe, on se rappellera qu’il est le plus souvent possible de la remplacer par un autre, dont la conjugaison vous est plus familière. Vous y perdrez peut-être en qualité d’expression, mais vous y gagnerez sûrement en correction !





			3.3.	L’accord du verbe avec le sujet


			On vous l’aura dit et répété tout au long de vos études : le verbe s’accorde en nombre et en personne avec son sujet. Dans la pratique et à condition de maîtriser les formes verbales, cet accord ne pose pas de problèmes orthographiques particuliers. Néanmoins, voici quelques cas qu’il est bon de rappeler.
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