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Introduction
L’orthographe française a mauvaise réputation ! Elle
serait difficile à maîtriser. Vous-même, à l’école,
vous avez peut-être souffert avec les règles d’accord du participe passé. En réalité, vous le verrez, ce
n’est pas si compliqué !
On insiste toujours sur les exceptions… mais elles sont
minoritaires ! Sachez que, heureusement, les règles
simples restent les plus nombreuses en français. Vous
pourrez, en utilisant notre ouvrage, les retenir aisément,
et acquérir les bons réflexes en matière d’orthographe.
Car il est important de bien écrire : c’est ce qui permet
de bien communiquer !
À propos de ce livre
Avec Déjouer les pièges pour les Nuls, vous allez vous
réconcilier avec les règles et les exceptions du français !
Vous y trouverez des clés pour écrire sans erreur,
mais aussi des explications qui vous permettront de
comprendre comment fonctionne la langue pour ne plus
vous tromper.
Ce livre vous présente l’essentiel de ce que vous devez
savoir ; que vous soyez complètement fâché avec
l’orthographe ou simplement « rouillé », vous trouverez sans mal des solutions pour progresser !
Les icônes utilisées dans ce livre
Ces dessins que vous trouverez dans la marge attirent
votre attention sur des points précis. Voici leur
signification :
[image: ]Soyez malin, utilisez les astuces que nous vous
indiquons ! Vous y trouverez des « trucs » qui
vous permettront de choisir la bonne orthographe
en cas de doute.
[image: ]Cette icône vous alerte sur une difficulté particulière, un piège ou une confusion à éviter ; elle
peut aussi vous rappeler une règle abordée dans
un autre chapitre.
[image: ]Lisez bien les conseils qu’elle apporte si vous voulez aller plus loin : elle clarifie les choses et vous
propose souvent un complément d’information.
[image: ]Le saviez-vous ? Depuis 1990, les règles de l’orthographe française ont été simplifiées ! Cette
icône vous signale la façon dont vous pouvez désormais écrire certains mots. Mais soyez
prudent : même si deux orthographes sont à
présent acceptées, de nombreuses personnes
(employeur, jury…) font de la résistance et préfèrent l’ancienne.
Les hypothèses
En écrivant ce livre, nous avons émis les hypothèses
suivantes :
» Vous êtes à l’aise à l’oral en français.

» Vous avez quelques connaissances en orthographe,
mais vous ne vous souvenez pas bien de toutes les
règles.

» Vous hésitez souvent au moment d’écrire un mot.

» Vous souhaitez progresser en orthographe sans
pour autant devoir apprendre une série de règles et
d’exceptions rébarbatives.

» Vous voulez un livre facile à comprendre, sans
vocabulaire compliqué, qui vous apporte des
solutions simples et rapides.


Comment utiliser ce livre ?
Vous cherchez une réponse précise et claire à une question que vous vous posez ?
» Vous vous demandez quelle est l’orthographe d’un
mot ? Accents, voyelles, consonnes sont abordés
dans les chapitres 2 à 7.

» Vous cherchez à savoir s’il faut accorder un mot et
comment ? Vous trouverez toutes les explications
dans les chapitres 8 à 15.

» Vous avez peur de confondre un mot avec un
autre ? La solution figure dans les chapitres 16 à 18.


Et pour la ponctuation, le chapitre 1 fait le point !
Si votre question porte sur un mot ou une règle en particulier, utilisez l’index pour vous rendre directement
à la page qui vous aide à correctement orthographier.
Si vous voulez entamer un programme de révisions
intenses (examen, embauche…), lisez régulièrement et
attentivement ce livre chapitre par chapitre.

Chapitre 1 Maîtriser la ponctuation
DANS CE CHAPITRE :

» Respecter les différents signes de ponctuation

» Ponctuer un dialogue

» Mettre les majuscules quand il le faut



Bien ponctuer est essentiel car cela sert à rendre
votre texte compréhensible : la ponctuation vous
permet de délimiter vos phrases, de séparer les
groupes de mots. C’est elle qui transcrit les pauses de
votre texte ainsi que ses intonations à l’oral. Ce chapitre
va vous aider à vous y retrouver parmi les différents
emplois de tous les signes.
Terminez vos phrases !
La ponctuation est obligatoire en fin de phrase.
Le plus simple : le traditionnel point
Employé seul, c’est le signe de ponctuation le plus courant en fin de phrase : ne l’oubliez pas et n’hésitez pas
à le grossir dans vos textes manuscrits !
Employez-le quand vous affirmez quelque chose :
Je pars faire du ski la semaine prochaine.
Après un point, ayez le réflexe « majuscule ».
Quand ils vont par trois, ce sont les points de suspension :
utilisez-les pour indiquer que votre phrase est interrompue : Je ne pense pas que je viendrai…
Après les points de suspension, faut-il une majuscule ?
» Oui, si votre phrase est définitivement terminée.

» Non, si vos points de suspension traduisent une
interruption momentanée, une simple hésitation,
alors la phrase continue…

La course, le VTT, la natation… je pratique tous ces
sports.


[image: ]Mettez un point après les abréviations : etc., avant
J.-C., mais quand l’abréviation est le dernier mot
de la phrase, ne doublez pas le point.
La question du point d’interrogation
C’est celui que vous mettrez à la fin d’une question
directe : Quel est ton film culte ? Un seul point d’interrogation suffit, sauf si vous écrivez des dialogues de BD !
Après un ?, ayez le réflexe « majuscule » :
Quel est ton film culte ? C’est Star Wars.
[image: ]Quand la question n’est pas posée directement
comme dans un dialogue, vous ne devez pas
mettre de point d’interrogation :
Je lui ai demandé quel était son film culte.
Le point d’exclamation : à vous de voir !
C’est vous qui choisissez de transformer un simple point
en ! pour charger votre phrase en émotion ou en expressivité : Je pars faire du ski la semaine prochaine !
Comme pour le ?, un seul ! suffit.
Quand vous donnez un ordre ou un conseil, vous avez
deux possibilités :
Envoie-moi un SMS pour confirmer ! ou Envoie-moi un SMS
pour confirmer.
Après un !, ayez le réflexe « majuscule ».
Quelle ponctuation utiliser à l’intérieur des phrases ?
Utilisez la virgule pour séparer et encadrer les éléments qui composent la phrase
Elle permet de faire une courte pause ; employez-la pour
séparer des propositions, des groupes de mots, faire des
énumérations. Dans ce cas, vous pouvez la remplacer
par et :
Pendant mon absence, tu arroseras mes plantes, tu rangeras
ta chambre, tu laveras ton linge. = Pendant mon absence, tu
arroseras mes plantes et tu rangeras ta chambre et tu laveras
ton linge.
Pour mettre en valeur un élément de la phrase, elle vous est indispensable.
Pierre, cela fait trois ans qu’il ne me parle plus. Pierre, fâché
contre moi, ne me parle plus.
Quand utiliserez-vous le point-virgule ?
Comme son nom l’indique, il tient à la fois du point et
de la virgule. Il marque une pause plus forte dans la
phrase. Utilisez-le pour :
» Mettre fin à une affirmation, mais pas pour terminer une phrase.

» Séparer différentes propositions au sein de la
phrase, notamment lorsque celle-ci comporte déjà
des virgules : Le garagiste m’a appelé, il m’a envoyé
un devis pour les réparations ; je passerai à la banque
demain.


Pas de majuscule après le ;
Deux-points et trois fonctions
Si vous avez besoin de citer ou d’expliciter, c’est à eux
que vous devez penser car :
» Ils indiquent que vous allez rapporter un extrait,
des propos, généralement de quelqu’un d’autre.

Le cambrioleur a déclaré : « La porte était ouverte :
ce n’est pas ma faute si je suis rentré, mais celle du
propriétaire.»

» Ils introduisent une énumération.

Il avait fait de nombreux voyages : en Chine,
aux États-Unis, en Argentine, en Océanie.

» Ils vous évitent d’employer un mot explicitant le
lien logique entre deux propositions. Elle adore
les animaux : son père vétérinaire lui a transmis cet
amour. = Elle adore les animaux, en effet son père
vétérinaire lui a transmis cet amour.


Pas de majuscule après les :
Toujours par deux, les parenthèses
Vous pouvez mettre entre parenthèses ce qui
vous semble secondaire dans votre propos : un
mot, un groupe de mots, une proposition que
vous insérez ainsi sans alourdir la phrase :
Envoie-moi par la poste des vêtements de rechange (on m’a
tout volé au camping), c’est urgent.
Notez qu’il n’y a jamais de ponctuation avant la parenthèse ouvrante.
Pas de majuscule après la parenthèse fermante,
mais elle peut être suivie d’un point :
Envoie-moi par la poste des vêtements de rechange (on m’a
tout volé au camping). C’est urgent.
[image: ]C’est nouveau ! Utilisez les parenthèses dans un
mot pour indiquer que celui-ci peut varier en
genre et en nombre :
Cher(s) collègue(s)

Le/la gagnant(e) recevra la somme de 5 000 euros.

Utilisez les crochets [] pour signaler que vous
avez effectué une coupure de texte et mettez
des points de suspension pour le remplacer :
L’article 14 prévoit que le contrevenant sera puni d’une
amende […] payable immédiatement.
Ne tirez pas de trait sur le tiret
Utilisez-le :
» Lorsque vous faites une énumération ou une liste
verticales.

Pour la mousse au chocolat :

- 150 g de chocolat noir

- 100 g de sucre

- 4 œufs

» Lorsque vous écrivez un dialogue pour indiquer
un changement d’interlocuteur.


Le double tiret est l’équivalent des parenthèses :
Elle a interrogé les voisins – ceux du dessus – mais aucun
n’a reconnu avoir fait la fête la nuit dernière.
[image: ]Majuscule ou pas majuscule après le tiret ? C’est
simple : quand il n’y a qu’un tiret de début, mettez une majuscule. Quand il y a deux tirets qui
encadrent, pas de majuscule après le second !
Trait d’union ou tiret ?
Ils se ressemblent, mais ce sont deux signes différents !
Vous devez utiliser le trait d’union, plus court, pour :
» Couper un mot quand vous arrivez en fin de ligne.
Vous devez le faire à la fin d’une syllabe complète
(le son que vous entendez), toujours avant une
consonne :

Un collé-gien, une sylla-be.

Quand il y a deux ou trois consonnes, coupez après
la première :

un por-table, une pirouet-te, septem-bre.

» Relier les mots composés :

un beau-père, un gratte-ciel, un non-fumeur, là-dessus.


Si vous précisez un mot par -ci ou -là, vous devez
employer le trait d’union :
cette femme-ci, celle-là.
[image: ]Une exception facile à retenir : quand le mot
composé comporte une préposition, la plupart
du temps pas de tiret ! une machine à laver, un
bonnet d’âne.
» Orthographier certains nombres :

vingt-deux, trente-trois.

» Écrire EN et Y après l’impératif :

Vas-y ! Parlons-en !

» Faire une inversion :

Es-tu partant pour une raclette samedi ? Encore faut-il
que je sois libre.


[image: ]N’utilisez pas l’apostrophe dans une inversion,
mais le tiret : Y aura-t-il assez de fromage ? et non
Y aura-t’il assez de fromage ?
Réservez l’apostrophe pour éviter d’avoir à prononcer avec difficulté deux voyelles : s’il te plaît ! et non
si il te plaît !
Les guillemets : si vous les ouvrez, pensez à les fermer !
Utilisez-les :
» Si vous citez un mot employé par quelqu’un d’autre :
Il m’a dit que j’étais « pénible » !

» Si vous citez une phrase qui n’est pas de vous :

« La femme est l’avenir de l’homme », a dit Aragon.

Dans ce cas, n’oubliez pas la majuscule en début
de phrase et sa ponctuation finale !

» Dans un dialogue, comme vous allez le lire
ci-dessous…


Comment ponctuer un dialogue ?
Vous avez la possibilité en français de disposer et présenter les dialogues de deux façons.
» Verticalement en allant à la ligne à chaque réplique
s’il y en a beaucoup.

Ils sortirent.

« Quelle belle soirée, s’exclama la jeune fille.

– Oui, elle me rappelle celle où nous nous sommes
rencontrés.

–Tu t’en souviens ? s’étonna-t-elle.

– Bien sûr ! »

» Sur une même ligne s’il y en a peu.

Ils sortirent. « Quelle belle soirée, s’exclama la jeune
fille. – Oui, elle me rappelle celle où nous nous sommes
rencontrés. »


Mais, dans tous les cas, il vous faut :
» Mettre un tiret à chaque changement
d’interlocuteur.

» Débuter et terminer par des guillemets, placés au
début et à la fin des paroles.


[image: ]Pas de guillemets dans les dialogues de théâtre,
mais le nom du personnage suivi d’un tiret.
Même si certains écrivains choisissent de se passer des
guillemets dans leurs dialogues, nous vous conseillons
de les employer !
N’oubliez pas les majuscules !
Vous devez y penser :
» En début de phrase après .?! les… finaux et le –
des dialogues.

» Pour les noms portés par des individus : Alfred
Nobel, des organismes officiels ou privés : l’Éducation nationale, le Parti socialiste. Vous écrirez les
noms constituant un sigle ou un acronyme : l’ONU,
une ONG avec les initiales majuscules.

» Pour les noms de lieux : l’Angleterre. Notez que les
noms d’habitants prennent la majuscule : un Anglais,
mais pas l’adjectif correspondant : l’humour anglais.

» Pour les titres de livres, films, tableaux, etc. :
La Recherche du temps perdu.

» Pour les titres et les fonctions : Veuillez agréer,
Madame la Directrice mais elle est directrice ; Écrivez à
Son Excellence mais c’est l’excellence dans le domaine.


[image: ]Vous mettrez une majuscule aux périodes, événements et mouvements historiques ou artistiques :
la Révolution, la Résistance, le Surréalisme mais la
révolution du numérique, la résistance d’un matériau, le surréalisme d’une situation.
Écrivez État et non état si vous parlez du pays.
Et si vous préférez l’ordinateur au stylo
Pensez à l’espace entre le mot et le signe de ponctuation
qui le suit quand ce signe est composé de deux éléments
typographiques : ; !? « »
Dans tous les autres cas ., () -… collez-le au mot qui
le précède : Il a perdu ; tant pis pour lui. Mais Il a perdu,
tant pis pour lui. Et surtout n’oubliez pas l’espace après
chaque signe de ponctuation !

Chapitre 2 Se réconcilier avec les accents
DANS CE CHAPITRE :

» Comprendre le rôle des accents

» Savoir quand mettre un accent, et choisir le bon

» Utiliser le tréma



Un accent, ça change tout ! Quand faut-il en
mettre ou ne pas en mettre ?
Il peut vous arriver d’hésiter sur l’accent à mettre sur
une lettre, ou de ne pas savoir s’il faut accentuer. Bien
accentuer vous permet d’écrire un son, mais aussi de
différencier certains mots qui se prononcent de la même
manière : cela conditionne donc la correction et le sens
de ce que vous écrivez. Ce chapitre vous aidera à vous
y retrouver.
[image: ]Lorsque vous utilisez le stylo, vous n’êtes pas
obligé d’accentuer les majuscules. [image: ]
Mais faites-le lorsque vous tapez votre texte à
l’ordinateur ! À demain !
Les accents sur le E
Savoir mettre le bon accent sur le E : fiez-vous à la prononciation !
» Choisissez l’accent aigu pour le son « É » fermé
comme dans bébé, l’appétit, un péché capital.

En début et en fin de mot, l’accent est toujours
aigu : un épicier, la santé. Seule exception : une ère.

» Il faut un accent grave ou circonflexe pour le son
« È » ouvert comme dans il pèche, une pêche.


[image: ]L’accent circonflexe est généralement la trace
d’une ancienne lettre disparue, souvent un S :
une quête > une queste. Si vous hésitez, cherchez
un mot de la même famille, cette lettre y sera
peut-être restée ! une question.
Sachez que les mots qui se terminent au singulier par
-ES prennent toujours un accent grave très, faire exprès,
un palmarès.
[image: ]Vous êtes désormais autorisé à mettre un accent
sur des E qui auparavant n’en prenaient pas,
alors que leur prononciation en demandait un !
un révolver, un média, asséner, réfréner. Vous pouvez également mettre un accent grave à un évènement, un règlement, une crèmerie.
Quels accents sur le E dans les verbes conjugués ?
Pour vous y retrouver, partez de l’infinitif.
» Si le verbe à l’infinitif comporte un accent aigu
sur le E de son radical (comme espérer, préférer,
céder, etc.) il deviendra grave au présent pour je
tu il(s), et pour toutes les personnes au futur et
au conditionnel : espérer → j’espère, ils espèrent, tu
espèreras, nous espèrerions.

» Les verbes qui ne portent pas d’accent à l’infinitif comme lever, mener, peser, semer… prennent un
accent grave sur le E lorsque vous les conjuguez, si
la prononciation change : je lève, tu mènes, il
pèserait, vous sèmerez.

» Si le verbe se termine en -ELER ou -ETER, deux cas
de figure se présentent quand vous les conjuguez.


	Le E de ces verbes devient È quand vous les conjuguez 

	acheter/racheter → ils achètent 
	fureter → elle furète 

	geler/congeler/dégeler → je gèle/congèle/dégèle 
	marteler → nous martèlerons 

	peler → tu pèleras 
	écarteler → ils écartèleraient 

	crocheter → nous crochèterons 
	ciseler → vous cisèlerez 

	modeler → vous modèleriez 
	haleter → tu halètes 

	démanteler → il démantèle 
	écarteler → j’écartèle 

	déceler → vous décèlerez 
	corseter → elle corsète 



	Pas besoin d’accent, doublez la consonne qui précède le E quand vous conjuguez 

	chanceler → elle chancellera 
	carreler → tu carrelles 

	appeler/rappeler → ils appellent 
	amonceler → vous amoncellerez 

	renouveler → tu renouvellerais 
	niveler → nous nivellerons 

	étiqueter → j’étiquette 
	feuilleter → je feuillette 

	empaqueter → il empaquette 
	caqueter → elle caquette 

	jeter /rejeter → elle jette/nous rejetterons 
	 


[image: ]Il vous est possible de remplacer la double
consonne par un accent : vous renouvèlerez, ils carrèlent, sauf pour les verbes appeler et jeter ainsi
que pour tous ceux de la même famille : rappeler
→ tu rappelles/elle rappellera ; rejeter → il rejette/je
rejetterai auxquels vous devez laisser deux T ou
deux L.
Ne mettez jamais d’accent sur le E
» Quand il est placé juste avant une double
consonne : mettre, une pelle, un messager,
effectivement.

Sachez que le X compte pour deux consonnes ! une
connexion, complexe.

» Quand il est placé juste avant deux consonnes différentes qui se suivent : permis, un espoir, respirer.

Quand dans ce groupe de deux consonnes la
seconde est un L ou un R, vous devez mettre un
accent : la fièvre, écru, pénétrer, espiègle.


[image: ]Deux consonnes qui ne sont pas prononcées
séparément : th - ch - ph - gn ne comptent que
pour une seule : vous pouvez donc mettre un
accent sur le E qui les précède ! l’éthique, un éléphant, lécher.
» Quand il est placé juste avant le T, D, F, C, R, Z final
d’un mot : un livret, sec, un pied, un ver, une clef, un
nez.

» Quand ce E appartient à un composant d’origine
latine ou grecque : inter, hyper, cyber : un hypermarché, un cybercafé, international.


Les accents sur A - O - U - I
L’accent circonflexe sur le A et le O indique généralement une prononciation différente plus fermée : notre
mais le nôtre ; une tache (salissure) mais une tâche (travail).
Sur le I et le U, vous ne pouvez pas vous repérer au son :
un égout, un goût. En cas de doute, une seule solution :
le dictionnaire !
[image: ]Les accents circonflexes sur les I et les U ne sont
plus obligatoires : vous pouvez écrire une flute, un
maitre, une boite, assidument, la gaité. La preuve :
votre correcteur orthographique ne soulignera
pas ces graphies en rouge !
Nous vous rappelons cependant que de nombreuses
instances officielles et privées (recruteurs, jurys d’examens…) ne (re)connaissent pas la réforme de l’orthographe, aussi, par précaution, suivez l’ancienne règle.
Au passé simple, l’accent circonflexe, c’est simple !
Au passé simple, vous ne pouvez pas vous tromper : il
y a toujours un accent circonflexe sur le A, le U et le I
des terminaisons pour vous et nous : nous vînmes, vous
courûtes, nous arrivâmes.
Quand c’est l’auxiliaire qui est au passé simple (votre
verbe est alors au passé antérieur), vous appliquez la
même règle : quand nous fûmes arrivés, quand vous eûtes
vu.
[image: ]N’employez jamais l’accent circonflexe au passé
simple à la 3e personne du singulier. À cette personne, on ne le rencontre que pour un temps très
rare : l’imparfait du subjonctif : bien qu’il voulût,
quoiqu’il fît.
S’en sortir avec l’accent circonflexe sur le I des verbes en -AITRE et -OITRE
La réforme de l’orthographe vient à votre secours ! Vous
pouvez désormais faire simple, c’est-à-dire mettre un
simple point sur les I.
L’ancienne orthographe, qui vous obligeait à mettre
un accent circonflexe sur le I avant le T, reste toujours
possible (et parfois plus prudente !) : paraître/paraitre ;
il paraît/il parait ; accroître/accroitre ; il accroît/il accroit.
[image: ]Croître et croire ont à certains temps des formes
similaires. L’accent reste obligatoire sur le I et
le U de croître pour les distinguer : Et il croit tous
tes mensonges ? mais Cet arbre croît bien mieux à
l’ombre. Et il a cru tous tes mensonges ? mais Cet
arbre a crû bien mieux à l’ombre. Gardez aussi l’accent circonflexe pour les composés de croître,
accroître et décroître.
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