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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 L’essentiel de l’orthographe 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.
 
 

 
Comme son titre l’indique, 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: i0002.jpg]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: i0003.jpg]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: i0004.jpg]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: i0005.jpg]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 : 


 
	[image: coche.jpg] Vous êtes à l’aise à l’oral en français.
 
	[image: coche.jpg] Vous avez quelques connaissances en orthographe, mais vous ne vous souvenez pas bien de toutes les règles.
 
	[image: coche.jpg] Vous hésitez souvent au moment d’écrire un mot.
 
	[image: coche.jpg] Vous souhaitez progresser en orthographe sans pour autant devoir apprendre une série de règles et d’exceptions rébarbatives.
 
	[image: coche.jpg] 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 ?
 
 
	[image: coche.jpg] Vous vous demandez quelle est l’orthographe d’un mot ? Accents, voyelles, consonnes sont abordés dans les chapitres 2 à 7.
 
	[image: coche.jpg] Vous cherchez à savoir s’il faut accorder un mot et comment ? Vous trouverez toutes les explications dans les chapitres 8 à 15.
 
	[image: coche.jpg] 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 :



	[image: triangle.jpg] Respecter les différents signes de ponctuation

	[image: triangle.jpg] Ponctuer un dialogue

	[image: triangle.jpg] 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 ? 



	[image: coche.jpg] Oui, si votre phrase est définitivement terminée.

	[image: coche.jpg] 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: i0006.jpg]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: i0007.jpg]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 : 



	[image: coche.jpg] Mettre fin à une affirmation, mais pas pour terminer une phrase. 

	[image: coche.jpg] 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 : 



	[image: coche.jpg] 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. » 


	[image: coche.jpg] Ils introduisent une énumération.
 Il avait fait de nombreux voyages : en Chine, aux États-Unis, en Argentine, en Océanie. 


	[image: coche.jpg] 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).
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