Si I'on peut remplacer « a » par « avait » => pas d’accent.
>L06 e nt r e Aurfin Laguiole » a été rachetée par des Texans (« avait » été rachetée).
> Le trésorier du parti a droit a une cellule individuelle (« avait » droit).

Si I'on ne peut pas remplacer « a » par « avait » => accent.
> Le séminaire « Quel avenir pour les vins du Languedoc ? » a lieu a Melbourne.
> Le directeur juridique a quelque chose a se reprocher.

abréviations

Cf. « Abréviations courantes » en fin d’ouvrage.

accéder
Participe passé invariable : « accédé »
> Quelles sont les plus hautes fonctions auxquelles vous avez accédé ?
accroitre
Participe passé : « accru »
> Les cadences de travail se sont accrues ces derniers mois.
accueil
Veillez a ne pas écrire « acceuil ».
> Réservons le meilleur accueil a nos actionnaires chinois.
acompte

Et non « accompte ».

acqueérir

Le participe passé du verbe « acquérir » est bien « acquis », pas « acquéri », comme on le voit
parfois dans les lettres de candidature de jeunes dipldmés...

>) 6acquisde | 6exp®ri ecoutse chez | es s

> Si le talent est inné, la bétise est acquise.

Conjugaison : attention aux formes « j'acquiers » (indicatif présent) ; « jacquerrai » (futur) ;
« il faut que j'acquiére » (subjonctif présent).
acquis — acquit

Noms masculins.
« Acquis » — du verbe « acquérir ».
« Acquit » — de « acquitter ».

Exemples d’empiloi :

>Les Fran-ais sont pour | es touBterdpam&lsursacquiscondi ti on
> Non, monsieur le Ministre ! cria le cégétiste. Les cheminots ne reviendront pas sur leurs
acquis !

> Ecrivez « Bon pour acquit » et signez, dit le clerc de notaire.
>J 6 a i vingtéols les clauses du contrat de mariage, par acquit de conscience.



adhérent — adhérant

Exemples d’emploi :

>Combi en | 06 aCGapimlistesalé gauche » compte-t-e | | e  @risd?dck ®m s’écrit

avec un « e » — correspond au mot « adhésion »).

> Nous vendons des colles trés adhérentes (adjectif — correspond au mot « adhérence »).
>Enadhérantau cl ub de sl am, |l a vieil]l elppadicipmprésesnbest f ai
de « adhérer »).

adjoint (e)

Pas de trait d’'union dans les noms de fonction composés avec ce mot.
> Le directeur adjoint de la PJ est en garde a vue.

adresse

On met toujours un trait d’'union dans les noms de rue composés.
> 58, rue Pierre-Desproges.

Dans une adresse, les mots « rue », « avenue », « place », « boulevard », « faubourg »,
« impasse », « villa », etc., s’écrivent avec une minuscule.
> 17, place Alexandre-Vialatte.

« Avenue » s’abrége en « av. », « boulevard » en « bd », « faubourg » en « fg ».
> 18, av. du Général-de-Gaulle ; > 6, bd des Astronautes ; > 2, fg Saint-Honoré.

af...

Les mots commengant par ces deux lettres prennent deux « f », sauf « afin », « afghan »

(et « Afghanistan »), « africain » (et « Afrique »).

> Jeune homme, vous faitespart i e d 6 une df@léds@it @GharlessHenridiédlaCloserie
a son fils.

> Affirmez-vous, Siegfried !

affaire a — a faire

Exemples d’emploi avec « avoir affaire a » :
>Jean, si tu par hlapgresseutu adr@sl affatre ach@usIni t i ®s
> Nous avons eu affaire & un espion industriel déguisé en coach.

Exemples avec « avoir a faire » :
>Les rentiers noadarg. pas beaucoup
> Impossible derepartir!  f it | dastronautéfareln orbite. I I nody

agir (s’agir de)

Exemples d’emploi :

>Cbest flaeedantd la sdagi't

> C 6 ede tette affaireq u 6 i | (etsidh & donttil s’agit »).
>CbOebenluidont i.l sdagit
>CbOebehdeluigudi |I. sdagi't

Doit-on écrire « dont il s’agit » ou « qu'il s’agit » ?
=> si la préposition « de » est présente dans la phrase, on écrit « gu'il s’agit » ; sinon, on écrit
« dont il s’agit ».

agréer

Participe passé : « agréé »

Ce participe se construit comme celui du verbe « créer ». Il faut, pour bien I'écrire, isoler
le radical (« agré ») et ajouter les différentes terminaisons possibles : « &, és, ée, ées ».
> Toutes nos demandes ont été agréées. (« agré+ées »).



aigue

Tréma sur le « e » (pas surle « u »).
> 63 % des cadres francais sont sujets a des crises de réunionnite aigués.

ainsi que

Accord du verbe avec « ainsi que » :

- si « ainsi que » est placé entre virgules, il s’agit d’'une comparaison : on accorde au singulier
(quand le sujet est, bien sdr, au singulier).

>LaFrance,ai nsi que ,faibphessior suravgpshimgton (ici, le sens est : « la France,
a l'image de I'Allemagne, fait... »).

- si « ainsi que » est employé sans virgules, il s’agit d’'une addition : on accorde au pluriel.
>LaFranceai nsi que fondpkdsdior suVgashagton (ici, le sens est : « La France
et I'Allemagne »).

air (« avoir lair... »)

L’accord de I'adjectif qui suit « avoir I'air » se fait la plupart du temps avec le sujet de « avoir ».
> Les carotteso n t |l ésair cuit
> Les deux étudiantesont | 6aigs. intelligent

Mais I'accord avec le mot « air », quoique plus rare, est correct.
> L&tudianteal dair heur eux.

aller

Attention : a I'impératif, la forme « va » ne prend pas de « s ». On en met a « vas-y »
uniqguement pour une question d’euphonie, d’harmonie des sons.

> Va demander un stage de perfectionnement en orthographe au responsable de la formation !
>Vas-y, Marcello,c 6 est | & moment

aller-retour

Pluriel : des allers-retours.

allier (s’allier)

On s’allie « a » ou on s’allie « avec », au choix.

> Te rends-tu bien compte, John ? Bob s 6 ealliéta ce tordu de Jack pour déstabiliser Pamela !
>La S.N.C. s 6 ealiée avec la G.M.T. pour contrer la Q.L.V. Résultat : deux suicides a Wall
Street.

alternative

Ce mot est souvent utilisé a la place de « solution ». Pourtant, les deux termes ne sont pas
synonymes. « Alternative » signifie, en réalité, « choix entre deux possibilités ».

> Mon cher Laurent, voi ¢ i | 6 a:ladcemterrcapostever Sibérie ou vous inscrire au Pole
emploi du Doubs.

>Etrereprisparun fonds do6i nv e Dufare fikiteneoild, cherhcollabowrateurs,
la seule alternative !

Une phrase telle que « Nous n’avons d’autre alternative que licencier » est donc fautive.

ambigu(é)

Au féminin, on met un tréma sur le « € » (pas sur le « u »).
> Une remarque ambigué.



aménager — emménager

« Aménager » : installer.

« Emménager » : s’installer.

> Aménager son bureau a la chinoise.

>J 6 e mm® a Bagomne avec Delphine, dit le jeune polytechnicien basque.

amener — emmener — apporter — emporter

On « améne » quelqu’un en venant :
> Commissaire, on vous ameéne le ministre pris en flagrant délit.

On « emméne » quelqu’un en partant :
> Pour le dixieme anniversaire de la société, jethmenet out e Iddn®lgdéser ldbyen.

On « apporte » quelque chose en venant ;
> Jacques nous a apporté des bonbons.

On « emporte » quelque chose en partant :
>Ann-Lizzndoubl dé 2z mp awelguesdossiers en vacances.

analogue - identique

« Analogue » : qui ressemble a.

« Identique » : exactement le méme.

> Les moteurs de recherche Yahoo et Google sont analogues.

> Le salaire du P-DG et celui des caissiéres ne sont pas identiques.

ancre — encre

> Le voilier des retraités a | @rici® apré$ avoir longtemps caboté.
> Le rappeur Kood Bool a une réputation bien ancrée.
> Veuillez remplir le dossier ™ emci@ noire.

. ant

anti

Les adjectifs se terminant par « ant » font 'adverbe dérivé en « amment » :

constant => constamment
bruyant => bruyamment
brillant => brillamment
abondant => abondamment
é

Les mots composés avec « anti » ne prennent pas de trait d’'union, sauf si...

- le deuxieme élément commence par un « i » (« anti-inflammatoire », « anti-infectieux »...) ;
- le deuxieme élément a déja un trait d’union (« anti-sous-marin ») ;

- on veut exprimer le désaccord, I'opposition (« anti-tabac »).

> Les mines antipersonnelontd ®f i gur ® des milliers ddéenfants au
> Lazare Ponticelli était anti-guerre.

a peu prés — a-peu-prés

La locution « a peu prés » (« environ »), s’écrit sans trait d’'union.
> || était & peu prés midi quand le directeur surmené acrie:«Jdent re lesn transe

Le nom « a-peu-preés » s’écrit avec des traits d’union et est invariable.
> Cher Henri, votre rapport était, ¢ o mme d G hr aulf ifpeRupdded ,”

M (



apparemment

Avec un « e », comme dans « apparence.

appartenir

Participe passé invariable : « appartenu »
> Avez-vous appartenu a une organisation politique ? demanda le DRH a la jeune dipldmée.
> Parlez-moi de cette organisation secréte a laquelle vous avez appartenu.

apporter

Cf. « amener ».

approuver

Invariable dans « Lu et approuvé » (le sens est : « J’ai bien lu et approuvé »).

apres-midi
Masculin ou féminin. Invariable en nombre.
> Le député fait un petit somme tous les apres-midi.
apres que
C’est l'indicatif qui vient, normalement, aprés « aprés que » :

> Nous prendrons une décision aprés que nous NOUs Serons reunis.

Méme si 'emploi du subjonctif (ex. « aprés que nous nous soyons réunis ») tend a s'imposer
a l'oral, respectez la regle « aprés que + indicatif » a I'écrit, notamment dans les examens
et les concours.

a priori
Latin. C’est a la fois une locution et un nom — invariables.
> Augmenter les impéts ? demanda le ministre. Ap r i or i , ajucenintdnyéniento i s
> Nous avons, sur les peuples en général etles Anglaisen particulier, beaucoup

apurer — épurer

On « apure des comptes » (on les vérifie).
On « épure un liquide » (on le rend pur).

argumentaire — argumentation

Le premier s’utilise surtout quand on parle « d’arguments de vente ».

>Ldargument aire du r epr ®s aamatbrete fedmeer angevinme r c e a
> L @rgumentation du chauffard n@ pas tenu la route : il a été condamné pour avoir traversé

le petit village a 200 km/h.

arrhes
Féminin.
>Madame, | Oai bi en ver ¢geelqgleadasux raille eunos s ) d e ma in & Pje &
jamaisvulacouleur de |l a villa que jdédavais | ou®e.

arriere

Ne prend pas de « s » dans « feux arriére », « roues arriére » ou encore « arriere-plans »,
« arriére-grands-parents », « arriere-pensée », etc.

ndai



associer (s’)
On s’associe généralement « avec » quelqu’un, et I'on s’associe « a » quelque chose.
> Je me suis associé avec deux amis pourcréerune soci ®t ® doéi mportation do:
> Les actionnaires chinois se sont associés a la douleur des ouvriers francais.

astérisque

C’est masculin, et ¢a ne prend pas de « x ».

attendant (en)

Dans la correspondance, apreés la formule de conclusion « En attendant... », on n’écrit jamais
« Veuillez... ».
> En attendant une réponse de votre part, je vous pried e é

Méme remarque pour la formule « Dans I'attente de... ».
>Dans | ddaébdtutneentrePponse f av gevaubpgriededle votre part,

attention a — attention de

On peut utiliser les deux indifféremment devant un infinitif a la forme négative.

> Attentionanepasf ai re de fautes dans votre .lettre, dit |6
> Attention de ne pas faire échouer les négociations, ditler e pr ®s ent ant de | 8 ONU.
Mais on emploie toujours « attention a » devant un infinitif a la forme affirmative.
> Attention a bien rédiger ce contrat en mandarin.
attention — intention
- « al'attention de » : c’est bien cette formule qu’on utilise pour indiquer le destinataire
d’une lettre (on « attire son attention »).
> Société Correctoo
Al 6 at t e nimd Sophie Samt-Pelul
51, rue René-Hamon
94800 Villejuif
France
- « al'intention de quelgu’un » signifie : « pour quelqu’un » (en général, « pour lui étre
agréable »).
>Jbai pr ®p ar ® vatreiatenton.l | at i on
> Nous avons rédigé ce guide”™ | 81 nt emdureux du frdngads.
aucun, aucune
Dans une phrase négative, « aucun » est suivi de « ne » (ou « n’ »).
>Aucunetracedbar sredh i& ® trouv®e dans | a nouroriture du re

Remarques
- On écrit « aucuns » ou « aucunes », au pluriel, devant les quelques mots frangais qui n’ont pas
de singulier (« frais », « représailles », « mceurs », « funérailles »...).

> Ma petite entreprisen 6 a & fraisuixes.
>N 6 a weuz donc aucunes mi u r, Alice ?

- On écrit « aucuns », également au pluriel, dans « d’aucuns » (« certains »).
>D 6 a u cptéterdlent que le talent est inné.

au-dela

Trait d’'union et accent grave sur le « a ».



au-dessous — au-dessus

Avec un trait d’'union.

augure

Masculin.
> Ces premieres estimations sont de bon augure, dit le conseiller au député-maire.

aujourd’hui

- Les formes « Jusqu’a aujourd’hui » et « Jusqu’aujourd’hui » sont toutes deux correctes.

- « Au jour d’aujourd’hui » : certains puristes estiment que cette tournure est incorrecte,

mais I’Académie francgaise leur donne tort. Elle est certes redondante, mais pas fautive.

On peut l'utiliser — sans en abuser — lorsqu’il y a volonté d’insistance.

>Au jour déaujourdbébhui, rien ne permet dbéaffirmer

auquel, auxquels (a laquelle, auxquelles)

Exemples de construction avec ces pronoms :

> Le candidat auquel je pense a fait X.

> Les taux auxguels je me réfere sont beaucoup plus élevés.

> La directrice commerciale a laguelle je fais allusion est devenue bouddhiste.

> Lesvaleurs auxquellesj e croi s sont frandnkeonn°t et ® et | a

auspices — hospices

> La vente du palace parisien au prince saoudien se présente sous les meilleurs auspices.
> Les danseurs de hip-hop ont eu un grand succes dans les hospices basques.
> La fondation des Hospices de Beaune date de 1443.

aussi — non plus

On écrit trop souvent, a tort, « aussi+ne». Ex. «xNous aussi, nous ndbavons pas
ddaugmemt ati on

« Aussi » s’emploie avec les formes affirmatives, et « non plus », avec les formes négatives.

> Le directeur a recu des stock-options ? Ses adjoints aussi.

>Vousavre& pas eu ddDNousqonelost at i on

aussi ... que
La forme « Aussi curieux que cela paraisse,... » est considérée comme fautive.
Il faut plutdt écrire : « Si curieux que cela paraisse,... ».

aussitét — aussi t6t

« Aussitot » : « des que ».
>Cbest navr ant , Audsitdt passeéle qdamid accérarent !

« Aussi tot » : contraire de « aussi tard ».
> Pourquoi, cher Chang, quittez-vous toujours le bureau aussi tét ?



autant — au temps
Exemples d’emploi :
- « Autant »

> Autant le dire tout de suite : le jeunetradera agi = | 6i ndeachefs pr ®si dent
et des sous-chefs, des contréleurs, des techniciennes de surface et des mastiffs.

S’emploie également dans « pour autant », « d’autant que », « tout autant ».
> La société a perdu cing milliards. Pour autant, le P-DG doit-il démissionner ?

- « Au temps »
>Autempsdes secr ®t aires, on voyait moins de fautes
autour de — au tour de

« Autour de » : c’est « aux environs de ».
« Au tour de » quelqu’un : c’est « son tour », c’est a lui.

> Thelonious Monk jouait souvent autour de minuit.
> Veulillez tourner autour du pot, fit le jardinier de Versailles aux écoliers.
> C 6 easl tour de Jean-Sébastien dé a | |Videdieu-les-Poéles.

a-valoir

Invariable.

Des « a-valoir ».
avance

« A Tavance », « d’avance », « par avance » : les trois sont corrects.
> Je vous remercie par avance de la suite que vous voudrez bien donner a ma demande
déindemni sati on

avant que

Le verbe qui suit est toujours au subjonctif.

Les formes « avant que... » et « avant que... ne... » sont toutes deux correctes.

> Terminez votre rapport avant que vous soyez patrtie.

> Diffusez les odeurs de croissants chauds avant que les premiers clientsné e nt.r e nt

avenue

Abréviation : av.

> 12, av. des Martyrs-de-Chateaubriant.
avérer (s’) — se révéler

> Le trajet que nous avons décidé de suivres 6 e s t traplomyr ®

A l'origine, « avéré » signifie « vrai ». « S’avérer faux » est donc un contresens, et « s’avérer
vrai », un pléonasme (on dit deux fois la méme chose). On peut, pour ne pas se tromper,
remplacer « s’avérer » par « se révéler ».

>L6information r elsade®d [foamse®esdsomtmGhdirlestsenri
delaCloserienbest p.as mort

averse — a verse

> Il y a eu quelques averses pendant notre séjour a Londres.
Mais : > Il a plu a verse (invariable).

d o



aversion

On peut avoir de I'aversion « contre » ou « pour » quelqu’un.

avoir
Participe passé : « eu »
> Nous avons eude lachanced 8 ®c happer au c o Quelle’cHarce avons-riodseye d g e

Subjonctif présent : il faut que j'aie, que tu aies, qu'il ait, que nous ayons (et non « ayions »),
que vous ayez (et non « ayiez »), qu'ils aient.

Attention aussi a la forme : « C’est moi qui ai fait cela » (et non « c’est moi qui as... »).

a voir
Ne pas confondre « a voir » avec l'auxiliaire « avoir » dans I'expression « Cela n’a rien a voir ».
> Certes, le chanteur voulait devenir monégasque, mais celan 6 a _arvoirevec ce que vous
croyez.

azimut
S’emploie au pluriel dans : tous azimuts.
> Avoir des projets de délocalisation tous azimuts.

azur

Invariable comme adjectif de couleur.
> Des reflets azur.

La Cote d’Azur », avec un A majuscule.
> Toucher une petite retraitesurl a C'te dO6Azur .



bail

Pluriel : des baux.

balade — ballade

« balade » : promenade.
« ballade » : chanson.

balai — ballet
« balai » : de « balayer ».
« ballet » : spectacle (une « ballerine »).
banal
Au masculin pluriel, s’écrit « banals ».
> Les éditorialistes des journaux francais tiennent rarement des propos banals.
bancal
Au masculin pluriel : bancals.
>Nous ndavons | aceaamesblesbamasa n d ®
>Desprojets dbéburbanisation bancal s.
basique
Et non « basic ».
> Un systéme de détournement de fonds basique.
bien que

Toujours suivi du subjonctif.
> Je finirai la vérification des comptes, monsieur, bien que je sois encore alité.

> B i e nils preandent leur réle au sérieux, les cochons truffiers jouent parfois les facétieux.

bimensuel

Deux fois par mois.
> Le bimestriel « Moi & Moi » est devenu bimensuel.

bimestriel

Tous les deux mois.
> Le bimestriel « Darfour News » a cessé de paraitre.

biologique

L’abréviation « bio » reste toujours au singulier.

>Moncaniche néai me que | es croquettes bdureSeinedi t

> Des hamburgers bio.

boite — boite
> « Fais chauffer la boite de petitspois!é, f it | 6®t udand.nt e =~ s
> Créer sa boite.
> Le sprinteur francais boite (« boiter »).

boulevard

Abréviation : « bd ».
> 27, bd Jimi-Hendrix.

10
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bravo
S’accorde au pluriel.
> Félicitations, Cunégonde et Charles-Henri ! Bienvenue au petit Enguerrand ! Mille bravos !
briefer
Anglais francisé.
>Voyons, ¢ h r e Neaous &tén donc pas briefée ?
briefing
Anglais.
> Malgré moult briefings, la compagnie de CRSn 6 a r@uassa pénétrer dans la zone
de non-droit.
brillamment

Avec un « a », comme dans « brillant.

brut
Invariable quand il est employé comme adverbe.
> Le salaire mensuel du P-DG estde 100000 U. br ut
Variable quand il est adjectif.
> Les salaires dont nous parlons sont bruts.
but
On « atteint » un but (on ne le « réalise » pas).
Ne pas écrire : « Nous avons atteint le but final » (pléonasme).
butoir
Invariable dans « date butoir ».
> Des dates butoir.
butte

Ne pas confondre avec « but », notamment dans I'expression « étre en butte a... ».
> Notre association regroupe des jeunes mamans en butte a des difficultés pécuniaires.
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¢ca—ca-—sa

« ¢a » : démonstratif (cela).
« ¢a » : adverbe (« ¢ca etla »).
« sa » : possessif (comme « ma », « mon », « ton », « son », etc.).

> Ahhh Il Ca sent very strange !!! dit le touriste américain devant le camembert au lait cru.
>Avantdedevenirl e conseill er sp®ci albardudéscaatl@bel | es africai
> Le directeur juridique a accompli sa peine de prison ferme.
caduc
Féminin : caduque.
> Une moustache caduque.
cancérogéne — cancérigéne
Les deux termes sont corrects et ont la méme signification (« qui favorise I'apparition
de cancers »).
> Les amateurs de havanes se rient des substances cancérogéenes.
car

Conjonction toujours précédée d’'une virgule.
> Notre reporter ne pourra pas envoyer son article, car il est retenu en otage.

Attention : éviter « car en effet » (C’est laid et c’est dire deux fois la méme chose).

carnet

On peut noter quelque chose « dans » son carnet ou « sur » son carnet.
Mais on n’utilise plus beaucoup les carnets...

cas

En tout cas (et non « en tous cas »).

cause (a cause de) — grace a

- « a cause de » a un sens négatif (signifie « par la faute de »).
> A cause de vous, NOUS SOMMES ruinés.

- « grace a » a un sens positif.
> Grace a vous, nous sommes riches.

ce — se

- « Ce » est un adjectif démonstratif. On peut le remplacer par « le », « un », etc.
> Ce vintage, quel porto !

- « Ce » est aussi un pronom démonstratif (« cela »), qui s’élide devant une voyelle.
> C 0 evsai (« cela » est vrai »).

- « Ce » s’emploie également dans « ce qui », « ce qu’il » « ce que », « ce dont », etc.
>«Cequic ompt e, b6 acvieenselle edt la devise des centenaires.

- « Se » est un pronom qui s’emploie toujours devant un verbe ; on peut le remplacer
par « me », « te », « nous », etc.

> On se voit tous les lundis.

> Beaucoup de Parisiens se déplacent en métro.

« Se » devient « s’ » devant les verbes commencant par une voyelle ou un « h » muet.
> |Is s @ment secrétement ; on s kabitue au froid ;ellesbest mar i ®e.
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ceci —cela

On emploie « ceci » pour annoncer quelque chose qui va suivre.
> Retenez bienceci: ce nbéest pas parce que | 6ai accept®
de droite que je ne suis plus de gauche !

On emploie « cela » pour rappeler ce qui précede.
> A priori, nous rejetons les propositions du gouvernement, dit le représentant des grévistes.
Cela dit, nous restons ouverts a la discussion.

cédérom

Anglais francisé. Pluriel : des cédéroms.

cedex

Pas d’accent. Signifie : « Courrier d’Entreprise a Distribution EXceptionnelle ».

célébrer — commémorer
On célébre une féte, un anniversaire, un mariage.
On commémore une mort, une victoire, un événement.
censé — sensé
« Censé » : supposé.
>N 6 ® tvoue [@as censée faire du lobbying aupres des commissaires européens ?

« Sensé » : qui a du sens.
> Ce que disent les enfants est souvent sensé.

cent

Ne prend un « s » qu’a partir de « deux » cents, et s’il n’est pas suivi d’'un autre chiffre.
> Cent euros (et non cents euros).

> Sept cents euros.

> Mille trois cents euros.

> Mille trois cent trente et un euros.

> Cent trente-cing euros.

Remarque : « 100% » s’écrit, en toutes lettres, « cent pour cent ».

ce qui —ce qu’il

Les deux formes sont correctes dans les phrases telles que :
> Je fais ce qui me plait. Je faisc e gme plait!
> Voici ce qui vous reste a faire. Voicic_e  qvous liedte a faire.

ces — ses

« ces » : démonstratif, pluriel de « ce », « cet », « cette ». On peut le remplacer par « les »,
« des »...
> Ces yourtes résistent tres bien au vent.

« ses » : possessif, pluriel de « son », « sa ». On peut le remplacer par « mes », « tes »...
> |l a vendu ses chevaux.
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cession — session

« Cession » : de « céder ».
>A87ans, ilseraitt e mps d 0 e ncessignaeavetre ertreprise.

« Session » : séance
>Soyez 7 | 6 hsesgignal bpxamelina .
> Les députés se sont chamaillés pendant la session parlementaire.

c’est — s’est

« C’est » : contraction de « ce+est ». Jamais suivi d’un autre verbe conjugué.
> C 0 ebden cela.

« S’est » : contraction de « se+est ». Toujours suivi d’'un verbe pronominal conjugué. On peut
le replacer par « je me suis ».
> Le chanteur de rap s_6 eemliourgeoisé.

La régle est la méme avec les formes « c’était » et « s’était ».
>Co®i at®ressant, dit | dastronaute apr s sa sortie
> La jeune candidate au bac s 6 ® trompét de jour.

c’est-a-dire

Avec des traits d’union. Abréviation : c.-a-d.

>Madame, Vo0uUSs«Ja8uBpresque éidele é éC.-a-d. ?
chair — cheére

Noms féminins.

Exemples d’empiloi :

> Note a tout le personnel : le big boss, le grand manitou, le phénix de ces cieux sera présent
en chair et en os.

> Les touristes font bonne chére au Burkina-Faso (« chére », ici : nourriture).

chef

Masculin.
>Madame Diams, mon chef de service, mba harcel ® pe

Mais I'usage du féminin est aujourd’hui assez courant, méme s'il reste familier.
>J 6ai e u urethefaitiquse péndant vingt ans.

chef-d’ccuvre

Pluriel : des chefs-d’ceuvre.
Evitez d’écrire « Notre plus grand chef-d 6
de plus grand...

i u w, puisque le chef-d’ceuvre est déja ce qu’ily a

cher

Peut étre adjectif => il s’accorde.

> Les matiéres premieres sont devenues trop chéres.

> Chers collaborateurs, | 6heur e est Vvenuosurleseratiguesdoutedses e | a v ®r i
de notre directeur juridique.

Peut étre adverbe (quand il est employé avec les verbes « colter », « valoir »...) => invariable.

> Ces marchandises valent cher.
> Vos renseignements nous co(tent cher.
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chiffres

Ecrire les chiffres composés en lettres

- Trait d’'union de 17 4 99 (sauf s'il y a « et »).
« dix-sept », « vingt-deux », « quatre-vingts », « quatre-vingt-un », « quatre-vingt-dix-neuf »,
« cent vingt-huit », « mille deux cent quarante-cing & é
« trente et un », « soixante et un », « cent vingt et un »é

- « Vingt » ne prend un « s » qu’'a « quatre-vingts » (s’il n’est pas suivi d’'un autre chiffre).

- « Cent » ne prend un « s » qu’a partir de « deux cents » et s’il n’est pas suivi d’un autre chiffre.
« cing cents euros » ; mais « trois cent trente euros »é

- Mille est invariable.
« deux mille »
« cing cent mille cent soixante-quinze »é

- Million, milliard et millier varient (ce sont des noms).
« 1,8 million ; 3 millions »
« 1, 9 milliard ; 2,5 milliards »
« environ 2 milliers & é

ci —si

Exemples d’empiloi :

«cin:

>Cemois-ci , joOirais bien sur Mars
> Donnez-moi plutét celle-ci.
>Ci-incluscopi e de | dacte notari ®.

> Comme ci-dessus mentionné.

«Sin»:

>Si nous avions connu | es vrsaies|l ampi @ensde¢ almaest ra
> Si, si, je vous ai bien envoyé un mail hier soir.

> « Monsieur, je suis sidoué quevousn 6 h ® i tpearse une sec o nxéerivdt méengage.|
le jeune diplomé.

« Si » devient « s’ » devant « il » et « ils ».
>Et s 6i | sapaserdeuryuaée sunMars ?
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ci-annexé

« Ci-annexé », « ci-inclus », « ci-joint » : ces locutions sont invariables en téte de phrase
et immédiatement avant le nom auquel elles se rapportent.

> Ci-annexé les six cent vingt-deux clauses du contrat de location.
> Vous trouverez ci-annexé copie de | abte de naissance de notre huitiéeme enfant.

Elles sont variables lorsqu’elles suivent le nom.
> La facture ci-annexge, ci-incluse, ci-jointe.

Doit-on ou non accorder ces locutions quand elles précedent un nom avec un article ? L’'usage
n'est pas définitivement fixé. En fait, on peut faire les deux.

> Vous trouverez ci-inclus la facture que vous nous avez réclamée.

Ou:

> Vous trouverez ci-incluse la facture que vous nous avez réclamée.
ciel

Ce mot a deux pluriels : « cieux » et « ciels ».

Le premier s’emploie plutdét dans un contexte religieux, en poésie ou dans des expressions
toutes faites.

>Notre p re gqui °tes aux cieuxé

> Aimé Césaireestpartipour dbdéautres cieux.

Dans les autres cas, on emploie ciels.
>Jbdbaime |l a tourmente des ciels du Nord.
> Les ciels d 6 E u gBoutie ; les ciels de Vlaminck.

circonstance

On écrit « un concours de circonstances » (et non « un concours de circonstance »).

clash

Anglais. Pluriel : des clashs.

clause - close

> La clause du contrat disait bien : « Laissez cet appartementa u s s i propre que VvVous
trouvé en entrant ».
> La discussion est close !

clé — clef

C’est la graphie « clé » qui est aujourd’hui la plus courante.

Les mots composés avec « clé » peuvent s’écrire sans ou avec un trait d’'union.
> Un poste clé, un livre-clé, des éléments clés, des chiffres clésé

clore — cloturer

De nos jours, on trouve le verbe « clore » surtout a I'infinitif ou au participe passé.
> LO&i nci deumdporeeslbse ;ovduitlez clore les comptes.

C’est plut6t « cléturer » qui est désormais employé. Il a en effet le méme sens et est plus facile
a conjuguer-...

16



coach

Anglais. Toujours masculin. Pluriel : des coachs.
>Savezvous pour quoi | & » apantoefle th@emandadeioach erg orthographe

au jeune diplémé.
coexister

Participe passé invariable : « coexisté »

> Nos deux méthodes d 6 a p p r e ront togjara gpexiste.
coincider

Participe passé invariable : « coincidé »

> Nos vacances ont coincidé avec les leurs.
commande

> Des bons de commande. Mais : > Des carnets de commandes.

comme

Exemples d’accord du verbe dans une phrase contenant la conjonction « comme » :
>La France, c 0 mmadait presioh suelarnGhipen(iei,, « comme », placé entre
virgules, a une valeur de comparaison). Accord au singulier.

>La France c¢ o mmentfaidréssidnesunla Ghine (ici, on a affaire a une addition :
la France et I'Allemagne). Accord au pluriel.

Attention : ne pas écrire « Comme par exemple » (pléonasme).

commeémorer

Cf. « célébrer.

communicant — communiquant

L’adjectif verbal « communicant » (ex. « des vases communicants ») est devenu également
un nom.
> Les hommes politiques sont de grands communicants.

>Encommuniguantdes i nformations confidentielles,
(participe présent de « communiquer »).
compris (y)

« y compris » est invariable :
>Cobest 1 O6othfrislés,chasges.

« compris » est variable aprés le nom :
>La chambre de bonne ohagesnonclnfplisesi par moi s,

compte

Reste invariable dans les expressions « Compte tenu de », « Tout compte fait », « En fin
de compte ».

Attention : quand on écrit « je me suis rendu compte de... », « nous nous sommes rendu
compte de... », etc., « rendu » est invariable.

compte rendu

Pluriel : des comptes rendus (on peut aussi I'écrire avec un trait d’union).
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conclure

Participe passé : « conclu ».

> Nous avons enfin conclu, dit le jeune prétendant.

> Affaire conclue.

Attention a sa conjugaison au présent de l'indicatif : « je conclus, tu conclus, il conclut (et non
« je conclue », « tu conclues », « il concluge »...).

Futur simple : « je conclurai » (non « je conclugrai »).

Passé simple : « ils conclurent » (non « concluérent »).

Conditionnel présent: « je conclurais ».

Subjonctif présent : « (il faut) que je conclue, que tu conclues, qu’il conclue, que nous
concluions, que vous concluiez, qu’ils concluent ».

concourir
Participe passé invariable : « concouru »
> Nous avons gagné toutes les épreuves auxquelles nos avons concouru.

conditionnel

Les terminaisons du conditionnel présent sont : rais, rais, rait, rions, riez, raient.

Comment ne pas confondre conditionnel (« rais ») et futur (« rai ») a la 1™ personne

du singulier ?

Remplagons « je » par « nous » : si 'on obtient « rions », c’est le conditionnel : il faut mettre
« rais » ; si 'on obtient « rons », c’est le futur : il faut mettre « rai ».

>J 6 a iaigus voir (si on remplace « je » par « nous », on obtient « nous aimerions » =>
c’est bien le conditionnel : on met donc « rais »).
confiance en — confiance dans

On a confiance « en » quelqu’un.
>Je n 6 aconfignee €n mon directeur juridique.

On a confiance « dans » quelque chose.

> Nous avons confiance dans votre capacité a redresser la situation.
confondre

S’emploie indifféremment avec « et » ou « avec ».

> Je confonds toujours le conditionnel et le futur.

> Tu confonds Noémie avec Naomie.
conforter

S'utilise notamment dans I'expression « Conforter dans... ».

>Votre d®monstration mbéda.confort® dans mon opinion
connexion

Veillez a ne pas écrire « connection » (graphie anglaise).

conqueérir

Participe passé : « conquis » (comme « acquis »).

> Les parts de marché que nous avons conquises en Asie sont impressionnantes.
conseil

Prend la marque du pluriel dans les noms de professions.
> Des ingénieurs-conseils.
> Les deux jeunes dipldbmés sont conseils en stratégie du contournement.
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consentir

Participe passé : « consenti »
> Nous vous avons déja consenti un rabais.
> Les préts que nous vous avons consentis sont les plus intéressants.

Conjugaison au présent de l'ind., premiére personne : « je consens ».
> Je consens a partager.
> Je consens a ce que vous veniez.

continuer

S’emploie indifféremment avec « a » ou « de ».
> Les paillotes corses continuentaf ai re parl er dobell es.
> Je continue de croire que notre directeur juridique était un fusible.

contrat

> Des contrats standards. Des contrats types.

contre

Les mots composés avec « contre » s’écrivent avec ou sans trait d’'union — il n’existe, a ce sujet,
aucune régle.

Quelques exemples :

Contre-attaque (des contre-attaques)
Contrecarrer

Contrectiur (7)
Contrecoup

Contre-courant

Contre-emploi (des contre-emplois)
Contre-exemple (des contre-exemples)
Contrefacon

Contre-la-montre (invariable)
Contre-offensive (des contre-offensives)
Contre-performance (des contre-performances)
Contrepoids

Contresens

Contretemps

Remarques :
- « Ci-contre » s’écrit avec un trait d’'union.

- Lorsque « contre » est employé comme nom (ex. « le pour et le contre »), il reste invariable.
> Comptez les pour et les contre.

contredire

Participe passé : « contredit »
>Ellesndai ment pas °tre contredites

Attention a la forme « vous vous contredisez » (et non « vous vous contredites »).

contribuer

Participe passé invariable : « contribué »
> Soyons fiers de cette réussite a laquelle vous avez tous contribué !
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convaincant — convainquant
> Monsieur, vous avez été trés convaincant (ici, il s’agit de I'adjectif — s’écrit avec un « ¢ »).
> En convainguant le banquier, il a obtenu son prét (participe présent — avec « qu »).
convaincre

Participe passé : « convaincu »
> Etes-vous convaincues, mesdames ?

Conjugaison au présent de I'ind. : « je convaincs, tu convaincs, il convainc, nous convainguons,
vous convainquez, ils convainguent ».
convenir

Se construit avec « avoir » au sens de « plaire » et avec « étre » au sens de « décider
ensemble ».

> Votre offre leur a convenu (participe passé invariable avec « avoir »).

> Nous sommes convenus d 6 lieu de rendez-vous.

L’expression « Comme convenu » est invariable.

convergent — convergeant

> Des points de vue convergents (adjectif).
> Convergeant dans la méme direction, les manifestants voulaient en découdre avec les forces
de | &marticipe présent).

convier

Attention aux formes du futur et du conditionnel présent :
> Je vous convierai volontiers si vous étes libre ce jour-la.
> Je vous convierais volontiers si vous étiez libre ce jour-la.

coopérer
Participe passé invariable : « coopéré »
> Merci, mesdames, pour ce beau travail, auquel vous avez toutes coopére.

cote — cote

>lLacot e d o6 kmlbtotede|l®Bourse,l a cote dadwme c@esi oar i

> Avoir la cote auprés du patron.

> Les cyclistes se préparaient a grimper la cbte.

>Danscertainsdi cti onnaires, | e biuf est repr®sent® sous
« jJumeau a pot-au-feu, macreuse a bifteck, basses cotes, plat de cot e s»

>LaCét e ddHAzuUT

cOte a cote
Et non « cote-a-cote ».

cou — coup — colt

> Tordre le cou aux idées regues.

> Le pauvre moine tibétain pliait sous les coups.
> La liberté a un codt.

> Quel est le codt de revient ?

« tout a coup » s’écrit sans trait d’'union.
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couleur

- Les adjectifs de couleur simples sont variables :
>Qubdeet que cbest quweaemarsasle petit gacen devant lds épinards.

- Les adjectifs de couleur composés (avec ou sans trait d’union) sont invariables :
> Une jeune femme aux yeux vert clair.
> Des tons gris-bleu.

- Les adjectifs de couleur issus d’'un nom — de fruit, de légume, de pierre, etc. — sont
invariables :
> Des chemises orange (sens : « de la couleur du fruit, 'orange »).

(Exceptions : rose, écarlate, pourpre, mauve, violet, vermeil, fauve, incarnat, qui s’accordent).

Quelques adjectifs de couleur invariables :

Abricot Fuchsia
Amande Grenat
Ambre Indigo
Anthracite Kaki (mot d’origine étrangere)
Ardoise Lavande
Argent Marron
Auburn Noisette
Bronze Ocre
Carmin Olive
Carotte Or

Cerise Orange
Chair Pastel
Citron Péche
Corall Pistache
Créme Pivoine
Emeraude Turquoise
Framboise

cour — cours — court

> Jouer dans la cour des grands.
>Léann®aurspancoursde | 6entretienté
>Suivreuncoursd 6i t.al i en

> La hausse des cours du blé.

> Un court de tennis.

>So6of fecourts ®PyPpuUur dans | 6espace

courant

> La société sera fermée les 4 et 5 courant (ne prend pas de « s » car le sens, ici, est :
« les 4 et 5 du mois courant »).

couter
Participe passé : « co(té »
Si le complément répond a la question « combien ? », ce participe reste invariable.
> Nous ne regrettons pas les mille euros que cette machine nous a coQté (nous a colté
combien ? « mille euros » : pas d’accord).

Si le complément répond a la question « quoi ? », on accorde.
> Tous les efforts que ce travail nous a coltés ! (colté quoi ? des « efforts » : accord).

Voir également les régles d’accord du participe passé en fin d’'ouvrage.
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crack — krach

« Crack » : champion.
« Krach » (mot allemand) : effondrement.
> Les krachs boursiersde | 6aut omne 2008.

craindre que...

Se construit avec « ne + subjonctif ».
> Je crains qud i nk fassent aucune autre proposition.

créer

Participe passé : « créé »

Bien isoler le radical — cré — avant d’ajouter les terminaisons possibles :
>Joaié.cr®

> Les logos que nous avons créés.

> La polémigue que cette information a créée.

> Les robes que nous avons créées.

Conjugaison :

Ind. présent : « Je crée, tu crées, il crée, nous créons, vous créez, ils créent ».
Futur : « je créerai ».

Conditionnel présent : « je créerais ».

Subj. présent : « (Il faut que) je crée, tu crées (...) nous créions... ».

critique

Toujours masculin lorsque I'on parle de la personne sui exerce le métier de critique.
> Ainsi, madame, vous étes le critique le plus craint de France ?

croire
Participe passé : « cru »
>Nous ndavwmns cru ~ | 6honn°tet® de notre directeur
> Franchement, ces deux Italiennes, vous les avez crues ?
> Le joueur de tennis frangais a gagné. Qu i | 6% %t cru
croitre

Participe passé : « crQ »
>Notrec hi f f r e adrddef30%liéraens .pass ®

curriculum vitae

Termes latins signifiant « carriére de la vie » ; invariables tels quels.
Utilisé seul, « curriculum » peut prendre la marque du pluriel : « des curriculums ».

Abréviation : CV ou C.V.
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paie — paye

Les deux graphies sont correctes.

pallier

Signifie « remédier a ».
Attention : on pallie « quelque chose » et non « a quelque chose ».
>Pallier | e manque dbéeffectifs

Notez que ce verbe prend deux « | », alors que le nom « palier » n’en prend qu’un.

paraitre

Participe passé : « paru »
Dans le sens de « sembler », le participe reste invariable :
> Vos propositions nous ont paru intéressantes.

Dans le sens de « publier », s’accorde s’il est employé avec « étre » :
> Les journaux sont parus jeudi.

Mais : > Les journaux ont paru jeudi.

pareil

S’accorde dans des expressions telles que « des talents sans pareils », des « compétences
sans pareilles »...

Attention a la construction de la tournure « pareil a » :
> Nos machines sont pareilles aux votres (et non « Nos machines sont pareilles que les
vétres »).

parer

Exemples d’empiloi :
> Parer les attaques des concurrents (les contrer).
> Parer a toute éventualité (se prémunir).

parler

Participe passeé : « parlé »

Ce participe ne varie guere que quand on I'emploie dans les phrases ou apparaissent les mots
« langue », « langage », « dialecte »...

> Quelle langue de bois avez-vous parlée pendant la rencontre au sommet ?

> La langue parlée en Guinée-Bissau est le portugais.

Dans la plupart des autres cas, il est invariable.

> Nous nous sommes parlé ce matin.

> Elles se sont parlé longuement.

>Jbdai dor mi deeheudeaoqt 6il leésa par |
>Cbebehdecette affairée qudils ont parl

(Voir aussi les regles d’accord du participe passé en fin d’'ouvrage).

parti — partie

Exemples d’emploi :

> Vous faites partie de nos meilleurs éléments.

>Vous nbdavez papbsdansceganflitndr e part
> Le jeune homme a été pris a partie.
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participes passés invariables

L’accord des participes passés a démoralisé des générations entiéres d’écoliers, et il reste la
béte noire des cinq ou six Anglais qui apprennent aujourd’hui le frangais (cf. toutes les régles en
fin d’ouvrage). Certains participes sont pourtant les amis de ’'homme : leur forme, en effet, ne
varie jamais. Voici une liste des plus courants :

accédé
agi
appartenu
atterri
bavardé
bondi
brillé
circulé
coexisté
coincidé
comparu
compati
complu
concouru
contribué
coopéré
correspondu
culminé
daigné
déjeuné
démérité
déplu
dérapé
dérogé
diné
discouru
disparu
divagué
dormi
douté
duré
émigré
été
évolué
excellé
faibli

failli

fallu

participe présent

flané
foisonné
fonctionné
frémi
frissonné
fructifié
gémi
grincé
hésité
influé
insisté
jailli

joui

lésiné
lutté
marché
menti
nage
navigué
neigé

nui

opté
oscillé

pali
parlementé
participé
pati
patienté
péché
péri
périclité
persévéré
persisté
plu (plaire)
plu (pleuvoir)
procédé
profité
progresse

prospéré
pu

raler

réagi
rebondi
régné
rejailli
remédié
résidé
résisté
résonné
resplendi
ressemblé
retenti

ri

rivalisé
rodé

rusé
séjourné
semblé
Sévi
sombré
souri
succédé
succombé
suffi

surgi
survécu
sympathisé
taché
tardé
temporisé
transigé
tremblé
triomphé
troné
vibré
voyagé

Il ne faut pas confondre le participe présent d’un verbe avec I'adjectif verbal ou le nom dérivé.

- « fabriquant » est le participe présent du verbe fabriquer (appelé « gérondif » quand il est
précédé de « en » : « en fabriquant »).

- « fabricant » est le nom dérivé de « fabriquer ».

> Un fabricant de dérailleurs.

Autres exemples :

> En adhérant au club nautique, vous aurez le droit de monter sur le Belem.

> Combien votre club compte-t-i |

d éras®h ®r

> Les VTT ont des pneus trés adhérents.
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