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a – à 

Si l’on peut remplacer « a » par « avait » => pas d’accent. 
> Lôentreprise « Au fin Laguiole » a été rachetée par des Texans (« avait » été rachetée). 
> Le trésorier du parti a droit à une cellule individuelle (« avait » droit). 
 
Si l’on ne peut pas remplacer « a » par « avait » => accent. 
> Le séminaire « Quel avenir pour les vins du Languedoc ? » a lieu à Melbourne.  
> Le directeur juridique a quelque chose à 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 ? 
 

accroître 

Participe passé : « accru » 
> Les cadences de travail se sont accrues ces derniers mois. 
 

accueil 

Veillez à ne pas écrire « acceuil ». 
> Réservons le meilleur accueil à nos actionnaires chinois. 
 

acompte 

Et non « accompte ». 
 

acquérir  

Le participe passé du verbe « acquérir » est bien « acquis », pas « acquéri », comme on le voit 
parfois dans les lettres de candidature de jeunes diplômés… 
> Jôai acquis de lôexp®rience chez les scouts. 
> Si le talent est inné, la bêtise est acquise. 
 
Conjugaison : attention aux formes « j’acquiers » (indicatif présent) ; « j’acquerrai » (futur) ;  
« il faut que j’acquière » (subjonctif présent). 
 

acquis – acquit 

Noms masculins. 
« Acquis » – du verbe « acquérir ». 
« Acquit » – de « acquitter ». 
 
Exemples d’emploi : 
> Les Fran­ais sont pour les r®formes, ¨ condition quôelles ne touchent pas à leurs acquis. 
> Non, monsieur le Ministre ! cria le cégétiste. Les cheminots ne reviendront pas sur leurs 
acquis ! 
 
> Écrivez « Bon pour acquit » et signez, dit le clerc de notaire. 
> Jôai relu vingt fois les clauses du contrat de mariage, par acquit de conscience.  
 

A 
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adhérent – adhérant 

Exemples d’emploi : 
> Combien lôassociation ç Capitalistes de gauche » compte-t-elle dôadh®rents ? (ce nom s’écrit 
avec un « e » – correspond au mot « adhésion »). 
> Nous vendons des colles très adhérentes (adjectif – correspond au mot « adhérence »). 
> En adhérant au club de slam, la vieille dame sôest fait de nouveaux amis (participe présent  
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 à 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’abrège 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 commençant par ces deux lettres prennent deux « f », sauf « afin », « afghan »  
(et « Afghanistan »), « africain » (et « Afrique »). 
> Jeune homme, vous faites partie dôune g®n®ration dôaffalés, dit Charles-Henri de la Closerie  
à son fils. 
> Affirmez-vous, Siegfried ! 
 

affaire à – à faire 

Exemples d’emploi avec « avoir affaire à » : 
> Jean, si tu parles du d®lit dôiniti®s à la presse, tu auras affaire à nous !  
> Nous avons eu affaire à un espion industriel déguisé en coach. 
 
Exemples avec « avoir à faire » : 
> Les rentiers nôont pas beaucoup à faire. 
> Impossible de repartir ! fit lôastronaute en orbite. Il nôy a rien à faire ! 
 

agir (s’agir de) 

Exemples d’emploi : 
> Côest cette affaire dont il sôagit. 
> Côest de cette affaire quôil sôagit (et non « dont il s’agit »). 
> Côest bien lui dont il sôagit. 
> Côest bien de lui quôil sôagit. 
 
Doit-on écrire « dont il s’agit » ou « qu’il s’agit » ? 
=> si la préposition « de » est présente dans la phrase, on écrit « qu’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 l’écrire, isoler  
le radical (« agré ») et ajouter les différentes terminaisons possibles : « é, és, ée, ées ».  
> Toutes nos demandes ont été agréées. (« agré+ées »). 
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aiguë 

Tréma sur le « e » (pas sur le « u »). 
> 63 % des cadres français sont sujets à des crises de réunionnite aiguës. 

 

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 sûr, au singulier). 
> La France, ainsi que lôAllemagne, fait pression sur Washington (ici, le sens est : « la France,  
à l’image de l’Allemagne, fait… »). 
 
- si « ainsi que » est employé sans virgules, il s’agit d’une addition : on accorde au pluriel. 
> La France ainsi que lôAllemagne font pression sur Washington (ici, le sens est : « La France  
et l’Allemagne »). 
  

air (« avoir l’air… ») 

L’accord de l’adjectif qui suit « avoir l’air » se fait la plupart du temps avec le sujet de « avoir ».  
> Les carottes ont lôair cuites. 
> Les deux étudiantes ont lôair intelligentes. 
 
Mais l’accord avec le mot « air », quoique plus rare, est correct. 
> Lôétudiante a lôair heureux. 
 

aller 

Attention : à l’impératif, la forme « va » ne prend pas de « s ». On en met à « vas-y » 
uniquement 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, côest le moment ! 
 

aller-retour 

Pluriel : des allers-retours.  
 

allier (s’allier) 

On s’allie « à » ou on s’allie « avec », au choix. 
> Te rends-tu bien compte, John ? Bob sôest allié à ce tordu de Jack pour déstabiliser Pamela ! 
> La S.N.C. sôest alliée avec la G.M.T. pour contrer la Q.L.V. Résultat : deux suicides à Wall 
Street. 
 

alternative 

Ce mot est souvent utilisé à la place de « solution ». Pourtant, les deux termes ne sont pas 
synonymes. « Alternative » signifie, en réalité, « choix entre deux possibilités ». 
> Mon cher Laurent, voici lôalternative : accepter ce poste en Sibérie ou vous inscrire au Pôle 
emploi du Doubs. 
> Être repris par un fonds dôinvestissement chinois ou faire faillite : voilà, chers collaborateurs, 
 la seule alternative ! 
 
Une phrase telle que « Nous n’avons d’autre alternative que licencier » est donc fautive. 
 

ambigu(ë) 

Au féminin, on met un tréma sur le « e » (pas sur le « u »). 
> Une remarque ambiguë. 
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aménager  – emménager 

« Aménager » : installer. 
« Emménager » : s’installer. 
> Aménager son bureau à la chinoise. 
> Jôemm®nage à Bayonne avec Delphine, dit le jeune polytechnicien basque. 
 

amener – emmener – apporter – emporter 

On « amène » quelqu’un en venant : 
> Commissaire, on vous amène le ministre pris en flagrant délit. 
 
On « emmène » quelqu’un en partant : 
> Pour le dixième anniversaire de la société, jôemmène toute lô®quipe dans le désert libyen. 
 
On « apporte » quelque chose en venant : 
> Jacques nous a apporté des bonbons. 
 
On « emporte » quelque chose en partant : 
> Ann-Liz, nôoubliez pas dôemporter quelques dossiers en vacances. 
 

analogue – identique 

« Analogue » : qui ressemble à. 
« Identique » : exactement le même. 
> Les moteurs de recherche Yahoo et Google sont analogues. 
> Le salaire du P-DG et celui des caissières ne sont pas identiques. 
 

ancre – encre  

> Le voilier des retraités a jet® lôancre après avoir longtemps caboté. 
> Le rappeur Kood Bool a une réputation bien ancrée. 
> Veuillez remplir le dossier ¨ lôencre noire. 
 

… ant 

Les adjectifs se terminant par « ant » font l’adverbe dérivé en « amment » : 
 
constant => constamment 
bruyant => bruyamment 
brillant => brillamment  
abondant => abondamment 
é 
 

anti 

Les mots composés avec « anti » ne prennent pas de trait d’union, sauf si… 
- le deuxième élément commence par un « i » (« anti-inflammatoire », « anti-infectieux »…) ; 
- le deuxième élément a déjà un trait d’union (« anti-sous-marin ») ; 
- on veut exprimer le désaccord, l’opposition (« anti-tabac »). 
 
> Les mines antipersonnel ont d®figur® des milliers dôenfants au Mozambique. 
> Lazare Ponticelli était anti-guerre. 
 

à peu près – à-peu-près 

La locution « à peu près » (« environ »), s’écrit sans trait d’union. 
> Il était à peu près midi quand le directeur surmené a crié : « Jôentre en transe ! ». 
 
Le nom « à-peu-près » s’écrit avec des traits d’union et est invariable. 
> Cher Henri, votre rapport était, comme dôhabitude, truff® dô¨-peu-près.  
 



 5 

apparemment  

Avec un « e », comme dans « apparence. 
 

appartenir 

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

apporter 

Cf. « amener ». 
 

approuver 

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

après-midi 

Masculin ou féminin. Invariable en nombre. 
> Le député fait un petit somme tous les après-midi. 
 

après que 

C’est l’indicatif qui vient, normalement, après « après que » : 
> Nous prendrons une décision après que nous nous serons réunis. 
 
Même si l’emploi du subjonctif (ex. « après que nous nous soyons réunis ») tend à s’imposer  
à l’oral, respectez la règle « après que + indicatif » à l’écrit, notamment dans les examens  
et les concours. 
 

a priori 

Latin. C’est à la fois une locution et un nom – invariables. 
> Augmenter les impôts ? demanda le ministre. A priori, je nôy vois aucun inconvénient.  
> Nous avons, sur les peuples en général et les Anglais en particulier, beaucoup trop dôa priori. 
 

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 ». 
> Lôargumentaire du repr®sentant de commerce a laiss® de marbre le fermier angevin. 
> Lôargumentation du chauffard nôa pas tenu la route : il a été condamné pour avoir traversé  
le petit village à 200 km/h. 
 

arrhes 

Féminin. 
> Madame, jôai bien vers® les arrhes demand®es (quelque deux mille euros !), mais je nôai 
jamais vu la couleur de la villa que jôavais lou®e. 
 

arrière 

Ne prend pas de « s » dans « feux arrière », « roues arrière » ou encore « arrière-plans », 
« arrière-grands-parents », « arrière-pensée », etc. 
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associer (s’) 

On s’associe généralement « avec » quelqu’un, et l’on s’associe « à » quelque chose. 
> Je me suis associé avec deux amis pour créer une soci®t® dôimportation dôamandes. 
> Les actionnaires chinois se sont associés à la douleur des ouvriers français. 
 

astérisque  

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

attendant (en) 

Dans la correspondance, après la formule de conclusion « En attendant... », on n’écrit jamais 
« Veuillez… ». 
> En attendant une réponse de votre part, je vous prie deé 
 
Même remarque pour la formule « Dans l’attente de… ». 
> Dans lôattente dôune r®ponse favorable de votre part, je vous prie deé 
 

attention à – attention de  

On peut utiliser les deux indifféremment devant un infinitif à la forme négative. 
> Attention à ne pas faire de fautes dans votre lettre, dit lôassistante ¨ son patron. 
> Attention de ne pas faire échouer les négociations, dit le repr®sentant de lôONU. 
 
Mais on emploie toujours « attention à » devant un infinitif à la forme affirmative. 
> Attention à bien rédiger ce contrat en mandarin. 
 

attention – intention 

- « à l’attention de » : c’est bien cette formule qu’on utilise pour indiquer le destinataire  
d’une lettre (on « attire son attention »). 
> Société Correctoo 
À lôattention de Mme Sophie Saint-Paul 
51, rue René-Hamon 
94800 Villejuif 
France 
 
- « à l’intention de quelqu’un » signifie : « pour quelqu’un » (en général, « pour lui être 
agréable »). 
> Jôai pr®par® une collation ¨ votre intention. 
> Nous avons rédigé ce guide ¨ lôintention des amoureux du français. 
 

aucun, aucune 

Dans une phrase négative, « aucun » est suivi de « ne » (ou « n’ »). 
> Aucune trace dôarsenic nôa ®t® trouv®e dans la nourriture du restaurant dôentreprise. 
 
Remarques 
- On écrit « aucuns » ou « aucunes », au pluriel, devant les quelques mots français qui n’ont pas 
de singulier (« frais », « représailles », « mœurs », « funérailles »…). 
> Ma petite entreprise nôa aucuns frais fixes. 
> Nôavez-vous donc aucunes mîurs, Alice ? 

 
- On écrit « aucuns », également au pluriel, dans « d’aucuns » (« certains »). 
> Dôaucuns prétendent que le talent est inné. 
 

au-delà 

Trait d’union et accent grave sur le « à ». 
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au-dessous – au-dessus  

Avec un trait d’union. 
 

augure 

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

aujourd’hui 

- Les formes « Jusqu’à aujourd’hui » et « Jusqu’aujourd’hui » sont toutes deux correctes. 
 
- « Au jour d’aujourd’hui » : certains puristes estiment que cette tournure est incorrecte,  
mais l’Académie française 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 dôaujourdôhui, rien ne permet dôaffirmer que Jos® Bov® nôa jamais consomm® dôOGM. 
 

auquel, auxquels (à laquelle, auxquelles) 

Exemples de construction avec ces pronoms : 
> Le candidat auquel je pense a fait X. 
> Les taux auxquels je me réfère sont beaucoup plus élevés. 
> La directrice commerciale à laquelle je fais allusion est devenue bouddhiste. 
> Les valeurs auxquelles je crois sont lôhonn°tet® et la franchise. 
 

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 succès dans les hospices basques.  
> La fondation des Hospices de Beaune date de 1443. 
 

aussi – non plus 

On écrit trop souvent, à tort, « aussi + ne ». Ex. « Nous aussi, nous nôavons pas eu 
dôaugmentation ». 
« Aussi » s’emploie avec les formes affirmatives, et « non plus », avec les formes négatives. 
> Le directeur a reçu des stock-options ? Ses adjoints aussi. 
> Vous nôavez pas eu dôaugmentation ? Nous non plus. 
 

aussi … que 

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

aussitôt – aussi tôt 

« Aussitôt » : « dès que ». 
 > Côest navrant, dit le gendarme. Aussitôt passé le radar, ils accélèrent ! 
 
« Aussi tôt » : contraire de « aussi tard ». 
>  Pourquoi, cher Chang, quittez-vous toujours le bureau aussi tôt ? 
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autant – au temps 

Exemples d’emploi : 
 
- « Autant » 
> Autant le dire tout de suite : le jeune trader a agi ¨ lôinsu du pr®sident, des chefs  
et des sous-chefs, des contrôleurs, des techniciennes de surface et des mastiffs. 
 
S’emploie également dans « pour autant », « d’autant que », « tout autant ». 
> La société a perdu cinq milliards. Pour autant, le P-DG doit-il démissionner ? 
 
- « Au temps » 
> Au temps des secr®taires, on voyait moins de fautes dôorthographe dans les entreprises.  

 

autour de – au tour de 

« Autour de » : c’est « aux environs de ». 
« Au tour de » quelqu’un : c’est « son tour », c’est à lui. 
 
> Thelonious Monk jouait souvent autour de minuit. 
> Veuillez tourner autour du pot, fit le jardinier de Versailles aux écoliers.  
> Côest au tour de Jean-Sébastien dôaller ¨ Villedieu-les-Poêles.  
 

à-valoir 

Invariable. 
Des « à-valoir ». 
 

avance  

« À l’avance », « d’avance », « par avance » : les trois sont corrects. 
> Je vous remercie par avance de la suite que vous voudrez bien donner à ma demande 
dôindemnisation. 
 

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 partie.  
> Diffusez les odeurs de croissants chauds avant que les premiers clients nôentrent. 
 

avenue 

Abréviation : av. 
> 12, av. des Martyrs-de-Châteaubriant. 
 

avérer (s’) – se révéler 

> Le trajet que nous avons décidé de suivre sôest av®r® trop long. 
 
À l’origine, « avéré » signifie « vrai ». « S’avérer faux » est donc un contresens, et « s’avérer 
vrai », un pléonasme (on dit deux fois la même chose). On peut, pour ne pas se tromper, 
remplacer « s’avérer » par « se révéler ». 
> Lôinformation relay®e par les m®dias sôest r®v®l®e fausse : le vicomte Charles-Henri  
de la Closerie nôest pas mort. 
 

averse – à verse 

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

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

avoir 

Participe passé : « eu » 
> Nous avons eu de la chance dô®chapper au contr¹le antidopage. Quelle chance avons-nous eue ! 
 
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 à la forme : « C’est moi qui ai fait cela » (et non « c’est moi qui as… »). 
 

à voir 

Ne pas confondre « à voir » avec l’auxiliaire « avoir » dans l’expression « Cela n’a rien à voir ». 
> Certes, le chanteur voulait devenir monégasque, mais cela nôa rien à voir avec 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 Côte d’Azur », avec un A majuscule. 
> Toucher une petite retraite sur la C¹te dôAzur. 
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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 français tiennent rarement des propos banals. 
 

bancal 

Au masculin pluriel : bancals. 
> Nous nôavons jamais command® ces meubles bancals. 
> Des projets dôurbanisation bancals. 
 

basique  

Et non « basic ». 
> Un système de détournement de fonds basique. 
 

bien que  

Toujours suivi du subjonctif. 
> Je finirai la vérification des comptes, monsieur, bien que je sois encore alité. 
> Bien quôils prennent leur rôle 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 paraître. 
 

biologique 

L’abréviation « bio » reste toujours au singulier. 
> Mon caniche nôaime que les croquettes bio, dit la jeune habitante de Neuilly-sur-Seine. 
> Des hamburgers bio. 
 

boîte – boite 

> « Fais chauffer la boîte de petits pois ! è, fit lô®tudiante ¨ son nouvel ami. 
> Créer sa boîte. 
> Le sprinteur français boite (« boiter »). 
 

boulevard 

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

B 
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bravo 

S’accorde au pluriel. 
> Félicitations, Cunégonde et Charles-Henri ! Bienvenue au petit Enguerrand ! Mille bravos ! 
 

briefer  

Anglais francisé. 
> Voyons, ch¯re amieé Ne vous a-t-on donc pas briefée ? 
 

briefing 

Anglais. 
> Malgré moult briefings, la compagnie de CRS nôa pas réussi à 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 est de 100 000 ú brut. 
 
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 l’expression « être en butte à… ». 
> Notre association regroupe des jeunes mamans en butte à des difficultés pécuniaires. 
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ça – çà – sa  

« ça » : démonstratif (cela). 
« çà » : adverbe (« çà et là »). 
« sa » : possessif (comme « ma », « mon », « ton », « son », etc.). 
 
> Ahhh !!! Ça sent very strange !!! dit le touriste américain devant le camembert au lait cru. 
> Avant de devenir le conseiller sp®cial des rebelles africains, jôai baroudé çà et là. 
> Le directeur juridique a accompli sa peine de prison ferme. 
 

caduc  

Féminin : caduque. 
> Une moustache caduque. 
 

cancérogène – cancérigène 

Les deux termes sont corrects et ont la même signification (« qui favorise l’apparition  
de cancers »).  
> Les amateurs de havanes se rient des substances cancérogènes. 
 

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 même 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 (à cause de) – grâce à 

- « à cause de » a un sens négatif (signifie « par la faute de »).  
> À cause de vous, nous sommes ruinés. 
 
- « grâce à » a un sens positif. 
> Grâce à 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. 
> Côest vrai (« cela » est vrai »). 
 
- « Ce » s’emploie également dans « ce qui », « ce qu’il » « ce que », « ce dont », etc. 
> « Ce qui compte, côest lôavenir » : telle est 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 commençant par une voyelle ou un « h » muet. 
> Ils sôaiment secrètement ; on sôhabitue au froid ; elle sôest mari®e. 

C 
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ceci – cela 

On emploie « ceci » pour annoncer quelque chose qui va suivre. 
> Retenez bien ceci : ce nôest pas parce que jôai accept® un minist¯re dans un gouvernement  
de droite que je ne suis plus de gauche ! 
 
On emploie « cela » pour rappeler ce qui précède. 
> A priori, nous rejetons les propositions du gouvernement, dit le représentant des grévistes. 
Cela dit, nous restons ouverts à la discussion. 
 

cédérom 

Anglais francisé. Pluriel : des cédéroms. 
 

cedex 

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

célébrer – commémorer  

On célèbre une fête, un anniversaire, un mariage. 
On commémore une mort, une victoire, un événement. 
 

censé – sensé 

« Censé » : supposé. 
> Nô®tiez-vous pas censée faire du lobbying auprès des commissaires européens ? 
 
« Sensé » : qui a du sens. 
> Ce que disent les enfants est souvent sensé. 
 

cent 

Ne prend un « s » qu’à 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-cinq 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 plaît. Je fais ce quôil me plaît. 
> Voici ce qui vous reste à faire. Voici ce quôil vous reste à faire. 
 

ces – ses  

« ces » : démonstratif, pluriel de « ce », « cet », « cette ». On peut le remplacer par « les », 
« des »… 
> Ces yourtes résistent très bien au vent. 
 
« ses » : possessif, pluriel de « son », « sa ». On peut le remplacer par « mes », « tes »… 
> Il a vendu ses chevaux. 
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cession – session 

« Cession » : de « céder ». 
> À 87 ans, il serait temps dôenvisager la cession de votre entreprise. 
 
« Session » : séance 
> Soyez ¨ lôheure pour la session dôexamens. 
> 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. 
> Côest bien 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 sôest embourgeoisé. 
 
La règle est la même avec les formes « c’était » et « s’était ». 
> Cô®tait int®ressant, dit lôastronaute apr¯s sa sortie dans lôespace. 
> La jeune candidate au bac sô®tait trompée de jour. 
 

c’est-à-dire 

Avec des traits d’union. Abréviation : c.-à-d. 
> Madame, vous mô®crivez : « Je suis presque fidèle èé C.-à-d. ? 
 

chair – chère 

Noms féminins. 
Exemples d’emploi : 
> Note à 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 chère au Burkina-Faso (« chère », ici : nourriture). 
 

chef 

Masculin.  
> Madame Diams, mon chef de service, môa harcel® pendant des ann®es. 
 
Mais l’usage du féminin est aujourd’hui assez courant, même s’il reste familier. 
> Jôai eu affaire ¨ une chef vicieuse pendant vingt ans. 
 

chef-d’œuvre 

Pluriel : des chefs-d’œuvre. 
Évitez d’écrire « Notre plus grand chef-dôîuvre », puisque le chef-d’œuvre est déjà ce qu’il y a 
de plus grand… 
 

cher 

Peut être adjectif => il s’accorde. 
> Les matières premières sont devenues trop chères. 
> Chers collaborateurs, lôheure est venue de vous dire la v®rit® sur les pratiques douteuses  
de notre directeur juridique. 
 
Peut être adverbe (quand il est employé avec les verbes « coûter », « valoir »…) => invariable. 
> Ces marchandises valent cher. 
> Vos renseignements nous coûtent cher. 
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chiffres 

Écrire les chiffres composés en lettres 
 
 

- Trait d’union de 17 à 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-cinq èé 
« trente et un », « soixante et un », « cent vingt et un »é 

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

 
- « Cent » ne prend un « s » qu’à partir de « deux cents » et s’il n’est pas suivi d’un autre chiffre. 

« cinq cents euros » ; mais « trois cent trente euros »é 
 

- Mille est invariable. 
« deux mille » 

« cinq 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 èé 

 
 
 

ci – si 

Exemples d’emploi : 
 
« ci » : 
 
> Ce mois-ci, jôirais bien sur Mars. 
> Donnez-moi plutôt celle-ci. 
> Ci-inclus copie de lôacte notari®. 
> Comme ci-dessus mentionné. 
 
« si » : 
 
> Si nous avions connu les vrais comptes de lôentreprise, nous ne lôaurions jamais rachet®e.  
> Si, si, je vous ai bien envoyé un mail hier soir. 
> « Monsieur, je suis si doué que vous nôh®siterez pas une seconde ¨ môengager », écrivait  
le jeune diplômé. 
 
 « Si » devient « s’ » devant « il » et « ils ». 
> Et sôils arrivaient à poser leur fusée sur Mars ? 
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ci-annexé 

« Ci-annexé », « ci-inclus », « ci-joint » : ces locutions sont invariables en tête 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 lôacte de naissance de notre huitième enfant. 
 
Elles sont variables lorsqu’elles suivent le nom. 
> La facture ci-annexée, ci-incluse, ci-jointe. 
 
Doit-on ou non accorder ces locutions quand elles précèdent 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 plutôt dans un contexte religieux, en poésie ou dans des expressions 
toutes faites. 
> Notre p¯re qui °tes aux cieuxé 
> Aimé Césaire est parti pour dôautres cieux. 
 
Dans les autres cas, on emploie ciels. 
> Jôaime la tourmente des ciels du Nord. 
> Les ciels dôEug¯ne Boudin ; 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 appartement aussi propre que vous lôavez 
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 – clôturer 

De nos jours, on trouve le verbe « clore » surtout à l’infinitif ou au participe passé. 
> Lôincident est clos ; une porte close ; veuillez clore les comptes. 
 
C’est plutôt « clôturer » qui est désormais employé. Il a en effet le même sens et est plus facile 
à conjuguer… 
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coach 

Anglais. Toujours masculin. Pluriel : des coachs. 
> Savez-vous pourquoi lôon ne met quôun ç f » à pantoufle ? demanda le coach en orthographe 
au jeune diplômé. 
 

coexister 

Participe passé invariable : « coexisté » 
> Nos deux méthodes dôapprentissage ont toujours coexisté. 
 

coïncider 

Participe passé invariable : « coïncidé » 
> Nos vacances ont coïncidé 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, comme lôAllemagne, a fait pression sur la Chine (ici, « comme », placé entre 
virgules, a une valeur de comparaison). Accord au singulier. 
 
> La France comme lôAllemagne ont fait pression sur la Chine (ici, on a affaire à une addition :  
la France et l’Allemagne). Accord au pluriel. 
 
Attention : ne pas écrire « Comme par exemple » (pléonasme). 
 

commémorer 

Cf. « célébrer. 
 

communicant – communiquant  

L’adjectif verbal « communicant » (ex. « des vases communicants ») est devenu également  
un nom. 
> Les hommes politiques sont de grands communicants. 
 
> En communiquant des informations confidentielles, vous avez fait ®chouer lôop®ration 
(participe présent de « communiquer »). 
 

compris (y) 

« y compris » est invariable : 
> Côest 1000 ú, y compris les charges. 
 
« compris » est variable après le nom : 
> La chambre de bonne est ¨ 900 ú par mois, charges non comprises. 
 

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 l’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 à sa conjugaison au présent de l’indicatif : « je conclus, tu conclus, il conclut (et non 
« je conclue », « tu conclues », « il conclue »…).  
Futur simple : « je conclurai » (non « je concluerai »).  
Passé simple : « ils conclurent » (non « concluèrent »). 
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 ») à la 1

re
 personne  

du singulier ? 
Remplaçons « je » par « nous » : si l’on obtient « rions », c’est le conditionnel : il faut mettre 
« rais » ; si l’on obtient « rons », c’est le futur : il faut mettre « rai ». 
 
> Jôaimerais vous 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 nôai pas confiance en mon directeur juridique. 
 
On a confiance « dans » quelque chose. 
> Nous avons confiance dans votre capacité à 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 l’expression « Conforter dans… ». 
> Votre d®monstration môa confort® dans mon opinion. 
 

connexion 

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

conquérir 

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 diplômés sont conseils en stratégie du contournement. 
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consentir 

Participe passé : « consenti » 
> Nous vous avons déjà consenti un rabais. 
> Les prêts que nous vous avons consentis sont les plus intéressants. 
 
Conjugaison au présent de l’ind., première personne : « je consens ». 
> Je consens à partager. 
> Je consens à ce que vous veniez. 
 

continuer 

S’emploie indifféremment avec « à » ou « de ». 
> Les paillotes corses continuent à faire parler dôelles. 
> 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, à ce sujet, 
aucune règle. 
 
Quelques exemples : 
Contre-attaque (des contre-attaques) 
Contrecarrer 
Contrecîur (¨) 
Contrecoup 
Contre-courant 
Contre-emploi (des contre-emplois) 
Contre-exemple (des contre-exemples) 
Contrefaçon 
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 » 
> Elles nôaiment pas °tre contredites. 
 
Attention à la forme « vous vous contredisez » (et non « vous vous contredites »). 
 

contribuer 

Participe passé invariable : « contribué » 
> Soyons fiers de cette réussite à laquelle vous avez tous contribué ! 
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convaincant – convainquant 

> Monsieur, vous avez été très convaincant (ici, il s’agit de l’adjectif – s’écrit avec un « c »). 
> En convainquant le banquier, il a obtenu son prêt (participe présent – avec « qu »). 
 

convaincre 

Participe passé : « convaincu » 
> Êtes-vous convaincues, mesdames ? 
 
Conjugaison au présent de l’ind. : « je convaincs, tu convaincs, il convainc, nous convainquons, 
vous convainquez, ils convainquent ». 
 

convenir 

Se construit avec « avoir » au sens de « plaire » et avec « être » au sens de « décider 
ensemble ». 
> Votre offre leur a convenu (participe passé invariable avec « avoir »). 
> Nous sommes convenus dôun lieu de rendez-vous. 

 
L’expression « Comme convenu » est invariable. 
 

convergent – convergeant  

> Des points de vue convergents (adjectif). 
> Convergeant dans la même direction, les manifestants voulaient en découdre avec les forces 
de lôordre (participe présent). 
 

convier 

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

coopérer 

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

cote – côte 

> La cote dôalerte, la cote de la Bourse, la cote dôune Ferrari dôoccasioné 
> Avoir la cote auprès du patron. 
> Les cyclistes se préparaient à grimper la côte. 
> Dans certains dictionnaires, le bîuf est repr®sent® sous forme de morceaux de boucherie : 
« jumeau à pot-au-feu, macreuse à bifteck, basses côtes, plat de côtesé ». 
> La Côte dôAzur. 
 

côte à côte 

Et non « côte-à-côte ». 
 

cou – coup – coût 

> Tordre le cou aux idées reçues. 
> Le pauvre moine tibétain pliait sous les coups. 
> La liberté a un coût. 
> Quel est le coût de revient ? 

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

- Les adjectifs de couleur simples sont variables : 
> Quôest-ce que côest que ces trucs verts ? demanda le petit garçon devant les 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, l’orange »). 
 
(Exceptions : rose, écarlate, pourpre, mauve, violet, vermeil, fauve, incarnat, qui s’accordent).  
 
Quelques adjectifs de couleur invariables : 
 
Abricot 
Amande 
Ambre 
Anthracite 
Ardoise 
Argent 
Auburn 
Bronze 
Carmin 
Carotte 
Cerise 
Chair 
Citron 
Corail 
Crème 
Emeraude 
Framboise 

Fuchsia 
Grenat 
Indigo 
Kaki (mot d’origine étrangère) 
Lavande 
Marron 
Noisette 
Ocre 
Olive 
Or 
Orange 
Pastel 
Pêche 
Pistache 
Pivoine 
Turquoise 

 

cour – cours – court 

> Jouer dans la cour des grands. 
> Lôann®e en cours ; au cours de lôentretiené 
> Suivre un cours dôitalien. 
> La hausse des cours du blé. 
> Un court de tennis. 
> Sôoffrir un court s®jour dans lôespace. 
 

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 »). 
 

coûter  

Participe passé : « coûté » 
 
Si le complément répond à la question « combien ? », ce participe reste invariable. 
> Nous ne regrettons pas les mille euros que cette machine nous a coûté (nous a coûté 
combien ? « mille euros » : pas d’accord). 
 
Si le complément répond à la question « quoi ? », on accorde. 
> Tous les efforts que ce travail nous a coûtés ! (coûté quoi ? des « efforts » : accord). 
 
Voir également les règles d’accord du participe passé en fin d’ouvrage. 
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crack – krach   

« Crack » : champion. 
« Krach » (mot allemand) : effondrement. 
> Les krachs boursiers de lôautomne 2008.  
 

craindre que… 

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

créer 

Participe passé : « créé » 
 
Bien isoler le radical – cré – avant d’ajouter les terminaisons possibles :  
> Jôai cr®é. 
> Les logos que nous avons créés. 
> La polémique 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 l’on parle de la personne sui exerce le métier de critique. 
> Ainsi, madame, vous êtes le critique le plus craint de France ? 
 

croire 

Participe passé : « cru » 
> Nous nôavons jamais cru ¨ lôhonn°tet® de notre directeur juridique. 
> Franchement, ces deux Italiennes, vous les avez crues ?  
> Le joueur de tennis français a gagné. Qui lôe¾t cru ? 
 

croître 

Participe passé : « crû » 
> Notre chiffre dôaffaires a crû de 30% lôan pass®. 
 

curriculum vitæ 

Termes latins signifiant « carrière 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 à ».  
Attention : on pallie « quelque chose » et non « à quelque chose ». 
> Pallier le manque dôeffectifs. 
 
Notez que ce verbe prend deux « l », alors que le nom «  palier » n’en prend qu’un. 
 

paraître 

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 « être » : 
> 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 à la construction de la tournure « pareil à » : 
> Nos machines sont pareilles aux vôtres (et non « Nos machines sont pareilles que les 
vôtres »). 
 

parer 

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

parler 

Participe passé : « parlé » 
 
Ce participe ne varie guère que quand on l’emploie dans les phrases où 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. 
> Jôai dormi pendant les deux heures quôil a parlé. 
> Côest bien de cette affaire quôils ont parlé. 
 
(Voir aussi les règles d’accord du participe passé en fin d’ouvrage). 
 

parti – partie  

Exemples d’emploi : 
> Vous faites partie de nos meilleurs éléments. 
> Vous nôavez pas ¨ prendre parti dans ce conflit. 
> Le jeune homme a été pris à partie. 
 

P 
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participes passés invariables 

L’accord des participes passés a démoralisé des générations entières d’écoliers, et il reste la 
bête noire des cinq ou six Anglais qui apprennent aujourd’hui le français (cf. toutes les règles en 
fin d’ouvrage). Certains participes sont pourtant les amis de l’homme : leur forme, en effet, ne 
varie jamais. Voici une liste des plus courants : 
accédé 
agi 
appartenu 
atterri 
bavardé 
bondi 
brillé 
circulé 
coexisté 
coïncidé 
comparu 
compati 
complu 
concouru 
contribué 
coopéré 
correspondu 
culminé 
daigné 
déjeuné 
démérité 
déplu 
dérapé 
dérogé 
dîné 
discouru 
disparu 
divagué 
dormi 
douté 
duré 
émigré 
été 
évolué 
excellé 
faibli 
failli 
fallu 

flâné 
foisonné 
fonctionné 
frémi 
frissonné 
fructifié 
gémi 
grincé 
hésité 
influé 
insisté 
jailli 
joui 
lésiné 
lutté 
marché 
menti 
nagé 
navigué 
neigé 
nui 
opté 
oscillé 
pâli 
parlementé 
participé 
pâti 
patienté 
péché 
péri 
périclité 
persévéré 
persisté 
plu (plaire) 
plu (pleuvoir) 
procédé 
profité 
progressé 

prospéré 
pu 
râler 
réagi 
rebondi 
régné 
rejailli 
remédié 
résidé 
résisté 
résonné 
resplendi 
ressemblé 
retenti 
ri 
rivalisé 
rôdé 
rusé 
séjourné 
semblé 
sévi 
sombré 
souri 
succédé 
succombé 
suffi 
surgi 
survécu 
sympathisé 
tâché 
tardé 
temporisé 
transigé 
tremblé 
triomphé 
trôné 
vibré 
voyagé

 

 

participe présent 

Il ne faut pas confondre le participe présent d’un verbe avec l’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-il dôadh®rents ? 
> Les VTT ont des pneus très adhérents.  
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