
S O M M A I R E 
Introduction 

Chapitre I • Employez des mots corrects 9 
• Évitez les mots inexistants, les emplois fautifs, les impropriétés 10 
• Méfiez-vous des faux amis : paronymes, homonymes 24 
• Chassez les redondances, les pléonasmes 30 

Chapitre II • Employez des mots précis, concis, connus de tous 35 
• Quantifiez 36 
• Qualifiez 36 
• Évitez les mots longs 44 
• Évitez les constructions nominales, les locutions avec des verbes 

passe-partout 45 
• Évitez le jargon 47 
• Utilisez les sigles à bon escient 49 
• N'abusez pas des néologismes 52 
• Évitez les tics et les clichés 56 

Chapitre III • Rappel de quelques règles d'orthographe 61 
• Féminisation des noms de métier, de fonction 62 
• Majuscules - minuscules 65 
• Nombres en chiffres 71 
• Abréviations 73 
• Incertitudes et confusions possibles 74 
• Accords en nombre selon le sens 81 
• Verbes avec leurs sujets 83 
• Participes présents et adjectifs en -ent ou -ant 87 
• Participes passés 89 

Chapitre IV • Vérifiez la correction syntaxique 95 
• Rappels de définitions utiles dans le domaine de la syntaxe 96 
• L'emploi des prépositions 97 
• L'emploi des pronoms 99 
• L'emploi des modes et des temps 104 
• Les propositions coordonnées 122 
• Les propositions subordonnées complétives 124 
• Les propositions subordonnées relatives 126 
• Les interrogatives directes 131 

Chapitre V • Construisez des phrases dynamiques 133 
• Choisissez la place des propositions subordonnées, des groupes 

prépositionnels 133 
• L'actif ou le passif ? 134 



LE STYLE CORRECT: CLARTÉ, CONCISION, RICHESSE 

• La tournure impersonnelle ou personnelle ? 136 
• L'affirmation ou la négation ? 1 3 ' 
• Variez les tournures 14!^ 
• Allégez 1 4 8 

Chapitre VI • Ponctuez 1 5 7 

• Les trois fonctions de la ponctuation 159 
• Le point 1^2 
• Le point-virgule 1 ° 
• La virgule 1 ^ 4 

• Les deux-points 1 ' 
• Les guillemets 1 7 

• Les parenthèses 1 ' ° 
• Les crochets 1 ' 
• Le tiret 1 7 9 

• Le point d'interrogation 1° 
• Le point d'exclamation 1° 

-I n i 

• Les points de suspension ' ° 

Chapitre VII • Liez vos idées 1 8 3 

• Marquer les rapports entre les idées 1 8 3 

• Introduire fait, idée, argument ; idées ordonner un développement, 
une argumentation 1 ° 

• Introduire des arguments successifs ; marquer une alternative 1°° 
• Ajouter un élément à l'information, à l'explication, à l'argumentation 189 
• Confirmer un fait ou une idée ; l'illustrer, introduire un exemple 191 
• Introduire une précision 1 9 3 

• Introduire une explication, une cause 1 " 
• Introduire une opposition, une objection, une réfutation 1 " ' 
• Introduire une restriction, une atténuation, émettre une réserve 198 
• Introduire une conclusion 2 ^ ° 
• Tableau des liens logiques 2C)2 

Conclusion 203 

Bibliographie 205 


