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Chapitre I : Expression et communication écrite
Cours n°1 :                                                   L’orthographe
1-Définition:
Le terme d’orthographe tire son origine du latin « orthographia » qui signifie « écriture correcte ». L’orthographe représente les codes d’écriture des mots composant la langue de façon à faciliter la compréhension écrite de cette dernière par le biais d’une normalisation, respectant des règles précises, nommées « règles d’orthographe ».
Elle est donc : « la manière d’écrire un mot considérée comme la seule correcte ». (Dictionnaire Robert)

L’orthographe française est réputée difficile à cause des difficultés linguistiques comme les lettres muettes (qui ne se prononcent pas), les mots qui ne s’écrivent pas comme ils se prononcent (ex:/k/ dans « carton », /s/ dans « glace ».), etc.
La première fonction de l’orthographe est la transcription des sons, elle a également
 :
- sa fonction morphologique qui permet de distinguer par exemple le conditionnel du futur (je chanterais/je chanterai),

- sa fonction lexicale, les homophones (sot/seau),

- sa fonction syntaxique qui régit les règles d’accord (entre le nom et l’adjectif, ou le sujet et le verbe).

L’orthographe est généralement divisée en deux catégories :
1.1L’orthographe lexicale ou d’usage: définit la façon d'écrire les mots du lexique indépendamment de leur usage dans la phrase ou le texte. Chaque mot possède une orthographe définie, selon des règles de transcription écrite en dehors de tout contexte de sens. C’est le principe du dictionnaire.
1.2L’orthographe grammaticale : définit la façon d'écrire les mots de façon variable suivant leur valeur grammaticale, indépendamment de la langue orale (par exemple, en français le pluriel est donné par l'article, mais l'écrit ajoute un "s" presque toujours muet). Elle concerne la transformation du mot selon son usage : marque du genre (masculin/féminin), du nombre (singulier/pluriel), conjugaison des verbes….. 

Cours n°2 :                                       La ponctuation
1. Définition: La ponctuation est essentielle à l'intelligibilité d'un texte : absente, elle rend l'écrit difficile à comprendre; mal placée, elle peut entraîner des erreurs de lecture très graves. Elle est donc un élément de clarté qui permet de saisir l’ordre, la liaison et les rapports des idées.
Catach(1980) définit ces signes de ponctuation comme suit :«ensemble de signes visuels d’organisation et de présentation accompagnant le texte écrit, intérieurs au texte et communs au manuscrit et à l’imprimé ;la ponctuation comprend plusieurs classes de signes graphiques discrets et formant système,…»

Les règles de la ponctuation doivent être soigneusement respectées comme celles de l'orthographe.

2. Les signes de ponctuation : Parrot affirme que « les unités de ponctuation, d’une part, mettent en évidence qui parle dans un texte (dans le dialogue, dans les citations,etc.) et,d’autre part,organisent l’ensemble du texte au niveau global (parties du texte )et à celui de l’unité de base du texte :la phrase.»

Nous distinguons
 :

1-le point (.) indique la fin de la phrase déclarative ou impérative.

Ex : La maison est au sommet de la colline.

2- la virgule (,) sépare des éléments juxtaposés ou apposés : sujets, verbes, adjectifs,etc.,ou des propositions circonstancielles, relatives à valeur explicative,incises participiales. Elle marque une courte pause.

Ex : On voit le ciel, la mer, la côte.

3- le point-virgule (;) sépare deux aspects d’une même idée. Il marque une pause un peu plus longue que la virgule.

Ex : Le chien, qui sommeillait, s’éveilla en sursaut; il dressa l’oreille. 

4- le point d’interrogation ( ?) se place à la fin des phrases exprimant une interrogation directe.

Ex : Quand aurons-nous terminé ?
5- le point d’exclamation ( !) s’écrit après les interjections ou les phrases exprimant un sentiment vif.

Ex : Attention ! Comme je vous plains !

6- le tiret (-) indique le début d’un dialogue ou le changement d’interlocuteurs ; il s’emploie pour mettre en valeur un mot ou une expression.

Ex :-Es-tu  prêt ?-Pas encore.

7-les guillemets («  ») se mettent au commencement et à la fin d’une citation ou de la reproduction exacte des paroles de quelqu’un, ou d’une expression étrangère au langage courant.

Ex : « venez me voir demain », dit-il.       La « polenta » est un mets italien.
8- les deux points (:) Ils annoncent une explication, une énumération et soulignent un rapport souvent de cause ou de conséquence. Ils s'emploient parfois pour introduire un discours direct, une citation. Ils sont alors suivis de guillemets.
Ex : Je n’avance pas : je suis sans cesse dérangé.

9- les parenthèses ( ) indiquent une phrase ou une réflexion accessoire.

10- Les crochets : servent à signaler un élément étranger au texte, qui n'est pas dû à son auteur, mais à quelqu'un d'autre. Ex : Il écrit à un ami commun : « Votre ami [Reinach] cherche à tricher. » (F. Giroud)

11- Les points de suspension (...) Par trois, ils marquent que le message est inachevé ou interrompu, que la phrase pourrait se poursuivre.

12- L'alinéa : C'est la séparation que l'on établit en allant à la ligne, c'est-à-dire en laissant incomplète la ligne en cours et en commençant la nouvelle par un retrait.
Ces signes assurent la cohérence implicite d’un texte.
3. La majuscule : normalement on écrit en minuscules, les majuscules s’emploient : 

- Au début de chaque phrase, formules d’appel, formule de politesse. Ex : L’enseignant explique le cours.  Monsieur….. Je vous prie……- Après le point. Ex :……ici. Tu es arrivé en retard.
- Après les points d’interrogation, d’exclamation, de suspension s’ils marquent la fin d’une phrase.

Ex : Comment vas-tu ? Il y a longtemps que je n’étais pas vu ! Et tu ne m’as pas écris…

- Dans les noms propres.

Ex : Amani, Mohamed Ikbal  (Noms de personnes)

Mila, Algérie (Noms géographiques)
Cours n°3 :                                     La communication écrite
1-Définition : le mot communication vient du latin « communicatio » : « action de faire part, de faire connaître » (Dictionnaire Gaffiot)

Communiquer, c’est le fait d’avoir un message, c'est-à-dire un contenu de sens à transmettre à quelqu’un : pour l’informer, pour agir sur, pour faire part d’un sentiment…etc. Dans tous les cas, cela implique l’existence d’un émetteur (qui est à l’origine du message), et d’un récepteur (à qui il est destiné). La transmission du message sera assurée par un système de signaux fonctionnant selon un code commun pour les deux (émetteur et récepteur). 

2- Distinction entre communication verbale et non verbale :

Il existe deux types de communication : 

- La communication verbale se fait essentiellement par les mots et les phrases. Elle se distingue par le choix des mots qui appartiennent à des registres de langues différents (familier, soutenu…) et la qualité de la voix (haute, moyenne, douce.)

- La communication non verbale est liée au langage corporel des personnes, à travers les gestes, les mimiques, l’intonation, les regards du visage. Notre langage non verbal peut soutenir notre langage verbal ou au contraire le contredire.

Exemple : on peut identifier un menteur par ces signes : le ton de sa voix, la couleur et les expressions de son visage, le mouvement des yeux…
3- Distinction entre communication orale et écrite :

Il y a deux types de communication :

a- La communication orale se fait face à face, elle est caractérisée par :

- les locuteurs peuvent employer des mots, des phrases, des gestes, de l’intonation…

- les locuteurs partagent la même situation d’énonciation. Ils sont en un même lieu, à un même moment.   

- les locuteurs peuvent changer de rôle, passer du statut d’émetteur à celui de récepteur et vice versa. 

b- La communication écrite est différée (dure dans le temps), elle consiste à transmettre un message à un interlocuteur qui est absent, non pas de façon verbale mais sur un support écrit. Le récepteur ne partage pas avec le scripteur la situation d’énonciation.  

- Quelques exemples de communication écrite :

- La lettre (administrative, de motivation, ouverte…), le télégramme, le message publicitaire, le roman, ouvrages didactiques, le rapport, la note (explicative, de service…), les textes de presse (journal quotidien….), une recette de cuisine, ouvrages scientifiques…etc.

4- Situation de communication :

Toute information écrite ou orale s’inscrit dans un cadre communicatif qui suppose un émetteur (destinateur), un ou plusieurs récepteurs (destinataire) et d’autres éléments circonstanciels.

Pour identifier cette situation, on pose les questions suivantes :

Qui ? (Le producteur du message).

Quand ? (La date de production du message).

Où ? (Le lieu de la production du message).

Quoi ? (Résumé du contenu du message).

Comment ? Quels moyens, a utilisé l’émetteur pour transmettre son information :

Pourquoi ? Le but du message.

Ā qui ? Les récepteurs du message (lecteurs…..)

5-Le schéma de communication : il se caractérise par la présence des éléments (agents) suivants :

Émetteur : celui qui transmet par écrit, ou oralement, un message. Il peut s’adresser à une seule personne. Mais son message peut aussi être destiné à plusieurs. Exemple : un auteur de roman s’adresse à des milliers de lecteurs.

Récepteur : celui à qui l'émetteur s’adresse.

Référent : c’est dont on parle dans le message. Il s’agit donc du sujet de la communication.

Message : information transmise, c’est le texte, ou, à l’oral, ce qui est dit. Il est constitué de signaux émis par l’émetteur et reçus et déchiffrés par le destinataire.

Code : écrit/oral (langue, gestes…), commun à l’émetteur et au récepteur, permet de comprendre le message.

Canal : le moyen utilisé pour transmettre l’information. Pour le message écrit : feuille de papier, affiche, écran de l’ordinateur… Pour le message oral : le téléphone, la radio….

& Ce schéma se présente comme suit : (modèle de Jakobson)

                                                  Référent (de quoi parle-t-il ?)                          

Emetteur -----------------------------message-----------------------------------Récepteur

 (qui?)                                         (que dit-il ?)                                               (à qui ?)

                                                         Code (comment ?)
                                                         Canal (par quel moyen ?)

Exemple :

                                                         La leçon : la communication 

L’enseignant---------------------------explications--------------------------------les étudiants

                                                          La langue orale

                                                          Le tableau, le cours

Cours n°4                             Les registres de langue

1- Définition : Un registre de langue (on dit aussi niveau de langue) est un mode d’expression adapté à une situation d’énonciation particulière, qui détermine notamment, certains choix lexicaux et syntaxiques ainsi qu'un certain ton. On s’exprime de façon différente selon que l’on s’adresse à un familier, à un inconnu, à un enfant, à un supérieur hiérarchique, et selon son âge, son milieu social, son niveau culturel.
2- Les différents niveaux de langue :

On distingue traditionnellement trois registres de langue principaux :

a- Le registre familier : « opère de nombreuses simplifications grammaticales et traduit ainsi une certaine déconcentration qui convient aux conversations quotidiennes entre proches »38.On le rencontre principalement dans les situations de communication orale où il y a une conversation familiale, entre amis, collègues de travail sans rapport de pouvoir. Il y a : l’intimité, la spontanéité, la liberté. Ses caractéristiques sont :

. Le vocabulaire :

-Relâché, argotique, grossier, une prononciation plus rapide, de nombreuses abréviations non encore lexicalisées…etc.

. La syntaxe :

-Emploi de phrases juxtaposées ; phrases courtes, parfois inachevées, phrases sans verbes,

-Concordance des temps non réalisée,

-Le pronom sujet « on » à la place de « nous » : Nous, on viendra.

-Négations sans " ne ", etc.
b- Le registre courant : il est utilisé à l’écrit comme à l’oral, adapté à toutes les situations. Il correspond à un langage correct, tant du point de vue lexical que syntaxique. Les phrases sont quelquefois complexes, et les principales règles de la grammaire sont respectées : « le langage courant recherche la clarté et la simplicité pour que l’information, l’explication soient comprises le plus facilement et par le plus grand nombre. »39 
On rencontre ce registre dans : les relations occasionnelles, ou administratives, les relations quotidiennes accompagnées de transaction (courses, demande de renseignements…), dans les institutions scolaires, etc. Ses caractéristiques sont :
Le vocabulaire :

-Mots usuels, compris par tout le monde et absence de termes spécialisés,

-Mots qui paraissent " neutres "

La syntaxe :

-Utilisation des temps simples de l’indicatif : présent, futur, passé composé.

-Phrases coordonnées

-Ponctuation régulière

-Phrases simples et correctes

-Phrases complexes simples (relatives, subordonnées de temps, etc.)

&Le registre courant ne retient pas l’attention : il donne le sentiment d’un français correct, sans effort particulier, il est employé dans les émissions, les articles de journaux...
c- Le registre soutenu : utilisé surtout à l’écrit.  On le rencontre dans les situations de communication de contrainte, comme : les manifestations d'un effort, d'une recherche pour bien s'exprimer (le registre soutenu n'est pas ressenti comme spontané), environnement social cultivé, d’un très bon niveau d’éducation, etc. « Le choix de ce langage peut relever d’intentions diverses : traduire une pensée complexe, embellir la réalité quotidienne, rechercher la beauté du style, user d’ironie par effet de contraste en décrivant, par exemple, une réalité crue dans un langage apprêté »40. Ses caractéristiques sont :
- Le vocabulaire :

· recherché et / ou rare (n’est pas spontané : modèle écrit)
· littéraire, poétique

· très précis (mots qui n’ont qu’un seul sens…)

- La syntaxe :

· phrases complexes (expression des relations logiques)

· concordance des temps rigoureusement appliquée (passé simple à l’oral ; l’imparfait à l’écrit…)
· les figures de style recherchées, la forme interrogative directe inversée, etc.
& Ce niveau de langue exige une connaissance approfondie des ressources de la langue, et met l’accent sur les références littéraires, culturelles, etc.
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