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10 trucs pour mieux écrire

1. Tous les nombres sous 10 devraient être écrits sous forme de mots.  Tous les nombres au-dessus de 10 devraient être écrits de façon numérique.    Éviter de commencer une phrase par un chiffre, mais si cela doit être inévitable, écrivez-le sous forme de mot quand le chiffre est sous le chiffre 10.  

2. Les fautes d’orthographe devraient être évitées, telles que:   apréciation (appréciation), lors, lord, l’ore (utiliser de façon appropriée et au bon moment), et finalement sergeant (Sergent).   Utiliser de façon active la correction de l’orthographe des mots en français dans votre logiciel d’édition de texte ou dans le dictionnaire.  Souvenez vous de cliquer sur la sélection de langage, «Canada (Français)».

3. Évitez les phrases trop longues.  Si une phrase excède 20 mots, voyez si cette phrase peut être divisée en deux idées. (ex: Jaques aime aller à l’entraînement de l’escadron là où il peut enseigner divers contenus de cours et il aime faire l’entretien de son uniforme).  DEVRAIT ÊTRE:  (ex : Jaques aime aller à l’entraînement de l’escadron.  Il peut enseigner divers contenus de cours.  Lorsqu’il se prépare pour l’entraînement à l’escadron, Jacques aime faire l’entretien de son uniforme.)

4. Garder les verbes au même temps : Ne passez pas du temps de verbe présent au passé dans un même texte.

5. Vos textes sont concis : Quand vous rédigez une affiche, assurez-vous que l’information est présentée de façon concise. Trop de texte est inutile. 

6. Prendre la place de votre audience:  Que voudriez-vous savoir si vous faisiez parti de cette audience ?  

7. Évitez d’utiliser un jargon technique.  L’individu moyen ne comprend pas les acronymes CIC, EICA ou ESC.  Assurez-vous d’écrire les mots au complet la première fois mentionné dans un texte.   

8. Évitez d’utiliser trop de ponctuations.  Trop de virgules ou de points d’exclamations peuvent distraire et peut éloigner le lecteur de la signification du message.  Un point d’exclamation est suffisant dans un texte. 

9. Ne pas écrire tout en majuscule.  Écrire un texte en majuscule peut être perçu comme agressif et comme si quelqu’un criait envers le destinataire, même si ce n’est pas votre intention. 
10. Toujours écrire avec un caractère (fonte) lisible.  Évitez d’écrire avec des fontes ou caractères difficiles à lire.  Vous ne serez pas perçue comme un professionnel. 

