
LA LETTRE OFFICIELLE

Q Lis la lettre suivante :

Claire Poitou

61 Classe de CM1- 
Ecole de L'Orme
29660 CARANTEC

O
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CARANTEC. le 30 janvier 1994

Monsieur le Président
Association "Culture et Loisirs"
29660 CARANTEC

Eo
\
O)
c{

Nous désirons participer à I'exposition annuelle du salon culturel
que vous organisez au mois de mars.

Nous pensons élaborer des panneaux illustrés se rapportant au

thème de celte année "Les Grandes Découvertes".

Nous vous serions reconnaissants de nous indiquer la place
d'affichage dont nous pourrons disposer, la grandeur des panneaux,
ainsi que la date à laquelle nous devrons vous remeltre notre
travail.

G)

Vous remerciant
Monsieur le Président,

par avance, nous vous prions d'agréer,
I'expression de nos sentiments respectueux.

Pour la classe :

oie G; 'i

LY r

21 cm

Prénom :



LA LETTRE OFFICIELLE

1. L'écriture d'une lettre doit respecter des règles bien précises. Observe la lettre de la page
précédente et indique les mesures de la feuille sur laquelle on écrit :

Largeur: . ,,., .longueur: .

2. Une lettre doit être bien présentée. Souligne les bonnes réponses.
- Une rnarge est laissée à gauche ; une marge est laissée à droite.
- La letlre occupe tout I'espace de la feuille ; on écril jusque sur les bords.

3. lndique le numéro du bloc oir sont écrits :

. Le nom de l'expéditeur (celui qui envoie la lettre) et son adresse : . ,

- La lormule cle polilesse : la signature :

- La cJate et le lieu de l'expédition : 'le corps de la lettre : .

- Le nom du clestinataire (celui à qui la lettre est adressée) et son adresse : ,

- Le titre 1l'interpellalion)

4. Combien y-a-t-il de paragraphes dans le corps de la lettre ?

5. Comment ces paragraphes sont-ils disposés ? Souligne les bonnes réponses.
- Les paragraphes sortt séparés par Ltn espace.
- Clracun commence par une maluscule.
- ChaqLre paragraphe comntencc en retrait par rapporl au texte.
- ll y a plusieurs idées ou rcnsergnernenls dans un paragraphe-

6. Parmi les formules de politesse suivantes, coche celles qui conviendraient pour cette lettre.

-.i Je vous prie d'agréer, Madarne la Directnce, I'expressron de û'tes sentiments dislingues.
J Nous votls pnons d'agréer, Monsieur le Présrderrt, I'expression de rros salulations les meilleures.
J Avec nos remercienrenls antrcipés. nous vous pnons d'agréer, Monsieur le Président. I'expressron de

nos sentiments les meilleurs.

ir-: Rappelle-toi.

Une letlre ofTicielle doit étre écrite sur Ltne leuille de formal 21 x 29,7 cm.

Pour bien présenter une lettre, il faut .

- utiliser tout I'espace de la feuille et laisser des marges sur les bords :

- écrire la date et le lieu de I'expédition en haul à droite :

- écrire le nom et I'adresse de I'expéditeur en haut à gauche :

- écrire le nom et I'adresse du destinataire en haul à droite (au-dessous de la date) :

- bien séparer les paragraphes : ils doivent commencer par une maiuscule, un peu en retrail

du texte.

La formule de politesse dépend de I'objet de la lettre et de la personne à qui l'on écrit.

La lettre doit être signée (nom de famille).

Prénom : Date:



4vv
ii't À toi d'écrire :

Tu dois partir en classe transplantée dans une région que tu ne connais pas. Tu désrres des
renseignements sur cette région. Tu écris au syndicat d'initiative (c'est un organisme qui donne des
informations aux touristes).

iir Évaluation :

1. Evalue ton lexte (colonne évaluation).
2. Apres I'avoir évalué. corrige-le.
3. Remets-le au propre.
4. Demande ensuite a un camarade de te donner son avis sur ton travail

lcolonne co-éva[ration et bas de la page).
5.Corrigetoniravailenfonctiondesremarqttesfattes'

puis recopre-le une dernrere lors. 
I

l-

I

ll t'impression sénérale. ll I ll I I

I

I

ll . Y a-t-rl cles nrarges sur les bords ? ll I ll I Ill

ll . fst-ette ecrite lisiblcrnent ? ll I ll I I

I

ll . t'urnplacenrertt cJes thfferentes rrrbrrqucs esl-rl respccte ? ll I ll I I

I

I

I

I

I

ll . Les phrases sont-elles bien clélimitées ? (poinlet majuscule) ll I ll I I

I

ll . L'ortnographe d'usage a-t-elle été vérifiée ? (dictionnair

I

Ir

. Quels autres conseils peux-tu donner à I'auteur de ce lexte pour qu'il améliote encore son travail ?

valuation ll Co-évaluation

Date:NOM : Prénom :

L'impression générale.
. La lettre est-elle ecrrte slrr Line feuille 21 x 29,7 cm ?
. Occupe-l-elle l'espace correcterncnt ?

. Y a-t-il des nrarges sr:r lcs bords ?

. Est-elle écrite lisiblerttertt ?

Le texte
. L'ernplacenrerrt des clrfferentes rLrbriques esl-rl respecte ?

. Les paragraphes sont-ils bien separés ?

. La formule de polilesse convient-elle ?

. La demande est-elle formulée clairernenl ?

. La letlre est-elle srgnee ?

La phrase.
. Les phrases sont-elles bien clélimitées ? (poinl et maiuscule)
. Leur construction est-elle correcte ?

L'orthooraDhe.
. L'orthographe d'usage a-t-elle été vérifiée ? (dictionnaire)
. Les accords nom/adjectif sont-ils respectés ?

. Les accords sujeUverbe sont-ils respectés ?



rEcRrruRE PoET|QUE

(D Lis les deux poésies suivantes :

Ma sæur la pluie

Ma sæur la pluie
La belle et tiède pluie d'été,
Doucement vole, doucement fuit,
À travers les airs mouillés.

Tout son collier de blanches perles
Dans le ciel bleu s'est défilé.
Chantez les merles.
Dansez les pies I

Parmi les branches qu'elle plie.
Dansez les fleurs, chantez les pies :

Tout ce qui vient du ciel est béni.

De ma bouche elle approche
Ses lèvres humides des fraises des bois :

Rit, et me touche,
Partout à la fois,
De ses milliers de petits doigts.

Sur des tapis de lleurs sonores,
De I'aurore jusqu'au soir,
Et du soir jusqu'à I'aurore,
Elle pleut et pleut encore,
Autant qu'elle peut pleuvoir.

Puis vient le soleil qui essuie,
De ses cheveux d'or,
Les pieds de la pluie !

Charles Van Lerberghe - Premières paroles
Mercure de France.

si-..

Si la sardine avait des ailes,
Si Gaston s'appelait Gisèle,
Si I'on pleurait lorsqu'on rit,
Si le pape habitait Paris,
Si I'on mourait avant de naître,
Si la porte était la fenêtre
Si I'agneau dévorait le loup,
Si les Normands parlaient zoulou,
Si la mer Noire était la Manche,
Et la mer Rouge la mer Blanche,
Si le monde était à I'envers,
Je marcherais les pieds en I'air,
Le jour je garderais la chambre,
J'irais à la plage en décembre,
Deux et un ne feraient plus trois...
Quel ennui ce monde à I'endroit I

Jean-Luc Moreau - L'arbre perché
Les Editions Ouvrières.

Prénom :



TECRTTURE POETIQUE

@ Réfléchis :

Poème 1

1. Un poème esl très souvent composé de lignes appelées vers.

2. lndique le nombre de pieds, c'est-à-dire de syllabes, dans chacun des quatre premiers vers.
Premier: ; deuxième : .,.,..,. .......... . troisième : ..,.,.. . : qualrième : ... ....

3. Une strophe est un ensemble de vers. Dans un poème, les strophes sont séparées par des espaces.
Combien y a-t-il de strophes dans ce poème ?

4. Ces strophes ont-elles toutes le même nombre de vers ? .

5. La répétition d'un meme son en fin de vers s'appelle une rime.

Quel est le son produit par chaque rime dans la première strophe ?

lndique les sons produits par les rimes dans I'avant-dernière strophe : ..,,...... ........

6. Dans ce poème, l'auteur désigne certains éléments par d'autres mols que les mots usuels. Ce sont
des "images".
Flecherche les mots qui désignent :

- les gouttes de pluie : ...................

- les rayons du soleil : ... ... ,......

Poème 2

1. Combien y a-t-il de strophes dans ce poème ?

2. Les vers ont-ils le même nombre de pieds ?

3. Que remarques-tu pour les neuf premiers vers ?

4. Comment les rimes sont-elles disposées ? .... ....

5. Que peut-on dire du dernier vers ?

6. A quels temps sont conjugués les verbes des neuf premiers vers ?

- des quatre vers suivants ?

Y a-t-il un verbe dans le dernier vers ?

@ Rappelle-toi.

Un poème se caractérise par une écriture particulière :

- chaque ligne est un vers ;

- les vers peuvent être regroupés en strophes séparées par un espace.

Les poèmes se présentent sous des formes ditférentes ; ils peuvent :

- être composés de vers réguliers (même nombre de pieds) ou irréguliers (nombre de pieds variable) ;

- être écrits en vers libres (les vers n'ont pas le même nombre de pieds el n'onl pas de rimes).

Dans un poème, I'auteur emploie souvent des "images"-

Prénom Date:



5C TECRTTURE POETIQUT

i1 À toi d'écrire :

Observe bien la structure du poeme "Si". lnvente un poeme dans lequel les
commenceront par "Si". Laisse libre cours a ton irragination mais rappelle-toi que
même structure. Tu peux regarder la grille d'évaluation ci-dessous dans laquelle sont
a respecter.

is; Évaluation :

lo Evalue ton texte (colonne évaluatron). '

lt Apres l'avoir évaliré, corrige-le.
$r Renrets-le au propre.
Qt Demarrde ensuite à un camarade de te donner son

(colonne co-évalualion el iras de la page).
$o Corrige ton travail en fonction des renrarques failes.

purs recopie-le une clernrere fois.

huil premiers vers
tu dois conserver la
indiqués les critères

avis sur ton travail

valuation ll Co-évaluation

L' impression générale.
. Le poèmo est-tl agreable a lire ?
. Est-il amr:sant ?
. Le texte ecrit est-rl un poente ?

te-l-rl en une seule strophe ?

vers commencent-ils par "Sl" ?
me a-t-il des rimes groupées par deux ?

. Le dernier vers conslitue-t-il une conclusion ?

. Chaque vers comporte-t-il huit pieds ?

. Les vers sont-ils bien délimités ?

(majuscule au début et virgule a la fin)
, Leur construction est-elle correcte ?
. Les temps sont-ils utilisés comme il convient ?

. L'oflhographe d' a-t-elle été vérifiée ? (dictionnaire)

. Les accords nom/adjectif sont-ils respectés ?

. Les accords sujeVverbe sont-ils respectés ?

. Texte co-évalué pa( : ......,..

. Quels aulres conseils peux-tu donner à I'auteur de ce texte pour qu'il améliore encore son travail ?

NOM : Prénom : Date:



LE DIALOGUE

;i'r Lis ce dialogue :

D'Artagnan

D'Artagnan avait traverse l'antichanrbre 1 en trpis bonds et s'élancait sur l'escalier. lorsque. emporté dans
sa course. il alla donner tète baissee dans un mousquelarre et. le heurtant du front a l'épaule, lui ftt
pousser un cri ou plutÔt un hurlemenl.
..Excuscl-nroi. dit D'Arlagrran, essayant de reprendre sa course. excusez-moi, mais je suis presse."
À pein'e avait-il cJescencju le premier escalier, qu'rrn poignet de fer le saisit par son écharpe et I'arrÔta.
.. Vous eles pressé | s'ecria le mousquatairc pàle comme un linccul2 : sous ce prétexte. vous me hettrlez,
vous clrtc,s : Excuscz-rnoi. et voLrs croyez que ça suffit ? Pas tout a fait, mort jeune homme...
- Ma foi, réplrqua D'Artagnan. qui recorrrrut Athos, lequel. après le pansement opéré par le docteur,
regaçrnatt son appartement : nrA lor. le r're I'ar pas fail expres, et. ne I'ayant pas fait expres. j'ai dtt :

Exclrsez-rrror, ll rne semtrle donc que c'esl assez. Je vous repete cependant que je suis pressé. tres
pressé. Larssez-mor donc. je vous 1lrie. et larssez-rnoi aller oit j'ai affaire.
- Morrsieur, clrl Athos en le làclranl, vous n'êtes pas po[. On vorl que vous venez de loin."
D'Arlagrrarr avart cleja errlambé lrois otr quatre degrés3. mars a la rcrtrarquc cJ'Athos, tl s'arrc\ta court.
.,fvlorbleu !rnonsieur !, drt-il, cJc si lorrr que;e vierrrre. ce lr'est [)as vous qut r)]e dorrtrerez urre leçort de

belles manieres, Je voLrs 1rrévierts
I Peul-être. clit Athos
- Alr !sr je n'etalts pas presse. s'écna D'Artagrraur. si je ne courats pas aprcs quelqu'un...
- Monsieur I'homme pi-essé. vous me lrouverez sans courrr. rnor.

- Et ou cela, s'il vous plaît'l
- Pres des Carmes-Deschaux,l.
- A quelle heure ?
- Vers rnidr.

- Vers midi, c'est bien. j'y serai. "
Et il se rnit a courir comme si le drable I'emporlail.

Alexarr<Jr: Dunras. Les Trois Mousquetaires.

Les mols difficîles :

I I'antichambre : la piece qui sert de salle d'attente.
z pâle comme un linceul : pâle comme un mort.
3 guatre degrés : quatre marches d'escalier.
4 Carmes-Deschaux : endroit ou l'on se battail en duel.

Pour t'aider à comprendre.

Pressé, D'Artagnan bouscule Athos, mousquelaire du roi.

Les deux hommes se disputent. Athos provoque D'Artagnan en duel.

Prénom:



gr À t'intérieur du dialogue, il y a des pauses (moment ou
pauses en la soulignanl dans le texte.

LE DIALOGUE

@ Réfléchis :

Un dialogue esl une conversation entre'plusieurs personnes (ici, c'est un dialogue écrit).
'tr Combien comptes-tu d'interlocuteurs (de personnes qui parlentl ?

lo Quel signe de ponctuation esl placé juste avant que le premier personnage ne commence à parler ?

Jr À certains endroits du texte, on trouve le signe ">" (fermez les guillemets). Pourquoitrouve-t-on ce stgne

J Parce que le dialogue s'arrête,
de ponctuation ? Coche la bonne case.
J Parce que I'on change d'inlerlocuteur.

Combien de fois, dans ce texte. ouvre-l-on les guillemets (.<) ?

Combien de lois ferme-t-on les guillemets (,') ?

Quel temps de conjugaison est utilisé le plus souvent a I'intérieur du dialogue ?
J le présent J le passé J le futur

personne ne parle). lndique I'une cle ces

n".opi"'r;; ph;;;; ini"riogâtiu. 
"t 

un" pËr"r. 
"*.rur"tiue 

du dialogue.

Rappelle-toi.

. Les signes de ponctuation suivants sont indispensables pour écrire un dialogue :

: indique le début du dialogue.
., indique que le premier personnage commence à parler.

indique le changement d'interlocuteur (de personnage qui parle).

" indique la fin du dialogue ou d'une partie du dialogue.
. Un dialogue est souvent fait de questions, de réponses et de phrases exclamatives.
. Dans un dialogue, les verbes sont généralement au présent.

@ A toi d'écrire.

En respectant bien la ponctuation, mets le texte "Le maquillage" sous forme de dialogue :

{e

$r

JC

e

Le maquillage

Soudain, maman m'appela pour aller en courses.
De ma chambre, je lui répondis que j'avais encore
à me laver la tête. Elle me répliqua que décidément
j'étais toujours en retard et qu'elle paftait sans moi.
Elle jeta un æil curieux dans ma chambre el elle
crut que j'essayais ses produits de maquillage.
Alors, sa colère fut terrible : elle me promit les pires
punitions, j'avais à peine le temps d'ouvrir la bouche
pour dire un mot ou deux d'explication qu'elle
continuait tout en me confisquant les précieux
produits.
Enfin je pus dire que ces produits étaient les miens
el que je softais au cinéma avec des amis dans une
heure. Alors là, elle bredouilla quelques mols et ne
sut plus quoidire. De dépit, elle claqua la porte.

Pour commencer
. Caroline, tu es prête pour aller au supermarché ?
- Non. je dois encore me laver la téte.
- Ce n'est pas possible, tu es toujours en ............

Prénom : Date:



LE DIALOGUE6C,

@ Évaluation

'lr Evalue ton texte (colonne évaluation).
lt Après I'avoir évalué, corrige-le.
Jr Remels-le au propre.

Q,t Demande ensuite à un camarade de te donner son avis sur ton lravail :

(colonne co-évaluation et bas de la page).

$r Corrige ton travail en fonction des remarques laites,
puis recopie-le. Évatuation ll Co-évaluation

. Texte co-évalué par : ........,.

. Quels autres conseils peux-tu donner a I'auteur de ce texte pour qu'il améliore encore son travail ?

NOM : Prénom : Date :

L'impression générale.
. Le dialogue est-il intéressant ?
. Renseigne-t-il sur les sentiments des personnages ?

(joie, peur, tristesse)
espond-il au sujet demandé ?

. Le titre est-il bien choisi ?

. Le vocabulaire correspond-il aux personnaqes ?

. Est-il écrit lisiblement ?

'Les majuscules sont-elles mises ?

. Les signes de ponctuation sont-ils placés correctement ?

. La ponctuation du dialogue est-elle appliquée ?

. Les phrases ont-elles un sens ?

. Sont-elles bien séparées ?

. S'enchaînent-elles bien entre elles ?

' Sont-elles souvent au présent de I'indicatif quand les
personnages parlent ?

. Lorthographe d'usage a-t-elle été vérifiée ? (diclionnaire)

. Les accords nom/adjectif sont-ils respectés ?

. Les accords sujeVverbe sonl-ils respectés ?



LA RECETTE

Une cocotte de 1,5 litre, un racloir, une planchette, une petite boîte à coins arrondis.

CannÉs JlllenrDrANrs

A pleine puissance 1 minule 30,

Pour une quinzaine de carrés . 100 g de chocolat fin (1 plaque de 100 g).25 g de beurre mou,75 a
100 g de fruits mélangés: noisetles, amandes, raisins blonds, pislaches.

Disposez dans la cocotte le chocolat coupé en morceaux au centre et les amandes, noisettes, autour.
Falles chauffer 1 mn 30, peut-être un peu plus en surveillant : le chocolat est mou mais il n'a pas

fondu. Ajaulez le beurre mou. Laisg-ez-le fondre 30 secondes. llplgz le tout en ajoutant les raisins.

IêSS_eZ au racloir dans une petite boîte a coins arrondis. Disposez les pistaches dessus. Laissez durcir
au réfrigérateur une heure ou deux. Démoulez sur la planchette. Cqu.Ue-.z en 4, puis encore en 4,

Q Lis cette recette :

12 minutes.

-Qqldcz les carrés dans le réfrigérateur pour qu'ils soient toujours fermes.
D'après Chnstiane Biarrotle, La cuisine aux micro-ondes avec Tupperwaretx, DAFT EUBOPE - Tupperware (0

@ Réfléchis:
1. Quel est le titre de cette recette ?

2. Quels sont les sous-titres ?

3. Otr sont placés les verbes et à quels temps sont-ils conjugués ?

4. Si on met tous les verbes à I'infinitif, est-ce que cela change la recette ?

5. Pour réussir une recette, il faut faire une chose à la fois. Qu'est-ce qui nous le montre dans

les "Carrés mendiants" ? Coche la bonne case.

J On peut ouvrir les pistaches pendant que le chocolat lond dans la cocotte.

J On lait une seule chose par phrase.

NOM : .........,....... Prénom: Date



.LA RECETTE

@ Rappelle-toi.

Quand on écrit une recette ou un autre texte injonctif (qui donne des ordres), on doit :

. présenter le texte de laçon claire pour comprendre rapidemenl ;

. le séparer en plusieurs rubriques ;

. donner un titre à chacune des rubriques .

. mettre les verbes à l'impératif ou à I'infinitif ;

. commencer les phrases par un verbe ;

. écrire une seule phrase pour une seule action.

@ A toi d'écrire.

1. Lis ce texte attentivement :

Quand tonton Paul préparait le déjeuner du mercredi pour nous six, il faisait souvent une tomatarte. ll

sortait 4 ou 5 tomates fraîches, de I'huile d'olive, des herbes de Provence, 200 grammes de gruyère
râpé, une grosse cuillerée à soupe de moutarde lorte et 250 grammes de pâte brisée toute prête. ll faisait
préchauffer le four à 180 degrés (therrnostat I - 9) quinze minutes, le temps de la préparation. ll coupait
ensuite les tomates en grosses rondelles dont il enlevait le jus. ll étalait la pâte dans un moule à tarte.
Gérard mettait dans I'ordre : une couche de moutarde bien étalée avec le dos de la cuillère, une couche
de gruyère râpé, puis une couche de tomates. Alors il faisail couler un filet d'huile d'olive sur les tomates
et ajoutait des herbes. Pour finir. il mettait la larte au four pendanl vingt minutes. Nous la mangions toute
chaude ! Quelquefois. il en restait, alors il mettait un torchon par-dessus le moule pour mieux la
conserver jusqu'au soir.

2. À la manière de I'exemple des "Carrés mendiants",
transforme ce texte en une recette de cuisine.
Pense à mettre le titre et les sous-titres.

ïtre de la rece_t_te

1 Ustensiles

2 lngrédients
3 Temps de préparation

4 Temps de cuisson

5 Préparation
6 Conservation

Conseils:

1. Élimine tous les noms de personne.

2. Supprime tout ce qui est inutile dans le texte pour rédiger la recette.

3. Choisis I'infinitif ou I'impératif pour écrire les verbes.

Prénom: Date:




