
 

NOM DESTINATAIRE 
ADRESSE DESTINATAIRE 1 
ADRESSE DESTINATAIRE 2 
CODE POSTAL – VILLE 
 
 
DATE 

EN-TÊTE 

PIED DE PAGE 

Marge gauche 
2,5 cm 

Marge droite 
2,5 cm 

Marge haut 
2,5 cm 

Marge bas 
2,5 cm 

Retrait gauche 
Entre 8 et 9 cm 

Retrait total gauche 
11 cm 

Retraitbas 
3 cm 

Retrait total bas 
5,5 cm 

Retrait en-tête 
1,25 cm 

Zone en-tête 
1,25 cm 

Zone pied de page 
1,25 cm 

Retrait pied de page 
1,25 cm 

Largeur zone écriture 
16 cm 

Largeur page 
21 cm Titre, 

Corps de la lettre, 
 
1 ligne vide entre chaque paragraphe. 
 
Ne pas appuyer sur la touche Entrée du clavier dans un même paragraphe : Word va à la 
ligne tout seul. 

Nom et qualité du signataire 


