Le 25 juillet 2019
Monsieur Louis Fournier
Entreprise ABC
24, rue Marseille
Montréal, Qc  H3R 1E5
Objet :	Quelques normes de disposition d’une lettre
Référence : Office de la langue française
Monsieur Fournier,
Il nous fait plaisir de vous communiquer, avec l’aide du site web de l’OLF, soit l’Office de langue française, quelques normes de disposition concernant la composition d’une lettre :
· [bookmark: _GoBack]la disposition de la lettre est gouvernée par certaines règles relatives aux marges, à l'interligne, à l'alignement, à la justification, à la taille des caractères et au choix de la police de caractères;
· de façon générale, on tape les lettres à simple interligne. Dans le cas d’une lettre très courte, on peut choisir l'interligne et demi ou double.
Plusieurs dispositions et normes sont disponibles sur le site web de L’OFL. N’hésitez pas d’y consulter également les dictionnaires et outils linguistiques à l’adresse suivante : 
http://www.oqlf.gouv.qc.ca/
Veuillez recevoir, Monsieur Fournier, mes plus cordiales salutations.
Claire Doucet
Formatrice agréée
514-123-1111

