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Mettre en page des lettres administratives en anglais 
Tiré du livre Rédaction de textes en anglais, 2e édition, Sofad. 

L’espacement 
L’espacement doit être ajusté en fonction de la longueur de la lettre, mais doit tout de même respecter certaines normes. À noter : Toujours simple 
interligne. Le sujet et l’appel sont inversés en comparaison au français. Aussi, l’objet peut être gras ou majuscule ou souligné. Deux espaces avant le 
code postal 
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L’alignement 
En plus de l’espacement, dont le modèle était disposé entièrement sur la marge de gauche, voici deux autres 
alignements possibles. 
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La ponctuation 
 
Contrairement au français, les lettres en anglais permettent deux styles de ponctuation. 
 
« En plus des trois styles d’alignement s’appliquant aux lettres en anglais, il existe deux styles de ponctuation : 
Mixed Punctuation et Open Punctuation. Jusqu’à maintenant, c’est le premier style de ponctuation que vous 
avez utilisé, soit un deux-points à la suite de l’appel (ou une virgule quand on s’adresse au destinataire par son 
prénom) et une virgule à la suite de la salutation. En revanche, le style Open Punctuation n’admet aucune 
ponctuation à ces deux endroits dans la lettre. » Sofad p. 117 
 
 
 
 

Les enveloppes et étiquettes 
 
Le format le plus courant est US 10. Dans Word, en choisissant le format, le destinataire s’insère par défaut au 
bon endroit. Nous disposerons l’adresse de la même manière que dans la lettre. L’expéditeur sera dans le coin 
supérieur gauche et sera habituellement en taille 10 (ou enveloppe avec entête). 
 
Au besoin, la mention d’expédition apparaitrait sur la même ligne que le nom du destinataire. 
 
Pour les étiquettes, c’est la même mise en forme pour l’adresse du destinataire. 
 

 


