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• Brochures 
 
Pour les liasses en carnet il convient : 
 

- d'indiquer le nombre de liasses et de feuillets contenus dans le carnet (ex. : carnet de 50 liasses 
de 3) ; 

- de préciser si tous les feuillets sont détachables ou si un ou plusieurs des feuillets restent fixés 
au carnet ; 

- de mentionner : 
 

▪ la couleur de la couverture, 
▪ si la couverture du dessous comporte un rabat, 
▪ si la couverture est imprimée, 
▪ si le carnet comporte un dos (sur la tranche), 
▪ la couleur du dos. 

 
• Conservation 

 
Les papiers autocopiants étant sensibles à la pression, il est recommandé : 

 
- de prendre des précautions de stockage pour la conservation des liasses ; 
- de ne pas empiler une quantité trop importante de liasses ; 
- de les conserver dans des locaux à l’abri des rayons UV et de l’humidité. 
 

II. 5. 3. MINI-GUIDE D'ACHAT DE LIASSES EN CONTINU 
 
La liasse en continu se définit comme un document de un ou plusieurs feuillets comportant des "bandes 
caroll" à gauche et à droite, permettant l'entraînement de ces documents en continu sur imprimantes. Ces 
produits étant en voie d'obsolescence, il n'est pas apparu nécessaire de développer ce point dans le 
présent guide. 

 
II. 5. 4. MINI-GUIDE D’ACHAT DES ENVELOPPES 
 
Une enveloppe se définit comme étant un  "étui plat, de forme rectangulaire, généralement obtenu à 
partir d’une seule feuille de papier pliée de façon à donner un recto d’une seule pièce et un verso 
présentant quatre pattes se recouvrant". Généralement, trois de celles-ci (parfois deux seulement) sont 
collées ensemble, la quatrième, gommée ou non, servant de fermeture. Cette quatrième patte peut se 
trouver soit sur le grand côté (enveloppe), soit sur le petit côté du rectangle (pochette). Le recto peut 
comporter une fenêtre transparente. L’enveloppe peut être doublée de papier mince appelé « serpente ». 
 
On notera en outre :  

 
 - qu’une enveloppe a son ouverture sur le grand côté ;  
 - qu’une pochette a son ouverture sur le petit côté ; 

 - qu’un sac à soufflets est une pochette pourvue de soufflets d’aisance pour des envois 
volumineux. 

 
Cette définition, reprise dans les normes (ISO 4046 et différentes normes NF), couvre la plus grande 
variété des produits existants en catalogue ou pouvant être réalisés sur demande.  
 
Pour des raisons évidentes de simplification, nous n’aborderons dans ce guide que le cas des enveloppes 
réalisées en papier dans le cadre de fabrications standard. 
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