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_PREFAZIONE

Lo scopo che ci siamo proposti, pubblicando questo Corso teorico e
pratico di Dattilografia, & di rendere popolare e facile la conoscenza
della macchina per scrivere. Una serie di lezioni, seguite da numerosi
esercizi graduali, ¢ a disposizione d:lle persone che desiderano imparare
in poco tempo un’arte le cui applicazioni si moltiplicano ogni giorno.

Da qualche tempo anche in Italia Puso della macchina per scrivere
¢ Pinsegnamento della dattilografia sono andati inlensificandosi. La cono-
scenza della macchina per scrivere ¢ diventata indispensabile a tutti, dal-
Pimpiegato d’ordine al dirigente, dallimpiegato statale a quello privato,
dal professionista al commerciante.

Nell’vffizio moderno la scrittura a mano non conta quasi piu nulla,
ed ¢ la scrittura a macchina che domina. La macchina per scrivere é pene-
trata in tutti gli uffizi, ha modificato e semplificato la documentazione
deglt’ affari, apportandovi una precisione sconosciuta ed i cui risullati sono
d’inestimabile valore.

La macchina per scrivere offre numerosi vantaggi: nitidezza e leggi-
bilita perfetta di scrittura, copie simultanee ottenibili con la carta carbone,
riproduzioni al duplicatore. La facilita con cui tale Strumento meraviglioso
st pud usare, lo mette alla portata di tutti; in pochi giorni si pud raggiungere
la rapidita della scrittura ordinaria e raddoppiare tale velocitd dopo alcune
setlimane di studio serio. Questa velocita dattilografica non pud venire che
dalla pratica acquistata metodicamente, ed @ per tale motivo che abbiamo
riservato in questo nostro tratlalo una parte importante allo studio della
tastiera. In tale parte ci siamo sforzati di mettere alla porlata di tutti il
metodo semplice e razionale delle dieci dita.

Ognuno pud imparare ad adoperare la macchina per scrivere. Si pre-
mono 1 tasti, la macchina fa il resto: la facilitd di scrivere a marchina
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verra prima o dopo. Questo il modo rudimentale di imparare a scrivere a
macchina. Tulli i metodi, perd, di fare un’operazione, un lavoro, possono
trasformarsi, da rudimentali e grezzi, in metodi che hanno in sé qualche.
cosa di studiato e wita Porganizzazione industriale moderna deve appunto
tendere a trasformare in melodi scientifici e studiati i vari modi di fare
un lavoro qualsiasi.

In questo studio razionale sta il progresso industriale. Percid, per
imparare a scrivere a macchina, & utile applicare metodi che rappresentino
il frutto dello studio inteso a far compiere Uoperazione*dello scrivere a
macchina nel minor tempo e col minor sforzo possibile, ottenendo contempo-
raneamente il miglior risullato desiderabile.

Ci sono vari metodi per tenere una contabilitd; ma lo studio razionale
della contabilita ci ha dato la partita doppia.

Principio fondamentale di questo breve tratlato di datiilografia & che
la teoria venga appresa prima di incominciare a scrivere; che il ragazzo
sappia come deve lavorare prima di sedere al lavoro. Si eviteranno in tal
modo fatica e perdita di tempo se si conoscerd « che cosa si deve fare»,
prima di incominciare a lavorare.

Per ottenere pertanto in breve tempo tulli i vantaggi che si possono
ricavare, & necessario che il dattilografo abbia una completa conoseenza
del meccanismo e del funzionamento della macchina per scrivere: le indica-
zioni che seguono il metodo razionale delle dieci dita permetiono di usare
praticamente la macchina per scrivere senza andar a tenloni.

Abbiamo completato questo studio con una serie di esempr pratici
di ogni genere di lavoro.

LA MACCHINA PER SCRIVERE
INVENZIONE ITALIANA

La macchina per scrivere attuale, perfezionata ed adatta
ad un intenso lavoro, ha oltre un cinquantennio di vita.
Come tutti i meccanismi moderni, anche la macchina per
scrivere non € nata di colpo perfetta.

A molti ¢ attribuita I'invenzione della prima macchina,
ma ormai & accertato che questa invenzione € un pro-
dotto del genio italiano.

L’avv. Giuseppe Ravizza di Novara, infatti, fin dal
1855 brevettd a Torino un apparecchio denominato « Cem-
balo scrivano », che in seguito migliord con varie modifi-
cazioni. Tale apparecchio, di cui i discendenti del Ravizza
conservano un esemplare, ha moltissimi punti di somiglianza
con la macchina Sholes, divenuta in seguito la ben nota
« Remington » che venne alla luce nell’anno 1873.

Il Ravizza costrui vari modelli di tale sua macchina
per scrivere, arrivando al diciassettesimo; e alcuni esemplari
furono venduti anche a privati.

Il conte Emilio Budan, in una sua pregevole opera
I precursori delle moderne macchine per scrivere (Venezia, Stab.
Tipo-Litografico F. Garzia, 1911), ha con abbondanza di
dati rivendicato al Ravizza Pinvenzione della macchina
per scrivere.
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[n seguito linvenzione della macchina per scrivere

pitt facilmente svilupparsi e trovare vastissima appli-
ne specialmente in America.

Tuttavia lo sviluppo prodigioso della dattilografia non
che da una trentina d’anni. Oggi I'ingegnoso apparec-
. & penetrato dappertutto; innumerevoli perfezionamenti
.ndono ogni giorno pit pratico. Centinaia di officine
igliaia di operai si consacrano esclusivamente alla’ sua
ricazione. Gli Stati Uniti di America, come quasi in
- le industrie, tengono il primato, rispetto alla quantita,
e di quella delle macchine per scrivere, grazie anche al
. forte consumo interno, che ne permette la fabbricazione
asta scala.

In seguito vengono I’ Italia e la Germania, nazioni
rtatrici di macchine per scrivere.

L’ Inghilterra possiede una modesta industria di macs
« per scrivere e la Francia sta incominciando solamente
a fare qualche cosa in questo campo.

In Italia ing. Camillo Olivetti ha iniziato fin dal 1911
\bbricazione della macchina che porta il suo nome. Le
chine « Olivetti », e particolarmente gli ultimi modelli
, dotati di tutti i pid moderni perfezionamenti e ritro-

che la tecnica costruttiva pilt progredita ha potuto
rerire; esse possono percid non solo sostenere vittorio-
ente il confronto con qualunque macchina estera ma,
o molti aspetti, esse si appalesano superiori.

Macchina Olivetti mod. « LEXIKON »
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DESCRIZIONE DELLA MACCHINA
PER SCRIVERE

La macchina per scrivere, come tutti i congegni mec-
canici, & passata attraverso vari stadi di perfezionamento.
Quella moderna, scorrevole e veloce, non ha pit nulla
in comune coi primi tipi di macchina per scrivere. Amche

in tali macchine siamo arrivati ad una specie di standardiz-.

sazione e le marche che vanno per la maggiore si différens
ziano solamente per le particolarita tecniche.

I congegni che formano una macchina per scrivere
e il loro funzionamento sono descritti nei paragrafi,che
seguono. Questa descrizione si riferisce al modello « Lexi-
kon » (rappresentato nella pagina 9) e costruito dalla Ing.
C. Olivetti & C. di Ivrea.

Tastiera

GENERALITA.

La tastiera si compone gencralmente di 4345 tasti
scriventi, di due tasti delle maiuscole, di un tasto fissamaiu-
scole e di una barra spaziatrice.

—
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Ad ogni tasto scrivente corrisponde un martelletto che
porta due segni grafici.

I martelletti sono portati da una apposita piastra che
pud assumere due posizioni: quella di « minuscolo » e quella
di « maiuscolo ». Per passare dalla prima alla seconda ¢
sufficiente abbassare uno dei due tasti [18]; se si vuole fissare
la piastra in questa posizione bisogna «agganciare » il
tasto fissamaiuscole [19]. Per ritornare in « minuscolo »,

“quando il tasto [19] & agganciato, basta abbassare legger-

mente uno dei due tasti delle maiuscole [18].

Tutte le volte che si abbassa un tasto il carrello si sposta
di iino « spazio » per cui le singole lettere risultano unifor-
memente distanziate. '

BARRA SPAZIATRICE,

Abbassando la barra spaziatrice [17], il carrello compie
uno spazio verso sinistra. In questo modo si raggiunge lo
scopo di separare parola da parola.

0000600000600
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Sopra la tastiera sono sistemati da sinistra a destra:

— il tasto del ritorno [21]

— il tasto impostatore arresti del tabulatore [20]
— gli otto tasti del tabulatore

— 1l tasto annullatore arresti del tabulatore [15]
- — 1l tasto liberamargine [16].

Inoltre, sulla parte frontale della copertura, ¢ posta la
levetta del bicolore [22].

La funzione dei congegni ora elencati ¢ qui di seguito
descritta.

['TASTO DEL RITORNO.

Abbassando il tasto del ritorno [21], il carrello retrocede
di uno spazio. In questo modo ¢ possibile effettuare le even-
tuali correzioni.

21 20 15 16

22—
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TASTO LIBERAMARGINE.

Il tasto liberamargine [16) permette di:
— Proseguire la scrittura oltre il margine destro.

Quando infatti il carrello si arresta contro il margina-
tore di destra ¢ sufficiente abbassare il suddetto tasto per
poter proseguire nella scrittura.

— Scrivere prima del margine sinistro.

Quando si riporta a capo il carrello, quest’ultimo si
arresta contro il marginatore sinistro. Abbassando il tasto
[16] € spostando a mano il carrello ¢ possibile oltrepassare
tale margine.

— Ottenere automaticamente il capoverso.

Quando si riporta a capo il carrello e si tiene con-
temporaneamente abbassato il tasto [16], il carrello si fer-
ma un determinato numero di spazi prima del margine
sinistro.

Il tasto liberamargine [16] ha inoltre una quarta fun-
zione. Se per una errata manovra di chi scrive, due o pil
martelletti si accavallano, ¢ sufficiente abbassare energica-
mente il suddetto tasto per farli ritornare nella posizione
di riposo.
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LEVETTA DEL BICOLORE.

La levetta del bicolore [22] pud assumere tre posizioni.
A quella alta (dischetto blu), corrisponde I'uso della parte
superiore del nastro; a quella bassa (dischetto rosso) luso
della parte inferiore. La posizione intermedia (dischetto
bianco), detta posizione di « neutro» esclude il nastro nel
caso di esecuzioni di matrici per duplicatori.

Prima di passare alla descrizione del tabulatore (e del-
Pincolonnatore) desideriamo descrivere quali congegni si
mettono in movimento durante la scrittura.

Quando si abbassa un tasto, il relativo martelletto viene
fatto ruotare e il carattere, saldato alla sua estremitd, viene

portato contro il rullo. Contemporancamente, per mezzo
di speciali meccanismi, la forcella sollevanastro si alza dispo-

nendo il nastro fra il carattere e il foglio di carta. La corsa
verso l’alto del nastro & naturalmente determinata dalla
posizione "dclla levetta del bicolore [22]. Il carattere, arri-
vando al rullo con notevole velocita, imprime, grazie al
nastro, il suo segno grafico sul foglio.

Abbiamo gia detto che il carrello, a battuta avvenuta,
si sposta di uno spazio. Contemporaneamente, tramite altri
meccanismi, viene fatto avanzare il nastro che si avvolge
su una delle due bobine. L’avanzamento del nastro & auto-
matico come pure automaticamente avviene I'inversione del-
la sua marcia. Quando il nastro si & quasi completamente
avvolto su una delle bobine, il senso della marcia del nastro
sl inverte. X

TABULATORE.

E un dispositivo che consente di scrivere su una o pitt
colonne, numeri perfettamente incolonnati (le unitd sotto
le unita, le decine sotto le decine, ecc.).

I comandi del tabulatore sono i seguenti:

— un tasto impostatore degli arresti [20];
— otto tasti di tabulazione [14];
— un tasto annullatore degli arresti [15).
Occorre anzitutto stabilire il numero e la posizione

delle colonne che si vogliono ottenere: poi fissare un arresto
in corrispondenza di ogni colonna.

PER IMPOSTARE L’ARRESTO.

Per impostare P’arresto di una colonna si sposta il car-
rello fino a che la feritoia del guidacaratteri [10] coincida:

— con lo spazio destinato alla virgola, se si tratta di
incolonnare numeri con decimali (ved. esempio);

— con lo spazio successivo all’ultima cifra da inco-
lonnare, se non vi sono decimali.

Quindi si preme il tasto impostatore [20].

PER TABULARE.

Per tabulare (incolonnare) i numeri basta ora pre-
mere i tasti di tabulazione secondo la tabella che seguc
(non occorre tenere premuti i tasti per tutta la corsa del
‘carrello). Dovendo scrivere, ad esempio il 732,80 (che ha
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ure cifre intere) si preme il tasto tabulatore 100: il carrello
si fermerd automaticamente Lre spazi prima della virgola
e si possono ora scrivere le cifre che compongono il numero.
Se vogliamo incolonnare sotto questo il numero 3.369,00
(di quattro cifre intere), dopo aver fatto tornare a capo il
carrello, basta premere il tasto tabulatore 1.000: il carrello
si fermera cinque spazi prima della virgola (cinque e non
quattro perche il dispositivo prevede anche il punto di
separazione ogni tre cifre). L’esempio ‘sopra riportato con-
sidera una sola colonna, ma naturalmente si possono ottenere
quante colonne si vogliono impostando i relativi arresti.

Tabulatore
arresto tasto da premerc
. prima di scrivere il numero
732,80 100
3.369,00 1.000
0,65 1
8.642.397,15 1.000.000
il tasto 1 il numero ha una cifra intera
il tasto 10 il numero ha due cifre intere
il tasto 100 il numero ha tre cifre intere

il tasto 10.000 il numero ha cinque cifre intere
il tasto 100.000 il numero ha sei cifre intere

il tasto 1.000.000 il numero ha sette cifre intere
il tasto 10.000.000 se il numero ha otto cifre intere

se
se
se
il tasto 1.000 se il numero ha quattro cifre intere
se
se
se

PER ANNULLARE UNO O PIU ARRESTL

Per annullare uno o piu arresti impostati, basta far
arrivare, prcmcndo il tasto di tabulazione 1, il carrello in

corrispondenza dell’arresto da annullare e poi premere il

tasto annullatore [15].

LuKau l.h.u;um.nl FORN U PP S

PER ANNULLARE TUTTI GLI ARRESTL

Per annullare tutti gli arresti impostati, operazione da
compiere ogni qualvolta si debba modificare la disposizione
delle colonne ¢ sufficiente abbassare il tasto annullatore [15]
e fare compiere al carrello una traslazione completa da destra
verso sinistra o viceversa.

-

INCOLONNATORE.

£ un dispositivo che consente di scrivere elenchi verti-
cali; su una o pil colonne, come nell’esempio.

La posizione delle colonne si ottiene in modo identico
a quello gia descritto per il tabulatore decimale: gli arresti

devono essere impostati in corrispondenza della prima

lettera di ogni parola delle diverse colonne. Per portarsi
rapidamente ed esattamente sulle successive colonne & suffi-
ciente premere la barra dell’incolonnatore: anche in questo
caso non occorre tenere premuta la barra per tutta la corsa
del carrello. Per annullare uno o pilt arresti si procede i
modo analogo a quello descritto per il tabulatore decimale

Nome Cognome Paternita Luogo Residenza
arresto l l , l Nascita
e

Mario Bonassi fu Luigi Milano Roma ;
Felice Calvi di Romeo Pavia Roma
Paolo Capriolo  di Giulio Roma Roma
Renato Dalmonte di Franco Napoli Roma
Aldo Farina di Mario Genova Roma
Emilio Giglio fu Romolo Ancona Roma

Antonio Locatelli di Andrea Napoli Roma



Il carrello

PER BLOCCARE E SBLOCCARE IL CARRELLO.,

Per impedire che il carrello scorra durante il trasporto
della macchina, lo si blocca portando i marginatori [8]
uno a contatto dell’altro.

LEVE LIBERACARRELLO [5].

Quando si vuol spostare rapidamente il carrello verso

sinistra o verso destra basta tenere abbassata una delle due
leve e accompagnare il carrello al punto voluto.

LEVA INTERLINEA [2].

Serve per andare a capo: azionandola, il carrello sj
sposta verso destra, il rullo gira e il foglio si sposta in alto
dell’interlineatura prefissata.

CORSO TEORICO E PRATICO DI DATTILOGRAFIA 19

LEvA LIBERACARTA [12].

Spostando verso il posteriore la leva liberacarta, il
foglio viene svincolato dai rullini che lo tengono aderente
al rullo. In questo modo ¢ possibile disporre il foglio stesso
nella posizione desiderata. '

-

GUIDACARTA SCORREVOLE [7].

Il guidacarta scorrevole viene usato quando si desidera
che i fogli messi successivamente nel rullo abbiano tutti la
medesima marginazione.

Si introduce nel rullo il primo foglio e successivamente
siv dispongono i marginatori nelle posizioni desiderate. Si
fa-scorrere il guidacarta [7] sino a portarlo a leggero contatto
del lato sinistro del foglio. In tal modo i fogli successivi,
ugualmente fatti appoggiare al guidacarta, verranno a tro-
varsi nella identica posizione del primo.

LINGUETTE PREMICARTA [13].

Servono soprattutto per scrivere su carta di piccolo
formato (cartoline, schede, ecc.) o per tenere fermi i fogli
quando il loro lembo superiore non raggiunge il telaio pre-
micarta. '
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TELAIO PREMICARTA [9].

Porta una scala graduata: ad ogni tacca corrisponde
uno spazio. Pud assumere tre posizioni:

— appoggiato alla carta, per tenerla tesa durante
la scrittura;

— tirato in avanti, quando si inseriscono e si alli-
neano i fogli;

— rovesciato indietro, quando si fanno cancella-
ture.
Il telaio premicarta ¢ munito di due o piu rullini zigri-
nati a seconda della lunghezza del carrello.

MARGINATORI [8].

I marginatori sono del tipo automatico ma si possono
spostare anche a mano. Volendo sistemarli a mano ¢ suffi-
ciente abbassare la loro parte superiore dentellata e spingerli
sino alla posizione desiderata.

Volendo sistemarli automaticamente € necessario ese-
guire le seguenti operazioni:

Marginazione sinistra.

a) abbassare la leva [6] e spostare il carrello sino ad
agganciare il marginatore sinistro.

o

l
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b) fare ulteriormente scorrere il carrcllo sino a che
la feritoia del guidacaratteri si trovi in corrispondenza del
punto dal quale si vuole iniziare la riga di scrittura.

¢) abbandonare la leva [6].

Marginazione destra. "

a) abbassare una delle due leve liberacarrello [5] e
portare il carrello a contatto del marginatore destro.

b) abbassare la leva [6] in modo da agganciare il
suddetto marginatore.

¢) sistemare il marginatore seguendo le norme de-
scritte per il marginatore sinistro.

d) abbandonare la leva [6].

INTERLINEATURA.

La distanza fra le righe del dattiloscritto (interlineatura)
¢ determinata dalla posizione della levetta cambio inter-
linea [3]. Quest’ultima pud assumere quattro posizioni oltre
la posizione 0.

La posizione 0 svincola il rullo dal meccanismo del-
Pinterlineatura rendendo possibile la scrittura fra riga e
riga del dattiloscritto. Riportando la levetta [3] al valore
di interlineatura prefissato e facendo ruotare il rullo si
ritorna automaticamente in allineamento con le righe di
scrittura precedenti.



' RIZIONE.

Spostando in fuori il bottone della frizione [4] si svincola
| rullo dal meccanismo dell’interlinéatura. L’uso della fri-
zione non permette di riprendere lin-
terlineatura precedente e pertanto I'uso
di essa ¢ consigliato per iniziare la scrit-
‘tura del dattiloscritto all’altezza deside-
rata e per effettuare correzioni o ag-
giunta di parole, quando il foglio ¢ gia
stato tolto dal rullo.

INDICE GUIDALINEE [11].

L’indice guidalinee & graduato e
aunito di una feritoia trlangolarc per tirare linee orizzon-
ali e verticali.

Meccanismi interni

OPERCHIO MOBILE [23].

Per regolare il tocco, cambiare il nastro e pulire i
aratteri, occorre togliere il coperchio mobile, alzandolo e
iilandolo dai suoi allogglamcntl

b

REGOLATORE DEL TOCCO [1].

Questo dispositivo, che si trova sul fianco destro della
macchina (sotto il coperchio mobile), permette di adeguare
la leggerezza della tastiera alle preferenze di chi scrive.
Nella posizione 1 il tocco & piu leggero, nella posizione 5
¢ pid pesante. E opportuno che chi comincia per la prima
volta a scrivere su questa macchina — che ha un tocco
particolare, dolce ed elastico — inizi tenendo per qualche
tempo il regolatore sulle posizioni pit alte (3, 4 o 5) per
passare poi gradualmente alla posizione 1, nella quale la
fatica dello scrivere ¢ minima.

MOVIMENTO DEL NASTRO.

Come abbiamo gid detto la marcia del nastro & auto-
matica, nel senso che esso avanza ogni volta che si battono
1 tasti. Quando il nastro si & avvolto interamente su una delle
bobine, la marcia si inverte automaticamente. Quando si
desidera avvolgere il nastro su una delle bobine — ad es., per
cambiarlo — basta far girare col dito la bobina scelta, curando
che la forcella sia lontana dal rullino di guida.

CAMBIO DEL NASTRO.

Si avvolge tutto il nastro su una bobina. Si sfila quindi il
nastro dal sollevanastro (vedi figura) e, svitati i due bottoni
zigrinati di fermo delle bobine, si sfilano le bobine dal loro
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perno. Si aggancia il na-
stro nuovo alla bobina
vuota e lo si avvolge fino
a coprire la fibbia fissata
sul nastro a circa 15 cm.
dall’estremita. Si ricolloca-
no le bobine sui loro per-
ni, badando che la parte
rossa del nastro sia in bas-
so, € si ripetono inversa-
mente le operazioni com-
piute prima.

La macchina «Lexikon 80» pud essere consegnata
con carrelli di sei diverse lunghezze

L 80/26 Largh. carta em. 26 Lungh. scrittura cm, 23,4  Spazi: Pica 95 - Eletto 105
L 80/30 Largh. carta cm. 30  Lungh. scrittura cm. 27,3  Spazi: Pica 105 - Eletto 120
L 80/35 Largh. carta cm. 35 Lungh. scrittura cm. 32,5  Spazi: Pica 125 - Eletto 145
L 80/46 Largh. carta cm. 46  Lungh. scrittura ¢m, 43,7  Spazi: Pica 165 - Eletto 195
L 80/60 Largh. carta cm. 60  Lungh. scrittura cm. 57,2  Spazi: Pica 220 - Eletto 255
L 80/70 Largh. carta em. 70  Lungh. scrittura cm. 67,6 Spazi: Pica 260 - Eletto 300

Pulizia e manutenzione della macchina

La macchina ha bisogno di pochissime cure ed & costruita
in modo da copportare un lavoro pesante. Nondimeno &
necessario farla oggetto di qualche attenzione per assicurarle
una perfetta efficienza ed una lunga vita. Come consiglio
di ordine generale si ricordi sempre di applicare la copertina
gommata tutte le volte che la macchina ¢ inoperosa: la
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polvere ¢ la sua peggior nemica. Inoltre, ed in rapporto
all’intensita di lavoro a cui la macchina & sottoposta, e
opportuno procedere periodicamente ad alcune pulizie e
manutenzioni che qui elenchiamo,

PULIZIA DEI CARATTERI,

E necessaria quando si nota che Pimpressione dei segni
sulla carta non & pilt perfettamente nitida. Tolto il coperchio
mobile [23], premere leggermente con la mano sinistra
aperta sulla tastiera, prima su un lato, poi sull’altro, infi-
lando contemporaneamente con la destra uno straccio
steso sotto i martelletti che via via si sollevano. Fatto questo,
pulire i caratteri con il pennello duro di nailon (che si trova
nell’astuccio degli accessori) inumidito con benzina. Fare
attenzione che le gocce di benzina e i detriti non cadano
nella macchina o colino lungo 1 martelletti, ma vengano
raccolte nello straccio. Terminata la pulitura, asciugare uno
per uno 1 martelletti e togliere lo straccio.

PuLiziA DEL nruLLo.

Usare uno straccio bianco pulito, leggermente inumi-
dito con benzina.



26 GIUSEPPE PERO

PuULIZIA INTERNA.

Togliere il coperchio mobile e far scorrere il carrello in
modo da accedere agli organi interni, che possono essere
puliti con il pennello morbido di setola (anch’esso nell’astuc-
-cio degli accessori) asciutto. Non lubrificare mai la macchina,
che esce dalla fabbrica pronta per un lungo uso. Per la lubri-
ficazione occorrono olii speciali in punti adatti: aggiunte
inopportune potrebbero compromettere il buon funziona-
mento della macchina.

METODO RAZIONALE DI SCRITTURA

PosizioNE DELLA MACCHINA E DEL DATTILOGRAFO,

La macchina per scrivere deve essere posta su un tavo-
lino o su una piccola scrivania dell’altezza di centimetri
70 circa.

Il dattilografo siederd davanti alla macchina con il
busto eretto, col dorso leggermente appoggiato alla spalliera

‘della sedia, con gli avambracci liberi e i gomiti aderenti al

corpo. In questa posizione le mani si dovranno trovare all’al-
tezza della prima fila di tasti.

INTRODUZIONE DEL FOGLIO DI CARTA.

Per introdurre il foglio di carta nel rullo & sufficiente
disporlo fra il rullo stesso e la lamiera reggicarta. Fa-
cendo girare una delle manopole si avvolge la carta in-
torno al rullo facendo compiere allo stesso una rotazione
di circa 1800, :

Disporre il foglio sotto il telaio premicarta e controllare
che il suo bordo superiore sia perfettamente orizzontale.
Eventualmente spostare verso il posteriore la leva libera
carta; raddrizzare il foglio e fare ritornare la suddetta leva
nella sua posizione di riposo.
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Nel modo precedentemente descritto portare i due mar-
ginatori nei punti desiderati.

Si pud cominciare a scrivere. Se si vuole arrivare a
risultati positivi & perfettamente inutile cominciare a battere
sul tasti con una o due dita di una o di entrambe le mani.
Per un metodo razionale di scrittura & necessario seguire
. le norme che in modo particolareggiato descriveremo nei
capitoli seguenti.

Modo di usare la tastiera

Nel nostro studio dividiamo la tastiera in due parti:

parte sinistra e parte destra. I tasti della parte sinistra. de-

0000000006000

020606000000

® 0000000000 ¢
TR NI Y B

mano sinistra | mano destra

vono essere battuti dalle dita della mano sinistra e quelli
della parte destra dalle dita della mano destra.

Ciascuna mano dovra restare nella parte riservatale
senza passare nella parte opposta.

Il dattilografo deve curare di tenere le mani quasi
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immobili al disopra della tasticra, in modo che i tasti
possano essere facilmente abbassati con la semplice pres-
sione delle dita,

Una bella scrittura, uniforme e nitida, non si ottiene
che quando il carattere batte piuttosto vivamente sulla
carta.

Per arrivare a tale risultato & necessario battere i tasti
in modo deciso, ma leggero, sempre con uguale forza, e
staccando prontamente le dita dai tasti abbassati senza
perd allontanarle troppo.

La battuta dei tasti non deve essere esagerata, anche
perché.in tal caso i caratteri si riempiono pit facilmente
di inchiostro e la carta si fora. A questo scopo la « Olivetti
Lexikon » ¢ munita di un dispositivo che permette di rego- .
lare la leggerezza del tocco secondo le preferenze del datti-
lografo.

La barra spaziatrice deve essere battuta unicamente col
pollice; usando quello della mano sinistra per una parola
finita con la mano destra, e usando invece quello della mano
destra dopo una parola terminata con la mano sinistra.

Bisogna pure evitare di scrivere a sbalzi, cosa che ge-
neralmente avviene quando uno lascia scivolare le dita da
un tasto all’altro, o impiega solamente I’indice.

I principianti si eserciteranno a lavorare subito senza
guardare la tastiera; dopo le prime lezioni di digitazione
potranno, se necessario, usare una tastiera cieca e ciod Sprov-
vista dei segni incisi sui tasti.

Il principale scopo da raggiungere all’inizio dello studio
¢ la regolarita di scrittura. '
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Vantaggi del metodo delle dieci dita

Generalmente si pud notare che un mancino si serve
meglio della mano destra che un destrimane della mano
sinistra. Perche? ‘

Probabilmente perché in molte -circostanze della vita
(a tavola, per es.) il mancino non vuole attirare I'attenzione
sulla propria persona facendo differentemente dai suoi vicini,
ed acquista cosi I’abitudine di servirsi delle due mani.

Servirsi indifferentemente di ambo le mani: ecco quello
che dovrebbe essere ’abitudine generale e in particolare la
norma per i dattilografi.

I1 primo lavoro che fa chi impara a scrivere a macchina
consiste nella ricerca del posto dei segni a mano a mano
che gli sono necessari. Per meglio vedere le lettere, per cer-
carle, il principiante batte i tasti con un solo dito, I'indice
o il medio, qualche volta con le due mani, il pit sovente
con una sola.

I1 dattilografo che si esercita in tal modo e lascia inat-
tiva buona parte di quel meraviglioso strumento che ¢& la
mano, ¢ molto presto scoraggiato verificando lui stesso i
risultati di un tale metodo: poca velocita e scadente appa-
renza di lavoro. Il metodo delle dieci dita ha percio grandi
vantaggi; I'impiego delle dieci dita permette di mantenere
una grande velocita di scrittura per un lungo tempo e di
raggiungere una precisione ed una regolarita costanti nella
battuta dei tasti.

Il dattilografo principiante che impiega le dieci dita
vede la sua velocitd aumentare giornalmente, la fatica musco-
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lare essendo divisa in tutta la mano. Il metodo delle dicci
dita permette inoltre di battere i tasti senza guardarli perche
ad ogni dito competono un determinato numero di tasti e
solo questi; leggere, pensare, e battere i tasti sono operazioni
che col tempo e con I’esercizio saranno compiute contempo-
raneamente.

Al principio dello studio della tastiera, il dito mignolo
di ogni mano ¢ pit debole degli altri. La pratica e la pazienza
gli daranno elasticita e forza e gli permetteranno d: fornire
lo stesso lavoro delle altre dita, indice, medio, e anulare.

Consigliamo perciod ai principianti dattilografi di alle-
nare dapprima il dito mignolo della mano sinistra. Quando
si € arrivati a battere con tale dito i tasti sotto il proprio con-
trollo,allenare I’anulare, poi in seguito il medio e I’indice.

La stessa regola si applica alla mano destra; ma prima
di allenare le dita di questa mano, bisognera essere sicuri
che le dita della mano sinistra lavorino correttamente con
una buona velocita.

Raggiunto tale risultato, il pit ¢ fatto, perché & piu
facile imparare a scrivere con la mano destra che con la
sinistra.

Gli occhi non dovranno possibilmente guardare la
tastiera.

Il tocco dovra essere quello del pianista che suona
leggendo la musica. - '

"I tasti devono essere battuti in modo leggero, vivo ed
eguale. |

Grande velocita, bellezza di lavoro, risparmio di fatica,
tali sono, riassumendo, i vantaggi del metodo delle dieci
dita per imparare a scrivere a macchina.



METODO DI DIGITAZIONE

LLezioNE 1

Conoscenza della tastiera

L’allievo che inizia lo studio della dattilografia_deve
innanzi tutto incominciare a conoscere bene la tastiera
della macchina per scrivere, deve abituarsi a recitarla a
memoria ed a trovare subito, senza guardare, tutte le lettere
dell’alfabeto ed i segni che formano la tastiera.

L’alfabeto costituisce la chiave della scrittura a mano;
costituisce naturalmente anche la chiave della scrittura a
macchina.

Quando il dattilografo scrive a macchina scompone
mentalmente la parola nelle successive lettere che la costitui-
scono. Piu presto il dattilografo traduce in tatto tale scompo-
sizione mentale e pit sara un buon dattilografo.

Consigliamo percio all’allievo di ripetere piu volte Peser-
cizio che segue ogni lezione e di battere ogni lettera e segno
col dito prescritto. In tal modo arrivera al punto di scrivere
correttamente l’esercizio a memoria e senza guardare la
tastiera. -
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Tastiera normale della Olivelts « Lexikon »

mano sinistra mano destra

I- dilo pollics  2- dilo indice 3- dilo medio 4- dito anulare  5- dilo mignoia

Esercizio

abcdcfghijklmnopqrstuvwxyz-
ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ
zyxwvutsrqponmlkjihgfedcba
ZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
AdeEthIjKanOpQ_rSthWsz
chDchHiJkLmNquRsTuVWXyZ
1234567890987654321

E” (e ga)-"Fi=0Ybd1:/;.,?
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LezioNe 11

Studio delle lettere contenute
nella terza fila della tastiera

IstruzioN:. — Determinare la posizione delle ymani
sulla tastiera, posando il dito mignolo della mano sinistra
sulla lettera ¢ e quello della destra sulla lettera p.
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Compiere una serie di prove in modo da abbassare ogni

~tasto con il dito prescritto.

Mano sinistra Mano destra
dito mignolo ¢ dito indice  y u
dito anulare z dito medio ]
dito medio ) dito anulare o
dito indice r ¢ dito mignolo p i

I pollici devono comandare la barra spaziatrice nel
modo che verra indicato nel corso di questa seconda lezione.

ConsigLi. — 1°. Lo scopo principale da raggiungere,
al“principio dello studio di digitazione, & la regolaritd di
battuta. Per arrivare a questo risultato bisogna battere i
tasti'con un colpo secco e staccare immediatamente il dito.

20. Colpire vivamente la barra spaziatrice e stac-
care immediatamente il dito.

30, Evitare di colpire due volte la stessa lettera o la
barra spaziatrice.

4°. Lavorare attentamente allo scopo di scrivere senza
far errori. Per questo, non cercare di scrivere velocemente
all’inizio: chi va piano, va sano....

Esercizi

1°. Esercitarsi a trovare immediatamente le lettere
della terza fila di tasti, senza guardare la tastiera. Nominare
mentalmente la lettera che si batte; servirsi del dito indicato.



29, Scrivere qualche riga delle lettere studiate, se-
parandole d’uno spazio. A tal fine battere vivamente la
barra spaziatrice col pollice destro fin dopo il ¢, col pollice
sinistro fin dopo il p.

qzert (comandare la barra spaziatrice con il pol-
lice della mano destra). " o
yuiop (comandare la barra spaziatrice con il pol-
lice della mano sinistra),
Ripetere piu volte ii seguente esercizio:

qzcrtyuiopqzcrtyuiopqzcjrtyecc.

3°. Scrivere dieci volte i seguenti gruppi di lettere:
qzert  yuiop trezq  poiuy

Ripetere I'esercizio se si sono fatti degli errori.

4°. Scrivere parecchie righe dei gruppi indicati qui
sotto, separandoli con uno spazio. La barra spaziatrice deve
essere azionata col pollice sinistro dopo un gruppo finito
con la mano destra, e col pollice destro dopo un gruppo
finito colla mano sinistra.

qy zo ru qyq zuo tip pt ie op
yqt irz oyz rq ie ue qrp pqe qri

3. Scrivere le parole seguenti tante volte fino a che
sia tolta ogni esitazione:

—
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Studio delle lettere comprese nclla 3° fila

eu
tu

te

re
rei
per
tuo
pro
zii -
zio
ore
tre
qui
reo
poi
€ro
tiro
pero
erro
trote
etto

pipe
orto
pure
otto
tipo
equo
tuoi
orzo
prete
quei
zero
otre
retto
retro
quoto
Zoppo
torre
terzi
tetro
tiretto

Pozzo

terzo
terre
etere
tozzo
zitto
opere
prete
tutto
tetto
turpe
trito
porre
tatto
torto
rotto
retti
troppo
prezzo
pretto
petto
errare

tutore
eppure
errore
tetto
oppure
tepore
terreo
eretto
trotto
potuto
zittire
terrore
proprio
rettore
opporre
portiere
preporre
proporre
purtroppo

troppo
rettorato



Lezione III

Studio delle lettere comprese nella seconda fila di
tasti, cominciando da @ e finendo con .
Esercizi sulle due prime file di tasti

Istruziont. — Porre i mignoli al disopra dell’a e dell’m,
e trovare il dito che corrisponde alle altre lettere; I’indice
della mano sinistra batte successivamente f e g e quello
di destra 4 e i. Il mignolo della mano destra batte m & d.

© M — =

)
ortt
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ConsiLr. — 19, Servirsi per ogni lettera del dito in-
dicato nella figura.

20. Non dimenticate di far funzionare la barra spa-
ziatrice dopo ogni parola.

39, Non guardare la tastiera scrivendo.

4. Fare lo spazio col pollice sinistro dopo una parola
terminata con la mano destra, col pollice destro dopo una
parola terminata con la mano sinistra.

5°. Passare all’esercizio seguente solo quando il pre-
cedente ¢ riuscito senza errori.

Esercizi

10 Esercitarsi a trovare le lettere della seconda fila
senza guardare la tastiera. Battere la barra spaziatrice
una volta dopo ogni lettera.

20. Scrivere dieci volte almeno i raggruppamenti
seguenti:

asdfg  hjklm gfdsa mlkjh
30. Scrivere parecchie. volte le righe seguenti:
qzert yuiop asdfg hjklm trezq mlkjh poiuy gfdsa

49. Esercitarsi ad eseguire senza errori i gruppi se-
enti, separandoli con uno spazio:
P

c-

qa zs ed rf tg yh uj ik ol pm
aq sz de fr gt hy ju ki lo mp u

——



5¢. Copiare le parole sotto indicate fino a scriverle l
senza alcuna esitazione:

Studio delle lettere comprese nella 2* ¢ 3* fila

la lode diede martire
il - jato ferro parlare !
lo ramo soldo diritto Lezione IV
ho male padre leggere .
ha fila palma saldare Studio delle lcEttere e d?i segni d.l punteggiatura
ma - sempre modello Sitl.la.tl sulla prima fila di tasti.
fu sritin aftare — Esercizi sulle prime tre file di tasti
g: ;E:;O ;glzz,lga gi:i::;?c ; IsTruzIONI. — Avere cura di tenere i mignoli al diso-
b
due solo skiare skiatore s e St i o
ski tifo forgia forgiare i wuConsicLr. — 19, Battere leggermente i segni di pun-
fui seme popolo = martello teggiatura allo scopo di evitare di forare la carta.
mai uomo simile similare } '
sito lista - legato assoluto
sera litro figura prossimo
loro mazzo legare geometra
tara udito ultimo mangiare
yard asilo attimo materasso
mori astro saluti * serratura
lira ritmo galoppo kilogramma ;
kilo saldo seguito litografia
miei rullo passero desiderare
rude quale piumino quadrupede
pena quasi plurale sottomesso
L
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20, Non lasciare alcuno spazio prima dei segni di
punteggiatura. Studio delle lettere comprese nelle prime tre file
30. Battere la barra spaziatrice una volta dopo la vir-
gola, il punto e virgola, i due punti, il punto fermo, i punti bue, zinco, OSSid.O; panorama;
interrogativo ed esclamativo. una; vetro, grazie: scettico,
: mio: zappa; sapone, relativo;
Vero piano, aratro; frazione,
Keerodxi nove,  stimo: ‘licenza: macchina.
vino, forte, violino, scrivere:
19, Scrivere parecchie volte, senza guardare la ta- nave: mamma, ﬂen*fonc; barllchierc;
stiera, i gruppi seguenti: varo; anello, ragione, unicolore,
noce, cranio; durante: industria;
qzert yuiopi asdfg hjklmi wxcv bn,;:o. vano; concia, variato, incassare:
20, Adoperando le dita prescritte scrivere dieci volte i anco! unc.hm; mcertcf; Y i
£y . : saro,  facile: marchio:  venditore,
scgucntl gruppi. avro: numero, secondo; quirinale:
wq xz ce vr bt ny ,u ;i 0 op conto, vagone, tiranno, biografia,
wa xs cd vf bg nh ,j ;k :I dm campo, cenere; schiavo: volentieri:
: : onte; dovere:  voltare asciugante;
gaw rsx edc rfv tgb yhn uj; ik; ol: pmo id. €uoto: vapore, animal::; autorc;lobilf;,
30, Scrivere parecchie volte I’alfabeto (lezione 12). ban.ca; ll}acro; blCOl.OrC: mgcc}}ir-llsta:
. / bacio: cinese, conciare,  apposizionc,
4°. Scrivere le parole e frasi seguenti, facendole seguire corpo, centro, corrente,  viaggiatore;
da un segno di punteggiatura. Non dimenticare lo spazio torno, musica:  specchio: inespugnabile,
fra il segno di punteggiatura e la parola che segue. Bat- carta: giuoco; liberare, violentemente:
tere la barra spaziatrice col pollice adatto.
bisogna prendere da giovani delle buone abitudini;
la mancanza di lavoro costituisce un lento avve-
lenamento:




f

4 a Rodoarhon & be B hainiQ

i piccoli colpi fanno cadere le grandi catene; H

tua prima regola sia quella di rispettare te stesso;

bisogna sempre fare il bene, senza guardare chi se
ne avvantaggia:

le buone azioni fanno poco rumore,

bisogna studiare molto per sapere poco.

I- dilo pollics 2 dito indice  3- dito medio & dilo anulare  §- dile mignole
LezioNE V

Studio d’unione dei segni
contenuti nella 4* fila di tasti

Istruziont. — Mettere i mignoli al disopra delle let-
tere-guida a ed m, e non distoglierli da tale posizione che
per battere le lettere loro assegnate.




‘
ConsicLL. — 1°, Non lasciare mai alcuno spazio prima
dei segni di punteggiatura, salvo quanto ¢ detto al para-
grafo 3°. '

20, Lasciare uno spazio dopo la virgola, il punto e
virgola, i due punti, il punto fermo, I'interrogativo e ’escla-
mativo.

30, Lasciare uno spazio prima € non dopo le virgolette «
o la parentesi aperta; lasciare uno spazio dopo € non prima
delle virgolette » o la parentesi chiusa.

40, Per P’accento circonflesso * battere prima la lettera
su cui va posto I’accento, azionare una volta il tasto di ri-
torno e quindi battere il tasto con l’accento.

Esercizi

10, — Scrivere parecchie volte senza guardare la ta-
stiera 1 gruppi seguenti:

e’ (- e&%¢a)- qzert yuiopi asdfg hjklmu wxcv bn,;:0
-( ’7e- -)ag"é trezq ipoiuy gfdsa umlkjh vexw &:;.nb
20, — Osservare rigorosamente il metodo di digita-

zione ed abituarsi a scrivere con precisione; andare adagio
per arrivare a scrivere con rapidita ¢ in modo eccellente.

30. — Scrivere le parole e frasi seguenti:

fini porra martedi mercoledi
sara voila avverra . necessita

recu lunedi giovedi (assoluto)
déja vanita tornera I’abat-jour
gout venerdi facilita c’est a dire
avra ’amato «’'uomo » d’ou vient-il
tréne- I’amore francais détails importants
L’istruzione non ¢ che una parte dell’educazione — la
parte superficiale — la morale, che ne costituisce il fondo,

rimane, per la maggior parte degli uomini (e delle donne),
un semplice tema a frasi; 'umanitd sard piu felice quan-
do sara piu giusta.
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dattilografia (veduta parziale).

— Gara di

T'oRINO.

"
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LezioNE VI

Esercizi progressivi

ho al ha

sa il £0

in te un

du fa no

ora ira tre
due pit noi

atto casa petto

pero modo - lupo luce

fare capo  zappa

sette -nota peso
cambiare amare
sapere pagare
societa _ corrente
stimata lettera
caricare allineare
certificato origine
abbandono discutere
debitore solubile
corrispondenza accumulare
obbligazione dovutamente
glorificare gloriosamente
praticamente penetrazione

tetto

fu

fu
do

qui
vol
tara

dare
nove

pomo

pulire
produrre
riscontro
effetto
colpevole
anticipo
interesse
anteriore
amministrare
glocosamente
precipitazione

peggioramento
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preventivamente amministratore
raccomandazione eloquentemente
doverosamente maledettamente
magnanimamente favorevolmente
ammaestrevolmente incorreggibilmente
amministrativamente melanconicamente

prccipitcvoligsima mente

corrispondentemente

Esercizi comprendenti parole accentate

societa

pit

cosi
rappresento
percheé

sara

giu

costrui

schiavith

amo udi
poiche andd
realta ~ affinche
virtl avverra
fini servitl
avrod puli
acciocché acclamo
poté odid
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Lezione VII

. Esercizi di parole comprendenti la combinazione
di piu lettere battute con la stessa mano

ho
orso
mina
fare
pomo
lumi
umile
libro
ferro
Verso
stufa
nuovo
senza
frase
unito
unico
vedere

numero
feroce
I'uomo
SEVCro
errare
valore
venire
cenere

destro
fedelta

tenebre
muovere
gustare
carbone
arguire
provare
arrivare

ondulare
quantita
crescere

' severitd

guastare
droghiere
vantaggio
serratura
rispondere
stenografo
racimolare
inefficace
stenografia
severamente
sacrificare
dattilografo
dattilografia

Esercizi di parole comprendenti consonanti doppie

anno
ferro

porro

razzo
fallo
fossa

tratto
offrire
passivo
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sonno

folla

_ (;ollo

danno
molle
assal
donna

“sillaba _

correre
lettera
accordo
bassezza
abbaiare
applicare
ammalato
carriera
affamare
macchina
carrozza
passione
assoluto
corrente
acclamare
serratura

carro
letto
sella

" affare

attivo
anello

. €ITOre

affluenza
annullare

" apparenza

assicella
accettare
allungare
interesse
annualita
ufficiale
ammazzare
appendice
occasione
arrossire
eccezione
applaudire
ferramenta
spettabile

correre
battere
accento
apporto -
fuggire
peccato
allievo
accelerare
affrontare
appressare
accessorio
alleggerire
apprensione
commissario
apparecchio
opposizione
raccomandare
innumerevole
tonnellaggio
commerciante
irremissibile
pecfettamente
appassionatamente
rappresentanza.
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LezioNE VIII

Esercizi comprendenti le espressioni commerciali
¢ amministrative

precedente
risposta
rappresentante
riserva
raccomandata
soddisfare
soluzione
telefono

totale

lavori pubblici
offerta

unita
acquistare
articolo
accessorio
certificato
provare
amministrare
giurisprudenza
circolazione
spedizione
documenti d’imbarco
corriere
creditore
annualitd

prescrizione
stimata
ricevimento
responsabilita
societa
salvaguardare
statistica
telegrafo
residuo
tassazione
ordinazione
quietanzare
carriera
consegna
convenzione

. Invio

giustificativo
girato
amministrazione
contanti

sconto

scrivere

stima

debitore
corrispondenza

CORSO ‘TEORICOL L PRATICO DI DATITILUGKRAKIA

data

banchiere

nota

tratta

mandato

cambio

agente di cambio

NN

comprare

esaminare

ultimo

commercio al minuto
commercio all’ingrosso
mutuo

favorevole

prova - girata ~ provvisorio girare
ritorno quotazione referenze  impegno
reclamo kilogramma pagamento avere
rischio kilometro  saluti arrivo
saldo argomento . firma conto corrente
servizio onore sollecitare  autorizzazione
soddisfazione fornire somma anno
tassa datata traffico fornitura
trattato arretrata trasporto  bilancio
bollo mercato bollare banca
telegramma domanda - urgente importo
prestito fattura ispezione  primo
scadenza dettaglio istruzione  agente
imprestare  cheéque giorno cambiale
giudizio finanza tratta dogana
giornale prossimo anticipo conoscenza
provvigione salvo buon fine
benestare , conto deposito

star del credere fattura

paghero effetto

estratto saldo

tassa scambio accettazione

bilancio cessione
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LezioNE IX

Maiuscole

Istruzionr. — Abbiamo gia detto che la piastra por-
‘tamartelletti pud assumere due posizioni: una alta, detta
. posizione di « minuscolo» € una bassa detta posizione di
« maiuscolo ». Per passare dalla prima alla seconda posi-
zione ¢ sufficiente abbassare, con il dito mignolo, uno dei
due tasti delle maiuscole posti alla sinistra e alla destra della
prima fila dei tasti.

Per fare ritornare la piastra portamartelletti nella posi-
zione di « minuscolo » basta abbandonare il tasto abbassato.
Questa operazione deve essere compiuta quando si vuole
scrivere una sola lettera maiuscola. -

Quando invece si devono scrivere piu lettere maiuscole
in fila & opportuno fissare Ja piastra nella posizione di « maiu-
scolo ». Bisogna quindi abbassare il tasto fissamaiuscole (posto
sopra il tasto delle maiuscole di sinistra) sino ad agganciarlo
al relativo arresto. Per fare ritornare la piastra nella posi-
zione di «minuscolo» sard sufficiente premere e subito
abbandonare uno dei due tasti delle maiuscole.

ConsiGLr. — 19, Abbassare il tasto delle maiuscole di
sinistra quando la mano destra deve battere la lettera
maiuscola; abbassare il tasto delle maiuscole di destra quan-
do la maiuscola deve essere battuta dalla mano sinistra.

20 Per la battuta delle maiuscole osservare la stessa
digitazione usata per le minuscole.
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Esercizi
1

Nomi di uomini illustri. — Scrivere tutto in maiuscolo,
facendo seguire ogni nome da un punto € da tre spazi.

OMERO " CICERONE

ULISSE VIRGILIO
TACITO COSTANTINO
ORAZIO ANNIBALE
SOCRATE WAGNER
PLATONE RAFFAELLO
TEMISTOCLE VERDI
GARIBALDI IPPOCRATE
BATTISTI SAURO
CRISTOFORO COLOMBO  MAZZINI
AMERIGO VESPUCCI AUGUSTO
VITTORIO EMANUELE II  CAVOUR
DANTE CESARE
LEONARDO DA VINCI VOLTA
CARLO MAGNO NAPOLEONE
MICHELANGELO GALILEO
FOSCOLO CARDUCCI
SONNINO

BISSOLATI
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II
Nomi di paesi e cittd. — Scrivete tutto in maiuscolo,
lasciando uno spazio fra ogni lettera e tre spazi dopo ogai
- parola.
ITALIA INGHILTERRA FRANCIA
BELGIO RUSSIA - DANIMARCA
SPAGNA SVEZIA GIAPPONE
NORVEGIA POLONIA STATI UNITI
BRASILE CILE VENEZUELA
ROMA MILANO NAPOLI
GENOVA VENEZIA FIRENZE
MESSINA CATANIA CAGLIARI
TRIESTE TRENTO PbLA
PARIGI LONDRA BRUXELLES
MADRID NEW-YORK BUENOS-AIRES
PALERMO ARGENTINA GERMANIA
PADOVA MESSICO OLANDA
FIUME TORINO TOKIO
BERLINO IVREA MOSCA

GIUSEPPE PERO
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I1I

Nomi di uomini, di paesi, di cittd. — Scrivere solamente la

prima lettera maiuscola.

Manzoni Alessandria
Lombardia - Emilia

Nerone Cortina d’Ampezzo
Carducci Rossini

Rimini Ovidio

Romania Alfieri

Aquileia Isonzo

Pechino Pitagora

Ungheria Verdi

Piemonte

Carso

Veneto

Wagner

Irlanda
Archimede
Piave

Vittorio Veneto
Doberdd

Roma ¢ la capitale d’Italia. — Dante & uno dei pin
grandi poeti del mondo. — La vittoria di Vittorio Veneto
fu decisiva per la fine della guerra mondiale. — Milano & il
centro industriale e commerciale d’Italia. — La chiesa di
San Pietro ¢ la piu grande del mondo. — A Villa Giusti fu
firmato P'armistizio fra I'Italia e ’Austria. — Le Alpi co-
stituiscono il baluardo d’Italia. — L’Isonzo e il Piave sono

i fiumi sacri alla nuova Italia.
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LezioNE X

Studio delle cifre, dei segni + = e dei segni da farsi

premendo il tasto delle maiuscole

IsTruziONI. — I numeri, ccme tutti 1 segni che si tro-
vano indicati nella parte superiore dei tasti, necessitano
Pimpiego dei tasti delle maiuscole e fissa maiuscole.

Per scrivere lo zero impiegare O maiuscolo. Nelle macchine

fornite di tastiera a 43 tasti, per scrivere il numero uno
impiegare ! minuscolo.

Per P’addizione si impiega il segno +-, per la sottrazione
il segno —, per la moltiplicazione il segno X e per la divisione
1 due punti :

Per la ripartizione della battuta dei numeri fare atten-
zione alla figura sopra indicata ¢ a quella a pag. 45.

l
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ConsigLr. — 19, Per ciascun numero situato nella parte
sinistra della tasticra, abbassare il tasto maiuscolo di destra
e viceversa.

29, Nonjabbandoharc la pressione sul tasto delle maiu-
scole se non dopo che il martclletto ha colpito il cilindro di
gomma.

30, Nello scrivere numeri decimali non lasciare spazio
fra la virgola ed i1 numeri.

40, Separare ogni gruppo di tre cifre con un punto.

50. Separare i segni & e 9/ dalle parole tra le quali
essi si trovano.

6°. Lasciare uno spazio dopo il segno °.

7°. Non lasciare spazio fra i numeri di una frazione
ordinaria e il segno | (1/2).

Esercizi

I

3.456 8.957 6.958 9.104 5.671 9.511

701 870 324 707 985 262

825 234 904 - 100 328 537
41 65 30 29 65 1. -
29 51 12 48 37 60

2458 284 = 2.742 12.075 : 25 = 483

1.385 + 3.975 = 5.360 984 — 321 = 663

1.645 4 988 = 2.633 394 X 5= 1970
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] 3 5
2 4 6
64 50 2]

395 607 495
9.005 1.914 3.956

345,90 2.396,5
1.635,89 1.034,93
2.045,085 7.200,074

120 1%
370 3%
N.° 9.102 49y

7 9 8
1 3 5
" 39 67 80

283 620 307
8.705 5.023 7.009

3.542,10 93,985
215,632 245,60
4000,85  3.900,08

70 Milano & Torino
150 Roma & Venezia

go Palermo & Messina.

i
Impostatore arresli del tabulatore Annullatore arresli del tabulatore

v v
©@0000000O0O0CQCO

Lezione XI

Esercizi per 'impiego del tabulatore decimale

Per impostare gli arresti seguire le norme descritte a
pagina 15.
Per incolonnare le cifre seguire le norme descritte alle

pagine 15 e 17.

Esercizi

Impolstarc gli arresti del tabulatore rispettivamente al
100, 250, 40° e 55° spazio.

Eseguire le seguenti prove di tabulazione:

100 5 13 | 41
1.546 132 10.014 4
123.456 45.678 9.876 1.234
45.678 123.456 1.234.567 987.654

321 165.432 654.321 12.345.678



678
12.987 .
567

10
13.579

1,25
1.356,75
34,50
123.456,80

1

10

100

1.000
10.000
100.000
1.000.000
10.000.000
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76.543
4.567
7.654
1.000

987.123

100,25
12.987,65
1.876,55

. 456,789,60

2

20

200

2.000
20.000
200.000
2.000.000
20.000.000

567.890
12.987
12.987
10.999

3

321,90
54.321,10
7.999,75
654,85

3

30

300

3.000
30.000
300.000
3.000.000
30.000.000

5
345.987
12.345
1.111

4

1.987,95
567,35
34,65
32,10

4

40

400

4.000
40.000
400.000
4.000.000
40.000.000

Lezione XII
RIEPILOGO

Allenamento e perfezionamento del dattilografo

Il miglior esercizio per acquistare velocitd dattilografica
¢ la ripetizione di un testo., Noi daremo qui sotto come eser-
cizi alcune frasi e definizioni che abbiamo scelto in modo
speciale perché abbiano ad essere utili all’allievo non solo
dattilograficamente, ma anche come cultura commerciale,
che gli potra giovare negli uffici in cui andra ad impiegarsi.

- I libri contabili obbligatori per legge nelle Society
Anonime sono i seguenti: '

10, Libro degli inventari;
20, Libro giornale;
30. Libro giornale degli Azionisti;
40, Libro dei verbali del Consiglio d’ Amministra-
zione;
- 5°. Libro dei verbali delle Assemblee;
69. Copialettere.

Le Societa in nome collettivo e le Societ in accoman-
dita semplice hanno Pobbligo di tenere soltanto il Libro
degli inventari, il Giornale ed il Copialettere.

La cambiale ¢ un titolo di credito all’ordine contenente
la promessa di pagare o di far pagare una somma determi-
nata al possessore di essa in un giorno stabilito.
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Vi sono due specie di cambiali: quella con la promessa
di pagare ¢ quella con la promessa di far pagare. La prima
viene chiamata paghero cambiario la seconda cambiale-tratta.

Colui il quale promette di pagare una somma deter-
minata dicesi emittente, colui che promette di far pagare fraente
e colui il quale nella cambiale-tratta ¢ indicato come debi-
tore, trattario; colui che ha diritto a riscuotere il pagamento
prenditore.

I1 prenditore o beneficiario della cambiale pud cedere
la cambiale ad un terzo e tale operazione, che dicesi « Gi-
rata », si fa scrivendo dietro la cambiale la frase seguente:
« Per me pagate a .......coceeen. » con la firma del beneficiario
della cambiale.

L’assegno bancario (in francese chéque, in inglese check)
¢ un ordine di pagamento, il quale ¢& rivolto da colui che ha
una somma di denaro depositata presso un istituto di credito
o un commerciante, € col quale si dispone il pagamento di
una somma di denaro a favore di una terza persona. Anche
’assegno bancario pud essere girato.

11 protesto & Patto con cui il Notaio o I’ Ufficiale Giudi-
ziario (Usciere) accerta la mancanza di pagamento o di
accettazione d’una cambiale.

Polizza di carico € il documento che afferma il possesso
di una partita di merci, pervenuta in un porto a mezzo di
bastimento.

ESERCIZI DI COPIA E DI VELOCITA

Esercizio I

BOLLETTINO DELLA VITTORIA

COMANDO SUPREMO

4 Novembre 1918, ore 12.

La guerra contro I’ Austria-Ungheria che, sotto I’alta
guida di S. M. il Re — Duce supremo —, I’ Esercito Ita-
liano, inferiore per numero e per mezzi, inizio il 24 Mag-
gio 1915 e con fede incrollabile e tenace valore condusse,
ininterrotta e asprissima, per 41 mesi, ¢ vinta.

La gigantesca battaglia, ingaggiata il 24 dello scorso
Ottobre e alla quale prendevano parte 51 Divisioni italiane,
3 britanniche, 2 francesi, 1 cecoslovacca ed 1 reggimento
americano contro 75 Divisioni austro-ungariche, ¢ finita.

La fulminea arditissima avanzata del 29° Corpo d’Ar-
mata su. Trento, sbarrando le vie della ritirata alle armate
nemiche del Trentino, travolte ad occidente dalle truppe
della VII Armata e ad oriente da quelle della I, VI e IV,
ha determinato ieri lo sfacelo totale del fronte avversario.
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Dal Brenta al Torre Dirresistibile slancio della XII,
della VIII e della X Armata e delle Divisioni di cavalleria,
ricaccia sempre pit indietro il nemico fuggente.

Nella pianura S.A.R. il Duca d’ Aosta avanza rapi-
damente alla testa della sua invitta III Armata, anelante
di ritornare sulle posizioni da essa gia gloriosamente conqui-
‘state e che mai aveva perdute.

L’ Esercito Austro-Ungarico & annientato; esso ha su-
bito perdite gravissime nell’accanita resistenza dei primi
giorni di lotta e nell’inseguimento;’ ha perduto quantita
ingentissime di materiale di ogni sorta, € pressoché per intero
i suoi magazzini e i depositi: ha lasciato finora nelle nostre
mani circa 300.000 prigionieri con interi Stati Maggiori €
non meno di 5000 cannoni.

I resti di quello che fu uno dei pidt potenti eserciti del
mondo risalgono in disordine e senza speranza, le valli che
avevano discese con orgogliosa sicurezza.

ArmanNDO Diaz

Esercizio II

L’ ENTUSIASMO NELLO STUDIO E NEL LAVORO

Se il giovane afferra il giusto significato della parola
entusiasmo, allora il piacere del suo lavoro ¢ infinitamente
moltiplicato. |

Quando si fa un programma di lavoro, o quando un
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determinato schema deve essere tradotto in realta, quando
sorgono idee originali, si aggiunga dcll’entusiasmo ed i risul-
tati non mancheranno. L’entusiasmo riduce le diflicolia,
aiuta a superare gli ostacoli, e lo studio e il lavoro diventano
un piacere. Ogni successo non accompagnato dall’entusia-
smo non pud essere che temporaneo. L’entusiasmo nello
studio e nel lavoro porta il giovane e 'uomo a dare il mas-
simo di quanto pud dare. _
L’entusiasmo aiuta a vincere tutto.

IlEsercizio I1I

IL LAVORO E L’0ZIO

Il sentirsi capace di far scaturire dal proprio lavoro
di che vivere agiatamente, lusinga I'amor proprio e quel
bisogno d’indipendenza che & la base del carattere. Per questo
’ozio avvilisce e il lavoro nobilita: perché I'ozio conduce
uomini e nazioni alla servitii; mentre il lavoro li rende forti
e indipendenti: questi buoni effetti non sono gid i soli.
L’abitudine al lavoro modera ogni eccesso, induce il bisogno,
il gusto dell’ordine; dall’ordine materiale si risale al morale:

quindi pud considerarsi il lavoro come uno dei migliori
ausiliari dell’educazione. '

Massimo D’AzEcGLIO
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Esercizio 1V

COME FU FATTA L’ITALIA

L’ Italia non & stata fatta da questo o da quell’uomo,
da quella o da questa parte, ma da tutto il popolo italiano,
per le molte generazioni: & un edifizio cominciato da otto
secoli, a cui ciascuno ha portato la sua pietra, e 1 primi che
gittarono le fondamenta, patirono pit ed hanno pit merito
di quelli che continuarono € compierono 'opera. Quante
fatiche e miserie e dolori e virtlt! Quanti generosi morirono
sui patiboli ed arsero sui roghi da re Arduino a re Vittorio!
Noi, che ancora viviamo, sostenemmo la nostra parte di
fatiche e di dolori, ma avemmo un premio negato ai nestri
padri, vedemmo I’ Italia unita e senza stranieri.

Luict SETTEMBRINI

Esercizio V
FRASI VARIE

Il mondo ¢ degli insoddisfatti. Una delle molle piu
attive di ogni umano progresso ¢ quel «divino scontento »
che induce gli uomini a lottare per condizioni migliori e
sistemi pitt avanzati. Non bisogna mai fermarsi nel giuoco
della vita, percheé si tratta di una corsa che non ha mai fine.
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Coloro che nella vita si trovano fra i corridori di prima
fila, hanno imparato questa veritd proprio al principio della
loro carriera, ¢ appunto per cid, ora si trovano in testa.

Gli uomini che invece figurano in coda, sono quelli che
facilmente si contentano, coloro che con poco si soddisfano.

Giovani o vecchi, tutti gli uomini dovrebbero rendersi
conto di questo: qualsiasi cosa essi apprendono, ogni atomo
di cultura che acquistano, per quanto possa sembrare lon-
tano dalla sfera delle loro occupazioni, un giorno o l'altro
sara loro utile.

L’iniziativa & il principio, la base di molti buoni successi.
Lliniziativa & costituita dall’intuito accoppiato all’azione.
Quando cessa Piniziativa, un’azienda non cammina, ma si
trascina e poi si spegne.

Per fare una cosa non c¢’¢ altro mezzo che farla.

Esercizio VI

DELLO SCRIVERE LE LETTERE CON LA MACCHINA

Dicono i galatei cosi lontani dalla vita reale come la
terra dalle ultime nebulose, che non ¢ elegante, non ¢ rispet-
toso, non & fino scrivere a macchina altre lettere che non
siano corrispondenze d’affari o d’ufficio. Che scrivendo a
macchina si cela altrui la propria personalita rivelata dalla
calligrafia. Che una lettera scritta a macchina ha una sua
aria fredda e stereotipa che gela laffetto, toglie valore alle
espressioni amorose, € cosi via. Tutte chiacchiere. Scrivete
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a macchina le vostre lettere, amorosi, € voi mariti teneri,
e vol signorine romantiche, ¢ voi figli devoti, ¢ le vostre
lettere non saranno meno care a chi lé riceve né meno gra-
dite aralde della vostra personalita.

Prima di tutto ¢ dovere d’educazione risparmiare quanto
¢ possibile a chi ci legge, sia esso estraneo o intimo nostro,

"la fatica di decifrare i nostri sgorbi. Ora i calligrafi sono
rari, le brutte scritture molto pil frequenti. Non v’¢ pil
presuntuosa oltracotanza di quella delle persone che hanno
scrittura  difficilmente decifrabile e la impongono ai loro
corrispondenti; riveleranno si cosi.il loro carattere, ma un
carattere sgarbato e prepotente. Del resto, checché dicano i
grafologi, nulla di meno personale della‘nostra calligrafia,
almeno nelle sue forme pit generali, quelle che colpiscono i
profani. Essa non rivela altro che la classe in cui siamo nati,
i maestri che abbiamo avuti, le pose dei nostri diciott’anni.
Ogni generazione ha un suo modo di scrivere: cosi| ogni
nazione, ogni classe sociale. Molti figli scrivono come i loro
genitori, solo con forme pii moderne. Molti discepoli scri-
vono come i loro maestri: quasi tutti i fiumani scrivono
come D’ Annunzio, tutti i discepoli di George in Germania
come lui (che ha rinnovato persino la grafia di certe lettere).
Invece nei dattiloscritti si rivela davvero Pintima persona-
lita di ognuno; nell’uso dell’inchiostro rosso, nel modo di
spaziare le parole, negli a capo, negli errori pilt frequenti,
nel margine. Non ¢’¢ una moda o una scuola che faccia
battere certe lettere piu di certe altre, che regoli le reazioni
ai capricci della macchipa; ma qui agiscono i nostri stimoli
pill intimi, pit peculiari a noi. A me appare chiaro il viso
dello scrivente da una lettera scritta a macchina; « datemi
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dieci righe a macchina d’una persona ¢ m’impegno di farla
impiccare », direbbe Metternich oggi.

Scrivete dunque a macchina le vostre lettere, siano
esse dirette ad una gentildonna o ad un fornitore, all’amorosa
o ad un nemico, a chi vi deve imprestare dei soldi ¢ a chi

. volete negare un imprestito. A penna scrivete tutt’al piu

la firma; ma fate come i militari, scrivete prima a macchina
fra parentesi-e in chiaro latino il vostro nome e cognome.

(Gazzetta del Popolo, 24 sctt. 1933. « Un’usanza al giorno »).

Esercizio VII

FRASI VARIE PER GARE DI VELOCITA

b. 35 — Non tutto il male vien per nuocere.

b. 45 — In terra di ciechi € re chi ha un occhio solo.

b. 49 — Parola e sasso lanciato non si possono ripigliare.

b.-49 — Spero che la merce sia di vostro pieno gradimento.

b. 54 — Non bisogna attendere il momento favorevole, ma
crearlo.

b. 55. — In attesa di leggervi in merito distintamente vi
saluto. )

b. 55 — Le prime note e il copialettere sono libri di com-
mercio.

b. 55 — Vi ringraziamo anticipatamente e vi salutiamo con
stima.

b. 56 — Siate persone di caratter¢ ¢ non vi manchera il
Successo.
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b. 58 — In attesa di vostre buone nuove distintamente vi
salutiamo.

b. 59 — Vogliate continuare a favorirci dei vostri pregiati
comandi.

b. 59 — Non appena ricevuta la fattura ci faremo premura
di pagarla.

b. 59 — Lieto di esservi stato utile vi saluto con la mas-
sima stima.

b. 59 — Attendiamo un vostro grato riscontro € intanto
vi salutiamo. :

b. 60 — In attesa di ambiti vostri ordini vi salutiamo distin-
tamente.

b. 63 — Il vero coraggio sta tutto nel saper sopportare
1 propri dolori.

b. 63 — Ci troviamo nella assoluta impossibilita di rimet-
tervi il saldo.

b. 65 — Vi preghiamo di volerci scusare per il disturbo
che vi arrechiamo.

b. 67 — Conto sulla vostra cortesia per avere una informa-
zione che mi preme.

b. 75 — Vogliate inviarci con sollecitudine il hstmo aggior-
nato dei vostri prezzi.

b. 77 — Scegliere una carriera: ecco 'unica preoccupazione
che deve avere il giovane.

b. 106 — La mancanza di un’adeguata orgamzzazmnc ¢ la
causa principale del ritardato sviluppo d’una buona
impresa. '

b. 169 — Il progresso della civilta fa si che si sente sempre piit il
bisogno d’uomini veramente capaci; I’avvenire ne richie-
dera piti del passato. Vi preparate voi per I'avvenire?

liy
CORSO TEORICO E PRATICO DI DATTILOGRAFIA 75

'NOZIONI FONDAMENTALI
PER LA COMPOSIZIONE DEL DATTILOSCRITTO

Il dattilografo deve sempre lavorare con cura in modo
da ottenere un dattiloscritto preciso ed esteticamente bello.
Norma principale ¢ quella di non commettere errori in modo
da evitare cancellature.

Il tocco deve essere uniforme; tutte le lettere devono
presentare la medesima inchiostrazioae.

Cercare, per quanto possibile, di mantenere costante il
margine di destra; in altri termini bisogna suddividere le
parolé in modo che questo margine non risulti eccessivamente
frastagliato.

Ha molta importanza anche I'impaginazione del datti-
loseritto che deve essere ben disposto sul foglio e deve risul-
tare proporzionato alla grandezza del foglio stesso.

Per ottenere una buona impaginazione & necessario che:

10) il bordo superiore del foglio risulti perfettamente
orizzontale;

20) il margine di sinistra risulti all’incirca di un terzo
pit grande di quello di destra;

' 30) il margine superiore sia all’incirca uguale a quello
di sinistra;

40) il margine inferiore sia leggermente pilt grande di -
quello di destra;"

50) il capoverso sia usato tutte le volte che si reputa

necessario €, in generale, per avere una chiara distinzione
fra un periodo e laltro.
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La figura qui sotto riportata da un’idea abbastanza
chiara delle proporzioni fra dattiloscritto e foglio di carta.
Quest’ultimo ¢ del tipo pilt comunemente usato ¢ avente le
dimensioni di mm. 297X 210.

Anche la distanza fra riga e riga del dattiloscritto (inter-
- lineatura) ha la sua importanza per Pestetica dattilografica.
’ 6 2w B necessario quindi che linterli-

- o nea sia scelta in base al lavoro
l Lﬂ che si deve fare.

Si & gia detto che la «Le-
xikon» ha quattro posizioni di
interlinea oltre alla posizione 0

L’interlinea corrispondente
alla posizione 2 ¢ quella pit
comunemente usata; essa inoltre
¢ la meglio proporzionata rispet-
to alla lunghezza delle righe del
}}L dattiloscritto (nei fogli di formato
commerciale di mm. 297 X 210).
L’interlinea corrispondente alla posizione 1 si impiega

291

quando si vuole scrivere molto in poco spazio. Per esempio
in lettere lunghe che devono essere spedite per posta; in
questo modo si diminuisce il numero dei fogli da spedirg
e il peso della lettera. '
"Si usa inoltre quando il testo da scrivere occuperebbe
un foglio pitt poche righe di un secondo foglio, se battuto con
Pinterlinea 2. F buona norma, quando si scrive con Pinter-
linea 1, fare un’interlinea maggiore quando si va a capo.
In questo modo la pagina risulta meno piena € opprimente.
L’interlinea 1 si pud invece correntemente usare quando

GUKMUY LU lLw e J anan s

la macchina & munita di caratteri piccoli come il perla o il
mikron. .

Linterlinca 3 o 4 si impicga quando si devono scrivere
testi brevi in maniera di « riempire » la pagina.

Si .usa inoltre quando si battono appunti che devono
essere successivamente corretti. In questo modo si lascia
lo spazio bianco per le correzioni. -

Queste le norme generali; la pratica dira molto di pid
e in breve tempo il dattilografo sapra impaginare il dattilo-
scritto in modo esteticamente bello.

Quando si deve battere un testo che occupa parecchie
pagine & necessario che i margini stabiliti per il primo foglio
siano mantenuti per tutti gli altri. La posizione dei margi-
natori ¢ del guidacarta determinano, senza possibilita di er-
rori, i margini sinistro e destro. Il margine superiore pud

essere mantenuto costante in questo modo:

— dopo aver introdotto il foglio nel rullo lo si porta,
con il suo filo superiore, a contatto del premicarta a telaio

__ & fa avanzare ulteriormente il foglio facendo com-
piere alla manopola una certa costante rotazione per esempio
corrispondente a tre O quattro scatti della ruota dell’inter-
linea.

Per il margine inferiore sara sufficiente contare il nu-
mero delle righe oppure, una volta scritto il primo foglio,
riportare sugli altri con un segno a matita che verra in seguito

. cancellato, il punto dove il dattiloscritto deve finire.
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CORREZIONI

Puo succedere talvolta anche ad un buon dattilografo
di battere un tasto sbagliato. E necessario allora, per poter
correggere, portare il carrello tutto a sinistra o tutto a destra,
per cvitare che, cancellando, i riccioli di gomma cadano
nell’interno della macchina. Usare I’apposita mascherina
che permette, con le sue proporzionate feritoie, di cancel-
lare solo 1 segni errati lasciando inalterati quelli vicini.

Alcune volte ¢ possibile correggere la lettera sbagliata
senza bisogno di cancellare; diamo alcuni esempi di queste
correzioni indicando le lettere che si possono battere sopra
quella erroneamente scritta:

é ¢ sopra e O G sopra C
d p‘ q » _.ac¢ K A
SFE o 4 ' E s . FL
Q TR BR » P

h n » r & » 1

h R 0 » Cce

ESERCIZI PRATICI
Della lettera commerciale

La lettera commerciale € quella corrispondenza che
tratta essenzialmente affari di commercio. Deve percio essere
breve, chiara, ordinata. Scrivendo impersonalmente ad una
ditta si usa dare generalmente del voi.

La lettera commerciale si puo suddividere nelle seguenti
parti:

— data

-— indirizzo

— contenuto della lettera

— firma.

La data ¢ formata dalla citta dove si trova lo scrivente, dal
giorno nel quale si scrive la lettera, dal relativo mese e anno.

L’indirizzo € formato dal nome del destinatario e da tutti
i consueti dati che ne determinano ’esatta sua ubicazione.

Il contenuto della lettera pud a sua volta essere suddi-
viso nelle seguenti parti: '

— introduzione: che consiste nell’accusare ricevimento,
a chi si scrive, di una lettera ricevuta; nel riferimento ad
altra comunicazione, telegramma, visita;

— corpo: che consiste nell’argomento per cui si scriye
la lettera;

— chiusa: che consiste nei saluti € nei ringraziamenti.
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_ Gli esempi di lettere commerciali riportate nelle pa-
gine seguenti danno una chiara idea di come essa si deve
presentare. Non ci dilunghiamo quindi nel dare le regole
che determinano il modo corretto e pratico di dattilogra-
farla. Anche perché non esiste un solo modo di scrivere
una di queste lettere e un solo modo di disporre conve-
nientemente le diverse parti che la formano.

Esempi di introduzione

In evasione alla pregiata Vostra del 27 corrente....
A stimata Vostra del 29 .

Possediamo la gradita Vostra sazy

Vi accusiamo ricevimento della stimata Vostra del ....
Confermiamo il nostro telegramma odierno ...
-Senza gradite a cui riferirci .... :

Vi rimettiamo accluso alla presente ....

Con riferimento alla Vostra visita del 30 ....

Facendo seguito alla nostra di ieri ....

In risposta al Vostro telegramma ....

Esempi di chiusa

Gradite i nostri distinti saluti.

Distintamente Vi salutiamo

Con stima V1 salutiamo.

Con la massima stima Vi salutiamo.

Ci ¢ gradita P'occasione per distintamente salutarVi.

Ci ¢ gradita P'occasione per porgerVi i sensi della mas-
sima osservanza.

-
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Sempre ai Vostri ambiti ordini, distintamente Vi salu-
tiamo.

In attesa di leggerVi in merito, distintamente Vi salu-
tiamo. |

[ ABBREVIAZIONI
DELLA CORRISPONDENZA COMMERCIALE

c.a. carrente anno

c/c conto corrente
cfr. confronta

C.P. Casella postale
Egr. Egregio
F.lli Fratelli

f.to firmato

Lit. Lire italiane

$ dollaro

N.B. Nota bene

p. c. per conoscenza

Preg.  Pregiato
Preg.mo Pregiatissimo
P.S.  Post scriptum

p- V. prossimo venturo
Sig. Signore
Soc. Societa

Spett.le Spettabile

S. p. a. Societd per azioni

S. r. 1. Societd a responsabilitd limitata
u. s.  ‘ultimo scorso.
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una tastiers che Vi permetta di scrivere con sufficiente comodita
in ltaliano, Francese, Tedesco e Spagnolo.

Vi sottoponiamo a tale scopo due tastiere che ci sem—
bra siano adatte e Vi preghiamo di comunicarci se una delle due

tastiere proposte Vi sembra soddisfacente, ovvero se desiderate
vengano attuate varianti che vorrete cortesemente specificarci nel r Riscontriamo la Sua pregiata lettera in riferimento e
diagramma neutro che Vi alleghiamo. _ La ringreziamo seniilamente per la cortese preferenza dimostrata

i verso i prodolti d
Per quanto riguarda il prezzo, data la preferenza da P ella nostra industria.

Vol mostrats verso i nostri prodotti, non applicheremo maggiora- : Unito alla presente Le rimettiamo il nostro listino
gione alcuna ai nostri preszi di listino relativi s macchine do- prezzi attualmente in vigore ed in plico a parte Le inviamo de-
tate di tastiers normale. gli stampati illustranti i prodotti Olivetti.

Per quanto concerne infine il termine di consegna, la Poich? { nostri prodotti vengono dn noi ceduti uni-
forte richiesta che abbiamo sia all'estero che in Italia, della camente tramite la noastra Organizzazione Commerciale, per 1'even
“Lettera 22" ci impedisce di prendere fin da ora un impegno tas tuale acquisto di una nostra macchina per acrivere o da enlcolo-.-
sativo. Confidiamo tuttavis di poler approntare la macchina da La preghiemo di volersi rivolgere alla nostra Filiale di Torine
Voi deaiderata in poco pii di un mese dal Voatro ordine. - piazza Castello n. 113 = la quale, da noi preavvisata, si fari

premura di mettersi a Sua disposizione per fornirLe tutti gli ul

teriori schiarimenti che poasono occorrerlLe e consegnarle la mac
china che La interessa. -

Io attesa di leggerVi inm merito, Vi preghiamo gradi-
re | nostri migliori saluti.

Nella fiducia di averLa presto fra i nostri clienti

SERVIZ10 TECNICO ASSISTENZA CLIENTI Le porgiamo i nosatri migliori saluti.

Allegatii n. 2 diagrammi tastiere speciali Uff. Comm.le Macchine per Scrivere

n. 1| diagramma di tastiera neutra




cO‘101 « ofjoq Ip esSeJ, . |
cg‘c0s 8 __
lﬁmﬂ |I.m ,2 .ﬁmu ¥ ‘o Euomm
Gg‘0¥06 '] InRU
cz11gl | « 06‘L¥| 00§18 « | 00S°SG eXQIXL « «
—268 « —G| 00818 « —91 IXZexX%9 = «
01,662 |8 —¢¥ | 000'TE '™ | 00L'69 6 X 81 X L wfur ep
« GG 'S » ‘[enb ewwon) 3139550y 12

orsodw] orzasg epwend | #mowenossg|  'S3 opioT N MO0 oddnugn)

S T I 5 ilocc SN sl S
'6G1 U Gol 999 ‘N'd  OGpIl U "WwWo) ‘ed 23S ‘o drg oulIO], BUOZ

mnﬂ—.-uﬂgb »d
- “moD) [P 0102

-QuE[IA[ UI OIIDIWIOP 0XISOU 8 anqesed

oA 1 Om-ﬂsuw

GIUSEPPE PERO

84

i —— e T T

zyenaooe onpe,zuss Nuasad ¥ anuan s 9 TIE[21 OUENIDE IS Uou
t&uoﬂu&.—dﬂ%&ﬂ»uﬁbﬂﬁ.g eep Tulasuod

oyrod ur 9g6-11-L TF 89%S1 'V

‘omeqr 1P EWEIZIPNID FILOMY [P ezuoradwmos | 29S|[IqEIS 18 TUOIZEISHIUOD

20J0UI E[]9P OALLE,[[EP TUIOI3 0110 ISIOOSEL], "3jUnM
e[[e nueiuod 12d IpuuLs ojyuaweded 1 eads 1p1020E 0ATES

eIp Ul

g 0zzow e OMOSMI OISOA & Pd TUIpIO LOS

[#61-6"¢ PP G9LLT & dWPIO

Op[es

«D» ALIAONIA OLIVdId

ESEMPI DI INDIRIZZI SULLE BUSTE

eapads 20IoWI B[R i -1 1p oyoduwry 1ad ‘u
Z1eugosuod PP 6¢'¢01¢ "1 P u LI $08C VINLLVA
‘ounpiy
“DUNYDI 1P _240]AUWIST

‘e FENUDENEE - oeee P
-
- f
o
- 0 —
= d o o)
o pg =
g o —

vl © (1]

-~ ~ -

od T . A

0o 0 g ®

o A —

-~ 0o o o .

60 k- 2

B <> 0O +

D

[« 9

{70}

@iuseppe Arnolfi

Corso Vittorio Emanuele, 26

T orino




LN nblilin

ESTRATTO DI CONTO

d

.

1€ra

L. 48.140.
te entro otto giorni dalla dat:

in
della presente, trascorsi i quali il nostro estratto di conto s’intendera senz’altro accettato

messa del saldo scaduto a nostro favore 1

1 1l

amo sottoporvi I’Estratto del vostro conto al 31-6-41 con pregh
farc

i

i pregi
loed
Le eventual

C

€saminar.

ica

1 dovranno essere comun

1 osservazioni C

o O o
& S S S |~
5 S IEEIE
% N O “| o =
o o
& & = I
10 9 i =
g ) ~ o) )
(2] ) T ] — —
o~ cn 0
] A & =B = A
=]
-“
3
5]
=
(3]
—
9 2
8 9
— ;:. -
<+ o [=] <
o)) o O o
— . O 8 Qo
S g * &= =
Q'._h.g o
Q I~ w2
haohm
v a @ vy §
5] a
mE"-‘mu
5 & B § g
+— H“‘H
d ©& o= &
S £ B & «
= ey
mmumu
= o0 BB L 4
Z 2 | Z °
>
L
b=
o T
£ 8
& B g & =& a
i 3. &
h' O
0 O N QO
- - N &N o0

Satanan A aivcananes |r B areadarens ach AdAR A A RSersnsaneha Aak (¥ ]

Copie multiple

Uno dei vantaggi dell’impiego della macchina per scri-
vere consiste nella facilita di ottenere a mezzo della carta
carbone da una a venti copie d’uno stesso documento.

Impiegando la carta carbone per copie, l'allievo deve
fare bene attenzione a metterla a posto. Dietro il foglio di
carta su cui 5i dovra scrivere a macchina si pone un foglio
di carta carbone, facendo attenzione che la parte carbo-
nizzata sia aderente al foglio seguente, € cosi di seguito. Nel
fare tale operazione bisogna avere cura di non spiegazzare
la carta carbone e d’evitarne le piegature.

Quando si vogliono ottenere molte copie con la carta
carbone, la battuta dei tasti deve essere sensibilmente pit
forte.

Evitare poi con cura gli errori.

La carta carbone pud essere fissa o copiativa.

Le copie fatte con la carta carbone copiativa sono co-
piabili al copialettere.

Applicazioni speciali della macchina per scrivere

Non chiuderemo queste sintetiche considerazioni sulle
macchine per scrivere ¢ sullo studio al quale occorre attendere
per servirsene in modo razionale coi migliori risultati possibili,
senza un rapido cenno alle interessantissime applicazioni che,
nei tempi pit recenti, ne hanno smisuratamente allargate
le possibilita d’uso: intendiamo alludere alle « macchine per
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scrivere contabili » a duplice e triplice presa della carta —
che si fabbricano anche in Italia dalla Olivetti — ed alle
macchine per scrivere collegate con « totalizzatori »: le prime
hanno fatto subire alla contabilitd una radicale trasformazione
formale, semplificando enormemente il lavoro; esse permet-
tono infatti di eseguire simultaneamente delle registrazioni
multiple con un sistema che & chiamato « contabilita a ri-
calco ». Le seconde costituiscono un apprezzabile ausilio ed
un notevole progresso nell’organizzazione del lavoro d’uf-
ficio, funzionando contemporaneamente da macchina  per
scrivere e da calcolatrice: con esse si eseguiscono automatica-
mente i totali ed i saldi. Infine vi sono dei/dispositivi che,
applicati alla normale macchina per scrivere, consentono di
usare « moduli continui », ossia serie di lettere o fatture gid
collegate con la carta carbone € con un numero variabile
di sottocopie. Tali serie sono fornite in blocchi; basta intro-
durre nella macchina la prima serie e nessun altro lavoro
preliminare ¢ richiesto all’operatore fino ad esaurimento del
blocco. Finito un foglio, si stacca la serie mediante una spe-
ciale barra applicata alla macchina ed il foglio successivo,
con le sue sottocopie, & pronto per la scritturazione.

Macchine per scrivere « Olivetti »



1 Tasti delle maiuscole
2 Tasto fissamaiuscole
3 Leva per impostare ¢ annullare gli arresti dell’incolonnatore
4 Tasto liberamargine e capoverso
5 Regolatore del tocco
(sotto il coperchio mobile)
6 Leva dell’interlinea
7 Leva di bloccaggio del carrello
8 Bottone della frizione
9 Levetta del cambio d’interlinea
10 Leve liberacarrello
11 Guidacarta scorrevole
12 Marginatori
13 Aste reggicarta
14 Telaio premicarta
15 Feritoia guidacaratteri
16 Indice guidalinee
17 Leva liberacarta
18 Coperchio mobile
19 Leva del bicolore e neutro
20 Tasto del ritorno
21 Tasto dell’incolonnatore
22 Barra spaziatrice

uuutvt Modbleleer 4 A 22

1 12 13 14 15 1o 13 12

Pl — ——

e A

3 | |{000000000000
000000000000 |

2~ |"N%000000
00000 ;
- H@® 0000000006 @

22

1t



1 Tasti delle maiuscole
2 Tasto fissamaiuscole

3 Leva per impostare ¢ annullare gli arresti dell’incolonnatore

4 Tasto liberamargine e capoverso
5 Regolatore del tocco

Leva dell’interlinea

Leva di bloccaggio del carrello
Bottone della frizione

Levetta del cambio d’interlinea
10 Leve liberacarrello

11 Marginatori

12 Aste reggicarta

13 Telaio premicarta

14 Feritoia guidacaratteri

15 Indice guidalinee

16 Leva liberacarta

17 Coperchio mobile

18 Leva del bicolore e neutro

19 Tasto del ritorno

20 Tasto dell’incolonnatore

21 Barra spaziatrice.
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