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PREFAZIONE

La notevole diffusione raggiunta dalla macchina per scri-
vere ha avuto riflessi non solo nel campo sociale e lavorativo,
ma anche in quello scolastico, facendo sempre piw sentive la
necessita di un razionale insegnamento.

L'esperienza ha infatti dimostrato che solo coloro che
hanno acquistato una buona base dattilografica riescono a
trarre dalla scrittura a macchina tutli i@ vantaggr che le mo-
derne macchine per scrivere offrono: troppo importante si
palesa il buon insegnamento della dattilografia sia da parle
di chi debba impiegarla per uso personale che professional-
mente.

E soprattutto ai giovanetti delle scuole primarie e secon-
darie inferiori che deve essere rivolla [allenzione delle
autorita scolastiche affinché venga loro impartito I'insegna-
mento razionale della dattilografia, rappresentando questa
un utilissimo strumento di lavoro che non puo mancare
nella formazione delle nuove generazioni.

Sara bene quindi abituare subito i giovanelti, che per la
loro eta si trovano nella condizione ideale per intraprendere
lo studio della dattilografia, ad avere familiarita con la mac-
china per scrivere, non in modo empivico, ché ne risullerebbe
compromessa per sempre la loro formazione daltilografica, ma
in modo razionale sia per quanto riguarda l'uso dei mecca-
nismi che per la padronanza della tastiera.

E appunto questo lo scopo del presente volume nel quale
vengono esposte in forma piana e interessante le norme essen-
ziali della buona scrittura a macchina, mentre si rimanda
al testo Dattilografia moderna per l'approfondimento dei
vari problemi connessi con l'uso della macchina per scrivere.

F. RODRIGUEZ
direttore dell’ * Istituto Dattilografico Italiano *
di Milano



LA MACCHINA PER SCRIVERE

I principali vantaggi della scrittura a mac-
china sono:

I — La possibilita di scrivere rapidamente e
quindi di risparmiare tempo;
2 — La possibilita di avere una scrittura chiara

e sempre uniforme;

3 — La possibilita di avere contemporaneamente
pitt copie dello stesso scritto.

Macchina per scrivere Olivetti Letlera 22



LE PARTI DELILA
MACCHINA PER SCRIVERE

Ia macchina per scrivere si compone di tre
parti principali:

— 11 castello,
- 11 carrello,

- e la tastiera.

Carrozzeria con coperchio mobile

T carrozzeria con coperchio mobile riveste il
castello della macchina.
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Castello

11 castello & costituito dalla intelaiatura che
racchiude i vari meccanismi necessari alla scrit-
tura.
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Carrello

Tl carrello ¢ la parte superiore mobile della
macchina. Esso comprende un cilindro (o rullo),
attorno al quale si avvolge il foglio.
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Leva dell'interlinea e manopole

La leva dell'interlinea serve a
portare a capo il carrello.
Le manopole, situate alle estremita del ci-
lindro, servono per introdurre o per togliere il
foglio.
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Tastiera

- La tastiera comprende da 42 a 46 tasti (a
seconda delle macchine). Ad ogni tasto corri-
spondono due segni. Il secondo segno (maiuscole,
numeri o segni di punteggiatura indicati nella
parte superiore dei tasti), si ottiene abbassando
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uno dei due tastr delle maiuscole. Occorrendo si
fa uso del tasto fissamaiuscole.

Nella tastiera si notano inoltre il tasto di ritor-
no ed il tasto lLiberamargine.

Altri congegni

La leva del bicolore con-
sente di usare la parte supe-
riore (disco azzurro) o infe-
riore del nastro (disco rosso)
o di escludere il nastro dalla scrittura (disco
bianco).

Per regolare le distanze
fra le righe, si ricorre alla
levetta del cambio d interlinea.
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Leve liberacarrello (1): servono a far scorrere
il carrello verso sinistra.

Leva liberacarta (2): disimpegna il foglio dal
rullo consentendo di sistemarlo a mano in posi-
zione corretta.

Marginatori (3): fissano i limiti della scrittura
sia a destra che a sinistra del foglio.

Sistemare la copertina gommata sulla mac-
china tutte le volte che questa é tnoperosa.

Evitave di toccare la macchina se presenta
qualche inconveniente: avvertive l'insegnante o 1l
tecnico.



LA SCRITTURA A MACCHINA

Posizione davanti alla macchina

Si abbia cura di mantenere costantemente
una posizione corretta davanti alla macchina:

— busto eretto;

— braccia disposte naturalmente lungo i
fianchi;

— avambracci e dorso della mano in linea
orizzontale;

Posizione delle mani
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— dita piegate ad arco in corrispondenza della
seconda fila di tasti;

— piedi poggiati a terra (e non gambe acca-
vallate).

Posizione delle mani

Per scrivere bene a macchina ¢ necessario che
le dita si abituino a compiere sempre gli stessi
movimenti, partendo da una posizione fondamen-
lale sulla tastiera ed alla quale debbono fare
ritorno dopo ogni battuta.

I tasti della posizione fondamentale si trovano
sulla seconda fila partendo dal basso, e sono:

per la mano sinistra:  a s d f |
per la mano destra:

Le dita di entrambe le mani (saivo i pollici
che si usano unicamente per la barra spaziatrice),
debbono poggiare leggermente sui tasti base,
sfiorandoli appena.

Introduzione del foglio in macchina

Per introdurre il foglio nella macchina lo si
prende con la mano sinistra e lo si dispone fra
il rullo e la lamiera reggicarta. Quindi, con la
mano destra, si fa girare la manopola facendo
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avanzare il foglio fino a che venga trattenuto
dal telaio premicarta.

Il margine superiore del foglio deve presen-
tarsi parallelo all’asta graduata del telaio premi-

Come si introduce il foglio in macchina

carta. Occorrendo raddrizzare il foglio, lo si
svincola premendo la leva liberacarta e lo si spo-
sta in modo da far combaciare i margini della
metd superiore con quelli della meta inferiore.
Poi si rimette a posto la leva liberacarta.



Come si raddrizza il foglio



Esecuzione della battuta

I.a battuta deve essere leggera, ma secca,
di scatto, sempre della stessa forza, ritmata. I
tasti non debbono essere accompagnati fino in
fondo, ma abbandonati subito dopo la percus-
sione.

I.a percussione deve avvenire con la punta
delle dita; evitare percido di portare le unghie
lunghe, che disturberebbero il movimento esatto
delle dita.

Come si aziona la leva dell’interlinea
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Esecuzione degli esercizi

iseguire gli esercizi lentamente, caden-
zatamente, con la massima esattezza.

Scrivere lentamente non significa com-
piere movimenti lenti: le battute devono
essere rapide, scattanti, lasciando per6 un
certo tempo fra una battuta e I'altra in modo
da poter formarsi nel {rattempo un’idea di
come dovranno essere effettuate le battute
successive.

Prima di iniziare un nuovo esercizio, bi-
sogna far precedere I'esecuzione da un lavoro
di riflessione in modo da stabilire dove sono
situati i nuovi tasti, con quale dito debbono
essere azionati, quale movimento bisogna
compiere per batterli correttamente. Solo
dopo che la memoria tattile ¢ stata bene

esercitata, passare all'esecuzione dell’eser-

cizio.

e
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Come eseguire gli esercizi:

— Inserire il foglio nella macchina;
— Disporre i margini in corrispondenza dei
gradi 10 - 75;
— Portare la levetta del cambio d’interlinea
sulla posizione T;
— Ripetere per tre righe consecutive ogni pa-
rola o gruppo di parole e 10 volte ciascuna frase;
— Prima di passare all’esecuzione di parole
o di frasi successive, lasciare una doppia inter-
linea, azionando due volte la leva deil'interlinea.

ESEMPIO :

fdaf
fdaf
farf

Jkj
| jkj
| JKkj
sds

sds
sds

faf
fdaf
faf

33
7k
kj

sds
sds
sds

la dama
la dama
la dama

fdaf fdf
fdf faf
fdaf fdf

Jkj Jkj
Jkj Jkj
Jkj Jkj

sds sds
sds sds
sds sds

la dama
la dama
la dama

fdf
faf
faf

Jkj
jkj
jkj
sds

sds
sds

fdf
fdf
fdf

Jkj
Jkj
jkj
sds

sds
sds

la dama
la dama
la dama

fdf fdf
fdf fdf
fdf fdf

Jkj Jkj
Jkj Jkj
Jkj Jkj

sds sds
sds sds
sds sds

faf
fdaf
far

Jkj
Jkj
Jkj

sds
sds
sds

fdf
faf
fdaf

Jkj
Jjkj
Jkj
sds

sds
sds

la dama la dama
la dama 1la dama
la dama la dama
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| ESERCIZI DI DITEGGIATURA

MANO_ASINISTRA MANO DESTRA

p—— ———

mignelo I anul.

—_— 2R
mcd:ol indice indice |medio| anul.| mignolo
|

|
! x

OHHOOHOHHHOO

— Disporre le mani sulla posizione base;
— DBattere i tasti ritmicamente, con precisione;
| — I,a mano che non scrive deve rimanere
ferma sulla posizione base;

— Ripetere ciascun gruppo di lettere o pa-
role fino ad ottenere 'esecuzione di due righe
b, sticcessive senza errori.

fdf jkj sds 1kl faf jmj dad kmk sas 1lml

la dama la lama la sala la fama |
dalla' falla mamma lafalla alla mamma |

la salma l

! Le consonanti doppie debbono essere battute con la

stessa cadenza delle altre lettere.

20




20 Esgrcizio — Tasti:  E R‘ ‘ﬁ;l ’

— Riportare dopo ogni battuta le mani sulla
posizione base;

— Scrivere ritmicamente;

— Ripetere ciascun gruppo fino ad ottenere
due righe senza errori;

— Kyvitare di compiere movimenti superflui;

— Non irrigidire le mani.

MANO , SINISTRA MANO , DESTRA
anul. | medio| indice indice |medio anu? mignolo &

EO®

mignolo

CEEEOOOO

frf juj ded Kkik
lamela sifila le lame siride 1lasera
si mira i ferri la messa mi disse
1a sfera 1la madre sui mari sia male
lui mise dai ferri mille lire dal fiume

arde assai

3° ESERCIZIO — Maiuscole

— Prima di battere il tasto, abbassare il
tasto delle maiuscole col mignolo della mano op-
posta a quella che deve eseguire la percussione.
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' B2 ob2t ol sPa s@x” rFa AGA  mMiG1
| Ieri Dare Fama Male Adda

I1 fiume Adda La mamma lesse Il lume arde
La fida Edda mi diede le sue mele

' IL DRAMMA DI ULISSE!

4° ESERCIZIO — Tasti: | QZ| oP

— Controllare la propria posizione davanti
alla macchina;
— Tornare sempre con le dita sulla posizione

base;
— Scrivere senza fretta, curando la precisione.
MANOASINISTRA MANO  DESTRA
L mignolo | anul. | medio mdicc\ indice |medio| anul.| mignolo N

OOEEOOOOOGE®

aga mpm szs lol J
la quale la forma 1la forza il piede ‘
il quadro il premio il popolo 1lo sforzo
la piazza il prezzo da allora ‘
per parlare marzo pazzo forse dorme
quasi sempre siamo fuori quei prezzi \

! Per scrivere due o pilt maiuscole consecutive si fa ri-

corso al fasto fissamaiuscole.

22



e e P

e s sl o

-

50 gsErcizio — Tasti: | G T "HY

— Riprendere la posizione base dopo ogni
battuta;

— Tasciare eguale intervallo di tempo fra una
battuta e 'altra.

MANO  SINISTRA A 3 MA&DESTRA .
mignolo |anul. |medio| indice indice |medio| anul.| mignolo

fegf jhj ftf Jjvi
1a legge ti segue laguida ioho tuhai ’

egli ha sei fedele troppo tardi |
molto utile altri luoghi siamo partiti I
ho il tuo guadro tu hai i miei fogli |

egli ha la sua matita il ragazzo studia
ragazzi studiosi

Revisione

— Scrivere con molta cura;

— Ripetere le frasi sino ad ottenere almeno
tre righe consecutive senza errori;

— Se non si ¢ ancora raggiunta la completa
sicurezza nella scrittura, ripetere ancora gli eser-
cizi precedenti.

N
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Segui la guida del maestro

Riporta sempre le dita al loro posto
| Rifletti ed esegui adagio i passaggi

I1 tuo foglio sia sempre perfetto

Mai fretta se desideri imparare presto

11 ragazzo ha studiato la storia

60 EsErcizio — Tasti: | C V| | B N

— Eseguire le battute ritmicamente;

— Battere sempre i tasti con le dita loro asse-
gnate;

— Eliminare i movimenti superflui.

MANO SINISTRA MANO DESTRA

£ z \
mignolo ]anul.!mcd? indice mdlcc)mcdloJ enul.| mignolo

SEREEEDOOD

fef jnj fvf jbj
la luce lacasa lemani il bene laneve

| il cibo 1la nube il cavo egli viene
sono stato aveva fame la vecchia
i bianchi gli schiavi noi abbiamo
voi avete essi hanno erano sicuri




Frast di allenamento

— Da ripetere decine di volte, fino a conse-
guire precisione e rapidita.

— Insistere a parte sulle parole che presen-
tano difficolta di esecuzione:

I1 dovere abbraccia tutta la umana esi-
stenza

Le ingiurie sono le ragioni di coloro che
hanno torto

Stolto chi non sapendo comandare se stes-
so vuol comandare altrui

70 msErcrzio — Tasti: WX | | 71 |

— Persistere fino ad ottenere 'esecuzione per-
fetta delle parole e delle frasi;

— 1 segni situati nella parte superiore dei
tasti si ottengono dopo aver abbassato il tasto
delle maiuscole;

— Lasciare sempre uno spazio dopo i segni di
punteggiatura.



MANO , SINISTRA MANO DESTRA

R P
mignolo | anul. | medio indice indice |medio| anul.| mignolo
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dxd k,k sws 1;1 mim
extra ex allievo ex ufficiale watt
Dio, Patria, Famiglia.
Venne a trovarmi; aveva fretta; mi dissc
di salutarti.
Lamiacartellacontiene:1ibri,quaderni
e matite.
Come si chiama? Chi lo conosce? Cosa fa?
Dove abita?
I1 lavoro cangia gli uomini, appiana i
monti, ricolma il mare e fa mutar faccia
alla terra.
Le belle maniere non sSono cosa vana, ma
il prodotto di una nobile natura e di una
mente leale.
Non lasciarti vincere dal male; ma vinci
il male col bene.
Meditando con i grandi scrittori, lo spi-
rito si anima e si nutrisce di succhi vi=-
vificanti.
Nella famiglia vi sono tesori di dolcezza
consolatrice, che bastano ad ammorzare
qualunque dolore.
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80 Esgrcizio — Tasti: 3 (, e

Questi tasti vengono battuti col mignolo
della mano destra;

— Dopo ogni battuta, riportare sempre le dita
sulla posizione base:

mum mim mom
venne gilt piltalto fini cosi c¢id si pud
capl e uscl passo la tribua molte virtu
Attenzione! Cittadini! Udite! Fermatevi!

La fede e la speranza rendono le creature
assai piu felici che non la sapienza.

Si dovrebbe pensare piu a far bene che a
| star bene, e cosl si finirebbe anche a
star meglio

PRIMI ESERCIZI DI COPIATURA:

(Margini 15 - 75)
Ama il tuo prossimo: soccorri i bisognosi,
sii pietoso con chi soffre, sappi difen-
dere il debole, pratica il bene, proteggi
il derelitto, consola chi piange.

Ti saluto, terra cara a Dio: santissima
terra, ti saluto. O piu nobile, o pit fer-
tile, o pil bella di tutte le regioni,
cinta da due mari e altera di monti famosi,
onoranda a un tempo in leggi e in armi, |
io ti saluto.
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Non di sottili ingegni si fanno le nazio-
ni, bensi di austeri e fermi caratteri.
Una buona reputazione val piu che molte
ricchezze.

Nel cielo le nuvole nere, agitate dal
vento, si urtano e si pigiano nascondendo
il sole. Qualche lembo azzurro si vede
ancora, ma sembra lontano lontano; sof-
fia il vento, solleva la polvere e 1la
spinge a mulinello.

I1 cane e il gallo, fatta amicizia, viag-
giavano insieme. Li sorprese la notte.
Andarono in un luogo selvoso, e il gallo
montd sopra un albero e si adagid fra i
rami; il cane sotto nel cavo del tronco
prese sonno. Finiva la notte quando il
gallo, secondo il suo costume comincid
con gran voce a cantare. La volpe, a sen-
tir cio, desiderosa di mangiarselo, ven-
ne, e fermatasi sotto la pianta, gli gri-
dd: Oh, tu sei pur un egregio animale ed
utile agli uomini! Deh, discendi, che
possiamo cantare insieme il canto del mat-
tino e godercela! Ma il gallo rispose:
Fatti, amica, alla radice, e chiama il
mio portinaio. La volpe ando per chia-
marlo, e il cane, balzando fuori di botto,
la sbrand.



g° EseErcizio — Tasti della fila superiore

— Eseguire 1 movimenti con molta cura, tor-
nando sempre sulla posizione base, insistendo
fino a raggiungere la massima sicurezza;

— Nella scrittura a macchina la vocale €
(accentata) viene sempre indicata con 'accento
grave (tasto del numero 7);

— Ie virgolette e le parentesi vogliono sempre
lo spazio prima di quelle di apertura e dopo quelle
di chiusura;

— L’apostrofo non vuole lo spazio né prima
né dopo;

— Per dividere le parole in fine di riga, si fa
ricorso al trattino: - (ultimo tasto della fila su-
periore).

MANO SINISTRA MANO  DESTRA

4 | 2 \
mignolo | anul. |medio| indice indice |medio| anul.| mignolo

S100.0.6/0.0/000.66

s''s d'd f(f f-f m=m m)m 1lal jéj l
‘ c'era s'egli d'altri m'intese v'attende |
t'accolse nell'ora sull'Alpe all'Asia |
Alessandro Manzoni scrisse:
« I Promessi Sposi ».
« La Divina Commedia» fu scritta da
Dante Alighieri.
i (disse) (oggi) (domani) (firma)

29



san

30

Provvede subito! a spedire la merce ri=-
chiesta

mi dara il caffe mi disse che verra
perché non potée? fara la carita
andra finché potra PIETA' E CARITA':

ve=sti=to ca=-sti=-go bel-lez-za
ven-di-ta per-di-ta ser-vi=to
gen-ti-le det-ta-to sol-da=to

ESERCIZI PROGRESSIVI DI COPIATURA:
(Margini 15 - 75)

La gentilezza & senza dubbio una grands
potenza a questo mondo.

La madre & 1'angelo del soccorso; e 1'uo-
mo non cessa mai di invocarla, special-
mente nelle grandi sventure.
L'educazione distingue l'uomo; ma se la
educazione non ha per base la morale, non
é educazione.

Diogene, richiesto qual fosse il peso pil
grave che la terra portasse, rispose:
«quello dell'uomo ignorante».

La vita non & gia destinata ad essere un
peso per molti e una festa per alcuni, ma
per tutti un impiego del quale ognuno ren-
dera conto.

1 Ta sottolineatura viene usata di rado, per non appe-
tire il dattiloscritto.

2 Nella scrittura maiuscola 'accento viene indicato col
segno dell’apostrofo.




100 ESERCIZIO — Numeri

— Ripetere l'esercizio molte volte, fino ad
acquistare precisione e sicurezza nei movimenti;

_ Per battere due o piit numeri successivi, si
fa ricorso al tasto fissamaiuscole.

~ Lo «zero» si ottiene col segno della «O»
maiuscola: il numerzo «uno» con quello della
« elle » minuscola.

— i segni aritmetici — + X : = vogliono
uno spazio prima e uno dopo.

MANO , SINISTRA . MANO DESTRA
T / R \
mignolo ‘anul medio| indice indice |medio| anul.| mignolo

%@@0@.‘000@

da4d k9k f5f j8j f6f j7j

s3s 1l&l1 a2a m’m m+m
3058 3067 3049 2058 2067 2049 1026
1045 1067 3210 5410 1716 1213 1814
L'angolo acuto & inferiore a 90°; 1'ango-
1o retto ha 90°;quello ottuso é superiore
a 90°.
I1 capitale & stato impiegato all'inte=-
resse del 5%.
350 + 50 = 400 600 — 200 = 400
855 : 2 = 427,50 350 x!' 2 = 700
0,50 x 0,25 = 0,125 3,70 = 1 = 2,70

1 11 segno « per» si rappresenta con la «x» minuscola.
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La disposizione dei dattiloscritti

Non ¢ sufficiente saper scrivere a mac-
china, ma occorre saper anche disporre bene
il dattiloscritto: lo scritto a macchina deve
presentarsi in modo da invogliare alla lettura
chi lo riceve.

Un ampio margine contribuisce a ren-
dere elegante il lavoro. Lo spazio destinato
ai margini non deve perd mai superare un
terzo della superficie del foglio.

Nei normali fogli di carta per scrivere,
i margini vengono di solito stabiliti come
segue :

— Margine di destra: 8 gradi;

— Margine di sinistra: 16 gradi (doppio di
quello di destra);

Margine superiore: uguale a quello di si-
nistra;

— Margine inferiore: una volta e mezzo
quello di sinistra;

— Margine superiore per inizio di capitolo:

doppio di quello stabilito per gli altri fogli.

T
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Dopo il titolo, si lasciano tre interlinee prima
di iniziare il testo.

Iinterlinea pin usata ¢ quella N. 1; per
i testi brevi o per speciali lavori, si usa 'in-
terlinea N. 2. I'interlinea N. 3 corrisponde
a quella della carta bollata.

Il capoverso pud essere iniziato in linea
col margine normale o con un rientro da 5
a 10 gradi. Nella « Lettera 22 », si puo otte-
nere il rientro automatico del capoverso te-
nendo abbassato il tasto liberamargine men-
tre si spinge il carrello a capo: in tal modo
il carrello si fermera automaticamente 5
gradi prima del margine stabilito.

Adoperando l'interlinea n. 1, si lascia
doppia interlinea fra un capoverso e 'altro,

per non appesantire l'aspetto del testo.

Evitare le ribattiture e le cancellature. E
consentito ribattere sulle lettere sbagliate solo
nella redazione delle minute.

Le cancellature, per essere tollerate, non
debbono essere visibili nella normale lettura
del dattiloscritto.

o
w
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BRANI DI COPIATURA

_ Centrare i titoli rispetto alla riga di scrit-
tura;
- Interlinea N. 1;

1

|

Margini: 16 —77;

Capoversi con doppia interlinea e rientro.

L’avaro

Un avaro, per pilt sicurezza, vendette tutto
il suo: e col ricavato comprd una verga d’oro
che sotterrod in certo luogo, e 'anima e il cuore
con lei. Tutti i giorni 'avaro era Ii a covare il
st10 tesoro. Ma un operaio che lo teneva d’occhio,
indovind di che si trattava: nottetempo scavo
e trafugo la verga. Quando l'avaro torno e vide
la fossa vuota si mise a urlare e a strapparsi i
capelli. Ma un Tizio che lo vide disperarsi cosi:
— Amico, gli disse, anche quando 'oro era tuo
a che ti serviva? Sotterra un sasso, pensa che
quello sia T'oro e sarai felice lo stesso.

(da «1/Esopo moderno» di PIETRO PANCRAZI)



Il punto di vista

Due amici discutevano che colore avesse il
camaleonte: e uno diceva ch’era turchino, 'altro
ch’era verde. Passo un Tizio, che, saputa la
(uestione, disse che il camaleonte era nero; in
prova di quanto diceva, si cavd di tasca una
scatoletta dove conservava un camaleonte, 'apri,
e il camaleonte apparve bianco come la neve.
Rimasero tutt'e tre a bocca aperta. I il cama-
leonte spiego: Avete ragione tutti: io ero tur-
chino, quando mi vide il primo; verde quando
mi vide il secondo; nero, quando mi vide il
terzo; e ora, come mi vedete, sono bianco. Tutto
dipende dal punto di vista.

(da « I’Esopo moderno » di PIETRO PANCRAZI)

Morte del toro

Una morte solenne tocco a un gran toro che
si era avuto nel collo la spada fino all’elsa. Senza
un muggito, e come ignaro della strage, prese a
camminare intorno al circo. Andava lentissimo,
maestoso, con il ferro infitto. E il torero e gli
aiuti lo seguivano a qualche passo; quasi imba-
razzati, con vergogna. Il toro non mostrava di
temerli o fuggirli: non li curava pit, li aveva
ridotti all’assurdo, li aveva scancellati dalla sua
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presenza, ed era rimasto solo. Giganteggiava
nell’arena; e levando il muso pareva fiutasse un
vento di liberta dalle praterie lontane. Anche il
volgo senti un’aura di poesia, e assisteva in
silenzio pauroso al passaggio della funebre pro-
cessione.

Ad un tratto il toro cadde di schianto sulle
ginocchia, e vomito una boccata di sangue nero.
I.o stilettarono. E subito ne entrd un altro.

(da « Messico » di Emirio CECCHI)

El diablo

Il numero e la miniata graziosita degli alli-
gatori piccoli, l'aspetto ridente del giardino,
finiscono tuttavia, per indurre a una specie di
confidenza; a una familiarita che, a Los Angeles,
¢ ormai tradizionale ed ¢ illustrata da migliaia
di fotografie nelle quali si vede gente che si
trastulla coi coccodrilli.

Nella comitiva dei miei amici, una signora
volle che la ritrattassi con in mano uno di quei
bestiolini. Stringendolo per la coda, lo teneva
discosto di tutto il braccio. I,animale s’arron-
cigliava come un drago cinese; e sgranando i
dentini a sega e spalancando gli ugnelli, scattava,
frustando I'aria di elegantissimi arabeschi. Men-
tre cercavo nel mirino, quella strillava, strillava
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di far presto. L, nella precipitazione, non vidi
quanto risultd poche ore dopo. IL’ombra del ret-
tile si stampava nerissima sulla gonna bianca.
E I'immagine (affatto impresentabile) sembrava
piuttosto la radioscopia d’una sciagurata che,
per qualche mistero si ritrovasse con un cocco-

drillo in corpo.
(da « Messico » di IimiLio CECCHI)

Interni di casa turca

Case di notte nella vecchia Istambul. Im-
magino che una volta, dalla ingraticolatura delle
finestre dovesse trapelare una luce rossiccia, di
candela o di petrolio, perfettamente intonata col
silenzio dell’ora e con lintimita della strada. La
sfacciata luce elettrica ha finito col togliere ogni
mistero alla strada e alla casa, e dalla strada,
anche a non volere, si legge a volte negl'interni
come in un libro aperto. In quelle vecchie case
di legno le cento candele di luce elettrica sono
come un vino troppo generoso e mussante chiuso
in fusti marciti e sconquassati, con la minaccia
di schiantare le doghe da un momento all’altro.
Nei primi piani, poco alti sulla strada, tu vedi
contro luce, passando, la gente dentro in con-
versazione, o seduta intorno alla tavola, come
un muto teatrino; e qualche volta, nel quadro
di tre finestre allineate, hai come la radioscopia
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di tutta la famiglia. Vecchie case guardinghe,
fatte apposta per nascondere il nocciolo della
pitt gelosa intimita, la chiavetta della luce elet-
trica le spacca con un sol colpo come una rugosa

noce di cocco.

da « Diagonale 1930 — Parigi-Ankara » di ANTONIO BALDINI
g SK g

La donna e l'usignuolo

Passeggiava, una giovane donna, sola sola,
nel parco d’una villa. A un tratto fu sorpresa
dal canto armoniosissimo d’un usignuolo, che si
trovava su un ramo a lei soprastante. Per non
perderne nemmeno un Verso, si sedette con pre-
cauzione sull’erba e con tenerezza d’animo rimase
ad ascoltarlo fino a che non si tacque. Allora
penso che egli pure 'avrebbe ascoltata con al-
trettanta commozione. F con una nota acuta
incomincio a cantare. I,/ usignuolo invece scappo
via come fanno in quella stessa ora solamente le
rondini. Attraversd senza riposarsi il cielo livido
e disparve in quello madreperlaceo: altrettanto,
o forse meno, avrebbe fatto se fosse rimasto
illeso dopo un colpo di fucile. La donna, che pur
essendo giovane aveva gia sofferto molte af-
flizioni, si rialzd da terra e pitt melanconica del
giorno che moriva rientro nella villa.
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Si allude ai disinganni e dolori, cui vanno
facilmente incontro le persone troppo sentimen-
tali.

(da « Favole» di N1cora I.IsI)

I1 gigante, I’accattone e il contadino

Un accattone, strada facendo, si accompagno
con un gigante e gli disse di aver fame. Questi
lo invitod a entrare nel campo vicino, dove avrebbe
scaricato un frutto apposta per lui. Giunti sotto
a un pero, l'accattone gli accenno il contadino
che zappava poco lontano, ma il gigante gli rim-
proverd la mancanza di fiducia e gli comando
di parar bene la sacca, nella qha]e, alzando e
abbassando comodamente un braccio, comincio a
buttar le pere, che via via coglieva. Il contadino
si mosse incontro a loro e con fare minaccioso,
di che il gigante da par suo s’inferoci: agguanto
il pero, lo sharbd dal suolo, se lo mise sulla spalla
e, rientrato nella strada prosegui il cammino.

Gli altri due rimasero annichiliti a guardarlo,
ma appena la prima svolta scancelld del tutto il
gigante con l'abero, il contadino ritornato bene
in se¢, picchio a sangue 'accattone.

Chi patisce un torto dal prepotente gli stia
lontano per non subirne altri, chi ne riceve aiuto
gli stia invece vicino, o paghera per lui.

(da « Favole » di Ni1cora I.i1s1)
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La lettera commerciale

Vi sono varie maniere di disporre le let- :

tere commerciali. Ogni ditta ha di solito un
proprio schema.
Indichiamo qui di seguito, i dati relativi

ad una normale disposizione di lettera com- :

merciale:
Margine di sinistra: 16 gradi;
Margine di destra: 8 gradi;

Data: a 3 interlinee dell'intestazione, oppure
a 8 interlinee dall’inizio del foglio;
Indirizzo: a 4 interlinee dalla data, in linea

col margite di sinistra;
Testo della lettera: inizio da 3 a 6 interlinee

al di sotto dall’indirizzo (a seconda della :

lunghezza della lettera);
Timbro e firma: allineato in corrispondenza

della data, a tre interlinee dalla fine del :

testo;
Sigle 0 annotazioni speciali: a 4 interlinee dal
timbro firma.
Le buste verranno disposte con l'indirizzo
redatto come sulla lettera, collocato nella

= meta inferiore, partendo dal centro della

busta stessa.

T R L e
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Schema di lettera

XXXXXXXXXXXXX

XXXXXXXXXXXKXXXXXXXXXXXXXX
XXXXXXXXXXXXXXXX
XXXXXXXXXKXXXXXXX

XXXXXXXXXXXXKXEXXXXXKXX XX XXX XXX XXX XXX XXX
XXX XX FXXXXXXKXXX XXX XX XXX XXX ZX XXX XXX XX XXX XXX
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
XEZXXXXXXXXXXXXKXXXXXXXXX .

$.9.9.9.90.9.9.9.0.0.9.909.90.9.0.9.099.99.690.09000599.9.99.9.9.9.4
:9.9.90.9.9.9.9.9.0.0.90.90.90.9.9.9.9.0.9.9.9099.09999909.90009990.9090.4
XXXXXXXXXXXXXXX XXX XXX XXX XXX XX XXX XXX X XXX KXXXX
XXXXXXXXXXXXXXXXXXEXE XXX XX XX EEZ XXX XXX XX XKXXXX
XEXXXKXXX XXX XXX XX XXX XXX XXX KX XXX XXX XXX XXX XXX XXX
P19.9.9.9.9.9.9.9.9.90.9.0.9.9.9.9.9.90.9.0.9.90.9.9.9.90.9.0.9.9.9.9.9.9.9.9.9.0.

i9.9.9.0.0.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.0.0.0.9.9.99.0.9.9.9.9.9.9.9.0.0.0.000.0.¢
09.9.:9.0.0.0.90.0.9.000909990900909008V00999990099009.9.9.09604
KXEXXXXXXX XXX XXXKXKX XXX XXX XX XXX XXX XX XXX XXX KXKXXX
XXXXXXXXXXXXXXX .

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX .

XXXXXXXXXXXXXXXX

TXXXXX
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Milano, 16 ottobre 1957

Ditta Antonio Micheli
Corso Vittorio Emanuele, 118
Salerno

I1 Vostro pregiato indirizzo ci € sta-
to favorito dalla Camera di Commercio di Mi-
lano.

Noi produciamo articoli di utensileria,
di ottima gqualita, e cerchiamo un agente at-
tivo e introdotto per divulgarli presso la
clientela della Vostra citta.

Se la nostra offerta Vi pud interessa-
re, teniamo a Vostra disposizione il nostro
campionario e i relativi opuscoli illustra-
tivi.

Saremo lieti di darVi ogni altra infor-
mazione che possa occorrerVi e, in attesa di
Vostre notizie, Vi salutiamo distintamente.

UTENSILERIE RIUNITE

Allegati:

— Un listino
— Condizioni di rappresentanza.




Milano, 28 settembre 195.

Sig. Marcello Malgrati
Via Statuto, 5
Torino

Ci spiace di doverVi comunicare che sono
tuttora scoperte le fatture di cui Vi aveva-
mo inviato l'estratto conto tre mesi or sono.

La tratta che abbiamo emessa su di Voi il
15 corr., ci & stata restituita protestata,
con un conto di ritorno di L. 67.800.

In conseguenza dei numerosi impegni ai
quali dobbiamo far fronte e delle attuali con-
dizioni dei nostri affari, ci ¢ assolutamente
impossibile poterVi concedere una ulteriore
proroga al pagamento del nostro credito.

Attendiamo pertanto la Vostra rimessa a
saldo entro la prossima settimana; in caso
contrario saremo costretti, con nostro rin-
crescimento, a procedere legalmente al ricu-
pero del nostro credito, azione che, speria-
mo, vorrete evitarci.

Distinti saluti.

LUIGI COSTA
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Torino, 23 ottobre 195.

Ditta Antonio Ferrero
Via De Amicis, 5
Legnano

Sono spiacente di doverVi informare che
non mi sara possibile far fronte al pagamento
della tratta di L. 125.000, scadente il 1° no-
vembre prossimo.

In seguito ad inconvenienti verificatisi
nel funzionamento dei macchinari del mio la-
boratorio, sono stato costretto ad interrom-
pere la produzione per parecchi giorni ed ho
subito, in seguito a c¢id, una considerevole
perdita.

Sono pertanto costretto a chiederVi il
rinvio di un mese, pregandoVi di voler accet-

tare il rinnovo della tratta al 30 novembre.

Vi ringrazio in anticipo e Vi porgo i miei
migliori saluti.

LUIGI FRANCHINI
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APPLICAZIONE DELIL INCOLONNATORE

QUADRO RIASSUNTIVO DELLE REGIONI ITALIANE

Regione Prov. Superficie Popolazione Densita
in Kmg.
Piemonte 6 25.000 3.500.000 140
Valle d'Aosta 1 3.200 100.000 34
Lombardia 9 23.800 6.600.000 278
Liguria 4 5.430 1.600.000 290
Veneto 7 18.000 3.900.000 212
Trentino e
Alto Adige 2 13.600 700.000 51
Friuli e
Venezia Giulia 2 8.200 1.000.000 122
Emilia e Romagna 8 22.130 3.000.000 159
Toscana 9 22.950 3.200.000 139
Marche 4 9.690 1.350.000 140
Umbria 2 8.490 800.000 90
Lazio 5 17.180 3.430.000 190
Lbruzzo e Molise 5 15.420 1.700.000 115
Campania 5 13.510 4.300.000 330
Puglie 5 19.270 3.200.000 166
Lucania 2 9.930 600.000 62
Calabria 3 15.075 2.000.000 135
Sicilia 9 25.740 4.500.000 175
Sardegna 3 24.090 1.200.000 50
91 301.000 47.000.000 157
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