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Potreba moderne strojepisne Sole je o&itna.
Potrebuje jo prav tako posameznik, ki si je
nabavil pisalni stroj, kakor dijak na zavodih,
kjer se pouduje ta dandanes neobhodno po-
trebna veséina,

Solski zavodi si pomagajo vedinoma z last-
nimi predlogami, ki vendar ne morejo ustrezati
vsem zahtevam sodobnega strojepisnega pouka,
ker so bile sestavljene po zastarelih metodiénih
nacelih, ali pa so vaje po obsegu tako omejene,
da si uenec ne more pridobiti dovolj trdne
podlage v mehaniziranju posameznih prijemov.
Razventega je uporaba takih predlog omejena
na dolo¢en tip tastatur. Se slabse je seveda
odrezala mnoZica tistih, ki se je sama vadila
v tipkanju brez kakrsnegakoli sistema in na-
cela, Ni torej ¢uda, da tipka pri nas skoraj vsak
strojepisec(ka) le z dvema ali stirimi prsti.

Strojepisno $olo sem sestavil po modernih
nacelih, ki tvorijo podlago vsem sliénim delom
v anglesko-ameriski oz. nemski metodiéni lite-
raturi. Sola je v vecletnem pouku praktiéno
preizkusena in vsebuje vse, kar je potrebno za
perfekinega strojepisca. Ker izidejo tri para-
lelne izdaje (srbskohrvatska v cirilici in latinici
in slovenska), bo polozil uébenik tudi temelje
za enotni metodiéni postopek, za enotno termi-
nologijo in enotno oblikovanje.

Da omogoca le desetprstno tipkanje racijo-
nalno delo, o tem mi ni treba izgubljati besed.
Perece pa ostane vprasanje, ali se naj uéimo
tipkanja s sodelovanjem vida ali pa z izlogitvijo
vida. Ameri§ka $ola goji izkljuéno, nemska pa
vecinoma drugo metodo. Iz tega sledi, da je
najboljse takozvano »slepo« tipkanje z vsemi
prsti, ki nam ne nudi samo najveéje hitrosti,
temve¢ odstrani tudi vse usodne zdravstvene
nedostatke, ki se s éasom pojavijo pri osebah,
ki so ves dan zaposlene s tipkanjem. Glavni
zdravstveni nedostatki so:

1. Bole¢ine v tilniku in krizu, povzro¢ene od
dolgega sedenja in slabe drze,

2, Glavobol in nervozne tezave kot posle-
dica tipkanja.

3. Ocesne bolenzi radi ve¢nega spreminjanja
smeri pogleda od predloge na tastaturo,

Toda tipkanje z izlogitvijo vida zahteva dva
pogoja, brez katerih je vsako propagiranje te
moderne metode nesmiselno. Prvi¢ mora biti
tastatura stroja vedno enaka, to je enaku med
uéenjem in pozneje v praksi. Drugi¢ je treba za
priucitev slepega tipkanja dovolj éasa. Tezko
je imenovati dolodeno stevilo ur, ker odlogajo
osebne sposobnosti, pazljivost in vnema, vendar
moramo radunati s 150—180 urami,

Kjer sta torej podana navedena pogoja, se
bomo sigurno odloéili za slepo tipkanje, za ka-
tero je tudi sestavljena pri¢ujoéa Sola. V ostalih
primerih pa se bomo morali zadovoljiti z na-
vadnim desetprstnim tipkanjem, ki pomeni tudi
ogromen napredek napram dosedanjemu dvo-
prstnemu tipkanju. Ne smemo namreé spregle-
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dati Zalostnega dejstva, da obstoja pri nas glede
razvrstitve sumnikov in loéil na pisalnem stroju
prava anarhija. To nam mora biti glasen me-
mento, da bo treba nekaj ukreniti, ¢e hoéemo
priti do enotne tastature. Uéenje slepega tip-
kanja je zaradi tega sedaj priporo¢ljivo tistemu,
ki ima svoj lasten stroj, in ki ima dovolj ¢asa
in seveda tudi energije, ki sta potrebna za
resni¢no slepo tipkanje. Kdor ga resni¢no ob-
vlada, ne tipka samo hitreje, temveé si silno
razbremeni duha, ker se tipkanje vr$i povsem
mehaniéno,

Pravkar omenjena nedoslednost v razvrstitvi
nekaterih tipk mi je navdahnila misel, ustvariti
metodo, ki bi bila uporabna za vsak stroj z
univerzalno tastaturo. Iz osnovnega polozZaja
sem torej presel najprej na tipke, ki imajo na
vsakem stroju dologeno lego, in nato Sele na
tipke, ki po nepreradunljivi volji strojepisnih
tovarn in nasih mehanikov nimajo doloéenega
mesta. Tako razporeditev snovi smatram za
veliko prednost ucbenika v danih okols&inah.

Druga prednost je izbira snovi. Ze od 5. vaje
naprej vadi udenec le snov, ki jo bo v pisarni
resni¢no rabil. Kakega ogromnega pomena je
za stenotipista mehaniziranje uprav take stro-
kovne frazeologije, nam dokazuje vsak posku-
sen diktat. Ker najdemo na nasih strojih tudi
preglasnike, sem vezal njih uporabo z nemskim
tekstom, kar bo strojepiscu na vsak na&in bolj
koristilo, ko umetno zbrane tujke. Isto velja za
irancoski tekst glede uporabe raznih akcentov.

Kot nadaljnjo prednost smatram izbiro pisem
za oblikovno dovrSenost. Iz vaj 24. in 25. se
nauéi udenec paziti na vse potankosti pravil-
nega tipkanja, do¢im mu dado naslednje pred-
loge pregled moZnosti oblikovanja. Pri tem sem
uposteval prav tako udomacene oblike kakor
moderne oblike. Vmesne prepisovalne vaje ne
nudijo samo moznosti vezbanja, temve¢ vsebu-
jejo tudi prav koristne nauke in nasvete za
strojepisje. Koncentracija snovi je izvedena do
skrajnosti.

Velikega psiholoskega pomena je izdaja vaj
na posameznih listih. Ugenec ima pred seboj
nalogo, popolnoma doloeno vsebinsko in obli-
kovno. Stremel bo napraviti brezhiben dvojnik
originala, kar ga Ze navaja k pravilnemu in le-
pemu tipkanju. Jasna navodila k vsaki pred-
logi v prvem delu so metodi¢ni kaZipot k uspe-
hu. Predloge imajo format DIN A 4, to je Sirino
pisarni§kega in visino trgovskega formata, torej
prav posreceno resitev vpradanja velikosti.

V prvem delu ucbenika je opis pisalnega
stroja s strokovno terminologijo in vprasanji za
odpravo motenj. Ilustracije ponazorujejo raz-
lago. Izpusceno je vse, kar ni za prakso po-
trebno, toda omenjeno vse, kar bo strojepisec
kdaj pri stroju rabil.

Pregled pisarniske tehnike in izpitna vpra-
ganja (prav tako tudi zadnja predloga) imajo
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dvojen pomen. Prvi¢ hodem pokazati cilj, ki
naj bodri uenca tekom pouka, a pokazati tudi
¢imdalje vedje uveljavljenje najrazli¢nejsih stro-
jev v moderno opremljeni in racijonalizirani pi-
sarni. V drugo pa naj podkrepijo dodatki pri
nas zal malo uvaZevano dejstvo, da je dobro
izsolano, tehniéno prvovrstno izvezbano pisar-
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Za samouka je koristno, e precita najprej
knjiZico, ki je pridejana vsakemu stroju, oz. ki
jo dobi naknadno pri trgovcu, kjer je bil pisalni
stroj kupljen.

A. RAVNANJE S PAPIRJEM.

Preden priénemo s 1. vajo, vadimo veckrat
naslednje prijeme:

1. Vlaganje papirja. Da predelamo temeljito
vseh 40 predlog, bo treba precej papirja. Pri
Solskem pouku se uporablja éasopisni papir, ki
ga damo prirezati v pisarniSkem formatu. Da
ne kvarimo valja, vloZimo vedno istodasno tri
kose slabsega ali dva kosa boljsega (debelejse-
ga) papirja. Se boljse je, da uporabljamo stalno
zas¢itno podlago. Papir primemo z levo roko,
ga poloZzimo zadaj na ploc¢evino tako, da pride
levi rob papirja natanéno na zarezo O in za-
suéemo z desno roko vrtilo, dokler se spredaj
ne pokaze papir.

2. Vravnavanje papirja. Ce papir ni vloZen
pravilno, t. j., ée njegov gornji rob ni paralelen
s preénico, potem ga lahko vravnamo z iz-
preznim vzvodom. Naprava odmakne valjarg-
ke pod valjem. Papir se da sedaj premikati in
torej tudi vravnati,

3. Dolog¢itev levega in desnega robnika. Le-
vi robnik postavimo na zarezo 10, desnega pa
na zarezo 76, ¢e ima stroj pismenke Pika
(2°6 mm).

4, Uporaba prozilnika. Voz potegnemo s
palcem desne roke na desno. Sedaj pritisnemo
z desnim kazalcem na prozilnik, pri ¢emer za-
viramo s palcem potezno silo gonilne naprave.
Spet potegnemo voz na desno, sprozimo itd.
Isto vadimo z levim prozilnikom, ¢e ga stroj
ima. Prozilnik je treba ves ¢as premikanja drza-
ti krepko navzdol, da ne sliS§imo 8krtanja v
stroju.

5. Uporaba kretnice. Kretnica kreta (vrti)
valj. Premakne ga za 1, 2 ali 3 vrstne presled-
ke. Presledke fiksira razdaljnik, ki ga nastavi-
mo na 1. Ker vadimo torej vaje na en vrstni
presledek, torej na ozko, napravimo dvojni
vrstni presledek med posameznimi skupinami
vaj na ta nadin, da uporabimo kretnico dva-
krat. Veéina strojev ima kretnico na levi stra-
ni. S kretnico porinemo voz na desno stran in
istodasno zavrtimo valj in Z njim papir. Na le-
vo stran spravimo voz s prozZilnikom, sedaj
uporabimo spet kretnico itd. Dobro pomnimo,
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nisko osobje glavna podpora oz. osnova brez-
hibnega poslovanja.

Zelim, da bi strojepisna Sola vzgojila prav
mnogo dobrih in vestnih strojepiscev in stroje-
pisk, in da bi bilo pravilno tipkanje prav tako !
v korist njim samim kakor nasemu gospo-.
darstvu.
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da ne smemo uporabljati za novo vrsto vrtila
na koncu valja, temve¢ vedno le kretnico.
Vrtilo uporabljamo za vlaganje papirja.

Sedaj snanemo papir iz voza in pri¢nemo
spet s toc¢ko 1., torej z vlaganjem papirja. Vseh
pet tock vadimo veckrat, da jih popolnoma me-
haniziramo. Nesmotreno vlaganje, vravnavanje
in kretanje papirja zahteva sorazmerno mnogo
¢asa in izdatno zmanjsuje veselje na delu. Papir
snamemo iz stroja vedno v smeri proti sebi in
uporabljamo pri tem izprezni izvod. Ne pozabi-
mo pa ga takoj spet postaviti v prvotni polozaj.

Med vezbanjem si zapomnimo izraze: valj,
vrtilo, zareza 10, 76, izprezni vzvod, levi in
desni robnik, prozilnik, kretnica. Mimo tega si
bo treba Se zapomniti: tipka, tastatura, barvni
trak, razmaknica.

B. KONTROLA PRED PRICETKOM
TIPKANJA.

1. Ali je papir pravilno vloZen?

2. Ali je izprezni vzvod spet v prvotnem po-
lozaju?

3. Ali sta pravilno postavljena robnika in
razdaljnik?

4, Ali je barvilna naprava v redu?

C. OSNOVNI POLOZAJ PRSTOV. -

Bistvo desetprstnega tipkanja je izrazeno v
stavku: Na isto tipko udarja vedno isti prst! ali
kratko: Ista tipka — isti prst! Celotno tastaturo
razdelimo na osem polj, ki jih dodelimo osmim
prstom. Oba palca si rezerviramo za razmakni-
co, to je za dolgo érno tipko spredaj, ki dela
razmake. Iz praktiénih vzrokov nam sluzi za
razmaknico le desni palec (vendar bodi levidar-
jem dovoljeno, da uporabljajo namesto desnega
palca raje levega). Osnovni poloZaj prstov je v
drugi vrsti tastature od spredaj, in sicer so prsti
razvriceni takole (glej sliko tastature na mapil):

leva roka: mezinec a, prstanec s, sredinec d,
kazalec f;

desna roka: kazalec j, sredinec k, prstanec 1,
mezinec pa tipko zraven 1, ki je obi¢ajno &, ven-
dar pa nahajamo tudi stroje, ki imajo na tej tip-
ki &, %, 6 ali ii. Ker je na tem mestu najvedkrat
&, zato sem vstavil v 1. vajo to érko, toda le v
prvih §tirih odstavkih. Potem jo sre¢amo sele
pri 9. vaji. Za 1. vajo je treba torej dobro pom-
niti, da tipka mezinec desne roke tipko zra-
ven L



Vseh osem prstov lezi rahlo nad svojimi tip-
kami asdf jklé. Tipkamo s kratkim, krepkim
udarcem. Pravilno elastiénost udarca doseZemo,
¢e si predstavljamo, da je tipka Zareca. Za-
pestje, roka, komolec in prsti, ki ne tipkajo, mo-
rajo biti med tipkanjem mirni.

Osnovni poloZaj prstov je treba najti meha-
niéno, ne da bi gledali pri tem na tastaturo. O¢i
so uprte v steno, oba kazalca pa se s tipanjem
prepricata, ali sta med njima Se dve tipki.

D. VAZNI PRIPOMOCKI.
Pripomocki, ki olajsajo strojepiscu delo in
omogodajo racijonalno tipkanje, so: posebno

Sl 1, Praktiéno drzalo za koncept,

NAVODILA K POS

1. vaja: Stavimo si doloden smoter. Prvo
predlogo hocemo vaditi tako dolgo, dokler ne
napravimo do picice enakega prepisa. Iz prej-
$njega odstavka ponovimo temeljito vsa pravila
za vlaganje in vravnanje papirja ter ugotovimo
s kontrolo, ali je vse v redu. Papir, ki imej pi-
sarniski format, ali Se boljSe, format predlog,
torej DIN A 4, vloZimo na zarezi 0, robnika sta
na zarezah 10 in 76.

Predlogo poloZimo vedno na nasprotno stran
stroja od kretnice. Ker je kretnica obicajno na
levi strani, bo torej v tem primeru predloga na
desni. Na levo stran stroja pa poloZimo mapo
tako, da je zgoraj slika tastature, ki je na zadnji
strani mape,

Roki v osnovni poloZaj! Pogled je uprt na
predlogo. Pretipkati ho¢emo prvo vrsto. Spom-
nimo se, da bomo morali tipkati mogoce z me-
zincem desne roke namesto ¢rke & kako drugo
¢rko. '*

Mezinec leve roke udari krepko toda kratko
in elasti¢no na tipko a. Ostalih sedem prstov
ostane mirno nad svojimi tipkami. Sedaj s, po-
tem d in f. Razmak napravi palec desne roke, ki
udari na kratko na razmaknico. Dosedanje delo
smo spremljali z istoasnim govorjenjem: a, es,
de, ef, nié, Prav tako z desno roko: jkl& nié&.

drzalo za koncept, ki se dobi danes Ze v raznih
uporabnih izvedbah; pravilno namescena lug, ki
naj da zadostno, vendar ne premocno razsvetlja-

Sl 2. Stolci, ki omogo&ajo pravilno sedenje.

vo; poseben stolec, ki omogoda fiziolosko pra-
vilno drZanje telesa pri tipkanju; miza, visoka
najve¢ 68 cm, brez miznice ali preénice pod
strojem, da lahko udobno sedimo tik plosde; po-
$evna ploskev na tleh, v katero upiramo noge;
na levi strani zadostno $tevilo predalov za pri-
ro¢no shranjevanje papirja in drugih reéi.

Izredno vaZno je pravilno sedenje med tip-
kanjem. Ze dvourno tipkanje povzroéi bole&ine
v tilniku, ple¢ih in krizu, kaj Sele celodnevno
delo, ki se naj vrsi celo v éim hitrejsem tempu.
Specijalist za poklicne bolezni prof. dr. Schrot-
ter je dal tej znaéilni bolezni strojepisk posebno
ime: Myalgia (interscapularis) hypertonica me-
chanoscriptorum. Bolezen ni tako nevarna ka-
kor je naziv dolg, zato pa ni€ manj sitna in ne-
prijetna. Posvetimo torej pravilnemu sedenju
posebno paznjo!

AMEZNIM VAJAM

Tezkocéa je v tem, da prsti nocejo ostati v
osnovnem poloZaju, temveé zapuscajo svoj pro-
stor. Z moéno voljo in vztrajnim vezbanjem jih
bomo kmalu ukrotili, s ¢&imer doseZemo prvi ve-
liki uspeh. Na noben naéin ne smemo zgubiti v
zadetnih urah poguma. Zakaj pa se pokorijo
prsti tako hitro tistim, ki Ze igrajo klavir ali
gosli? Zato, ker so pri njih prsti Ze trenirani.

Po &etrti vrsti okrenemo kretnico dvakrat. S
tem smo napravili dva vrstna razmaka. Pri po-
novnem pretipkanju 1, odstavka pazimo, da pri-
dejo &rkovne skupine ena pod drugo. V prvih
petih odstavkih mehaniziramo prstne prijeme.
Zaznavanje &rke na predlogi, istocasno izgovar-
janje glasnika, isto¢asni udarec dolo¢enega prsta
na dologeno tipko: vse skupaj povzro¢i, da se
prijemi pri dovoljni koncentraciji duha mehani-
zirajo,

Odstavki 6—9 vsebujejo besede, in sicer v
stopnjujoéi se dolZini. Tipkajmo strogo ritmiéno!
Ker mora biti udarec kratek, torej hiter, posku-
Sa zaletnik nehote tudi hitro tipkati! To je na-
paéno! Pomnimo: kratek udarec, nato pa izra-
zita pavza! Prav koristno je, ¢e zamenjamo pri
opetovanem tipkanju istega odstavka lastno na-
rekovanje s tihim obnavljanjem kake markantne
koragnice. Pravilni ritmus je izhodisge za
poznejse hitro tipkanje.



Prva vaja je temelj vsem nadaljnjim. Ne za-
dovoljujmo se s polovidarstvom! Vsako radira-
nje je prepovedano, ker je nesmiselno. Ne od-
nehajmo torej prej, dokler nimamo brezhibnega
prepisa. Shranimo ga v posebni mapi in ga ozna-
¢imo z datumom.

Navodilo za »slepo« tipkanje: Pogled ne za-
pusti predloge niti za hip. Sele koncem vrste
se prepricamo, ali smo tipkali pravilno ali ne.
Da zakrijemo tastaturo, imamo veé sredstev,
vendar je najcenejSe in vendar praktiéno na-
slednje: Karton v velikosti predloge pritrdimo
na vrvico, ki si jo obesimo okrog vratu, Karton
visi vodoravno v vi§ini segmenta. S tem je tasta-
tura zakrita, toda mogoce je tipkati in premikati
voz. To navodilo velja za vseh 40 vaj!

2. vaja: Kazalec leve roke razkred¢imo od f
na g, kazalec desne od j na h, toda tako, da
ostanejo ostali prsti na svojih tipkah. Oporisce
za levo roko je a, za desno pa ¢. Po udarcu se
vrne razkreceni prst takoj v osnovni polozaj.
Glej sliko tastature na mapi! Vpisi novi érki!
Tipkaj z elasti¢nimi udarci, vendar ritmiéno in
pocasi!

3. vaja: Sredinec leve roke se stegne od d
na e, sredinec desne pa od k na i. Po udarcu
takoj nazaj v osn. polozaj. Oba mezinca sta spet
oporiséi in se ves ¢as dotikata svojih tipk. Vpisi
v sliko tastature nove érke! Prvo vrsto tipka
samo leva roka; pazi, da desna roka medtem
ne zapusti osnovnega polozaja. Zadnji odstavek
vsebuje 7e kratke stavke. Namesto pike udari-
mo dvakrat na razmaknico.

4, vaja: Kazalec leve roke se stegne od f
na r. Takoj nazaj! Diktirati! Desni kazalec se
stegne od j na u. Mezinca sta opori§éi. Ne tip-
kajmo mehaniéno, temve¢ osredoto¢imo svoje
misli na prijeme.

5. vaja: Novi tipki o in p sta v obmogju des-
ne roke. Izpolni sliko tastature! Prstanec se
stegne od | na o, mezinec pa od & na p. Pozor!
V prvem odstavku te vaje bo treba pri neka-
terih strojih tipkati namesto & drugo ¢rko! Opo-
ri$ée za o in p je kazalec, torej ¢rka j. Glasnik p
spada k pogostim naSe abesede. Ker ga tipka
mezinec — torej sorazmerno okoren prst — bo
treba 5. vajo posebno vztrajno vaditi. Ne preidi
k naslednji vaji, dokler nima§ brezhibne kopije!

6. vaja: Kazalec je treba stegniti in razkrg-
giti! Razdalja —z je posebno izdatna. Oba pri-

jema je treba skrbno vaditi! Oporis¢i sta mezin-

ca. Izpolni sliko! Kratek udarec — ritmi¢no tip-
kanje — istoasno govorjenje! Ne radiraj in ne
popravljaj!

7. vaja: Kazalca se nekoliko skréita, toda
ostali prsti ostanejo v osnovnem polozaju. Pri-
jem j—m spada med najkogljivejse, ker pride
kazalec skoraj pod sredinec. Toda pomni, da
tipka m vedno kazalec. Ista tipka — isti prst!

8. vaja: Kazalec leve roke je razkrecen
navzdol, do¢im je kazalec desne roke samo ma-
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lo skréen. Izpolni sliko! Ker zaéne ugenec pri
tej vaji obicajno hiteti — misled, da je ze do-
volj spreten — zato je prijem f—b navadno pre-
malo mehaniziran. Koné¢ni uspeh je ogrozen!
Ponovimo vajo 7. in 8.!

9. vaja: d—c: levi sredinec navzdol! Tipki &
in ¢ spadata Ze k tistim, ki nimajo na vseh stro-
jih enakega poloZaja. Vstavi na sliki tastature
obe ¢rki! Po vsej priliki ju tipka mezinec desne
roke. Oporisée je kazalec—ij!

10. vaja: Vse, kar smo omenili za & in ¢, velja
tudi za § in . Narisi! Oporisée kazalec—ij! Sum-
nike je treba prav tako mehanizirati kakor vsa-
ko drugo érko!

11. vaja: Izpolni na sliki tipke z vejico, piko
in locilno &rtico! Ugotovi prijeme za svoj stroj!
Pri vecini tipka vejico sredinec—k, piko pa
prstanec—I. Lo¢ilna értica (pomisljaj) se nahaja
na kaj razliénih mestih. Ce se nahaja loé&ilna
Crtica v 4. vrsti zgoraj, bo treba mezinec na §i-
roko razkregiti, toda kazalec—j ostane kot opo-
ri¢e na vsak nadin na svojem mestu. Ce je za
ta prijem potreben prenos, potem si preéitaj na-
vodilo za 12. vajo. Udarec na tipko z vejico in
piko je znatno slabsi kakor na ostale tipke. Pri
normalnem udarcu nam pika preluknja papir.
Upostevaj med tipkanjem vsebino vaje! Zapom-
ni si kratice, pravila za razlogovanje itd. Piki in
vejici sledi vedno prazen prostor! Ce moras tip-
kati preko desnega robnika, uporabljaj izlogilec!

12, vaja: Za tipke leve roke uporabljamo
prenosnico na desni strani, za tipke desne roke
pa prenosnico na levi strani. Na prenosnico pri-
tisne mezinec, kazalec pa je oporisée, V 1. od-
stavku uporabljamo samo desno prenosnico, v
2. pa samo levo. Tipkanje velike ¢rke se vrsi v
treh ritmih: 1. pritisk na prenosnico, 2. udarec
na tipko (medtem drzimo prenosnico krepko
navzdol), 3. mezinec izpusti prenosnico in se
vrne v osnovni poloZaj. Zadnja odstavka pred-
loge tipkaj po 5 minut in skusaj stopnjevati
hitrost. Tipkaj ritmiéno! Vlozi brezhiben prepis!

13. vaja: Pretipkaj vsak odstavek po razpo-
lozljivem &asu veckrat in pazi, da uporabljas
pravilne prijeme, Za slepo tipkanje bo treba
pretipkati predlogo 5—10 krat.

14. vaja: Kakor v 13, vaji! Ugotovi s svinéni-
kom pogreske po 6. tocki 40. vaje. Ne radiraj
in ne popravljaj s pretipkavanjem!

15. vaja: Stevilka 1 je mala érka I, ni¢la pa je
veliki O, Ostale stevilke tipkamo lahko tako,
da zapusti roka osnovni poloZaj (starejsa meto-
da) ali pa, da je eden od skrajnih prstov opo-
ris¢e (nova in bolj praktiéna metoda, posebno
za posamezne Stevilke). Predloga nas uvaja na-
zorno v drugo metodo. Narisi v sliko tastature
stevilke 2—9 in ugotovi, kateri prst jih tipka.
— Rimska I je veliki i, rimska V je veliki v. Ta
vaja je ena najteZjih! Dobrega strojepisca
spoznamo po tipkanju stevilk! Pogum in vztraj-
nost!
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16. vaja: Pri ¢istem prepisu ugotovi stevilo
pogreskov!

17.—19. vaja: Narisi v sliko tastature nove
¢érke in ugotovi prijeme! Namesto ostrega B tip-
kamo dvojni ss. Velike preglasnike tipkamo (ce
ni pravih na tastaturi) z Ue, Ae, Oe. Tudi nem-
ske kopije morajo biti brezhibne!

20. vaja: Poiséi nove znake na svojem pisal-
nem stroju in jih narisi v sliki tastature! Ugotovi
natanéno prijeme! Ce stroj nima okroglih okle-
pajev, jih nadomes¢amo s poSevno f‘ulomkovp,f
&rto. Narekovaji in oklepaji so vedno tik svojih
besed! V zadnjih odstavkih uporabljaj zapor-
nico.

21, vaja: Kakor 20. vaja! Pazi na navodila v
tekstu predloge! Pretipkaj predlogo trikrat!

22. vaja: Ce na stroju ni znakov + in =, jih
je treba naknadno vpisati s svinénikom ali
peresom. Isto velja tudi za razne naglase. Mrtva
tipka ne povzroéi premaknitev voza. Obicajno
moramo udariti na njo za ¢érko, ki dobi naglas.
Kdor se je dosedaj vadil dosledno slepega tip-
kanja, bo tipkal francoski tekst prav tako lahko
kakor slovenski. — Za apostrofom (') ne sme
biti praznega prostora, kar se je zgodilo pomo-
toma pri tiskanju predloge.

23. vaja: V vsakem stavku vadimo najprej
teZje besede in pazimo, da zapusti osnovni po-
lozaj le tisti prst, ki tipka izven njega. Ostalih
sedem prstov lezi mirno nad svojimi tipkami,
mogoée so nekoliko dvignjeni, toda prst, ki je
oporisée, mora biti v dotiku s tipko. Z veseljem
bomo lahko ugotovili, da leZita roki nekako
mirno nad tastaturo, kar napravi na gledalca
vtis éudovite mirnosti in sigurnosti. Vse druga-
ée je pri strojepiscu, ki zapusca z roko osnovni
polozaj, ali pa tipka celo samo z nekaterimi
prsti. Kaka nervoznost, skakanje in beganje sem
ter tja, skratka, grozen pogled za pravilno $ola-
nega strojepisca. Ce pri¢nemo sedaj forsirati
hitrost, ne smemo tega delati v $kodo pravilne-
ga tipkanja. Raditega si tudi razdelimo snov te
vaje na ta nadin, da jo veZbamo recimo do
30. vaje. Zacetkom vsake ure vezbamo 15 minut
hitrostne vaje. Hitrost ne pride naenkrat!

24, in 25. vaja: Pretipkaj parkrat in si dobro
zapomni vsebino!

Dolocevanje hitrosti: Vsak teden hocemo
ugotoviti, kako napredujemo v hitrosti, t. j. ko-
liko udarcev napravimo na sekundo. Robnika
nastavimo v tem primeru na 10 in 70. Poljuben
tekst tipkamo 5 minut, ne da bi delali odstav-
ke. Sedaj ugotovimo pogreske, pomnozimo njih
stevilo z 10 (pri tekmah z 20) in odstejemo dob-
lieno stevilo od teksta. Ostanek delimo s 300 in
kvocijent nam pove, koliko udarcev smo napra-
vili na sek. N. pr.: Natipkali smo v 5 min.
8% vrst, to je 510 udarcev. 4 pogreski krat 10
je 40, torej ostane 470. Deljeno s 300 da 1'75
udarcev na sek. Rezultat napisemo z datumom
v posebno tabelo.

26. vaja: Vzamemo pisarniski format. Robni-
ka 10 in 76. Razdaljnik 2. Prva vrsta bodi od
gornjega roba oddaljena za pet okretov kret-
nice. Vse ostale razdalje natan¢no tako kakor
na predlogi.

Stavljanje v sredo: Pisarniski format ima pri
na$ih érkah srediiée Sirine na zarezi 41, Napis
Okrozno sodis¢e ima z razmaki 28 udarcev.
Polovica je 14, ki jih odstejemo od 41, torej
pricnemo na zarezi 27, — Prepis ne sme imeti
niti enega pogreskal

27., 29,, 31., 33.,, 34. vaja: Vzemi trgovski
(kvart) format. Oblika pisem ostane natanéno
taka, kakrina je na predlogah, kjer so samo
levi in desni robi preozki. Levi robnik nasta-
vimo na 12, desnega pa za 5 zarez od desnega
roba papirja. Zapomnimo si dobro vse potan-
kosti oblikovanja.

28. in 30. vaja: Pretipkaj brez pogreska in
pazi na vsebino! (Viri: Zeitschrift fiir Organi-
sation, — Stenograf, Zagreb.)

32. vaja: 1. odstavek: levi robnik 10, tabu-
lator 27, 44, 63.

2. odstavek: tabulator 27, 42, 47. Upostevaj
navodilo pri 3. odstavku! Tretjo kolono delaj s
podértovalno értico.

34, vaja: 1. Stenografiraj tekst in ga potem
natipkaj iz stenograma! (Pisma so posneta po
Schaible, Handelskammerpriifung, govor pa po
sejnem zapisniku Zbornice za TOIl, Ljubljana.)

2. Diktat v stroj je vaZno metodiéno sred-
stvo za Solski pouk. Diktiramo ali po prostem
prevdarku, pri édemer pazimo, da ne govorimo
prehitro, ali pa se posluzujemo ure, sliéno ka-
kor pri diktiranju v stenogram. Stejemo po
udarcih, pri vegjih hitrostih tudi po zlogih. Pri-
merjaj razpravo avtorja ucbenika v »Steno-
grafu« 1933/34. Od érte do érte je 20 zlogov.
Leze¢i kriz pomeni odstavek.

35. in 36. vaja: Normiran format ima iz vzro-
kov, ki so navedeni v pismu, &im dalje ved
pristasev. Cegkoslovaska republika ga tudi
uvaja in bo po letu 1937 obvezen. Da spozna
u¢enec sodobna stremljenja, zato sta uvrséeni
obe predlogi.

37. vaja: Trgovski format. Robniki 12 in 82.
Tabulator 15, 55, 70 (e ima stroj pisavo kakor
predloge).

38. vaja: . Ugotovi najprej vseh 25 pogre-
skov, potem pa pretipkaj pravilno. II. Popravi!
Prav tako bodi kriticen pri vsakem konceptu,
ki ti pride v roke!

39. vaja: Preden tipka$ kako teZjo snov na
trajno matrico, si napravi vedno osnutek. Umlji-
vo je, da mora biti razmnozZeno strojepisno delo
brezhibno. Ce se ti ponesreéi kaka érka ali
beseda, si lahko pomagas s posebnim lakom, ki
ga dobis v strokovnih trgovinah, — Napravi ved
sli¢nih osnutkov.
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40 vaja: Kdor je vestno vadil vse predloge
in se poglobil v opis pisalnega stroja v prvem
delu uébenika, je dosegel stopnjo, ki jo imenuje
nas osnutek pravilnika »znanje strojepisja«. Ne
zadovoljimo se s tem znanjem. Stremimo za
dovrsenostjo, to je za 240 udarci na min. Hitrost
240 udarcev na min. je spretnost, s katero bo
zadovoljen vsak Sef, posebno ko spozna, da ne
znamo samo tipkati, temveé nam je strojepisni
pouk posredoval Se celo kopico drugega po-
trebnega in koristnega znanja. Kdor tipka stiri
udarce na sek., spravi pri vztrajnem vezbanju
tudi na Sest udarcev. Vadimo se tudi pridno
stenografije! Strojepis in stenografija sta pose-
strimi, ki se vzajemno spopolnjujeta. Ob sklepu
pa: Mnogo srece in zadovoljstva s pridobljenim
znanjem!

Pripomba. Radunajoé¢ z realnimi dejstvi, je
ucbenik pa¢ sestavljen za slepo tipkanje, toda
v navodilih je osredotocena paznja v prvi vrsti
na pravilno 10prstno tipkanje. Kjer se pouduje
strojepis le po dve uri tedensko tekom enega
leta, ne more biti govora o resniénem slepem
tipkanju. Toda zgodi se lahko, da se hoce kdo
priugiti slepemu tipkanju naknadno, Eeprav Ze
dobro tipka, seveda ne slepo. Tako pregrupi-
ranje je priporoéljivo, toda radunati je treba s
70—80 urami vezbanja. Predelati je treba ce-
lotno $olo, uvazujoé navodila koncem 1. vaje.
Pot je nekoliko trnjeva, zato pa konéni uspeh
tem lepsi. Jugoslavija Se nima strojepiscev-
rekorderjev, ki bi se lahko merili z inozem-
skimi zmagovalci. Ne bilo bi bas pretezko, po-
stati jugoslovanski prvak. Ali vas ne mika ta
castni naslov? Da? Potem pa na delo!

Sl. 4-5, Primer pisalnega stroja brez Suma (Noiseless, Silenta).
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Strojeznanstvo je potrebno strojepiscu(ki) iz
dveh razlogov. Prvié bo le tisti preprecil oz.
sam popravil razne motnje na pisalnem stroju,
ki do dobra pozna njegov ustroj. Prvovrstna
pisarniska mo& mora imeti prvovrsten stroj, ki
pa obratno spet zahteva prvovrstno nego. ch:r
dobro pozna pisalni stroj, bo le ob izrednih pri-
likah klical mehanika.

NAJVAZNEJSE MOTNJE

Naslednji seznam naj dokaZe na &elu raz-
prave, kako potrebno je strojeznanstvo. Kaj je
vzrok motenj in kako jih odpravimo, je nave-
deno koncem razprave. Strojepisec naj skusa
po konéanem $tudiju strojeznanstva sam odgo-
voriti na stavljene probleme. Navedeni odgo-
vori naj bodo le v kontrolo.

Barvni trak obtici.

Barvni trak se ne dvigne.

Motek za trak se ne suce.

Rogica se ne da sukati.

Barvni trak je na enem mestu poskodo-

van, sicer pa $e uporabljiv.

6. Barvni trak se ob robih cefra.

7. Dvigalo se dviguje brez traka.

8. Velike érke niso jasne oz. niso popolne.

9, Pisava postaja medla.

10. Papir se ne suce z valjem oz. se medka.

11. Papir se pomika posevno.

12, Luéalni vzvodi se med seboj zapletajo.

13. Ludalnega vzvoda ni mogoce spraviti do
lovke.

14, Stroj pise samo velike érke.

15, Lo¢ila preluknjajo papir.

16, Otle &rke so izpolnjene (zamazane).

Ouik G =

GLAVYNI DELI
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Slovensko nazivoslovie posameznih delov
pisalnega stroja ¢aka $e na svojo dokonéno
obliko. Mogoce bo najti temu ali onemu delu
Se znadilnejsi izraz, vendar upam, da bo zZe
naslednje imenoslovje pomagalo izriniti iz nasih
pisarn moéno vkoreninjene nemske izraze.

NA PISALNEM STROJU.

17. Crke pridejo pri naknadnem vstavljanju
previsoko, prenizko, preveé na levo ali
desno.

18. Koncem vrste udarja pismenka na pis-
menko,

19. Levi rob postane neenakomeren.

20. Robnik ne deluje.

21. Vradalka ne deluje.

22. Zvonéek ne zapoje.

23. Potezni konopec se izklopi.

24. Vzmet vlece preslabo ali premoéno.

25. Kretnica ne povzroéi vrstnih presledkov.

26. Razdalje med érkami postajajo neenako-
merne,

27. Razmaknica ne deluje.

28. Voz zdréi.

29. Na papirju se prikaZejo oljnati madezi.

30. Omarice ne moremo postaviti na stroj.

31. S &im snaZimo znaéke in s &im valjar?
Zakaj?

32. Zakaj obracamo frak v gotovih presled-
kih?

33. Kako spoznamo pri nakupu moéno ob-
rabljen in prenovljen stroj?

(Odgovori na str. 16.)

PISALNEGA STROJA

1. pisalna naprava,

2. barvilna naprava,

3. voz, 4. gonilna naprava, 5. pretikalna napra-

va, 6. tabulator.

PISALNA NAPRAVA.

Pisalna naprava sestoji iz tastature (tipkal-
nice) in vzvodov. Tastatura ima lahko 3, 4 ali
7 vrst tipk, ki so stopni¢asto razvri¢eme v
ospredju ogrodja.' Trojni vzvodi (tipkin, zvezni,
lugalni) imajo na eni strani tipke, na drugem
koncu pa znacke. Pri strojih s celotno tastaturo
nahajamo tam eno znacko, pri strojih na en
prenos dve, a pri strojih na dva prenosa tri
znacke. (Znatke sna?imo s krtaco, bencinom,
gnetilom in iglo.) Posebne vzvode imajo pisalni
stroji na droénik (Adler). Posebni modeli (Adler
»8«) imajo dvojno érkovnico — latinico in ciri-

1 Ogrodje je stojalo iz litega Zeleza. Pri prevozu je
ogrodje navadno pritrjeno na desko. V pisarni je treba
leseno podlago odstraniti in stroj poloZiti na klobucevi-
nasto podlago, ki izdatno zmanjSuje ropot,

lico — ki se lahko izmenjuje, ali pa sta Ze na
istem dro¢niku obe pisavi (Adler »11«).
Spredaj se gibljejo vzvodi v glavniku, ki
onemogoca premikanje na levo ali desno, Na
tipkinem vzvodu je zapirateva kljuka. Zapiraé
zapre avtomati¢no stroj, ée smo prisli do desne-
ga robnika. Pri nekaterih strojih lahko s po-
sebno napravo uporabljamo zapiraé in tako pre-
precimo, da bi kdo nepozvan tipkal na stroj.
Pred valjem se nahaja lovka, ki prepusca le
en vzvod. Ce udarimo na dve tipki, se vzvoda
v lovki zagvozdita. (Previdno potegni bliznjega
k sebi.) Lucalni vzvod lahko snamemo pri stro-
jih s segmentom., V segmentu so wvsi ludalni
vzvodi nanizani na osi segmenta. Pred snema-
njem izlo¢imo barvni trak. Lucalni vzvod sna-
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memo radi popravila ali zamenjave znacke ali
radi ¢iSenja zareze v segmentu. Ce se lucalni

-vzvod ne vrada v normalno lego, je vzrok obi-
cajno necistost v segmentu.

SL 6-8. Primeri vzvodov: 1, mehanizem na segment (Mer-
cedes); 2. Mehanizem na pregibljivi segment (Urania);
3, mehanizem na droénik (Adler).

BARVILNA NAPRAVA.,

Barvni trak' je navit na dveh motkih. Po-
sebno dvigalo dviga pri vsakem udarcu barvni
trak med valj in udarjajo¢o znacko, nato pa se
premakne trak za eno zarezo naprej. Pomikanje
v motkih povzrodi posebna os, na kateri se
nahaja krmilo. Smer v navijanju barvnega traka
se spremeni ali avtomatiéno, ali pa z roéico, ki
se ali nekoliko izvle¢e ali porine nazaj.

Dvobarvna naprava (rde¢a barva) se naj
uporablja le za kratek ¢as. Pretakne se s po-
sebno napravo, ki omogoc¢a pri nekaterih strojih
tudi izloditev barvnega traka. Slednji nacin tip-
kanja uporabljamo, &e pisemo na trajne (vosce-
ne) matrice, ali ée hodemo napraviti mnogo
kopij.

Izmenjavo barvnega traka® je treba posebej
vaditi. Navodilo: Najprej navij trak popolnoma
na desni motek. Natanéno si oglej na&in, kako
je trak napeljan. Sedaj Sele vzami trak iz motka
in pritrdi tam novega. Posebno pazi na nape-
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ljavo traka v dvigalu. Primi trak z obema ro-
kama in ga od zadaj (pri Mercedes od spredaj)
napeljaj.

Ce obtici trak med tipkanjem, si pomagamo
z rocico, sicer preluknjajo znadke trak. Pri
enobarvnem traku premenjamo vsake tri tedne
motke, tako da pride spodnji del traka navzgor.
Pri modernih strojih bomo seveda raje uporabili
dvobarvni mehanizem. Pri normalni izrabi drzi
trak do 2 meseca, to je 300 delovnih ur ali pri-
blizno 1200 strani.

! Ker se pri nas uporabljajo skoraj izklju¢no le
pis. stroji z barvnim trakom, zato bodi samo omenjena
barvilna naprava z barvnimi blazinicami (Yost, Williams)
in z barvnim valjarékom (Sun, Globe itd.).

! Pri izmenjavi barvnega traka pazimo dobro na
pravilno 3tevilko barvnega traka, ker se sicer cefra oz.
sploh ne deluje. Nekaj primerov: 11 cm (Underwood,
stari model), 13 cm (Underwood, Remington, Urania...),
16 cm (Mercedes, Stoewer, Adler 15...), 25 cm (Adler 7).



S1. 9. Izmenjava latinske érkovnice v cirilsko (Adler).
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Sl. 10. Barvilna naprava. 1. barvni trak, 2. motek, 3. motkova os, 4. konicasti
kolesci, 5. os barvilne naprave, 6. rodica.

VOLZ.

Voz drzi in premika papir. Na vozu razli-
kujemo: 1. valj, 2. napravo za Yrgvpanje papirja,
3. napravo za premikanje papirja in 4, napravo
za omejitev voznega premikanja.

1. VALJ.

Povriina iz gume je nekoliko hrapava. Pa-
pirnato varovalo podaljsa uporabnost valja.
Pregladek valj je treba napraviti raskav, zama-
zanega je treba odistiti s Spiritom (ne z benci-
nom). Umivanje s $piritom nam za silo tudi
pomaga, e pregladek valj noce vle¢i papirja.
Valj naj bo srednje trd. Na premehkerq ne mo-
remo delati kopij, pretrd pa nam kvari znacke
in trak. ¢

Na noben naéin ne smemo tipkati, ¢e na
valju ni papirja. Da &uvamo valj, imejmo vedno
napeljana najmanj 2 lista.

2. NAPRAVA ZA VRAVNANJE PAPIRJA:

a) Plogevina, na katero polozimo papir. Na-
vadno se nahaja na plo¢evini tudi premakljivo

kazalo za levi papirni rob, ki je obicajno na-
stavljeno na zarezo 0.

b) Valjarc¢ki, ki jih pritiska pero na valj.
Vmes se pomika papir.

c) IzpreZni vzvod, ki odmakne valjarcke od
valja, radi &esar se papir lahko zravna ali sna-
me iz stroja.

d) Precnica (papirno drzalo) z dvema va-
lijarékoma in premikalno lestvico. Pri ameri-
kanskih strojih najdemo navadno namesto prec-
nice dve krajni drZali.

e) DrZalo za dopisnice.

f) Ravnilo je dvoje plogevinastih trakov na
obeh straneh dvigala. Gornji rob se natanéno
ujema z osnovnico vrste, zareze (stopinje) pa
oznacujejo sredino &rke, V Skrbo vtaknemo ko-
nico svinénika, ¢e ho¢emo potegniti vodoravno
ali navpiéno ¢&rto.

3. NAPRAVA ZA PREMIKANJE PAPIRJA:

a) Kretnica (premikalo), s katero ne pori-
nemo samo voza na desno, temve& povzroéimo
tudi kretanje (premikanje) valja oz. papirja za 1,

i



2 ali 3 presledke. Nekateri stroji imajo 5 pre-
sledkov. Te presledke ustali (fiksira)

b) razdaljnik.

c) Izklopna naprava za prosto vrtenje valja
(postotek valja) je poseben vzvod ali naprava
v podaljsku valja; napravo uporabljamo, da
lahko pisemo na dologeno érto, da lahko usta-
limo poljubno razdaljo itd. Nekateri stroji imajo
dvojen prostotek. Prvi izklopi zatik na kolesu
za vrste. Ce torej prostotek zopet izklopimo,
pridemo lahko vedno zopet v prvotno vrsto.
Drugi naéin prostoteka pa je posebna naprava
v podaljsku valja pri vrtilu. Navadno imamo za
to posebno vtikalo. Vtikalo nam omogoéa, da

si izlberemo 'polj_ubno vrsto, ki ostane nespre-
menjena tudi pri uporabi kretnice. Vtikala ne
smemo mazati z oljem.

4. NAPRAVA ZA OMEJITEV VOZNEGA
PREMIKANJA:

5;1]_ Robnika se lahko premikata na zobé&asti
palici in omejujeta gibanje voza na levi in desni
strani. Desni robnik ima dvoje grebenov v raz-
dalji 6 zarez. Prvi greben sprozi zvonéek, drugi
pa ustavi voz.

b) Robni izlo€ilec je naprava (gumb, tipka
vzvod), ki izlo¢i omejitev gibanja po robniku.
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SI. 11-16, Napeljava barvnega traka. 1. Underwood, 2. R(oyal, 3 gdeal. 4, Continental, 5. Mercedes (pravilno), 6. Mercedes
napaéno).

PRETIKALNA NAPRAVA,

Pretikalno kolo, ki se nahaja zadaj v sredi,
zavre po premaknitvi voza potezno silo vzmeti,
da voz ne zdréi do kraja. S pretikalnim kolesom
so s posebnimi vzvodi v zvezi:

a) Razmaknica. Udarec na njo premakne
voz za ¢rkovno §irino (zarezo) napre;.

b) Vracalka pomakne voz za ¢rkovno S§irino
nazaj.

12

c) Prozilnik (izklopnik) omogo¢a prosto pre-
mikanje voza na levo.

Crkovni prenos. Pritisk na prenosnico (ve-
liko tipko) dvigne ali zniZa po posebni na-
pravi valj ali zniZa segment. Stroji z dvojnim
prenosom imajo dve prenosnici, ki dvigneta valj
v dve visini. Z zapornico se lahko dvig valja
ustali (fiksira). Pozor na pravilno in napaéno
uporabo prenosnice!
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SL. 17. Uldealiziran prerez pisalnega stroja.
(Kombinacija raznih sistemov.)

1. tipka, 2. ‘tipkin vzvod, 3. zvezni vzvod, 4. ludalni vzvod, 5. znacke (pismenke), 6. pretikalna naprava s preti-
kalnim kolesom, 7. dvigalo, 8. vzmetnica z vzmetjo, 9. os barvilne naprave, 10. konié¢asti kolesci, 11. motkova os,
12. motek, 13. valj, 14. érkovni prenos, 15. zapiradeva kljuka, 16. zapirac.

Primer velikih (standard) pisalnih strojev.

13
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Sl, 18-19, Crkovni prenos. 1. pravilno, 2. napacno.
TABULATOR ZA KOLONE.
Tipka za kolone ali kratko tabulator sprozi Ker imajo nekateri stroji za tabulator za-
kakor prozilnik voz, ki zdréi na levo. Ustavi vorno napravo, da voz ne tréi prehudo ob
- i

I
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S1, 20. Decimalni tabulator.

ga jezdec na naravnalnem tiru. Teh jezdecev je jezdece, zato bodi pritisk na tipko za kolone
veé in se dado poljubno postaviti. Jezdeci se krepek. Cim krepkejsi je pritisk, tem pocasneje
premikajo, pretikajo ali naravnajo avtomati¢no. drsi voz in tem manje $koduje sunek. Ce za-

14



vorna naprava ne deluje, zadrZujmo voz s pro-
sto roko.

Tabulator nam sluzi pri tipkanju raznih
tabel in kolon, za pricetek odstavkov, datuma,
napisa itd.

Decimalni tabulator je v delovanju sli-
gen navadnemu tabulatorju, vendar ima 10 tipk
za kolone in vé&asih tudi vrtilo za 4 naravnalne
tire. Na vsakem tiru se postavijo jezdeci dru-
gade, tako da lahko pisemo brez prestavljanja

jezdecev 4 razli¢ne formularje. Z vrtilom izbe-
remo doloc¢eni naravnalni tir. Izmed 10 tipk za
kolone jih je 9 za devet Stevilénih mest (ednice
do stomiljonice), ena tipka pa je za decimalno
vejico.

Ce pritisnemo na tipko z decimalno vejico,
potem obstoji voz na zarezi, ki jo oznaduje
jezdec. Uporaba vsake ostale tipke ustavi voz
za toliko mest pred dec. vejico, kakor jih ozna-
¢uje Stevilka na tipki. Na ta nain piSemo brez
truda Steviléne kolone,

finnnnfnnanfnnanfonnafinanaAnnnafnnanfneaninnnafanoninnantonnndnean
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Sl, 22, Mehanizem decimalnega tabulatorja.

OSKRBOVANJE STROJA.

Cuvaj stroj pred prahom in odpadki radirke.
Prah in fini pesek, ki se nahaja v radirki, sko-
duje bolj leziséem, kakor $e tako dolgd tipkanje
na oskrbovanem stroju. Ce je neobhodno po-
trebno, da uporablja§ radirko, potem potegni
voz na stran, Po uporabi pokrij voz!

SnaZenje. Za odstranitev prahu v teZje do-
stopnih delih uporabljamo ¢opié¢, na zunanjih
delih pa flanelasto krpo. Znacke &istimo s krta-

¢o (vedno nazven), gnetilom, iglo, bencinom.
Valj éistimo s Spiritom, ki se naj na valju posusi.

Mazanje z oljem. Ne uporabljaj olja, dokler
nisi delov osnazil. Uporabljaj le fino olje, in
sicer kolikor mogoce malo. Po oljenju premikaj
napravo in odstrani odvisno olje, da ne vsrkava
prahu in da se ne zasmoli. Ne dotikaj se z oljem
valja, dvigala in vtikala. Ve&krat je treba ma-
zati edino drsalne locne in koloturo pod valjem
(valjarno pretikalo).

POMNOZEVALNA SREDSTVA. °

I. Prepis (kopija).
1. Najobiéajnejse pomnozZevalno sredstvo so
kopije z oglenim papirjem.
2. Kopirna stiskalnica in kopirni stroji.

II. Odtisi.

1. Prvopis se napravi
a) s kopirnim trakom,
b) s kopirnim papirjem,
c) s kopirnim é&rnilom. o




2. Odtis se napravi

a) na klejevi, glicerinovi (hektografski)
snovi ali masi,

b) na listih ali zvitkih z maso,

c) na glinasti masi.

III. Sablonsko postopanje z barvilom.
Prvopis (original) se napravi na trajnih ali
voiéenih matricah, Odtisi se dobe

a) na plosénati napravi,
b) z rotacijo.

IV. Tiskanje s pismenkami
a) gumaste &érke, b) kovinaste &rke.

V. Kemiéno postopanje z uporabo
a) steklenih (opalograf),

b) kamenenih (litografija),
c) kovinskih plose.

VI. Fotografi¢no postopanje.

NAVODILO ZA PISANJE NA TRAJNE

il
2.

MATRICE.

Barvni trak se izklopi.

Znacke se temeljito osnazijo z bencinom

in gnetilom.

3

Matrica se previdno napne v voz (upo-

raba zas¢itnega listica).

4,

Izdelovanje odtisov na posebnem aparatu.

KAKO ODPRAVIM MOTNJE NA PIS. STROJU.

Glej seznam motenj na str. 9.

il

a) Trak je stekel, ro¢ico je treba izvleci
ali potisniti nazaj.

b) Trak je raztrgan in ga je treba z roéi-
co previdno spraviti skozi napeljavo.

c) Motki so napaéno vstavljeni.

, a) Barvni trak je po dvobarvni napravi

izlocen.

b) Med segmentom in dvigalom se je na-
brala nesnaga, ki jo moramo odstra-
niti,

3. in 4. Kakor pod 1.

10.

16

Na neposkodovanih mestih ga Se lahko
uporabljamo, vendar moramo paziti, da
ga na poskodovanih mestih previdno spra-
vimo z roéico skozi napeljavo.

a) Trak je presirok, torej napaéna Ste-
vilka.
b) Dvigalo se ne dviga do prave vigine.

Trak je napaéno napeljan.

a) Trak je izrabljen.

b) Trak je Ze odvit do konca in nismo
pretaknili rogice (velja samo za stroje,
ki tega ne regulirajo avtomatiéno).

c) Trak se je zadel in se ne premika.

d) Trak je sploh izklopljen.

. a) Prenosnice nismo drzali ves &as krep-

ko navzdol.

b) Barvni trak se premalo dviga.

c) Strojepisec pritiska namesto da bi
tipkal,

d) Pismenka lezi direktno na valju na-
mesto v lovki,

a) IzpreZni vzvod ni potisnjen nazaj.
b) Papir se mecka, ¢e ni lepo naravnan,
&e smo vlozili preveé pol, &e pol nismo

20.

razrezali, &e je valj v sredi izrabljen.
Valj je treba izbrusiti oz. nadomestiti
z novim,

. a) Valj je pregladek.

b) Valjar¢ki pod valjem ne pritiskajo
enakomerno. Najbrz niso enakomerno
namazani.

c) Izprezni vzvod ni potisnjen nazaj.

. Vzrok je slabo tipkanje. Previdno jih mo-

ramo potegniti brez sile nazaj.

. a) Voz je Ze pri desnem robniku in s tem

je gibanje voza in vzvodov ustavljeno.
b) Nekateri stroji imajo napravo, s kate-

ro se vzvodi ali pa voz pripne, tako da

nikdo nepozvan ne more tipkati.

. Zapornica pri prenosnici je fiksirana. Tre-

ba jo je izklopiti.

. Pri teh tipkah je treba posebno paziti, da

ne udarjamo preveé,
3

. Pismenke (znacke) osnazimo z iglo.

. Naknadno vstavljanje ¢érk zahteva mnogo

spretnosti. Papir uravnamo s pomoéijo iz-
preznega vzvoda tako, da se osnovnica
vrste natanéno vijema z ravnilom, in da
kazejo zareze na ravnilu natanéno na sre-
dino &rke. Ko smo potisnili izpre#ni vzvod
nazaj, $e lahko porabimo prostotek valja.
Z uporabo pike se konéno prepri¢amo, ali
ima papir pravilno lego ali ne.

. Pisali smo predaleé. Uporabimo se lahko

izloéilec.

. Levi robnik ni popolnoma ustaljen, oz.

voza nismo potisnili popolnoma nazaj.
Veckrat bo treba voz z vragalko pomak-
niti v pravilno lego. Posebno pazimo v
prvi vrsti.

Vzmet v napravi je popustila.



21. Pogreska mora biti zadaj v premikalnem
kolesu, kjer poseben zaporni kavelj ne
sega natanéno v zobovje. Mehanik|

22, Jezicek pritiska premalo na vzvod za
zvondek,

23. Treba ga je znova vklopiti, ¢e se pri iz-
klopljenju ni vtrgala vzmet v vzmetnici.

24, Vzmet je treba napeti ali popustiti.

25, Pri nekaterih strojih ne deluje kretnica,
e je valj v prostoteku.

26. a) Vzmet v vzmetnici ni dovolj napeta in
voz radi tega ne dohaja. Vzmet je tre-
ba napeti in drsalni locen namazati.

b) Naprava za drzanje dopisnic zadrzuje
premikanje voza.

27 Kalior 13

28. Potisnili smo nehote na prozilnik ali ta-
bulator.

29, Valjaréke pod valjem smo preveé mazali
z oljem. Mogo¢e tudi drsalni locen, od

30.
31.

33

koder lahko kapljica olja brizgne na wvalj.
Stroj je treba temeljito odistiti.

Voz ni v sredi ogrodja.

S krtado, bencinom, gnetilom, iglo; valj
pa samo s $piritom.

. Pri strojih z dvobarvno napravo ni treba

obragati traka, temveé uporabljamo to
napravo. Pri strojih starejse konstrukcije,
ki nimajo dvobarvne naprave, pa je oni
del traka, na Lkaterega udarjajo male
znacke, mnogo bolj izrablien ko oni, ki
barva velike.

Najvaznejsa je kontrola pisave. Ugotovi-
mo, ali delajo vse érke ravno osnovnico
in popolnoma enakomerne presledke in
ali je vsaka érka lepa. Kontrola mehanike
zahteva precejénje izkusnje. — Prenov-
ljeni stroji so na las podobni novim, ven-
dar imajo manjse (torej starejSe) tvorni-
ske stevilke vdolbene na ogrodju stroja.

PREGLED PISARNISKE TEHNIKE.

Razven pisalnega stroja bi moral sodoben
stenotipist(ka) poznati $e celo vrsto strojev in
naprav, ki tvorijo sestaven del moderno oprem-
liene pisarne. Naslednji pregled naj sluzi za
prvo informacijo.

Tehnika pisemskega prometa.
1. Pisalni stroji.

2. Diktirni aparati (Parlograph, Diktator,
Telegraphon. . .).

3. Pomnozevalni aparati:
a) opalograf;

b) voséena ali trajna matrica (Greif,
Roto, Drytyp, Triumph.. );

c) stavnica na érke (Freho, Gameter,

Multigraph .. .);
d) kovinasta matrica (Rotaprint);
e) fotografiéni pomnozevalec (Bromo-
graph, Famulus);
f) rotacijski stroj (Opalo...).
4, Kopirni stroji.

5. Adresirni stroji (Adrema, Adressator,
Elliot, Roneo...).

6. Pregibni stroji za pisma (Freho).

7. Lepilni stroji za pisma (Velopost, Elusor,
Bonnacoll . . .).

8. Stroji za frankiranje (Francotyp, Eustos).

9. PomoZni aparati: aparat za rezanje pa-
pirja, luknjag, stroj za priostrenje svinéni-

kov, stroj za vezanje, stroj za luknjanje
itd.
Tehnika denarne kontrole.

Registrirne blagajne.
Stroj za $tetje novcev,

. Stroj za popis ¢ekov .

Tehnika ra&unanja.

Ragunske tabele (Stugra).

Racéunske palice, premikaédi, koluti in
valjariji.

Sestevalni stroji (Addiator, Comptator,
Summator, Scribola .. .).

. Sestevalni pisalni stroji (Conti, Astra,

Dalton . ..).

. VknjiZzevalni stroji (Remington, Under-

wood, Elliot-Fisher...).

. Ragunski stroji:

a) valjarni sistem (Archimedes, Record,
Unitas .. .);

b) kolobarni sistem (Triumphator, Tha-
les, Lipsiat: .);

c) paliéni sistem (Mercedes).

Tehnika kartoteke.

. Vrste katotek:

a) luknjicaste kartoteke (Findex...);
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b) ploi¢nate kartoteke (Kardex, Sofra,
Rekord, Acme. . .);

c) visece kartoteke;
d) kartoteke v obliki knjige.

2. Pomozna tehni¢na sredstva: a) jezdeci,

b) jezicki, c) zareze.

3. Kartoteéno pohistvo.

)3

=

SL 23, Moderna pisarna.

PREGLED SNOVI,

ki jo mora stenotipist(kinja) poznati, v obliki
izpitnih vprasanj.

1, a) Strojeznanstvo: Glavni deli pisalnega

stroja.

b) Tehnika tipkanja: Naknadno vstavlja-
nje ¢rk,

c) Motnje na stroju: Na papirju se prika-
zejo oljnati madezi.

, a) Pisalna naprava.

b) Odstavek.

c) Zakaj obragamo trak v gotovih pre-
sledkih?

. a) Barvilna naprava.

b) Radiranje.

c) Snazenje znaék in valja.

. a) Izmenjava barvnega traka.

b) Levi in desni rob.
c) Barvni trak se ne dviga.

. a) Valj (opis, nega).

b) Razprti tisk.
c¢) Razmaknica ne deluje.

. a) Naprava za premikanje papirja.

b) Prostor pred in za loéili in posebnimi
znaki,

c) Zvonéek ne zapoje.

7. a) Naprava za vravnanje papirja,

10.

il

12,

13.

b) Stavljanje besed v sredo vrste.
c) Pisava postaja medla.

a) Gonilna naprava.
b) Kopije z oglenim papirjem.
c) Rocica se ne da sukati.

. a) Pretikalna naprava.

b) Splosna dolo¢ila za obliko pisma (za-
reze, razmaki).

c) Motek za trak se ne sude.

a) Crkovni prenos.
b) Nage tvrdke in oblika pisma.
c) Vzvodi se med seboj zapletajo.

a) Tabulator,
b) Pomen desnega robnika.

c) Barvni trak je na enem mestu posko-
dovan,

a) Decimalni tabulator.
b) Kako dolo¢imo hitrost tipkanja.
c) Barvni trak se ob robih cefra.

a) Oskrbovanje stroja.

b) Pomen respektnega prostora.

c) Velika érka je nejasna; pride pre-
visoko,



14. a) Pisanje na matrice.
b) Loéilna értica; ulomki.

15.

16.

157

c)

a)
b)
c)

a)

b)
c)

Papir se pomice poSevno; se mecka.

Tehnika pisemskega prometa.
Vlaganje papirja.
Vzvodov ni mogoce spraviti do lovke.

Kako se hitro orientiramo pri novem
stroju?
Pravilno sedenje med tipkanjem.

Kako napravimo navpiéno ali vodo-
ravno cérto?

Tehnika racunskega prometa,
Popravi napake v natipkanem pismu.

Luéalni vzvod se noc¢e vrniti v prvotni
polozaj.

19

20.

Tehnika kartotek.
Pomnozevalna sredstva (brez matrice).

Kako spoznamo pri nakupu moéno ob-
rabljen stroj? Prenovljen stroj?

Tehnika denarne kontrole.

Prednosti desetprstnega tipkanja pred
dvoprstnim,

Razlika med stroji s segmentom in
droéniki.

Zapiraé.

Pomen zas¢itnega listica.

Kako si pomagamo za silo, ¢e pregla-
dek valj ne vlede papirja.

Vsako pismo je po svoji obliki in natancnosti legitimacija pisca.

Previden 3ef se tega dobro zaveda in me dopuséa niti najmanjse

povrinosti. Strojepisec(ka), ki upodteva vsa navodila uébenika, bo
predlozil(a) vedno pismo, ki bo 3efu v veselje.

19



NAJVAZNE)SI IZRAZI ZA STROJNE DELE

. razmaknica

. prenosnica

. zapornica

. lu¢alni vzvodi
. mpfek

. razdaljnik

. kretnica

MALI (PORTABLE) PISAINI STRO)

. prozilnik

). robnik (zadaj, neviden)
. levo drzalo za papir

. plo¢evina

. dvigalo z vilicami

. lovka

@

. drzalo za dopisnice
. valj

. izpreZni vzvod

. vrtilo

. roCica

. tipka

. prenosnica
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klada klada klada skala skala skala sladka sladka sladka laskal
klada klada klada skala skala skala sladka sladka sladka laskal

lak alfa dalj klas sak ja klada saj kasa skala sladka dlaka kdaj
laskal jal lak alfa dalj klas sak ja klada saj kasa skala sladka
dlaka kdaj laskal jal lak alfa dalj klas sak ja klada saj kasa
skala sladka dlaka kdaj laskal jal lak alfa dalj klas sak ja
klada saj kasa skala sladka dlaka kdaj laskal jal lak alfa dalj
klas sak ja klada sa] kasa skala sladka dlaka kdaj laskal jal
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faga haja
faga haja

faga
faga

hkhk
hkhk
khkh
khkh

gdgd
gdgd
dgdg
dgdg

gdgd
gdgd
dgdg
dgdg

hlhl
hlhl
Jjaha
jaha

gsgs
gsgs
gafa
gafa

gsgs
g8Egs
gafa
gafa

afag
afag
asal
asal

ahaj
ahaj
adak
adak

afag
afag
afaj
afaj

gad gad gad haj
gad gad gad haj
gad gad gad haj
gad gad gad haj

glad glad glad
glad glad glad
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fgT
ot

haja
haja

hkhk
hkhk
khkh
khkh

il
hlhl
jaha
Jjaha

ahaj
ahaj
agah
agah

haj
haj
haj
haj

hlad
hlad

glad glad glad hlad
glad glad glad hlad

lahak lahak lahak lagal lagal
lahak lahak lahak lagal lagal
lahak lahak lahak lagal lagal
lahak lahak lahak lagal lagal lagal halja halja halja

Jhj
Jhj

faga haja
faga haja

gdgd
gdgd
dgdg
dgdg

gsgs
gsgs
gafa
gafa

afag
afag
asal
asal

haj
haj
haj
haj

hlad hilad
hlad hlad
hlad hlad
hlad hlad
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haja
haja

faga
faga

hkhk
hkhk
khkh
khkh

hkhk
hkhk
khkh
khkh

gdgd
gdgd
dgdg
dgdg

hlhl
hlhl
Jjaha
jaha

Jali ] alil
hlhl
jaha
jaha

g£sgs
gsgs
gafa
gafa

ahaj
ahaj
adak
adak

afag
afag
afaj
afaj

ahaj
ahaj
agah
agah

lah 1ah lah gda
lah lah lah gda
lah lah 1lah gda
lah lah lah gda

glas
glas
glas
glas

glas
glas
glas
glas
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faga haja faga
faga haja faga

gdgd
gdgd
dgdg
dgdg

gsgs
gsgs

gafa
gafa

afag
afag
asal
asal

gda
gda
gda
gda

glas haag haag
glas haag haag
glas haag haag
glas haag haag

hkhk
hkhk
khkh
khkh

hlhl
hlhl
jaha
jaha

ahaj
ahaj
adak
adak

gda
gda
gda
gda

lagal halja halja halja
lagal halja halja halja
lagal halja halja halja

gladak gladak gladak glasak glasak glasak jahala
gladak gladak gladak glasak glasak glasak jahala
gladak gladak gladak glasak glasak glasak jahala
gladak gladak gladak glasak glasak glasak jahala

gad gad gad
gad gad gad
gad gad gad
gad gad gad

Jhj
Jhj
haja
haja

faga
faga

gdgd
gdgd
dgdg
dgdg

hkhk
hkhk
khkh
khkh

gdgd
gdgd
dgdg
dgdg

iatdLlalal
hlhl
jaha
jaha

g£8gs
g£sgs
gafa
gafa

gsgs
g£5gs
gafa
gafa

afag
afag
afaj
afaj

ahaj
ahaj
agah
agah

afag
afag
asal
asal

haj
haj
haj
haj

haag
haag
haag
haag

alga
alga
alga
alga

lahka
lahka
lahka
lahka

jahala jahala
jahala jahala
jahala jahala
jahala jahala

gad haj lah gda glad hlad glas haag gladak glasak jahal jahaj
lahak halja lahka safalada gad haj lah gda glad hlad glas haag
gladak glasak jahal jahaj lahak halja lahka safalada gad haj
gda glad hlad glas haag gladak glasak jahal jahaj lahak halja
lahka safalada gad haj lah gda glad hlad hlad glas haag gladak
glasak jahal jahaj lahak halja lahka safalada gad haj lah gda
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dede dede dede dede dede dede dede dede dede dede dede dede dede
Erkn  kikigkikl feiki Edkie kdkde likis Kikd kikid kikd leikil Eikiskiki
deki deki deki deki deki deki deki deki deki deki deki deki deki
deki deki deki deki deki deki deki deki deki deki deki deki deki

edik edik edik edik edik edik edik edik edik edik edik edik edik
edik edik edik edik edik edik edik edik edik edik edik edik edik
dedf kikj dedf kikj dedf kikj dedf kikj dedf kikj dedf kikj dedf
dedf kik]j dedf kikj dedf kikj dedf kikj dedf kikj dedf kikj dedf

edsf iklj edsf iklj edsf iklj edsf iklj edsf iklj edsf iklj edsf
edsf iklj edsf iklj edsf iklj edsf iklj edsf iklj edsf iklj edsf
fege jihi fege jihi fege jihi fege jihi fege jihi fege jihi fege
fege jihi fege jihi fede jihi fege jihi fege jihi fege jihi fege

asi adi afi agi asi adi afi agi asi adi afi agi asi adi afi agi
ahe aje ake ale ahe aje ake ale ahe aje ake ale ahe aje ake ale
eha eja eka ela eha eja eka ela eha eja eka ela eha eja eka ela
iga ifa ida isa iga ifa ida isa iga ifa ida isa iga ifa ida isa

fes fes fes sel sel sel fed fed fed hej hej hej jed jed jed fej
fes fes fes sel sel sel fed fed fed hej hej hej jed jed jed fej
dih il dil 839 s8ij 81) kis kis Eis 134 133 13d adi ali ald fis
diiln dab, dali 843 B1Jj. 843 kia kis Eis 3ig did 1ig ali ali ald fid

dela dela lika lika dile dile diha diha esej esej liga liga glej
dela dela lika lika dile dile diha diha esej esej liga liga glej
sled sled igla igla sika sika lega lega kiha kiha figa figa sedi
sled sled igla igla sika sika lega lega kiha kiha figa figa sedi

segal likal jedel delaj idila kelih sadil slika dekle lijak dih
segal 1likal jedel delaj idila kelih sadil slika dekle lijak dih
segal likal jedel delaj idila kelih sadil slika dekle lijak dih
segal likal jedel delaj idila kelih sadil slika dekle lijak dih

gladil gadji sladek shajal skalil 1ilija legija klesal skesal
gladil gadji sladek shajal skalil 1ilija legija klesal skesal
gladil gadjl sladek shajal skalil lilija legija klesal skesal
gladil gadji sladek shajal skalil 1lilija legija klesal skesal

hladila filijala glasilka fekalije hladila filijala glasilka
hladila filijala glasilka fekalije hladila filijala glasilka
hladila filijala glasilka fekalije hladila filijala glasilka
hladila filijala glasilka fekalije hladila filijala glasilka

ali g1 slikal Jedla je jed safalada se je hladila dekla lika
le sekaj les ali je ded sadil klesal je les slikal je slike
fej kaj dela slikaj 1ilije ali kelihe ali se je _sladka jed
hladila ida deje da je sladka jed lahka ali si slikal jedla
je jed =safalada se je hladila dekla lika le sekaj les ali
je ded sadil klesal je les slikal je slike fej kaj dela
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frEpetrfinhipic frfnatrfr frEr frirs frfrefrfrafn fr e fn fineirdr
Jujn s Judutdudu Julw Juiw Juaglus juga jugat juia Juin s iuia jau
fran: Er it Ergutde - Trja gt Ergut frgnt frgnt fr g Er i v u
frogl Eriul trga frju foiu g frgul fr ol frigaet oy et i Jiu

juki frde juki frde juki frde juki frde juki frde juki frde
Juki frde juki frde juki frde juki frde juki frde juki frde
huik gred huik gred huik gred huik gred huik gred huik gred
huik gred huik gred huik gred huik gred huik gred huik gred

kuji drfe kuji drfe kuji drfe kuji drfe kuji drfe kuji drfe
kuji drfe kuji drfe kuji drfe kuji drfe kuji drfe kuji drfe
drku drku drku drku drku drku drku drku drku drku drku drku
rulserulsfnulsSrul s el sspudlsienilisirulisl pul shnailiE oyl g tralls

ar drsta creaESsridnl g near ien deiifriigr lan snldTfr o Elar
hnsjaskusiia huEgaslau sl ha e askusilhn o wen i bt b aika sliu ha
TEg nAdSEstrasroirtind Fssratrgint rdirsinaire T irdiEs T ol BE
uhdujSukew ] uwhujsuk suil S b Sugiln il ak ugt vk St tht ok il Gl

arg ard @rTa ura uha ura sthisnh Suh jus Jus Jus lug lug Eag dunk
ara ara ara ura ura ura suh subh suh jus jus jus lug lug lug luk
ker ker ker res res res gre gre gre srd srd srd urh urh urh ris
ker ker ker res res res gre gre gre srd srd srd urh urh urh ris

juha juha jugu jugu frak frak fara fara duri duri duha duha suha
juha juha jugu jugu frak frak fara fara duri duri duha duha suha
sila sila srka srka gluh gluh kjer kjer urar urar ruje ruje drug
sila sila srka srka gluh gluh kjer kjer urar urar ruje ruje drug

kuhal kuhal rudar rudar radij radij rahel rahel sreda sreda rju
kuhal kuhal rudar rudar radij radij rahel rahel sreda sreda rju
redar redar ruski ruski harfa harfa gruda gruda sluga sluga dru
redar redar ruski ruski harfa harfa gruda gruda sluga sluga dru

ljudje rajski realka sadjar segrel skesal skuhal ugajal drugih
ljudje rajski realka sadjar segrel skesal skuhal ugajal drugih
ljudje rajski realka sadjar segrel skesal skuhal ugajal drugih

sardele shladil skregal ugasil udrihal hujskal gladili radikal
sardele shladil skregal ugasil udrihal hujskal gladili radikal
sardele shladil skregal ugasil udrihal hujskal gladili radikal

dijak gre k realki sadjarju je ugajala sadjereja ali je res
hujskal 1judi slika je ugajala ker je slikar res slikal kdaj
je dekla skuhala sadje usad se rad udere sardela je sladka
Jed drugi rudar je res gluh harfa se je glasila dijak gre k
realki ker je hujskal ga je redar skregal sadjarju je ugajala
sadjereja ali je res hujskal 1judi slika je ugajala druga
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Teoliotlolor Lolotivle Teoleotlololl el ol Moloiloleriloile luiltomio
¢pép Epép Cpeép Eépép épép Eépép Epép Epép EpSép 6épép Cpép CpPER €D
lLo¢éps Locp Toep loép locp lLocp loép locp locp lodphp Locphrilodhla
loép lodép loc¢p loép loép locp loép loc¢p loch locp locp loéy 1o

lapa lapa lapa lapa lapa lapa lapa lapa lapa lapa lapa lapa la
lepo lepo lepo lepo lepo lepo lepo lepo lepo lepo lepo lepo le
i paslipaiidipa dbipa Bapasilipa Jlid pa Idipa 1 Zpaslipa dEapasilibip=aed
lopo lopo lopo lopo lopo lopo lopo lopo lopo lopo lopo lopo lo

plala plala plala plala plala plala plala plala plala plala pla
pPlelo plelo plelo plelo plelo plelo plelo plelo plelo plelo ple
plile plile plile plile plile plile plile plile plile plile pli
plulo plulerpla lo®piliulet plulefpilnlor plule plule plule pilulesiy

DEEF pRESET PR PRUNPEANDTS ‘DELSproiDRl DradprLefpEl pro PRy PEa
Dsa pse psi pso psu psa pse psi pso psu psa pse psi pso psu psa
pka pke pki pko pku pka pke pki pko pku pka pke pki pko pku pka
pla ple pli plo plu pla ple pli plo plu pla ple pli plo plu pla

pol pol pol pod pod pod pir pir pir puh puh puh pes pes pes pek
pol pol pol pod pod pod pir pir pir puh puh puh pes pes pes pek
ped ped ped par par par osa osa osa kdo kdo kdo kup kup kup pil
ped ped ped par par par osa osa osa kdo kdo kdo kup kup kup pil

orel orel ohol ohol salo salo hoja hoja jopa jopa lepo lepo jed
orel orel ohol ohol salo salo hoja hoja jopa jopa lepo lepo jed
pPero pero repa repa para para pika pika olje olje drog drog pla
pero pero repa repa para para pika pika olje olje drog drog pla

poleg poleg ropar ropar jokal jokal galop galop pajek pajek
poleg poleg ropar ropar jokal jokal galop galop pajek pajek
sokol sokol epoha epoha porok porok april april glosa glosa
sokol sokol epoha epoha porok porok april april glosa glosa

gospod podpis krepek prosil prihod plesal propad orodje alpaka
gospod podpis krepek prosil prihod plesal propad orodje alpaka
gospod podpis krepek prosil prihod plesal propad orodje alpaka

prokura poldrug prigoda koledar profesor oslepel poslopje okro
prokura poldrug prigoda koledar profesor oslepel poslopje okro
prokura poldrug prigoda koledar profesor oslepel poslopje okro

lahko je kalkuliral podpis gospoda profesorja ali je res spre
prokuro o priliki rudarskega plesa propadla praksa prodaja se
dolga serija poslopij po koledarju pride sedaj druga perijoda
dela s periferije prihaja krepek rod proklel je alkohol ki ga
kakor pajek opredel sedaj pohajkuje okrog 1lepo je prosil a le
pol je uspel plod oreha jedo dijaki kaj radi uspeh sokolske
ideje kolek je prilepil k poli papirja k prodajalki je dospel
lepo sadje kdo je porok da je prejel dijak podporo
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FUratten inst brsft el sttt Tt ftrs it ettt el fbr s Ebr B Et e it
Jzu E Gl awe dzu iz dna JEus JEw Jnu jzu Jznuldzu jrnasdza Jdnu

St et n BT br ety S et v e b ettt b Rtz e b r et AR b
G Al b g A U AT e f g S R m e  m L 7 st Em e R ARt
trzustr ausb ezl st zuntnznsbrzu trzu traun trzustoazu i trnus ez bon
tezi tezi tezi tezi tezi tezi tezi tezi tezi tezi tezi tezi tesz

Lo tirps et rolUn et et gl ey tre bres tre Lrer tTe tnelthe GrE
treRtirc b reNtr el irel et tre teo trgtre tTE g tEE tegiEE
Sirasiirest RSt rNs b eRcb rS it rSa trlictrisitr "s BTl s BT St sErisitr s b
ZgOo ZgO 7O ZgO ZLO ZLgO ZLO 7gO ZLO ZLO ZLO ZLO ZLO ZZO ZEZO ZEO

a e Laset ot ot Donsiitioms b at ety 1t ot ubeait s et b o tint ol
az ez iz oz uz az ez iz 0z Uz az ez iz 0z uz az ez iz 0Z UZ az
castesiigto tu tastetta tiortuvta te ti to tu ta tie ti vo tu: ta
Zasze s nlono Zu Al ze) il ZoZu Zd Ze i mo ‘Zu Za Ze %l %0 .z za

tir tir tir tuj tuj tuj zal zmal zal zet zet zet pel pet pet
Bir Ldrtdrata gt tul zal zal xal net neft zet pet pet pet
Sita ssiiatsiasura atpd i rdasmdd ndd Sep top fiep SErs s ns
sita ssivassitastel st r i sted Srdid Smdd  zdd fiop ‘top topltss tirs Stns

sito sito teta teta lezi lezi zofa zofa post post zdaj zdaj
sito sito teta teta lezi lezi zofa zofa post post zdaj zdaj
zrak zrak takt takt trdo trdo strd strd otel otel zelo zelo
zrak zrak takt takt trdo trdo strd strd otel otel zelo zelo

pozor pozoT tedaj tedaj liter liter zadaj zadaj petek petek
pozor pozor tedaj tedaj liter liter zadaj zadaj petek petek
sezul sezul hiter hiter strup strup zgled zgled zgrda zgrda
sezul sezul hiter hiter strup strup zgled zgled zgrda zgrda

kateri zaloga plakat zlasti zlahka trudil zgoraj zastor trdota
kateri zaloga plakat zlasti zlahka trudil zgoraj zastor trdota
kateri zaloga plakat zlasti zlahka trudil zgoraj zastor trdota

literatura faktura izdelek zadruga fotografija telegraf zdelat
literatura faktura izdelek zadruga fotografija telegraf zdelat
literatura faktura izdelek zadruga fotografija telegraf zdelat

po kateri tarifi lahko kalkulirate zadostiti pogoju prokurist
je pregledal fakturo tuji izdelki pozor pred zaostalo zalogo
po zaslugi telegrafista zakup tega prostora odstopil je kot
prokurist zaradi koledarskih razlik zategadel]j zaostati zgolj
zaradi zaslug zgodilo se je tridesetega aprila zapisek grdih
ali zastarelih fotografij ta teorija zadostuje od zareze tri
do pet ruska literatura sklizek trotoar takoj so zapazili
plakat to je zasluga zadruge =zakaj Jje izostala zaroka dijak
se je potrudil ter zato tudi zdelal ali zgrda ali zlepa
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fvijm fvjm fvjm fvjm fvjm fvjm fvjm fvjm fvim fvim fvim fvim
fvijm fvjm fvjm fvijm fvim fvjm fvjm fvim fvjm fvjm fvjm fvjm

vEs myd s m il Es wil vy mjl wis mil vEs mil vfs mgl vEs mijl
vse mli vse mli vse mli vse mli vse mli vse mli vse mli vse mli

va ve Vi vo vu va ve Vi vo vu va ve vi vo vu va ve vi vo vu va
ma me mi mo mu ma me mi mo mu ma me mi mo mu ma me mi mo mu ma
av ev iv ov uv av ev iv ov uv av ev iv ov uv av ev iv ov uv av
am em im om um am em im om um am em im om um am em im om um am

vsa vse vsi vso vsu vsa vse vsi vse vsi vso vsu vsa
mla mle mli mlo mlu mla mle mli mlo mlu mle mli mlo mlu mla
dva dve dvi dvo dvu dva dve dvi dvo dvu dve dvi dvo dvu dva
kma kme kmi kmo kmu kma kme kmi kmo kmu kme kmi kmo kmu kma

vem vem vem vaj vaj vaj maj maj maj ave ave ave ima ima ima lev
vem vem vem vaj vaj vaj maj maj maj ave ave ave ima ima ima lew
dim dim dim meh meh meh vre vre vre vrh vrh vrh vrt vrt vrt som
dim dim dim meh meh meh vre vre vre vrh vrh vrh vrt vrt vrt som

tema tema sova sova mera mera malo malo vrat vrat vseh vseh holm
tema tema sova sova mera mera malo malo vrat vrat vseh vseh holm
kmet kmet v1it v1it vest vest mast mast vsaj vsaj vzor vzor mlad
kmet kmet vlit vlit vest vest mast mast vsaj vsaj vzor vzor mlad

datum datum tovor tovor pamet pamet motor motor videz videxz
datum datum tovor tovor pamet pamet motor motor videz videsz
firma firma vodja vodja mrazi mrazi vzhod vzhod vzrok vzrok
firma firma vodja vodja mrazi mrazi vzhod vzhod vzrok vzTok

valuta vedoma avgust vsakdo mislim dovolj povsod promet vzgled
valuta vedoma avgust vsakdo mislim dovolj povsod promet vzgled
valuta vedoma avgust vsakdo mislim dovolj povsod promet vzgled

povzetje magistrat vsepovsod vzamemo veleposestvo trgujemo
povzetje magistirat vsepovsod vzamemo veleposestvo trgujemo
povzetje magistrat vsepovsod vzamemo veleposestvo trgujemo

pozdrav domovini jugoslaviji rad prevzamem zastopstvo veliko
dela v upravi akti so se zamleli komisijska trata potrjujem
prejem vsled dovolitve povzetja vsaj pod temi pogoji glede
na moje pomisleke tuzemski promet nepremostljive ovire radi
datuma prejema sprejemljivi pogoji po temeljitem premisleku
dovoljujemo si vam poslati izdelki te firme polom zaradi
zlate valute reforma prometa trgujemo z motorji vhod pri
levih vratih deset metrov damasta wvarljiva vsota vedoma ga
je povsod zapostavljal tekom avgusta kmetska zwveza kakor smo
pravkar ugotovili sprejmete lahko do vstavitve prometa
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fhjn Sl fhin fhjn ifbin £bin £bHjn £bjin Ebjn #bjn Fbyn b ]
Ebjn fibd ntbiu b jn Fbjn fhjn thin fbin fhin fbjn Thin THin  £bj

Eybisimns fyb gmn fyb jmatfvb i jmn fvbl jmn fyvb imn £yb jnn £vbhjmn
b nju bisnju bEn nju' BEn njuw bfr njun bfr nju bfx nju bfr nju

ba be bi bo bu ba be bi bo bu ba be bi bo bu ba be bi bo bu ba
na ne ni no nu na ne ni no nu na ne ni no nu na ne ni no nu na
ab eb ib ob ub ab eb ib ob ub ab eb ib ob ub ab eb ib ob ub ab
an en in on un an en in on un an en in on un an en in on un an

bra bre bri bro bru bra bre bri bro bru bra bre bri bro bru bra
Dja nje i1 Djo nju Aja nje bji njo niw nja nje nji njo nju nja
vba vbe vbi vbo vbu vba vbe vbi vbo vbu vba vbe vbi vbo vbu vba
mna mne mni mno mNu mna mne mni mno mnu mna mne mni mno mnu mna

bog bog bog ban ban ban nag nag nag naj naj naj bas bas bas bat
bog bog bog ban ban ban nag nag nag naj naj naj bas bas bas bat
nem nem nem zob zZob zob din din din len len len oba oba oba bum
nem nem nem zob zob zob din din din len len len oba oba oba bum

juni juni baje baje beda beda nauk nauk roba roba guba guba nis
juni juni baje baje beda beda nauk nauk roba roba guba guba nis
vdan vdan mnog mnog brat brat brez brez slon slon znoj znoj blo
vdan vdan mnog mmog brat brat brez brez slon slon znoj znoj blo

baker baker najem napis robat narod vedno blago nafta frank
baker baker najem napis robat narod vedno blago nafta frank
baker baker najem napis robat narod vedno blago nafta frank

vabilo nabava znamka znesek seznam batist trasat vendar franko
vabilo nabava znamka znesek seznam batist trasat vendar franko

konkurenca telefon honorar januar poslovanje brzojavka pravil

vpisovanje kolkovina vsebina vznemirjenje akreditiv diskontira
vzpodbuda maksimalen manufaktura blagoroden nadaljevanje trasa
dobrovpis blagovolite remitent februar oktober november vljudn

fakturni znesek podjetje obeta dober razvoj niti za trenutek
nismo dvomili radi nepreglednega vpisovanja spreminjevalni
predlogi reelna trgovina s priposlanim blagom boste povsem
zadovoljni po naredbl lastni rezervni zaklad spremno pismo
kraj in datum blagovolite vpisati v korist 1le z vztrajnim
delom in veliko marljivostjo brezobzirnost mnenja javnosti
vrednost je za spoznanje narastla ministrska naredba podjetje
obeta dober raZvoj mnesolidna trgovina proti gotovini nuditi
ne dvomimo o njegovi likvidnosti mnjegova trgovska sposobnost
ne prodajamo na obroke vV neverjetnem stanju potrebno ukreniti
tovornino pribijemo izdatkom to dejstvo govori dovolj jasno
svoje obljube ne morem izpolniti potvorjena listina tega mu
ne smemo zameriti
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deca deca jeta jecéa cela dela iHice velld ded ljl tdoiln Coln
deca deca jedéa jeda cela éela lice lice cilj cilj éoln éoln
leda leéa doéi doéi vice vice opéi opéi nede neée &len élen
le¢a leta doc¢i doéi vice vice opéi opéi nede neée &len &len

marec veder cenik ¢ilim ducat éreda c¢orda cekin vreda sveda
marec veter cenik éilim ducat éreda éorda cekin vredéa sveéa
marec vecer cenik éilim ducat éreda dorda cekin vreéa sveda

menica uéinek pisacéi buducéi véasih srajca vedina pladam éerana
menica uéinek pisadéi buduéi véasih srajca veéina pladam éerana

bilanca civilen decimalen plaéilo manipulacija brezpladen vedkrat
bankoveci nakljudje ¢inovnik carinarnica korespondenca kupéija
preklic reklamacija velidanstvo akceptirati vradunamo natanéno
nadprodukcija ¢udljivost duprija dragoéa osedati éirilica

odrac¢unajte izdatke za reklamo priéakovali smo prihod civilnega
zastopnika bandéni posli pladajte v zlati valuti pladljivo
najkasneje koncem meseca decembra to netaktnost najodlodneje
odklanjamo zahvaljujemo se za Sestitke za to lahko jaméimo

ni v mojem podroéju zadevo smo si drugade predstavljali tedaji
so padli kontni izvledek radunski izpisek reklamacijski rok
je potekel kupéijske zveze obremeniti v tekoéem radunu novico
smo prepozno sprejeli menico smo vnovéili sklicevaje se na
meseéno poroéilo vzorci niso zacarinjeni nezanesljiva menica
lastnoroéni podpis izérpno poroéilo kalkulacija o dobidku
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higa hisa veZa veZa Sala Sala #i i Zena %ena %ica Zica 8iva
polZz polZz Sest Sest Zreb Zreb 261 58 %#led Zgan

Sopek Sopek fiZol fiZol %iveZ %iveZ bivsi biv&i moZje moiZje
moSki mo8ki vazZno vaino Zrtev Zrtev 3koda &koda Zbica Zbica

vesdak druZiba vozZnja suZenj Zalost Zirant manjs$i Zupnik Zveplo
vesdak druZiba voiZnja suZenj Zalost Zirant manjs$i Zupnik Zveplo
veS&ak druiba voinja suZenj %alost Zirant manjsi %upnik %veplo

velevazen Zitarice leZiSdée bivalisde &tevilka izvré&im vknjiziti
veriznik vinotrZec mnoZina vseuéilisde tr#isée ravnoteije
udele?ba Zelezniski stalisde urednistvo vstetje vzdrZati zmoZen
Sampanjec 86ititi Zitnica prej&nji virZinka preizkuSevaliide

delniska druZba sSifriran naslov na to polagamo posebno vaZnost
pritoZba na drugo instanco uposStevali bomo vade %Zelje po
brezuspednih pogajanjih izvrdujoé vase narodilo postreiba je
skrbna pric¢akujoé vasSega obvestila obidajni pridrZek pladati
ob predloZitvi blagajniski &ek posStnega Gekovnega urada =z
odlidnim spostovanjem naslovljendevo bivalisée radi velikih
strodkov izrazil Jje svoje resnidno obZalovanje posluzil se

je trpeZinega blaga povsem nezmo#na osebnost radi ustreZemo
vasdi %elji njegovo premoZenje se je skréilo tamkaj&nji zastop
nase tvrdke ne pride v postev stojimo na stali§éu pogreska

v zaradunavanju svoje premozenje pomno#iti uvaZuje ta opomin
kolikor mogoée natancéno izvrsiti opisSite poloZaj na vsak naéin
je to va%no za Zivlijenje &ablona je splod&na oznadba za vzorec
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drdrdok tiom iRl Balial I8N T9S. hddnatstev ) Lidns Mintdriuge @ krnlkra-
ljevski, 1. 1. lanskega leta, m. m. minulega meseca, nam. namesto,
n.apr. na‘primer, P. n. polni naslov, prim. primerjal, prof. pro-
Tesor gl siligvi s =s i R vo j erotno, Str. strant sva Sxven Sdite vy
St. stevilka, “t. js to'Je, t. 15 tega leta; t. m P tega meseca.

a. v. a vistass N pokaz, ‘ca. (cirka, okrog. pribiliZne, dttok detitadl,
isto, fa.dirma, faktura; jun. junieor), mlaj&i, n. p. mafGipropria,
lastnoroéno, ppa. per procura, polnomoéje, p. a. pro anno, na le-
to, pag. pagina, stran, p. t. pleno titulo, s polnim naslovom,
sen. senior, starejsi, va. valuta, vrednost.

iz-e-naé-ba, naj-i-skre-nej-8i, po-&ljem, po-tis-njen, po-mlad,
¢lo-ves-ki, mo-8ki, mo-8tvo, u-bo-8tvo, & pri-ti-skom, z na-glas-
kom, de-ska, gos-ka, ov-ca, mrav-lja, majh-no, tan-ko, voj-ska,
prav-da, bo-Zan-stven, grozd-je, og-mjisé-mi, kra-ljev-ski, siné-
ki, soln-ce, po-lje, ko-ljem, zna-nje, %a-njem, z dlan-jo, pe-te-
Lin=id sz 821 =val = josesNaoil-jo Sobt-ne. ' dave-no, konj-ni-ca.

ena, dve, tri, &tiri, pet, %est, sedem, osem, devet, deset, enajst,
dvanajst, trinajst, stirinajst, petnajst, Sestnajst, devetnajst,
dvajset ena, trideset osem, sedem sto Stirideset pet, dvatisoéd.

okroZnice razpoSiljamo, da svojim trgovskim prijateljem naznanimo
otvoritev ali opustitev trgovine. spriéo velikega Stevila, v kate-
rem se okroZnice razposiljajo, jih ne pi%emo, temveé jih damo ti-
skati ali litografirati. nadpis se pri okroZ#nicah nadomes$éa s kra-
ticami, n. pr. p. t. pleno titulo, p. p. praemissis praemitendis
ali p. n. po naslovu, mesto doloéenega datuma pa rabimo splo&ni
izraz datum posStnega pedata.

¢im dalje Zivimo, tem bolj smo prepriéani, da je razlika med ljud-
mi - med slabi¢i in moénimi, med pomembnimi in neznatnimi - le v
njih energiji - v nepremagljivi odlodénosti - v sklepu, ki pozna
samo smrt ali zmago.
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AT SPDaE T NG BR EH B SV 6 A S4B A G 11 Ri Ei B3 Nd
A a8 S BT TSRS B BAEVa =G AL Sdepa Ha Ga A RiSKAS B, Vi
Ad S T DASEASES ST SRAGHEG Bie NEL €1 Ady 83 Pi Fi @i Ti Ri Wi Bi Vi

La Ka Ua Ia Pa Na Ma Ca La Ka Ja Ha Za Ua
La Ka Ua Ia Pa Na Ma Ga La Ka Ja Ha Za Ua
La Ka Ua Ia Pa Na Ma Ca La Ka Ja Ha Za Ua

Aa Bb 3¢ DA Ee Gg Hh Ii Jj Kk L1 Mm Nn Oo Pp Rr Ss S8
Uu Vv Bb Cc Cé Dd Ee Gg Hh Ii Jj Kk L1 Mm No Oo
Rr Ss Vv Zz Aa Bb Cc 66 DA Ee Ff Gg Hh Ii Jj Kk

Apatin, Dojran, Fram, Gorica, Tr%ié, Reka, Egipt, Beograd,
Apatin, Srem, Dojran, Fram, Gorica, Tr#%ié, Reka, Egipt, Beograd,
Slavko, Vera, Gregor, Ema, Ciril, Drago, Tone, Branko, Friderik,
Slavko, Vera, Gregor, Ema, Giril, Drago, Tone, Branko, Friderik,

Ljubljana, Kragujevac, Jesenice, Hoée, Ptuj, Ormo%, St. Ilj, Nis,
Ljubljana, Kragujevac, Jesenice, Hode, Ptuj, Ormo%, St. Ilj, Nis,

Maribor, ?alec, UZzice, Zagreb, Cakovec, Olga, Nada, Mira, Pavla,
Maribor, Zalec, UZice, Zagreb, Cakovec, Olga, Nada, Mira, Pavla,

France PresSeren, Josip Juré¢ié, Simon Gregoréié, Ivan Cankar, Fran
Levstik, Josip Gruden, Dragotin Kette, Janez Trdina, Miroslav Vil-
har, Petar Preradovié, Ivan Ma%uranié, Fran Erjavec, Oto Zupanéié,
Ksaver MeSko, Cvetko Golar, Stanko Vraz, Svetozar Markovié.

VEES sV aias SV ameaRVa ol i a speViam, Vi, Vas, Vam, Vi, ¥Vas s Vam, Vi - Vas,
Vidie Vs Viam s Vi N a s . Vam . Vi L Vas . Mam o Vi Vas Wam. Vi . Vas,

Z Vagim dovoljenjem. Na Vado ponudbo. Prosim Vas. Glede VaSega
Z Vasim dovoljenjem. Na Va$o ponudbo. Prosim Vas. Glede VasSega
Z Vasim dovoljenjem. Na VasSo ponudbo. Prosim Vas. Glede Vasega

Gospod Josip Karniénik, Roga&ka Slatina. Gospod Josip Karnidnik
Tvrdka Tima Vladisavljevié, Beograd. Tvrdka Tima Vladisavljevié
Upravni§tvo Jutranjega lista, Zagreb. Upravnigtvo Jutranjega 1.
Urednistvo Ljubljanskega Zvona, Ljubljana. Uredni&tvo Zvona
Posojilnica Narodni dom, Maribor. Posojilnica Narodni dom, M.

Kraljevina Jugoslavija meji na Italijo, Avstrijo, MadZarsko itd.
Kraljevina Jugoslavija meji na Italijo, Avstrijo, MadZarsko itd.
Kraljevina Jugoslavija meji na Italijo, Avstrijo, MadZarsko itd.

Na univerzi kralja Aleksandra I. je promoviral za dr. M. U.
Na univerzi kralja Aleksandra I. je promoviral za dr. M. U.
Na univerzi kralja Aleksandra I. je promoviral za dr. M. U.
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Potnika

papirne stroke, pri trgovcih v Sloveniji dobro uvedenega, sprej-
mem. Ponudbe na oglas. oddelek Jutra.

L]
Otvoritev tecdajev
francoséine, nemséine, anglesdine. Akademsko izobraZeni predava-
telji. Posebni pouk nemsdine za slov. otroke do Solske dobe.

Kuharico

7z dolgoletnimi spriéevali, ki bi opravljala tudi vsa hisna dela,
sprejmem v vedéjo trgovsko hiso na dezeli za samostojno vodstvo
gospodinjstva. Ponudbe na podruinico Slovenca v Mariboru.

Trg. vajenca

dobrih in postenih starsev ter dobrega radunarja sprejmem takoj
v trgovino z meSanim blagom. Franc Mastnak, trg., Sredisde.

Samostojen lesni trgovec

ve8C strokovnega in pisarniskega dela, slov., nems$ke in italijan-
ske korespondence, z znanjem italijanske klijentele, #%eli vstopi-
ti s kapitalom do $tiri sto tisoé Din v slu%bo ali druZbo solid-
nega podjetja. Ponudbe na podruinico Jutra v Celju pod Primorec.

StruZEniico

7z vodilnim vretenom, precizijsko, moderno konstruirano, $e ne-
rabljeno, z vsem pripadajoéim orodjem, pripravno za rezanje zob-

nih koles. Krasen izdelek. Zahtevajte nadaljnje podatke pri
oglasnem oddelku Slov. Naroda pod PriloZnostni nakup.

Veéjo trgovino
meSanega blaga - tudi skupno z gostilno - vzamem v najem, najraj-
$i na deZeli. Ponudbe na ogl. oddelek Vedernika pod znadko F. C.

Trgovski lokal

v Mariboru, v sredini mesta, kjer je bila vedé let dobro uspeva-
jocéa veletrgovina, se odda v najem. Pojasnila daje Sreéko Pihlar,
Maribor, Gosposka ulica.

Stanovanje

lepo, mansardno, sobe, kuhinja in shramba, lastno stranisée, klet,
vodovod v kuhinji, elektrika, pralnica in vrt. Stanovanje, ki je

v novi stavbi in popolnoma loéeno, oddam mirni stranki za julij.

Mlajsega dijaka

iz boljSe rodbine sprejmem v popolno oskrbo in skrbno nadzorstvo
v vili poleg gimnazije. Na razpolago klavir in event. pomoé pri
uéenju. Ponudbe pod Mlajsi dijak na podr. Jutra v Celju.

Vsa tapetniska dela,
otomane, vloZke, madrace, garniture, kakor tudi vse predelave po
najnizjih cenah pri A. Cerinu, tapetniku, Maribor, Pristaniska ul.
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Spo&tovani gospod,

ObZzalujemo, da Vas do danes $e nismo mogli Steti med svoje cenj.
odjemalce. Prepriéani pa smo, da bi se nasa %elja izpolnila, d&e
bi nas vsaj enkrat podéastili s svojim obiskom.

NasSa velika zaloga, kakrsno ima le malo tukaj&njih tvrdk, ter na-

Sa obseina fabrikacija damskih, mogkih in otro&kih oblek nam omo-

gocajo naso ugodno ponudbo in jaméijo za dobro kakovost. Pri vedéji
nabavi Vam radi ustrefemo s pladilnimi olajsavami.

Ker ste nam bili priporodeni, bi Vam radi olajgali formalitete
prvega nakupa ter Vam prilagamo zato v prigibu kupno nakaznico.
Zamenjajte jo pred nakupom pri blagajni za nakupni listek.

S posebnim zadovoljstvom bi pozdravili okolnost, da bi tudi Vas
lahko 3teli med svoje odjemalce.

Z odliénim spostovanjem

Gospod Franc Hr#ié, BreZice.

Po gospodu Alojzu Zemljiéu, na &igar priporoéilo se obenem skli-
cujem, sem izvedel, da je v Vasi trgovini oddati mesto pisarni-
Skega praktikanta.

Ker je moja iskrena %elja, da se v pisarniskem poslovanju teme-
1jito izveZbam v kaki vedji trgovini, si Vas dovoljujem najvljud-
neje prositi, da mi podelite omenjeno mesto.

Kakor razvidite iz priloZenih izprideval, sem dovrsil drZ. dvo-
razr. trgovsko Solo v Ljubljani s prav dobrim uspehom.

Ce se mi posreéi dobiti zaprosgeno mesto, se bom potrudil, da si
pridobim VasSe cenjeno zaupanje in Vaso popolno zadovoljnost.

Nadejam se ugodne resitve svoje prosnje in se priporodéam z odlidé-
nim spostovanjem

Vase nakazilo za nas$ meseéni obradun v znesku Din .... je tudi
tokrat toéno dospelo.

Za Vaso tocnost se Vam prav iskreno zahvaljujemo, kajti vestno
izpolnjevanje plac¢ilnih pogojev, ki jih lahko ugotovimo za ves
¢as nasih trgovskih zvez, nam dela poslovanje z Vami v resnici
prijetno in lahko. Bodite prepriéani, da bomo tudi mi skrbeli,
da boste vedno zadovoljni.

Izrekamo Vam Se enkrat nase zadovoljstvo in nasSo-zahvalo.
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Vase placilo z dne 23. pr. m. v znesku Din 615,-- smo prejeli.
Vase pladilo z dne 23. pr. m. v znesku Din 615,-- smo prejeli.
Vasge placileo z dne 23. pr. m. v znesku Din 615,-- smo prejeli.

Eakturaiod siiet Sem Sy Sr he skuaDin 5. 402, = -ijlc pliaéltjivas [ 47
Faktura od 3. t. m. v znesku Din 3.492,-- je plac¢ljiva 14.
Eakturarodudiastsm s viomasku Din 8. 492 - - je placilijava 14

Vasa menica z dne 26. jan. 8t. 871 je zapadla 31. pr. mes.
VaSa mendica 'z dne 26. jan.:k 8t. 871 je zapadla $1. pr. mes.
Vaga menica z dne 26. jan. <871 je .mapadla dl. pri mes.

Sreda, s L ult s Diae a4 ab0 naiicacun st 16L 579 odi 14 Si=n.
S edat il T iR DS S A SO A T A un S T 16, B9 o ditlEn s ta
SiEed A S S e A S B O N A E A G S B 1B B e od L 4n e

Posljemo Vam 6 menic v znesku Din 13.508 za dan 24. t. m.
Posljemo Vam 6 menic v znesku Din 13.508 za dan 24. t. m.
Pod&ljemo Vam 6 menic v znesku Din 13.508 za dan 24. t. m.

Valuta 30 dni ali 4 procenti skonta pri pladilu tekom 5 dni.
Valuta 30 dni ali 4 procenti skonta pri pladéilu tekom 5 dni.
Valuta 30 dni ali 4 procenti skonta pri plaéilu tekom 5 dni.

Ljubljana, dne 25. febr. 1934. Maribor, dne 7. okt. 1920.
Ljubljana, dne 26. febr. 1934. Maribor, dne 7. okt. 1920.

S¥.sMarjetasna DY S L a9 mala @86 Galje, Sl dep’ 1B1T:
BY.:Mar jetarna DeV=p.l "18. naj4a 1956, ‘Celje, 31 . dec: <1917"

Cinkarna d. d. v Gaberju pri Celju se zadnja leta prav lepo raz-
vija. Dodim se je predvojna produkcija gibala na vigini 40.000
stotov cinka in 1.500 stotov cinkovega prahu, je lani znasala
njena produkcija 54.130 stotov sirovega cinka, 10.662 stotov
cinkove ploéevine, 8.760 stotov cinkovega prahu in 43.567 sto-
tov Zveplene kisline. Cinkovega belila se je produciralo 1.500

ton. Povpredno zaposluje sedaj okrog 500 delavcev in je lani
izdala za mezde 7,5 milijona Din.

Gradbeni oddelek direkcije dr#. %*eleznic v Ljubljani sprejema
do 19. t. m. ponudbe glede dobave 1.920 kg slame in 4.870 kg
slamnatih vrec¢, do 25. t. m. pa ponudbe glede dobave 2.500 kg
bencina, 30.000 kg portlandskega cementa, 1.240 kg vulkan olja,
300 kub. m jamskega lesa, 10.000 komadov krajnikov in 258 m
jeklene Ziéne vrvi.

Financéno ministrstvo je predlozilo Narodni skupséini dr#. pro-
raéun za leto 1934-35, ki predvideva skupno 10.171,250.798 Din
izdatkov. Od teh odpade 6.914,354.3%40 Din na splaesno dr#avno
upravo, $.256,800.000 Din pa na dr%. gospodarska podjetja.
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J 840 Jorigosdoniani 6l 5o 8 J 8 d6.06 36 d0 36 16,406, 36 36: 10650
UG L u s g G Ui g v g u gt giie J8 ju S0 Jusdine Ji g Jas g
Jadga ja e djasia ja Jaga ja ja ja ja-jé.ga ja jga ja jadaija

schod schod sché sché schd schdé sché schd schd schd sché schdé scho
schii schii schii schii schii schii schii schii schil schii schii schii schii
schd schd schid schid schia schid schi schid schid schid schd schia scha

och o6ch 6ch 6ch 6ch 6ch 6ch 6ch 6ch 6ch 6ch 6ch dch dch dch och
iich tich iich iich #ich iich iich {ich tich iich {ich {ich iich iich {ich iich
dch adch dch d4ch &dch dch 4ch Ach dch dch Ach dch Ach Ach dch &Ach

otz otz 6Tz otz 6tz 0tz otz 6tz 6tz 6tz otz o6tz 6tz otz 6tz otz
iick tick lick lick tick lick lick iick iick tick fick fick lick lick iick lick
sdu sdu sdu sdu sdu sdu siu sdu sdu sdu s8u sdu sidu sdu sau siau

SW SW SW SW SW SW SW SW SW SW SW SW SW SW SW SW SW SW SW SW SW sw
wa We Wi Wo Wu wa We Wi wWo wu wa we Wi Wo wWu wa we Wi Wo Wu wa We
schwa schwe schwi schwo schwu schwa schwe schwi schwo schwu schwa

die Prifung der Biicher, es wiirde uns niitzen, schoén o6ffnen, aus
geschidftlichen Griinden, wir wiirden uns gliicklich schidtzen, sich
einen Uberblick verschaffen, ich stehe Ihnen zur Verfiigung.

Unsere Bemithungen waren erfolglos. Er mdge sich madssigen. Wir
bestatigen den Empfang. Ihre geschitzte Firma. Er ist gepriufter
Blicherrevisor. Wir haben die Bestellung nicht ausgefiihrt.

Bitte das Geld sofort zu senden. Das kleinere Uebel widhlen. Die
Apfel sind angekommen. Diese Aenlichkeit drgert mich. Oeffnen
Sie sofort die Sendung. Ubung macht den Meister.

Wir Weiber wirden weisse Wasche waschen, wenn Wasser Wein ware.
Wir Weiber wirden weisse Wédsche waschen, wenn Wasser Wein wire.
Wir Weiber wirden weisse Wasche waschen, wenn Wasser Wein wire.

Haufigkeitswdrter der deutschen Sprache.

Dass Jjemand sein ganzes Leben nicht gearbeitet hidtte, das ist
bisher noch nicht dagewesen. Wir alle miissen arbeiten, Tag fur
Tag, wieder und wieder. Du sollst arbeiten, wenn du nur kannst,
und du kannst arbeiten, wenn du nur willst. Wenn wir das wollen,
was wir sollen, konnen wir alles, was wir wollen. Wenn du nicht
arbeitest, so kannst du nichts und wirst nichts. Nichtstun ist
aber Riickgang und Niedergang. Keine Arbeit darf einem zuwider
sein und keiner soll sich von derselben absondern. Besonders
wir Studenten sollen und miissen arbeiten, ganz anders als ande-
Te, damit unser Vaterland anderen Lindern gegeniiber geistig
nieht zurlickbleibe.
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aq aq aq aq aq agq aq aq adq aq aq ad aq aq aq aq aq agq aq aq aq
aq eq iq oq ug aq eq igq og ug aq eqg iq oq uq aq edq igq ogq ug aq

qua que qui quo quu qua que qui quo quu qua que qui quo quu qua
qua que qui quo quu qua que qui quo quu qua que qui quo quu qua

ay ay ay ay ay ay ay ay ay ay ay ay ay ay ay ay ay ay ay ay ay
ay ey 1y oy uy ay ey iy oy uy ay ey iy oy uy ay ey iy oy uy ay

Shalhiat G B e inbe i mh i il sl e e el d B el S e e el
HX exiixior il axs ex X oraE Sxee X i X 0. Xk A e iRt T e ar

exp ext exm exp ext exm exp ext exm exp ext exm exp ext exm exDp
exp ext exm exp ext exm exp ext exm exp ext exm exp ext exm exp

quer quitt bequem erquickt qualifizieren aufgequollen quittieren
quer quitt bequem erquickt qualifizieren aufgequollen quittieren

symbolisch physikalisch lyrisch typisch pyramidenférmig typen
symbolisch physikalisch lyrisch typisch pyramidenfdérmig typen

fix extra boxen express taxieren exklusive expedieren ex officio
fix extra boxen express taxieren exklusive expedieren ex officio

Quittung Quote Quelle Quartal Quantitiat Qualitidt Quadrat Quintal
Quittung Quote Quelle Quartal Quantitidt Qualitdt Quadrat Quintal

Ypsilon Yard York Yankee Uruguay Bayern Gymnasium Physik Mayer
Ypsilon Yard York Yankee Uruguay Bayern Gymnasium Physik Mayer

Raver Xylograph Export Express Expedition Praxis Luxus Expedition
Xaver Xylograph Export Express Expedition Praxis Luxus Expedition
Xaver Xylograph Export Express Expedition Praxis Luxus Expedition

Sie werden die Quote in bequemen Monatsraten zahlen. Herrn Philipp
Mayer, Minchen, Bayern. Meine langjihrige Kontorpraxis. Die beilie-
gende Quittung. Der Physikunterricht am hiesigen Gymnasium. Bitte
das Probeexemplar per Expressgut zu expedieren. Er hat uns quan-
titativ und qualitativ befriedigt. Die Verwendung des Lysols.

Eine traurige Existenz. Das konsequente. Verhalten. Die Luxusartikel
werden héher taxiert. Zum Quartalschluss umquartieren. Ein Examen
mit Auszeichnung bestehen. Eine schlechte Qualifikation. Quadra-
tisch bemusterte Zephyre. Die Konjunktur in der Textilwarenindu-
strie. Die Firma exportiert extrafeines Malzextrakt.

Die Quittung erhalten Sie bequem in der Expedition der Zeitung.
Die Quittung erhalten Sie bequem in der Expedition der Zeitung.
Die Quittung erhalten Sie bequem in der Expedition der Zeitung.
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Anzeige.

Wir suchen Direktionssekretarin, vollkommen vertraut mit Kursz-
schrift und Schreibmaschine, mit Aktenfiithrung, Registratur und
Buchhaltung, die bereits Vertrauensstellung bekleidet hat. Schrift-
liche Meldungen mit Zeugnissen, Lichtbild und Nennung von Aus-
kunftgebern sofort erbeten. - Kreditanstalt.

Bewerbung.

Ihre Anzeige in der Mariborer Zeitung gibt mir Anlass, mich um
den bei Thnen freien Posten einer Direktionssekretidrin zu bewer-
ben.

Ich bin 24 Jahre alt, katholisch, habe die hiesige staatl. Han-
delsakademie mit sehr gutem Erfolge absolviert, war bei der Ljub-
ljanska kreditna banka drei Jahre als Stenotypistin tdtig und
hierauf zwei Jahre als Hilfssekretiarin bei der Direktion der
Aktiengesellschaft Kovina d. d. Maribor. Am 1. Oktober musste

ich meine jetzige Stellung infolge Personalabbaues verlassen.

Uber meine Kenntnisse belieben Sie Naheres aus den beiliegenden
Zeugnissabschriften zu ersehen. Maschinenschreiben wie slove-
nische und deutsche Stenographie beherrsche ich vollkommen. Ich
bin auch ziemlich gut mit der serbokroatischen Sprache vertraut
und stenographiere auch diese nach nicht zu schnellem Diktat.
Wahrend meiner TAatigkeit bei der Ljubljanska kreditna banka

war ich auch bei der Buchhaltung und beim Archiv beschiaftigt.
Ich glaube versichern zu diirfen, dass ich mich in eine dhnliche
Tatigkeit schnell einarbeiten kann.

Die Direktionen der beiden vorgenannten Unternehmungen sind ger-
ne bereit, Aufschluss {iber meine Person und iiber meine Leistun-
gen zu geben. Eine Photographie fiige ich bei.

Ich wiirde bei Verleihung des Postens durch Fleiss und Sorgfalt
das in mich gesetzte Vertrauen zu rechtfertigen suchen. Mein
Eintritt kann sofort erfolgen.

Mit vorziliglicher Hochachtung 0Olga Mandel.

Antwort.

Wir erhielten Ihre Bewerbung vom 16. d. M. und ersuchen Sie, sich
zwecks persodnlicher Vorstellung Mittwoch, den 20. d. M. um 10
Uhr in der Direktionskanzlei anzumelden.

Sie werden ein kurzes Probediktat in deutscher und slovenischer
Sprache mit einer Geschwindigkeit von 160 Silben pro Minute auf-
nehmen und das Stenogramm mit der Schreibmaschine iibertragen.

Da uns Ihre Zeugnisse vollauf befriedigen, so kdnnen Sie fast
mit der Verleihung der angekiindigten Stellung rechnen.

Hochachtungsvoll Kreditanstalt.
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Zakaj? Kako? Cemu? Kdo? Kje? S &im? Pri kom? Zakaj? Kako? Cemu?
Zakaj? Kako? Cemu? Kdo? Kje? S ¢im? Pri kom? Zakaj? Kako? Cemu?

Pozor! Takoj! Spostovani gospod! Cenjeni gospod doktor! Navodilo!
Pozor! Takoj! Spostovani gospod! Cenjeni gospod doktor! Navodilol

rece: pravi: zakliée: vzklikne: pripovedoval je: spregovori: deje:
reCe: pravi: zaklide: vzklikne: pripovedoval je: spregovori: deje:

institucija; debata; praksa; interpelacija; rekurz; dividenda;
institucija; debata; praksa; interpelacija; rekurz; dividenda;

Imamo stroje "Remington', "Underwood!, "Smith", '"Mercedes',
fAdiert, H'Continentall', “Tdeall', "Urania®  MNStoewert, “Reinmetall'l,

Susak (Jugoslavija), Kani%a (Madzarska), Linz (Avstrija), Turin
(Italija), Orleans (Francija), Brugge (Belgija), Lausanne (Svica).

Kot oklepaj smemo uporabljati znak / samo takrat, ¢e na stroju
ni okroglih oklepajev.

ZitoL tre trlen s

Psenica iz okolice Sombora /79 kg/ 142,50 Din, gornjebagka /80/
150 Din za 100 kg /fco nakladna postaja/. Moka bagka '“og' in
‘‘ogg" 2656 - 275 Din; "“2" 236 - 245 Din; "B" 195 - 205 Din.

V trgovskem dopisju se ogibajmo nazivov, kakor: ''velecenjeni',
“"blagorodni' /ali celo 'preblagorodni'/ itd., temved rabimo edino
pridevek '"gospod" oz. '"gospodje’.

Velikega pomena za vsako trgovsko pismo je:
a/ oblika, b/ jezik, ¢/ pravopis in d/ slog.

1934 /36, 18T1/72, &/8,'2 2/8,! 8 Sifa, 1427}, ¥ (1/2)y8% (&8 1/2),
1934/85, 1871/72, 2/8, 2 2/3, 8 B/4, 4 7/8, % (1/2), 6% (6 1/2),

Zglasite se ob 3/4 na pet pri mojem zastopniku v Cank. ul. 16/II.
Lglasite se ob 3/4 na pet pri mojem zastopniku v Cank. ul. 16/II.
Zglasite se ob 3/4 na pet pri mojem zastopniku v Cank. ul. 16/II.
Zapomnimo si pravilo, da se postavijo loéila . , ; : ? | tik za
prejsnjo besedo, torej brez kakr&negakoli razmaka. Z%Za znaki . ? !
smemo udariti tudi dvakrat na razmaknico, za znaki , : pa ved-
no le enkrat.

Poudarjanje besed z velikimi érkami. Uporabljaj ZAPORNICO!

Samo STROKOVNJAK Vam bo lahko sestavil UGINKOVITO propagando!
Samo STROKOVNJAK Vam bo lahko sestavil UCINKOVITO propagando!

RADIRANJE skoduje pisalnemu stroju, ker ODPADKI zama$e dvigalo.
RADIRANJE S8koduje pisalnemu stroju, ker ODPADKI zamase dvigalo.
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187 k & Sorn, Tvrdka A. Drenik & Co., Pugel & Rosman.
Iv. S , Tvrdka A. Drenik & Co., Pugel & Rosman.

579, § § § ; § 195, 281. § 448 sub I.
Q

} 679, § § ‘ § 195, 281. § 448 sub I.

zakonu z dne 18. jan. 1929. se ukinja § 94., ostane pa § 114.

zakonu z dne 18. jan. 1929. se ukinja § 94., ostane pa § 114.
% 20, 1/29%,"4 1/2 %, - Znizdatnje od 9% ha 8.1/2
%r» 4 %> 1/2%, 4 1/2 %, - Znitanje od 9 % na 8 1/2
Driavne vrednote: 8 % Blair 97,5 - 98, 7 % Dr#. hipotekarna ban-
ka 856,26 - 86,76, begluske 78 - 78,5, Vojna &koda 452 - 453.

Podértavanje pridéne pri prvi érki in konéa pri zadnji. Ce pod-
értavamo vel besed skupaj, potem podértamo tudi razmake. Prav
tako podértaj tudi loéilo!

Nekaj pravil o zunanji obliki pisma:

Vaine besede pisi z VELIKIMI GRKAMI. Bralec vidi takoj bistveno
in pismo postane Zivahno.
Ne uporabljaj barvnega itraka predolgo. Pisava postane medla in
nezanimiva.

Ce se zmoti& v EEEE: ne skusaj popraviti pogreska s pretipkava-
njem. Potegni voz na stran in zradiraj pogresek!

Podpisuj se é¢itljivol Ge imas neé¢itljivo pisavo, natipkaj svoje
ime na levem koncu.

Ria Szipar St o o Siniile

razmaka.

T
T, razmaka .

0 tiskanimi besedami pusti d
o tiskanimi besedami pusti d

t
t

P b B
D v a
Razl iBujemo o 8 &0 v1 6 .ali. k.r e d i & n.o kupdijo in

s - it o T 70 M e TR TR N T R o T S
Ko S sEd S oSS at = S raa clina e Lebeiof me i e s nesh e R o e
7z i 3 o fopraivnino/ dn e jeméi tudi za izpladilo kup-
Nine tudil s dadiie IS kEpSald et s oty

Pisa vedno s in ne
Ei&n vedno s in ne
Bi&s vedno s in ne

Gospod Franc J e 8§ e , tovarna #%ime, S t
Tyrdika A& B oSukiabia T otee o T gy, b, 3
Ravnateljstvo drZi. trgovske akademije v M-

e LK ey,
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— S
= &

8 + 6 =14, 752 Din + 428 Din = 1180 Din, 30 m + 7 m
8 + 6 =14, 752 Din + 428 Din = 1180 Din, 30 m + 7 m
18 — 9 ="y a7

7

8 = 68, 42
16 — 9 =17, 8

Te=BEL - 19 —s8u= 16 x 3 = 48
= b6, 42 7

X 4,

X =6, 12 —8 =4, 16 x & = 48
35630 18935 8a — 6b — 437 T e — s 500

399087 —8208 —ba — 3b + Tz oy — 2m = 26,

418865 a + 4b — 9¢ X = 27— 3

15m 8cm 0,5 mm 14,8 km 340 m/sec. 14 1 17 dkg
15m 8 cm 0,5 mm 14,8 km 340 m/sec. 14 1 17 dkg

50 a 18 ha 300 gkm 4 veled. 7 duc. 4 kom. 68 HP
50 a 16 ha 300 gkm 4 veled. 7 duc. 4 kom. 68 HP

V denarnem pismu Vam po$iljamo & 3-8-10 in $§ 20,-- franko.
V denarnem pismu Vam po&iljamo E 3-8-10 in $ 20, -- franko.
V denarnem pismu Vam po&iljamo L 3-8-10 in § 20,-- franko.

Mrtva tipka.

ilfaiiil el oille Milieille Sl Ml e l1e 1é 1 g dierletilie lcidliciil &4 efilic

DN OMONOR N OROMOW GEOE Of O

le 1¢ el
G Rl W BN PR LR W S TR S R A A A a A g ardial e eia e e A
6 6 o OO0 OO o} (o) (8]

0 0.6 O O

société, entrée, Café, a la carte, modéle, régle, hotel, Sadne,
société, entree, Café, a la carte, modeéle, régle, hotel, Saéne,
société, entrée, Café, a la carte, modéle, régle, hdotel, Saodne,

4 découvert, a 1’ entrepot, dépot, cedule hypothécaire, controle,
a decouvert, & 1’ entrepot, dépét, cedule hypothécaire, contréle,
a découvert, a 1’ entrepoét, dépot, cedule hypothécaire, contrdle,

En méme temps je vous prie 4’ acquitter cet effet a 1' échéance.
En méme temps je vous prie d’ acquitter cet effet a 1’ échéance.
En méme temps je vous prie d’ acquitter cet effet & 1’ échéance.

J’ al regu de M. Souchon, banquier & Liége, la somme de fr. 150.
J’ al regu de M. Souchon, banquier a Liége, la somme de fr. 150.
J’ ai regu de M. Souchon, banquier & Liége, la somme de fr. 150.

En reglement de votre facture du 2 ct, je vous adresse fr. 400.
En reglement de votre facture du 2 ct, je vous adresse fr. 400.
En réglement de votre facture du 2 ct, je vous adresse fr. 400.

Sténodactylographe. Personne dont 1’ occupation essentielle est
de prendre des notes en sténographie, et d’ en donner ensuite
une traduction claire & la machine a écrire. y

La dactylographie, considérée isolément, demande surtout des
aptitudes acquises par un entrainement mécanique: connaissance
du fonctionnement de 1la machine, streté du doigté, rapiditeé

d’ execution. La reflexion et le golit interviennent dans la dis-
position & donner au travail.
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Za nekatere predmete se je prodajna moZnost pobolj§ala.
Vase naroéilo bomo takoj z najveéjo pozornostjo izvr&ili.

Nas zastopnik nam poroéa, da boste rabili v bliZnji bodoénosti
veéjo kolic¢ino moke.

Prosimo Vas, da nam pravodasno sporoéite svoje mnaroéilo.

Zal smo Vam morali staviti véeraj dospelo posiljko na razpolago.

Prav radi bomo upostevali vse utemeljene %elje nasih odjemalcev.
Odgovarjajo¢ na Vas dopis z dne 13. t. m. Vam sporoéamo, da...

V Vasem lastnem interesu Vam priporoéamo, da sprejmete ponudbo.

V prilogi si Vam dovoljujemo predloziti nas najnovejdi cenik.

Ta komplicirani problem bo treba pravodasno in zadovoljivo resiti.
Na splosno zni%anje cen v bli#nji bodoénosti ni misliti.
Pri¢akujo¢ Vas skorajsnji odgovor belezimo z odliénim sposStovanjem.
Radi izborne kakovosti Vam to blago prav posebno priporoéamo.
Garantiramo za kakovost vseh pri nas fabriciranih izdelkov.

Nase zadnje naroéilo je bilo nad vse pomanjkljivo izvrseno.

Ker poznamo tvrdko le po imenu, bi Vam bili zelo hvalezni, é&e...
Dovoljujemo Vam Se desetdnevni odlog za poravnavo dolga.

Ta artikel je proizvod tovarne, ki je znana po svoji solidnosti.
Glede na vse dosedaj navedeno proglasamo pogodbo za neveljavno.
Modernizirali smo obrat po nadelih najveéje racijonalizacije.

Z zadovoljstvom lahko ugotovimo, da ste svoje obmodje kot komi-
sijeonar lndatno razsirili.,

Zahvaljujemo se Vam za kalkulacijo, na podlagi katere hodemo v
najkrajsem ¢asu izvr8iti vedje naroéilo.

Ce se hotete posluZevati nasega posredovanja, smo z najvedéjim
veseljem pripravljeni, 3¢ititi Vase interese na najbolj&i nadin.

Zahvaljujo¢ se Vam za uslugo Vas prosim, da mi nudite priliko,
se Vam izkazati hvaleinega.
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Pazi pri tipkanju, da ne bo treba radirati! Z radiranjem zgubis
teoliko na casu. kakor da bi natipkal 20 érk. Kvaris tudi stroj!

Razprti tisk in podértavanje uporabljaj le v skrajni potrebi.
Za lodéili moramo izpustiti prazen prostor, a nikdar ne pred njimi.

Spredaj in zadaj izpustimo prostor pri znakih § & % = +. Pri dvo-
pPiéju le tedaj, ¢e sluZi kot matematiéni znak.

Narekovaji in oklepaji stoje brez zmesnih prostorov zraven besed.

Locéila stoje za oklepajem.

Lo¢ilno értico postavimo tik za zlogom. GCe pa rabimo értico kot
pomidljaj ali v vrinjenem stavku, tedaj mora biti spredaj in za-
daj prazen prostor.

V decimalnih Stevilih postavimo za celimi vejico in ne pike, da
slednje ne zamenjamo s tisodicami.

Ce imamo tipko za %, potem postavimo ulomek tik za celimi. Ge pa
tvorimo ulomek z navadnimi $tevilkami - torej z 1/2 - pustimo za
celimi prazen prostor.

Kot lo¢ilni znak pri razlogovanju uporabljamo le értico, a nikdar
enacéaja.

Papir poloZimo tako na plogevino, da je levi rob natandno na zare-
zi O. Pri trgovskih pismih zadostuje na levi strani 12 zarez, kar
Je 31 mm. 3irsi rob je nepotrebna potrata papirja. Levi robnik po-
stavimo torej na zarezi 12, kjer priéenjamo vsako vrsto. Nekoliko
§irs8i rob uporabljamo le pri zelo reprezentativnih sporodéilih.

Desni krajnik postavimo pri vseh formatih za 5 zarez pred papirnim

robom. Ko zadoni zvonéek, izpisemo le zlog. Izlodilec uporabljamo
le v izjemnih primerih.

Izredno vazen je rob na hrbtni strani poslovnega pisma. Ker sluzi
levi rob na prvi strani mnogokrat preluknjanju oz. pride v pregib
posebnih sesitkov, mora biti na hrbtni strani desni rob enak le-
vemu na prvi strani. To velevaino pravilo velja tudi za priloge.

Naknadno popravljanje teksta z zopetnim vlaganjem papirja zahteva
mnogo spretnosti. Najprej uporabimo izklopno napravo za prostokek
valja. Osnovnica vrste se mora natandno ujemati z ravnilom. Sedaj
pogledamo, ali ka%ejo zareze na ravnilu natanéno na sredino érke.
Ce je potrebno, pomaknemo papir s pomo¢jo izpreZnega vzvoda neko-
liko na levo ali desno. Z uporabo pike se konéno prepriéamo, ali

ima papir pravilno lego ali ne. - 8e smo v kaki besedi izpustili eno
someds ebk 1, A, ot ald f, jo gefiliahko vestavimeo Zalsilo, Ge = pri-
tiskom na vradalko porinemo voz za polovidno &irino érke nazaj.

Hitro in pravilno menjanje in vlaganje papirja je vaZen del tipkanja.
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Razven sploSnih dolodb iz trg. korespondence si mora zacéetnik za-
pomniti Se sledecde:

1. Nase trvdke uporabljajo po vedédini sSe starejso pisemsko
obliko /glej predloge 27 do 31/. Tudi tukaj najdemo v potankostih
razlike, o katerih se naj stenotipist/kinja/ pravoéasno podudi
ob vstopu v sluZbo.

2. Zadetnik si prihrani marsikatero razoéaranje, ¢e si oznaci
s svinénikom pred pri¢etkom tipkanja: a/ na kuverti viSino imena
in kraja, b/ v pismu zgornji in spodnji rob ter navpidéno in vodo-
ravno sredino lista.

5. V splosnem veljajo naslednje dolodébe glede razdelitve:
kraj in datum /zareza 45, razmak od zgornjega roba 4 vrste/,
razmak med datumom in napisom naj bo isti kakor med oznadbo
kraja in prvo vrsto teksta /4 do 8 vrst/,

vljudnostna formula '"s spostovanjem!" itd. /zareza 45, raz-
mak 3 vrste/.

4, Rob na levi strani mora biti &irok najmanj 2 em in sicer
na vsaki korespondenci /torej tudi na dopisnici/, ker ne znaéi sa-
mo respektnega prostora, temveé ga rabimo za preluknjanje in ve-
zanje. Ne pozabi, da velja to na drugi strani za desni rob!

5. Ce hodemo staviti eno ali dve besedi v sredino vrste, za-
hteva to mnogo vaje, ker nam pokvari napaéno stavljena beseda celo-
ten vtis. Ce imamo oznadeno sredino, potem gremo na levo za polo-
viéno dol%ino napisa. Pri razprtem tisku moramo sSteti seveda tudi
razmake. Druga metoda, da izradunamo zarezo prve Cérke je naslednja:
K poloviéni diferenci med vrstno in besedno dolZino pristejemo
levi rob.

6. Za odstavek vzamemo 5 ali 10 zarez. Odstavek oznadéimo lah-
ko tudi samo s prazno vrsto.

7. Za levi in desni rob uporabljamo robnike, za odstavke in
druge kolone pa tabulator.

8. Ce vlagas ved pol papirja, poloZi zgoraj zloien kosdek
papirja /zas¢éitni listid/, ki Guva papir in prepreduje premaknitev
pol. Brneden prilcnessfipkati, se B osd ol o cpepreprdcajy, ald
je karbonpapir pravilno vloZen. Po izvrSenem delu shrani karbon-
papir prav pazljivo, da se ne zmedka.

9. Sledeéih vaj ne priéni takoj tipkati v pravilni obliki!
Najprej vadi tipkanje posameznih besed, besednih skupin in stav-
kov. Sele ko do dobra obvladas tehniko tipkanja, bos lahko osre-
dotoé¢il svojo pozornost na obliko.

10. Natipkaj naslove raznih tvrdk, bénk, oseb itd. vecékrat
v pravilni obliki na papirjih, ki imajo format kuverte.




26, vaja — Oblika uradne vloge — Glej navodilo 26.

Cg I a 546/30
T

Mg, i vl Gbion Tl

To%Zeéa stranka: Tvrdka Turkovié & Valmond, d. d., Zagreb, ki jo

zastopata dr. Milo$s Vauhnik in dr. Fran Hojnik,

odvetnika v Mariboru.

Torenz syranka: Konknrzna masastiskarnes "Piami o n 1t j%a ", T. 3.

%Z 0. %., Murska Sobota, zastopana po konk.
uprav. dr. Goljev&céku Josipu, odvetniku v Mur-

gki Soboti.

Postranski intervenijent: Dr. Vesnik Slavko, odvetnik, Murska

Sobota.

Predmet toZbe: Din 2.914,-- s prip.

Rie k1 v &

zoper sklep okroZinega sodi&éa v Mariboru z dne 21. 8. 1930.,

Cg I'a 548/30-7




27. vaja — Obidajna oblika pisma; $iroko — Glej navodilo 27.

Maribor, dne 168. januarja 1934.

GiospedMramc BN e o v alic i

Sprejmem Vaso ponudbo z dne 12. t. m. za prodajo mojega bla-
ga na tamkajsnjem tr#i&céu in soglasSam z Vasimi pogoji: 2 % provizije,
1 1/2 % delkredere in povrnitev lastnih stro&kov. Poravnavo faktur
dolodéam sam.

Za poskus Vam pos8iljam po %eleznici kot tovorno blago

50 bal domacde volne, limit. Din 390, --

ter prilagam konsignacijsko fakturo.

Ker je cena zelo nizka, upam, da Vam bo mogoée blago prodati
v najkrajsem ¢asu.

Povzel sem na Vas polovico fakturnega zneska

Din 9750, --

ber 3 mesece dato o/Jakob Prejac in prosim, da honorirate to trato za
moj racun.

Pri¢akujem skoraj&njih obvestil ter belezim

7z odlidénim spostovanjem

Konsignacijska faktura




28. vaja — Lepa razdelitev teksta.

Kaj si Zeli Sef od stenotipistkinje

Vprasajte
¢e je potrebno, toda tudi takrat s prevdarkom! - Pouéi-
te se o vsem, kar se Vas tidée! - Potrudite se glede stro-
kovnih izrazov! Nikar ne mislite, da se Vam ni treba veé
spopolnjevati!

Ne dolZite mene

e razberete iz stenograma nesmisel, temvel se vadite v
¢itanju svojega stenograma! - Ne tolazite se z jalovim
preprié¢anjem: '"To pomeni lahko samo tol!', temvedé najdi-
te smisel tekstal

Tuditmislicisie konistno!
Seveda le takrat, &e vodi do pravilnega zakljucka! -
Pre¢itajte ponovno pismo, preden ga poloZite v mojo ma-
po v podpis! Poprava pogreskov je Vasa stvar!

Bodite drugacéne kakor Amerikanke,
o katerih pravi njih rojak Sinclair Lewis v romanu 'Za-
sluzek' - Gitajte gal - naslednje: '"Za vedino stenoti-
pistk je vse eno, kar stenografirajo, ali o trgovanju z
zemljisdi ali o odstranitvi kotlovca, o zaloZnistvu ali
o copatah; piSejo, pa ne vedo kaj!'"

Vase obnasganje
naj ne bo niti preponiino niti preoblastnol! - Ne oprav-
ljajte svojih tovarisic, temveé pomagajte si vzajemno!

Pazrite na loéila
in upostevajte smisel in ritem. Potem boste n. pr. ve-
jico stavili redkeje, zato pa pomisljaj in oklepaj po-
gosteje ko v Soli.

Delajte

zdrZema, mirno, prevdarno - in raditega z veseljem!

BeleZzite si
kar je vainega in se ne zanasajte na svoj spomin!

Ne prikrivajte nidéesar,
najmanj svojih pogreskov! Kdor javi pogresek posteno in
brez olep8anja, ka%e pogum in zaupanje v ¢éut pravidénosti
svojih predstojnikov.

Ne bodite zadovoljni
sami s seboj! Ne vpradajte: "Kaj moram storiti?', temved:
HWKaj &e lahko storime?"

Vad predstojnik h
Vam ne bodi neprijetna kontrolna instanca ali potrebno
zlo. Ce se boste dnevno vpragali, ali ste vse naredili,
kar je v interesu pisarne ali podjetja, potem postanete
gotovo uvazevana in spostovana nastavljenka.




29, vaja — Obiéajna oblika pisma; ozko.

Celje, dne 1. junija 1934.

Velecenjeni gospod!

Po celoletnem napornem delu se spet priblizujejo prepotreb-
ni dnevi poéitka in oddiha. Sedaj je ¢as, da ‘se telo in duh zZopet
osveZita in okrepita za nadaljnje delo.

Uspeh Vasega bododega dela zavisi bistveno od naéina, kako
boste preZiveli in izrabili svoj dopust. Marsikdo se vracéa s poletnega
potovanja spoéit in okrepljen, drugi zbit in utrujen.

Ceprav sodeluje pri tem mnogo okol&éin, je vendar ena naj-
vainejs&ih pravilna oprema. Kdor gre na gore, v kopalisc¢e, na morje
ali tudi samo na de%elo, se mora opremiti na vsak nacé¢in s primerno
obleko, 6e hoée prebiti svoj dopust brez neprijetnosti in jeze, a tudi
brez skode na zdravju.

Zato si dovoljujem Vam priporodati pravocéasen poset svojih
nalasdé za potovalno dobo pripravljenih oddelkov. Nasli boste vse,
kar potrebujete, v izborni kakovosti, doéim so cene solidne. Cudili
se boste veliki izbiri.

Dovoljujem si Vam priposlati ilustrovan cenik popotnih
oblek in opremnih predmetov. Posebej Vas opozarjam na vaZne in ko-
ristne beleike 0 potovanju, ki jih najdete v besedilu cenika in ki
jih je sestavil priznan strokovnjak.

Ker mi je zadovoljstvo cenj. odjemalcev glavni smoter vsega
mojega prizadevanja, Vas vljudno prosim, da mi sporoéite vsako svojo
Zeljo, tako glede opreme kakor glede potovanja samega. Strokovno

osobje mojega potovalnega oddelka Vam bo radevolje dalo vse potrebne
informacije.

Z odlidénim spostovanjem

R. Stermecki.




30. vaja — Zanimive Stevilke.

udarcev pride povpreéno na 1 zlog v slovenskem jeziku
udarcev pride povpreéno na 1 besedo v slovenskem jeziku
udarci na sekundo je merilo, da znamo res tipkati

udarcev ratunamo na normalno vrsto pri pisarniS8kem formatu
udarcev raéunamo na normalno vrsto pri trgovskem formatu

udarcev ima povpreéno trgovsko pismo vS8tevsSi napis /24 pol-
alallsl S5 S

udarcev je povpreéno dnevno delo pri prepisovanju s pisal-
nim strojem brez kopij pri hitrosti 4 udarcev na sekundo,
krajsano 4/s

udarcev je dnevno delo pod istimi pogoji s kopijami

udarcev je dnevno delo pod istimi pogoji, ¢e prenadamo iz
stenograma

udarcev je dnevno delo pod istimi pogoji, ée racunamo 3 ure
stenografskega diktata

zlogov ima povpredéno slovenska beseda /nemska samo 1,82
angleska celo samo 1,5/

zlogov ima povpreéno na gosto popisana stran pisarniskega
formata /60 vrst po 21 zlogov/

zlogov Se lahko napi&emo na minuto éitljivo z roko

zlogov na minuto ustreza hitrosti 4/s /pri éemer %e uposte-
vamo razmake med besedami/

zlogov lahko ¢itamo na minuto

pisem /radunajoé 24 polnih vrst po 70 udarcev/ s kopijo Jje
dnevno delo pri 4/s

pisem istega obsega s kopijo je dnevno delo pri 4/s, de pre-
nasamo iz stenograma

pisem je povpredéno dnevno delo pri diktiranju v stenogram,
e odradunamo 3 ure narekovanja

ure moramo pri 8 delovnih urah racéunati za narek

ur se vzame pri znanstvenem raziskovanju v pretres /namesto
resniénih 8 ur/, da ugotovimo efekt dela

odstotni éasovni odtegljaj je primeren za izgubo éasa pri
delu ob pisalnem stroju

odstotkov, t. j. Sestina &asa, je treba radunati povprecéno
za prvo kopijo, toda celo tretjino za desifriranje stenograma




31. vaja — Memorandum.

Jesenice, dne 8. januarja 1934.

Gospod: Pavel 'Lio.g a b

E o ann ek

Dovoljujem si Vam poslati izvledek Vasega racuna, zakljuden
z dnem 31. dec. 1933., po katerem ostane v moje dobro znesek

Din 1.583, --.

Prosim, da ugotovite pravilnost salda, in me o tem obvestite.
Razventega sem si dovolil danes povzeti na Vas

Din 7.8%0G,-- per 31. marec, o/lastna

in prosim, da trato ob predlofitvi izpladate.
Pricéakujem nadaljnjih naroéil ter beleZim
s sposStovanjem

Filip Murko.

Osluseveci, 28. junija 1934.

gospods Josip. -J a -k 1 1.6

bl

Mosd oa b a o

Porodéam Vam, da sem danes odpremil na naslov g. A. Herzfeld,

1 vagon s8t. 7858, 100 vredé krompirja 9.987 kg,
1 i GO T 14 100: b 10, 000 . -,
i ¥ i s S S S M0 ) O NN = BlaiCliEE

in v tovornem listu zaznamoval, da posredujete Vi pri izvozni carinski
odpravi.

Vse stroske zaradunajte tvrdki A. Herzfeld, ki sem ji odpre-
mo vagonov aviziral direktno.

Z odlidénim spo&tovanjem

Ivan Lah.




32. vaja — Tabulator - Okraski — Glej navodilo!

732245 430
58071 739843
047834 8392 966,256
9301 13 SEd =
18 543987 =16 989,88
486291 410 LSS == 95,27
B 18209 L0 == =y il
49210 5215 975,50 122, 564
721089 7562998 -,256 95,36
TS 5i=2 388,21

87,50
SAT ==

45,16
753,568
49, 34
156,25

31029 66827

X R X X K S R X X XK R e S K S T T s X K s e Yo o e
V prilogi Vam po8iljamo 10 éekov s prosnjo za dobrovpis.

Din 84.000,-- &ek o/Ljubljana
a0 BTN, == o/Maribor
G Blial 84 == o/Kocevjie
37.977, - - o/Varazdin
9.840,50 o/0Ormoi
7 SEO00E, - 8L ida
2.5600, -~ O/DomZale
1.400, -- o/Konjice
760,560 o/iSilloy. " Bigtrics
857, - - o/Ruse

NNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNN

Naslednjih okraskov ne uporabljaj nikdar v korespondenci, temved
le v takih strojepisnih izdelkih, ki nadomesSéajo tiskani plakat,
vabilo, program itd. Tudi v tem primeru jih uporabljaj prav
skopo in z okusom. Premalo je boljse ko preved!
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33. vaja — Amerikanska oblika trg. pisma.

VESELKO & RIBIC

TRGOVINA S PIS. POTREBSCINAMI
KRAN]

%

KRANJ, 3. februarja 1935.

Ek /H

Vase pismo z dne 26. pr. mes. Gospodje Blum & Lobe,

hiaterierb
Ilica . br, b2 /11,

Radi izvr&itve nasih zadnjih 3 naroéil se moramo %al priteoZiti.

Nalog &t. C 342: Dobavljeni pisemski papir je kval. 30 namesto
kval. 32, kakor smo naroéili.

Nalog &t. C 367: Manjka 500 pisemskih ovojev.

Nalog 8t. C 532: Posiljka je dospela zaradi pomanjkljivega zavi-
janja tako zamazana in zmedékana, da bomo mogli uporabiti za prodajo
le polovico podiljke.

Dobro se zavedamo, da se vsakdo lahko zmoti, toda ée so posledice sko-
raj vsakega naro¢ila o¢éitki, potem lahko razumete, da smo nezado-
voljni in nevoljni.

Upamo, da bomo pisemski papir &t. 30 lahko uporabili, prosimo pa, da
izvrdite sedaj priloZeni nalog C 563 najnatanéneje in nemudoma.

Nadaljevati hoéemo trgovske zveze z Vami in pricéakujemo radi tega
Vade zatrdilo, da boste nasa bodoéa naroéila izvrSevali najvestneje.

Nalfog at,. 0 6565 Z odli¢énim spostovanjem

Veselko & Ribié¢




34. vaja — Za stenogram in diktat — Glej navodilo 34.

Iz Vasega pisma z dne 14. t. m. razvidimo na | nase
neprijetno iznenadenje, da se nam je pripetila v | nasi
¢ajni ponudbi, ki smo Vam jo napravili dne 12. t. [ m,,
zal neljuba napaka, ki nam jo blagovolite opro/stiti. X V
nasi ponudbi oznalena cena Din 2.600'— ni /| pravilna,
biti mora Din 2000'— za cent. Priznati morate, da je [ ta
ponudba izredno nizka, in da je za Vas ugodna celo v |/
sluaju, e imate v tem trenotku &e veéje koliine &a/ja
na zalogi. Zdi se nam potrebno Vas posebej opozoriti /
na okolnost, da cene izza zadnjega tedna venomer na-
ra§fa//jo in da bodo radi slabih izgledov Zetve Se na-
dalje nara/3¢ale. X Zato Vam lahko le priporo¢amo, da
izkoristite ugodno | priliko in nakupite potrebno koliéi-
no. Trdno smo prepri/éani, da Vam nobena tvrdka ne
more nuditi tako ugodne | cene, Rezervirali Vam bomo
5 centov do 25, t. m. [/ Ce do takrat ne dobimo Vasega
naroéila, bomo s to ko/li¢ino razpolagali drugod, Sicer
si pa bo na$ potnik, gosp. | Porekar, dovolil, Vas obiska-
ti tekom prihodnjega tedna. Pri | tej priliki mu lahko
predate svoje narodilo, ée se boste | do takrat odloé&ili
nakupiti ponujeno koli¢ino, // X Istoéasno Vam izreka-
mo prisréno zahvalo za poizvedbe gle/de tvrdke Per-
nat & sinovi. Tvrdka nam dolguje Ze preko 50/.000'— Din
in po Vasih pojasnilih se bojimo, da moramo pri/éakovati
izdatne izgube, X Kakor znano, je imela tvrdka | do se-
daj najboljsi sloves in je trgovala v znatnem obsegu,
taj/ko da ni bilo vzroka gojiti nezaupanje. Vage poro-
¢iflo, da se nahaja tvrdka na videz v resnih plagilnih
tezkocah, | nas je radi tega izredno presenetilo, Vendar
Se upamo/, da bo zastoj le zadasen, X Izkazali bi nam
veliko uslugo/, &e bi nas nemudoma obvestili o vsem,
kar boste o omenje//ni tvrdki tekom bodo&ega tedna iz-
vedeli. Ce nas boste o [ vsem dobro informirali, se nam
bo mogoce vendarle e posre/¢ilo resiti nase dobro-
imetje ali vsaj kak del. X Nadalje /| nofemo prikrivati
svojega velikega veselja, da ste se /| na ljubezniv naéin
spomnili 25 letnega obstoja naSe tvrd//ke. Odkritosréno
se Vam zahvaljujemo za izraZene &estit/ke. Trgovino
bomo tudi v bodo&e vodili po priznanih | naéelih kakor
dosedanjih 25 let in z Vami gojimo i/sto Zeljo, da bi
ostala trgovska zveza med nami vedno tako [ prijetna
kakor doslej. X Ob priliki nasega trgovskega jubi//leja
priredimo prihodnjo nedeljo slavnost v hotelu »Uni/one.
Dovoljujemo si Vas na isto najprisréneje povabiti. /| Bilo
bi nam v veliko &ast, ée bi tudi zastopnike Vage tvrd/ke
lahko Steli med svoje goste. )X Za ponedeljek prihod-
njega dne |/ imamo na programu izlet z avtomobili na
Gorenjsko in // veselilo bi nas izredno, &e bi se ga nasi
cenj. gostje [ tudi udelezili. Natanénejsa pojasnila razvi-
dite iz | priloZenega sporeda. S spoitovanjem.

Visoka zbornica!l Otvarjam sejo in ugotavljam, da je
navzo&/ih 40 zborniénih svetnikov ter konstatiram v smi-
slu doloéb ve/ljavnega poslovnika sklepénost seje zbor-
niénega sveta, Pozdravljam | vse gospode svetnike, po-
sebej pa §e zastopnika kr. ban/ske uprave, banskega
svetnika g¢. Boritnarja Vinkota. X Za zapisnikarja
imenujem zborniénega konceptnega adjunkta / g. dr. Ko-
ceta Jureta, za overovatelja za/pisnika pa gg. zborniéna
svetnika Briclja Ivana in Hein/riharja Frana. X V smislu
sklepa seje predsedstva sem porabil raz/dobje med bo-
#i¢nimi prazniki in novim letom za sklicanje se//je zbor-
ni¢nega sveta. Leto3nja zakljuéna seja ni le proracun/ska
seja, ki naj bi odobrila na&rt zborni¢nega gospodarje/nja

za prihodnje leto in sprejela potrebne sklepe za kritje
po/treb3&in zborni¢nega poslovanja, marve¢ je po svojem
programu iz/redno vazna radi organizatornih vprasanj,
ki so na dnevnem re/du razprav, in radi sklepov, ki bo-
do sprejeti glede ureditve | ustrojstva in poslovanja
zbornice, Sem spada vprasanje poslovni/ka za zborniéne
organe, vpraSanje sistemiziranja in ure/ditve poslovanja
zborniénega urada in ostalih naprav ter [ ureditev
sluzbenega odnosaja zborni¢nih nameséencev, Zbor//niéni
svet je po dologilih uredbe o zbornicah dolzan, da
skle/ne in predlozi v potrditev navedene pravilnike in
po/slovnike, da se v vsem prilagodimo poloZaju, ki je
nastal | z uveljavljenjem uredbe in izvedbe dolotb §§ /
393 in 394 0. z. X Preostaja nam $e sprejetje vo//lilnega
reda. Zbornica je tudi tozadevno prejela, kakor | bom
pozneje poroéal, poziv ministra trgovine in industrije / in
je razpisala pismeno anketo med zborniénimi svetni/ki,
da dobi pregled predlogov in stalis€, ki jih zastopajo
posa/mezni svetniki v teh vpraSanjih. Zato je dostavila
vsem svetni/kom izvod novoodobrenih pravil in starega
volilnega re/da z okroZnico, ki je vsebovala glavna na-

¢elna vprasanja. /

Odgovarjajo¢ na Vase pismo z dne 2. januarja, ki pa
je | dospelo sele 7. januarja, Vas moramo opozoriti, da [
nimate povoda nam cesarkoli oéitati. Bili smo Vam ved/no
v toliki meri usluzni, kakor gotovo niste bili /| vajeni
pri nobenem trgovcu, Nasprotno pa imamo sami do//volj
povoda biti razkageni, ker niste nikoli izpolnili [ svejih
veckrat danih obljub. > Blagovolite preéitati svojo
ko/respondenco, pa boste lahko ugotovili, kolikokrat ste
nam | obljubljali toéna obroéna pladila in kolikokrat je
osta/lo zagotovilo neizpolnjeno, Ne smete tudi prezreti,
da /| sklepamo prav iz Vasih obljub toénega plaevanja
obrokov na | moznost, da bi v resnici lahko pladevali.
Ce ta domneva ne | bi bila istinita, bi Vase obljube do-
bile videz, da pi/Sete le besede, ne da bi imeli resni¢no
namero jih tu/di izpolnjevati. X V resnici je povsem
brezpomembno pisati // dolga pisma in ponavljati vedno
iste obljube, ki se jih ta/ko prekrsi. Tako je naravnost
smegno, da zahtevate sedaj od /| nas najprej dopisnico
z nekim povsem brezpomembnim sporocilom, |/ preden
odposljete Din 200°—, |/ Pri tem pa pozabljate omeniti,
da je Ze zdavnaj zapadlo pla//¢ilo za polovico junija,
nadalje obroki za mesece | julij do decembra pret. L,
torej skupno Din / 1300'—, XX Kljub zanemarjanju Vasih
pla¢ilnih obveznosti smo | Vas samo opomnili in nismo
podvzeli nikakih nadaljnjih ko/rakov. Ce pa je minila

(0 potrpezljivost celo nafemu advo//katu in €e smatra za

potrebno spet uvesti pravno postopanje, /| potem lahko
je iz tega sprevidite, koliko ceni na§ zastop/nik Vase
obljube. — Ker se sklicujete tudi na to, da Vam kot
voj/nemu invalidu ne izkazujemo dovolj obzirnosti, mo-
ra/mo tako opazko zavrniti z vso odlognostjo. Vi se prav
za//res ne morete pritozevati radi premajhne usluZnosti,
doéim | imamo mi dovolj vzrokov biti nezadovoljni z Va-
mi. Zato | tudi ne verjamemo ve& Vasim gostobesednim
izjavam, X Kljub te/mu smo pregovorili svojega odvet-
nika, naj Vam dovoli na/daljnji $tiritedenski odlog. Toda
to je nasa zadnja usluga. // Ce tekom tega roka ne pla-
Zate ostanek svojega dolga, pre/puséamo zadevo svo-
jemu odvetniku v dokonéno ureditev. | > Opozoriti Vas
moramo torej, da odslej dopisujete sa/mo $e z naSim
pravnim zastopnikom.




35. v. — Normiran format - DIN A 4.

BreR-O-@-R G A-NA-EAFH-ON TRETHIRE TF

BUROORGANISATION, FREIBURG I. BR.

Herrn
Rudolf RakusSa, Professor

M 2 4r 1 bYiosn.

Ciril-Metodova ul. 18
/Jugoslavien/

IHRE ZEICHEN IHRE NACHRICHT YVOM UNSERE ZEICHEN
e /W

BETREFF: DINformat

Auf Thre Anfrage gebe ich Ihnen bereitwilligst Auskunft iber
den gegenwidrtigen Stand des Normformatgedankens in Deutschland.

Der heutige Zustand im Formatwesen ist der, dass wir wohl ein-
zelne eingefiithrte Normen, wie z. B. das Kanzleiformat und das

Geschédftsquart haben, dass aber bis jetzt kein durchgreifender,
planmissiger Aufbau der gesamten Formatwelt durchgefiihrt wurde.
Die Folge davon ist das tollste Durcheinander in allen Ordnern.

Als ein Hauptgrundsatz fiir eine Besserung ist die Forderung an-
zusehen, dass das Kanzleiformat gleich dem Geschiaftsbriefbogen
werde. Das Kanzleiformat ist infolge seiner grossen Lange zu

unhandlich und der Quartbogen findet wegen seiner Breite bei
den Behdrden keinen Anklang.

Als Geschidftsbriefbogen kommt nun das vom Normenausschuss auf-
gestellte Format 210 x 297 in Betracht. Es liegt in der Mitite
zwischen Kanzlei- und Geschidftsformat. Fir Memoranden gilt die
Halfte dieses Formates 148 x 210. Wieder die Halfte, 105 x 148,
ist als die Postkarte der Zukunft anzusehen, da das Ausland fiir
diese Weltpostkarte bereits gewonnen wurde.

Die Festlegung des Anschriftfeldes auf der linken Seite des
Briefbogens erméglicht die Normung der Fensterbriefhiillen. Die
vorgedruckte Zeile: "Ihre Zeichen', "Ihre Nachricht vom' usw.

ist eine gewisse Sicherung, dass diese wichtigen Angaben nicht
vergessen werden.

Stets gern zu Ihren Diensten, zeichne ich

hochachtungsvoll

V. ﬁogt.




36, v. — DIN-format 5-8.

LEHMANN & SOHN SCHREIBWAREN-GROSSHANDLUNG LEIPZIG

IHRE ZEICHEN IHRE NACHRICHT VOM UNSERE ZEICHEN TAG
24. 4. 34 4233 /5 ZXClo o b

BETREFF: I /Bestellung v 24. 4. Vers. Nr. 4233 S.

Wir sandten heute auf Ihre Rechnung und Gefahr durch die Bahn als
Expressgut an Ihre Adresse:

50 Flaschen Eisen-Galustinte Beyer blauschwarz Jje 1 Liter
26 - Kopiertinte Pelikan Ginthner Wagner je 1/4

10 " " " " " I‘Ot je 1/8
120 Gros Eilfedern Brause E. F.

120 Gros Kugelspitzfedern Soennecken F.

1"

und wilnschen Ihnen guten Empfang.

e R Lehman & Sohn
Buchhandlung
Geca Kohn

Beograd [Jugoslavien/
Knez Mihajlova 1.

IHRE ZEICHEN IHRE NACHRICHT YOM UNSERE ZEICHEN TAG |
Mo . /M ks ko) 54i
BETREFF: Jahresabschluss und Bilanz |

Es liegt in Ihrem Interesse, wenn Sie Ihr Ersatz-
material fiir den 1. Jianner /Apparatur, Formulare,
Durchschreibpapier, Reiter, Ablagemappen, Regi-
ster usw./ vor dem 15. 11. 1934 bestellen. Spiate
Bestellung bedeutet spidte Lieferung. Wir bitten
Sie héflich, uns rechtzeitig Ihren Bedarf zum
Jahreswechsel aufzugeben, da wir bei verspiatet
einlaufenden Bestellungen keine Verantwortung fur
eventuelle Lieferungsverzdégerungen iibernehmen
kénnen.

Hochachtungsvoll

"Definitiv' Kontroll-Buchhaltung




37. vaja — Decimalni tabulator — Glej navodilo 37.

Akt )

Posojila:
Tekoéi radun:
Obresti:
zaostale obresti posojil 1. 1933.
Vrednostne listine: 2
Dele?i pri drugih zavodih:
Vrednost his in zemljisé:
a/ Narodni dom . : B s
b/ Hisga Aleksandrova G S LB
¢/ Zemljisdée in hi&a Cvetlidéna ul.
A e, S0 P s LR
Y/ HS 2y Franélskanskl ul ét. 16
e/ Zemlji&ée vl. 8t. 150, 482 k. o.
Grajska vrata . :
f/ Zemljisde vl1.8t%t.108 k (6] Magdal
g/ Zemljisde in hisa &t. 9 v1l. st. 2
Fats oLt doriskivvrht i
h/ Posestvo v Raéah h. &t. 54
Pisarniski inventar .
Gotovina 31. 12. 1933.

Dealefis glavmi e ps o Sl s SLnsLa G . 000, -~
oonhlraca it Sel gl Sk M I e S LR i A 370, ==

Hranilne vloge:
Na Wlorhe ndudioeie s - L ihes e L ; .535,28
v tekodem Faolnil S e v o v e e ) L Bla, T

Obresti:
predpladéane obresti posojil
nedvignjene obresti deleZev . . . ; i L sysiclm i)

COMBA T e e ot e oo mad v A shar e Feidlh o .000, - -
L R 1] el e A B B R S . 293,34

Prehodni zneski:

Rezervni zakladi:
a/ splosni ;
vstopnine 1. 1955
zastarane obresti deleZev
zastarani delezi .

b/ posebni
¢/ valutni
d/ pokojninski

Dr. Franc Rapoéeva ustanova ‘. .'. - . .8568, - -

DEBIOBE 2 v e e i e L et .426,83
D, Ol




38. vaja — Popravljanje napadnega teksta.

I. Naslednje pismo vsebuje 25 pogreikov g¢lede na pravilno tipkanje. Poi8éi jih in pretipkaj
predlogo parkrat v brezhibni obliki.

), = s e A Y o MR i o T o e Loyl

Staromodno & Neokusno,

Sk e o e ey s () 8

Pismo naj ustreza vedno tudi glede oblike.Gor-
nje podértovanje ni samo neokusno , temved tudi nepotrebna zguba
casa
Zakaj tako Sirok odstavek ? Alli ni Skoda n e -

Ppotrebne potrate prostora?Ali ni pravtako potrata razprti

i n podértani tisk?
Strojepisec mora posebno paziti -saj opravlja
isto delo kakor érkostavec- na pravilno stavljanje loéil.V tem po=

gledu se gresi najveé. Da je &tevilo 371/2 silno dvoumno,pomisli

malokdo. / Nadi stroji obiéajno nimajo znadke za 1/2. /

Z odliénim spostovanjem

II. Pretipkaj pravilno in si dobro zapomni korekfurne znake !

Slova, rije&i i interpunkcije, koje ne spagda- 12
juftekst, oznaduju se znakom i Beje "delea- J4
tur" od latinskoga delere, poni3titi. Ako koje

8lovo, koja rije¢ ili interpunkcija manjka, ta- . ,
da se korekturnom znaku prpife manjkajudefili /’ //J‘{ﬂ‘v
rijet ili igpunkeija. [l

Za premetnute rijeci ili oojva|sefsluZimo]posei,- R s
nim, znakom, Ako.ime vi¥e premetnytih rijedéi, in f234% 56
tada va.l,jsﬁ'nim redom bro,j%vima ozfactimo. Razmak bt
moZemo da zs.htjev,‘.mo naknadno ili ga 8 posebnim Jja
znakom uk ingno.
Posebne znake upotrebljavamo, kad treba dijeli- "
ti dyekijedi, kad je rasmak > prevelik ili lad V] il 1:
Je polgrje3no primijenjen, —_— g
Zg razmak ili otstojanje medju jednim retkom i e
drugim nam sluZi navedena crta. [Za novi odlomak [;:zfirng{a
koji se je pregledao nadini se na dotiénom mje- ¥
stu uglata zagrada, s sa strane se naznadi i na-
piﬁei "Novi odlomak" ili “Novi otsijek™ ili "ali-

fa /_)

Ako Je pak naéinjen odlomak tamo gdje ne mora bi-
ti, tada se to oznadl sa tim posljednjim znakom,

e
C(‘Dvim znakom %elimo imati prazan prostor za aline- E el ek o
ju. Pogrjesne ispravke moramo datg-gg;gpi_—zgw i da P—— it e
ispod njih postavimo t a & k el Za tipkala jo3 i
je od vaZnosti, da zna primijeniti pravilno pot- 4 4
Jcrtavanje /ovim znakom Zelimo otstraniti prazni- 3 poter
nu u poce retka/, velika slova, i simetriju. ;L“L.!;._-,




39. vaja — Oblikovanje za razmnoZevanje.

539555555555 5555555555535555S555555555555S5555555555S555555558

0§y et o et sy e el S AR T S 1o o) SN 0 (o) e ind b o jEs e MR I R

V Mariboru, dne 3. aprila 1934.

Vit Beli D Ore Gl eAs Ve EOR S SR PaSHUE Th =0

ki se vr&i v nedeljo, dne 8. aprila 1934, ob 9,30 uri, v lovski

sobi hotela OREL v Mariboru, s slededéim dnevnim redom:

Poro¢ilo upravnega odbora.

Poro¢ilo nadzornega odbora.

Doloc¢itev sedeZa podsaveza.

Volitev upravnega in nadz. odbora ter razsodiséa.
Predlogi upravnega odbora in élanov.

Doloéitev sluZb. glasila in podsaveznega prispevka.

Sluéajnosti.

V sluéaju, da ob sklicanem éasu ne bi bilo navzoéih za-
dostno Stevilo &lanov, se vr&i skups&éina pol ure kasneje brexz

ozira na Stevilo navzoéih élanov.

E RiEDSHEy Bl SeT Vgl

SSSS5555555555555555555555555S55SS5SSS5SSS555SSSS5SSS5S5S55S8588S




40. vaja — Osnutek pravilnika za izpit iz strojepisja.

Izpit obsega dokaz sigurnosti in spretnosti v tipkanju, dokasz
dovrsenosti v oblikovanju in poznanje pisalnega stroja.
Izpitno izpridevalo se lahko pridobi za dve stopnji:

a/ za znanje strojepisja pri najmanj 180 udarcih na minuto,

b/ za dovr8enost v strojepisju pri najmanj 240 udarcih na min.

Pismeni izpit obsega:

a/ Prepis srednjete?kega tiskanega teksta tekom 10 minut z naj-
manjso hitrostjo 180 udarcev na min. za izpit znanja in naj-
manj 240 udarcev na min. za izpit dovrsenosti.

B/ Diktat's minut pod istimi pogoji kakor pod a/.

¢/ Izpradanec mora predloieni tiskani ali pisani tekst natipka-
ti v devrseni obliki, t,. 1., uporabiti mora vsa sredstva, ki
povecajo preglednost in lepoto teksta /uporaba razmaka, pod-
értovanje, stavljanje v sredo, odstavljanje, podstavljanje
stevilk itd./. Radiranje je nedopustno.

Ustmeni izpit obsega ustroj, snaienje in uporabo stroja, odprav-
ljanje motenj na stroju, razmnofevanje in na %eljo izprasanca
tudi uporabo tipke za kolone oz. tabulatorja.

Ustmeni izpit traja 10 minut.

Izprasanec si sme izbrati stroj, ki ga hoée uporabljati med iz-
pitom. Pravice do doloéenega stroja nima, pa¢ pa si sme prinesti
stroj s seboj. Potreben papir dobi brezpladéno.

Vse naloge postanejo last izpitne komisije.

Pismene naloge pod /ab se redujejo po Stevilu udarcev, od kate-
Tih se od&teje za vsak glavni pogresek 20, za vsak poloviéni po-
greS8ek pa 10 udarcev.

Glavni pogreski so: odvigne, manjkajodée in napadéne drke; manjka-
jota beseda; zamenjava &rk /mok&i : moski/; pravopisne napake.
Poloviéni pogredki so: popravljene érke; napaéni prenosi; napac-
ni érkovni ali vrstni razmak; napaéni pricéetek ali konec vrste.
V eni besedi se rad¢unata najveé dva glavna pogreska.

Naloga pod 2/c se reduje po prostem prevdarku, pri éemer se upo-
Steva 8as za izdelavo.

Uporabljiva naloga s pogreski se reduje kot zadostna, boljsa kot
dobra, povsem brezhibna pa kot prav dobra oz. odliéna. Tudi zna-
nje iz strojeznanstva se reduje po prostem prevdarku.

Izpitna komisija odloda z veéino, ali je izprasanec izpit prebil
in s kakim uspehom.

Izpitno izpridevalo obsega: ime, rojstni dan in kraj izprasanca;
kdaj, kje in kako je prebil praktiéni izpit iz stenografije;
uspeh izpita iz strojepisja z navedbo udarcev na minuto; podpis
é6lanov komisije.




