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Al Ilmo. Sr. D. Eloy Bullén y Fernandez,

Catedratico de la Universidad Central, Director general
de Primera Ensefianza, Diputado & Cortes, etc.

La tiposcritura, que hace mds de cuatro lustros
aparecio en Espafia con las primeras mdquinas de
escribir, siendo ya esencialmente prdctica, ha nece-
sitado todo ese franscurso de tiempo para que el
Estado implantara su ensefianza como «mero oficios
o «profesion especial», solamente, en las Escuelas
superiores de Comercio, en las de Arfes e Industrias
y en algunos establecimientos docentes para la edu-
cacion de la mujer. Para que enfrara de lleno en la
instriceion primaria como una de fantas «asignatu-
ras de aplicacidn generaly ha side preciso que usted
ocupara ese diftcil puesto, al que le han élevado sus
propios y relevantes merecimientos, y se diera inme-
diata cuenta de que al lado de la caduca Caligrafia
no figurara en los planes de estudio de la ensefianza
primaria la moderna Mecanografia, que ¢s la ver-
dadera «escritura del porvenirs.

Usted, mi distinguido y buen amigo; hombre estu-
dioso y observador como pocos; amante por exce-
lencia de la cultura de su patria y ¢por qué no de-
cirlo también aqui? uno de los mds entusiastas con-
vencidos de que el ejercicio de las escrituras mecd-
nicas e instantdneas no puede continuar siendo pa-
trimonio exclusivo de un niicleo de profesionales que
las exploten como «ocupacion propias, sino que sus
ensefianzas deben difundirse y generalizarse hasta
valgarizarlas, acaba de dar el paso mds resuelfo,
acertado y transcendental para el desenvolvimiento
de aquéllas al proponer la creacion (inmediatamente
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aceptada por el Gobierno) del profesorado que ha
de conceder patente de suficiencia al Magisterio es-
paiol, en las Escuelas normales, para qgue éste pue-
da en su dia educar a las futuras juventudes en los
procedimienitos y aplicaciones de las escrituras de
que se trata. No basta que foda persona instruida
las practique en su labor cotidiana como signo de
distincidn y de buen gusto; es preciso gue no haya
nadie gue se precie de haber recibido una mediana
educacidn siquicra, que ignore lo que son y lo gue
suponen en la vida social esos conocimientos, y me-
nos aun quien se muestre extrafo a sus varias ma-
ni festaciones.

Y puesto que a usted se deberd la creciente impor-
tancia que empiezan a tomar ambos drdenes de es-
eritura, y muy especialmente la mecdnica, a partir
de sus felices iniciativas (a las que la opinidn ilus-
trada viene prodigando sus aplausos), séame permi-
tido, como autor de la tnica obra diddctica de Me-
canografia y Policopia publicada eén nuestro pals,
que al dar a luz la sexta edicion de aquélla, inspi-
rado en los propositos de vulgarizacion dogmdtica
que usted persigue, pueda dar fe de su infensa y
constante labor en pro de dichas ensefianzas, po-
niendo al frente de estas pdginas un nembre como
el de usted, que se viene captando las simpatias de
todos y que no habrd quien no pronuncie con los
mayores respetos y la mds profunda y sentida admi-
racidn. .

Le reifera el testimonio de su incondicional amis-
tad su stempre atento s. 5. q. L. e, L m,

ENRIQUE MHARTIN Y GUIX.

Satamanca, 50 de Septiembre de 1914



PROLOGO

|Un paso mas, y la pluma de ace-
ro, con toda la cohorte de caducos
embeleecos, pasara a ocupar el pnes-
fo que le corresponde en las vitri-
nas de los museos arqueclogicos!

La mdqguina de escribir es una de las concepciones
mas hermosas y més dtiles de nuestro tiempo. Su
aparicién en el estadio de los inventos desperté la cu-
riogidad de las personas cultas; sus conquistas en los
dominios de las précticas burocrificas causaron el
asombro de todos los rutinarios; su desarrollo y uni-
versalidad introducen en los actuales momentos nna
verdadera revolueion en el régimen de las oficinas. No
se concibe ya agente ni medio alguno que pueda riva-
lizar con tan peregrino invento en superioridad, en
rapidez y en-perfeccién. La fijeza y claridad de los
caracteres tipiados, la ficil y comoda digitacidn de es-
tos aparatos escribientes y la sencillez relativa de su
mecanismo, responden a la actividad febril de las mo-
dernas sociedades de todos los pafses.

En efecto: tal desarrollo ha alcanzado la Mecano-
graffa en el extranjero y de tal modo se va generali-
zando el uso de las méquinas de escribir en nuestro.
pais también, que si el mecandgrafo pudo ser conside
rado hace veinte afios como un artiewlo de lujo, ho
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puede afirmarse que constituye una verdadera necesi-
dad en todas las oficinas. En la actualidad es tan ne-
cesario saber tipiar como wmanuscribir; el que hoy
pretenda un empleo de eardcter burografico ha de ma-
nejar la tépiadora como la pluma, y es porque en los
documentos piiblicos la eseritura mecdanica se prefiere
a la manual: la eorrespondencia tipiada es de rigor en
las esferas comerciales; en la particular se imponen
los mismos procedimientos, y tal signo de cultura re-
presenta en lag modernas sociedades, que el Estado es-
pafiol, que hace unos anos incorporé al plan de estu-
dios de algunas carreras oficiales las ensefianzas de
las escrituras mecénicas e instanténeas, acaba de de-
clararlas de ewrso ebligatorio en las Escuelas piblicas
de adultas de Madrid y Barcelona, y se promete que
en breve puedan alternar aquéllas con las demés asig-
naturas de la instruceién primaria en toda la nacién.

El futuro burogréfico pertenece a la maquina de es-
eribir. Esas letras manuscritas, que cuando no se pre-
sentan correctamente ejecutadas, cuando sus trazos son
imperfectos, cnando sus enlaces no se ajustan a las
reglas caligréficas, resultan ilegibles y se prestan a fal-
sas interprataciones, a errores de trascendencia suma
¥ a serios contratiempos y disgustos, ya no tienen ra-
zon de ser: oy se impone la esevitura tipiada, exenta
de todos esos inconvenientes, gallarda sin amafios,
clara como ninguna, correcta en absoluto y alineada
con una precision verdaderamente matematica.

La miquina de escribir es el medio més répido,
mis comodo, més elegante, el més higiénico y el mis
practico de fodos los conocidos hasta el dfa, y cuando
la prestan su concurso valiosisimo ciertas combinn-
ciones estenogrificas, llega a hacer innecesario el au-
xilio de la taquigrafia, excediéndose a ésta en cuanto
a velocidad, claridad y perfeccidn, toda vez que sin
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elementos extrafios ni signos eriptograficos permite
seguir el eurso de la palabra hablada empleando los
mismos caracteres de la eseritura comin que tienen
las méquinas de escribir de todos los sistemas (!); todo
esto sin contar que el uso constante de las miquinas
de escribir se traduce de ordinario en una notable eco-
nomia de tiempo, de material y de trabajo, bastando
para eonvencerse de ello tener en cuenta:

1.° Queun huen tipista puede escribir muis de ochen-
ta palabras por minuto.

2.% Que el fexto tipiado ocupa préoximamente wig
lercera parie del espacio que se necesita para manus-
cribir la misma cantidad de lectura.

* Que se pueden obtener varias copias de un mis-
mo escrito al propio tiempo que se ejecuta el directo
u original,

4. Que se facilita la reproduceion de wiillares de
e}emp!a? ‘s, acudiendo a los aparatos multicopiadores,
sin que dichas copias pierdan nada de la correccién y
claridad de los originales.

? Que el trabajo interrwmpido puede continuarlo .
atra persona sin que la letra se altere, como es consi-
guiente, y

? Que se puede sequir el curso de la palabra ha-
blada, empleando los mismos caracteres de la eseri-
tura comin que tienen las maquinas de eseribir de
todos los sistemas (*),

Bl manejo de las mdquinas de escribir es suma-
mentd sencillo, bastande unas cuantas leeciones para
comprenderlo: pero su dominio absoluto requiere al-

(t ¥ *1 Aui lo ha demostrada el autor de esta obra al dir por resuelto, completa

te, el probl de la taguigrafia dmicn nuevo si de

asrrlluru :nsl.aul.ﬁneﬂ depominada EsTENoTivia uxivERSAL, pnrqna en olla sola-

menle so emplean las mismas letras del al[nham comim gue tienen todas las mi-

quinas de escribir y porque ad faptable a todos los idiomas y es-
uelas taquigrdticas. ]
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ganos meses y ciertos estudios para conocer todos sus
recursos y saberlos aplicar con aprovechamiento. Hay
que seguir un buen método de digitacidn para alcan-
zar las mayores velocidades y la perfeccién suma en
las escrituras tipiadas; hay que saber distinguir las
méaquinas buenas de las que no lo son; tener idea cier-
ta de sus ventajas y de sus deficiencias: hallarse ini-
ciado en los procedimientos que proporciona el medio
de aumentar el niimero de aquéllas y de disminuir sus
imperfecciones; y como cada sistema ofrece sus par-
ticularidades distintivas, necesario es también saber
cuales coneurren en cada maquina para utilizarlas se-
gin sus condiciones respectivas. Es asimismo de con-
veniencia suma conocer el nombre de sus principales
piezas; funciones que les estén encomendadas; ¢l modo
de remediar las irregularidades o entorpecimientos de
cada uno de los mecanismos que constituyen el con-
junto; las precauciones que hay necesidad de adoptar
para prevenir o evitar esfos casos, y, en una palabra,
cuanto tienda a familiarizar al tipista con el aparato
o aparatos de que ha de valerse para desempefiar su
cometido, con el doble fin de que sus trabajos resulten
nleprochables y de poder remediar por si mismo to-
dos aquellos defectos o causas graves que, por su es-
casa importancia relativa, no hagan indispensable la
interveneién del mecénico,

Proporcionar todas y cada una de las expresadas
ensenianzas: facilitar el conocimiento de las méquinas
de eseribir, bajo todos sus aspectos; resolver cuantas
dudas puedan ofrecerse en el manejo de aquéllas; ori-
llar dificultades; corregir abusos y rutinas, e instruir
en las buenas pricticas, es lo que nos hemos propuesto
al ofrecer al piiblico el fruto de nuestros estudios pro-
fesionales y propias experiencias; y como los fines en
que nos inspiramos no son otros que los de fomentar
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las escrituras mecanogréficas y generalizar el estudio
de las maquinas de escribir, sin distincién de proce-
dencias, de escuelas ni de sistemas, no apoyamos
nuestras teorfas, descripciones y consejos sobre deter-
minado tipo, marca o modelo de mecandgrafos. Du-
rante los muchos afios que venimos cultivando nuestras
aficiones al arte de tipiar hemos trabajado en maquinas
de todas clases, y esto ha hecho que lleguemos a fami-
liarizarnos, digdmoslo asf, con los principales modelos
de tipiadoras que hoy se disputan la preferencia de los
profesionales y llegar al convencimiento de que fodos
los mecandgrafos, propiamente dichos, son susceptibles
de rendir velocidades extraordinarias cuando caen EN
MANOS DE BUENOS TIPISTAS, 4 fodos ofrecen ventajas
sumilares CUANDO LOS QUE LOS MANEJAN SABEN CON-
SEGUIRLAS; esto aparte de que cada maqguina tiene sus
especialidades, que las hacen, annque no sea mis que
en cuanto a ellas, superiores a las de otros sistemas.
En las siguientes piginas, pues, encontrardn los que
deseen iniciarse o perfeccionarse en nuestras ensefian-
za8, ancho campo para decidirse por la méquina que
les resulte més simpéitica, prictica o provechosa; el
presente libro se ocupa del manejo de fodas ellas, las
deseribe, las relaciona entre si y pone de relieve sus
particularidades caracteristicas. Aprovechando las ins-
trueciones que damos se podré trabajar en cnalquier
clase de tipiadoras, sacando todo el partido que con-
sienta el sistema adoptado y las aptitudes del tipista.
Esto es euanto nos propusimos.



ADVERTENCIAS

o3t

1% Los guarismos que van entre paréntesis (74) son
concordaneias numéricas e indican: «que debe recurrirse
al articulo correspondiente de este Maxvan para la mejor
inteligencia del particular, asunfo o materia de que se
trates, y 8i al nimero sigue una ¢ (74 ¢), se entenderd
que la referencia se hace a la cita del articnlo coneordado.

2% Los nameros que dentro de un paréniesis acompa-
nen a las eifras G, V.o K. (G, 74), (V., 74) o (R., 74},
se refieren al artioulo correspondiente dela Guia prn Hs-
crmexte, del Vapestousm pen Orremvista o de la Repac-
crin pE DocuMeEsTOS; en su e¢aso, cuya consulta se reco-
mienda come pertinente y neeesaria.

3.* Las fechas que aparecen encerradas ignalmente
entre parénfesis, indican la que corresponde a la dispo-
sicidn a que el articulo se contrae.

4.* La expresion (f. 57) es una referencin al modelo
correspondiente de los: formularios burogrificos que for-
man parte de nuestro manual de Repaccdy ne Documes-
mos, ¥ que debe consnltarse.

o

5.2 Puntos de situncion.—En el eurso de estas leceio
nes, entiéndase por derecha e ixguierda, en todos los casos,
la del operador, annque se empleen dichos adverbios con
referencia a la méquina o a cmlesquuem de sus aparatos
aceesarios.



PRIMERA PARTE

ESTUDIOS TECNOLOGICOS

I
Antecedentes historicos.

1. Inventos precursores.—La idea de escribir mecano-
grificamente se remonta a los primeros afios del siglo xvi,
en cuya época se inicio en Inglaterra la larga serie de in-
ventos conocidos en la materia, siendo un ingeniero inglés,
Henry Attt el que en 7 de enero de 1714 obtuvo privilegio
de inyencién por un aparato para la cimpresion sucesiva de
letras sobre el papel». Pocos afnos despnés (1784) aparecia
en Irancia otra maquina analoga de antor desconoeido.
Multitud de cartas existentes en el estado de Reggio dan
fe, con sus earacteres tipiados, de la miquina inventada en
1808 por el italiano Pelegrin Turri, segin los mas; por
Humberto Dallari, también italiano, segiin los menos (!).
QOtro italiano, Pedro Conti, en 1823, construyo la Tachitipa,
«maquina para escribir o imprimir sobre el papel n otras
materias». Ninguno de los inventos enumerados dié por
resuelto el problema de la Mecanogralia, correspondien-
do esta gloria al americano William Austin Burt, quien
en 1829 demostrd con los estudios de su proyectada mi-

1D tos fehacientes testimonian que Turrl inventd en dicho afio una
miquina que parmitia a su ciega amiga la Condesa Carolina Fantoni escribir la
correspondencia que con aqudl sostenia; en su ia, Dallari se atribuyé
una gloria usurpada,




14 ESTUDIOS TECNOLUGICOS

quina 7%e Typograph (que no llegé a construirse y cuyos
planos fueron devorados por un incendio en el «Patent
Officen, de Wishington) la accién tedrica del tipismo (!).
La primera miquina que hizo concebir resultados pricticos
fué la construida en 1833 por el marsellés Xavier Progin,
aparato que consistia en una serie de palancas independien-
tes dispuestas en circulo y coniun tipo fijo en su extremo
inferior (a cuyo inventor se debe, por consiguiente, Ja dis-
posicién de tipos en palancas separadas), a las que se trans-
mitian los moviniientos de avance y determinacidn de es-
pacios por medio de pulsaciones que cbraban sobre una cre-
mallera dispuesta al efecto.

2. Primeras tfipiadoras.—Despuéds de algunos ensayos
realizados por Alejandro Bain y Tomis Viright, en Ingla-
terra (1841), Carlos 7hurker, de Worcester (e inventor del
rodillo portapapel o pupitre, que desde entonces llevan to-
das las tipiadoras) solicité en 26 de agosto de 1845 privi-
legio de invencién por la méquina de su nombre, fundada
en el movimiento de pereusién de unos pistones dispuestos
verticalmente alrededor de un circulo, a enyo principio se
ajustaron también las concepeiones del doctor Leavitte y de
Pentrice (1845), Fairbancks (1848) y Foucault (*) (1849),
todos americanos.

En 1850, Mr. Olivier T. Fddy, de Baltimore, ¢construyé
un aparato eseribiente de curioso mecanismo (el primero
que ofrecid su clarve compuesta de teclas redondas, como las
actuales), pero nada préctico; de euyo invento se aprovechd
John Jones, de Clyde, para presentar dos afios despnés
(1852) otra miquina (la primera de manipulador) bastante
perfeecionada, con ciertos accesorios, entre ellos nn eilindro
movible en el que se arrollaba el papel y que en conjunto
hicieron ‘mas utilizable el invento de Eddy.

El abogado Ravizza, de Novare, después de largas ex-
periencias hechas «con los modelos fabricados con sus pro-

(1) Un nieto del inventor pude recoger documentos que daban fe del mecanis-
mo do por Burt, documentos que fueron exhibidos en la Exposicidn de Chica-
go de 1893, *

(%) Nos referimos a su tipladora, propiamente dichs, toda vex que su miquina
para ciegos fud inventada en 1843,
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pias manos a partir de 1846, obtuvo en 1855 titulo de
propiedad industrial para un celavicordio escribienter (ma-
quina de escribir con teclas largas) con la que ejecutd varios
trabajosa presencia de Victor Manuel, rey de Italia,

Alfredo Ely Beach, neoyorquino, construyé en 1856 una
méquing de palancas artienladas cuya clave se asemejaba
bagtante a nuestras nuiquinas actuales y que ganaba en ra-
pidez v precisidn a todas sus anteriores, pero cuyos carac-
teres quedaban tipiados (en virtnd de un movimiento anto-
mitico del tintero, ideado por aguél) en una einta estrecha
de papel quimico (') parecida a las de los aparatos telegra-
ficos de Morse. Dicha maquina fué premiada con medalla
de oro en la Exposicién universal de Londres de 1857, en
enyo afio el doctor William Francis, tambien de New York,
constriyd la primera mquina de esoritura veloz conoeida,
‘que funcionaba mediante un curioso juego de palancas ar-
ticuladas. movidas por un teclado muy parecido al de los pia-
nos y qne dirigia’ los tipos a un centro de impresion, como
sucede con lag actualmente en uso, utilizando por priwera
vez las cintas entintadoras de su invencion (*).

3. Nuevas conquistas: mecanograficas.—El invento de
Franeis deseubrié amplios Morizontes para ¢l perfeceiona-
miento de la Mecanografia, y después de algunos ensayos
poco fructiferos, realizados por Cooper (1857), Harger
(1858) y May (1863), y de E)s mis afortunades y prove-
chosos de House, de Biiffalo, en 1865 (que ided una md-
quina de palancas mny parecida a la Remington, ecuyor 2s-
tudios supo aprovechar el neoyorquino Tomds Hall para
presentar en ln Exposicion de Paris de 1867 nna maguina
suya que le permitis eseribir cuatrocientos caracteres por
minuto), se pndo considerar ya como resuelto satisfactoria-
mente el problema de la eseritura mecénica. Un afio antes
(18686), constrnyd Mitterhaffer, del Alto Tirol, nna miguina
con ateclas que elevan las letras» v en la que «él papel se
arrolla & un cilindro mdvil.»

(! v2) Laimpresiin de los caracteres de las m(qnfnu -de eseribic se venia ha-

' -ciendo, desde que Liftfedale los prepard y uplicd en 1844, por medio de papeles

micos, y este procedimionto de tintaje alternd con el de tampin, ideado por
omes, hasta que Francis inventd en 1857 las cintas mecanogrificas,
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Separindose de todos los sistemas conocidos hasta enton-
¢es, el americano John Prait dié a conocer en 1867, en
Londres, su maquina Pterotype, ingeniosa en extremo, com-
pletamente nueva, no tan sélo porgue presentaba su teclado
en la forma de las tipiadoras modernas, sino porque el pun-
to de impresion estaba en la parte superior del aparato y los
sesenta y dos tipos de su teclado dispuestos en la circunfe-
rencia de nun «blogue de tipos» rotativo. El invento de
Pratt senté los fundamentos de los meeandgrafos eonocidos
hoy como los més practicos.

4. Aparicion de la tipiadora moderna.—La méquina de
eseribir actual aparecid en el mismo ano 1867. Asocia-
dos C. Latham Sholes, W, Soulé, impresores de Milvaukee,
y el ingenioso G'lidden, dieron principio a la empresa fun-
dados en el invento de Pratt ('); y, aportando la idea Glid-
den, preconizando Soulé el empleo de las palancas portati-
pos deseansando sobre un eje cirenlar (*), y, por ultimo, en-
contrando Sholes el meeanismo para hacer avanzar el papel
después de cada impresion, lograron construir nna miquina
que satisfacia sus aspiraciones (*). Posteriormente entrd a
formar parte de dicha sociedad James Densmore, y juntos

(1) Cierto iis, viendo Glidden funcionar en la imprenta la «miquing de foliarn
inventada por Sholes, dijo a éste aque, 4 su juicio, seria mucho mis interesante
una miguina que en vex de cilras esoribiese letras vy palabrase; pere Sholes,
preocupado en buscar la forma de que el disco correspondiente a las decenas de
su mbquina de foliar, fuese arrastrado automiticamente por el de las unidades,
no comprendis de pronto el aleance da las palabras que acababa de oir. La idea
de la méquina de escribir habvia sido dada al olvido, sin singin género de duda,
si_por una dichosa casualidad no hubiese Glidden fijado sus ojog, en marzo de
1807, en un articalo del aScientific Americans, consagrado a la deseripeiin de la
Pterotype, inventada por Pratt.

(%) Es un hecho innegable que el grun prinnn:flio meednico de «palancas porta-
caracterese, que ha prevalecido en la construceidn de tipiadoras, habia ya germi-
nado en 1835 en el cerebro de Progin (1) y lo habian desarroilado después el
italiano Ravizza y los americanos Bach, Francis g House; pero también hay que
advertir, para no restar mdgito a los trabajos de Soulé y Sheles, que éstos, segin
fué confirmado por M. Perry, en el «Morning Postw, en 1901, ne conocian mis
que la invencidn de Pratt enando determinaron ocuparse en la construccidn de la

mﬁgliun de escribir.

(G igaci recientes pr como verdadero autor a Samuel W. So-
les, de cuya invencién se aprovechd Sholes atribuyfndosela como propia en Ia
Exposiciin de Chicago, no obstante haber sido patentada con el nombre de Soles-
Sholes. Los que asi opinan, crean que Samuel W, Soles no fué otro que &l que
fignra en las crdnicas mecanogrdficas con el nombre de S, W. Soulé, el colaha-
rador de Sholes.
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trabajaron hasta el signiente afio, en que se separaron Soulé
y Glidden, quedando Sholes y Densmore como tinicos pro-
pietarios de la miquina, llegando a construir unos treinta
modslos diferentes; hasta qne por fin, en 1872, lograron am-
bos montar una mdquina sumamente perfeccionada: la Re-
mington nim. 1, que tomé el nombre de los constructores
de los famosos fusiles de.repeticion por haberse fabricado
agnélla en gus talleres de Ilion, y bajo su direction téenica.
Claro estd que no nacié perfecta la miquina en cuestién,
puesto que sdlo tipiaba letras maytseulas; pero los colalio-
radores de la Casa Remington, Byron, Brools, Fenne, y so-
lire todo Yost, que habia observado gue la falta de mintiseu-
las fue principalmente la cansa del fracaso comercial del
primes modelo, se pusieron a estudiar la resolucién de este
nuevo problema mecanogrifico.

5. Conmutabilidad de las teclas.—Por entonces (1877),
otro ingeniero americano, L. J. Crandall, inventé la pa-
lanca de conmutacion destinada a cambiar la escritura de.
letras mayiisculas en la de mintsculas o viceversa, y cedié
su invento a la Compafiia Remington, la que, merced a esto,
pudo dar al mercado, en 1878, la Remington nim. 2, que
fud la primera tipiadora de teclado reducido y conmutado y
por tanto snsceptible de imprimir caracteres mintsculos y
maytisculos a voluntad del operador y sin interrumpir la es-
eritura para nada (104).

A partir de este momento las imitaciones se sucedieron
8in interrupeidn, todas derivadas del sistema mismo ideado
por Sholes para la Remington; pero la que méis sobresalié
tué la Caligraph, inventada en 1879 por Yost (ya separado
de la Casa Remington e Hijos), cuya méquina fué la pri-
mera de teclado completo; esto es, la primera gue escribia
letras mayisenlas y mintsculas sin necesidad de ilave de
cambio; modelo que sufrié importantes y progresivas trans-
formaciones, convirtiéndose dog afios después en la New
Century, derivacién de la anterior, y en 1888, en la qué
'd'esde entonees lleva el nombre del inventor: Yost, que na-
¢ié siendo de teclado completo y de escritura oculta y en la
actualidad es visotipa y de elave reducida y conmutada.

Mecanografia.—2
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A la misma familia de la Bemington pertenece la maqui-
na construida en 1891, con el concurso de reputados meeé-
nicos, por Densmore, y la Rhem-Sho, que, partiendo del
invento de Sholes, fué el resultado de treinta afios de estu-
dios por parte de Zalmon G. Sholes, hijo del inventor, y de
Franklin Remington, constitnidos en gociedad en Chicago y
que dieron nombre a la miquina de su propiedad con la
primera silaba de cada uno de lus dos apellidos que tan uni-
dos aparecen en la historia de la Mecanogralin.

6. Visibilidad de la escritura—Al dar comienzo la que
pudiéramos llamar «tercera época de la Mecanografia», la
visibilidad de la escritura llegé a ser la preocupacidon més
constante de los inventores de tipiadoras, Los dos primeros
ingenieros que resolvieron el problema fueron: Hammond,
inventor de la maquina de su nombre, y John Newton
Williams, que en 1875 dié a conocer la suya, primer mo-
delo de visotipa que se presentd en el mercado, puesto que
la Hammond no aparecid hasta 1880 (). Al conocerse las
ventajas de la visibilidad, no solamente se prodigaron los
nuevos modelos de visotipas, tales como las denominadas
Barlock, Empire, Underwood, sino que algunas de las que
nacieron a la existencia industrial siendo «ciegas», esto es,
de ceseritura oculta», abandonaron los modelos antiguos, a
partir de 1908, y se transformaron en miquinas de eseritu-
ra visible, como la Remington, la Smith Premier y la Yost.

7. Ultimos perfeccionamientos.—En los dos quinquenios
tiltimamente transcurridos han sido tantas las creaciones
mecanograficas y de tal importancia y originalidad los in-
ventos, que traspasariamos las proporciones de este libro si
hubiéramos de seguirlos paso a paso, pues (entre las tipia-
doras y tipas) excede de quinientos el nimero de sistemas
conocidos. En cuanto a los perfeccionamientos introducidos
en los mecandgrafos y en sus accesorios, no hallamos térmi-
nos para dar cuenta de su trascendencia y de su nimero.
Casia un mismo tiempo comenzaron a generalizarse las cin-

(1) El problema de la visibilidad de la eseriiura fué resuelto por Ham-
mond, pero Williams lo perfecciono ofreciendo el primer modelo de tipadsra de
escritura completamente yisible, a cuyo grade absolulo no llegd su predecesor,
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tas entintadoras policromas y las teclas de retroceso (1); las
tipiadoras de las principales marcas empezaron a mostrar en
gus teclados los selectores de colummnas o los pistones para
accionar sobre tabuladores decimales (*), y poco después al-
ganas mareas de las-més acreditadas presentaron los prime-
ros modelos en que aparecen refundidos, en un mismo apa-
rato, los mecanismos para producir la tiposcritura y el
cdleulo automdtico de los aritmémetros. Pronto la llave de
conmutacion pasard a la historia como mero recuerdo de ha-
ber sido en pasados tiempos «necesaria», puesto que el in-
vento de M. Beyerlen, de Stuttgart, patentado en 1909, se
empeziard a aplicar a las tipiadoras (¥), y cemo aquél con-
giste en el «medio de suprimir totalmente la tecla de cambio
para la conmutacion de letras en las miquinas de teclado
combinado», en lo sucesivo no habrd que emplear simul-
tdneamente dos dedos para producir las maytsenlas ni los
segundos signos. Y tal vez, muy pronto también, veamos a
las tipiadoras sildbicus ocupar los puestos de las literales,
en cuanto se suobsanen satisfactoriamente las deficiencias
que con creciente empefio se vienen corrigiendo por sus in-
ventores ().

11

Nomenclatura bésica.

8. Importancia de la técnica profeslonal. — La generali-
zacion de las pricticas burogrificas, que se extienden ya a
todas las manifestaciones de la actividad humana, y la yul-

('J Densmore y Hammond fueron los primeros en dotar 3 sus respectivas
tipia toras de tecla de retroceso.

(2) Hasta hace poeo, casi todas las méquinas de escribir venfan usando el tabu-
lador decimal de Gorin; pero ahora es raro el modelo de tipiadora que no lleva
tabulsdor propie, formando parte infegrante de su mecanizmo,

(%) Decimos que ese empezard o aplicars, porque todavia no ha entrado el ice
Yento en la existencin indostrial.

(%) Nada decimos de otras maravillosas creaciones mecanogrificas por consi-
derar su mencién en estas piginas extrafia a nuestros fines; los que deseen cono-
terlas pueden acrudir a nuestras obras Vaoemecom nrr OvicinisTa, MeMor (XDUM DR
Escamonios MescadTILkS ¥ EsTeNoriria vxivensaL, y por ellas podrin enterarse y

' convencerse de los pxrelentes servivios nue prestan en las cofi-inas de todos ios
ordenes las rateuladoras, las eriptatiniadoras, las taguigrafiadoras y demds
méquinas y aparatos automdiicos de escritorio, De las «opiadoras y reprodueto-
ras de escritos nos ocupamos en otro lugar de este Maxvar,
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garizacidn de las escrituras mecdnicas eon sus progresivos y
evidentes triunfos sobre las mannales, imponian la necesi-
dad de formar un vocabulario que, con sujscién a un método
desarrollado segiin prineipios cientificos, uniformes y gené-
ricos, diera a conocer a los tipistas espafioles los términos
profesionales, sus diferentes acepciones y el sentido propio
de cada una, para de este modo, y sin faltar para nada a la
pureza y correccién de la vica y majestuosa lengua espafiola
ni alas leyes que la rigen, pudieran designar aquéllos, con
la mayor propiedad y ncierto, la copiosa variedad de meca-
nismos automiticos y accesorios que invaden las oficinas
con todos los adelantos modernos y la infinita serie de ope-
ragiones que con los mismos se ejecutan; y como esta fra-
seologia no estaba formada, convencidos de la necesidad
cada dfa més apremiante de dar a lag cosas nuevas noni-
lires propios, eastizos y diferenciales, acometimos la empre-
sa de crear, sistematizar y proponer a la Real Academin
I'spaﬁo]a una nomenclatura bisica de enantos neologismos
impone el uso de las miquinas de eseribir, de copiar, de ta-
quigrafiar, de calenlar, ete. (1), informando nuestra modesta
labaor los tres fines signientes:

1.° Hacer que desaparezea de la [raseologfa de las ofici-
nas esa jerigonza de tecnicismos extrafios, impropios e in-
necesarios, que bastardeando los mis elementales principios
cientificos de nuestro idioma y ofendiendo a todo sentimien-
to patridtico, trueca en lidrbara algarabia la hermosa y rvica
habla castellana,

2. Dar un guia seguro y uniforme para que los burogra-
fistas y taquigrafos, amanuenses y mecanografistas, no se
pierdan en el infrincado laberinto de voces, [rases. y con-
‘ceptos a que dan Ingar las fantasias de los inventores, los
reclamos de los industriales que los explotan y la incesante
propaganda de los aduladores de Ins formas exdticas; y

3. Connaturalizar términos euya estrnctura gramatical
responda a la idea de su definicidn.

(1) Nos referimos a nuestra obra denominada Twvestann ne NroLotisaos, que
comprende mis de tres mil téeminos profesio ales con sus correspondientes deli-
niciones apoyadas en los fueros de la etimologfa y dela dnlica, propuesta (ue,

par aruerd)s undnime da tan ilustrs Cuerpo literario, pasd sin demora a la Comi-
siin permanente del Dicdonario vulgar,
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La aceptacion que a nuestra nomenclatura bdsica vienen
dispensando las entidades oficiales, la prensa espafiola y
nuestros queridos comprofesionales es la mayor garantia
qne puede abonar su empleo en el presente trabajo.

9. Radical basica de nuestra nomenclatura,— La pala-
bra que mejor responde a los origenes de las lenguas neola-
tinas y al significado que encierra el concepto de «escribir a
maquinan, es mecanografiar; pero su largo incremento pro-
sddico y s falta de eufonia, a la yez que su indefinida am-
plitud semdntica (14), reclaman otro vocablo de construceién

‘mis sencilla, de pronunciacién mas ficil y més sonora y de

acepeidn mis deferminada; y puestos a busearla con verda-
dero empefio, después de estudiar raices y desinencias asi
griegas como latinas, nos convencimos de que la expresién
yerbal mds adecuada, mds cientifica y mis breve es tipiar ().
En efecto, una de las acepeiones, la més corriente de todas
lag que tiene la palabra griega typos, es la correspondiente
al nombre que recibe la dletra de imprenta o de molde», con
la que tanta semejanza guardan los caracteres de las miqui-

‘nas de eseribir. Con arreglo a los principios morfoldgicos y

semdnticos, tipiar equivale a emanejar los tipos», del mis-
mo modo que teclear es sindnimo de émanejar las teclasy ;

‘pero asi como la frase plumear, por ejemplo, lleva en si la

idea subordinada de «escribir a pluma con la mayor perfec-
eién y soltura», entendemos que no hay razén légica ni con-
vincente que prive a la palabra tipiar de anilogas extensio-
nes en enanto a su signifieado, y de ahi que, con toda pro-
piedad, pueday deba emplearse tipicograjiar, tipigrafiar o
simplemente #p/ar, para expresar el garte de escribir con
tiposs, diferencidndola asi de la palabra tipografiar, que sig-
nifica el «arte de componer con tiposy, y de nuestro neolo-

ismo tipiografiar, que equivale & areproducir por medio de
a tipican; es decir, que la primera de dichas voces lleva en-
vuelta la idea de cescribiry; la segunda, la de «componer,

(1) Hace mis de veinte afios, cnando en nuestro pals se comenzaron a propegar
las prdcticas mecanogrificas, encontrando la palabra Mecanografin demasiado
larga y de dificil pronunciacidn, inicid el autor de este trabajo, en sus obras y en
lasrevistas en que colaborabg, la reforma asi de la palabra matriz como de todas
sus dorivadas y compuestas, 2
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y la tercera, la de «reproducirs; por cuya eircunstancia, si
no eabe confundirlas, tampoco serd cuerdo emplearlas indis-
tintamente (1).

10. Inflexiones y derivaciones de la raiz fundamental. —
Ademés de ser la palabra tipiar, a nuestro pobre juicio, la
més propia, la mis castiza y la més breve para designar la
accion de «escribir & médquina con los dedos», es al propio
tiempo la més fluida de todas las usadas hasta la fecha para
expresar el mismo concepto. De tipiar, verbo simple que
admite las cincuenta y nueve inflexiones de la conjugacion
regular, como tipio, tipiaban, tipiaremos, ete., se pueden for-
mar otros tantos derivados y compuestos (11):

En efecto, del verbilogismo tipiar, se derivan los signien-
tes substantivos:

tipiadora, miquina de tipiar;

tipista (género comiin), el que o la que tipia, esto es, la
persona que escribe con tipiadora;

tiposcritura, eseritura obtenida a maquina;

tipica, el arte, cuando se aplica como profesion;

tipismo, el conjunto de todas las manifestaciones de la
tipica; ' .

tiposcribiente, denominacidn necesaria para distinguir al
que escribe a maquina (tipista ), del escribiente, propiamen-
te dicho (‘amanuense);

tipiador (adjetivo), el aparato que tipia;

tipiero, el que fabrica, vende o arregla tipiadoras;

y los adjetivos y participios que entran en las frases co-
rrientes dentro de la profesidn:

escritos tipiados, los ejecutados en las tipiadoras;

labor tipiable, la que se presta a ser tipiada;

asuntos tipiosos, los concernientes al arte;

bien tipiado trabajo que merece la calificacién de bueno;

tipiisimo, lo mis perfecto dentro de la tipica.

Es decir, mas de mil palabras que brotan, casi mecénica-

(1) Deben desecharse, pues, los verbos mecanografiar y daetilografiar para
expresar lu aceidn de escribir con la tipiadora, como asimismo sus correspondi
tes derivados y com\ruesws: ambos, por lo extenso y dificultoso de su pronuncig-
cibn; el primero, ademds, por lo abstracto de su significacidn, y el segundo por lo
smpropio de su acepoion 1éxica, puesto que la palabra fundamental, Daetilogra-
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mente, de la radical dicha, en cuyos derivados y compuestos
ge advertird:

1.° Que no se toman otras desinencias que las que im-
ponen como regulares en los idiomas neolatinos las leyes de
composicién y derivacién de las palabras;

2.% Que no pueden ser racionalmente ni mas abreviadas,
ni més expresivas, ni mas ficiles de pronunciar; y

3.° Que no se confunden con los términos de otras pro-
fesiones.

14. Formacion de vocablos compuestos.—Si ademéds de
la idea absoluta de ceseribir digitalmente a miquina» que-
remos expresar cualquiera de las subordinadas para concre-
tar mis el concepto, podremos lograrlo fdcilmente asociando

a la rafz gnega que mejor determine aquéllos las de grafia
(escnture) o tipica (modelacion) segin los casos (1),

8i conviniere meter en cuenta los medios de accién que
intervienen en las practicas de la escritura correspondientes
a cada uno de los dos aspectos antes citados se antepondra
a la raiz tipia, y como primer miembro del compuesto el radi-
cal que mejor caracterice a aquéllos; asi, llamaremos: Auto-
grafia (de lag ralces griegas autos, por si misma, y graphia,
escritura), a toda escritura que produzea el hombre manual y
directamente (*); Awtotipia (de las raices también griegas

fia (de daetilos, dedo, y graphos, eseritura) siguifica «explicar las ideas con los
dedosy, que es el sistema de lenguaje que emplean los sordomudos para exteriori-
Zar sus pensamisntos.

(1) Para el estudio sintético y ordenado de las eserituras hemos dispuesto éstas
en dos agrupaciones pri les: unas, que envuelven la razin ideoldgica de la
palabra gréfica (del grlego graphikos, propio de la escrilura), que abraza el
conjunto de procedimientos de que se vale el hombre para representar por me-
dio de signos trazados por su mano todas las expresiones, operaciones y demos-

traciones del lenguaje; y ofras, per tes al pto que encierra la m
tipica (del griego fypikos, manera |.'Es lelar, Tepr tar o simboli
constituyen la suma de cugntos procedimientos se emplean para escribir ﬂrvlén-

dose de tipos tomados como medio para la expresidn grifica del pensamiento.

(%) Emplesmos la palabra Aulografia (del gr. autos, uno mismo, y graphia,
eucmura} en su acepeidn mds amplia y no en el sentido de ¢trasladar un escrito
a La g , que g Imente le den los 1éxicos mfs en uso, puesto qua
para repr r dicho pto en su forma mis conereta disponemos en nuestro
idioma de la palabra {itografia, del gr, lithos, piedra, y para expresar la misma
Idea, cuando se trata de olvos agenles transportivos, de sus correspondientes vo-
cos similares automografia, caleografia, estereografia, etc.; como asimismao,
tomada la palabra autografia, en su acepeitn de aproducir una persona un escrito
de su puiio y letrao, tiene el Dicclonarie académico otrp vocablo, cual lo es holo.
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autos, por si propio y typos, modelo), a la que se obtenga
digitalmente y sirviéndose de tipos al efecto; MHecanografia
(de las voces griegas mekano, maquina, y graphia, eseritura),
a la que rindan, en cualesquiera de las manifestaciones gri-
ficas, las méquinas de eseribic (15, contracita a) y de repro-
ducir inventadas a dichos fines; y Mecanotipia (de mekano
¥ typos), a la escritura mecénica que se revela mediante al-
guna de las manifestaciones tipicas. Asimismo designare-
mos con el nombre de Poligrafia (de las palabras griegas
polys, muchos, y graphia) al compendio de todos los siste-
mas, métodos y procedimientos para reproducir la escritura
o multiplicar los ejemplares de un eserito (1), y Politipia,
~cuando se trate de reproducir escrituras tipiadas directamen-
te (186). Con sujecion al mismo orden formaremos los de-
més vocablos Clisografia y Clisotipia, Multigrafia y Mul-
totipia, ete.

12. Denominaciones que corresponden a los profesiona-
les.—Hemos dado todos en la mania de trastrocar log neolo-
gismos profesionales de tal modo, que no hay manera de
distingnir cuando se trata del coperador» y cuindo del «ins-
trumento». Llamamos, por ejemplo, mecandgrafo, asi a la
mégnina de escribir como al que la maneja; taguigrafo, al
que se sirve de una miquina de taquigrafiar y al meeanismo
mismo; tipdgrafo al aparato de imprimir y al cajista (?),

g:a.ﬁn (del gr. olos, todo, complete), que expresa dicha idea con mayor propie-
d y de un modo mds terminante y categérico.

(*) Nunca estuvimos conlormes con la general acepeitn que los 1éxicos mis co-
rrientes conceden a la palabra Poligrafia, definiéndola como earte de eseribir
por diferentes modos secretos y extraordinarioss: lo primero, porque para expre-
sar dicho arte diu‘rnnunna del voeablo Criptografia (de eriptos, ocullo o enig-
mitico. y lo segundo, porque la voz que nos ocupa es un compuesto de dos rafces
griegas: polys, que significa muchos y graphia escritura, no envolviendo ningu-
na da ellag, como se adyierte prontimente, la idea de lo seereton ni de lo sextraor-
dinarios v sitan sdlo la de weseribir de muchas formass, mejor dicho, 1o de la oplu-
ralidad de escritosa,

(#) Cuando una persona se vale de un aparato automidtioo para oj rcular una cosa
no pusde decirge an puridad que esaquélla quien realiza el efecto que se preten-
dev, sino el mecanismo de que el pperador se sirve para conseguir lo que sin aqudl
uo podria lograr. De modo que i al confiar cualquier clase de labor a un aparato
dofado de organismos suficientes para vealizar por <l la integridad de funcioncs
de que es capaz, no interviene ei operador para oira coss mis que para imprimir
moyimiento al mecanismo a fin de que éste actie, no hay razdn alguna, ni substan-

_ olal ni filostfica, para que gratifiquemos al que contribuye al trabajo como un sim-
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Fuerza es, pues, que demos a eada idea su representacidn en
el lenguaje a fin de establecer la necesaria distineidn entre

_las apersonasy y las ccosas», Asi como llamamos artista a
. todo el que se consagra a un arte; oficinista, al que tiene por

profesin las practicas de oficina; maquinista, a la persona
que dirige una miquina; telefonista, al que tiene por ocupa-
ein propia manejar el teléfono, y telegrafista, al funciona-
rio técnico adseripto al servicio del telégrafo, debemos llamar:
mecanografista, al que maneja toda clase de mecanismos
automiticos de escritorio; taguigrafista, al que utiliza un ta-
quigrafo antomético u otro medio taquigrifico para seguir el
eureo de la diceidn hablada; tipista, al que se sirve de la ti-
piadora para escribir; estenotipista, al que utiliza la maquina
de eseribir para taquigrafiar; copista, al que saca, una a una,
copias de los escritos; policopista, al que reproduce un ori-
ginal en un namero ilimitado de ejemplares, y asi, por este
orden, a los demés profesionales de las artes burogréficas,
La razén que informa esta proposicidn no es menos obvia
que las que apoyan las propuestas precedentes, toda vez que
asi como los substantivas terminados en grafo llevan en si la
iden de egjecutoresy (eomo el aritmdg afo, que es un aparato
destinado al calenlo antomatico; el fondgrafo, para reprodu-
eir la voz humana; el poligrafo, para obtener muchas copias
de un escrito; el felégrafo, para transmitir comunicaciones a
distancia, ete.), los acabados en ista (sufijo latino que deno-
ta empleo, profesién u oficio), entrafian In de «directoresy.

Persuadidos de esta verdad debemos unificar el sistema de

nuestra nomenclatura burotipien, formando para la designa-
cién de los profesionales, con relacién a sus aptitudes res-
pectivas, ofras tantas expresiones compuestas que resulten a
la vexz diferenciales, propias, elegantes, castizas, fdciles de

‘pronunciar y ficiles de retener en la memoria, como las que
‘dejamos apuntadaz. [

13. Manifestaciones de la escritura.—La representacién
grifica del lengunaje por medio de gignos alfabéticos y auxi-
liares, ya comunes, ya privativos de cada una de las espe-

ple emotor de sangres, con un apelativo que por derecho propio corresponde al

“_Jarulo.
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cialidades respectivas, dentro de las practicas burograficas o
de escritorio, se ofrece bajo tres formas distintas, que se
llaman: escritura integral, cuando las palabras van expre-
sadas con todos los elementos que exige su estructura mor-
foldgica ; escritura abreviada, cuando se restan de las pala-
bras aquellos elementos integrantes que, a los fines que se
intentan, no son de ahsoluta necesidad para su mis fie]
expresién, y escritura velada, cuando se acude a toda clase
de medios para oscurecer el sentido de las palabras.

Los procedimientos para obtener todss y cada una de
dichas formas ge agrupan en dos secciones, Constituyen la
primera las llamadas eserituras autogrdficas, que lo son las
que produce directamente la mano del hombre obrando sobre
el papel (G., 32), los clisés (190), planchas mimogréficas (187)
u otros ohjetos destinados a producir o a reproducir aquéllas
con el auxilio de la pluma, el lapiz, el estilo y demés dtiles
andlogos, euyos procedimientos comprende la Manugrafia.
Integran la segunda las escrituras automdticas, que, como
gu nombre indica, son las que obtiene el hombre indirecta-
mente, esto es, empleando la miquina de escribir, de calcar,
de copiar, de reproducir o por medio de otros cualesquiera
de los procedimientos que abraza la Mecanografia.

De dichas formas y de los mencionados procedimientios
resulta que la escritura puede manifestarse bajo siete aspec-
tos diferentes, agrupados de este modo:

1. Escritura manual o manuscritura, que es la trazada
por la mano del hombre sirviéndose de los ttiles ordinarios:
pluma y tinta o, a falta de ambas, lapiz solamente, y papel.
Il arte que de ellas trata es la Caligrafia (G.. 8 s), pero
conviene a los fines que pretendemos denominarla Manu-
grafia o, si se quiere evitar el hibridismo, Quiregrafia del
griego Lelr, mano, y graphia, escritura), ya que en este
concepto caben fodas las escrituras manuales, correctas e
incorrectas, artisticas y précticas, magistrales y cursivas ().

IL. Escritura tipiada o tiposcritura, que es la que se
obtiene mecdnicamente empleando las tipiadoras o miguinas

(1) Para el estudio de todas las manifestaciones de las eserituras manuserifas,
asl diractas como indirectas, acddase a nuesira obra denominada Guoia prn Es-
CRIBIENTE, que trata de aquéllas con toda extension y detalle.
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de eseribir. Sus reglas se hallan contenidas en los tratados
de MHecanografia, Tipicografia o Tipigrafia, que es, de las
tres denominaciones que admiten los profesionales, la més
adecuada y la més propia.

III. Escritura mitltiple o poliseritura, que es la que rin-
den los aparatos destinados al efecto, dando escritos gue
reproducen de un original sometido a la accidén de aquéllos.
Los procedimientos que pueden seguirse forman el estudio
de la Poligrafia.

IV. Escritura impresa o plastoscritura, que es la que se
produce mediante la presion de un molde compuesto de
caracteres méviles o fundidos. Comprende multitud de pro-
cedimientos, de que trata la Tipiografin (1), '

V. Escritura estampillada o sigiloseritura, que es la que
resulta de aplicar sellos, timbres, estampillas, perforadores
y demés objetos andlogos que dejan impresa su huella en el
papel como oiros tantos signos de garantia. Su estudio se
conoce cou el nombre de Sigilografia (*).

V1. Eseritura secreta o criptoscritura, que tiene por
objeto reservar la correspondencia de cardcter confidencial,
Todos sus principios se adquieren con el estudio de la Crip-
tografia (*).

VII. Escritura instanidnea o prontuscritura, que es la
que aprisiona la palabra hablada en el acto y con toda la ra-
pidez de su emisién oral, por extraordinaria que dsta sea.
El arte que la estudia se llama Okigrafia (7).

(1) Ndtese -hien que tomamos la palabra tipiografia como sinénimo de plas-
tolipia, para dif jar la «reproduecidn de escritos tipiados» valiéndose de
caracteres mecanogrificos, de los «procedimientos tipogrdficos» o de imprenta,
de que trata la Tipografia.

(%) Nuestro Vaommécow pet Opicixista contiene las insirucclones necesariss
para el manejo y aplicaciones de Jos sellos, timbres y perforadores de todas clases.

() De las eserituras reservadas o seerefas, que se emplean en las ofic nas de
todos los drdenes, nos osupamos también en nuesiro Vanemicow veL Ovicinista,
tonsagrindoles un capltulo entero de mds de diez y siete piginas, en el qua
damos a conocer todas los progedimientos y métodos, asi como la formacidn y
mangio de tas claves que aquéllas requ eren, .

(4) Para el estudio de la estenografiac manval r damos nuestro
de eseritura instantinea denominado TaguiGrAriA ABREVIADA , que es el méds sen-
cillo, el mds oivalgado y el mis extenso de los publicados hasia el dia; y para

tudiar la estenografia mecdnica, nuestro método también, de Estemoriria
UNIVERsAL, inico que permite seguir el curso de la palabra hablada con toda su
rapidez, empleando los mismos caracteres de la escritura comin que tienen las
méqguinas de escribir de todos los sistemas, modelos y marcas,

£hod
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14. Alecance de la palabra Mecanografia.—Se llama
Mecanografia el aarte de producir la escritura meciniea sir-
viéndose de toda clase de aparatos automaticos dispuestos
al efecto»; y por antonomasia, el carte de tipiar la escrituran,
esto es, al que en puridad deberfamos lamar Mecanotipia
para distinguirlo de aquél ().

A causa de la extensién de su significado (9), de su ex-
cesivo incremento prosodico, dificil pronunciacion y artifi-
ciosa manera de formar sus compuestos y derivados, Ia pala-
bra Mecanografin se viene aplicando al coneepto general que
su enunciado expresa, y sustituydndose entre los profesiona-
les espafioles por su equivalente y mds castiza Tipicografia,
(arte de escribir con tipos), término que se puede abreviar
diciendo TYpigrafia, y llegar hasta redacirlo a su expresidn
winima, Tipica, que es la mis propia y la que ya empicza a
generalizarse dentro de lus esferas del tipismo (2).

La Mecanografia tipigrdfica, o simplemente Yipigrafia,
se divide en cuatro ramas principales: la T'ecnologia, que es
el estudio de los términos que constituyen el lenguaje profe-
sional y la deseripeidn de los mecanismos tipiadores (8 a 66);
la Dactilopedia, que trata de la edueacionde los dedos para
digitar con srte sobre el teclado de las miquinas de eseribir
(67 a 127); la Burotipia, que sienta las reglas para la apli-
cacién delas escrituras mecdnicas a todas las manifestacio-
nes de la burografia y de la burceracia (128 a 174), y la

(1) Como yerd el lector, definimos la palabra Mepanograffa ddndole una ex-
tensidn de significado mayor de la que ge lé concede actualmente por la generali-
dad de los profesipnales, ;

(%) Deside que se intredujeron en Espafia las primeras méquings de ésoribir se
vino designando a 1a escritura resultante de las mismas con el nombre de dacfz-
tografia, que, al propio liempo que las miguinas, importames de Francia; des-
pués, y siguiendo las eyolutiones léxicoprofesionales de nuestros vecinos transpi-
renaicos, se generalizd rﬁipidnmenle entre nosotros ¢l uso de la palabra meeano-
freafia; pero, como con ningung de ellas se expreda e una maners suficientemen-
te concreta 1a idea de eescribir a mdquina con los dedosi, hubimos de pensar en
otro tirmino mids expafiol y mds grilico, que vs el que coipleamos en muestros
métodos de ensefianza,

Como dive a este propdsito el eminente poligzalo francés Mr, Dupont, la yerda-
dera diceidn para expresar con toda propiedad 12 aoperacién de eseribir con Liposs
debiera ser la palabra fipografia, y reservar al varie de componer con tposs la
voz tipoteta (typhotete), que es como decir ocolocacidn de tiposs; pero como las
palabras sdactilografine y stipogratfao han entrado en ¢l curso de nuestro idioma
con otras acepciones y con ellas vienen vsdudoge desde sus principios, es actual-
mente punto menos que imposible pret hiar el sent

1 ol it de una y de olra,
y sobire todo de Ia segunda, sin trastornar el lenguaje por completo,
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Policopia, que ensefia todos los procedimientos para la repro-
dunecién de las escrituras mecdnicas (175 a 195).

I11
De las tipiadoras en general.

15. Maquinas de escribir.—Lo son los mecanismos 1la-
mudos a producir o reproducir toda clase de escritura; pero
automaticamente se designan con la construeeidn gramatieal
que sirve de epigrafe a este articulo, los aparatos destinados
a producir la «eseritura tipiada», esto es, la «escritura meci-
nica®, que también se eonoce con los nombres de descritura
mecanograficay o atiposeriturar.

Fig. {.—Miquina de esoribiv (Underiood).

LEntre dichos aparatos debemos distingnir las mdquinas de
escribir, propiasmente dichas, de las que no merecen otra con-
sideracion que la de maguinillas escribientes.

Las miquinas de eseribiv (fig. 1) son meeanismos com-
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pletos que responden a todas las aplicaciones de la Buroti-
pia, y tienen sus érganos dispuestos para alcanzar las ma-
yores velocidades en la escritura mecinica. Muchos profesio-
nales, apartindose de la viciosa coustruccién gramatical
(«méquina de escribir») con que designa el vulgo dichos
aparatos, les adjudican el nombre de mecandgrafos; y otros,
dando pruebas inequivoeas de su buen gusto y espafiolismo,
las denominan con mayor propiedad y purismo, tipiado-
ras ('). Atendiendo a su sistema de propulsién (que descansa
en el conjunto de teclas que constituyen la clave) las llama-
remos clavitipas, cuando tengamos que distinguirlas de las
que mencionamos a continuacién,

(1) Llamamos mdguina de eseribir a la que no wescribeo, puesto que veseri-
birs es erepresentar las palabras por medio de signos trazados en el papel con la
pluma u otro instrumento adecuado a este fine (a), y si etipias (b), en coanto que
utipiars es oimpresionar las palabras sobre el papel por m- din de tiposs. La im-
propie.ad de semejante construrci: n gramatical para designar perifrdsticamente
un objeto que, aungue no sea mis que por lo generalizado que hoy *e encuentra,
debe disponer de un término para su exclusivo use, no puede ser mds manifiesta,
Demostrada la procedencia (0) de la palabra otiplars ~omo expres dn fiel y deter-
minativa del cacto de escribir @ miquinan, bastard asociar a la radicsl la termina-
cidn dor-dora. que es ln mds espafiola, para designar los enombres de lod instru-
menlos o medios para lograr alguna cosas, y de este silo mods cumpliremos con
el precepto filoldgico de que vel nombre debe significar la rualidad o funcidn esen-
cial de 1o brado, 11 do propia y casti te tipiadora a la miquina
de escribir,

Aecerca de los vocablos mecandgrafo, elavigrafo, dactildgrafo, dartilotipo,
tipoterifor y demds similares, remitim: 5 a nuesiros lectores a los lngares corres-
pondientes de este lrabajo en log gue tratamos de su més acertado empleo; repl-
tiendo aqui que bajo pretexto nlguno deben usarse como expresiones sindnimas
de otipiadoras,

(@) A aguellos de nuestros lectores que lo ignoren, diremos: que exislen mdguinas de
eacrilir, prur[nm-nle divhas, esto en, saparatos que escelben, directaments y con pluma, un
numero indslinido de ejemplaress, Eslos mecansamos gseribientes, a los que hien pudidrea-
mus Ham.r « mecanigralos, (de resersar Ia palabra emecanotiposs para las manuinas de fi-
Fiar) oo son de ‘ovenidn modernn. Bo 1760 Federivo de Knouss, direclor del Gabinete lisi-
eo { matemitico de Hofburg, fud el primero ea r solver ¢l problemn de L4 eminosceitura
miilt ples. En lo netuslidad ge conoien con la construceion gramatical de mdguinas de fir-
witry paro nosolros Jis denomingiremos firmdgrafos, aungus no sea mis qu  por respelo
A muestra nomenciatora basica. Bl «frmdgrafes mén perfeccionado de cuantos va usan hoy
ed el construfdo por cuenta del «Standard 04l Syndieat s (mis ronoclde con el nomhbra de
Tr .t del Petroleo), que permite al director de !lan poderesa compaiia firmar simnliinsa-
mente dipciocho certificados o acciones, El mecanismo no on en i mis «1na uos ingeniosa
aplicacion del punldersfo, Bl opeadar, santado ant- |a mesa donde se halla el aparalo, tra-
=i su firma con ayuda de una pluoma estilografica fija en uno de los brazos del instromento,
y dieha pluma, gracias o una combinacion de reglan delicadamente montadas, que soportan
otras lantan plumas ansloges a la quo directaments manejn el operador, rige a todas las
demas que fancionan con toda [a precision necosaria y suavemente, Gon el suxilio de este
apar bo puede una personn babil eseribir varios trabajos avlografices al miamo Hempo ¥
brazar su firma dos mi, vedes por born sin fatizarae lo mis minimo, .

(M El verbo ti iar debe conjugarse con el acento en la radieal tipio, tipias, ele, yno
atipios, tipiass; eso pide la Ortologia castellana; pero ain llevar tilde algunn puests que
como no se disuelve ol diplongo no deja do ser Lonica la prin.era silaba.
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Las maquinillas escribientes son unos aparatos menos
précticos (fig. 2), destinados a la produceién de trabajos de
escasa importancia burotipica e incapaces, por la insuficien-
ein de sus érganos integrantes, de aleanzar velocidades supe-
riores & la de cualquier pendolista hébil. Los profesionales,
para indicarlas, hacen uso de la construccién gramatical md-
quinas de manipulador; pero nosotros, tan enewigos de tales
perifrasis como de todo lo arbitrario, anormal y caprichoso,
y dispuestos como lo estamos a dar a cada «cosad el nombre
que requiere para que la diferenciabilidad se establezea y no
quepa confundir unas ideas con otras, concederemos el dic-

Fig. 2.—Maquinilla escribiente (Edland).

tado genérico de mecanigrafos a los aparatos de que se trata,
en oposicién al de emecandgrafos» que los anteriormente
mencionados llevan; como también el de #/pas para ajustar
su denominacidn caracteristica y diferencial a nuestra nomen-
clatura basica; y habida eonsideracion a que el medio propul-
sor de estas maquinilias obedece a unos indicadores o indices
que sefialan los caracteres correspondientes y que se hallan
mareados sobre una rmeda, un cirenlo, una regleta, un cua-
dro n otra pieza (que, aunque afecte fignra distinta, tenga
dicha mision), sobre las que se cacciona con la mano», més
0 menos directamente, las distinguiremos de las eclavitipasy,
solamente cuando existan términos de comparacién, llaman-
dolas manutipas,
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Como la tipigrafia profesional descansa en las «tipiado-
rasy propinmente dichas, de éstas nos ocuparemos exclusiva-
mente en el curso de este Manvar, y sélo haremos ligerisi-
ma meneidn de las atipas» para que nuestros lectores pue-
dan formarse una idea exacta de sus aspectos, funcionamien-
tos y usos (27).

16. Organos esenciales de las tipiadoras.—Toda wa-
quina de eseribir es la suma de cineo organismos que, ann-

Fig. 3. —0rganismos de las Upiadocas,

a, teclado; b, lipario; ¢, traslator: d, tintero; e, propulsor, y , columnario,

que de snyo independientes, actiian mediante movimientns
combinados que tienden al mismo fin: al de producir sobre
el papel los earacteres propios de la tiposeritura, los cnales
obedecen al impulsgo de los dedos del operador sobre el tecla-,
do. Dichos m'gau'lismosa gon los signientes (fig. 3):
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1.° El teclado, conjunto de teclas que forman la clave y
gobre el que opera el tipista por medio de la digitacién.

2.° El tipario, coleccion de palancas portacaracteres y de
tipos de que dispone la maquina para producir la escritura.

3.° El traslator (lamado vulgarmente «earro» o «carre-
tilla» ), aparato para colocar el papel y regularizar el curso
de los renglones.

4.° El propulsor, que lo constituye el juego de palancas,
tirantes y demés drganos intermedios destinados a transmi-
tir las propulsiones de la fuerza motriz (al accionar sobre el
teclado) a los restantes organismos esenciales; y

5.° Kl tintero, que es el agente encargado de facilitar a
los tipos la materia colorante para que la estampacion se
produzea.

Lias miquinas con selectores de columnas o con tabulador
decimal disponen de un sexto organismo més: del colum-
nario, que es el encargado de graduar los movimientos hori-
zontales del traslator para que recorra los espacios que me-
dien de una a otra columna, sin interrupcién y automatica~
mente (59).

Dichos organismos tienen su acomodo: unos, en la parte
interna o talma de la mAquina», y otros, en la externa del
armazon, caja o base que constitnye la «obra muerta»; va-
riando el emplazamiento y disposicién de aquéllos notable-
mente segiin los sistemas y modelos de las tipiadoras.

De lo dicho se infiere que en la méquina de escribir hay
algo que es comiin a todas y algo que es propio de cada una,

Lo comin a todas las mdguinas es tener sus caracteres
dispnestos de modo que, a voluntad del tipista, acudan s un
punto central de impresién en el momento de pulsarse la
teela correspondiente; que sea dicho centro de impresidn fijo
¥ el aparato que soporta el papel el que se mueva (), y que
la direceidn de éste sea de derecha a izquierda.

Lo propio de cada mdquina son las variedades que ofre-
cen fuera de dicha base cowiin, asi en lo esencial como en lo

(1) Aunque esto ocurre en la generalidad de las méquinas, hay algunas, come
la Cosmopolila, la Elliof et Hathet, 1a Fisher y otras, que se deslinan a la escri-
tura sobre regisiros (26}, en las que elo fijos es ¢l papel, como es consiguiente, y
alo movils el punto de impresidn con los tipos o la miyuina gutera

Mecanografin.—3
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accidental; tanto en su forma externa como en su organis-
mo interno; lo mismo respecto s sus procedimientos que a
los medios de que dispongn, Por eso la clasificacién de las
tipiadoras es varia, segiin el objeto particular en que se apo-
ya, haciéndose necesario, para proceder a su estudio, caonsi-
derarlas divididas en las agrupaciones que enumera y define
el articulo signiente,

17. Clasificacion de las tipiadoras. —La clasificacidn
més racional ha de ser, sin género alguno de dnda, la que se
funde en la diposicion y funcionamiento de los drganos esen-
ciales que forman parte integrante de toda miquina de es-
eribir (16).

a) Atendiendo alos procedimientos que su «manejon re-

clama, las mdquinas de escribir se distinguen de las maqui-
nillas escribientes en que las primeras exigen una ¢acoifn
digitativa» para entrar en funciones, mientras que las segun-
das se ponen en movimiento mediante una simple caccién
- manipuladoras; de ahi que las primeras reciban el nombre
de clawitipas, por ser las teclas dispuestas en clave (31)
los érganos que reciben la impulsién del operador, y las
segundas, el de manutipas, por ser el agente inicial de todo
movimiento en ellas el manipulader de que se hallan do-
tadas.

&) Por razén de sn ateclado» las tipiadoras pueden ser de
teclado completo, cuando disponen de una tecla para cada
tipo, y de teclado reducido, si cada tecla sirve para més de
un tipo, como ocurre: con las de «medio tecladon, a cada
una de euyas teclas responden dos tipos o caracteres, y con
las de «tercio de teclado», cuyas teclas se hallan encargadas
de mover tres tipos cada una. Para diferenciarlas entre si,
sin el empleo de embarazosas perifrasis, designaremos a las
eméqninas de teclado completo» con el nombre de cumploti-
pas y a las de ateclado combinador con el de conmutipas,
por ser objeto de conmntacién el uso de sus claves; subdivi-
diendo éstas en semitipas y tercitipas, segin que sus tecla-
dos sean equivalentes a la mitad o al tercio de las claves
completas (18).

cj] Por la disposicién de sus «tipos» damos a las miqui-
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nas de escribir el nombre de barlotipas (de las palabras in-
glesas bar y loe, barras guiadas, puesto que lo estin las de
las miquinas que de éstas disponen) cuando los caracteres
de la escritura se hallan emplazados en los extremos de unas
apalancas independientes» (19), y bloguitipas (de la pala-
bra alemana block, que en espafiol es ablogues, y que entre
ofros conceptos expresa el wconjunto sélido de elementos
simplesn), si se hallan todos los signos grabados o fundidos
en una sola pieza, que se llama eblogue impresory (20). Se-
giin el nimern de caracteres que ferman eada anudo de ti-
pos» se especializan en monotipas y politipas (19).

d) Por la posicién que ocupa el ceentro comiin de impre-
8i6n» se clasifican en #isotipas, si son de eescritura visible»
constantemente (23); y en inwvisotipas, si de las llamadas de
«eseritura ocultan (24), esto es, que el operador pueda ver
lo que escribe sin alzar el carro para nada o teniéndolo que
levantar, respectivamente.

Y, dltimamente, por su atinteron, se conocen con el nom-
bre de «mAquinas de ¢intas las que se sirven de una conve-
nientemente entintada para producir la eseritura, y con el
de emiquinas de tampdn», las que disponen de un fieltro a
modo de almohadilla para los propios fines. Bien haremos,
cuando queramos diferenciarlas entre sf, llamando a las pri-
meras linotipas (21) y a las segundas tampotipas (22).

Ademis hay otras tipiadores que por su forma o aplica-
ciones denominamos plicotipas (2b) v biblotipas (26), de las
que nos ocupamos més adelante; conio asimismo una copio-
sa variedad de mdguinas especiales que también detallamos
al final del presente capitulo (28).

Las mejores mdquinas de escribir serdn, indiscutiblemen-
te: las mis ligeras de peso; de escritura visible en toda la
extensién de la linea; de tintero de fieltro fijo; de tipos in-
dependientes e intercambiables, de acero desde luego; teclado
simple, regular y vertical, de cuatro filas y de doce hileras
eomo miximo, y cuyas teclas sean susceptibles de producir
la conmutacién por si mismas y sin tener que acudir a llaves
especiales (7, c. 2."); provistas de tecla de retroceso: que sea
el tipario el érgano que sufra el movimiento bascular pro-
ducto de la conmutacién; que los movimientos del espacia=
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dor se regulen por medio de pedal, y que Ia clave sea la ge-
neral espafiola (78).

18. Clavitipas o maquinas de teclado.—Son todas aque-
llas enyo agente de propulsiin lo econstituye un conjunto de
teclas dispuestas o modo de elave para digitar sobre ellas y
producir la eseritura. Hs el sistema propio de las tipindoras
fabricadas para lag grandes velocidades y para toda clage de
trabajos serios y pricticos. Por el niimero de teclas gue in-

Fig. 4.—Complotipa o méquina de teclado completo (Smith-Premier, nueva).

tegran las claves de lag méquinas de escribir, pueden ser
éatas: de teclado completo (a) y de teclado reducido (b), y
por la forma de sus teelados: de clave recta (¢). de clave
sesgada (d) y de clave radial (e); fraseologia que no de-
bemos conservar, firmes en nuestro propdsito de ajustar sns
denominaciones a una nomenclatura general y de hase sélida
y cientifica. De ahi gue para concretar las eondiciones de los
teclados nos valgamos de las expresiones compuestas que
resultan de anteponer a la palabra «tipo» las raices <cum-
pli» (completo), «semin (medio) y aterci» (tereera parte);
llamando, en su consecuencia: cumplotipa, & la miquina que
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dispone de «teelado completor, sin conmutacidn alguna;
somitipa, a la de amedio teclado», con una conmutacién, y
tercitipa, ala de etercio de teclado», con doble conmutacion.

a) Son cumplotipas o mdquinas de teclado completo, las
que disponen de tantas teclas como caracteres, asi mayuscu-
los como mintisenlos, cifras nnméricas, signos puntuativos
y signos auxiliares, que forman su elave (fig. 4). In ellas
eada tipo responde a su tecla correspondiente y, por lo tanto,
no necesitan para nada las teclas de conmutacién (31). Sue-
len entrar en el teclado de estas tipiadoras de setenta a no-
venta teclas; siendo las principales marcas de cumplotipas
las denominadas: Barlock, Brackelsberg, Caligraph, Iris-
ter et Rossman Germania (primer modelo), Hartford, Hor-
ton, Jewett, New Century, Peerless, Smith Premier y Yost
(niimeros 4 y 10),

Algunos profesionales suelen llamarlas impropiamente
mdquinas de doble teclado; tenemos
por més adecuado el ealificativo de
teclado completo o divecto en con-
traposicién a las demds que se co-
nocen con el de mdguinas de te-
elado combinado; y es que, & nues-
tro -entender, solamente merecen
la consideracién de teclados
dobles, de una manera apro-
piada, los de miquinas como =
la «Duplex» y otras de las r.g 5. Semiﬁpaom&quina de te-
llamadas de «escritura sild- clado simple (Remington).
biea o poliliteral», que con-
sienten escribir dos o mas letras simultdneamente (28).

b) Bon conmutipas o mdguinas de teclado combinado,
las vulgarmente llamadas de «medio teeladon y de atercio
de teclado», segiin que cuenten la mitad o la tercera parte
de teclas, respectivamente, del total de caracteres y signos
disponibles para la escritura y ofrezean una o dos llaves de
conmutacion (1),

Las «conmutipas de medio teclado» o de «ieclado sim-

1) También hay una tipiadora de cuarto de teclado, la Vieforiosa, en la que
teala responde a seis tipos diferentes.
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ple» reciben en nuestra nomenclatura el nombre de semiti-
pas (fig. 5), y suelen tener de cuarenta a enarenta y einco
teclas, cada una de las cnales responde a dos caracteres o
gignos y éstos van geminados en los martilletes que rema-
tan las palancas portacaracteres, formando «nudos de dos
tipos», cuando no van dispuestos en el bloque impresor pro-
pio de las «bloguitipas». Entre las semitipas o miquinas de
simple conmutacidn, figuran: Cleveland. Conde, Daugherty,
Densmore, Elliot et Hatch, Fay-Sholes, Fox, Germania
(segundo modelo), Granzille, Ideal, Internacional, Man-
kattan, North's, Pittsburg, Remington, Rem-Sho, Under-
wood, Waverley, Williams (ntim. 4) y Yost (niims, 15 y 20).

Fig. . —Tercitipa o minina de teclado re fucido (Chicago}.

En todas ellas cada una de sus teclas sirve para dos carac-
feres, uno sin oprimir el registro de conmutacidn y otro
oprimiéndolo.

Las cconmutipas de tercio de teclado» o de «teclado redu-
cido», a las que llamamos tercitipas (fig. 6), snelen disponer
de veinticineo a treinta teclas, cada una de las cuales sirve
para tipiar tres caracteres o signos; cuyos tipos se presentan
asociados de tres en tres, como es consiguiente, en los mar-
mocetes de las palancas portacaracteres (de no formar parte
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de algtin ablogue impresor»). Entre las tercitipas o méqui-
nas de doble conmutacidn, estin: Adler, Americana, Arms-
trong, Blickensderfer, Brooks, Comercial, Crandall, Chica-
go o Munson, Dactyle, Eagle, Empire, Englihs, Essez,
Fitch, ranklin, Gardner, Hammond, Hurtu ou Ford,
Kent, Keystone, Maskelyne, Mercury,

Nacional, Oliver, Salter y Williams ©0Q00COC0O00
(nﬁms.. 1,2 y 3). in t?dns e!laa, cada 8888888888
tecla impresiona tres tipos diferentes, 50000CCOOO
gegin que se apriete uno u otro, o nin- gy 7 _rectado yertical,
guno, de los registros de cambio o  propio de las rectipas.
llaves de conmutacidn.

En la mayor parte de las méquinas de que se trata es
el traslator o carro el organismo que asciende o descien-
de (42) para acudir al encuentro de los tipos secundarios y
tereiarios; pero hay otras en las que son los tipos de dichos
érdenes los que, mediante la elevacion del tipiario (40), han
de colocarse a la altura necesaria (en combinacién con el
conjunto del teclado), para caer sobre el pupitre de la tipia-

Fig- 8, ~Teclado diagonal o sesgado, propio de las oblitipas (0liver )y

dora en el lugar correspondiente: de aqui que las primeras
se llamen traslatobasculares. o carrobasculures, por ser el
traslator o carro el que se mueve bascularmente, y las se-
gundas tipobasculares, por ser el tipario el afectado por
dicho movimiento.

¢) Se llaman rectipas o mdquinas de elave recta las tipia-
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doras en cuyas claves se ofrecen las hileras de teclas en sen-
tido vertical (fig. 7), como sucede en la Empire, Smith Pre-
mier y Yost ntm. 10,

d) Merecen el nombre de
oblitipas o mdquinas de clave
#esgada las tipiadoras en cuyas
claves se presentan las hileras de
teclas en sentido diagonal (fig. 8),
como sucede en la Monarch,
Remingtony Underwood.

e) Aunqgue pocas, hay al-
gunas raditipas o mdquinas
de clave radial, esto es, ti-
: piadoras que presentan las
Fig. 9.—Teclado semicircular o radial, filas de sus teclas en forma

propio de las raditipas (Hammond ). gemicircular (fig. 9), con lo

gue también cambia la dis-

posicién de las hileras, que se ofrecen en sentido radial; asi

sucede, por ejemplo, en las maquinas Crandall, Hammond
¥y Kanzler,

19. Barlotipas 0 maquinas de varillaje.— A esta clase
pertenecen la mayor parte de las tipiadoras précticas, puesto
que tienen sus caracte-
Tes o tipos fijes en una
gerie de palancas articn-
ladas (fig. 10). Hasta
ahora se ha venido [la-
mando: «méquinas de
tipos independientes»,
a las que cuentan tantos
caracteres sueltos como
signos de que disponen :
sus claves; y «miqui- Fig 10.—Palances portacaracteres de Jas bar-
nas de tipos combina- Todipas (Xioxg; e 20)
dos» a las que llevan
mis de uno en cada palanca portatipos; pero en nuestra
tecnologia no deben fignrar semejantes perifrasis desde el
momento en que podemos designarlas con los nombres que
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las damos en este mismo articulo (@ y ) al subdividirlas
atendiendo a dicho concepto.

‘Las principales barlotipas son las siguientes: Adler, Bar-
loely, Brooks, Caligraph, Cleveland, Condd, Densmore, Du-
pZeﬂ" Elliot et Hatch, Empire, English, Fitch, Fox, Fran-
klin, Frister et Rossmann, Germania (los dos modelos),
Granville, Hartford, Horton, Hurtu ou Ford, Internacional,
Jewett, Manhattan, Mashelyne,
National, North's, New-Cen-
tury, Oliver, Peerless, Pitssburg
vigible, Prouty, Remington,
Rem-Sho, Royal, Salter, Smith
Premier, Underwood, Waverly,
Williams y Yost.

Dichas méquinas se subdi-
viden, en consideracion al ni-
mero de tipes que llevan gra-
bados en cada uno de los mar-
tilletes en que terminan las pa-
lancas portacaracteres, en: mo-
notipas, cuando en cada marmo-
cete no hay més de un tipo (a),
¥y en politipas, enando ecada
marmocete lleva dos, tres o més
tipos (b).

a) Son monotipas o mdqui- e
nas de tipos independientes, las Ti& :‘L:d":lt:"ﬂ”dﬁ:ﬁ:::gm:
tipiadoras que ofrecen en cada  (Barioek).
una de sus palancas portacarac-
teres un solo tipo (fig. 11), como sucede con toda.s las de
teclado completo (18 a).

b) Son politipas o miquinas de aseciacion de tipos las
tipiadoras de teclado ¢ombinado (18) y de palancas porta-
caracteres (19) que llevan, en los marmocetes que rematan
los extremos de éstas, dos o mis tipos en relieve (segiin los
que correspondan a cada tecla en virtnd del namero de lla-
ves de conmutacién de la clave de la miquina); denominan-
dose nudos de tipos cada una de estas agrupaciones de sig-
nos graficos (fig. 12).
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Estas maquinas, eon arreglo al namero de tipos que for-
man cada «nndo», se subdividen: en bitipas, como lo scn
las «semitipas», que tienen dos tipos en cada marmocete, y
en tritipas, que lo son todas las ctercitipas», por tener tros
tipos geminados en cada uno de los martilletes de sus pa-
lancas (18).

Fig. 12.—Palancas porlacaracteres de nudos de tipos de 1:s politipas ( Type).

20. Bloquitipas o maquinas de bloque impresor. — Esta
es la denominacién genériea que reciben las tipiadoras que,
: en vez de tener sus tipos en
los extremos de palancas por-
tacaracteres, llevan fundidos o
grabados todos ellos en una
pieza sélida y movible, que
es la llamada blogue impresor
(fignra 13), En esta clase de
méquinas las teclas, al ser pnl-
sadas por los dedos del tipis-
B ta, hacen girar la rueda, corre-
Fig. 15. — Bloquitipa o méquina de dera, sector o cilindro dé tipos
blogue imprasor (Dactyle). (formas que suele afectar la
pieza mévil de referencia),
hasta situar la letra necesaria frente al «eentro comiin de
impresién», Figuran entre las prineipales, las siguientes:
Comercial, Crandall, Chicago o Munsin, Dactyle, Globo,
Hammond, Keystone, Mercury, Victor y Victoriosa.
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21. Linotipas o maquinas de cinta.—La mayor parte de
las tipiadoras se sirven, como de tintero, de una cinta de
tisii de algodon industrialmente entintada y arrollada por
sus extremos a dos bobinas que, en virtnd de un movimiento
cembinado con el que resulta de la pulsacién de las teclas,
presenta y somete BI{\lTIpl‘e un punto distinto de la extensién
de squel]a a la aceién de los tipos frente al centro comin de
impresion (fig. 14). La cinta de las linotipas disenrre por
entre el punto de impresién y los tipos, de modo que al per-

Fig. 14. =Linotipa o miquina de cinta (Empire).

cutir ésta sobre aquélla produce la estampacion, por calco, en
el papel. Las principales linotipas son las mdquinas llama-
das: Adler, Americana, Armstrong, Barlocl, Brackelsberg,
Brool:s, Cahgmp?r Cleveland, Columbia, Comercial, Con-
tinental , Crandall, Chicago o Munsin, Densmore, Dupler,
Kdison, Elliot et Hatch, Empire, English, Europa, Favo-
rita, Fay-Sholes, Fischer, Frister-Rossmann, Ford, For,
Francliin, Germania, Granville, Hammond, Hartford,
Hassia, Horton, Hurtu, Ideal, Internacional, Jewett, Kanz-
ler, Keystone, Mandyrillén, Manhattan, Monarch, National,
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New- Century, North, Oliver, Peerless, Pittsburg wisible,
Poligraph, Postal, Pronty, Regina, Remington, Rem-Sho,
Royal, Salter, Smith-Broos, Smith Premier, Stoewer, Tor-
pedo, Underwood, Wellington y Wawerley.

22. Tampotipas o maquinas de tampon.—A esta clase
pertenecen todas las tipiadoras cuyo tintero es un cojinefe
de fieltro entintado sobre el que descansan log tipos, o al

Fig. 15.—Tampotipa o miquina de tampén. (Vost ndm, 10). °

que acuden al ser puleadas las teclas, o del que reciben, segin
los modelos, la materia colorante para su estampacin en el
papel (fig. 15). Entre los principales tamputipas se enentan
las miquinas: Aviomatic, Baka, Blickensderfer, Conttoleuc,
Cord, Dactyle, Fitch, Globe, Hall, Jackson, Junior, Mas-
keline, Odell, Sun, Victoriosa, Villiams, World y Yost.

23. Visotipas 0 maquinas de escritura a la vista.—El
emplazamiento del centro comiin de impresién hace que en
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unos modelos de tipiadoras resulte «visible» la escritura (ti-
piadoras visibles) y en otros no (tipiadoras ciegas). Cuando
el tipo hiere al papel o, mejor dicho, al cilindre pupitre que
lo mantiene arrollado, en un punto superior a su didmetro
horizontal, la linea de la escritura queda a la vista del ope-
rador y por consigniente puede ver éste lo que escribe sin
interrumpir para nada sus ejercicios digitativos; éstas son
las #isotipas, ('), entre lns que se cuentan como mis impor-

i

Fig. 16.—Visotipa o méquina de escritura visible (Con linental).

tantes, las relacionadas a continnacién: Adler, Barlock,
Brools, Comercial, Continental, Condé, Crandall, Chicago,
FElliot-Hatch, Empire, Fonglish, Fischer, Ford, Francllin,
Germania (2.° modelo), Grunville, Hammond, Hassia, FHor-
ton, Hurtu, Ideal, Kranzler, Keystone, Maskeline, Mer-
cury, Monarch, North, Oliver, Pittsburg, Postal, Pronty,
Regina, Remington wvisible, Salter; Smith Premier visible,
Stoewer, Underwood, Wellington, Victoriosa, Wawerley,
Williams y Yost, nimeros 15 y 20,

(1) Tan grificos son los nombres de olipiadoras visibless y de etipiadoras cie-
gasw, para determinar una u olra circunstancia, que entendemos huelga la nece-
__!iliati de crear nuevas denominaciones para expresarinsy diferenciar unas de
olras; como también que, de préferirlos a los yuxtap dichos, pueden em-
Plearse los vocablos compuestos: visiblolipa, o simplemente visotipa, para las
Miiuinas de eseritura tipovisible, e invisiblofipa o sendillimente invisolipa,
parg las que lo sean de tipoinyisible,
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24. Invisotipas o maquinas de escritura oculta, —Asi
resultan ser, en oposicién a las anteriores, las tipiadoras en
las que el eentro comtn de impresién se halla eniplazado en
la parte inferior del didmetro horizontal del cilindro pupitre
¥ que, como consecuencia de ello, al herirlo los tipos van
trazando la linea de escritura por debajo de aquél, hacién-
dose preeiso interrumpir la digitacién sobre el teclado y le-
vantar el traslator o carro para examinar ¢l curso del escri-
to; de aqui el nombre que reciben vulgarmeante éstas de mdi-
quinas de eseritura oculta, y que nosotros llamamos inviso-

Fig. 17.—Invisotipa p méquing de escritura oculta (Smith Premier, antigoa).

tipas para evitar dicha construccion gramatical y abreviar
su expresion (fig. 17), Las principales marcas de este siste-
ma, son: la Americana, Armstrong, Cleveland, Densmore,
Duplex, Elliot ¢t Hatch, Furopa, Favorita, Fay-Sholes,
Fow, Frister et Rosmann, Germanic nam. 1, Granville,
Hartford, [Internacional, Jewett. Manhattan, National,
New-Century, Peerless, Poligraph, Remington (antigua),
Rem-Sho, Smith Premier (antigua) y Yost nimeros 4 y 10.

. 25. Plicotipas 0 maquinas plegables.—Estas suelen ser
de cinta y de teclado reducido; pero su caracteristica es la
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de hallarse construidas de aluminio y de reducidas dimen-
siones para que pesen poco a fin de que resulten fcilmen-
te transportables y ttilés, en toda ocasién, a las personas
que viajan frecuentemente. Estas tipiadoras se plegan de
modo que el traslator o carro queda sobre el teclado, con
cuya operacién se reduce el volumen del aparato de tal

Fig. 18.—Plicotipa 0 mdquina plegahls, doblada y metida en sa estuche (Gloria).

snerte que puede encerrarse en un pequefio estuche de mano
(fig. 18). Las plicotipas mis conocidas, son: Albus, Bijou,
Corona, Dactilotipa-Stoewer, Folding, Gloria, Meteoro,
Presto y Senta.

26. Biblotipas 0 maquinas para escribir en libros.—Son
ciertas tipindoras especiales construidas a dichos fines, que
carecen de traslator, por innecesario, puesto que son ellas
en conjunto las que desempefiun las funciones propias de
dichos organismos ('), pndiende recorrer en todos sentidos

(1) Las biblotipas o miquinas para escribir en libros o cuadernos son un con-
junto de tres partes: mesa especial, 1a platina y la tipiadora.
La mesa lleva en su parte superior y central una plataforma mdvil para su as--
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y en su completa extensién lag hojas del libro en que se es-
eriba, espacio por espacio y linea por linea, en virtud de las
propulsiones del operador al digitar sobre el teclado, las
cuales imprimen al aparato movimientos traslaticios sobre
los rieles de eremallera que forman el bastidor por el que la
tipiadora discurre durante sn trabajo. Las prineipales biblo-
tipas, son: Iisher, Elliot et Hatsch y Fisher-Book.

27. Manutipas o maquinas de manipulador.—Son las que

- definimos antes (15) como «maguinillas escribientes», nom-

brindolas simplemente «tipass, como despectivo de ctipia-
doras» y para diferenciarlas de éstas.

Consisten en unos pequefios aparatos, cuyos propulsores
no obedecen a juego alguno de teclas, sino a nnos indicado-
res, indices o manivelas que, dirigidos por la mano del ope-
rador, senalan los caracteres correspondientes marcados sobre
una rueda, un eirculo, una regleta, un enadro u otra pieza
que, aunque afecte figura distinta, tiende a llenar el mismo
objeto. Haciendo girar dicho indice hasta situarlo encima o
enfrente de la letra que deba escribirse, todo movimiento de
percusion serd transmitido hasta el tipo o sobre el tipo, pro-
duciendo Ia escritura, Estos aparatos, enyo nlmero es ex-
traordinario ('), 6lo se aplican a pequefios trabajos, como
membretes, etiquetas, rotulaciones, anuncios y demds ani-
logos, y no permiten traspasar la yelocidad ordinaria de la
escritura manuscrita.

censo y descengo, cuyos movimientos (que tienen por objeto dejar un mayor o
menor espacio entre la platinay la mesa, con ‘arreglo.a los diferenles grosores
de los libros) se le imprimen por medio de una manivela emplazada en la parte
anterior y derecha de la mesa.

La platina, que va eolocada inmediatamente sobre la plataforma miyvil de la
mesa ¥ en cuyos bordes lleva unos rieles sobre los yue camina la miquina, tiene
un movimiento de derecha a izquierda y viceversa con objeto de poder escribir en
la primera y segunda pigina de la hoja de un libro. i

Y la miguing, que se apoya sobre los rieles de la platina, se mueve de atrds
haeia adelante y viceversa, de una vez o paulatinamente, para obtener lu separa-
cign de los renglones, y de izquierida a derecha para irlos produciendo en el sen-
tido regular de la eseritura, Lo mi puede traslydarse en ido eontrario, de
upa sola ves, de un extremo 4 otro o a coalquier punto gue se desee.

(1) Si bien es clerto que algunas de ellus se prestan a toda claze de trabajos, la
major parle no pasan de ser eaprichosos aparatos con mis apasienciade juguate
que de miguina borogrifica. He agui los nombres de las principale mayipulado-
ris, por orden allshético: Amériea, Americaine, Anderson, Armslronygs, Au-
tomatic, Buttner, Boston, Brown-Wood, Cartograph- Tessari, Cenluri, Ci-
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28. Sistemas especiales.—Bajo este nombre genérico se
agrupan otras tipiadoras cuyos organismos esenciales des-
cansan en principios que las separan de todos los procedi-
mientos anteriormente descritos, y aunque no han merecido
la sancién de las oficinas como esencialmente practicas, hay
que concederlas el lugar que les corresponde entre las de-
mis, por ger algunas muy estimadas, figurando entre ellas
los siguientes modelos:

a) Embolitipas v mdquinas de pistones, tales como la
Donelley y Lambert, que son otras tantas manifestaciones
perfeccionadas de la Fsfera escribiente, inventada en 1865
por Malling Hausen, en las que dichos pistones son a un
tiempo mismo teclas y palaneas portacaracteres.

b) Pneumotipas o mdquinas pnewmdticas, en las que el
medio propulsor es el aire, como sucede con la Preumdtica,
primera de las que funcionaron bajo i accién de dicho
flaido. En ella las teclas han sido reemplazadas por unas

equefias semiesferas de cancho que, al ser oprimidas por
08 deilos, producen el disparo de unos pistones portatipos,
encerrados en tubos independientes, que obran como las pa-
lancas de los mecanismos eorrientes. El ingeniero alemin
Soblik ha inventado otra de eseritura visible, silenciosa, y
con la particularidad de que pueden funcionar varias teclas
al propio tiempo, en cuya cirennstancia se funda su sutor
para asegurar que su méquina pneuméitica permite escribir
a una velocidad cuatro veces mayor que la que se consigue
con las demis.

¢) Electrotipas o mdquinas eléctricas, en las que es el
fluido eléetrico el encargado de convertir en. escritura las
pulsaciones del tipista; tal sucede con la Cahill, de Wis-

pho, Columbia, Complete, Courier, Crown, Champignon, Champion, Dart,
Qiﬂ.'f, Diseret, Dollar, Edelmann, Edland, Elipse, Eureka, Europa, Exéel-
dior, Faverita, Fleet, Ford, Globo, Grafle, Gynee, Hall, Hammonia, Hansa,
Hassia, Hazen, Herrington, Jaakson, Jeffrey, Kneist, Knoch, Kosmopolit,
Liliput, Longini (espevial para rotulaciones), Mae-Laughlin, Manograph,
Menier, Mervitf, Meyer, Miynon, Morris, Nason, New-American, Neiw-
Siecte, Odell, Officini-tialitsi, Parisienne, Pearl, Peoples, Pocket, Portefeusl-
le, Practival, Ranieri (especial para criptografinr), Rdpide, Ravaili, Reloj
eseribiente (de tamafio y figura de un reloj de bolsillo), Remmersz, Samenhaf,
SBM§SM. Sehapiro, Shamer, Silent, Simplex, Soennecken, Stem, Sun, Tau-
rustipo (maquina de bolsillo), Travis, Unzversal, Velograph, Vietor, Wespha-
tia, Worid, Wolks, Worrall y Zahlen.

Meecanografia.—4%



50 ESTUDIOS TEONOLGGICOS

hington, y con la inventada por el doctor Faber, de Berlin,
en 1900, que tiene una clave ajustada al tipo universal,
compuesta de ochenta teclas, las cuales, al ser oprimidas por
el tipista, se ponen en comunicacion eléetrica con una serie
de pistones parecidos a los de la Esfera escribiente, de Ma-
lling Hausen, anteriormente descrita, que son los que pro-
ducen la escritura sobre el papel, que se halla en un plano
horizontal que descansa en el carro.

d) Teletipas o mdquinas de eseritura a distancia, sobre
las que actualmente se yienen practicando estudios incesan-
tes para ver de resolver de un modo efectivo y prictico la
eseritura tipiada a larga distancia. Muchos son los experi-
mentos realizados y tan grandes como fundadas lag espe-
ranzas concebidas; asi, pues, todo hace suponer que muy en
breve serd empresa ficil ese medio de comunicacién directa
entre personas que residan en localidades apartadas (7). En-
tre las principales, figuran:

El Teleseriptor, inventado por el ingeniero austriaco
Hoffmann, que combinado con el teléfono, permite a dos
personas ponerse en comunicacién y a grandes distancias,
por escrito o de palabra, a voluntad, y registrar toda comu-
nicacién eserita, conservando la copia permanente y antén-
tica de todas las conversaciones cambiadas

El Telecriptdgrafo, del sabio romano Maleotti, que es
una pequeiia maquina, fijada sobre un aparato telefénico,
que permite a los abonados comunicarse por escrito en ca-
racteres de imprenta, y en condiciones tales que el secreto
de la comunicacién estd asegurado, lo cual justifica el nom-
bre que el inventor ha dado a su aparato.

La mdquina de escribiv de Yetman, que tiene la misma
aplicaciéon que las dos anteriormente citadas, y con ella
puede simplificarse notablemente la transmisién de los sig-
nos del alfabeto Morse y mejorar las condiciones del servi-
cio telegrifico en general.

(1) El ingeniera danés, Mr. Hans Knudsen, viene realizando, con una electro-
tipa de su invencién, curiosas experiencias con las que evidencia la posibitidad
de tipiar a distancia, viilizando un apirato radiogrdfico (telegratia sin hidos). Re-
suelto que sea problema lan trascendental, pronto podrin funcionar las mdqui-
nas de composicidn tipogrifiea en virtud de la transmisidn directa de una oficing
-central a todas’y cada una de sus secundarfas,



DE LAS TIPIADORAS EN GENERAL 51

La mdguina de Néal et Eaton, que es también de una
importancia extraordinaria: lo mismo puede funcionar como
gimple maquina de eseribir que como un aparato telegrifico;
ademis se halla dotada aquélla de nn conmutador muy in-
genioso que permite transformar el aparato de transmisidn
en receptor, y viceversa.

La perforotipa de Siemens et Halske, que registra las pa-
labras transmitidas en unas bandas de papel perforadas, por
ejemplo: la miquina de Cerobotani, que es la mis perfecta
de todas, y otras muchas fundadas en los mismos principios,

e) Semiotipas o mdquinas sildbicas, como las nombradas
wlniversaly, de Miller, y otras que consienten tipiar si-
multéneamente todas las letras de las silsbas radicales, los
prefijos y los sufijos més frecuentes del lenguaje.

Y no aeaba aqui la serie de creaciones relacionadas con
la materia que informa estas piginas: Hay también punzoti-
pas o mdquinas para que escriban log ciegos caracteres de
relieve (1), como la Hall-Braill; otras, denominadas croma-
{otipas o solfatotipas, para eseribir misico, por ejemplo: las
de Badeau, Burnham, Kromar y Wiedmer; las estereotipas,
que convierten los trabajos en planchas estereotipicas, eomo
la Graphotipe Goodsson, que emplea el inventor en el tiraje
de su periddico «La Tribuna», de Minnedpolis; como la Elec-
trotipogrdfica Meray Rozar, destinada a componer y fundir
los caracteres de imprenta, y la de Williams, convertida por
Jules Buse en maquina de composicion tipogréfica, movida
por la electricidad, de tal medo que el auntor de un trabajo
literario, al propio tiempo que lo improvisa y lo escribe, lo
compone también, ahorrando esta labor al eajista; las esteno-
tipas o mdquinas de taguigrafiar, de las que nos oecupamos

_extensa y defalladamente en nuestra obra de «Taquigrafia

meednicas, denominada EsTENOTIPIA UNIVERSAL; las direc-

(') S¢ ha ideado para los ciegos una modificacidn de 1as miquinas de eseribie
ue permite hacer las leiras de bulto, g fin de que puedan feerse con los dedos,
8 aiin: se Lia invenfado una eseritura taquigrdfica para ciegos, y =e han hecho
Juinas de escribir con esta eseribura, provisias de seis elaves, que permiten lo-
das las combipaciones nsadas en el sistema. De modo que mn clego puede escribic
al dictado con In rapidez del mejor estenografista, leer luego lo que asi ha eserito
¥ traducirlo con la otra miquina en eseritura corriente, bien en relicve, para uso
delos mismos ciegos, bien del modo ordinavic, para las personas que encarguan
el trabajo,
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tipas, que sirven para escribir sobres, fajas y direcciones en
general, de las que tratamos més adelante (156); como asi-
mismo de las mimotipas o maquinas para la perforacion de
clisés estarcigrificos; las estatipas o méquinas para la pro-
duecién de fichas y demés trabajos estadisticos, cuyo nime-
ro, diversidad de aplicaciones e importancia en las oficinas
de este orden bastarian para llenar un volmmen de no esca-
sas dimensiones; las combinotipas, o méiquinas de escribir
que llevan adosadas otras de sumar (como la Ellis y la
Underwood) o de calenlar (como la Wiedmer), en las
que las operaciones efectuadas suelen ofrecerlas estos me-
canismos a la vista del operador para que éste pueda tomar
los resultados obtenidos para tipiarlos al pie de los datos o
donde mejor proceda; y, por tultimo, las pariotipas o miqui-
nas para traducir en expresiones escritas los sonidos artien-
lados del lengnaje, cuya invencién, fundada en la sintoniza-
cidn eléctriea, se propone dar pronto por terminada Mr. Flo-
wers, de Brooklin (New York), de ser ciertas las noticias
que leemos en algunos periddicos profesionales extran-
jeros (1),

Ly
Conjunto de drganos propulsores.

29. Funcionamiento de las maquinas de escribir.—El
principio fundamental en que descansan todos los sistemas

(1) Dichos periddicos dan cuenta de lu invencidn del expresado ingeniers nor-
teamer icano, diclendo que ha conseguido haeer eseribir a wna miquina las cinco
yocales y la p sin mis que pronunciarlas delanie de ella. Forma el aparato un tras-
misor de teléfonoe, Fibras de acero, cada una de ellas sensible dnicamente a la vibra-
cifn particular de la letra respectiva, estdn sometidas a corrientes eléctricas y uni-
das a las piezas de un teclado, Se pronuncia la letra o, por ejemplo, vy la vibracidn,
muy aumentada por la corvients eléotrica, repercute en el disfragma a través de
las fibras, hasta el teclado, y la 0 queds impresa.

Esta miquing, de ser resuelto el problema satisfactoriamente, serd ol desiderd-
tum delg l&ecanugrniln, en cuanto que cualquiera (inclugo los analfabetos) podrin
esaribir (hasta sin conocer la escritura) con la velocidad de la palabra hablada (y
con mayor exactitud que los laquigrafistas), ya que la eparlotipays en estudio reco-
ge 1oz sonidos de la voz, low convierte en signos prificos y los imprime, con carac-

eres de 1o escritura ordinaria, en el papel, todo cllo automitica y simultinea-
miente,
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de maquinas hoy en uso es la resultante de la transmisién

. de las pulsaciones del tipista a través de todo el mecanismo,

desde la tecla en si hasta el tipo impresor (fig. 19). La te-
¢la, herida por la digitacién del fipista, mueve la palanca
que lleva el tipo, o, en su defecto, a la que obliga al medio
impresor a situarse frente al centro de impresion. El papel,
acomodado sobre un cilindro de cancho endurecido, se mueve
autométicamente, recorriendo el espacio de una letra, de de-
recha a izquierda, a cada pulsacion de tecla; y de esta suer-
te, los caracteres, aunque eaen siempre gobre un mismo pun=

A
4
%._ : E__;—H._._""-—
Fig, 19.—Transmisién de las pulsaciones sobre el teclado ( Vosd. o 10).

to, se van estampando de un modo progresivo, sin que jamis
ge gobrepongan. Un timbre, dispuesto al efecto, avisa al ti-

-pista cuando sdlo le queda disponible en eada linen el espa-

¢io preciso a un corto ntimero de letras, a fin de que pueda
prevenir o caleular el corte de la palabra (256) o separacidn

“de silabas con sujecién a las reglas gramaticales (200). El

espaciador, colocado convenientemente en la parte anterior

del teclado, permite que el papel recorra en el sgentido del
‘renglén, y sin producir impresién alguna, la distancia pre-

¢isa para determinar los blancos que deben mediar entre pa-

“labra y palabra (180), los que girven para empezar pirrafo
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(132) y cuantos exigiera la indole del escrito. Y, por alti-
mo, dos reglas graduadas, una para sujetar a medida comtin
todos los renglones del escrito y ofra para determinar los
mirgenes del mismo, completan el aparato.

30. Organismo propulsor.—En las tipiadoras puede de-
eirse que todos y cada uno de sus organismos integrantes
gon nna manifestacion propulsora del conjunto de sus mo-
vimienfos, puesto que, aunque aquéllos oliren antomaitica-
mente para desempefiar funciones que les son propias las
fundan en una total, que es la de tipiar sobre el papel; pero
hay algo que viene a servir de nexo a todas esas manifesta-
ciones parciales y que constituye, digémoslo asi, el calma
del mecanismo»: ese algo, ese nexo es precisamente el orga-
nismo propulsor que recibe las fuerzas que el operador des-
pliega sobre el teclado y las traduce en otras para que puedan
accionar los demds organismos de la miquina.

El organismo propulsor lo constituyen: la serie de pa-
lancas, flejes o tirantes que, enlazados a los balancines en
que descansan los astiles de las teclas, transmiten la fuer-
za resultanfe de la digitacion (fuerza motriz) a los gati-
llos u 6rgano andlogo, los que traducen dicha impulsidn
en fuerza directriz, bifurcindola en las méquinas de tam-
pén y trifurcindola en las de cinta, para que cada una de
sus manifestaciones acuda al mecanismo correspondiente, a
cuyo ingreso en ellos se convierten en otras tantas fuerzas
operatrices, En efecto, una de dichas manifestaciones actia
sobre el juego de palancas portacaracteres y se encarga de
provocar la tensién necesaria a los elementos del tipario para
qne los caracteres de la escritura acudan al centro comtn de
impresién; mientras que la ofra desarrolla su accion sobre el
arbol vertical, euyas revoluciones regula un escape de éncora
con precisién matemética y que convierte en moyimiento
horizontal la rneda dentada con que aquél termina, rueda que
engrana con los dientes de la cremallera que forma parte de
la corredera del traslator para el cumplimiento de sus fines.
Y si existe una tercera derivacién de la fuerza motriz ini-
cial, dsta se encamina al érgano encargado de mover la hor-
quilla de sustentacién de la cinta entintadora y de promover
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el movimiento automitico de las hobinas en las que se arro-
lla y desarrolla aquélla (50).

Bl organisme propulsor es, eomo se desprende de lo dicho,
un conjunto de piezas meciinicas que sirven de enlace para
facilitar la combinacion de movimientos que toda tipiadora
exige para producir la escritura; y como es precisamente la
parte del mecanismo que més varia de nunos modelos a otros,
no tan s6lo en cuanto a su funcionamiento, sino también en
lo que atafie a su niimero, forma y dependencia que tienen
eon relacidn a los demds organismos esenciales de las tipia-

Figuras 20 y 21,—Modelo de propulsor simplificado.

A, B, ficha, dstil y balanefn; A, C, palanca portacaracleres, marmoceta y nudo de
tipos. (Mecanismo de la Tipo.) El primer grabado representa la tecla bajada,
¥ el segundo, en su posicidn de reposo.

doras, es punto menos que imposible ofrecer a nuestros lec-
tores mayor detalle; sin embargo, con la minuciosa deserip-
cién que damos de cada uno de los organismos restantes en
los capitulos siguientes, podrin completar el estudio del que
agui nos ocupa sobre la maquina que deseen conocer o con la
que trabajen.

Para convencerse de ello bastard que nuestros lectores
examinen los dos grabados que ilustran este capitulo; el pri-
mero (fig. 19) representa el juego de palancas de una tipia-
dora de escritura oculta que lo forman veinticinco piezas, y
el segundo (figs. 20 y 21), el juego de palancas de una ti-
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piadora de escritura visible en la que tedricamente no entran
“més que dos piezas tan sélo (').

v
Composicidn de los teclados.

34. Teclado de las tipiadoras.—Todo teclado de méiqui-
na de escribir es un conjunto de vistagos dispuestos en for-
ma esealonada, en la parte anterior de la misma, para recibir
las pulsaciones de los dedos y transmitir los movimientos
que son prodncto inmediato de aquéllos a los tipos a fin de
que acudan al centro comiin de impresién y produzean la es-
critura tipiada (figs. 19, 20 y 21). Cada una de las teclas
puede decirse que, por lo regular, es el conjunto de tres pa-
lancas, llamadas: de pulsacidn, de transmision y de percusion.
En la palanca de pulsacidn hay que distinguir: la ficka, que
es la pieza circular en que aparecen escritos los caracteres
llamados a tipiarse con cada una de aquéllas, pieza o botdn
que estd destinada a recibir la pulsacién de los dedos; y el
astil, varilla ya recta o ya acodada que sirve de soporte a
la ficha y cuyo objeto es prestar independencia completa a
los movimientos digitativos, La palanca de transmision obra
a modo de balancin, siendo su oficio el de cambiar la direc-
cién de la fuerza inicial que se produce al deprimir la tecla
con los dedos, de vertical en horizontal, a fin de transmitir
las propulsiones de la digitacién a la palanca de percusion
(suplida en muchas méquinas por una serie mis 0 menos
numerosa de palancas articuladas, de resortes y de tirantes),
que - no es otra que In conocida vulgarmente con el nombre
de ¢palanca portacaracteresy, por llevar en sus extremos los
martilletes en que van fijos los tipos:

(1) Esta parte del ni de las tipiad 23 la que establece las mayores
_diferencias entre unes y otros modelos o mareas. Apuntaremos a ttulo de cariosi-

dad, el ndmero de piezas que entran en cada juego de transmisidn (desde la ficha
al tipo) en las principales tipiadoras: Tipo, dos piezas solamente; Underwood, 3;
Royal y Oliver, 7; Monareh, 10; Fox, 12; Remington (visible), 15; ¥ost (visi-

ble), 19; Smith-Premier (visible), 20; Smith-Broos, 25, y Secor, 52 piezas.
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Las teclas se ofrecen en los teclados formande filas e hi-
leras (). Lias teclas que forman una fila se presentan al ti-
pista colocadas eunas al lado de otras» (fig. 22); y lag que
integran una h¢lera, situadas cunas detris de otras» (figu-
ra 23), como puede apreciarse en los adjuntos grabados,
Ahora bien, como las hileras de teclas en las claves de las
tipiadoras pueden ofrecerse en sentido vertical (fig. 24) (me-
delos: Empire, Smith-Premier y Yost
ntmero 10) o en diagonal (fig. 25) 00O0O0O00OOCOD
(tipos: Monareh, Remington y Under- ©000000000
wood), y las filas de algunas maqui- QO00LOQ0C0O
nas en forma semicircular (fig. 26) Fig. 22,
(marcas Crandall, Hammond teclado A pinsce tciess
ideal y Kanzler), con lo que también
cambia la disposicidn de las hileras, para diferenciar unas
claves de otras acndiremos a las construcciones: aclave ree-
tav, cuando las hileras del teclado sean perpendiculares a
las filas (fig. 24); «clave sesgada», cuando las primeras se

resentan en sentido diagonal, respecto de las segundas
%ﬁgura 25), y aclave radialv, si las filas, por ser semicircu-
lares, obligan a las hileras a presentarse en forma de radios
(figura 26): como asimismo, para designar las
888 méquinas sin emplear giros perifrésticos, pode-
000 mos formar los neologismos: rectipa (del lat. rec-
000  tus, recto), para nombrar la méquina de escribir
CGOOC  de teclado dispuesto en hileras verticales; oblitipa
Fig. 25, (del lat. obliquus, oblicuo), para mencionar la de
Treshile-  teclado oblicuo, y raditipa (del lat, radius, radio),
ras de te- y 4
s, para especificar las de teclado en forma de semi-
cireulo,

Por razén del nimero de hileras se clasifican los teclados:
en claves paristilas, cuando tienen un nimero par de hileras,
¥ en claves nonistilas, si cuentan un nimero impar (figs. 27
y 28). Las miquinas de teclado sesgado e irregular suelen

) Como para el estudio de las claves mecanogréficas conviene dist'nguirla fila
de la hilera, advertirenyos que la primera la definimos como suna serie de (eclas
dispuestas en linea recta y en sentido horizontal, puesto que ocupan todas las que
la forman un mismo planoo, y la segunda, como cuna serie de teclas dispuestas en
linea r;da. pero en sentido vertical descendente, en cuanto que ocupan planos es-
“lm o5, .
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tener hileras incompletas, resultando unas dentro del primer
concepto y otras del segundo: a dsas las llamamos miwtos-
tilas.

ORERGLEGNEEEN YEEHENe,

LGRS
OO
QN G
BFCKE)
Q00
BRRE)
OO O
Lhele
@RSES)
TSR D

Fig. 24.—Teclado vertical.

L3

La mayor parte de los teclados son de claye nonistila (93 ¢)
y presentan las teclas en filas rectas y en hileras oblicuas,
excepeion hecha de los de las maquinas que se dejan rela-
cionadas como coblitipas» y craditipass.

Las méquinas crectipasy también se llaman de teclado

el ek Dok DO (B 1O
(G A A @ T QD 1
OO0 0@ @00 O
@O OMERD DO EDRC

Fig. 25.—Teclado diagonal.

regular porque ofrecen sus filas e hileras completas (1); no
asi las «oblitipas» que, por efecto de la diagonalidad de sus
hileras, presentan algunas de éstas, asi como las filas a que
afecta la irregularidad del teclado, de nna manera incom-
pleta (*). Ademas de las teclas, propiamente dichas, forman

(1 ¥y %) Los teclados son de filas complefas coando todas las que lo forman tie-
nen el mismo nimero de teclas, y de filas incomplefas, los formailos por algunas
que cuentan menor ndmero de teclas que las demis. La misma distincidn admiten
las hileras. Las de filas incompletas son las emixtostilas o,
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parte del teclado de las tipiadoras: el espaciador, que es una
regla emplazada en la parte anterior del teclado que sirve
para producir los «espacios en blanco» que la escritura re-
quiere; las llaves de conmutacion, que ocupan los extremos

Fig, 20, —Teclado radial.

laterales de la fila anterior y sirven, como queda dicho, para
cambiar los signos en las tipiadoras de teclado combinado;
la tecla de retroceso, que suele hallarse situada a un costado
de la fila superior, esto es, en la parte mis elevada de la
clave, y que tiene la misién de hacer retroceder el traslator
de espacio en espacio para rectificar la estampacién de algin

GLAVE NONISTILA CEAVE PARISTILA

A QODOOOQCQCOO0 A Q000000000
B DOOODROO0OOO0 B OQO0OQO00O000OO0
¢ 0000 CO0R0O00OO0 & 0000000000
D, OCOPOOCBOOO0O0O b OOOLOOCOOO00

Figs. 27 y 28.— Nomenclatura de filas e hileras,

A T Fila superior. [ E ol el A i Hileras centrales.
Bhiviecie panorid v — dominante, Bl s 456 — laterales..
Bl Sl T S — normaf. BE aiaida vl — intermedias.
PRS00 0 = inderioe. - B - SO —  prodivisas.

signo equivoeado (143), y también la de colocar los nlimeros
en las columnas respectivas al practicar una suma (164); los
registros de cambio de cinta, para producir letras de distinto
color; el libertador de mdrgenes, botén que se pulsa para
anular Ia resistencia que los marginadores oponen al paso
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del traslator, y que, apurada la linea, permite tipiar algunos
espacios més, a fin de cortar las silabas; y los pistones del
columnario, para actnar sobre los selectores de columnas o
sobre el tabulador decimal ().

32. Referencias de posicion.—Por el lugar que ocupan
las filus e hileras dentro de los teclados reciben nombres
que les son distintivos y necesarios para la ensefianza de la
digitacién debiendo advertir que las filas empiezan a con--
tarse a partir de la inmediata al espaciador, y las hileras, de
izquierda a derecha mirando a la tipiadora.

En las tipiadoras de teclado simple, las «filas» se llaman:
fila dominante, aquella en que estén colocadas las teclas co-
rrespondientes a las cinco vocales, indispensables para todo
ejercicio de silabeo y de escritura, cuya fila ocupa en todas
las tipiadoras el tercer lugar; fila normal, la segunda del te-
clado y que por hallarse en el centro del mismo ez sobre la
que descansan los dedos en posicién preventiva o de reposo;
fila superior, la que se halla en la parte mas elevada del te-
clado; jila infericr, la emplazada en la parte mas baja o an-
terior del teclado, y filas intermedias, las restantes que pue-
da haber en la clave (figs. 27 y 28).

En las tipiadoras de doble conmutacién o de tercio de te-
clado, como no tienen més que tres filas, la tercera es al
propio tiempo «dominante» y esuperior», puesto que en ella
se encuentran emplazadas las teclas correspondientes a las
letras vocales y ocupa la parte superior del teclado.

En las miquinas de teclado completo se llama jila de al-
tura la que ocupa la parte posterior del teclado, que es en
la que suelen ir las cifras numéricas; fila superior, la que si-
gue & la nombrada, que comprende, por regla general, las
teclas signdculas; filas dominante, normal e inferior, de ma-
yitsculas, las tres en que se halla el alfabeto de las mismas;
¥y las restantes, qne corresponden a las teclas de letras mi-
ntsculas, las denominaciones anteriormente dichas al tratar
de los teclados de claves conmntadas. De no contar més que
seis filas, dicho se estd que desaparecerin las dos csuperio-

(1) Del mlne!Io de eslas teclas especiales, que a ideraeidn merecen
el nombre de l{aves o regisfros, nos ocuparemos mis adohnu (127).
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regv, ¥ si tuviera siete el teclado, se entenderd suprimida la

de aaltura» (fig. 29).
Las chilerasy, tratdndose de elaves nonistilas, esto es, de

teclados constituidos por un nimero impar de hileras, se de-
nominan: hilera central, la que por extenderse por el centro

del teclado establece la linea divisoria de las dos secciones,
derecha e izgnierda, destinadas respectivamente a lag manos
del mismo costado (86); hileras laterales, las que sefialan

A OOV O O Qe 6 0
A0 0 88 o 1 @ S @ K 0 e S I T R @
80 000 00 0000
D@D OEHONG IS SERaN e
B @ 00, O 00alr Ol a0
00000000000
i o g o e o s e R e Bl e I oS o 2

S T Gl e T M 0 S N D S R
Fig. 20, Clasificacidn de las filys de una tipiadora de teclado completo,
A. Fila de altura.—B, Superior.—C, D, E, Maydsculas—F. &. y H. Mindsculas

los limites derecho e izquierdo del teclado, e hileras interme-
dias, las restantes (fig. 27).

Si se tratara de claves paristilas, o sea de teclados de un
ntimero par de hileras, sn linea divisoria estard representada
en la clave por el espacio intermedio entre las dos hileras
centrales, a las que llamaremos hileras prodivisas, toda vez
que ninguna de ellas puede asumir, por si sola, las funcio-
nes de «centraly (fig. 28).

33. Clasificacion de las teclas.— Las teclas que entran
en la composicién de los teclados son de tres clases (1): fe-
clas divectas, las que mueven los tipos para la impresién de

FLP | 1 gy

(1) A otra clasificacion quedan sujetas las teclas a su
dentra de cada fila o hilera, In que damos a conocer al tratar de Ja digitacién
mu‘;nogrlﬁca (84}, que es el estudio quela impone para la mejor observancia de
sus fines,
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la escritura; feclas commutativas, las que tienen por oficio
conmutar los tipos, mantener la conmutacién para la escri-
tura continuada de maytiseulas o cambiar el color del tintaje,
y teclas de salto, las que sirven para producir los espacios
en blanco, para los movimientos de retroceso del trasla-
tor (42) y para libertar la retencién de los marginadores (41)
a fin de apurar los renglones. Las dos fltimas clases suelen
" recibir la denominacién general de llaves o registros para
distinguirlas asf de Jas teclas propiamente dichas (31),

Las ateclas directasy se subdividen en: teclas alfubéticas,
que son las que muestran en las fichas alguna de las letras
del abecedario comin (!); feclas numericas, las correspon-
dientes a los ndmeros o guarismos (%), y teclas signdculas,
las que llevan en vez de caracteres literales o cifras cuales-
quiera de los signos de puntuacién, tales como la coma (,),
el punto y coma (;), los dos puntos (:), los interrogantes (17),
los admirativos (;!), o de los llamados auxiliares de la eseri-
tura, como lo son: los matemdticos igual (=), mis (-}),
menos (—), ete., y los de tanto por ciento (%)), diagonal
quebraica (/), cerillo (°) y demids andlogos (%),

Los teclados completos tienen otra clase mas de teclas
alfabéticas, puesto que en ellos hay duplicidad de teclas:
una?‘para las letras maydsculas y otras para las miniscu-
las (4).

En)laa claves de teclado combinado se llaman: primeros
aignos, los que van dibujados en la parte inferior de la ficha
de cada tecla, los cnales pueden tipiarse sin el anxilio de la
llave conmutativa; y segundos signos, los que van dibujados
en la parte superior de las fichas y exigen la depresion de
dicha llave de cambio para producirlos en el eserito, En los
feclados de doble conmutacién reciben el nombre de terceros
signos los que ocupan el tercer lugar (de abajo arriba) en

(1,2, 3y 4) Tratindose de cumplotipas, las (erlas alfabéticas llevan escrita en su
ficha, en caracterss mayisculos o mindsculos, segdn proceda, la letra correspon-
diente; en las méquinas conmutipas, llevan dichas teclas los earacteres escrilos con
letra mayiiscula, sivviendo para las mindsculas cuando se digitan sin pulsar las lla-
ves conmulativas, v para las mayidscalas, si al mi=mo tiempo se deprimen una de
aquéllas y otra de estas llaves. Las fee{ns numéricas. y lo mismo las signdeulas,
Lllevan dos caracteres escritos: debajo, los primeros signos, sin conmutacidn, y en-
cima, los segundos, con ella, o viceversa: segiin que el movimiento baseular, pro-
dueto de la conmutacidn, sea ascendente o d fente (43),
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las fichas de las teclas respectivas y que para triplicarlos hay
necesidad de accionar sobre una segunda llave conmutativa.

34. Sistemas de teclados.—Desde el punto de vista del
ntmero de elementos que integran cada teclado, éstos se ofre-
cen bajo tres tipos diferentes:

1.° Teclados completos (fig. 80), que son los que cuentan
con tantas teclas como caracteres de que disponen las tipia-
doras, como sucede con las llamadas impropiamente de do-
ble teclado (18), tales como la Barlok, Jewett, Smith-Pre-
mier y Yost nim. 10, En todas ellas, cads uno de los tipos
impresores (letras
mintisculas y mayfis-
culas, cifras numéri-
cag, signos de pun-
tuacién y auxiliares)
tiene su tecla corres-
pondiente. Iin los te-
clados completos sue-
len llevar ficha blanca
las teclag de las le-
tras mindscnlas (que
en todas las cumplo-
tipas ocupan las filas
anteriores de la cla-
ve) y ficha negra las Fig, 50.—Teclado completo (¥Vost mim. 10),
teclas de las letras
maytseulas (sitnadas en la parte superior del teclado), pero
dispuestas de modo que se corresponden por su mismo orden
lns maydasculas y las mintisculas para facilitar Ia digitacion.
Los ntmeros, prosodemas y demés signos auxiliares de la
escritura suelen ocupar la fila superior y las hileras laterales.
En esta clase de teclados dicho se estd que no va dibujado
mas que una letra, cifra o signo en cada ficha.

2.* Teclado simple (fig, 31), que lo es todo aquel en que
cada tecla corresponde al tipiaje de dos caracteres, como su-
cede en las semitipas o miquinas mal llamadas de medio tecla-
do (18), tales como: Ideal, Monarch, Remington, Underwood
¥ Yost visible. Cluando se deprime solamente una tecla de
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la clave, queda tipiada la letra miniiscula o el primer signo
correspondiente a dicha tecla; pero si se oprime ademds de
ésta la llave de conmutacién, entonces, y merced a un movi- _
miento bascular del traslator (42) o del tipario (40), quedard
estampada en el papel la letra mayiscula o el segundo signo
que a la tecla de la elave corresponda. Las fichas de estos
teclados son todas de un mismo color (salvo las auxiliares
de conmutacion, retroceso del traslator, cambio de cinta, ete.,
que suelen ser de color y hasta de formas distintas); y

3. Teclado reducido (fig. 32), que lo es aquel en que
una misma tecla sirve para la percusién de tres tipos, como

Fig. 51.—Teclado simple.

acontece en las tercitipas o mdquinas de tercio de tecla-
do (18), tales como: Adler, Empire, Hammond y Oliver.
En estos teclados el operador puede estampar, a voluntad,
el signo que precise de los tres que corresponden a la misma
tecla, merced al auxilio de llayes o registros que tiene la cla-
ve para las conmutaciones necesarias. Al tocar una tecla
nataralmente, y sin acudir para nada a las llaves de cam-
bio, queda tipiada la primera de sus letras; esto es, la mi-
nuscula de la que lleve marcada la tecla herida, o el primero
de sus signos, que generalmente es el que ocupa el lngar
inferior en la ficha de la tecla signdcula correspondiente.
Cuando se desee eseribir la mayiscula o el segundo signo
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hay que oprimir, al mismo tiempo que la tecla correspon-
diente, la de conmutacién que muestre en su ficha la expre-
sién «May.», Y si en vez de producir una maytiscula o un
segundo signo queremos tipiar un tercero, se pulsaré la te-
ela que lo ofrezea en su muestra y simultdneamente, en vez
de la primera llave de conmutacién (para las mayusculas),
otra que tiene Ja expresién «Cif.y (cifras) o la de «Fig.»
(fignras). Las méquinas de teclado reducido tienen tres filas

ey A

A s Yer e
e

| 72 .
gt 5

Fig. 52 —Teclado reduciido,

de teclas; sin embargo, hay algunas, como la Hammond (te-
clado ideal), que tienen dos filas solamente. Lias fichas de las
teclas de las tercitipas llevan dilmjados dos earacteres, nna
letra maytisenla y un signo o tres signos las que no gon do-
blemente alfabéticas y signiculas.

Lasg laves de cambio de que digponen las maquinas de
estos sistemas combinados obligan al carro en unas y al ti-
pario (conjuntamente con el teclado) en otras, a elevarse o
descender, para que, en vez de quedar impreso el tipo que lo

Meecanografia.—5
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geria naturalmente en la posicion normal de dichos apara-
tos, lo sea el que ocupe en la palanca o en la raeda de carac-
teres un punto superior o inferior segn proceda. (Al tra-
tar del traslator nos ocuparemos de estos movimien-
tos) (42).

35. Preferencia de teclados. — Entre los eumplotistas
(partidarios del ateclado eompleton) y los conmutistas (que
lo son de los «teclados combinadosy, esto es, wsimple» y
areducidon) se viene sosteniendo una eterna lucha en la que
cada bando defiende las excelencias de sn sistema predilecto
y se afana por deprimir las desventajas del contrario,

La primera tipiadora, que fué la Reming/on mim. 1, apa-
reci6 con ateclado simplen, pero sin conmutacién, por cuyo
motivo sélo poseia la serie de letras mayiscnlas. Descubierto
por Crandall el cprincipio de la conmutacién», se aplicé a
dicha maquina, y ya la Remington nim. 2, sin abandonar
su teclado simple, tipiaba letras mintisculas y maytisculas, a
voluntad del operador. Yost, que tan directa intervencién
tuvo en aquellas creaciones como colaboraaor de la Casa
constructora (5), inventd la Caligraph, que fué la primera
cumplotipa o méquina de teclado completo; de ella, y pasan-
do por la New Century, nacié la Yost, a lu'que did nombre
su inventor presenténdola como obra favorita de su ingenio,
y aunque log primeros modelog de ésta fueron de ¢teclado
completor, a partir del ndm. 15 todas llevan cteclado con-
mutado».

Los defensores del teclado completo se apoyan en las tres
bases signientes, que no carecen de fundamento: 1.° En la
duracién del meecanismo, por ser indiscutible que el gue se
encuentra sometido a menor trabajo tiene que durar més.
2.° En la menor cantidad de trabajo que la digitacién requie-
re, en cuanto que cada gigno tiene su tecla y representa una
sola pulsacién; y 3.° En la mayor facilidad para su aprendi-
zaje, porque como maytsculas y mindsculas se encuentran
en la misma disposicidn, conoeido el Ingar que ocupan éstas
en el teclado, intuitivamente encuentran los dedos, después
de alguna préictica, el de aquéllas; asi que no hay que dis-
traer la atencién para cuidarse de gonmautar los signos, y por

e
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consigniente, la velocidad de la eseritura ha de resultar mu-
cho mis ripida y menos expuesta a equivocaciones,

La idea del teclado combinado nacid de la observacidn de
que s6lo el 5 por 100 de las letras que entran en la escritura
corriente son maytsculas, y mintsculas las restuntes. Dicho
se estd que lng maquinas de este sistema han de ser mucho
més sencillas que las que tienen completo su feclado y que
su aprendizaje ha de exigir menos tiempo, puesto que a
menor ntimero de teclas, menor confusidn también; no obs-
tante tiene sus desventajas el procedimiento de la tecla de
cambio en enanto necesita dos acciones por parte del escri-
biente, pues para la impresidn de toda letra conmutada la
tecla que actia sobre el mecanismo de conmutacidn ha de
moverse ¢con la mano que no esté en aceidn, mientras que la
que lo esté oprime la de laletra, y si en el apresnramiento
propio de teda eseritura ripida no se oprime por completo
la tecla de cambio, la letra se imprimira de nn modo imper-
fecto y fuera de alineacién, y de igual modo, si se olvida el
tipista de conmutar el signo, incurrird en errores ortografi-
cos de suma consideracion.

Tres argumentos de fuerza vienen a dar la razdn a los
partidarios del teclado ecnmutado: 1.° Que el 99 por 100
de las tipiadoras han nacido eon él y lo mantienen. 2. Que
algunag cuyos primeros modelos fueron de teclado directo lo
han sustitnido por el combinado, eomo la Yost; y 8.° Que
no obstante entrar en el idioma alemén las maytsculas en la
proporeién de un 25 por 100 (por llevar inicial mayiscula
todos los substantivos), no ha preducido la industria meea-
nografica de Alemania un solo modelo de e¢umplotipa entre
mas de cincuenta mareas que viene fabricando ().

(1) Las miquinas de fabricacidn alemana que arroja el dltimo censo (1912), son
las sigulentes:

Adler, Adressograph, Brackelsberg, Buttner, Commercial, Continental,
Crandall, Diseret, Edelmann, Electrographe-Faber, Eureka, Frister et Ros-
smann, Germania-dewetl, Germania visible, Graphie, Haberl, Hammonia,
Hassia, ldeal, Imperial, Kanzler, Knest. Knoct, Kochendorfer eléctrica, Kos-
mopolit, Litiput, Manograph, Mercedeg, Mignon, Novica, Patria, Picht, Po-
tygraph, Postale, Regina, Remmerts, Stenotyper (estenotipa), Sehapiro,

eenecken, Samenhof, Soblik, Sehnade, Stwwer, Sillo bica Universal, Thurey,
Torpedos Victoria, Votks, Westphatia, Zahlenschreibmaschine y Wiedmer
(solfatipa).



G8 ESTUDIOR TECNOLOGICOR

VI
Tipos, caracteres y signos.

36. Organismo tipiador.--El tipario, que lo forman tantas
palancas portacaracteres como teclas fenga cada méiquina
(cuando no es la pieza fundida que constituye ¢l eblogue im-
presor» en lag tipiadoras de este sistema), se presenta en
unos modelos (inzisotipas) en forma de canastillo; en otros,
(wisotipas) con dichas palancas dispuestas en semicirenlo en
el hueco central o alma de la miquina, y en algunas (Adler
¥y Empire) acostadas sobre una platina horizontal, sobre la
que resbalan. Al deprimir las teclas el tipista pone en movi-
miento los érganos pro-
pulsores corregpondien-
tes, haciendo gque los ti-
pos abandonen su posi-
cién de reposo y acudan
aleentro comiin de im-
presién, para produeir
la eseritura.

Los tipos de las ma-
. H) quinas de escribir ofre-

Fig. 55.— Palancas dispuestas en forma de CE1L 0D relieve mny ea-

cestillo (Vost). liente; gon, por lo ge-

neral, del mejor acero,

y presentan la cara de cada una de las letras o caracteres

ligeramente cénecava para que se adapten perfectamente a ln

guperficie eurva del eilindro pupitre, dejando una impresién

completa. Algunas miquinas de escasa resistencia para los

trabajos continuados suelen tener sus tipos de caucho endn-
recido.

En las llamadas barlotipas o «miquinas de varillajey (19)
van los tipos grabados y fijos en unos marmocetes denomina-
dos martilletes y colocados en los extremos de una serie de
palaneas separadas y articuladas («lypebarsy o palancas por-
tatipos), que en estado de reposo se encuentran, por lo regu-
lar, desplegadas en forma de abanico o canastillo (fig. 83),
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y que, al recibir la propulsién que les transmite el tipista por
medio de las teclas respectivas, caen sobre un mismo punto
(43) de la matricala.

Las bloguitipas o migquinas de blogue impresor, en vez de
tener sus tipos en palancas independientes, llevan sus carac-
teres fundidos en unasola pieza («iypewheel» o rueda de ti-
pos), que afecta la forma de rueda, cilindro (fig. 34), seg-
mentd, lanzadera n otra aniloga, de pequefias dimensiones
y animada de un movimiento rotativo que la imprimen las
teclas obligindola a colocarse de modo que la letra corres-
pondiente quede delante del punto que en el papel debe ocu-
par (') y, en el mismo momento el bloque dicho, animado de
un movimiento de percusién, eae ripidamente sobre el papel
para favorecer el tipiaje de los caracteres; asi como en las
méquinas cuyo bloque no se halla dotado de-ese movimiento

Fig, 34— Bloque impresor (Chicago)

de inclinacién (como sucede en la Hammond), es un marti-
llete el encargado de producir el contacto del papel con
dicho bloque para que el tipiaje se efectie debidamente,

. 37. Independencia y asociacion de tipos.—Las cumplo-
tipas o emiquinas de teclado completo» llevan, como es con-
gigniente, un solo tipo en los extremos de lag palancas des-
tinadas al efecto (fig 35); por eso se distinguen con el nom-
bre de monotipas y cuentan tantos tipos como teclas; pero
las conmutipas o «méquinas de teclado combinado» ofrecen

(') Al producirse i depresiin de 1a Lecla correspondiente en las miquinds que
tignen este sistema impresor, una serie de pasadores Indices, cada uno de los cua-

‘corresponde a la distancla angular a que cadd uno de los caracteres estf del
eentro de la rueda de lipos, coloea a éstos frente al cenlro de impresidn, para que
s¢ produozea la eserltura; on unas méquings, como sucede con las de tampdn, es la
misma rueda de tipos la que cae sobre el papel para imprimir la letra, y en otras,
como en las de cinty, suelen ser los golpecitos de un martillo ad hoe los que lle-
nan esla mision,
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en cada martillete o pieza tipial tantos caracteres como ten-
gan asignados o correspondan a la tecla a que obedezea
cada palanca (fig 36), presentindose dichos tipos asociados
de dos en dos en las miguinas de teclado simple (bitipas), y
de tres en tres en las maquinas de teclado reducido (#riti-
pas) euando todas ellas son de varillaje; en las ruedas de
tipos de las bloquitipas o emdquinas de bloque impresor» se
ofrecen éstos fundidos en lineas
(fig. 34).

Cada uno de los caracteres
que forman las asociaciones o
nudos de tipos recibe distinto
nombre; asi, se llama tipo prima-
#io, 0 «signo de primera posi-
cién», el que ocupa en el mar-
mocete el lugar enfrentado con
el centro comin de impresién y
que se produce en la escritura
con solo pulsar la tecla alfabé-
fica, numeral o signdcula que a
dicho signo corresponda; tipo
secundario, o «signo de segunda
posicidny, al que ocupa el lugar
superior (en las tipiadoras de
R movimiento bascular ascenden-

L e te) o el inferior (en lag de mo-

Fig. 55. Palancas portacaracteres Vimiento bascular descendente)

de una monotipa (Bar-Lock). 4] en que se halle emplazado el

primario, y que, para tiposeri-

birlo se hace preciso pulsar, ademés de la tecla respectiva,

la llave de conmutacién; tipe terciariv. o asigno de tercera

posiciony, el que se halla situado encima o debajo (segin se

trate de maquina de movimiento baseular ascendente o des-
cendente) del tipo secundario, y asi sucesivamente,

38. Clases de letras.—Los caracteres que comiinmente
se usan en las méaquinas de escribir reciben los signientes
nombres: Por sus dimensiones se clasifiean:

a) En epistolares, que son los que los franceses llaman ti-

e
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po éliten (escogido), el mis pequefio de todos (la caja de la le-
tra de este tipo mide unos dos milimetros); es el equivalente
al euerpo ocho de los caracteres tipogrificos y por su elegan-
cia y reduccion de tamafio, el mis propio para corresponden-
cia epistolar y demis trabajos de las secretarias particulares.
También se usa para prestar a la escritura la forma mis
condensada; para las citas al pie de las planas (137), para
glosas o notas marginales (136) y demas aplicaciones andlo-
gas. De esta letra entran, por lo regular, 95 caracteres en la
linea ordinaria.

Fig, 56,—Palunca porlacaracteres de una politipa ( Tipo).

b) En oficiales, a los que mnchos conocen con el nombre
de afipo comercialy y otros con el de «letra pieay, cuyo ta-
mafio medio (de unos tres milimetros), equivalente a los ca-
racteres del cuerpo diez de las fundiciones tipograficas, es la
de nso mas corriente en las oficinas pablicas para toda clase
de escritos, como fambién en los establecimientos mercanti-
les, por su claridad, famafio, proporciones y multiples apli-
caciones, siendo la que mejor resulta para los trabajos al
carbén y demds procedimientos de policopisteria. De esta
letra suelen entrar 80 caracteres en cada linea ordinaria.

¢) Y el curial, que es ¢l de cuerpo mayor (de unos cua-
tro milimefros), equivalente al cuerpo doce de la letra tipo-
grifica y iue, eomo su propie nombre indica, se emplea en
los escritos notariales y en los de orden judicial, por ajustar-
se su grandor a las disposiciones vigentes (144) y ademés
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por su perfecta claridad. Entran, por término medio, 60 ca-
racteres en eada linea.

Y en cuanto a su palo o corte ealigrifico, hay méquinas,
como sucede con la Hammond, que admiten todas las varie-
dades imaginables; pero lo corriente es que sean las letras
de las tipiadoras de corie romdnico, que sirve para toda clase
de trabajos y produce el mejor efecto en ln eseritura tipiada.
Algunos prefieren el corte dtdlico, porque se asemeja mis
a la eseritura manuscrita, y otros el corte gitico, por hallarse
formados sus caracteres de versales y versalitas. También
existen caracteres de corte inglis, frances, italiano, alemin
y otros de cortes cursivos.

39. Caracteres cambiables e intercambiables.— Era
propiedad exclugiva de las bloguitipas o emiquinas de blo-

Fig. 57.—Tiparios supl tarios e intereambiables (Adler).

que impresor», y muy especialmente de la Hammond, poder
sustituir el conjunto de tipos por otros de distintos caracte-
res para producir escrituras de diversidad de letras; pero hoy
hay algunas barlotipas o «maquinag de varillajer, como la
Adler, Imperial y Pittsburg, que también consienten el cam-
bio de tipos, puesto que disponen de tiparios suplementarios
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(fig. 87), merced a los cuales, no sélo se puede variar de tipo
de letra, sino de tamafio y hasta de clave mas apropiada a
cada idioma.

En las barlotipas, cuyos marmocetes impresores se hallan
enchnfados en las palaneas portacaracteres, los tipos son in-
tercambiables y por consiguiente susceptibles de toda digpo-
sicién dentro del tipario y de la sustitueién de unos por otros,

40. Movimiento bascular del tipario.-—En algunas ms-
quinas de teclado combinado (como las Pittsburg y la Yost
ntimero 20) al pulsar las llaves de conmutacién para tipiar
los segundos o terceros signos ge efectiia un movimiento de
béseula que solamente afecta al tipario y que responde a la
necesidad de obligar a dichos signos a que se coloquen [rente
al centro comiin de impresién para que su tipiaje se corres-
ponda con el punto normal de la escritura, De este movi-
miento nog ocupamos al tratar del funcionamiento del tras-
lator (42).

VII
Organismo traslator.

41. Partes de que consta y sus funciones.—E| ¢rasiator,
llamado valgarmente carretilla o carro, es el organismo en-
cargado de hacer coincidir el apunto de escrituray sobre la
linea de matricula del papel (al que dicho organismo sirve de
soporte); con el aeentro comin de impresién», a cuyo efecto
avanza automiticamente, de derecha a izquierda, el espacio
correspondiente a una letra, cada vez que se pulsa una de las
teclas (aunque sea el espaciador), para seguir el curso del es-
crito. Lo forma un paralelogramo rectangular de acero, que
es el bastidor (fig. 38), el cual se mueve en sentido inverso
al de la direccién del renglén por un pase de cremallera que
resbala por dos rieles paralelos. En el rectangulo que sirve
de armazdén al traslator va ensartado (en las visotipas) o em-
butido (en las invisotipas) el rodillo pupitre (*), que es de

(1) Traduciéndolo literalmente de la palabra inglesa aplatens, cuyo nombre
vienen imponiende los fabri al woilindro portapapels, continidan Haméndol
uplatinan los profesionales espafioles, con motoria impropiedad, puesto que no
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caucho endurecido y forma juego con otro u otros més del-

Fig. 58,
Traslator, carro u organismo condueior del papel (levantado) (¥ost ndm. 10.)

gados, de la misma longitad y paralelos, que se llaman ro-
dillos compresores y que, ajustindose al primero por su par-

puede derse dicho substantivo (formado del gr. platys, lano) mis que a
1as vsuperficies completamante planass, Mis aceptabls es, y menos impropia, la
denominacidn de pupitre (del lat. pulpitum, atril), por la que optamos, en cuan-
to guarda mayor analogia con el mueble de escritorio en forma de plano inclina-
do que Heva el mismo nombre y sobre ol que se escribe, que con la mesa desti-
nada al ajuste e imposicidn de .{yormes en las imprentas, que es la que, con toda
ropiedad, lleva el bre de platina,
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te inferior, le sirven de auxiliares para sujetar y regular el
paso del papel, a enyo efecto (cuando son varias las hojas,
como gucede con las copias al carbdén) (185) se pueden sepa-
rar los segundos del primero por medio de una palanca de
desviacidn situada a la izquierda del pupitre. El rodillo pu-
pitre termina por sus costados con unas ruedas de mano
que sirven para imprimir al mismo los movimientos rotati-
vos regulares que fuesen necesarios para la colocacidn del
papel; y decimos aregulares» (que son los que responden a
los pasos de muesen que impone el graduador de renglones),
porque para los movimientos irregulares ofrecen la mayor
parte de las tipiadoras de mareas acreditadas un pistén o re-
gistro encargado de imprimir & un vastago de pifidn libre
dos movimientos (!): uno de depresion, que sirve para des-
engranar la rueda dentada del eilindro pupitre, al objeto de
ofrecer el punto de impresién del papel en el sitio que mis
convenga o que su rayado exija, y otro de rotacién para
fijar dicha independencia de movimientos de la ruzda denta-
da, que ordinariamente los regula, durante todo el espacio
de tiempo que fuese necesario. Al lado derecho del traslator
se presenta la manivela de gobierno, enyo automatismo, regi-
do por el graduador de renglones (que es el érgano encar-
gado de regular la equidistancia de éstos), produge el cam-
hio de linea al propio tiempo que por el impulso de la mano
se efecttia el retroceso del traslator para empezar un nuevo
renglon en el eserito (fig. 39); y al izquierdo. la palanca li-
bertadora, que consiente los movimientos laterales de este
organismo con entera independencia de los de la cremallera
regulados por la rueda dentada del drbol vertical (42), Por
la varilla que forma la parte anterior del paralelogramo di-
cho, y apoyados en el rodillo-pupitre, discurren dos piezas
maviles, que son los sujetapapeles, v en la misma se halla
fija, en algnnas maquinas (invisotipas), la aguja directriz
que determina sobre una regla graduada los espacios reco-
rridos y, en combinacion con otros indices y reglas interio-

(') El pifidn libre permite, y a eso responde precisamente, fijar la silvacidn
de los renglones en una linea del papel determinada de antemano, condicidn que
exigen desde luego aguellos documentos rayados o impresos sobre los gue hay
que tipiar todo lo que en ellos sea de cardcter cirounstancial (151).
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res, el enrso de la eseritura, detalles que en otras tipiadoras
(visotipas) tienen distinto emplazamiento y simplificacion de
funciones. Detris del pupitre se halla emplazada la batea re-
ceptora, que facilita la colocacién normal del papel, y tras
dsta, la corredera, que obedece al paso de la cremallera y
que lleva otra regla graduada para los marginadores, mues-

Fig. 59.—Mauivela de gobierno y graduador de ranglones.

quecillas méyiles cuyo saliente hace sonar el timbre de aviso
cuando se halla préximo el término del renglén, con objeto
de que el tipista pueda cortar la palabra final de linea con
sujecion a las leyes ortogrificas (256).

42. Movimientos del traslator.—Son fres: uno Zorizontal,
otro rotative y otro bascular. Los dos primeros son comunes
a todas las fipiadoras, en cuanto que sirven para regular el
curso de la escrifura (44); el tercero es peculiar de las de te-
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clado combinado y sélo responde a la conmutabilidad de ca-
racteres (18).

El movimiento horizontal, o sea el de avance en el sentido
del renglén, es completamente automiético, como resultado
de una derivacién de la fuerza motriz que engendran los de-
dos del operador al actuar sobre las teclas o sobre el espacia-
dor, Las primeras no solamente producen el movimiento de
pereusién de los tipos sobre el papel, sino que a la vez trans-
mifen sus propulsiones al llamado drbol werticul, que es el
que, engranando en una cremallera que lleva la carretilla,
obliga o ésfa a correr un espatio a cada depresién de tecls,
situando asi el punto del papel llamado a recibir el tipiaje de
los caracteres frente al centro comin de impresion. La ca-
rrefilla corre a lo largo de unos rieles que descansan en la
eaja del meeanismo general y asi es fija en las maquinas de
teclado eompleto, como de bedseula en la mayor parte (40)
de las de teclado combinado. Este movimiento se regula por
el resorte de tensidn (45).

El moyimiento descrito es el normal, esto es, el que auto-
méticamente sigue el traslator durante el eurgo de la eseri-
tura en la direceidn de derecha a izquierda, en todas las ma-
quinas; pero algunas de éstas, las que disponen de tecla de
retroceso, pueden imprimir al traslator un movimiento re-
gresivo de izquierda a derecha, al actuar sobre aquélla, en
cuyo cago la carretilla o earro retrocede un espacio a eada
pulsacién de dicha tecla (). Acerca del funcionamiento de
la teola de retroceso véase lo que decimos al deseribirla (127).

El movimiento votativo es provocado por el operador al
accionar sobre la manivela de gobierno, la que obliga al ro-
dillo-pupitre a rotar en sentido descendente tantos espa-
cios como pasos de muesea determine el graduador de ren-
glones; movimiento que pnede ser simultineo con el ante-
rior, esto es, con el horizontal, cuando se produce el cambio

(1) En lag tipiadoras que no disy de tecla de retroceso hay mecesidad de
petoar con la mano izguierda sobre la manivela del freno libre y acompafiar el
cirro con la derecha hasta situarlo en el paraje que se desce. También puede
congeguirse esa contramarcha del traslator adosando a las mismas el aparato de
velroceso awtomdlico inventado por Larrache, aplicable a todos los sistemas de
miquinas, y que permite todo movimiento regresivo del traslator, sea cual foere
el ndmero de espacios que conviniese hacerlo retroceder,
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de linea. En los demés easos (colocacién del papel, situacidn
del punto normal de la escritura, ete.) se produce este movi-
miento haciendo girar una de las ruedas de mano.

Bl movimiento bascular es privativo de las ecnmutipas o
méquinas de teclado combinadp, y se produce al pulsar las
laves de conmutacion para el fipiaje de los segundos o ter-
ceros signos. En las mdguinas traslobasculares es el trasla-
tor o carro el que en virtud de un movimiento de biscula as-
ciende o desciende para acndir al encuentro de los atipos
secundarios» y aterciarios» y hacer que enfrenten con el
apunto normal de la eseritura» en el <centro comiin de im-
presiény. Como al trater delas llayes de conmutacion (127)
nos ocupamos de su funcionamiento, nada afadiremos aqui
a lo consignado anteriormente,

43. Centro comin de impresion.—Se llama centro comin
de {mpresién el punto imaginario fijo que coincide siempre
con el traslaticio del paraje del papel que ha de reeibir la im-
presién de los caracteres y al que se da el nombre de «punto
normal de la eserituray (46).

Con respecto al «¢centro comin de impresién» ocurre que,
aun siendo éste fijo en todas las maquinas, sean de «teclado
completoy o de cteclado reducido», en éstas deja de serlo
para los tipos que no se hallan enormalmentes enfrentados
con aquél, como sucede con todos los que no son <prima-
rios» ; asi que, para que «accidentalmente» puedan estarlo,
cuando se quiere hacer uso de ellos hay que imprimir un mo-
vimiento de bdseunla al organismo de la tipiadora que haya
de sufrirlo para que ascienda en unos modelos (Reming-
ton, Underweod, Yost nim. 15) o descienda en otros (Ad-
ler, Empire), a los expresados fines; y decimos al orga-
nismo que haya de safrirlo, porque aunque en la mayor par-
te de las maquinas es el traslator el que acude al encuentro
de los tipos esecundarios» y «terciarios», hay otras (como
la Pittsburg y la Yost mim. 20, por ejemplo) en las que
gon los tipos de dichos drdenes los que han de situarse a la
altura necesaria, en ecombinacién con el conjunto del teclado,
para caer sobre el pupitre de las tipiadoras en el lugar co-
rregpondiente. De ahi que cuando en las méquinas de escri-
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bir tengamos que apreciar esta circunstancia, las distinga-
mos sobrenombrando a las primeras con el de fraslobascu-
lares, y a las segundas con el de tipobasculares.

44 Escalas reguladoras de la escritura.—La marcha
traslaticia de la carretilla se desenvnelve de derecha a iz-
quierda, esto es, en sentido contrario al curso de la escritu-
ra, avanzando a cada pulsacién de tecla el espacio correspon-
diente a una letra, Bl juego de rodillos anteriormente des-
crito (41) sostiene y regula el paso del papel destinado a ser
tiposcrito; dos reglas graduadas se encargan de determinar
el curso de los renglones, y una tercera la extensién de los
mismos, anxiliandose al efecto de los marginadores.

La primera de dichas reglas se llama escala de espacios,
esta fija en la platina u obra munerta de la tipiadora por en-
cima del alma de la misma yen la parte anterior del tras-
Iator, y eobre ella sefiala la flecha directriz, que lleva aquél en
su centro, los espacios que avanza en el sentido del curso
del renglon mediante los niimeros eseritos que en dicha re-
gla determinan los agrados» o «espacios® en que se divide;
numeracion que prineipia con el 1 por la derecha y termina
con el 70, 80 6 120 (segin sea la longitud del traslator),
por la izquierda Iista regla sirve, por lo tanto, para pener
de manitiesto el curso de la escritura. para determinar la
longitnd de los rengloves y para facilitar que las cifras nu-
méricas se correspondan en orden de columna. Es de tal
utilidad esta regla graduada, tan esencialmente practica, que
evita mucho trabajo al tipista que ge somete a sus indicacio-
neg, sobre todo tratindose de documentos que no constitu-
yen un texto continuado y uniforme, sino que presentan li-
neas de distinta longitud, epigrafes, extractillos, sumarios,
operaciones aritméticas, expresiones encasilladas, lemas, glo-
sas, citas, ete.

La segunda regla graduada se distingne de la primera con
* el nombre de escala de la escritura; forma parte integrante
del traslator, cuyos movimientos sigue; se halla subtendida
a lo largo de la matricule (1) y sobre ambas se registra el

(") En las miguinas de eseribir se da el nombre de malricula a la linea ima-
ginaria que ha de ocupar el renglin esorito.
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paraje preciso en que ha de quedar tipiado el signo de la te-
cla pulsada, por medio de una flecha indicatriz que, como se
halla fija en la obra muerta de la magnina, determina con
toda exactitnd el lugar en que el punto normal coincide con
el centro comiin de impresion. Lin numeracidn de esta esea-
la es regresiva, con relacién a In de la anterior, empezando
por la izquierda y terminando por la derecha, lo que hace
que las flechas adirectriz» e cindicatriz» marquen siempre,
sobre sus respectivas reglas, un mismo grado o espacio. Con
esta regla, pues; se facilita la observacién del espacio en que
lia de caer la letra, sirviendo ademds para colocar el earro
en disposicién de practicar las enmiendas gne se hubieran
de hacer mecinicamente (143), y con la ayuda de la flecha
indicatriz, el medio mas practico para empezar a eseribir en
un punto determinado (131) y también para reanudar un
trabajo retirado de la maquina, continnando en una linea
anteriormente empezada (131).

En la mayor parte de las visotipas, las funciones de las
dos graduadoras precedentes se funden en una que toma el
nombre de la segunda: la eircunstancia de ser visible la es-
critura hace innecesaria Ia duplicidad de un érgano que en
dicha elase de méaquinas puede, con un sélo indice, determi-
nar los espacios recorridos por el traslator y los sucesivos
emplazamientos del punto normal, por mediar la cireunstan-
cia de que el punto de impresién suele estar precisamente
sobre la primera de las escalas deserifas en este articulo.

La tercera regla, también mdvil (puesto que forma parte
del organismo traslator, cuyos movimientos sigue con la ma-
yor regularidad), se denomina escala de mdrgenes; va empla-
zada en la parte posterior de aqnél, descansando general-
mente sobre la cremallera; estd dentada y por ella diseurren
unog topes moviles que son los marginadores, érganos en-
cargados de determinar la extensién o proporcionalidad de
los renglones. De modo que las funciones de la escala denta-
da son: determinar las margenes del escrito, graduar la di-
mengion longitudinal de los renglones y establecer la mis
perfecta alineacidn de los limites anterior y posterior (*).

(1) Para salvar el obstdenlo que ofrecen los marginadores, esto es, para que el
traslator no se detenga al llegar aquéllos al paso de la eremallera, hay que aceio-
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El timbre de aviso que llevan las tipiadoras en su parte
posterior se dispara al tropezar los marginadores con el dis-
parador que forma parte de aquél,

45. Tension del traslator.—Para producir el movimien-
to horizontal del earro existe en todas las tipiadoras un dr-
gano, que se llama resorte de tension (fig. 40), mediante el
que todo el mecanis-
mo de aquél se en-
cuentra bajo la aceién
de una fnerza que lo
arrastra hacia la iz- |
quierda, cuya fuerza |
se puede aumentar o |
disminuir, segiin mis i
convenga, y teniendo (
siempre en cuenta la 1
pesadez de manos y
la destreza del opera-
dor al digitar. La ten-
8i0n se aumenta apre-
tando el resorte o
muelle destinado a
este fin, y se dismi-
nuye aflojindolos.
Cuanto més fuerte es
aquélla, mas de prisa
se mueve el traslator
¥ la eseritura se des- :
arrolla con mayor ve- Fig. 40.
locidad; pero conviene
mantener siempre una tensién moderada para que el trabajo
se desenvuelva sin interrupeiones: el mejor regulador para
determinar el grado de tensidn es la pnlsacidn del tipista;
por eso el tacto lo denuncia segnidamente, por poca prictica
que se tenga.
nar sohre el liberfador de mdrgenes, Nave, tecla, pistén o resorte emplazado en
el teclado de las miquines, que al ser pulsado por el operador transmite un mo-

vimiento de elevicion a la pieza de embrague de la carretilla o carro para que
deje a éste libre el paso,

Meeanografia.—6

-

—Resorte de tensign,
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VIII

Disposicidn de la escritura.

46. Coincidencias que se operan en la matricula.— El
punto normal (1), el centro conmin de impresidn y el tipo, en
el momento de tener que estamparse éste en el papel para
producir el tipiaje de los caracteres, han de coincidir necesa-
riamente y con la mayor exactitud en In misma matricula;
por eso las maquinas de teclado combinado, para que esta
triple coincidencia no deje de tener lugar, se hallan dotadas
de nn movimiento bascular que provocan las pulsaciones del
operador sobre lag llaves de conmutacién y que afectando al
organismo gue ha de sufrirlo (40 y 42) hace que, en las
traslobasculares, el punto normal se site frente al signo
que corresponda de los gue lleve cada nudo de tipos; y en
las tipobasculares, que sean los tipos los que acudan a di-
cho punto normal.

EI punto normal, al empezar un trabajo, lo determinan de
una manera regular: la colocacién del papel en el pupitre;
la aguja directriz del traslator obrando sobre ln regla gradus-
da de la escritura o eseala de espacios, y las revoluciones de
lag ruedas de mano a que obligne la situacién de aquél. Dn-
rante el curso de la escritnra establecen antomiticamente los
sucesivos cambios de sitnacién del punto normal: el movi-
miento horizontal del traslator y la manivela de gobierno ac-
tuando sobre el gradnador de renglones. Y cuando ocurre te-
ner que situar el punto normal en un paraje del eserito, de-
terminado de antemano, hay que acadir n% pistén de pifidn
libre, maniobrando como queda dicho (41).

47. Escrituravisible y escritura oculta.— Il que la escri-
tura quede a la vista del operador constantemente, o que, por
el contrario, haya éste de levantar el traslator para ver lo que
va escribiendo, depende solamente de la situacién que ocupe

(4) Punto normal de g esoritura es el paraje preciso del rodillo pupitre o
del eserito, en su caso, que ha de recibir Ia percusion de cada tipo en el acto del
tipiaje de los respectivos caractercs,
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In matrienla y, dentro de ella, el punto normal de la eseritu-
ra; esto es, de que los tipos tengan como centro de impre-
sién un punto sitnado en el plano horizontal de ésta o en el
vertical: en el primer caso el eentro de impresién queda fren-
te al tipista y a éste le es permitido examinar lo escrito sin
cejar en su trabajo; en el segundo, el centro de impresién
queda por debajo del pupitre y hay necesidad de levantar el
carro para ver lo que se eseribe (figs. 41 y 42).

48. Preferencia de escrituras,—Lo propio que acontece
respecto a los teclados (35), ocurre con las miquinas de una
u otra clase de escritura: cada sistema tiene sus apagionados
y sus detractores.

La eseritura visible no puede negarse que ofrece muchas
ventajas, pues, como dicen los
partidarios de este sistema: A B
ayer lo que se hace es trabajar /
comodamiente, de prisa y bien»,
Lios gque tipian con miquina de
escritura visible no necesitan
levantar el earro para cercio-
rarse de i lo que eseriben estd Figs, 41 y 42— Seetor del cilindro
bien, las correcciones pueden pupitre afectado por el martille de

. z - los tipes: @) en las miquinas de
ger instantineas, los caleulos.  gyiritura ooulta: b) en las de esori-
se hacen a la vista del meea-  tura visible,
nografista y el aprendizaje re-
quiere menos tiempo; todo esto es indiscutible, pero no lo es
ignalmente el argumento que suelen aducir en defensa de
este sistema sus adeptos de que «el que no ve lo que eseri-
be sufre considerable pérdida de energias, puesto que, ade-
mis del esfnerzo mental que supone la coordinacion de las
ideas, tiene la preocupacion constante de equivoearse, y esta
preocupacion le limita la facnltad de concebir rapidamente,
porque en la prictica sucede todo lo contrario.

L escritura oculte da mayores seguridades al tipista, pues
tomo éste va mentalmente descomponiendo cada uno de los

“elementos de la palabra al pulsar las teclas correspondientes

(85), y se halla demostrado hasta In evidencia que ¢l facto
es bastante mds preciso y seguro que la vista (88) para
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todo ejercicio mannal, necesariamente han de equivocarse
menos los que prescinden del gentido de la visién que los
que, descansando en la confianza que les inspira ver lo que
se hace y cémo se hace, desatienden o rechazan el empleo
de otras funciones que llegan a ejercerse intuitivamente
con el tiempo y sin que embarguen mucho ni poco la aten-
cién del tipista. La digitacién pandactilar (69) auna ambas
tendencias, en cuanto que los profesionales que la practican
prescinden en absolato de la consideracién de que la miqui-
na rinda una u otra clase de eseritura,

1X
Impresidn de los caracteres.

49. Procedimientos entintadores.— La impresidn de los
caracteres sobre el papel tiene lugar de dos maneras: por
medio de la einta y por el procedimiento del tampdn, almoha-
dilla o cojinete. Uno u otro constituyen el tintero, que no
es otra cosa que el vagente entintador que toda méquina ne-
cesita para producir la tiposerituray, el eual va impregnado
de materias colorantes de una riqueza y de una pureza abso-
Iutas para que resulte fina la escritura, intensa la impresién
¥ econdémico el coste del tintero.

El procedimiento del tintaje por medio de cinta es el mas
generalizado. Una de tist de algoddén muy fino y resistente,
de dimensiones variables segiin los modelos (52) e impreg-
nada de nna materia colorante muy fluida, pasa por el cen-
tro comiin de impresién, entre el cilindro y los tipos, a cier=
ta distancia para no toearlos, y al percutir éstos sobre dicha
cinta por efecto de la pulsacién de los dedos sobre las teclas
correspondientes, deja la misma impresa la huella de aqué-
llog, por decaleacion, en el papel destinado a recibir la eseri-
tara,

Bl procedimiento de tintaje por medio del tampdn consiste
en que los tipos tomen la tinta directamente de una almo-
hadilla de fieltro dispuesta al efecto; siendo de advertir que
dicha almohadilla no se halla emplazada en un mismo lugar
en todas las miquinas, ni afecta tampoco la misma forma,
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pues mientras en unas tipiadoras es circular o semicircular
y fija, y sobre ella descansan todos los tipos en posicion de
reposo, en otras es cilindrica y mévil y sélo se pone en con-
tacto con los earacteres en el preciso momento en que éstos
pasan a producir la impresidn,

50. Funcionamiento de las cintas.—Las cintas entinta-
doras se desenvuelven antomiticamente y en toda su longi-
tud entre dos bobinas que girando sobre sus ejes (fig. 43)
gon puestas en accién por las mismas depresiones de las

Fig. 43.—Conduceidn de la cinta en las linotipas /Empire).

teclas en virtud de una derivacién de la fuerza motriz que
el organismo propulsor (80) convierte en operatriz del en-
tintador; ésta, no solamente obliga a la cinta a disenrrir por
delante del punto normal, sino que ademds, gniada siempre
por el vibrador automdtico u horquilla que la sirve de sopor-
te, en el momento preciso del tipiaje de cada signo, en unos
modelos se eleva hasta el centro comiin de impresion del que
deseiende rdpidamente, esto es, tan pronto como cesa la de-
presién de la tecla, y en otros aparta la cinta de la matricula
después de imprimir cada letra, haciendo de este modo visi-
bles todos los contactos, y por consiguiente el curso de la
escritura, en fodas las visotipas,
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Claro estd que si siempre recibiera la cinta el golpe de los
tipos sobre un mismo punto pronto se romperfa, dificaltando
la eseritura y hasta emborronando lo escrito; pero asi para
obviar este inconveniente como para que la impresién resulte
uniforme en su totalidad, estd animada la cinta de un movi-
miento automitico de traslacién, merced al que conforme se
desarrolla en una bobina se va arrollando en la opuesta,
Esta fraslacién, aunque es muy lenta (52), hace que dos gol-
pes consecutivos de martillo no hieran en un mismo punto
de la cinta.

El movimiento de reversidn de la cinta o de cambio de las
bobinas (enando la cinta se ha desarrollado en toda su ex-
tensién de uno de los carretes al opuesto) se opera por un
simple desplazamiento de aquéllas actuando sobre unas ma-
nivelas dispuestas al efecto; y en algunas linotipas se obtie-
ne el mismo resultado por nn procedimiento automatico,
con lo que no se interrumpe la escritura (1),

54. Cintas policromas y cintas multiples. — Lo corriente
es que las eintas mecanogrificas sean de un golo color (mo-
nocromas ), pero como los gustos de los profesionales difieren
en eslo, como en las demés manifestaciones de la tiposcri-
tura, la industria fabrica cintas bicromas y tricromas, desti-
nadas a producir dos o tres fonos de tipiaje, respectivamen-
te. Las cintas bicromas tienen la mitad, longitudinalmente
considerada, de un color, y la ofra mitad, de otro; y las tri-
cromas ofrecen cada zona de las tres en que se dividen, tam-
bien longitudinalmente, de color distinto. En las primeras
alternan los colores negro y rojo, azul y rojo, azul y violeta
y violeta y rojo; y en las segundas, generalmente, el negro,
azul y rojo y el azul, violeta y rojo. Como éstas ofrecen el
inconveniente que apuntamos al tratar de la duracién de las
cintas (54), algunas tipiadoras, como la Underwood, por
ejemplo, se hallan dotadas de cintas miiltiples, de un solo

(') En aquellas miquinas en las que el movimiente de reirooeso de la cinta no
se produce sutomdticamente, puede adoptarse, como ién, un procedj-
miento sencillfsimo, que consiste en afiadiv 4 los extremos de 1a cinta de tinlaje
otra cinta completamente blanca, y dicho se esti que cuando estas porciones afia-
didas se presentan a ln vista del operador, le avisardn que ha llegado el momento

de efectuar ¢l cambio, =
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color cada una, que funcionan lo mismo que las de varios
colores, pero en forma de madeja, esto es, conjuntamente,

Para producir el cambio de color disponen las linotipas o
méquinas de cinta de unas teclas especiales, indices u otros
registros analogos, los que pulsados por la mano del opera-
dor transmiten un movimiento de elevacién o de descenso al
vibrador automéitico para que la cinta presente la zona del
color que e desee frente al punto normal,

52. Dimensiones de las cintas.—Las cintas de tintaje
miden dos longitudes: las hay de siete y de nueve metros (1);
y como avanzan a razon de un centimetro por cada linea de
getenta espacios, permiten la impresion de 650 lineas, o sea
45.500 espacios en su total desarrollo; por lo que la opera-
cion del desplazamiento de bobinas no es tan frecuente-
mente necesaria que venga a retardar la rapidez de los tra.
bajos.

La anchura de las cintas no es igual para todas las ma-
quinas, esto aparte de que las policromas necesitan tener
mayor expansion latitudinal que las monocromas, para que
lag zonas de distinta tonalidad en que aquéllas se dividen
ocupen el espacio que el sistema de impresidn reclame,

He aqui la anchura, expresada en milimetros, de lag cin-
tas que requieren las linotipiadoras mas generalizadas (*):

Miline- Milime-

tras. tros.
Bler & dle G a9 Caligraphe. . . . .. 25
Americana. . . . . . 14 Ohitagn. svis w8 b 25
Armstrong. , . . . . 14 Chicago (8) . . . . . 10
Barlock (2) . . . + . 8 &lleveland-Hartford . 85

Barlock (3a 10). .. 11 Columbia-Barlock, . 10
Barlock (12). . . .. 1215 Commercial Visible. 8

LT N A S 1 | Continental , , . ., 10
Bennington . . . . . 8 Continental (n). .. 13
BYORI. . v bhe) saitteg bR OOuHIer’, o o s » womn okl

(1) Para la tipindora Barlpek las hay qae tinnen quince metros de longitud.
(9) Para interpretar las letras y cifras que ap entre lesis, véase la
eita que lleva el articalo siguiente.
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Milme- Milfine-
tros. tros.
Orandalls, 300 5 vz 8 Internacional 82
Daugherty. . . ... 11 Tdeal pliesine = anis 11
Densmore (1, 2y 3). 88 Jewebb, o ouiv biaie 25
Densmore (4, 5y 6). 85 Jewett (2,3 . . . . 35
Duplex. ., o4 e 25 Kanzler . oo o 8
Duplex(n).. . ... % 35 Kansler (n) . . . . . 6
Eclipse. . G beae Keystone.. . . . . . 8
Edelmann. . . ... 32 Ionobh, TP SIAT =8
Edison Mime¢o. . . . 21 I DY s Gt mte S 11
{11 7T s A e 14 Manhattan. . . . . . 32
El]mtt and Hatch. . 25 S SR e 48
Elliott Fisher. . . . 25 Mercedes. . . . . . . 16
B ey TR 22 Mignoen .5 i vl o 11
Europa. . e i | Monarch. ... ; . . 13
Excelsior Scrlpt = (1 MOYR; 5. eretane st e 8
Favorita, © . ... 16 VRO L e o e 22
Fay Sholes. . st National (I) ..... 13
Fay Sholes (v).. .. 13 National (2). . . .. 19
Fhgnant, T 10 New Ucntur}r S
Fleet (Armstrong) . 14 MorphiRf s s H
Edpdan e 8 Norai 0 s S llas 13
Fiiera rnen il & S5V Ofiver o4 N R
Fox Visible (1). . . 11 Beorlepg = o ol 35
Fox Visible (2). . . 12'/a Peoples.. .. .. .. 16
Franklin (a). . . . . 8 S S R 11
Franklin n). . 10 Pittsburg Visible. . 11
Frister et Rossmann. 25 Polygraph. . . . . . 11
Germania . . . . . . 35 FOMBL o5 3 i 7
Granville, . . . ... 18 JRoptalinly o5 el A8
Hammond (2 a 8). . 10 Postal (be). . . . .. 12y
Hammond (12 y be), 11 Rapide. . . v oale? 8
Hansa (Kanzler) . 7 Reginai . o e 11
Havfford, . 1)0 500 35 Remington (5). . . . 32
HAssiag o oien v vt 11 Remington (7). . . . 8b
Hernldio, o otime et 14 Remington (v), . . . 12%a
Barlyi o o mgain 8 Rem-8ho., ... .. 35
Imperial (N, Sholes). 11 Rem-8ho (v). . ... 14
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Milime- Milime-
tros. tros.
Royal Standard . . . 11 Stoewer . « v vv . o 2L

Royal Grand.. ... 1243 Sun(6)....... 14
BRITEE o his o e S Swift Record. . . . . 11
@alter. (T)a alanv 11 TaR0 . alssnd e sl
BIIAt:. v 00 o itier o 080 Torpedo.. o v« eve. 21
Botor(a) .o siw s o I8 rews G v edieres T RO
meaor (M)os o o v ve M4 Trivmph. . Jis's e endd
Sholes (v). » . ... 14 Typographe. . . 10
Silent. .. .. e ] Typographe (2) . . . 11

Smith Bres (L. ¢.). 12!y Underwood . . .. . 11
Smith-Premier(1y2 38 Underwood (be). . . 121/
Smith- Premier(3a9, 35 Universal . . . . .« 11
Smith-Premier (v). . 12'/;  Vietor (1). . . ... 11
Standard Folding. . 12!/, Vietor (2). .. ... 12'%
Blearng. . Sobaiat 184G Waverleyi s e wd 1
Btearns Visible . . . 14 Wellington (Empire) 22

L P A G S e 11

53. Cintas intercambiables.—Las miquinas que utilizan
cintas de una misma anchura, son las signientes, aparecien-
do con letra egipeia los nombres de las tipiadoras cuyas cin-
tas sirven de modelo (*):

De 8 milimetros de ancho las necesitan las miquinas:
Barlock, Bennigion, Cito, Comercial, Crandall, Ford,
Franklin, Hurtu, Kanzler, Keystone, Moya, Postal, Ripi-
da, Royal-Eupress y Salter;

De 10 milimetros: Columbia, Continental a), Chicago,
Franklin (n) y Hammond (a);

De 11 milimetros: Baka, Barlock (m 4 al 8), Bennet,
Daugherty, Emerson, Europa, Fox Visible, Hammond (n),
Hassia, Ideal, Mignon, Oliver, Poligrdfica, Pittsburg, Ile-
% Royal, Salter, Standard, Stoewer, Torpedo, Under-
wood (a), Waverley y Victor (a);

(1) Las letras @ y n, entre paréntesis, significan antiguo y nuevo modelo, res-
pectivamente; Ja m, modelo; la v, visible; las be, bicroma, y las fe, tricromas. Los
nimeros, los de cada modelo.
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De 12 y !/, milimetros: Banlock (12), For (2), Pos-
tal (be), Remington (v), Royal, Secor (n), Smith-Pre-
mier (v), Stearns y Victor;

De 13 milimetros: Continental (n), Fay-Sholes (v), Mo-
narch (a), National (1), Noriea, Standard, Folding y Tipo.

De 14 milimetros: Americana, Armstrong, Herald,
Secor, Sholes, Stearns (v) y Triumph;

De 16 milimetros: Favorita, Grandville, Mercedes y
Peoples;

De 22 milimetros: Empire y Wellington;

De 25 milimetros: Adler, Caligrifica, Chicago, Dupler,
Elliot-Fisher (2), Elliot-Hash, Empire-(Germania, Frister-
Rossmann y Jewett (1);

De 82 milimetros: Fdelman, Internacional, Manhattan
y Remington (5).

De 85 milimetros: Broosk, Cleveland, Densmore (4),
Fay-Sholes (a), Fow (a), Germania, Hartford, Jewett (2 y 3),
New-Century, New-Hartford, Peerless, Remington (m 7
a 10), Rem-Sholes, Smith-Premier (te);

De 38 milimetros: Densmore (1 y 2), Menier, Smith-
Premier (a).

54, Duracion de las cintas.—La duraciin de las cintas
entintadoras depende de caunsas miltiples: de sa calidad, de
sus dimensiones y del poder difusivo de su materia colorante.
La resistencia del tejido la determina mds la calidad del tisit
que su grueso ('); ello aparte de que necesariamente tienen
que ser muy finas las cintas, para que el relieve de los tipos
salga perfilado y limpio, Siendo las cintas estrechas (de 8

(!) Es de importancia suma que el tisd sea de 1a mejor calidad posible para
que no se desfilachen los bordes de las cintas durante el tednsito de una bobina
a otra, creando una dificultad para su paso expedito y entorpeciendo la rotacidn
de dichios carretes, puesto que la pelosilla desprendida va cayendo a todo lo largo
del mecanismo propulsor.

Lag mejores eintas son las de una mezcla especinl de seda y algoddn, de fondo
tupide y blando y de bordes de tejido reforzado, para evitar que se desfilachon.
Las tintas de que estin impregnadas deben ser de un eolor tan permanente que
resistan la accitn de la luz solar mis intensa y la de los feidos.

Las eintas polieromas no resultan pricticas, en cuanto a su duracidn, porque
no se gastan por igual; pues al pase que la zona del color mds usado pierde toda
su potencia colorante, la otra u otras conservan mayor grado de poder difusivo
cuando llega el caso de dar la cinta por inservible; por eso son mejores las cinlos
miiltiples, como las usa la Underwood, por ejemplo, de un solo color cada una.
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a 10 mm.} los caracteres las hieren siempre a una misma
altura, esto es, en la mizma linea; en las eintas anchas (de 25
a 28 mm.) los caracteres martillean a tres alturas distintas,
y en lag que aleanzan el miximo de anchura (de 35 a 38 mi-
limetros) varia el punto de aceién constantemente. Y por
ultimo, la mayor intensidad de la materia colorante hace que
lag cintas mis fuertemente entintadas tengan mayor poder
difusivo que las que lo estén débilmente (1),

55. Tampones, sus clases y funcionamiento.—Las tam-
potipas no pasan de ser el cineo por ciento del total de las ti-
piadorag, y bueno serd afiadir que de dicho coeficiente propor-
cional hay que rebajar las dos terceras partes por lo menos,
puesto que de las veinte méquinas de escribir de tampdn (22)
s6lo cinco merecen la consideracion de tipiadoras, en cuanto
que las demas no responden a las grandes velocidades de la
tiposcritura.

Los tampones consisten en una almohadilla de fieltro en-
tintado industrialmente, de la que toman los tipos o carac-
teres la materia colorante necesaria para producir la impre-
gidn en el papel. Iistas almohadillas afectan distintas for-
mas y maguitudes y en cada modelo tienen un lugar distinto
de emplazamiento. En la mayor parte de las tampotipas el
agente entintador es fijo, y en ellas son los tipos los que
acuden al tampén para entintarse suficientemente; en otras
gon moviles, existiendo en ellas un drgano que obliga al
tampén a salir al paso de los tipos para desempefiar la fun-
cién que les estd encomendada.

En las tipiadoras propiamente dichas, los tampones con-
sisten en unos fieltros encajados en recipientes metilicos de
forma circular o semicirenlar, enteros o seccionados, sobre
los que descansan los tipos en posicion de reposo, mante-
niéndose asi constantemente entintados,

56. Tintas mecanograficas.— Las tinias que se emplean
para las tipiadoras se clasifican: en fijus, lag que son de con-

(1) Una cinta violeta fija, después de dar iento veinte yueltas completas, de bo-
bina a bobina, sin dejar de fancionar en una mé:[‘uina Kemington, rindié hasta
g0 iiltima vuelta una tiposeritura nitida ¥ de una intensidad tan maniflesia en el
original como en las copias. ¥
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dicién permanente, sélo sirven para una estampacion directa -
y por consiguiente para umn solo ejemplar, y en comunicati-
vas, que lo son todas las que se usan para la reproduccidn
de escritos por cnalesquiera de los procedimientos de trans-
porte (181).

En cuanto al color, hay tintas fijas: negra, azul, encar-
nada, verde y violeta; #intas comunicativas: de los mismos
colores, que dan las copias de los suyos respectivos ; negras
que dan copia verde o violeta; indeleble oficial azul marino,
especial para el hectdgrafo (188), y especial litografica para
pasar los eseritos a ln piedra.

El color de la tinta debe elegirse segin el uso a que se
destine. Para escribir sobre papel muy grueso o para obte-
ner gran namero de copias se recomiendan los colores encar-
nado, verde y violeta, que son los mis penetrantes. Scbre
papel delgado resultan mas nitidos el azul y el negro. En los
documentos oficiales es de rigor la eseritura con tinta negra,
asi en los originales como en las copias. Para la correspon-
dencia mercantil y docnmentacién comercial es preferida la
tinta violdcea, precisamente por su penetrabilidad; la tinta
azul hace muy elegante en la correspondencia narticular y
demds eseritos de caracter intimo, y la encarnada debe re-
servarse para epigrafes, floreos y trabajos de ornamentacién.

Lias materias colorantes que se emplean para impregnar
las cintas de tintaje han de ser ingolubles, como el negro de
humo, el palo de campeche, el aznl de Prusia, ete. Las tin-
tas de copiar han de llevar substancias solubles, como las ani-
linas y fuchsinas, mezeladas con glicerina o aceite, que tienen
la propiedad de conservar por més tiempo la accién comu-
nicativa o de transporte ().

Para dotara la escritura de colores distintos también pue-
den interponerse fajas de papel quimico (185) entre la cinta
y los caracteres.

57. Dualidad de opiniones.—Los procedimientos de tin-
taje también tienen divididas las opiniones entre los profe-
sionales, pues mientrag unos prefieren la estampacion calca-

(1) Nuestra Guia pen Escmimesre contiene todas las [Grmulas de tintas conoci-
das, sus cualidades y aplicaciones.
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da que produce el uso de la cinta, otros se declaran entu-
siastas partidarios de la eseritura directa que da el empleo
del tampén. Lo cierto es que el 95 por 100 de las méquinas
de eseribir tienen cinta y que uno y otro sistema ofrecen sus
ventajas e inconvenientes,

Con la cinta se obtiene una eseritura mds igual y de to-
nalidad més regular, puesto que cada letra recibe la tinta de
un punto nuevo, y es mis ficil cambiar de color sustituyendo
una cinta por otra; pero desde el momento en que la cinta
obra como ealco, los caracteres no ofrecen limpios sus con-
tornos, sino esfumados, y las letras de ojo, comola a, d, ¢,
¢, py 8y w2, suelen salir borrosas, porque golpeando al papel
a través de la cinta el tipo se ciega con la pasta que forma
en sus cavidades la tinta y las pelusas de aguélla. Ademaés,
este sistema de tintaje hace que el mecanismo de la tipiadora
sea més complicado, pues a los elementos comunes a todas
hay que sumar el accesorio que supone el emplazamiento
de las bobinas y regularizacién de los movimientos de la
cinta.

Con el tampdn se consigne una eseritura mas limpia, mis
perfilada y mis elegante; los clisés para la reproduceion de
escritos salen mejor, en razon a que los tipos de las méqui-
nas de tintero tienen sus aristas mds pronunciadas que los
de las miquinas de cinta; no da lugar a tan frecuentes in-
terrupeiones en la eseritura como el empleo de la cinta, eir-
cunstancia que recomienda el uso del tampén con toda pre-
ferencia para las eserituras a grandes velocidades y para las
pricticas estenotipicas, y contribuye, por dltimo, a que las
miquinas de este sistema sean mucho mis sencillas,

X
Ordenadores columnarios.

58. Escalasmecanograficas.— Para calcular con toda pre-
eisién las columnas de los trabajos estadisticos y de contabi-
lidad, y determinar sus distancias previamente, son suficien-
tes lng llamadas escalas de la escritura que, como consigna-
mos al tratar de la misidn que respectivamente desempefian
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Fig. 45 —Regla mecanogréfica.
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y de su funcionamiento (44), llevan las ti-
piadoras de todos los sistemas, puesto que,
combinadas aquéllas entre si, con el auxilio
de los marginadores, bastan a llenar cum-
plidamente dichos fines, siempre que se
trate de trabajos de escasa importancia y
que no constituyan la base de la labor or-
dinaria; ahora bien, para los documentos de
factura combinada y de frecuente aplieacion
se han ideado y se construyen unas reglas
mecanogrificas especiales (también gradua-
das por espacios de letra y por una serie de
equidistancias columnarias) que, colocadas
sobre la escala anterior de las tipiadoras
(sea la ade espacios» o la «de eseriturav),
facilitan ambas operaciones. De estos acee-
gorios, y a pesar de ser elementos extrafios
a la constitucién de los meeandgrafos, nos
ocupamos en este lugar, ya que el presente
articnlo trata de otros drganos equivalentes
qne forman parte integrante de las miqui-
nas de escribir,

Las reglas mecanogrdficas especiales, que
tan buenos servicios prestan a los tipistas,
pueden éstos confeccionarlas por si mismos,
tomando una tira de cartén de igual longi-
tud que la de la regla graduada anterior de
la magnina (de espacios o de matricula, se-
gin que se trate de mdquinas de escritura
oculta o de visotipas), cuya tira o banda, que
tendrd en su primera linea las divisiones de
la eseala directa y en la segunda las de la es-
cala inversa (fig. 44), se fijard exactamente
sobre dicha regla. Las cifras 70, 60, 50...
colocadas de cinco en cineo grados en la se-
gunda linea y terminadas por 0 — que coin-
cide con la 35" divisién de la primera linea

(punto medio de la escala),— indican el niimero de las letras
contenidas en un titnlo, y las colocadas a la derecha de la
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misma linea dan la alineacién para las columnas de cifras.
Los ntmeros de la tercera linea indican los grados de la es-
cala y que han de determinar las divisiones en el papel en 2,
3,4, 5, 6, 6 7 columnas: asi, colocando sucesivamente la agu-
ja indize de la maquina en el punto de impresién sobre el
nimero 7, quedaré dividido el papel en 7 columnas; como se
ve, la operacién no puede ser ni mds mecanica, ni mas sim-
ple, ni més fatil (1),

59. Seleciores de columnas.—Las tipiadoras que de ellos
disponen llevan en su teclado (formando por regla general
una fila sobre la superior), tres o mis teclas especiales, pisto-
nes o registros numerados correlativamente de izquierda a
derecha y encargados de transmitir la fuerza motriz de la
digitacién del operador (al actnar sobre aquéllos por medio
de nnas palancas que convergen en un haz), al cuadro de to-
pes destinados a detener ripidamente la marcha del trasla-
tor en los sitios en que asi convenga, con el fin de hacerco-
lnmnas de nimeros o de otras expresiones encasilladas. Las
palancas de los seléctores dichos terminan por sus extremos
opuestos a la tecla con un tepe vertical que, hallindose aqué-
llas en posicién de reposo, no presenta obsticulo alguno al
traslator, el cual puede recorrer toda la extension de la ere-
mallera; pero que cuando se deprime la tecla o pistén co-
rrespondiente, la tensién a que queda sometida la palanca
obliga al tope selector a saliv de su muesca de encaje avan-
zando hasta la cremallera de los indices, al propio fiempo
que provoca el disparo del traslator anulando en aquel mo-
mento las funciones reguladoras del paso de eremallera a que
éste se halle sujeto, La cremallera de indices esti graduada
-y 8e hialla destinada a mantener en sus ranuras, y en los lu-
gares en que la mano del operador los fije, unos caballetes

(") La regla mecanogrifica de Bessal, que se aplica a todos los sistemas co-
nocides de tipiadoras, facilita la obtencitn de todos esios trabajos eapeciales de una
manera perfecta, en cuanto a simetrfa y precisidn, y sin la menor pérdida de tiem-
Po. Se compone de una regla fija sobre la que vesbalan dos regletas moiviles. La
regleta fija comprende dos secoiones: en la primera ya el ndmero de letras o ca-
Tacteres que eontiene cada linea en el caso de intervalos dobles, y en la segunda el
de letras contenidas en cada linea de interyalos normales, Sobre ambas escalas jue-
£an las regletas mdviles, en las que comeo las diyisiones son maltiplas o submidlti-
Plas una de otra dan las sumas, restas y divisiones sin esfuerzo mental alguno por
parte del operador,
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sueltos, y por consigniente mdviles, llamados éndices colum-
narios. stos, que son tantos en niimero como los pistones
en linea, se hallan dispuestos de modo que ofrece mayor sa-
liente el posterior que el que le procede en orden de coloca-
¢idn en dicha cremallera, a fin de que, en combinacién con
los topes salientes de lag palaneas selectoras, permitan que el
traslator avance rdpidamente hasta llegar al indice que haya
de actuar, finico que puede cortarle el paso, aunque no ocupe
el primer lugar en la cremallera, en cuanto que hallindose
escalonados los topes de las palaneas, cada uno de éstos no
puede accionar mas que sobre su indice respectivo,

Como al pulsar cada uno de los pistones el traslator que-
da libre para deslizarse solo y recorrer rapidamente un na-
mero indefinido de espacios (fantos como medien entre el Iu-
gar que ocupe y aquel en que se halle emplazado el indice
columnario ), para evitar que dicho organismo golpee brusca-
mente y pueda estropear la maquina, hay un freno especial
que opone la resistencia necesaria a la fuerza impulsiva de la
tension del traslator, freno que actiia en combinacién con
todo selector de columnas,

60. Tabulador decimal.—E! mecanismo asi llamado des-
cansa en el principio siguiente: Sobre una regla dentada y
graduada corren unos /ndices movedizos, sueltos e indepen-
dientes, que fijan las divisiones para el encasillado, y una
llave especial obliga al traslator a salvar de un solo golpe la
distancia que medie desde el punto en que se encuentre hasts
llegar a los respectivos indices tabularios, donde lo detienen
cada nno de éstos, Dicho se estd que como la disposicién
en columnasg, asi de palabras como de expresiones numéricas,
se obtiene golpeando el carro con la mano o pulsando conse-
cutivamente la regleta o barra de los espacios, hasta presen-
tar la parte de escrito en que hayan de ir frente al centro de
impresion—operaciones que exigen un cuidado exqnisito,—
con el empleo del tabulador se facilitan en extremo, hacien-
do innécesario dicho orden de precanciones.

En la mayor parte de los modelos modernos de las prinei-
pales marcag de tipiadoras no es el tabulador decimal un
aparato accesorio, como lo venia siendo anteriormente, sino

—— —

e —— - SIS T "
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que forma parte integrante de aquéllas, y en las que no dis-

ponen de este organismo como propio se puede adaptar el

sistema de tabulador que mas convenga. Todos ellos, asi los

propios de cada maquina como los accesorinmente adaptables,
_ funcionan del mismo modo,

T e

Fig, 45.—Tabulador de Gorin,

El tabulador mds perfeccionado es el de Gorin (fig, 45),
que se adapta a muchas maquinas, y que se compone:

1.” De una cremallera graduada sostenida por dos mon-
tantes al traslator o carro de la miquina, cuya pieza lleva cier-
to nimero de indices mdviles para determinar las distancias
de las columnas que precise el trabajo.

- 2.° De una clave de ocho botones o llaves de pistén, colo-
cada debajo de la mAquina y delante precisamente de la re-
gla de espaciar, ecuyos botones llevan el valor signiente:

| @] 1]10] 100 | 1,000 | 10.000 | 100.000 | 1.000.000 |
Mecanografic—7
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8.° De un ntmero ignal de palancas que transmiten a los
indices mdviles las propulsiones del teclado de este aparato.

Al oprimir uno de dichos botones, la palanca correspon-
diente obra sobre el cran de la cremallera, permitiendo que
el traslator avance, automiticamente, hasta encontrar el pri-
mer indice mévil del tabulador. Entonces se abandona el pis-
tén y sigue eseribiendo el mecanografista en la primera co-
lumna las eifras o palabras que desee; y asi se continiia, re-
pitiendo la misma operacién por cada columna en que hubiere
de escribirse. La sola presion de la primera llave haré que el
carro efectiie un movimiento traslatorio de derecha a izquier-
da pasando por alto las columnas initiles, esto es, las que no
hubiesen de contener expresion alguna, .

Log martilletes de las palancas del tabulador tienen exac-
tamente el ancho de un espacio de letra, y se hallan dispues-
tos por el mismo orden que lleva o indica la regla graduada
que estd sobre los pistones o teclas; es decir, que el primero
de la izquierda representa la posicion del punto decimal; el
que le sigue por la derecha conducird el carro a la posicién
conveniente para escribir en un espacio més hacia la izquier-
da del punto decimal; el tercero de la derecha, que obedece
al pistén 10, llevara el traslator a dos espacios més aca, y por
este orden los demis, de modo que:

para escribir cantidades menores de une (0°10) habrd que aprelar 21 botén

—_ - —_ unidades (1900) — — —

— —_ — decenas (000 — — — 10
fe— — — centenas (100f00) — - — 100

—_ - — millares (1000000) — —_ — 1000

y asi sucesivamente.

Con el uso del tabulador pueden escribirse las cantidades
que se deseen en enalguier columna sin necesidad de dar un
golo golpe en la tecla de espacios ni usar de la manivela del
carro. Ejemplo:

2.353'21  apriftese la tecla 1.000
8.009.844'06 — — 1.000.000
981 —_ — 1
200.000°05 — — 100.000

88 et == 10
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Para eseribir en una columna que no sea la primera se
apretard cualgunier tecla del tabulador tantas veces como co-
lnmnas haya delante de la que se guiera escribir; para eseri-
bir en la tercera columna se apretard cualquier teela dos ve-
ces, y después la correspondiente a la cantidad que vaya a es-
cribirse (decenas, millures, efe.); para escribir en la guinta
columna se apretari cunlquier tecla cuatro veces, y después
la correspondiente a la cantidad.

XI

Conservacidn, reparaciones y limpleza.

61. Conservacion de las tipiadoras. — Las maquinas de
escribir deben sujetarse a una constante observacidn para
prevenir todo accidente y remediar al instante cuantas difi-
cultades ofrezean antes de que éstas adquieran mayor im-
portancia o se traduzean en desperfectos o roturas que ha-
gan precisa la intervencién de un mecinico; bien entendido,
que los defectos que pueda corregir por si mismo el opera-
dor no debe confiarlos a persona extrafia.

Para conservar la miquina en perfecto estado es preciso
tenerla siempre limpia, cuidar atentamente de su funciona-
miento, no aventurarse a desarmarla ni a despiezar ninguno
de sus organismos sin tener la certeza de saberlos armar o
colocar debidamente después, y abstenerse en absoluto de
ponerla en manos inexpertas, ni aun para los trabajos mds
msignificantes.

Las méquinas siempre deben estar eubiertas con su co-
rrespondiente tapa, que no se quitard sino en los casos en
que se haya de operar en aguéllas.

La duracidn de las mdguinas (de primera clase y de mar-
ca acreditada) suele ser de nnos quince afios, como término
medio, si se cuidan eon mncho esmero, se limpian frecuen-
temente, no se abusa de las grasas y s« las somete a un tra-
bajo moderado; esto es, que no exceda de ocho horas dia-
rigs. El frecuente aporreo que sufren los érganos mis im-
portantes de las tipiadoras cuando éstas se hallan sometidas



100 ESTUDIOS TEONOLOGICOS

al trabajo de principiantes, de profesionales de manos pesa-
dag y torpes, o de personas excesivamente nerviosas que no
teclean con la regularidad necesaria, hace que todo el siste-
ma de propulsién se resienta, y en estos casos las méquinas
se declaran inservibles antes de que transcurra el tiempo que
de vida regular se les concede aproximadamente,

62. Cuidados que exige el traslator.—EI carro es el me-
eanismo més importante de la maquina y el que hay que
cuidar mis para que el funcionamiento general de la tipia-
dora no sofra la mis pequefia interrupcion, limpiindolo con
frecuencia y estudiando con minuciosidad sus defectos y des-
perfectos para corregirlos inmediatamente,

El pupitre o cilindro portapapel deberd estar constante-
mente protegido por una hoja que le envuelva en toda sn
extension ('), pegando su borde exterior con un poco de
goma liquida para que no se arrugue ni ge tuerza. Sobre esta
hoja protectora se colocard el pliego de papel en que haya
de tipiarse, aminorando de este modo los efectos de ese mar-
tilleo constante de los tipos sobre las mismas zonas circun-
ferenciales del cilindro, que pueden llegar a inutilizarle por
completo. Cuando la koja protectora se encuentra demasia-
do estropeada, por el repetido tipiaje de los signos de pun-
tuacién muy especialmente, serd prudente renovarla para
que no perjudique a la escritura ni al eilindro.

Al terminar todo trabajo en hoja o pliego pequefio (vo-
lantes, tarjetas, sobres, ete,), que exija estrechar las distan-
cins de los sujetadores del papel que tiene el carro, no se
tapard la miquina ni se la dispondrd para otra labor gin lle-
var dichos sujetadores a los extremos de la barra que les
girve de guia o carril, para evitar que, desenidando este de-
talle, los tipos caigan sobre aquéllos y se deterioren unos y
‘otros. ; ;

El movimiento de retroceso del carro que origina todo
cambio de lineas (127), aunque répido, no serd brusco; la

(%) La conservacidn de los rodillos es mny necesaria, por lo que conviens
protegerios con una hoja de papel en la forma indicada, Algunos, para limpiar
los rodillos del carro, los raspan con papel de lija, procedimiento que debe pros-

ion, repetida con frecuencia, Negard a inutilizar el pu-

cribirse, p e esta operaci
pitre l.lcsgangudnlo y desnivelando su superficie cilindrica,
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mano derecha del tipista deberd acompafiar al traslator, su-
jetandole por la manivela correspondiente, hasta llegar al
marginador del mismo lado. Tgual precauncién se recomien-
da para los casos en que se haya de correr el carro hacia la
izquierda, utilizando el freno libre dispuesto a estos fines.

Las articulaciones, encajes y evemalleras deben ser objeto
de preferente atencidn por parte del mecanografista, y cuan-

" do advierta que ¢stas no funcionan desembarazadamente,
que el traslator no obedece con prontitud y precisién a las
pulsaciones de las teclas, que las palancas portacaracteres
se rozan y encuentran, o que los fipos no marcan bien, debe
corregir estos defectos anmentando o disminuyendo la ten-
sién de los aparatos correspondientes, segiin proceda. Las
piezas que forman los carriles deben estar siempre muy lim-
pias y suficientemente engrasadas, porque cualquier entor-
pecimiento en las funciones que prestan facilidad, suavidad
y rapidez a la marcha regular del carro puede traer gran-
des perjuicios a todo el mecanismo.

Es un error crasisimo creer que aumentando la tension del
resorte (') el traslator avanza con mayor rapidez a cada de-
presion de las teclas, acelerando también con ello la veloci-
dad de la eseritura, puesto que, en realidad, sucede todo lo
eontrario; esto es, que, aumentando la tensién de dicho re-
sorte, anmenta el frotamiento de la rneda dentada de la ere-
mallera y esto obliga a aumentar la tensidn de las teclas,
dificultando por tanto la manipulacién y perdiendo con ello
una cantidad de tiempo precioso.

63. Regularizacion de la marcha del teclado.—El regu-
lar funcionamiento de este organismo es la mejor garantia
para la correccién y rapidez de log trabajos. Los teclados

(") En todas las mdquinas se halla dispuesto este mecanismo de modo tal que
el carro toma la tensidn necesaria cuando s¢ le empuja hacia la derecha; asi, que
lo que conviene tener en cuenta es que la fensitn no sea excesiva, sino la precisa
para que el carro pueda moverse con facilidad, Generalmente es dura al prinei-
pio de usar una juina; pero se liza por si sola al cabo de algin tiom-
po, motivo por el cual se recomienda no variarla hasta que se juzgue indispensa-
ble. A veces la suciedad de los rieles por donde resbala ol carro es cansa de que
éste no funcione con toda la regalaridad precisa; en este caso no hay que varlar la
tensién para nada, sino limpiar bien dichos rieles y engrasarlos suficientemente,
8i el carro no esid hien conectado o si el muelle no tiene toda la tensién necesa-
ria, el moyimiento del carro no corresponderd a lo que debe ser,
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deben estar siempre muy limpios y no engrasarlos nunea,
porque nada hay més perjudicial,

Cuando las teclas ng obedezean prontamente y con toda
regularidad, antes de acudir el tipista al registro de tensidn
para aumentarla o disminuirla, serd mny caerdo examinar
las bisagras de las teclas rebeldes o sus arficulaciones o
encajes, y si una gota de aceite no remedia el entorpeci-
miento, entonces con un pequefio destornillador se separa-
ran los puntos de contacto que los véastagos ofrezean con
otras piezas.

8i luera el espaciudor el que no funcionara con exactitud,
deberit atribuirse a que el tirante o vastagos que lo penen
en comunicacién con los gatillos se han aflojado; para re-
mediarlo, vuélvase la méquina de manera que quede al des-
cubierto su base y examinense los vastagos o tirantes corres-
pondientes a dicha barra, los euales, por lo regular, en to-
das las miquinas se encuentran unidos por sus mitades por
una tuerca doble, la que, en el cazo expresado, debe volver-
ge un poco para aumentar la tensidn.

64. Mecdnica elemental del tipista. —Muchas veces ocu-
rre al que maneja una maguina de eseribir que se encuentra
enfrente de entorpecimientos que, con frecuencia, son de
suyo insignificantes y que puede ficilmente resolver el mis-
mo operador; mas por ignorar éste las cansas del contra-
tiempo y el modo de remediarlo, necesita interrumpir sus
trabajos y acudir a un mecdnico, originfindosele con ello dos
series de trastornos: pérdida de tiempo y los gastos eonsi-
guientes; esto cuando no ocurre gue, por no disponer de me-
cinico competente o por ganar tiempo, se aventura el mis=-
mo interesado a poner mano en la méqguina, y como conse-
cuencia de su impericia supina, en vez de corregir el dafio
causa en su tipiadora otro mayor A evitar esto tienden pre-
cisamente los precedentes capitulos y los artfenlos que for-
man el presente; estudidndolos con alguna detencion todo
tipista, sin ser meednico, podrd conocer a la perfeccion el
funcionanmiento de todos y eada uno de los organismos de
su tipiadora y remediar por sf las deficiencias que se opon-
gan al mejor resultado de los trabajos tiposeripturarios por
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lag signientes averias, que son las que mas {recuentemente
se producen:

L* Desenredar los tipos en ndo dos o mis palancas por-
tacaracteres son disparadas al propio tiempo por efecto de
ana digitacion mal ordenada o descompasada;

2.% Sustitnir, con otras nuevas, las cuerdas o flejes de
tension qne a menudo se descomponen o se rompen;

8.% Cambiar de lugar los tipos o las fichas de las teclas
sin torcer las palancas ni las tijas correspondientes;

4." Reemplazar la ciata o el tampén sin ensuciarse las
munos ni estrupear log eseritos;

5. Kvitar los salts de las roedas de escape nivelando
8US engranajes;

6* Arreglar la tension del traslator, asi como la del te-
clado en su caso;

7.* Remediar la falta de tonalidad de la impresién de los
caracteres por deliciencias del agente entintador;

8.% Alinear los tipos para que no pierdan los renglones
su horizontalidad;

9.* Nivelar los marmocetes para que la impresién de los
earacteres resulte completa, limpia y uniforme;

10.* Graduar la presion de los pisapapeles para que la
hoja ¢n que se escriba no se tnerza:

11.* Engrasar las piezas giratorias y resbalantes, como
asimismo aquellos ejes que lo prezisen, y

12.* Limpiar todas las partes de la méquina de una ma-
nera conveniente y adecuada.

Con esto, con saber armar y desarmar ciertas piezas para
su mejor limpieza y gradnar aquellos drganos euya funeién
se halla normalmente regulada, le basta a todo profesional
para solucionar esas pequefieces que ocurren a diario y que,
no obstante su nimiedad, perturban el trabajo (!).

(1) No pretendemos que el mecanografi-ta se convierta en perito mecinico;
pero sl que pisea los elementos indispensables para poder conocer los defectos
de su md juina y ver la manera de corregirlog: porque, si necesarios son estos
conocimientos para los profesionales que viven en las grandes poblaciones, donde
pueden disponer de personas peritas para todo arreglo v roturd, no hay que decie
silo sers en grado sumo para quienes habitan en lo alidades pequefias en las que
0o suelen encontearse otros ~uxiliares qne algin relojero o herraro, los que faltos
de prictica y desprovistos de Lis herramientas indispunsables, mds bien destro-
tan que arreglan mecanismos ian delicados de suyo como lo son las tipladoras.
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65. Limpieza de la maquina.—Las mdquinas deben lim-
piarse diariamente, pasando sobre todas sns parte accesibles
un trapo fino, humedecido con un poco de beneina, que se
introducird también por los contornos de las piezas de en-
caje, por entre log dientes de la cremallera y demis parajes
de la maquina que lo consientan, a fin de destruir esa pasta
de polvo y grasas (') que se forma en ellos, que asf ensucia
como entorpece el mecanismo; pero sin cesar en la opera-
cién hasta dejar completamente secas las piezas que se hu-
bieran humedecido. Aquellas partes a las que no aleance el
trapo se limpiarin con un cepillo de cerda fuerte, y lo mis-
mo los ejes de los martillos portatipos n érganos impreso-
res. Sobre las piezas de resbalamiento del carro se pasard
ignalmente un trapo humedecido con beneina y, después de
secarlas por completo, se engrasarin suficientemente con
una gota de aceite bien filtrado.

Para que la limpieza resulte bien fiecha hay que saber des-
montar el traslator, coloear la cinta o el tampén y no des-
tornillar sino aguellas piezas que sean necesarias para hacer
el trabajo con mas desembarazo.

8e deben emplear sélo dos agentes para una buena lim-
pieza: la bencina y el aceite, ambos de huena calidad. Con
la beneina se limpia casi toda la miquina, empleando una
gamuza suave, y con el aceite las partes pulimentadas, usan-
do un trapo dulee de algodén o de lana,

Los tipos deben limpiarse con algnna frecnencia frotando

(1) Las méquinas de escribir lienen (res enemigos poderozos: el polvo, la grasa
y los malos lipistas.

El polvo es, en efecto, el mayor de tados; como es tan sulil y como abunda en
todas partes, cae constantemente sobre el mecanismo; se desliza entre los intersti-
cios de las palancas y entre las ranuras de las teclas; asociado a la grasa embota
los ejes, dificulta ol paso de los engranajes y entorpece las articulaciones; por ese
es de suma importancia para la conservacion y buen (uncionamiento de la maqui-
nd que esté resguardada del polyo todo lo posibile,

La grasa excesiva o mal aplicada rétiene el polvo, al que asocia a su labor de

iadad, entorpecimients y destruceidn, y contribuye a fomentar los efectos de
la humedad sobre las partes metdlicas del organismo, hasta pxidarlas.

Y los malos tipistas, «mecachindgrafoss, como muy saladamente los Hama uno
de nuestros mds caltos comprofesionales, los que, ademis de hacerlo todo mal,
tnman cuando tiposeriben o no se euidan de tomar precaucidn alguna para corre-
glir las infinitas equivocaciones en que incurven, dejando que la ceniza y los re-
siduos de la goma al horrar caigan en el interior del mecanismo, los reciban las
Bartsa engrasadas y formen una verdadera pasta que, endurecida con el tiempo,

ega hasta convertir la miquing en un ohjeto inssrvible,

i o
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sus marmocetes con un cepillo snave humedecido con ben-
cina, y procurando quitar log residuos que se fijan en los sa-
lientes y entrantes de los caracteres.

BEn las piezas lucientes se conservard el brillo, limpidndo-
las con gamuza o trapos dulces.

Para las partes negras o empavonadas, sblo en contados

L

Fig. 46.—Cepillo para los tipos. Fig. 47.—Cepille para el teclado.

casos de un gran deterioro, se empleard algiin barniz espe-
cial, pero tnicamente para tapar los desconchados de la ma-
uina.

El rodillo-pupitre no debe ser jaméas humedecido; su Jim-
pieza debe hacerse siempre con un trapo y protegerlo con-
tra la accién de los tipos en la forma que decimos en el lu-
gar correspondiente (62).

Al limpiar hay que tener exquisito cuidado en no desni-
velar las palancas ni hacer saltar las fichas de las teclas, y
sobre todo se cuidara de no alterar la tension.

Fig. 48.—Brocha ordinaria Fig. 49.
para el interior del mecanismo. Brocha plana para los acresorios.

Los ritiles necesarios para la limpieza y conservacion de
las mdquinas son: un cepillo para los tipos (fig. 46), otro
parg el teclado (fig. 47), una brocha ordinaria para limpiar
el interior del meeanismo (fig. 48) y otra plana para la lim-
pieza de los accesorios (fig. 49); una gamuza para las pie-
zas niqueladas y brunidas; un trapo de algoddn, cuanto mis
usado mejor, para la limpieza general de la miquina, y una
aceitera para lubrificar las piezas que lo precisen (figs. 50,
51 y 52).

Los cepillos para limpiar los caracteres de las tipiadoras
son de imprescindible necesidad, porque los tipos, aun con
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Fig. 52.—Aceltera
(tamaiio natural).
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las mejores cintas y tampones méas perfec-
cionados, se engrasan constantemente, y con
las particnlas desprendidas de ambos medios
de tintaje se ciegan y ofrecen incorrectos los
bordes de las letras, resultando
lo qne se llama una escritura bo-
rrosa (1),

66 Engrasado y precaucio-
nes que exige. —Cuando la ma-
quina se use constantemente se
hace necesario engrasar con an !
poco de aceite de vaselina, y una gy 50.-pote
vez por semana, las piezas si-  deacelle.
guientes: carriles del traslator,
esferillas de resbalamiento, rueda dentada
de escape y uniones del portacintas.

Cuando el entorpecimiento de las funcio-
nes del carro obedezea a falta de engrase de
alguna de aquellas piezas que por su inter-
veneién directa o reflejs puedan dificnltar el
trabajo del mecanismo de transporte, se pon-

Fig. 51.—Aceitera.

dra inmediato remedio, lubrificindolas con-
venientemente, teniendo siempre en cuenta
que la fulta de aceite endurece la miquina y
hace que los tipos impriman nno gobre otro,
y el ewceso de aceite recoge el polvo y forma
con él una pasta que entorpece el movimiento.

Lia cremallera se engrasard de un modo indirecto, esto es,

(1) Los cepillos y brochas de uso corriente no son lo suficientemente rigidos
para desembarazar a los tipos de todo cuerpo extrafio y se precisa una aguja, un

-

u otro instr

dlogn para auxiliar la operacién, con lo que suele

sulrir el relieve de los caracteres. Estos inconvenientes se remedian nsando los
eepillos mizéos, que tienen el centro de filumentos metilicos y los bordes de

cerdas finas.
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Inbrificando una pequefia porcidn de la misma, pues el ca-
rro, al funcionar de uno a otro lado, y sirviéndole de trans-
porte su propio engranaje, se encarga de impregnar de aceite
el resto del mecanismo sin ensuciarlo,

Como toda pieza metilica que haya de moverse con faci-
lidad y precigion, necesita ser engrasada la rueda de tipos
de los mecandgrafos de este sistema; pero solamente en sus
contactos con los centros en que gire, y de modo que no
pueda manchar el escrito.

El itil que da mejores resultados en la prictica es el pin-
cel-aceitera, porque evita el goteo, permite echar exacta-
mente la cantidad de aceite que se quiere y consiente el ac-
ceso hasta los més recénditos rincones del mecanismo.
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ESTUDIOS DACTILOPEDICOS

T

Métodos digitativos.

67. Digitacion mecanografica.—El infinitivo digitar ex-
presa la accién de mover los dedos convenientemente para el
cumplimiento de algin fin determinado; luego digitaciin
mecanogrdfica serd la educacidn de los dedos de las manos
para actuar sobre el teclado de las tipiadoras a fin de conse~
guir que la ejecucién de los trabajos resulte hecha con la
mayor rapidez, comodidad, elegancia y demas reglas de la
tipica.

La digitacién es, sin disputa, la funcién més esencial de
las pricticas mecanogrificas e inutiles resultarin los mayo-
res empefios 8i no se consagra a la misma toda la atencién
que merece. Un buen método de digitacién conduce a con-
quistar las mayores velocidades y a perfeccionar la eseritura
mecénica en todas sus manifestaciones, dotindola de belleza
la armdnica tonalidad de la lefra y la limpieza en la impresion
de caracteres; por el contrario, un método deficiente o des-
cuidado darf lugar a [recuentes entorpecimientos, a una pér-
dida de tiempo considerable y a la constante exposicién de
incurrir en ese género de faltas que traen consigo las labo-
res burogrificas cuando la rapidez del medio no responde al
dominio del sistema.

Los factores que deben concurrir en la digitacion son tres:

medida, cadencia y ritmo:
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La medida, en cuanto que la accién de los dedos sobre las
teclag debe durar el mismo espacio de tiempo para que la
funcién resulte siempre exacta y completa;

La cadencia, para que los movimientos se sucedan de un
modo regular y uniforme; y

El ritmo, para aunar las combinaciones de tiempo y mo--
vimiento a fin de conseguir que el luncionamiento de los
nervios y mitsculos de las manos se produzca de una mane-
ra acompasada en cada uno de los actos digitativos.

Esté demostrado fisioldgicamente que los movimientos de
igual duracidn, de la misma extensién y rigurosamente rit-
micos son los més exactos, precigos y uniformes.

68. Métodos digitativos.—Varios son los que se siguen:
digitacion de los indices de cada mano, que es la monodac-
telar; digitacion con los indices y medios, que es la didacti-
lar; digitacién con tres, cuatro y cinco dedos, que se llaman
respectivamente: tridactilar, tetradactilar y pentadactilar o
decadactilar, que es la {inica que recomendamos y de la que
tratamos en estas lecciones por sus ventajas tan positivas
C0mMo Numerosas,

Los tipistas reciben las consiguientes denominaciones
de (Y): monodactilistas, didactilistas, tridactilistas, tetradac-
tilistas y pentadactilistas o decadactilistas, segin el método
digitativo que emplean en sus précticas. Algunos hay, aun-
que pocos, que sélo merecen el nombre de dewtritipistus,
porque tinicamente emplean la mano derecha; otros, menos
numerosos todavia, el de sinestratipistas, porque se valen de
Ia izquierda, a los que también pudiera llamarseles zurdati-
Pistas; y de ahi la denominacién genérica de ambitipistas
que reciben los que tipian con ambas manos.

(1) Todes los profesionales, muy particularmenie, saben lo difivil que es expre-
84r cuando el (ipista opera con uno, dos o mis dedos de eada mano, sin emplear
grandes perifrasis. Nosotres, partiendo de la palabra radical daetilografia (en
0 acepcion de earte de escribir con los dedoss, y no én la de ahablar con los de-
Uosp, para cuya expresidn existe en nuestro idioma la palabra daclilofogia, sin

Pula mds castiza y mds apropiada; ni tampoco en la de vescribiz a maguinap,
que sicmpre hemos rechazado, mis que por tratarse de un galivismo innecesario,
POE 8u impropiedad), partiendo, decimos, de la voz dactil @, nom hrames 1
Yodo tipista, con relacidn a sus cualidades digitativas, dactilotipista; y formameos
de esta denominacidn genérica los yocablos derivados que se contienen en el ar-
ticulo comentado.
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De igual modo cabe distinguir los métodos de digitacidn
denominandolos: unidigite, duodigito, tridigito, cuatridigito
y quinquedigito, segtin los dedos que entren en accidn; #i-
suario, cuando el operador digita mirando al teclado; y tac-
tuario, si la depresion de las teclas se realiza sin mirar a la
clave, esto es, orienténdose los dedos por el sentido del tacto.
A los métodos quinquedigito y tactuario, que son los tinicos
que suelen concurrir en un mismo tipista, se les denomina
conjuntamente método pandactilar, que es, repetimos, el més
periecto y més prictico de todos.

69. Método pandactilar.—Los mejores procedimientos
para obtener en poco tiempo un dominio absoluto del teclado,
y los tnicos para llegar al miximo de las velocidades en la
eseritura mecanogrifica, son los que se fundamentan en los
regimenes decadactilar y tactuario.

51 régimen decadactilar consiste en educar los diez dedos
de las manos de una manera progresiva y metddica a fin de
que entren en accion distribuyéndose el trabajo por iguel;
desenvolyviéndola en Ja menor extension posible de espacio y
de tiempo, y contribnyendo con sus pulsaciones alternativas
y regulares a desarrollar las combinaciones precisas para la
formacién de las palabras hasta consegnir que obren instinti-
vamente, esto es, de una manera automatica, en cuanto que
convertidos en insitos (') todos los movimientos de los dedos,
éstos marchan por costumbre o intuicién mecinica al puesto
en que el cerebro del tipista concibe la letra, efectuandose
una pulsacién realmente impulsiva,

Ei régimen tactilar es el que permite tipiar sin mirar al
teclado para nada, esto es, leer y eseribir al mismo tiempo
sin que la vista tenga que actuar alternativamente sobre el
atril y sobre el teclado, puesto que en dicho régimen ge con-
sidera que «la misidn de los ojos es tinica y exclusivamente

(1) El docto catedrdtico de Fisiologfa descriptiva de la Universidad de New-
York, Mr, Mug Dougall, dice: eque la transicidn del esfuerzo laborioso a esos movi-
mientos fngitos es la base de la eficlencia de cualquier actividad que importe des-
treza, Fl primer resultado s un sumento notable de rapidez, y con ¢l mayor se-
guridad, rorrec-l n y exactitud En verdad que no se puede sostener haher llega-
do al dominio del manejo de la mdynina hasta no haber logrado dicho automa-
tismon,
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Ia de segnir, sin la menor interrnpeién, el curso del eserito
originaly, asi como «la de los dedos, es la de deprimir las
teclas para que la impresion de los earacteres se produzea en
el papel» (1), :

La labor simultinea de los ojos y de los dedos permite
consultar constantemente el original mientras se escribe,
llevandose de este modo el trabajo con la mayor correccién
y exactitud; favorece la velocidad de la escritura, en cuanto
que no se sufren interrupciones y la digitacion se produce
poco menos que autométicamente; aumenta la resistencia
fsica para el trabajo, desde el momento en que éste se halla
encomendado a drganos distintos cov arreglo a sus manifes-
taciones; reconcentra la atencion del operador, y reduce con-
siderablemente la fatiga.

Las principales ventajas del método pandactilar son, pues,
las sigunientes:

1." Disminucidn de trabajo, porque hallindose éste dis-
tribuido entre todos los dedos, les ha de corresponder menor
niimero de digitaciones a cada nno: aparte de que, teniendo
mis a su aleance la tecla que deban herir, la mano apenas
tendréi que moverse;

2." Mayor rapidez en la escritura, porque los movimien-
tos de la digitacién tienen que sncederse continnamente, no
86lo por la independencia con que obra cada dedo, sino por
resultar, como acabamos de decir, las teclas respectivas més
Proximas a cada uno de aquéllos;

3" Seguridad absoluta en el trabajo, puesto que siendo
el tacto y la costumbre mds certeros que la vista, bien colo-
cados los dedos sobre las teclas no habrda temor de pulsar
una por otra, y por consiguienie de que se cometan tantos
errores como mirando al teelado;

(1) Todo el que haya visto el trabajo de uno de esos tipistas que no saben eseri-
bir sin mirar al teclado habrd tenido ocasitn de observar la cantidad de tiempo
que pierden en eras interrupei que trae igo tener que suspender la digi-
tacidn para acudir en busca del paraje del original en que 7e halla la dltima pala-
bra tiposcrita y orieptarse de i.uevo en el teclado con el auxilio de la vista; serie de
Operaciones que ticnen que repetir a cada tirén de copia que pueden retener en
1a memoria; pues bin, sl esas interrupelones se sumaran, asustarfa ver el tiempo
que desperdician, superfluamente, esos prolesionales que odicens que se sirven de
las mAquinas de esoribir para producir la mayor cantidad de esoritura en el me=~
For tiempo posible.
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4. Comodidad y elegancia en los movimientos, en cuanto
que las manog accionan sin violencia y las sacudidas de los
dedos al herir las teclas tienen més de destreza que de fuer-
Z8; y
5.* Tipiar sin la menor interrupcion, porque como la vis-
ta no se aparta del original, no hay necesidad de perder
tiempo buscando la tltima palabra que se haya escrito para
poder continuar el trabajo, puesto que el mecanografista va
leyendo en el original conforme tipia, simult4neamente.

Este es, precisamente, nuestro método de digitacién, que
estd bagado en el principio de la més rigurosa divisién del
trabajo y teniendo en cuenta las diferencias de teclados y de
clases a fin de que sea aplicable a las tipiadoras de todos

los sistemas,

11
Reglas de posicidn.

70. Posicion dei tipista.—Habrd de ser todo lo desemba-
razada y cémoda que precisa el trabajo continuo y répido de
las miquinas de eseribir; mantendré el cuerpo derecho con
naturalidad, apoyindolo ligeramente en el respaldo de un
agiento adecuado (1); colocard la mdquina sobre nna mesita
de menor elevacién que las ordinarias de eseritorio (de unos
60 a 70 centimetros de altura) (fig. 53), de modo que que-
dando los codos a la misma altura que la fila inferior del te-
clado puedan descansar snavemente las manos sobre la fila
normal; tendrd los brazes ligeramente doblados y en su
posieién natural, sin apoyarlos en parte alguna para no em-
barazar sus movimientos (fig. 55), y los pies dispuestos de
manera que pueda variar de postura cuantas veces fuera ne-
cesario.

La mdquina quedard colocada sobre la mesa de manera
que el borde anterior de aquélla corresponda con el de ésta
en toda su extensién y descansando sobre sus propios so-

{!) Los mejores asientos son los sillones de rosea (fig, 54) por ser suscepti-
bles de acomodarlos a la altura que al tipista convenga mis para dominar el te-
clado y adoplar la posicién recomendada.
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portes de goma, absteniéndose en absoluto de usarla cuando
se halle atornillada ala tabla que la sirva de base y a la que
suelen cstar sujetas para su embalaje.

Si la mesa en que se escriba a miquina fuera de las Ila-
madas articuladas o de corredera (fig. 56), entonces, como
no hay més remedio que snjetar la miquina al torno de
aquella que sirye para encerrar la tipiadora, se hard cuidan-
do de no apretar con exceso los tornillos, sino lo necesario
para asegurarla,

Fig, 53.—Mesiia ordinaria para tip'ar.

La posivion de los dedos para tipiar ha de ser tal que pa-
rezca que se apoyan sobre el teclado, con el que se manten-
drin en un contacto apenas semsible (82); deberin estar
algo encorvados, casi verticales en sns dog tltimas falanges
¥ sus yemas o extremidades en una misma linea, excepcion
hecha de los pulgares que descansarin sobre los extremos
de Ia barra de espacios (83).

Las manos no deben separarse del teclado mientras dure
el trabajo, ni han de tener otro movimiento que el de avan-
~ 0@ 0 retroceso estrictamente necesario para que los dedos

Mecanografia.—8
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puedan herir las teclas que ocupen lugar en filas a las que
no aleancen aquéllos en su tensién natural (80): todo movi-

Fig. 34, —Slllones de 1ornillo,

miento inttil forzosamente se ha de traducir en pérdida de
tiempo y en mayor eansancio de los misculos que entran en
aceion,

Los pies han de conservar una posicién descansada, pro-
porciondndoles el mayor reposo y permitiéndoles toda liber-
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tad de movimientos a fin de que puedan variar de postura
sin violencias y siempre que lo desee el tipista. El uso de
las banquetas se recomienda solamente cnando, por hacerse
uso de una mesa de escritorio de las ordinarias, la altura
del sillén sea tal que los pies apenas pnedan descansar en
el suelo; fuera de ese caso, se debe prescindir de un mueble
euyo uso tiene para los tipistas mds inconvenienfes que
ventajas 3

Fig. 56,—Masa de corredera (cerrada).

La »ista se mantendrd constantemente fija en el original
enando se copie, y apartada siempre de la clave enando se
tipie al dictado o se repentice la eseritura. En el primer
easo se pondrd el original en un atril, a la altura y distan-
eia conveniente para poder leer aquél sin dificnltades, con-
servando la cabeza con naturalidad.

Ejecutando el trabajo en las condiciones indicadas la
imaginacién quedard concentrada en él de una manera ab-
soluta; las manos aceionardn con el mayor desenvolvimien-
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to; los dedos desplegarén toda su agilidad, elasticidad e in-
dependencia de movimientos; ni la vista ni el cuerpo expe-
rimentarin fatiga alguna, y, como natural consecuencia de
todo ello, podrin resistirse grandes sesiones de tipiaje sin
sentir el menor eansancio.

71. Colocacion del atril.—La mejor colocacion para el
atril es detrds de la miquina, puesto que asi emplazado no
tiene el tipista que adoptar posiciones violentas de cabe-
za (!); pero de no ser posible, se le situard en uno de los
costados de aquélla, cambidndole de uno a otro con la fre-
cuencia que recomiende I fatiga que produzca en los miscu-
los del cuello una misma posicion de cabeza durante mu-
cho tiempo: siempre que no haya el menor obsticulo para
segnir con la vista el curso del texto u original, que no se
opongan las condiciones de la luz y que no queden por ello
desatendidas las demas funciones que exigen los frabajos
tipiados.

72. Situacion de la mesa.—La situacidn de la mesa de
tipiar depende, més que de la figura de la habitacién, de la
disposicion de los huecos destinados a prestarle lnz; si éstos
fueren varios, deberd colocarse aquélla en los entrepafios, y
si fuere uno solo, apoyada en una de las aristas de las jam-
bas del baleén o ventana, pero de modo gue la méiquina
quede fuera del cono de la penumbra en cnanto sea posible.

73. Alumbrado artificial. —De las luces artificiales debe
preferirse aquella cuyo foco sea lo mas fijo y lo més blanco
posible, y a tal objeto, las lamparas eléctricas de brazo flexi-
ble (que pernite colocarlas en cnalquiera posicion y altara
que se desee para ilaminar el sitio que mis convenga sin
molestar la yista, pues la bombilla estd envuelta en un re-
flector que a la vez le sirve de pantalla), son las que mejores
condiciones retinen (fig. 57).

{1} Los mejores atriles eon los de vﬁslagoi articnlados, que pueden situarse
detris o o cualesquiera de los lados de la miquina, y gue por la disposicion de su
brazo, acodado y extensible in la medida que ge precise, consienten sicmpre que
la parte superior de aquél quede por encinia de la miquina y a la altura que a la
vista del tipiota més conyengi.
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74. Colocacion del papel.—La colocacidn del papel en el
gilindro pupitre destinado a soportarlo durante la tiposeri-
tura, exige algin cnidado para que el trabajo se presente
bien en todas sus partes. Al efecto, se tomard la hoja de pa-
pel invirtiendo su posicién natural, de modo gue su parte su-
perior o cabeza quede haeia abajo y la cara que se haya de
eseribir mire hacia atrds; y se apoyara dicha cabeza del papel
sobre la linen de unién de los cilindros destinados & snjetar-
lo, haciéndole resbalar por la placa metilica o batea receptora
que suele ir detris de aquéllos y procurando quede perfecta-
mente igualado, esto es, que su borde superior coincida en

Ve s

Fig. 57.—Limpara eléetrica para tipiar,

toda su extensién con la del cilindro, Por medio de las 1ue-
das de mano (fig. 58) se hace girar el cilindro pupitre gra-
dualmente hasta que pasando el papel por su parte inferior
lo presente frente al tipista; dste graduard, por medio de la
regleta que el traslator lleva anexa, la longitud que deban
tener los renglones; fijara los mérgenes que el escrito pre-
cise, y correra el cilindro en la direccidn necesaria hasta si-
taar frente al inflice de la miquina el paraje del papel en
que haya de imprimirse la primera letra,

£l papel ha de quedar perfectamente extendido, sin ofre-
cer arrugas ni dobleces y guardando el mas absoluto parale-
lismo, no sélo con los extremos del cilindro, sino muy par-
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tienlarmente el borde superior de aguél con la regla gradua-
da, y cuidarse también de que los bordes laterales queden
bajo la accidn de los sujetapapeles moviles.

Para nivelar el papel, en el caso de que entre torcido,
bastard apretar la palanca de desviacion, que es la destinada
a geparar ¢l cilindro pupitre de los compresores o auxilia-
res, y entonces quedard el pliego libre de toda presién y en
sitnazién de ser colocado en el punto y a la altura que més
convenga; pues es de advertir que otro de los cuidados que

Fig. 58.—Carre o apargte conductor del papel (levantado) (Vost).

la colocacidn del papel exige es el relativo a la libre rotacién
de dichos cilindros, atendiendo para ello a la presién, toda
vez que el papel no debe presentar el menor entorpecimien-
t0 al mecanismo que le sirve de transporte,

Para retirar el papel del cilindro no se debe firar de la
hoja con la mano, sino hacer girar el cilindro por medio de
las ruedas de mano hasta lograr la salida de aquélla sin
violencia alguna.

Lo propio debe hacerse cuando fuere preciso reemplazar
en el cilindro un lrabajo que no estuviere terminado con

= eme—————a

L
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otro mfis perentorio. En este caso, al colocar el papel des-
tinado al segundo escrito, se correrd el cilindro hasta dejarlo
en situacion de emprender el nuevo ejercicio de escritura.

111
Estudio de las claves.

75. Definicion y clasificacion de las mismas. — Como
son muchos los que confunden los «teclados» con las <cla-
vesy, suficientemente definidos los primeros (31), procede
hacer lo propio con las segundas para que todos puedan
diferenciar dichos términos entre si, ya que son distintas
sus acepciones respectivas. Se llama clave a la disposieién
en gue se presentan distribuidas en el teclado las teelas di-
rectas, esto es, las alfabétiens, numéricas y signdculas,

Bl niimero de claves es ilimitado, puesto que las combina-
nes a que se presta la distribucién de letras en los teclados
son tantas como el producto de multiplicar éstas por su ni-
mero; pero bueno serd advertir que los teclados de las tipia-
doras de las primeras marcas industriales se ajustan a la
llamada elave universal (77). siendo ésta, por consiguiente,
la mis generalizada y en la que la posicidn de las letras del
alfabeto resulta comtn para todos los mecandgrafos cons-
trufdos por los fabricantes que tomaron el acuerdo de adop-
tarla.

La disposicion de las teclas en las claves no es la que les
corresponderia a los caracteres de la escritura de seguir el or-
" den regular dentro del alfabeto, sino la que se ha eonsiderado
como més conveniente y prictica para las diversas combina-
ciones de letras que prestan varia forma a las palabras, aten-
diend» a su mayor frecuencia en cada idioma y al estudio
de los elementos que més se aproximan en la composieidn
del lenguaje, a fin de que tengan en las claves sus signos
representativos inmediatos entre si (*).

(') Ya comprenderin nuestros lectores que, dada la dltersilhd. de idiomas con
sus diferencias esenciales de sonidos y signos y su copi d de
ciones, ni la clave ¢universaly, ni la scontinentals, ni otra aIglma que tenga las
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La industria alemana, cuya importancia en la rama me-
canogrifica crece de dia en dia hasta el punto de pasar de
cineuenta las marcas de tipiadoras de todos los sistemas gue
ha lanzado al mercado hasta la fecha (35), ha impuesto la
clave continental, que sélo ofrece pequefias variaciones con
respecto a la cuniversals.

Los teclados que no presentan sus teclas dispuestas en la
forma que tienen en la aclave universal» o en la «clave con-
tinental», en su caso, se llaman teclados especiales.

76. Condiciones que deben concurrir en las claves.—
Para que una clave sea esencialmente prictica, debera re-
unir las einco condiciones signientes:

1. Que lag teclas de las letras mds [recuentes dentro de
un idioma ocypen los lugares donde sea mis facil pulsarlas,
esto es, que corresponda su digitacién a los dedos fisica-
mente mas fnertes, y, por consiguiente, mis dgiles (81); y
los signos de puntuacidn, que son de suyo perforantes, las
hilerag laterales del teclado para ser pnlsados por los dedos
mefiiques y en segunda posicion;

2.% Que se hallen distribuidas de modo que el trabajo re-
gulte equilibrado para ambas manos y alternativo;

* Que los elementos que con mayor frecuencia se apro-
ximan en las sflabas mds comunes tengan sus signos repre-
sentativos en la clave inmedintos entre si y dispuestos de
modo que corresponda su pulsacion a dedos distintos, y aun
a distintas manos también, para que sea mdis eémodo y mis
rapido imprimirlos o tipiarlos;

4.* Que las cinco vocales se hallen emplazadas en la fila
normal, ésto es, en la segunda del teclado a partir del espa-
ciador; y

* Que los teclados no comprendan més de cuatro filas

mismas pretensi der en abgolute o dichos principios, en cuanto
que las latras de mds fmcuanla uso no pueden ser las mismas dentro de cada len-
gua, y que lo mismo tiene que suceder respecto a las silabas més comunes o con-
currencia de elementes formativos de pulabras. Los profesionales espafioles (que
ya somos tantos en nimero como los que relativamenta puedan contur las demds
naciones) debidramos imitar el pmudur de !.na nlm:mes franceses o italianos, esto
es, ponernos de lo para yad la disposicidn de teclas gue, como
clave fiola, impusiéramnos a las méquinas importadas para nuestro

uso en Enpa,ﬁl( 8,
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de teclas, ni pasen de doce sus hileras, y que las Gltimas sean
. perpendiculares a las primeras para que se ajusten mejor a
}:; reglas de la dactilopedia.

Lo primero que se impone para llegar a una prudente dis-
tribucién de caracteres en las claves es el conocimiento de
la frecuencia relativa de los sonidos. Sabido es que en cada
idioma se repiten las letras con cierta regularidad, pero con
varia frecuencia en cada uno,’y que, por consiguiente, cier-
tos elementos preponderan sobre los demds. El equilibrio
entre los consonantes (que forman, por decirlo asi, el esque-
leto del lenguaje) y las vocales (que le dan vida y alma), se
halla bien determinado puesto que en cada 100 letras de
texto (segin el promedio sacado del estilo narrativo, sin
grandes complicaciones) entran 49 vocales y 51 consonan-
tes, a pesar de no ser més que 5 las primeras y 18 las se-
gundas. Dicho 49 por 100 de las vocales se distribuye en la
giguiente proporeion: e, 14; a, 13; 0, 11; ¢, 8, y , 3; es decir,
que otras tantas veces se hallan entre cada 100 caracteres,
El 51 por 100 de los consonantes se descompone de este
modo: &, n y r (que por si solas constituyen el 46 por 100
de las consonantes) representan el 24 por 100 del total;
Litydel12;0,pymn,el8;b, 2 9 v iyhell;ylas
chy @, el 0,25 por 100 (77, c. 3.%).

En segundo lugar, el estudio de las concomitancias litera-
les, porque si necesariv es conocer la iteracién absoluta de
las letras, no lo es menos tener idea cabal de la concomitan-
‘cia, en cuya virtud suelen amalgamarse dos o més consonan-
tes formando nna agrapacién, como ocurre con las llamadas
consonantes congéneres; y esta frecuencia, en estricta confor-
midad con la letra qne en cada caso precede, se refleja en el
‘orden siguiente: n, 8, r, m, g, &, ¢, [, b y f, y como letras su-
cedientes, en esta forma: s, r, n, I, d, =y m. De los céleulos
‘efectuados se desprende: que la n tiene, como letra prece-
dente, un 1,9 por 100 de antelaciones, y eomo sucediente,
un 0,1 por 100 de sucesiones; la &, 1,2 de antelaciones y 0,3
de sucesiones; la , 1,1, y la /, 0,3 de antelaciones y de suce-
siones, La prioridad de la d se limita, casi exclusivamente,
aladrya fas composiciones del prefijo ad.

Y por tltimo, la proporcionalidad de los signos de acen-
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tuacion y de puntuacidon En cada 1,000 letras, segin los
ciileulos més racionales, entran: el acento, 30 veces; la coma,
18; el guidn, 15 o 20 (segin sea la longitud de los renglo-
nes); el punto y coma, 4; el punto, 2, y los dos puntos, 1 vez.

77. Clave universal.—La que vulgarmente se conoce con
el nombre de clave universnl no es otra que ia que nacié de la
distribucidn dada por Lathmsn Sholes, en 1872, a las letras
del alfabeto en el teclado de la Remington. y tomando pur
base la que tienen dentro de los casilleros de sus eajas de
composicidn los tipdgrafos ingleses (!); disposicién que fué
imponiéndose por la marcada repugnancia que sentian los
mecanografistas de aquellos tiempos a trabajar en miquinas
que no tuviesen su clave ajustada a dicha colocacién de ca-
racteres (hasta obligar a los fabricantes de otras marcas a
aceptarla, sin otras razones que las que motivaron el acuer
“do adoptado por el Congreso de Mecanografia celebrado en
Toronto en 1888, para poner ¢oto a los infinitos eaprichos
de los constructores en cuanto al particular, ni otras miras
de mas peso que las de facilitar la venta de sus productos):
y de ahi que la que empez6 a llamarse entre los norteameri-
canos e ingleses Standard Keyboard, entre los franceses
Clavler étalon, y entre los europeos meridionales Z'eclado
tipo, haya concluido por gratificarse con la falsa denomina-
cién de Clave universal, pomposo titulo a cuyo imperio veni-
mos confribuyendo los profesionales de ambos continentes,
respetindolo de hecho y concediéndole de derecho carta de
naturaleza en los dominios del tipismo.

Que dicha elave no tiene nada de cuniversal» lo prueban

(1) Debido a la vircunstancia de hallarse las prineipales fibricis de tipiadoras

“en los Estados Unidos de América, las primeras mdquinas que aparecieron en el

mercado presentaban la distribocién de sus teclas ajustada a las cajas de los tipd-
grafos norteamericanos; de aqui que los alemanes e ftalianos cambiaran de sitio
algunas letras; que los franceses hayan adoplado su sclave nacionals, y que los
fabrieantes combi otra llamada «elave universals, procurando una solucién
media, a la que no han llegado por ser de todo punto imposible dada las diferen-
cias filoldgicas que informan cada una de las lenguas europeas.

Desle hace afios se viene hablando de levar a téemino una revisiin del tecla-
do universal con el concarso de reputados linglisias, mecanografistas y taqui-
grafos, ¥ la verdad que dicha mﬁsig:: so hace cada dia mis necesaria pira que
cese esa variedad inlinita de claves, de la que resulta que si un tipista se acostum-
bra a escribir en delerminada mf quina, no pusde pasar a otra sin comeler gra-
ves errores o sin sufrir un nuevo aprendizaje.

i
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las diferencias que se advierten en la distribuciin de letras
de los teclados de las méquinas més en uso en las naciones
donde mayor auge han conquistado las escrituras tipiadas:

ISGLES rRANCEE (1)
QWERTYUIOP QWERTYUIOP
ASDFGHJKLM ASDFGHJKL
4XCVBN ZXCVBNM

ALEMAR & REPAROL
QWERTZUIOP AWERTYUIOF
ASDFGHJKL QSDFGHJ KL
YXCVBNM ZXCVBNMN

y también la cireunstancia de separarse de la rigurosidad ab-
soluta de la misma, las principaﬁas mareas de mecandgrafos,
no solamente las que son de fabricacion alemana o francesa,
sino hasta las mismas de procedencia norteamericana:

OZIVER, REMINGTON ¥
EMITH=I'REMIER DUFLEX YOST' Y NEW CENTURY

- QWERTYUIOP OIERTL AWERTYUIOP
- ASDFGHJKL  ASDPGH QSDFGHJKL
ZXCVBNM BCKMNYZ ZXCVBNM
JQPWUVX

ADLER wamMonp (ldeal).

AZERTYUIOP ZQJBPFDTHRSUWV
QSDFGHJKLM XKGMCLNAEIONY
.WXCVBN. . .

(1) La elave francesa aelval, que esla propuesia por el ilustrado cstendgrafo
lipistz Mr. Henry Dupont y acordada en 15 de octubre de 1907 por la Comisidn
profesionales nombrada al electo, difiere notablemente de la clave universal,
siendo dsta su distribueitn:

ZHIAYSCPG
XUIEQRTND
KWOVLMBF



124 ESTUDIOS DACTILOPEDICOS
WILLTAME HARELER
QXERTYUIPO QWERTZUIOP
ASDFGHJLW ASDFGHJKL .
KZCVBNM YXCVBNM

Que no responde a las exigencias de las lenguas més ge-
neralizadas, queds evidenciado al tener en cuenta que la di-
versidad de idomas, con sus diferencias esenciales de sonido
¥ copiosa variedad de combinaciones, se opone ldgicamente
a que las letras de més frecnente uso sean las mismas dentro
de cada uno de aquéllos; y que unas mismas letras no son
igualmente [recuentes en todos los idiomas, se halla aceptado
como prineipio inconecuso, y si alguna duda quedara, se des-
vaneceria al instante examinando el siguiente orden de fre-
cuencia que respectivamente ofrecen los caracteres del alfa-
beto comin en las cinco lenguas mas generalizadas:

Francés. esairntulomdpevgbiqxyhjzkw
Inglés. . etosirnhaldumpicegvywbkjgxaz
Alemén. enirdastuhjloembwipkvjzxyq
Italiano. eiaosnltrundepgvimhqz jbxywk
Espafiol. eaosirdnlutempvgqfhybgzjxakw(')

Tampoco cumple la aclave universal» con la condicién de-

que las teclas ge hallen distribuidas de modo que el trabajo
resulte equilibrado pars ambas manos, puesto que los repe-
tidos ealculos realizados por nosotros demuestran que la dis-
posicidn de teclas en dicha clave obliga a la mano izquierda
a tipiar 590 letras y 20 signos de puntuacién, mientras que

(1) En efecto, las letras mds frecuentes en la eserilura espaiiola se presen-
tan, tomando por base mil, en la signiente proporeidn:

B aaisiee 120 veges s ouwe &7 vooes, ¥ oeee.s 12 yveces,
B.vens 115 — : RS 34 — | B 10 —
D inisieis 9§ — 85 i M — g ve 10 —
B asees 11 — m..... 27 — e 7 —
Eoriaisiang B ah 19 — g5 st g
b S 60 — Togize 18 — % v B
da . B4 — g dor = LR Ao —
;T 65 — £ aPaay A5 = k Estos letras son
1 . 64 = h.iov.e 12 = w"{pwpin.sdemcen
* ¢ (extranjeras.

TN TR ST, WP T T e Ty gy

s i i i =

N .

W
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a la derecha le corresponden 860 de las primeras y 80 de los
‘segundos; y aunque haya de reconocerse In necesidad de reser-
var a la mano menos diestra las letras més frecuentes (toda
_yez que esta aparente anomalia tiene su explicacién légica
apoyada precisamente en las leyes de la compensacién) (1),
siempre resultard que las letras y demis signos emplazados
-en la seccion izquierda del teclado entran en dicha clave en
la proporcién de un 60 por 100 y los que ocupan la derecha
en un 40 por 100 jque es una verdadera desproporeién! que
pugna abiertamente con el principio aquel de que «a las dos
manos se les debe proporcionar una labor eguivalente en
cantidad».

Y, por dltime, no gale mejor librada la «elave universal»
en cuanto al particular de los elementos silibicos se relacio-
na, porque no presentdndose sujetas a una concurrencia co-
min las mismas letras en todas las lengnas, segiin queda
demostrado, es racional sentar como proposicién axiomatica
que tampoco pueden existir afinidades fonéticas y ortografi-
eas entie los elementos de segundo grado de idiomas diver-
808, y que, por consiguiente, los grupos binarios de vocales
¥ consonanantes més frecuentes han de ofrecer las mismas
diferencias que las que separan a las letras de mayor empleo.
De ahi que siempre Hayamos crefdo y continuemos creyendo
que cada idioma exige su clave correspondiente.

78. Clave general espafiola.—Es la ideada y propuesta
por el autor de este Manual, hace méis de doce afios, y que
lleva el adjetivo «general» porque sirve lo mismo para es-
eribir integralmente que para taguigrafiar y criptografiar.
La clave general espaiiola retne todas las condiciones que
deben concurrir en toda clave esencialmente prictica (76);
responde a la estructura propia del idioma castellano y es,
ademés, la menos expuesta a errores por corresponder a
mano distinta la digitacion de las teclas de letras homéfonas

(") A fin de que el trabajo resulte ignalmente repartido entre ambas manos, se
reservan i la izquierda las letras mds frecuentes en la sscritura, por corresponder
i la derechn, ademds de la digitaciin del grupo de teclas de igual costado, la di-
Teceidn de todo el trabajo, llevar al traslator o earro a la lines, producir el cambio
de 16n, determinar los espacios marginales y de ingreso, y fambién, en algu-

il uinas de teclado combinado, conmutar los signos por medio de laves em-
Plazadas a 1a derecha del teclado solamente,
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de signos similares. Con arreglo a la misma se hallan dis-
tribnidos los signos en la disposicion signiente:
CLAVE GENERAL ESPANOLA

(Teclado combinado.) (1)

RGN o el (S
A 2te g SEUE N R 0 7
[ KHT SDNRFMX |
bl el i U UG G T A S e
"*WQOAI UEPN &
0 (O T S TR e e

e B QLY. 2V J :

—s 8 bely zvj ' |

(Teclado completo, ) ]

|

i(¢*+o-¢:+><§1))1 ]

O e N o el e e !
T EHZTS8SDNRFMX, |
*WQOAI UEPN & -
LG B0 LY BV S Yk
L ] o o s U R R
YW ea e e
S B aS A e -

Como se advertird, no existen mas diferencias entre uno
y otro teclado que las que impone la circunstancia de corres-
ponder a teclas distintas signos que en las conmutadss, por
razones de analogfa, conviene vayan en la misma tecla, por

{1) Los caracleres que ocupan la parte superior de las fichas respectivas son
los wsignos secundarios», esto es, los que se producen actuando sobre las llaves de
conmutacién, y los que estdn en la parte inferior, los que se obticnen directa-
méente.
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ser unos directos y otros conmutados, eomo sucede con los
acentos, letras voladitas y dends signos diacriticos. Los pri-
meros deben hallarse situados en la misma fila normal (y
tratandose de conmutipas o miquinas de teclado conmuta
do, en primera posicién ademds) para facilitar a los mefii-
ques la funeion de gravar con ellos las vocales que los pre-
cisen, y las letras voladitas y demis signos diacriticos: sitna-
dos en lado distinto, ya que tienen una expresion diametral-
mente opuesta en la escritura estenotipica. Con estas breyes
aclaraciones se comprenderd que dichas diferencias de em-
_plazamiento responden por ignal a las necesidades de ambas
‘eserituras: integral o comiin y abreviada o taquigrafica,

Un ligero examen bastard para advertir en nuestra clave
general espafiola:

1." Que el teclado se ofrece dividido en dos secciones la-
terales separadas entre si por el espacio entre las dos hileras
prodivisas que son las centrales (86); quedando asi el te-
elado en disposicién de que cada mano actiie dentro de la
seceién correspondiente y pueda aplicarse el método de di-
‘gitacion pandactilar y tactuario (69), que es el procedi-
- miento que rinde mayores velocidades en la tipica y el me-
108 expuesto a equivocaciones.

2° Que todas las vocales se hallan emplazadas en una
misma fila de teclas, que es, por dicha razén y por ocupar
el centro del teclado, Ia que sirve de normal, o sea de punto
departida y de posicién de descanso a los dedos.

3.° Que lns letras mds frecuentes (77) ocupan los Inga-
res que corresponden a los dedos mis agiles, ventaja que
aleanza por igual a una escritura que a otra, toda vez que
las letras mds frecuentes en la escritura integral, logica y
racionalmente han de serlo también en la estenotipica, puesto
que las iniciales son las mismas y las mediales y finales se
representan en la dltima con las mismas consonantes mayts-
culas que les prestan el valor desinencial correspondiente (*):

relatores. . . .. rLT | inquisicién. . . QQ8%

(!) Recomendamos a nuestros lectores la obra de Taquigrafia meednica que
tenemos publicada bajo el tftulo de EsteNntiria univERSaL, en |a seguridad de que
les prestard grandes e importantes servicios,
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4.° Que las combinaciones sildbicas mas frecuentes de la
eseritura comiin, como de, mi, tu, con, idn, no, ente, 080, pre,
able, si, indi, bla, cri, y otras, tienen en el teclado sus ele-
mentos constitutivos inmediatos entre si y correspondiendo
a dedos distintos, y muchos de ellos hasta a manos distintas
también, para que el acto de tipiarlas resulte simultdneo en
lo posible, en aras de la mayor velocidad; y que las mismas
ventajas rinde la expresada disposicidn, tratindose de las
combinaciones taquigréficas, por hallarse los elementos que
forman los estenogramas igualmente inmediatos entre s,
segtn lo consignado en el parrafo anterior.

5. Que los niimeros estan colocados, por su orden de me-
nor a mayor, en la peniltima fila del teclado y de manera
que no puedan pulsarse distraidamente unas teclas por otras,
por ripida que sea la digitacidn del tipista. Esta disposicién
de los guarismos, que tan préctica resulta en la escritura
corriente—donde tienen los valores que les presta su condi-
¢ién propia, —resulta de mayer estima en la eseritura este-
notipica, por tener en ella, ademds del valor numérico co-
Erespondiente, otros gramalogales, esencialmente faqnigré-

cos:

k1, considerar. | k2, corresponder. | K3, convenir.

6.° Que los signos auwiliares de la escritura se hallan si-
tuados en Ia dltima fila, pero de modo que los de abrir pe-
riodo quedan asignados a mano distinta que los de cerrar,
para evitar toda equivocacion, una vez que tienen un valor
estenotipicamente opuesto en la escritura, como puede verse
en los signientes ejemplos:

si no puedes cerrar la caja, déjala abierta,
- Sl ) b I deaeti -t i ) e

7.° Que los prosodemas gramaticales ocupan las hileras
laterales del teclado, para que las teclas respectivas sean pul-
sadas por los mefiiques, y dispuestos aquéllos de forma que
correspondan a la mano izquierda los de representacién mas-
culina y a la derecha los de femenina:
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el hombre,. . . . . 'w| lamujer... ... fw
los hombres. . . . . Aw| las mujeres.. ., . **W

8.% Que las letras homdfonas, y por consiguiente equivo-
cas, tales como la b y», lagyj, 1a ¢y 2 la Ul (duplicando
la 1) y la y, estin convenientemente separadas y a distinto lado
de la clave para que también sean pulsadas por distinta
mano sin incurrir en los errores a qie se prestan los distin-
tos valores [dnicos, asi en la eseritura ordinaria como en la
estenotipiada:

haber.. Blave. .. V|sebo.. 8B/|nieve. nV
algo. .. @ |agio.. . J |brega: bG|reja. . 1d
acre. .. Clazar.. Z|tecdla. tC|mico. mK

9.% Que los signos de puntuacion, que tanta importancia
tienen en la eseritura ordinaria para determinar las pansas
y divisiones de los periodos, y que tanto juegan en la meca-
tipotaquigrafica (no sdlo para denotar los accidentes grama-
cales—género y niimero—, sino también para caracterizar las
expresiones abreviadas y cifradas, en todas sus varias mani-
festaciones estenotipicas), se hallan emplazados también en
las filas laterales para que sean los mefiiques los encargados
de producirlos y de modo tal que resulte punto menos que
imposible confundirlos pulsando uno per otro, con lo que
cambiaria por completo sn significado:

abuelo, . . ..... ya|abuela....... ra
ayuntamiento. . . . 4a | antiguo. . .. ... «a
BINE0 (i s h vo 8y | algunescn S RS Bl

79. Signos que integran las claves de las tipiadoras.—
Los caracteres de la tiposeritura tienen necesarinmente que
ger los mismos que se emplean en la eseritura ordinaria, di-
vidiéndose, como en ésta, en lefras mayisculas y mintiscu-
las, guarismos, prosodemas, signos de pausa, signos auwilia-

Mecanografia—9



130 ESTUDIOS DACTILOPEDICOS

ré8, 8ignos matemdticos y signos convencionales, que son y
se denominan (*):

Letras magpisculas y mindsculas.

Niacels, tan N,fAA... efe

B il =i i e D510 0, i O
Gy gl B s ipe:
Bidi e (dei Q4 e v gl OiCH.
L G R Y 1S SRR [

) NS TACAS ST (T S S e RS
B geoga(® [T, £t ... fte
H, h . . . hache. o= A st

L A W, w... dobleu.
o OO 1 A ) e e
e A, iy b e equis ().
Lo Wi ceiaze, 0l W Wasioves FOUDN
M, m... eme ZiyiZ o owos  z0d8,0 28 (5).
N ol ikl gne

Las letras compuestas o consonantes dobles se forman ti-
pigraficamente como se indica mis adelante (114).

Cifras numéricas o guarismos.

A Sls S ol L W G R e R e
A N T T e A TSTOkS
[ R R St Nl T e A =i T Sl
o e TR IR R 71y L © [ R Bt e nueve.
B T e e 8 T s e Ll el

(1) De todos y cada uno de ellos nos ocuy extensa y i , €
nuestra obra Los Siexos vk La Esceirona (tnica publicads en Espafia dedicada
exclusivamente a los ofiginistas), dindolos a conocer de una manera grifica y
ofrediendo las reglas para sm mis acertado empleo y bajo todas sus manifestaciones,

(4,8, 4,5, 6) Apartede que la Real Academia Espanola dice (Gramdrica pigi-
na 6, nola 1.9, edgr.idn de 1880) que convendriz lamar ga a la f, son muchos los
gramdiicos que designan las letras g, §, o, y y 3, vocalizindolas con el sonido
- pure gue representan: ga, ja, ix, Y€ y ta, respectivamente.
~ (*y %) El mimero uno se tipia con la ¢ minuseula, y el cero con la 0 mayiseu~

la; de modo que dichos tipos y sus correspondientes teclas son comunes & ambos

caracteres.

—le e
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Prosademas.

F.... acentoagudoo | ~... . acento circun-

espatiol. flejo.
V.... acento grave o | ... . crema o dié-
francés. resis.

La mayor parte de las tipiadoras cuentan en sus tecla-
dos con teclas para tipiar las vocales tonicas con sus res-
pectivos acentos gravandolas (107); otras disponen de te-
elas independientes para los acentos; asi que, para acentuar
las vocales con cualesquiera de ellos, es necesario pulsar pro-
gresivamente dos teclas: la de la vocal y la del acento, o
viceversa cuando se trate de alguno de éstos que vaya en te-
cla muerta (107, c.).

Signos de pausa.

y - - - Ccoma. !... admiracién de

§ - - . puntoy coma. cerrar.

% ... dos puntos. & . - . dinferrogacién de

a . . . punto final. abrir,

§ . .. admiracién de | g ... interrogacién de
abrir. Ccerrar.

Tratandose de claves que no dispongan del signo pun-
tuativo denominado pumto y coma (3), o de las que no ten-
gan mis que un interrogativo y un admirativo, se procederd
en la forma que recomendamos al tratar de la formacidn de
carqeleres especiales (113).

Signos auriliares.

* ... asterisco. ( - . .- paréntesis de
© ... cerillou ’vola- abrir.

dita. ) . . . paréntesis de
855 5. | voladita, Ccerrar.

=i, o gunidn, » .« . comillas.
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— » - » Subraya, | ... pleca vertical,
§ . pérrafo. 9% .. . tantoporciento.
& .. . etettera. er .. abreviatura de
| ... pleca diagonal, cprimers .

Anungne son varios los modelos de maguinas que admiten
las sustituciones de tipos que ge deseen (113) para sus te-
clados respectivos, conveniente serd que los mecanografis-
tus gepan formar toda clase de signos auxiliares (113), com-
Linando los caracteres comunes a todas las clayes para evi-
tar en lo posible dicha sustitucién de tipos y de fichas, con
la que no ganan nada lag tipiadoras por la exposicion gue
corren ias palancas portacaracteres al alterar frecuentemente
la colocacion de los respectives marmocetes.

TV

Educacidn de los dedos.

80. Posicion de las manos.—Las dos manos deben pro-
ducir, en lo posible, un trabajo ignal, y para ello es necesa-
rio, naturalmente, que posean la misma agilidad. Al empe-
zar los ejercicios digitales sucede, como consecuencia de la
educacidn exclusiva que se da a la mano derecha desde la
nifiez, que ésta es mas diestra que la izquierda; para que
ambas alcancen la misma soltura debe, pues, el meeanogra-
fista hacer a la izquierda objeto preferente de la educacién
dactilogrifica.

La agilidad de las manos depende 'en gran parte de su
posicién sobre el teclado; los que las eolocan un poco eleva-
das tienen que mantener los dedos excesivamente rigidos
para herir bien las teclas, y aguéllos que las ponen exage-
radamente bajas tienen que arquearlos demasiado y redoblar
el esfuerzo para digitar; el término medio es el que se reco-
mienda para que los dedos se mantengan snavemente arquea-
dos y puedan herir a las teclas con los pulpejos, y éste de-
pende de la posicion correcta que adopte el tipista, regulada

LI e Gy | e R R ————

i T m
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por In proporcionalidad enfre la altura de la mesa en que
opere y la del nsiento de que se sirva,

Los dedos se mantendrin extendidos convenientemente,
como decimos més adelante (82), de modo que los gulas
(indices y mefiiques) descansen sobre las wteclas cardinalesy,
y los demis en los lugares intermedios y correlativamente.

Ambas manos deben ocupar en el teclado una posicién tal
que no puedan, en ningtn caso, embarazarse sus movimien-
tos con cruzamientos y contactos; por eso es indispensable
determinar el campo de accién de cada una, y esta adver-
tencia conviene la tengan muy en cuenta los principiantes,
porque fodo movimiento imitil, todo espacio recorrido sin
necesidad y todo eontacto prolongado o ernzamiento violen-
1o es contrario a la velocidad y determina un aumento de
trabajo y, por consiguiente, de cansancio.

Téngase presente también que la percusion de lag teclas
han de producirla las falanges de los dedos, y que las manos
han de ser meros transmisores del movimiento y, por tanto,
mantenerse inmdviles, que es & lo que se llama aprincipio
de la mano fijav.

81. Habilidad digititativa.—No todos los dedos de las
manos poseen las mismas cualidades; su fortaleza y agilidad
disminuyen conforme se separan de los pulgares; en efecto,
el indice es el mas fuerte, diestro y eldstico de todos; el me-
dio, el mis largo, y aungue ofrece la misma resistencia, no
dispone de la soltura del anterior y, ademés, es menos inde-
pendiente; el anular, de la misma longitnd que el indice,
por regla general, sélo posee las disposiciones de los dos ei-
tados en un grado muy inferior; y, per Gltimo, el meRigue,
que es el mas corto y débil de Tos cuatro, se resiste a toda
manifestacién de destreza, de fuerza y de independencia. El
principiante que se proponga seguir nuestro método de di-
gitacion deberd ir venciendo lag dificultades de los dedos
menos aptos, desde los primeros ejercicios, hasta conseguir
que todos accionen con la misnia soltura de movimientos y
con igual elasticidad para que el golpeteo sobre las teclas
resulte uniforme y ritmico.

Para el mis inmediato logro de estos resultados se han
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ideado ciertos aparatos educativos destinados unos a conse-
guir la indispensable independencia de movimientos (1), y
otros a desarrollar la fuerza impulsiva de los dedos (*); pero
como esta doble gimnéstica también puede ejercitarse sin el
auxilio de dichos aparatos, aconsejamos a los principiantes
dediqnen una sesién diaria, cnanto mis larga mejor, a la
educacién de los dedos, empezando por los ejercicios de in-
dependencia, a los que sucederan los de agilided y termi-
nando con los de fuerza,

Para los ¢jercicios de independencia de los dedos se irin
abriendo éstos progresivamente y por si mismos empezando
por el indice, de modo gue formen dos haces compactos y
separados, uno de otro, por nn &ngulo de 25° cemo minimo,
Los ¢jercicios de destreza congisten en doblar los dedos por
sus articnlaciones, independientemente unos de otros, y en
desdoblarlos también de un modo alternativo, dando a to-
das estas flexiones el grado de elasticidad necesario para que
los moyimientos resulten insitos, y sujetdndolos a una me-
dida comiin de duracién pars que sean igualmente ritmicos,
Y por tltimo, los ejercicios de fuerza se verificarin eombi-
nando los anteriores y disparando los dedos sobre el tecla-
do, real o imaginario (el mismo sobre de la mesa puede ser-
vir), con toda la fuerza que el acto de la digitacion requiere,
pero regulando estos movimientos para que la depresién de
las teclas resulte completamente uniforme.

82. Movimiento de los dedos.—Los movimientos produ-
cidos por los dedos a los efectos de la digitacidn, son ocho:
1* El de tensidn, que se produce al disponer los dedos
para que alcancen a la tecla que deba ser herida. El grado
de tensién difiere notablemente de unos dedos a otros por

{1y %) Nos referimos a unos sparalos de educacidn digitativa que se d:noml-
nan Epigona y Pinzas Osterhout, La Epigona iste en una i de
madera, rectangular por un lado, en el que presenta cinco lengiletas, a modo de
teclas de piano, que se mantienen levantadas por unos muelles, y triangular por
el opuesto con tres gradillas escalonadas; las teclas sirven para los ejercicios da
independencia de los dedos al digitar y las escalas triangalares para t
brarios a separarse unos de otros, Las Pinzas Osterhout son unas metdlicas y

ladas para darlas a cada uno de los dedos, que quedan aprisionados por
ellas, como si fweran dedales, lleyando al extremo oy ¥ como prol de
las mismas una varilla de rosed en la que se van ensartando unas lur:ns de peso
yario para ir desarrollando 1a fuersa muscoular de los dedos,
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no ser iguales en longitud; de aqui que el medio, que es el
més largo, se haya de mantener menos estirado que los de-
mds, y el mefiique, por ser el méds peqrefio, en mayor estado
de tensién, Para comprenderlo mejor, vénse en el siguiente
diagrama qué teclas quedarian afectadas por cada unode los
cuatro dedos de hallarse todos ellos ignalmente arqueados,
teniendo en cuenta su diferencia de longitud:

El dedo medio quedaria sobrela, . v o0 0w o s % ¥ E ®
Los anular e fndice sobre las. .. .. oo v v # 5 % F
Y el mefifque sobrala. . « v o v v v a s sv s s L % % %

2.0 Kl de percusidn, que requiere toda tecla para descen-
der y transmitir al organismo propulsor la fuerza motriz,
Este movimiento ha de ser rapido y seco para que el disparo
del tipo sobre el pupitre resulte elistico, instantdneo su con-
tacto y limpia la impresion de los caracteres, lo que se con-
sigue abandonando el dedo la tecla en el momento mismo

g o S o e
el e A e O & Q

Fig. 59.—Inflexiones daclilares.

a, de primer grado; b, de segundo; ¢, de tercero , y d, de cuarto,

en que se produzea el martilleo del tipo en el papel. La per-
cusién debe ser moderada, porque de ser excesiva perfora el
papal y scaba por desnivelar la superficie del rodillo pupitre,
y si es deficiente da Ingar a que la impresién resulte defee-
tuosa, incompleta o de tonalidad irregular. Este es uno de
los movimientos que necesita ensayar més todo principiante
hasta conseguir ajustar la tensidn de las teclas a la fuerza
impulsiva de sus manos.

3.° El de injflexiin, que les impone una curvatura mas o
menos acentuada por medio de las articulaciones de sus fa-
langes. La flexién puede ser de cuatro grados: 1.° de cur-
vatura natural, que es la menor que necesitan contraer los
dedos para herirc}a.s teclas de la fila normal; 2.° de curva-
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tura menor, que es la que han de udopfar para la pulsacién
de las feclas de la fila inferior; 3.°, de curzatura mayor,
para las de la fila dominante, y 4.°, de curvatura mdzima,
para la fila superior, en las miquinas de teclado simple (figu-
ra 59).

4.° El de resbalamienta, en cuya virtud pasa cada dedo
de una tecla de la fila normal a otra que les sea inmediata
de la dominante o inferior; o de la posicién cardinal a cnales-
quiera de sus colaterales, también inmediata, El resbalamien-
to de los dedos de una de las teclas de la normal en primera
posicién a otra de la misma fila que ocupe segunda posi-
cién, se produce por una simple desviacién del indice o del
mefiique, que son los dos tnicos dedos que han de atender a
mas de una hilera; pero el mismo movimiento, cuando se
combina con el de avance o retroceso para pulsar teclas de
fila distinta, exige aumentar o disminuir el grado de infle-
xidn, segin decimos al tratar de ésta en el parrafo anterior.

5.2 Kl de salio, que consiste en el paso de un dedo por
encima de alguns tecla pasiva para acudir a la pulsacién de la
activa correspondiente que no sea inmediata a la de posicidn
normal de aquél o a la ltimamente deprimida con el mismo
dedo. Para que este movimientc se produzca sin violencias
e precisa el concurso de los pulgares, sobre todo tratdndose
de los mefiiques e indices que son los mds cortos y que difi-
cilmente aleanzarian a las teclas de segunda posicidén de filas
distintas de la normal de no recurrir al auxilio de los pulga-
res, los que, adoptando una inflexién de segundo o de tercer
grado, favorecen a dichos dedos el movimiento de salto en los
mencionados casos.

6." Bl de avance, que resulta de la accién combinada del
pulgar con el dedo que haya de efectnar los movimientos de
resbalamiento o de saltc para herir alguna tecla de las filas
superiores. Este movimiento se traduce en el de retroceso
cuando los de resbalamiento o de salto tienen lugar en sen-
tido descendente, o sea para deprimir las teclas de las filas
inferiores

7.° Bl de desviacidn, que fiene lugar siempre que un dedo
ha de acudir a una tecla, llave o registro emplazados fuera
del campo de accion de aquél; y
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8.° El de retorno, que es el que practica todo dedo al vol-
ver a su posicion preventiva después de herir a la tecla que
motivé la geparacién por resbalamiento, salto o desviacion.

Todos estos movimientos se llaman positives desde su ini-
ciacion hasta que producen el efecto que los motiva, y nega-
tivos, desde que dejan cumplida la funcion hasta que toman
los dedos su disposicién primitiva o natural,

Existen ofros, que llamaremos movimientos suplementarios
y que ejecutan los dedos meiiiques, generalmente, para ac-
tuar sobre las teclas especiales, llaves o registros de la con-
mutacion, retroceso del traslator, libertador de mérgenes,
cambio de cinta, tabulador, ete. Estos no estin sujetos a las
reglas anteriores, en cuanto exigen mayor fuerza impulsiva,
y como ésta no puede desplegarse solamente con la flexién
del mefiique, por ser el menos fuerte y menos hibil, de ahi
la intervencién de toda la mano para que aquélla sea sufi-
ciente al perfecto funcionamiento del mecanismo que haya
de actuar. Estos movimientos son menos frecnentes que los
anteriormente enumerados y asi que no hay dificultad en que
el operador se aunxilie de la vista para dirigir los mefiiques al
registro que deben herir en cada caso.

83. Mision de los pulgares.—Debido a su propia con-
formidad, como asimismo al lugar de colocacion que en la
mano ocupan, ya que los pulgares no puedan servir para pul-
sar las teclas ni las llaves, se les reserva una funcién que
ningin otro dedo puede desempefiar mejor: la de pulsar la
regla de espacios. En efecto, colocadas las manos sobre el
teclado, de modo que los dedos descansen aparentemente en
las teclas correspondientes de la fila normal, ambos pulgares
quedarin colocados a la altura del espaciador y en disposi-
cion de deprimirlo cuantas veces resulte necesario, sea cual
fuere la posicién ¢n que se encuentren los dedos restantes,
La forma de barra o de regla que la de espaciar tiene obede-
ce a esta necesidad, proporcionando un campo de accidn tan
amplio, easi, como la anchura del teclado para que los pul-
gares puedan recorrerlo en la extensién que reclamen los di-
ferentes viajes de la mano y aprovechar sus pulsaciones
dondequiera que las produzcan, y cualesquiera que fueren
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las inflexiones a que obliguen las exigencias de la digitacion
en general.

Otra funcion no menos importante pueden ejercitar los
pulgares: la de fijar la posicidn preventiva de las manos so-
bre el teclado. Colocadas las falanges extremas de dichos
dedos de modo que sus ufias queden en contacto frente s la
hilera neutral, o en su defecto, frente a la linea de ignal
nombre (86), y extendiendo naturalmente los indices, lns ye-
mas de éstos se apoyarin sobre las teclas cardinales o de
orientacién de la fila normal y los demis, institivamente, ocu-
pariin sus lugares respectivos en la posicion preventiva o de
descanso; de donde resulta que los pulgares pueden servir
para orientar a los demis dedos sin que el tipista tenga que
acudir al érgano de la visién para nada,

84. Normalismo y orientacion.—La posicidn preventiva
o de reposo de log dedos reside en la fila normal que, preci-
samente por ocupar el lugar intermedio de las tres que con-
tienen todas las letras del alfabeto (el segundo a contar del
espaciador), es la mds indicada para servir a aguéllos de
punto de partida para todos sus movimientos de avance, re-
troceso y resbalamiento; la que més favorece a la digitacidén
abreviando los viajes de los dedos a través del teclado, y la
que en mayor grado puede contribuir a economizarles ten-
siones e inflexiones innecesarias desde el momento en que
reduce al menor limite posible la extensidn del espacio en
que han de operar aquéllos al permanecer casi en contacto
con las demés teclas de las filas fronterizas.

Las teclas alfabéticas que integran la fila normal se clasi-
fican en cardinales y colaterales,

Las teclas eardinales son las cuatro que, sitnadas en la
fila normal, prestan apoyo aparente a los dedos indices y
meiliques, ambos en su primera posicién (86), y sirven para
que todos los de una y otra mano se orienten sobre el tecla-
do a fin de encontrar tactilar y rapidamente la tecla que a
cada uno corresponda ('). Colocados los pulgares en la dis-
posicién que dijimos antes (83), se extenderin los indices,

(1) Como el tipista no debe auxiliarse del érgano de la visidn durante las prée-
ticas grificas para ninguna de las funci que la digitacidn reclama, ne-

e

e
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gin perder la curvatura que su flexion reclame, hasta la alta-
ra de la linea normal, y sus pulpejos se posesionarin de las
teclas cardinales que respectivamente les corresponda pulsar,
al propio tiempo que los mefiiques, por la natural extension
de la mano, alcanzarin las otras teclas cardinales que les
estdn asignadas, y una vez situados dichos dedos guias (in-
dices y mefiques) sobre las teclas de orientacidn, los dos
restantes de cada mano buscaran su encaje instintivamente en
los huecos intermedios, quedando todos en la posicién pre-
ventiva o de reposo. Lo propio se repetira durante el curso
de la escritura, en cuanto que no debiendo abandonar la fila
normal otros dedos que los que momentineamente hayan de
apartarse de ella para pulsar teclas que se encuentren empla-
zadas en fila distinta o en hilera que no sea una de las car-

ORORONGRGRORORONORORGRC
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Fig. 60.—Clasificacién de las teclas do la fila normal,
Las teclas que llevan debajo un cerillo son las cardinales, y las que levan nidime-
10, las colaterales, Los asteriscos indican el emplazamiento que tendrdn las co-

laterales extremas, de existir en el teclado, y los guiones, la expresidn de ser
dichas teclas extremas,

dinales, podrin regresar aquéllos a sus puestos de preven-
cién y descanso, guidndose por el contacto con los que per-
maneeieron inmoviles,

Las teclas colaterales son las alfabéticas, también empla-
zadas a uno y otro lado de las eardinales y por consiguiente
en la misma fila, lag cuales se numeran, para distinguirlas
entre si, en la siguiente forma (fig. 60):

Llamandolas: primera y segunda colateral izquierda; pri-
mera y segunda colateral media, y primera y sequnda cola-
teral derecha, respectivamente, segiin la seccidn que ocupen
en la fila, De haber alguna colateral a la izquierda de la pri-

vesita desarrollar sus fasultades tactuarias desde los primeros ensayos con el fin
de que los dedos se orienten instintiv te g travds del t 1o y se sitden, al pasar
de una fila a otra, sobre las teclas que deban hevir, con la mayor precisién y sol-
tura,
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mera tecla cardinal o a la derecha de la cuarta, se las distin-
guird con los nombres de colateral extrema, izquierda o de-
recha, segiin proceda. Las mismas denominaciones toman,
por extension, las teclas de las filas restantes cuando se actiia
sobre ellas para los mismos efectos de orientacién.

Y por dltimo, unas y otras, cuando estin bajo la presién
de los dedos del operador, se llaman activas, y si libres de
aquélla, pasivas.

85. Memoria tactilar.—Siguiendo el método pandactilar,
el drgano de la vista, atento solamente a la lectura del ori-
ginal, no toma una parte activa en la operacion de la esecri-
tura; esta falta de intervencidn se suple con la memoria tac-
tilar, que es la encargada de dirigir y mover los dedos con
la mayor regularidad y preeisién para que actien sobre las
teclas. La «memoria tactilary consiste en recordar, después
de un detenido estudio de la distribucién general del teclado:
el orden de las letras en la clave; la pogicién absoluta y rela-
tiva de cada tecla dentro de cada fila e hilera; sus relaciones
de colocacién y de proximidad con las demds, y mano y dedo
con que deben ser heridas, que han de ser siempre los mis-
mos para cada letra, Esta facultad retentiva tiene que edun-
carla y desarrollarla todo principiante desde el primer mo-
mento para que responda satisfactorinmente al desempefio
de la migién que se le confia, en términos que, si en los co-
mienzos del aprendizaje es permisible que la vista acuda al
teclado para rectificar una mala posicién de los dedos o una
orientacion viciosa de éstos sobre la elave, después de adqnui-
rida cierta prictica no puede admitirse la intervencién del
érgano visual para nada: al tacto solamente se ha de confiar
el dominio de las teclas para que obre de una manera ins-
tintiva.

Como las teelas no se diferencian entre si més que por su
situacién dentro del teclado, y para ponerlas en aceién no
existe otro guia que las sensaciones cinestésicas correspon-
dientes a log movimientos combinados de los ojos y de los
dedos, dicho se estd que al no concurrir los primeros a la
funcién digitativa, necesariamente las sensaciones tactilares
tienen que resultar todas idénticas. Para favorecer la memo-
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ria tactilar se han ensayado diversidad de procedimientos,
basados en el principio de asociacién de ambas sensaciones,
las cinestésicas y las tactuarias ('), pero ninguno resulta
prictico. Mejor que apelar a dichos procedimientos, es eon-
ceder a cada tecla nna individualidad suficientemente deter-
minada por la misma colocacién de los dedos, para que éstos,
en el momento de digitar sobre aguéllas, puedan reconocer
y distinguir unas de otras y herirlas con toda seguridad y
acierto.

N
Reglas generales para lIa digitacion.

86. Division del teclado.—Para facilitar y regolarizar la
digitacién se hace preciso considerar dividido el teclado en
dos partes: seccidn izquierda y seccidn derecha, y reseryar
las teclas que comprenda cada una a la mano del costado co-

TECLADO DE CLAVE NONISTILA

| TECLADO DE CLAVE PARISTILA

CSECCIOK 1RQUIERDA SEQCION DERECHA SEO0ION 12QUIBRDA SHCCION DERECTA
i T p— B i
© 0000800000 0000 ®e0 000
0000 O0®0000O0 oo.oo.i.oooo
00000800000 0000680000
00000800000 00008 ®acooo

Figs. 61 y 62— Division del teclado; en 1a claya nonistila, la linea divisoria se representa por
madio de teclas negras (hilern central); y en la clave paristila, por una linea de puntos enire
las dos hileras prodivisas, sefialadas también con teclas negras.

rrespondiente. La linea divisoria entre ambas seccionss que-
dara determinada: en los teclados de clave nonistila (figu-
ra 61), por la hilera central; y en los teclados de clave pa-
ristila (fig, 62), por el espacio que separa a las dos hileras

(1) El més ingenioso de lodos es el que Mr. Laudembach funda en el teclado
diferencial de su inyencidn, en el que las teclas ofrecen unas laminillas eldsticas
colocadas en distinto punto del borde de las fichas respectivas, segdn el lugar que
ocupen en las figuras imaginarias en que divide dicho teclade, cuyas lengiietas
siryen para orientar los dedos sin que la digitacidn se dificulte para nada.
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prodivisas o cocentrales. Esta division debera ser respetada
por todo tipista con el mayor rigor, sin dar ocasién a que la
mano derecha accione sobre tecla alguna de la seccidn iz-
quierda, ni viceversa.

Ahora bien: asi como la finea divisoria de las claves pa-
ristilag tiene como tal un valor abgoluto, en cuanto que por
ser imaginaria resnlta constantemente neutral y permite que
cada una de sus hileras adyacentes sea regida por el dedo in-
dice del mismo costado, en segunda posicién, en las nonisti-
las no puede concederse a la linea divisoria mis que un va-
lor relativo, porque siendo aquélla una de las hileras del te-
clado tiene que pertenecer, forzosa y necesariamente, a una
u otra de las secciones en que el mismo se divide, y, en su
consecuencia, pulsarse las teclas que integran dicha hilera
con el indice que corresponda a la seccidn en que la misma
regultare incluida,

Al tratar de la distribueidn de los dedos en las claves
(95), ya consignamos qué letras deben ser heridas con cada
uno de aquéllos; como asimismo, al oeuparnos de la coloca-
cion de éstas en las claves (77, 4), decimos en qué propor-
cién se ofrecen a cada mano.

87. Posiciones de los dedos.— Tomando siempre por base
el llamado teclado universal (77) se advertird que todas las
letras que integran el alfabeto espafiol se encuentran distri-
buidas en la clave de las tipiadoras en tres filas solamente:
diez en la dominante, otras diez en la normal (1) y siete en
la de base; y como los pulgares se destinan a pulsar el espa-
ciador para producir los espacios en blanco de la tiposeritu-
ra, resulta que para las diez, once o doce teclas de eada fila
(puesto que en las que hay menos «<alfahéticasy se comple-
tan dichos nimeros con otras de las esigniculas» ) sdlo se
puede disponer de ocho dedos; por esta circunstancia les co-
rresponde a alguno de ellos, que necesariamente han de ser
los extremos para favorecer los movimientos laterales de las
manos, digitar sobre dos de aquéllas. Asi les ocurre a los

(1) Siempre que la fi ccupe lugar en !sla,‘ﬂms dicha letra es la que mds eam-
bia de lugar en las distintas manifestaciones de la elave wniversal, debido a que-
por ?%e}r genuinamente espafiola no entré en el acuerdo del Congreso de Toron-
o (V7). y
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indices y a los mefiiques, que, aparte de atender a sus hileras
propias, han de extender su accién a las teclas de las hileras
laterales, siempre que éstas no sean las que por orden de co-
locacién en el teclado les correspondan eomo propias. De
aqui que se llame primera posicidn de dichos dedos indices y
mefiiques la que éstos ocupan normalmente en posicién de
reposo sobre las teclas cardinales (84), y segunda posicidn
la que necesaria, pero accidentalmente, han de ocupar para
herir una tecla de hilera colateral a la suya propia. La pri-
mera posicidn es permanente; la segunda, transitoria; aque-
lla s6lo se abandona un instante: el indispensable para pasar
a la segunda, de la que se vuelve a la primera inmediata-
mente después de pulsada la tecla que obligue al dedo a se-
pararge de ella,

88. Accion combinada de la vista y del tacto.—Con la
vista siempre fija en el original, cuando copie, o distrai-
da en el espacio en los demés casos, el tipista ird deletrean-
do o repasando mentalmente, una por una, las letras, cifras
0 signos que entren en la compogicién de cada una de las
palabras o combinaciones que haya de tipiar, verificando esta
operacion con toda la pausa que requiera la velocidad adgni-
rida en las pricticas mecanogréficas para que la impresién
de los caracteres en la retina y la de los tipos en el papel
sean simultdneas. Uada uno de los caracteres deletreados,
visual o mentalmente, dard lugar a la inmediata pulsacién
de ln tecla que haya de producir la escritura de los mismos;
pulsacién completamente intuitiva, mecinica, como si los de-
dos respondieran con sus movimientos digitativos al manda-
to de los ojos o de la imaginacién en el instante mismo de
recibir la impresién de los signos, y fueran atraidos aquéllos
por las teclas correspondientes en virtud de una fuerza irre-
sistible. Ambas funciones deberin ejercitarse por los respec-
tivos sentidos con una independencia absoluta: ni la vista ha
de acudir al teclado para dirigir la digitacién, ni los dedos
tienen que orientarse sobre la clave con el auxilio de agué-
la; sino recurriendo a la memoria, en cuanto a la distribu-
eién y colocacién de las teclas, y al tacto para herirlas de-
bidamente.
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Si el principiante no pudiera resistir al deseo de mirar al
teclado serd conveniente que aprenda a tipiar convirtiendo
en ateclas mudas» lns que tenga la miquina, para cuya ope-
racidn cubrird las fichas con unos cachés de celuloide opaco
o sencillamente con nnos sellos o recortes de papel engoma-
do, que oculten a las miradas del tipista las inscripeiones de
los signos que aquéllas muestran; y si este procedimiento no
fuera suficiente deberd eseribir con los ojos vendados, hasta
acostumbrarse a prescindir de la yista por completo,

89. Pulsacion de las teclas.— La depresién de las teclas
-debe hacerse en gentido vertical; imprimiendo a los -movi-
mientos articulados de los dedos la fuerza necesaria para
que cada uno de éstos despliegue la que exige la presion de
la tecla correspondiente; manteniendo siempre las manos a
la misma altura; hiriendo las fichas con las yemas de aqué-
llos de un modo alternativo, regular y acompasado ('), y ar-
quedndolos suave y ligeramente para evitar todo contacto de
teclas que no corresponda pulsar. La presién ejercida ha de
ser fuerte, ripida y uniforme; pero de modo tal, que la per-
cusion de los tipos no llegue a perforar el papel ni haga per-
der a los caracteres la limpieza de su impresién. Las manos
no han de tener otro movimiento que el de avance y retro-
ceso sobre el teclado que exijan las teclas que ocupen lugar
en filas a las que no aleancen aguéllos en su extensién na-
tural, y esto solamente enando el tipista escriba en cumplo-
tipas o amiquinas de teclado completoy; las conmutipas o
améquinas de teclado redncido», apenas obligan a las manos
a separarse de la fila normal, en ecuanto que, situadas sobre
ésta, dominan la elave por completo y pueden acudir los de-
dos a todas las teclas de las hileras que respectivamente se
les asigna, sin extremar los movimientos de la mano.

Una vez heridas las teclas con golpe seco se levantarin
los dedos instantaneamente, y sin acompafiarlas en su reco-

(1) M. F. P. Bonnabry, de T'l'llmrgo. qui es seguramente el profesionil que ha
tomado mds en serio Ia de'la d (ala que viens dediedndose
desde hace muchos afios), dispone gue sus dqu]nuiol empleen el metrénomo en
las rimeros ejercicios dactilogrdficos; nparato que, como es sabido, obliga a pro-

movimientos ritmicos; cuyo procedimiento recomendamog también, por su
unportanuia ¥ excelentes resultados préclwos benerslmmf.a se emplieza a funcio-
nar con el 50 en el metrénomo, para d T progresi te al 200.
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rrido de ascenso (') para que aquéllas recobren su posicién
normal; euidando mucho de no pulsar la que corresponda
después sin que la precedente haya quedado por completo
libre de toda presién digital, para que al descender la tltima
tecla pulsada no se ofrezca el menor obstéculo a la marcha
del tipo sobre el papel.

90. Clasificacion de los ejercicios digitativos.—Los que
conducen a conseguir una digitacidn magistral y segura se
agrupan en cuatro clases, a saber:

1.” Picados, nombre que recibe el acto de pulsar repetida-
mente cada una de las teclas hasta conseguir que los dedos
correspondientes lag hiersn con todas las reglas del arte, y
con entera independencia unos de otros. Este ejercicio se
practicarda solamente sobre la fila dominante (después de co-
locados los dedos de ambas manos en la posicién de reposo),
empezando con los indices, que son los dedos mds fuertes y
misg dgiles, y terminando con los mefiiques, que son los més
débiles y menos diestros (81); primeramente los de la mano
derecha y después los de la izquierda, de este modo:

yYyyy uuuuu iiiii ooooo  ppppp
ttttt  rrerr eeeee wwwww  aaaaa

para repetir después siguiendo el mismo orden que ofrecen
las letras en el teclado:

aaaaa wwwww eeeee rrrrr  ttttt
yyyyy uuuuu iiiii ooooo ppppp

2.° FEscalas, que consisten en ir pulsando las teclas por el
orden en que se hallan emplazadas en ln clave, fila por filae
hilera por hilera. Se llaman escalas horizontales las que se
ejecutan digitando sobre las teclas que forma una fila:

i R o e i S e e sl I

(") El movimi que se imprima a los dedos al digitar sobre el teclado debe
8er igual al que se produociria en ellos si las teclas quemasen.,

Mecanografia.— 10
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y escalas verticales, las que resultan de actuar sobre las te-
clas de una hilera:

aag .z

Las horizontales se subdividen en: progresivas, si se des-
arrollan de izquierda a derecha:

IR ST O e RO (M )
Y regresivas, gi en sentido contrario:
ol 0 O 1 B g o e R e |

¥ las verticales, en: ascendentes, cuando empiezan por la te-
cla inferior de la hilera:

Z q a
¥ descendentes, si por la superior:
aq z

Las primeras reciben ademis los nombres de: escalas regu-
lares, cuando se pulsan todas las teclas que integran una
fila, sin interrupcién alguna, y escalas irregulares, cuando
se deprime una tecla si y otra u otras no.

8.° Yuwmtaposiciones, que son las agrupaciones que resul-
tan de asociar enfre g unag letras con otras, recorriendo toda
la gama de combinaciones a que se prestan los earacteres co-
rrespondientes a cada fila:

aa ae ai ao au ap ar at ay aw

Cuando entran en cada combinacion dos letras de la misma
fila se llaman yuxtaposiciones binarias o simplemente bina-
rismos: ;

aw ae ar at

i P———
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y si mis de dos, actuando sobre la totalidad del teclado, po-
linarias o polinarismos:

tom clar trans (')

Las yuxtaposiciones completas comprenden la totalidad de
combinaciones a que se prestan las letras que integran cada
linea o hilera en progresidn alfabética; y las incompletas, si
8e limitan a una seceién parcial de las primeras. Cnando las
letras que entran en una combinacién no constituyen valor
silibico conoeido, se dice que la yuxtaposicion es abstracta:

rtz cnmg aeiou

¥ cuando los elementos que la forman le dan un valor sila-
bico entendido, que es concreta:

cal sur tren

Y 4.° Composiciones, que son todas las combinaciones de
letras, en el nimero que se precisen, para formar palabras y
demis expresiones cabales; de ahi que las composiciones sean
de tres clases: diceionales, cnando se trata de vocablos suel-
tos e independientes; oracionales, si de oraciones, frases o
clausulas, y tewtuales, si de composiciones extensas,

Los principiantes que deseen dominar el teclado por el
método pandactilar en poco tiempo y con las mayores garan-
tias de velocidad, correccion y acierto, observardn este orden
de ejercicios con el mayor rigor.

94. Como se llega al dominio de la clave.— Lo primero
que tiene que hacer todo principiante es aprenderse de me-
moria el orden de las letras en la clave de su miquina, estu-

. 1) Son polinarigmos, por consiguisnte, los yuxiaposiciones que se forman:
1.% ton unit consonante bisica licuante, otra liquida y ung yoeal; por ejemplo: bia,
ﬂ'f]: a0, lo a dichos el una de lag tes finales que convier-
ten las sllubas directas dobles en sflabas mixtas, como blam, crin; y 5.7, con la
. Concarrencia de letras, vocales y consonantes, que entran en la composicitn de
tods siluha mixta: pan, truts, vedis.
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diando con el mayor detenimiento la distribucién general del
teclado; y para que dicha dispesicién se quede bien impresa
en la memoria, serd conveniente que aquél forme un diagra-
grama exacto de la elaye y se aprenda el orden de colocacidn
de las letras, fila por fila, empezando por la dominante. Des-
pués de bien aprendida esta leceidn preyia, pasari a estudiar:
la situacion de las letras; la posicion absoluta y relativa de
las teclas dentro de cada fila y de cada hilera, y el dedo con
que se han de tocar, que ha de ser siempre el mismo para
cada tecla. Sabida de memoria la distribucion de teclas en la
clave, de tal modo que puneda reconstitnirla mentalmente y
sin vacilaciones, y una vez que no titubee respecto a las te-
clas que a cada dedo corresponden, emprendera los primeros
ejercicios digitativos, siguiendo el orden que establece el ar-
tienlo anterior, de este modo:

Todo principiante dari comienzo a los ejercicios de digita-
cién empezando por la fila dominante; practicard sobre ella
una serie de «picados», y cuando haya vencido un tanto la
torpeza de los dedos, pasard a ejecutar toda clase de escalas
horizontales, pronunciando en voz baja las lefras eorrespon-
dientes a cada tecla, al tiempo de tipiarlas, a fin de mante-
ner en la memoria el diagrama del teclado; después practi-
eari cuantas yuxtaposiciones consienta la progresién numé-
riea de las letras del alfabeto comprendidas en dicha fila,
nombrandolas también, pero ya mentalmente, a los fines con-
signados; y, por tltimo, construird el mayor nimero posible
de palabras que se pnedan formar con las consonantes y vo-
cales de dicha fila dominante, observando durante este ejer-
cicio el més riguroso orden alfabético,

Al entrar el principiante en los ejercicios de binarismos
deberd simultanearlos con los conducentes al manejo del es-
paciador, a cuyo fin serd muy conveniente se acostumibre
aquél, desde el instante mismo en que empiece dichos ejer-
cicios, a tipiar los binarismos en grupos separados unos de
Otn(:us )por espacios en blanco, como se verd mais adelan-
te (97).

Cuando el nedfito haya aleanzado en la digitacion de la
fila dominante la soltura, seguridad y rapidez propias del
caso, pasard a la fila normal y sobre ella hard los mismos
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ejercicios de escalas horizontales y de yuxtaposiciones bina-
riag que practieé sobre Ja anterior; después combinara lag le-
tras de la segunda fila con las de la tercera, practicando es-
calas verticales, ascendentes y descendentes, separadas entre
gi como los binarismos; y, por tltimo, recorrera los transitos
de yuxtaposiciones que consientan sus elementos para ir for-
mando, con las letras contenidas en ambas filas, el mayor ni-
mero posible de palabras que las mismas consientan,

Vencidas las dificultades de las dos filas dichas hara sobre
la inferior ejercicios andlogos empezando por las escalas
horizontales; a dstas seguirdn las yuxtaposiciones; después,
las escalas verticales; tarminando con nna variedad de
ejercicios sobre todo el feclado para dominar éste por com-
pleto y dar soltura y fuerza a todos los dedos, componiendo
palabras en que jueguen letras de las tres filas, precisamen-
te, y repitiendo diez, veinte, treinta, centenares de veces, si
fuera necesario, frases que contengan todo el alfabeto (101).
A partir de estos tltimos ensayos ya podra el principiante
practicar, con presencia de un texto, copiando toda clase de
escritos.

92. Consejos acerca de la rapidez y corrececion.—Du-
rante los primeros ejercios dactilogrificos se tipiard muy
despacio, sin precipitaciones ni apremios que a nada condu-
cen, repitiendo cada una de las fases digitativas sin mirar al
teclado hasta que se escriba correctamente y sin dificultad al-
guna, y abstenicndose de pasar al ejercicio siguiente SIN TE-
NER UNA 8EGURIDAD ABEOLUTA EN LA EJECUCION DEL ANTE-
r1oR. Conforme se vayan adiestrando los dedos se ira apre-
surando la digitacién, conquistando. poco a poco (y a fuerza
de perseverar en el estudio del teclado, en la correccién de la
escritura y en el dominio de los movimientos digitativos),
las mayores velocidades; sin olvidar este aforismo profesio-
nal: ael que quiere escribiv de prisa desde el primer dia, 7amis
LLEGARA A 8ER BUEN TIPISTA EN Lo Fururo». Conviene a
todo principiante enidarse mas de la correceidn que de la ra-
pidez, porque la primera viene por sf sola con la prictica,
iientras que la segunda hay que conguistarla a fuerza de es-
tudio y de enidados.
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VI
Ejercicios de letras mimisculas.

93. Disposicién de las claves —Asi como los teclados
directos se diferencian de los combinados por el nimero de
sus filas (18), las clayes se distinguen entre si por el niimero
de hileras que las integran, recibiendo los nombres de paris-
tilas o de nonistilas, segtn que dicho nimero de hileras sea
par o impar, respectivamente 32), y con el de mixtostilas,
enando la irregularidad de sus filas da lugar a que unas re-
sulten comprendidas en el primer concepto y otras en el se-
gundo, como ocurre con la generalidad de las méquinas de
clave sesgada (31),

El que un teclado tenga mis o menos filas no altera en
nada las reglas generales de la digitacion para la escritura de
lag letras minnsenlas, puesto que en unos y otros sistemas
de tipiadoras todo el a'fabeto se contiene en las tres filas
que forman la seccién de aquéllas (87), ofrecen las teclas en
la misma disposicidn y para todas y cada una de dichas la-
tras, como primeros signos que son, basta deprimir la tecla
que las lleva dibujadas en sn ficha: en cambio, gf que influye
el nimero de hileras en cuanto afecta a la pulsacién de las
teclas signiculas, en general, como veremos al tratar de los
signos prosddicos (107, puntuativos (108) y anxiliares (109),

Entre el nmero de filas y el de hileras suele haber cierta
relacién: las miquinas de teclado completo que constan, por
regla gencral, de seis a ocho filas, suelen ser paristilas; las
de teelndo simple, qne tienen todas cuatro filas, son, salvo
contadas excepciones, nonistilas, y las de teclado reducido,
que constan de tres filas de teclas son, casi todas ellas, pa-
ristilag; de donde se deduce que el 75 por 100 de las tipia-
doras son nonistilas (') y mixtostilas.

(1) En efecto, de las cincuenta y cuatro marcas de lipiadoras mis universal-
menta conocidas, son nonistilas: 27 de teolado simple (cuatro filas y onee hileras):
Adler (nim. 15), Bakd (mim, 5), Barlock, Cleveland, Continental, Dea, Dens-
more, Ellis, Gatlia, Ideal, Japy, Kanzler, Mentor, Mercedes, Monarch, Re-
gina, Reminglon, Royal, Smith Broos, Stearns, Stoewer, Swift-Recor, Torpe-
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94. Unificacion dactilografica.—Las claves nonistilas
tienen, por regla general, once filas de teclas, cuyas letras
ocupan los lugares que se sefialan en el signiente diagrama,
en el que indicamos: con niimeros, el orden de las hileras, y
¢on puntos, el emplazamiento de las teclag numéricas y sig-
naculas. La 7 entre paréntesis determina los lugares que
suele ocupar en las distintas claves, segin los modelos de las
tipiadoras (87, ¢'.

CLAVE NONISTILA

NUMERO DE ORDEN DE LAS HILERAS

1 2 3 4 B 6 7T 8 2 10 11

(iYa w & © &t y 1. 06 P
grg g Doagaeilye o ~de T 1(RY)
X

e @ W Boa R

Las claves paristilas suelen contar diez hileras (‘decasti-
lag), y decimos que asuelen contar», porque también hay
algunas (como sucede con determinadas fipindoras de las
poeas que van quedando de teclado completo) que tienen
doce hileras (duodecastilas ), cuyas dos de aumento las cons-
tituyen teclas numéricas o signdeulas (segin los modelos),
que ocupan ambos laterales del teclado: de modo que la dis-
tribucién de letras es la misma en las primeras que en las
segundas ('), como explica el siguiente diagrama, en el que
indicamos como en el anterior: con nfimeros, el orden de
lag hileras en las claves deeastilas; con asteriscos, la situa-

do, Underwood, Urania, Visigraph y Williams; 5 de teclado reducido (tres
filas ¥ nueve hileras): Moya, OLiver, Skandia, Sun y Williams-Junior; y 1 de
‘teclado comp eto (ocho filas y once hileras): Yost ndm. 10; total, 353; y paristi-
fas las 21 restantes.

(1) En algunas tipiadoras, asi de claye nonistila como paristila, suele variar la
Pposicidn de las teclas que integran la hilera en que entran la a, ¢ y 3, ocopando
-una el sitio de la otra: como asimismo el ! i de la fi, que en unos te-
tlados aparece al lado de la m y en otros debajo de la b; pero dichas diferencias
o alteran la teorfa de nuestro métedo,
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cion de lag hileras complementarias en las claves duodescas-
tilas, y con puntos, el emplazamiento de las teclas numéri-
cag y signaculas:

CLAVE PARISTILA

NUMERO DE ORDEN DE LAS HILERAS

- — =

B4 1 2 3 4 5 6 7 8 89 A0 ®

b Sl e - s £y Tl it 5 Gl gt i
o =" LT WS NS NI o RS S TR 18/ T IS
b

T e B W MR )it o

Esta diferencia de claves ocasiond grandes perturbaciones
al implantarse el método de digitacién pandactilar, pues su-
cedid: que los nonistilistas concedieron a la chilera central»
de sus teclados un valor abisoluto de neutralidad, hasta el
punto de que en la pulsacién de sus teclas integrantes alter-
naban los indices de ambas manos, en segunda posicidn
(ademss de tener asignadas en la primera, como teclas car-
dinales, las de las hileras adyacentes); mientras que los pa-
ristilistas, desde el principio, destinaron a cada indice dos
hileras: la respectiva prodivisa, en segunda posicién, y la
hilera subsiguiente, en la primera (véanse los diagramas res-
pectivos); de donde resultaba: que al verse precisados los
primeros a escribir en miquinas de clave paristila tenian que
correr los dedos Je ]a mano derecha nn lugar hacia el mismo
costado, y viceversa, esto es, hacia la izquierda, los segundos
cuando habian de operar en los teclados de las nonistilas;
dando lugar semejantes cambios de posicién a frecuentes
trastornos - digitativos, que se traducian en otros iantos
errores en los trabajos, y a que el dominio de las claves fuera
punto menos que imposible. Estos inconvenientes y otros
muchos, gue eran secnela de aqnéllos y la desesperacién de
los profesionales, hemos logrado que desaparezean por com-
pleto con la unificacidn de teclados que informa nuestro mé-
todo de digitacién, comiin a todas las claves,
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95. Distribucion de dedos en las claves.—De la divisién
del teclado hecha en la forma que determina el articulo an-
terior, resulta: que cada uno de los dedos se ha de encargar
de la digitacion de las teclas que se les sefiala en el signiente
diagrama, en el que se designan aquéllos por el nimero de
orden que por £u situacion en la mano les corresponde, em-
pezando por el pulgar: los pulgares, con el 1; los indices,
con ¢l 2; los medios, con el 3; log anulares, con el 4, y los
mefiiques, con ¢l 5. Los puntos, como en los diagramas ante-
riores, representan el lugar de emplazamiento de las teclas
alfabéticas, y la fi entre paréntesis, los parajes en-que acos-
tumbran a colocarla los fabricantes (87, e):

DISTRIBUCION DE LOS DEDOS EN LAS CLAVES

Fila dominante. . 1a w e r t y u 1 o p
— marmal.. .. \g sd £ g h J k 1 .
minferior....lzxcvbnmﬁ. 5

Bedos: a0 BendionFil BB B8 B b

1  Hspaciador. 1

Como se observari: a los indices les quedan asignadas
como teclas propias, en primera posicidn, las que forman lag
hileras cardinales 4." y 7." (cuyas teclas son la r, f, » y la
u, j, m, respectivamente), y en segunda posicién, las de las
dos hileras prodivisas 5." y 6.* (1, g, b para el indice izquier-
do e y, &, n para el derecho); a los dedos medios, las de las
hileras 3.* y 8.%; a los anulares, las que forman las hileras
2y 9.% y a los mefiiques, las de las hileras 1." y 10.%, en
las elaves decastilas: y en las duodecastilas, las hileras 2.*
¥ 11.* (en primera posicién) y 1.* y 12." en segunda posi-
cidn). A los pulgares, como siempre, se les reserva la barra
de espacios (96). En su consecuencia, cada dedo tendré que
pulsar las teclas signientes:
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TECLAS QUE CORRESPONDEN A CADA DEDO

Poslcidn.  Mano Iaquierda. Dedos. Mano derecha. Posieitn.
| g rdy . { ujm | Sy
2+ tgp fbdies { DA

Unica. e d ¢ Medios. i k@ Unica,.

Unica. W 8 X Anulares. o 1 . Uniea.

a Ty a
O i P &L

Esta distribucién es comitn para todas las elaves, paristi-
las, nonistilas y mixtostilas, como también para todos los
teclados, completos, simples y redueidos, sin otras diferen-
cias que las apuntadas al tratar de la divisién del tecla-
do (86) y que consisten: en que, en las claves nonistilas, el
mefiique de la mano derecha (cuando la hilera que estd de
non es la lateral de dicho costado) o el de la izquierda (si la
hiléra que quebranta la parificacién es la primera del tecla-
do) tienen que pulsar, ademds de la hilera cardinal que les
corresponde, otra de teclas signicnlas, en segunda posicidn,

96. Formacion de espacios.—Lo primero que tiene que
aprender el tipista sobre el teclado de la miquina de que
disponga es la pulsacion del espaciador, para que, desde el
punto en que dé comienzo a los ejercicios escritos, se acos-
tumbre a separar con un espacio en blanco cada una de las
agrupaciones de caracteres que lormen aquéllos. Adquirida
desde los comienzos esta préctica de espaciar. dificil serd
que el que asi se inicie en la escritura mecanica pueda in-
currir en esos olvidos tan frecuentes en todo- principiante y
gue perduran por algin tiempo con detrimento de los tra-
bajos, puesto que dan margen a que aparezean tiposcritas
en el papel dos o més palabras sin que medie entre ellas esa
separacién que, aparte de ser preceptiva, es de una necesi-
dad imprescindible para facilitar la lectura e interpretar fiel-
.mente la expresién de las ideas,

En la pulsacion del espaciador deben alternar los pulga-
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res de ambas manos, no sélo para confribuir a que éstas ge
mantengan en una posicién fija, concentrada y desenvuelta,
sino también para que los movimientos sean més inmedia-
tos, més ripidos y mis uniformes. Para dicha pulsacién al-
ternativa se observard con todo rigor la regla siguiente: El
pulgar que actiie en cada caso sobre el espaciador para pro-
ducir el blanco sera el correspondiente a la mano contraria
a que pertenezea el dedo que haya deprimido la tecla de la
dltima letra de la palabra tiposecrita; esto es, que enando
dicha letra final de voeablo sea producto de la digitacién de
uno cualesquiera de los dedos de la mano derecha, el espacio
en blanco que haya de separar a dicha palabra de la inme-
diata siguiente se formard actuando sobre el espaciador econ
el pulgar de la mano izquierds, y viceversa. Hste ejercicio
ge debe repetir varias veces cada dfa, antes de entrar en los
de otro orden, hasta que los pulgares lo practiquen instin-
tivamente; es decir, de una manera mecinica.

97. Digitacion en la fila dominante.—Se colocarén los
dedos en la posicidn preventiva o de reposo sobre la fila nor-
mal (84); esto es, de modo que los dedos de ambas manos
queden en esta disposicion:

TECLAS. .« 0. R T B s e gy

DEDOS. i IR TR e S S B T SRS

se elevarin a la altura de la dominante, sin perder dicha dis-
posicion, a fin de que queden situados sobre las respectivas
teclas, que serdn:

DIERORT L5 L BT AN BT PR NG g W AILS

¥ se empezarin los ejercicios digitativos haciendo varios pi-
cados sobre cada nna de las teclas de dicha fila dominante,
puleando primero las que correspondan a la mano derecha y
a partir del indice:

Yyyyyyyyy uuuuuuuuu iijiiiiii ooooooooo pppppppppP
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Después de bien adiestrados los dedos de esta mano se
practicarin andlogos ejercicios con los dedos de la izquierda,
siguiendo el propio orden:

tittttttt  rrrererrr eeeeeeece WWwWwWWWwW  aaaaaaaaa
3 .

y conseguido el mismo resultado se accionarf con ambas

manos, pero ya rompiendo la marcha con la mano izquierda,

recorriendo la serie de picados desde la primera tecla a la

ultima de la fila:

aaaaaaaaa WWWwWwWwwww eeeeeeeee rrrrrrrrr ittt
YYYYYYYYY uuuuuuuuu iiiiiiiii 0ooooooo0o ppppppppp

e hiriéndolas siempre sin mirar al teclado, con los mismos
dedos a que les estan asignados, y por ese orden.

Cuando las pulsaciones de los picados resulten, por dicho
ejercicio, precisas y uniformes, se pasari a practicar escalas
progresivas:

awertyuiop awertyuiop awertyuiop awertyuiop
y luego escalas regresivas:

poiuytrewa poiuytrewa poiuytrewa poinytrewa

sin producir espacios en blanco mds que al finalizar cada
una de las escalas; y, por Gltimo, se alternarin las letras
haciendo que suceda una de escala regresiva a cada una de
las de progresiva:

apwoeiruty woeirutyap eirutyapwo rutyapwoei tyapw;)eiru
¥ viceversa:
paowieuryt owieurytpa urytpaowie urytpaowie ytpaowieur

A continuacién de dichos ejercicios, y absteniéndose siem-
pre de pasar al siguiente sin dominar el anterior, se recorre-
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rd toda Ja gama de yuxtaposiciones a que se prestan las
letras que entran en dicha fila dominante, estableciendo, en-
tre una y otras, la correspondiente separacién por medio del
espaciador:

mm;,_,,,_ YUXTAPOSICIONES BINARIAS

) A O aa ae ai ao au afi(')ap ar at aw ay
PN L ea ee ei eo eu ei ep er et ew ey
L | desidi denin il ip oot dwiiy
0......0a oe oi oo ou offi op or ot ow oy
e ua ue ui uvo uw ufi up ur ut uw uy
a(').... fia fie i fio fiu ff fp #Ar [t Aw fy
Peooions pa pe pi po pu pi pp pr pt pw py
R ra. /fe - rioffo. mueTh TP ITiUrt TWoTY
{1 | R I ta te ti to tu ta tp fr tt tw ty
P li wa we wi wo wu wii wp wr wt ww wy
 FOEER ya ye yi yo yu yi yp yr yt yw yy

¥, por tltimo, se formard el mayor ntimero posible de pala-
bras que con dichos elementos puedan construirse, de las que
no exigen acentos ortogrificos ni letra maydsenla, por su-
puesto, en cuanto que las que reelaman unos u otra son ob-
jeto, en este método, de estudio especial (102 al 107).

apea, apear, apetito, apio, aporrear, apoyo,

apoyatura, aprieto, apretar, apto, aire, afio, ara,
arar, arete, aria, aro, arra, arrear, arriero, aurora,
ata, atar, atarear, atarraya, ateo, aterrar, atraer,
atrio, auto, autor, ay, aya, ayate, ayear, ayer, ayo;
ea, epirota, epopeya, era, erario, errar, errata,
etapa, etiope, europeo;

(!} Dicho se astd que en ¢l caso de no hallarse la 7 inclulda entre las teclas de
la fila dominante la yuxtaposicion de que es esta letra uno de los elementos bina-
rios, tendrd lugar al hacerse lis de la fila en Tls aquélla se encnéntre; ahora bien,
8i se hallase aislada, esto es, formando parte de una fila de teclas signdculag, como

“Ocurre en alg iy a8, sard muy conveniente incorporarla a los
binarismos de la fila dominante,
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ir, ira, irritar, irrito, iterar, itrio;

oir, operar, operario, opereta, opio, ora, orar,
oratorio, oro, otero, oyera;

ufia, ufero, ufiita, urato, utrero;

nafo, fioflo, fora;

pafio, pafiera, paiito, papa, par, para, parar,
parra, parte, parto, pata, partitura, patio, patria,
payo, pepa, pepe, pepito, pera, perito, pero, perra,
perrera, perrito, piar, piara, pipa, pira, pirata,
pirrar, pitar, pitera, pito, pitorreo, pitorro, peta,
poro, porra, pote, potro, poyo, prior, priora,
priorato, propia, propio, prorrateo, prurito, puerro,
puerta, pueyo, puifio, pupa, pupitre, pura;

raer, rapar, rara, raro, rata, raya, rayita, rea,
reo, reata, reir, retiro, retar, reto, retofio, retrato,
retreta, retrete, retro, rey, riera, rio, ripio, rito,
rituar, rota, ruta;

tara, tarea, tapa, tapiar, tauro, te, fea, teatro,
terapia, terreno, territorio, terror, ti, ftiara, tierra,
tira, tirar, tiro, ftiroteo, titiritero, topar, tope, topo,
torero, toro, torta, traer, trapo, tratar, trato,
trepar, ftreta, tripa, tropa, tropo, ftrotar, trupa,
tuerto, tuy, tuya, tuyo;

watio;

ya, yareta, yate, yero, yerta, yerto, yerrar, yo;
yute.

F

Estos ejercicios se repetirdn mnemotécnicamente o copian-
dolos, hasta apurar todas las combinaciones a que se prestan
las letras de dicha fila, sin incurrir en equivocaciones, es de-
cir, hasta que se eseriban con la misma seguridad que si se
hiciera mirando al teclado.

98. Digitacion de la fila normal.—Colocados los dedos
de ambas manos en la posicion preventiva determinada ante-
riormente (97):
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THELAS 2 1\0 £5i8 g 5:g00 gRupiiigity Ry IO 8. A0

se practicardn en dicha fila, que es la segunda del teclado
(y la forman nueve teclas alfabéticas y una signdcula, por
lo menos), tantas escalas progresivas:

gsdfghjklii qsdfghjkli gsdfghjkla
y tantas regresivas:
filkjhgfdsq flkjhgfdsq nlkjhgfdsq
como sean necesarias hasta digitar todas las teclas por su

orden de colocacién y sin dificultades. Degpués de las escalas
regulares se pasara al ejercicio de las irregulares o alternadas:

giisldkfjgh sldkfjghqii dkfighgiisl
fighgfisldk ghqisldkfj fiqlskdjfhg
¥ asi sucesivamente; y cuando se haya repetido esto un nii-

mero suficiente de veces, se entrard en el ejercicio de las yux-
taposiciones binarias:

sml,f;m?m_ YUXTAPOSICIONES BINARIAS

L dd df dg dh dj dk dl di()dq ds
s o f g wihoff He LAt 5 88
Ee e gd gf gg gh gf gk gl gi gg gs
e chd hf hg hh hj hk hl hi hq hs

ST || SR | S SNSRI | ) T L
K......kd ki kg kh ki kk kI ki kg ks

Mo o wAldiflodpeidh B kil wlE Clgeials
fi()....nd #f fg Ah Aj fak Al A7 fAq As
IO qd qf qg gh g gk ql qi qq gs
Bl et gg sf .sg*sh’ “gj’ “sk8l"Fafin "sq—'s8

(1) Siempre que la f forme parte de esta fila, que es la mds indicads para el
emplazamiento de la tecla correspondiente; de no hallarse en la fila normal se
Sustituird en estos ejeraicios por el signo que lleve la tecla que suceda por la dere-
cha a la de Ia L.

(2] Do hallarse emplazada la tecla correspondi a la fi en esta fila; on easo
tontrario se prescindird en este ejercicio de los binarismos en que entra digha letra,
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99. Digitacion combinada de las filas anterieres.— Con-
seguida la suficiente prictica en la digitacién de los elemen-
tos de esta fila, entrara el principiante en los ejercicios de
simultaneidad de las dos filas conocidas, esto es, de la do-
minante y de la normal, empezando por las escalas vertica-
les; primero, descendentes, esto es, las que resulten de pul-
sar una tecla de la primera y a continuacion la esrrespon-
diente de la segunda, dentro de la misma hilera:

ag ws ed f tg yh uj ik ol pi
y luego ascendentes:
ga sw de fr gt hy ju ki lo iip
que se repetirin regresivamente:
pit ol ik uj yh tg rf ed ws aq
fip lo ki ju hy gt fr de sw qa
y continuando después con las yuxtapesiciones ternarias, que
son producto de pisar una tecla de la primera y otra de la

segunda, y viceversa, pero pertenecientes a hileras contiguas,
como indica el signiente diagrama: :

RN TN R - SEFGE) ¢ SRl

B e A b, SIS AP

T T Tl s Wt o T

Sy DRl - e U S A i el
en el que se indican: con letras, las teclas activas (que hay
que pisar); con puntos, las teclas pasivas (que no hay gue
pulsar), y con asteriscos, las correspondientes a Jos signos
auxiliares, que convendré digitar también para que el ejerci-
cio resulte regular y completo, quedando tipiados los carac-
teres de tres en tres, en esta forma:

ase fth uko ifi*w drg yiji Ip*
que se repefirdn inversa y regresivamente:
nok uht fes afio kuh tfe sa®
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Terminados estos ejercicios se empezarin las composicio-
nes de palabras, y como en la fila intermedia no hay vocales,
ge formari la primera serie de aguéllas, lo més extensa po-
gible, utilizando solamente las consonantes de la fila inter-
media y las vocales de la dominante, como sucede con las
siguientes:

Primera serie—Palabras en las que entran solamente las
consonantes de la fila normal;

adagio, adefesio, afilo, afijo, alado, aquel, aquella,
aquellos;

da, dado, daga, dedo, dedil, duda, duelo, de,
desde, deseado, dogo, digo, dogal, duda, dudoso;

efugio, eje, el, ella, ellas, ello, ellos, equidad,
equis, esa, ese, €s0, €sos;

faja, fajado, falda, falsedad, falsilla, fase, feo,
feudal, fidelidad, flagelado, follaje, fuego;

gafas, galgo, gas, gaseoso, gelfe, glosa, golfo,
goloso, guasa, guedeja: 2

halago, haloque, hidalgo, higadillos, hijo, hijuela,
helado, hilos, hueso, huso, hule, hulla, huida;

id, ida, idea, ideal, igual, ilegalidad, iodo, isagoge;

jalea; jaque, jalifa, jefe, judio, judias, juego, julio;

kepis, kilo;
2 la, lado, le, lelo, legajo, legalidad, lidia, lo, lodo,
logia, los, luego, Iujo;

oasis, odioso, odisea, ojal, oleoso, oquedad, 0so0;

que, queda, quedo, quejido, quejoso, quid, quiso,
quisquilla, quisquilloso;

sal, salada, salida, saluda, seda, sedoso, soleado,
solo, suela, sueldo.

Y cnando éstas se eseriban correcta y rédpidamente se pa-
sard a la segunda serie de composiciones, en las que ya en-
trarin todas las letras de ambas filas.

Segunda serie.—Palabras en las que entran las consonan-
tes de las dos filas, dominante y normal:

Mecanografia—11
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adepto, aduar, adoptar, adorar, afeitar, afilar, afo-
rar, afueras, alegre, aletear, alistar, altura, afforar,
afioso, apostar, apufalar, arder, ardor, arduo, arro-
yuelo, atadijo, atadura;

dafiar, dafioso, dar, darse, derecha, derecho, de-
rechura, destilar, diario, draga, dragado, droga,
druida, duradero, durillo;

equipaje, equipo, esofras, estafeta, estatuto, esta,
este, esto, estofado, estufas, estos;

faro, farol, farolero, ferretero, ferroprusiato, fiera,
foro, frase, fresa, frisa, fuera, fuero, fuerte, fusilar,
fusilero;

gasto, gesto, gorda, gordo, gordura, guapo, gue-
rra, guerrillero, grado, gratitud, grato, grito, grueso,
grupa, grupito, grupo, gruta;

_A\- hasta, hatajo, hato, hedor, herir, herida, herrada,
herraje, hiere, holladura, hijastro, hipo, hogaiio,
hora, horror, huelga, huero, huir, hullero;
idealista, igualar, ilustrado, irregular, irreligiosidad,
isleiio;

jalear, jareta, jaspeado, jerguilla, jirafa, jipijapa,
joyero, juerga, juguetes;

ladear, ladrar, ladrido, ladrillo, lagar, largo, lati-
guillo, legado, lenera, leguleyo, Iley, leyes, ligar,
ligero, lirio, lograr, loreto, lorito, loquero, lugarejo,
lujuria, luto;

ofertorio, olfatear, olor, oloroso, operador, opuesto,
oropel, ortopedia, oruga, osario;

palillo, palito, palitrogue, palo, palote, pasado,
pasar, pasarela, pelo, pelote, peluquero, perdido,
perdulario, peripuesto, penote, penuela, pesar, pe-
sario, pilastra, piltrafas, pillastre, pillo, piropear,
pisado, poderoso, poetastro, poetisa, pelka, popular,
pradera, predio, presidario, profeta, propuesta,

b
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prosopopeya, prusiato, puede, puesto, pulgar, pulido,
pulular, purgar, pusisteis;

quedar, quejar, quejigueta, querella, querellarse,
querelloso, querido, quesero, quiero, quieto, quietud,
quijote, quilate, quiragra, quiste, quitapesares, qui-
tasol;

rasero, rastrero, rastrojera, real, realidad, realista,
red, redada, redil, resoplar, resoplido, resuelfo,
resuello, resultar, resultado, ritual, rodaje, rosales,
rotulado, ruedas; w.
sagrado, sajadura, salitroso, sefialar, sefior, sefiora,
serranilla, silepsis, sitiadores, situar, sonajero, sofiar,
soplete, soplillo, soplo, sorpresa, sujeto, susto, sus-
tituto, suya, suyos.

tapa, tapadera, tapadillo, tarjeta, terrestre, tijera,
tijeretas, tila, triste, tutearse, tuyos.

100. Digitacion en la fila inferior.— Entran en ella sicie
letras solamente (z, ®, ¢, #, b, n, m) nocho si la & tiene
cabida en ella ('), sobre cuyas teclas respectivas se hardn
los mismos ejercicios que los ennmerados al tratar de las li-
neas dominante y normal; esto es:

- 1.° Esealas regulares, progresivas y regresivas:

zxevbnmii.. zxcvbonmi.. zxcvbnmii..
..amnbvexz .. nmnbvexz .. imnbvexz

2.% Esealas irregulares o alternadas, directa e indirecta-
mente:

z.X.ciivmbn z.x.ciivmbn z.x.civinbn
.Z.xicmvnb .z, xiacmvab .z, xficmvnb

Y 5.2 Yuxtaposiciones binarias:

(1) La 7 suele tener su emplazamiento en esta fila en gran nimero de mi-
Quinis; de modo que proceders atenderla o prescindir de ells, segin =e halle co-
locada en Ia midiuina en que se practiquen estos ejercicios,
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ety ESCALA DE BINARISMOS

BT bb 'bc bm bn(') bi bv bx bz
Colviy raintar TOE FeC em e et by Tert T eE
FIL I mb mc¢ mm mn mi my mx mz
AR S nb’ n¢ nm  nn ni 1NV nx nz
11N () PR nb fic fim nn TR s . e ) < 7
R ey i vb ve vm vn L] T (' Sl
T e § D € S 4 1) Xii XV XX Xz
B e b e i 7 ST R zii AT S L A

101. Digitacion combinada de las tres filas de miniscu-
las.—Después de las esealas horizontales y binarismos di-
chos emprenderin los principiantes las escalas verticales
partiendo de la fila dominante, y sin abandonar la disposi-
cion de los dedos en posicion de reposo irin descendiendo,
fila por fila, para digitar sobre las teclas correspondientes a
cada hilera y que a cada uno de aquéllos les estén asigna-
das; de modo que resulten tipiadas las letras por su mismo
orden de colocacién dentro de cada hilera: en grupos de a
tres las de teclas que formen hilera completa, y de a dos o
de una sola letra las que entren en las hileras incompletas;
primeramente en sentido descendente y progresivo:

agz wsx edc rfv tgb yhn ujm ikidi ol. pi.
y después en el ascendente y regresivo:

.ip .lo fnki mju nhy bgt vir cde Xsw 2zga

De estas escalas verticales se pasard a un nuevo ejercicio,
que consiste en formar yuxtaposiciones trinarias, tipiando
una a una las letras que no sean colaterales ni ocupen la

misma hilera en sentido diagonal; empezando primeramente
por la dominante y recorriendo después todos los lugares, ya

(1) Viéase la eita de la piging anterior,
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progresiva, ya regresivamente, como puede apreciarse en los
siguientes paradigmas ('):

asc wdv efb rgn thm yji uk. il. o p

pli okm ijn uhb ygv tfc rdx esz wq a

.i ‘iilp mko nji bhu vgy cft xdr zse qw a
a qw zse xdr cft vgy bhu nji mko ilp .f .

después, todas las que diagonalmente entren en la forma-
¢ién de los dngulos de que son vértices las teclas de la fila
dominante correspondientes a las letras e, r y #:

e r 5
I & 3 L - f . h
B s oo D R e e g == T, E N S

formando los consiguientes guinarismos:
zsefb xdrgn cfthm zsefb xdrgn cfthm

haciendo seguidamente lo propio con las letras vértices de
la fila inferior =, ¢, v, b, n y m:

o TSN - LIRS - | R Ty
a d CELlaY G d g
X c v
@ P SR BE - ey ¢ AR e
£ h AR h k
b n m

que quedarin tipiadas de este modo:

figxde ascft wdvgy efbhu rgnji thmko

(1) Se han tenido en cuenta los diversos parajes de emplaxamiento que tiene
1a tecla corraspondiente a la fi, segdn los modelos de tipiadoras, para que entre
. BO estos sjercicios en cada uno de los lugares acostumbrados; de ahi las repeti-

ciones que se adyierten,
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Cuando se practique muy bien este ejercicio se pasard al
de formacidn de palabras por este orden:

1.° Asociando a las vocales de la fila dominante sola-
mente las consonantes que integran la fila inferior:

abanico, abono, acaba, amo, avance.

babieca, binomio, bizco, bomba.

cabo, caza, ceniza, comba, coraza, cubo, cueva.
examen, eximio.

macizo, mancebo, manco, manzana, mina, mover.
nabo, nave, nieve, nimbo, nuevo, nunca, nuez.
vaca, vano, vecino, vino, vivo.

zambo, zambomba, zoco, zumo, zuavo.

2.% Utilizando para Ja composicion de palabras las eon-
sonantes de las filas inferior y normal, debidamente asocia-
das a las vocales de la dominante:

asomado, buscavidas, condesa, disloque, envidio-

so, familia, gananciales, hacienda, ingenuidad, juve-
nil, kiosco, lozano, llovizna, manigua, navidades,
oquedad, quincena, salvado, tonalidad, unidades,
vascuence, xilotenia, zancajo.

8.0 Formando palabras de lurgo meremento prosidico en
que jueguen letras de las tres filas de mintscnlas:

antagonismo, beneficencia, catilinaria, demandade-

ro, efervescente, facineroso, gubernativo, heliotropo,
judaizante, kilometraje, lacrimosidades, masculinizar,
nocturnidad, fiquifiague, oscurantismo, palanganero,
quincallera, rebanadura, sacerdotisa, tenebrosidades,
universalizar, verificadores, xantopsia, yuxtaposicio-
nes, zangarriana.
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4.° Tiposcribiendo palabras en las que exista duplicacion
de fletras (1):

acceso, accidente, accionar, arriano, arrebato,
arrancar, arrodillar, arrollar, barra, barre, barrica-
da, barrote, borrico, bullanga, barrunto, billares,
callar, carreta, cerrillo, correo, collares, connotar,
connivencia, cooperativo, coordinar, correcciones,
cuchillo, diceionario, faal, gavilla, gallina, gallo, grillo,
hallar, hollados, horror, innato, innecesario, innume-
rable, innovaremos, leer, loor, llanta, llave, lluvia,
llamada, marras, muelles, mirra, molleja, piisimo,
preeminente, parra, perro, porra, resurreccionario,
rigoletto, tierruca, torrente, terraza, transwalense.

b." Tipiando en escala alfabética progresiva:

P L DR A S 1S D | N e ) ST s . R 1 e | I o
p} q} rl S! t] u? VJ wl x! Y’ z

¥ regresivamente:

20 ¥, X WV, 0, L) n a0y Hy By om,
Lol gk oo f el cahiha

las letras del alfabeto, por el mismo orden que dentro de él

tienen.
6.” Escribiendo algunas de esas expresiones cortas que
todos recordamos de memoria, llamadas fiases hechas, como:

quien mucho abarca poco aprieta;
lo que abunda no dafia;

agua corriente no mata la gente;
a mal tiempo buena cara;

cada palo que aguante su vela.

A1) AL tipiar letras dobles sueede con fr la que la segandd se imprime
oon menos fuerza que la primers, 1o cual hace que el conjunto del eserito desen-
tone; para evitar este delecto gerd en extremo conveniente ejercitar mucho los
dedos, haciéndoles ropetir los signos que han de producirse pulsando dos vecss
consecntivas una misma tecla.
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7.° Y, por iltimo, algunas de esas frages formadas por
los profesionales en las que entran todas las letras del alfa-
beto, por ejemplo:

ciento diez kilogramos en masa viva pesa ese extranje-
ro que este afio se exhibe fumando;

justo es confesar que la walkiria ha proced;do con ex-
celente buen gusto y mucho empefio a la vez;

hoy zarpa una barquilla que lleva arfieja kola de fragan-
cia excelente;

.pobre y feliz, la hortelana cede a su amiga exquisito
vino afiejo;

habiendo cok en grande y vinillo viejo pasaremos este
aflo un invierno excelente y feliz;

exhibiremos en aquel kiosco un ajedrez que tenga figu-
ras pequeiias y de mucho valor;

esta frase, que contiene todo el alfabeto espafiol, menos
Jafiy la w, es humanamente juzgada verdadera y exagera-
damente larga.

VII
Ejercicios de letras mayisculas.

102. Disposicion de las claves.— Las cumplotipas o
maquinas de teclado completo, presentan los caracteres al-
fabéticos en la disposicién que explica el signiente dia-
grama (!):

(13 T e en cuenta lo que reiteradamente dejamos dicho al tratar del empla-
zamiento de la f y demds letras que suelen variar en las claves (94 c.), segifn los
modelos de tipiadoras,
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CLAVE DE TECLADO COMFLETO

N T B s i o s e R

TS o 10 AT el Sy s . 5
IAWEﬁi'?ﬁiépn
'QSDFGHJ KL
l'ZXCVBNM®N. . |
fgg2 w e Uyl op s
gpla8dfeghjkl@f
1z x e v.bhnm@).,. . [

( Espaciador. )

En este diagrama va indicado: por los nfimeros que inte-
gran la fila horizontal superior, el de orden de las hileras;
. por los que constituyen la linea vertical, el de las filas, cuya
clasificacién y nomenclatura son las mismas que dejamos
consignadas anteriormente (31), y con puntos se suplen las
expresiones respectivas de las teclas numéricas y signiculas,
cuya colocacién en las claves es tan varia como el nimero de
tipiadoras existentes.

Segiin queda consignado (33), la mayor parte de las m4-
quinas de teclado completo suelen llevar ficha de fondo negro
‘con la inseripeidn en blanco en las teclas correspondientes a
las letras maytsculas, y las teclas restantes, que ocupan la
parte anterior y la posterior de la seccién formada por aqué-
llas, de ficha blanca con la inscripeién de los caracteres en
negro. Maytsculas y miniisculas se corresponden en los te-
¢lados completos por razén de los lugares que respectiva-
mente ocupan en la clave; asi que las reglas dadas para pul-
sar las teclas de las segundas (95) se hacen extensivas a las
primeras.

En las conmutipas, como una misma tecla sirve para pro-
dueir los dos tamafios o clases de cada una de las letrag, las
claves se presentan en la disposicién de que dan idea los dia-
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gramas insertos anteriormente para el estudio de las claves
monistilas y paristilas (94).

I sistema de teclados ofrece una diferencia que es esen-
¢ialisima para la digitacidn, por cuanto afecta a los dedos de
ambas manos: en los teclados completos, para tipiar ina leira
mayiscula, como no hay mis que actuar sobre una tecla,
basta un solo dedo, una sola mano y una sola funcién; en
los teclados conmutados, para realizar la misma operacién,
como es necesario pulsar dos teclas, hay que emplear dos
dedos y dos manos y realizar dos funciones, aunque simul-
tineas.

103. Digitacion de mayisculas en las cumplotipas.—
(fomo en las tipiadoras de teclado completo las teclas corres-
pondientes a las letras maydsculas son independientes de
las de las mindsculas, no hay que pulsar mas que una tecla,
la propia de cada uno de los caracteres mayisculos, para
producir el tipinje del gque se desee; y como dichas teclas
estin emplazadas en lag tres filas superiores que se hallan a
continnacion de las tres de mintseulas, y gnardan entre si la
misma disposicién en ambas secciones, para pulsar cuales-
quiera de dichas teclas de maytisculas con seguridad y acier-
to bastardi avanzar los dedos que deban herirlas el espacio
de tres filas hacia arriba, con relacién al lugar que ocupen
las respectivas mintisculas, sin perder la orientacién que im-
prime a dichos movimientos de avance Ia posicién de reposo
sobre la fila normal, a la que deben volver aquéllos en reti-
rada en cuanto acaben de pisar la tecla respectiva de la see-
cién de maytsculas de la clave,

Conviene repetir sobre las filas de maytizenlas los mismos
ejercicios indicados para las mindsenlas (97 a 101), trans-
portando al efecto la fila normal a la intermedia de esta sec-
cién, o séase a la quinta del teclado, por ser la que ocupa la
parte central de la misma.

104. Digitacion de mayusculas en las conmutipas.—
Asi en las méquinas de teclado simple (18) como en las de
teclado reducido (18), las mismas teclas que sirven para ti-
poseribir las letras mintiseulas han de ser pulsadas para el
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tipiaje de las maytsculag, si bien el de éstas impone como
necesario ¢l acto de combinar In depresién de la tecla alfa-
bética correspondiente con la de la llave de conmutacidn para
que en vez de acudir a la matricula el primer signo (carfcter
mintisenlo) del nudo de tipos de la respectiva palanca por-
tacaracteres, sea el segundo signo (carfcter maytsculo) el
que lo verifique. Sobre la tecla alfabética se actuard con el
dedo qne esté asignado a la hilera en que se halle emplazada
la letra correspondiente, y sobre Ja Ilave conmutativa, con el
dedo mefique de la mano contraria a la del dedo que haya
de pulsar aquélla, dado que en todas las tipiadoras de pri-
mera clase existe una lave de commutacidn a cada costado
del teclado (). Como las llaves de cambio presentan ma-
yor resistencia que las teclas, al accionar sobre las prime-
rag con el dedo pequefio (que es el més débil) se hace ne-
cesario robustecer la accién con un ligero esiuerzo de toda
Ia mano para que el movimiento basenlar, que da como
producto el cambio de letras, se efectie completa y satisfac-
toriamente,

Para habituarse a este ejercicio especial de los mefiques
en gns moyimientos de percusion (en los que, como decimos,
interviene toda la mano alternando con el simultineo de de-
presién de la tecla alfabética que se encomienda a la contra-
ria), se procedera por este orden:

1." Manteniendo deprimida con el mefique que proceda
la llave de conmutacién, y sin soltarla, hasta que se eseriba
todo el alfabeto maytsenlo correlativamente y sin difienlta-
des de ninguna elase (*), y

2. Escribiendo repetidas veces el alfabeto maytsenlo,
también correlativamente, pero dejando libre la llave de eon-
mutaeion después de pulsar cada una de las teclas alfabé-
ticas,

{1) Digho se estd que al tipiar en miquinas que no dispongan mds que de una
Have de conmutaciin ésta habrd que manejarla con el mediigoe de la mano corres-
}:ondientu al costado de la tipiadora en (que se halie instalada nq!.téllu; debiendo

erirse la tecla de la maydscula vespectiva como en los demis casos, esbo es, con
el dedo que Ia esté destinado por su colocacidn en I elave,

(%) No hay que confandir este ejercicio con el que exige la eserifura continua-
da de mayisonlas, porque para éste se scude a la palanca de retencidn bascu-

las (105), mientras que para el de educacion de los mefigues se ha de obligar a
€5tos & que no gbandonen su accidn sobre las llaves de cambio.
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La conmutacién debe hacerse siempre con firmeza y rapi-
dez, soltando al instante la llave para evitar desalineaciones
y averias en el mecanismo.

105. Expresiones titulares.—Cuando haya que tiposeri-
bir una expresion larga o un trabajo cualquiera compuesio
totalmente de letras maytsculas, como sucede con los epigra-
JSes, titulos, numeraciones e imseripeionés romanas, grecas de
ornamentacion (168), ete., se debe acudir a la palanca de
retencién bascular que mantiene deprimida la llave de con-
mutacién a fin de que los caracteres maytsculos se produz-
can de una manera continuada y sin que las manos (que
quedan enteramente disponibles ambas para la pulsacién de
las teclas alfabéticas correspondientes) tengan que cuidarse,
durante el ejercicio, de produeir las conmutaciones,

106. Ejercicios de mayusculas en fodas las claves.—
Terminadas las escalas progresivas, regresivas, alternadas y
combinadas (90), se entrard de hecho en el tipiaje de las imi-
ciales mayisculas, partiendo ya de la fila normal efectiva
(segunda de teclado) para la composicién de las palabras
con mintsenlas, a excepeién de las iniciales que deban ser
maytsculas con sujecién a las leyes ortogrificas de nuestro
idioma (245).

Primera serie:

Alemania, Barcelona, Cartagena, Damasco, Eufrates,
Francfort, Galicia, Helesponto, Inglaterra, Javalquinto,
Kingstown, Logrofio, Madrid, Noruega, Oropesa, Pam-
plona, Quersoneso, Ratisbona, Salamanca, Tarragona,
Ulldemolins, Valencia, Washington, Xirostony, Yanguas,
Zaragoza.

Segunda serie:

Antonio escribe,—Basilio canta.—Consuelo cose a menu-
do,—Domingo se sonrie mucho ahora.—Enrique espera



EJERCICIOS DE LETRAS MAYUSCULAS 173

carta de su familia.—Fernando grita porque Gumersindo
lee a Honorato la obra de Isidoro.—Jacinto se marcha a
Koenisberg con Leonor.—Margarita se encuentra en Na-
varra con Otfilio.—Paula, Quintin y Rosario son hermanos.
—Saturnino se reune en Toledo con Urbane para ir de
caza con Vicente, Wenceslao y Zamar.

Tercera serie:

El Tipismo es la suma de fodas las manifestaciones
de las escrituras tipiadas.—La Summa de Santo Tomas.
—La Real Academia Espanola es la autoridad suprema
en materia de lenguaje.—Al Consejo Supremo de Guerra
y Marina ha pasado el proceso.—La guerra se desarro-
lla en la parte de marina del pueblo.—El Pueblo y el
Estado no son una misma cosa.—La Sagrada Forma se
guarda en los altares.—No has estado muy correcto en
la forma de tu discurso.

Cuarta serie:

Hay que escribir con versales las palabras en aquel
momento vertidas: LA GUERRA SE IMPONE, PORQUE
LA GUERRA ES EL SIGNO DE TODO PROGRESO
PARA LOS PUEBLOS QUE NO VIVEN AFERRADOS A
SUS TRADICIONES. Esto es lo que dijo el jefe de los
radicales de aquellos tiempos.

Quinta serie:

CAPITULO XLVIII

RELACIONES ESTABLECIDAS ENTRE LAS POTEN-
CIAS SIGNATARIAS DEL PROTOCOLO
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VIII
Acentuacidn, puntuacion y numeracion.

107. Ejercicios de acentuacion.— El acento castellano ()
puede presentarse en las claves de lag tipiadoras en una de
estas disposiciones: formando un solo earicter, conjnnta-
mente, con la vocal a que grave; como signo suelto en tecla
muerta (*), y del mismo modo independiente en tecla viva (*).
En las méquinas en que el acento forma un solo tipo con
cada una de las vocales tonicas basta deprimir la tecla res-
pectiva para que éstas queden tipiadas con su prosodema
correspondiente. En las que el acento estd emplazado en te-
ela muerta e independiente, hay necesidad de pulsar ésta con
el mefiique correspondiente (de hallarse situada en alguna
de lag hileras laterales, como generalmente acontece en to-
das las tipiadoras de las principales mareas), antes que la
de la vocal ténica, para que el prosodema dicho la grave con
toda precisidn, esto es, para que quede encima precisamente
de la letra acentuada. Y en las tipiadoras que llevan el acento
en tecla vive, para evitar que el traslator corra, se manten-
drd opresa la Imrru de espacios durante el doble acto de pul-
sar las teclas de la voeal tonica y del prosodema, y de este
modo resultari tipiado el segundo sobre la primera.

La pulsaciin de las teclus de lvs acentos, cnando éstos se
hallan grabados en los marmocetes formando tipo indepen-
diente de las letras, se llevard a efecto con toda clase de
precauciones, refrenando el movimiento impulsivo de los de-
dos para no agujerear el papel, como asimismo para evitar

(1) Como el idioma eastellano no exige mis prosodemas que el acenlo agudo
¥y la didresis, del primero disponen todas las tipiadoras, y 1a segunda (qae, como
es saliido, es de muy limitado uso) se suple con lns comillas en toda méquina que
carece de agudlla (118).

(% y %) Sellaman teclas vivas aquellas coya depresidn produce In impresidn
del tipo v el movimiento de avance del traslator o carro, y {eefas muertas, las
que realiean Ia fmpresion del signo sin gue el traslator st mueva de logar, Las
primeras, al ser pl.lf!étdil!, consecutiyamente tipinn el signo que llevan repitiéndolo
otras fantag veces y corrolativamente dentro del renglén; las segunilas, cuales-
quiera que sea el nimero de depresi que & prod sobre ellas, tipiarin el
signo haciendo coincldiv las sucesivas im;meﬁmnus sobre lu primera, -
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que al dorso de déste resulten las huellas de aguéllos dema-
sindo pronunciadag, lo que cansa muy mal efecto en los tra-
bajos tipiados; y la acentuacidn con la mas absoluta obser=
vancia de las leyes ortoldgicas (241) ().

Los primeros ejercicios de acentuacidn se practicardn ti-
piando el mayor nimero posible de aquellas palabrag homé-
fonas en las que se transporta la silaba tdniea sin que las
letras que integran aquéllas cambien de Ingar, por ejemplo:

adiiltero adulterd legitimo legitimo
beatifico beatificé mascara mascard
cdlculo calculd naufrago  naufrago
depdsito deposito practico practico
ejéreito ejercito retrogrado retrogrado
filosofo filosofd solicito solicitd
habito habito término terminé
intérprete  interpreté tltimo ultimé

Y después se formarin frases cortas en las que entre el
mayor nimero posible de palabras acentuadas alternando
con otras que no lo sean, procurando que en las primeras
jueguen en conjunto fodas las vocales tonicas:

Aqui estan los zulis del café de Ramon.

Bartolomé se las echa de poliglota y es un atiin de lo
mas estrambotico que he visto.

Magiier quiso meter en aguarrds al projimo del Perti que
huia por el terraplén.

Ti tomards café y una copa de anis de Escatron.

Maria, José, Dimaso y Lulil se marcharon con Simon.

Aqui y alla, primero cantaste tit y después canté €l

(') En los eseritos tipiados es donde mds pronto se advierlen las faltas de orto-
fin y, por consignienie, en los que mejor debe demostrar todo profesional que
emina a conciencia las leyes del lenguaje. En nuestra obra Los Siaxos pi A Es-
ORITURA encontrardn nuestros queridos compafieros todas lns leyes, reglas, excep-
clones y particalarvidades que comprends el estudio orlogrifico de nuestro Idioma
ton I!lllltlltnd de ejemplos para la mejor aplicacion de aguéllas.
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108. Ejercicios de puntuacion.—Los signos puntuativos
se situardin en los parajes de In escritura con estricta suje-
¢ién a los preceptos gramaticales (248), y sus teclas corres-
pondientes se pulsarin, teniendo en cuenta las prevenciones
hechas para los acentos ('), con los mismos dedos que ten-
gan a su cargo la digitacién de las hileras en que aguéllas
se hallen emplazadas. En las méquinas de escribir que tie-
nen sus caracteres y teclas intercambiables s pueden em-
plazar unos y otras en el lugar de la clave que mis con-
venga; cambiarlos de sitio a voluntad del tipista, y reem-
plazar unos por otros, porque se sirven sueltos en toda su
variedad.

Su presencia en los teclados y su distribucién en la clave
no obedecen a una norma general, ni mucho menes absolu-
ta, de donde no resulta posible especializar con qué dedos
deben herirse las teclas correspondientes; solo eabe recomen-
dar y mantener la regla general: que todas las teclas que for-
men una misma hilera han de ser pulsadas por un mismo
dedo (*). El tipista debe, pues, euando llegue a estos ejerci-
cios, estudiar la posicién que en su tipiadora ocupen los sig-
nos puntuativos para poder pulsar las teclas correspondien-
tes sin faltar a lag preseripeiones del presente método, esto
es, atendiéndolas con los dedos asignados a lag hileras res-
pectivas y sin mirar al teclado para nada.

Téngase en cuenta que todos y cada uno de estos signos
han de tipiarse inmediatamente después de las palabras que
les sean precedentes y que a continuacién de los mismos se
ha de produeir un espacio en blanco que los separe de la pa-
labra siguientfe en el escrito, con las excepciones que se con-
signan al tratar de los mismos en las instruceiones buroti-
picas (183).

(') Al pulsar las teelas correspondientes a los signos de puntuacion, tales como
el punto (.), la coma (,), los dos puntos (:) y el punto y coma (;), s hard impri-
miendo a los dedos una digitacidn muy suave para eyitar que la percusién de los
tipos sobre el papel agujeree dste, como sucederfa al deprimir las teclus de dichos
signos con la misma fuerza que se recomienda para tipiar los demds caracteres.
dg’) La circunstaneia de no haber legado los fabricantes de tipfadoras a una in- |
gencia comiin para que el emplazamiento de los signos de puntpacién y auxi-
liares de la escritura en los teclados fuera uniforme es causa de que en cada mo-
dalo o marca ocupen lugares disti lo que impide, como decimos, establecer re-
glas generales,
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EJEMPLOS

Toma pluma, papel, sobre y tintero.

Corri tras él; le cogl del cuello; le derribé en tierra, y en-
tonces, solamente entonces, confeso su crimen.

En aquel instante me dijo Juan: «Parto al momento».—
¢Para donde? le pregunté.— <Para Génova», me respon-
dio. {Dios mio, qué cosas se le ocurrieron!

Estaban (segfin nos cuentan) medio muertas la cigiiefia
y la anguila.

La palabra «Mecanotipia» tiene cinco silabas: me-ca-
no-ti-pia.

jAy de ti, miserable! fementido!! mal hombre!!! Si te cojo...

Vivo en la calle de Alcald, n.° 15, 5.° izq® Te advierto
que habrd ascensor... dentro de diez afios.

Era un mueble que hacia pendant con la consola de

D’Hartom.

109. Ejercicios de numeracion.—Las cifras numéricas o
guarismos se hallan emplazados, en unos modelos, en la fila
superior; en otros, en las hileras laterales, y en las miquinas
de teclado reducido, en la misma fila dominante, como pri-
meros signos, por regla general; asi que tampoco podemos
dar reglas generales en cuanto a los dedos que deben pulsar
las teclas correspondientes. Todo tipista deberd tener en
euenta que no existe signo alguno en la escritura tan preci-
sado de una rigurosa exactitud como los nimeros, en cuanto
que el error mas insignificante puede ser causa de los mayo-
res trastornos, sobre todo cunando sirven de datos para los
cdleulos. Es, pues, indispensable, para garantir dicha seguri-
dad: estudiar con detenimiento la posicién de las eifras nu-
méricas en la clave; ejercitarse en la pulsacién de las teclas
correspondientes con el mayor cuidado y constancia, y edu-
car los dedos con todo el esmero posible para que se pueda
confiar en sus funciones de una manpera absoluta: ajustén-

Mecanografia.—12
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dose a la regla general de que «foda tecla debe ser herida
con el dedo que corresponda a la hilera de que aquélla forme
parten,

Los ntmeros uno y cero, cuya ausencia se advierte en la
mayor parte de log teclados, se suple con Ia ele mintsen-
la (1) y la o maytseunla (0, respectivamente, cuya pul-
gacién corresponde al anular derecho, en primera posi-
eibn.

Onando hubiere que escribir eantidades largas, o muchas
seguidas, serd conveniente transportar la fila normal a Ia que
ocupan los niimeros para actuar mis comodamente sobre sus
teclas respectivas, hasta terminar el ejercicio; y para las can-
tidades dispuestas en columna, esto es, para lag que se ofre-
cieren unas debajo de otras, deberi usarse el tabulador si se
quiere ir de prisa, o en su defecto, seryirse de los margina-
dores de la tipiadora, convenientemente situados.

Y, por iltimo, si los ntimeros fneran la expregion de una
suma y tuvieran que tipiarse al propio tiempo que se efec-
tuara la adicién, para que aparezean egeritos por el orden de
sus unidades se actuara sobre la tecla de retroceso al eseri-
bir cada uno de aquéllos.

Para los ¢jercicios de cantidades, sea cnal fuere la coloca-
cién de las cifras numéricas en la clave, se enmipezard pican-
do las teclas respectivas varias veces:

1111 2222 3333 4444 5555 6666 7777 8888 0999 0000

seguidamente se tiposeribirin todas por su orden, de menor
& mayor:

IR R I et i - i
¥ despucs de mayor a menor:

0080 BT BB 4 31 2 o

' ||
repitiendo este ejercicio hasta que se practique sin equivoea- |
¢ién alguna. Consegnida dicha seguridad en la pulsacién de



TROLADOS ¥ TRANSPORTACION DE CLAVES 179

las teclas numéricas, alternarén en su manejo ambas manos,
deprimiéndolas, salteadamente, de todas manecras:

1 029 384756
24680135709
9.6 3 B2 01,5
102 Bl 4 5116
1 379 2 4 0

¥ por tltimo se hard toda clase de combinaciones:

1234567890 0087654321 23 590 4321
908076081180  97,257.600,873 10645 540 245=T
g3 =—5| 3:9::21 1% 3/ 059 5% 3T @ 170 £

95'¢ 1 30f 44y

1X
Teclados especiales y transportacidn de claves.

110, Claves especiales.—IEste nombre reciben, como de-
Jjamos dicho (75), las que se separan de la llamada «elave
universaly (77). Afortunadamente son pocas las tipiadoras
que tienen clave especial; peroann siendo pocas, como guie-
ra que algunas de ellas estdn bastante generalizadas, cree-
Mo8 necesario ocuparnos de lag mismas, a fin de que nues-
t!g;! estudios dactilopédicos resulten lo mis completos po-
‘sible,

_Entre las miquinas de escribiv que tienen clave especial
#g"nrnu lag denominadas Crandall nim. 4, English y Ham-
‘mond (modelo «ldeal»), que presentan sus teclados con dos
filas de teclas solamente, conforme indica el siguiente dia-
grama, formado para la Hammond (fig. 63):
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CLAVES PAREADAS Y SEMICIRCULARES

ey R
X
AR vacorty

0
Fig. 63.—Teclado especial (Ha d, telo wldealo).

Examinando el precedente diagrama se observard que a
cada uno de los dedos indices le corresponde pulsar tres te-
clas alfabéticas (una de segunda fila en posicién ecardinal y
dos, una de segunda fila y otra de primera, en segunda po-
gicidn ambas), una tecla o llave de conmutacién (la de la iz-
quierda para las maytiseulas y demis segundos signos, y la de
la derecha para las cifras numéricas y terceros signos restan-
tes) y otra signicula (de primera fila); a los medios y anula-
res, cuatro teclas a cada uno (dos en primera posicién y otros
dos en segunda). y a los meiiiques, tres (la de segunda posi-
cién exclusivamente signicula), El espaciador de este tecla-
do es una tecla de doble anchura que las demis, embebida
en la primera fila, de la que no sobresale nada y al que hay
que atender con los pulgares y los indices, indistintamente,
gegln la mayor o menor proximidad a dicho espaciador de
la tecla ultimamente pulsada.

Las demés méquinas de clayve especial, andloga a la des-
crita, ni se ajustan a la distribucién de letras de la Hammond,
ni tienen el espaciador en la forma que ésta: la Crandall lo
presenta en medio del teclado, y la English, en la parte an-
terior, como en las demds tipiadoras corrientes.

CUon todo lo dicho bastard para comprender la imposibili-
dad de dar reglas fijas para la digitacién en miquinag que
de tal manera se separan de las demds, Para tiposeribir en
ellas no hay mas remedio que hacer una prudente divisién
del teclado y distribuir los dedos en la forma que resulte
menos embarazosa y mis practica, sin desatender los tres
principios generales: que todo teclado se ha de dividir en dos’
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gecciones completamente iguales; que cada mano ha de ac-
tuar siempre en la misma seccidn, y que cada dedo ha de
pulsar las teclas emplazadas en las hileras que se les asig-
nen, con sujecion a las instrucciones dadas para la digita-
eién en general.

114. Claves irregulares.—En algunas cumplotipas de
modelos anfiguos, como la Caligraph, New Century y Yost
niim. 4, se presentan las elaves de una manera ambigua, de-
bido a la doble circunstancia de ser éstas sesgadas y de ha-
llarse formadas de hileras completas e incompletas, resul-
tando de esto que no se corresponden entre si las teclas de
las maytisculas con las de las mindsculas en toda su totali-
dad. El no coincidir en su colocacién las mayiseulas con las
mintisculas obliga al establecimiento de dos filas normales,
una para cada seccidn de aquéllas y, por consiguiente, a dos
ensefianzas distintas para la digitacién de sus teclas, en
euanto que & unos mismos dedos les ha de corresponder ac-
tuar sobre teclas de letras distintas, segin se trate de mi-
niiseulas o de maytscnlas. Dichas filas normales no pueden
ser otras que las tercera y sexta del teclado, puesto que en
ellas van todas las vocales atonas que forman la clave, Des-
‘pués de esta labor distributiva y previa se aplicardn al ma-
nejo de tales claves las reglas generales para la digitacion
que dejamos establecidas.

112. Cambios de clave.—Las diserepancias existentes
entre las claves de las tipiadoras cansan no pocos perjuicios
a los profesionales que, no disponiendo de una propia o cons-
tanfe, se ven obligados a trabajar en las que se les destina
en cada uno de los escritorios en que hayan de prestar sus

 Bervieios,

Cuando las diferencias de emplazamiento de las letras en
los teclados son parciales y en corto niimero, la transporta-
cion es cosa sencilla si los tipos y las fichas son intercambia-
bles, puesto que con solo ajustar la colocacién de unos y de

ras a la que tuvieran en la clave anterior, queda resuelta
l.!_i dificultad; y, aun en el caso de no poderse alterar la dispo-
sicion de dichas piezas, el cambio del teclado se reduce a un
Pequefio esfuerzo imaginativo por parte del tipista, limitado
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a «recordar dichas diferencias» para no ineurrir en equivo-
caciones pulsando unas teclas por otras. Para mantener vivo
dicho recuerdo serd prudente cubrir con cachés de celuloi-
de, o simplemente con unas rodelitas de papel engomado, las
fichas de las teclas que tengan distinto valor con relacién al
teclado que se abandoné al adoptar el nuevo, porque annque
la vista no acudaal teclado al digitar, le bastard al tacto esa
diferencia de sensacion queen los pulpejos de log dedos han
de prodacir dichas enbiertas o papeles para que el operador
pueda vatificar o rectificar en el acto, segin proceda, la de-
presién iniciada y antes de que se produzea por completo.

Pasar de una clave a otra que se desconoce, supone nuna
nueva educacion dactilogrifica que hay que seguir pasoa paso
y desde sus principios, porque después de adquirida por los
dedos la costumbre instintiva de acudir a determinados lu-
gares del teclado, no puede ser empiesa fécil la de dirigir en
otro sentido esos movimientos insitos al compds de los man-
datos dela voluntad sin detrimento de las aptitudes con-
quistadas por el operador.

X
Formacion de caracteres especiales.

143. Intercambio y sustitucion de tipos.—Las méquinas
de eseribir no pueden tener completos mis que los caracte-
res correspondientes a las letras simples (las compuestas se
forman con la asocincidn de las simples que entran en gn
composicién), cifras numericas (excepeion del wno y del cero,
que se representan con la ele mintiscula y la O mayiscula,
respectivamente), acentos ngudo y grave, signos de puntua-
cidn mis indispensables y algunos de los denominados signos
awailiares de la eseritura; los demds, que varian segin las
aplicaciones y segiin los sistemas de claves, o hay que con-
cederles cabida en la clave, colocindolos en el lugar de otros
que no sean tan precisos, o hay que saberlos formar, combi-
nando los caracteres que son comunes & todas las claves. En
los mecandgrafos que tienen sus tipos intercambiables, nada
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mis sencillo que disponer de los caracteres necesarios, pues-
to que, ademas de los tipos que traiga montados la maquina
en los correspondientes martilletes, pueden adquirirse suel-
tos los que se precisen como especiales para usarlos siempre
que los reclame la indole del trabajo.

~ Cuando no s¢ disponga de dichos tipos especiales y lo
mismo cnando se trabaje en maguinas de caracteres fijos, se
formarin aquéllos de que carezcan las clayes respectivas, ob-
servando las instrucciones siguientes:

144. Letras compuestas, superpuestas y unidas.—Las
letras compuestas o consonantes dobles ge forman tipigrafi-
camente asociando sus elemeénfos componentes, de este
modo:

La ¢he con la € mayisenla y la A mindsenla (Ch), o con
ambas mintseulas (ch), conforme proceda;

La elle con la L maytscula y la I minuscula (L1), o du-
plicando la dltima (11), segiin los casos, y

La @ve duplicando la » mintiscula en todo caso (rr),
puesto que, no admitiéndose la forma doble en principio de
diceion, no puede llevar inicial maytiscula por ningln con-
cepto ().

Lag letras superpuesias se eonsiguen tocando las teclas
correspondientes, una después de otra, y oprimiendo simul-
taneamente la regla de espacios para que el traslator no se
mueva; de esta manera se pueden acentuar las vocales con
los pma:)demas que tengan tipo independiente en las mi-
quinas que carezcan de dichas letras acentnadas.

Las letras unidus se obtendrin situando la aguja direc-
triz que sefiala el punto de impresion entre dos divisiones
de la escala de espacios y snjetando el carro al propio tiem-
po para que no abandone el interespacio. Asi se forman, por
ejemplo, los diptongos latinos @ y e.

115. Letras voladitas.—Son las que se emplean para
abreviar las palabras, tales como la ™ en C.* o ¢omp.” (com-

(!} Sabido es de todos que uno de los res casos en que la ere (r sencilla) suena
6omo erre (i doble), es en prineipio de diecidn: radical, resio, risa, ropr:}a
rudeza (217),
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paiita); 1a ® en C° o comis” (comisario), o en los ordina-
les 1.° 2.° 8.° & (primero, segundo, tercero, etcétera) o
1% 28 3. & (primera, segunda, tercera, etcétera); la
n en D." (don); la & de los plurales, como por ejemplo:
ing.® (ingenieros), y la z en los apellidos abreviados: Al».*,
D.2, Doming.?, F'.7 (Alvarez, Diaz, Dominguez, Ferndin-
dez). Lies dos primeras letras voladitas, por ser de uso fre-
cuente, suelen tenerlas las claves de las tipiadoras més acre-
ditadas; mas en el caso de que la méquina de que se disponga
careciere de aquéllas, se tipiarin, igualmente que las restan-
tes, con los caracteres comunes, pero haciendo descender la
linea de la escritura en medio grado o medio espacio de' los
que produce el regulador de renglones (*) para que resulten
dichas letras en la parte superior de la palabra abreviada
que haya de llevarlas. La ® puede suplirse por el acento cir-

cunflejo (~).

116. Cifras numéricas o guarismos.—Las tipiadoras, en
general, suelen carecer de los guarismos uno (1) y cero (0)
por innecesarios, toda vez que el niimero representativo de
la unidad puede escribirse, y se eseribe siempre, con la ele
mintsenla (1), y la cifra insignificativa con la o maydseu-
la (0); debiendo advertir que es de mal efecto suplir este
tiltimo niimero por la o mintscula: asi, en vez de 1907 se

tipiard 1907.

117. Exponentes numéricos. —Los que requieren ciertas
cantidades aritméticas (487, 17%) o algebraicas (@, #%), como
igualmente las que reclaman determinadag fdrmulas de ex-
presién de unidades del sistema métrico decimal (m®, me-
tros ciibicos; dm®, decimetros cuadrados), se tipiarin en la
forma recomendada anteriormente para las letras voladi-

tas (115).

_418. Signos de acentuacién y de puntuacion.—La ca-
rencia de los que resulten categdricos para determinados
trabajos, se suplird:

(1) Reoord ste movi lar del cilindro-

que par
pupitre hay que actuar nobrs el pulzn da piiidn libre y whra ung de las rpedas
de mano (41).




FORMACION DE CARACTERES ESPECIALES 185

La didresis (), que se coloca sobre la u para que ésta
gsuene en las silabas giie, gitd (como sucede, por ejemplo, en
lag palabras wergiienza, argiiir), se reemplaza por las comi-
llas (™).

E% circunfiejo (), que grava en ocasmnes a las vocales,
ge obtiene tipiando el acento grave () sobre el agudo (*).

El punto y coma ( ;) se forma con los dos puntos (:) y la
virgula (,), que resultaré tipiada sobre el punto inferior,
convirtiéndolo en eoma.

La admiracion de cerrar (1), de la que suelen earecer al-
gunas claves, puede darla el apéstrofo o acento agudo (') y
el punto (.), debidamente superpuestos.

La interrogacion de cerrar (1), de cuyo signo se suele
prescindir también en algunas claves, se obtiene con el sig-
no de parrafo (§) y el punto (.)

Tratindose de claves que no dispongan mis que de un
interrogativo y de un admirativo (que suelen ser los de
abrir), estd admitido en las practicas mecanograficas utili-
zar el mismo signo al empezar y al terminar la cléus. la
interrogativa o admirativa que los requiera.

119. Signos auxiliares de la escritura.—He aqui como
se construyen los méis comunes:

El apdstrofo (), con el acento agudo ("), cnando se dis-
pone de tecla independiente para tipiarlo, y cuando no,
rotando un espacio en sentido ascendente el cilindro pupitre
¥ pulsando la tecla de la coma (,) para que esta virgula
resulte en la parte superior de la linea de la eseritura en vez
de en la inferior.

El asterisco (*) puede formarse sobreponiendo los signos
de sumar (4) y de multiplicar (><), o haciendo lo propio
con la equis mintscula (x), el guién (-) y la i mindscu-
la (i), en defecto de dichos signos matematicos.

El calderdn (1), con el asterisco (*) y la ele mintscula
-duplicada o elle (11); la falta de asterisco se suplird con
el cerillo o con la o mintiscula,

El cerillo (°), con la o mintscula y siguiendo el procedi-
miento dicho para las letras voladitas (115).

Las comillas (« »), con dos acentos, graves (') o agu-
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dos (’'), segin se trate de abrir o de ecerrar la expresién
que fiaya de quedar comprendida entre aquéllos.

La eteétera (&), la dard el 8 y la ¢ mintscala unidos en
intimo contacto, esto es, tipiando el segundo cardcter man-
teniendo con la mano el traslator en el inmediato inter-
espacio, como recomendamos para las letras unidas (114).

Las llaves o corchetes (] ), tipiando tantas ramas de
abrir o de eerrar, del paréntesis, unas debajo de otras (por
medio de otrag tanfas rotaciones ascendentes o descendentes
del cilindro pupitre), como fueren necesarias.

El paréntesis [( )] se suple tipiando la pleca diago-
nal (/) antes y después de la expresion gue haya de ir
encerrada en el signo. En defecto de la diagonal puede
emplearse la pleca vertical (] ).

El pardgrafo o signo de parrafo (§) lo dan las dos inte-
rrogaciones superpuestas, la de abrir () y la de cerrar (7),
y también dos eses maynseulas colocadas una un poco mis
alta que la otra y entrelazindose ambas (1),

El doble guidn (- -) se forma repitiendo el guién simple
o signo menos (—).

Para las rayitas (=) sirve el signo igual (=).

Bl signo de respuesta (%) se construye cruzando la ere
maytscula (R) con la pleca diagonal (/).

La subraya (___), elevando en un espacio la linea de la
eseritura del rodillo pupitre y repitiendo el signo menos o
guidn (--) cuantas veces sea necesario para que guede -
subrayada toda la palabra o palabras que deban estarlo.

La tilde horizontal (), produciendo la rotacién del ro-
dillo en sentido descendente y en un grado para que el
guién (-) grave sobre la expresidn correspondiente.

El signo de versiculo (¥), cruzando la ve miniiscula (2)
con la pleca diagonal (/).

La cedilla (¢), tipiando sobre la ee minisenla (¢) la
coma ( ,), sin dejar de deprimir la barra de espacios.

120. Signos mateméaticos.—Todos pueden quedar debi-
damente suplidos acudiendo a las signientes combinaciones:

(1) Poniendo en juego el pistdn de pifidn libre (4f).
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El signo mds (+=), eruzando el guién (=) eon la ¢ mi-
niscula. :

Bl signo menos (—) lo da el guién,

El signo de multiplicar (><), con la equis minasenla ().

El signo igual (=), tipiando el gnidn e imprimiendo
segnidamente un grado de rotacién al cilindro pupitre en
sentido ascendente o descendente, segiin mas convenga,
para impresionar dicha pleea por segunda vez de modo que
resulten ambas paralelas.

El tanto por ciento (%), con el eerillo (), la pleca
diagonal (/) y la o mintscula (0); y enando se trate del
tanto por mil, poniendo dos ceros después de la diago-
nal (°/00).

Bl ezgno de division () lo pueden formar los dos puntos.

Bl radical (V" ), la ve maydacula (V) y la subraya (_)
o el guidn (- ), convenientemente colocados.

El de desigualdad (+#), eruzando el signo igual (=) con
la pleca diagonal (/). .

El proporcional (; 1), repitiendo los dos puntos () dos
veces consecutivamente.

El de mayor gue (=), tipiando en la parte superior del
renglon la subraya (_), vy sin soltar la barra de espacios,
la pleca diagonal (/), formando ambos un éngulo con el
vértice a la derecha; y el de menor que (<), tipiando dicha
diagonal (/) y por debajo la subraya (_), para que el vér-
tice del angnlo que formen resulte a la izguierda.

Los de progresidn aritmética (3) y de progresion geomd-
trica (=), tipiando una o dos veces, respectivamente, los
dos puntos e interlineando entre ellos el guidn o la sub-
raya,

El signo de infinito (o0), diptongando dos oes minfiscn-
las de modo gue resulten tangentes (114).

Las formulas quebraicas, separando sus términos por

; : .4 e
medio de la diagonal; asi, =Y arg 2 escribirdn: 4/7
y 99/872, El mismo procedimiento se seguird con las

8 >< 5 >< 17,560

tgualdades fraceionarias: , que se tipiard:

300 >< 100
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3 >< b >< 7,60/300 >< 100; aunque resultard mejor, tratin-
dose de expresiones multiples, el empleo de la subraya.

Los signos de dollars, francos, chelines, libras esterlinas,
liras, marcos, pesetas, pesos fuertes, ete., se imitardn bastan-
te aproximadamente cruzando con el guién (-) las letras
D, f, 8 L, I, m, pyS, respectivamente. Los de dollars,
marcos y pesos resultan mejor cruzados con la pleca dingo-
nal (/), y el de la libra esterlina con el signo ignal (=).

XI
Manejo de las maquinas en general.

124. Como se manejan las tipiadoras.—E| mangjo de
las mdquinas de eseribir es sumamente sencillo, bastando
unas cuantas lecciones para comprenderlo en todas sus par-
tes; pero su dominio absoluto exige algin tiempo de cons-
tante préctica, pudiéndose alcanzar, a los dos meses de ma-
nejarlas, una velocidad doble mayor de la que se consigue
con la pluma si durante el aprendizaje se ha seguido un buen
método de digitacidn. Conforme se practica se gana en rapi-
dez, dependiendo ésta, a partir de ese momento, de la agili-
dad y destreza del tipista y de las perfecciones de la méqui-
na en que se escriba.

Como cada sistema de mAquinas de escribir ofrece sus
particularidades distintivas, claro estd que el manejo de cada
una ha de presentar también algunas pequefias diferencias
con relacién al de las ofras; pero como guiera que a toda
tipiadora acompafia un folleto que explica el mecanismo de
la misma y da las instruceiones para su uso, éstos podrin
aleccionar en cada caso respecto a los infinitos que pueden
presentarse en la practica que se separen de las reglas ge-
nerales contenidas en la presente obra.

122, Entintado de los tipos.—Las cintas de tintaje se
venden, generalmente, arrolladas en un pivote, y el extremo
* libre de la cinta suele estar provisto de un corchete de metal
para unirse al pivote vacio de la miquina,
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(lada opresién de fecla produce, por medio de un mecanis-
mo de ruedas dentadas, o también por una varilla a-cuyos
extremos lleva tornillos sin fin, el desenredo automético y
lento de la cinta de un carrete a otro; desenredo que fiene
por objeto usar para cada impresién de tipo un nuevo peda-
zo de la cinta, para que resulte la tonalidad de la eseritura
mis arméniea. Cuando la cinta queda completamente arro-
llada a un carrete, el extremo de la misma fue se halla suje-
to al pivote del ofro ocasiona la conmutacién antomaitica en
la mayor parte de las méquinag, y en las que no, se dispone
de una pequefia manivela a los propios fines,

La cinta e¢ gniada por un sostenedor llamado wibrador
automdtico, €l cual, en el momento de la impresién del sig-
no, se inclina hacia el centro de impresion y se separa en el
momento de soltarse la letra.

Como la disposicién y funcionamiento de las bobinas dis-
erepan notablemente de un sistema de miquinas a otro, no
ge pueden dar otras reglas generales que las que la pruden-
cia y un estudio especial de cada modelo aconsejen para evi-
tar enforpecimienfos y roturas. No deben ser emplazadas sin
previo ligero engrase, procurando que los extremos de las
cintas se hallen bien sujetos a los pivotes respectivos y que
su colocacion responda al movimiento combinado que en
sentido inverso han de desarrollar al eseribir.

Para guitar los carretes se tirara snavemente del extremo
de las palancas que sujetan la cinta frente al centro de im-
presion, manteniéndolas asi, una después de otra, mientras
ge desplaza el respectivo carrete del &rbol o pivote, y con-
seguido esto, se separard la cinta de los brazos de la arma-
dura.

Para colocar de nuevo los carretes se mantendrén hacia el
operador las palancas de sujecién, una después de la otra,
mientras que se infroduce el carrete respectivo en el meca-
~ nismo, de modo que pueda desplegarse la cinta por la parte
superior y asegurindose de no haberle dado ninguna vuelta;
se hard entrar luego la einta que media entre uno y otro ro-
dillo en la incisién de los brazos de la armadura y se practi-
cariin los pliegues necesarios para que pueda circular sin di-
fienltad.
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El colocar y quitar los tampones de sus respectives em-
plazamientos es eosa sumamente ficil, y en las instruceionés
que se dan impresas al comprador de cada miquina se expli-
ca detalladamente la manera de realizarlo. Como en cada
gistemna de méquinas de lag de tampén tienen éstos diferen-
teIdispnsiciﬁn y figura, no se pueden establecer reglas gene-
rales.

123. Regulacion del timbre avisador.—Il timbre ha de
estar siempre bien afinado, para que la sonoridad elara y pre-
cisa responda a sus fines, lo que se consigne graduando la
tengién del disparador por medio de los resortes dispuestos
al efecto,

Como ¢l disparador del timbre de ayiso lo mueve el mar-
ginador de la derecha y éste se puede colocar en distintos
puntos de la regla dentada sobre que actia, dicho se esti
que el timbre puede graduarse a gusto del tipista para gue
avise tantos espacios antes de llegar al fin del renglén como
el operador desee. Lo mig prictico ¢s que suene eineo espa-
cios antes de terminar la linea, toda vez que la silaba gue
més tiene en castellano einco letras (200); de esta manera
se da tiempo 8 que pueda cortarse gramaticnlmente la pa-
labra (135). Al sonar el timbre debe prepararse la termi-
nacion de la silaba que se esté tipiando y empezar nueva
linea.

124. Cambio de tipos y de tfiparios. — La sustitucidn
de unos tipos por ofros no es consentida mas que en log me-
candgrafos que llevan aquéllos enchufados o en otra disposi-
cidn andloga por la que resulten ser intercambiables (1),

Los tiparios se pueden reemplazar solamente en las barlo-
tipas en que sean dichos organismos intercambialles; pero
tratdndose de bloguitipas, casi todas consienten la sustitu-
¢ion de sus regpectivos blogues impresos o ruedas de tipos.

i1} Para realizar el cambio de lipog en las miquinas en_que esto sea lactible se
auxiliard el tipista, en todo caso, de dos alicates, a fin de iobrar ficil , sin
exponerse & lorcer 188 palancas. Con uno de los alicates se mgﬂn la palanea del
fipo (ue se desea cymbior por el mismo enchufe donde esté col , ¥ con el olro
alicate se extraerd el tipo tivando de é y dando simulténegmente medias vuellas,
Una ver desplazado el enchufe del tipo que mantenia, eoliquese el nueyo con las
mismas precauciones y asegurando minuciosamente su posicitn.
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Los tiparios de las barlotipas se emplazan y desplazan
con facilidad suma, bastando para ello observar las instruc-
ciones que se den para cada modelo.

Al sustituir los tiparios de blogue, bien en caso de rotura
o cuando se desee cambiar de cardcter de letra, se procurard
que el que se vaya a emplazar quede dispuesto de modo que
al funcionar la méquina no resulten los signos impresos al
revés; esto es, en posicién invertida. Las letras que mejor
orientacién prestan para el easo son aquellas que ofrecen
algiin detalle tipico facilmente apreciable, como la F, G, J,
L, N, P, Q, T, Y; pero no conviene hacerlo con la A, que
en posicién inversa se confunde con le V, ni con la M, por
su semejanza con la W.

Asegurada la verdadera posicién de pieza tan importante,
se colocar én su gitio, cuidando de que ajuste exactamente
en los encajes dispuestos al efecto o introduciéndola en las
espigas o pivotes sobre los que debe girar, y cerciorandose
go que estd como debe estar antes de dar prineipio al tra-

ajo.

125. Funcionamiento del teclado.— Las teclas, asi alfa-
béticas como numéricas y signaculas (1), no deben sentir la
opresion de los dedos mas que instantdneamente, al ser he-
ridas para que produzean la impresién del tipo en el papel.
La costumbre de apoyar los dedos sobre las teclas de la fila
normal, en posicién de descanso, perjudica notablemente al
teclado en general y a lag piezas intermediarias encargadas
de transmitir las pulsaciones del tipista al traslator o carro
del mecandgrafo.

Los buenos dactilégrafos escriben simultaneando todos los
dedos de ambas manos, imprimiendo movimiento al teclado
de un modo suave, regular y continuo, lo que llega a conse-
guirge a fuerza de practicar y educando aquéllos, como se
dice en el Ingar corvespondiente de esta obra (80 al 85), para
que instintivamente hieran lag teclas de las letras respecti-
vas que forman cada palabra. Con lo dicho, y manteniendo

(1) D Ins teclas restantes, que para nosotros merecen la consideracidn de M-
¥es o registros, nos ocupamos en otro lugar (127).



192 ESTUDIOS DACTILOPEDICOS

la méquina en el més perfecto estado de limpieza, se alcan-
zan las mayores velocidades.

126. Curso de la tiposcritura.—Colocado el papel en el
traslator en la forma dicha (74), y pulsando las teclas co-
. rrespondientes, van estampéndose en aquél los caracteres
respectivos, unos a continuacién de ofros, en la misma linea
de la matricula y sin més soluciones de continuidad que los
espacios en blanco que se producen entre palabra y palabra
y en el ingreso y terminacién de cada pérrafo, actuando el
operador sobre la barra de espacios.

Al terminar un rengldn se efectiia el cambio de linea auto-
méticamente al propio tiempo que el tipista actia con la
mano derecha sobre Ia manivela correspondiente para llevar
el traslator hacia el extremo del mismo costado, esto es, a
su posicion preventiva ('), El graduador de renglones deter-
minard la equidistancia de los espacios interlineales sin gue
el operador tenga que cuidarse de regularla.

S8i el cambio de linea implicara el interlineado, se hard
uso del resorte del pifidn libre y de las ruedas de mano para
que el rodillo pupitre pueda girar sobre su eje sin ajustarse
a los movimientos regulares de la rueda dentada de dicho
graduador, y de este modo situar la matricula en la linea
del papel que mis convenga (131) a los fines del trabajo
que motive dicha operacién,

127. Uso de las llaves y registros.—Como decimos en
otro lugar (31) se distinguen con el nombre de llaves aque-
llos resortes de que disponen las méquinas en sus teclados,
ademis de las teclas propiamente dichas, tales como las de
conmutacién, las de retroceso, cambio de cinta, selectores
de eolumnas, ete.

Las llaves de conmutacidn, en las tipiadorhs de teclado
combinado, tienen por objeto tipiar los segundos o terceros

(l? Mientras se corre el carro de izquierda a derecha para producir el ccambio
de linean, se mantendrdn los dedos de la mano lzquierda encima de las teclas co-
rrespondientes de la fila normal; de este modo log dedos de la mano depecha en-
contrardn muy ficilmente el sitio que les corresponde aen posieidn de rep sin
mirar al teelado, llevando el indice a tosar ¢l de la mano fzquierda para orientarse,
y retivindolo a su punto tan luego queden los dedos restantes en contacto con las
teclas que les estdn asignadas.
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gignos ('), a cnyo fin provoean un mcvimiento de biscula
que solamente afecta al organismo esencial que haya de su-
frirlo para que ascienda o descienda, segfin los modelos; y
en virtud de este movimiento bascular, los caractereés que no
son fipos primarios o primeros signos (37), y que por lo
tanto no se hallan «normalmente enfrentados» con el centro
comin de impresion, pueden estarlo caccidentalmentey,
giempre que su presencia sea necesaria en la eseritura, En la
mayor parte de las miquinas de gue se trata es el traslator
o carro el organismo que asciende o desciende para acndir al
encuentro de los tipos secundarios y tereiavios; pero hay
ofras en las que son los tipos de dichos érdenes los que, me-
diante la elevacion del tipiario, han de colocarse a la altura
negesaria, en combinacidn con el conjunto del teclado, para
caer sobre el pupitre de la tipiadora en el lugar correspon-
diente (42).

La tecla de retroceso es la que obliga al traslator o carro
a marchar regresivamente, esto eg, hacia la derecha, y un es-
pacio eada vez que se pulsa aquélla a estos fines. Se usa esta
tecla ventajosamente para remarcar las letras que salieron
débilmente impresas; para rectificar las equivocadas que ad-
miten Ia superposicién de otras (143), y también para ir colo-
eando, debajo de las columnas correspondientes de cantida-
des que hayan de ser sumadas, las cifras respectivas (109).
B8i se desea hacer retroceder al carro por el espacio de varias
letras, serd facilisimo conseguirlo repitiendo los mismos
moyimientos de la palanca tantas veces como espacios se
desee retroceder; pero cuando pasen de tres los espacios de
retroceso es mas sencillo maniobrar sobre el traslator valién-
‘dose del freno libre.

La llave, tecla o pistén Lbertador de mdrgenes, tiene por
objeto anular la accién de los marginadores sobre el tope

(1) Las mdquinas de teelado simple no itan mis que una tecla de cam-
hio para las mayideealas y signoes menos frecuentes en la escritura; las mdgquinas
de tecladp reducido pracisan dos, una para ln obtencidn de mayisculas y otra
para log signos auxiliares, que se distinguen entre si por las expresiones May, y
€/, vespectivaments. Como de no tocar alguna de las teclas de combio se tipia
18 mindscala eorrespondiente a la tecla tocada, e hace preciso, para producir la
mayiseula, tocir ambas teclas simulifneamente, esto es, la del signo y la de cam-

0 gue proceda. 8i se tratara de escribir un tilulo v otrn clase de trabajo con
maydscalas solamente, se procederd del modo consignado anteriormente (105),

Mecanografia.—13
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saliente con que suele rematar el &rbol vertical para poner
limite a toda extensién parcial en el curso de los renglones.

El registro de cambio de cinta, es el encargado de hacer
subir o bajar el vibrador antomatico u horquilla sustentadora
de la cinta, a fin de que la zona entintada del color que se
desee (en las cintas bicromas o tricromas) quede frente al
centro comin de impresidén,

Y los pistones tabularios o selectores de columnas, tienen
For mision la de produeir el resbalamiento del traslator a lo
argo de sus carriles en un niimero de espacios igual al de
dientes de cremallera que medien entre el dltimo punto de la
e:(&riturs ¥ el caballete mdévil correspondiente al pistén pul-
sado,

Los pistones tabularios se pueden manejar, indistintamen-
te, con cualesquiera de las manos y dedos; las demis llaves
y registros deberin ponerse en accién con el dedo pequefio
de la mano correspondiente al lugar de Ja tipiadora en que
se hallaren emplazados.




TERCERA PARTE

ESTUDIOS BUROTIPICOS

Instrucciones generales.

128. Ventajas de las escrituras tipiadas.—EIl tipismo,
al ofrecer un ventajoso sustituto de la pluma, como lo es la
méquina de escribir, y una profesién culta y honrosa para
quienes viven de su manejo, ha introducido una verdadera
revolucién en las practicas burogrificas: proporcionando in-
mensag ventajas sobre todos log procedimientos anterior-
mente en uso; ofreciendo earacteres impresos en sustitneion
de la defectnosa eseritura manuserita, con lo que resultan
los trabajos més perfectos, mis elegantes y sobre todo més
legibles; traspasando los limites de la velocidad ordinaria,
toda vez que los mejores pendolistas no eseriben mds de
veinticinco palabras por minuto, al paso que un excelente
mecanografista puede aleanzar una rapidez en la eseritura
superior a la de setenta y cinco palabras en igual espacio de
tiempo, y permitiendo la reproduceién de todo eserito en
millares de ejemplares, sin que éstos pierdan nada de la co-
rreccién y claridad del original, avxilidndose para ello de los
aparatos multicopiadores y evitando la enojosa tarea de las
eopias manuscritas,

. La inmensa mayoria de los mecanografistas son a la vez
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taquigrafos () y eseriben mecdnicamente al propio tiempo
que traducen sus notas taquigrificas, enyo doble ejercicio
constituye, por alora, el desiderdtum de la burografia: el
jefe dicta la carta o doeumento con toda la rapidez de la pa-
labra hablada; los tipistas la toman taquigrificamente, y de
verterlo a los caracteres ordinarios se encargan Ins magni-
nas, que hacen funcionar aquéllos al mismo tiempo que tra-
ducen su labor estenogrifiea.

También se pueds taquigrafiar a nuiquina, utilizando la
misma tipiadora en que se escriba y sin variar para nada ni
sus letras ni la disposicidn de sns teclas, merced a nuestro
nuevo método de Taquienaria MEciNioa, denominado BEs-
TENOTIPIA UNIVERSAL (), que permite seguir el curso de
la palabra hablada, eseribiendo a razén de 200 palabras por
minato, sin emplear olros signos que los mismos caracteres
de la escritura ¢omin que tienen las miquinas de escribir
de todos los sigtemas, A este resultado pueden llegar en el
brevisimo espacio de fres meses, ¥ sin necesidad de poseer
conoeimiento alguno taquigrifico, todos los mecanografistas
que lhayan salvado el limite de cincuenta palabras por mi-
nuto en la eseritura tipiada ordinaria.

129. Papel para las tipiadoras —Las mdguinas de escri-
bir admiten papel de todas clases, pero los resultados no
pueden ser igunles en consideracidn a que la pasta de aquél
varla segtn las aplicaciones a que se le destine. 11 papel
para manuseribir es tanto mejor enanto mas satinado esté y
mis compacta y alisada presente su pelicnla, mientras que
el preferido para la tiposcritura es el mate, de pelicula es-
ponjosa y bien trabada, por ser el que reeibe con mayor
limpieza la impresién de los caracteres.

Il papel de algodin o continuo es el mejor de todos para
los borradores que se escriban mecanogrificamente; pero
para los trabajos en limpio no hay mis remedio que nsar las

(' ¥%) Alos que deseen alcanrar en wn afio la velocidad de 150 palabras por
minuto recomendamos nuestra TAquianAria ARrEvIaDy, dnico método de escritura
instantinea manual capaz de conseguir tan vonlajosos resultados en tan corlo es-
pacio de tienipo, gin necesidad de prolesor; y a los mecanografisias, que quizran
esaribir o miquina con la velocidad de la palabirn hablada, empleando los mismos
garacteres del alfabeto comidn que tengan sus tipladoras, nuestra ESTEROTIFIA U8l
vinsar, aplicable a todos los idiomas y escunlas taquigrdlicas.
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+ clases de papel que se hallen indicadas por las leyes o por
 la costumbre (1), esto es: el papel de barbas, para los docu-
‘mentos oficiales; el papel sellado, para los doeumentos que
ge hallen sujetos al reintegro (2); el coriado de filo, para las
comunicaciones u oficios; el comercinl, para la corresponden-
cin mercantil, y el de fabricacion especial, para cartas y des
miis esoritos andlogos (7).

El grueso del papel destinado a copias se ha de subordi-
nar a la importancin de las reproducciones y a los procedi-
mientos que se sigan para obtenerlas; para lus copias al car-
bon, las hojas serin tanto més delgadas cuanto mayor sea
el niimero de ejemplares que se quiera sacar de una yez; para
lns copias a la gelating (183), regularmente grueso y muny
poroso, con el fin de faeilitar la deealeacién, y para las co-
pias cliseadas (187) también gruesoy porogo, pero de peli-
cula bien trabada.

Las dimensiones mdawimas del papel las regala la longitud
del rodillo pupitre, sin que ésta difieulte los trabajos en plie-
gos mis pequefios puesto que los sujetapapeles méviles (41)
que llevan dichos cilindros permiten la adaptacién o fijacion
de hojas de diferentes magnitudes.

El papel necesario para tipiar se conservard én los cajo-
nes de la mesa, como todos cuantos enseres de eseritorio no
sean de aplicacién inmediata para responder a la mayor ra-
pidez del trabajo, y tan sélo se tendri encima de aquélla los
pliegos escritos y los accesorios de mas frecuente empleo
durante el curso de In escritura mecanogrifica.

1) Consdltese nuestra Guid pur Esopiniesye para conoger las clases de papel
mis corrientes en las oficings y sus aplicaciones.

(%) Para saber cudles son éslos y la proporcisn en que se deben reintegrar, acd-
‘g a nuesteo Vavesbcus piv Ovicinasea, que los enumery y contione lds larifas

- Vigentes.

(3) Para cartos ordinarias, cuyo contexto pueda conlenerse en una carilla, se
usan pliegos de un corte especial y apaizados (liojas de una cuartilla) que sin do-
blez media se colocan en la mdquina extendidos para aprovechar la linea en toda
U extension; los que, retivados de la tipiadora, se doblan de modo que el texto

‘queda en la doble plana interior. Estos pliegos son corlos y Uevan el membrete
en el dngulo superior de la izquierda,

Luando el fontenido de la carta no pueda ir en lan reducido espario, go émplea-

rin hijas de medio pliego, pero éstas en forma oblonga yexteéndidas en el sentido

~ desa ancho para quo el renglin pueda tener (salvando la margen izquierda que
-'Mﬁms en blanto en toda carte) 1a mayor longitud aproyechable dela linea
‘malriculiria =t
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130. Espacios, margenes y equidistancias.—Los espa-
ciog que deben dejarse en los escritos se sujetardn a las si-
guientes reglas:

1.* Entre palabra y palabra ha de quedar un espacio en
blaneo de los que produce el espaciador de la tipiadora.
Cuando las palabras vayan seguidas de algin signo puntua-
tivo el espacio se producird en la forma que se consigna al
tratar de la colocacion de aquéllos en el curso del escri-
to (138), y

2. Al empezar parrafo se dejard en el ingreso del ren-
glén primero una sangria de cinco espacios en blanco, por
lo menos, Esta sangria deberd redueirse cuando se tiposcriba
en tarjetas, volantes, postales y demas doecnmentos andlo-
gos, atendiendo a la corta extension de sus lineas.

Para indicar el espacio que corresponde en el eserito a la
letra cuya tecla se pulsa, disponen las buenas méquinas de
escribir de tres reglas, divididas en tantos grados como nfi-
mero de caracteres admita la linea (14).

Los mdrgenes de un escrito serdn proporcionados al tama-
fio del papel y a la indole del documento; pero siempre algo
mayor el de la izquierda que el de la derecha, puesto que
una parte del primero hay que destinarla a pestaiia, para el
cosido de pliegos ('), en la mayor parte de los casos: esto
es siempre que el trabajo ocape mégs de un pliego; mientras
que el segundo, apenas perceptible, no tiene otro objeto que
evitar la destruccién pareial de un escrito, como acontece,
por efecto del roce que sufren los bordes del papel, con los
documentos en que los cabos de rengldn llegan hasta al mis-
mio corte del pliego. Ademds de las méargenes laterales deben
dejarse otros espacios en blanco en todo escrito: uno, llama-
do cortesia, entre el borde saperior del papel y el primer

- reglén, y otro llamado pie, entre el dltimo renglén de la
plana y el corte inferior del papel. La estética y la experien-
via recomiendan que el texto de todo escrito ofrezca como
]limites un espacio en blanco en cada uno de sus cuatro
ados,

La equidistancia de los renglones la regula el «graduador

(") Las instrucciones para el cosida de papeles se en Gua
pEL Escmisieste,
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de renglones» (fig. 64) que actia sobre tna rueda dentada
del cilindro y un pifién susceptible de ocupar tres posiciones
distintas en otras tantas muescas que llevan los nimeros 1,
2y 3. Dicho graduador funciona automaticamente cada vez
que el tipista mueve la manivela de gobierno para correr el
traslator o el carro hacia la derecha, produciéndose en el

S
S .

Fig. 64. —Graduador para espaciar los renglones (Smith Premier .

mismo acto el cambio de linea (*). Cuando el pifién de inter-
valar se coloca en la muesca ntim, 1, cada golpe de la mani-
vela obliga al cilindro a recorrer el egpacio comprendido en-
tre un diente y el inmediato de la rueda que le imprime este
moyimiento de rotacidn; si se coloea en la nim, 2, el cilindro

(!} La Casp Larrache, de Kawpsas-City (EE. UU.), fabrica un aparato, que se
adapta perfectaments a toda clase de méquinas de esoribir, destinado a la opera-
tidn de espaciar las lineas a voluntad, sin separar las manos del teclado, que es lo
que se llama espaciamienlo automdtico, -
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recorre el espacio comprendido entre dos dientes; y si en
la 3, el comprendide entre ignal niimero de agnéllos.

El espaciado de los renglones o lineas depende de la ex-
tension del escrito o texto y de la forma y tamafio del papel
que se emplee: debe ser uniforme en todo el escrito (1),

8i el escrito es muy corto se proporcionarin las distancias
de la primera y Gltima linea con relacion a log limites del
papel, para que el cuerpo del eserito venga a ocupar el se-
gundo tercio de la plana,

Cuando conviniere que todo el eserilo se contenga en una
misma plana, se calenlard el nimero de linens que fuesen
necesarias, la distancia entre si y el Ingar o altura del papel
en que deba empezarse a eseribir (%),

Las divisiones del tewto se hacen ordinariamente por un
doble espacio de linea. : :

Segin la equidistancia de los renglones convendra llamar:
de atipiaje compactoy, al eserito entre euyos renglones no
existe espacio en blanco, y de «atipiaje espaciadoy, a aguel
entre cuyas lineas medie la necesaria separacién; y podemos
hasta distinguir ésta en sus grados regulares y comunes en
todas las tipiadoras con los superlativos de wminimo», para
el espaciadv niim, 2, que mide de 5 a 6 milimetros entre
renglones, y de «mdzimo» para el nim, 3, de 10 a 12 mili-
metros, para no crear denominaciones nuevas,

Como la preparacidn del final de plana puede evitar lo
que con frecuencia ocurre (sobre todo cuando se trabaja en

(1) Aunque el empleo de las tres equidistancias queda al arbitrio del tipista, 1a
niimero 2 es la mis corviente para toda clase de escritos ordinarios, y la mim, 1
cuando se quiere condensar mucho la iturs, como de en los memordndo-
mes, besalamanos, volantes, en las tarjetas postales y cartas de mucha extensidn,

(3) Para determinar el nimero de lincas _precisa un escrito y la equi-
distancia de aquéllas, basta una simple apemcig:”pruvm de tanteo, (ue consiste
en contar las letras que tiene en su primera lnea el texto que se haya de copiar,
muliiplicar su nid por el de réngl y este resultado dividirlo por el ni-
mero de letras que consienta la extensidn del renglin o deba levar el trabajo ti-

iado; conotido el nimero de lineas que el eserito exija, searrollard a un extremo
sel cilindro una faja de papel de unos cinco centimetros de ancho y de longitud
igual a la del pliego que se haya de utilizar, en cuya faja se irin mareando Lanlos

ntes, sucesivamente, como engranajes acuse la rueda dentada que sirve paralos

teryalos; el nimero de puntos marcados indicard el de lineas que la plana ad-
mile, quedando a gusto y pericia del mecanografista el espaciar aquéllas segin
proceda y pro ionalmente, previo un nuevo ensayo o un simple cdlcalo a ojo,
que suele ser bastante en la mayorfa de los casos, sobre todo cuando se tiene al-
guna prictioa adquirida,

S
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tipiadoras que carecen de mirillas al efecto), esto es, que
¢omo se descuide el mecanografista al apurar la hoja de pa-
pel el dltimo renglén queda tipiado por debajo de la base o
corte inferior de la pagina, resultando la eseritura del mismo
gobre la superficie descubierta del rodillo pupitre, serd con-
veniente acudir a cualesquiera de los recursos conoeidos. en-
tre profesionales (!). El que recomendamos como de mejores
resultados en la prictica es el procedimiento ideado por
Broust, que consiste: en preparar una banda de metal (co-
bre, cine, palastro o latén) de unos 2 centimetros y medio
de ancho por un milimetro de grueso y una altura apropiada
a su empleo, de modo que lleve en sentide longitudinal nna
abertura lo suficieniemente capaz para que pueda diseurrir
por ella, con teda facilidad, una corredera provista de un re-
borde o topecillo saliente, y en uno de los costados de esa
ranura una serie de rayas o de puntos; a modo de esecala, in-
dicadores de las equidistancias de los renglones. Dicha ban-
da se fija por medio de unos cortes en forma de horquilla, con
los que deberd rematar por su base, en la batea receptora de
la maquina, inclinndola hacia atris para que el papel vaya
guedando recostado sobre aquélla; y como cada vez que se
actiia sobre la manivela de gobierno para producir el cambio
de linea el pliego colocado entre rodillos se eleva tantos es-
pacios como pasos de muesea produzea el graduador de ren-
glones, dicho se estd que el corte superior del papel, sobre el
que ha de degcansar necesariamente la corredera, ird empu-
jandola hacin arriba y marcando ésta los espacios recorridos
en esos sncesivos movimientos de elevacién del papel; por lo
que el tipistn, sin distraer su atencién del trabajo, podri ob-
servar como asciende la corredera los parajes de la escala
que sefiala en cada momento y conocer con la mayor exac-
titud los renglones que le van restando para terminar la
plana.

{!) Existe un aparato inyentado por los profesionales franceses Davin y Faltin,
‘al gue han dado el nombre de marginador de fnal de pdginag, y que, en efecto,
‘con su empleo se logra: 1.9, producic al pie de cada pdgina un margen regulara
yoluntud del tipista; 2.9, indicar el lnstante y el lagar precizos en que sé ha de es-
‘eribir la ltima linea; 5.0, fijar de una manera regolar el margen superior de la
piginag; 4.9, godar dar un mimero de lineas determinado en cada plans, y 3.7, re-
gular automdticamente la pgina siguiente.
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131 Renglones forzados.—En todo trabajo que se prac-
tica en papel blanco es una funcién completamente antomé-
tica la de equidistanciar los renglones, puesto que fijada la
que haya de ser comiin a todos los que forman un tiposerito,
por medio del graduador de aquéllos, al actuar sobre la ma-
nivela del traslator para producir el cambio de linea, no tie-
ne que cuidarse para nada el tipista de las interdistancias,
que de antemano sabe que han de resultar perfectamente re-
gulares o iguales; pero no ocurre lo propio cuando los traba-
jos tipiados se han de hacer en pape{) rayado de antemano o
en los espacios en blanco que ofrecen los formularios impre-
sos, como los besalamanos, memorfindames, ete., para inter-
calar en su texto las expresiones de cardcter cincunstancial
(153) puesto que en cualquiera de esos casos hay necesidad
de adaptarse al rengldn forzado que la pauta del papel o de
los impresos dichos impenen, haciendo coincidir con él la Ji-
nea de la escritura. Para tipiar sobre una linea determinada
se colocard en la miquina el papel pautado o impreso de
modo que surayado coineida exactamente con la eseala de la
matricula (que como se recordard es la regla graduada que
lleva el rodillo pupitre), a cuyo fin se actuari con una mano
sobre el pistén del pifién libre para que aquél rote en el sen-
tido y extensidn que convenga a dichos fines, y con la otra
sobre una de las ruedas de mano para graduar la altura del

papel hasta colocar el renglén forzado en la misma linea de .

la matricula; una vez conseguido se pulsara la manivela del
espaciador de renglones para que el rodillo pupitre se eleve
un espacio, y de este modo quedard la linea a la altura del
centro de impresién y los caracteres tipiados descansando
por su base inferior sobre el rayado del papel.

132. Igualdad de los renglones.—Los marginadores son,
como dijimos anteriormente (41), los requladores de mdrgenes
y sirven para sujetar el recorrido de la linea a la extension
que haya de darse a los renglones o a las dimensiones del
papel; el marginador de la izgnierda corresponde al prinei-
pio del escrito y el de la derecha determinara el limite de los
renglones.

Los renglones se sujetarin, por medio de los marginadores
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de la tipiadora, a una medida comin, de modo que el segun-
do (') empiece exactamente en la linea que determina el
marginador de la izquierda y los siguientes debajo precisa-
mente de la primera letra del que le sea anterior. A la misma
simetria se sujetarin los cabos de renglén procurando que,
en lo posible, coincidan en la misma vertical las letras ter-
minales de todos y cada uno de ellos, lo que se conseguird
mas facilmente teniendo cuidado de preparar el corte de pa-
labras (185), como se consigna en el lugar correspondiente.

La perfecta igualdad de los renglones de un escrito tipia-
do causa un efecto excelente, y a estos resultados puede lle-
garse euando se trate de un trabajo que exija la mayor pul-
eritud y cuidado, ensayando en un borrador del escrito obte-
nido en la misma méquina; sobre él, después de un detenido
cémputo de los elementos que entran en su composicién (le-
tras, signos auxiliares y blancos), se calculardn bien log es-
pacios, y se dispondrin de modo que los renglones acaben
en la misma recta vertical imaginaria que determinan sus
limites, anmentando o disminuyendo la extension de aqué-
llos, segin proceda.

En las précticas mecanogréficas no se concede la mayor
importancia a exte paralelismo de eabos de linea, tolerdndo-
se la desigualdad de los renglones en gracia a la velocidad
de la escritura; sin embargo, mucho puede corregirse, si con
el auxilio de la regla graduada de espacios se empieza a cal-
cular desde el medio de la linea los que faltan y se necesitan
dentro del orden regular, y se da un espacio mds entre al-

gunas palabras o se suprime después de algunes signos de

pausa, segin que dicho cémputo acuse defecto o exceso res-
pectivamente (¥).

(1) Decimos el segundo, porque es el primero de cada pdrrafo que ocupa toda
Ja extensién de la liney, toda vex que el que ocupa el primer lugar, esto es, el que
abre pdrrafo, va sangrado (150, 2,

() Saber finalizar log rengﬂoum de un eserito tipiado es un poco més diffcil
de la que a priruu-ru vista parece; en primer téemino porque deben ir aguéilos co-

It vy ad porque a eslo se oponen, en cierto modo, las re-
glns gramaticales, que determinadas condiciones, en virtud de las cuales
1o puede corlarse nna pal.&bre separando parte de elladpur cualquiers de sus ele-

separando silabas com-
pletas y aun éstas, en determinados casos, deben permanecer unidas 8 sus prece-
ggele?. incurriendo en un desafuero imperdonable quien no las separe como se
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433. Puntuacion y acentuacion.—Los signos de puntua-
cion (248) se pondrin inmediatamente después de Ja pala-
bra que les preceda, procurando que el espacio en blanco re-
sulte después del signo.

Los puntos interragatives y admivativos, si son deabrir (J}),
iran después de espacio, inmediatos a la primera letra de la
clausula, y si son de cerrar (?!), sin espacio intermedio, a
continuacién de la dltima letra de la clausula.

Para el paréntesis se observarin las mismas reglas, segiin
se trate de la rama de abrir o de la de cerrar. Antes y después
de estos signos pareados se producird un espacio en blanco.

El guién se colocard a continuacién de la dltima letra de
la silaba por la que se corte la palabra; enando una los ele-
mentos de nna palabra compuesta no congiente espacio al-
guno, ni antes ni después; pero &f lo admite cuando hace
oficio de paréntesis (257).

Los acentos, didresis y puntos de las fes se colocardn en-
cima precisamente de las voeales que deban llevarlos.

Lios apdsirofos no precisan espacio, pero si las comillas,
que lo llevan antes o despnés, segin proceda, para separar
de los demis signos la expresién que encierren.

Cuando se tenga duda respecto a la ortografia (205) o
acentuacion (237) de una palabra, serd conveniente recurrir
en consulta al pérrafo respectivo de log Estudios ortogrdficos
(parte quinta de este Manvar). :

Las fallas de ortegrafia no s6lo hacen formar un jnicio
desfavorable de los que en ellas incurren, sino que ponen en
ridienlo a los que autorizan con su firma los escritos en que
aquéllas aparecen.

134. Frases subrayadas, entrecomilladas y con mayis-
culas. —Asi las frases ewtranjeras, como las expresiones la-
tinas, irin, en todo escrito que las contenga, subrayadas o
con letra de color, y lo mismo aquellas palabras que, fe-
niendo sus acepciones propias, se aplican como sobrenom-
bres, apodos o titulos de personas, asociaciones, publica-
ciones, ete.; por mis de que, cnando no van precedidas de
substantivo, suelen algunos eseribirlas enfre comillas (260),
costumbre que se va generalizando mucho, asi en los tra-
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bajos impresos como en los tipindos, sobre todo en éstos,
por ser procedimiento mis expedito que el subrayado ().

8i las expresiones subrayadas fueran de mucha extensién
y muy frecuentes en un escrito, en vez de subrayarlas a
miquina y una a ana, se subrayarin todas las que com-
prenda una linea o renglén con el auxilio de una regla,
procedimiento que resulta mis ripido, mis armdnico e ignal
en su conjunto, y por congiguiente mis préctico,

Con letras mayuseulas en toda se integridad no iran es-
eritas otros expresiones que las que sirvan de titnlo de pe-
ri6dicos, libros, sociedades, ete., en enanto haya de llamarse,
acerca de ellas, la mayor atencidn,

135. Corte de palabras.— Las palabras en fin de renglin
no se pueden separar mas que por sns silabas, sin dejar dstas
cortadas por los elementos literales que integran cada una,
y siguiendo las reglas establecidas (256). _

Para facilitar el corte de silabas con sujecién a ln reglas
gramaticales es precisamente por lo que todas lag méquinas
hacen sonar el timbre de aviso unos espacios antes de termi-
nar la linea (%), y a los mismos fines responde el boton liber-
tador de mirgenes que consiente apurar uno o dos espacios
mas después de acerrado el traslators (7).

Si al dividir una palabra al eabo de la linea no quedara
sitio disponible para colocar el guidn inmediatamente después
de la tdltima letra de la sflaba por la que se corte la palabra,

(1) Todo el que se precie de buen tipista deberd simultanear la pulsacidn de la
tecla allabética con 1a del espacindor que mantendrd depriso hasta herir la tecla
dé 1 subraya, inico medio de consegair que lo subrayado siga el curso de la es-
eritura y 1o haya neecesidad de hacer rairoceder el carro o traslator, con lo que se
pierde mucho tempo y se demuestra un lamentahle grado de impericia,
© 1Y) Las miquinas de eseribir avisaon anticipadamente ¢l final de o linea
por medin de un timbre que suena cuando fallan cinco espacios por lo menos
para llegar al termino del renglin., A este efecto, el marginador de la deracha
achia sobre un disparador que hace sonar dicho timbre coando el carro estd prd-
ximo al limite de su vecorrido. Al oir el aviso, se ha de prestar atenciin al ndmero
de letros que fallan para completar 1z palabra o sflaba, con objeto de no verse
oliligado o rectificar o eumendar los finnles de renglin,

(2) 8i una veg terminado el recorrido del renglén hubisre idad de escribir
und o mis letras, por exigivlo asi las reglas establecidas para la separacidn de si-
tabas, podrd conseguirse, siempre que las dimensiones del papel lo consientan,
apretando un pequeiio botdn (libertador de mirgenes) que al efecto se encuentra
colocado en uno de los dngulos de la parte anterior de la clave; 1a pulsacién dicha
£ transmite al drbol que mueve al carro y le deja paso franco, anulando asi Ja
aceidn delos marginadores,
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ge sustituird éste por la pleca horizontal o subraya, empla-
zindola por debajo de la Gltima letra de la silaba cortada.

Cunando al final de una linea no quede espacio suficiente
para contener todas las letras de la silaba que siga en la pa-
labra, o las que inicien palabra nueva, se pasarin al renglén
siguiente, ajustdndose a las reglas consignadas anteriormente.

136. Sumarios, lemas y glosas.—Los sumarios que va-
yan al frente de trabajos enyo texto pueda escribirse con
renglones espaciados iran en renglones sin espaciar, y vice-
versa, en renglones espaciados los que precedan a texto que
los lleve sin espaciar. Si se dispusiera de maquina auxiliar
que tenga distintos tipos o tintaje de otro color que los que
lleve el texto, se utilizaréan los servicios de ésta, armonizando
la elegancia con las demés reglas de la tipica.

Los renglones de los sumarios deben formar sangria con
relacién al primero, que ha de ocupar todo el ancho que se
dé al texto, en esta forma;

Los lemas o composiciones que preceden a los escritos
que los precisan irin en renglones sin espaciar, que ozupa-
rin del tercio al medio de la plana, como miximum, en la

seceion derecha de la misma. Si el texto del eserito princi-—

pal fuera también en renglones sin espaciar, deberin subra-
yarse los que formen los lemas o egeribirse en renglones es-
paciados, En cualquiera de ambos casos, entre el tltimo
renglén del lema y el primero del texto deberd mediar una
distancia doble de la mayor que haya entre renglén y renglén,

I
|
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Resultan de muy buen efecto los lemas que van tipiados
con tinta de color diferente a la del texto, o con ofra clase
de letra mis pequefia o de corte bastardo; combinaciones que
pueden conseguirse fdcilmente cuando se dispone de maqui-
nas auxiliares.

Las glosas o expresiones marginales, dada gu necesidad
de tener que ser lo mis reducidas posible, irin: en renglo-
nes sin espaciar; escritas dentro de los mérgenes del es-
erito, previamente dispuestos; procurando que los renglones
de aquéllas no coincidan ni se confundan con los del texto,
y de modo que las correspondientes a las péginas impares
ocupen lugar en el margen derecho del eserito y las de pagi-
nas pares en el izquierdo.

{

Si el tipista dispone de medios para ello, obrard muy
acertadamente escribiendo dichas notas marginales con letra
mis pequefia que la del texto, y si emplea tinta roja o azul,
llevéndola el doenmento negra o violeta, resultard el trabajo
muy elegante y del mejor efecto.

137. Citas o llamadas.—Las citas que haya de llevar el
documento al pie de la pagina se escribirdn sin espaciar los
renglones y separadas del texto por una linea formada por
los signos menos (— — —), igual (= = =) o la sub-
raya ( ) que ocupe del tercio a la mitad del ancho
de la plana; pero de modo que quede equidistante del dltimo
renglén del texto y del primero de la cita, entre los que debe
mediar, por consiguiente, doble espacio del que separe los
renglones del docnmento, de este modo:

de cuyo particular tratamos en otra ocasién (1),
por lo que ruego a V. ... examine despacio los
antecedentes que.......

(*) Cuande nos vimos en Tarragona la altima vez.
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8i el enerpo del escrito ofreciera sus renglones sin espa-
cinr y éstos fueran de tipo corriente, de disponerse de otra
méqnuina de letra élite, s¢ escribirdn las citas liaciendo uso
de dsta; de lo contrario no habrd otro remedio gue invertir
los procedmuentos esto es, escribir las citas con renglones
espaciados, ya que el texto no los lleve, para que queden
bien determinadas las expresiones. Manuscribir las citas,
como hacen algunos en este tltimo caso, es de un efeeto
detestable y contrario a las buenas précticas meeanografieas,

El ntimero, letra o asterisco que <indiquen la llamadas irdn
dentro del paréntesis, sin qne medie entre aquellos signos y
las ramas de éste espacio algnno, en esta forma: (1), (a)
0 (*). Entre la iltima palabra y el signo habri un espacio
en blanco solamente,

138. Llaves o corchetes,—Sabido es que en la eseritura
manuscrita las [laves se eolocan de forma que cierren todas
las expresiones snbordinadas, abrazando con sus ramas el
primero y tltimo renglén de aquéllas; que dichas figuras
tienen su punto de unidén o clave en el centro de la expresién
principal, y que ofrecen el vértice hacia ella, esto es, en
direceién opuesta a la que siguen ambas ramag; mas como
las méquinas de escribiv no permiten la conenrrencia de to-
dos estos requisitos, las expresiones subordinadas han de
encerrarse dentro de una hilera de medios paréntesis que les
presentan los extremos abiertos de sus ramas. ;
_ Se construyen las liaves mecanogrdficamente tipiando una
de las ramas del paréntesis, en sentido verfical, tantas veces
cuantas fuere necesario para abrazar la total expresién que
deban comprender aquéllas.

Cuando las laves hubieran de ser muy prolongadas, se
trazarin con el anxilio de Ia regla, para que resnlten mis
rectas, airosas y mejor proporcionadas.

)
4 sillos. " ) En buen uso.
negsg. )
2 tipiadoras.
atril,

’1 armario.
Hfeclos disponibles, ll

3 veglas, Tn medisno uso.
5 atornilladores, l}

1 aritmbwetre. | En nial estado.
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139. Aplicaciones de los signos auxiliares.—Los signos
auwiliares tienen, ademés de su misién propia, otras aplica-

‘eiones en la eseritura mecanografiea:

El punto (.) se utiliza: para separar los periodos de seis ci-
fras, dando la indicacién de millones: 3.479,865; para de-
terminar las siglas (264), como U. M. E. ( Unidn Mecano-
grifica Espatiola) o q. L. e. 8. m. (que le estrecha suwmano ),
y para unir, en serie confinuada, el término de un parrafo
con ofra expresién coloeada al final de la misma linea;
ejemplo:

Cap. XII. De las tipiadoras en general. ...... pdg. 17.

Los dos puntos (3), para indicar la divisién de dos niime-
ros ¥ 1 2; y para separar las columnas de palabras o de nii-

TEros, cOomo:

o R {5 ¢ blanco & amarillo :
oA e el P . megro I rojo :
e R PR3 caml D granate

La coma (,), para separar los periodos de tres cifras: 4,715,

El apdstrofo (*) para separar los enteros de los decimales:
0'17; para expresar los minutos y segundos: 7'15", y para
representar las dos ecifras del afio en curso: '74 en vez de
1914,

El guidn (=), para cortar las palabras en fin de renglén;
para expresar la diferencia entre dos nimeros: 7-2; para
Henar los espacios en blanco de aguellos docnmentos impre-
§08 que no hayan de llevar expresion manuscrita ni tipiada,
¥ para cerrar las lineas de los documentos judiciales y certi-
ficados (148).

Bl doble guidn (—), para suplir la palabra ddem con re-

ferencia a las expresiones que se vepitan en forma de co-
Inmna;

37 pliegas de papel, a 30 plas., ascienden a 1.710 ptas.
e — — a 25 — = a 1.800 —

para reemplazar los puntos suspensivos en aquellos nombres

Mecanografin—14
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propios que sélo conviene expresar con la inicial respectiva:
llamé al amigo B—; para separar de los nimerog ardbigos o
romanos, que indiquen orden, las expresiones que sigan:
. —dentro de la linea; 2.°—después de punto; I.—Dupli-
cidad de fuerza; I1.—Pérdida de energias, y 111.—Capaci-
Adad mdaima; para suplir los elementos que se eliden en las
siglas representativas de las palabras Pregunta y Respuesta:

P.—¢;Encontraste los papeles?

R.—Si, pero no estaban en su sitio.
¥; por tiltimo, para separar del texto el titulo correspondien-
te: Apverrexcias.—Todos los que.....

Le pleca diagonal (/), para denotar las concordancias de
fechas de textos legales 15/22 de junio de 1906; para sepa-
rar las entidades quebraicas (1) sin variar la posicidn del

: 3
traslator, eseribiendo 8/5 en vez de irs ; para representar el

tanto por ciento o por mil 3/0 y 7/00, y para suplir al pa-
réntesis en las miquinas euya clave no tuviera este signo.

Las ¢omillas («), para llenar aquellas parte de linea que,
entrando en el encasillado, no debe contener expresion al-
guna (%).

El paréntesis [)], para separar del texto los nimeros o
letras que indiguen el orden de los pérrafos: 1), 4), 6), y
para formar las llayes de las expresiones que abracen a otras

El cerito (%), para indicar grados: 9° y después de una o
varing letras para denotar abreyiatura: £.° folio; n.°, mime-
r0; peq.’y pequeiiisimo,

140. Copias de documentos.— Lo mismo se conoce por
copz'a la accidn de poner en limpio un borrador o minuta,

(1) Para las canfidades quebraicas o quebrados del sistema antigup se usa,
como es sabido, la linea de divisién (pleca horizoutal o subraya) cuando son va-

579
Tios los guarismos de cada uno de los términos del quebrado: —=—— 7060 Y la pleca
di; 1 do asf el n dor como el d inador se hallan rep tad
por una sola cifra: 3/,
(2} Sabido es que Im cﬂrml!as, oon rel';rancia & lns upremnnmsmtas, equiv?;

Yen o la palabra fdem, y que tr que
casilla que las contiene no ha de [levar cantidad alguna; pero como en la eseritura
mocdnica las comillas resultan siempre en la parte superior del renglén (por no
existir mis tipo que el correspondiente al signo de ab Ysaqnél.lu}. hay necesidad
de sustituirlas en uno y ofto caso por dos comas consecutivas,
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que la de reproducir nn documento original para que surta
la reproduccién los efectos de éste (V., 195). En el pri-
‘mer caso se hari una copia literal, colocando las expresiones
todas, parrafos, fechas, antefirmas y demés en la propia
forma con gue aparezean en la minuta o segtin férmula con-
yenida y conocida; en el segundo irin di-

chas expresiones, membretes, fechas, ante-
firmas y firmas unas a continuacién de las
otras, sustituyendo con rayitas los puntos
aparte y consignando en dichas copias las
ribricas de visado, sellos que aparezcan en
las matrices y demds requisitos que exijan, CHIF. 13
con arreglo a sus respectivas aplicaciones, en 16
las formas procedentes (G., 115) (1). 3
(") Para conseguir una absoluta regularidad en los . 1é
trabajos de copin <o han ideado multitud de recursos; pero a
aqui nos ocuparemos dnicamente del que ofvece los mejores 19
resultados en la préctica y que hasta para resolver lns tres o
cuestiones siguientes: primera, foliar todas las pdginas a Ia ay)
misma altura; segunda, conseguir que el texto resulte a la 4
misma distuncia, asi en la altura como en 1a base, en lodos aq
~ lus ejemplares o copias; y tercera, saber, exacta @ instanti- 5
‘neamente, durante ¢l curso del trabajo y en ¢l momento en 29
que se desee, de codntas lineas se dispone para dar por ler- [
minada la plana. o5
Para conseguirlo se preparard, en la misma méquina que b
hiaya de emplearse, una banda de papel de un centimetro de a5
ancha en la que se escribirin, dispuestas en columng y en el 8
orden que indica el modelo adjunto, los mimeros del 1 al 53, —0 =95
separados entre sf por un espacio de la rueda dentada del 9
regulador de renglones. Tiplada que sea la banda dicha se aj
dejard entre los rodillos de la mdquina y se unirin y pegardn 10
sus extremos superior e infevior de modo que aquélla queds 27
rodeando 4l cilindro pupitre y medie entre los nimeros 51 PAP. 14
{!15 el mismo espacio que separa a los restantes de la handa. a8
echo esto se [ijard y ;ﬁuatarﬂ la banda sobre el pupitre por 12
medio de uno de los pisapapeles, haciendo coincidir la pala- oy
“bra aPapely, que aquélla lleva delante del ndmere 11, con la 13
matriculs o linsa de I eseritura; y por dltimo se introdu- a0
tird el plicgo entre log rodillos y se actuard sobre una de 14
8 las rnadas de mano hasta que aparezca en la matrionla la 31
.ﬁllhr& «Cifran, situada delante del 15, el cual indicard que
nacidn debe hicerse a esa altura prici le. Des-

Ppués se conlinnard yolieando el rodillo hasta que el nimero 1
caiga enfrente de la lined de mateicula (siempre tomada como punto de mira) y en-
tonces se empezard o esoribir el primer renglén de la cara, continudndose por los
eT0s sucesivos, segin los renglones que se quieran meter en la pégina. La
banda, conforme pasen los ndmeros por la matrfculs, registrard las liess eseri-
a9, las que restadas mentalmente del total que la plana consiente permitivi co-
nocer en todo momento las que resten.
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Las policopias son lag mismas copias, de toda clase de es-
eritos, que se obtienen en un nimero indefinido de ejempla-
res con el auxilio de los aparatos multicopiadores, de fo'a cua-
les nos oenpamos més adelante (175).

Las cartas que hayan de sér copiadas, y lo mismo los
docamentos acompanatorios, deberin escribirse con las tin-
tas llamadas comunicativas y por una sola de sus caras,

La operacién de copiar las cartas es puramente mecinica
cuando se emplean los procedimientos mis ripidos, seguros y
sencillos (182), para los que se precisan los aparalos que se
describen en los estudios poligrdficos (quinta parte de este
Manuawn).

Como toda documentaciin comercial debe sér coplada con
arreglo a Ia legislacién mercantil, y es ademds caso frecuente
que de alguna elase de eseritos se precisen varios ejemplares
del mismo original (175), para lacilitar estas operaciones se
tipiarin dichos trabajos por una sola cara del papel, y se em-
plearan las tintas comunicativas para las copias transporta-

“das y el papel carbdnico para las miltiples ().

Los formularies impresos cuyos espacios en blanco hubie-
ra que llenar a maqnina (160) deberdn llevar impresa sn
composicion tipografica, también con tintas comunicativag, a
fin de que al pasar los documentos a las hojas del libro co-
piador queden integramente {ransportados.

Tratindose de cireulares, esto es, de un ntimero cnalquie-
ra de ejemplares de un mismo documento prineipal que se -
precisen para que surtan idénticos efectos en personas o lo-
calidades distintas, ya ne mervecen la consideracién de copias
dentro de ln fraseologin burogrifica, ni los procedimientos
administrativos que regulan el régimen de las oficinas pi-

Uz Entre las muchas ventajas que ofrece este sistema se cuenbin las siguientes:
£ Que los copias se olitienen ¢n el ndmero necesario al mismo tiempo que el
.

origingl, con 1o’ que éite puide entrar en curso inmedi le det
completamante intacto y sin ninguna de Jas wanchas que produce el eopinje por
medio de los copiadores de cartas, como ! ia de la | tagid

2 Que Ja copla de 1i carla o escrito expedido puede correr unido al mismo do-
cumento que motivi ol original, y archivarse en In misma earpeta o legajo, en vez
de estyr separados uno de otro, como ocurre con las copias de libro, con lo que la
facilidad para buscar y estudiar el asunto es grande, desde el momenle en que lo-
dos 1o antecodentss se hallan reunidos en un solo gonjunto; y

B Que se cumplen 108 efectos del eotigo mercantil conservando una copia fiel
dul escrito original, con todo el valor en juleio para constituir prueba plena,
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blicas las someten a los formulismas impuestos para las 1la-

madas propiamente acopiasy; en su eonsecuencia, las cireu-
Jares, sean del cardcter que fueren: pueden y deberin pro-
dueirse por medio de los aparatos multicopiadores (175);

Heyarin sus encahemmientoa, epigrnfes, titulos, pérratos,

Ingary fecha, antefirma, pie, direecidn y, en fin, fodas las
expresiones que integren el documento, con absoluta inde-
pendencia, como se hallaren en el original y con las mismas
firmas de aulorizacién, sellos y demés requisitos que éste.

[T

Escritura al dictado, confrontaciones y enmiendas.

144. Trabajos al dictado —-A! dictado se dice de todo
escrito que debe hacerse a tenor de lo que otro sujeto dicta.

No debe confundirse con la eseritira al dictado el acto de
taquigrafiar un diseurso n oracién, o el de reeibir la redaccion
de un documento a viva voz y con la velocidad de la palabra
hablada, por ser funciones que no tienen entre si analogia
elguna: el que ¢soribe al dictady 1o hace en caracteres comu-
nes y toméndose la cantidad de tiempo que necesita para es-
eribir todos y cada uno de los elementos constitutivos de la
eseritura ordinaria, elementos que vierte desde luego en el
documento mismo llamado a surbir los efectos procedentes
para que pueda ser utilizado por gnienquiera que sea y en
enalquier lugar y tiempo; y el que taquigrafia, ya sea ma-
nunlmente, esto es, empleando los signos especiales que

‘eonstituyen la egeritura estenogrifica ('), ya mecénicamente,

adoptando las infinitas combinaciones estenotipicas (%) a

‘que se prestan los mismos caracteres de la eseritura comin

que tienen las miquinas de escribir de todos los sistemas, lo

‘practica con la mayor rapidez de la diccidn, sin ofras pausas

[ -~ que las indispensables de la oratoria y en un papel cual-

Iy %) Para adgmivir las ensefianzas propias de ambas eserituras instantineas
¥llegarlas & posesr en sa més alto grado de perfecciin y velocidad, recomenda®

Mos nuestras obras TaguiGearis snpkvisps y Estexorierd uxrvenrsar, con las que
‘buede conseguir cualquiera en un afio o tres meses, respectivimente, de practica,
‘dichos rasulfados, sin necesidad de profesor,
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quiera, que solo puede utilizar a modo de original el mismo
taquigrafo para verterlo en caracteres comunes y entregar
esta traduceidn al mecanografista que haya de tipiarlo, de no
coneurrir ambas aptitudes en un mismo individuo. El que
escribe al dictado puzde rectificar aquellas expresiones que
no haya entendido bien de quien le dicta; al taquigrafo no
le estd permitido provocar ninguna interrupeién: aquél co-
pia, dste fotografia la palabra; el primero, acabada la copia,
da término a su trabajo; el segundo, después de estenogra-
fiadas las cuartillas, ha de traducirlas para que después sean
vertidas en limpio.

En los trabajos al dictado, el que dicte procurard: colocar-
ge lo mas inmediato posible al que haya de tipiar el trabajo,
esforzando la voz lo suficiente para que no resulte velada u
oscurecida por el rnido de la miquina; dar a cada palabra el
valor prosédico (') que le corregponda, y pronunciar con
claridad (no palabra por palabra, sino frase por frase, sin
romper nunca el sentido del escrito), y observar los precep-
tos siguientes:

1.° Que la parte encerrada dentro de paréntesis se pro-
nuncie bajando un poco la voz.

2.° Que en el didlogo, y en general con las palabras que se
hallen entreguionadas o siguiendo al signo—si no lo hubiera
més que al prineipio de la oracién,—se procure variarla infle-
xion de voz, a fin de establecer nna pequefia diferencia fonica.

3.° Que al dictar las acotaciones, llamadas y notas se
haga preceder la advertencia de al margen, nimero o letra
tal y al pie, respectivamente, con lo que, el que copie, sabré:
en el primer caso, que debe escribir en el margen en blanco
lo que se le dicte, y en el segundo, que ha de abrir un pa-
réntesis en el mismo lugar del renglén en que se hallare co-
piando, para encerrar en ¢l el nimero o letra que se le diga,
guarismo o cifra que ha de reproducir al pie del eserito enan-
do el que dicte se lo prevenga (137).

4.° Que en los epigrafes y titulos marginales se esfuerce
bastante la voz para no confundir su expresién con la del texto.
" b.° Que los signos de puntuacidn y los apartes se mar-

(1) Sellama canfidad prosddica de una silaba el espacio de tiempo que se
invierte en pronunciarla.
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quen bien, ya por medio de las pausas determinadas, ya em-
pleando ciertas inflexiones de voz, segfin sea del caso, gnar-
dando un espacio doble de silencio del que empleariamos
para el punto y sequido, para dar la expresién al punto y
aparte. De no hallarse habituados a este procedimiento, serd
preferible advertir la presencia de estos signos con un eam-
bio de voz.

6.° Que las palabras dudosas que deban llevar la inieial
mayiscula (245) se dicten levantando un poco la voz en la
primera silaba o cargando suavemente su pronuneiacidn,
pero gin alterar el yalor prosédico.

7.° Que las palabras extranjeras—aun cuando el que dic-
te conozca la pronunciacién que tengan en sus idiomas res-

ectivos—se sujeten para la diceidn a las reglas dadas por
a Gramatica de la Lengua, esto es, sin omitir letra alguna,
como si e trafase de voces espafiolas, y dando tiempo al ti-
pista para que las tome con la mayor exactitud.

8.2 Que los ndmeros aribigos se dicten tal y conforme
son, numerales: 1, uno; 20, zeinte; 100, ciento; pero que los
romanos se pronuncien como adjetivos ordinales: I, primero;
XX, vigésimo; C, centésimo, Excluye esta regla a los ordi-
nales que sean a la vez cardinales con relacién a nombres
propios de dinastias y pasen del valor de IX; por ejemplo:
al leer Alfonso XIII o Pio X no se dictard decimotercero,
ni décimo, sino TRECE 0 DIEZ respectivamente.

9.° Que las voces téenicas, extranjerismos y palabras
poco conocidas se deletreen.

10. Y por dltimo, que deben pronunciarse con mayor es-
pacio de silencio del acostumbrado todas las palabras que
puedan confundirse con otras expresiones que resultan de la
unién de aquéllas y que tienen diversas acepeiones (256).

142. Confrontacion de escritos.—La confrontacidn es
una de las operaciones que exigen mig euidado, sobre todo
si se trata de nombres o de cantidades. Para evitar las omi-
siones en que se pudiera incurrir y remediar con acierto las
equivocaciones que se presentaren, serd conveniente que el
tipista no retire su trabajo de la maquina (al terminar cada
plana o carilla), sin examinarlo detenidamente para hacer las
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enmiendas a que haya lugar con el mayor esmero y preeision,
y que el que lea vaya punteando los nombres o cantidades que
se cotejan para saber los que se van confrontando; estas se-
fiales no se practicaran sino con lapiz negro y solamente en
el borrador o ejemplar duplicado que hubiere de radicar en
la oficina como comprobante,

Lo mismo el que eseriba al dietado que el que ayude a
confrontar avisaran al que dicte o lea, repitiendo la Gltima
palabra, el segundo apellido o el Gltimo nimero de la clén-
sula, del nombre o de la cantidad que se haya escrito o co-
tejado.

143. Enmiendas y salvedades.—En los trabajos mecano-
grafiados hay que distinguir las equivocaciones, que consis-
ten en tipiar unos caracteres por otros o en ejecutar algo
indebido de una manera inconsciente, de las incorrecciones,
que, como su propio nombre indica, acusan falta de correc-
eion, esto es, ignorancia de los prineipios en que descansan
las esecrituras tipiadas.

Las equivocaciones se producen, principalmente: 1.7, por
falta de atencidn al ejecutar un trabajo; 2.°, euando se impo-
ne un trabajo en menos tiempo del que necesitaria el fipista
para ejecutarlo regularmente; 3., enando un principiante,
que no ha tenido aprendizaje snficiente, quiere lanzarse a las
grandes velocidades, y 4.% cuando la méquina no funciona
con toda la precisién que el trabajo regular exige.

Las incorrecciones son una consecuencia natural de Ja
falta de estudio: de las reglas orfogrificas, cuando no se
escriben bien las palabras, se preseinde de los prosodemas o
se hace mal uso de cualesquiera de los signos que integran
la eseritura, y de las reglas mecanograficas, si los trabajos

no ge ajustan a las establecidas para dar a dstos la armonia,

belleza y correccién de forma que todo arte reclama,

Ein los trabajos tipiados no deben practicarse méas enmien-
das ni salvedades que las de aquellas equivocaciones o inco-
rreceiones que resulten de fhci]l arreglo y puedan quedar per-
fectamente limpias y claras, tales como: la adicién de acentos
en aquellas vocales que, por distraceién u olvido, no hubieren
sido oportunamente acentuadas; algn signo de puntuacién

-’-’h"l
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.~ omitido a cansa de la velocidad de la eseritura; la reimpresidn
|| - de Jas letrag poco marcadas; la sustitucion de una letra por

otra; In supresién de algin signo que se hubiere estampado

Jindebidamente, y cuantas pueda realizar el tipista sin redirar
|| ‘el papel de la maquina y estén consentidas por las leyes (').:
| ~ Lios acentos omitidos no merecen gue se haga retroceder
el traslator para imprimirlos: bastari trazarlos a ploma
(enando se retire el papel de la miquina y se repase el es-
erito), con tinta de igual color, lo mismo que cualquir ofro
signo de puntuacion de que se hubiese prescindido al tipiar,
I siempre que no sean admiraciones o interrogaciones, para

marcar las cnales serd conveniente recorrer la linea hasta el
£ ‘punto en que deban colocarse.

- La desaparicidn de los caracteres estampados indebida-

LF mente se realizard con el empleo de la goma vuleanizada y el
anxilio de un eseudo protector (*) y también por medio de
un raspador bien vaciado, operando sobre el papel, sin le-

i vantarlo para nada del eilindro hasta borrar por completo

L la letra o rasgo, si bien procurando que no caigan en el in-
- terior del mecanismo las particulas de la goma o del papel
- producto de dichas operaciones; después se correrd el trasla-
tor hasta colocar el paraje de la enmienda frente al centro

~ de impresidn y se reproducira el signo que corresponda.

- Tan pronto como el tipista advierte en su trabajo la pre-
gencia de lefras poco marcadas hard retroceder el carro (%)
hasta colocar aquéllas sucesivamente bajo el punto de impre-

~ sion, y lag eseribird de nuevo, de modo que eoincidan los
~ trazos de las segundas con las huellas de las que hubieren

| ., p S .
‘quedado primeramente mal tipiadas o eseritas.

‘ (0 Conviene consultar materia tan importante y delicads en nuestras obras

; Gl!__?k bEL EscromesTe ¥ Vaoksscus pen OF@isisra, que la tratan gon la mayor ex-

[#) Cuando haya necesidad de borrar una equivocacion, puedo hacerse en el acto

v \Bohra el mismo rodillo, pero teniendo siempre muchisimo coidado de correr el ca-

- ITo A un extremo de In méquing, con ohjeto de que lus raspaduras no caigan den-

del tipario, para evitar entorpecimientos en las pal : inoyitablemente la

mulaciim de raspadurns b de hacer necesarin la limpicsa interior de la mé-

quina. Para borrar en un pliego eserfto, con objeto de no emborronar lis letras
::Ws' empléase el escudo profector,

a { ) Para facilitar la eorreceion de un signo se emplea la tecla de rettoceso siem-

APre que sea ¢l equivocado alguno de los dos o tres ultimos caracteres tipiados; en

105 demfis casos serd méds ridpido y mas prictico producir a mano el retroceso del

- raslator,
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Si la equivocacién consistiera en la escritura de una leira
por otra, sobre el mismo lugar que ocupe la letra equivocada
se tipiard la que corresponda, sobreponiéndola de un modo
ajustado siempre que se trate de sustituir las primeras por
‘enalesquiera de las segundas de las letras que a continuacion
ge relacionan: 5

MAYUECULAS MINUBCULAS
25 rpersilal U BiR, r por la n
F s E 0 - 4p4q
@ = G,0 i — e A
0 - Q n - h, m
1 — ¥ | z — X
9 — 8 & — 0

En los demis casos, en que esta correccién no resulta lo
suficientemente clara o limpia por la falta de semejanza que
tienen los rasgos caracteristicos de las letras improcedentes
con los de aquellas por lag que han de ser reemplazadas,
para evitar toda impresién informe (') serd mejor acudir al
empleo de la goma o del raspador,

Cuando haya que suprimir letras escritas de mas, habrd
necesidad de borrar toda la palabra que las contenga y es-
cribirla de nuevo conforme corresponda, y en cuanto a las
palabras omitidas pueden interlinearse, como en la escritura
ordinaria, siempre que fueren poeas en niimero; ¢nando sean

(1) Frecuente es entre tiplstas profesionales corregir las equivocaciones consis-
tentes en la estampacién de un signo goran'o, superponiendo sobre el que se tipid
indebidamente el que debid tipiarse de primera i ifm, y esla costumbre, por
desgracia. muy generalizada, acusa poco esmero por parte del oficinisia y hasta
poco gusto en materia de arte tan delicado; pues como se advertird en todos los
casos, si en vez de borrar la letra mal usada se eslampa la procedente encima de
aquélla, resaltard adn mds el error cometido, porque dicha superposicidn exige
reiterar las pulsaciones sobre las teclas o por lo menos deprimirlas méis fuerte-
mente para que 1a segunda letra resalte sobre la primery, y al quedar aguélla més
entintada rompe la tonalidad del conjunto, se oirece como un borrdn y afea el ps-
crito. El mejor procedimiento es el de borrar lo mal esorito con la goma husta
hacerlo desaparecer, adoplando cuantis preciuciones sean necesarias, tales como
el uso del escudo protector para que lo enmienda no afecte mis que a la porcidn
equivocads, y separar del alma de la méquina la parte enmendable para que los
residuos de la goma y del papel no caigan en el interior del mecanizmo.

e it i

A

e il I i e,
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muchas o cuando por una distraceidn al eseribirlas se dejaran
de tipiar las que constituyan un pérrafo, periodo o renglén,
entonces no habra méas remedio que borrar lo eserito impro-
cedentemente para que la frase o conceptos omitides encajen
en el lugar que corresponda o reproducir el trabajo, de no
admitir correcciones de este orden.

Los interlineados o entrerrenglonados exigen que la mano
del tipista actie sobre el tope del pifién libre de que dispone
el cilindro para aislarlo del engranaje de la rueda dentada
que produce el cambio de linea, y una vez practicado dicho
aislamiento, hard girar el cilindro en la forma que se dice
anteriormente (131), para que la eseritura resulte en el espa-
¢io intermedio entre renglén y renglén. 8i los renglones del
texto estuvieran sin espaciar, los interlineados tendrin que
eseribirse a mano, y de no consentir el escrito este procedi-
miento, habrd que salvar las omisiones en que se incurra por
medio de nota tipiada al pie de la pagina, haciendo la Jlama-
da consiguiente (187) en la parte superior del renglon del
paraje que corresponda.

Cuando sea necesario interrumpir un trabajo y retirarlo
de la mdquina para practicar una correccién de importancia,
conviene terminar la linea para que despuds resnlte més fa-
¢il volver a colocar el papel en la méquina y continuar el es-
-erito sin que se conozea; pero como se ofrecen cagos en que
s de precision retirar el papel antes de terminar la linea en
eurso por hacerse imposible su continuacién sin proceder a la
previa enmienda del eoncepto o parte equivoeada, entonces
no habrd més remedio que observar el procedimiento deserito
en otro Ingar de este MaNvaL para empezar a escribir en un
punto determinado (131). En uno y otro caso se ha de tener
especial enidado de que los marginadores ocupen los Ingares
que correspondan a las lineas ya escritas para que las dimen-
siones de los mérgenes sean exactamente las mismas en toda
la ultura de la plana, y no descunidar tampoco la equidistan-
cia a que se hallen sujetos los renglones anteriores, para que
resulten rigurosamente simétricos todos los de la pigina,

Para ¢jecutar rdpidamente cualgquier correccidn, conviene
hacer un estudio previo de la maquina desde el punto de vis-
tade la exactitud de los movimientos rotativos del cilindro
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y de la perfecta superposicién de los indices o flechas sobre
los espacios respectivos.

Y, por tltimo, cuando los trabajos tipiados admitan toda
elase de correcciones (por tratarse de borradores o de copias
simples que no deban ir autorizadas con firma alguna) po-
dran enmendarse aquéllos adoptando medios andlogos a los
que se emplean en la escritura manuserita (G, 92), bien a
maquing 0 8 mano: equiseando, esto es, tachando con tantas
equis como letras lleve la palabra, los signos o coneeptos
indebidamente tipiados; interlineando o anadiendo los omite-
dos; interponiendo la pleca vertical entre las palabras que
deban estar separardas y aparecieran juntas por la omision de
un espacio; colocando un guién intermedio entre los elemen-
tos separados que deban hallarse unidos; tendiendo por deba-
jo de las frases subrayadas Ia pleca horizonfal o subraya re-
petidamente tantas veces como exija el incremento de la pa-
labra, y engendrando con la misma pleca horizontal una
linea que ocupe toda la extensién de los espacios improceden-
tes cuando se incurriera en ellos, ele,

111
Documentos oficiales,

144. Legislacion vigente en la materia.—La aplicaciin
de lo maquina de esceribiv a los documentos que se présentan
en las oficinas publicas, no sélo no esta prohibida por pre-
cepto legal alguno, sino que, por el contrario, se recomienda
«por ser mas facil y clara su lectura que muchos de los es-
eritos a manoy (1), Las oficinas del Estado se hallan igual-

(1) Real orden de 12 de fabrero de 1900, dictada por la Presidencia del Consejo
de Ministros;

uVista la petigién formulada per D. Antonis Comyn en instancia fecha 1,9 del
corriente, solivitando que en todas las oficinas del Estado, da las Proyincias y de
los Municipios se admitin las instancias y demds documeatos hechos con la mé-
quina de cseribir, en los mismos términos y con los mismos efectos de log escritos
o copisdos a mano;

nConsiderando que no existe ninguna razén administrativa ni de otra indole que
aconseje no admitir en las olicinas anteriormente citadas las instancias y demis




DOCUMENTOS OVICIALES 221

mente autorizadas para escribir a méquina toda clase de tras-
lados, resoluciones, cerfificaciones y copias de documentos,
asiempre que lleven ln firma y ribrica del funcionarie gque
deba autorizarlos del pufio y letra del mismoy, (*) existiendo
ignal autorizacion respecto a los documentos que hayan de
surtir sus efectos en los Tribunales de Justicia (7). En mu-
chas oficinas piblicas, y entre ellas el Consejo de Iistado
(R. de 10 de enero de 1906), forma parte la tipica del pro-
grama de ingreso en las mismas, y en todos los Ministerios
se vienen creando plazas de mecanografistas.

145. Requisitos generales.—En todo documento oficial
deberd dejarse al escribirlo un margen en blanco por si hu-

docamentos que en ollss se presenten heohos en miquing de eseribir, siendo mifs
elara y ficil su Iectura que muchos de los escrilos a mano, ¥ cuya legalidad con=

siste. en s autenticidad de las lirmas que los suseriben y no en que estén hechos
" precisamenta con lelra maunserita:

48, M. el Rey (q. D. g.), v en su nombre la Reina Regente del Reine, ha tenldo
@ bien disponer que en todas las oficinas del Estado, provinciales y munitipales,
#eadmitan cuantas instanciss y docu g8 ten hechos con méguina de

I - ’ s N & 'S
escribir, en lox mismos (érminos y con ignales eeclos de los escritos o copiadoes a

la manon,

(4} Real orden eivoular de 24 de junio de 1905, dictada por el Ministerie de la

L

_wAutorizada por Neal orden de 12 de febrera de 1900, expedida por la Presi-
dencia del Consejo de Ministros, la admisidn en todas lag oficinas del Estado, pro-
vinelules y muonicipales, de las instancias y d tos que se pr liechos
eon miqguina de eseribir, con iguales efectos que los escritos o copiados a mano, y
0o existiendo Ineonveniente alguno para que en las oficings militaves se haga uso
A s midquings de referencia. con la restricoidn nécesuria para garantir la guten-
.‘t_ﬁidnll de los documentos de eierta (ranscendencia e importancis, el Rey (q.D. g.)
8 ha servido conceder antorizacion para que en los centros, dependencias y ofici-
s militures puedan nsarse las méquinas de esoribiv para hacer toda clase de tras-
lados, de resoluciones, corlificacionss y copias de dorumentos, siempre que leyen
afirma y vdbrica del funcionario a quien corresponda autorizarlos da pufio y le-
Aradel wismo; en el concepto de que los expedientes y d tos originales que
hian de constitutr los mismos pava su archivo, asi como las ordenes principales co-
munitando coaliquier resolucitn, serdn slempre manuscritos..
Jlg? -jReal orden de 24 de mayo de 1904, diclada por el Ministerio de Gracia y

usticia:
_ WVistas las instancias elevadas a este Ministerio en solicitudl de que sean admiti-

dog los Tribunales y Juzgades del Heino los esoritos y sus copias hechos con

ina de escribir:

. g M. el Hey (q. D, g.) se ha servido disponer se acceda a lo solicitado por los

Tecarrantes; debiendo hacerse dichos escritos a dos tercios de margen de todas las

ctavas del papel, y conteniendo la primera el encaberamiento y 22 lineas més, y en

las sucesivas 50 Ifueas par debajo del sello, eualquiera que sea el tipo de letra de
-Icf.il:.lna que s& emplee entre lag corricntes, 3

o linea contendrd; como miximum, 43 letras, v el espucio entre renglin y

Tenglin serd de seis milimetros como minimum.
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biera necesidad de coserlo. Iran tipiados con finta negra o
en su defecto azul, y se pondré en su ejecucidn especialisimo
cuidado, procurando no incurrir en faltas de ortografia y ate-
niéndose en un todo a los formularios respectivos.

Los documentos oficiales llevarin tiposcritas las antefir-
mas que correspondan—seglin sn cargo o empleo—a los
funcionarios que deban anforizarlos, de cuya regla se excep-
tan tnicamente los certificados (148), por hacerse constar
en el encabezamiento de los mismos el empleo y cargo que
disfrata la persona que los expide; pero las firmas que anto-
ricen un documento escrito a miquina han de ser necesaria-
mente de pufio y letra de la persona a quien le corresponda
hacerlo, pues de lo contrario no puede tener aquél valor al-
guno (144, ¢).

Por ningtn concepto ni bajo pretexto alguno se usarin
abreviaturas ni se suprimirdn letrag (R. 0. 20 noviembre
18565 y 26 noviembre 1856) en los documentos que corres-
ponda firma entera, como tampoco en los que se dirijan de
inferior a superior. (Para todos estos detalles consiltese
nuestra Guia peEL ERoRIBIENTE.)

146. Comunicaciones oficiales. — Las comunicaciones
oficiales que se dirijan unas Autoridades o Corporaciones
a otras (R. O. de la P, del C. de M., 31 diciembre 1851)
irn en papel corto de hilo, tipiadas con tinta negra y ex-
tendidas a medio margen (') en la mitad derecha de las pla-
nas (0. 7 marzo 1852). Contendri, cada plana, diez y seis
renglones, y tres menos la primera si los oficios fueren diri-
gidos a una autoridad superior, en cuya cortesia llevardn en
este caso el tratamiento correspondiente (*). Se exceptiian
de ir en papel corto, y en la forma dicha, aquellas comuni-
caciones que por su naturaleza y con arreglo a las disposi-
ciones vigentes deben extenderse en papel sellado.

Cuando no quepa en una plana la terminaciin del ofi-
¢io, ni quede lugar suficiente para la firma, se escribird en

(1) El medio margen se consigue, sin necesidad de doblar el papel por la mitad:
(costumbre perjudicial y fea que debe proseribirse), con stlo situar los margina-
dores en los lugares procedentes a dichos lines,

(#) Todo lo referente a tralamientos, jerarquias, etc., se halla tratado conla
mayor extensidn en nuestra obra Vaprsmecun pur Opicinista.
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aquélla toda la parte del texto, y, dejando en blanco la por-
ci6n restante, se pondré al extremo derecho del altimo ren-
glén, con mayisculas espaciadas, la palabra Dios... para con-

~ tinuar a la vuelta de la hoja la frase guarde a Ud.... muchos

anos.

147. Decretos e informes.—Asi los decretos como los
informes, cuando sean marginales y pueda ser introducido
entre rodillos el documento en gue deban ir, se tipiardn en
¢l margen izquierdo del escrifo (siempre que dicho margen
sea capaz de contenerlo), y de no ser posible, a continnacién
del documento. Si hubiera que informar o decretar en pliege
separado se tipiard a dos tercios de margen, dejando en blan-
co el de la izquierda, siempre que no se dirijana 8, M. o a
los Ministros de la Corona, en cuyo caso irdn a medio mar-

‘gen. En uno y en otro caso se tendri en cuenta que los

decretos deben empezar con la fecha, y los informes termi-
nar con ella. (F, 9, 10 y 11.)

148. Certificaciones.— Los certificados, que deben ir
siempre extendidos en papel del timbre correspondiente (1),
no admiten abreviaturas, signos ni cifras, aunque dstas sean
guarismos, pues toda cantidad, asi como las fechas, nime-
108 de orden, ete., que hayan de contener, constarin de to-
das sus letras; no se practicarin enmiendas, tachaduras ni
entrerrenglonados en dichos documentos, y, Ginicamente, en
el caso de incurrir en equivocaciones, cuando el certificado
apareciera a modo de diligencia o requisito a continuacién
de otro documento y en el mismo pliego, se salvardn antes
de la firma en la forma establecida (143).

El primer renglén, que lo encabeza el nombre del funeio-
nario que expide el documento, debe tener el ancho de la
plana y llevar con maytsculas dicho nombre; los renglones
Bignientes del encabezamiento ofrecerdn una sangria o entra-

‘da con relacién al primero de cinco espacios. La palabra

Certifico también ird con maytisculas.

(1) Las ingbrucciones relativas al uso del papel sellado, y las clases y ta-
tifas vigentes, pueden consultarse en nuestro Vaoemicum pel Oricivists, que
de unas y otras.
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Cuando tuviere que ir inscrito en el texto de un mismo
certificado el de varios documentos, la inseripeién de cada
uno formard dentro de aquél parrafo aparte, encerrando
dichos textos entre comillas y cubriendo con una linen con-
secutiva de menos o guiones (——— —— ) la parte de

renglén que resultare sobrante; pero si la seccion inserta
correspondiera a un solo texto o documento, formari con

la expresion del certificado un solo parrafo sin dejar punto
aparte alguno, limitdndose a separar el escrito que se trans-
criba, de la expresién del certificado, por medio de comillas,

y sustituyendo con rayitas, como en las copiag, los finales’

de pirrafo, sin dejar espacio alguno en blanco.

149. Diligencias y providencias.— Cuantas diligencias se.
extiendan en papel sellado lo irdn con sujecion a los formu-

larios judiciales, si bien atemperando siempre su estilo y re-
daceidn a las pricticas establecidas para cada caso y ala Real
orden del Ministerio de Gracia y Justicia que se reproduce
integra en el lugar correspondiente (144, c.); disponiendo
los marginadores de la méaqnina de modo que resultén a la
derecha tres cuartas partes del ancho de la plana, y subdi-
vidiendo el margen de la izquierda en dos, una como pes-

tafin, que se reserva para el cosido; y la mayor como mar-

gen qne ha de dejarse en blanco en todas las planas. En
dicha margen, y a manera de glosa, se expresari el concepto
de la diligencia y su objeto, economizando el mayor niimero
posible de palabras y escribiendo en todo caso con letras ma-

visenlag la elasificacion de aquélla, esto es: Diligencic ...,
Campmsfmcm Providencia, Declavacion .., Informe, Re-

quisitoria, ete.
No es conveniente dejar mayor espacio entre las dlllgen«

¢ias que el neeesario a contener las firmas que deban auto-

rizarlas; cuando éstas aparecieren en el limite inferior de la
plana, se eseribird debajo, y hacia la derecha, la primera si-
laba de la signiente glosa, euyn expresién se continuari en

la plana sucesiva, prescindiendo, como es natural, de lag le-

tras anteriormente consignadas.

150. Escritos de suplica.—Para Ins solicitudes y recur~
sos se considerard doblado el papel en tres secciones, dejan-
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do el margen de la izquierda en blanco; si las instancing fue-
ren dirigidas a 8. M., se tiposcribirin a medio margen, esto
es, por la mitad, escribiendo solamente en la derecha y no
olvidando que todos estos escritos han de llevar firma en-
tera de pufio y letra del que los suseriba y preseindir de la
riibrica en los que se eleven al Rey (!).

151. Documentos en papel sellado.—En un mismo pliego
de papel sellado no se extendera ni expedira méis de un do-
cnmento, excepcién hecha de los certificados que abracen
varios extremos o en los que hubiese que transeribir dos o
més documentos (148),

Necesariamente han de ir extendidos en papel sellado to-
dos los documentos comprendidos en la ley del Timbre y en
la clase de papel que para cada uno sefiala la misma. (Con-
siiltese, para cuanto con el reintegro de documentos por el
concepto del Timbre del Estado se relaciona, nuestra obra
Vapemioum peL OFICINISTA.)

152. Minutas y borradores.—Aun cnando las minutas
deben ir de puiio y letra de los funcionarios encargados de
producirlas, con arreglo a los reglamentos de régimen inte-
rior de lag oficinas y a las disposiciones del procedimiento
administrativo, no existe el menor inconveniente en gue ¢n
vez de manuscribirlas se tiposeriban, siempre que la persona
que haya de redactarlas disponga de una miquina de eseri-
bir, en cuyo caso podri servir de signo de autenticidad la
ribries de aquél puesta al margen de la minuta y sin per-
Juicio de llevar al pie la ribrica del jefe que autorice con su
firma el documento producto de aquélla.

Los borradores, que unas veces surten los efectos de la
minuta y otras sirven de base para formarla, también se pne-
den mecanografiar, y no se perderd tiempo en ensayos infti-
les si el tipista repentiza con facilidad y lleva bien meditada
la redaceién del documento.

(1) Recomendamos a quienes tengan ue producir esta clase de documentos
nuesira obra Dengono ok Percids, que ademis de las instracciones necesarins
para la redaceidn, interposicion y trimite que corresponde en cada caso, com-
Prende todos los formularios de solicitudes, rerursos, demandas y demis escritos
de miplica,

Mecanografia.—15
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Como uno y otro escrito admiten toda clase de enmien-
das, deberdn tipiarse en renglones espaciados para eolocar
en sus blancos intermedios toda expresién correctora n que
dieva lugar el examen del trabajo. '

v
Correspondencia epistolar.

153. Cartas y demas misivas.— Para la redaccion, apro-
piada aplicacion y factura de cada uno de los dpeumentos
que se comprenden bajo la denominacién genérica de misi-
vas ('), acidase a nuestrag obras hurogrificas denominadas
Guia veEL Escrisiesre, Vavemtooy pen OFICINIETA ¥
Repaceroy pe Docomexros, y en cnanto a su ejeeucién
meeanogrifica, obsérvense las sizuientes instrucciones:

Al pie de las cartas tipiadas, cuyo tewto se facilite al dac-
tildgrafo por el taquigrafo que lo haya tomado de viva voz,
se congignara por medio de(ias iniciales respectivas quiénes
las taquigrafiaron y escribieron, cnando sean varios los lla-
mados & unas n otras funciones en una misma oficina,
en esta forma: 7. / R. M. (taquigrafic Ramdn Marti),
. [ J. €. (escribic José¢ Catald), para en caso de infi-
delidad del eserito exigir a cada uno de los que colabora-
ron en la redaceién de aquél las consiguientes responsabili-
dades, |

Los memordndumes, besalamanos, volantes y demés doeu- (
mentos de eseritura combinada, en los que tenga que alter- !
nar ln tipiea con lis expresiones ya impresas de los formun-
larios, se procedera del modo dichio al tratar de éstos (181)3
acomodando el papel sobre el pupitre por medio de los suje-
tadores mdviles afectos al traslator para que el trabajo re-
sulte bien hecho, y enidando de que los marginadores linii-
ten el campo de aceién de la escritura dentro del espacio del
doenmento destinado a reeilirla.

(1) Les corresponde el gepto de misivas g las rarfas. esquelas, billetes
volantes, besalamanos, memordndumes y farjetas. 1
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Todos los impresos que lleven espacios en blanco para
llenarlos con escritura tipiada, serd muy conveniente gue
estén sin rayar (esto es, sin esas lineas de puntos que sir-
ven de pauta) a fin de que se ajusten en dichos documen-
tos los renglones a las equidistancias reguladas por la ti-

_ piadora,

En lag tarjetas postales, lo mismo que en las farjetas de
wisila, se puede también escribir mecanicamente sin adop-
tar otra precancién que la de ajustarlas al platen o cilindro
por medio de los sujetadores mdviles en la seceidn derecha
del mismo y disponer los marginadores para que la eseritira
no traspase los limites del ohjeto llamado a contenerla. Si
las' tarjetas hubieran de contener mucha eantidad de texto,
se sitnard el graduador de renglones en el primer engrane
para que las lineas tipiadas resulten sin espaciar, Conviene
gue la cartulina de las tarjetas no sea muy recia ni muy
gruesa, para que se amolde mejor a la superficie curva del
cilindro.

154. Espaciado de las cartas.—En el espaciado de los
¢seritos epistolares se tendrin en cuenta los regmisitos si-
gnientes:

1.* Que todo escrite epistolar, sean cuales fueren su objeto,
forma y tamafio, debe llevar un amargen» en la parte iz-

‘quierda de la carilla, de dimensiones proporcionadas a las de

sta; de modo que en las cartas de pliego pequefio de dos
hojas bastard que dicho margen mida cinco espacios de letra,
¥ en las de tamafio comercial o pliego grande de una sola
hoja, mds de cinco, hasta diez.

2.” Que debe mediar una «eortesia» entve el borde supe-
rior del papel y la direceion, o fecha en su caso, de diez espa-

‘cios de altura de letra; una distancia de dos renglones entre

la direccién y la fecha, o viceversa, y una de tres renglones
entre la vltima de las expresiones dichas y la vsalutacidn» o

‘ingresor de la carta.

3. Que los renglones que abran pérrafo deben ofrecer
nna asangrian de einco espacios de letra. Cuando se trate

de esquelas o billetes pueden abrirse los pérrafos al pie del

Punto de los anterioves, para evitar recorridos del traslator,
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v en obsequio a la mayor rapidez, como se puede apreciar
en el signiente modelo:

Mi estimado amigo:

En mi poder
su carta con las copias que 1la
acompanan. Enterado de todo ello
tengo el gusto de manifestarle
que haré 1o gque pueda en su ob-
sequio.

Su afectisimo amigo y se-
guro servidor

q-. [Thiismse Snl

Y 4. que las «lrases de estima» que eierran lag cartas
ordinariamente, o ge.coloearin a continuacién del texto del
pirrafo de despido:

Quedando suyo afectisimo se-
guro sexvidor,; a.dex Ao,

o irdn un renglén mis abajo y ocupando la seecidn dowvlm
de la plana., de este modo:

Quedando suyo afectisimo se-
guro servidor,
(o P (- S I 1 B

Dicho se estd que la distancia entre palabras y la equidis-
~tancia de los renglones se ha de snjetar en un todo a las
reglas mecanogrificas (130),

155. Cartas de pliegos multiples.—Cuando las cartas
lleven ms de un pliego, ivin todos ellos escritos solamente
por el anverso, tanto para facilitar su copia por los procedi-
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mientos mecdnicos como para evitar el mal efecto de la es-
eritura tipiada cuando, por aprovechar las des caras del
papel, las tintas se repintan o traspasan y sobre todo las co-
municativas,

Los pliegos signientes al primero se numerardn ordena-
damente en el dngulo derecho superior de su primera plana,
poniendo después del nimero el apellido de la persona a
quien vayan dirisidas, para que no puedan confundirse los
pliegos que formen cada carta con los correspondientes a
otras que también exijan mds de uno. Terminadas, copin-

das y firmadas que sean Jas cartas, serd conveniente unir

todos sus pliegos por medio de un snjefador antes de meter-
las en los sobres respectivos.

156. Sobres de cartas.— Respecto a los sobres de las
cartas, se observarin las instrueciones que contienen los ar-
tieulos 149 a 155 de nuestra Guia pew EscriBIENTE, ¥
para que resulten bien tipiados se elegirin los llamados de
weierre de carteran, porque los otros ordinarios, en los que
concurren los cuatro extremos de las solapas en un mismo
punto, sobreponiéndose, ofrecen un desnivel grande en la
superficie del escrito, impidiendo, por consiguiente, que la

eseritura salga por ignal.

En lus oficinas bien organizadas se dispone de unos apa-
tatos que facilitan notablemente la operacién de escribir Jos

sobres; los principales o mis acreditados son el sobrescrip-
tor y el directdgrafo.

El sobrescriptor es un aparato accesorio (1), cémodamente
adaptable a todas las tipiadoras, que consiste en un bastidor
que lleva inserto, en sentido paralelo al del trazlator o carro,
un eonjunto de tres cilindros de cancho por los que resbala
una banda de tela sin fin gque pasa pov aquéllos al propio
tiempo que sobre ¢l rodillo pupitre de la miquina, que es cl
que imprime movimiento iraslatorio a la banda de referen-
tia. Colocados los sobres de un paquete de 25 a 50 en la
parte interna del sobreseriptor, con sus solapas hacia arriba

(1) No ohstante disponer nuestra léngua Ce inEnitos recursos para dar nowi-
Nres propios y genuinamente espaiicles, disele por comerciantis y oficinistas a
este aparato el nombre de enveldgrafo que se importd del extranjero con los
primeros ¢jemplares, por llamarse el tobve, en francés, cenveloppes.
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¥ apoyadas sobre la banda, ésta, que lleva unas carteras
equidistantes al efecto, los va recogiendo uno a uno, clevan-
dolos al traslator y colocdandolos automiticamente sobre el
rodillo pupitre, a la altura de la matricula, para que el tipista
pueda ir eseribiendo en ellos con su miquina las eorrespon-
dientes direcciones. Kl auxilio que este aparato presta es
evidente, no sélo por el tiempo que se gana, sino también
por la seguridad y regularidad del trabajo, puesto que asi
evita qne se hagan sobres de mas como el que alguna de las
cartus se quede sin el suyo. Clon el sobreseriptor se pueden
llenar 250 sobres por hora, con direcciones diferentes,

Bl directdgrafo o maquiailla de direcciones (') sirve lo
mismo para eseribir sobres que membretes, fajas, fichas cla-
sificadoras, listas de nombres. facturas, circulares, avisos,
listines y demfs documentos andlogos de corta extensiin,
que se hayan de repetir con [recuencia, aunque sea con dis-
tintas expresiones, y siempre que hubiere necesidad de re-
producir uno cnalesquiera de los eseritos mencionados varias
veces. Es éste un mecanismo compuesto de los elementos
indispensables para producir la impresidn: una platina, por
cuya superficie (abierta con deble cisura para darle paso)
discurre una malla sin fin formada por el encadenamiento
de los clisés o formas tipigrdficas para la reproduceién de
las direcciones o expresiones analogas (?); los vodillos entin-
tadores y un mazo que desciende a cada paso de forma para

(1) No es otro que el generalizado con el nombre de adressigrafd, impuesio
por la industrin francesa de cadressen, direocidn o sobreserito; pero que los espa-
fioles debemos Hamar direetdgrafo, ya que en nuestro 1dioma en vez de la pa-
la palabra cadressen tenemos una 1 ropia que nos perlenece ¥ es ndireccidng,

(4) Para los elisés o formas direclogrdficas pueden seguirse tres procedi-
mientos dist ntos: el de elisés punfeados, que consiste en unas tarjelas de papel
impermeable en las que con el auxilio de una estareitipa o méquina perforadora,

1 a las tipiadoras ordinarias (@), se fija la ulpre!-'tﬁn que hayan de con-
tener aguéllos, en los que aparece esorita en finisimas liness de puntos agujerea-
dos: se montan después dichas tarjetas en unos marcos rectangulares de carlin
vigido y quedan ya los clisés en di feidn de cmplazarios en la malla sin fin
pira que sa reprolluzean las diveceiones por el procedimiento del estareido; el de
elisés taladradss, que solamente se diferencia de los anteriores en que 1as ins-
cripeiones, en vez de resultar formadis por lineas de punios, lo son por lelras
taladradas meliante ung miquina a parle, en forma de prensa v provisia de una
rueda de acers en la que van grabados, con fuerte y cortante relieve, los caracte-

i) Law gatarcitipes pavd o clisés perforados conslan de los mismos organpismos gue los
Hpladoras conunes o mdquinas ke eseeilie, con 14 sola diferenciy de caracer de Ualery, el
cannbo que los tipas se ballan dinpaestos para paelorarel papel y oo necesilion entinlarye (255,
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favorecer la estampacidn de éstas sobre la materia escripto-
rin (papel, sobres, tarjetas, ete.). La malla de diveceiones
puede contener hasta ochenta de éstas, engarzando unos a
otros el mismo nimero de clisés o formas que son a modo
de eslabones de aquélla. Puesto el directégrafo en movimien-
to por medio de un pedal, la malla emprende uno de trasla-
¢ion en cuya virtud van apareciendo sncesivamente los eli-
§6s o formas por la parte abierta de la platina, y conforme
éstos pasan va el operador eolocando sobre ellos, y uno por
uno, los sobres, fajag, tarjetas, ete., y retirdndolos después
de la impresion comodamente, puesto que le quedan libres
ambas manos. De esta manera pueden imprimirse, sin difi-
eultad, unas il direcciones por hora,

v

Documentacion mercantil.

157. Diferencias de ejecucion y tamafio.—Los trabajos
e fndole comercial difieren notablemente unos de otrog, aun
traténdose de una misma clase de documentos, en cuanto a
81 ejecncidn y tamadio, hasta el punto de que no es posible
hallar la mas pequefia semejanza entre el balance de un ven-

dedor al detalle, por ejemplo, y el de una Compafiia mercan-

til. Cuando los trabajos de este orden hayan de hacerse en
pliegos de papel de tamafio corriente; servira para tipiarlos
ttna maquina cualquiera; pero si aquéllos excedieren de las
dimensiones ordinarias, se hard necesario disponer de alguna
en cuyo traslator se pueda acomodar el pliego per grande
ue sea, a cuyo efecto conviene advertir que las maquinas

e las marcas mds acreditadas tienen varios modelos, que no

Tes; y ol de formas fipigraficas, para las que se necesita: ciarta cantidad de 1i-
Ios de caucho dispuestos al efecto, y una serie de componedores en los que, con
¢l auxilio de unas pinzis, se van colocando los Llipos por el orden que les corres-
Ponda dentro de la expresitn que se desee, cuyos componedores se engarzan unos
A otros para formar la malla o cadena sin fin de la qus pasan & ser meros eslabanes.

En el primero de los procedimientos dichos cada olisé consiente més de dos mil
impresiones sin esiropearse; en ¢l segundo, cagi el doble, y en el tercera, como se
trata de tipos sueltos, pueden ser mucha mds importantes las tiradas,
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se diferencian entre si, regularmente, mas que por la longi-
tud del carro, siendo en ellos éste tanto mayor enanto mnds
elevado sea el ntmero de orden que al modelo respectivo
corresponda, y que otras disponen de traslatores intercam-
biables.

Como las tintas encarnada y azul se emplean frecuente-
mente para enmendar nimeros en los borradores y corregir
las cuentas que se someten a un examen (con preferencia la
primera, porque con ella se consigne hacer resaltar mis la
parte enmendada o reparvs puestos al documento), los do-
cumentos comerciales deberin tipiarse con tinta negra o
violeta,

Esta clase de documentos no admite raspaduras, enmien-
das ni borrones; cuando no se hubiera podido evitar una
equivoeacién y faltase tiempo para rehacer el trabajo, se sal-
vard aquélla al final del mismo, rectificando la expresién o
concepto equivocado con el verdadero que deba llevar, La nu-
meracién ha de aparecer muy clara, y colocados los guaris-
mos de modo que se correspondan los diferentes dérdenes de
unidades (164},

158. Correspondencia mercantil.—La correspondencia
mercantil que se haya de escribir mecénicamente se ajustari
en un todo a las reglas establecidas para J]a manuserita que
se contienen en nuestras obrag burogrificas Guia pen Es-
cripieNTe y Vapextoon pEt OriciNiaTs, y a las que se
dan en el capitulo anterior de este MaxvaL para la corres-
pondencia epistolar, sin ofras especiales recomendaciones
que las de no usar papel rayado ni de color, y procurar que
toda carta comercial lleve un margen a la izquierda de la pla-
na de diez espacios de letra por lo menos.

159. Operaciones aritméticas.—Las combinotipas (que
como se consigna al describirlas [28] tienen, en combinacién
con los organismos que integran toda méquina de escribir,
los que precisan para la escritura de cantidades y operacio-
nes de adicién y sustraccién los contdgrafos o sumadoras
mecdnicas) no solamente tipian las cantidades y las dispo-
nen en orden columnario (164), sino que ademds efectiian
anfomdticamente lag sumas y restas e imprimen sus resulta-

e B e A
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dos en el pasaje que se desee del doenmento que haya de
contenerlas (V).

Las mdquinas de caleular y las especiales de sumar, por lo
(que facilitan los trabajos y por la garantin que prestan a fo-
das las operaciones aritméticas, deben tener puesto en toda
oficina cuya importancia lo requiera,

Lias primeras ejecutan las cuatro operaciones aritméticas:
sumar, restar, multiplicar y dividir, y todas sus combinacio-
nes; extraen las raices enadrada y etbica; hacen cileulos de
intereses, reduccion de moneda, pesos y medidas, ete., ete.;
evitan por completo el célenlo mental, tan cansado y abru-
mador, y tan sujeto a equivocaciones, ofreciendo los resulta-
dos casi siempre en menos tiempo del que se necesita para
escribir en el papel los datos, siendo completamente imposi-
ble que su mecanismo produzea una falta.

Algunas de lag majuinas de snmar dan eserifas las canti-
dades y ofrecen las sumas hechas, ya en una tira de papel
continuo que recibe la impresidn de los niimeros correspon-
dientes, y que puede cortarse en enalquier memento que con-
venga, o ya en una hoja de papel corriente de cnalquier ta-
mafio.

VI
Impresos, rayados y regisiros

160. Formularios impresos.— Los formularios impiresos
simplifican sobremanera y facilitan los trabajos que forman
Ia base del despacho de cada oficina, hallandose dispuestos
de modo que basta llenar los espacins en blanco que en sn
parte impresa llevan, con la expresién correspondiente, para
proporcionar una economia de tiempo y de personal por to-
dos reconacida; y de aqui que cada oficina cuente el nimero
¥ clase de los que considera més precisos, ya atendiendo a
su periédiea o frecuente necesidad, ya a la circunstancia de

(1) La clasificacion, deseripeitn y manejo de los aritmdmelros, conldmelros y
demds aparatos destinados al cdleulo automdtico, pucden estudiarse en la iiltima
glﬁlﬁn de nuestro Vapemgcom prr OpciNista, que trata extensamenie de todos
Elins,
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haberse de producir varios ejemplares de un mismo docu-
mento en un instante dado.

El que salga bien tipiada la parte correspondiente de un
impreso es cuestion de habilidad por parte del que haya de
ejecutar el trabajo, que, en efecto, requiere muy especial
cuidado para que el papel reciba la escritura en lineas que
coincidan con los impresos, v para que dentro de los espa-
cios en blanco llamados a contener las expresiones tipiadas
encuentren éstas adecuado encaje para que el eonjunto no
desentone (131). Para contribuir a estos resnltados se pro-
curard que los formularios destinados a estos fines se hallen
impresos o litografiados eon tinta del mismo color que el de
la miquina donde hayan de tipiarse; de ser posible, que los
caracteres tipogrificos de la composicién de aguéllos no di-
fieran mucho del que corresponde a las letras de las miquinas
de eseribir, y sobre todo que la equidistancia de las lineas del
impreso destinadas a recibir la escritura mecinica sea exac-
tnmente la misma que conceda la tipiadora a sus renglones.

164. Rayado mecanografico.— Con las méquinas de es-
cribir se puede rayar y encasillar un documento enalquicra
con toda la puleritud que consientan sus elementos. Ll sig-
no de la subraya o pleca de subrayar da las lineas horizon-
tales sin la mis pequefia solucién de continuidad, y muchas
tipiadoras hay que estin dotadas de un tipo de pleca verti-
cal suseeptible de producir el rayado de igual posicién si al
golpear la tecla correspondiente se sujeta la regla de los
espacios y se hace girar el rodillo pupitre, de grado en gra-
do, todos los que precisa la extension que se haya de dar a
la linea, En las méquinas que carecen del tipo de pleca ver-
tical puede suplirse con la I mayiscula,

Exeusamos decir que para que este rayado resulte de huen
efecto se requiere un grado sumo de habilidad por parte del
tipista ('); de ahi que resnlte mis eémodo, ripido y practico
¢l rayado a mano.

(1) Pava producir el rayado en los trabajos mecanografindos con el auxilio e
1a tipiadora, nada més ingenioso y prictico que el aparato inventado por Carlton
E. W, I'¢k, de Rutheslord, que se puede emplarar en teda clase de miquings y
ajustarse de una manera exacla al dorso de las mismas para trazar cnanlas lineas

horizontales o verticales se desee, asi con tlinta como con Lipir, y sin lener que
distraer apenas la atencidn del trabajo tipiado que las precize.
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162. Rayado manual.—Cuando no se disponga de tipos
a propdsito, o no confie el oficinista en poder obtener ¢l me-
jor resultado empleando el procedimiento mecanogrifico, de-

erd acudir a cualesquiera de los dos manuales,

Consiste el primero en trazar a mano las lineas del enca-
sillado o rayado que el docnmento exija sin retirar éste de
ln miquina, Para conseguir el rayado vertical se apoyard
la punta de un lapicero, cuya mina sea de tonalidad ignal,
en lo posible, al color de la tinta de la tipiadora ('), sobre
la regla graduada de la matricula; con el auxilio de nna de
las ruedas de mano se hard girar el rodillo pupitre, e impri-
wiéndole velozmente cnantas rotacioneés precise el completo

“desarrollo de cada linea, se obtendrin éstas con tanta mayor

regularidad y limpieza enanto mas fijo se mantenga el lipiz
v mis habilidad demuestre el tipista. Para el rayado hori-
contal bastard considerar la misma escala graduada de la
matricula como una regla ordinaria y trazar las lineas a
lipiz recorriendo aquélla en toda la extensién que reclame
¢l rayado. Con la misma facilidad que las sencillas se podran
teazar las lineas dobles.

Bl segundo procedimiento estriba en preparar el papel
antes de ponerlo en la miquina, rayindolo o encasillindolo
8 mano, asi a lipiz como a pluma, conforme Jo reclame la
indole del documento, y observando las instrucciones que se
¢ontienen en nuestra Guia ven Bscrinieyte. Terminada
esta serie de operaciones preliminares, ge pondrd el docu-
mento entre rodillos y se procederd a su tiposeritura con
sujecion a las reglas establecidas para esta clase de trala-
jos (160).

163. Trabajos estadisticos.—Generalmente sucle preci-
sar esta clase de documentos un rayado previo, impreso,
mecanografiado o manual que se ejecutard por el procedi-
wiento que mis convenga de los que dejamos apuntados
(161 y 162", Dispuestas las hojas con todas las casillas y
lineas necesarias, se ivan colocando en la méquina, para ver-

(1) Esto no empoce parn que cada cual pueda emplear lapiceros de colores dis-
bintos (a lo que desde Iuegn se presta ¢l procedimionto), lo que no debe aeonse-
Jarsa por el aspecto abigarrado que ofrecen los colorines en documentos que de-
hen tener como caracteristica la seriedad,
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ter en aquéllog las expresiones que deban llevar, en cuya
operacion se tendrin en cuenta las reglas signientes:

1." Que las lineas horizontales que ocupen dichas expre-
siones se han de llenar con sujecion al procedimiento de ren-
glones forzados (131), siempre que aparecieran rayadas en
el documento;

2.* Que las cantidades encasilladas se han de tipiar de
modo que sus cifras se eorrespondan en columna por el or-
den de sus unidades (164); y

3.* Que en los encabezamientos que lleven las casillas se
han de tiposeribir los renglones que los formen con toda la
simetria, estética y buen gusto que todo epigrafe recla-
wa (167).

Téngase ademis en cuenta el oficio que las comillas des-
empefian en los estados y edémo se suplen mecanogrifica-
mente (139), E

Al verter en limpio estados, enadros sinépticos y en genc-
ral trabajos que tengan muchas columnag llenas de cantida-
des, se copiaran éstas siguiendo el orden horizontal, esto es,
copiando las de la primera linea de todas las columnas, des-
puds las de la segunda y asi sucesivamente, sefialando—por
medio de la regla que llevan los atriles portacopias al efecto
—Ia linea que se vaya copiando, seguros de que no se sufri-
ri equivoeacion tomando una eantidad por otra que ocupe
linea distinta.

164. Trabajos columnarios.— Los trabajos tipiados en
columna, ya sean de nimeros, ya de palabras o de otras ex-
presiones grifieas (1), lo mismo pueden hacerse simplemente
con la miquina de eseribir que acudiendo al anxilio de las
reglas meeanogrificas, tabuladores u otros accesorios; siendo
de repetir aqui que la mayor parte de las tipiadoras moder-
nas de mareas acreditadas disponen de ese organismo, cono-
cido eon ¢l nombre de selector de eolumnase, cuando no del

(1) Siempre que fuere necesario someler las palabras o los nimeros a un orden
eolumnario, las expresiones o cantidades de mayor extensidn, mis dos o tres cs-
pacios en blanco para la separacidn, determinardn la anchura de las columnag
respectivas; y en cuanto al mimero de fslas, bastard eon dividir per el de caric-
teres de la expresién o cantidad mayor ¢l de divisiones de la escala graduada, ¥
el cociente obtenido después de restar los grados de los margenes dard el ni-
wmero de columnas iguales que el renglin consiente,
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tabulador decimal, cuya accidn se combina con log restantes
que integran toda huena miquina de eseribir.

Cuando los trabajos columnarios se practican simplemente
con el mecanigralo, la escala de espacios, en eombinacién
eon los marginadores, constituira la mejor gufa para el ti-
pista; si utilizara las reglas mecanogrificas, deberi seguir
las instrucciones consignadas al tratar de aquéllas (58), y si
la miquina de que dispusiera se hallare dotada de selector
coluninario o de talmlador, se ajustard aguél, en un todo, a
los procedimientos que el manejo de dichos organismos re-
quiere (59 y 60).

Las cantidades encasilladas, hayan de sumarse o no, se
eolocarin de modo que se correspondan sus diferentes drde-
nes de unidades, y cuando se trate de decimales, las comas
que separan la parte entera de la [raccionaria habran de co-
rresponderse igualmente. Para facilitar esta operacion, siem-
pre que fuese necesario y no se dispusiera de selector de co-
lnmnas o de tabulador decimal, se hard retroceder el carro
hasta que la aguja indicatriz sefiale en la regla graduada el
espacio que corresponda a la cifra representativa de las uni-
dades de orden superior, a las que sucederin las demas, den-
tro de sus lugares respectivos, llevando el marginador al
lngar de la cremallera graduada que corresponda a dicha ci-
fra superior, sin que para escribir las cantidades tenga que
descuidar el tipista la velocidad de la eseritura,

Las combinotipas (28) ofrecen grandes facilidades para
esta clase de operaciones en enanto gque automiticamente
eseriben los nimeros, los disponen en columnas y los su-
man o restan, segiin proceda.

165. Tiposcritura en libros y registros.— Para tipiar
en libros y registros es de necesidad emplear alguna de las

‘méaquinas de escribir que tienen esta especialidad, como eon
las biblotipas (26).

Esta clase de tipiadoras lleyan el mecanismo escribiente
sobre un cuadro de cremalleras laterales, por las que aquél

avanza para formar los renglones del eserito en las hojas

del libro, las cuales quedan por sus contornos limitadas por
el exvresado enadro a modo de marco. Como en este easo es
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la maquina la que con su movimiento traslatorio recorre
toda la extension de la plana y ésta permanece fija para que
la digitacion se haga sin entorpecimientos, sea cualguiera el
lagar del libro en que la miquina ge encuentre, deberd el
tipista ejercitarse en hacer sus trabajos de pie para que re-
sulten ripida y curiosamente ejecutados.

Para escrilir sobre un libro se coloca éste abierto sobre la
plataforma mdvil de la mesa y la platina de modo que junto
al borde de ésta, paralela a ¢l, se halle el cosido del libro;
Inego se hace subir la plataforma mdvil hasta qne comprima
ligeramente el libro contra la platina, y en seguida, y una
vez echada la mdquina hacia atris, se levantan log rieles
(que van unidos & la platina por unas bisagras), se dobla la
hoja sohre la superficie superior de la platina y bajando otra
vez los rieles se estd en disposicién de escribir (1).

- VII
Trabajos de ornamentacion y fantasia.

166. Reglas de estética mecanografica.—En la tipica,
como en todo arte, no ¢s bastante que la ejecncion de un tra-
bajo resulte clara y bien hecha, desde ¢l punto de vista de
los preceptos magistrales: es necesario también que se ofrez-
ca con elegancia y belleza, rindiendo a la estétiea el tributo
que el buen gusto exige, v dicho se esti que siendo la eseri-
tura mecdnica un trabajo similar al de la tipografia, que no
admite errores ni omisiones, y en la que al instante salta a
la vista la falta de signos de puntuacion, los eseritos meca-
nografiados se habrin de disponer eon la misma precision y
regularidad que si estuvieran impresos, dando Iuenas propor-

(1) Esla miquina no solamente esoribe sobre libros, sino también sobre hojas
sueltas de cualquier grueso que sean, pudiéndolo hacer, ademds, simultdneaments
en los dos (libro y hoja) con el auxilio de los papeles quimicos (183); al propio
liempo que escribe la minuta produce cuantos originales sean menester; cseribe
tartas y simultfneamente también las reproduce en el copiador: lo propio hace
con las facturas y cuentas que, al escribirlas, van quedando registradas integral-
mente en el likro al efecto, y, por dltimo, dispone en eolumnas las cantidades y
las suma automii te di un ingeniogo aparato que combing el tabu=
lador propio de la méiquina con el adicionador, que se le puede adaplar siempre
que se quiera practivar esta clase de operaiones.
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viones a los mdrgenes, simetria a los espacios, ignaldad

métrica a los renglones, y practicando cuantas enmiendas
fueren necssarias con la mayor puleritud, para que pasen, en
lo posible, inadvertidas. Para conseguir todo esto debe pro-
cararse:

1.° Que todo eserito tipiado, de enalgnier clase y dimen-
siones que sea, presente en ambos margenes y en su cabeza
¥ pie espacio en blanco suficiente a evitar el mal efecto que
produce la escritura sobre los mismos hordes del papel:
blancos que, como es consigniente, han de ser proporciona-

dgs al tamatio del documento, a su peenliar condicidn y a la

cantidad del texto que haya de contener (130).
2.” Que los limites derechos de los renglones se sujeten
@ la mds correcta alineacion, para que, como los de la izquier-

da, se mantengan en linea recta (132).

Y 3.° que se presenten los escritos sin erratas, sin faltas
de ortografia y sin enmiendas,

Y como la buena estética de un escrito mecanogrdfico de-
pende de la observancia de dichas reglas, el tipista deberi po-
ner el mayor empefio en conseguir todos esos efectos sin
sacrificarlos nunea por razones de ahorro de tiempo o de fa-
cilidad para la digitacién, y aprovechar cuantos recursos le
ofrezea el arte de tipiar, sin incurrir en licencias imperdona-
bles y que reprueban todos aquéllos que se precian de ser
buenos profesionales: la rapidez de la escritura no ha de po-

‘nerse nunca en pugna con las leyes del lenguaje ni faltar a

los preceptos del arte.

467. Titulaciones y rotulaciones.—Uno de los proble-
mas que méis frecuentemente tiene que resolver el tipista
es ¢l de la presentacion en forma artistica de las titulacio-

mes y rotulaciones de encabezamientos, capitulacionés y por-

tadas, esto es: combinando sus renglones de modo gue no

resulten de ignal extensién; que sus extremos guarden la

debida equidistancia, es deeir, que antes de su comienzo y
despues de sn terminacién lleven un niimero igual de espa-
eios en blanco, y que no ofrezean la misma disposicion los
elementos integrantes; y como quiera que dichas expresiones
epigrdficas son, en general, lineas incompletas euyos centros
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deben coineidir entre si para que se cnmplan las condiciones
enumeradas, la primera operacion que se impone es la de
precisar el centro de cada renglén.

Para determinar el centro de los renglones bastard conocer
cuil sea el punto medio de la escala graduada y el nimero
de grados de los mérgenes del eserito (1), Colocada la flecha
indicatriz frente a la divisién que determine la suma de dicho
medio con la mitad del valor del margen, establecera el ver-
dadero centro del renglén. A partir de ella, y contado el
nimero de caracteres que comprenda la expresion que haya
de escribirse y el de los espacios en blanco que hayan de in-
terponerse, facil sera calcular los que deben estamparse a
uno y otro lado de dicho punto eéntrico para que resulte el
efecto apetecido. Dicho cdleulo determinard el punto eéntrico
del renglén, en Ias tres escalas més generalizadas, de la ma-
nera signiente:

ESCALA DE

70" 80" 420"

Sin METRENEE o o v idanaae s . a9 40 G0
Murgen de 107 (cinco & cada ladg). 40 L] ]
— 200 (diez a cada lado). .. 43 50,70
— SU0 (quinee a cada lade), 50 53 75
—_ 400 (veinte a cada lado). 0 Gl 80

A los mismos resultados se llega por medio de otro cileu-
lo mds abreviado, y sobre fodo, mis seguro, que es el que
damos a conocer a continuacion:

La colocacidn de la primera letra de un titulo o linea
designal que hayan de aparecer encentrados, depende: de
la Jongitnd de la matricula (M), de los espacios que se
destinen a mérgenes (m—4m) y del nimero de letras
que haya de contener el renglén correspondiente (R),
El cileulo para llegar a un resultado exacto no puede

(1) Para enceilrar un encabesamiento se empezard por contar el nimero de
golpes de tecla que su total expresidn reguiera, esio es, el de caracleres y espacios
que han de integrar cada una de las lineas que formen ajuél; después se hard el
rdmputo de los espacios disponibles para cada renglin, salvando los mérgenes: y,
por iltimo, haciendo coincidir el lugar que corresponda a la letra media de la ex-
presion con ¢l espacio, tunbien medio, de la regla graduada, quedard determina-
o, cun toda precizidn, el centro que se desea conocer.
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ser més sencillo en cuanto se condensa en la siguiente
formula: T = B ST 2;?1 i x . Para explicar la
misma supongamos que se trata de epigrafiar el siguiente
titulo: Cursos de Mecanografia, y que la matrieula cuenta 90
divisiones o espacios. Dicha expresién consta de 20 letras
y 2 espacios en blanco, que suman 22 espacios mecanogra-
ficos. Representando por T el «titulo», tendremos que dste
serd igual a la longitud total de la escala de matricula o de
la escritura (90) menos el duplo de los espacios que, a ser
posible, conviene dejar a cada lado como mérgenes (sean
éstos 5, para nuestra cuenta, que duplicados serdn 10), me-
nos 22 (que son los espacios que ocupan la expresién pro-
puesta) partido por 2 (o sea la mitad que determina el cen-
tro) igunal al niimero total de espacios que habré que reservar
al titulo propuesto para que quede exactamente encentra-
do (29). Iis decir, que la primera letra del epigrafe dado se
habri de tipiar en la veintidosava divisién de la escala de
matricnla o de la eseritura para que el punto medio del ren-
glén ocupe el centro de la plana y queden sus extremos equi-
distantes de los cortes laterales del papel o de los limites de
los mirgenes establecidos. La regla mecanogrdfica de Bessat
(68, ¢.) hace innecesario todo cileulo en cuanto gue lo re-
suelve de una manera automética.

Establecer la desigualdad de las lineas que concurran a la
formacién de alguna de las expresiones de que se trata es cosa
ficil, si cada uno de los renglones cuenta un niimero distinto
de elementos:

Leccion IX
Adornos y filetes de separacion.
(Conclusion).

o cuando queda al arbitrio del tipista distribuirlos en la for-
* ma que tenga por conveniente (1):

(1) La distribucion del eontenido de esta clase de expresiones se hard de
modo que, en lo posible, exprese cada renglén una idea cabal o por lo menos un
miembro ¢ mpleto de la oracién, pudiendo dejar aisladas en olros pequefios ren-
glones intermedios las pariicolns prepositivas o conjuntivas, pero de ningin modo
los articulos, qua deben ir siempre unidos a los substantivos.

Mecanogrofia—16
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Memoria descriptiva ,
de los '
Trabajos realizados por el Cuerpo de Topografos
durante la primera quincena
del
mes de Mayo

de

1906. -

Pero si dos o més renglones conseentivos ofrecieran el
mismo nimero de elementos, como sucede en el ejemplo si-
gulente: YR

Lecciones tedricopraicticas

al alcance de todo el mundo

para aprender la digitacion

por los métodos mds en uso.”
entonces deberin eseribirse: unos regularmente; ampliarse
otros interponiendo un espacio en blanco después de cada
uno de los caracteres que formen las lineas, sin olvidar que
en este caso los blancos entre palabra y palabra han de ser
de dos espacios y que los signos de pausa se han de presen-
tar separados por un espacio de la palabra anterior y dos de
la que le snceda; emplear las mayiisculas para los gque con-
tengan la expresién prineipal; las mintscnlas para los sub-
ordinados, y combinar los demés como queda dicho:

Lecciones tedricopracticas
" al alcance de todo ¢l mundo
" para
APRENDER LA DIGITACION
por los
métodos mds en uso.

Las tetras sombreadas de doble o triple estampacion se
forman tipidndolas tantas veces como convenga a los efee-
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tos que se deseen, pero variando en cada una de ellas la ma-
tricnla para qune las repetidas estampaciones no coineidan,
sino que, por el contrario, se destaquen nna de otra.

Los caracteres de adorno se obtienen empleando los tipa-
rios especiales de que disponen algunas miaquinas de eseri-
bir, como la Hammond, o también ornamentandolog, meca-
nogrifica o mannalmente, con rasgos o toques suplemen-
tarios; y los caracteres gruesos, utilizando los servicios de
ciertas manutipas, eomo la Longini, que permite eseribir con
letras de todas clases y tamafios.

168. Ornamentacion mecanografica.—Por debajo de los
encabezamientos pne{]eu tenderse jiletes de adorno, que se
forman con letras o signos superpuestos y mtxstmmnentc
combinndos, y al final de los eapitulos o secciones puede po-
nerse un bigote o remate por ignal procedimiento.

MUESTIIAS DE FILETES Y BIGOTES
B v Loalo e s aw (10 (0/(2I0 1)) 0 ) e =
slmlemlelafmtiml=tml=l= ___535()()()()5.}':_
="/ n".rn“."In”fu"J'Inua"u".'"n".l"n“‘ “X-X-X-X-X-X-X-X-

0x1hnxl}x0x0x0x0 TV Pt O S R IR T

o

0=0"0 0- 00 SR R RS Bl e SR e

—ELLLLLELCLLLE
(/GGG GG

0 1) A, 00 b i e 0

Cuando se quiera encerrar un trabajo entre »iiietas o den-
tro de orlas, la habilidad del tipista sugerird sus formas, ar-
monizandolas con el anxilio de los recursos con que cuente
¥ apelando a los procedimientos consignados en el articulo

anterior: esto es:

1.2 Alternando los earacteres de las tipiadoras o eambi-
nindolos entre si como:
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o=l =t =l W e e i =t =]
F 40 =0 WX ra -2 -00o0-
b8 0) + 0 = X0 §: -—= ==-—:0X0:=---

2." Superponiendo aqnellos que se presten a ello, como;

V{) X0 bq- = Qy" =T 4
—— ) I, S ox- VI = AR et
U() X§ AV g2?- Ol= OH
O() XI AW &= ¢* x+
H() XI- MW =1 ;° Qb
MY X Tj= & "XX ()o

Y 3.° Combinando los signos alternados con los super-
Ll
puestos:

Fig. 65.—Tiiple greca mecanograliada,

Algunas de las combinaciones a que se prestan los sig-
nos son de verdadero mérito por lo ingeniosas, como sucede
eon Ia triple greca de la figura 65, que la forman, en las li-
neas superior e inferior los tipos f; », guicn (=) y apdstro-
Jo (O), y la central las maytculas .Y y /

Para los trabajos a varios colores bastard en lag méqui-
nas de cinta (que no sea policroma) cambiar dsta o formar
una compuesta de tonos diferentes para emplear en cada
caso el color que se desee, y en las mdquinas de tampén
disponer de varios, impregunados de tintas distintas. Tam-
bién se llega en unas y otras a los migmos resultados uti-
lizando trozos de papel de calear del color que se quiera,
colocindolos eonvenientemente entre el cilindro y los tipos,
para que se produzea la eseritura de la tonalidad deseada.
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169. Dibujos mecanograficos.— Con los tipos de lns md-
quinas de escribir se pueden ejeentar, no sclamente las gre-
cas, festones v demas adornos similares de que trata el ar-
tienlo anterior, sino también toda clase de dibujos por com-
plieados que sean, puesto que descansando estas labores en
los efectos que resultan de combinay, yuxtaponer y superpo-
ner los caracteres entre si, es cuestidn de arte y de pacien-
cia ir perfilando una figura y hasta darle la entonacion que

Fig. 66.— Dragin ejecutado coni las letras 0 y X de una mdsuina de eseribir,

sn plasticidad reclame. Lios profesionales que tienen cono-
cimientos de dibujo o aptitudes manifiestas, repentizan esta
clase de trabajos sobre la misma tipiadora; pero la inmensa
mayoria de los que no se hallan adornados de estas facnlta-
des en grado suficiente, trazan con lipiz algunas lineas pre-
vias en el papel para que les sirvan de guidn y después pa-
san a ejecutar los dibujos meeanogrificamente.

Muchas on las personas que tachan de pueriles estos tra-
bajos, negindoles toda efectividad préctica; pero si eonveni-
mos en gue el mecandgrafo es susceptible de desempefiar
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enantas funciones se han venido encomendado a la pluma, y 3
al propio tiempo advertimos el mal efecto que causa ver tra-
zo8 hechos a mano en los trabajos tipiados que requieren al-
gin adorno, no se podrd por menos de conceder la impor-
tancia que merecen a estos recursos meeanogrificos dentro
del arte de la tipica. £

Los dibujos mds sencillos guardan mucha semejanza con :
los que resultan de esos bordados femeniles en cafiamazo
(fignra 66); pero los mas complieados cuesta trabajo creer !
que hayan salido de los tipos de las méquinas de escribir,
pues hay algunos que se confunden con los dibajos litogré-

&&%@&@&&&&&&é

Fig. 7. —Pista de cislistas, ejecula'd.a mecanogrificamente.,

ficos (fig. 67). Unos y otros descansan en el mismo proce-
dimiento, que consiste en mantener desengranado el rodillo
pupitre a fin de que los fipos no se impriman a distancias
regulares, sino donde lo exija el trazado de lag figuras.

VIIL

Pricticas mecanograficas.

170. Ejercicios de agilidad y correccién.—Aungue sea
mucha la prictica que se tenga adguirida en la escritura ti-
piada, conviene dedicar algunos ratos a los gjercicios e di- :
gitacidn, ateniéndose en todos ellos a las reglas establecidas v
(86) y a mejorar las aptitudes especiales que se adquieren :
ciando se entra de lleno en el dominio de la miquina, pues :
si ademis de la soltura y rapidez, que por un constante |

.
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ejercicio llega a adquirirse, se logra day a la escritura mecei-
nicw esn tonalidad arménica que fant6 hermosea el conjun-
to; espaciar con simétrica igualdad; colocar los signos de
pausa del modo que recomiendan las antoridades profesio-
nales (108) v prestar uniformidad y elegancia a los traba-
Jjos, se habra conseguido cumplir con todas las reglas de la
lipiea,

Si bien'los primeros lrabajos de escritura prdciica debe
hacerlos todo tipista con el mayor euidado para no incurrir
en clertos huibitos funestos, que una vez consolidados en cl
individuo dificilmente se corrigen, conforme vaya adquirien-
o soltura en los movimientos de los dedos y seguridad en lag
pulsaciones ird aumentando el radio de accién de sus apti-
indes, imprimiendo panlatinamente mayor rapidez a la es-
eritura, hasta consegnir las mayores velocidades, teniendo
siempre presente que la mfquina de escribir responde a dos
fines: al perfeccionamiento y a la ligereza, y que no puede
llamarse huen tipista quien no logre hermanar ambas ten-
dencias,

171. Cuidados que las practicas exigen.—La habilidad
del tipista no estriba precisamente en eseribir muy de prisa,
sina fambidn en gne los trabajos salgan limpios y sin erro-
res; de aqui que convenga sacrificar algo de la rapidez de la
eseritura para que ésta se presente en las mejores condicio-
nes, egto es, sin omisién de letras ni duplicaciones indebi-
das, sin equivocaciones de signos y sin faltas ortogrificas;
pues estos defectos, que en la eseritura manuscrita snelen
pasar desapercibidos, en los trabajos tipiados saltan a la vis-
ta al instante y hacen formar un concepto poco favorable del
mecanografista que ha dado ocasién a ellos.

La ausencia de acentos en aquellas vocales que deben lle-
varlos por su valor prosddico-ortografico no es disculpable.
en quienes deben dominar todos los elementos del lenguaje
¥ cuantas reglas gramaticales regnlan nuestra eseritura (205
¥y 157). Asimismo hace formar mal concepto dela pericia
del tipista la presentacién de un eserito mecanografiado en
el que los espacios no guarden las propor:iones establecidas
(130), los renglones no se hallen equidistantes (130) y toda
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la impresién no se ajuste al conjunto arménico que debe pre-
sidir este orden de trabajos,

Si todas las condiciones anteriormente coneignadas exi-
wen los trabajos mecanografiados, dicho se esta que el tipista
ha de eonsagrar tode su celo al logro de aquéllas para satis-
facerlas enmplidamente, y desde el punto que lo consiga,
desde el momento en que alcance la perfeccidn que tanto se
recomienda, podra lanzarse a los ejercicios ripidos; antes
de ninguna manera, pues es preferible eseribir pocas pala-
bras por minuto sin equivocaciones y con sujecion a todas
las reglas, que muchas en igual espacio de tiempo plagadas
de errores.

Al terminar un trabajo tipiado, sea cual fuere, s¢ repasara
detenidamente para salvar aquellas erratas de escasa impor-
tancia que més obedezcan sc{n rapidez de la escritura que a
ofras causas imputables solamente al operador, bien enten-
dido que es preferible rehacer un eserito tipiado a presentarlo
incorrectamente, pues la eritica profesional no perdona faltas
que se hallan en pugna con el grado de ilustracidn que se
ha de conceder a toda persona gue utiliza una méquina de
escribir.

172. Ejercicios de velocidad.—EI primer factor de las
grandes velocidades en la eseritura mecdnica es la agilidad
que logre aleanzar el tipista en la ‘pulsacion de las teclas;
pero ni los principiantes pueden poseerla en alto grado més
que a fuerza de cultivarla (‘a ), ni todas las miquinas retinen
las mismas condiciones para rendir extraordinarios resnlta-
dos (b), ni todos los trabajos se prestan tampoco a desper-
tar las aptitudes del operador en dicho sentido (c): asi que,
realmente, se precisa el concurso de las tres circunstancias.

a) En cuanto al tipista, conseguido el dominio absoluto
de la clave (91) deberd emprender de un modo gradual los
ejercicios de rapidez: primeramente, copiando de un texto
cualquiera hasta traspasar los limites de la velocidad ma-
nuserita y llegar a tiposeribir de treinta a cuarenta palabras
por minuto; después escribird al|dictade (141) forzando
los movimientos de los dedos paulatinamente; lnego eseri-
biré de memoria un trozo seguido, y por altimo, repitiendo

s
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una palabra o una frase hasta conseguir el miximo de las
velocidades meeanogrificas, que llega a ser, para los mis
habiles, de noventa a cien palabras por minuto.

b) En cuanto a las mdquinas, rendirin las mayores velo-
cidades, puestas en buenas manos: las de teclado, sea cual
fuere, cuyos medios de transporte de las pulsaciones sean
mis acelerados y suaves; aquéllas cuyo automatismo del
traslator sea mis expedito y uniforme, que tengan mejor
afinada la tensién de sne resortes y, en fin, las que se pre-
senten mas limpias y mejor aceitadas,

¢) ) en cuanto a la clase de trabajo, no hay gue desco-
nocer que: los de adorno, los de orden columnario, los que
estan llenos de cifras numéricas, los de cardcter cientifico
pletéricos de galas de erudicién y los profesionales repletos
de tecnicismos, han de ofrecer muchas mayores trabas al
curso expedito de las grandes velocidades qne Ios escritos
sencillos, los de fraseologfa vulgar, en cualquiera de sus ma-
nifestaciones. La acentuacion de lag vocales cuando se dis-
pone de tecla con acento independiente (107) resta a la ve-
locidad de la escritura del 3 al 5 por 100, y cuando se trata
de caractercs acentuados, del 7 al 8 por 100. La puntuaciin
resta un 5 por 100 a la velocidad en las méquinas de teclado
completo y un 8 por 100 en las de teclado conmutado.

Para la graduacion de las velocidades mecanogrdficas,
establecemos en nuestras ensefianzas tres clases de ejerci-
cios (1):

1.” Ejercicios mnemoteenicos.— Consisten éstos en repe-
tir una misma frase cien veces, por ejemplo y sin interrnp-
eion alguna, con una pulsacion de teclas regularmente iso-
crona y acompasada como los acordes musicales, auxilidn-
dose para ello de un metrénomo con el fin de que todos los

(1) Algunos proflesores imponen a sus discipulos olros dos ejercicios que, por
considerarlos nosolros como simples derivaciones de los que enumeramos, los da-
mios a conocer separadamente, cuales son:

4.° Improvisando la romposicion.—Cuando se escribe a tenor de lo que el
pensamiento crea no se lrabaja siempre con igual rapidez, puesto que hay ideas
que se conciben més torpemente que otras, y dicho se estd que las que antes se
repenticen han de obligar a wna digitacion mds viva que aqoellas que se mues-
tran reniisas en su concepoidn.

2.2 Reeordando una composicion de memoria.— Es un ejercicio éste que a

1o mejor falsea; cualquiera distraccidn le sirye de obstdculo, y perdida la memoria
no hay medio de regularizar ayuél
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movimientos resnlten ritiicos. Si lns palabras son breves y
[iciles y las combinaciones de signos o earacteres estian lhe-
chas para el teclado de la miquina en gue ordinariamente
se tipie, los resultados serin magnfficos ¢n cuanto se eseri-
ban sin la menor equivoeacidn y sin experimentar cansancio,

Ofréeense como tipos de estas frases comunes las si-
guientes:

La patria muere, pero no se rinde.
Hombre prevenido vale por dos.
Tras tres tragos y otros tres,

Di, si no vi el Misisipi.

La repeticién frecuente de las mismas letras dentro de
cada una de las frases anteriores y la abundancia de mono-
silabos que entran en la composicion de las mismas hacen
que los ejercicios mnemotéenicos acnsen una velocidad ma-
xima de 120 a 150 palabras por minuto; velocidad sofistica,
es cierto, pero que da idea muy aproximada de la velocidad
real que tenga adquirida el tipista en el curso de la eseri-
tura préactica.

El mejor ejercicio para determinar la velocidad efectiva
de este grado consiste en escribir repetidamente un texto
que comprenda todo el abecedario, y para ello se han adop-
tado en el extranjero, y muy especialmente en los Estados
Unidos, unas frases muy cortas, compnestas del menor ni-
mero posible de palabras para que puedan recordarse mejor,
pero que contienen todas las letras del teclado de la méqui-
na, llevan alguna voeal acentuada u otros signos de puntua-
cidn y tienen cabal sentido.

Los tipistas espafioles han sometido a los coneursos pro-
movidos con este fin, entre otras, las [rases signientes:

Con quejumbrosa y halagiiena expresion la voz del fiel
entona el kirieleison,

En el viejo zaquizami del kiosco exhibirdn maflana grue-
sos y felpudos trajes.

Me exigié U. que fijase bien diez y ocho kilowats por aio.
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Ni la voz de Franklin ni la de Washington jamas excita-
ban a pequereces.

Wagén qued6 hecho aficos kilometro nueve y Félix
Pirez debajo.

Wamba extrajo un kilo de pequeiias viboras de su feliz
pecho. _

Higase fijar un ticket de texto espaiiol castizo y breve
en la maquina Underwood.

Fué Muioz quien vio hoy extender paja y cok sobre el
wagon. -

Wick-Jagiiey ¢Vendrd pequerio Flix? Hartzembusch.

P. Wenetz; mafiosd sexagenario, que rejuvenecio apa-
fando bifteck y miel.

El clown zangavano y hemipléjico del kepis rojo asfixio
al banista.

Visual de mujer y nifio figura alcanzar mas kilometros
que hombre experto.

Jovencillo emponzoinado de whisky, jqué figurota exhibes!

Miquina Hammond, clase extra para viejos, nifios, sabios
y zafios.

iVieja hebrea y nifia fugaz! ¢Excitaréis mi pasion en la
maquina Kanzler?

¢Haces buen aprendizaje, nina, en la maquina de escri-
bir?—Extrafino; jya lo ves!

Exhibense politiquillos zafios con orejas kilométricas y
uiias de gavilan.

¢Conque fué juzgado extrano el kepis? jVaya, hombre!

2.0 Ejercicios al dictado.—En éstos deberd el tipista so-
meter la accidn digitativa a todas las cadencias, pausas y
cambios de rapidez pronunciativa del que dicte. Convenien-
te serd que el mecapografista cambie de dietador con fre-
cuencia para ir venciendo los defectos de pronunciacién, en-
gendradores de esos sonidos osenros e ininteligibles que no
hay posiblidad de entender sin hacerlos repetir.

Y 8.° Ejercicivs de copia.—En ellos tendrd el operador
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que compartir su atencion entre las dificultades que a la ve-
locidad de la eseritura oponga la mayor o menor legibilidad
del texto y los cunidados que el teclado reclama.

Bl cdmputo ms exaclo para apreciar la velocidad en la es-
critura mecdnica no es, por cierto, el recuento de palabras
(sistema espafiol) ni el de silabas (que signen los franceses),
ni tampoco el de letras (al que ajustan sus cileulos los ale-
manes), sino el de pulsaciones de teclas, puesto que en la
cuenta deben entrar no solamente las letras, sino también
log signos de puntuacién, los acentos que vayan en tecla in-
dependiente y los espacios en blanco; en snma, todo golpe
de percusién en el teciado que se traduzea en signo en el
escrito y que, por consigniente, ha de representar una uni-
dad de tiempo (1).

173. Examenes, oposiciones y campeonatos. —El valor
relativo de cada una de las composiciones que se presenten
0 ejecuten en exdmenes u oposiciones para aspirar al desem-
pefio de un cargo piblico o privado que exija la cnalidad de
tipista, se apreeiara, desde el punto de vista de la importan-
cin que deban fener los trabajos con aplicacién a los servi-
cios propios de las oficinas de que se trate, fijindolo en la
proporeion signiente:

Una pagina de escritura corriente en la (ue han de
tener cabida todas las combinaciones de signos de
que disponen las miquinas. . . . ... 0oL ]

Otra pagina de escritura al dietado. . . . ... ... 2

Una copia de un documento, sacado a la suerte, sin
limitede Bempoll 5 iia ) Saitals aleyal s iy

Otra copin de un deeumento, comiin para todos los
examinados n opositores, en tiempo liwitado . , . ¢

Uada eomposiciin se punede calificar con notas ponderales
que varien de 0 a 20, Multiplicando estas notas por los co-
eficientes fijos antes consignados, se obtendra la nota de ca-

(1) Para apreciar éstas en su més exacta extensiin no basta computar las uni-
dades de tiempo invertidas en el ejercicio, sino que hay que restar del total de
dslas la tercera parte de las fallas meécanogrdficas en que se haya inourrido por
gi.lilpisntt:ai con arreglo a la tabla convenida enire los profesionales para graduar

chas faltas.
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lijicacion de cada ejercicio. La suma de los productos asi
obtenidos formard el mimero total de puntos que determina-
ri el zalor absoluto de la prueba de aptitnd o examen, la
que no deberd acusar menos de cien puntos.

Los campeonatos suelen consistir en los signientes ejer-
cicios:

1.° Repeticion.—De una frase célebre de cinco palabras
coms méximo (1), reproducida de memoria y tipiada repeti-
damente, cuantas veces sea posible, durante tres minutos;

2.° Precision.—Factura de un documento oficial o mer-
cantil, de forma complicada, en media hora y al dictado;

8.° Artistico.— Formacién de un trabajo de fantasin, de
ornamentacién o de dibujo tipigrafico;

4.° Velocidad.—Escritura al dictado durante quince mi-
nutos, a una velocidad de 58 a 84 palabras por minnto (com-
putadas por seis golpes de tecla, comprendidos los espa-
cios), y

5." Resistencia.— BEjercicio de escritura durante dos ho-
ras, la primera copiando y Ja segunda al dictado.

Naturalmente que asi el orden como la naturaleza de es-
tos ejercicios son susceptibles de toda variacién y sustitu-
cidn, segin los casos y las circunstancias.

174. Faltas de correcion en la escritura tipiada.—En
principio se considera como falta todo ervor de digitaciin,
esto es, toda letra, signo o espacio que no se halle conforme
con el texto; pero las equivocaciones en que puede ineurrir
el tipista tienen distintos valores con relacién a la impericia
de éste y segiin la importancia de aquéllas. La determina-
eién de los zalores de los errores esti graduada por los Sin-
dieatos de Meeanograiia, para los efectos de los concursos,
en la proporeién que establecen las siguientes tablas:

Tanra 1." Errores en la digitacion.— Todos y cada uno
de ellos, en los ejercicios al dictado, tienen el valor de una
falta, y son: 1.° Letra o signo puesto de mis o de menos,.—
2.° Caricter equivocado o cambiado,—3." Letras equivoca-

(1) Para este ejercicio se dehan elegir frases histéricas, principalmente, como:
Conrorete a {i mismo, ¥ sin embargo se mueve, Maldilo sea quien mal pien-
42§ otras anilogas cuya extensiin no exceda del nimero de palaliras dicho.
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das, pero rectificadas.—4.% Caricter pulsado, pero no mar-
cado.—5." Cardcter tipiado con exceso de tonalidad.—
6.% Caracteres intermalvertidos (alteraciones de letras en su
mlocacmn dentro de las palabras, que pueden dar lugar a
que lag palabras cambien sus eonceptos, por ejemplo: toro,
roto y orte por otre).—7.” Caracteres yuxtapuestos o su-
permontados, — 8.° Caracteres tangentes.— 9.° Caracteres
tipiados sobre o debajo de la linea de la eseritura. —10. Su-
presion de espacio entre dos palabras o despuds de signo
puntnativo.—11. Omisién de espacios en el cuerpo de Ias
palabrag (cada espacio omitido constituye nna falta),—
12, Espacios producidos en medio de palabra.—13. Pala-
bra saltada después de corte de final de linea,

Tapra 2. Ervoves en la digitacidn y en la ovtografia.—
Tienen el valor de dos faltas: una por defectos de digitacién
y otra por olvido o ignorancia de las leyes gramaticales;
siendo aquéllas: 1. Signo de puntuacién o de acentuacion
omitidos.—2.° Cualesquiera de dichos signos indebidamente
colocados.—3.° Corte incorrecto de palabras al final de ren-
glén.—4.° Empleo de letra mintiscula en vez de maytiscula.
y viceversa.— 5.° Guién omitido o mal eolocado.—6.° Mal
uso de las letras equivocas b por v, ¢ por & opor z, g por j,
m por n, o viceversa),—7.° Empleo desacertado de la h.—
8." Idem id. de la ».—9.* Divisidn prescindida en las pala-
bras yuxtapuestas.

Tanua 8. Errores de copia.—Los t'ompremhdos en la fa-
bla 1." para los ejercicios al dictado duplican su valor en los
gjercicios de copia y valen dos faltas cada uno; los errores
de digitacién que son al mismo tiempo ortogrificos, cobran
nna unidad mas en las copias y se computan por tres faltas
eada uno; los demés se ajustan a la graduacién siguniente:
1.° Intermalversidn de dos palabras exactas (‘buenos dias en
vez de dias buenos) (una falta por eada palabra),—2." Pa-
labras enteras omitidas (tantas faltas como letras de gue
conste).—3.° Palabrag o parte de una tipiadas eon exceso o
con defecto de tonalidad (tantas faltas como letras mal ti-
piadas).—4.° Saltos de texto y omisién de lineas por falta
de atencién (una por cada palabra ¢ seis caracteres).

Tavra 4." Errores de alineacion, interlineacidn y determi-
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nacidn de mdrgenes.—El valor de cada uno de ellos varia
con arreglo a su importancia en los trabajos tipiados, en la
siguiente eseala:

Alineacion incorrecta (por letra deslineada) . 1
Por espacio de mds o de menos en la sangrin del in-
gresodepirrafo. . . .. ... 1
Por espacio de mis o de menos al empemr rengldn
(perdiendo la vertical). . 1
Por cada_espacio dlqpnmbla que falte pam npnmr
alrenSloi s L RN TG W sl saemvidals 2
Por lrregulnrldad en el mterenpnemdu de los ren-
PIORERE | oliecodar o, o linalie o) | Ta s le) i g
Por la falta de paralelismo en los renglones.. . . . 4
Prinecipio de pirrafo no sangrado. . . . . . .. . . b

Por la determinacion de mirgenes mis 1m.1uei'ms
que las establecidas como reglamentarias. .
Por la falta de observancia a las reglas de margl-
nacion ambilateral, . + . . . .0 ... ST
Por 1o cambisr de LNen, . - . o v o v e v s 10

En los trabajos de copia aumenta en dos faltas cada una
de las incorrecciones de esta tabla.

El total de faltas se dividird por tres y el cociente que se
obtenga se restari del total de unidades de tiempo que arro-
je el ejercicio para la determinacidn del nitmero de puntos cu-
lificativos,



CUARTA PARTE
ESTUDIOS POLIGRAFICOS

1
Reproduccion de escritos.

175. Multiplicacion de la escritura.—Hoy apenas se
@copia a mano» eserito alguno. De toda clase de trabajos se
pueden obtener fantas copias como se deseen recurriendo a
procedimientos meefinicos mds directos, ripidos, sencillos y
pricticos que los de la alabor manual del copistar; y no
son, por cierto, los trabajos manuseritos los que menos se
prestan a ello, en cuanto que se adaptan completamente a
todos los recursos que admite la escritura tipiada o mecano-
grifica, consintiendo, como ésta, su reproduccién por medio
de la prensa (182), de la gelatina (183), de los aparatos
multicopiadores (187) y de las mdiguinas de copiar (184),
aparte de otros procedimientos gne consignamos mds ade-
lante (177).

El nimero de copias que se desee obtener de un escrito
original determinard, en cada caso, el procedimiento mis
conveniente; por eso es bueno que el oficinista los conozea
todos, para aplicarlos segiin las circunstancias, _

Cuando el decumento eserito deba ser «registrado sola-
mente en el copiador» bastarf transportarlo al mismo por el
procedimiento conocido de la prensa a mano (182), que no
proporeiona mis que una copia en papel comin y dos o tres,
a lo sumo, en papel de seda, o por el mis ripido de la co-
pladora meednica (184); pero si de un mismo original se
tuyiesen que sacar algnnas cepias mds, si dstas fneren en
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corto nimero, se procederd al procedimiento del calco por
medio del papel earbénico, que tolera de quinee a veinte
ejemplares directos utilizando papel de algodén muy fino y
una tipiadora que disponga de palancas de fuerte percusion:
y enando fueren necesarias mnchas copias deberd acudirse a
log aparatos multicopiaderes (187), algunos de los cuales
rinden hasta tres mil ejemplares de un solo elisé (1).

176. Procedimientos automogréficos.—A cuatro eapi-
tales pueden reducirse los conoeidos hasta el dia:

1. El de calco, que consiste en interpolar entre las ho-
jas de papel destinadas a las copias otras hojas de papel
quimicamente preparado para gue la transmisién de lo es-
crito se prodnzea simultdneamente en todos los ejemplares,
al propio tiempo que se eseribe el original. Ils verdad gue
en este procedimiento no se ha adelantado mucho, pero en
cambio se ha llegado en la preparacién de papeles quimicos
a un grado de superioridad indiscutible, formando esa rama
del arte de la reproduceién de eseritos llamada calcografia
(del gr. Lallds, bronce, caleo) o, con mayor propiedad, decal-
cografia (del prefijo dey del gr. Luallds, bronce, caleo) o
también decalquigrafia, nombres los dos tltimos que prefe-
rimos sin vacilar (%),

II. El de transporte, al que dan lugar los medios imagi-
nades para que lo escrito en un papel con tintas comunica-
tivas se traslade a otras hojas (181). En este procedimiento
se han realizado importantes conquistas, como lo demuestra
la distancia inmensa que separa a las simples cprensas de
copiary de las «miquinas copiadoras»; como igualmente la
que media entre la eplanchuela gelatinosay y las «eartulinas
transportivas», objeto en la actualidad de un aetivo y luera-
tivo comercio y de una aplicacion general en las oficinas.

(1) Masta veinte copias woilliples pueden hacerse directamente con el papel
carbinico siendo éste de boena calidad y empledndose una miquing de eseribir
de las dichas; de veinte en adelante deberd acudirse al procedimiento de la geli-
tina, y cuando se precisen mis de cincuenta, serd lo mis acertado valerse de los
aparatos multicopiadores.

(4} Aceptando alguno de los substantivos decalcografia o decalquigrafia,
para designar el procedimiento del copiaje por decalcacidn, queda la palabra caf-
eografia para su genuina expresion, en su acepeidn académica, de carte de es-
tampar liminasy.

Meecanografia. —17
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A este procedimiento corresponde el nombre de transporti-
yrafia (del lat, transportare, trasladar), y mejor ain el me-
nos enrevesado y mas castizo de zelografia (del lat, velow,
veloz), que ha sido uno de los primeros que recibid este pro-
cedimiento de copiaje y sin disputa el mis apropiado también.

III. El de estarcido, que se funda en la obtencidn pre-
via de un clisé perforado que dejando paso a la tinta, que se
le aplica por medio de un rodillo, permite In «reduplicacion
de los eseritos». Este procedimiento se ha perfeccionado de
un modo asombroso. Imposible parece que de aquellos pape-
les toscamente picados sobre los que disenrrieron los cisceros
y de aquellas chapetas recortadas para recibir los toques de ln
tinta china, llamados estarcidos, Gtiles unos y otros tan ru-
dimentarios como de especial aprecio por los caligrafistas y
dibnjantes de las dos iiltimas centurins, se hayan derivado
esos ingeniosos aparatos llamados «reproductoresy, algunos
de los que son verdaderos portentos de mecinica, y de cuyo
estndio nos ocupamos bajo el titulo de Estarcigrafic (del
inglés stencil, plantilla perforada) (187), y si se prefiere con
el de clisografia (del francés cliché, plancha obtenida de nn
molde), ya que es el clisé el fundamento en que deseansa
este sistema y resulta este tltimo nombre de mds fécil pro-
nuneiacion que el primero,

IV. El de estampacidn, que comprende la suma de recur-
sos que las industrias tipogrifica, litogrifica y demds simila-
res emplean para la réproduceién de los trabajos afines (191).
Y en éste si que se ha llegado a las fronteras de lo inconce-
bible. Antes, el hurografista que elegia este procedimiento
ge veia obligado a confiar la reproduceidn de sus eseritos a los
profesionales de la composicion tipogrifica, de la piedra gra-
bada o de las demis artes del propio fuste; hey, todo el que
redacta un escrito original pnede reproducirlo por si propio,
en su misma oficina; y por este procedimiento como por
cnalesquiera de los anteriormente consignados. Designaré-
mosle con el nombre de estampografia (del italiano stampa,
imagen) o también con el de plastigrafia (del gr. plastis,
modelado o formado), ya que no eabe confundir estes térmi-
nos con el de atipograffa», reservado universalmente para
otra acepeidn,
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Todos y eads uno de los procedimientos apuntados asi se
prestan a las tareas del amanuense como a las del tipista, v
se agrupan: bajo ln denominacion genérica de automografia,
si se siguen procedimientos manuales, y bajo la de automoti-
pia, si meednicos ().

177. Capias por la fotografia.—Otro de los sistemas de
reproduceion de escritos, recientemente implantado en las de-
pendencias de los Ministerios de Washington, consiste en
sacar copias fotogrificas de toda clase de documentos, a mano
o a miquina, por medio de un aparato llamado fotocopista,
empleando un papel fotogrifico especial y un «ecran» de
eolor que permite reproducir toda clase de escritos aungue
estén en papel de seda, con la partienlaridad de que la copia
resulta mds clara que el mismo original.

Para hacer las copias se ponen log documentos en un fa-
blero iluminado por lamparas de vapor de mercurio de gran
potencia, cuyo vapor adquiere un brillo incandesecente de
color azul-verdoso muy bueno para la fotografia.

Ll tiempo de exposicién del manuserito depende de las
clases de papel y tinta empleadas y varia de enatro a treinta
segnndos, Iin toda la operacidn, desde el comienzo de la
sexposicidn» hasta el ¢fijado de la copiay, no se farda més de
un minute.

Es de advertir que la miquina de que se trata copia dos
piginas a la vez; asi que tomando por base la egcritura ma-
nial esto significa una velocidad de 200 palabras por minuto;
de modo que teniendo en cuenta los retragos y los deseansos,
la méquina copiadora puede copiar en un dia 400 piginas de
tamafio comercial, de eseritura a mano, de 150 a 200 palabras
eada una (*); y como un buen amanuense no pasa de las 35
palabras por minuto, y nn excelente mecanografista emplea
todo un dia en copiar 25 piginas de 200 palabras y ademids

(1) El estudio detallado y completo de los procedimientos que comprende
el sistema de la esfarcigrafia manwal, €sto es de trabajos manuseritos, como
asimizmo de la automografia en general, debe hacerse en nuestea Goiy v Fs-
GninrENTe, que contiene las instruceiones burogrificas para toda clase de esevi-
turas directas e indirectas con aplicacidn a las servicios de los oficinas.

(2) Dicha rifra corresponde a la de 600 palabras de la escritura tipiada, v equi-
vale a enatro veces la yelocldad de un taquigrafo v a diez veces 1a de un mecano-
grafista ripido.
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tienen, uno y ofre, que hacer el cotejo y la correceidn, puede
asegurarse qae ia mdqnina fotocopista hace el trabajo de
cuarenta y ocho eseribientes o el de diez y seis mecanogra-
fistas y no incnrre en errores.

178. Nomenclatura que imponen los diversos sistemas
de copiaje (!).—Prescindiendo de las copias tipograficas (que,
ademis de apartarse del fin que pretendemos les ha impuesto
el nso la denominacidn antonomastiea de cejemplaresy, con-
siderando a éstos eomo aunidades» de una cantidad total
que se llama «tiradas), resulta que se cuenta en las oficinas
con dos sistemas de copiaje: el manuserito y el tipiado, y
que para cada nno de éstos existen varios procedimientos,
como el directo, los de duplicacién por medio del calco y del
transporte y los de multiplicacién, que congienten los apara-
tos mas perfeccionados. Y puesto que cada funcidn debe tener
gu término earasteristico, adecuado y distintivo jedmo dile-
renciaremos dichos sistemas y la diversidad de procedimien-
tos que cada uno admite? Si copiar es «irasladar a la letra
un eseriton y éste puede producirse mannal y mecanicamen-
te, ln necesidad de distinguir una manifestacién de otra im-
pone la formacidn de nna nueva serie de verhos suficiente a
expresar cada una de las funciones burogrifieas que las
pricticas del copiaje abrazan.

Copigrafiar llamaremos al arte de reproducir los trabajos
mannseritos en general; y copitipiar, al de reproducir log
escritos tipiados sin distincion de procedimiento. Cuando a
la idea principal de «copiar manual e mecinicamentes que-
ramos asociar la circunstancial o accesoria de los amedios
disponibles», entonces los verbos definidores pueden ser:
copicalear, copilransportar y copistarcir, o los que resultan
de invertir sus elementos componentes: decalquicopiar
transporticopiar y estarcicopiar, palabras estas dos tltimas
que, en gracia a la brevedad v a la facilidad de pronuncia-
cién, convenimos en sustituir por sus equivalentes zelocopiar

(V) Esta nomenctalura basion es la ideada y sistematizada por el autor de
egle Mantar; L1 misma que se contisne en nuestra obra Invextario ng NEOLOGISN0S
para eompletar y unbficar la tecnologia de 1is aserituras modernas, propuesia que
elevamos a la Real A cademia Espaiiola y que ésta aeordd, por unanimidad, pasara
& la Comisidn permancaote del Diccionario vulgar,
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y elisocopiar. De ser preciso coneretar atin mis las ideas
subordinadas, podemos utilizar otros verbos no menos cate-
goricos: :

De decalquicopiar, o simplemente de decalcar, qne ex-
presa la idea absoluta de «copiar por medio del ealeon, se
devivan: décaleografiar, sacar copias de originales manuseri-
tos, y decalcotipiur, reproducic originales mecanografiados,
Las palabras multigrafiar y multolipiar (') en ningln cago
pueden emplearse con mayor propiedad y acierto que tra-
tindose de la obtencién de varing copias al mismo tiempo
que se eseribe el original, valiéndose de los llamados «pape-
les quimicosy (181).

De welocopiar, que encierra el coneepto absoluto de are~
producir eseritos por transporten se originan: welografiar,
obtener copias de trabajos manuseritos, empleando agentes
transportivos; velotipiar, copinr eseritos mecanografiados, por
los procedimientos de transporte; geluticopiar, gelatografiar
y gelatotipiar (del lat. gelutus, congelado), enando el agente
transportivo lo es la gelatina o cualesquiera desus preparados;
v biblicopiar, biblografiar y biblotipiar (del gr. biblion, libra),
enando sirve de medio el libro copiador.

De ¢lisocapiar, «copiar valiéndose de clisés al efecton, for-
maremos: clisografiar y clisotipiar, segin se trate de traba-
jos manuales o meedanicos; estilocopiar o estilografiar (el
gr. stilo, punzon para la eseritura), cuando lag copias sean
producto del manuserito ejecutado en el clisé con el cestilon;
ciclicopiar o elelografiar (del gr. liklds, eireulo), si el manus-
erito matriz se traza con el «eicldstilon, y mimocopiar o mi-
mografiar (del gr. mimos, imitacidn), si” fuere ejecutado ¢l
clisé con lag llamadag plumas mimogrificas, que también
obran a modo de punzon para estas escrituras; y como hay

(') Hay que aceptar estos hibridismos por la misma razin que ¢l uso ha im-
puesio otros muchos: porique las combinaciones de determinadas ralees no bastan,
a veces, para dolar deuna forma propia v diferencial a cada uda de Tas asotiaein.
nes de ideas afines que reclama usa agepeidn caracleristica o distintiva, De np
emplear en las dos palabras multigrafiar y moultotipiar la vafz latina mall7, coro
primers de los elementos de ambos compuestos, tendriamos gue acudiv ol radical
grisgo polys, y entonces, von lag palabras poligraffa y politipia nos veriamos
obligados a expresar, no solumenle las ideas gue log dos vocablos anteriores
representan, sino lambidn los conceptos absolutos que las segundus encierran y

que, como se advierte prontamente, se oponen entre si por consideraciones de
orden logico,
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amaquinas de perforar clisés», ignales a las de escribir, por
cjemplo, la llamada «Mimdgrafo de Edison», nos serviremos
del verbo mimotipiar para esta nueva manifestacién de la
policopia burografiea (')

Policopiar es, como dijimos, sacar varias copins de un es-
erito. Si los eseritos policopiados fueran manuales, determi-
naré la doble circunstancia el verbo graficopiar, y si fueran
tipiandos, el tipicopiar. 8ila iden principal reclama la incor-
poracién de la accesoria aextensién del copiajes, tratindose
de los casos de «duplicacién de eseritos por decaleacién o
por transporten, el verbo apropiado serd duplicopiar (del
lat. ctuplus, doble), pudiendo convertirlo en duplicalear o en
duplitransportar, y aun mejor en calcoduplicar y en velo-
duplicar, si queremos concretar mas el concepto; y si de la
ereduplicacion por los mismos mediosy, bastard reforzar
con el sufijo re (del lat. re, que denota repeticién), el ele-
mento que nos sirvié de raiz en el caso precedente, para que
los verbos reduplicopiar, reduplicalcar y reduplitransportar
expresen, con la idea principal, todas sus accesorias; térmi-
nos que en ln prictica pneden refundirse en uno de condi-
cién ampliamente genériea y de menor extension prosddica
cual 1o es multicapiar (del lat. multi, muchos), enya signifi-
cacidn no admite la menor duda,

179. Derivaciones de la palabra «copian.—La «repro-
duceién de un eserito» se ha venido llamando copia desde la
infancia de nuestro idioma; y aunque la palabra definidora
era una y tres los procedimientos a que alcanzaban sus acep-
ciones, desde hace cuatro siglos: el manuserito, el impreso y
el litografiado, no se podia establecer enfre ellos la menor
confusién, dado que siempre llevaban yuxtapuesto ¢l corres-
pondiente adjetivo: «copia manuserita», deopia impresa» ¥
weopin litografinda»; pero desde el momento en que se idea-
ron ios qcopiadores de cartasy y las leyes los impusieron

(!} Los waparatos mimogrdficoss. inventados en 1887 por Thomas Alha Edison
son dos: la eprensa mimogrificas, que no es en sf otra cosa que un aulomdgrafo
¥ la stipiadora mimogrificas, destinada exclusivamente a la obtencidn de clisés

Conste que nosolros eseribimos mimografiar y no emimeografiarn como dicen
lus amantes de lenar de galicismos nuestra hermosa lengua nacional, porque en
:;lh} existe el verbo mimar oimitare, que expresa fielmente el concepto que

efinimos.
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como obligatorios a comerciantes e industriales (V. 0., 199),
hubo necesidad de distinguir Ia labor del copista, que re-
producia el eserito a mano y letra por letra, de la del copis-
tero, que transportaba al libro copiador, de una vez y por
decalcacion autogrifica, todo el escrito original, llamando a
la primera manicopia (copia a mano) y a la segunda awuto-
mocopin (copia por procedimientos antomaticos); v asf hemos
continnado muchos afios hasta que otros agentes transpor-
tivos, mis eficaces que los sencillos v primitivos duplicadores
(copindores de cartas), prestaron formacién a los pristinos
aparatos policopiadores (automdgrafos), de los que nacieron
los multicopiadores (miquinas de copiar) con toda su mag-

‘nifica variedad de sistemas y modelos, y por tltimo los mul-

totipiardores, que aungue de reciente creacion han entrado ya
de lleno en la vida industrial y burogrifica. Y véase c6mo,
por resultar excesiva para el verbo «copiary la suma de acep-
ciones que lag leyes y usos del lenguaje le asignaron, hubo
que distribuir aguéllas entre otros tantos vocablos que a la
vez que se repartieran la carga de conceptos afines disminu-
veran las fatales consecnencias de una anfibologia intolerable:
y desde entonces, para distinguir en la palabra ccopiar» su
acepeidn absoluta, que lleva en si la idea abstracta de «re-
producciony, de la que limita la extensién activa del verbo
al sintetizar la idea de «duplicacidn», no pudieron menos los
profesionales de conceder curso corriente en su argot al ver-
ho wduplicarn, del que provino el substantivo duplicopiar (co-
pia doble); después al reduplicar, en cuanto que el primero
es el acto de «repetir una sola vez» y el segundo el de «ha-
cerlo conseentivamente» , prestando vida y acepcion definida
u la palabra reduplicopia (copia repetida); y mas tarde, al
multicopiar, como expresion suficientemente eabal y precisa
para determinar un «ntmero indefinido de copias», a cada
una de las que llamaremos multivopia (copia maltiple), Con
¢l progresivo desenvolvimiento de las industrias burogrificas
llegé el instante en que la inventiva humana creyé racional
y prudente prescindir de los ¢lisés en los aparatos multico-
piadores, puesto que otros procedimientos més directos (como
lo eran los de llevar a las méquinas tipicopiadoras los mis-
mos caracteres impresores de las méquinas de escribir), re-
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sultaban mucho mas practicos y rendian mayor econonifa de
trabajo; y de ahi que al aparecer, primero el ronotipo, des-
pués el rototzpo y por dltimo esa ya larga serie de multipia-
doras, se impusiera otro nuevo verbilogismo, multotipiar,
que nosotros convertinios en politipiar para evitar innecesa-
riog hibridismos. Y a fin de establecer distintiva separacion
de conceptos entre los procedimientos propiamente «copin-
dores» de log que més que copiadores son «multipiadores»,
llamaremos policopia al conjunto de operaciones de los pri-
meros, puesto que en ellos hace falta un clisé previamente
eserito o transportado que obre como agente intermediario e
imprescindible entre el original y las copias a sacar: calyui-
copias, velocopias, gelacopias y clisocopias ('); y politipia,
a la suma de operaciones que exigen los segundos, en los
que el original lo suple la composicidn tipigrifica del aparato
y de ella se obtienen directamente los ejemplares necesarios:
LC!“I{‘OPI&S, veloticopias, gelaticopias y clisoticopias (*).

Resta solamente, para completar esta familia de voeablos,
asignar los de: rma'capia o monicopia, al ejemplar reproducido
cuando sea tnico, y los de pluricopia o multicopia, cunando
sean varios, reservando los primeros a las copias de los tra-
bajos manuscritos y los segundos a las de los tipindos,
Otro nombre diferencial exigen las copias gue son producto
de un solo acto o funeion, conjuntamente con el original,
como las que se sacan al carbén, y que llamaremos simulti-
copias (copias simultineas).

180. Aparatos reproductores. — Prescindiendo de esn
interminable lista que forman en la actualidad los aparatos
transportivos, cuyo elenco engruesan de dia en din nuevas
especies con otros tantos nombres tan rebeldes a nuestras
leyes etimoldgicas como faltos de relacién con las respecti-

(0 y?) Lasexigencias de la extrema diferenciaeidn, por un lado, y nuestro pro-
pisito de no propener vocablos de pronunciacisn diticil, por otro, nos obligan al
recurso de sincopar los neologismos que precisa la conorecitn le las manifosta-
ciones de las reproducidas, menguando el incremento prosd-
dico de las rrimeral rai’eel aditivis (decaloo, gelatus y veloeis), intencién mas
buena que legitima, pero permisible segin lo justilican numerosos precedentes

e8108 yor el vso.

.0 propio hacemos, y por las mum:s razones, con la segunda radical (tipo)
fue nesesitamos dejar en los tos (ue expresan la circuns-
tancia de ser dichos :ralujos producto de los tipos mecanogrificos.
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vas [unciones de aquéllos, daremos ¢l nombre de estarcigra-
Jis o clisdgrafos a todos los aparatos que descansau sobre
la base de los clisés perforados (187); el de decalcigrafos o
decalquigrafos, a los que reproduzean los escritos por medio
de la decaleacion: el de transportigrafos o veldgrafos, a los
que comunican la escritura original por medio de los agentes
transportivos, y el de estampdgrafos o plastigrafos, a los que
imprimen los escritos sirviéndose de nna forma tipogréfica o
grabada. Atendiendo al mimero de copias que pueden rendir,
Hamaremos: duplicadores o digrafos, a los que no dan més
que una copia, y reduplicadores o multigrafos, a los que
consienten varias ().

11

Transportigrafia o velocopia.

181. Procedimientos que comprende este sistema.—Dos
son los sistemas en uso, a los que llamaremos: diagrdfico (del
e, din, a través) y gelutogrdfico (del lat. gelatus, congelado);
y como ambos admiten los dos procedimientos, manual y
meeinico, necesariamente tendremos que subdividir cada nno
de los fundamentales en otros dos derivados, para poderlos
diferenciar sin establecer la més pequefia confusidn, for-
mando log enatro métodos signientes:

1.° El diagrdfico manual o de los ceopiadores de cartas»
(182), que exige: un [ibro copiador, cuyas hojas son de un
papel finisimo y sumamente didfano llamado en el comercio
apapel japonésy; una prensa de mano con sn correspondien-
te mesa anxiliar, y una caja conteniendo los aceesorivs
transportivos (?). Bien harer:os en llamar a este método

{!) En obsequio a la brevedad no reproducimos aqul las ralfees climoligivas
que funda tan nuestra latura y que fignran en el art, 178, que enumera
¥y explica todos los aprocedimientos automograficosy.

(5},Ilam hace pocos afios se verificaba el transporie ile escritos humedeciendo
con una brocha mojada en agua las hojas del libro destinadas a recibir las copias
de las cartas; pero en la actualidad la humectacion del papel se hace por medio de
unas telas que abrorben la humedad de unos fieliros mojados y gque se hallan dis-
puestos al efecto en la eaja de accesorios transportivos. Cada una de éstas contiene
doce telas entre dos fieltros, uno encima y oteo debajo,
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biblogrdfico (del gr. biblion, libro) y biblégrafo al juego
completo de los ttiles que en el mismo se emplean, cuyo
grenérico podemog adjetivar para, por yuxtaposicion con los
respectivos substantivos vulgares, designar cada uno de los
clementos componentes: copiador biblogrdifice, prensa bi-
blogrdiica, lienzos humectores, ete. Sabido es (Tle en ¢l
método de duplicacién de escritos por medio de los copin-
dores de cartas es el mismo «eserito originaly el que sirve
de base para que el transporte de la eseritura se opere, en
cuanto que basta colocar aquél entre lns hojas del libro y
someter éste a ln presién necesaria para que la copia se
produzea en ¢l acto; asf que no vemos la necesidad de dar
al eserito que en estos casos obra como cligé otro nombre
que el de original, puesto que en realidad lo es. Las copias
que rinde este método son anegativasy, pero como recae
Ja estampacion en el dorso de las hojas que forman los libros
destinados a conservarlas y la diafanidad del papel es tan ex-
(uisita, la imagen se ofrece como apositivay por el anverso y
tan nitida y igible como si en realidad se hubiera producido
el transporte por dicha cara anterior de la hoja.

2.9 Bl diagrdfico meednico o de las «méquinas de copiary,
que es unaderivacién directa del anterior. No siendo suficien-
tes a las necesidades de las grandes empresas mercantiles
los «eopiadores de prensaw, Ia industria ha ideado ofros apa-
ratos de antomatismo completo, dighmoslo asi, de verdaderas
méquinas eapaces de producir millares de copias sin que el
operador tenga que emplear ofro esfuerzo que el de ir
colocando progresivamente sobre una batea receptora, dis-
puesta al cfecto, los originales cuya copia se precise. /{
papel diagrdfice destinado a estas méquinas se ofrece en
forma de banda sin fin, convenientemente arrollado en una
bobina qué¢ se monta en la méquina; puesta dsta ¢én mo-
vimiento, va pasando el papel por una cubeia llena de agua,
donde aquél se humedece para facilitar el transporte de la
eseritura; dos cilindros que giran paralelamente, pero en sen-
tido encontrado, obran como comprensores scbre la banda
de papel y hacen que se desprenda de la misma el exceso
de agua innecesario para la operacién, pasando aguélla se-
guidamente por entre otros dos rodillos al propio tiempo que
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éstos aprisionan el original, en euyo momento se efectiia la
copia; el original es expulsado automditicamente por la mé-
quina a su exterior, recibiéndolo otra batea retiratriz dis-
puesta a este fin, y la banda de papel continta su marcha, en
sentido descendente, para arrvollarse al tambor secador, de
donde pasa a la guillotina que la misma maquina mueve para
ir cortando las copias, una a una, y depositarlas por su or-
den en la batea receptora (figs. 74 y ¥5).

3.° Bl gelatogrdfico manual o de los «heetégrafosy (asi
llamados porque suelen rendir como maximum cien copias)
¥ que consisten (181 y 183) en una cubeta llena de pasta
gelatinosa que es la destinada a servir de clisé una vez que
ha reeibido, por tramsporte negativo, la eseritura del origi-
nal. En la ¢reduplicacién a la gelatinay el clisé (que asi puede
serlo el mismo ceserito originals como otro weserito ad-lhoe»
al que no se le conceda el caracter de agnél), recibe ¢l nombre
de woriginal» siempre que lo fuere (que no es lo frecuente), y
cuando no, el de «horrador positivo» o simplemente «positi-
voy (). Bien vez de las cubetag gelatinarias se empleasen los
«papeles mixtos», conservaremos para todos los elementos
integrantes del procedimiento la misma nomenclatura que si
se tratara de aquéllas, si bien deberemos dar el nombre de
papeles gelatinosos a los suplentes de las mismas cuando
se ofrezan sueltos y el de negativos continuos, cuando cons-
tituyan una faja ilimitada dispuesta al efecto en los aparatos
gelatinograficos (fig. 72); ¥

4." Bl gelatogrdfico mecinico o de los «aparatos autoge-
latograficos» (183), que constan de una caja rectangular o
de un zdealo en cuyo interior se desenvuelye, entre dos
bobinas colocadas en los extremos opuestos del aparato, una

Sfaja de papel gelatinoso continuo, que es la llamada a recibir

el transporte de los originales por medio de la presién que
gobre ellos se ejerce antoméaticamente con un rodillo, esponja
u otro frotador anilogo (fig, 73).

A todos los aparatos de ambos sistemas conviene el ge-

(1) El gelatografico manual no requiere mds que la enbefa conteniendo la
pasta gelatingsa, una esponjo para humedecerla, un secante pard descargar la
parte del exceso de agua y una mufieca o rodille que obren como frotador para
que la estampacién resulte clara y uniforme,
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nérico de transportigrafos o veldgrafos; y en cuanto a las
tintas comunicativas, que son de rigor para que el trans-
porte de los escrifos se produzen, no vemos inconvenien-
te en que continnemos llamindolas de ese modo, aungue
mejor lag cuadraria la denominacién de tintas transpor-
ter as,

182. Copias a la prensa. —Los esoritos que se liubicren
de transportar al libro copiador se tipiardn con tinta comn-
nicativa, cuyas fdrmulas, para los docu-
mentos mecanvgrafiados (1), se confienen
en el capitulo 111 de la parte sexta de
este. Maxvar, que lleva por epigrale
Notas curiosas e interesantes para los
tipistas.

Para la copia tiplada de los originales
mecanografindos se observarin las ins-
truceiones que se consignan en otro lu-
gar de este Mavvaw al tratar de los /s-
Fisr. 68.—Libro copiador. Ltcli0s burotipicos (140).

La operacién de copiar a prensa s
puramente mecdnica cnando se emplean los procedimientos
mis ripidos, seguros v sencillos, para los que ge precisan;

1.° Un lbro copiador (fig. 68), cuyas hojas, ordenada-
mente numeradas, deben ser de papel japonés muy fino y
resistente, y dispuestas en forma de registro por medio de
salientes escalonados y alfabe-
tizados.

2.° Una caja de cine (fig. 69)
conteniendo los aceesorios trans- :
portivos, que son dos feltros y 55 T T
doce telas especiales; se mojan Fig. (9.— Caja conteniendo log lien-
sencillamente los dos fieltros, #0s humectadores.
las telas absorhen la humedad y
estan siempre en disposicion para copiar, sin necesidad de
brocha para mojar el papel del copiador ni de seeante para
chupar el agua sobrante.

(1) Para los eserifos nianuales se emplean las tintas cuyas [Grmulas damos a
vonocer en nuestra Guis pen Escuimienie,
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3." Una prensa de hierro (fig. 70) snjeta por medio de
tornillos a una mesa especial (fig. 71) qtie ocupe el menor
sitio posible: pero qne sea suficientemente sélida para soste-

Figs. 70 y 71.—Prensa de hierro para oblener el transporte de eserilos
en el libro copiador y mesilla especial para colocarla.

ner la prensa, permita su manipulacién y se halle dotada de
estanterfa y eajones para los copindores, caja de accesoriosy
demis.

Terminado y firmado que sea el docnmento, se eolocard
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con el mayor esmero debajo de la hoja del copiador en que
haya de quedar reproducido, pero de modo que la cara es-
crita de aquél corresponda con el reverso de la indicada
hoja; encima de ella se pondrd seguidamente una de las
telag humedecidas, y sobre esta tela, también por debajo de
la carta, unas hojas de papel apergaminado, eon objeto de
evitar que la humedad (preeisa para que el transporte del
escrito se verifigne en las mejeres condiciones de integridad
y limpieza) interese a los folios anterior y posterior del
libro.

Asi dispuesto todo se someterd el libro a la presidn ne-
cesaria, y la copia quedard hecha ingtantineamente ().

Alternindolas entre las hojas del copiador y dispuestas
en la forma que queda dicho se podrin sacar copins de va-
riog documentos al mismo tiempo.

Cnando se retiren los escrifos del copiador se pondrin
entre sus hojus pliegos de papel secante para evitar que los
escritos se repinten al someter el libro a sueesivas pre-
siones,

183. Copias a la gelatina.—Para la reproduccion de es-
critos por el procedimiento del veldgrafo (*) puede emplearse
una hoja de papel cualquiera, siempre: que sus dimensiones
sean dos centfmetros, por lo menos, mis reducidas gue las
de la superficie que ofrezca la cubeta de gelatina o el papel
transportivo; que se halle suficientemente satinado, y aun
mejor, glaseado, y bien metido en cola para que conserve
por més tiempo fresea y en mayor cantidad la tinta aunto-
grifica especial o comunicativa, por ser ésta la qne mejor [a-

(1) Los priutlfalau modelos de prensos de copinr, son los signientes: Aehille,
Alexandra, Collin (automitica, 20 palabras por minuto], Corona (automdiica),
Exeelsior (susceptible de ger movida por gas o por electricidad), Fiott, Héreules,
Industria, Krandt (automdtico elécirico), Mignon (de viaje), Post’s Humidus,
{automdtico, elécieico o por el gas; 35 copias), Quiekeasy, Rapid-Rotopress, Re-
gulns, Roneo copiador, Rolex, Svennecken y Stolzenberg.

(%) Las de velografo, hectigrafo, geligrafo, poligrafo y otras denominacio-
nes semejantes reciben los aparatos de gelatina destinados a la repreduceién de
escritos por este procedimiento; pero cuando dicho agente se suple o sustituye von
algunos de log «papeles mixtosy preparados industrialmente, suclen llamarse a
éstos, papeles transportivos. Estn escritura poligrdfics, inventada simulldnea-
mente en 1871 por Ungerer, de una parte, y por Kwaysser y Hussate, por olra,
estd basada en el enorme poder colorante de las tintas de anilina concentradas, y
en el de absorcidn de la pasta gelatinosa,
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cilita el transporte de la escritura. Dicho escrito matriz ird
tipiado (') por una de sus caras solamente (*) y, por razo-
nes de estética, su texto no deberd ocupar toda la exten-
gsién del papel, sino dejar un margen de anchura adecna-
da (130) a cada lado de los renglones y el conveniente espacio
en blanco como «eortesian y «pier en cada plana, El eserito
asi obtenido se dejard secar al aire, completamente (esto es,
sin hacer uso del papel secante, arenilla ni otro agente andi-
logo), durante unos tres cuartos de hora.

Preparado el escrito en la forma dicha se limpiard la su-
perficie de la gelatina contenida en el veldgrafo (*) (o en sn
defecto o sustitucidn, la hoja de papel transportivo, por su
cara bafiada, que ha de quedar necesariamente hacia arri ba)
por medio de una esponja ligeramente humedecida; enjo-
gando aquélla al instante con una o mas hojas de papel
blanco erdinario. En esta disposicién se colocard la hoja es-
erita sobre la pasta gelatinosa de manera que la escritnra
esté en intimo contacto con la composicidn transportiva; y,
para facilitar la decalcacion, se pasari ligera y repetidamente
una franela o mufieca de lienzo fino, y nunca la mano, para
evitar que con el calor de la misma pueda alterarse la pre-
paracién gelatinosa y deslucir el trabajo. Al eabo de tres o
cuatro minutos se levantara el original y quedard en la su-
perficie de la pasta un verdadero clisé del escrito (fig. 72),
euyo clisé, aplicindole pliegos sucesivos de papel, permitird
sacar de sesenta a cien copias perfectamente legibles.

Una vez decaleado el original se deberd rodear el clisé
abtenido con unos linteles o bandas laterales de papel con
el fin de evitar que los mirgenes en blanco de las hojas des-
tinadas a las copias queden en contacto con la gelatina y
resulten manchadas.

(1) Tratindose de reproducciones manuseritas, irin ejecutadas a mano,
tomo es consigniente, empledndose entonces el procedimiento que indicamos en
nuestry Guis pen Escunpesri,

(%) Cuando ge trate de sacar copias de un documento que lleve mds de una cara
escrita se hace preciso repetiv la operacidn tantas veces romo pdgings hayva que
copiar, procediendo a su reproduceién con entera ind dencia, esto es: a la de
1a segunda plana, coando se haya terminada la ticada de la primera, y a cada una
de las sucesiyas, después de acabar con 1a anterior.

(%) Entre los aparatos gelagrﬁquna podemos registrar log si;fuin_mlas: !;.’.fu.r.m.
gﬂin duplicad o, Heyar, Muligrajo, Neo-Shapivigrafo, Optimug, Plex y

'roco (de papel continuo},
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La estampacion se produce rdpidamente pasando sobre
cada una de Jas hojas que se vayan aplicando al clisé la
misma franela o mufiequita empleada para formar éste, dos
0 tres veces consecutivas y en toda la extensién necesaria
para que la decaleacion o transporte de la escritura resnlte
uniforme y completo. Teniendo la precaucién de doblar un
poeo el dngulo derecho superior de las hojas se retiran éstas
mis ficilmente y se evita que, por rdpidos y repetidos con-
tactos al efectnar esta operacién, puedan esfumarse un tanto

Fig, 72,— Veldgralo de pastu gelutinosa.

los rasgos de la eseritura. Para la obtencion de los primeros
ejemplares bastarin cinco segundos, tiempo que anmentard
en razén directa de la tirada para los sucesivos ejempla-
res (1).

Asi la pasta gelatinosa encerrada en las cajas de los
velégrafos como los papeles transportivos banados eon dicha
substancia (fig. 73) pueden servir repetidas veces (*) para

(1) Para las estampaciones con linta negra se recomienda mayor lentitud en
las operaciones, principalmente cuando empieza a debilitarse el tono de aquélla,

(2} La duracidn de las eubelas de gelating depende del buen uso y del cui-
dado que con ellas se tenga; en cuanto al popel fransporlive, que asi se utiliza
en ofafas continuasy para los veldgralos awlomdticos (Rg. 753), eomo en chojas
sueltasn para lis cajas de gelating, pueden servir cinco o seis veces leniendo la
precaucidn de arrollar aguéllas al terminar eada tirada. Al cabo de ocho o diex
dias, como maximo, se hallavdn dichos papeles en disposiciin para nueyos usos,
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reproducir escritos diferentes si después de terminar nna
tirada se limpian bien con una esponja ligeramente humede-
ecida y se mantienen expuestos al aire durante unos cinco o
seis dias; pues con dichas precanciones, al cabo de ese tiem-
po, Ja tinta del dltimo tiraje habrd side absorbida por la
composicién, y aunqne la superficie de ésta se presente
manchada eon todas las huellas que dejaron lag estampa-
eiones anteriores, no serd ¢bice para que consienta nuevas

Fig, 75.—Velégrafo de papel transportivo continuo,

tiradas al serle ap]icadbs otros eseritos matrices, con la mis-
ma fidelidad y limpieza que las pasadas.

184. Funcionamiento de las copiadoras.—Las mdquinas
de copiar evitan las miltiples y molestas operaciones de los
copiadores de cartas en cuanto funcionan auntométicamente.
Hacer una deseripeién completa de ellas en estas paginas se-
rfa punto menos que imposible, dada la diversidad de materias
de que hemos de tratar en las mismas y el extraordinario
niimero de miquinas copiadoras que existen, asi como las
notables diferencias que separan unos modelos de otros; de
aqui que, a lo dicho anteriormente (181), sélo afiadamos,
para que nuestros lectores puedan formarse cabal idea de lo
que son aquéllas: que estos mecanismos (figs. 74 y 75),
llevan arrollada en una bobina (‘@) una larga cinta de papel

Meecanografio.— 18
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que se desenvuelye de una manera automética,—y después de
humedecida a su paso por un recipiente (/) destinado al efec-
to,—por entre un conjunto de rodillos (b, ¢, I), de los que
unos (b, ¢) tienen por objeto expulsar el agua que haya
tomado con exceso el papel y otros (¢, &) obrar conjuntamen-
te como comprensores para que al pasar per ellos el papel, al

Fig, 74.=Delalle esijnemidtico de las méquinas de copiar,

prnpjo tiempo que el original, se produzea en aquél la estam-
pacion, A dichos fines, la carta o documento que se haya de
copiar se coloca en una batea receptora de modo que, al pasar
por dichos rodilles (¢, /), apoye su cara escrita en la cinta
de papel, donde queda impresa por la misma presién que se
ejerce al dar una vuelta a la manivela que regnla toda esta
suma de movimientos. La cinta de papel en que van quedando
copiadas lns cartas, después de pasar por unos cilindros e
cambiv de diveccion (d, e) y por un registro donde se nn-
meran ordenadamente las eopias, se enrolla en un fambor
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secadpr () del que pasa por entre otros rodillos (g, %)
a una sizalla automitica encargada de cortar aquéllas
nna a una y dejarlas en disposicidn de poderlas clasificar,

segtin corresponda hacerlo, para su archivo. Como se ad-
vertiri con lo dicho, las miquinas de copiar no rinden mds
que un gjemplar eopiado de cada doeumento, lo mismo que
los copiadores de cartas (182); la diferencia entre nnos
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mecanismog y olros consiste en la rapidez extraordinaria con
gne realiza toda la suma de eperaciones del copiaje Ia copia-
dora con relacién al copiador (1).

Algunas copiadoras, como la Rofex, disponen de otros
detalles en virtud de los que no solamente pneden obtenerse
copias por el procedimiento diagréafico, sino también por todos
log demis: velocopia, carbonicopia, clisocopia, ele., pero con
una perfeecién admirable,

11E
Decalcografia o carbonicopia.

185. Utiles necesarios para la decaleacion.— Los ttiles
que se emplean para la deealeacidn son: para las eopias de
escritura manual, el lipiz, el estilo o ln pluma mimogrdfica
v el papel afiilado (%), y para las de la meednica, la tipiadora
v ¢l papel carbinico (*). Para distinguir ambos papeles en-
tre si y para acomodar su denominacion adjetiva a la unidad
de nuestra nomenclatura, bien haremos en ilamar al prime-
o caleogrifico o delcaleante y al segundo ecalcotipico o de-
calquiro. Al cuadernillo que forman las hojas de papel afi-
lado o carbénico, al interpolarlas con las de papel Llanco
deatinado a las copias, daremos el nowcbre de «tacon, que es
genninamente espafiol, distinguiendo el tacogrdfice del
tacotépico, eon arreglo a la naturaleza y uso de los papeles
respectivos; y el de lintel, a la cinta de papel que doblada en
el sentido de su longitud debe abrazar los bordes superiores
de todas las hojas del taco para que permanezcan ordena-
das darante la operacién del copiaje. Si en vez de la trabi-
lla simple (finica que admiten los tacos destinados a las mf-

(1} Las eopiadoras més conocidas son: Biinnip, Derbystite, Kiuge, Krandt,
Juwel, Post-simplex, Regulus, Rotex, Triwmph y Vietoria,
(¥ #) Muchas personas confunden ol papel afitlado, que se prepara con el
afiil y aceite o vaselina, y es relativamente grueso, con el Hamado papel carbinico,
I fino o delgade, cuya prepavacion guimiea e4 exclusivamente industrial,
muy distintos los ingredientes y bastante complivada su fabricacién, La denomina-
cidn de papel earbinico (del inglés vearbon papers) es de una significacion
puramente conyencional, puesto que el carbin, como ingrediente, no enlra mds que
em el papel negro, v el papel carbinico puede ser lambidn asul, violeta, encarnado
y verde.
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(uinas de eseribir), v por tratarse de reproductiones ma-
nuales, se empleara una hoja de mayor anchura que las
iestinadas a las copias (con el mismo objeto de que, colo-
cada después de la dltima, las abarque con sns dobleces Ia-
terales por ambos costados), llamarémosla doble traba o bi-
lintel, ya que estos vocablos castellanos pueden evitarnos
otros nuevos.

186. Copias por decalcacion.—LEmpleando ¢l papel oz
ealear se puede obtener un ntimero de copins directas de diea
a veinte, segiin el grado de dnreza del rodillo pupitre, le
calidad del papel carbonico (') y el grosor del que se utilica
para las eopias, y todas ellas al mismo tiempo qne ge tipis
¢l original, con sélo intercalar hojas del decalquive entre las
de papel blanco destinado a la reproduceion del eserito, me-
diante las signientes operaciones:

1Y Formacién del taco.— Para que la colocaciin del pa-
pel de ealear resulte bien hecha, cuidard el copista: de que al
interpolar cada una de las hoejas carbdnicas (o de otro color,
puesto que se fabricande varios) entre cada dos de las des-
tinadas a las copias quede vuelta hacia abajo la parte bafada
por ln substaneia colorante que llevan aquéllas, para que la
eseritura de todos los ejemplares resulte por la plana anterion
y directa; de gue las hojas més usadas se aprovechen para
las primeras copias, esto es, para las qne sigan inmediata-
mente al escrito original, y las hojas méis nuevas para las
copias dltimas; y de distraer una hoja menos de papel dé
calear que el nimero de copias que se haya de produeir, toda

(') Los papeles carbdnicos han e ser apropiades a les méquinas y trabajos a

i 8¢ destinen, Los que s8 hacen a bese de anilina resulion veondmicos, pero
benen los inconvenientes de que manchan la copia y dejan todo su color en o
primera; los que puedon considerarse buenos o corrientes ton més coxtosos y di-
Tieiles de preparar, puesto que se hacen con peliculas delgadas como papel de fa-
mar y en extremo resistentes.

Los mejores pipeles carbénicos no manchian los dedes al pasarles sobive la su-
superlicie de aqu/llos, presentan un aspecto uniforme y no de’an huella de do-
blez alguno cuando se pellizcan con los dedos. En la miguina nesusucian los bor-
des del papel destinado a las copies y producen letras bien mireadas en un nid-
mero de e,emplares proporciorado al espesor de las hojas gque se cmplean; bien

entendide quo con papel delgado para las copias to deben emplesr carbdnicos

delgados y con hojas de papel hlanco gruesas otras de carhinico que fambién lo
sean, Las elases delgadas din més copias simultinens que las gruesas, pero aqud-
Nas tienien mucha menos durneidn qoe Hatas,
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vez que el primer cjemplar puede imprimirlo directamente
la miquina por medio de los tipos, si se trata de tampoti-
pas o puede servir de guia en las linotipas, a los fines que
se cousignan al final del presente articulo,

2." Introduccidn del taco en la tipiadera.—Para facili-
tar el paso entre rodillos de ese conjunto de pliegos de pa-
pel blanco para las copias y de los calcos respectivos se dis-
pondran de modo que los bordes superiores de todas lus
hojas queden comprendidos e igualados bajo el doblez de
unin tira de papel o lintel de tres a cuafro centimetros de
ancho y de una longitud igual a la latitud de las planas del
taco; se actnard sobre la palanca de desviacién de los rodi-
Ilos para que se separen los auxiliares del pupitre dejando
espacio snficiente para que el taco pase entre ellos sin vio-
lencias y, por consiguiente, sin descomponer la colocacidn
de sus hojas, ni arrugarlas, formando esos caprichosos dibu-
jos llamados flores, que todo mecanografista debe evitar en
enanto gue acusan su falta de pericia y mal gasto; y tomado
fue sea el taco por los rodillos se quitari el lintel, quedando
asi ¢l conjnnto de hojas en disposicion de recibir la escritura.

3.0 Tiposcritura simulldnea del original y las copias.—
Para sacar dos o tres copias apenas se requiere esfuerzo
alguno por parte del operador al eseribir, pues lo corriente
os que todos los ejomplares salgan con correceién y limpieza;
pero st el numero de aguéllos fuera mayor tendra que: ir au-
mentando la presion y tensién de los dedos con el desplie-
gue de una fuerza de mano tanto més considerable cnanto
s importante sea el nimero de ejemplares; utilizar méqui-
nng de eseribir cuyo tipario sea capaz de resistir los mayo-
res esfuerzos por parte del mecanografista al digitar; em-
plear para las copias papel mds delgado, y escribir despacio y
con aplomo para que todos los contornos de los caracteres se
transmitan infegramente hasta la dltima de las copias.

La hojas de papel decalquive se pueden emplear repetidu-
mente hasta tanto que dejen de dar una estampacién uniforme.
Para que se puedan aprovechar més veces y con mejor resul-
tado se dispondrin a la inversa cada vez que se usen, a fin de
que no coincida el relieve de las nuevas letras, ni en direccidn
ni en intensidad, con las huellas que dejen las anteriores.
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Dichas hojas se conservan inalterables en parajes [rescos y
envueltas en papeles gruesos que las resguarden de la accién
del calor y de los efectos de la humedad excesiva.

Para que resulten las copias intensas y limpias en las
tampotipas basta aumentar la fuerza digitativa al pulsar las
teclas; en las linotipas se hace preciso quitar la cinta de las
maquinas para que la percusion de los tipos no se ateniie
por la interposicién de aquélla; y con objeto de que el ope-
rador pueda revisar su trabajo durante el curso de la escri-
tura bastard que ¢éste frote los tipos con un trozo de papel
carbénico ya desechado, con cuya sencilla operacién, aunque
la. primera e¢opia no pueda aprovecharse, las signientes resul-
taran irreprochables,

v
Estarcigrafia o clisocopia.

187. Descripcion de los estarcigrafos.— Los estarcigra-
Jos o clisdgrafos son, como dejamos dicho (176), la suma
de varios agentes que se complementan para constituir un
todo o «aparato que tiene por objeto la reproduceién de un
eserito en un mimero ilimitado de ejemplares» sirviéndose
de un ¢lisé que se obtiene por el procedimiento del estarcido.
Todos ellos se componen de tres partes esenciales (V): la pla-
tina, mesetu o zdcalo de madera cnya superficie superior va
¢ubierta por una plancha de acero, sobre la que primera-
mente se coloca el clisé (190) v después las hojas de papel
destinadas a las copias para recibir la eseritura, por estar-
cido, al procederse a la tirada de ejemplares; el bastidor,
que lo forma un marco enadrangular destinado a mantener
fijo y en forma adeenada, durante las operaciones de tiraje,
el papel que haya de servir de matriz para las copias, y el
entintador, compuesto de un rodillo de caucho y de una
tabla distribuidora sobre la que se vierte la tinta especial

(1) Los clisdgrafos que se destinan a la reproduceidn de trabagjos moanuser:-
ins, precisan un accesorio mis: el estilete o il con que se traza la escritura.
Coosiltese nuestra Guis win Escrmigxte, que comprende todos los procedimien-
tos manuales.
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que estos procedimientos de reproduccion de escritos recla-
man, y de la que la toma el rodillo después de ser snficien-
temente extendida y batida por dste (figs. 76, 77 y 78).

188, Su clasificacion y denominaciones especiales.—Pa-
san de quinientos los modelos que ofrece el mercado, y la
confusién que reina entre sistemns, procedimientos y acep-
ciones es tan grande y tan perturbadora, que se hace gentir
cada dia con mayor imperio la necesidad de clasificar aqué-
1los y de ajustar su nomenclatura a la unidad que todo sis-
tema bien organizado requiere (1).

Atendiendo a la plancha de acero de la platina, principal
componente de estos aparatos, reciben los nombres de: limd-
grafos, enando agnélla presenta una superficie finisima y dia-
gonalmente estriada, a modo de lima; y lisdgrafos, si dicha
plancha metélica se ofrece completamente pulida y lisa. Por
razén del instrumento eseribiente que se emplee para produ-
cir el estarcido de los clisés, se clasifican en: estildgrafos,
cuando se usa el estilo o punzén recto que reclaman los li-
mégrafos; eicligrafos, si el estilete lleva en su extremo una
diminuta rueda dentada en forma de espuela, como el que
exigen Jos lisdgrafos (*); mimdgrafos, cnando en vez de
enalesquiera de los punzones perforantes dichos se emplea la
pluma mimogréafica (*). Estos aparatos reciben el nombre de
ipsdgrafos, enando todas y cada una de las funciones para
la colocacién del papel, tintaje, estampacién y retivacion de
copias reclama la intervencién directa de la mano del ope-
vador (fig. 76); y el de automdgrafos, si dichas funciones
fneran el resultado del antomatismo de que se hallan dota-
dos los aparatos de esta clase (figs. 77 y 78). Y, por dlti-
mo, los automégrafos en que la platina sobre que descansa
el clisé responde a movimientos de vaivén, en sentido hori-
zontal, se llaman planigrafos (figs. 77 y 78), para distin-

(') Tal fue la terea que nos impusimos al publicar nuestro Invenranio bk Nko«
Logismns, nomenclatura bisica de cuantos (érminos prolesionales impone el uso de
las mdquinas de escribir, de reproducir escritos, de taquigrafiar, de calcular, de
registrar y demis aparatos autométicos de escritorio; obra que, po: acoerdo ung-
nime de la Real Academ’a Espafiols, pasé a ln Comisidn permanente del Diccio-
nario vulgar, después de merecer los informes mis satisfactorios y autorizados.

(2y %) Deahi los nombres de cicldstitos y de mimdigrafor que da el valgo a
loda esta clase de aparatos, sin distincidn de procedimientos ni de sistemas,
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guirlos de los rotigrafes, que es el nombre que la industria
ha impuesto a los aparatos multicopiadores que llevan el clisé
montado en un cilindro que obra por rotacion sobre el papel
de las copias (fig. 79).

Los aplanigrafosy se componen, generalmente: de la pla-
tina, sobre la que descansa el clisé; del bastidor, que lo su-
jeta, ydel rodillo entintador. En los cipségrafoss, la platina
es fija y el rodillo uno solo e independiente del aparato; y en
los wautomdgrafos», ls platina recibe cierto movimiento de
vaivén y los rodillos, que son varios, se ofrecen combinados
en un grupo para distribuir la tinta y ejercer la necesaria
presién del papel de copias contra el elisé ('),

Los «rotografos», aunque descansan en los mismos prin-
cipios, llevan el clisé en un cilindro o rotativo dotado de los
mecanismos necesarios para entintar, prensar, registrar y
retirar las copias. Automiticamente reciben las hojas de la
batea receptora, las pasan por debajo del rotativo para la
impresion y las expulsan a la batea retiratriz, donde van
quedando ordenadas (*).

189. Clasificacion vulgar.—La industria clasifica estos
aparatos en cuatro modelos, cuyas caracteristicas pueden
estudiarse a continnacion:

1.° Duplicadores manuales.— Estos, que asi pueden ser
limdgrafos, lisdgrafos o mimdgrafos, fueron los primeros que
se inyentaron, y se emplean cuando se quiere hacer un des-
embolso pequenio o cuando no hayan de ser muchas las co-
pias que se deseen obtener, Consiste: en una base de made-
ra, sobre la que descansa la platina (lima o lisa), que cubre
un bastidor en forma de marco, llamado a sujetar el cliséd;
una tablita para distribuir la tinta y an rodillo con mango
a mano (fig. 76). Una vez que el rodillo estd empapado
en tinta, no hay mas que pasarlo por encima del clisé, dis-

(1) Entre los planigrafos figuran principalments los aparatos que en el
comercio se conocen con los nombres de: Ciclosti'o, Copidgrafe, Ceredgrafo,
Frolio, Greif-Reeord, lsidstilo, Mimedgrafo simple, Multicopisia Vincent,
Sehapirdgrafo, Poligrafo universal, Prontiyrafo, Progreso, Tipidollo, Ve-
locopista, Vensel, Williams, Wood miltipte y Zygad.

(%) Los rofdgrafos mis conocidos, son: Awtowriters, Cielistilo, Isistilo, Mi-
miedgrafo antamdtico, Revol, Roneo, Rotary, Rotifax y Revolving.
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puesto como se dice mis adelante (190), y se oblendra una
cup.i? fiel del escrito cada vez que ge repita tan sencilla ope-
racion.

Una persona algo prictica en el manejo de cste aparato
puede tirar facilmente, con un solo clisé, 500 copias, a razdn
de 250 por hora ().

2.9 Duplicador awtomdlico.—E]l automatismo de estos
aparatos (que, como los anteriores, pueden fener su platina
lisa o estrinda) se debe a Gestetuer, En ellos se echa la

Fig. 76.—Estarcigralo manual.

tinta en los ires rodillos que llevan en su parte superior, y
por un ingenioso movimiento de vaivén de éstos se reparte
automdticamente, Todo el manejo de estos aparatos se
reduce a girar el manubrio, con lo cual se hace pasar el
carro con el original por debajo de los rodillos, producién-
dose ln impresion como en uns maquina de imprenta, El
marco que lleva el original se levanta automiticamente,
para que se pueda quitar la copia hecha que se halla debajo
y colocar otro papel para otra copia. Bl tintaje, la presidn

[1) He agul los nombres de algunos ipsdgrafos o eduplicadores manualesn:
Awtoeopista Duboulez, Daws-Tip-Taop, Devby-cicldstilo, Diaphragma, Dupti-
grafo, Duplicader ideal, Edob, Exeelsior, Fiz, Grafocielo, Greif, Ideal,
Iydgrafo, Meteoro, Mimedgrafo, Moderno, Multicopiador, Multicopista,
Neagiclastilo, Plex, Poligrafo, Hotdgrafo, Schapividgrafo, Smith-Premier,
Tipp-Topp, Timpdgrafo antistito, Typidotio y Ullinoy.
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de los rodillos, el alzar y bajar del marco, todo es antomi-
tico (figs. 77 y 78).

Fig, 77.—Estarelgralo sutomftico (planigrafy).

CJon este modelo toda persona que lo sepa manejar bien
puede obtener 1.000 copias de un mismo ¢lisé, a razon de
500 por hora.

3.% Duplicador rotativo.—En los aparatos de este mo-

Fig. 78.—Estarcigrafo antomdtico (planigralo).

delo (que se debe al mismo abricante del anterior) la re-
particién de la tinta y la presién de los rodillos sobre el
clisé son también autométicos; pero el movimiento del clisé,
en vez de ser de vaivén, es rotativo, es decir, que gira
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alrededor de un eilindro con moyimiento eontinno, Con
una mano se dan vueltas al manulrio, con la otra se colo-
ean hojas de papel blanco con la mayor rapidez posible
(exactamente como en una maquina de imprenta), y el
aparato se cuida de echar fnera, en un recipiente especial,
las copias hechas; un contador indiea el nimero de copias
que se hacen (fig. 79).

Con el aparato rotativo se llega a obtener hasta 3.000 co-
pias de un solo cligé, a razin de 1.000 copiag por hora (1)

Fig. 79.—Estarcigrafo rotativo (rotégrafo).

Y 4. Nedstilos duplicadores.~—Estos se componen de
un eilindro de acero que lleva adosado un tamiz de tela
metdlica sumamente fina (fig. 80) a enyo través pasa la
tinta de los rodillos, que se mueven antométicamente en el
interior de dichos cilindros, y sobre el que se coloea el clisé.
Al entrar el papel en el aparato, el rollo de goma de impre-
sién toca la hoja de papel y la aprieta contra el clisé, y
como el cilindro da vueltas, ln hoja impresa sale antomiti-

(1) Entre los votdigrafos més conoeldos, iguran: Aulemdtioo-eicldstito, Aulo-
mdtieo Eyquem, Hammond-Rotary, Isistilo Delpy, Interstato, Linedgrafo,
Revol-duplicadar, Rotary-cirlostilo, Rotary-mimedgrafo, Underwood- Ke-
valving y Yost Rotary.
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camente al mismo tiempo que un contador marea el nimero
de copins que se van sacando (fig. 81). Tiene a un lado
una gufa que ajusta y asegura el ancho del margen y una
esealn con un apuntador que gradia el espacio de encabezn-

Fig. 80.—Tamiz desmontado de un roligrafo.

miento, facilitando de este modo al operador el eseribir la
fecha en la linea mareada.

Hay otros muchos aparatos para awtografiar; pero como
todos descansan en los mismos principios que los deseritos
anteriormente, y salvo variaciones y reformas mis o menos

Fig. 81.—Rotbgralo Delpy.

afortunadag, y también mis o menos pricticas, ofrecen las
mismas garantias y rinden iguales resultados, se puede
preseindir de la mencién especial de eada uno de ellos para
no traspasar los limites trazados de antemano al presente
trabajo.
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190. Como se forman los clisés —E1 olis/ pard los tra-
bajos mecanogrdficos o tipiados (') lo forman las sigunientes
hojas: una, de estrnctura esencialmente fibrosa, llamada pa-
pel poroso (poral); otra de papel cera (ceral); una seda pei-
Jorante (sedal), y una hoja de papel apergaminado (perga-
mal), dispuestas por el orden en gue se dejan enumera-
das (*). Los tipos de la méquina, al caer sobre este conjunto
de hojas percuten, a trayés del poral, sobre el ceral; la tela
de seda levanta de éste la capa de cera que corresponde al
relieve de la letra,
perforando el ceral y
gin cegar los carac-
teres (que es preci-
samente a lo que
tiende el papel po-
roso); y el perga-
mal, al propio tiem-
po que ofrece una
superficie dura para
que la perforacién se
produzea con la mia-
yor limpieza, prote-
ge al rodillo pupitre
: contra los efectos del

Fig. 82, —Imposicidn del elisé en la tipiadora, exeeso de ]mrcuSic?n

gne estas funciones
exigen. Las operaciones que reclama ln reproduccion de es-
eritus cliseados son las siguientes:

1.* Imposicion del clisé en la tipiadora.— Dispuesto el

(1) Los clisés de eseritura manuserita se (orman signiendo las instruceionos
ifue se conlisnen en nuestra Guia vt EscrisiesTe.

Asi los elisds mecanogrdficos como los elisés anlogrdficos se venden pra-
parados, siendo el coste de los segundos mds mdidico que el de los primercs, pues,
aparte de que no se hellan tan encerados los de la escritura manuval como los de
la mecinica, no es necesario en aquéllos el sedal ni el papel porosn que necesitan
los rlisés macanogrificos.

(%) Si estos blogues eliseadores luviera que formarlos el operador, procurard
que Jas dimensiones del papel poreso excedan a las de las demds hojas compo-
nentes a fin de qus los bordes de aguél, doblados sebre los de las hojas restantes,
las sujeten yeomprendan 4 modo de mareo parva que, durante el tipiado del olisé,
ge mantengan todas etlas sin sufrir alteracidn alzuna, Los bloques que la indus-
teia vende prepavados no precisan dicha operacion previa por hallarse en dispo-
sicidn de ser empleados desde luegn.
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blogque cliseador en la forma dicha, después de quitar las
bobinas de la cinta de tintaje (en las méquinas que la ten-
gan) y de limpiar con un cepillo y un poco de bencina los
tipos, se coloeard cuidadosamente en el rodillo portapapel
de la miquina el cuaderno formado con todas las hojas di-
chas (fig. 82); pero de manera que la parte doblada de
arriba entre primeramente entre los eilindros; que el papel
poroso se presente enfrente para recibir los golpes de los
tipos, y pegado al cancho del rodillo pupitre el pergamino.
Asi preparadas lns cosas, el operador actuard sobre la pa-
lanca de desviacién para que los rodillos dejen peso a dicho
cuaderno sin que se arruguen
ni estropeen sns partes com-
ponentes,

2.8 Tiposcritura del clisé.—
Una vez bien eolocado el blo-
que cliseador entre los rodi-
!los de la tipiadora el operador -
escribird mecdnieamente: di- :
gitando con mayor fuerza que Fig. 85.
de ordinario para que la per-  Aplicacidn del bavnfz corrector.
foracién del eeral resulte com-
pleta y limpia; y enidando de no incurrir en equivoeaciones
que, ademis de ser dificilmente subsanables ('), se han de
reproducir necesariamente (196) en cunantos ejemplares se
nhtengan del mismo clisé.

* Disposicion del clisé en el aparato multicopiador.—
Impresmnado el clisé se le quitard la seda y el pergamino,
dejande solamente el papel poroso y el ceral; se pasard por
aquél (poral) el barniz corrector (fig. 83) para que solidifi-
cando la pelicula del papel corrija los desgarros, arafiazos
y demds que el elisé presente e impida que la tinta pase a
través de la superficie de éste por otras partes que no sean
las perforadas por los tipos; después se encerrari el clisé
en el aparato multicopiador (fig. 84) adaptindolo perfecta-

(') Para estos casos conviene usar el barnis eorreclor. Se retiva el clisé de la
miduina, se coloca sobre una superficie terea y dura (mérmol, eristal, el sobre de
una mesa, efe,) ¥ se feota con una plegadera metdlica, o con la uiin, la parte equi-

yoeada; con un pincel sunve se da uny capa de barniz corrector y seno dste se 1i-
poscribe nuevamente sobre Ta parts corregida, enmendando el error,
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mente al marco del mismo, procurando al hacerlo quede
agquél lo suficientemente terso
. pars que ni su extremada ti-
rantez ni las arrugas puedan
comprometer el buen éxito del
copiaje, y cuidando al propio
tiempo que el papel poroso
quede encima del papel cera,
: oa pero de manera que dichas
Fig. 84—Colocacidn del clisé.  hojas no resulten en la mis-
ma posicién relativa que te-
nian en la miquina de escribir, a fin de que las letras perfo-
radas en el papel poroso no corres-
pondan con las del papel de cera, lo
que se conseguird invirtiendo la po-
sicién de una de ambas hojas.

4" Colocacion del papel para las
copias.—Como el bastidor suele ha-
llarse snjeto a la platina por medio
de unas charnelas, no hay mis que
levantar aquél por el lado que da
[rente al operador, coloear sobre la
platina del aparato copiador una por

: : Fig. 85.—Colocacit
una y consecutivamente las hojas de gq p5nel para las copias.

papel destinadas a las copias (fig, 85
y ajustar de nuevo el bastidor cada vez que se haya de pro-

ducir nna estampacién, de
modo que la hoja de papel
colocada sobre la platina
permanezea en intimo con-
tacto con el clisé ya for-
mado.

5.% Tintaje del clisé y
tirada de copias,—En una
pizarra grande, tabla grue-
sa u otra superficie igual-
mente plana, se verterd la
tinta contenida en los botes que la encierran, en la eantidad
necesaria, y se batird bien, distribnvéndola por ignal en

Fig. 80,—Preparacion de la tinta.
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toda la superficie. Previamente entintado el rodillo en la
tabla distribnidora (fig. 86) se pasari, un par de yveces para
las prinieras copias y nna sola
para las sucesivas, sobre el
clisé (fig. 87) en uns misma
direccion siempre y en toda su
extension para que resulte el
eserito cliseado reproducido
mim igEtlal tonalidad y por com-
eto ('). .

A 6. ;‘B)et:'mda de las copias. Flfa'r: ?a' 5:532?5‘.? geec]op?a‘:.m >
—Repitiendo la misma opera-

cién de colocar el papel destinado a las copias, hoja por hoja,
debajo del clisé y pasando el rodillo en Ia forma dicha, se
obtendrin cuantas copias se descen, las que se irin reti-
rando de la platina y colocando unas sobre otras entre

Figs. 88 y 89.—El isoplane eon su porlatubos automdlico.

hojas de papel chupdn o secante, para que no se embo-
rronen ni repinten, o disponiéndolas separadamente para

(1) Los pases de rodilio deben dapse sismpre en ¢l mismo sentido, tanto para
la primera copii como para las ulteriores; después de la primera no hay necesi-
dad de jivoducir més que un solo pase para cada una de las copins sucesivas.

Terminada la tivada de las copias, se limpiard el rodillo j racticando algunes
pases sobire un pafio completamente seco.

Si la ecopia no sale bien elura es que falla tinta, v si sale borrosa, que hay
lemasiada: lo primero se corrige repitiendo los pases hasta conseguir un tintaje
de tonalidad arménien, y lo segundo, pasando el rodille sobre un papel cualquiera
para descargarle un poco de tinta, hasta que no ofresca mis que la necesaria.

Mecanografia,— 19
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que se sequen antes, segin los medios de que se dis-
ponga.

Conviene practicar la operacién de tintaje con sumo cui-
dado, apretando bastante el rodillo para que aquél resulte
por ignal, y corrigiendo en el acto con el barniz antes dicho
todo accidente que se presentare en el clisé durante la tirada
de las copias, o con papel de goma si el deterioro sufrido
fuere muy considerable y se produjera en las margenes o
espacios en blanco.

El mejor rodillo que se conoce es el llamado fsoplano
(figs. 88 y 89), el cual se halla provisto de un portatubos
que suelta la tinta autométicamente y de una manera regular.

No todos los mecanografistas saben trabajar los clisés, y
esta ensefianza les es muy necesaria, pues los aparatos du-
plicadores o multicopiadores son el complemento de las mi-
quinas de escribir.

194. Duplicacion de clisés estarcigraficos. — Resnlta
muchas veces que un solo clisé no puede resistir la tirada
de un niimero extraordinario de ejemplares; en este caso
puédense obtener dos clisés al mismo tiempo, introduciendo
en la méquina dos hojas enceradas (cerales) y tipiando con
pulsacién més fuerte. El segundo eJemplar saldra casi tan
limpio como el primero.

Cuando asi conviniere al buen servicio de una oficina, o
a la indole o necesidades de un trabajo, se pueden simulta-
near clisés y copins; esto es, oltener en la miquina de es-
cribir, al mismo tiempo que el clisé estarcigrifico para la
reproduceion de ejemplares, una o dos copias directas del
original; coloeando, al efecto, encima de la seda perforante
el bloque formado con las hojas de papel blanco y de papel
carbénico necesarias para dichas copias directas, y dispo-
niendo el conjunto en el orden siguiente: hoja de papel
blanco, hoja de papel carbén, seda perforante, papel clisé y
después un papel pergamino. Asi impuesto todo ello en la
tipiadora se obtendrd el elisé por los procedimientos ordina-
rios, y al mismo tiempo y de un solo golpe las copias al car-
bén, debiéndose, cuando éstas hayan de ser varias, suprimir
el papel pergamino.
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Vv

Estampografia o plasticopia.

192. Reproducciones tipicopiadas.—De antiguo viénese
dando el nombre de atipograffan (del gr. typos, letra de
molde, y graphia, escritura) al «arte de componer con ti-
pos», y en verdad que, hasta ahors, no ha podido adueirse
razén alguna de fuerza para disputar al arte de imprimir
dicho término (13), puesto que no se conocia otro procedi-
miento de composicion tipogrifica que el manual, y profesio-
nal de suyo, de los cajistas de lag imprentas; pero desde el
momento en que la industria ha creado, con exclusiva apli-
cacion a las tareas burogrificas, aparatos y maquinas simi-
lares a las que funcionan en las imprentas (que asi los hay
de imprimir como de estereotipiar y hasta linotipiadoras
de oficina que compiten con las de las grandes explotacio-
nes industriales), no eabe otro remedio que distinguir unas
labores de otras: conservando la palabra tipografia en toda
la integridad de la acepcién que la Real Academia la con-
cede; denominando, como dijimos anteriormente (14), tipi-
grafia al warte de eseribir con tipos», y formando el vocablo
tipiografia, para expresar el conjunto de procedimientos que
reclama la «reproduceion de escritos, sirviéndese de moldes
compuestos de tipos mecanogrificos.» De ignal manera di-
ferenciaremos la composicién manual de la mecanica, lla-
mando a la primera dactilopldstica (del gr. dactylos, dedo,
v plastds, modelado), v a la segunda, mecanoplistica (del
gr. mekano, maquina, y plastds, modelado), puesto que con
ambas palabras se expresa, mejor que con otras, la idea de
«componer con tipos, manual o mecdanicamenten (1).

(') Acerca de la propiedad o impropiedad del vocablo linot pia, nada decimos,
porque no es nuestro objelo penetrar en el cercado ajenn; pero sl que nosotros
empleamos en lugar de dicha palabra la de meranotipografio, que encontramos
miis propia y mis costiza, y la que, ademis, podemos reducir por apdcope con-
virtiéndola en mecanolipia, sin faltar para nade & las leyes de derivacidn ni a
la integridad y puresa del congeplo, ya (ue no se emplea para la idea de oeseri-
bir 1 ménuina con tiposs, que seria lo mis arertado, segin decimos anterior-
mente (14},
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Comprenden las escrituras estampadas una variedad in-
definida ('); pero, fieles a nuestros propdsitos, nos propo-
nemos ocuparnos solamente de las de cardcter burogréfico;
esto es, de los multipiadores o aparatos que reproducen los
escritos sirviéndose de caracteres mdviles, como Jos de las
tipindoras ordinarias, clasificindolos en dos agrupaciones
generales: los ipsotipidgrafos y los automotipidgrafos.

Los ipsotipidgrafos (del gr. isds, y del lat., ipsum, uno
mismo) son unos aparatos planos (planitipos), compues-
tos de platina y de redillo y provistos de cajas casilleras
para los caracteres mdviles, con sus cajetines, componedo-
res, pinsas y demas accesorios, Con dichos caracteres se
acompone el texto» a reproducir, esto es, la forma tipiogrd-
fica; se «impone en la platina», convenientement: ajustada
y sujeta por medio de bastidores, y el érgano prensitil del
aparato, apretando las hojas de papel destinadas a los ejem-
plares multipiados sobre la «forma», produce la estampa-
cion: en unos modelos (cilindrotipidgrafos) directamente
por ser en ellos entintada la forma por medio de rodillo al
efecto, y en otros (linetipidgrafos) merced a la interven-
cidn de nna cinta entintada que enbre la composicion tipio-
grifica (%),

Los automotipidgrafos (del gr. automatos, espontaneo,
que se mueve por si mismo) son mégninas de cilindro ro-
tativo (rotatipos) més complicadas que los «rotégra-
fos» (188), pero de los que esencialmente no se diferencian
aquéllos mis que en la disposicion de dicho cilindro rotativo,
que estd llamado a servir de soporte a la composicion meca-
nogrifica con que se suple el clisé adaptable a los aparatos
tiltimamente citados. En efecto, el cilindro rotativo de los
autotipidgrafos tiene por superficie curva un fewxible ondu-
larlv en unos modelos, y en otros. un seymento entablillado a
modo de persiana, a cuyos érganos, indistintamente, conce-
demos el nombre de fascicularios (del lat. fasciculos, haz),
por quedar aprisionados en sus infersticios, como si fueran

(') Las principales manifestaciones de las escrituras estampadas son, como to-
dos sabemos, la imprenta, litogra fia, estereotipia, cincografia, cromotipin,
Jototipia, heliografia, ele., ete.

1) Los principales planitipos hasta ahora conotidos, son: el Millotipe, Ple-
wotipo, Peinter-Blick, Suntight maltiple y Writerpresse,
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cufiag, los caracteres mdviles que forman la composicién,
Su funcionamiento es igual en un todo al de los rotdgra-
fos (188), si bien el tintaje de los tipos se ha de operar,
como es consigniente, por medio de rodilles emplazados en
la parte exterior del eilindro rotativo en los «cilindrotipid-
grafosy, y en los que sean «linotipidgrafoss (del lat. linum,
tela, tejido). por medio de la cinta entintadora, como deci-
mos al tratar de los «ipsomultipiadores» (1),

¥

Erratas y correcciones.

193. Equivocaciones en los originales.—Como toda squi-
socacion en que se incurra en un escrito original ha de re-
producirse en las copias que del mismo se obtengan, deberi
ser aquél objeto de un detenido examen y llegarse hasta el
caso, si preciso fuere, de sacrificar algo la velocidad de la
escritura al ejecutarlo para qne resulte irreprochable. Las
correcciones que consienta el trabajo se harin con mucha
limpieza para que no aparezcan en las copias de nuna manera
muy visible; de no resultar asi serd preferible «salvarlas al
pien, y si el escrito fuere corto hacerlo de nuevo; todo menos
presentar un trabajo sucio o mal hecho.

Cuando las erratas se cometieran al escribir sobre papeles
de calco para la obtencién de copias multiples por el pro-
cedimiento directo, se retirarda el papel siempre que las en-
miendas tuvieran que hacerse, acudiendo a la goma o al ras-
pador, y se corregirdn hoja por hoja, verificando la correc-
cidn separadamente en cada ejemplar, del primero al iiltimo,
previamente coloeados sobre un cristal, marmol u otra super-
ficie dura y lisa, puesto que de verificarlas sobre el bloque
que forme el conjunto de hojas todos los puntos de contacto
de cualquiera de dichos 1tiles serian otras tantas manchas
en todos los ejemplares reproducidos.

(') Los rotativos mis dignos de mencidn resultan serlo: el Aufowriter, Gra~
[otipo, Mulligrafo de Gammeter, Progresdgrafo, Roneolipo y Rotetipo.
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194. Erratas en los clisés.—Lias equivocaciones en que
se incurra al escribir el original a mdquina sobre el clise se
corregiran ficilmente retirando éste de la platina y frotando
con la ufia para cubrir de nuevo con la cera los surcos o hue-
llas trazados por los tipos; hecha esta pequefiisima opera-
¢ién, se colocard otra vez el clisé entre rodillos y se escribird
de nuevo la palabra debidamente rectificada.

Si las equivocaciones, al hacer el ¢lisé a miguina, fueren
de tal género que no sea suficiente remediarlas en la forma
que se expresa en el articulo anterior, para no desperdiciar
el trabajo que se lleve hecho: tépese con el barniz corrector
la equivocacién; déjese sin eseribir todo el espacio en blanco
que exija la palabra o frase que haya que rectificar; sigase
¢l trabajo empezado hasta dar lugar a que se sequen las
pinceladas de barniz, y una vez conseguido esto, hagase girar
el rodillo pupitre lo necesario para que el elisé quede colocado
en disposicién de escribir la nueva letra o expresiones rec-
tificadas, las cual2s quedarin tipiadas como si se empezase
de nuevo el escrito, puesto que los taladros anteriores habrén
sido inntilizados con el lignida corrector.

195. Ejemplares de ensayo.— Atendiendo a que la indolo
del trabajo de reproduccién de eseritos por el procedimiento
de la estercigrafia, mny particularmente, exige algunos pa-
ses de rodillo y algunos ensayos de estampacion previos, las
primeras hojas deben considerarse como pruebas, y en su
consecuencia destinar a ellas un papel de clase inferior, pues
suelen estropearse algnnos cjemplares antes de que salga
el primero bien hecho.

4




QUINTA PARTE
ESTUDIOS ORTOGRAFICOS

1

Elementos del lenguaje escrito.

196. Simbolos de la escritura.— Constituyen éstos la
coleceién de caracteres, notaciones, combinaciones literales,
cifras y demés signos de que nos servimos para la represen-
tacion grifica de las ideas, en todas sus manifestaciones, fa-
ses y coneeptos. Su ntmero es extraordinario, casi pudiéra-
mos afirmar que indefinido, hasta el punto de que para
proceder a su estudio se ha hecho necesario clasifiearlos,
atendiendo a sn naturaleza y funciones, en grupos tan di-
versos entre sf como son de notables las diferencias que se-
paran unos de otros los elementos componentes de cada una
de las expresadas series o agrupaciones; tal sucede, por
ejemplo: entre una letra del alfabeto y un prosodema; entre
un signo de éstos y otro de puntuacién: mayor es todavia
la que separa & cualesquiera de los enumerados de los que
forman las infinitas falanges de los convencionales; entre
los literales y los numéricos no media la més pequefia rela-
cién, ni de analogia ni de afinidad; las notaciones ortogré-
ficas difieren notablemente de las mateméaticas, lo mismo en
figura que en expresion; y asi, por este orden, sin entrar en
los ilimitados campos de las expresiones cifradas y abrevia-
das, donde las combinaciones a que se prestan los elementos
del lenguaje son infinitas, vemos que la totalidad de signos
que integran la escritura es més dificil de concretar de lo
que muchos creen.
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La representacién de las ideas no depende exclusiva-
mente de las acepciones léxicas que las palabras tengan,
sino también del sentido del eoncepto, del empleo de tal o
cual letra equivoca; de la manera de presentar y combinar
lag letras del alfabeto (cifras y abreviaturas); de la presen-
cia de alguno de los signos auxiliares, o de la notacion que
exijan. Ilvidente prueba de ello pueden darnos los siguientes
ejemplos: Kl ava (institutriz) de mis hijas se maLLa (tiem-
po del verbo «hallarv) akora én su casa de BEu Hava (po-
blacién), trabajando en juguetes de mAva (madera), y ALLA
(adverbio de lugar) la escribi sin que me Baya (tiempo del
verbo ahaber») contestado. En este otro véase ¢omo una in-
significante coma basta y sobra para variar, ne &dlo el con-
cepto de la idea principal, sino el sentido de toda la frase:
Jenaro entra en la oficina; expresion gue afirma estar en-
trando en aquel momento el sujeto; pero si se dice: Jenaro,
entra en la oficina, ya no significa que «esté entrandoy, sino
que «ge le manda que entre» o «se leinvita a entrary. De es-
cribirse Ald a escribirse ala, hay la inmensa distancia que
media entre el nombre de Dios en drabe y el de uno de esos
miembros de las aves que las permiten volar, y tan notabili-
sima diferencia de aeepciones la establece ese diminuto apén-
dice que se llama acento (!).

- 4197. Elementos idiomaticos.—Los elementos del lenquaje
gon cuatro, a saber: las letras o caracteres simples, que com-
bindndose entre si forman los sonidos; Ias s/labas, que naen
de la concurrencia de aquéllas y que se pronuncian con una
sola emision de voz, sirviendo de articulacién a las diceiones
o vocablns; las palabras, que se forman de la unién de las

£ Para facilitar el conocimiento de todas las reglas, tasos y excepeiones que
informan 1a escritura de la lengua espaiiola (pero absolutsmenie de lodos. a euya
tatalidad somos los primeros en haber llegado), publicamos nuestra obra Los
Siaxos. vk Lo Escnrrpna, de la que son nada més que un ligero extracto estos Es-
tudios prosddico-ortogriticos. Dicho libro no se limita 8 compendiar las reglas
{jue girven de norma a la fonética y expresidn grifica del ldioma para enlenderlas
degde el punto de vista gr ical, sino que tienden més principal te a que se
puedan aplicar con el mayor aclerto y pleny dominio da la maleria conforme lo
exigen las pricticas burogrdficas y literarias en general, pues siendo las profesio-
nes que apoyan sps ejercicios en aquéllas los més necesitadas de este orden de co-
nocimienios, y resull.amin ser las mds denalemi:daa por parte de los tratadistas que
nos han precedido, venfan retlaniando impe un método que facilitara
1a ensefianza de las letras y demds signos dl.l lenguaje bajo ese doble aspecto.

Qe —
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silabas y son la expresion oral o representacion grifica de
las ideas; y las oraciones, nombre que recibe el conjunto de
palabras convenientemente dispuestas y enlazadas con que
se expresa un pensamiento o se completa un coneepto.

198. Catalogo de las letras espafiolas.—Forman el al-
[abeto o abecedario del idioma espafiol treinta letras corres-
pondientes a veintisiete sonidos ('), y se designan, vocali-
zandolas con el que le es propio, en la siguiente forma:

ALFABETO ESPANOL

Loy signos que geupan lo primevasecciinde las colunnas respeelivas son las
letras mayvisenlas, y los gue van en la segunda, fas lelras mindseulad,

SIGNOS NOMBRES SIGNOS NOMBRES
A l!n N m........e‘e
B bo.......be N A........|c}e.
G O O @i iato
Bl eiee e el VI e s [
E .........'c, O &g ot lqu 0 ou,
F f........lufc R .. eq|ere
G @ :0ese0ageoga RR rr.......|eme,
" h... + o o lache, el e T [
CH ch.......che. ' g o B 1L
I Fauaidiove i {voeel) R R PR R R .
o Jooiee s Hota e fa V v ove o va.
W as) s - v - | bl W w........|doble ve,
| S [T T . PG~ RN {1, 1
&l Il . . ..Icilc. Y ¥........|ye(iconsonante)
T OO (R e leme, |Z B e ajredsioota,

199. Clasificacion de las letras.—A los fines orbogrifi-
cos, las letras se dividen en mayisculas y minusculus, cuya
definicién queda hecha (G., 10), y cuyo trazado o figura puede

{1} La Neal Academia Espafiola no incluye Ia w en el Catélogo de las letras del
idioma y no acepta como letra, propiamente dicha, la rr, considerdndola como un
caso natural de duplicacidn; de aqui que el al!ahntn olh:lu.l conste solo de yeintiocho
letras, a las que corresponden veintiséis
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apreciarse en el paradigma del alfabeto que forma parte del
articulo anterior; en vocales, que lo son las cinco siguientes:
a, ¢ 1, 0y u, y en consonantes, las demds del abecedario:
by ey i fyogy Ny ol ik s U my iR pngysg Tey 85
R

Las vocales se clasifican: en débiles, como lo son la i e u,
y en fuertes, como la a, ¢ y o; en tonicas, aquellas en que
carga la pronunciacién en cada una de las palabras, lleven o
no acento ortografico, y en dtonas, que lo son todas las
vocales restantes de una misma palabra.

Las consonantes se dividen: en sencillas, tales como b, ¢,
d, 1, g5 by J, &y 1, my m, di, p, 7y 8, 1, 0, @, 9,5 2§ dobles, que
lo son: ¢k, U1, rr, 1w; en liquidas como la I y la », y en li-
cuantes, eomo b, ¢, d, f, g, p, t; en equivocas, las que suelen
confundir entre si (205) los que no se hallan suficientemente
impuestos en las reglas ortograficas que fijan el uso de cada
una de aquéllas, tales como: b, ¢, d, g, , 1, j, I, U, m, n, p,
.7y 8 U, v, w, Ty 2; e inequivocas, las que no ofrecen duda
alguna en la escritura de las palabras: a, ¢, 1, ch, I, #, o0, u.

200. Formacion de silabas.—Una s/labu pueden formarla
una vocal solamente o la reanién de dos o mis letras, hasta
einco, como a, be, con, plan, trans.

Respecto a su construceion, se dividen las silabas en:
vocales, enando se hallan formadas por una de éstas o por
un diptongo o triptongo, a, eu, aio; directas, cnando la con-
sonante hiere a la vocal inmediatamente, haciendo su pro-
nunciacién suave, la, mi, 8¢, en cnyo caso se encuentran
también las silabas a que no afecta de un modo directo la
consonante inicial, como acontece enande entre ésta y In
vocal interponemos la » 0 la I, de donde resulta que serin
directas licuantes las silabas bla, pro, ete.; inversas, enando
se enlaza la vocal a la consohante, produciendo un sonido
més grave, ar, et, id, un; y mictas, enando concurren en la
misma silaba las dos precedentes condiciones, siendo gene-
ralmente de pronunciacién larga: luz, plan, seliz, T'remp.
En la silabas inversas sucede que son liguidas todas las
consonantes que se encuentren entre la vocal y la conso-
nante extrema: ads, ins, obs,
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Diptongos son los sonidos formados por la concurrencia
de nna de las vocales débiles, ¢ o , con eualesquiera de las
demés; tales son: ai, au, oi, ou, éi, eu, ia, io, 1e, tu, ua, 1o,
wg¢ y ui; pero ninguna de estas catorce combinaciones for-
mard diptongo si se hallare acentuada o llevase diéresis la
vocal débil; asi ley, pie, limpio y continuo forman diptongo,
mientras no lo forman le/, pi¢, impio y continito ().

T'riptongos gon los sonidos formados por ln eoncurrencia
de tres voeales, siempre que en cada una de estas combina-
ciones entren la ¢ y la u, o se repita la 7 al principio y al fin
de Ja silaba; tales son: fai, iel, wai’y uei; pero tampoco
dstas forman diptongo si llevan acentuada la primera de
sus vocales; en aprecidis hay triptongo, mientras en apre-
ctariais no le hay.

201. Composicion de las palabras.—En la estructura de
las palabras hay que distinguir los tres elementos de que
constan: rafces, desinencias y terminaciones,a las que se deben
sumar los afijos, que asi pueden ir delante de Ia raiz como
después de la terminacion de la palabra (*). Cuando van
delante de la raiz reciben la denominacidn de prefijos, y
suelen ser dstos, bien particulas prepositivas (*), bien pre-
posiciones inseparables (). Los afijos que van detras de la
terminacién llevan el nombre de suffjos, funcién que desem-

(1) La palabra aun lorma dipiongo y no lleva acenio cuando va antes del
verho; yendo detrds de £sle se acentia en Ta % [aiwn), con lo que se dilde el
diptongo (241).

(9) Consideradas las silabas en su elemento lﬁglco, se dividen en raices,
desinenci Jaag terminagiones, Hulseslasilaba que sirve de elamento fundamen-
tal d= la palabra v determing el origen comin de otras de la misma especie: asi
fin, lo es de vizal, vinalidad, visado, ete.; desingneia, la silaba o silabas que se
afiaden a un primitivo para formar un derivado, como finar, flniguiro (a), y ter-
minacitn, las que se afiaden o 1o raiz para formar un primitivo, como en finin,
finaxvieno. Todo sumento que safran las voces derivadas sobre las primifivas se
llama incremento prosddice.

(*) Las principales particulas prepositivas son las siguientes: are, aree,

uret, avehi, ars, bi, bis; bis, eenti, eireun, crono, deca, deci, di, equi, heclo,
krsr, kito, mn"r, mwrm, mono, omni, per, poli, proto, mm, satis, semi, tri
wni, vice, vi y viz. .
(IS Las preposiciones inseparables son: a, ab, abs, ad, anti, eig. citra, de;
des, di, dis, epi, es, ex, extra, hiper, hipa, in, inter, o, ob. per, peri, pos,
p;“a. prefar. pro, e, res, sin, sub, o, xon, sor, §08, §u, sus, super, trans y
nitra.

(@) También se Hama desinencie n la Ler -nm.\clun e toda palobies desde Tn voenl en que
aargn la pronunciacion.
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pefian, por regla general, los llamados pronombres encliti-
cos (!). Las expresiones que preceden al elemento principal
de las palabras compuestas merecen toda la consideracion
de prefijos (*) y las que signen al elemento principal, la de
sufijos, en cuanto los dos elementos no sean ignalmente
prineipales, en cuyo caso ninguno de ellos recibe dichas de-
nominaciones; sirvan de ejemplo los signientes: en ANTi-faz
ser prefijo el primero de sus elementos, en fiel-yENTE gerd
sufijo el segundo y en salvavidas no serdn sus componentes
prefijos ni sufijos, sino elementos principales ambos,

Las palabras, refpecto al ndmero de sus silabas, son
monostlabas, cuando constan de una sola (te): bisilabas,
cuando se forman de dos (‘te-la ); trisilabas, si de tres (bi-te-
la), y polisilabas, siempre que excedan de este nmero
( Com-pos-te-la). En cuanto al acento, se dividen en esdri-
Julas, graves o agudas, segin cargue la pronunciacién en
la antepeniltima (‘cdntara), pentltima (cantara) o altima
sfluba (cantard) respectivamente. Si el acento se apoya en
una silaba anterior a la antepeniltima, la palabra se llama
sobrésdritjula (INTIMAMENTE).

202. Oraciones gramaticales.—Las oraciones grama-
ticules, que son las «férmulas necesarias para la mas opor-
tuna expresion de los pensamientosy, se forman con las
palabras, como éstas con las silabas y como las silabas eon
las letras, asocidndolas de modo que ofrezcan la cabal ex-
presion de un juicio. Los elementos constitutivos de la ora-
¢ién son tres: el sujeto, entidad agente que ejecuta la accidn;
el verbo, que designa y precisa la accién ejecutada, y el
complemento, o entidad paciente que recibe la accién a que
se refiere el verbo y que el sujeto ejecuta ().

(1) Los prongmbres encliticos son las formas reflexivas delos personales: fa,
las, te, les, lo, fos, me, nos, 0%, s¢ y le, que se apoyan en dn liempo verbal

hebidndase en st posicls

(2) Se consideran como prefijos, ademds de los pertenecientes a nuestro idioma
las siguientes preposiciones grieges: ana, anew, anfl, apo, cata, dia, is, meta

Tit,
’ f;ﬂ Aquellos de nuesiros lectores que deseen amplior este orden de conocimientos
T8 dcudir a nuestra obra 1.os SiaNos prLa Esorrrora, donde encontrarin
EJ reglas gramaticales a que se ajusta la redaceidn y correceion de estilo en lax
pricticas burograficas, con multitud de curiosidades que no deben ignorar quie-
nes se precien de ser buenos oficinistas.



US0 DE LAS LETRAS EQUIVOCAS 301

203. Correccion de escritos.—No es suficiente dominar
el trazado meefnico de los elementos grificos del lenguaje,
ni saber adornar los caracteres caligraficamente con rasgos
que les presten belleza y elegancia, pues siendo la eseritura,
més que el arte de eseribir, el conjunto de simbolos represen-
tativos de la idea, ha de ir acompanada de la correccidn
gramatical, vistiendo las palabras con el ropaje ortogrifico
que les es propio, relacionfindolas logiea y ordenadamente y
dando tonalidad y expresién a las cadencias con prosodemas
y signos de pausa,

Para escribir corvectamente y con propiedad es preciso
estudiar la construecidn prosddico-ortogrifica de las palabras,
de la que trata, en todas sus manifestaciones y con mayor
extension y detalle que ninguna otra, nuestra obra Los
Sianos pE LA Escrirura, tinica publicada hasta el dia con
expresa aplicacién a la redaccion de documentos y demis
practicas de oficinas,

204. Autoridades del lenguaje.—Para cuanto con el len-
guaje y escritura se relaciona no hay més autoridad que la
de la Real Academia Espafiola ('), enyos textos oficiales (*)
establecen las reglas a que ha de snjetarse la expresién del
pensamiento; reglas que, oportunamente modificadas por la
Gramdtica y Diccionario de tan docta Corporacion, conviene
conoeer en todos sus detalles para apliearlas con estricta su-
jecién a las ultimas ediciones de los mencionados tewtos ofi-
ciales, verdaderos eddigos del idioma nacional.

1T

Uso de las letras equivocas.

205. Letras de dudosa ortografia.—De todas las letras
del alfabeto espafiol, las tinicas que snelen confundirse en la
escritura son las llamadas letras equivceas, en la signiente
forma:

1) La Academia de la Lengud empezt o lener autoridad piblica por decreto
de 25 de mayo de 1714,

(2) La Gramdtica y Ortografio de la Real Academia Espaiiola son vlextos

abligatorios y dnicose para eslas materias (ley de Y de septiembre e 1857, Real
decreto de 26 de febrero de 1873 y Ileal orden de 18 de diciembre de 1805), A
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1. La b con la », enando hiere a lag cinco voecales for-
mandc con ellas silaba directa, como sucede en las pardni-
mas; acerbo y acervo, bate y vate, rebelar y revelar (V).

2.°Lab,lac,lad, lapylat, por la semejanza de so-
nidos al formar silaba inversa, como acontece en obeidn (de
wobtener») y opeidn (de aelegiry), con actitud (de adispo-
ner») y aptitud (aidoneidad»), dtnico (de arazay) y téenico
(ade arten).

3.° La ¢ y la z, que Gnicamente se confunden cuando
cambian de sonido al herir a distinta vocal (asi, de hacer, es-
pareir y mujercita se forman hazaia, esparzo y mujerzuela,
y reciprocamente, de taza, lazo y cazuela, los derivados fa-
cita, lacero y cacirola); y en las eilabas ce, ¢f, z¢, zi, que
si bien debieran escribirse siempre con ¢, el uso admite que
se pueda hacer indistintamente con una u otra letra (céfiro
o zdfira, cenit 0 zémit ); como también al pasar al plural los
singulares terminados en 2, que cambian esta letra por la ¢
(de feliz, felices; de perdiz, perdices).

4.° La d y la z, que suelen también hacerse unisonas por
algunos en fin de diccién, por ser alglin tanto homdfonas,
més que por su naturaleza respectiva, por corruptelas del
uso al pronunciarlas (%).

5. La g y la j, sobre todo cuando hicren con sonido
fuerte a la e y a la i, como: en gineta (cuadripedo) y jineta
(lanza); vegete (del verbo avegetars) y »ejele (despectivo de
wviejon).

6.2 La j y la @, que suelen confundirse en la escritura
de ciertos nombres propios (Xilografia, Ximénez), y al
final de algnnas palabras (‘bdrawz, féniw, téraw ), que en mu-
chos casos la traen de su origen,

ellos se ajustan en un lodo los estudios que forman esla cuarla parte de la pre-
senle Gois y nuestra obra Lot Siinos ve 1 Escurrona, que ¢s la refundicidn mis
completa que se ha publicado en Espaia de las leyes del lenguaje con aplicacitn
a las priicticas hurogrficas y administrativas,

(1) En nuestra obra Los Swixos ve 1A Escuirona comprendemos el Catilogo de
todas las palabras homdnimas y pardnimas, con sus respectivas acepriones, es-
tudio de suma importancia para todo oficinisia,

(%) Para no con'undirlas en la escritura, no hay regla mds ficil de retoner y mis
precisa que la siguiente; las voces que no sean segundas perscnas del imperative
de los verbos ({fegad, venid, corred, ele.) o que no puedan pasar al plursl con d
i de soledad y virtud, soledodes y virtudes ), deben eseribirse con 3, como haz,
hez, paz, pes, cle,
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7.° La F, que se confunde con la ¢ cuando hiere a las vo-
cales e, ¢ 0 u, como: en lermes (rifa benéfica) y quermes (in-
secto); kilo (peso) y quile (liquido intestinal).

8.% La 7 con la y, sobre todo cuando es final de palabra,
como en el y ley, ahi y hay.

9.” La [l con la 7, en ciertas desinencias finales en que
los gonidos son homdfonos: arrello (de earrollars) y arvoyo
(corriente de agua); hulla (mineral) y huya (del verbo «huiry).

10. Las letras m y n, en aquellas voces que llevan una
y otra en sus silabas inmediatas: columna, percnne.

11. La A, euyo uso ofrece frecuentes dudas a los que no
dominan las reglas ortogréificas; y

12, La @ con la &, principalmente en las particulas es y
ex que acompafian como prefijos a muchas de las palabras de
nuestro idioma, como asimismo en las terminaciones &fin
(218) y widn (221) de ciertos derivados verbales.

206. Se escribiran con B.—Esta letra, esencialmente
labial, se pondré;:

1. Antes de consonante en todos los casos: abdicar,
brazo, doble, obeio, subyvéniy, y precediendo a la vocal u, ex-
ceptuando pdreulo, vulgo, vuelo, vuestro, vdalvula.

2.% Cuando la silaba que preceda lleve % sin otra conso-
nante y no sea diptongo: habanero, haber, hebilla,

8. En las palabras que la traigan de su origen, asi como
las que viniendo del latin se escribicran con p: eseribir, que
viene de &cribere, y cobeza, de caput. Abogado, bockorno y
buitre se escribirdn también con b, gin embargo de escribirse
con ¥ en 8u origen (‘advocatus, vultwrnus y vultur).

4." En toda voz que termine en el senido de b: Job.

5. En las palabras acabadas en ilidad, undo y unda, ex-
cepto movilidad y sus derivados, y los terminadas en ilaba.

6.” En los vocablos que principian con los sonidos, al, bad,
bar, bat, bea, beb, Libl. bod, bof, bog, boch, bor, bot, bou, bu,
bur y bus, como: albahaca, badila, barco, batida, beatv,
bedija, biblioteca, bodega, bofetada, bogar, bochorne, botin,
bourel, bifalo, burbuja, burla y busca; excepto: radear, vade,
vado, vara, varar, varon, (sexo), variar, Vaticano, veas,
vogar, voto (sufragio o promesa); pero no lboto de yino, ni
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los tiempos verbales de lotar en sns acepciones de saltar,
lanzar o arrojar una cosa, y alguna otra.

7.% En todos los tiempos de los verbos: beber, caber, de-
ber, haber, y saber; en los de los acabados en el sonido bir
—excepto hervdr, servir, y vivir;—las terminaciones ba, bus,
bais, bamos y ban de los pretéritos imperfectos de indicativo
de los verbos de la primera conjugacién y el pretérito im-
perfecto del verbo ir: iba, thais, ibamos.

8.° Después de las silabas ra, ru, sa, s0 y su, iniciales de
palabra: rabia, ribrica, sdbado, soborno y subalterno. Se
exceptia savia (] jugo vegeta])

9.° En las preposiciones inseparables ab, abs, ob, obs, sub
v subs, como: abdomen, abstemio, observary obstinaciin,
subsanar y substraer.

10. En todos los compuestos y derivados de las palabras
simples que la lleven: abrutado, contrabando, embolar.

Dos bb nunea van unidas en dicciones castellanas, sino »
después de b, como en obviar y subvenir.

207. Se escribiran con C.—Ademis de las silabas directas
de voces castellanas que se forman hiriendo la ¢, con su
sonido fuerte, a las vocales a, o, u, como en casa, cola, cuba,
o precediendo a las dos consonantes liquidas (1 o » ), clamor,
crimen, se pondrd ¢ en los signientes casos:

1. Al final de silaba en las inversas que precedan a ¢,
my, n, 0 t, como acceso, dracma, téenico, velractar: en enyo
caso se encuentran tambien todos los derivados del voeablo
ocho, como octdgono, octante, vctavo, octosilabo, actubre, ete,

2.° Al final de palabra: cine, frac, vivac.

3.” En lag dicciones en que precede con sonido suave a
las vocales ¢ e ¢, como ceniza y cizafia. Se exceptaan: zeda,
sielina, zirigafia y demds comprendidas en las reglas que
rigen para el uso de la z.

4.° Precediendo a la desinencia final ¢ion, como en afee-
cion, deduceion, substraccidn, ete.

5.” In las voces médicas siguientes: ecdora, ecfis, écfora,
ecfrdctico y ecfracsis.

6.° In los esdrijulos que llevan las asonancias aio o éio,
entre los que se encnentran: detimo, profildctico’y pirotéenico.
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7.° En todas las palabras terminadas en cer, eiw, ciu, cie,
cio, cial, clar y cioso, como: nucer, gracia, encia, especte,
nuneio, marcial, apreciar y ocioso; y

8.2 In los plurales y derivados de las voces que en sin-
gular terminan con z: de desliz, deslices; de feliz, felices.

Se escriben con dos ¢c aquellas palabras que en su origen
ofrecian duplicada dicha letra: vccidente, occipucio, y demas
relacionadas al tratar de la duplicacion de dicha consonan-
te (229).

208. Se escribiran con D.—Esta letra que, como dijimos
(205), solamente ofrece dnda eusndo es final de silaba o de
palabra, se usard:

1.° En la segnunda persona del plural de imperativo de
todos los verbos: amad, id, sufrid.

2.° En las voces que la conserven pasando al plaral:
adalid, ndalides; pared, paredes; y

3.2 En el prefijo latino @d que llevan Ias palabras
adherencia, administrar, admitir y otras.

209. Se escribirdn con G.— Llevan esta letra, ademds de
las silabas en que hiere a las vocales a, 0, » con pronuncia-
cibn suaye, como en gamo, gorra, gula, y de aquellas en que
lo hace a la ¢, 7 mediante la interposicidn de la w, enal acon-
tece en guerra, guinda;

1.° Las silabas inversas y mixtas en que sen g la tilti-
ma de sus letras, excepto en las silabas finales: fgnorante,
digno,

2.° Las voces que empiezan con las particulas gel, gem,
gen y el prefijo geo, excepto: jema (acepcidn vegetal), jeme
Y jengibre, y las que principien en ger o ges; salvo las ex-
cepciones jerar, jerez, jerg, jeri, jero y jesu, cuyas raices se

‘egeriben con j.

3.° La palabras terminadas en genardio, génito, giénico,
ginal, gineo, ginoso y gismo, y sus plurales y derivados; ex-
cepto aguajinoso, espefismo y salvajismo, y las acabadas en
gen, gésimo, gio, gion, gional, gionario, gioso, girico, ogia,
dgico, igeno e {gero, con sus correspondicntes femeninos,
plurales y derivados,

4." Los tiempos de los verbos euyos infinitivos termirnén

Mecanografia,—20
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en los sonidos igerar, ger, giar y gir, exceptuando los soni-
dos ja y jo, y los verbos desquijerar, tejer, enlejiar, brujir,
erujir y sus compuestos (212).

5." Antes de las consonantes [ y » cuando forme silaba
con ellas: globo, grito; y después de consonante, exceptuin-
dose adjetive, exiranjero, verjel e interjeccidn.

6.° Las voces: giba, gibelino, gigante, gimnasia, ginebra,
gineceo, girar, girondino, gitano y sus derivados.

210. Empleo de la H.-—Esta letra sirve, aparte de su
fundamento etimolégico, para distingnir las diferentes acep-
ciones que tengan dos o més palabras homonimas, y eyitar,
en la mayor parte de los casos, esas interpretaciones equivo-
cas a que se prestan las voces de dudosa ortograffa. Véase
si no ¢émo las palabras konda, hojear, huso, hora y hatajo
tienen, si se les suprime la 2, una acepeién completamente
distinta (*). Asi, se escribirdn con H:

1.° Todos los tiempos del verbo kaber y los de los demis
cuyos infinitivos la tengan: habitar, hacer, herir.

2.° Algunas voces que la traigan de su origen y otras que
antignamente se escribian con f* herencia, harina.

3.0 Antes de los diptongos ia, e, ue, uér y uir, cuando co-
mienzan palabra o constituyen silaba, como: huerto, vihuela,
huir; y las palabras que emplezan con los sonidos idr, ip,
iper, ipo, op, ops y 0st, menos en ipecacuana, ostentar y os-
tra. Respecto a los derivados de huér rfano, hueso, hueco y
huevo, véanse las excepeiones establecidas (222).

4. Cuando haya que separar dos letras que no deban
formar silaba, como en: dehesa, anhelo, tahalf, alcohol, feha-
crente, ete.

5.° Interpuesta en las vocales ap y oa, cuando éstas for-
men parte de alguna palabra de origen drabe, como tahona,
almohada; se exceptia toalla.

6.° Antes de las silabas er y or, si van seguidas de m o n
(hérmosura, horno), excepeién hecha de ornar, cuando es
gindnimo de adornar.

7.° En los prefijos, particulas prepositivas y prepesiciones

(1) Considliese los Catdlogos de voces parboimas que lorman parte de nuesira
obra Los Sigves or La Escarroma
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inseparables: hecto, helio, hep, hidra, hidro, higro, hiper, hipo,
como; hectolitro, hidrdulico, hipotenusa.

8.° Las palabras que empiezan con on, om, um y eér, me-
nos once, onda (de ondular), onza, omnipotencia, wmbral,
wmbrio, ermita, omblige, onéroso.

Hay varias palabras que, segiin su significado, se escriben
con h o sin ella, como: hasta y asta; hevrar y ervar; huso y
uso, y demis parénimas que pueden consultarse en los eatd-
logos e forman parte de naestra obra referente a la ma-
teria (1); y otras que, como armonia y harmonia, yerba y
hierba, en el Diccionario de la Real Academia se encuentran
eseritas en dos formas, esto es, como palabras bigrafas.

211. Uso de la | y de la Y.—EI empleo de estas letras no
ofrecerd lngar a duda, si se tiene en cuenta que la primera,
llamada ¢ latina, es vocal, y la segunda, conocida con el nom-
bre de y griegn o ye, es consonante; de aqui que; enando
la ¢ deba formar silaba con presencia de consonante o dip-
tongo, haya de ser forzosamente latina, esto es, voeal: igle-
sta, principio; y griega o consonante, cuando constituya si-
laba por si sola o precediendo a una voeal: yema, apoyo,
convoy.

Las palabras breves que terminan en ¢ se eseriben con la
griega, como hay, rey, ley, doy, y las agndas con la latina,
como cat, rei (*), frenesi,

En los manuscritos no debe emplearse nunca como inicial
la ¥, sino la 7, fuera de aquellos casos en que sea conso-
nante,

212. Se escribiran con J.— Esta letra, que tantos con-
funden con la g, la llevaran, ademés de las silabas directas
Ja, jo, ju, como jarabe, joven, justo:

1.° Las voeces eomprendidas en las excepciones de los
easos de la letra g (209).

2. Los derivados de voces que la contengan.

8.° Las palabras terminadas en aje, je, jero y jeria, n ex-

(1) Nos referimos a nuestra obra denominada Los Siavos ve ta Escuiroma, de
caracter general para todos les profesionales.

(#) Algunos escriben riyd, riyera, riyese, en vez de rid, riera, riese, ete,
sin tener en cuenta que en el verbo redr no juega la y en ninguno de sus tiempos,
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cepeion de ambage, conyuge, eringe, ésfinge, estringe, falange,
Savinge, isagoge, lavinge, ligero, metagoge y paragoge.

4.° Los tiempos de verbos cuyos infinitivos llevan esta
letra, y los de los que por irregularidad—comeo los termina-
dos en aer, decir y ducir—lleven la pronunciacién je y ji en
alguna persona: trajo, aduje, dijeron.

5.° Después de la sflaba inversa de b, ¢ o n, como oljeto,
adjetivo, canje; exceptuindose: dngel, angina y sus derivados.

6.° Las voces de etimologia latina que antes se escribieran
con a: ejdreito, jefe, Jimenez, veloj.

7.% Las palabras jibaro, jibia, jicara, jilguero, jinete, jira,
jirafa, jirofl¢ y sus derivados.

8.° Las voces que empiezan con eje: ejemplo, ejeculoria.

9.° De los verbos terminados en igerar, ger y gir sélo se
egeribirdn con j estos cuatro: desquijerar, tejer, brujir y cru-
Jjir; todos los demés llevan g (209).

10. De los verbos acabados en degir, ducir y traer, los
t:empos que por irregularidad, lléva Ia prnnuu{,mcu‘in Je
Jji, jo en a'guna persona: de decir, p1yo; de aducir, ADUIE;
de conducir, cosvuisti; de fraer, TR ATERON.

243. Empleo de la K y de la 0.—Desde que la Real
Academia Espafiola autorizé la eseritura discrecional de
liioslo o quiosco, Lilogramo o quilogramo, kepis o quepis,
eteétera, con £ o con ¢, no puede ofrecer duda el uso de una y
otra en cuanto que dichag palabras, en virtud de la expresada
antorizacion, pasan a ser bigrafas (!). Sin embargo, deberd
preferirse la /1 para la escritura de las mismas y lo propio
para todas aquellas palabras de origen extranjero que han
adquirido carta de naturaleza en noestra lengua, como cok,
doks, kabila, kola, Pel:in, Nueva Yorl, ete. Muchas de ellas
se eseriben con ¢ o ¢, por imposicién del uso constante, como
cabila, caolin, faguir, yanqui y otras.

La ¢ jamds va sola en la eseritura: necesita el concurso
de la u en todos los casos: queja, quimico.

214. Usode laLlydelaY.—La circanstancia de ser mn-
chos los ayeistasy, esto es, los que confunden el sonido de

(') Gmaw {vicA DE LA LEXGEA CASTELLANA, ediclén de 1911 (pig. B53).
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la 1l con el de la y, hace neeesario el establecimiento de
ciertas reglas para no confundir el uso de ambas letras en In
eseritura.

Llevan /I, en principio de diccién, lag palabras llaga, lla-
mar, Hane, Hanta, lanto, llave, legar, llenar, lorar, Hover
y sus derivados, solamente; y los substantivos terminados en
los sonidos alla, ella, ello, illa, illo, olla, ollo, ulla y ullo,
como muralla, paella, cabello, silla, martillo, ampolia,
repollo, patrulla y capullo. Se exceptian las voces epopeya,
raya, sayo, prosopopeya, plebeyo y otras, que llevan y (211).

Las palabras arrollo (de «arrollar»), bollo (panccillo),
olla (vasija), hulla (carbén), pollo (ave), pulle (expresién
mortificante), rallo (utensilio de cocina) y otras, se escriben
con /I, mientras que sns parénimas: arroyo (corriente de
agua}, boyo (del verbo «boyar»), hoya (cavidad), huya (del
verbo «huirs), poyo (banco), puya (de la pica), rayo (chispa
eléctrica) y demis, llevan y (1).

215. Cuando se escribird M y cudndo N.— Suele con-
fundirse a veces el uso de la m con el de la % en aquellas
voces que llevan ambas letras en sus silabas inmediatas.
Para no incurrir en error, basta tener en cuenta que:

Se pone m antes de b o p: embudo, pamplina; delante
de n: amnistia, calumnia, indemnizar (excepto en las pre-
posiciones que son prefijo de verbo o substantivo, como
connotar, ennoblecer, innato), y al final de algunos nom-
bres o apellidos extranjeros, como Sem, Prim, Amsterdam,
y de los latinismos /dem, ftem, memordandum.

Se pone » al final de todas las palabras espafiolas: jardin
perdon; antes del pronombre nos que se afiade a las terceras
personas del plural de todos los verbos: contdbannas, tenian-
nos; y en los prefijos que, siendo preposiciones, no vayan
seguidos de b o p; como innecesario, innovacidn (230).

216. Se empleara la P.—Cuando forme el final de silabas

inversas, tnicos casos en que cabe no aplicar dicha letra
correctamente, se pondra p:

(1) Consiltese los ratilogos de voces pardnimas y homéfonas que forman parie
de nuestra obra Los Swxos vr 1o Esenirena, y que recomendamos a todos los ofi-
ecinistas romo indisp ble y de ronsulta para todos los casos de duda.
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1. Antes de ¢ y ¢ en las palabras derivadas del latin:
aceptar, adopeidn, circunscripcion, corrupcion, reptil, ete.

2.° Antes de s en las palabras derivadas del griego: au-
topsia, cdpsula, eclipse, '

3.° Como inicial de las palabras de origen griego cuya
segunda letra sea n, § o t, como pmeumitica, psicologia,
ptervoddctilo: y

4.» Entre dos consonantes, solamente en las palabras
corps, eclampsia y metempsicosis.

217. Uso de la R y de la RR.—Aunque para el sonido
suave se usa la ere (r sencilla) y para el fuerte la erre (rr
doble), hay tres casos en que la sencilla suena como fuerte:
1.%, al principio de palabra: razdn; 2.° despuésde la [, n y
&, como en malrotar, honra, israelita; y 3., después de las
particulas eomponentes ab, 0b, sub, como en abrogar, obrep-
cidn, subrayar.

Las voces compuestas cuyo segundo elemento empieza
con r se escriben duplicando dicha letra en esta forma: pro-
rroga, Villarrubie, pararrayos, contrarréplica.

218. Empleo de la S.—Ninguna duda ofrece el uso de
esta letra, fuera de los casos en que forma silaba inversa con
la ¢ en la particala ez, o mixta siendo inicial de la desinencia
sion.

Se escribir Hs:

1." Antes de b: esbelto.

2.° Antes de la silaba ca (éscalera ), excepto en las voces
ewcarcelar, ex-cdthedra, excavar y sus derivados.

3.° Antes de la particula cen (yesr:mara'a ), excepto ewcen-
trico y sus derivados.

4.° Todas las palabras no comprendidas en el cago quinto
del segundo apartado del articulo (221).

En sivn terminan lag demés voces que lleven inme-
diatamente antes de dicha silaba e, ¢, 0, u, [, n 0 », como
adhesion, colision, erosidn, conclusion, compulsion, aprension
v aversiin; exceptuindose algunas de las que tienend, n or
delante de la particula indicada, que ofrecen ¢ en vez de &,
como adquisicion, cancidn, porcion y otras.
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219, Se escribira T.—En los casos en que esta con-
sonante forme silaba inversa, que son en los que tinicamente
puede sugerir dudas su empleo, ge tendri en enenta que
corresponde escribir ¢:

1.% Delante de I o m, contrayéndose con ellas hasta el
punto de ser defectuoso separarlas: atldntico, atmdsfera,
ritmo. Tambien la llevan las palabras bitneridceo, etedtera y
utsupra.

2." En el afijo etno, como en etnico, etnodicea, etnogenia.

3.% Al final de contadisimas palabras: acimut, cenit, com=
plat, y de los latinismos accesit, déficit, superdbit,

220. Se escribiran con V.—Esta consonante, que, a di-
ferencia de su homéfona la b, es labial y fricativa, resulta,
después de las letras ¢ y j, la que ofrece mayores dudas en
cnanto a su correcto o acertado empleo: L llevaran:

1.” Las voces que principien con las silabas ad y sal,
como adeverso, salvaje.

2.” Los adjetivos terminados en ava, ave, avo, eva, eve,
evo, iva e ivo, como: octava, grave, esclavo, nueva, aleve,
longevo, lesiva y activo; excepto los formados de drabe y
silaba.

3.” Las palabras que la traigan de su etimologia, y las
que, siendo de origen latino, se eseribieran con f.

4.° Todos los tiempos de los verbos hervir, precaver, pri-
var, servir, ver y wivir, y de aquellos que la tuviesen en el
infinitivo.

5.” Los presentes del verbo i y demds tiempos de los
verbos estar, andar, tener y sus derivados o compuestos:
voy, estuve, anduvieron, tuviste,

6.° Después de las consonantes b, d, [, n, y s, cuando
scan la tltima letra de una silaba inversa, como en: subven-
cidn, advertir, polve, envidia y desvdn,

7.° Las silabas que sigan a las particulas o prefijos di,
pre, pri y pro, como en diverso, previsto, provecho; excepto
en dibujar, imbécil, imberbe, prebenda, probar, probo, pro-
blema y sus derivados; y los vocablos compuestos que em-
piecen con las dicciones wice, villa y willar. Exceptiiase
billar (juego), que se escribe con b,
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* Todas las palabras que principien con U, como: llave,

llevar, lluria; menos Udbana.

9.° Las desinencias vira, viro y vora, por ejemplo: Flvi-
1, triunvive, devora; pero no en la palabra vibora.

10. Después de ao, le, ale y jo, como aovar, levante,
aleve, joven.

11. Los compuestos y derivados de las expresiones sim-
ples que la lleven: de wénir, rrEVENIR; de wirtud, VIRTUOSO.

224. Cuando procede la X.— Traténdose de una letra que
muchas personas aplican indebidamente o dejan de emplear
cuando es de rigor en la escritura, en los casos dudosos seré
conveniente tener en cuenta estas advertencias (1):

1.* Que no se puede emplear « en las voces: escaso, escla-
recido, especticulo, esplendor, espontineo y estricto, no obs-
tante ser muchos los que las escriben con ella.

2.% Que no debe omitirge en voeablog como explicar, er-
trafio, ewtraceiin, expropiacion y otras; y

3.* Que en deferminadas oeasiones varfa completamente
el sentido de nna misma palabra, segiin gue se eseriba con s 0
con &, como gucede con los verbos: espiar (acechar a uno) y
expiar (purgar una culpa); expirar (fenecer) v espirar (to-
mar aliento).

Se escribivd la particula Ex:

1.° Antes de vocal (examen, exvecrar, exigiv, exordio,
excuberancia ), exceptuando las voeces eva y derivadas, esen-
cla 'y esdfago,

2.° Antes de la particula cav: eccavacion.

3.° Antes de la silaba ced o cel (excopto escelerado): ea-
cedente, excelso.

4 Antes de la silabas cep (‘ewcepeion ), menos c.su.puca
v sus derivados,

5.° Las palabras: exceso, ewceptuar, excitar, exclamar,
excluir, evcogitar, ewcursion, ewvcusar, exfoliar, exhalar,
exhausto, exhibir, exhortar, exhumar, exonerar, erpansion,

(1} Son tantis y tan especiales lns reglas que determinan el acertado uso de
esta letra. que, en la imposibilidad de poderlys contener todas en el limitado espa-
clo que a la materian podemos dedicar en este Maxuar, resomendamos a nuesiros
lectores las consulten en nuasira obra Los Sigxos ve ta Escurrona, donde las ofre-
cemos en su tolalidad, acompafiadas de multitud de ejemplos précticos,
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expatriar, expectaciin, ecpectorar, cxpedir, expedients, ew-
pender, expeler, experiencia, expiar, expivar (221, 3.%), ex-
planar, explayar, explicar, explivito, explorar, evplosiin,
explotar, expoliar, exponer, exportar, ecprimir, ecpresar,
expulsar, expurgar, exquisito, ¢rtasis, extempordneo, exten-
der, extension, extenuar, exterior, exterminar, externo, extin-
quir, extirpar, exlorsion, extra, extraccidn, extractar, extra-
dicion, extraer, extrajudicial, extralimitarse, extranjero, -
trafiar, extraordinario, extravagancia, éxtraviar, extremar,
extrinseco, ast como todos los compuestos y derivados de
estas voces. \

6.” Los derivados verbales que terminan en fon, excepto
los nueve signientes: escision (de «rompimienton; porque de
wexcitary es ercision), escofidn, especificacion, especulacion,
espiracion, estacion, estimacion, estipulacion y estrangulacidn.

~7.° En todas las palabras eomfuestas que eémpiecen con
las preposiciones inseparables o las particulas prepositivas
ex o extra, como; ex-Ministro y extraoficial.

8.2 Antes de las silabas pla, pli, plo, pre, pri, pro, como:
explanada, explicar, explotacion, expresivo, exprimir, expro-
piar y sus derivados.

En widn terminan aquellas palabras derivadas de verbos
latinos euyo supino acaba en wum, como: amexiin, com-
plexidn, conexidn, crucifizion, genuflexion, inconexiin, in-
flexian, reflexidn y trasfizion.

222, Derivados y compuestos.—La ortografia de las pa-
labras es invariable aunque se anteponga a éstas cualguier
preposicién, se les afiada alguna terminacion en superla-
tivo, anmentativo y diminutivo o sea ésta mente u otra ana-
loga.

Los derivados se eseriben como los primitivos; los com-
puestos como los simples; los plurales como los singulares, y
los femeninios como los masculinos; excepeion hecha de los
derivados de hueco, hiueso, hucrfano y huevo, que se escriben
aquedad, osario, esamenta, orfandad, (vale, orario, ovéra y
oviparo, y los plurales que se forman de los singulares fer-
minados en = 0 2, como de tdraw, TorACES y de perdis,
PERDICES
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En cuanto a las palabras exiranjeras, debemos advertir
que la Academia ha prescindido de la ortografia de origen
2n aquéllas y en sus derivadas; asi, al referirnos a las pala-
Lvas spleen, beefsteal, boulevard, restaurant, las escribiremos
de este modo: esplin, bistel:, bulevar, restordn,

11T

Concurrencia de letras duplicadas.

223. Duplicacion de letras. — Ademaés de los casos de
contigiiidad de vocales adyacentes, que tantas dificultades
ofrecen para la «enenta de las silabas» (1), y de las articu-
laciones de los sonidos, a que contribuyen vocales y conso-
nantes, se presentan en el lengnaje los de duplicacién de
letras, que tambien deben estudiarse bajo su aspecto orto-
gréfico, puesto que lo mismo se contrae incorreccién grama-
tical en la escritura de las palabras por letra de menos que
por letra de mds. En la duplicacion de vocales entran las
cinco del alfabeto; la duplicacion de consonantes alcanza,
ademds de la I, » y #, que por pasar a formar las letras do-
bles (199) no se incluyen en estas reglas, a la ¢ y n sola-
mente, 2

224. Se duplica la A.—Dicha vecal se duplica en los si-
guientes casos:

1.° En aquellas palabras compuestas de dos elementos,
siempre que el primero termine y el segundo empiece con
dicha voeal: contraamura, guardaagujas, tapaagujeros. Se
exceptian: aguardiente, contralto, paraguas y tragaldabas,

(1) Cuando entre consenante y consonante no existe mas que una vocal es ficil
rontar las silabas; pero cuando hay vocales contiguas se olrecen ciertas dificul-
lades, gue provienen de los trastornes fonéticos a que dan lugar las figoras pro-
s6dicas del lenguaje, pues sabido asggm & In diptongacidn o unidn de dos yorales
contiguas en una silaba se opone la didresis, diluyendo estos sonidos combinados;
v que la accidn ejercida por la asewris para conservar en su mis absoluta indepen-
dencia los elementos vocales adyacentes suele verse contrariada por la sinéresis,
quoe los une y funde. Esto decimos y demostramos, con infinidad de ejemplos, en
nuestra ohra Los Siaxos oe LA Escmitina, que rec d a tos oficini
quieran imponerse pronto y bien en el estudio de la ortologfa silfbica, mucho mds
importante y necesario de lo que muchos creen, no sélo por lo que influye en la
recta pronunciaciin del lenguaje, sina también en 1a escritura de las palabras.
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como asimismo todas aquellas en que articula inversamente
la segunda a con la [, como: contralmirante y guardalmacen.

2. En algunos nombres propios y apellidos, como: Aardn,
Canaam, Saavedra y Transvaal.

225, Se duplica la E.—La concurrencia de esta vocal es

dohle en los casos siguientes:

® En las voces compuestas de las preposiciones pre, re o
wbze ¥ de ofra palabra que empiece con ¢, como: preeminen-
cia, reemplazo y sobreexeitar; exceptuandose: sobrescribir,
sobrestante y restablecer, con todos sus derivados; y las
palabras: sobrentender, sobresdrijulo y sobrexceder, autoriza-
das por el uso.

2.° De los verbos terminados en ear, como: abofetear,
¢larear y tutear, los tiempos cuyas desinencias empiecen con
¢, por ejemplo: afee, desee, paseemos, regateen, ete.

3.% Los verbos terminados en eer, como: creer, leer, poseer,
prozeer y sobreseer, y en las voces provenientes de los mismos:
acreedor, creencia, proveedores,

4.° En los nombres breero, fideero, verdeesmeralda, ees y
maestreescuela, si bien el uso autoriza para escribir esta
tltima con una sola e intermedia: maestrescuela.

5. En las palabras veedor y veeduria, provenientes del
verbo «ver»; pero no en el compuesto pr ez-ery sus derivados,
que sélo admlten ¢ sencilla: preve, precemos ().

226. Se duplica la |.—Esta letra no puede ofrecerse
contigna consigo misma mis que en los dos casos en que se
aumente el ineremento de las voces terminadas en fo, 74,
tomando algunas de las desinencias que empiezan con dicha
vocal 7; esto es:

1." Cuando se forman los superlativos de fi0, pio e impio,
que son: frizsimo, pifsimo e impiisimo.

2.% Cuando se forman log diminutivos de aquellos positivos
terminados en dicha concurrencia de voeales (7o, 7a), como
de tio y alcancia, tifto y aleancifta.

() Deberdn tener muy en cuenta esta advertencia los que duplican la € en los
tiempos de este verbo conlundiéndolos con los de proveer, por creer que existen
las mismas razones o por estimar que ambos verbos (pr éver y proveer) se rigen
por las mismas reglas.
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227. Se duplica la 0.—Esta vocal se dobla en los signien-
tes casos:

1.° En los tiempos de los verbos croar, incoar, loar y
roer, que tienen sus desinencias en o, grave o aguda: croo y
erod, incoo e incod, loo y lod.

2.% En las inflexiones verbales terminadas en o que llevan
el sufijo 0 como enclitico: digaos, amenazdos, amdndoos.

3. En las palabras compuestas cuyo primer miembro cs
la particula prepositiva co (apdcope de «conr), y el segundo
una voz cualquiera que empiece con o, tales como: cooperar,
coopositor, coordenado y coordinar.

4.” En los compuestos de zoo, como epizootia, protozoos,
sodfilo y todos los derivados de estas voces; exceptuando
zodiaco y zdfere, que se escriben con o sencilla. Entre los
compuestos de zoo y otra palabra iniciada con voeal sélo se
duplica la o en zooctica y zooide; y

5.° En los nombres azamboo, hootes, epiploon, loor y
voesfera.

228. Se duplica la U.— Esta vocal no admite duplicacion
més que en dos palabras castellanas, que son: duuneiro y
duunvirato.

229. Se duplica la C.—En todos los casos gue se relacio-
nan a continuacién se duplica esta consonante, formando si-
laba inversa la primera ¢ con todas las voeales, menos con
la u; y la segunda, silaba directa, con la misma excepeion:

1. En aquellas palabras que en su origen ofrecian dupli-
eada dicha letra (ce) o segunida de la ¢ formando una com-
binacidn contracta (¢t ), por ejemplo: acceder ('), acceso (*),
accesorio, accionar (*), equinoceio, fraccionario, occidente y
otras,

2. En aquellas palabras terminadas en ciin que com-
prende la regla dada (218) al tratar del uso de esta desinen-
cin, como: accidn (V). correccion, inspeccion, ete.

3. Los nombres propios: Acea, Accio, Ajaceio, Boceacio,
Caracciolo y otros.

(1, 2, @ y 4) Dichas palabras son ademds pardnimas, y, en su consecuencis, se
pueden escribir eon ¢ doble o sencilla, segin los casos, que se pueden consultar
en nuestra obra Los Swnos ox pa Escrituna,
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230. Se duplica la N.—Esta consonante se presenta doble
en estos casos:

1.° En la voces compuestas de uno de los prefijos eon, en,
in y otra palabra que empiece con n, como: connaturalizar,
ennoblecer e innegable. Exceptianse conectar, conexionar,
conexas y sus derivados, todos los cuales se escriben con n
sencilla,

2.° En las terceras personas del plural de todos los verlos
enando se les sufija el enclitico nos, como érannos, con-
{dbannos, provéennos.

3. n las palabras Annam, Annohon, cireunnavegar,
hosanna, perenné, sinnddmero y alguna otra.

v
Leyes de la pronunciacidn.

234. Valores de las letras.—Siendo la /etra el «factor
principal de la escritura» y varias y distintas las gne eonsti-
tayen el alfabeto espafiol, el estudio de los valores convenidos
de aquéllas tiene que ser, indisentiblemente, de una impor-
tancia snuma para todo oficinista, puesto que sin poseerlo en
el grado indispensable no les seria [licil fijar Ias reglas ge-
nerales para la diceidn, que tan necesarias son para toda clase
de escrituras al dictado, Los valores de las letras son dos: el
absoluto y el relativo.

El valor absoluto de las letras es el que tienen por si solas
¥y que depende solamente de su pronunciacién (232 y 233).

El valor relative de los signos alfabéticos es el que les
corresponde segin las distintas combinaciones que pueden
hacerse con los mismos al prestar formacién a las silabas
(200), modificando los sonidos que les son propios en virtud
del avalor absolutoy,

232. Pronunciacion de las vecales.—La pronunciaciin
de las vocales resulta de una sola emisién de yoz que dismi-
nuye de intensidad en la gama de los sonidos desde la ¢ &
la u, en esta forma*
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233. Pronunciacion de las consonantes.— Para la pro-
nunciacion de las consonantes hay que tener en cuenta los
dos elementos que determinan su valor absoluto: el medio y
el sonido; por el primero se dividen en: labiales (b, f, m, p
y v), guturales (¢, g, h, ch, j, k, q, w ey), dentales (d, t,
8y 2), nasales (n y i)y linguales (1, Il y r), segiin se pro-
nuncien con los labios, la garganta, juntando los dientes,
modificindolas con la nariz o golpeando ligeramente los
dientes con la lengua; y por el sonido que producen reci-
ben los nombres de: explosivas o mudas, cuando se pronun-
cian con una sola emisién de voz, repentinamente (b, ¢, d,
¢ & p, q v t); silbantes o continuas, cunando pnede su sonido
prolongarse (/, j, 5, v, y y 2); aspiradas, cuando se indican
con el aliento solamente (% ); dobles, cuando su pronuncia-
cién nace de sonidos combinados de otras letras ('ch, I, 7,
rry w), y lquidas, enando son de sonido tan suave o flnido
que llegan a ligarse fécilmente con las demds, considerin-
dose como tales: antes de voeal, solamente la ! y la » si van
precedidas de &, ¢, 7, 7, p y ¢, y en algunos casos la » cuan-
do sigue a la d; despuds de vocal son liqnidas todas las con-
sonantes que lleve la silaba.

234. Pronunciacion de las letras homéfonas. — De lo
dicho en el presente articulo se infiere que 1a B y la V, que
con tanta facilidad se suelen confundir en la escritura por
no darles la entonacién debida, tienen un sonido bien distin-
to, toda vez que la primera debe pronunciarse uniendo los
labios y la segunda mordiéndose suavemente el inferior.

Casi lo mismo acontece con otras dos letras que también
suelen emplearse indistintamente, la G y la J; pues mien-
tras la primera corresponde a la pronunciacién muda snave
—y con mucho sabor gutural—de las silabas ge y gi, la se-
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gunda, continua suave, las modifica notablemente, produ-
ciendo un ruido més seco, mas prolongado y menos gutural.

La O, la 8 y la Z se diferencian también bastante entre
si por su sonido, sobre todo la O, que, siendo muda y gutu-
ral, no debe confundirse nunca con lag otras dos, de pro-
nuneiacién mucho més suave y de modulacién distinta al
herir a una vocal. La C resulta fuerte en las silabas ca, co,
cu, y delante de consonante, en términos que su sonido casi
se confunde con el de la K; en cambio, sus dos pronuncia-
ciones suaves ce, ¢ tienen un exacto parecido con el de la Z
al herir a lag mismas vocales ¢, i. La Z tiene una pronun-
ciacién mis tenue y més continua, pero que, con respecto a
la 8, resulta fuerte en las silabas z¢, 2/, Lia 8 es la finica de
las tres que no aumenta su valor fénico en ningiln caso, a
excepeion de cuando es doble, que prolonga entonces algin
tanto ese silbido especial que la distingue, La S y la Z ja-
més se anteponen a consonante para formar silaba con ella.

La pronunciacién de la Y difiere bastante de la de la Ll,
pues mientras la primera es gutural y continua suave, la
segunda es fuerte y lingnal; advertencia que conviene no
olviden aquellos que pronuncian yanta y lanta, poyo y
pollo, rayo y rallo de ignal manera, no obstante correspon-
derles entonacién distinta y ser voces de muy diferente
acepeion,

Aunque la aspiracién de la H vaya cayendo en desuso,
el que dicta debe denunciar la presencia de dicha letra en la
palabra, bien aspirindola en la forma propia o bien au-
mentando el valor prosédico de la silaba que la contenga si
ésta fuese inicial. Si se hallase culocada en medio de dic-
eion, bastard para denunciarla diluir de un modo percepti-
ble las dos vocales que formarian diptongo de estar unidas.
Cuando siga a consonante, conviene establecer una peque-
filsima pausa entre la letra anterior y la silaba a que la H
pertenezea.

235, Pronunciacion silabica.—A tres cansas obedece la
variacidn de la pronunciacién sildbica: la construccién, el
acento y la cuantidad. Por lo que hace a su construceién, se
dividen en directas, inversas y mixtas; por el acento, en
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agudas, llanas y esdrijulas con relacién al lugar que ocupa
aquél en la palabra (el cual aumenta el valor de Ia silaba t4-
nica en el doble de su cantidad prosédica ordinaria, debiendo
ser su pronunciacion: precisa y cortada en el primer caso;
suave y natural en el segundo, y prolongada y nor contrac-
cion en el tercero); y por su cuantidad, en largas, bréves e in-
diferentes, segin que su valor prosédico conste de un espacio
de tiempo mayor, regular o se prescinda de €l, pronuneiando
a voluntad, larga o brevemente, una silaba enalquiera.

Todas las letras de una sflaba deben pronunciarse de modo
que las consonantes que estén antes de la vocal la hieran,
combinando al propio tiempo el sonido que resulte de las
consonantes que pueda haber después de aquélla hasta la
letra final, que se pronunciard, si fuese b, ¢, d, ¢, ca, j, L, p,
¢ o t, como si ge hallase seguida de la vocal ¢, pero con integra
dependencia del sonido inicial.

BEn los diptongos y triptongos han de ser distintamente
expresivas las vocales que entren en la composicidn de los
mismos, pero ligindolas de manera que resulte una sola emi-
si6n de voz.

Si dos vocales se hallasen juntas en nna palabra sin for-
mar diptongo, se pronunciarin separadamente, cargando
Ia pronunciacién en la vocal acentuada y en su defecto en la
mis fuerte.

236. Pronunciacion de las palabras.—Siendo la palabra
un compuesto de sflabas, debe pronunciarse con un nimero
igimal de emisiones de voz al de silabas de que conste, recor-
dando para ello la nomenclatura de éstas (200) y su divi-
sién o limites (256, c.). Hay que tener en cuenta tambien la
cantidad prosddica, determinada siempre por las voeales que
coneurren a la formaeién de aquéllas; la necesidad de apoyar
la pronunciacién sobre la silaba tonica, haciendo en ella una
pequefia pausa y elevando el tono de la voz, que se deprimird
al pasar a las silabas restantes (tonas), cuyo esfnerzo par-
ticular hay que producir precisamente para que no resulte
oscurecido el acento, y los cambios eufonicos, empleando en
cada caso los metaplasmos correspondientes.

Como el acento prosidico hace que anmente el yalor de la
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silaba ténica (!) en el doble de su cantidad prosidica ordinaria
que a toda silaba &tona corresponde (%), la colocacion de
aquél depende de la estructura material de las voces y de la
cantidad sildbica (%).

v
Acentuacidn de las palabras.

237. Prosodemas del lenguaje.—La entonacién més o
menos intensa con que se pronuncia una silaba, segin la
importancia que se le atribuye en la diceidn, constituye el
acento prosidico que a todo vocablo corresponde; pero ade-
més existe el acento ortogrdfico, que deben llevar algunas pa-
labras sobre la vocal de la silaba donde carga la pronuncia-
eién: unas veces, por exigirlo asi Ia ley fonética; otras, para
establecer cierta diferencia entre silabas que, dentro de la
clingula, suenan como acentuadas, y algunas, para distinguir
entre si palabras homéfonas que tienen, sin embargo, varia
significacion,

Clon relacién al lugar que ocupa el acento en la palabra se
dividen éstas en agudas, llanas y esdrijulas.

238. Palabras agudas.—Lo son aquellas en las que la
pronunciacién carga sobre la ltima silaba, en cuyo caso se
encuentran:

1.° Todos los monosilabos: a, mé, por, bien, mal, ete,

2.° Las palabras terminadas en i o u, como alli, aqui,
carmest, alaji, berici; excepeion hechs de casi, cursi, tribu,
¥ zurriburri, que son breves; y de dlcali, espiritu y metrapoli,
que son esdrijulas,

3.° Las terminadas en las consonantes b, ¢, d, 7, ll, t, w0 2,

('y2) Por el to presidico, preci te, se disti las sflabas en
ténicas y dfonas, segin que se apoye o no la pronunciacién en ellas elevando el
tono con relacidn a las demds que preceden y siguen o las quese encuentran en el
primer caso.

(3) La duracidn de la silaba, que se toma como unidad prosédica de la misma
es variable, puesto que se puede invertir mds o meaos tiempo en pronuncisria:
pero es necesario que guarden relacidn log tismpos corresponi & las sllabag
de una misma palabra.

Mecanografia.—21
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como querub, vivac, voluntad, reloj, detall, cenit, carcas,
altivez; exceptudndose: alférez, aceesit, dspid, Cddiz, cdliz,
césped, climat, huésped, lipie, y casi todos los patronfmicos
terminados en z, como: Diaz, Enriquez, Ferndndes, Gimez,
Ldpez, Martinez, Nifiez, Pérez, Ramirez, Sudrez, Vifiez,
Vidzquez, ete., que son palabras breves,

4.° Las voces terminadas en /, en su mayor parte: abedul,
badil, facistol; exceptuindose algunas, como dngel, fdcil,
mdrmal y otras, que son breves.

5.% Las acabadas en n o &, ya sean substantivos o adjeti-
vos, como alguitrdn, barracdn, espadin; ya tiempos verba-
les, como amarcdn, temerdis, partirds. Se exceptian entre
los primeros: alguien, Carmen, dolmen, Esteban, germen
fmagen, joven, margen, orden, origen y virgen, que son pala-
bras breves (239); y régimen, que es esdrijula (240); y
entre las verbales, las comprendidas en el caso 2.0 del ar-
tienlo signiente; y

6.° Las terminadas en'r, como altar, mujer. segur; menos
aledzar, dmbar, aziicar, caddver, cardeter, criter, esfinter,
eter, mdrtir, ndcar, néctar y pricer, que son llanas, y Jiipi-
ter, que es esdrijula.

239. Palabras llanas o breves.—Son aquellas cuya pro-
nuneiacién carga en la penidltima silaba, esto es:

1." Los polisilabos que terminan en alguna de las vocales
@, e, 0, como aurora, pacients, requisito, aunque dichas le-
tras sean las segundas de diptongo final: familia, superficie,
remedio, o vayan precedidas de una débil acentuada: homilia,
conceptiio; exceptuindose, como palabras agudas que son,
los adverbios acd, aculld, quizd; algunas personas verbales:
partivd, consagré, consumid, y ciertos nombres: papd, caft,
Matard; y como esdrijulos: dpice, apdstata, cantara, carae-
teristica, cédula, célebre, finebre, intérprete, Uimite, mdscara,
mérito, mondlogo, milsica, sdbado y algunos otros.

2. Las ferceras personas de los tiempos verbales que
finalizan con las silabas an, en, on, como aman, temian, olvi-
dasen, creyeron (1); a excepeion de la tercera persona del

“{%y Con las silabas an, en, on, no acentuads la voeal, terminan millyres de vo-
ces langs en nuestra lengua.
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plural del futuro imperfecto de indicativo, que es aguda:
amardn, temerdn, partivin,

3.% Lios polisilabos terminados en s, ya lleven esta letra
en si (Adonis, ewequius, partieras), ya la tomen al pasar al
plural (palabras, amemos), exceptuindose por agndos: la
segunda persona del plural del presente de indicativo
(‘amdis ); las segundas personas de singular y plaral del fu-
turo imperfecto de indicativo (amards y amaréis ); la segun-
da del plural del presente de subjuntivo (amis ), y tambien
otros vocablos que no son verbos: ademds, calabrés, chisga-
rabis, semidids, obis, ete.; y por esdrijulos: andlisis, éxtasis,
hipitesis, sintesis y otras; y ademis, las terceras personas del
plural del pretérito imperfecto de indicativo del mismo tiem-
po, y futuro imperfecto de snbjuntivo: amdbames, temicra-
mos, temeriamos, y partidsemos.

4.7 Todas las voces agudas al pasar al plaral: de atroz,
ArrocEs; de bajd, BaJAEs; de carmesi, canmEsigs; de
guardidn, GUARDIANES; ¥

5.Y Las palabras comprendidas en las excepciones de las
reglas dadas para las voces agudas (238).

240. Palabras esdrijulas.—Lo son aquellas en que la
fuerza de mayor pronunciacién de la palabra recae sobre la
antepentltima silaba, ¢omo las comprendidas en los casos
siguientes:

1.° Las voces llanas terminadas en consonante cnando
pasan al plural: de crdter, crATrRrES; de germen, GERMENES;
de wutil, UTILES.

2.” Las palabras comprendidas en las excepeiones de las
reglas anteriores: espiritu, apdstata, éxtasis.

3. Infinidad de substantivos simples, todos ellos termi-
nados en vocal fuerte (‘a, €, 0), como: ldmpara, cldmide,
sdbado; con las solas excepciones a favor de las vocales dé-
biles (7, u) que establecen las cinco palabras acabadas en ¢,
canles son: ajilimdjili, dleali, brécull, lapizldzuli y metrdpoli,
y las dos finicas palabras esdriijulas que terminan en w en
nuestro idioma: espiritu e mpetu.

.% Mnuchos de los substantivos compuestos, enando una
u otra parte sea originaria de alguna de las lengnas cultas
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y por si sola no haya entrado en el candal de nuestra len-
gua, como: centimano, epigrafe, teléfono.

5. Algunas palabras de las que cobran el mayor incre-
mento prosédico que les imponen los grados de calificacién:
celeberrimo, prudentisimo.

6." Las palabras que terminan en la concurrencia de dos
vocales fuertes, cuando no va acentuada ninguna de ellas,
pero si la silaba anterior: dloe, funéreo, hectdrea; y

7.” Las formas verbales reflexivas, esto es cuando van
seguidas de alguno de los pronombres encliticos, como:
trdeme, lidvate, oyéndolo; ddndose el caso, cuando son dos
o tres los pronombres sufijos, que resulte el acento en la
cnarta o quinta silaba: Labiendoseme, castiguesemela, cuyos
vocablos reciben el nombre de sobresdrijulos.

241. Palabras que deben acentuarse,— Las palabras que
deben acentuarse son:

1.” Se acentiia ki cuando es adyerbio,

2." Los monosilabos que tengan més de una acepeidn,
como: dé, cuando es tiempo del verbo dar; vé, cuando per-
tenece al verbo ir; dion y sdn (1), siendo substantivos; se,
cuando sea tiempo de los verbos ser o saber; si, cnando es
pronombre, como también siendo, como mis, adverbio; €,
tu y mi siempre que sean pronombres personales, y los rela-
tivos qué y cudl, cuando son interrogativos o admirativos.
Il adverbio avin, enando vaya despuds de verbo (200, e.).

3.° Los monosilabos de verbo que sean diptongo; erei, did,
fut, vid,

4.° Las vozes agudas de més de una silaba terminadas en
voeal 0 en n o 8: quingué, sillon, tambien, despues.

5.° Las que, siendo agudas y terminando en consonante,
lleven vocal fuerte seguida de otra débil, que serd la que se
acentie: baul, pass.

6.% Las voces llanas terminadas en consonante gue no
sea n 0 8: aledzar, cardcter, débil; asi como las que termi-
nando en diptongo, vayan o no seguidas de n o s final, sea

(1) Aunque no se halla aulorizade por la Academis, algunos aceniian los nom-
hires sér (ente) y L€ (planta) para distinguirlos del yerbo ser y del pronombre le.
Eseribir fhe es un anglicismo imperdonable,
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también débil la primera de sus vocales: acentun, dia, fa-
liias, tenran.

7.% Todas las esdrijulas: coledptero, lelégrafo, intérprete,
kildmetro, centimetro 6 S

8.% Los pronombres demostrativos ¢ste, ¢sta, aquel, aque-
lla y sus plurales enando hagan oficio de personales; los re-
lativos qué, cudl, quien, ciiyo y sus derivados siempre que
sean interrogativos: los adverbios cdmo, cudndo, dinde,
cudnto, si expresan también interrogacion o admiracion, y
sdlo enando fuere adverbio.

1.° Los tiempos verbales que lo lleven, aun cuando aere-
cienten su terminacion: conmovime, dictdse, dicmela,

10. Los adverbios terminados en mente, siempre que a
sus positivos les corresponda: licitamente, debilmente.

St las silabas que deban acentuarse, aunque terminen
en n o &, fueran diptongos. iré el signo sobre la vocal fuer-
te: acentué, didfano, veréis; pero si las dos yoeales resulta-
ran ser débiles, ird sobre la segnnda: benju,

Los triptongos se acentuarin en Iz vocal fuerte, amorti-
JUTs, apreciéis,

Los términos latinos y extranjeros se sujetardn a ln acen-
* tuacidn establecida para las voces castellanas: memordndum,
accisit, evequitur, Schitbert, Windsor,

242. Palabras que no llevan acento. —No se deben acen-
tuar ortogrificamente y en ningun caso!

1.° Las particnlas prepositivas @ y conjuntivas e, o v u,
por ser dtonas (*). No obstante, puede llevar acento la con-
juncién o enando. por hallarse inmediata a cifras, copiera
confundirla con el cero: asi 3 6 4 nunea podrd tomarse
por 304,

2.° Las voces monosildbicas verbales que no sean dipton-
gos: das, es, van; las que, siéndolo, terminen en y, como:
. day, hay, soy; y demids palabras monosilabas también, que

(1) Téngase en cuenta que Jos miltiplos y submuiltiplos cle.l titro y del gramo
1o son esdrifjulos, como muchos ¥ que, te, no deben lle-
var acento hectolitro, kilogramo, deeilitro, miligram», ete.

(¥} La Real Academia Escraﬁnls introdujo en la edicitn de su Geawirica ok La
Ix!ar.u cAsTELLANA, publicada en 1911, tan importante v necesaria modificacion
ortogréfica,
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no tengan mag de un significado, por ejemplo: bien, buey,
hoy, mar, pan, tul.

3.° Los monosilabos de doble significacidn que no se
hallen comprendidos en el caso 2.% del articulo 241, tales
como: (e, preposicion; don, tratamiento; el, articnlo; mi,
pronombre posesivo; si, conjuncion; son, tiempo del verbo
ser; ve, del verbo wer, y tu, pronombre posesivo.

4.” Las palabras agndas que terminen en consonante gue
no sea n 0 8, como: elavel, emperador.

5.° Las llanas que terminen en vocal o en n o 5, caales
son: mapa, rosario, entraron, tomatés.

6.° Las palabras llanas que finalicen en diptongo o en
dos voeales [nertes: circunloguio, bacalao.

243. Cambios de acepcion que motiva el acento.—En
nuestro idioma existen multitud de palabras a las que el
acento da acepeién muy distinta de la que tienen no llevin-
dolo; asi sucede, entre otras, con las palabras: alabes, anima,
arteria, baja, castor, césar, cortes, critica, fabrica, girones,
habido, halla, ingles, lastima, leones, lucido, mama, mana,
maquina, marques, montes, opera, ordenes, Papa, perdida,
publica, rape, replica, sandia, secrvetaria, suplica, tacila,
valido y usar, que acentuadas resultan: alaves, alld, dnima,
cvido, arteria, bajd, Cdstor, César, cortes, husar, dpera,
papdi, sandia, tdcita, vilido, ete. También las hay de tres
acepciones distintas, segiin sean agndas, llanas o esdrijulas,
entre ellas aligero, dnimo, apdstrofo, drbitro, cdleulo, edn-
tara, cdscara, capitulo, célebre, citara, computo, critico, de-
pusito, deméstico, ejercito, especifico, equivoco, estimulo, hd-
bito, intérprete, intimo, invdlido, legitimo, limite, liquido,
mdscara, nimero, participe, prdctico, pradigo; prondstico,
pmapem priblico, solicito, término, titulo, trdfico, transito,
vinculo, vivifico, vimito, ete.; todas ellas en su expresidn
esdriijula resultan substantivos, y en las dos restantes, tiem-
pos verbales: aligero y aligerd, animo y animd, ete.

244. Persistencia del acento.—La acentuaciin de las
palabras serd la misma aunque se les afiada algin prefijo o
terminacion: fuese, hibilmente, décimoseptimo,
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Vi
Escritara de maydsculas.

245. Palabras que se escriben con inicial mayiscula.—
L1 uso de inicial mayiscula lo regulan dos circunstancias:
el lngar que la palabra ocupa en la cléusula y la significacion
que aquélla tiene dentro de ésta.

a) Segin el lugar que ocupa la palabra se pondrd letra
mayscula:

1. En principio de todo eserito o de foda clausula,
separada e independiente, después de punto.

2.? Despuds de los dos puntos ('): enando el signo se pone
a continuacion del vocativo de ingreso en los escritos epis-
tolares: Mi querido amigo: Recibi tu carta...; cnando sigue
al primer vocativo de un disenrso: Seiiores accionistas: La
crisis es inminente...; después de dicho signo puntuativo en
las f6rmulas burogrificas: Certifico: Que al folio doce...; al
transeribir palabras de otros: Jesus lo dice: Los ultimos seran
log primeros; y después de los dos puntos que indican serie
de parrafos, se hallen o no éstos numerados.

b) Segin la significacion de la palabra llevaran inicial
mayfiscula:

1.° Los nombres propios de personas, animales o cosas
que sean linicos en la ereacién: Dios, [/niverso, Fpaminon-
das, Bucéfalo, Vaticano; pero los nombres compuestos que
no sean propios ambos, como Juan Sin Tierra, Republica
Argentina, ete., llevardn inicial mayiseula solamente en la
primera de las palabras que los formen: Archipiclago fili-
pino, Casas consistoriales.

2.° Los atributos divinos, titulos, dignidades, renombres
y apodos, y los dictados de jerarquias o cargos importantes
enando equivalgan a nombres propios: la Sagrada Iorma,
el Vicconde, la Reina, el Empecinado, la Intendenta.

(1) La Real Academia Espafiola autoriza para escribir indistintamente con
inicial mayiiscula o mindscula el vocablo que sigue después de los dos puntos, en
toda clase de escritos. 5
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3.° Los nombres de lag ciencias, facultades y asigna-
turas en general: Aritmética, Medicina, Cdlculo infinite-
simal,

4.° Los tratamientos, cuando se nsan en abreviatura; si
se eseriben con todas sus letras no suelen llevar inicial ma-
yuseula, excepeién hecha de Majestad, cnando se refiere a
la Divinidad o a la persona del Soberano. Los tratamientos
compuestos que se cortan al final de renglén no llevan tam-
poco inicial maytscula en su expresiin primera.

5. Los pronombres posesivos y personales que el Rey
nsa en sus deeretos, y los apelativos que en ellos se refie-
ran a una Real persona: Mi, Me, Nos, Augusto Hijo, ete.

6.° Los substantivos y adjetivos que formen el nombre
de nna corporacién, institucién, establecimiento o el titulo
de cualquier escrito: Consejo Supremo de Justicia, Tribunal
de lo Contencioso-ndministrativo, excepeién hecha de los
adjetivos general, principal, central, terriorial, y otros que
no concretan la indole del substantivo: Capitania general,
Administracion principal, Cajacentral, Audiencia territorial,
Gobierno civil, ete.

Subsiste la misma regla cuando dichos substantivos, re-
presentando la entidad suprema dentro del orden jerir-
quico, van precedidos o segnidos de su adjetivo categdrico:
alto Cuerpo, supremo Tribunal, Junta superior.

7.° El adjetivo Real euando precede a loe substantivos
decreto, orden, cédulay ete., y en cuantos casos venga a re-
presentar la sancién del Rey, bastando que en tales expre-
siones vaya con inicial maytdscula el primer miembro de
las mismas solamente: Real decreto, Real orden ('), Real
cedula.

8. En los documentos oficiales la llevardn todas aque-
llas palabras que expresen poder piiblico, cargo, dignidad o
jerarquia: Fsiado, Provincia, Municipio, Poderes piblicos,
trobierno, las Cortes, dutoridad, Superiovidad, Consul, Mi-
nistro, ete,, aun en los casos en que tales expresiones vayan
precedidas de alguna particula prepesitiva (201, c.), como

(") Cuando esta expresion se refiera a las Ordenes Reales de Carlos 111, Alfon-
so X1, ete,, se escribirin las dos palabras con inivial mayiscula: Remi Orden
Americana de Isobel lg Caldlica.
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vice-Rector, ew-Diputado, cuyas preposiciones deben llevar
inicial mintsculs, excepeién hecha de sub, que ird siempre
con mayuscula y unida al substantivo, formando una sola
palabra: Subsecretario, Subinspector.

9.° Las palabras Estatutos, Reglamento, Ley, Ordenan-
zas, Corporacidn, Empresa, Instituto, cuando se refieran a
una entidad determinada y de la que se haga mencidn en
otro paraje del eserito.

10. Los vocablos que determinen la cualidad del substan-
tivo ley: Loy Provincial, ley del Timbre, ley del Registro ci-
vil, ley de Presupuesios de 1895-96; y

11. Las siglas, en su mayor parte, menos (q. & p. b.),
{% D. g.) y otras. Constltense las tablas de signos, cilras y
abreviaturag que forman parte de este Maxuvav (262),

246. Iniciales dobles.—De tal modo es inicial la letra
mayscula en las palabras que la exigen, que cuando éstas
comienzan con alguna de las letras compuestas (Chafarinas,
Llerena ), o eon las que forman las articulaciones de conso-
nantes ((Cnef, Czarina, Mnemoteenin, Pharadn, Psicologia,
Seévola, ete.), no toman mayiseula sino en el primero de
sus elementos.

247. Fechas calendadas.—Los nombres de los meses, en
las «fechas calendadasy (compuestas de dia, mes y afio:
21 de diciembre de 1912 ), como asimismo los de los dias de
la semana (domingo, lunes, martes, ete.), que muchos por
corruptela escriben con maytscula, se deben eseribir con
inicial mindscula, segin la Real Academia Kspafiola, toda
vez que no son nombres propios, sino meros apelativos ge-
néricos que representan «unidades de tiempoy con sujecién
a un corden de precedencia dentro del afio». Se eseribirin
con inicial mayiscula finicamente cuando dichios substanti-
vos se ofrezean solos en el escrito como tales expresiones de
tiempo, o acompafiados de otro substantivo, que también
llevaré inicial mayascula (Domingo de Ramos ), o que desig-
nen una época o perfodo que, por no poderse confundir con
ningin otro, merezca todas las consideraciones de un npmbre
propio: alld por Septiembre nos véremos; lu Iglesiu manda
santificar el Domingo: mafiana empieza lo Primavera.
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VII
De los signos de puntuacidn.

248. Signos puntuatives,—Son los que representan las
indieaciones grificas de las pausas y cambios de tono del
lenguaje y que al propio tiempo sirven para marcar las di-
visiones de las cliusulas. Los principales son: coma, punto
y coma, dos puntos, punto final, admiracién, interrogacion,
paréntesis, guidn, doble guion, didresis, puntos suspensivos,
comillas y rayitas.

Su necesidad en la escritura se halla justificada, pues sin
el auxilio de estos signos resultarian munzhas veces dudosos
los conceptos y oscura la verdadera significacion de algunas
frases. Los casos en que deben emplearse dichos signos se
determinan a continaacidn.

249. Uso de la coma (,).—Sirve para dividir las distin-
tas oraciones o miembros de un periodo, independientemen-
te entre si, vayan o no precedidos de conjuncion. Se pone
también después del nombre, pronombre que haga veces de
nombre, de la persona o entidad con quien se habla, si estu-
viera al prineipio de la cliusula, y en los demés casos, antes
y después llevard dicho signo; entre las partes de la oracion
que en un escrito vayan consecutivas y sean dos o mis de
una misma clase, a excepeion de aquellas entre las que me-
diaren algunas de Ias conjunciones y, nf; o; antes y despucs
de las oraciones que se inserten en otras para aclarar un
concepto o para dar mayor amplitud a una frase; al final
del miembro o perfodo que se anticipe al invertir el orden
natural de nna oracién, siempre que las transposiciones no
sean cortas o muy pen,eptlbles antes de los verbos, adver-
bios, substantivos, adjetivos y promombres, cuando vayan
continuados en la oracién, esto es, con cierta dependencia,
y antes y después de vocativo,

250. Uso del punto y coma (;).—Sirve para separar unas
de otras las oraciones que comprenclen accidentes varios y
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guardan, no obstante, cierta dependencia entre si. Casi
siempre se coloea este signo delante de Ias conjunciones ad-
versativas mds, pero, aunque, sin embargo, no obstante, sin,
sino, porque; pero si la oracion o eliusula fuere excesiva-
mente corta, bastard nna simple coma antes de dichas con-
juneiones. También se pondra punto y coma después de todo
periodo que vaya precedido de conjuneidn, siempre que no
tenga esta cléusula con la anterior perfecto enlace, y antes
de los Resultandos y Considerandos que se emplean en las
comunicaciones o informes oficiales.

251. Uso de los dos puntos (:).—Sirve para explicar y
comprobar en otras cliusulas lo que deja sentado una pro-
posicién general, debiendo ir el signo al final de ésta; para
separar aquella clinsula que es resumen o consecnencia de
la que antecede, y parn llamar la atencion acerca de lo que
pasa a expresarse. Eu los memoriales y certificados se po-
nen log dos puntos antes de ciertos parrafos que empiezan
eon inicial maynscula; en las cartas, después de la expresién
con que se encabeza el texto; en los escritos que se frans-
eriben, antes del primer vocablo del inserto, y en las comu-
nicaciones oficiales, después del tratamiento que éstas lleven
en cabeza y antes de la firma. En los decretos, sentencias,
edictos, bandos, ete., se ponen dos puntos al final de cada
motivo o fundamento, no obstante ir éstos en pirrafos dis-
tintos y llevar inicial maytseula,

252. Uso del punto (.).—Sirve para indicar Ia termina-
¢ion de periodo o parrafo. Si después de cerrado dste con-
tiniia el siguiente tratando del mismo asunto o cuestion, se
dice punto y seguido y se empieza en este caso el parrafo
sucesivo a continuacién del precedente y en el mismo ren-
glén. Si el periodo siguiente se aleja algtin tanto del parti-
cnlar que se trataba en su anterior, se llama el signo punto
y aparte y se comienza el nuevo parrafo en el otro renglén.
Y por tltimo, toma el nombre de punto final cuando cierra
el eserito en su conclusidn.

253. Uso de la admiracion (jl).—Empléase este signo
para expresar un sentimiento cualquiera, bien sea de ale-
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gria, de dolor, de extrafieza, de sorpresa, ete., y se coloca
donde empiece ln frase admirativa, aunque no comenzare
alli el periodo destinado a expresar dichos afectos. Este sig-
no se duplica y aun triplica para dar mis expresién a cier-
tos sentimientos o cuando se quiere hacer mas fuerte una
exclamacidn. Si nna serie de admiraciones forma parte de
una misma oracién, pueden expresarse todas eon un juego
de signos, como 3i se tratara de una solamente,

254. Uso dela interrogacion (3?).—Sirve este signo para
convertir una oracién o palabra en pregunta o duda, y se
coloea en igual forma que la admiracidn, pndiéndose, como
en aquélla, evitar la repeticidn del signo cuando se trate de
transformar en interrogantes varias particulas de una oracion
que tiendan al mismo objetivo. 8i la pregunta empezase por
la persona de quien se habla, se colocard el signo inmediata-
mente antes del verbo.

Las clausulas con interrogacién o admiracion, cuando son
varias, breves y seguidas, no exigen, a excepcion de la
primera, inicial mayuascula; tampoco la llevard el eserito que
vaya después de la frase interrogativa o admirativa, si fuere
complemento de ésta.

Las expresiones que sean a la par interrogativas y admira-
tivas llevardn uno de estos signos al principio y otro al final
de la frase.

355. Uso del paréntesis ().—Cuando se interrnmpe una
oracién por otra, se interpone ésta en aquélla encerrandola
dentro del signo, El parentesis va desapareciendo paulatina-
mente de los textos impresos, en términos que ya tan sélo se
emplea para encerrar palabras sueltas, llamadas, citag, fechas
e indicaciones de articulos, pirrafos o eapitulos, siendo sus-
tituido en los demds casos por el doble guion. El paréntesis
puede ser curzo ( ) o rectangular [ ], segin que sirva para
los fines establecidos o para indicar en la copia de ciertos
doeumentos lo que falta en el original y que se suple con-
jeturalmente. También se emplea el rectangular para ence-
rrar una expresién dentro de otra ya comprendida en el pa-
réntesis curvo,
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256. Uso del guidn ( - ).—Se aplica para separar las si-
labas al final de renglén y para dividir los miembros de las
palabras compuestas.

En Ia divisién de palabras en fin de renglin, o separacidn
de silabas (1), se deben observar las reglas signientes:

1.* Las »ocales, constituyan o no diptongo o triptongo,
no se pueden separar: au-ro-ra, pe-lea, ae-reo-pla-no.

2." En ningdn caso delen dividirse las palabras separando
stlaba que no tenga alguna consonante, aunque aquélla
represente un sonido completo: agu-ja, beo-do, co-rrea.

8.* Cuando entre dos vocales haya una consonante, ésta
debe formar silaba con la segunda vocal (ca-ta idn ); pero si
fneren dos las consonantes, la primera formaré silaba inversa
con la vocal que le preceda y la segunda silaba directa con la
vocal siguiente (‘at-mds-fe-ra); esto, siempre que no sean
dichas consonantes la [ o r precedidas de algnna de las con-
sonantes b, ¢, f; g, p y ¢, pues en este caso formarin ambag
sflaba con la vocal que les siga (pre-cla-ro ).

4." Las letras dobles ch, U, ph, rr'y w no pueden separar-
se (‘cho-rreo, ca-lle-ja); pero si las demis consonantes gue
se repitan, haciendo que la primera forme silaba con la voeal
anterior y la segunda con la siguiente, como en: ac-cidente,
in-necesario, Cot-tabato.

5." En las voces compuestas que lleven s entre dos conso-
nantes debe formar esta letra parte de la silaba anterior;
ejemplo: trans-eribir.

6." En las »oces compuestas de algin prejijo, particula
prepositiva o preposicién inseparable, no se dividirén nunca
estas expresiones—vayan o no seguidas de consonante—
que deben formar una sola silaba; ejemplos: des-componer,
des-orden, sib-dito, sub-arriendo tras-atlantico; pero enando
estas particulas no sean tales prefijos o preposiciones, se
dividirdn las palabras segin expresa la regla 3.%; ejemplos:

i) El prineipio de wna gilaba. evalquiera gue sea su coloraciin dentro de la
pl.llhra lo determinard una vocal, una consonante seguida de vocal o una con-
sonante seguida de I o r; v la ferminaeiin, la lstra gue vaya inmedialaments
antes de consonante soguida de vocal o de £ o 7, como también la letra qua preceda
a una vocal, si la anterior lo es igualmente y no forman diptongo entre si. La h,
cuslquiera que sea su puesto dentro de la diceidn, ha de indicar forzosamente
prineipio de silaba.
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de-sco, abo-lengo. Lios plurales de los pronombres personales
se dividen también separando de las dos iltimas silabas la
primera: nos-olros, »os-otros y es-otros.

7.% 8i al terminar un renglén no cupiera en ¢l toda la pa-
labra y hubiere necesidad de dividirla por la primera silaba,
cuya consonante fuera la z, convertivemos ésta en ¢ y s, se-
pardndolas de modo que la ¢ quede formando parte de la
silaba anterior y la s de la posterior (ec-samen); perosi ala
 siguiera consonante, quedari ésta formando sflaba con la
vocal ane le preceda (ew-plicar).

Los apelativos compuestos se escriben sin guién en medio
de la palabra: ferrocarril, portaplumas, besalamano; los nom-
bres propios suelen también escribirse sin €l; pero irin
separados sug elementos y con inicial mayiscula cada uno de
ellos: Ciudad Real, La Corufia, Puerto Rico ().

257, Uso del doble guion (— —).—Este es el signo que
viene a sustituir al paréntesis: consiste en una plsca o ra-
yita de doble longitud que el guién ordinario, y se coloca de
igual forma que el signo a que suple, pero en posicién hori-
zontal.

258. Uso de la diéresis (*).—Antes este signo era sus-
ceptible de colocarse sobre cualquiera de las cinco vocales,
eon lo que cobraban un valor doble del gue les correspondia;
mas hoy se limita su empleo a diluir o desatar los dipten-
gos, convirtiéndolos en dos silabas, La u, en las voces ar-
gitir y antigitedad, no se pronunciaria si dejase de llevar di-
cho signo sobre si.

259. Uso de los puntos suspensivos (.....).—Expresan
que la oracidn en que se colocan estd por concluir, bien

() Hay muchos 1‘“ confunden las frases i no, aun gue, Por que, con Gue,
como si fueran palabras compuesias, y de aqui que las escriban sino, aunque,
porque, eongue, convirtitndolas en conjunciones adversalivas, causales o ilativas,
separindolas en su eonsecuencia por medio de guidn si hay necesidad de dividir
la palabra; para no incorrir en este error, conviene recordar que dichas frases
llevan sus dos palabras separadas ecnando no son tales conjunciones, es decir, d
cadn una de aquéllas forma por & parte de In oraeidn; sivvan de ejemplo log casos
siguientes:—Arante de lo dicho, no quiero ir 4 rante alguna.—Asnnswo digo,
porque isl miswo 85, que-Juan e perjudica a si wismo.—Congue dime, joox v
euenlas para el viajer—;Pon oui lo dices? Sin duda vongug ignoras el vorgue
de las cosas—Hay un smxiuune de minulas que vienen sin siuens.—Si1 No
perjudico a nadie, no quiero sino {o mio, por ser éste mi s180,
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porque conviene dejarla incompleta, bien porque sea su final
de tan ficil comprensién que se considere innecesario termi-
narla. También se usan cuando al copiar algin texto se
prescinde de insertarlo integro, indicando con aquéllos lo
que se omite.

260. Uso de las comillas (« »).—Se emplean para indi-
car aquellas partes de un eserito que estin copiadas de otro,
y para encerrar en ellas un titulo o nombre propio de cosa
cuando no se quiere que aparezea con letra bastardilla o con
palabras subrayadas.

261, Uso de las rayitas (=).—Este signo es de uso
muy freenente en las oficinas; se coloca en las copias a con-
tinnacién de los punto y aparte para evitar en el escrito es-
pacios en blanco o renglones sin llenar, puesto gne separa-
dos los parrafos en esta forma van los unos a continuacién
de los otros, indieando las ragitas la terminacién de cada
uno de ellos.

VIIT

Abreviaturas, cifras y signos.

262. Recursos abreviatorios.—En términog generales,
abreviar una palabra es escribirla con menos elementos de
los que le corresponden integramente por su propia estruc-
tura, Los recursos abrevialorios son tres: el de las abrevia-
turas propiamente dichas ('), que consiste en eseribir las pa-
labras tomando sus letras radicales con el mismo orden de
colocacién que en aquéllas tengan, pudiendo utilizar ade-
miés, y en los casos de insuficiencia para la cabal expresién
de la idea, las tltimas letrag de la terminacién, procedi-
miento muy frecuente traténdose de palabras polisilabas
(268); el de las cifras, que se reduce a escribir las palabras

(1) Las abreviaturas u vienen empleando en la escritura desde fecha inme-

morial. A e lamaban siglas, y consistian en poner sin orden mi
comaierto varias letras de lu palabra que se quaria dmp].iﬂcnr. Su empleo dege-
uerd en abuso, en tales té que el viendo que con

h‘umnm el ugo dr: lhn\rmnru daba lu,!l.r a multitud de errores y discusiones
ableg " i
L ‘
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con solamente sus iniciales respectivas, constltuyendo por
ende un recurso de mayor sim plificacién atin que el anterior
(264), y el de los signos, mediante el que se representan las
palabras con ciertos simbolos universalmente aceptados en
sustitucion de aquéllas (265) (').

263. Escritura de abreviaturas.—En la formaecién de
abreviaturas no deben entrar elementos de més, y mucho
menos los que resulten extrafios a Ias respectivas palabras
en su forma integral; asi afectisimo, por ejemplo. se abre-
viard de este modo: aftmo., pero nunca de este otro: affimo.,
puesto que la palabra no tiene més que una f; y usted, no
se abreviard representdndolo con las férmulas Vd. o V., de
cuya inicial carece dicha palabra, sino con las de U/d. o U,
que tienen por inicial la que le es propia. Llevarin inicial
mayiscula las que expresen nombres propios, entidades
principales, meses y nnidades de peso o medida de orden su-
perior o maltiplos, y letra minuscula las palabras que no
tengan la consideracidn de principales, las unidades funda-
mentales de peso y medida y las fracciones formadas por
submiiltiplos de aquéllas, en la siguiente forma (?):

ABREVIATURAS GENERALES

# Admdn . . . . Administeacién. i capilulo, capucidad
# Admor., ... Administrador. vip. o cap.”. . { l:splml. ;
A% a sy o'e  EEDIGO. catd®. .. oL .. chiedra,

*art, 0 ark®, . artleulo, catd%. . .. .. catedritico.

BPas.ois s e 5 500 ADATER, #oeinta, ., .. céntimos,

Audr,. .. ... Aocdiencia. Rl s s e ao 4o CiFoUlO.

benel.® . . ... beneficencia, el ... o cosrtiBlo.

br.is o e s Harhiller. ) R R columna.

(%) Aquellos de nuestros leclores que deseen imponerse pronto y bien en los
procedimientos abrevialorios obrardn muy cuerdaments acudiendo a Los SisxNos
o LA Escnitona, obra en la que tratamos estudio l.nn esencial ¥ necesario, consi-
Iln[rindﬂlo como base racional de una de las principales manifestaci de la es-
critara.

(*) Las palabras que van precedidas de asterisco han de llevar en los trabajos
Manvieritos una rays, tilde o rasgo, puesioa la tll'f&, encima o debajo. segiin
corresponda, cruzando los palos altos o bajos de las letras. En la escritura li-
piada (mecanogréfica) irfin ¢on letry corriente las letras voladitas que suslen lle-
var algunas de las palabras abreviadas en la eseritura mannal, y las que en ésta
hay que subrayar con una tilde, en la escritury mecfnica irdn grabadas con el
acento eircunflejo sobre su Gltimo elemento,
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i uol:;qnlcaciﬁn, eomi-

on,

compt, . s oe oumpaﬂla.
# gomps.o cpos.  compafieros,
conf.® o ronli. . conferme.
eonl.on,, . ., . confeccidn,
# Gons.? . «..w Consejo.
% Const. . ... Constitucibn.
#Const). . . , . Constitucional.
& gonv.te (1),. . conveniente.
COFy o v s 4 o oy cC0rolario,
SOTLe = I enrrespondiente.

corrp.te, . . .
#® corrt.® o cle,  corriente.
# grect.®. . .. . creciente,
#.0h%,. v ww . o GOEDLE,
B odl. .. .o o i Caarta;
% pLh. o eiee s fUATIOS.
DR L. e e e Dolia,
A2, oo walma yuiilaiio;
#depQ 0 o o o deposito,
®dho...... ditho,
d.ne o dna, . . . docena.
:: g:-t:u f“'t"“_ 0 documento,
EDpin. ... . Il_l;pumuléu. :

) ‘ rovin =

# Dpdo. ]n‘nv.l.{ 5;?.1.: et 2
Dir. o doet. . Doctor,

(1 FER SR iy
# Dres. . . . Dogtores.
# didn, . . . direccidn,

# dtor,
Blew o
[ P
.0
80
esel” .
# gsora,

# Drdn, gral

* feha o ﬂln. v

$r.”ul‘o\. 3
g."% gob.U o
# gobno, |
G.r o Gob.r.

....-01
grgrdl....
herm, 2% o |y,08,
e’ s sisind
SR

(1) Del mismo modo pueden abreviarse todos log

Direceion general,
director.
eruacidn,
elemento,
equivalencia.
escolio.

eseudo.

escritura.
escritura pliblica.
etedlera,
extraordinario.
fecha,

ferrocarril,

folio.

} gobierno,

Gobernador,

gracia, _
general (adjetive}).
hermanos.

ibidem {en el mis=

mo lugar.
fdem (To mismo),

enta, ente o énlo.

Mecanografia.—

in, p. inf.., . . {
* Intend.te, . .

e o oo amates

#jzqd * o fzqe
s wie e viniy
THES om . i b

l-l'."...---.‘{
1) Ty
lir......'..{

litve o vuis
log. + vu.
long. ...
* mayd.” ,
MEX e v »
# meng,te,
mhos. . . .
milés,, , .
iy .
MinDie o
e s s -
REiidivd
% omrs. ..
#Mro. 0% \l’lr
WLE Qe
N.2S» o*;\lru.
B s ey }
%% mimn Lo

..
(]

. Noy. Recop, . {

# atro, . . S0
o T
onry. - ..
# 0T . .

ord®, L. .
g.‘. i

P-“-
pig. . .
p.of. .

fs,n. 3
PR,
PFooann
% pral. . .
presid.te, .
privcLL
prob. . .
proc. . .
Pr:;lf ala s

o e
gll’ml'. oyh

vocablos terminados
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in pariibm infide-

lul.endente.
item (més, ade-
mis).

izguierda,

latitud,

libras.

licenciado (de Fa-

cultad). :

libro,

licenciado (del ser=
vicio).

linea.
logaritmo,

. longitud,

mayordomo,
miximo,
menguante.
muchos.
milésimas,
minimo.
Ministeo.
maerced.
Monsieur. Mister.
maravedises,
Maestro,
muchos afios.

Nuestra Sefiora,

nifmero.
Noyisima Reeopila-
cidn,
nuestro.
ofieial.
onia.
oriden.
ordinario.
para.
pasado.
pigina.
por ejemplo.
pergamino.
pesos fuertes.
peso, priximo,
provimo pasado.
I‘:{r. 4
principal
presidente,
privilegio.
problema,
roceso.
'rofesor.
Brdlogo.
rocurador,

en



. provinecia.
. pesos, pues, pies.
parte.

+ pesetas.
+ ' 'cuando.

y 8.

! Quisn,

. guintales.
+ cuanto.

. récipe.

+ Teal

. reales velldn,
« secante.

. sarvigio,

.+ sigulente,
+ | 'San.

. slempre.

Secretario.

: sobrino.
. sobrinos.
« Escribano,

ESTUDIOE ORTOGRAFICOR

Stmo. . . .
P 2 s = o
supl.te, . .
supte.. ..
tang . . . .
180 o s 4
test.to, | |
test.t . . .
tit, o tite.,
.90 tom, .
® tpo.. .«
Al
V2o vda..
vers.®. ..
¥g. o v. gr,
Viao o 0 0 s
N2 B ..
s () FIPEAE N
| | - PP
| o PO
Vo, . ...

e e AT m R A e RE e

Santo,
Santisimo,
superficie.
suplente,
suplicante,
lungente.
teorema.
testamento,

0,
titulo.
tomo,
tiempo.
iltimao,
vioda,
vmﬁculu.
verbi gracia.
vellin.,
visto bueno.
volumen,
visia, vuelta.
vuelto, vencimiento
vuestro.

ABREVIATURAS PATRONIMICAS

Alel?, ... .. Alsjandro,
Alv?, . .. .., Alvaro,
Ant% .. .... Antonio

# Barme, . .. Bartolomé,
Bern®. .. ... Bernardo.
Dom.®. . ..,. Domingo.
Eug.®.. . . . ... Eugenio,
F.e0 g Frane,% . Francisco,
F.= o % Fernd,* Fernindez.
GS . o.o o Barda,

» o o s w Gongiler,
Gug. v s s s+ o Gregorio.
;!.ll o ¥ Hernd.= iiernﬂimlel.
gn.% . ..... lgnacio.
Juete, . ... .. Jacinto.
Jerén.™ . .« . . Jerdmimo.

*Jhs.. .00
Joag®. o . ae
dphi. ey s it
JRlo, J o e

M.1o % ManJ,.
M.=, % Mrna. O
# Mart.e,, .
*\Irn......

Jesds,
Joaquin,
Jasé.
Julidn.
Marfa.
Margarita.
Miguel.
Manuel.

h
"\!u’l‘Sche:..
VEbe, 0 e
Vot vierii e

Victoria,

ABREVIATURAS DEL TIEMPO Y EPOCAS DEL ARo

Abr,, ., .44+ Abril
Agto.. . .... Aposto.
HlL L e vim s ATIORS
CARLY o s o o o0 CARIculy,
Dhre. . .. ... Diciembre.
dom. .. ..., domingo.
En®. ... .. Ensro,
Fb. o Feb.®, . . Febrero,
uev.......‘}uuu.
Bl iranitend o i,
Jun.. . ... .. Junio,

(11 PO
mafi .
Mzo, o Mare
mMarh « o v o o
L
Nov. o % Nbre.
Oet. u * Obre. .
BRI & cpuavilisr i
Sep. o % Sepbre
) A

lunes,
mafiana,
Marzo,
marles,
Mayo.
miéreoles.
Noviembre,
Octubre,
sibado,
Septiembre,
viernes.



ABREVIATURAS, CIFRAS Y BIGNOS 339

TRATAMIENTOR Y FRASBES DE ESTIMA

afomo . . ., ., afectfsimo, % Majd. .. .. Majestad,

amVY. . ..... amigo. # Rdo. . .0« Heverendo.

alll., . . . .+ igbento. # Rmo. . .+ .« Reverendisimo,

# Bmo. P. .., Beatlsimo Padre, S, % Ema. . .« Su Eminencia.

carfi.?. « ot parifioso. Serenisimo,

DA g dn .+ Dofia. . Sefiar,

Mos gue. o U.{Dlas usrde a U, . Sefiora,
mEas. ... muchos afios, v v Scfiorita.

# Emp®., . ... Eminencia, o os o Usted.

# Emmo. . . . . Eminentisimo, oo ustedes

# Exe®, . .o Excelencia. V.o Ven, . .« venorable,

* Exemo, Sr. . Excelentizimo Sefior V.Ewd, . ... Vuestra Eminencia,
Mo o owirdi Frny, Vi o o oW Vaesirn merced.

# mo . . . o0 Tostrisimo,

ABREVIATURAS METRICO-DECIMALES ('}

Medidas de longitud. Medidas de volumen.
1 i el AR Metroefdbico. ... - s .u .. o
xﬁ?&r;egr'(_)'__m BB e 8
Heetdmetro. « « s v ¢ 2isan oo Hm Decimetro eabico. . v oo . 2o . doid
e S A Dm Centfmetro cibico, . . ... .. 0md
MEIED . v v v oen s s lsiiete s Milimetro ¢ibico, . . . .. .. mmd
Decimetro, « . o v v v osneys dm Medidas de capacidad,
Hectolitro, + ivae v o v ons ik
Decalltro, . vsismis s s s xns s B
TSRO Lianaiain i o, g e b L JARG o i e R o e
; I!ecililiro............. d]l
2 Cantlllirn & JTamiete s anyitagy &
e DR Dche. Mililitro, oiaslaias s o wisiuge ml
Mirldmetro cuadrado . . . . . . pm?
Kilémetro coadrado. . , oo . . Km? Pesas,
Hectémetro cuadrado.. .« « . . Hm?2 Tonelads, . yuirames aeliiail B
Decdmetro cuadrado, o oo o o o D Quintal mételeo. « vv v v vv v o 4
Hectdrea, o o0 sinwssesss Ha Kilogramo.s .o s wis s = v « 4 » KE
AT e AN S e e i Hectogramo. . o o bs o aalva . HE
CANHENOE », .+ soniarbonie vine s Bl Decdgramo . . v e v esvsy v Bg
Metro cuadriado « « « v« s a0 » m? QRO S ok simiannls v e s ]
Decimetro cundrado. . . . . .. dm? Declgramo.. 4 « oo @i . odg
Centimetro cuadrado.. , ., . . cm? COnbGRAM0. »:sas 5liv n-tns = Gl
Milimetro cuadrado . .« . . .« mm? Mitlgramtie « o v 0 vou » e o img

(1) Son las oficialmente adoptadas en Espafia por Real orden de 16 de diciem-
Lire de 1880, de conformidad con log ncuerdos de la Comisidn Internacional de
Pesas y Medidas,

En las abreviaturas de unidades del si midtrico decimal Wevan inicial
mayiseula las que representan drdenes mudltiplos (Kg, kilogramo; Twm, tonelada
métrica); y se esoriben con ambas letras minasculas coando repressntan drdenes
submiultiplos (@, drea; ea, centiirea), Asi puede dislinguirse ficilmente s se tra-
ta, por ejpemplu, dee decdmetros {Dm) o de decimetros (dm), no chstante emplearse
las mismas letras pari ambas expresiones.

{¥) La letra griega p (mu), se forma mecanogrificamente con la it mindsouls y
la coma (, ) superpuestas,
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Alm», .
T,

Feombn o cony.

# comp,®
com.ie,

conle. «.s «
# conidud, |

Enin

COFE, 0 £:8

Bo
OEP « o 4 wiare
ecom. 0 9. . .

o

eorrt.® o ote,

ehi. ..
dese.”. .

dep®.. ..

dese,” o # dio.

efje. .\
effe.. ..

WD iar e
abs. gen.
onact. « <
abia, . . &

ap.” o ap.

C

L,

ap. o-apost, .
# Are. 0 Arzhpo
# eapp . ...

Card, s

o0 conly. .
# ge.00, ., ;

Higlh, .

inger., .

# Admdn

# Aree,
# Hén, .
Bae®, ..

mar, -l

.
1

ESTUDIOS ORTOGRAFICOS

ABREVIATURAS COMERCTALES (1)

almacén, Fib™ .. . . . . . ([Hibrics,
andnima, 1] TSP | (. %

Banee, f8 i e s ainae fobUra,
capital, Boovssew oo lorines;
comercio, fo. . 2 su e~ fercpsarril,
comisidn. Bfe ¢ o sleraage o LTANDDE,

oon pafiia. ¥ R i 118
comandita, £ 00 we aeie gaNENCIa.
contarlo. BUS. wain o uere (@ENETOS,
contabilidad. BYiw ol o os Jgran velocidad,
cambio. imp.. 4« wue importe;
corretaje. i .« inventario.
eorrients. + oo libras,

cuenta. oo lguide.
descuento, + . liquidacion,
daiio. « pequedia velogidad,
depdsito. . suresor.
descuento. . SUCCSOTES.
eleclos, efectivo. . tarifa.

afectos a cobrar. . venta,

olectos & recibir. . vuelto, vencimienlo,

ABREVIATURAS ECLESIASTICAS

abad, Indulg, plen.. . iodulgeneia plenaria
absoluciin  weneral. W, e ulé.rlgf
anaeorely. 1 « v« s o milrtives.
antifona. Monast.". . . . . Monasterio,
aposidlico. Ob, u # Obpo. Ubispo,
apistal, Patr.. oo« o0 Pilrlaves,
Arzobispo, % Pbro,. .. .. Preshitero,
capellin, # pente, ... . penilente.
Cardenal. Proc. . ... .. procesidn,
econfesor, prof. .- .o profela.
eelesidsiien. Hoprovior . . . . proviser.
ermitlafio. ¥ Mo, ... - Neverendo,
fundador, V¥ Gyl
iglesta. VE. O ¥irg. . .0 virgen
inquisidor. X0, o o o diexme,

ABREVIATURAS MILITARES

{ .\tl_l:.‘llll:::lstrnﬂlun mi i lj = Campafis.
Artillerfa. . Gaballeria,
Batallim, . Capitin.
Bateria. . Carabineros.

(1) No hay que confundir las abreviaturas comreiales con las siglas co-
merviales, en cusnto dstas se distinguen de las pri #n ser propi
ni?rlas, ¥ ul.{em&a, en que las caracteriza In pleca diagonal gue en dichas siglas o
o

ras sustituye ol punto,
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Eolia ate uidia e COIMGHRY * Gua, ¢ . - .. Guardia avil,

# Comand.t® . . Comandante. Inf#, . ... .. Infanteria.

# Comis, . . . Comisario. #lng.f. . ... Ingenieros,

# Comis.® grra, Comisario de guerra  Loab. . .. ... licencia absolula.
# Corl., .. .. Coronel, ¥ mar. .. ... Jmilitar,

# Esed.®. . . .. Escuddra. Reg. ... .. Hegimiento.

# Esedrdn. . . . Fscoadran, FRvit. v oo .. Reserva,

# (GenuL, +u . . General Subte, | ., .. Subteniente,
KEPB . v o v o - s  EHEFES. Super.te, . . ., . Superintendente.
“gud.. . o0 .. goardia. Tente, ... 4. Teniente,

264. Expresiones cifradas.—En la composiciin de las
sigles hay que tener en cuenta que deben componerse de
tantas letras como palabras representen, e ir seguidas siem-
pre de punto. Algunas es de rigor que aparezean encerra-
das entre paréntesis. Se escribiran con letra mayusculy las
que expresen tratamiento, las que vayan como antefirma
en los documentos oficiales y las que representen expresio-
nes completas; y con letra miniscula las qne se emplean en
las cartas y las que sirven para representar las unidades del
sistema métrico decimal. Para formar los plurales se snele
repetir la inicial correspondiente punteindolas por grupes, en
esta forma: de U, (usted), UU. (ustedes); de S. M. (Su
Majestad), SB. MM. (Sus Majestades).

SIGLAS COMUNES MAS USUALES (')

X { Alteza, aprobado (en B. L. P.#®,., . Besalos pies.
TR AN examen ), a!mn:l‘lll. B P LN I;enrllcin’m p‘; al.
Altezas, autores, al- - esa su anillo pas-
Aiiacmin viay oe i CeDes. ’ BiSphaPiin { taral, 2
Qv v s o s« Areagacuerdo. BiS. M.%, ., . Besosumano,
(a)......... alias, B S, P.%.. .. Besosup'e,
. 2as v o Afio de Cristo. C. 6. ... ... Capitania general,
J\ l.. R. P. de § A log Reales pies de C, L. No, .. .. Castifla la Nueva,
s i Bl A { Vuestra Majestad, [ Pk T T Castilla la Vieja.
A M Administracion mi- (e, m, b). . + Cuyas manos beso.
s ey Litar. (e ps be)e Cuyos pies beso.
AR, . ... Altera Real. C. 9 Cumplido segiin mi-
B. | Beato, bucno (en il el nuta,
Prerrrs ) examen), Banco, D...uaowwso Don (tratamicnio],
SR.B. e gnnuu. DL ... .. Doclores.
. E....... Bancode Espaiia. Deo Optimo M-
B.L.M.%... Besala man&:. (D0, ML) { :tfmo?

) Lu r.ifras que van sssuidss de .usterlaco lo mismo pueden ser mayiisculas
rg: bien la como mis propias de escritos [ami-

res las segundas, Cuando hagan refe.l encia a tercera persona se encierran las
siglas dentro de pardntesis,
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W e eats Tl;énere.
Drespachado después,

dd. ......{ e

{Esle (punto cardi-

= nal).

» Estado Mayor.
{Emrlo Mayor gene-

= ral.

Estenovdeste,
Estesndeste,
Fulano.

Fulano de Tul.
Fecha, fecho.

Fecha fija,

Giro,

Guardia civil,
Gobierno civil.

B odiaitvie
BN .,
EM.G, ..uu

1 Ao,
A | Ganancias 5 pérdi-
(.0 @ RGO R o I
8- s oo v .. Gran velodidad,

H. Pouy oo oo Hacienda piblica.

- hermano, hahitante,
{hcrmano@; habitan-

tes,
T LIRS { Inﬂ;!gencia plena-
L. Cov v o vy o olesueristo,
aa wisis » o« Lelra o libranza,
] 45 SR AT Iiice.nnia absnluta.
ocus sigitli (Ingar
LS .....1 del sello),
L......... Ley,libro, litro.

Madre, mediano (en
exumen’), mon-

Mocwinns sieur o mistar,
mercaderias.
| Méximo comin di-
1 1 ol gk oy ivinae;
( mafiana ( siguiendo
4 la cifra de ho-

Mivas e

ras), metdlico, me-
tro.

Muy heroica.

Muy heroica e in-

ok

MoBiv i sle

MY L sicta. .
MM....... Messeors, madres,
M. N Le oow o Muy noble y leal,

. Muy noble y siem-
n.x.s‘u...{ i
M. P. 5.0 ... Muy Poderoso Sefior

Muy reverendo pa-

MRS i
M. 5.4 . .00« Manuserito,
MoS M Muy sefior mio,
MBS, Lo vl Manuserilos.

| Norte, nombre iguo-
o BRI B rado, nolable (en
i examen),

« P,

N-B..5.

e
ONG. .
NS0,. .
! s
Poidky 5:4s
P.B ..
G | S
Poilinn
PoML,
PiDuwis

PP.. .

PS5 M.
Dot s
N e
DeBasla s
Bl
Pi Byjius
PeiPecse: = s

5 Welniin e s

LA s
[ (TR
q. e p. i)
(q B g
(g. g h.). .

.

gl e Lom

- &oam, by, .
B RN
: . A

Roy@=:vd

B i aieox
R DS s
He M o0 e

I P. ..
RoQies

.

R.U.C......!

EBTUDIOR ORTOGRAFICOR

Nola bene ( nitesa
bien, equivalents a
postdata),

Nordeste,

Noroeste,

Nuestro Sefior,

Nuestro Seiior Jesu-

£ eristo.

{ noche (siguiendo a
Bi 1a cifra de horas).
« . Oeste, orden,

« »Desnorvoeste,

+ »  lessudoeste,

. » Papa, padre, pagado.

Por awsencia, por
©* | autorizcidn.

.« + Por enfermedad.

{ Postdita, por dele-
"t goelbn.

. . Par interinidad,

« . Padre maesiro,

+ « Por orden.

Por poder,
Padres,
Post serviplum
’ (postdata), por
sustitneién,
Por su mandato,
par, ]]:'lP“!-
peso bruto.
Por ejemplo.
. Pesos fuertes.
. Peso neto.
Porte pagado, proxi-
mo pasado.
.« Pequena velocidad,
{ Que era lo que que-
riamos demastrar,
. que, quintal.
« Uue en paz descanse,

Que Dios guarde,
(Que glorfa haya.
Que lo esirecha la
mano.
Que su mano besa.
.j Reprobado (en exa-

1 men).
o« Heal Casa.
Registrado ¥ con-
lia { forme.

o« Heal decreto.
{ Heal doeretu-sentens
"1 da.

« - Reverenda madrve,

« « Requiescat in paee.
Real orden.

( Real orden civoular,

Heal orden comu-

nicada,



ABREVIATURAS,

+« » » Reverendo Padre.
Reverendo Padra
g Maestro.
« « »'» = Real servicio.
Resolucidn,

) Sulli, santo, sobraga-

s, ente Sen exi-
(e Al oo

u Alteza, sociedad
S A { Enduimn‘
S.A.L..... SaAltezra Imperial,
5. A. R «» Sa Alteza Reafa
S Sl S:Im‘il.m Sereni-
s C Su casa, sociedad co-
R R manditaria.

Sociedad en coman-
dita.

{ Sacra, Catdlica Ma-
jestad

Sacra, Cesdrea, Catd-

S.C. G R M. i lica, Real Majes-
tad.

S. D ...... Sedespide,
S, D. M. .... Su Divina Majestad.
SE. s v soie Sudeste,
5. E: 4 4. ve Suexcelencia.
S.E.deC# .. { Salvo error de con-

Salvo error u omi-
sidn.
Su flustrisima.
Societati Jesu
(Cnmpaiiia de Je-
tis).

Hisn
i - |
o
. D
S

7]
e

Sin lugar ni afo
(falto de data).
{Su Majestad, servi-
""" cio militar.
Su iMajnstad Briti-

nica.
Sn  Majestad Cati-

wom o
=

/23
2
o

------ lm-
{Sn Majestad Fideli-
L sima.

w
=

CIFRAS Y BIGNOB
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ST B { Su m“:'ﬂ]EHad Impe-
. . Servicio nacional.
Sudoeste.

- e ’
S. R. M. . ... SuReal Majestad.
s s Su Santidad, su se-
.......... foria,
5,588,244 . Su ro servidor,
58, AA, ... Sus Altezas,
S5, AA. RR. Sus Altezas Reales,
SS. MM .vie o Sus Majestades.
S.T.C {Sunlsnasdsl Tribu-
el et nal Contencioso.
8. T80 5 Idem del Supremo.
Bl et e aiate g;télrelh d :
ale erra leve
(SLGL).. .. { iy

( Tomo, tonelada, fa-
t ra, tarde [lig'aien—
BRSO Sl G e e S

horas),
Usted.
Usia ilustrisima.
Usla o Sefioria,
Ustedes,
Viase,
Vuestra Alteza.
Vuestra Alteza Real.
Vuestra Altezra Im-
perial,
V. B {\'Iastra Beatitud,
il visto bueno.
WoE. +» Vuecencia,
Vi) b {Vt:;f:ch ilustri-
V.M. .,.... Voestra Majestad.
V.0, {Venerahla Orden
FOTT e Tercers.
N Faia wimia il Vuestra Palernidad.
V. Ro...... Vuestra Reverencia,
- Verbi ranll(por
ol ace e Moy it
T Vi 2 i) o
Kviioiay incégnita,

BIGLAS EXCLUSIVAMENTE COMERCIALES (1)

oo msias + « aceptacidn, aviso.
a/b. mda.

afe, »» B cuenta, a 0.
aff. .3 al’arurt‘, i

afp. ... ... aplazos.

bulto o bultos.

blissssveea
Bugno por.
aja.

Blp........

Gl simsmins
€fes o s « » s« o contra, cuenta,
s a4 0000 cuenta abierta.

Se caracterizan por la pleca diagonal con que se sustituye el punto que debe

leyar toda sigla.



cuenla corriente.
afd. .« - .. .. von'descuento.
efffs.. <« . .. coste, flete y seguro.
T el {euenlas medias o a

mitad.
el e + cuenta nueya,
€, o vo. ., carta orden,
cuenta en participe-
u,-'p........{ sty

L il cuenta a medias o
o 04fE e « { por mitad,
¢fdoc/ V... cuenta gl tercio.
chf. .. chegue.

T

dfas.
A reritu dd _{:lerechos arancela -
dfee.

rios o de Aduanas.
s .
3

« dinero con corretaje.
- dicho dia.
- dias fechi.
iliag vista,
dias vista fijos.
efectos a cobrat.
efectas a recibirs
factura,
franco a bordo.
giro,
gananeins y pordidas

an velocidid,

ja de ruta.
interds,
. Libranza.
letra,
meses, mi.
mi dceptaciin,
mi cargo, mi cuenla,
mi entrega:

mi factura, meses
fecha, mi favor.
mercaderias genera-

les.
mi giro.
mi letra.
mi orden.
mi pagaré,
mi remes.
mi talén.
meses visto,
nuestro,
nuestra aceplaciin,

265.

niberals
nfe

NJOl o via b ine

nfe

1)

n/fr
of.

O e s te s §

afn
opf

Ofpe o oo

pf
ple

L su aceplaciin,

BERTEDIOS ORTOGRAFICOS

. - nuestro beneficio,
« nuesira cuenda.
nuesira cuenla co-
rriente .
+ ‘nuesira entrega.
nuestro fayor, nues-
{ tra factura.
. nuestro giro.
« mnuestra orden,
[ nuestra participa-
"1 cidn,
« nuesira remesa.
. orden.
v orden mia.
+ oriden nuestra.
. ‘operacidn.
[ohligaclones pen-
"1 dientes o a pagar.
pagaré.
por cuenty o por su
cuenta.
por cuenta y orden,
por orden.
por 100,
por 1.000.
{ r_d[du ¥ ganan-

CIAS,
pequedia velocidad,
remesa.
recibo.
sobve, segiin, sin, su.

S0 cargo o cuenia.
so factura.
su giro.
su letra. :
segin mi giro, sin
> { %:i arantia.
{ gin' mi responsabi-
d lidad.
{sngﬁn orden, su or-
den,
. taldn,
. talém del ferrovarril.
. wvalor,
+ vista,
. valores en Caja.
. valor en cuenta.
« valor recibido.

Signos convencionales.—Son los caracteres, asi de

la eseritura como de la nameracidn, ya especiales, ya' ¢com-
binados, con que suelen ser sustituidas algunas palabras de
uso constante, y a veces frases convenidas, para simplificar-
las. No hay estudio o profesién que no tenga sus signos
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propios, y conviene que los escribientes los conozean, pues-
to que el empleo de aquéllos en toda suerte de escritos se
va generalizando de dia en dia.

Para facilitar el conocimiento de los mig usuales, los
presentamos a continuacidén divididos en los tres grupos
siguientes: )

SIGNOS GENERALES

(p) Que 1o se esti seguro de la pala- v Yersiculo {2),

beg que preoede n palc.Apt0, (+) (e el ohjeto y cosa de que s
(|) Que se liene una completa cer- trata no son eonocidos,
i lidumbre, 8§ Parrafo.

B HRespuoesta (1), & Eleélera.

DE MATEMATICAS

Mas. = Ilgual o mayor que (7).
~—  Menos, < > Equivalente a.
—" Fyeal. >« Mayor o menop que.
Desigual (3),
# esigual (%) \f Radical o ralz,
> Por, multiplicado por. ;
i —— Progresidn aritmética (¥).
+  Es, dividido o partido por,
== — Progresion geomdtrica (7).
. . Como, proporeidn. 2
o0 1,
== Mis menos (4), Infinito (1),
]
== Menos més (%), A2 Suma,
= Mayor que. _m= Equivalencia.
< Menor que. = lgualdad (11).
= Igual o menor que (%), 1% Grado (12).

(! y¥) Cruzando las letras mayusculas R y V, respectivamente, con la pleca
diagonal, sobreponiéndola.

(#) Cruzando el signo igual (=) con la pleca diagonal (/).
L l"h“’- 9‘; y 7) Combinando los signos segin se indica al tratar de los especia-
o5 v

(% y ") Sobreponiendo los dos puntos (:) al guidn (-)'y repitiendo la operacidn
dos yeces ivas, respecti t

(%) Uniendo dos ves, como se haca con los diptongos latinos (114).

(1) Ponjendo la tilde (') sobre el signo (=),

12) Este ﬁf“ y los siguientes se formardn como se ha dicho al tratar de los
exponentes (117),
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1" Minato, _ m? Metro edhico.

1" Segundo. a’  Prima {
1? Cuadrado. a’" Segnnda.

1% cabo. a, Subprima.

1Y Coarta potencia. a,, Subsegunda.

m2 Metro cuadrado. H ML

DEL COMERCIO

&  Pesos fuertes, G o LI Canas().

£ Libras esterlinas. qq  Quintales.

@ . Arroba. %,  Tanto por ciento.
@@ Arrobas. Mos  Tanto por mil,

(') Sobreponiendo a la I maydsoula, repetida, el signo igual (=).




SEXTA PARTE

ESTUDIOS AUXILIARES

1

Notas curiosas e interesantes para los tipistas

266. Accesorios y materiales del tipista.—Los acceso-

rios

ue generalmente acompafian a las maquinas de eseri-

bir, ademés de la cubierta y base, son:

P et e ot i

frasco de aceite;

aceitera patentada;

destornillador;

llave de acero para tuercas:

cepillo de cerda negra para los tipos;

cepillo de erin para las teclas;

pincel auxiliar de cerda muy fuerte, y

brocha para la limpieza de palancas y tirantes;

pero los que deseen comipletarlos, deberan adquirir ademés
los siguientes:

B b b e b e e el

1

pafio para la linipieza de las piezas;
gamuza para los brufiidos y niquelados;
goma de borrar;

escudo de celaloide;

hoja protectora;

raspador de corte curvo;

alfombrilla de fieltro;

portacopias;

alicantes rectog (uno corto y ofro largo);
mesita ad hoc, y

sillén giratorio,
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objetos éstos de imprescindible necesidad para trabajar co-
modamente y conservar la mdquina en el mejor estado,
Para los trabajos estadisticos o de contabilidad se hace
indispensable un buen tabulador con sus correspondientes
puros suplementarios; y para los trabajos de policopia, ade-

mas de los aparatos multicopiadores que sean del caso, con *

sus correspondientes dtiles auuiliares, el materisl necesario
de prensas, copiadores, cajas de telas humectadoras, papeles
de calco, clises, sedas perforantes, pergaminos, tintas comu-
nicativas, transportivas y hectogrdjicas, ete.

Los materiales del tipista més comunes y de los cuales
conviene tener repuesto, son:

Papel, cuyas clases, dimensiones y marcas son. infinitas.

Cintas de tinta fija y de comunicativa, que varfan de cla-
ges y de tamafios segiin las diversas marcas de lag méqui-
nas; o tampones, también de tinta fija y de comunicativa, de
los que cada miquina tiene un sistema distinto.

Papel carbénico de varios colores,

g:f}gll ;‘;‘;_tsc; yar b 'Epsrs preparar los clisés.

Pergaminos. . . . . ! para facilitar la obtencién de clisés.

Seda perforante. . .§

Ademis, como caso de prevision, deberdn tener los tipis-
tas algunas piezas de recambio para remediar cualquier acei-
dente que sea susceptible de corregir con una mera susti-
tucidn.

267. Anonimos.—Los que se sirven de la escritura me-
cinica para producirlos, en la creencia de que no seriin des-
cubiertos, estin en un error, pues una persona experta
puede identificar tales escritos a poco que los examine. Una
misma miquina ofrece siempre log mismos tipos, evidencia
las irregularidades que éstos sufran, y nna misma mano
acusa su paso por el teclado mediante la tonalidad que
presta la pulsacion, por el espaciado, extensién de los méir-
genes, método de puntnacion, defectos del tipiaje, eteétera.
(V. Escritos sospechosos.)

268. Calambre de los mecanografistas.—Segiu el doc-
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tor Macé de Lépinoy, este calanibre se aproxima natural-
mente al de los eseribientes en razén al trabajo mental, que
interviene del mismo modo en estas dos formas de eseritnra;
¥ 8e caracteriza por la imposibilidad sbita para una u otra
mano, o las dos simultaneamente, de hacer funcionar las te-
clas de la maquina y, por esto mismo, de tradueir correcta-
mente el pensamiento. Tan pronto es la rigidez de uno o
varios dedos con brusca flexién o distension de una de las
falanges, como nna flexién repentina o extensién de la mu-
fieea, que resiste los esfuerzos motrices; otras veces la mano
o uno de sus dedos se entorpecen, resultando imposible mo-
verlos: fendmeno en un todo semejante al gue produce el
calambre de los escribientes, que puede también presentarse
bajo nna forma espasmodica o paralitica (1)

269. Caucho (Objetos de).—Para conservar la elastici-
dad de los objetos de caucho y evitar que Ja superficie se
ponga dura y se agriete al oprimirla, conviene dar a los ob-
jetos de cancho una mano de una emulsién compuésta de
5 gramos de terpinol y 100 gramos de agua; y con el fin de
que la mixtura se agarre y se conserve adherida, se dard al
lignido suficiente viscosidad macerando previamente en el
agua un 25 por 100 préximamente de goma aribiga, o
agregando una proporeion igual de sulforicinato de amoniaco.

270. Cementos para el celuloide.—Dos son las recetas
que se recomiendan: la primera consiste en disolver finas vi-
rutas de celuloide en aleohol al 90 por 100; y la segunda,
en solucionar 25 partes de goma laca en otras 25 de aleoliol

(1) Al publicar tan interesante estudio Ja Révue de Sténographie [rangaise
anadia: «Conoclamos el calambre de los escribientes, ¥ pensibgmos gque los me-
vanografistas se verian libres de €l; pero uno de nuestros colegas noa dive qua se
ha visto imposibilitado de wsar el mecandgralfo durante varips dias a consecuen-
cia de una newritis del braso izquierdo, originada por exceso de trabajo, ¥ que
desaparecis rdpidamente tratada por la radiolevapia.n

Tambien hemos visto citados dos ejemplos mucho mis graves: el primero el de
una joven mecanografista de Amberes que habia tocada, con el dedo manchado de
tinka, una pequedia herida que tenia en el lalio inferior, y potos diss mis tarde
murid después de atroces sulrimientos, porque la tinta habia produtido un enve-
nenamiento de la sangre: y el segondo, ¢l de un joven, empleado en una gran
casa de comercio, que sinlid eierlo malestar en la mano derecha. Consultda un
médico, que diagnosticd la dolencia de tuberculosis producida por el mecand-
grafo, y juzed necesaria la amputacidn de la mano.
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aleanforado, a cuya mezcla se afiadivdn 100 partes de alco-
hol al 90 por 100.

274, Cilindros silenciosos.—Para disminuir el ruido gue
en las miquinas de eseribir produce la percusién de los tipos
sobre el platen, se construyen nnos rodillos especiales para
todos los sistemas de maquinas; son pneuméticos y ofrecen
la resistencia suficiente para que no se depriman ni pierdan
gn horizontalidad absoluta al tipiar los caracteres,

272. Cintas de tipiadora — Para probar la bondad de las
cintas de las miquinas, se sujetan de manera que no corran
y se golpea regularmente una serie de letras, procurando
den siémpre en él mismo sitio: una cinta de medianas con-
diciones se agujerea a los 75 golpes; otra de ¢lase mejor,
después de los 100; y las hechas de superior tejido y em-
pleando los mejores procedimientos pueden resistir 150 o
més golpes.

Cuando las cintas empiezan a marcar debilmente ge pue-
den invertir los carretes o bobinas colocando el de la derecha
en la izquierda y viceversa, y asi, desarrollindose la cinta en
sentido inyerso, ofrece al tipiaje otra cara menos trabajada,
que ha de rendir, por consiguiente, mayor {onalidad a la es-
eritura,

273. Clisés poligraficos.—El procedimiento més acepta-
ble para conservar los clisés para la reproduccion de escritos
es el de embadurnarlos con un barniz eompuesto de: esencia
de trementina, 300 centigramos; bencina ordinaria, 700 cen-
tigramos, y Letin de Judea, en polvo, 200 gramos. Hay que
agitar esta mezcla de tiempo en tiempo, y durante algunas
horas, para favorecer la disolucidn. En defecto del betin de
Judea puede emplearse el ordinario o asfalto. Este barniz se
aplica a los ¢lisés con un pincel, Fay que tener la precancién
de conservar esta melaza en un recipiente bien cerrado,

274. Computo de velocidades.—Para apreciar en toda su
verdadera extensién la rapidez aleanzada en la escritura a
grandes velocidades no se deben contar las palabras, ni tam-
poco las silabas, sino las unidades de tiempo empleadas en
ejecutar el trabajo.
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Las palabras y las silabas sélo’ pueden ser consideradas
como cantidudes mecanogrdficas y no como nunidades de me-
dida, en'cuanto no ofrecen la misma extensién: palabras son
ti, venir y extraordinariamente, y, como se ve, en la forma-
¢idn de la primera no entra més que una sflaba; en la de la
segunda, dos, y en la de la tercera, ocho, necesitindose para
la construceién de la primera de las palabras que nos sirven
de ejemplo dos letras; para la segunda, cinco, y para la terce-
ra diez y nueve, con lo que queda demostrado hasta Ia eviden-
cin que admitir como unidad de medida la palabra es aceptar -
nn célenlo soffstico, incapaz de dar idea, ni aun aproximada,
del resnltado que se busca.

Lo propio acontece al tomar la silaba eomo umnidad; sila-
bas son todas las que entran en la composicién de la palabra
trang-at-lan-ti-a, y, sin embargo, mientras la tiltima se tipia
en una sola unidad de tiempo, por no tener més que una le-
tra, la primera exige cineo golpes de tecla. :

275. Desembalaje de maquinas.— Para desembalar las
méquinag cuando se reciben de lag fibricas o almacenes es
preciso ante todo abrir el embalaje por la parte inferior,
quitar los tornillos que las sujetan a la tabla de base, levan-
tar la cubierta metélica que traen, librar el carro del fijador
y limpiar la méquina inmediatamente. Cuando se trata de
desembalar una maquina transportada de un punto a etro,
nadie mejor que la misma persona que la embalé podré des-
embalarla con todas las precauciones necesarias, (V. Hm-

balaje).

276. Duracion de los escritos por razon de sus tintas.—
Lias compnestas o fabricadas a base de tanino y de sulfato
de hierro, como asimismo la tinta china diluida en una soln-
cién alcalina al centésimo, son verdaderamente indelebles y
de una conservacién, en huenas condiciones, indefinida, ha-
llindose recomendadas por M. Debray, miembro del Insti-
tuto de Francia, para ef]uso exclusivo de las eserituras pi-
blicas y privadas, (V. T'ntas para cintas).

277. Embalaje de las maquinas.—De no llevarlas a la
mano, utilizando los maletines que se construyen al efecto,
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las maquinas deben ir en cajas de madera; pero dispuestas
de modo que no tognen a ninguna de las caras o lados de la
eaja, cosa fdcil de conseguir colocando listones consistentes
que mantengan la maquina aiglada y la priven de todo movi-
miento. Lios listones irin revestidos de badana o gamuzn por
aquellas partes que se hallen en contacte con la maquina. El
earro sery conveniente separarlo de la miquina y acondicio-
narlo bien, dentro de la misma caja de envase, y de no ser
posible la separacién, sujetarlo o atarlo fuertemente para evi-
-tar fodo movimiento del mismo. Lag cnbiertas de las miqui-
nas exigen embalaje aparte, sean de hierro o de madera.

Las maquinas que estén fijas en los bureausr de corredera
pueden ir en ellos embalandolos bien y sujetando aquéllas
convenientemente,

278. Engrase de las maquinas.— Para ello la substancia
mejor es la vaselina liquida, que no engrasa con exceso y
cuesta muy barata (66).

279. Escritos sospechosos.—Tratindose de escritos me-
eanografiados, facil serd determinar las suplantaciones: las
que se hicieren por medio del raspado, colocando el escrito
al trasluz; las que se llevaren a cabo por adicidn, analizando
el tamafio, forma y alineacién de las letras, sn equidistancia
exactamente regular y el color de las tintas, y las que lo fue-
sen por superposicion de letras, examinando detenidamente
el contorno de las mismas, puesto que tedas ellas se prestan
a nna incorreccién de formas mds o menos acentuada, segiin
la relacién de coincidencia de los palos y curvas que eonsti-
tuyen su dibujo respectivo.

Otros indicios reveladores de falsificacién pueden ofrecer-
se al revisor de escritos, examinando las huellas que dejan
en la segnnda hoja de los pliegos enteros los puntos y acen-
tos de las miquinas, sobre todo aquellas que tienen sus tipos
en palancas independientes (). Cuando las cancelaciones me-
ranogrificas de letras u otros signos resistan por su preci-

(1) Todos los procedimientos empleados por los [alsificadores; los medios
para deseubrir las falsifleaciones y las pr.lrl.lru ¥ lag'llhrlén vigente en male-
ria de reconocimbento de escritos y pueden larse gn tro Va-

pewficus pEr Ovizisista, que trala ulh uno de dichos particulares con la mayor
extension.
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sién y esmero a todos los medios de prueba anteriormente
consignados, entonces queda un recurso supremo e infalible:
acudir a las ampliaciones fotogréificas para denunciar lag co-
rreeciones o falsificaciones que se persigan.

Un perito observador puede encontrar infinidad de recur-
so0s indagatorios si al hacer el examen de los escritos andni-
mos procede cautelosamente. El palo de los tipos, su tamafio
y corte, y el sistema de tintero, le dardn a conocer el modelo
de la tipiadora empleada por el falsificador; el color de la
tinta y las particularidades que ofrezean los tipos como con-
secuencia natural de su estado de conservacidn y limpieza, le
permitirdn determinar qué méquina se usé del modelo co-
rrespondiente; y los habitos profesionales que denuncie la es-
critura tipiada (tales como los cortes de renglén, las faltas
ortogrificas, la colocacién de signos auxiliares, el espaciado,
las sangrias de linea, ete.), la personalidad incégnita del fal-
sificador.

El examen comparativo de las copias suele conducir al
descubrimiento del autor de un andnimo tipiads, analizando
los hibitos profesionales; bien entendido que enando de estos
casos se trate, no es necesario averiguar en qué miguina se
ejecuté el escrito, puesto que el estilo mecanogrifico del
autor seri siempre el mismo en cualquier tipiadora en que
agtie. (V. Falsificaciones.)

280. Escritura en colores.—Si en el transeurso de un
eserito se desean obtener las anotaciones del margen, epigra-
fes, etc., en color distinto del que lleve el texto, y no se dis-
pone de cintas policromas, se consigne introduciendo debajo
de los brazos de la armadura de la cinta nn trozo de papel
quimico rojo, o de otro color, de suerte gue la cinta imprima
en el papel quimico y éste en el texto. Escrita la anotacidn,
quitese el papel quimico, levantando antes la barra gradua-
da (en Ins maquinas en que sea preciso), para impedir que el
trabajo salga borroso. Tal sistema es por demés sencillo y
practico. El papel qnimico rojo comunicativo copia a la pren-
sa lo mismo que la cinta.

En algunas méquinas de las de tampén no se pueden em-
plear dichos procedimientos:

Meeanografia.—29
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281. Experimentos iniitiles.—Absténgase todo tipista de
realizarlos si quiere conservar por largo tiempo. su méquina
en perfecto estado. Las ‘manipulaciones del mecanismo no se
deben violentar nunea, ni intentar otros procedimientos que
los ya sancionados por la. practma y aceptados por los pro-
fegionales.

282. Falsificaciones.—Para evitar en lo posible que las
cantidades de los documentos de giro, facturas y demds and-
logos pueden ser alteradas, existe un procedlmlento sencilli-
simo, que consiste en co]ot'm' por debajo del lngar del papel
blanco en que deban aparecer eseritas dichas expresiones nu-
mérfeas un recorte de papel earbénico, de cualguier color que
sea (con preferencia negro, rojo'o verde), y de modo que di-
cho recorte deje estampada al dorso del documento la ima-
gen negativa de los caracteres tipindos. De este modo la
impresién, penetrando completamente a través del papel par
ambag caras, hace imposible borrar lo escrito, ni con goma,
ni con productos quimicos.

283. Fichas de las teclas.—Para reparar las résquebra-
jadaras de las que son de celuloide se emplea un lignido es-
peso, compuesto de fragmentos de celuloide disueltos en una
mezcla de éter y alechol; se recubren los bordes de la rotura
con una eapa de dicha composicién y queda aquélla perfec-
tamente soldada (270).

284. Fotograbado.—Téngase en cuenta que no se pue-
den reprodueir por el procedimiento del fotograbado los
escritos tipiados con fintas violeta, encarnada y azul; es pre-
ciso hacarﬂ)s con negra.

285. Gamuzas.—Se limpian admirablemente, aun cuando
eontuvieran manchas de pintura o de grasa, teniéndolas en
un cubo de agua clarificada con un poco de amoniaco, duran-
te la noche; a la mafiana siguiente ge lavan con agna pura,
después se las aplica jahén blanco y lnego agua otra vez,
quedando con tan sencilla operacidn tan limpias de impure-
zas como si estnviesen nuevas.

286. Grafologia mecanografica.—Las dominantes per-

Ml e

A #—r

?
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sonales del tipista son producto de lag tres fases grafoldgi-
cas: la evolucidn, la transmisidn v la ejecucidn, La primera,
camo es sabido, se desenvuelve en el cerebro y lleva a todas
las manifestaciones externas del individuo la determinativa
de su carficter, sentimientos e inclinaciones, formanda el es-
iilo mecanogrdfico; la segunda ge extiende por la red ner-
viosa y acasa las condieiones fisicas delioperador: robustez,
fnerza, seguridad en log movimientos y facilidad para trans-
mitir o los érganos ejecutores los mandatos de la voluntad,
constituyendo la fexibilidad del estilo; y la tercera se reye-
la en la materializacién de las ideas, en el valor estético del
conjunto, en la correccin. y activ |clﬂ-:1 del trabajo, factores
que engendrm la forma artistica. En los escritos tipiados,
lo mismo que en los manuseritos, se ponen de manifiesto
estas dominantes personales, y todo aguel qne sepa sacar el
partido a gue las mismas se prestan, podré conocer las eon-
diciones psicolégieas y fisicas de un individuo, porque siem-
pre vesponde en la prietica al mayor grado de certeza: el
estilo es el hombre. Un trabajo desenidado denuneia la apa-
tis, el abandono personal, la falta de gusto; uno bien hecho,
el esmero en quien lo ejecutd, entusiasmo profesional, senti-
mientos artisticos, et (1),

287. Herrumbre ve las mdquinas.—Para preservar las
méquinas y deméis itiles metilicos del orin n oxidacién se
disolverdn: 15 gramos de aleanfor en 500 de grasa fundida;
se espumari el liguido euando esté caliente y se le asociarin
500 gramos de mineral de plomo o de grafito a fin de dar al
conjunto el color metilico que se desee. Con dicha composi-
cién grasa se embadurnarin hien las partes de las magninas
o los objetos que se quieran preservar de la herrumbire; se
dejard aceionar esta capa duranfe veinticuatro horas y des-
puds se limpiard bien con un trapo suave.

288. Honorarios profesionales. — Hasta ahora vienen

(1) En la sabid introduceitn i sus recientes estudios; Rong t define su cara
ciencin en estos términos,

oliay que considerar la eseritura como una serie de gestos personales, y buscar
en ella relaciones que exisien entre esos gutoa ¥ lm hidbitos del cerebro que les
dicta. Puede, pues, consid que los grificos son sinorénicos de
las que los prod y varian con ellasy.
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sirviendo de tipo los que figuran en las tarifas de taquigra-
fo mecanografistas comerciales en Francia, que se detallan
a continuacién:

. ! | Sueldo
VALOR ESTENOMECANGARLPICO DEL INTENESADO mensual,
75 palabras por minuto én uqur' afia y
100 lineas de copia hora en el mecandgrafo, 100 pesetas.

100 palabras por minunto y
100 lfneas de copia por hora en el mecanigrafo. . . . 150 —
120 palabras por minuto y
100 lineas de copia por hora en el mecandgrafo. . . . 1750 —
130 bras por minuto y
100 lfneas de copia por hora en el mecanégrafo. . . . 225 —

SUPLEMENTOS MENSUALER

a} 125 a 100 lineas por hora. « « <« o v v a0 v v v a's 35

b Uso dal mbamdgeafo, ' s =a s slsie e s ais s sins o ik
¢) Correspondencia en lengua extranjera . . . ... . 15 =
/) Correspondencia y numeracién en id. id. .. ... 3  —
e Contabitidad . . .+ .0 . o e ailea s i 50—

Los trabajos de copia suelen sujetarse a esta tarifa:

ror 100 vixeas

BT S e e e S 1,90 pesetas.
2 ey

LR,
: cje:n_]ﬂaws .................... E

'y 0,20 pesetas las 100 lineas, los ejemplares siguientes.

FOLICOPIAS; CADL PAGINA

B0 ejemplares.. . . vova e e s s e e 235 pesets.
100 — Sl ST S 3 —
200 R et i R SR R b —
a00 s PR TP P AT el A 3,50
400 L e e A e L T e 6 B s e i —
500 = R R e T T (O 8,50

1.000 TR S T e, =R St 16 —
Diotado a la méquina: unahora . .« . .. oaw .o "W —

289. Indelebilidad de la escritura tipiada.—Con la ma-
quina de escribir se puede obtener una escritura inalterable
e indeleble, empleando la tinta negra indeleble, susceptible
de aplicarse a tampones y cintas. La tinta negra indeleble o
fija estd constituida por carbén muy pulverizado, tnico in-
grediente de los que entran en las tintas que es absoluta-
mente incorruptible por los reactivos quimicos, & no ser que
se destruya el papel, y sabido es que a dichos agentes qui-
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micos la escritura mecAnica opone mayor resistencia que la
escritura manual. Ademés, las impresicnes hechas con tinta
negra resisten mejor que todas a la influencia del aire, de la
lnz y del tiempo (!).

290. Interversion de letras.—Para corregir la interver-
sion de letrax que suele ocasionar el cambio de teclados hay
un medio sencillisimo, que consiste en educar los dedos co-
rrespondientes a las teclas que tengan en el nuevo teclado
emplazamiento distinto al anterior. Con dicho aprendizaje
se evitard, en el mas breve espacio de tiempo, que los dedos
pulsen intuitivamente unas teclas por otras obedeciendo a
movimientos insitos contraidos en claves anteriores.

Cuando es la interversion de letras motivada por fatiga
cerebral o por exceso de trabajo digitativo, bastard mojar-
se los dedos en un chorro de agua fria, pasarse por la fren-
te un lienzo humedecido en la propia forma y descansar de
cinco a diez minutos para poder reanudar el trabajo en las
mejores condiciones y soportar largas tareas sin incurrir
nuevamente en aquéllas.

291. Letras tipiadas sobre otras.— Cuando los tipos se
imprimen unos sobre otros o el earro salta mas de un espa-
cio, resultando palabras cortadas cuando no deben serlo, cabe
atribuirlo, por regla general, a que alguno de los railes del
traslator se encuentra sucio, ocasionando roces que dificultan
su marcha regular y acompasada; para evitarlo o remediarlo
limpiese y engrasese como queda dicho (66 y 278).

292. Limpieza de metales y demas.—E] acero se limpia
muy bien frotandolo con un trapo mojado en vinagre.

Los dorados se conservan relucientes dandoles de vez en
enando un poco de aceite y pulimentandolos después con
una gamuza seca.

(1) Por encargo del Ministro de Gracia y Justicia de Ausiria, el Ingtituto Gri-
fieo de Estudios y Experimentos de Viena, que estudid la dnrsmdn, la sanlihﬂ.ldad
& la luz y aun'la posibilidad de falsificar los escritos
pruebas a que dicho Instituto sometié los documentos tipiados, llegé al resultado
de experimentar que los de tinta negra dan la mayor garantia, tanto por su du-
racién como por la diflcultad de falsificarlos, por lo cual el Ministro pasé una
circular a las Cémaras de Comercio y & olros cent dindoles qme los
eseritos que presenten a las autoridades vayan llpmdus todos ellos con tinta negra,
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La ¢bonite se limpia y saca brillo untindola un poco de
aceite.y froténdola bien despuds.

293. Manchas de tinta mecanografica. —La férmula de
Mosnier, profesor del Liceo de Tulle, consiste en bafiar la
parte manchiada (sea papel oela) en una solucidh de per-
manganato de potasio (31 gramos porun litro de agua). Se
laya después y se mete en un baiio de fcido elorhidrico co-
mercial; con un poco de agna se aclara y desaparece la man-
cha totalmente. Kste procedimiento se aplien preferente-
mente a/las manchas de tinta a base de violeta de anilina o
de eosina, y, por consigniente, a las producidas por las cin-
tas y tampones de las miquinas de eseribir.

Para hacerlap desaparecer de las manos, mejor gne lavar-
8e éstas con agua y jabdn, es frotdrselas simplemente con
un trapo embebido en aleohol.

Para quitar de la ropa blanca las manchas de tinta de
méquina de eseribir ge bafian en trementina por espacio de
veintienatro horas las partes manchadas, se lavan luego con
agua de sosa hirviendo, se aclaran y se ponen g secar las
prendas.

294. Nivelacion de fipos.—Nivelar los tipos es hacer que
todos los earacteres marquen porigual. Se empi¢za por la
eme maytsenla (M), gne es la qne tiene'mayor y mis amplio
dibujo, y por ella se nivelan las restantes letras maytscnlas:
* después se hace lo propio con las mintsculas, tomando' por
base la eme de este orden (m). Si los tipos no marcan por
igual, la operacién para nivelarlos se reduce a leyantar el ex-
tremo que no marque bien con unos alicates lo estrieta-
mente necesario y sin violentar las palancas para evitar su
rotura. 8i fuera todo el tipo el que quedsra falto de tona-
lidad, se disminuird el enchufe de su espigdn o se prolon-
gard lo snficiente la palanca portacaracteres, segiin proceda,
con arreglo al sistema de la tipiadora de que se trate,

295, Opesiciones.—Las que se vienen promoviendo por
los centros oficiales para la provisién de plazas de mecano-
grafistas consisten en los ejercicios siguientes:

I. Enumeracion de'todas las piezns, y modo de funcionar
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de las mismas, de la méquina de eseribir que cada interesade
prefiera de las que figuran como maquinas de primera clase.

I1. Ejercicio practico de limpieza de la méquina,

III. Eseritura al dictade, durante diez minutos, para
apreciar la seguridad, velocidad y ortografia.

1V. Escritura al dictado, durante ¢inco minutes; para
obtener a la vez tres copias en papel de hilo.

208. Oxidacion de metales.—Los objefos ovidados se
limpian sumergiéndolos en una solucidn de cloruro de esta-
fio casi saturada y se dejan asi de doce a veinticuatro horas,
segin el espesor de la oxidacién, Debe cuidarse de que la
solucién no tenga un gran exceso de dcido, porque en este
¢aso atacaria al metal.

Extraidas del bafio las piezas, se lavan primeramente con
agun y después con amoniaco y se secan rapidamente. Aca-
badas estas operaciones, quedan los objetos con un color
normal. Después se pulimentan con aleoliol absoluto y creta,

297. Papel carbénico.—Para prolongar el uso de lus hv-
jas del papel carbon existen dos procedimientos muy sim-
ples y facilmente practicables:

1.2 Cuando una hoja de este papel produce ya, a fuerza
de usarla, 86lo copias confusas; se prolongara considerable-
mente suwduracién aplicando ligeranmente el anverso de la re-
ferida hoja sobre una superficie calentada por medio de va-
por o un tubo de estufa o cualquier otra superficie que dé
bastante calor sin peligro de gqnemar el papel. Esta opera-
cidn podri repetirse varias veces, siempre con éxito.

2.° También se economizarin muchas hojas de carbdén
acostumbrindose a disponer éstos de tal modo que los nue-
vos queden siempre debajo de los otros, triplicando en esta
forma la duracién de los carbones.

Las eopias serin segin el papel en que se hagan, gum-—
dando el signiente orden: las mejores en papel apergamina-
do, despuds en' el satinado y defectuosas en el papel sin
cola,

Para separar von la mayor rvapidez las hojas de papel
carbonico de las de papel blanco’ destinadas a las copias, y
nna vez terminada esta operacidn, basta proceder de la ma-
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nera siguiente: En vez de colocar unas y otras hojas, alter-
namente intercaladas, a una misma altura, se formard e
blogue o cuaderno de modo que las hojas del papel carbon
queden un centimetro més elevadas que las de papel blanco:
de esta suerte las primeras resultarin un centimetro mis
cortas que las segundas en la base de las péaginas. Una vez
terminadas las copias se irdn separando del bloque: las ho-
jas de papel carbén, por la parte superior, con la mano iz-
quierda, y las de papel blanco, por la inferior, con la dere-
cha; obteniéndose de este modo una economia de tiempo y
de trabajo muy apreciable.

Manera de evitar las arrugas y flores.—Tan sutiles son las
hojas de papel carbénico destinadas a la reproduccion de es-
eritos por medio de copias directas, que resulta operacién un
tanto dificil la de introducir entre los rodillos de las tipia-
doras varias de aquéllas interpoladas con las hojas de papel
blanco necesarias (186) sin que las primeras se arruguen en
zonas a veces tan extensas que llegan a estropear el trabajo,
puesto que tales arrugas en el papel carbénico se traducen
en el papel blanco en eaprichosos dibujos, a los que los pro-
fesionales llaman flores de carbon. Estas son, en efecto, pro-
ducidas por la mala colocacién del papel quimico; asi que,
para evitarlas, se recomiendan, sobre todos los conoeidos, dos
procedimientos: el primero consiste en el uso de dinteles
que abrazando el conjunto de hojas que forman cada blogue
impiden que éstas alteren su colocacién (185); el segundo
estriba en practicar de antemano un corte, por el eje, en
cada una de las hojas de papel carbénico, y aun mejor en
seccionar ¢stas por medio de varios cortes verticales en la
forma que indiea el grifico siguiente (fig. 90); pero enidan-
do en uno y otro caso que los bordes de las cisuras practi-
cadas queden bien unidas y que al intercalar las hojas del
carbénico con las del papel blanco no traspasen aquéllas los
limites de las de éste (1).

8i la tipiadora en que se actnara fuera de cinta y convi-

(1) Los carbones seceionados de antemano & lo largo de las hojas, sin aguardar
ala formacién de los pliegues o arrugas, dan copias perfectas hasta con méquinas
defeginosas; pero debe procurarse que sus bordes no sobresalgan debajo de los

papeles.
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niera sacar copias muy limpias, se quitard la cinta desde
lnego; se pondri en la parte anterior del bloque una hoja de
+ papel blanco de méas, sumamente delgada, que recibiré la
impresion de los caracteres directamente; y para que éstos
dejen alguna huella en dicha hoja, que permita al tipista se-

l

Fig. 90.
Disposicién de las cisuras en el papel carbdnico para evitar las arrugas.

guir el eurso del trabajo, se frotaréin los caracteres con un
trozo de papel carbénico ya usado, siempre que sea posible.

208. Pasta para policopia.—A continuacién damos una
nueva {drmula ensayada con éxito por el laboratorio de La
Nature. Lia pasta se hace con 500 gramos de gelatina ama-
rilla en placas delgadas, 1.000 c. c. de glicerina a 28"
y 1.600 e. c. de agua. Se calienta la mezela, moviéndola, al
bafio maria, en una eacerola, después de haber dejado remo-
jindose en agua la gelatina durante una noche. Lia masa se
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hace ripidamente homogénea y se vierte en recipientes de
peeo fonda: -

Otra, que da tambien excelentes resnltados, se forma -

disolviendo, en 21 partes de agna, 14 de azicar blanca; des-
pués; 15 de gelatina, y por ultimo, 140 de: glicerina, La
pasta obtenida por este procedimiento permite grandes tiradas
y sobre todo si se dispone de una buena tinta hectogrifica.

299. Preclos corrientes.—Las mdguinas de escribir se
venden: las de primera clase, de 800 a 1.000 pesetas; las de
segunda, de 500.a 800, y las de tercera, a menos de 500 pe-
setas log modelos ordinarios,

Los aparatos multicopiadores cuestan por término medio:

Hectdgrafo (caja de gelatina). . . . . . . ... 6 ptas.
Duplicadores, . . . ... . S L 5 i et 50 w»
Mypneogafo camnn. . Lol R S e 90
S s e b S s W el A s 95 »
Mimeogralo Edisdn)™. ", . St 000 125 »
5 13 o (o ST S IS et SR 856 »
Cieclostilo { autométieo. . . . 0. S0 0L, 70
B Sl e 450  »
Neociclostilo o Limdgrafo. . . .. . .. .. .. 65 o
ESDERTY DOUEUHO .t s s o e i o e e e 350 o
Tsoplano (rodillo automdtico) . . . . . . .. .. 18 »

Las mesas de tipiar tienen distintos precios, pues las hay
sumamente modestas, como la mesita de hierro esmaltado
(figura 53), que vale 50 pesetas, y de precio muy elevado,
como los bursaus de'lujo (fyg. 56), queé cuestan de 100 a
500 pesetas uno, Los accesorfos suelen costar:

para borradores _ i de 4a 6  ptas.

comin . , . . . de 6a Y i

superior .1, . ibeU Pliegoss « Y dey 855 »

Papel (extra; .. o o] : de 12825 »
o } 25 hiojas, para 25 clisés, » . 4
pergamino (protector), 1 pliego . « . 0,30 =

Oams de ¢in¢ con 12 telas humectadoras y

dos fieltros, paraeopiars. Lou oo s - 200




| NOTAS CURIOSAS E INTERESANTES 363

l Raspadores de eorte euryo, uno . . . ... . 1,75 ptas
| Gomas para borrar, Un& . « < ioiew s e 1 »
Adicates PatEoBp o a il aal S G G W 2inairn B
Facados gde celuloide para borrar, uno.. . . 0,60 »
SCUCOS ) de niquel para idem, uno. .. . .. 1,500

Fieltro para disminuir el ruido de la mdqui-
I na, cada‘alfombrilla . ..o L0 0ol 6 b
B Hojas de eaucho para los copinderes, 12. . . " 10 ]
[5 Rayadores para trazar lineas horizontaleg, uno 3 3
W Destornilladores de acero, uno. . . . . . Py
L Hojas aceradas para preservar el mul:]lo y

¥ obtener mejor escritura, una, . . . . . . . 0,25
l' Llaves de niquel para tuercas, una, . . . . . 1,50,
' Portacopias con indicador de linea. . . ... 20 = »
L S P e L o vy 3 oo o 250 »
i Paros suplementarms para el tabulador, no | 12 »
, Aceite especial (frasco de 100 gramos). . 1,251 »
Aceiteras patentadas, una . . . .. . . ot 2 »
Brochas para limpiar el polvo, nna. . . . . . 1,25, »

| Cepillos para limpiar los caracteres, uno. . . 1,800 %,
Pinceles anxiliares, uno, . . .. . . . ... 0,50 »
o] g \r de 20 = 30, BOR ... .. 2 1
/ Sedas perforantes. Vo196 5< BT unh oo - 3 3
: : encarnada. . . 3 W
t Tubos de tinta'para los mul- VoS wirdg 3 )
ticopiadores IOt s o inin-fd 3
s il S O | S b »
LnBErn o SR
Sobreseriptor (Envelog: PR )y v vp kg e 125 »
. A0 tiN08: < o St . 450 i
Directégrafo ) perforador . . . . ... 650 W

" )

de estareido . . 650
y la estarcitipa. 600 } i 4

El papel carbinico de mejor calidad resiste hasta diez
11808, nbaermndo las reglas dadas antenormente.
extra .« o wul 6,2D ptas.
&t fmois o alban 5,505 »al
eorriente, ;oo 4 »

|8
I

Sns precios son: 25-‘hojas. 5
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Las cintas de tintaje de primera calidad, ya sean fijas, para
copiar o hectograficas, tienen por término medio los siguien-
tes preeios:

Cintas de 7 metros para las maquinas Barlock,
Caligraph, Densmore, Empirve, Hartford, Oli-
ver, Remington, Rem-Sho, Smith Premier y Un-

Gerv00d; COOR IR < o e aiivs sins ariunie oo [0 PERRE
Cintas de 9 metros paralas mismas méquinas. . . 6 »
Cintas de 7 metros para las méquinas Franklin,

Hammond y North,eadauna. . . . ... ... 6 »

Por docenas se venden con un descuento del 15 por 100

Las cintas de buena calidad suelen durar un mes de tra-
bajo regular y constante.

Los tampones difieren notablemente de unas a otras mé-
quinas, siendo lag principales de este sistema; Blickensder-
fer, Dactyle, Sun, William, William Junior y Yost.

300, Prisma de visibilidad.—Como su nombre indica, es
un aparato tan sencillo como ingenioso, inventado en 1893
sor un septuagenario de San Francisco de California,
Ir. H. O. Hooper, y consiste en un prisma de eristal de
una longitud igual a la de los renglones, de dos caras planas
unidas con una inclinacién de 45° y otra tercera cara de su-
perficie muy convexa que es precisamente la que revela la
escritura al tipista, Dicho prisma, que es perfectamente
adaptable a la mayor parte de las maquinas invisotipas, pue-
de tener el grueso que se desee para que se ajuste a la altura
del operador, y se ha de colocar debajo del traslator y en Ia
parte anterior del rodillo pupitre, pero de modo que se con-
siga el objeto apetecido. Con el auxilio de tan simple acce.
sorio queda resuelta la cuestion de la visibilidad de la escri-
tara en toda clase de tipiadoras.

301. Renglones (Desigualdad de los).— Puede ocurrir
que los espacios entre lineas no resulten exactamente igua-
les como deben resultar, y en estos casos conviene averiguar
las causas que lo originan. 8i es debido a que el rodillo esta
resbaladizo por el roce del papel carbdn o de los clisés, o por
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haberse derramado alguna gota de aceite, limpiese el rodillo
con un trapo hiimedo hasta dejarlo bien limpio. Si es que el
cilindro auxiliar esti apretado y no rneda con suavidad,
échese una gota de aceite en sus puntos de apoyo de ambos
lados, cuidando no manchar el ecaucho de los rodillos. Y si
alguno de los muelles que prestan tension a los rodillos estd
mal ajustado, se remediard con el auxilio de un destornilla-
dor, aumentando o disminuyendo aquélla, segiin proceda.
También el polve y los residuos de papel, en la unién de los
rodillos del carro, puede entorpecer el paso y nivelacidn del
papel: esto se previene teniéndolos muy limpios.

302. Revestimientes de celuloide.— Un objeto cualguiera
se puede revestir de celnloide de manera que presente o con-
serve todos los detalles de su relieve. Para ello se emplean
hojas de celuloide, cuya maleabilidad, necesaria para el easo,
se consigue mojindolas en agua hirviendo; diekas hojas se
aplican sobre el objeto que se desee revestir manteniéndolas
fijas y en intimo contacto mediante un peso de superficie
plana o curva, segiin sea la que el objeto ofrezea, o sujetan-
dolas con nnas cintas o bandas de tela para que Ja acomoda-
ci6én gea mas perfecta. Lag extremidades de las hojas asi co-
locadas se uniran y soldarin con un cemento a base de ce-
lnloide (270) compuesto de pequenos pedazos de este pro-
ducto disueltos en acetato de amilo.

303. Ruido de la maquina.—Este se logra reducir a su
més minima expresién colocando un groeso fieltro, alfom-
bra o plancha de cancho, entre la tabla de base y los snsten-
tdenlos de la tipiadora, de modo que ésta deseanse sobre di-
cho accesorio aislador. Igualmente se corrige mucho usando
un platen algo més blando que los ordinarios y prestando,
asi a las teelas como al carro la menor tensién posible (1).

(1) Kidder, inyenlor de Boston, ya conocido por la méquina de imprimir que
lleva su nombre, ha inventado una mdquina de eseribir basada en un principio
nueyo que permite tiplar sin mayor ruido que la pluma. La impresiin del tipo
sobira el papel se efectia por presiin y no por choque, como en todos les sistemas
de méquinas conocidos hasta ahora,

La mdgquina de eseribir silenciosa funciona del modo siguients: una ligers
presidn sobre la tecla é)mma 1a letra, que permanece en el lugar de la impresidn,
mientras que la hoja de papel viene a ponerse en contacto con ells, con una pre-
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También se amortigua considerablemente emplazando los
cnatro pies de aquélla sobre otros tantos conos 'de cancho,
moderadamente dulee y hueco, terniinado en un botén de’la
misma substancia. El fondo del cono tendrd nn dismetro de
tres o enatro’ centimetros.

Otro ‘procedimiento consiste en' practicar unos taladros
en los sobres de las mesas, ctiyos agujeros se rellenarin de
plomo, pero de modo que pueda ser esta masa remachada
porano y otro lado, y sobre los discos que formen se apo-
yarin los zoquetillos o' soportes de cancho que sitven de
base a las tipiadoras: Hste es el mejor aislador de las vibra-
ciones.

304. Sistema nervioso.—Muchos son los que creen gne
el ruido comstante'de la midquina de escribir, las frecuentes
faltas en'que inenrren las personas distraidas, el epidado que
las correceiones exige, la contraceion de los misceulos de la
mano al digitar, la resistencia del trabajo y las grandes ve-
locidades que lag tipiadoras rinden, provocan, con el tiempo,
entre los profezionales, nna nerviosidad aguda, que suele
traducirse en enfermedad funesta. En las tareas mecanogra-
cas, como en todas las demés a que consagra el liombre sus
energias y sus aptitudes, se pueden contraer todo género de
afecciones cunndo se violentan las resistencias y se deseni-
dan Jos métodos mas recomendados (268).

305. Tampones.—Procediendo con habilidad y limpieza
puede todo tipista prolongar la duracién del tintero de sn
méquing invirtiendo la colocacién de los ficltros en sus en-
cajes, de modo que la cara que por haber estado recibiendo
el martilleo de los tipos hubiere agotado la materia coloran-
te, pase de ser exterior a ser interior, y ésta ofrecerd una
superficie entintada para seryirse del migmo tampén algtn
tiempo mas.

306. Tintas para cintas de tipiadora.—Las tintas para

sidn de tres kilogramos producida por un ismo muy ingenioso. La miquina
eg‘tan rdpida y fuerte como las mejores, y ofrece 1a doble mmaja de cansar menos
¥ de no produocir ningdn ruido, lo cual serd segur mny apreciado por los
mecanografistas y por las personas que tienen 1'|'Ile estar a su lado.

N ™

s i ) i ni

B i, A i
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maquina estan coloreadas a base de anilina (1), excepeidn
hecha de las destinadas a la escritura indeleble; que: contie-
nen polvo de carbéng y como vehiculo sevmplea el aceite de
ricino, la glicerina, ete., para que resulten lo mis hlgmmé-
picas posible y evitar ast las influencias del calor.

Parala tinta violeta se asocian 80 partes de violeta de
nietilo, con 50 de oleina y-920 de aceite ricino. ' ; it

Para la tinta azul, se mezelan 50 partes de azul de amlp
na, otro tanto de deido oleico y 900 partes de aceite de ricino.

Para la tinia encarnwda: 15 partes de rojo de Burdeos,
otras 15 de rojo de anilina, ambas substancias bien disuel-
tas en 45 partes de oleina, afiadiendo el resto de aceite de
ricino para completar las 100 partes y sometiendo la com-
posicion a una temiperatura que no exceda de 30°.

Para preparar tintas que no sean higrosedpicas ni se es-
pesen demasiado por efecto del calor se recomienda el em-
pleo del aceite de ricino y como materias colorantes las ani-
linas. Los procedimientos modernos recomiendan moler y
mezelar bien el eolor con el icido oleico antes de emplear la
preparacion de la tinta.

307. Tinta comunicativa mecanografica.—Para los es-
eritos mecanograficos se emplean las cintas o tampones euyo
tintaje sea un compuesto de 16 partes de anilina, 80 de
agua, 7 de glicerina y 8.de jarabe de azicar. Cuando el agna
estd en ebullicién se disuelve la anilina y se'la van afadien-
do los demids ingredientes, sin dejer de agitar la mezela
hasta que se enfrie (2).

308. Tipos.—Para afirmar los tipos de las'méquinas en
que se encuentran enchufados y que a consecuencia del mu-
cho uso ‘saltan a veces, desprendiéndose del pequeiio cilin-

(1) Ninguna de las tintas de aniling, cualgquiera que sea su colow, es fija: todas
ellas desaparecon completamente con Invados de agua amoniacal, muchas yeces
com los de agua simple, y frecuentemente bajo la ncclén']lru]nngnd.& dela luz y de
la humedad, sin que, en ninguno de los casos, se allers el papel escrito con agqui-
las, Con esto queda d gne no pir tan una garantia seria de conser-
vacidn, que es 1a primera cpalidad que ﬂsben tener las tintas destinadas a la pro-
iluceidn de escritos o dogumentos en general.

(%) Esta (érmula es la que emplea la casa «The English Meecanies parala fi-
bricacitén delas cintas de tintaje, pero la manera de aplicarla constituye elseoreto
de fahricacidn,
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dro o canutillo en que cada uno de ellos estd encajado, lo
mejor, para sujetarlos, es dar una espesa mano de goms aré-
biga en la parte que encaja en el cilindro y meter en se-
guida en éste el tipo por su espigén, teniéndolo luego apre-
tado con los dedos unos cinco minutos y sin nsarlo durante
media hora. Desde luego, no es que la goma ardbiga pegue
el metal; lo gne hay es que, al secarse, forma una dericada
capa sélida que haee de cufia entre el cilindro y la pieza
ajnstada dentro de él, e impide la caida. Tan sencillo proce-
dimiento da siempre buenos resultados.

309. Tornilles rotos.—Para destornillarlos de las mi-
quinas, se procederd de alguno de éstos modos: 8i la cabeza
rota del fornillo presentara un saliente que permita practi-
ear una ranura para suplir a la que hubiere desaparecido se
practicard con una serrecilla o lima a propdsito para actuar
con el destornillador. 8i la cabeza del tornillo hubiere des-
aparecido, pero sobresaliera algo del espigén, habra necesi-
dad de practicar en éste, con el auxilio de un pequefio buril,
una ranura lo mas profunda posible, que permita el empleo
de un destornillador de reducidas dimensiones para proce-
der a la extraeccidn del tornillo, Y si al romperse la cabeza
no sobresaliera parte alguna del véstago del tornillo, se pro-
curard practicar con la ayuda de una mecha muy fina nna
incisién en el centro que ofrezea la parte truncada de aquél,
y eon un destoernillador o aguja plana se procedera diestra-
mente a la extraceién del tornillo roto. En los casos mis
desesperados, una gota de parafina facilitard la operacién.

340. Transmisor telegrafico para la maquina de escri-
bir.—Uno de los meeinicos de la Casa Remington, Augus-
to Smyder, ha inventado un aparato para conseguir dicha
transmisién, merced al que las pulsaciones de las teclas se
traducen en signos del alfabeto Morse, y se transmiten a
distancia y con toda la rapidez que el operador desee. Dicho
aparato es susceptible de adaptacién a toda miquina de es-
cribir y se coloca detras de las mismas,

341. Traspaso de escritos.—Cuando guiera pasarse a
un papel nn escrito, un impieso o un grabado que se en-
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enentre en otro, se empapard una esponja fina en un licor
compuesto, al bafio maria, de una solucién de sulfato de
alumbre y jabdén; se humedecerd con aquélla el papel euyo
eserito se quiere transportar, se colocard encima un papel
blanco y limpio empapado en el mismo licor, se someteran
ambos a la prensa por espacio de quince minutos y se obten-
drd en el papel blanco una copia negativa sin que desme-
rezea en nada el escrito o dibujo original. Dicho se estd que
de esta prueba negativa se puede obtener otra positiva re-
pitiendo el procedimiento.

IT

Censo mecanografico (*).

312. Principales maquinas de escribir.—Las clavitipas
més importantes, esto es, las tipiadoras de teclado cuya pro-
pulsién obedeze a la digitacién del tipista, son las que a con-
tinuacion se relacionan, por orden alfabético para que sea
mis ficil consultar sus especjalidades respectivas; dando al
final de los pérrafos que las describen los pormenores gue
las caracterizan, por medio de iniciales, enyos valores son
los siguientes:

Siglas convenclonales.

b..... blogue impresor. | 0. ... . esoitura ocolla.

. 8—% ... clave completa. p. - -« . palanoas portatipos.
o—d . .. clave diagonal t. ... . tampin.
0—8 . .. clave semicircular, | . . . . clave aniversal,
c—¥ .. . clave yertical. V. . . » » escritura yisible,
o2 ... cayesimple X. .« .« claye especial.
t—3 . . . claye reducids, 7 A cinta,

El wimero de teclas se indica con el que por su total co-
rresponda; el nimero de filas del teclado lo determina la clase
de la elave, de modo gue a las cecompletas» les corresponden

(1) Este eapitulo, que ha sido redactado y acomodado ala factura de este Ma-
XUAL Jior tos editores del mismo, no forma parte de la obra, paro se incluye en
olla, con parmiso del qutor, por Iz evidente utilidad de los datos que conticne; y
como éstos se han adquirido de buena fe, la Casa Editorial, sin eontraer ninguna
responsabilidad por errores u omisiones en la enumeracidn, deseripeidn y demds
Pormanum! de las miquinas que se relacionan, atenderd cuantas indicaviones se
e hagan para subsanarlos en edisiones suoesivaz,

Mecanografio. — 24
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seis filas de teclas, por lo menos; a las miquinas de media
clave o teclado dsimplen, cuntro filas, y a las de tercio de
clave o de teclado reducido, tres filas solamente.

Abeille (Abeja). — Es una miquina de fabricacion
francesa; de teclado reducido (tres filas de diez teclas eada
una) que sirve para noyventa caracteres; de cinta bicolor y
escritura visible,

Adler.—Esta miqnina se fabrica por la cAdlerwerke
vorm. H. Kleyer A. G.» de Francfort a/M. Las palancas
portacaracteres, esparcidas en forma de abanico, descansan
sobre una plancha, por la que resbalan en sentido horizon-
tal, convergiendo en el centro de impresién, donde se en-
cuentra un guia fijo, que obliga a los tipos a imprimir siem-

\ Shahen®
A Shcnitare "
N\ o ity s zamh e
Buchist AR,

pre con una alineacion perfecta. Es méquina muy sencilla y
gdlida. Existen variog modelog: uno de teclado de dos con-
mutaciones con 30 teclas y 90 letras y signos; otro con una
eonmutacién y 46 teclag con 92 letrag y eignos, y el més
reciente de 46 teclas con 138 signos y letras, pero de doble
eonmutacién, que contiene toda clase de signos para escribir
férmulas mateméticas, quimicas, ete. También existen mo-
delos con juegos de tipos distintos, intercambiables instan-
tdneamente, Bl precio del modelo corriente es de 900 pese-
tag, (c-v, p, u, v, z). Representantes: J. Zugasti, 8. en C.,
Postas, 4, Madrid.

== S
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Adlerita,—ls una tipiadora de poco peso, reduceidn
de la anterior y produeida por' la mismra fabrica. Bu precio

es de H00 pesetas, (e-3, p, u, v, z). Representada por la
misma S. en (. que la anterior.

Albus.—Miquina plegable de aluminio, fabricada en
Viena (Austria), de reducidas dimensiones (30 por 25 por

- 18), para viaje; pesa 2'600 kilogramos; siendo su precio 350

pesetas, (-3, p, u, v, ).

Alexander.—Esta tipiadora toma el nombre de sn
inventor, que, asociado a Toppin, la fabrican en la «Alexan-
der Typewriter Companyy, de New-York; es muy semejante

‘& la {Tnderwood; siendo su precio, con tabulador, el de 500

pesetas. (¢-2, p, u, v, 2).

Americana.—Fs una miquina que se fabrica en
New-York; de las mis sencillas entre las tipiadoras verda-
deramente practicas. Su precio, 300 pesetas (b, ¢-3-d, p, v, ).

Avmsirong.—Asi se llama la inventada por el meci-
nieo de igual nombre y construida por «The British Type-
writer Redditchy (Inglaterra), Su dltimo modelo data de
1909; pesa 6 kilogramos (c-3, p, z).

Walia.— s una miquina francesa, construida en Saint-
Etienne. Tiene dos modelos: uno de blogue impresor, como
la Dactyle, pero de la forma de la Adler, (b, c-3, u, v, 2) y
200 pesetas su precio; y el otro del tipo de la Underwood,
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o sea barlotipa (¢c-2, p, v, 2), ¥ clave mixtila. Este modelo
vale 480 pesetas. Ambos admiten cinta de 11 milimetros.
Esta miquina se present en Paris en 1905 con el nombre
de .ﬂirﬂyﬁ.

Barleck.—Esta miquina, cuyo nombre significa «ba-
rras guiadas», fué inventada en 1887 por el eminente in-
geniero neoyorquino Carlos Spiro, que anteriormente cons-
truyé la Columbia. Por su forma, se distingue de todas las
demés por tener el cestillo del tipario en la parte superior de
la miquina elevindose sobre su conjunto. Su clave, modelo
Columbia, es cumplotipa y consta de seis filas con 78 teclas
en clave mixtila (c-c, p, 1, v, z). Tiene otro modelo més mo-
derno, Royal, de clave combinada de 42 teclas y una conmu-
tacién, dispuestas en cuatro hileras, (e-2, p, u, v, z). Ambos
modelos son de cinta y se venden al precio de 750 pesetas,

Bennett, — Constitnye un perfeccionamiento de la
Junior, del mismo inventor; pesa 1°950 kilos, mide
12 >< 28 >< 6 centimetros, y se vende en 175 pesetas. Se
fabrica en New-York, Woorth Street, 92 (Estados Uni-
dos), (b, ¢-3, t, u, v).

Bennigton.—La did nombre suinventor, T. H. Ben-
nigton, de Cleveland, Ohio (Estados Unidos), y sirve para
eseribir, no solo silabas, sino también palabras enteras (pa-
labras inglesas monosilibicas). de una sola presidn de tecla.
La apariencia exterior de esta maquina recuerda la Barloci.
Tiene sus teclag dispuestas en cinco filas, (c-¢, p, v, z).

Bijou-Stoewer.—Maquina plegable, de viaje; terci-
tipa con treinta teclas en fres filas y diez hileras verticales:
de cinta y escritura visible. Sn precio, 375 pesetas.

Mlickensdeérter.—A fines de 1903 hizo su apari-
cién esta nueva miquina de escribir, muy parecida a la Dac-
tyle, a la que did nombre el inventor de ambas. Es de clave
egpecial y enesta 450 pesetas, (b, ¢-3, t).

Brackelsberg.—Es una miguina inventada en
1884 por el alemén Ernst Wilhelm Brackelsberg, que per-
mite eseribir algunas silabas y aun palabras enteras de un
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solo golpe de tecla. Consta de un teclado compuesto de 132
teclas, formando cuatro alfabetos, cada uno de los cuales
mueve una rueda de tipos, de modo que, oprimiendo la barra
de los espacios, pueden accionar cinco teclas a la vez, com-
binéndose los movimientos de un modo tal, que el traslator
corre tantos espacios como sea el nimero de letras escritas.
Bu precio, 450 pesetas, (b, c-c, x, z).

Brooks.—Es del mismo corte que las North y Waver-
ley; es barlotipa y de cinta; pesa 8'500 kilogramos y se ven-
de al precio de 550 pesetas. Inventada por el mecinico Byron
A. Brooks, que la dié nombre, se fabrica por la «United
Typewriter and Supplies» de New-York, (e-3, p, u, v, z).

Caligraph.—Fué la primera miquina de escribir
préctica que se conoeié de teclado completo e inventada en
1880 por Yost, ingeniero americano, que algunos afios des-
pués inventd la miquina de sn nombre. Su dérgano de im-
presién es el mismo de la Remington. Tiene 78 teclas dis-
puestas en seis columnas, clave mixtila y cuenta con dos
espaciadores laterales. De esta méquina se deriva la New
Century, (c-c, p, v, 2).

Cash.—De algiin parecido con la Barlock, tiene, en vez
de rodillo pupitre, un plano horizontal por el que discurre el
papel al funcionar la méquina, (¢-2, p, v, 2).

Cleveland. — Un modelo de la Hartford, pero de te-
clado simple y clave mixtila. Uina disposicién especial de
sus palancas impide que involuntariamente puedan accionar
dos teclas al mismo tiempo, (c-¢, o, p, z).

Columbia.—Esta miquina es una derivacion de la
Harlock, pero con teclado simple o eombinado, e inventa-
da por el mismo autor de aquélla, Spiro. Las barras porta-
caracteres de la Columbia son més pequefias que las de la
Barlock, y es también de escritura a la vista, (e-2, p, v, zJ.

Commereinl.—Aparecié en 1898 en New-York; es
una tipiadora que gnarda cierto parecido con la Pittsbury;
pero sus caracteres se hallan en una rueds que gira sobre

& 17
.‘;-s
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un eje fijo, eomunicando la impresién, por medio de una
cinta de tintaje, el martillo que golpea sobre el tipo. Estos
son 84, dispuestos en tres series o anillos, para los que se
emplean 28 teclas de tres valores literales cada una. Pesa
4’500 kilos y vale 400 pesetas, (b, =3, v, z).

Condé,—Es una pec%ueﬂa ‘maquina que recmerda Ja
Barlock y que participa al propio tiempo de la Frankiin
y de'la English, (c-2, p, u, v, z).

Continental,— s la fabricada por la Casa de Wan-
derer en Chemnitz-Schvenan (Alemania); y muy parecida
exteriormente a la Underwood, de la que s2 distingne por el
movimiento de las palancas portacaracteres, que no se hace,
como en aquélla, a la vista del mecanografista. Tiené tabu-
lador propio de este sistema. Su elave, aunque mixtila, es
de hileras verticales. Precio, 750 pesetas, (c-2, p, u, v, #).
Representantes generales, Luque v Comp., B. en (., Fran-
cos, 25, Sevilla.

Cord.—Egta miguina fué ideada por el francés Octa-
ve Clord, en 1905. Como las palancas portacaracteres ocupan,

en estado de reposo, una posicién paralela al teclado, la
escritura de esta maquina resulta visible, (e-3, p, t, v).

Corona. —Tipiadora plegable, de aluminio; teclado re-

. dueido, compuesto de 28 teclas en tres filas, que dan 84 ca-

racteres. Es barlotips y de cinta, y pesa solamente 2’500
kilogramos. Lia fabrica «The Standard Foldings, de Groton
(Estados Unidos).

Couttolene,—A mediados del afio 1903, su aufor,
Bugenio Couttolenc, cuya nombre lleva, dio a conocer esta
méquina, que permite el empleo de diversidad de caracteres
de distintos tamafios, dispnestos en seis rnedas de tipos que
mueven 35 teclas. Cada nna de dichas ruedas ofrece dos dr-
denes de tipos, unos negativos, para producir la impresidn
directa, y otros positivos, para las reproduceiones por el pro-
cedimiento de la imprenta, El carro se halla dotado de dos
movimientos antomaticos, de avanee v de retrozeso. Su tin-
taje es por medio de tampén,

L AN
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Crandall.—Es la construida por el mismo inventor
de la Internacional, de Groton (Hstados Unidos); cuenta
dos modelos: el nim. 3, conocido bajo el nombre de Uni-
veérsal Crandall, caya clave es reducida, y el modelo niim. 4,
en el que dichas teclas se ofrecen en dos lineas semicircula-
res. Los tipos impresores los lleva en seis fajus o zonas un
cilindro metalico, al que imprimen movimiento rotativolas
palancas que transmiten lag pulsaciones por medio de las
teclas y que estampa los caracteres correspondientes sirvién-
dose de una ¢inta de bobinas centrales. Su precio, 375 pe-
setas, (b, c-3, v, z).

Chieago.—Miquina inventada por 8. J. Seyiried, en
1880, y construida por la «Chicago Writing Machine», de
Chicago. Pesa 7'500 kilogramos y es de precio’ sumamente
econémico, 250 pesetas, (b, e-3, v, z).

Dactyle.—Fue inventada en 1891 por Blickensderfer,
de Btamford (Estados Unidos). Su precio, de 250 a 300 pe-
setas, (b, ¢-3, t, v). Existe otro modelo de miquina plega-
ble, del mismo nombre, (e-3, p, v).

Dactilotipa~-Stoewer,—Tipiadora plegable, cons-
truida por la misma casa de la Stewer y designada abre-
viadamente con las iniciales de su nombre completo (D, 8).
Su clave, que es sesgada y paristila, consta de 30 teclas y
doble conmutacién, Su cinta es bicolor; tiene llave de retro-
ceso. Pesa 5 kilos y vale 370 pesetas.

Daugherty.—Es ¢l antigno modelo de la Pittshurg,
F'né inventada en 1891 por J. D, Daungherty, taquigralo de
Kittannig, que la dié nombre. Pesa $°500 kilogramos y su
precio es de 450 pesetas, (¢-2, p, u, v, z).

Bea.—Mdiquina visotipa, que constraye la Casa Gustav
Krebs, de Halle (Alemania). Su aspecto exterior gunarda
mucha semejanza con la Underwood, (c-2, p, u, ¥, 2).

Densmore.—Construida esta tipiadora por los here-
deros de James Densmore, descansa en los principios meed -
nicos de la Remington, de la que se diferencia, sin gmbargo,
en importantes detalles, como lo son enanfos contribuyen a
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simplificar sus piezas, facilmente sustituibles, Su precw, 900
pesetas, (c-2, o, p, z).

Diktator. (Dictadora).—De construccién alemana;
es la misma tipiadora que se conoce en Francia y en Amé-
rica con el nombre de Fictor.

Wiplogratica,—Ildeada por Lafaurie en 1900, es de
rueda de tipos y su teclado consta de 10 teclas solamente.

Duplex.—Es la inventada por A, S, Duplex, de Towa,
mécuina constrnida para obtener mucha rapidez en la eseri-
tura, a cuyo efecto se halla dotada de un teclado doble, de
cien teclas, que permite la impresion de dos caracteres a un
mismo tiempo, Kl resto de sn mecanismo se asemeja a la
Jewett. Su fabricacién empezd a fines de 1897 y cesé muy
pronto, Su elave, compuesta de ocho filas y trece hileras, no
se ajusta a la auniversal», (c-c, o, p, z).

Dupray.—Su inventor, Mr. Pierre Dupray, obtuvo la
patente en 23 de junio de 1903. Se trata de nna méqguina
de eseritura a la vista, cada una de cuyas teclas sirye para
tres caracteres. La rotacion especial de su cilindro permite
espaciar las lineas a voluntad. Su tintaje se acomoda a cual-
quiera de los procedimientos conoeidos.

Edison.—Véase el titulo de Mimdgrafo Edison.

Elliot Fisher.—8e separa de todas las descritas,
hallindose dispuesta de forma que no solamente puede em-
plearse para toda suerte de eseritos ordinarios de cualquier
dimension que sean, sino también para escribir en libros y
registros de todos tamafios y volimenes, lo que constituye
su especialidad. Participa de cierta semejanza con la primi-
tiva de Progin y de algunas propiedades de la Remington,
descansando su mecanismo sobre un bastidor euadrado que,
ajustado a la mesa por un aparato accesorio, sirve de marco
sujetador al papel u hoja del libro en que desee escribirse.
El tintaje se hace por cinta. Por una eremallera fija en los
montantes laterales de dicho bastidor recorre la méquina los
espacios necesarics para su trabajo de escritura. Se fabrica
por la aElliot Fisher Company», 74, Cedar Street, Harris-
burg, P. A. (Estados Unidos), (-2, o, p, u, z).
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Elliot & Hatseh.—Es otra biblotipa, de fabricacién
anterior a la precedentemente descrita. Se construye por la
«Elliot & Hatsech Typewriter Company», New-York, y se
vende al precio de 600 pesetas. Funciona en la misma for-
ma que la Elliot-Fisher, con la que guarda muchos puntos
de parecido, (e-2, o, p, u, v).

Ellis.—Esta tipiadora, que se fabrica por la « Ellis Add-
ding Typewriter Company», de Newarh (N. J.. América),
es de funcionamiento mixto, puesto que sirve para escribir y
para adicionar; corresponde al tipo de la Monarch y tiene,
como toda combinotipa, doble teclado: el anterior, que es el
destinado a la escritura, eonsta, como todo teclado simple, de
enatro filas de teclas, siendo éstas 42, méslas llaves o regis-
tros para el cambio de color de su cinta bicroma y para el
espaciador, gue consiente tres distancias diferentes; y el pos-
terior, destinado a las sumas, lo forman nueve hileras de te-
c¢las que dan un total de 81, numeradas del 1 al 9 cada una
de aquéllas. Toda su escritura es visible,

Emerson.—Esta tipiadora, que construye la «The
Emerson Typewriter C°», Marguette Building, Chicago
(Estados Unidos), difiere en su aspecto inferior de la gene-
ralidad de los demés modelos, Cuenta con 7 pistones tabu-
larios, pesa 12 kilogramos y su coste es mig econdmico que
el de las maquinas similares, (¢-3, p, u, v, 2).

Empire.—Es ung méquina tan sumamente ligera
(6 kilogramos), que puede fdcilmente transportarse a mano.
Precio, 650 pesetas. Las palancas portacaracteres resbalan,
como en la Adler, por una platina superior bajo la cubierta
que las protege. Tambien es conocida con el nombre de We-
ilington. La Casa constructora es «The Imperial Writing
Machine C"», Montreal (Canadé), (c-3, p. n, v, z).

English.—Guarda cierto parvecido con la Barlock,
pero es mueho mis sencilla, pues consta de 58 piezas sola-
mente. Su teclado tiene 29 teclas dispuestas en dos lineas
semicireulares y a cada una de las que responden tres carac-
teres, aleanzando un total de 88. Fué inventada en 1890
por los ingleses Hearne y Morgan, siendo su precio de
500 pesetas, (¢-3, p, v, 2).
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Essex.—Miquina norteamericana, de. blogue impresor
¥ cinta; tiene su teelado reducido, de tres filas, que dan un
total de 27 teclas, a las que corresponden 81 caracteres.

Esfera eseribiemte.—Malling Hausen, director
del Instituto Real de Sordomndos de Copenhague, inventd
en 1865 una miquina en extremo curiosa, a la que deno-
mind Esfera escribiente, compuesta de un' easquete ‘esferico
en el que, a modo de alfileres clavados; teuia varios pisto-
nes gobre los que ejerciendo presién se obtenian los earacte-
res correspondientes estampados en el papel que sujetaba un
earro sitnado en Ia parte inferior del aparato.

Express maltiple.—Ls una méquina inventada
por Gommerety en 1901, que permite eseribir varios ejem-
plares directos al mismo tiempo.

Favorita.—Como la Empire, tiene su tipario hori-
zontal, bajo una cubierta metilica. Su teclado consta de tres
filag de teclas, que dan 27, para BI signos. Es amerieana,
pesa 6 kilogramos, tiene cinta y cuesta 500 pesetas.

Fay Sholes.—EBs la inventada en 1874 por los in-
genieros americanos Remington y Sholes, gne se cons-
triye en: Chicago, con dicho nombre y con el de Rem-Sho
y en Francia con el de Japy. Como derivacién que es de la
Rem;'ngton, se asemeja mucho a esta tipiadora, (e-2, o, p,
w, z).

Fisher Boolk.—Corresponde este nombre a una bi-
blotipa 0 maquina para escribir en libros, muy parecida a la
Elliot Fisher, annque bastante mas sencilla y euyo teclado,
también simple, se halla még proximo a la base del aparato,
(e-2, o, p, u, 2)-

Fiteh,—Construfda por « Fitch Typewriter (!?», de Lon-
dres. Cuesta unas 300 pesetas y pesa b kilogramos, Fué in-
ventada en 1890 por el americano que Ia dié nembre, Ofrece
la particnlaridad de que su tipario ecupa la parte posterior
de la maguina y se eleva sobre los rodillos, colocados entre
el teclado y aquél, (e-3, p, t, v).
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Folding-Standard.—Miquina plegable, de alumi-
nio, que segonstruye en Groton (New-York): es de cinta
hicroma y su teclado reducido, de 27 teclas dispuestas en
tres filas. Pesa 2’500 kilos.

Ford.—Parecida a la Empirs, tiene su teclado dispuesto
en semicirenlo. Lia inventd en 1898 el americano que la dié
nombre, y enesta unas 375 pesetas, (=3, p, v, 2).

Fotolexigrafica,—Ls |a llamada miquina de eseri-
bir luminosa, inventada en 1905 por los hermanos Vache-
ron, ingenieros electricistas de Tours, cuyo aparato permite
eseribir instantineamente los anuncios mds variados con el
auxilio de nn teclado en el que estin las letras del alfabeto
v las diez cifras numdricas.

¥ox.—De Michigan, hizo su aparieién en 1896, es del
género de la Underwood, naeid siendo’ de escritura oculta,
pero ahora es yisotipa; tiene las varillas del mecanismo de
impresidn de aluminio y goza de una elasticidad incompara-
ble. Se halla dispuesta para einta bicromatica y para traslator
interemmnbiable. Precio, 900 pesetas, (¢-2, p, u, v, z).

Francomnia,— s del tipode la Albus y de la Gloria,
plegable como éstas, y también de aluminio. La fabrica la
Casa A. Muller, de Zurich. Pesa 2'500 kilogramos.

Franklin.— Lsta méquina la invents Wellington
Parker Hidder, de Boston, y estd construida en New-York.
Es de eseritura visible hasta la Gltima letra; del tipo de la
Barlock; de teclado semicircular, dispuesto en tres filas
con fres espaciadores interdistanciados y siguiendo el
orden de la clave universal. Los tipos descansan, en estado
de reposo, sobre nna placa protectriz, El mecanismo de estn
méquina difiere notablemente del de las demfs conocidas.
Pesa 7°500 kilogramos y su coste es de unas 100 pesetas.

Frister et Rossman.—Miquina alemana (Ham-

. burgo), fabricada bajo el tipo de la Caligraph, esto es, con

una caja en forma de pupitre delante del teclado. Apnreclo
en 1891 8 coste, 500 pesetas, (c-2, o, v, 7).
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Gallia,—Del tipo de la Underwood, a la que se aseme-
ja en muchas de sus particularidades. Esta miquina, poco
conocida en Espafia, figura no obstante entre las de primer
orden, (e-2, p, u, v, 2).

Galliette.—Miquina plegable, de aluminio, para viaje,
(e-3, p, v, 2).

Germania.—LEl primer modelo de esta méquina, in-
ventada por su constructor, Scheffer, y construida por la
« Duplex Schreibmaschinens, (Westfalia), es una imitacién
alemana de la Jewett, sin otra particularidad que la de
poder funcionar bajo la accién eléetrica, (e-c, o, p, n, z). El
segundo modelo es de teclado combinado, muy parecido al
de la Underwood, (e-2, p, u, v, ).

Gloria.—Miguina plegable y de aluminio, como todas
las de este género, para que resulte facilmente transportable.
Su precio, incluyendo el estunche de mano, 350 pesetas.

Granville.—Inventada por R. Granville, de Dayton
(Ohio), guarda cierta semejanza con la Empire y la Ford.
Se construye por la «Mossberg and Granville Manufactu-
ring C% de Providence (Estados Unidos), (c-2, p, u, v, 2).

Hialsiricl,—Es una méquina que tiene por especial
objeto aplicar la escritura manuscrita a los usos de las tipia-
doras, bastando para ello sustituir la pieza de separacion
simple por otra de separacién doble, que permite un espacio
mayor de impresién para los caracteres méas anchos.

Hammond.—La diéd nombre en 1880 su inventor,
James B. Hammond, uno de los mas inteligentes mecénicos
de New-York, después de quinee afios de experiencias, lo-
grando un mevanismo tan perfecto como ingenioso. Su te-
clado, analogo al universal de la Remington, lo forman
30 teclas, gque sirven para tres tipos cada una, los que im-
primen transmitiendo la fuerza de las pulsaciones a unas
palancas horizontales que, convergiendo en el centro del
aparato, se encargan de mover el segmento de ebonita en
que se encuentran fundidos los 90 caracteres de que dispone,
a la par que un pequefio martillo, golpeando sobre el papel
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contra los caracteres, produce la estampacidn con fuerza
automdtica y por lo tanto absolutamente uniforme, por medio
de una cinta dispuesta como en las maquinas de varillaje.
La Hammond tiene dos sistemas de teclado: uno, que se
denomina /deal, que nada tiene que ver con la miquina de
ignal nombre, con dos filas en forma semicircular, con-
formfindose con la postura natural de los brazos, y otro,
el titalado Universal, de tres filas, igual al de las demds
maquings. La caracteristica de esta tipiadora es que, tenien~
do sus caracteres grabados en una lanzadera de facilisima

colocaeidn, admite 42 clases de tipos diferentes y se puede
eseribir en cualquier idioma. Los tltimos modelos de esta
miquina, que aleanzan nn grado de perfeccién grandisima,
llevan dos lanzaderas de tipos o idiomas distintos colocados
al mismo tiempo, y por lo tanto se puede cambiar de tipo
de letra o idioma con solo girar media vuelta el botdn de
la rueda yunque. Esti proyista de tecla de retroceso para un
espacio y para medio espacio. Admite papel de cmalguier
ancho. Existe ademids un modelo de miquina Hammond de
carro reversible; es decir, que una misma méqnina puede
gervir para escribir los idiomas orientales, tales como drale,
hebreo, ete., cuyos renglones se desarrollan de derscha a iz-
quierda, y los occidentales, como el espafiol, que se trazan
de izquierda a derecha. La Hammond de tamafio corriente
pesa 10 kilogramos, (K, w, b, u, z).
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H artford.—Tiene dos modelos, uno de clave comple-
ta (75 teclas en 6 filas), que lleva dicho nombre, y otro de
teclado combinado, denominada Oleveland. La primera se
asemeja mucho a la New Century y a la Jewett, (e-2; o,
p; z). Aunque de escritura oculta, dispone de una tecla
especial, a cuya presién se eleva el fraslator y ofrece la es-
critura a la-vista.

. Hassia.— s la inventada por el ingeniero de Berlin,
Franch Schiiler, en 1904; del tipo de la [Inderwoad, pero
cuyo traslator se eleva en forma plegable. Su precio, 440
pesetas, (e-2, p, v, 2).

Melios.—La tipiadora popular, como la llaman los
franceses, es una miquina de cogte econdmico (250 pesetas)
¥y de construceién especial. Su teclado lo forman dos filas de
teclas, con otras auxiliares, descansando las de la superior
sobre astiles verticales y la inferior sobre otros acodados,
(b, v, 2).

Herald.— Produccion americana; consta de 300 pie-
zas y las teclas ejercen sn accion directa solwe los tipos, sin
articnlaciones intermedias. Su aspecto exterior recuerda el
de las denominadas Adler v Empire, (c-3, p, v, 2).

Hoxton. —Fabricada por la «Horton Typewriter C%»
de Toronto (Canadd), guarde mucha anslogia con la Bar-
lock. Su teclado es completo y compuesto de seis filas de te-
clas, (e-¢, p, v, )

Fourtu.—Es de fabricacidn i{rancesa, constrnida en el
establecimiento industrial «Hurtu», de E. Diligeon et 0°
Paris; se asemeja bastante a las Empive y Granville; con-
enrriendo tedos sus tipos en forma de agrupacién compacta
como la Empire, Ia Maskelyne y la Adler, (c-8, p, v, 2).

Tdeal.—asi se llama la miquina de Seidel y Naumann,
fabricada en Dresde (Alemania), de construccién sencilla ¥
elegante. Bu primer modelo fenia cierto parecido con la Ro-
yal; el aliimo se asemeja mucho a las Continental y Re-
mington, (¢-2, p, u, v, z).
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Tdeal po!igﬁlota.'—-Est&'pmvista de 126 caracteres,
que permiten eseribir 207 signos diférentes, mediante ‘com-
binaciones en virtud de las que puede tipiarse en dos idio-
mas distintos: francés y ruso, francds y griego, ruso y gne-
go, ete. Su precio, 775 pesetas.

Emperial,—Con este nombre existen dos tipes distin-
tos de miquinas de eseribir: Una es la fabricada por Henry
Kochendorfer, de Leipzig, del corte de la Blickenaderfer,
cuyo precio es de 300 pesetas, (b, ¢-8, t, v). La otra eg la
construida por John Swam, muy parecida a la Barlock,
perﬂ) de teclado semicirenlar, de 400 pesetas, (e-3,p, n
s z)

Internacional —_Se debe a Lucien 8. Crandall, a
quien los amerieanos llaman el «lidison de las miquinas de
eseribiry, a causa de los muchos privilegios obtenidos para la
perfeccién de sus aparatos. s una méquina parecida a la
TRemingion antigua, (e-2, o, p, z)

Jackson.-—Inventada en 1898 v fabricada en Boston
{Estados Unidos), vecuerda la construceion de la Barloch
aunque difiere algo en enanto a la disposicién y fignra del
semitambor del tipario, (¢-2, p, v, z).

Japy.—ls la misma Rem-Sho o Jay-Sholes, pero de
fabricacién francesa (Japy Freres et Cie, Beancourt, Bel-
fort), y corresponde al tipo de la Underwood. Su precio, de
500 a 550 pesetas, (¢-2, p, v, ).

Jewett,—Aparecid en los Estados Unidos en 1892,
v apenas conocida gand medalla de oro y diploma de honor
en la Expnsmlén Universal de Chicago. La construye «The
Jewett Typewriter» Des Moines, Towa (Estados Unidos).
Pega 12 Kilo# y vale unas 500 pesetas, (e<c, o, p, n).

Junior.—La méis barata de las clavitipas (100 pese-
tas), a la par que la mis ligera (1°800 kilogrames). E;ide
26><12><6 centimetros y se construye bajo la direcién de su
inventor, Bennett, en New-York, Worth Street, 92, (b,
e-3, t, v).
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Hanzler.—La fabricacién de esta méquina, cuyo
nombre significa «Canciller», es alemana ¢<Kanzler Bchreib-
maschinen-Industrie», Berlin; ofrece sus caracteres dispues-
tos como la Adler, pero conteniendo cnatro cada uns de sus
once barras portacaracteres, tipos que se convierten en ocho
debido a la doble conmutacidn de la clave, dispuesta en se-
micirculo como la de la Hammond, y ofrece cinco interli-
neados posibles. 8u precio es de 375 pesetas, (c-2, p, u, v, z).

Happel.—Aunque esta nueva maquina acaba de apa-
recer en el mercado, esti construnida por una razén indus-
trial que cuenta méas de medio siglo de existencia mecano-
grifica. Dicha tipiadora es del corte de la Underwood, tie-
ne 44 teclas para sus 88 signos y admite cinta bicroma,
(c-2, py 1, v, 2).

Ieystone,—ls de tamafio pequefio y su fabricacién
data de 1899, Constrnida por la Casa Harrisburg, de Pen-
sylvania, afecta la forma de la Pittsburg, pero es bas-
tante mas sencilla, pues la constituyen 156 piezas solamen-
te. El aparato impresor consiste en un segmento de circulo,
que lleva grabados en relieve en su eara convexa los tipos
de su clave. Sus teclas son acodadas. Pesa 4’500 kilogramos,
(b, e-3 v, 2).

‘ Mimoeh.—Es una imitacidn de la Ford y fué ideada
por Adolfo Knoch, de Saalfeld, que la dié nombre, (¢-3,
P> Vs 2)-

Lambert.—Nacida de ln Hsfera escribiente, es una
maquina cuyo 6rgano de manipulacién consiste en una co-
rona coloeada sobre una especie de pera que muestra en su
parte superior, y dispuestos en circulo, unos botones que no
son otra cosa que las teclas que forman Ja clave de esta ma-
quina y que la colocan en disposicion de poderse tipiar en
ella con ambas manos, como si se tratara de una de las an-
teriormente deseritas. La construye la Casa Sidney Hébert,
Paris. Su precio, 175 pesetas.

Mandrillon.—Es una miquina francesa sumamente
ingeniosa, a la que ha dado nombre su autor, Mr. Luis
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Lednidas Mandrillon, en 1904. Tiene dos claves de cinco
teclas eada una, correspondiente la de la izquierda a los
cinco dedos de esta mano y las otras cinco a los de la dere-
cha, combinadas por medio de un juego de palancas que
permite tipiar a voluntad maytiseulas o minitisculas y toda
clase de signos con las mismas diez teclas, Gnicas de las que
dispone la miquina fuera de las que regulan las conmuta-
ciones (e-2, t, v).

Manhattan.—Esti construida sobre el tipo de los
primeros modelos de la Remington, pero més perfeccionada;
es americana (Newark, New-York), y se viene construyendo
desde 1896, (¢-2, o, p, v, z).

Maskelyne.—Constrnida en 1893 por los hermanos
Nevil Maskelyne, de Londres, que procuraron, en primer
término, dotarla de tipos iguales a los de imprenta, dando
a cada letra el espacio que su natural y propio desarrollo
exige para que su escritura resulte més armoniosa; debido
a esta circunstancia las letras m y w, que las demas miqui-
nas ofrecen reducidas al espacio menor comfin a todos los
demés caracteres, la tipiadora de que se trata concede a di-
chas letras todo su desarrollo, (e-3, p, t, ¥).

Memntor.—Recnerda por su aspecto exterior a la Ieeal;
es tambien de fabricacién alemana, y sus palancas porta-
caracteres gon tan sencillas como las de la Underwood, (c-2,
p, 1, Vi Z):

Mercedes.— Se construoye en Berlin (Mehlis-en-Thu-
ringe); es muy parecide a la Continental, y vale unas
500 pesetas, (e-2, p, u, v, z).

Mercury. —Es la miquina ideada por Mayers, que se
fabrica en Liverpool, cuyo blogue impresor ofrece tres lineas
de signos, una para las minisculas, otra para las mayascu-
las y otra para las cifras; pesa 3’500 kilogramos y su precio
es de unas 300 pesetas, (b, e-3, t, v).

M eteoro.—Del corte de la Ideal, pero mucho mis sen-
cilla, siendo su precio 375 pesetas (c-3, p, v, 2).

Mecanografia.— 25
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Mimdégrafo Edison.—Inventada por Edison y que
construye la Casa Dik C°, de Chicago, y que tiene el doble
objeto de poder ser aplicada a todos los servicios de uso co-
rriente y de obtener excelentes clisés mimogréficos. Su clave
contiene 26 teclas, como las de log pianos, que imprimen
movimiento a unos tipos de acero fijos en las extremidades
de barras independientes y sobre los que cae un martillo para
transportar al papel, sirviendo de agente intermediario la
cinta de tintaje, los correspondientes caracteres (o, p, u, v).

Minerva.—Miquina construfda por Ia «Deutsche
Schreibmaschinen-Werke», de Hivelmann; Kiihrt y Bollen-
dorl, de Oberhausen, Alemania. Su clave contiene 45 teclas.
En Alemania se vende a 270 marcos,

Monareh,—Es una méquina construids por la «The
Monarch Typewriter Company», de Siracusa, Estados Uni-
dos, del tipo de la Underwood. Las barras de tipos son
rigidas y firmes en sus soportes. Admite translatores de
varias dimensiones. Su precio, 900 pesetas, (c-2, p, u, v, 2).

Mondiale.—Se fabrica en Alemania, y es del corte
de la. Underwood. Tiene tabulador propio, (¢ 2, p, u, v, z).

Moya.—Esta miquina aparecié en el mercado de Parfs,
en 1905, con dicho nombre, que cambié después por el de
Balea.

FMEumnsom.—Is una derivacion de la Chicago, inven-
tada también por los americanog Harrison y Siesiried, en
1890; y cuesta unas 550 pesetas, (b, e-3, n, v, z).

Nantuatienme.—Inventada en 1900, por David,
tiene sus caracteres montados por series sobre dos placas
accionadas por teclns, Su escritura es visible,

National.—Es la inventada por H. X. Unz, de Fila-
delfia. Aunque guarda cierta semejanza con la Barlock, su
sistema de palancas portacaracteres descansa en el principio
de la Remington, y su clave es semicircular, (¢-3, p, u, v, z).

New-Century.—Es una de mejoras de la Caligraph,
inventada por Yost en 1880, que fué, por cierto, la prime-
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ra méquina prictica de teclado completo que aparecié en el
mereado. El modelo perfeccionado data de 1887, Su precio,

575 pesetas, (c-¢, 0, p, 2).

New-EImperial. —Fabricada en Leicéster (Inglate-
rra) e inventada por Moya, que di6 nombre a otra tipiadora
también ideada por él. Es del tipo de la Franklin y tiene
como ésta su teclado semicircular y verticales los martilletes
del tipario, (-3, p, ¥, #).

New-Rapid.—Hace unos quince afios aparecié en el
mercado esta tipiadora, construida por la «¢A, W. Gump &
C“», de Dayton (Ohio), Es de coustruecién sencillisima y
muy econdémica, (¢-2, p, v, 2).

Noiseless.—Otra de las miquinas de escribir inventa-
da por Wellington, semejante a la Empire, que se fabrica en
Birminghan (Inglaterrs) y que apenas produce ruido, hasta
el punto de conocerse por la «8ilenciosan.

Noriea.—8e trata de una maquina de fabricacidn ale-
manas, construida por la Sociedad «Niremberger Schreibmas-
chinenwerke Kiihrt et Riegelmanuy, G. m, b, H. (1906). El
precio es el de unas 500 pesetas, (¢-2, p, u, v, z).

North.—Inventada en 1893 por Morgan Donne, inglés,
presenta sus palancas impresoras detris del eilindro porta-
papel; es del tipo de la Barlock, (¢-2, p, v, 7).

Oficial.—Es la ideada por Peterson, en 1900. De rue-
da de tipos dispuesta horizontalmente delante del rodillo
portapapel.

Oliver.—Inventada por Thomas Oliver, de Oxford, en
1598, es bastante original. Las palancas impresoras afectan
la forma de una |J invertida para asegurar la alineacion,
llevando fijos en la parte central de su curva los tres tipos
que se hallan dispuestos en dos grupos laterales de dimen-
siones escalonadas para que puedan funcionar con entera in-
dependencia unos de otros. Su traslator se distingue por su
disposicién especial, que permite cambiar en el acto el punto
de impresién en el eilindro. Pesa 20 kilogramos. Su precio,
900 pesetas, (¢-3, p, u, v, 2),
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Olivetti.—Esta méquina es la primera de fabricacidn
italiana, Escritura visible. Su teclado, del sistema universal,
comprende 42 teclas de doble conmutacion, que dan, por
consigniente, 84 caracteres. Rinde su escribura & dos colores
por medio de cinta. El precio del modelo corriente es de
525 francos, con asccesorios. Este mismo modelo con tubu-
lador vale 600 francos.

Patria.— Se construye en Francfort; fué inventada por
M. J. P. Moser, de Hannover, y es la tinica de las construi-
das hasta el dia que tiene las teclas de su clave dispuestas
por orden alfabético. Su teclado es como el de los pianos,
con teclas blancas y negras regularmente alternadas, y como
es reducido (dos signos cada tecla), se halla sustituida la Ila-
ve de eambio por un pedal, que es el encargado de produeir
las conmutaciones,

Peerless,—De Ithaca (New-York), es bastante pare-
cida a la Smith Premier. Se construye desde 1899 y es su
precio de 500 pesetas, (¢-¢, o, p, z).

Phoenix.—Pequefia miquina alemana construida por
la «Maschinenfabrik Merkur», de Berlin. Su coste es de 120

pesetas, (b, ¢-3, t, v).

Pitsburg visible —Se debe al antigno taguigrafo
oficial de Pensylvania (Estados Unidos), Dangherty, que la
inventé en 1890, perfeccionando el anterior modelo gue llevé
su nombre. Su clave es facilmente desmontable. Comn en la
Rem-Sho y en la Yost 20, la impresién de las mayitsculas y
de los signos especiales no se produce por medio de movi-
miento de elevacién del carro, sino por uno ascensional del
tipario. Precio, 480 pesetas, (¢-2,p, u, v, 2).

Poligraph.—Inventada por Paul Reissner, en 1904,
se construyd en Leipzig (Alemania) hasta hace pocos afios.
Su teclado es semicirenlar, y su precio, 450 pesetas, (¢-3,
Py U, ¥, Z).

Postal.—Esta miquina se debe a Mr. William
P. Quentell y Franklin Judge, fundadores de «The Postal
Typewriter Cy», en Norwalk (Connecticut). Es del género
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de la Dactyle, pero de cinta. Para obtener la visibilidad
de la eseritura basta imprimir cierto movimiento de eleva-
cion del aparato de tintaje dispuesto al efecto y quedan al
descubierto las tltimas letras tipiadas. Pesa 5 kilogramos.
Su precio, 300 pesetas, (b, ¢-3, v, 2).

Presto.—Nuevo modelo de tipiadora transportable en
la que las palancas portacaracteres se hallan montadas en
un blogue de acero independiente del chasis o caja de la mé-
quina, como lo estén en las demis plicotipas; (c-3, p, u, v, z).

Prouty.—Inventada en 1886, se asemeja bastante a
las miquinas Pittsburg y Underwood; imprime con cinta y
cuenta gu clave 44 teclas, dispuestas en dos grupos de cua-
tro lineas cada uno, (¢-2, p, z).

Regina.—ste es el nombre de una miquina alemana
fabricada por MMr. Schilling et Kraemer, de Suhl (Turin-
ge), Casa fundada en 1863. Tiene mucho parecido con la
UTnderwood. Sus teclas se encuentran algo més separa-
das entre si qne lo estdn en lag demés miquinas. Las palan-
cas portacaracteres vuelven por sn propio peso a la posicidn
de reposo, sin necesidad de resorte alguno. Esta méquina
tiene tabulador propio, (e-2, p, u, v, z).

Remington.— Is la mas antigns y mas conocida, por
consiguiente, de todas las tipiadoras, segin se verd en la re-
gefia histdrica. Se debe a la colaboracién de Sholes, Soulé y
(iliden; pero sus perfeccionamientos sucesivos fueron aporta-
dos por otros muchos ingenieros y entre ellos por Yost. Su
fabrica estd en Ilién (Estados Unidos). Como todas las mé-
quinas de primera clase, que mnacieron siendo de escritura
ocnlta, los modernos modelos de esta tipiadora son de eseri-
tura visible. 8u precio, 900 pesetas, (¢-2, p, u, v, z).

Rem=-Sho.—Es un prodigio de meedniea y fué inven-
tada por Remington y Sholes, con enyas primeras silabag for-
maron el nombre de esta méquina. Al hacer su historia
quedaron tratados otros particulares, El tltimo modelo da la
eseritura a la vista y ofrece cierta semejanza con la Under-
wood. Se fabrica en Chicago con el nombre de Fay Sholes,
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y desde 1910 por'la Casa francesa de Japy (Beaucourt,
Alto Rhin), (c-2, p, u, v, z).

Royal (Standard).— Esta méqnina, que fabrica la
«Royal Typeryriterr, de Neéw-York, fué inventada por
Hesse; pero su tltimo modelo (ndm. 10) apenas guarda se-
mejanza con los anteriores, cuyo aspecto exterior era dis-
tintivo de esta marca, que ofrece ahora el general de las
demis visotipas modernas. Hoy se vende al precio de 900
pesetas, (¢-2, p, u, v, z).

Royal Grand.—Es una miquina del mismo tipo
que la Underwood y la Monarch., 8Bu precio, 600 pesetas,
(e-2, p, 1, v, 2).

Salter.—Inventada por el inglés J. S8amuel Foley, v
construida por Georges Salter and C°, de West Bromwech,
es una imitacién de la Barlock, annque difiere de ésta en
cuanto a su aspecto general, Su clave se halla dispuesta en
semicirculo, si bien existe también un nueve modelo que
ofrece su teclado compuesto de tres lineas horizontales. Pesa
6’500 kilogramos, (c-3, p, u, v, z).

Satarn.—Es méiquina que no tiene parecido con nin-
guna otra: [ué inventada en 1897 por F. Meyer-Tenber y la
constraye la «Feinmaschinen-Werke» (E. Stander). No tiene
mig que nueve teclas dispuestas en fila, sobre las que se
actia con la mano derecha mientras con ln izquierda se dis-
ponen las conmutaciones.

Secor.—Esta miquina, construida en Derby (Connee-
tieut), en los talleres de la «Williams Typewriter C%, en
1907, es del género de la Monarch, y dispone de tabulador
propio, En esta miquina, el conjunto de organismos que for-
man el resorte de tensidn, los gatillos del escape de 4ncora y
el timbre de aviso son desmontables, (¢-2, p, u, v, ).

Senta.—Fabricase por la aFrister & Rossmany, de Ber-
lin; es de pequefias dimensiones, como las tipiadoras plega-
bles; pesa 3’800 kilogramos y cuesta 400 pesetas, (e-3, p,
u, v, z). Representantes generales, Luque y Compafila,
8. en 0., Francos, 25, Sevilla,
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Skandia.—Parecida a la Barlock; la construye la Casa
Kaprowiski & 7% de Berlin, W 8, y es su precio de unas
500 pesetas, (c-3, p, n, v, z).

Slocum .—Asi se llama, por ser su inventor W. H. Slo-
cum, de Bifalo (New-York), una miquina en laque las pa-
lancas se hallan tendidas horizontalmente y no tienen méas
que dos articulaciones: una que forma cuerpo con la tecla y

_ otra para facilitar el cambio de tipo, (¢c-3. p, B, u, ¥).

Smith Bros.—Es la miquina que construyen los her«
manos Smith, en Syracusa; tiene mucha semejanza con la
[Tnderwood, (c-2, p, u, v, z). Representante: D, Juan Frey,
Trafalgar, 25, Barcelona.

Smith Premier.—De Syracusa (Estados Unidos);
fué inventada por Alejandro T. Brown; y aunque los pri-
meros modelos fueron de escritura oeulta, desde el ndm. 10,
que aparecié en 1908, viene siendo de escritara visible, sin

haber abandonado el teclado completo. Uno de sus modelos
se presenta combinado con la miquina de samar. Precio de
la tipiadora corriente, 900 pesetas (c-c, p, u, v, z). Repre-
sentante, 1). Joaquin Pérez Parra, Abad Gordillo, 17, Se-
villa.

Standard Folding.—Es una plicotipa de alumi-
nio, eomo todas las de su clase, que se fabrica en New-Y ork;
pesa 2'500 kilogramos, (e-3, p, u, v, 2).
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Star.—Pequefia tipiadora de viaje, cuyo peso es de
6 kilogramos y 300 pesetas su precio. Se construye por la
«Typewriter C°», fundada en 1885 en New-York, (c-3, p,
u, V, 2).

Stearns.—Se debe esta méquina a los célebres cons-
tructores de bicicletas MMr. E. C. Stearns et C°, de Syra-
ensa (New-York), que le han dado nombre; es del tipo de
la Underwood. Las palancas portacaracteres son de una
sola pieza, Su precio, 500 pesetas, (e-2, p, u, v, z).

Stoewer.—En esta miquina, alemana, construida por
la Casa Bernh-Stoewer, en Stettin Grunhof, la fuerza mo-
triz para poner en accién Jas barras portacaracteres no esta
encomendada a resorte alguno, como sucede en la mayor
parte de las méquinas, sino a un cuadro ingeniosamente
construido que ejerce una presién uniforme sobre todas las
teclas; es del género de'la Underwood, (c-2, p, u, v, z).

Stoewer=-Bijou.—Esta miquina, plegable, es una
reduceidn de la anterior, y su precio es 375 pesetas, (¢-3, p,
u, ¥, 2).

Sumn.—La Casa «The New Sun Typewriter», de Newarh
(New Jersey), lanzé al mereado en 1903 un nuevo modelo
de dicha méquina. Las barras portacaracteres recuerdan los
de la Underwood. Tiene un sistema de tintaje especial para
el que cuenta con dos rodillos, uno de los cuales recibe la
tinta y la distribuye en el otro, de donde la toman los tipos.
Pesa 10 kilogramos. Su precio es de unas 750 pesetas,
(0-3, Ps t: a, Y)-

Swift Mecord.—Es otra tipiadora alemana, cons-
truida por Bernh Stoewer, de Stettin, muy parecida a la
Underwood, (e-2, p, u, v, ).

Tipo.—De fabricacion francesa, Munar, Blachon et C°,
Saint Etienne; tiene cierto parecido con la Barlock, pero
su teclado es circular. Cuesta 300 francos y pesa 6'600 ki-
logramas, (-3, p. x, z).
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Titania,—Esta miquina la construye la firma Titania
Mix & Genest Schreibmaschinen Ges. M. B. H. de Berlin-
Seheeneber, cuya casa estudié durante euatro afios el per-
feccionamiento de esta industria, logrando después de este
estudio lanzar al mercado su maquina, dotada de grandes
adelantos Esta mAquina contiene el tabulador, tecla de re-
troceso, cinta bicolor, cambio automético de la misma, eteé-
tera, ete. Ademsds se halla provista de palancas topes en los
carretes, que impiden se arrugue la cinta. Su construceién
es muy s6lida y su pulsacién muy suave, por estar montada
sobre cojinetes de bolas en todas sus partes principales,
como las palancas y el carro, y estas palancas se hallan
también provistas de un nervio de resistencia que le dan
extraordinaria solidez y alineacién perfecta, El fintaje es
por medio de cinta que cambia de carrete antomaticamente,
y el cambio de la cinta se efectiia con suma facilidad,
Tiene también una palanca que separa el tipo de la cinta,
permitiendo hacer clichés de cera. Su escritura es visible
completamente. Consta de 84 tipos colocados en 42 teclas
divididas en cuatro lineas, (¢-2, p, u, v, z).

Torpedo.—Se construye en Alemania por la «Weil-
werke Lid», de Franefort; es del tipo de la Continen-
tal; tiene tabulador propio y pesa 16 kilogramos, (e-2,
Py, Y5 2)

Trinmph.—Miquina norteamericana, fabricada en
New-York, gue guarda cierta semejanza con la Barloci.
Su precio es de 500 pesetas, (e-2, p, u, v, z).

Typograph.—Es idéntica a la Clash; aparecié en
1896 y se construia en Hartford (Estados Unidos).

Underwood.— Fué lanzada al mercado hacia el
afio 1900 y es la ereadora y el prototipo de la miquina de
eseribir moderna con escritura visible. Se construye por
la Underwood Typewriter C° de New-York, Su precio,
900 pesetas. Tiene 42 teclas, que, combinadas, dan unos
105 signos y letras; es de teclado «universal», Es mié-
quipa muy resistente y sumamente ripida. Esti provista
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de una sélida guia-palancas, que impide la desalineacién
de la escritura, La construecion de sus palancas es inge-
niogisima, resultando de ella una pulsacidn sumamente
agradable. Existen algunos modelos de la Underwood com-

binados con méquina de sumar y restar (para facturacién,
eteétera). Lia representan en Hspafia los sefiores Giuillermo
Traniger & C°, Balmes, 7, Barcelona, (-2, p, u, v, z).

Urania. —Mignina alemana, del corte de la Under-
wood, que se fabrica en Leipzig, (¢-2, p, u, v, z).

Vietor —3e fabrica en New-York, y tambien recuerda
ala Underwood. Tiene tabulador propio, (¢-2, p, u, v, z).

Victoreuse.—Se llama asi una méquina inventada
en 1898 por J. Gardner, de Manchéster, y que hoy se fabrica
en Dresde Loebtan (Alemania). Su clave, que ocupa sélo
10 eentimetros de espacio, comprende 14 teclas, que corres-
ponden cada una a seis caracteres. més dos llaves de cam-
bio para mayiisculas y signos. Mediante una disposicién
especial de su mecanismo, los caracteres se estampan en
negro y en rojo; para el primer color basta la simple presién
de la tecla correspondiente; para imprimir en rojo, ademés
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de herir dicha tecla hay que bajar la barra o regleta de los
espacios al propio tiempo; las maytsculas exigen una pul-
sacién més, como es consigniente; asf, si se han de estampar
en rojo, se precisa herir la llave de maytsculas, la tecla de
la letra correspondiente y la regleta de espacios. Pesa
37400 kilogramos, (b, c-e, t).

Visigraph.—Esté fundada en el principio de Spiro,
inventor de la Barlock, pero se asemeja més que a ésta a
la Underwood. Precio, 700 pesetas, (¢-2, p, u, v, z).

Waverley.— Tiene su mecanismo ajustado a los prin-
cipios de la North y el tintaje es anilogo a la Barlock,
con la (que guarda esta tipiadora notable parecido. Fué in-
ventada por idward Smith y H. Ch. Jenkins, ingleses, y la
fabrica la « Wawerley Typewriters, de Londres. Pesa 9 kilo-
gramos y vale 500 pesetas, (e-2, p, v, z).

Wellington.—E| afio 1894, Wellington Parker
.Kidder, de Boston, ideé esta méiquina, a la que dié nonsbre.
Se construye en Plattsburg (Estados Unidos). En Mont-
real se fabrica con el nombre de Zmpire. Su precio, 400 pe-
setas, (¢-3, p, u, v, 2).

Wiedmer.—Con esta méquina, llamada «tipiadora
de bolsillo», consiguié su autor, Herman Wiedmer, de
Bruchsal (Baden) resolver en 1907 el problema de la reduc-
cidn de peso (2 kilos) y de dimensiones (25 >< 15 >< 12) de
las tipiadoras ordinarias sin que perdiera ni en velocidad ni
en solidez, (e-2, p, u, v, 7).

Williams. — Inventada en 1875 por John Newton
-Williams, de New-York, se fabrica en Derby (Estados
Unidos); ofrece un aspecto finico en su género, pues tiene
la mitad de sus palancas portatipos en la parte anterior del
carro y la otra mitad en la posterior, siendo tan complicado
como curioso el movimiento de sus palancas. Los tipos,
descansan en estado de reposo, sobre dos almohadillas en
forma de paréntesis (una para cada grupo), en las que
toman la tinta para la impresién. Su precio, 650 pesetas,
(0-2, s t" a, "'J‘
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Williams Junior.—Esta miquina es del mismo
tipo que la anterior, de la que se diferencia més esen-
cialmente por su teclado. Su preecio, 500 pesetas, (c-3,

py b, 1y V).

Wost.—La inventd Yost en 1889 y se fabrica en Brid-
geport (New-York); suma de todos los adelantos introduci-
dos en la Remington y en la Caligraph, la cinta de tintaje
ha sido reemplazada por una almohadilla sobre la que des-
eansan los tipos. Esta tipiadora nacié siendo de escritura
oculta y de teclado completo, pero Mr. Charles W. Wal-
ker, de ln «Yost Typewriter C°», obtuvo patente de inven-
cién por el modelo de esta méquina de escritura visible, que
ofrece el tampdn en forma de semicirculo y guarda cierta
semejanza con la Underwood, y desde su nmero 15 se
presenta en el mercado como visotipa y con teclado simple,
(-2, p, t, u, v).
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Glosario definidor de términos mecanograficos.

(Las expresiones gue llevan letra cursiva deben consultarse en los
epigrafes correspondientes. Los niimeros son los que corresponden &
los articulos que tratan de cada materia.)

Acossorios transportivos, el conjunto
de dtiles que se emplean para el
transporte de eseritos (181).

Aceite lubrifioants, ol destinado a sua-
vizar el roce de las piezas metdlicas de
las méquinas.

Apeitera para lobrificar las miquinas
de eseritorio, la que estd dispuesta de
mo?o qilm’ [aI oprimir una vilvala,
suelta el aceite gota a gota,

Adaptgrafo , In.zip!.lnn auxiliar, adi-
eionadora eseribiente, que para ac-
tuar ea ellaes prenl;lo adaptarla & una
' o o A‘l_ 3

p s lama
adigrafo,

Adaptémetro, apasato auxiliar que,
adaptado a una tipiadora, efectda an-
tomiticaments sumas y restas, cuyos
resultados aparecen en un enadro fo-
falizador para que el tipista los es-
oriba,

Addgrafo, nombre abreviado del adap-
tigrafo.

Adresdgrafo, el aparato que en espa-
fiol se Hama directdgrafo (156).

Aguja indipatriz, todo indice que seiia-
la sobre las reglas graduadas de las
tipiadoras, el curso da la esoritura, las

Afiadides. Las letras que improceden-
temente se ponen de méds en principio
de palabra,

Aparato duplicador, inial.rummba 0

i doatinsds 518 oRtaneis

de una copia. (V. Duplicador).

Aparato multiplivador, todo aquel de
que se yalen los oficfnistas para los
trabajos de polivopia.

Aparato reproductor, todo el que sirve
para la repmduu:in{n de escritog en
un mimero ilimitado de ejemplares
(180),
provechadas, (que se
practican ntilizando los palos de una
letra nuevamente tipiada sobre otra
que lo fué antes, para oscurecer o di-
simular los improcedentes,

Apurar el renglén, ocupar con la letra
que falle para cortar silaba el iltimo
espacio disponible en la linea, suplien-
do el guidn con la subraya.

Arbol vertioal, varilla cilindrica en-
cargada de recoger el movimiento ini-
cial del feefado, que convierte en civ-
culae pary transformarlo a s yex en
el rectilineo que exige la marcha del
traslator (41).

Astil, vdstago que sirve de soporie ala

Tand:

equidistancins y demis di
de los renglones. Son dos, por lo me-
nos: ln flecha directriz y la flecha
indicutriz.

Alma de la méquina, el hueco que
forma el tipario (106).

Ambitipista, todo el que tipia con am-
bas manos, conjuntamente (68),

Amortizador, todo objeto destinado a
amortitar el ruido de las mdquinas de
eseribir,

ﬂu.lim de toda teela (31).

Autoocopia, copia que ugo haee ide su
migmo esorilo, tragladindolo letra por
letra, manual (aufografia) o meoani-
camente (uﬂtalipl'ﬂ%-

Autogslatigrafo, aparato para repro-
d los eseritos autométicamente
por &l procedimiento dal transports y
2 hase de los papeles mizios o gela-
tinosos (181).
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tipiadoras, o para mantener comple-
tamente tersos los ofisds estarvigrd-
fieas en los aparatos reproducto-

mientos para la multiplicacién de la
it 1. (V. Procedimi
tos meeanogrdficos).

Automégrafo, todo aparato para repro-
ducir trabajos manuseritos por proce-
dimientos antomiticos. Se dividen en
planigrafos y rotdgrafos (188).

Automotipla, arte de reproducir es-
critos originales sirviéndose de mol-
des compuestos de tipos y montados
€n aparatos automaticos, Por exten-
sidn puede darse el mismo nombre al
maodo de oblener copias por medio de
un clisé tipiado. En el primer caso
también se lama esfampolipia o
plastotipia.

Automotipiégrafo, todo plasticopiador
de moyimisntos automitioos (192),
Autotipia, escritura que se obtiene de
un modo personal y directo, sirvién-
dose de una tipiadora y escribiendo
letea por letea, Por extensidn, a'la re-
produceidn de escrilos por los mismos

procedimientos (11).

Auxillar, cada uno de los roditlos eom-
prensores del traslalor b earro ¥ que,
como sa nombre indica, auvxilia Ia ac-
cidm' del cilindro-pupitre, dando
paso al papel,

Balanoin, palanca de transmision o
parte integrante ‘de lag teclas de las
tipiadoras que se mueve en forma de
balanza para cambiar la fuerea digita-
tiva en directriz o en operatriz (51).

Barlotipa, 12 miquina cuyos caracteres
sa hallan emplazados en los extremos
de upas palancas independientes y
gufadas (17 y 49). Por extensién, toda
maleotipa.

Barniz corrector, el espacial que se
usa para corregir los desgarres de los
clisés (1907,

Barra de espacios, la tecla prolongada
llamada espacia

Bésoula, aparato de hilancin para efec-
tnar el movimiento del organismo
(trasiator g tipario) que exige la
conmuwrirj‘n de sijnos en todas lag
tipiadoras de teclado combinado (41).

(V. Tipobasculares y lrasiobaseu-
lares ).

Bass, la tabla que sirve de sustentacidn
a lIa tipiadora (16),

Bastidor, armazdn necesario para ser-
vir de apoyo al rodillo pupitre de las

res (41).

Batea, de bandeja de que dis-
ponen las méquinas burogréficas para
la mejor colocacidn del papel desti-
nado a la eseritura o a las copias, Ba-
tea receplora es la eneargada de
recibir el papel para la escritura en
las tipiadorag, o para la reproduccid

da eg]:mpllres en las copiadoras y

demds aparalos multicopiadores. Ba-
fea wetiralriz, la que recibe los
ejemplares reproducidos en las copia-
i:crrarmudnim.

Biblloopiar, copiar por transporte, en
los libros dispuestos al efecto (178).
Bibleeopigrafo, lo misino que copia-

dor de tartas. 4

Biblografiar, transportar a los copia-

dores trabajos manusoritos (178

¥ 5

Biblotipa, miquina para eseribir sobre
libros o regisiros (17 y 20).

Biblotipiar, escribir sirvidndose de una
-biblotipa, Transportar a los copia-
dores escritos tipiados (178 ).

Bicromotipiado, lo que se tipia a dos
tintag, o lo tipiado con. tinlas de dos
eolores,

Bidigito, método digitativo de los que
tipian con solo dos "dedos de cada
mano. (V. Didaclilisia ).

Bigote, lilete de adorno, mis grueso
por el centro gque por los exiremos,
que se suale colocar, a guisa de orna-
mentacidn, al tarminar ciertos traba-
jos mecanografisdos. ¥

Bilintal o doble traba, hoja de ma-
yor hurd que las destinadas o las
copias y que, como el olintels, tigne
la mitién de mantener ordenadas to-
das las hojas del taco, abarcindolas
con sus dohleces laterales por amhbos
costadog.

Binarismo, lo mismo que yuxtaposi-
cidn binaria (40).

Bitipa, toda tipiadora que leva en los
extremos de cada una de sus palancas
portacaracieres dos de dstos, forman-
do nudo de tipos (19 y 57). (V. Se-
mitipa).

Blogue cliseador, el conjunto de hojas
que forman el rlim*, ya sea autogri-

00, y& mecanogrifico (160,

Blogue impresor, pieza sdlida y gira-

toria que lleva grabados los caracte-
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res de la eseritura en las bloguwifi-
pas i“h 36y 57

B!oqul ipa, miquina de escribir’ que,
en logar de tener sus caracteres en
barras independientes los presenta
fundidos en una sola pieza que se Ta-
ma bloque impresor o rueda de
pos (17 y 20).

Bobina, uld.n uno de los dok carretes
en que’ se arrolla la cinta entintadora
de las Hnotipas (21 y 50}

Botdn dentado es el que forma parte
del graduador de espacios Lineales
¥ (que, buscando encaje en los muescas

eseudo que Ie sirve de Im.u, de-
termina el intervalo o équi
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Cantidades meocanogrifioas 1o son
las , sea oual {um su incre-

05 ya
uno selo o ya “se trate de 12 conseru.
¢ibn de varios; los signos de pausa, los

les, a
dieen sil%lal, lﬂrmi;::l cﬂ’rudal. tg?m
cientificas, agru; ones numéricds y.
en fin, toda expresién complela e in-
d ndients que forme parte de un
ajo tipiado,

Dubnnsm, los mtrufou tipiados que s¢
colocan en los dngulos de la plana.
Cardoter, cada uno de los !{?noﬂ de la
eirritum que integran el £ rio de

as. Por sus dimenﬂnnes se

de Ins renglones.
Brum rafo, miguina para la repro-
m de dibujos, planns, fologra-
ﬁss, ete.

Burotipia, conjunto de reglas para la
aplicacion de las escrituras mecinicas
al servicio de las oficinas (14).

Cachés de las teclas son las cabezas
o0 botones de los teclas en Ios gue se
hallan: dibujados o grabados los sig-
nos  correspondientes -a los carpc-
teres,

Caireles, lefrag que, por efecto de des-
alineacidn, quedan mis bajas que las
demis que formin 14 linea.

Caja, el'armazin dé toda tipiadora (16).

Calooduplicar, 'lo mismo que dupli-
calear.

Caloografico, papel afiilado.

Caledgrafo, todo util, aparato o meca-
nismo propio para calcogralia, esto
ef, cipar de repeoducie escrilos por
medin de la decaleacién.

Balfung_i‘na, cada uno de Ins ¢jemplares

Calootipia, procedimiento reproductivo
para la obtencién de copias tipiadas
or decalegcidn directa exnpleando ho-
_r da pnpel carbdnico (V. Carboni-
eopia) y sirvifndose de una tipiadora
ordinaria. Caleotipiar, verbo activo.
Calootipicn, otro calificativo del papel
decalquivo,

Ea!qulo ia, copia obtenida por decal-
cacidn de un trabajo manuserito (170).
(V. La!wnsmn}.

Galﬂongla, copia de un trahajo tipiado
obtenida por decaleacidn (179),

Cambio de linea, funcidn que e pro-
duce para pasar de un renglin a ofro,
actwando con la mano derecha sobre
la manivela de gobierno.

tlas:ﬁran en letras epistolares, ofi-
riales y ewriales, que tambifn se
llaman perla, pica y' nomrmt, res-
pectivamente, y por su_corte ri-
fico en romdnicas, ildlicas, a%ta
cas, ele.

Caraocteres mnmnanriﬁuns son las
letras ¥ may las, los
i 5, log s[g-
nos pﬂntwmnm, los matematicos y
los convencionales,

Carbonema, ejemplar de un eserito re-
roducido por medio del papel ear-
dmico.

Carbonicopia, arte de obfener varias
copias de un escrito a Ju:nym tiempo
que se tipia el original deadiendo al
empleo del papel carbfnico. No puede
darse el mismo nombre ala Aflicopia
o reproduceidn de escritos con rarac-
teres manugrafiados.

Carbonotipia, procedimiento que con-
siste en obtener varios ejemplares de
un ‘eserito mecanografiado, al propio
tiempo que se ejecnis el directo en una
tipiadora con el ausilio del papel car-
bimico,

Carlin caloulador se llama un adapfi-
mielro en forma de caja sobre el que
se coloca una tipiadera cuslquiera.
pero de modo que las teclas de las ci-
fras se relacionen con dicho mecanis-
mo anxiliar,

Carretilla o carro (V. Traslator).

Carribascular, lo mismo rc{uu trasio-
basewlar; esto es, todo tipiadora en
12 que es el traslator o carro el or-
ganismo que cambin de ]SUSIUM?I para
que se prod la eidn do
fipos.

Carriles son, como su nombre indica,
las gufas paralelas y acanaladas qug
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recorre el earrg en su movimiento de

traslacidn.

Carro o carretilla. (V. Traslator).

Cartulina transportiva, la preparada
con un bafio de gelatina para que sirva
de elisé en la veproduccidn de escri-
tos por el procedimiento de la gela-
tocopia.

Casocabelss, lo misme en la composi-
cidn tipogrifica que en los escritos
mecanografiados se llaman asi las le-
tg;l que aparecen fuera de alinea-
cidn,

Caucho borrador, goma que se extrae
del fleus de las vegiones ecuatoriales
¥. que, convenientemente solidificado
en plezas circulares o cuadradas, se
emplea para borrar lo escrito.

Centro comdn de impresién, punto
imaginario que se supone en la ma-
tricula de las tipiadoras y al que han
de concurrir, necesarinmente, los ti-
pos para herir €l papel en el lugar
correspondiente (45).

Cepillo de correcciones, uno de cer-
das muy suaves y en forma de peque-
fig brocha, desiinado a limpiar los re-
siduos que dejan en ol papal el raspa-
dor o la goma de borrar al corregir
con ellos alguna equiyoeacidn sufrida
en Lt escritura.

Caral, papel de pelicula de intestino de
buey, cubierte de cera por uno de sns
lados y de pauta cuadriculada, porlo
reguluar, que constituye el elemento
principal de los clisds estarcigrifi-

mc?_s (190},

ali-
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Cilindro portapapel, es &l Hamado ro-
dillo-pupitre, o platen,

Cilindros comprensores, los que for-
mando jusge con el rodillo-pupitre
sirven a de auxiliares para suje-
tar y regular el paso del papel. Estos
aceionan por medio de la palanea de
desviacion (41).

Cinta entintadora, la que oficia de tin-
taro en las linolipas. Las vintas pue-
den ser mongeromas, bicromas o
{ricromay, segin los colores que pres-
ten a la escritura. También hay ein-
tas multiples (21, 49 y 51).

Clave, disposicién en que se presenian
las teclas en los teclados de las tipia-
doras. Se llama clave universal, la
acordada en el Congreso de Toronto:
clave continental,la reformada para
los paises de Earopa, y claves espe-
riales, las demds, Tambifn existe la
clave general espadiola (31, 75, 77,
78 y 110j. i

consideracidn al nimero de te-
clas que cuenien, pueden ser: claves
complelas o cumpliclaves, cuando
tienen tantas leclas como caracterss
de que dispongan las tipadoras; ela-
Des diadad o semicl s d
disponen de una tecla para cada dos
caracteres, y rlaves tereiadas o ter-
viclaves, si cada una de sus teclas sir-
ve para ires caracieres mecinogrd-
ficos.

Por su figura o disposiciin de las
teclas se clasifican en: elaves rectas,
las que presentin sus filas de teclas
hori les y sus hileras verticales,

piar, obtener copias medi
sés preparados con el eicldstilo (178),
Ciclografiar, preparar los clisés estar-
cigrdficos con el ciclostilo (178).
Ciolégrafo, aparato clisogrdfico cuyos
clisés s manuseriben con el cicldstilo
sobre una platina lisa (188). (V. Limo-

grafos.)
Cioldstilo, estile o pungdn de acero que
en ves de punta lleva una paqueiiisi-
ma rueds finamente dentada, con cuyo
fitil se eseribe en &l papel cera pard
formar el lisé destinade a la vepro-
duceidn de eseritos por el procedi-
miento de Ia estaraigrafia o clisocopia,
Por antonomasia suele darse el mismo
nombre al apavato de prensa para esta
clase de reproducciones, (V. Estilate.)
Cilindro guia, otro de los nombres que
rectben cada uno de los rodil{os com-
prengores o anxiliares.

como lo estin en las rectipas; claves
sesgadas, aquéllas en que las hileras
se hallan tendidas oblicuamente, como
en las oblitipas, y claves radiales,
epando las filae atectan forma semicir-
cular y las hileras resultan radios,
como en lag raditipas (18).

Por el niimero de hileras de teclas
que integran cada clave se clasifican
dstas en claves paristilas, cuando
tienen un nimero par de hileras; ola-
vay nonistilas, si las hileras forman
un ndmero impar, y claves mixtilas,
siempre que unas filas tengan mayor
nimero. de teclas que otras (51).

Y por idltimo, pueden ser: claves
flias o elaves combinados, segin
que sus teclas produzesn los mismos
signos siempre o consientan cambios
o conmulagiones.
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Clavigrafa, toda miquina burocrética
que entrs en accidn por medio de te-
clas o pistones.

Clavitipa, Ja miquina de escribir que
dispone de clave o feclado (17 y 18).
(V. Tipiadora.) _

Clisé, el papel preparado para la ob-
tencidn de copias por medio de los
aparat {ticopadores. Los oli-
#ds pueden ser: autogrdficos, cuan-
do se obtienen & mano (100% meca-
nogrifleos, si a miquina (190); frans-
pertivos, do obran por decal
cidn, y estarcigrdficos, si por perfo-
raciin,

Clisocopiar, reproducir la escritara por
medio de clisés al efecto (178 y 1 ?l)

Clisografiar, reproducir, por medio de
clis@s, trabajos manuscritos (1781,

Cliségrafo, aparato para reproducir es-
critos g basa de clisés., Lo mismo que
estareigrafo.

Clisonema, ejemplar de cada uno de los
escritos oblenidos por medio de clisé,

Clisatipiar, reproducir escritos validn-
dose de clisés preparados en una ti-
piadora comiin 0 en alguna especial
(mimotipa) para la ablencidn de eli-
s6s (178).

Coladuras mecdanicas, se llaman, en el
argol de 1a tipica, a las erratas de ca-
pital importancia, principalmenie las
que resultan de tocar una tecla por
otra para la representacidn de signos;
por ejemplo, poner ea vez del de li-
bras esterlinas £ el de etedtera &.

Coletas, las letras que inconsciente-
mente g2 ponen de mds al final de una
palabra,

' ’

diccionales), de frases (oraciona-
) ¥ demids composiciones (fexiua-
les) &ID;.

Comprensor, cada uno de los rodillos
auxilisres que forma parte del frasia-
tor ;;tll]:z,den contilcto panhl:I con p:}
que a de apupitres, sujeta a
en Jas m&qulnl;sl:!e esa;ﬁh%r i

Conmutabilidad de las teclas, dispo-
sicidn que las permite cambiar el sig-
no en la impresién de los caracteres,
haciendo gue en lugar del primario
quede tiplado el secundario o tercia-
rio (5).

Conmutacién, accitn de produpir el
cambio de tipos o de caraslerss me-
diante el movimiento bascular que
provocan, sabre el traslator o el tipa-
vio, las [laves de conmulbaciin cuan-
do hay que eseriblr maydsculas o sig-
nos secundarios o tergiarios en las ti-
piadoras que no son de teclado com-

pleto.

Conmutatipa, toda méguina de eriplo-
grafiar que tiene una disposicidn para
conmutar los tipos automdticamente,
lo que facilita sobre la marcha las
combinaciones mis caprichosas y
enigmiticas.

Conmutipa, toda miguing de teclado
conmutado, como las semilipas y Lir-
citipas (17 y 18).

Copia, reproduceisn de un eserito (170);
capia por decaleacidin, ln que se ob-
tiene con el empleo del papel de cal-
car (186); copia a la gelating, la que
es producto de los veldgrafos, hectd-
grafos o geldgralos (185); copia miil-
liple, cada una de las que, en nifmero
ilimitado, den sacarse de una vez

Columnario, el organismo disp
para sectionar los ranglones de la es-
critura tipiada en columnas de distan-
cins comunes v determinadas. Lo for-
man: los salectorey, el cuadro de
lopes, los tirantes, los topes selecto-
res, la eremallera de indices y los
indices columnarios (59).

Combinotipa, tipiadora que, ademis del
organismo para eseribir, lleva otro
para sumar automiticamente (28),

Componedor, todo aparato que sirve
para componer, por medio de carac-
teres tipogrdficos o mecanogrificos,
una expresidn cualguiers.

‘Composiciones, se llaman los ejercicios

digitativos de cuarto g'rado, que con-
de ‘palal

por decalcacitn (186); copia a la
prensa, lo que se obtiene de un es-
orito en el [Ebro copiador sometien-
do éste a la presidn (182),

Coplador, libro destinado a copiar las
cartas o comunicaciones oficiales por
cualyquizra de los procedimientos en
uso; hibliogrdfico, libre que recibe,
por transporte, la copia de los escritos
que se ls someten mediante presidn,
Lo mismo que «Biblicopigralos, «Co-
pindor de cartass o aLibro copiadory:
de partas, el lamado por antonomasiy
ulibro copladore, Es el mis primitivo
de los «duplicadoress propiamente
burogrfificos (181).

sisten en la for
Meranografia,.—28

Copiadora, nombre genérico que re-
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cibe toda prensa o miquina de eo-
piar (184).

Copiar, trasladar a la lstra un es-
erito (178).

Copicalear, obtener copias por el pro-
cedimiento del caleo o decalquivo-
piar (L78),

Copigraiiar, arke de reproducir los tra-
hajos manguscritos (178).

Copisla, el que reproduce un esérilo a
‘miquina ¥ letra por letra (179

Copistarcir, reproducir 1os escritos por
el p dimi del eslarcido, u ob-
tener ejgmptn’res por la estaroico-

fije

pia (17

Copistero, el que obtiene copias de un
esorito por procedimientos mecdni-
ong (179).

Copitipladora, toda mdquina de esiri-
bir que se presia a la formacidn de
clisés tipindos y tambien la que es
susceptible de rendir el mayor mi-
maero de copias al carbén (V. Carbo-
micopia).

Copitipiar, reprodutir eseritos a mé-
quisa (V. Carbonicopia). Formar
clisés tipiados (V. Clisotipia) (178),

Copitinema, ejemplar de escrito tipia-
do, reprodunido automogrificamente,

Copitransportar, sacar copias por el
procedimiento del transporte o frans-
porticopiar (178).

Corridos, los palabras que resultan

unidss unal a otras; sin blanco inter-

mudio, por no haberlo producido el
tipista por descnido o por fulta de pre-
gidn del pulgar sobre la barra de fos
espagios.

llera, barra dentada que trins-
forma en rectilineo el movimiento vir-
cular que recibe del drbol vertical
para poner en mareha el frasiator
de las tipiudoras (41). Cremallera
de dndizes, la que sirve de base de
sustentacidn a los indices enlumna~

Tios ¥ por la que dstos discurren (58),

Criptonema, eserito eviptografiado.

Criptotipa, lo mismo que eriptofipic-
dora o que eriptipa; migoina de

iptografiar. Las criptotipas se clasi-
fican en drocolipas, conmutalipas y
transtatotipng.

Criptotiplar, criptografiar mesfinica-
mente; esto es, producie esoritos erip-
togrificos sirvifnd de - maqui

peciales o de lp

Cromotipiado, lo tipiado a varias tintas
o0 von tintas de diversos colores. Los

Cr

$oel
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esoritos ceomotipiados purden serlo o
dos tintas (hicromotipiados) o a tres
(trieromolipiados).

Cromotipiar, escribir a méquina em-
pleando cintas policromas o fieltros
entintadores de colores yarios,

Cromatotipa, tipiadora para |
muisics, por lo que tambien se lama
solfatipn (28).

Cuadro de topes, el espacio en que
eonyergen los firanfes de los seivc-
tores de columnas para poner en ac-
tidn el fope que deba cortar el paso
del traslator (59).

Cuadro tutallz:d;;, aquel en que apa-

AT

recen log resultados de las operasio-
NES (ua 56 af en las ogntadoras
mesdnions.

Cuatridigito, método de digilaciin en
el que se emplean cuntrs dedos de
cada mano. (V. Tefradactilista.)

Cubeta, recipionte que levan las copia-
doras pira humedecer ¢l papel desti-
nado a las copias. Cubefa pelatina-
rim, 1a eqja que enclerra 1o pasta ge-
lntinosa de los heetdgrafps.

Cumpliclave, clave completa, (Véase
Clave.)

Cumplotipa, méquina de eseriliir de te-
clado rompleto (17 y 18). (V. Tecla-
do y Tipiadora,)

Chogues, 1o sufren, en el argot de la
tipica, fas letras que resultan fntima-
menle unidas a modo de los dipton-
gos Intines a catisa de un movimiento
irregular del traslator,

Daotiletes, pequeiiog cachée de caucho
¥ eristal con los que se cubren Jas te-
alas de las tipindoras para amortigusr
¢l raido, disminuir la fatiga de la di-
gitacldn y proteger la punta de los
dodos contra el endurecimiento pro-
pio de lus fichas de aguéllas.

Daotilografia, arte de manejar las te-
clas da las tipiadoras para la escritu-
ra mecinicn (08),

Dactildgrafo, trmino vsado impropla-
mente por dlgunes para designar al
atipistas y por olros pars nombrar al
amesandgrafon o a la rt‘t!zlaﬂ.orn,

Dactilopedia, educaritn de los dedos
para digitareon arie sobre el teclado.

Dactiloplastioa, composicidn manual

ra los trabajos de estampograifa

)
Daotilotipists, ¢l que maneja bien log
dedos al tipiar (65).
Decadactilar, o decadigilo s ol méds

e ——
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perlecto § préctico de'los métodos di-
gltatives, puesto que consiste en tplar
con todos los dedos (pentadigito) y
sin ntirar al teelado (Lactuario) (08).

Decadactilista, lo mi fue penla-
daciilista (68),

Dacadigito. (V. Decadactilor.)

Decalcants, adjetivo goe se concede al
papel caleogrifica.

Decaloar, reprodurir un gscrito por el
procedimiento del ealeo.

Decalconema, efemplar de todo eseri-
to reproducido por decaleaciion,

Dacaicografiary reproducle por medio
el caloo originales manuseritos ( 178).

Desaledgrafo, aparato reprodacior de
eseritos por decaleacién. Tambidn se
llama deealquigrafo (150),

Deoalcotipiar, obtener. tipiad: v
por decalcaciin varios ejemplaces de
un mismo eggritn original y al propio
tiempo 1( o dste se produce o ejecuta
(138). (V. Caleotipiar y Curboni-
copia.)

Deealquicopiar, lo propio que copi-
calear o depalear.,

Decalguigrafar, lo mismo que deeal-

cografiar.

Decalguigrafo, lo mismo que decal-
elgrafo.

Decalquiva, otro adjetivo del pape!
caleotipico.

Decastila, la. clave qus consta de diex
hileras de jeclas (94).

Dados guias, los Inlices y los medij-
ues {84,

Desalinear, quebrantar la redtitud y
paraleliamo de los renglones,

Dasoarrilar, prodocic un rengldn gue
no es paralelo o que rompa la eqoi-
distancia con relacido a los demis.

Dextritipista, profesional qus solamen-
te emplea la mano derechi para digi-
tar sobre las teclas. Tambico se lla-
ma surdatipista (08).

Diafragma, conjunlo de hojas (sedal,
ceral y pergamal,, que fo,man log
plisds estarcigrdfices destinades a
1as tipiadoras.

Diagréfico, progedimiento de reproduc-
elon de eseritos por transporte; puede
ser manual y meednico, ¥

El diagri fieo manual o de ecopla-
dores de cartase, requiers un [tbro
topiador, sometido a una prensa de
inano, y el auxilio de olros acréso-
rios tranyportivos ¥

El diagrdfico meednico, cnande

se emplean copindoras o mdjuinas
de coplar.

Dibujo mecanogrifico, toda labor de
adorno que se produce en los Lraba-
jos de este orden empleando los Lipos
de las miquinas de escribir.

Digoionales (V. Com posiciones

Didactilar, método digitativo mediante
el que se emplean los dedos indice y
medio de cada mano (G4),

Didactilista, el que tipia giguiendo el
m'gt)ldﬂ dédactilar (68). (V. Bidi-
fto), n

Digitacidn mecanografica, modo de
netuar con los dedos sobre el teclade
de una tipiadora con sajeccidn a las
reglas del arte. Log métodoy seguidcs
son los denominados manodigito,
dupdigito, tridigita, evalridigite,
pgnr?%mi!o, visuario, y tactua-
i (67 ).

Digitar, mover los dedos con arte para
Ia pulsaciin de las teclas (67).

Digrafo, todo aparato duplicador y que,
por consiguiente, sdlo rinde un ejem-
plar retirado o woa spla copis de un
escrito (V. Duplicader).

Directipa, maquinilla para eseriliic di-
reqeiones, sobres, fjas, ele, (28).

Directografo, lo. mismo que diyecti-
pa. Algunos emplesn para nombrarle
Ia denominaciin [rancesa adresi-
grafo (150).

Divisoria, 1o es, en todo teclado de un
nimero de hileras impar, Ia qus ocu-
pala parte central del mismo, y en
1as elaves de un nimero par de hile-
ras, el espacie intermedio entre las
dos que ocupan el centro del tecla-
do: en uno ¥ otro caso la divisoria
establece a linea media del teclado y
sefialy lod limites de Ia seccidn que
corvespontde a cada mano en sus fun-
clones digitativas,

Dobletas, leiras o palabras que Impro-
cedentementp se peplien de un modo
inmediato,

Dable traba, lo mismo gque bilintel,

Duodeoastila, la clave Sl.bﬂ consta de
doce hileras de teclas (941

Duodigito, métode de digitacidm em-

leando dos dedos de cada mano -

V. Didaclitista).
Duplicador, todo Wil o aparato destina-
0 a reiteryr o duplicar nn_esorito
cualquiera; por ujemrlo_. los eaplado-
res de cartas, las copindoras mecini-
cas y demis andlogos que no dan
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mis de una copia. Sindnimo de di-
grafo (180).

Duplicador automatico, nombre vul-
?:égy comiin de todo awlomdgrafo

Duplicador manual, denominacidn vul-
ar y comiin que suele darse 4 los
tpsigrafos (189).

Duplicador rotativo, designacidn vul-
gar y comiin que saele darse & todo
rotdyrafo (189).

Duplicaloar, duplicar Ios escritos por
decaleacidn (178).

Duplicar, repetir un eserito (179).

Diiplioss, espacios dobles improveden-
tes entre palabra y palabra.

Duplicoplar, duplicar log escritos por
cualesquiera de los procedimientos
reproductives (178 y 179).

Duplinema, ejemplar de un escritp du-
plicado.

Duplotipiar, repetir un esceito por me-
dio de la tipigdora, bien directaments
(eon el auxilio del papel carbdnico) o
higu sacando ung copia del mismo a

[ T )

Duplitransportar, duplicar los escritos
por transporte (178).

Ejemplar, cada uno de los escritos, ti-
pindos o tmpresos, sacados de un mis-
mo original o modelo, El wejemplarn
es la unidad con relacidn a la «tivadan.

Entrelinear, escribir entre lineas,

Eleotrotipa, toda tipiadora cuyo orga-
nigmo propulsor funcona eléetrica-
mente (28,

Elite, galisismo con el que suslen algu-
nos profesionales distinguir la lefra
epistolar o perla (36),

Equisear, tachar con la & alguna letra
puesta de mis o repetida al final de
ona palabra. Esto ocurre cuando al
coneluir una frase, el tipista, sin dar-
s¢ cuents, produce en vex del espacio
1a letra infcial de 1a palabra siguients
¥ no lo advierte a tiempo de poderia
borrar con la goma.

Embaolitipa, muquinilla de escribir que
en vez de teclis dispone de unos pis-
tones que son a un mismo tiempo te-
clas y palancas portacaracteres (28,

Enveldgrafo, es el aparato llamado en
espaiiol sobreseriptor (156).

Escalg, toda regly gradoada que forma
parte de las tipiadoras y sirve para
medir distancias en la escritura me-
cinica, Escala de la eseritura esla
que forma parte del traslator, cayos
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movimientos sigue, hallindose sub-
tendida 4 1o largo de la umatrfeulay,
Escaln de espacios, la que indiealos
que el traslator recorre en el curso
del renglin, auxiliindose de la ofie-
cha directrizn. Escala de mdrgenes,
aquella por Ia que discurren los umar-
ginadores» (44). Escala mecanogra-
fica, cualesquiera de las auxiliares,
tambien graduadas, de que se sirven
los tipistas.

Espalas reguladoras de la esoritura,
ton tres; dscala de espacios, escalu
de la escritura y escala de midr-
genes (V. Eseala).

Escalas digitativas, ejercicios de se.
gundo grado, que consisten en ir pul-
sando todas las teclas que integran
una fila o hilera; de agui que se lla-
men escalas horizonleles coando se
practican con las teclas do una fily, y
escalas verticales, si con las de una
hilera, Las primeras son progresivas,
&l ge ejecutan de irquierda e dereshas,
y regresivas, si de derecha & izquier-
da; y las segundas, ascendenfes o
descendenles. segin que se praoii-

uen de abajo arriba o vieeversa.
mmando se pulsan todas las teclas de
una fila o hilera por su orden se for-
man las escalas regulares, y en caso
cpntratio, las irregnlares (90).

Escantillén, regleta movil y escusdra-
da, que disgurre por detrds deal rodi-
Ho pupitre y que tiene por objeto fijar
las hojas de papel en Ia tipiadora para
que resulten sus mirgenes sujetos 4
una medida comiin,

Escape de ancora se lama aquel de
ue estd dotada la rueda de escape
el drbol vertical para impedir todo

movimiento da retrocsss, y 1o asegurs
una ufia de acero provista de un fuer-
te muelle que, facilitando el pzso de
los dientes de aquélla en su marcha
regular, obra como (rinquete o cufia
en cada engranaje haclendo imposible
el retroceso.

Escote rectangular, el que forma una
composicidn tipiadn en el margen de-
recho del escrito, cuando el primer
renglén del pirrafo ocupa tedo el
ancho de la plana y Ios renglones res-
tantes del mismo pérrafo van sangra-
dog; por eso se Hama también sans
gria,

Escritura, actién y efecto de escribir;
instantdnea, consideracidn gque me-
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racen las escrituras abreviadas, tales
como: la E¥fenolipia, en primer tér-
mino, por ser el procedimiento mds
velot qua se conoce (200 palabras por
minuto); la Taguigrafie (150 pala-
bras por minuto), y la Tipica, coando
se escribe a mis de ochenta palabras
por miauto); mecdnica, teda la que
se p ;l da,al:m“ﬁlia . lu‘ 3 “qn;,wnp-
nografia propiade las méiquinas
escribir; oculfa, la que producen las
inpigolipas y que por aparecer en la
I:arla inferfor del roditlo-pupitre so-
amente es visible cusndo se levanta
el traslator (:isg; tipiada, la meca-
nogrifica; y visible, la pecaliar de las
visotipas en las que aparece aquélla
a la vista del tipista,

Escuadrade, espacio que deja en blan-
oo el emorfe rectangular o sangria.

Escudo protector, pequefia hoja trans-
parente, generalmente de celuloide,
con varios taladros de distintas formas
y di fones, que sobre la
letra o palabra que ha de ser corregi-
da, permite al tipista emplear la goma
de borrar ¢on entera libertad y sin
temor a emborronar nada. (1)

Espaciador, regli que ocupa la parte
anterior del teclado y que tiene por
ohjeto hacer avansar el carro en el
sentido del renglén, espacio por espa-
r.;loi a oadﬁ un:; d}:ﬂ EL] Elhaciones del
tipista sobre dicha regla, para produ-
cir los espacios en blanco (29 y 51).

Espaciar, dar espacic entre las letras
que forman una palabra; aamentarlos,
por ragones de estética o de ajuste de
linea donde asl convenga; deserminar
la equidistancia de los renglones,

Espacie, la distancia que recorre el
trastator a cada pulsacién de tecls,
que es igual a la de cada uno de los

de la it tipiada y
producida por los pasos de eremae-
tlera. ) -

Estampografia, la parte de la Polico-
pia qui trata de las reproducciones
plastigrificas.

Estampgnrnfo, aparato para la repro.
daceifin de escritos validndose de for-
mas mecanogrd fieqs, También se
lama plastigrafo (180),
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Estampotipia, arte de reproducir la es”
eritura por medio de formas meea-

nogrdficas. 1

Estaroido, plantilla picada o perforada
para que sirya de olisé de un esorito o
de un dibujo sometido a la reproduc-
cidn de ejemplares. Para el procedi-

i primitivo se emplea el cisgue-
ro, y para los modernos los aparatos
Hamados clisdgrafos. ol

Estarcigrafia, la parte de la Policopia
que ensefia 4 reprodocir los escritos
E_or medio de clisds estarcigrdficos.

bién ge llama el J; (187).

Estarcigrafo, rato reprodugtor
escritos que descansga sobre la base
de los elisds estarcigrdficos o perfo-
rados. Tambida se llama elisdgrafo
(180 y 187).

Estaroitipiar, artede veproducir un
escrito sirvidndose de clisés tipiados,
esio es, escritas & maquina.

Estatipa, mdquina para la produceitn
y escritura de fichas de caracter es-
tadistico; por lo gge también se lla-
man fichotipas (28).

Estanotipia, esoritura mecdnica instan-
tinea que permite seguir el curso de
la palabra hablada y aleanzar las mis
axi dinarias velocidades (200 pala-
bras por minuto), empleando los mis-
mos caracteres de la escritura ordi-
naria que tienen las mdquinas de es-
cribir de todos Jos sistemas (15).

Estenotipa, méquina de taquigrafiar
sirviéndose de tipos (28).

Esteraotipa, tipiadora que conyierte los
trabajos escritos en planchas estereo-
tipieas (28}, También cabe llamar as
a toda tipiadora que Ueva (undidos sus
caracleres en una sola piesa Uamada
rueda de tipos o blogue impresor,
comeo suceds con las bloguitipas o
pantipas.

Estilete, a modo de punzin que, segin
su forms, tema los nombras de aes-
tilow, ceicldstilon, emimdigraion y aru-
nigralos, Se usa en la produccién de
clisés para las copias auntogrificas.

Estilo, punzin de acero con que se es-
eribien, sobre la lima de los multico-
piadores al afecto, los alisds para la
reproducciin de trabajos manuscritos

(1) Mister Harry B. Tooker, de New-York, ha inventado un aparpto rotativo que eopsisto
e una plaen provista de pna aberlura que, por la disposicion de obead, superpuestas to-
meata o disminaye sus dimenslones ¥ mofdifica oo su forma de tal modo que s6lo deja at
dascubierto del eerito In palabra, letra o trazo quo se haya de corvegir,
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Estilosopiar, producir copias mediante
preparados con el estilo (178).
Estilografiar, reproducir frabajos ma-
nuscritos valiéndose de clisés obteni-
dos por medio del estilo (178).
Estildgrafo, multicoplador de clisés ey-
tilogrificos (188).

ESTUDIOS AUXILIARES

qué determing, sobre Jo escala de (1
eseritura, el lugar en que el prunio
normal coinclde con el eentro eo-
miin de impresidn (45).

Flexibie so llama, por antonomasin, el
tambor de rejilla en que se van inser-
tando los tipos para la reproduceiin

Falsas hileras; en los teclados disp
tos en hileras diagonales, lo son todas
agquellas que ocupando los extremos
de la clave no tienen un ndmero de
teelas igual al de las hileras centrales.

Fasoioulario, nombre comiin que reci-
ben el eflexibles y el vsegmentos de
los estampigrafos, por quedar apri-
sionados en sus inlersticios, como &
fueran cnflias y a modo de ramas, los
cardcteres miyiles que forman 1a com-
posicidn (192),

Ficha, pieza circular & modo de hotdn
con qua remata 1o tecla y en la que
va esorito el earacter que corresponde
al tipo que estd encargada de mover
ésta (31,

Fiohotipa, lo mismo que esfafipa (28).

Fila, serie de letras dispuestas en linea
recta y en gsentido horizontal. Las te-
clas que forman efilas @ ofreden al
tipista colocadns cunas al lado de los
otragn. y en esto es en lo que se dife-
rencia la fila de la ehileras (51). Las
filas indispensables en toda tipiadora
gon tres, las cuales se distinguen con
los nombrey de: fila inferior 1a que
ocupa Ja parte anterior del teclado,
esto es, la primera en orden de colo-
caciom; fifa normol la segunda del
teclado y que, por ocnpar la parte
central, sirve de pogiciin de reposo
para los dedos, v fila dominante, la
tercers, en la que estin emplazadas
todas 1as vocales; en lag méquinas de
teclado reducido (semétipas) hay una

fila mis, la cuavia, que sé Ilama flla

superior; v en las de teclado com-
pleto se repiten todas en la seoeidn
de maydsoulas (32 .

Filete, linea de ndorno que se tiende
por dehajo de los titulos o al Analizar
los piirrafos o partes de un eserito,

Filataar, enlocar filetes o adornos a la
terminacifn de un plreafo o trabajo
tipiado.

Fieoha direotriz, nombre de la aguja
fndicatriz que sefiala ol punto de lg
eseritura sobre la ecscala de espo-
nios (54).

Flecha indleatriz, la agaja o fudice

estampogrifica en los rofatipos o au-
tomotipidgrafos. Algunos dicen flei -
biie ondulado.

Flores del carbdn se llaman los dibu-
jos que aparecen en las sopins cuando
s han urru‘gudo los papeles garbones
por el mal funcionamiento del rodillo
o por el excesivo grueso de las hojas.

Forma, todo molde compuesio de ea-
ricteres mdviles para la reproduc-
cidn de egoritos por medio de la pren-
sa. Forma meécanngrdfiea, I com-
puesta con tipos mecanogrificos para
artuar en los multotipiadores. Forma
“tipiogrdfiea, la compuesia en el fle-
xible de los aparatos tipicopiadores o
estampogrificis (192).

Fotoscoplar, arie de reproducir fotogri-
ficamente los eseritos (177).

Fotocopigrafo, aparato para la repro-
duceitn fotogrifica de la escritura
(157).

Frailes, letras que, por no haber yoma-
do bien la tinta, quedsn mal tipiadas
o de color més cluro que las demds.

Freno libre es el quo responds & la

alanca o manivela que lleva el tras-
Ewr a su izgquisrda y que, oprimida
convenientemente, actiia sobre la rue-
da denfado que engrana con la ore-
mallera del oarro, dejando & éste en
absoluta independencia pari que pue-
da vecorrer, de extremo a exiremo,
toda la extensién de sus carriles y
sitnarse en el lugar que se quiers.

@atilles, pieza que en lis tipiadoras
transforma la fuerza motriz en dos o
mis fuersas operatrices, en cuanto que
el movimiento de depresidn de las te-
clas, (ue suele ser rectilineo, se bifurca
en uno bascular para operar solire los
tipos y en otro eircular que imprime
marcha regular al trasiator,

BGazapos, todas aquellas equivocaciones
o errilas que no se han corregido por
ol tipists, va por’ inadvertencia, va
porgue no admiten una enmienda di-
simulada.

Gelacopia, copia a la gelalina de wn
trabajo manuserito (179).

Gelaticopiar, lo mismo qua velogi'a-

|
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Hlar, esto es, eoplar eseritos por medio
de la pelatina (178).

Gelatinotipia, rama de la Transporti-
grafia o Veloeopio %ne trata de los
procedimientos raproductores porme-
dio de ln gelating y empleando un cli-
sé o modelo tipiado.

Golatografiar, reproducir manuseritos
por la gelatina (178}, -

@elatografico, so llama el procedimien-
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yor parts de las miquinas de esceibir
emp{:mdn frente al cendro comin de
i predion yala que se divigen lag
palancas portacaraeoleres para gsegu-
rar la alineacidn de los rengl ;
Buidn meecanografico, toda piesa que
lleviin las tipiadoras pora determinar
las dimensiones, equidistincias y ho-
i tidad de 10s veng)
Son guiones: el gseanlillon, el pra-
duador d.‘r‘ rénglones y las raglas

to para reproducir la eseritura por

edio de Ia gelating; este es: 1
cuando las operaciones que pracisa se
hacen a mane, sirviéndoge de una cu-
beta gelatinaria, y mecdnico si se

8 grdficas.
Heotdgrafe, un multicopiador que’ lo
forma una caje llena de pasta gelati-
nosa que es la encargada de efectuar

utilizan los servicios de un
tigrafo (181),

Belatbgrafo, todo aparato para repro-
ducir escritps por transporte sirvién-
dose de la gelating; abreviadamente
e la nombra geldgrafi,

Gelatotiplar, reproducir eseritos tipin-
dos ;Eor el procedimiento de la gela-
tina (178),

Geldgrafo, nombre abreviado dal gela-
fografo: también se donoce con los
nombres de heetdgrafo, poligrafo y
veldgrafo (185).

Gelonema, ejemplar de un escrito re-
pmliuc]d‘u a la gelatina.

Gelotipia, expresidn abreviada de Ge-
latinatipia.

Graduador, instrumento para graduar
Ia cantidad de uni cosa; de espucios
lineales, To orman varias piezas que
actdan en combinacisn con la mani-
vela del carro que produce el cam-
big de limea; de fa hwmectaciin,
aparato provisto de nnos rodilles por
los que se Licen pasar las telas para
copiar, con objeto de que no Heven a
los copiadores excesn de agua: del
intertineado, el mismo juego dé pa-
lancas que regola lo equidistancia da
los renglones; de mdrgenes es otro
de los nombres que tiene la escala
dentada y, a nuestro entender, el
mis lente; ile reng o
nismo que forma parte del trasiator
de las tipiadoras y que sirve, como su
nombre indica, pirn graduar la equi-
distancia de Tas lineas de la aserito-
T (A1)

@raflcoplar, sacar varias copios de tra-
bajos manuscritos (173)

Greca, adorno hecho con filetes para-
lelos.

Buia central, pieza que tlenen la ma-

el te de il recibida
del original & Ioa pliegos que s¢ yan
}-;lm?do ?}uﬁlgm &F-a)qué.lll. (V. Ge-
ldgrafo vy Veldgrafo.

Hilera, la que forman las teclas de las
tipiadoras, considerando a aquéllas
unas detrds de las otras, en lineas per -
pendicular, ablicua o radial, segin
el sistema de los teclados o claves res-
pectivas (51). Las hileras, en las claves
nonistilas, se distinguen con los nom-
bres de: hilera eanéraf, la que ovu-
pa el centro del teclado; hileras la-
terales, 1ns dos que so extienden por
uno y otro costado, e hileras inler-
mediag, las vestintes, En las claves
paristilas, las dos del centro se la-
man: hiteras prodivisas, las de los
extremos dol beclado Aileras latera-
tes v las demds hileras interme-
dias,

Hoja protectora, la de papel muy con-
sistente que se arrolla en el rodillo-
pupitre para evitar que el martilleo
de los tipos deje en &l caucho de aguél
1as hucllas de dstos.

Indicador, la flecha que Hlevan las md-
quinas de eseritura oculta para que,
al levantar el carro, pueda situarse
una latra en el lugar que corresponda
del eserito. Esta piosd suele estar pin-
tada de negro para que resalte mis
sobire ¢l papel.

Indice, aguja situada en el centro de la
parte anterior del carro gue, en el
movimiento (e traslasién de éste,
marea sobre 1a escala de Iog espadioy
el lugar exacto de la dltima letra ti-
piada en el esorito que se esté ojaiu-
tando; eolumnario, eada una de las
piezas miriles que, en forma de caha-
lletes, actian en combinacidn con los
topes del colomnario (39); fabulario
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caila uno de los pasos que se ensartan
en la cremallera del tabulador (60).

Infratipista, el profesional que incurre
en frecuentes erratas, carece de gnsto
artistico dpm los trabajos mecanogra-
fiados o demuestra, por cualquier otro
congepto, falta de aplitod para los
mismos.

Interlineado, equidistancia dde los ren-
glones de Ia esoritura lipiada que se

roduce antomdticnments por medio
@ un sencillo meeanismo lamado re-
gulador de interlineado,

Invisatipa, toda méquina de eseribir de
escritura tipoinvisible, esto es, qua re-
sulte, normalmente, ocmlla para el
operador (17 y 24).

Ipsografo, todo aparato transportivo
que precisa ol esfuerzo manual del
operador para ejercer la presidn que
al agto de copiar reclama, como suce-
de con las prensas de copiar. (V. Bi-
blivopia.)

Ipsotipidgrafo, todo aparato de

ESTUDIOS AUXILIARES

letra pica y otros lipn comereial,
generalmente; pica, lo mismo que
aletra oficialp (36).

Letras casadas, se dice que lo estdn
dos o mds que se ofrecen en intimo
contacto con otras, como los dipton,
latines por ejemplo, sin que medie
enire ellas el espacio regular que co-
rresponde. Esto suele suceder cuando
la marcha del carro es defectuosa v,
por consiguiente, puede sorregirse
Limpidndolo y dndolo; eiegas,
lo son aquellas que presentan borre-
g0 sus dibujos internos por la sucle-
dad de los tipos ; esfumadas, las que
ne ofrecen completamente limpios sus
contornos, ya por exceso de tinta, ya
por suciedad de los tipos: sombrea-
das, las que son producio de dos o
tres impactos delos tipos para buscar
el efecto de la doble o triple perfila-
cidn (e aquéllas en los escritos tipia-
dos; yurlapuestas, aquellas que apa-
recen tipiadas unas sobre ofras por

manual los trabajos pluligraﬂ?:-
dos (154).

Isoplano, rodillo entintador automiti-
co (190).

Juego de telas humeotadoras son los

ue constan de does de éstas coloca-
enire dos fieltros, de los que per-
ciben ia humedad. El empleo de di-
chas telas hace innecesario el de los
pinceles o brochas y secantes en loy
copiadores de cartas. (V. Telay pare
copiar.)

Lamparilla, adorno que se hace con file-
tes o greces que van de mayor a me-
nor formando isdsceles al final de un
trabajo o de sus eapitulos.

Lanzadera de tipos, planchuelas cur-
vas (e ebonita que se emplazan y des-
plazan en mdquings como la Ham-
mond con ana facilidad suma, y en
ellas yan grabados todos los earjcte-
res; hasta tener una coleecidn de
aquéllas de distintos tipos de letra
parg dar toda la variedad que se quie-
ra.a los escritos,

Letra, cada uno de loz signos de la es-
eritura; curial, el tpo de mayor ta-
maflo que se emplea en las miquinas
de eseribir; epistolar, el tipo mis pe-
queno de los caracteres mecanogrifi-
co8; 1o misma que llaman élite los
franceses y perla los espafioles; off-
eial, tipo corriente de los cararteres
mecanogrificos, qua algunos laman

haberse interrumpido la marcha del
carro, delecto que debe grirse al
momento y por los mismos medios
que si se tratara de {efras casadas.

Libertador de mérgenes. el drgano
encargado de anular el obstdeulo que
ofrecen los marginadores al paso del
trastator (51 y 41).

Libro copiador, el destinado a recibir,

r ¢l procedimiento de ¢ porte,
1a copia de los escritos que al mismo
se somelen, También suele llamdrse-
le transportado: (182),

Lienzos humectadores, los que se em-

lean para el transporte de cartas &
o5 libros copindores. (V. Telas para
copiar.)

Lima, platina limada o estriada que for-
ma la base de los aparatos clisogrdfi-
oos denominados limégrafos.

Limégrafo, uno de los aparatos muili -
copiadores destinado a la reproduc-
cidin de trabajos manuseritos, en el que
se escriben los elisés sobre una plati-
na astriada o limada, con el auxilio de
un estifo (188).

Lintel, cinta de papel doblada en el

tido de su longited y destinada a
abrazor, 4 modo de traba, los bordes
superiores de todas las hojas del taco
para que permanezcan ordenadas du-
rante toda la operaciin del copinje.
(Véase Bilintel.)

Linea divisoria, la imaginaria que di-

il & ™
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vide el teclado en dos secciones, dere-
cha e izquierda. En las elaves nonis-
tilas sirve de divisoria la hilera cen-
tral de teclas, y en las efaves paris-
tilas, el interespacio que separa las
hileras prodivisas (86).

Linea de la escritura, la que deter-
mina el curso del renglén, esto es, la
malriewle,

Linotipa, toda méquina que se sirve de
una cinta para impresionar la escri-
tura (17 y 21).

Linotipiar, eseribir en tipiadora de cinta.

Lintel, tira de papel para mantener
ajustadas las distintas hojas que for-
man el taen.

Lisografo, se Hama, en contraposiciin
al ulimdgrafon, el aparato reduplica-

Méquina, en el concepto burogrifico,
todo artificio para dirigir la accidn de
una fuerzi a trabajos de escritorio; de
copiar, copiadora mecinica (184); de
eseribir, aparato destinado a u-
cir o reproducir la escritura. ola-
sifican en mdquinas de eseribir pro-
piaments dichas;, y en maquinitlas
eseribiendes. l.as primeras son meca-
nismos completos y sirven para las
grandes velocidades; su nombre pro-
pio es el de mecandgrafos, y el mis
adecuado, ¢l de tipiadoras. Hay md-
quings de cinta entintadora y de
tamping de palancas independien-
tes y de blogue impresor; de eseri
tura visible y de eseritura oculta,
cada una de las que reciben denomi-

i iales, (V. Tipiadora):

dor que tiene su platina
mente tersa y #obre Ia que se hace
preciso manuseribir el eolisé con un
o cieldstilos 0 con un arunigralos (188),

Listones, las grecas, filetes o pualguier
otro adorno que se hace 8 mdquina-en
sentido vertical ¥y a uno de los costa-
dos de 1a plana.

Liave de conmutacidn, otro de los
nombres de la tecla de cambio, que
és la palinea o resorte que ohliga al
carro a descender o elevarge, segin
los sistemas, para que el punto nor-
mal enfrente con la linea que en el
nudo de tipos ovupen las mayidscu-
las o signos auwiliares de fa eseri-
tura (51). Llave de salfo (Margin
release), nombre que suele darse al
resorte que pone en accidn al {iber-
tador de mdrgenes.

Maleotipa, toda miquina de eseribir de
tipos colocados en palancas indepen-
dientes que leven uno (monotipas),
dos (bitipas), tres (fritipas) o més (po-
litipas) en cada uno de sus martilletes,
(Vease Bariotipas.)

Manicopia, copia hecha a mano (179).

Manipuladora, toda méquina burocrd-
tiea que carece de teclado o da clave.
Se conogen también con los nombres
de maguinillos escribientes, meca-
nigrofos o tipas.

Manivela de gobierno, la encargada de
producir la vegresion del trasiator al
punto de partida y €l cambio de rin-
glén (41).

Manutipa, méiquina de eseribir que ca-
rece de tedlado y se pone en aceidn
por medio de un manipulador. (Véase
Mawnipuladora.) (15 y 27.)

de manipuladar, toda manutipa o
meeanigrafo. (V. Maquinilla eseri-
biente) (15); de teelado completo, la
que dispone de una tecla para cada
tipo: suelen tener de 70 a 00 teclas en
su aclaves. (V. Cumplotipa); de te-
elado reducide, toda aquella en que
cada tecla sirve para méds de un tipo,
y ast lag hay de amedio tecladon y
como de wtercio de tecladon, (V. Se-
wmilipa y Tercitipa.)

Maquinaciones, las erratas que resul-
tan por la ahstraccidn del pensamien-
to del tipista, dejando que los dedos
operen sobre el teclado inconsciente-
mente.

Maquinerias, erratas en que incurre el
tipista por falta de instruceldn o por
impericia.

Magquinilla escribiente, todo aparato
destinado a la pmdum{dn de la egori-
tura con aplicacién a trabajos de es-
casa imporlancia. Son mecanismos in-
completos, También se llaman mera-
nigrafos o fipas. En contrapesicidn a
las efavitipus reciben el nombre de
manulipas. Algunos las denominan
miquinas de mauigumdar (1a).

Margin release, nombre que en al-
gunas miquinas se da a la llave
de salto, cuyn tecla Hevn las inicla-
les M. R,

Marginador, rada uno de los topecillos
de corredera que resbalan por la gs-
caln de mdrgenses y sivyen para ce-
rrar el paso del (raslator y determi-
nar la extension comidn de todos los
renglones de un escrito (41 y 443

Marginales, todas las expresiones que
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s contienen integramente en los mir-
genes de un documento.

Marginar, disp log maorginad
para determisar la extension unifor-
me de todas lag Hoeas de un escrito,

Marmocate, bloque metilico donde esti
grabado el tipo de las miquings es-
cribientes.

Iarlillote la pieta qua remata las pa-

ortacaracteres y en la que
van gralt:adns los tipos (36).

Matricula, linea imaginavia que ha de
ocupar el renglin eserito (49).

Mayiisoulas, las letras grandes que
leyan como inicial los nombres pro-

AUXILIARES

Mecanotipia, escritura mecdnica pro-
ducida por medio de tipos (11),

Métodos digitativos son: el nonodac-
tilur, cuinido se emplea un solo dedo
de_pada mano: didariilar, si dos:
tr cdacﬂ&a.r, Bi tres: Estrw!r.-.rh.{ar,
cuatro, tadantitar o d
titar, & !os cinen de cada mano (68),
El mﬂ_s perfecto de todos esel penta-
dartitar (69). Ademds, se lumn mé-
todo ciego, el de tipiar sin nrar al
teclado, y método vidente, euando el

operaidor orienta los dedos ocon el au-

xilin de la vista, (V. Tastuario y Vi-
.sunm;-d

pios ¥ toda palabra pié-
rrafo. En las mﬂanim uas de tectado
completo ecupan el segundo lngar da
la clave; en la.u de teclado combinado
hay que actuar sobre las llaves de
conmutacidn para producirlas,
lannahlnngraﬂam, todo profesional
ra cuvgar la eseritura tipiada
o  (que in famre en frecusntes equivoes-
clones.

Mecanicopia, arte de eopiar mecdnica-
mente y por caalquiera de los proce-
dimientos en use; en esto se distingue
de aulocopia y de tipicopia.

Meoanigrafo, maquinilla eseribiente o

ipa.

Mecanooriptia, eriptogralia mecdnica
(V. Criptotipin).

Mecanografia, conjunto cle pm-;e.:!i-
mientos para escribie

, produeir copias por medio
ll!] mimografp o sirvidndose da eli-
sés mimogralindos (1787

Mimografiar, producic elisés sirvién-
dose deuna m.-,muﬁfu\ un minogra-
fo o una pluma mimografica (178).

Mimdgrafo, todo instrnmenta o aparato
de que se sirven los mimografistas
para reproduciy log eseritod oon arre-

1o a su arte. La misma mimotipa
188,
limnlamn. ejemplnr de un esorito re-

llmnt!pa, h ial destinada
ala psrrnrnmén de olisés por medio
de tipos (28},

Mimotiplar, perforar los clisés estarvi-
grificos sifviéndose de una mimioe
!xpa- (178%

Minnsculas, lns letras de cardoter pe-

¥ en cualquiera do las manifestaciones
grificas, ya sea con las nylgquinas de
eseribir o con las de reproducie; in-
vémadas a dichos fines. Se nea, im-
propia ¥y antonomisicamente, como
sinduimo de atipiars (11, 15 y 14)

Mecanografiar, escribir mecinicamen-
te sirniéndose de aparatosal efecto (1),

Mecanografista, lo mismo que tipista.
Hay algunes que le dan el nombre
de mecandgrafe, sin tener en ouen-
te que &ste corresponde al aparato y
no al L que lo maneja,

L] grafo, todo aparato-o mecanis-
mo e que se vale el mecanografista
para ez¢ribiv, Lo mismo que lipia-
dora (12).

Meeanograma, todo escrito ohtenido
mecinicamente ¥ sin distincldn de
procedimientos,

Mecanopra
ta para lm trabajos

srs Fa

fla-

rom

queiio que entran en la composiciin
de toda clase de palabras. En las mé-
quinag de teclado completo goupan
las filas anteriores de lu clave con el
fin de facilitar la pulsacidn de las
mismas. L

Mirillas de avisb, orilicios eolocatdos
en la parte anterior del carro en las
miquinas de esoritura visible y en la
inferior do la escale de impresion
en las demds, que perniiten yer el
botde inferior de T pdgina en que se
espribe para retirarla oportunamente,

Modificar la tensidn, apretar e aflojar
el muelle de tensidn del traslator de
1a miquina.

Monicepia, ejemplar dnico da la repro-
dupeidn de un eserito tipiado (170
Monodactiiar, método digitativo en ol

que s emplean solaments los fndices
de cada mano (BS\.
Monodaotilista, el tipista que digita con

dos (192),

un solo dedo de cada mano (B8
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Monotipa, la méguing que lleva un solo
tipo o cardotar de la escritura en cada
una de lus palancas del tipario (17,
19y 37).

) 1
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Nudos de tipos, las agrupaciones de ca-
racteres grabados que llevan en sus
exl.mmrﬂ cal.l;“ una ds iudpﬂlnm

lnnn‘liriar, eseribir
eon tinta de un golo color.
Movimientos de los dedos, para los
efectos dela digitacion, son ocho: de
tensidn, de percusion, de inflexion,
deres balamssu!a, de salto,de mxm-
ee, de desviavion y de veforno (82
luiﬂunpfl ¥ a]a.mplnr de un  tral

Indefinid

o (170
Multicopiador, todo aparato ique per-
mite la obtencidn de muchas copias de
un mignio osorito. Tambidn saelen Ha-
marsa duplicadores, poligrafos y
rotariy; ete, los que sicyen para la
nprndumidn dn escritos t!pmdrrs, ¥

lll.l':. r de

inado o politipas (19 ¥ 37)

Oblitipa, o mdiuina de clave sesgada,
es la que présenia las hileras de te-
clas en sentido disgonal (18).

Oraclonales (V. Compasiciones.)

Olvidados, 1o son los acentos ¥ signos

dey i6n que se dej de po-
ner operfunamente y cuyo olvido se
subsana despods;

Organos esenciales de Ias tipiadoras,
son cinco: deetada, tipario, trasla-
Lo, propulsor v tistero (16),

Orejas, letras que por efecto de desali-
nedtiin quadan mds altas que las de-
mifs que forman Ia linea.

Umliilna, vocales privadas del acento

ste les corr por pre-

tografos, & e fos, L0
set:.m.‘!ut, eto., los que se nsan para
la reproduccién da trabajos manus-
eritos (179),

Multicoplar, nhLem-_r muchas copias de
an esorito (178

Multigrafiar, nhtum!r varias copins ma-
nuscrilas al mismo tHempo por el pro-
cedimiento del caleo (178),

Multigrafo, todo aparato reproductor
de escritos capoz de rendir un ndmers
indefmido de copias. (V. Redupli-
eador).

Multinema, ejemplar de todo esorito re-
producida por el procadimiento de la
mullofipia.

Multipa, nombre abreviado de la mol-
totepa.

Multiplador, todo aparato que repro-
duce loy eseritos por medio de molies
formados con caracterss lipigrificos.
Antonomdsicamente, la tipiadora or-
dinarid cuando funciong como mul-
tolipa

Multotipa, la mdquina de essribir eapaz
de producir mis de un ¢jemplar de
una ver. Abreviadamente se nombra
mullipa.

Multotipiar, conseguir varias copias si-
multineas de un eserito tpiado (176).

Iultﬁtlpindnr, aparato destivado a la
repr de a5 [IOF mie-
diode formas mecn.m)_n dfTeay (170},

Nomenclatura basica, la que sirve de
fondamento a la téenica profesio-

nal (8).
Nonistila, clave compuesta de un ni-
méro fmpar de hileras de taclas (51,

eeplo ortogrifico.

Orla, adorna que s¢ coloen alrededor de
un esorito,

Ornamentacidn mecanografica,
1a constituyen las Lefray sombreadas,
los filetes, las grecas, los bigotes y
demis adornos y dibujos morano-
grafieos (168 § 160)

Pabellones, serie de famparillas que
forman part de ung misma composi-
cién de adorno en los trabajos ti-
plados.

Palanca, toda barra gue se apoya y
puede girar sobre un punto: artieu-
tada, la formada por varias piezas;
de desviaciin, 1a que sirve para se-
parar los cilindros comprensores del
roditlo pupitre (41); portacaracte-
es, cada una delus que lorman el ti-
pario de las barlotipas (56); die ¢rans-
misiin, la gue en todd tecla sirve
para cambiar I3 direccion de 1o (uer-
22 (que imprimen los dedos del tipista,
1a que también ge llama balancin, se-
min sus movimientos (51).

Pandactilar, el mejor de todos Jos mé-
todos digitativos, que consiste en te-
clear con todos los dedos de ambus
manos 'y sin mirar al teclado (69),

Pandaotilista, profesional que es, il
propio tiempo que pentadociilista,
factuario: esto es, (que tipia don todos
Ias reglag de Ja dantilografis, o sea,
con los dies dedos de ambas manos
#in mirar al teclado,

Papel, 11 materia escriptoria de ¢elulo-
sa vegetal que se emplea para Iss di-
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versas manifestaciones de la eseritura;
aiiilado, el preparado con afiil y
aceite o yaselina, destinado a las copias
por decalcacié ’dg:;; bién se Ha-
ma ealeogrdfleo o leante; aper-
gaminado (V. Pergamal); de cal-
ear, el destinado a la reproduccitn de
esaﬁtos por Imnspurt.e, puede ser
afiilado y rarbonico; carbdnico, el
de preparacidn industrial para obte-
ner copias a miquina por deecaleacidn,
¥ que también se Uama caleotipico o
decalyuivo; eera, lo propio que ce-
ral (190); diagrdfico, el que se em-
plea para recibir las copias de escritos
por transporte (181); gelatinoso, el
bafiado por uno de sus lados en una
solucidn gelatinosa para facilitar ol
transports de los escritos; glaseado,
el terso y brillants que se destina a
los trabajos de policopia; mim{o, el

{jue recubierto de una ge-
latinosa se emplea para la reproduc-
cidn de escritos en los aufogelatigra-
fog; poroso, uno que lo es y forma
parte de los clisés meeanogrificos
(190). (V. Poraly; transportivo, el
preparado para la reproduccidn de es-
critos por transporte,

Pardgrafo, la tecly e que disponen al-
gunas miqn.i.naa para producir aunto-
miticamente el ingreso de todo pd-
rrafi en un escrito,

Paristila, elave de un nidmero par de
hileras de teclas (31).

Parlotipa, méquina que traduce en ex-
presiones escritas los sonidos v articu-
laciones del lengunaje (28),

Paros, los indices méviles de los selec-
toves columnarios y tabnladores,

Parrafos, sangria con que éstos abren
en todo esorito; se determina sencilla-
mente con silo colocar el marging-
dor de la ixquierda en la entalladura
de la esrala dentada correspondien-
ta al grado que sefiale los espacios que
s den de menos ol primer renglén
de aquéllos. Hay miquinas que tienen,
para estos fines, una tecla llamada
Fardgrafo.

Paso de tamborilero, dar, por deseui-
do, & un renglén mayor o menor dis-
tancia del anterior de la que ofrecen
entre si los demds del esorito.

Pasta gelatinosa, la que compuesia de
gelating v encerrada en upa cajita
plana ad hoe gieye de clisé una vex

que vecibe, por transporte negativo,
la eseritura del original.

Pentadactilar, método digitative que
exige el concurso de los cinco dedos
de una mano (68).

Pentadactilista, tipista que digita con
las cingo dedos de cada mano, Tam-
bién ge llama decadactilista. (Véase
Decadigilo.)

Perforotipa, miquina que regisira la
escritura en bandas de papel perfora-
das (28),

Pergamal, hoja da papel de pergamino
que forma la cara posterior de los
diafragmas y que tiepe flor objeto evi-
tar I}I.IE la percusitén de los tipos sobre
el clisé destruyn éste haciendo impo-
sible su utilizacidn o empleo (190},

Peritipista, perito en el arte de la tipi-
ca; persona gue tiene autoridad entre
los profesionales.

Parla, nombre que muchos profesioni-
les espafioles dan a la lefra epistolar
de las tipiadoras (36).

Pestafias, acentos o notaciones ortogri-
ficus fue, por estar en tipos indepen-
dientes, pueden gravar otros signos
que no les corresponda, en vez de
ofrecerse sobra aquellos que reclaman
su presencia.

Pioados, ejercicios de digitacidn de pri-
mer grado; que consisten en pulsar
una tecla repetidamente con el dedo
que corresponda (U0).

Pie de la plana, el espacio que queda
en blanco desde el ditimo renglon del
wserito al borde infegior del papel.

Plezas de r bio, las pued
necesitar los aparatos mecanogrificos
para sustituir las que se inutilicen por
¢l uso.

Pincel aceitera, el que se usa para lu-
brificar pieras mecdnicas, y que con-
siste en un tubo cerrado & rosed por
uno de sus extremos y proviste por
el oiro de un pincel que permite la
salida del aceite Iubrificador.

Pifidn libre, el encargado de anular el
engransje de la ruedn dentoda que
regula el movimiento circular del 1'6-
déllo-pupilre (1),

Fistdn, tecla que ol ser deprimida des-
ciende verticalments en forma de ém-
bolo. (V. Tecla.)

Pistdn columnario, cada uno de los que
bay que pulsar para el gohierno del
selector de columnas o lubulador de-
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cimal que llevan la mayor parte de
de las tipiadoras-(m{.

Pivote, espiguilla o pieza de uniin de
los amartilletes de caracteress con las
barras aportatipess, y en general todo
espigin que sirve de apoyo o de

Plasa guin: det papol fia. batea
aca guia del papel, pequena
unlnug!ia detrds de los cilindros del
carro y que sirve para la cologicidn del
papel. (V. Balea receptora.)

Placa protectora, la de celuloide o de
acero moy rllIr.til'que uzan los mepca-
nografistas; que permite borrar las
letris, silabas o p i 1
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eribir o tipiadoras (41). También se
1lama asi la plataforma movil en que
descansan los libros para hacer uso de
las biblotipas (26).

Platosoritura; eseritura impresa.

Plicotipa, tipiadora plegable, como son
las de viaje (17 y 25).

Pluma mimografica, estilete dotado de
dos puntos flexibles, como las pl
de acero, con el oual se escribe en el
papel cera sobre una plancha metilica
para obtener un clisé propiamente
autégrafo, esto es, con todos los rasgos
de la eseritura personal.

enquiy y
sin que 1o goma interese al resto del
escrito para nada. (V. Escuwdo.)

Planchuela gelatinosa, preparacidn
industrial pard la reproduceion de es-
oritos por trunsporte.

Planigrafo, tods aparato automdtico re-

Plurioopia, ejemplar de un trabajo nia-
nuscrito reproducido indefinidamen-
te (179).

Pneumotipa, tipisdora en la que las
toelas han sido reemplagadag por se-
miesferas de :n-'l;chn que getuan pneus

1. o

2o

productor de escritos en que 1a plati-

Policopla, conjunto de reglas para Ia -

na sobre que d el nlisé resp
de a moyimientos de vaivén en sentido
horizontal (188),

Planitipo, todo estampdgrafo de plating
horizontal (192). Los planitipos pue-
den ser: voditipidgrafos y linotipid-
grafus.

Plasticopia, lo mizmo que esfanipo-
frafia.

Plastigrafia, arte de refrcdul:ir eseri-
tos sirviéndose de moldes compues-
tos por los procedimientos tipogrifi-
cos, (V. Estampogrofia.)

Plastigrafo, lo mismo que estampo-
arajfo.

Plastigrama, ejemplar de un escrito
veproducido por el procedimiento
plastigrifico.

Plastotipia, arte de formar modelos ¢on

repr m de escritos.

Policoplar, obtener varias roplas o
ejemplares de un escrito STB).

Policopista, el que se dedica a sacar
copias por caalquiera de los procedi-
mientos mecinicos conocidos.

Poligrafia, arte do reproducir In escri-
tura o de multiplicar los ejomplares
de un egerito, por cualesquiera de los
procedimisntos conooidos (11).

Poligrafista, aquél que es igualmente
apto para la escritura manuscrita que
para lu tipiada y que, al propio tiem-
po, cultiva las eserituras instantd-
nees

Poligrafo, aparato o miquina capaz
para producir varias clases de escri-
tura, como las tipiadoras, por ejem-
plo, que sirven para tiposeribiv, este-

tipes para p der a la reproducai
de esoritos en los aparatos denoming-
dos estampdgralos.

Platen, nombre que, tomado del inglés,
dan algunos al rodiflo pupitre en
vey del de plafina que, aunque no
menos impropio, siquiera es espa-
fiol (41).

Platina, plancha metdlica que constitu-
ve ln base de los aparatos reproduc-
tores de wsoritos, sobre la que se ma-
nuscriben los clisés; pusde ser limada
o estriada (lima ) o lisa completamen-
te (llana). Impropiamente denomi-
nan algunos profesionales aplatinan
al eilindrp-pupitre que forma parte
del fraslator en las méquinas de es-

piar, criptografiar, etc, Todo apu-
rato reproductor de escritos sapar de
rendir un ndmero indefinido de co-
pias. Reduplicador al r!na muchos pro-
fesionales llaman multiyrafo.

Polinarisma, 1o mismo que yuzlaposi-
cion polinaria (90).

Poliseritura, escritura maltiple; la que
rinden los aparatos multipiadores.

Politipa toda méquina de eseribir euyas
teclas responden a la impresiin de
mis de un tipo (19).

Politipia, conjunto de las manifestacio-
nes de lag eserituras tipiadas; tipica,
estenotipics, criptotipica, aritmotipi-
¢4, ele, Todo procedimiento reproduc-
tor de escritos tipiados: clisticopia,
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pia, imprimocopis, geltico-
pia ¥ velticopis,

Politiplar, lo mismo que mullolipicar.

Paral, el Jmpel_ poroso que forma
e los clisis mecanogrificos (190

Portacaraoteres, lo mismo que ¢por-
tatipos. 3 .

Portacintas son las palanguitas encar-
gadas de mantener 1a cinta de lipiaje
ala altura del geniro de impresicn,
para que, al herirlas el tipe, produz-
can 1o esceitara, (V. ‘l’-ibmder.}_

Partacopias, el atril en que se coloca el
original que se ha de copiar.

Portatipps, cada una de las pértigas de
las maquinas e esoribir qoe lleva en
st extremo libre uno de los caracteres
o tipos.

Prensa de copiar, se lama & la que se
somete el libeo copiador para facilitar
ol transporte del eserito que se desee
copiar. prensas suelen descan-
sar gobire una mesa auxiliar que se
danoming emesilla de prensan, (Via-
se Avecsorios tramaportivos),

Prensa de mano, lo mismo que pren-
s de copiar (181 y 182).

Primario, ¢s todo lipo que ocupa en el
nmarr.ille_lqn de las tipiadoras de tle-
clado redurido el lugar que coinclde,
naturalmente, con el eenlro comiin
de impresidn. Diclio se esid qua en
las mionotipas todos los tipas son
primarios,

Primera posicion, 1a que ocupan lps
dedns normalmente apoyados sobre
las feclas cardinales (R7).

Procedimientos automograficos, los
que pueden seguirse para Ja repro-
duccidp de escritos, y son cuatro: el
de caien, el de (ransporte, el de.es-
tarcido y, el de estampacidin, que
reciben los nombres de: decaleogro-
tia o desalquigrafia, transporti-
grafie o velografia, estarcigrafio
o elisogralia y estampografia o
plastigrafia, respectivamente. (176).

Procedimientos de transporte, los que
facilitan la reproducciin de eseritos
por la accidn da la prensa o por la

gelatina, Son dos: ol diagrifico y el

felatogriifico (4181).
Propinejas, elementos simples de las
letras dobles que al corver de ln

mano, en las grandes velocidades, se

escriben de miis; pelllejo, carire-
fera.
Propulsor, conjunto de drgangs encar-
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o8 de transmitir las propulsiones

e la fuerza digitativa en las tipiado-

ras, conyirtiéndola de matriz en ope-
ratriz (16).

Puntear, pulssr con demasiada luers:
las uui'..s_ ile los signos pusiuatives v
acentos, dando lugar a que se aguje-
roe el papel o a que ofrezea ésie pro-
fundas huellas con notable relisve por
elreversa,

Punto de impresion, lugar del eilin-
dro Ugmado a recibirla.

Punto normal, el paraie preciso del
rodillo-pupiire, o del esorito en su
caso, que ha de recibir la pereusidn
de cada tipo al impresionarse los
ciracteres de la escritura en el pa-
pel (46),

Puntuacion, Los signos de puntuacidn
deben tipiorse muy suaremante para
no perforar el papel ni estropear el
cilindro. Si el tipista se habitia a esta
prictica desde sus comienzos, tendri
mucho adelantado en lo que se reliere
al buen efeoto del texto al eseribir en
&l roverso del papel.

Puntear, poner o colosar las notaciones
ortogriificas en los eseritos tipindos.
Punzotipa, midquina de escritura en

rilieve para clegos (28),

Pupitre, es el mismo rodillo-pupilre.
b que-algunod Uaman plalen y otros,
u0 menns onproplaments, plali-
na (41). i

Quinquedigito, método digitativo en el
quue entran en agelin los einco dedos
de epds mano. (V. Penfadactiliata.)

Radical hasica lo es, ea la nomencla-
turd mecanogrifica, 1a palabra tipiar,
de la que se derivan todas las de-
mis (1),

Raditipa, lipiadora que por tener las
filus de toclas en forma semicirenlar
resultan sor radiales sus hil (18).
(V. Clave.)

Reoorridos, Jas enmiendas colectivas,
esto es, las que hay que practicar no
solamente éu el original, sing también
en todas las copins, por no haber sido
enmendadas en aquél preyiamente.

Reotipa, tipiadora suya clave estd for-
mada por hiléras verticales. (Véase
Glave.)

Reduplicador, todo aparato reproduc-
tor de eseritos que rinde varios ejom-
plares, por lo que también se llama
multigrafo (150),

Reduplicalpar, reproducir un eserilo,

L S
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indefinidamente, por el procedimiento
del caleo (178)

Reduplioar, repetir un escrito en mi-
mero indefinido de cjemplares (179),

Reduplicopia, ejemplar de un escrito
multicopiado (1763,

Reduplicopiar, reproducir unu eopia
en un namero Indeterminado de ejem-
plares (178). i

Reduplitransportar, reproducir inde-
finidamente un escrite por el proce-
dimiento del transporte (175).

Registro de cinta, resorte para cam-
biar el color de la escritura en las ti-
piadoras qua disponen de cintas poli-
oromas (31).

Registro libertador, el del fireno libre.

Registro de tension, el resorte a que
acuide el tipistn para awmentar o dis-
minuir aquelly,

Regla graduada, cada una de las que
Hevan las sipiadoras para regular y
medir el curso de la escritura, Suelen
ser tres, que so denominan: escola
de espacios, escala de o esoritura
) exeala de mrfrgenw (24 v 45)

lador de interlineado, es un jue-
gv de paloneas colocado o ln derechn
del carro que obra automdticamente
al motuar Ja mano del tipista sobre la
maninela de espacios pora producie
el cambio de linen. Anles de-empe-
i In escriturp se hace que un pifdn
dispupsto al efecto eocsje en una du

Fllll. barra metdlica que a modo de ca-
rril presta gostén y diveccin a los
movimientos rectilineos del traslator
de las tipiadoras. Generalmente dis-
ponen estas de dos rieles en sentido
pacalelo (41).

Rodillo, todo cilindro de cancho que se
emplea en lag tipiadoras o copiadoras;
enlintador, el que sirve para distri-
buir 1a tinta y Nevarla a los elisds o a
las formas para que la estampacion
se produgea: pupilre, el de cancho
gue leva el frasialer y sobre el que
se coloca el papel en las tipiadoras
pora Tecibir ln esoritura al que sue-
l:illamarsds s simplemente, pupitre
().

Ronotipo, sparato reproduetar de tra-
bujos tipiados por medio de caracte-
res mecanoged fioos.

Rotatipo, nombre vulgar que reciben
Ios antonotipidgrafos, esto es, los es-
tampigralos que-tienen cilindro Im-
presor (fascioulario) en vez de plati-
na (192),

Rotdgrafo, ¢s el nombre gque reciben
los aparatos reduplicadores de eseri-
tog que Hevan el clisé montado en un
cilindro que obra por rotacidn sohre
el papel y lus copias (188).

Rueda dentada, por antonomasia se da
este. nombre en las mgquinas de
eseribie a la que, fija on el dcbol ver-
Lual que %lm: nhsdl:cmndo » las pro-

b ALk,

1as tres entalladuras que el
mo olrece, quodasdo asl regulada la
equidistancia de Jos renglones. {Veéase
Graduador de renglones).

engrang en
1a cramtim a dﬂt carroy ruguln SHE
nte; dean-

,‘;J ravacidn del cilindro, es la que

Rellenos, las letras que indobid 1
s& ponen de mis on medio de diecion.

Renglén empastelado, asf queda cuan-
do al terminarlo, por no produeirse
el camhbio de linea, s8 vuelve a esori-
bir sobre el mismo,

Repintarse, pasarse lo escrilo en un
papel o otep eolpeado encima o deba-
jo por hallarso fresea la tinta del es-
crito o humedecido el papel repin-
taido.

Rosarfe de tensidn, el que regula la
del trasiator (42).

Retroactor, nombre que corresponde §
1a fecln de retroceso, que es el re-

sorte que obliga al carro o traslator a:

retroceder, espacio a espacio, de ir-
guierds a derecha (7).

Retroceder, emplear la tecla de relro-
oeso.

4 o éste los movimientos re-
gulam de rotaeitn gue determina la
manivela de espacios, 1a cual, cuan-
do s8 oprime el Lope de pifidn (ibre,
queda libre de s tension y permite
al tipista que pueda fijir el rodillo
para escribir entre lineas; de sacape,
1a que al pie del drbol vertical o €]e
cantral de la misguina racibe, debida-
mente lransiormadss por el gutillo,
lus propul de ln polsaciin de
lag teclis, cayo esedpe es de dncora;
da mano, coda una de las que se rpo-
yan en el eje del rodille-pupitrey
que siryen de auxiliares para la oolo-
cacidn del papel (£1); de Lipoy, 1o mis-
mo que Blogue impresor (37).

Runigrafe, instramento provisto de una
uiinels edncava a modo de cucharifla
tasi. microsedpica, con el que se ma-
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nuseriben los clisés sobre las platinas
de los disografos. Los aparatos dis-
pusstos para esta clase de escritura.
Salpiodn, se da este nombre al vicio en
que se incurre cuando al escribir mal
una palabra se advierte en ella la pre-
sencia de todas las letras, pero sin
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cribir. En las miquinas de teelado con-
mutady, se Naman: primeros §ignos,
1o que van dibujades en la parte infe-
rior de las filas de las teclas corres-
pondiantzs, los cuabes ss tipian sin
aoudir a conmutacidn alguna; y se-
gundos signos, los dibujados en la

orden en sa i
cuando al escribir ofro
roto, orfo, ete.

Salto atras, se inourre en d éuando, al
tratar da rectificar una expresidn mal
tipiada y por efecto de no haber tan-
teado bien las distancias, s empieza
a eseribir aquilla nuevamente en un
espacio anterior al que le corresponde.

Sangria, espacio en blango que se deja
en el ingreso de un pdrrafo, con rela-
tidn a los demés renglones que han
de ocupar el ancho de la plana, o de
margen a margen, segin proceda.

Secundario, todo tipo que ocups en los
martilletes de las politipas sl lugar
siguients al de los primarios y que,
por consiguienle, necesita un movi-
miento de biscola para enfrentir con
el weentro comin de impresidne o
que se aotde sobre la tecla de simple
conmutacidn. (V. T'erla.)

Seda perforante, lo mismo que sedal.

Sedal, hoja anterior del diafragma en
los clisés que se forman en las tipia-
doras. Consiste en una sutil tela de
seda que, al vecibir la percusidn de
los tipos, hace que la poreién de cera
del ceral, afectada por el golpe, se
adhiera al tejido de aquélls (190),

Segmento entablillado, espacie de per-
siang gque cubre una parte dal tambor
prensitil de los estampdgrafos, en
cuyos intersticios se van colocando los
tipos miviles que han de constituir 1u
forma para la tirada,

Sagunda posicidn, la que pasan a ocu-
par los dedos para pulsar una tecla
colateral ala que les es propia (88).

Selector de columnas, cada uno de los
pistones o registros Tu hay que pul-
sar para que actde el eolumnario o
el fabulador (16 v 59).

Semiclave, media clave.

Semiotipa, tipiadora que escribe varins
letras simultineaments resultando, a
voces, silabas complatas (28),

Semitipa, tipiadora de teclado simple,
esto es, reducido a la mitad,

Sisnn, cadi uno de los caractercs o tipos

& que disponen las méquinas de es-

por ejamplo,
resulta foro,

parte de las fichas y que exi-
wen la aceion simultinea de [a conmu-
tacidn, En las tercitipas hay ferceros
Fignos, que son 1os que ocupan el ter-
cer lngar y precisan la doble conmu-
fatidn (35}

Simulticopia, e{]emplu.r de ung eopia
obtenids simultineamente con otros,
oomo los que se sacan al carbin (179),

Sinestratipista, el tipista’ que act
sobre el teclad pleando sol L
la mano izquierda. También puede
declrss surdotipista.

Sobresoriptor, apirate impresor para
poner direcciones en los sobres, fajas
¥ demids sobresoritos. Algunos le dan
lad inagidn fr de 6
qrafos (156).

Sobresgeritos, los sobres de cavias, de
oficios, paquetes y demds etiquetas o
cardtulas que hayan de levar direc-
cidn y fijarée en paquetes, ete,; pue-
den esoribirse en cualquisr clase de
miquing, pero hay una que tisns la
egpecialidad da estos trabajos, v ed la
Shippers.

Solfatipa, lo mismo que eromafoli-
pa, (£8).

Soportes de goma, los que tienen las
miquinas en su base, que tambidn re-
ciben el nombre de Soguelillos,

Soportes del trasiator, en unas md-
quinas va ensartado el carro en unds
barvitas metdlicas, sobre las que res-
hala en su movimiento de transporte;
en otras, encuentrd éncaje en unos oi-
rriles que le sirven de guoia, v en las

. de moderna construceidn, descinsa
sobre unas esforas de acero, que dis-
eurren entre vielos y fagilitan 1a mis
absoluta precisidn de los movimi

de mecanismo tan importante,

Sostenedor de hojas es a moilo de un
atril que suelen llevir entre sus acce-
sorios algunas miquinas de escritura
visible, para que el documento jquede
a In vista desde el principio al punto
en que se escriba.

Subrayar, Subtender el signo de In
subraya por debajo de las letras o pa-
labras que deban levarla.
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Sujetadores, conocidos también por
sujetapapeles, son dos piezas movi-
bles que, 2 modo de abrazaderas, eolo-
cadas sobre el platen, permiten ajustar
un papel, de coalquier tamafio que sea,
al campo de impresion que o propia
magnitod exija, aproximdndolos o se-
1 dolos, sagpin p 1

Sujetapapeles, las plezas mdviles que
discurren por delante del rodillo-pu-
pipre para sujetur los hordes laterales
del papel destinado a la escritura (41).

Supertipista, prefesional que goza la
mds exeelenle reputacidn por la pul-
eritud, correceién y rapidez de sus
trabajos.

Tabla distribuidora, 14 que sirve para
impregnar de tinta log rod:illoe eén-
tintadores de los duplicadores o
redupticadores manuales.

Tabulador, aparato integrante de algu-
nas tipiadoras y accesorio en otras, que
se adapta a las méquinas de eseribir
para facilitar la ordenacidn en colum-
nas do las cantidades que llevan los
documentos de contabilidad.

Tabulador decimal, organismo andlogo
al colymnario o selector de colum-
nas que sicve para disponer los nime-
ros en colummas teniendo en cusnty sus
diferentes ordenes de onidades (60).

Taego, cuadernillo que forman las hojas
de papel aiilado o carbiuico al inter-
polarlas con las de papel blanco des-
tinado a las eopias. A los compuestos
de hojas de papel de la primera clase
dicha se les disti con el '
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micilindrica que los cierra y sirve de
soporte al clisé) para distinguirlos de
los tambores secadores, provi de
calefaccién interlor § cuya periferia
recorre M papel diagrdfico (en las mé-
(uinas copiadoras) después de recibic
It estampacion por transporte para
(ue ¢5ta se seque rdpidamente ¥y no
se repinten los u'mpms(iSlEé

Tamiz, tela moﬂlfw que forma la cara
cilindrica del tambor prensdtil de [as
copiadoras rotativas (rofdgrafos) y
cuyo objeto es econtribnir al mayor
grado de fluides de 1a tinta para que
p.:';sn mejor a travids de la policuls del
clis.

Tampén, feltro grueso que a modo de
almohadilla se halla impregnado de
tinta para que la tomen los tipos de
algunas miquinas de ceoribir | Fam-
polipas) (49 y 55).

Tampotipa, toda miquina que se sirve de
ana almohadilla o tampon para entin-
tar los caracteres de ln esorituva (17

b

Tampotipia, arte de tipiar sirviéndose
de und miguing de tampdn.

Tecla, cada uno de los yistagos de que
disponen las clavitipas en sus teclados
para producir la escritura por medio
de la digitacidn, Las teclas de las ti-
piadoras suelen sor un compuesto de
varias piezas que s¢ denominan: ficha,
astil, balanein o palanca de (ramns-
migton y palamca de percugidn o
portacaracteres. Las que entran en
la sicidn de los teclados son de

de lacogrifiros, y & los que lo estdn
con las de la segunda, tacolipicos (185
¥ 186),

Taoografico, sobrenombre del faco
:nnda Io forman papeles decalvan-
es,

Tacotipico, composicidn nominal del
taco formado con papeles decalqui-
oS,

Tactuario, mitodo digitativo que con-
siste en tipiar sin mirar al teclado,
orientindose en la clave por el tacto.
Los profesionales ahtiguos lo desig-
nan con el nombre de amétodo ciegon.

Tambor, cilindro hueco de (que estdn
proyisias la mayer parte de las copia-
doras Aticas para mant las
hojas de papel extendidas completa-
mente. Log que cumplen este fin se
lNlaman fambores tamizadoreés (por
ser on tamiz pari 13 tinta 1o cary se-

Macanografia.—27

tres clases: feclas directas, las que
mueven los tipos para la impresion de
la escritura; feclas eommutatives, las
qui tienen por objeto cambiar los
signog o el color de la eseriturs, y
tectas de salio, las que sirven para
producir los espacios en blanco, el re-
troceso del traslator, libertar los mir-
Fenes y ordanar las distancias interco-
umnarias, Las teclas directas se sub-
dividen en: feclas alfabéticas, 1as que
hay que pulsar para tipiar las letras;
teelas muniérieas, 1as correspondien-
tes a los guarismos, v teclas signdeu-
las, las destinadas a los signos de
puntuncion y demds aunxiliares de la
escritura. Los teclados complatos tie-
nen otra clage mis de teclas alfabéti-
cas, puesto que cuentan con feclas de
mayisculas y leclas de mindseu-
las (53), Las que infegran la fila nor-
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mal se clasifican en leclas cardina-
les y teclas colaterales (84). Segin
que agcionen o no sobre el traslator,
se distinguen en teclas vivas y leelas
muertas. Tecla cardinal, cada una
de las cuatro que, situadas enla fila
normal prestan apoyo a los dedos fn-
dices y mefiques en la posicidn de
reposo; también ge llaman feclas de
oreentacion (84); colateral, cada
una de las colocadas al 1ado de las car-
dinaies (84); muerfa, la que achia
sobre la palanca portacaractes sin pro-
Yocar movimiento alguno del trasia-
tor (107): de orientacidn, cada una
de las teclas cardinales (34); de re-
froceso, la de que disponen algunos
sistemis de miquinas para hacer que
el carro retroceda, espacio por espacio,
todos los que haga falia, (V. Hetroar-
tor) (31); viva se llama & toda la que
al poner en accidn la palanea portati-
pos obliga al traslator a avinzar un
espaaio (107).

Teolado, conjunto de teclas, Naves, pis-
tones y demds registros que forman
la clive de ana tipiadora.

FPor el niimerp de sus teclas, se cla-
sifican en: feelados completns, que
lo son los que tienen tantas teclas
como. nimero de caracteres de gue
disponga la magquina; teelados sim-
ples, aquellos cuyo mimero de teclas
¢35 la mitad del de los caracteres dis-
ponibles, de modo que cada tecla sir-
ve para tipiar dos signos, y teclados
rmgucidos, log que tisnen una tecla
para cadu tres caracteres. Los pri-
meros se llaman tambien feclados
direclos y los segundos y tevceros,
teclados conmutados (17, 18 y "H{)

Por In disposiciin de sus filas e hi-
leras, raciben el nombre de: teclado
vertical, el que tiene sus filas hori-
zontales y sus hilaras perpendicula-
res; feelado diagonal, el que pre-
senta sus hileras seagadas, y teclado
radial, aguel en que las filas son se-
mirireulares y las hileras radiales (51).

S llama feclado regular el que
ofrece sus filas e hileras complelas,
esto e, con el mismo ndmero de te-
clas cada una, y feclado irregular,
aquel que en unas o hileras cuen-
ta mils teclas que en okras (51).

Teclado combinado, lo mismo que fe-
elado conmutado,

Teoclear, mover las teclas por sucesivas
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depresiones que sobre ellas ejercen
los dedos del operador. (V. Digilar.)

Téonica profesional, conjunto de vo-
ces propigs de las manifestaciones
mecanogrificas (8).

Telas para los uugiallnrss. son las
que en ndmero de doce, por regia ge-
neral, se encierran en una caja entrs
dos fieltros ligeramante mojados de
los que ahsorben la humedad, que-
dando asi dispuestos para introdugir-
los en el copiador a fin de copiar las
cartas. (V. Juego de telas.)

Telatipa, miquina de eseritura a dis-
tandia (28),

Tensidn del traslator, el resorle que
le obliga a su marcha regular, de de-
recha a fzquierda (43).

Tergiarie, todo tipo que ocupa el tercer
lugar en los emartilletesn de las po-
litipas ¥ que parn que resulle en-
frentado con el «centro comin de in-
presidng exige dos movimientos de
biigscula 0 que se actie sobre la terla
de doble conmutaciin. (V. Torla.)

Tarciclave, tercio de clave.

Tercitipa, mdquina de escribir de te-
clado redugido a unn tercera parte,
eslo es, de tercio de teclado (17 y 18).

Tetradactilar, método a que se ajusta
la digitacitn cuando se emplean cua-
tro dedos de cada mano (68),

Totradactilista, el tipista que digila
con euatro dedos de cada mano (68).

Textuales (V. Composiciones.)

Timbre, ¢l que avisa al tipista con la
antelacidn precisa para que pueda ter-
minar el rengldn con arreglo a todos
In;aprg,ueplon gramaticales (29, 41

y 44).

Tinta, liquido con que se eseriba; aufo-

grdﬂm, la gue facilita el transporte

de Jos escritos amano; comunicaliva,
1a (ue se emplea para el trunsporte
de los eseritos por su propiedad de
acomunicare a otro papel lo escrito
en el original (V. Tramsportivas);
de copiar, las autogréfica, comunica-
tiva, decalcable y transportiva; decal-
cable, 1a que S8 emples para la pre-
paracidn de los papeles trangportivos;
fija, 1a que por su propia permanen-
cia no es comunicativa; mecanogrd-
fica, 1a gque se emplea para entintar
1as cintas o tampanes de las miqui-
nas de esoribir, y asi pueden ser

«fijasy como dcomunicativase; pare

tampones,la de sellos; transportiva,
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Ia Inte: t tva que se
emplea para las sopias por trans-

porte.

Tintero, érgano encargado de facilitar
a los tipos la materia eolorante para
su estampacién (10). Poeden ser una
cinta o un (ampdn.

Tipa, nombre genérico que reciby toda
magquinilla escribiente o manutipa.
Carecen de teclado y e ponen en he-
cidn por distintos procedimisntos ma-
ouales.

Tipario, conjunto de tipos o caracteres
para lo esoritura mecanogrifica de
%u.n dispone vada mEquina de esoribir.

n 1ay bloyuitipas constituye el tipa-
rio la rueda de tipos o blogue im-
presor, y en las barlotipas, las pa-
lancas porlacaracteres, los marti-
Lleles, y los tipos (16 y 56).

Tipario suplementario, 10 estodo aguel
que puede emplazarse en una migui-
na de sseribir para cambiar el cavic-
ter de las letras (59).

Tipiada, todo trabajo escrito que es pro-
ducto de ung tipiadora (10).

Tipiador, calificativo de todo mecanis-
mo que tipia (10).

Tipiadora, mdguing de eseribir o
mecanografo provisto de teclado y

de tipos (10 y 15). La circunstancia

de dfu'pmler de teclado o clave Justi
fica el mombre de elavitipas con el
que se las distingue de las manoli-
pas. Las hay de tedlado completo o
ewmplotipay, de teclado simple o se-
mitipas y de teclado reducido o fgr-
citipas. Atendiendo a su sisiema de
tintaje se clasifican en linofipas y
tampotipas; por la visibilidad o in-
visibilidad de la escritora, en vigofi-
pas e invisolipas; por ln forma de
sus tiparios, en barlotipas v blogui-
tipas; por la disposicidn de las hile-
ras de sus teclados en rectipas, obii-
tr.;paa ¥ radmt:;nna, ¥ por el n\ium—
ro de es A corresp
cada tecla, en monofipas y polifi-
pas. Owras, por sus especialidades res-
pectivas, se denominan biblolipas,
ecombinotipas, cromatolipas, direc-
tipas, elecirotipas, embolitipas, es-
tenotipas, estereotipas, mimotipas,
pariotipas, perforotipas, plicoti-
pas, pneumotipas, punzatipas, se-
niolzpas, teletipas, ete.

Tipiaje, accién y efecto de tipiar. Con
relaciin & la equidistancia de los ren-
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glones puede ser Hipiaje compacto
cuindo no media espacio entre agué-
llos, y ¢ipiaje espaciado cuando se
encuantran separados entrasi(V, Ren-
plones.)

Tipiar, eseribir sirvidndose de una fi-
pladora. Es contraccidn de la pala-
bra tipigrafiar, uumo ésta lo es da
tipicograflar (9 y 10).

Tipiar al tacto, el mn’lodo de digitacidn
que o sigue eonando el tipista no
mirg gl teclado para nada y emplea
los diez dedos de las manos,

Tipica, of arte tipigrifico cuando se

lica como profesiin. Expresién
reviada de otipicografias o atipigra-
fian (10).

Tipicografia, arte de escribir digital-
menie sirviéndose de miyuinas dota-
das de tipos al efecto. Esta expresidn
se ufa abrevidndola en esta forma:
atipigralia» y mis ain en su exproe-
sidn minima «tipicas,

Tipicdgrafo, todo aparato o mecanismeo
destinado a trabajos tipicogrdficos, ti-
pigrificos o del arte de tipiar.

Tipicopia, arte de rz-prndunr ocapm
un egerito valiénd
nes tipigrdficns. No hay qun ‘confun-
dirlo con uMecanocopias ni con aAuto-
copian, que expresan conceplos distin-
tos. Cada uno de los ejemplares obte-
nidos por este procedimiento. Tam-
bién es admisible emplear este In]:ll-
tantivo para expresar el acto de oo
un escrito sivvidndose de 1a tipia ora
y trasladando letea por letra.

Tipicopiar, sacar yarias copias de tra-
hajos tipiados (1'8)

Tipigrafiar, sind ipi fi
y de atipiars, que es h expresidn s
generalizada.

Tipigrafista, sindnimo de atipicografis-
Lip o atipistas,

Tipigrafo, lo mismo que ﬁsinﬁgrafu o
tipiadora, esto es, miquina de escribir.

Tipigrama, tedo escrito ejecutado en la
wtipiadoran.

Tipiografia, compendio de los procedi-
mientos que se siguen para la obten~
cién de ejempiares impresos buroeri-

y £510 28,
oﬂmput’.‘!!n! da caracterss tipiogrifi-
cos. Se divide en dos ramas: Manufi-
piny M ipia, euyas definici
nes pueden verse en los respeclivos
titulos.
Tipiografiar, reproducir escritos por
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medio de las artes tipicds o mecano-
grificas (9).

Tipioso, 1o concerniente al arte do la
tipica o a la Tipicografia.

Tipismo, conjunio de todas las manifes-
taciones de la lipica (10).

Tipista, la persona, sin distineifn de
sexo, que esoribe sirvidndose de una
tipiadora (10", También se dice me-
canografista,

Tigl'ﬂnrn, ol yue vende o arregla tpia-

o

ras.
Tipo, cada uno de los catacteres para la
eferitura de que disp las tipiad
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esta aecion de la de ominuseribirs o
aplumiscribirs (10).
Tiposcritor, aparato destinado a escri-
bir ¢on tipos. Uno de los nombhres pro-
7 por los profesionales fi

parz nombrar 2 la etipiadora» o mé-
quina de esoribir,

Tiposcritura, nombre gue recibe la

vasgritura tipiadas en contraposicidn

a la emanuserituran o vescritura plu-
-meadan (10 y 13,

Tirante, cada una de las palancas que

teansmiten al ciadio de topes ¢l moe-

vas. En las barlotipas van grabados
en relieve en los martilletes, bien in-
dependientes unos de otros, o bign for-
mando nudo de tipos; v en las blo-
wmitipas se hallan grabados todos los
signos en Lo plesd llamada Blogue
fmpresor (56).

En las conmutipas o mdquinas e
teclado conmutado recibe el nombre
de: tipo primario, el que setipia di-
rectamente, estn es, sin produgr con-
mutaciim alguna y ocapa la parte in-
ferior del nuto de tipos; tipo secun-
davrio, el que se halla situado en la
parte superior del martillete y preci-
sa una conmutacidn simple, y fEpo
tercigrio, el colocado endima del an-
terior ¥ tuyo Ii})i je exige upy doble
conmutacién (3 ).I?V. Cardeter.)

Tipobascular, tipiadora en Ia que la

7 agidn de a5 i produoce
mediante un movimiento bascular el
tipario (18}

Tipo cambiable, todos lo< dela eseritu-
ra que s pusden sustituir en las tipia-
doras (39).

Tipo comercial, es otro de los nombres
de la fetra official o corriente de las
tipiadoras (56).

o

yimi que produre el tipista al pul-
sar los setectores (69). -
Tope selector, ¢ida ano de los gue
comprendidos en el ovadro se pove
en accifn para detener la marcha del
trastator cuando se presenta el fndi-
e eolyninigrio correspondiente (59).
Trabilla del taco. (V, Lintel.)
Translatotipa, 1a miquina de crigzn-
grafiar cuyo teclado es inlercambia-
ble, en cnya virtud s¢ convierte toda
la eseritura directa en corresponden-
cia convencional, :
Transportador, el litwo copiador.
Transporticopiar, lo propio que ¢opi-
transportar. "
Transporfigrafia, arte de reproducir
los escritos por los procedimientos
de transporte (181).
Transportigrafo, aparato pira repro-
dupir los escrifos por el procedimien-
to del transporte: tamblén se Hama
veldgrafo (180).
Transposiciones, todas y cada una de
las falsas posicivnes de las letras o pa-
labras, casos (recuentes en los ejerci-
cios mnemotéenicos, en los que, por
veflejismos neryiosos, =uelen antepo-
nerse letras o expresiones qae deben
suecader a otros,

Tipo inter iable , los que p
emplazarse en cualesquiera de las pa-

T tipiad en la que

L) 1 ¥
la conmutacitn de signos se produce
2 i Yoy

lancas portacaracteres de las tipiad
ras o cambiurse de lugar (39).

Tipografiar, arte de componer con tpog
o garacteres de impranta (9).

Tipos, expresados asi, én plural, conjunio
de martilletes de los caracteres de que
disponen las migquinas de eseribir,

Tiposoribiente, denominacién necess-

un moyi
el traslator (18).

Traslator, aparuto el mds importante
de toda maquina de escribir, qoe sirve
para eolocar el papel y regularizar el
curso de los renglones, Muchos con-
timjan Hamdndole carro o carveti-
ia (16 y 41), .

Tridaotil 3 ivo que si-

ria para distinguir al escribiente, pro-
pia dicho (: ), del que
eseribe & méquina (tipista) (10).

Tiposeribir, eseribir con tipos, esto es,
con u'piac‘ora: Gsase para distinguir

guen los u‘;un emplean los dedos indi-
ee, medio y anular de cada mano (65).

Tridactilista, el tipista que digita con
tres dedos de vada mano (68).

e b
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Tridigito, método de digitacidn en el
que se emplean tres dedos de cada
mano, (V. Tridactilista.)

Tringquete, suele denominarse asi el
tope superior del drbol vertical que
descansa sobre ls eseala denfada y
tiene por objeto detener la marcha del
carro al seatir &l contacto de los mar-
ginadores.

Tritipa, In méquina que lleva tres ra-
ragteres en cada uno de los nudos de
tipos (17, 19 y 57

Troootipa, criptotipiadora de trastroca-
cidn de caracteres,

Unigopia, ejemplar anico de la repro-
duecifn de un trabajo manuserito
(179),

Unidades de tiempo, cada uoa de las
pulsaciones a que dé lugar la eseritu-
ra, ya sea para imprimir coalyuiera
de los signos que la constituyen, ya
para determinar los espacios.

Unidigita, método digitative #n el que
se emplea un solo dedo de cada mano,
(V. Monodactifista.)

Valocopla, copia a la geatina de un
trabajo manuserito (179},

Velogopiar, reproducic por medio del
veldgrafo, esto es, copitranyporior.

Veloduplicar, lo mismo que dupli-
fransporior,

Valografia, 1o mismo que bransporti-
grafia.

Velografiar, reproducir a la gelatina
trabajos manuscritos (178).

Valdgrafo, el aparato que se sirve de
las tintas comunicativas para verificar
pot trangporte 1a copia o réproduccion
ile eseritos. (V. Transporiigrafo.)

Velonema, ejemplar obtenido por el
velografo.

Valoticopia, copia de un trabajo tipia-
o obtenido & la gelatina (179).

421

Velotipia, arte de reproducir un escrito
por los procedimientos transportivos,
pero de modo que log ejemplares re-
sulten tipiados.

Velotipiar, reproduoir escritos tipia-
dos medio de la fransporfigra-
fia (178).

Vibrador automatico, horquills que
sivve de soporte a la cinta para pre-
sentarla y retirarla del punto nor-
mal a los electos de impresidn y visi-
hilidad de 1a eseritura (50).

Visotipa, miquing de éseritura visi-
ble (15, 23).

Visualista, tipista que digita mirando
al teclado para buscar lag teclis con
la vista.

Visuario, método de digitacion que si-
guen los yisualistas.

Voladitas, las letras quue ocupian la linea
superior del renglin, como el cerito
() en lis expresiones prémero (1.9),
priximo pasado (ppd.?); laa peque-
fia (*), &n clodia (D.8); la pariicala er
(°7) en primer (1.61), atc.

Yuxtaposiciones, «jercicios de digita-
eidn, de tercer grado, que consisten en
tipiar agrupaciones de letras: de agui
que cuando entran dos carasiercs en
cada agrupaciin se Haman yurta po-
sicioney binaria® o binarismoes, y si
masde dos: ¥ posiciones poli
rias o polinarismos (90).

Zapatillas, las grecas filetes o cual-
quier otro trabajo de fantasia que se
hace al pie de 13 plana y ocupando, en
vex de todo el ancho de ésta, una o
ambas puntas laterales del renglin.

Zogquaetillos, los soportes de cancho so-
bra que descansan las mdgquinas de
esgribir,

Zurdotipista, sininimo de sinestra-
tipista.
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ERRATAS MAS IMPORTANTES

rhGIRA  LiNRA

mee

DHEY DRECIR

17 38 clave reducida clave simple
32 10 ¥ . columnario ¥ [i columnario
44 8 Yost niim. 10 Yost niim. 15
51 19 solfatotipas solfatipas,
a8 § 25 apretar el botén apretar el botén 0
! 26 apretar el botin apretar el botin 1
2001 en no de no
122 7 en 18 2 en 1872
125 21 consonanantes consonantes
151 33 debajo de Iz b debaja de Ia p;
160 3 de esta fila de la normal
168 17 la k& la k&
183 82 ®y e ®§ @
189 15 soltarse la letra soltarse la tecla
. 196 ) tipistas la toma tipistas los toman
196 6 " verterlo verterloa
206 4 siga sigan
217 24 tipista advierte tipista advierta
230 28 y 29 de la pa la palabra de la palabra
233 1 en el pasaje en el paraje
257 82 COmo con COmo son

378

Entre la 24 y 25 (omitido).—¥idat.—Es una ti-
piadora italiana que acaba de aparecer en el mer-
cado; se fabrica en Turin; es de escritura visible-
tiene treinta teclas distribuidas en tres filas igua-
les (paristila), con doble conmutacion, para 90
caracteres; pesa 8'500 kilos, y es su precio 450
francos (c-8, p, 0. vy ).
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multitud de grabados y 504 piginas, 3 pesetas.
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sueltas, 5 pesetas.

Manual del Emplaado —Remgglmén, ordenadamente expuesta, de cuan-
tas disposici ﬂgen en nrgauinnil'm, ingreso, escalafones, ascen-
rmutas, s vicisitodes de las carreras

m'ilu del ‘Eu!ud.n, seguida dn toda l.u !agul.lmén de clases pasivas y de coantos
formularios letan la oficial de los empleados. Obra decli-
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udn de gran nhizdcui v de absolulo mecesidad ‘Fil’l todas las ofivinas y

ios de la Administracién piblica por K. 0. de la Presidencia del Con-
sejo de Ministros de 16 de septiembre de 1895, previo informe de 1a Real
Academia de Jurisprudencia ¥ Legislacién y premiada por el Goblerno de
S. M. en 15 de agosto de 1894.—Novena edicion, con 416 péginas, 4 pesatas.

Derecho de peticidn. Neglas y preceptos legales para ejercitario en las
esferas civil, militar, judicial y eclesidstica; instrucciones referentes a la redoc-
cidin ¢ interposicidn de solicitudes, recursos, demandas y demis documentos de
siiplica, con sus corvespondientes formularios; expresidn de documentos acom-
panatarios en cada caso; requisitos que exigen lns firmas y demis formalidades
burocriticas. Obra premiads por R. 0. de § de febrero de 1905, De 250 phginas,
2 pesetas.

Procedimientos administrativos.—Rigimen de las oficings piblicas;
procedimiento urimlnlstr&tivo en ;{enera]. con lns nglnmu_ulns iutugrm de cada

unp de los an!crms, for tr v de exy
iuformu' providencias y Taci l]l' todas c}mseu Asuntos administrativos,
i ur'm“ i ¥ riok; leyes v préveptos

nd.mlmql’.rnnvoﬂ, v multituil de formulavios njltilalloﬁ @ Ias pricticas reglomen-
tarfas. 384 phginas, 3 pesetas,

Los Signos de la Escrxturﬂ..—l’] imerd y iinica obra de esta indole, ascrita
expr para ofici ¥ tGnica tambifn qoe responde a todos los pro-
gramas para el ingreso en las oficinas piblicas, asi eiviles como militares y

dada oficialmente en dicho sentido y preminda por Rea-
les drdenes de 8 y 22 de febrero de 1909 y de 29 de diciembra de 1910, Se
halla ajustada a los textos oficiales de la Real Academia Espafiola. Un volumen
de 380 piginas, 4,50 pesetas,

Estenotipia nniversal.—Mitodo senl.'ll.ln prictico y razonado de Taguwi-
grafia me‘nimca para escribir te con la velovidad de la pala-
bra hablada loz caracteres del alfabeto comtin que tienen las ]
miquinas de eseribir de todos los sistemas, en menos de tres meses, Va seguida |
de una amplia resefia de todas y cada una de las miquinas de taquigrafiar !
invenladas hasta el dia. — Sequnda edicidn, con 288 pigings y numerosos
grabados, 3 pesetas.

Manual de Mecanografia y Policopia —Curso completo de eserifu-
ras macrinma.f, : stado a las précticas y procedimientos mis modernos para
1 lieaci de las miquinas de ibir de todos los
mas, apmms mra Ia reproduccidn de esﬂ;ha ) demﬂs mn.nlfeslaﬂnnes de la
escritura tipiada.—Sexta edicion, , con mds de 400
péginas, ¢ ilustrada con multitud de graimlios, 4 pesetas.

Orden piblico ¥ policia gubsrna.twa..——l,ag:shcién completa de any- |
bas materias; garantias constiturionales, v estado de
guerra. Enjuiciamiento eriminal, saneidn pennl, deru:,hos de reunidn y asocia-
cién, imprenta, espectdoulos, caza, peses, uso de armas, materins explosivas,
ntrnjerns, emigraciones, carruajes, tranvias, velocipedos, Guardia civil, goar-
dias jurados, vigilancia piblica, presos, hospederias, higlene de la prostitu-
cidn, ete.—Segunda edicion, reformada, con 500 pdginas, b pesetas.

De ados y oomisiona.dos contra Ayuntamlantos.—lnstmedonu
isirativas parn los elal
m.lililr vigente y de fnrmu]u.tin! patn hinﬂrnu!ﬁn de e::pudlentes ahﬂl.dﬂs
y demg n vol de 108 g , 1 peseta.
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ADVERTENCIAS IMPORTANTES

1.2 Tienon derecho los compradores a recibir encuadernadas en ftela, en
an solo yolumen, sin aumento del precio seflalado a los ejemplares en misti-
ta, y siempre que las adgquisran al propio tiempo, lus obras que se relacionan a
eontinuacidn: debiendo en este caso, para eyitar confusiones, designarlas con la
denominaciin que lleva por epigrafe cada grupo.

Obras burocriticas. — Comprende cste volumen las tres denominadas:
Gufa del Eseribiente, Vademécwm del Oficinista y Redoceidn de docu-
meantos, premiadas por R. (), de 16 de junio de 1905, previo informe de la Real
Academia Espaiiola, y por el IX Congreso internacional de Higiene y Demo-
grafia, En tela, 10 pesetas.

Reclamaciones administrativas.— Forman este volumen: Dereeho de
Peticidn y Procedinientos administrativos, ambas ohras premiadas par el
Gobierno da S, M., previo informe de la Real Academia de Jurisprudencia y
Legislaciin, por R. 0. de 4 de febrero de 1905. Las dos, omcartonadas,

b pesetas.

24 Se remiten ejemplares por el correo ba%lzlpnquelon pertificado,
previo pago del importe de aquéllos, con el recargo de 50 céntimos de pessta
por ejemplar.

5" Los precios que llevan marcados las obras son los correspondientes a los
ejemplares en ristica; por los encuadernados en tela o encarto-
nados, se abonardn 50 céntimos de peseta mds por ejemplar.



FECIES e

- : ..
. a uﬂ‘l.n* \H“' s m"l
LA s b oK i 1 -:Eﬁi oL a ﬁ!’h].»-i\ Iy
3 almiiilat dlrwty | -‘.F.n'r |b S Y L I O R ST SENe s = 2
g 0mies leamvtt mr;ir o T st -,'qamwv—,
S 4 "mﬂ.,q_il.qT . ﬂ:’_ .

Sk ) R
=, -ul

v, e vV £ ey e

[ TRTET YT A PRI Y [ nwnal.lbﬂ

. r.'un. LA A iy b T bt
o2 O BNy e by b L E el ot it

r—s.!-.f'-"!‘uufmdﬂtb-dl 'l ROy LN

B
j = f-) 1508 ]
':-Nlluudo. gl .:m.. -.»,..._,.,. ZE T 1
ﬂﬁﬂqym ownﬂﬂlo el u:\vn P e ST A
_ul‘m -l -w-abr“' L TR
y I (i bt gl -.V..: wlla =1
nw?-ﬂmw fu AT B o df i
M‘iﬂﬂ*ﬁhnm-rmmw \i'!fm!r.
e ey, s d-!'!

..‘ - . = B -y
W*‘?'J - e LT Y

et -
gl
et 1

GO STt -‘!.- S LT (% SLIPA TRNY - i
T by q\mx. e e forlﬁih-"-h -
- ANy Rty ..r-A-mqr

E IR IO e T I -




SHECCION DE ANUNCIOS

L. 6. SJNITH & BROS

EL CRONOMETRO

: & JNAQUINGS : : |
DE ESGRIBIR g

Bh = er . o0h

Maquina norteamericana, de

incomparable perfecciéon y so-
lidez, con el mecanismo mas

- - caro gus se construye. - -

= ———— e T———

e = i

Pidanse datos sobre los adeiantos mas moder-
::: nos en maguinas de eseribir 4 la Casa :::

7=

Trafalgar, 25. ¢« BARCELONA




SENTA

La maquina para escribir Senfa ¢s la
mdquina ideal para viaje, debido 4 su
poco peso, reducido volumen é inamovi-
lidad del mecanismo en el transporte.
Es la mds apropiada para despacho, por
su solidez y durabilidad, que hacen de
la Semfa una maquina resistente,
= cual las de gran volumen. = =

e

Hscritura visible. Tecla de retroceso.
Cinta de dos colores. Teclado uni-
versal. Aislamiento instantaneo de la
cinta para efectuar trabajos de repro-
duceion. Pulsacién suave. Alineacién
ey - i — perfecta. FEMN = =28l ==

LUQUE v G, §. ex C.

Francos, 25. « SEVILLA

e
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MAQUINA DE ESCRIBIR

TITANIA

Primera marca alemana con todos los adelantos.

Concesionarios exclusivos para Espaiia:
MARTINEZ Y GONZALEZ
Magdalena, 8B y 10, enir. dcha. — MADRID

Agentes en cada provincia.




s A,

GRAND PRIX 4 MEDALLA DE 0RO } GRAND PRIX

Parls, 1900. Valladolid, 1906, g Bruselas, 1910.

MAQUINA DE NOMERO
- ESCRIRBIR - SMITH PREM]E i
LA MEIOR, T4 MAS SOLBA Y 1A MAS PRRPRCTA
TECLADD COMPLETO. — ESCRITURA ABSOLUTAMENTE VISIBLE

LA OUE REUNE LOS ULTIMOS ADELANTOS

T S

PARA CUANTO INFORME SE DESEE, A SU REPRESENTANTE

JOAQUIN PEREZ PARRA

Abad Gordillo, 17. — SEVILLA
B o e S e
ACCESORIOS PARA TODOS LOS SISTEMAS
TALLER DE REPARACIONES PARA TODAS LAS MARCAS
TRABAJDOS GARANTIZADODS

B



«A DL ERD?

Escritura 4 la vista.—Dos colores.—Tecla de retroceso.
Alineacion eternamente inalterable.
Garantizada por diez anos.— Millares de referencias.

Modelo nim. 7.—Con dos conmutaciones.
Medelo ntim, 15.—Con una conmutacidn,

Modelo nim. 16.—Con varios juegos de tipos intercam-
biables de un solo golpe.

Modelo nim. 19.—Con 138 letras y signos para escribir
toda clase de férmulas matemiticas, quimicas, fisicas,
eteétera.

Modelo extrapequefio para el viaje y uso particular,

J. ZUGASTI (8. en C.)
IPostas, 4, tienda.—-MADRID

!
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GONTINENTAL

LA MAQUINA PARA ESCRIBIR MAS PERFECCIONADA
ESCRITURA VISIBLE A DOS COLORES

Incomparable por su inmejorable construeeién, perfecto
acabado, aspecto elegante y gran duracién.

T O o T S S
Eseritura velocisima. Marcha silenciosa. Cambio facili-

simo ¢ instanténeo de las piezas mis importantes de
— — — — — la miquina, — — — — —

LUQUE ¥ C* § m C.

Francos, 25. « SEVILLA




CASA EDITORIAL BAILLY-BAILLIERE

Nialesz de Balboa, nim. 21, Madrid. —

CIRODDE.—Lzcciones ve Aritmirrca. En rdstica, 4 pese-
tas; en pasta, 5,50.

— Leccioses pE AvneEera. HEn ristica, 7 pesetas; en

pasta, 8,50. ! ]

— Lzcciones pE Gromerria, En ristica, 8 pesetas; en

pasta, 9,50. y
— BEremestos pE TricoNommrria. En ristica, 2 pesetas:
en pasta, 3,50.

CLARKE.—Traravo pe Gigopmsia. En ristica, 8 pesetas;
en pasta, 9,60.

GILBERT.—Curso pr AwArisis INFINITESIMAL, traducido
al eastellano por D. F. Vera, En ristica, 12 pesetas; en
pasta, 14.

MAZAS.—Esgrcicios Y PROBLEMAS DE ARITMETICA COLEC-
ClONADOS Y REBUELTCS, Un tomo en 8.° Hn ristiea, 8
pesetas; encuadernado, 9.

MAZAS. — M#itopos PARA LA RESOLUCION DE LOS PROBLE-
MAS GEOMAETRICOS. Un tomo en 8.° En ristica, 6 pesetas;
encuadernado, 7.

SONNET Y FRONTERA.—ELemeNTos pE GGEOMETRIA ANA-
LiTica, Nueva edicion, corregida y aumentada por D, J.
M. Soroa. Un tomo en 8.° En riistica, 8 pesetas; en
pasta, 9,50, .

LANCHETAS. — MorvoLogia DEL VERBO (ASTELLANO O
Exrricacion pEL VERBO CASTELLANO AeTUAL. En ris-
tica, 3,60 pesetas; en pasta, 5.

ATLAS GENERAL de Espafia y de las 49 provincias, en dog
colores, con datos geogréficos, comerciales é industriales.
Precio, 2 pesetas.

ATLAS de las cinco partes del mundo, dividido en 28 mapas,
en dos colores. Encartonado, 1,50 pesetas.

MHARTIN Y GUIX.—Mgecavoararia v Portcoria. Leegio-
nes tedrico-prictieas de Escritura meednica,—~Madrid, 1907,
Un tomo en 12.° En ristica, 3 pesetas; en tela, 3,50.



s B

LA MUIER EN SU CASA.— Revista mensual de Labores,
Economin doméstica y Modas. Declarada por R. O. dtil
para que pueda servir de texto en la ensefianza,— Pidase el
prospecto especial y niimeros de muestra.

ESPINA Y CAPD.—L. rucmA ANTITUBERCULOSA. Libro de
lectura para uso de las escuelas de 1.* y 2. ensefianza. Un
tomo enecartonado, 0,50 pesetas.

GONZALEZ. — Priuvmras Leccroxms ne CieNcias Fistcas,
Quinrcas ¥ Natoranes. Un fomo en 12.° En rastica, 2
pesetas; en tela, 2,50,

VALLE.—Ew Currro Humaxo, tamafo natural (1,60), mon-
tado en cartén, alzindose en 3 partes, ensefiando 5 fases
del enerpo! Precio, 40 pesetas.

— L Howumsre, representacion grifica de su estrnctura en b
léminas sobrepuestas. Un tomo encartonado, 4 pesefas.

SOLEIROL DE SERVES y LE ROUX.— Maiyvarn pr Giu-
NASIA RACIONAL ¥ prAoTIOA (Método sueco). En risti-
ca, 2 pesetas; en tela, 2,50. '

GANOT.— TiATADO ELEMENTAL DE FiSICA Y NOCIONES DN
Merroronosia ¥ Crimatornoeia. Un tomo en 8. En
tela, 15 pesetas.

GRANELL. — TraTApo ELEMENTAL DE QUIMIOA MODERNA,
Un tomo en 8“’ En tela, 12 pesetas.

ORTEGA Y RUBIO. — Hisroria ve Eseaga. Ocho tomos
en 8.° En ristica, 45 pesetas. Cada tomo se vende separa--
damente al precio’de 6 pesetas.

DISTRIBUCION DE LA OBRA

Tome L—Comprende la Edad antigua y la Bdad media hasta Adfonso VI,

Tomo 11.—Edad media: desde Alfonso VI hasta los Heyes Catilicos.

Tomo IL.—Edad media: Reyes Catdlicos.

Tomo IV,—Edad moderna: Dinastia austriaca.

Tomo V. -Edad moderna: Dinustia borbinica hasta la abdicaridn de Carlos 1V.—
Edad contempbrinea;: Guerra de la Independencia. y Jost | —¥er-
nando VII, \

Tomo Vi.—Edad contemporinea: Isabel [T hasta la muerte de Alfonso X1L

Tomo VII,—Edad contempordnea; Reguncia de Marfa Cristina. _

Tome Viil.—Edad contemporinea: Alfonso X111; sus primevos afios de reinado,

Py s
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"UNDERWOOD

EL PROTOTIPO DE LAS MAQUINAS DE ESCRIBIR

Vencedora en todos los Grandes Concur-
sos de Velocided y Belleza en la Escritura
A T i e e me(:énica. e ey Wy ey

GUILLERMO TRUNIGER & C°
Balmes, 7. - BARCELONA
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