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AVANT-PROPOS

La méthode de doigté enseignée dans ce cours est personnelle 4 l'auteur Elle
est caractérisée par la position des quatre touches guides on repéres des mains, qui
ont €té choisies sur le premier rang, et non sur le deuxieme, comme le font beaucoup
d’opérateurs.

La théorie nous a démontré, — et la pratique le confirme abondamment, — que
le premier rang du clavier est beaucoup plus important que le deuxieme. En effet, il
contient toutes les voyelles et les consonnes ry &, p, z, dont le réle, en francais, est
considérable, soit comme consonnes d’appui, soit comme consonnes finales. En outre,
les doigts, en partant de ce rang. ont un mouvement plus facile et plus assuré parce
qu’il est moins considérable, plus doux et plus régulier, parce qu'il est constitué par
moins de saulés et plus de glissés.

Nous n'avons admis, dans notre méthode de doigté, que deux croisés facultatifs,
pour ¢ et 4. Ces croisés rendent le doigté plus facile sans obliger 'opérateur a regarder
son clavier.

C’est cetle méthode de doigté, résultat de vingt années d'é¢tudes. soumises a dix
années d’enseignement dactylographique, que nous appliquons aujourd’hui 4 la ma-
chine a écrire Underwood.

Nous espérons que notre méthode., presentée sous une forme pratique et
attrayante, sera favorablement accueillie et qu'elle pourra rendre quelques services
aux professeurs et aux ¢léeves de la machine Underwood.
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INTRODUCTION

Meécanisme psychologique de In Dactivlographie.

Le travail psychologique accompli par le dactylographe écrivant a la ma-
chine est exactement le méme que celui quaccomplit le sténographe, pour
passer de la perception du langage & la formation des signes qui servent a
le fixer.

Le dactylographe, aprés avoir entendu ou lu le langage & reproduire, le
décompose en éléments orthographiques, recherche ces éléments sur le clavier,
combine les positions que doivent prendre les doigts pour la frappe de ces ¢lé-
ments, se fait une image visuelle de cette position des doigls, puis enfin, une
image motrice appropriée a la frappe.

Il faut que I'éleve dactylographe ait une connaissance suffisante de la langue
quil veut écrire, alin que la décomposition des mots en leurs éléments orthogra-
phiques ne nécessite, de sa part, aucun effort mental. D'un autre coté, si nous
considérons que l'exécution d’'un mouvement devient, a la longne, tout a fait
automalique aussitot qu'il est concu, et qu'a ce moment la formation de I'image
motrice n’est plus nécessaire, — disparaissant peu a peu avec la pratique, —
nous comprendrons que I'élude dactylographique se réduit a la recherche des
éléments sur le clavier, aux combinaisons de positions et a la formation des
Images visuelles. )

Cette ¢étude, qui doit étre trés approfondie, et de laquelle dépend la valeur
du dactylographe, fait I'objet du livre IT de ce Cours.

Des mouvements reflexes.

Le travail du dactylographe, au début, exige un effort assez grand d'intelli-
gence, de raisonnement, de mémoire et de représentation ; mais, par la force de
I'habitude, ce travail diminue peu a peu jusqu’a devenir presque nul. De cons-
cient, il devient inconscient et n’émane plus que des centres réflexes. A ce
moment, sans effort et sans fatigue, le dactvlographe passe directement de la
perception ou de la lecture & la frappe des lettres.

La lot de I'habitude, qui rend les mouvements automatiques ou réflexes, est
donc la principale cause qui diminue la faligue du dactylographe.

Droits réservés au Cnam et a ses partenaires
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De la fatigue en Daciylographie.

La fatigue, en général, pent avoir deux causes différentes, isolées ou
associées : une cause physiologique, une cause psychologique, ou les deux a
la fois.

La fatigne que peut éprouver le dactylographe est, en trés grande partie,
psychologique et, en trés minime partie, physiologique.

En effet, le mouvement des doigts et des mains, — méme pour une écriture
trés rapide, — est peu de chose, et ne demande gu'un faible effort. An contraire,
le travail psychologique, surtout au début, est considérable : lecture, analyse,
recherche, combinaisons, formation des images visuelles et motrices, ete., sans
compter les différentes choses qui doivent préoccuper le dactylographe, comme
la coupure des mots, la reprise des lignes, la disposition du texte, etc. Cependant,
une fatigue physiologique peut se produire chez le dactylographe comme consé-
quence d’une position défectueuse. Aussine saurait-on trop insister, dés le début,
pour faire prendre a I'éléve une position réguliere devant la machine.

De la fatizue dans la méthode du toucher.

1l suit de lia que la méthode du toucher est celle qui produit le moins de
fatigue chez I'opérateur: moins de fatigue physiologique en supprimant les mou-
vernents inutiles des mains et des doigts; moins de fatigue psychologique en fa-
vorisant 'automatisme des mouvements nécessaires, en rendant tres minime le
travail d’analyse, de recherche des ¢léments orthographiques, principalement
dans le cas de reproduction d'un texte déja écrit, et, surtout, en évitant & I'eil le
travail de recherche des lettres sur le clavier et le spectacle énervant des touches
sans cesse en mouvement.

La méthode du toucher présente done de grands avanlages. Elle donne au
dactylographe la précision du doigté nécessaire a 'exécution d'un bon travail;
elle permet, par la loi de I'habitude et a la suite d’exercices appropriés, de se
faire une image visuelle trés nette et trés vivement appelée de la position des
lettres sur le clavier: elle permet aussi de déterminer trés rapidement et d’une
facon précise 'effort correspondant & une frappe assurce.

Apres quelque temps d’étude de cette méthode, un dactylographe passe sans
fatigue de la lecture a I'écriture, la transition entre ces deux opérations étant
presque nulle par la force de I'habitude et, d’ailleurs, le travail nécessaire a cette
transition se faisant en grande partie en dehors de lui. sans qu'il en ait conscience.

Droits réservés au Cnam et a ses partenaires
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LIVRE I*

GENERALITES — DESCRIPTION

CHAPITRE PREMIER

De la methode des dix doigts.

1. — Principes généraux de Dactylographie.

On appelle frappe la fagon d’actionner les touches pour produire 'impres-
sion. Les doigts doivent frapper les touches d’aplomb el d'un coup sec. Ce n'est
pas par pression du type sur le papier que I'impression se produit, mais bien
par percussion.

Le mouvement doit se faire avec les articulations des doigts, sans mou-
vement du poignet ou du bras. La frappe doit étre strictement suffisante pour
produire I'impression sans endommager le ruban ou le papier. Pour les copies
multiples, comme on serait obligé d'augmenter la force d'impression en se
servant de papier ordinaire, il est préférable de se servir de papier spécial, car
le papier ordinaire, en liasses un peu fortes, prend mal le décalque du papier
carbon, et exige une frappe plus forte. Or, une force de frappe exagérée entraine
fatalement, a la longue, plus de fatigue, aussi bien pour le dactylographe que
pour la machine.

Les mouvements en Uair des doigls et des mains doivent étre rigoureusement
proscrits. :

Il faut, dés le début, observer un doigté parfait, régulier, souple, cadencé et
surtout lent; ¢’est ce qu'on pourrait appeler la calligraphie du doigté. 1l ne faut
jamais se presser, mais il faut soigner la correction du travail; la vitesse vient
toujours avec 'exercice.

11 faut avoir bien soin de ue pas ¢crire un mot plus vite qu’un autre, et, pour

2
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arriver & écrire sans hésilation, s'exercer de préférence sur les lettres les moins
fréquentes el les mots qui présentent des combinaisons difficiles.

Apres chaque exercice, il esl recommanddé de le relire avee soin pour voir
si aucune erreur ne sy est glissée, et si toules les lettres ont été frapptes avee
une force égale. Si I'impression est irréguliére ou si des fantes de frappe ont été
comunises, il faut recommencer I'exercice jusqu'a parfaite exéeution.

II. — Du eclavier et du mouvement des mains et des doigis,

Disposition du clavier et théorie de la frappe.

L’ordre dans lequel les lettres sont distribuces sur le elavier est le pésultal
d'une analyse mathématique approfondie des combinaisons de lettres entrant
dans un texte courant. Par la disposition adoplée, le jeu des mains et des doigts
est alternatif et régulier, et les lettres qui reviennent le plus souvent se trouvent
i proximité des doigts quand les mains sont en position élémentaire ou iniliale.

Le clavier universed proprement dit est le véritable elavier classique; c'est
le seul qui doive faire l'objei de 'enseignement dactyviographique.

Position élémentaire des mains sur le clavier,

Le elavier wniversel est divisé, par trois lignes fictives, en quatre parties

inégales

1° La partie de gauche comprenant quatre rangées verticales;
2° La partie du milieu comprenant deux rangées verlicales;
3° La partie de droite comprenant cing rangées verticales.

Cela posé¢, les mains sur le clavier pourront occuper deux positions ¢lé-
mentaires.

Premiére position. — Les mains sont en premiére position lorsque les
quatre doigts de la main gauche frappent 'une ou 'autre des touches contenues
dans chaque rangée verticale de la partie gauche, chaque doigt frappant les seules
lettres contenues dans la rangée verticale qui Jui est affectée, — les doigts de la
main droite frappant, de la méme facon, les quatre premieres rangées de la
partie droiie,

doigt 1 de la main gauche frappe I'une des lettres de la rangée verticale 7, 4, 4;
2" le doigt 1 de la main droite frappe 'une des lettres de la vangée y, 4, n; 3° le
doigt 4 de la main droite frappe I'une des leltres o, .

Deuxiéme position. — Les mains sout en deuxitme position lorsque : 1° le

Droits réservés au Cnam et a ses partenaires
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Mounvements des mains sur le clavier.

Les mains, sur le clavier, peuvent accomyplir quatre sortes de mouvements :

1* Mouvement latéral, paralléle aux rangs horizontaux du clavier. Ce mou-
vement se produit lors du passage d'une main de premieére en deuxieme position,
sur le méme rang horizontal (sautés).

2" Mouvement descendant, paralléle aux rangées verticales. Ce mouvement
se produit dans les glissés.,

3 Mouvement ascendant, parallele aux rangées verticales. Ce mouvement
se produit dans les sautés sur un rang supérieur. (Ces trois mouvements doivent
se faire trés pres du clavier et parallélement & son plan.)

& Mouvement en Uair. Ce mouvement se produit lorsque la main 8'¢loigne
du clavier pour faire les glissés el les saulés, el s’en rapproche brusquement au
moment de la frappe. Cest ce qu'on appelle « piquer ces doigts ». Ce mouvement,
tres préjudiciable & la vitesse et qui empéche la sireté dans la reprise de la
position élémentaire, doit étre rigoureusement proserit,

Mouvements des doigis sur le clavier,

Les doigts accomplissent les mémes mouvements que les mains. Cest,
d’ailleurs, le mouvement des doigts qui oecasionne celui des mains : 1° le mou-
vement latéral se fait par un écartement du 1°" doigt de I'une ou de l'autre
main, et du 4° doigt de la main droite; 2° le mouvement descendant se fait
par la flexion des doigts vers U'intérieur de la main; 3° le mouvement ascendant
se fait par I'extension des doigts vers Uextérieur de la main {dans ces mou-
vements, la paume de la main reste & peu pres paralléle au plan du clavier; la
main, elle-méme, ne doit se déplacer que tres peu, afin que les doigts puissent
revenir sans hésitation a la position élémentaire); 4° les mouvements en air des
doigts sont rigoureusement interdits pour les mémes raisons que les mouvements
analogues des mains. Les doigts doivent toujours rester trés pres des touches.
Le dactylographe doit s’appliquer a conserver toujours au repos sur les touches,
en position élémentaire, les doigts qui ne frappent pas. Cest par cette sujetion -
qu'il ¢vitera les mouvements en l'air de la main.,

Droits réservés au Cnam et a ses partenaires
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CHAPITRE 1I

Notions de mécanique.

Le but de ce chapitre n'est pas de donner au futur dactylographe les con-
paissances mécaniques nécessaires a la réparation de la machine, mais sim-
plement des notions théoriques générales, les réparations proprement dites ne
pouvant étre effectuées que par des ouvriers spéciaux. D’ailleurs, la machine
Underwood est construite avec une telle précision et une telle robustesse que les
‘dérangements qui peuvent se produire sont toujours insignifiants et proviennent,
d’'une facon générale, de l'ignorance du dactylographe ou du mauvais entretien
de la machine. Le ruban mal placé, de I'huile dans les saignées du segment ou
au chien mobile de I'échappement, 'emploi de mauvaise huile, ete., sont autant
de causes qui peuvent nuire au bon fonctionnement de la machine et au sujet
desquelles il serait ridicule de déranger un ouvrier spécial.

I 36 124 B 7 1918 0 5

17
La machine vue des 3[4, partie avant.

LEGENDE. — 1. Clé da ruban polychrome. — 2. Clé de stencil. — 3, Touche de marche arriére. — 4. Réglette graduée. (Les divisions
rouges constituent la régletle 4 symétriser.) — 5. Levier de dégagement du papier. — 6. Cylindre. — 7. Tabletle & papier. — 8. Boutons
da chariot. — 9. Levier d'interlignes. — 10. Rochet d'interlignes. — 11. Guide-papier mobiles. — 12. Guide-enveloppe. — 13. Margeuar
de droite. — 13, Margeur de gauche, — 14, Touche majuseules de gauche. — 15. Touche majuscules de droite. — 16, Tonche « tout
en majuscules s, — 17. Barre d'espacement. — 18. Levier de soppression de la marge. — 19. Oreille da chariot. — 20. Bouton da
blocage. — 21, Stopps, arréts ou taquets du tabuleur. — 22. Régletle du tabuleur. — 23. Touche du tabuleur. — 24. Levier d'arrét de
'entrainement latéral duo ruban. — 25. Timbre de sonneite. — 26, Levier horizontal limitant la course des chiens d'échappement. —
£7. Bras vertical du snpport de barre. — 29. Bouton d'interlignes. — 35. Levier de dégagement du rochet. — 36. Index du chariot. —
37, Cliguet d'entrainement du ruban. — 38. Roue d'entrainement du ruban, — 39. Rail arriére. — 40. Levier de dégagement du chariot,
cdté droit. — 40. Levier de dégagement du chariot, cbté gauche.
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Il est done nécessaire que le dactylographe connaisse bien sa machine dans
tous ses détails, qu'il se rende compte du jeu de chaque piéce, pour pouvoir, a
] . % i - . . .

I'occasion, remédier aux petits accidents qui peuvent se produire.

La machine vue de 3/, parlie arriére,

Deseription de la Machine Underwood.

La machine Underwood peut
étre considérée comme composée
des quatre parties principales sui-
vantes, supportées par un bditi :
le chariot porte-papier, le mécanisme
d’impression, le clavier et V'échappe-
ment.

Partie supérieure du chariot.

I. — Le chariot.

Le chariot est la partie mo-
bile de la machine qui entraine
le papier avec elle, au fur et a
mesure que les caractéres se
tracent. '

Mouvement du chariot. —
Le chariot avance toujours de
dI‘Oite a gauchc, il est sollicite Partie inférieure du chariot.

Droits réservés au Cnam et a ses partenaires
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dans ce sens par le grand ressort enfermé dans un bavillet. Un dispositif spécial
empéche le grand ressort de se briser dans le cax on la bande d’entrainement
serait brusquement lichée. La tension du grand ressort peut élre augmentée
ou diminuée A volonté par Uopérateur, & laide de la manette qui se trouve a
I'arriére sur 'axe du barillet, mais cette tension, une fois réglée, ne doit jamais
étre touchée. Si elle parait insuffisante, il faut toujours en chercher la cause
dans la malpropreté des roulements ou dans le manque d’huile.

La machine étant en bon état de propreté, s la tension du grand ressort esi
normale, elle doit faire avancer le chariol d'une lacon absolument réguliere
depuis le commencement jusqu’a la fin de la ligne. S la tension est trop faible,
le chariot avance lentement & la fin de la ligne, et, pour peu que le dactylo-
graphe manque de cadence dans le doigté, les lettres perdent [a régularité de
leur espacement. S, au contraire, la tension est trop forte, les organes de la machine
se fatignent et Popératenr ¢prouve une résistance anormale pour ramener le
chariot i la ligne.

Les parties principales du chariot sont : la tablette a papier, le eylindre
et différents leviers.

Tablette & papier (7). — La lablette a papier est destinde a soutenir le pa-
pier et a le guider an moment o il monte pour commencer une nouvelle ligne.

Cylindre. — Le cylindre (6) est la piece eylindrique sur laguelle est appliqué
le papier au moment de 'impression. Les caracteres viennent frapper le papier
tangentiellement. Le cylindre est maintenu sur son axe a l'aide de deux vis de
serrage qui permettent, quand il commenee a se graver, de modifier sa position
et de lui faire présenter une nouvelle partie de sa surface an point d'impression.

Les leviers. — La machine Underwood possede six leviers principaux :

1° Le levier d'interlignes (9), qui sert a faire les écarts entre les lignes;

2 Le levier de suppression de la marge (18), qui sert a céerive les annotations
en marge;

3° Le levier de dégagement du chariot (401, qui permet de ramener le chariot en
arriere ;

4° Le levier de dégagement du papier (5}, qui desserre le papier quand celui-ci
a besoin d’étre redressé (il ne faut jamais faire glisser le chariot quand ce levier
est abaissé);

5 Le levier de dégagement du rocher (35), qui permel d'éerive sur le papier
réglé;

6° Le bouton dinterlignes (29).

I1. — Le mécanisme d'impression.
Le mécanisme d’impression comprend : Pencrage ; le segment ; les harres

a types; les barres a touches.
I’encrage comprend : un raban animé d'un mouvement vertical, destiné a
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chocs devenus inutiles aprés I'impression, le ring régularise la frappe des types
sur le cylindre et évite le foulage. Au centre géométrique du segment se trouve
le guide central, piéce en forme, de V qui maintient le caractire au moment de
I'impression, évite les trépidations et assure l'alignement. La barre a types,
une fois engagée dans le guide central, est donc maintenue i ses deux extré-
mités, d'une part par les saignées, et de I'autre par les levres du guide central,
ce qui lui assure une position stable, sans le moindre jeu, ni vertical, ni horizontal.
Enfin, de chaque cété du guide central, se trouvent les deux réglettes mobiles
ou échelles du cylindre, destinées a repérer 1'éeriture. '

Une barre & type et une barre 4 touche au repos,

Les barres & types sont des leviers qui portent, soudé a leur extrémité libre,
le bloc & caractére composé de deux lettres ou types. Ces leviers sont mis en
~action par les barres d touches. Aussitot 'impression produite, la barre a type
revient en place par son propre poids augmenté du choe en retour.

- Les bloes a caractéres sont réglés de fagon a se trouver simplement en
contact avec le cylindre, mais sans pression, au moment oui la barre a type
heurte le ring. L'impression ne se produit donc que sur le papier sans que le
caractére puisse s’enfoncer dans le cylindre. Pour la reproduction au carbon,

Efl t que produit sur la barre & Lype la dépression de la barre & touche.

1}
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Dispositifs spéciaux.

1l nous reste encore a signaler les dispositifs suivants dont est pourvue la
machine Underwood dernier modéle :

1° La clé du ruban polychrome (1), qui permet de présenter au point d’im-
pression I'une ou l'autre partie du ruban bicolore, est constituée par une piece a
bascule portant une touche noire et une touche rouge. Suivant que l'une ou I'autre
de ces touches est abaissée, la couleur correspondante du ruban est amenée au
point d’impression.

2 La clé de stencil (2) permet de faire disparaitre automatiquement le ruban
au moment de la confection des clichés pour le duplicateur, les caractéres frap-
pant directement sur le papier.

3° La réglette d symétriser (&), dont nous verrons plus loin 'usage a 'article
« DISPOSITION » . '

4 Les touches du tabulateur décimal (5).

5 Le nouveau bouton d’interlignes variables (8""). — Ce dispositif permet de
commencer la ligne d'écriture a n’importe quelle hauteur de la page tout en
conservant l'interligne choisi par l'opérateur (Interligne n° 1, 2 ou 3).

6° Le guide latéral (%), qui permet de placer le papier toujours da:ns la
méme position pour assurer sans tilonnement le repérage des marges, alinéas,
colonnes de chiffres, etc.
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CHAPITRE I

Instructions pour opérer sur machine Underwood.

Position du dactylographe. — Le dactylographe doit étre assis devant
la machine le plus commodément possible. Il doit se tenir le cores proOIT et
légérement APPUYE CONTRE LE DOSSIER de la chaise pour dégager la poitrine. Le
BRAS DOIT ETRE VERTICAL, 'AVANT-BRAS HORIZONTAL, la PAUME DE LA MAIN RELEVEE et les
doigts arqués avec souplesse, leur extrémité reposant sur les touches du clavier.

Position réguliére : le dos est appuyé, Position irréguliére : le dos n'est pas appuyé.

Pour se conformer i ces prescriptions, la table sur laquelle repose la
machine doit avoir une hauteur de 0®,62 a 0°,65 au maximum, et le siége
généralement environ 0%,45. Ce dernier doit dtre suffisamment rapproché de
la table. Dans cette position, la poitrine est dégagée, la circulation du sang
n'est pas génée et le dactylographe peut fournir un long travail avec un
minimum de fatigue.

Le corps ne doit pas &tre placé parallélement a la machine, mais légere-
ment tourné i gauche, & peu prés suivant linclinaison des rangées verticales
du clavier. Cette position permet aux mains de passer facilement dun rang
a un autre rang, d’une position & une autre position; elle permet également
aux veux de suivre aisément la copie qui doit étre placée a gauche de l'opé-
rateur.

Le porte-copie est d’'une grande utilité pour 'hygiéne et la vitesse, parce
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quiil permet au dactylographe de lire le manuserit sans se baisser. Il existe
des porte-copies qui s'adaptent a la machine elle-méme el d'autres que o
place sur la table. Les premiers présentent le grave inconviénient de subir les
trépidations de la machine et de faire continuellement sautiller la copie, ce
qui est une cause de géne pour le dactylographe.

Insertion du papier. — Afin de ne pas s’exposer & placer la feuille a
Penvers, — ce qui peut arriver surtout lorsqu’on fait plusieurs copies au papier
carbon, — il faut avoir soin de bien observer la régle suivante :

Pour insérer le papier dans la machine : prendre la fewdle comme pour la lire si elle
était éerite ; la renverser en la retowrnant, la téte en bas el le recto en arvidére; Uintroduire
dans la machine en la placant derriére le cylindre, sur la tablette  papier, eten prenant
un point de repere sur la tablette méme’; tourner le bowton moleté (8] avec la
main droite, pendant que la main gauche abandonne le papier aussitot qu’il est
engagé sous le cylindre, le guide-enveloppes (12) rvestant appliqué sur le cadre.
(Il n'est déplacé que pour la confection des enveloppes.)

Quand le papier est dans la machine, le monter suffisamment pour s’assurer
qu'il est bien droit, ce qui se reconnait au parallélisme de ses cotés 5 'l n'est
pas parfaitement droit, appuyer sur le levier de dégagement du papier (3) et redresser
le papier avec les deux mains, la main gauche toujours a plat tenant le papier
appliqué sur le cylindre, puis relever le levier 5.

OBSERVATIONS. — 1l est trés important d'observer @ 1° Que Fon ne doi
jamais faire glisser le chariot quand le levier 5 est abaissé; 2° Que Popérateur doit
tonjours tenir Loreille du chariot (19) avec le pouce de la main droite chague fois qu’il
veut faire glisser le chariot, et, d'une fagon générale, chague fois qu'il se sert des
leviers 18, &0, 5.

Les guide-papier (11). — Le guide de droite doit constammenl étre poussé
a lextrémité de la tige, prés du cadre du chariot. Le guide de gauche doit étre
poussé plus ou moins, suivant la largeur du papier, pour venir presser la feuille
sur le cylindre. Pour FAIKE GLISSER LES GUIDE-PAPIER, les prendre d larricre, pris de
la tige, et les relever légérement. Quand le papier est tres étroit, il est inutile de
déplacer les guides, le petit bras 12 étant tourné vers le eylindre sulfit pour
maintenir le papier.

Les margeurs sont des cursewrs munis d’un Juttoir qui arréte le chariot.
Le machine Underwood a deux margeurs ; P'un a droite, qui regle la marge de
cauche et permet au cylindre de présenter toujours la méme partie de sa
longueur au premier  point d'impression de chaque ligne ; lautre, a gauche,

1. Aux extrémités de la tablelle & papier s¢ irouvent deux lignes L]ll_'[]"itt!l.'IElllLE]]t, une bleue el une j_mme; la
blene sert de repere pour le papier dont le cite doit élre en contact avec celle ligie; la jaune sert de repére pour
la confection des elichés. En outre, la machine est munie d'un guide wmobile peymetiant de prendre le repérage a
w'importe quel poiut du pupitre.
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qui régle la marge de droite et empéche Péeriture de dépasser une certaine
limite, a la fin des lignes.

Pour déplacer les margeurs. — Les margenrs se déplacent vers le
milieu de la régle graduée par une simple poussée. Mais, pour les ramener
aux extrémités, il faut, avant de les pousser, les dégager des crans qui les
retiennent en pressant leurs deux leviers 'un contre lautre.

Le point d’impression esl 'endroil du papier ou doit s’éerive le caraclere
a frapper. Ce point est bien déterminé par le centre du guide central dont nous
avons déja parlé, page 16.

La régle graduée est une regle divisée en aulant de parties égales que la
machine peut écrire de lettres a la ligne. Ses divisions sont groupées par 10
pour faciliter les repérages.

I'index du chariot indique & chaque instant, a aide de celle vegle, a quel
endroit de la ligne, sur le cylindre, se trouve le point d'impression. Liindex
du chariot, en écrivant, se-déplace done de droite & gauche de I'échelle. tandis
que le point d'impression se déplace de gauche a droite de la méme quantité sur
le papier. Quand I'index du chariot est sur la division 0 de la regle graduce, le
point d’impression se trouve, sur le cylindre, tout a fait & gauche, au commen-
cement de la ligne, et, quand il esl sur 80, le point d'impression est tout a fail
a droite du cylindre, a Ia fin de la ligne.

Pour faire la marge. — Le papier ¢lant en place, pour faire la marge,
il suffit d'amener au point & impression, ¢ est-d-dive derriére le guide central et en face du
miliew, Pendroil du papier ot la marge doit dtre établie, et de pousser le margeur de
droite jusqu’d la division de la régle gradude indiguée par Cindex du chariot. En pous-
sant ce margeur de droile & gauche, son index sarréle automatiquement a la
méme division.

Le margeur de gauche sert i faire la marge de droite, c’est-a-dire a arréter
le chariot avant la fin de la ligne quand l'on veut réserver une marge a droite
de la feuille. On régle la marge de droite de la méme facon que celle de
gauche, c¢’est-i-dire que I'on amene au milicu du guide central Pendroit du
papier ou elle doit étre établie et que l'on pousse ensuite le margeur de
gauche du coté du milieu de la réglette graduce jusqu’au moment on il s’arréle
automatiquement. Dans ce cas, Uindex du margeur dépasse de quelques espaces
celui du chariot.

LLa sonnerie est destinée a avertiv le dactylographe qu'il arrive a la fin
de la ligne. Elle est commandée par le margeur de gauche qui régle la marge

de droite.

Le blocage. — Quelques divisions aprés que la sonnerie s'est fait entendve,
et au moment ot l'index du chariot arrive sur la méme division que lindex
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du margeur, la machine sarréte et les caracteres n'arrivent plus jusqu’an
point d’impression. On appelle blocage ce dispositif qui arréte ainsi la machine
et empéche les caractéres de venir se superposer sur le papier. Si le dacty-
lographe, 2 ce moment, n'a pas terminé la ligne, il débloque la machine en
appuvant avee le petit doigt de la main gauche sur le bowion de déblocage (20),
et il dispose encore de 5 lettres pour terminer ou couper le mot commenceé,

Dispositil de Vinlerlignage

9. Lawier d'interligne. — 20, Boulon dlinterhgne, — 535 Levier do dézagement du evlindre an do rachet.

['interligne, ou l'espace entre les lignes, se fait automatiquement en
poussaul le chariot i laide du levier d'espacement (9) pour commencer une
nouvelle ligne. Mais la grandeur de cel interligne donnée automatiquement
est déterminée par la position du houton diinterligne (29) que lon place en
face des chiffres 1, 2, 3, suivant que Von veul oblenir un iterligne serré, maoyen
ou grand.

Hauteur de la ligne d’écriture. — Le dactylographe remarquera qu'une
ligne étant écrite, le bas de toutes les leltres affleure le haut des denx ré-
glettes mobiles du cylindre, et qu'en outre, le prolongement des petits traits
blanes gravés sur ces réglettes passe exactement par le milieu des lettres
ecrites?,

Pour commencer une nouvelle ligne. — Quand on veut commenecer une
nouvelle ligne, la précédente étanl terminée, on ne doit pousser le chariot
qu'a laide du levier d’'interligne (9) qui fait monter le papier en méme lemps
que le chariot revient a la marge.

Pour pousser le chariot. — Dans les autres cas, c'est-a-dirve guand Vin-
terligne ne doit pas se produzre, on pousse le chariot @ laide dw houton molets e
gauche (8). Si, en méme temps, on a besoin de faire monter ou descendre le
papier, la main doit sassurer que la molette du levier 35 repose bien entre deux
dents du rochet et n'est pas & cheval sur Fane d elles, car alors la ligne pourrait

1. Les réglettes du evlindre se lrouvent de chague cole Jdu guide central: elles sont arlicnlées a aide dune
charnicee fixee aw segment, el s'appliquent sue le exlindve; elles déterminent, sue le papier, la hautear de la ligoe
drécriture.
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de quelques tonrs, au moins jusqu’a Vacillel (70, en ayant bien soin de Uenrowder
dans le sens indiqud par la figure, Ceei [nit, o Paide de la main droite, on passe les
deux bobines par dessous la réglette graduée, et avee la main gauche, on dépose
dans sa euvette la bobine de ganche, Paxe vertical de la cuvette entrant dans
le trou du milieu de la bobine, et 'on fait passer le ruban dans la grande saignée
dw levier horizontal parv devant le rovdean % et le bras vertical 3 ; puis, la main ganche
tenant le ruban, la main droite dépose de la méme facon la bobine de droite
dans sa cuvette,

LPowr remeltre les bobines eractement en place, 11 suffit de les maintenir bien
horizontales avec la main gauche en appuyant légérement, pendant qu'a aide
de la main droite on tourne la manivelle de la roue 38 jusqu'an moment ot la
petite goupille verticale excentrique de I'axe de la cuvette, se présentant, par
dessous, en face du petit trou excentrique de la bobine, cette derniere tombe
au fond de sa cuvetle et se laisse entrainer. Puis, Liranl vers soi la manette 6
pour amener a portée de la main le levier 3, on fait passer le ruban dans la
saignée entre la picce verticale 3 et le rouleaic k. On place ensuite le ruban derriére
son guide (1) et en faisant une petite boucle avec le ruban on le passe, par /a
tranche, en arriere de la goupille verdicale 2. Enfin on pousse la roue 38 du cdlé
de la bobine vide.

L'opération que nouns venons de déerire ne demande, dans la pratique, que
quelques secondes.

Pour changer le ruban unicolore de coté. — L'¢leéve observera que la
frappe de la lettre se produit sur la partie supérieure du ruban qui est seule
utilisée. Aprés quelque temps d'usage, quand cette partie ne contiendra plus
de matiere colorante, la partie inféricure du ruban est encore intacte. Pour
Futiliser, il suffit d’enlever le ruban de la machine et de le replacer en faisant
permuter les bobines, c¢'est-i-dire en placant a droite celle qui était a gauche
el wvice-versa. Méme quand on emploic un ruban unicolore sur une machine
pourvue de la ¢lé du ruban polvchrome, il est préférable de changer les bobines
de place.

Pour retirer les barres & types. — 1* Placer la machine de profil ayant
devant soi le timbre®;

2° Introduire l'index de la main gauche entre le levier horizontal® et le
bras vertical”. Le levier® sera ainsi maintenu déporté vers la gauche, pendant
que :

3° L'on placera le pouce de la méme main & la partie inférieure du bras
vertical ¥ et I'on exercera une forte pression sur ce bras, afin de faire basculer
les deux montants bien a fond vers Varriere de la machine. Ceci a pour but de
maintenir en arviére la barre universelle qui verrouille les barres a caractéres.
Pendant que la main gauche tient ainsi les barres déverrouillées, il faut:

4 Avec la main droite, soulever treés pen la barre que 'on veut retirer. La
soulever seulement assez pour pouvoir bien la saisir entre le pouce, I'index et le
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medium, a sa partie courbee pres du segment. Tenir ainsi la barre le plus
horizontalement possible. Cec permelira d'imprimer a la partie de la barre
engagée dans le segiient une Assez forte poussce de bas en haut, bien dans
le sens de la saignée. La barre doit alors sortir de la saignée.

N.-B. — Plus on maintiendra la posilion horizontale de la barre, moins il
sera nécessaire de foreer pour la deégager.

5° Des que la barre est sorlie de la saignée, on peut cesser l'action de la
main gauche.

6° La barre ne tient plus qu'au pivot A’articulation, dont on la dégage facile-
ment en la faisant glisser de hant en has.

Pour remettre les barres a types. — On appuie sur la touche corres-
pondant a la barre a placer, de fagon 4 amener en vue le pivol d’articulation
sur lequel on aceroche le talon de la harre s on plnn;_l;uIulml‘r'vduns la saignee
et on la laisse retomber en place, Dans cette position la barre n'est pas accro-
chée et dépasse un pen i Pextérieur lalignement des autres. Pour |'acerocher, il
suffit de la pousser légérement par son extrémite, pendant gua 'aide de la
main gauche on tient Jeverrouillées les barres o types comme dans l'opération
ci-dessus.

Pour changer les cartons des touches. — Au moven dune lame de
canif on redresse les trois eriffes qui mwaintiennent la bague de la touche; on
retire la bague, le verre et le carton ;on met le nouveau carton en place ainsi
que le verre el la bague. Si, au licu d'un carton, on avait & mettre en place
une rondelle de papier mince, il serait inutile d’enlever l'ancien carlon. Si la
bague for¢ait sur la touche, pour la cortir il faudrait, a Paide de la lame d'un
tournevis que l'on passerait par-dessous le clavier, exercer sur le bord de la
bague une pression de bas en haut, pendant qu’on maintiendrait la barre a
touche a l'aide d'une régle passée au-dessous des touches et posée a plat sur
plusieurs barres de méme rang horizontal pour avoir un point d'appui.
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Méthode de doigteé.

Les doigts dowent [rapper les touches d’aplomb et d’un coup sec. Ce n’est pas par
pression du type sur le papier que l'impression se produit, mais bien par
percussion.

Le mouvement doit se faire avec les articulations des doigts, sans mouve-
ment du poignet ou du bras. La frappe doit étre strictement suffisante pour
produire I'nmpression sans endommager le ruban ou le papier.

I faut observer, dés le début, un doigté parfait, régulier, souple, cadencé et
surtout lent. 11 ne faut jamais se presser, mais il faut'soigner la correction du
travail ; la vitesse vient toujours avec {'exercice.

Les habitudes de doigté, contractées au début, ont une influence consi-
dérable sur la valeur professionnelle qu'il sera possible au dactylographe d’at-
teindre plus tard. De la, 'importance des premiéres lecons dans lesquelles I'éleve
devra faire tous ses efforts pour prendre un bon doigté, et pour éviler les habi-
tudes vicieuses dont il se corrigerait difficilement par la suite : « Il est, dit-on,
toujours plus facile de prendre une bonne habitude que d'en perdre une mau-
valse. »

Il ne devra pas craindre de recommencer, jusqu'a parfaite exécution, les
mots ,ou les phrases dans lesquels il aurait pu commettre des fautes de doigté,
et cela, afin de les corriger de suite. Plus tard, ce serait plus difficile : « On
triomphe, dit un proverbe, des mauvaises habitudes, plus aisément aujourd'hui
que demain. »

Le dactylographe qui opére sans les principes de la présente méthode, voit
constamment danser les touches : d’ont fatigue des yeux, de I'esprit et des nerfs.
Il regarde alternativement son manuscrit et son clavier et perd souvent I'endroit
ot il est rendu : d’onl erreurs fréquentes. 1l est obligé d’arréter le mouvement
~des doigts pour lire la phrase qui suit : d’ou effort mental pour retenir le texte,
I'orthographe, la ponctuation ; — d’on, enfin, impossibilité d’obtenir un automatisme
absolu.

Le dactylographe qui opére d’apris les principes de la présente méthode a
constamment les yeux fixés sur sa copie qu'il lit au fur et a mesure de la trans-
cription @ d’ou effort mental nul. Ses doigts frappent les touches d'un mouvement
régulier, cadencé, sans précipitation, mais sans arrét @ d’on vitesse utile consi-
dérable, netteté de I'éeriture parfaite : — d'on, enfin, awlomatisme absolu et
[atigue nulle,
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LIVRE II

PR

ETUDE DU CLAVIER ET EXERCICES DE DACTYLOGRAPHIE

R =

Disposition du clavier et zones de frappe.
Diagramme général et touches du clavier universel.

MAIN GAUCHE MAIN DROITE
§~ POSITION _ 2= PD}%H‘]UN i~ POSITION

1Y

] 2 1 | 1 1 2 3 ] L]
Rang sup- \ \ 8
plémentaire ! \ e
\. N
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Le clavier universel est composé de quatre rangs horizontaux de touches :
le rang supérieur, aussi appel¢ rang supplémentaire, et trois autres rangs, numé-
rotés de 1 & 3, en commengant par celui du haut.

On divise le clavier en deux parties qui limitent le champ d’action de
chaque main, mais chacune de ces parties se subdivise elle-méme en zones de
premiere et deuxiéme positions.

Les doigts de chaque main étant comptés de 1 a 4, en commencant par
lindex, les chiffres du diagramme général ci-dessus indiquent le doigt qui doit
frapper les touches de chaque rangée verticale.

Les touches hachurées A, R, U, P, sont les fouches-guides o repires des mains.
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PREMIERE PARTIE DES EXERCICES

Premiére position du chariot.
Premiére position des mains sur le clavier.

OBSERVATIONS CONCERNANT LA PREMIERE POSITION BES MAINS

La  premiére position des mains sur les trois rangs doit étre lobjet d'une
étude tres approfondie. Mais la premiere position sur le premier rang est la
plus importante, parce qu'elle contient les voyelles les plus usitées et les (quatre
touches qui servent de repéres ou de guides.” Le dactylographe devra reprendre
cette premiére position aussitot qu'il le pourra, chaque fois que ses doigts s’en
¢carteront par suite du passage des mains en dewziéme position.

L’éleve s’appliquera, dans les exercices de cette posilion, & ne jamass lever
les dowgls, & bien couvrir les touches, sans appuver. Quand wn doiyt frappe, les
autres doigts ne dowent ni se soulever, ni appuyer swr les touches qu'ils recouvrent.

Il est également recommandé de procéder avee beaucoup de méthode dans
'étude du clavier ; d'aller trés lentement, au début ; de bien penser, en frap-
pant une letlre, an mouvement des doigls nécessaire pour la frappe ; de bien
se rendre compte de toutes les positions des mains et des doigts. L'éléve ne
devra jamais abandonner un exercice avant de le bien posséder.

Chaque exereice sera composé d'une dizaine de lignes, sans écart. Les
alinéas n'auront pas de retrait i:la premiére ligne.

Pour faire des progreés rapides dans étude du doigt, i est absolument indis-
pensable d'opérer sur clavier muet el de ne jamais regarder ni ses doigts ni le clavier.
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Premiére position sur les premier et deuxiéme rangs.

OBSERVATIONS CONCERNANT LA PREMIERE POSITION
SUR PLUSIEURS RANGS

A. GLISSES ET SAUTES

Un doigt glisse quand il quitte la premiére position élémentaire, premier
rang, — que nous venons d'é¢tudier — pour frapper une lettre sur un rang infé-
rieur, on quand il reprend cette position aprés un sauté.

Il saute quand il quitte la premiére position ¢lémentaire, premier rang :
I* pour frapper une lettre du rang supplémentaire ; 2° pour frapper une lettre
en deuxiéme position, et enfin, 3* quand il revient en premiére position, premier
rang, apres un glissé. Sewls le premier doigt des deva mains et le quatriéme doigt de
la main droite frappent en deuxiéme position.

Quand un doigt glisse ou saute, la main doit loujours conserver une des louches
guides AR ou UP, pour permettre a ce doigt de reprendre la premiére position élé-
mentaire, premier rang, sans que I'opérateur ait besoin de regarder son clavier.

(est ici, surtout, qu'il est recommandé a U'éleve de conserver foujours ses
doigts en position tris serrée. Les doigts gui glissent doivent passer aussi prés que
possible des touches. Les doigls qui ne glissent pas et qui sont situés plus prés des repires
que le doigt qui glisse, aoivent rester au repos, en premivre position, sur les touches
quils recouvrent, mais sans appuyer.

B. Croises

Quelques dactylographes emploient la position eroisée pour la frappe de
certaines lettres des deuxiéme et troisiéme rangs, notamment pour les succes-
sions DE, KI, LO. C'est pour cela (que nous placons en téte des exercices de
ces rangs quelques notions sur les croisés.

Le croisé est constitué par le passage d'un doigl av-dessus ow au-dessous d'un
autre, pour la frappe de deux letires successives, situées sur la méme rangée
verticale, le doigt de dessous étant de chiffre inférieur, et celui de dessus de chiffre
supérieur, par rapport & lautre doigt.

Regle du croisé. — De la la régle suivante : Lorsque deur lettres sucees-
swes d'un mot sont siluées sur la méme rangée verticale, la lettre du rang inférieur se
frappe avec un doigt de chiffre inférieur et la letire suivante avee le doigt suivant, ou de
chiffre immédiatement supérieur.

Les croisés sont employés pour permetire I'application de la régle suivante :
Les letires successives doivent étre [rappées avec des doigts successifs. Mais ils présen-
tent de graves inconvénients, aussi ne seront-ils pas employés pour les exercices
du D, du K et de L. qui se feront par des glissés et sautés, conformément aux
indications du diagramme général.
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9¢ LECON. — Glissés et sautés d’'un rang des quatriemes
' £ 2 " ot des troisiemes doigts.

Position des doigts pour la frappe des lettres Q/M. Position des doigts pour la frappe des lettres 8/L,
Remarque. — Dans ces glissés el sautés, les repéres sont U et R. Remarque. — Dans ces glissés el saulés, les repéres sont lestmémes,
Les trois premiers doigls de chague main doivent rester au U et L. Les deux premiers doigts de chaque main doivent rester
repos sur leurs louches respectives, mais sans appuyer; zeal, le au repos sur leurs louches: respectives; les troisidmes doigls

quatriéme doigt de chague main gui glisse doil quitler sa po- gliszent pour la frappe; les quatrizmes doigts étant plus éloignés

sition pour la frappe, €t la reprendre aussildt aprés. Tous les des repéres que les troisitmes — qui glissent, — accompagnent

doigls restent en position BETTHE, ceux-ci daps leurs glissés, mais sans appuyer. Tous les doigts
restent en position serrée et réprénnent la position élémentaire
anssitdt aprés la frappe.

M ma moi mare ma mol mare ma moi mare ma moi mare ma moi mare
ma& moi mare ma moli mare ma moi mare ma moi mare ma moi mare
m& moi mare ma moi mare ma moi mare ma moi mare ma moi mare

moire paume murmurer moire paume murmurer moire paume murmu
moire paume murmurer moire paume murmurer moire paume murmu -
moire paume muUrmurer moire paume murmurer moire paume murmu -

miroir pour papa miroir pour papa miroir pour papa miroir
miroir pour papa miroir pour papa miroir pour papa miroir
miroir pour papa miroir pour papa miroir pour papa miroir

Q que quoique remarque que quoigque remarque gue quoique TEmMar -
que guoique remarque que guoigue remargue que quoique remar
gque quoigue remarque que quoique remarque que quoique remar

guiproquo pourquoi gquiproguo pourquoi quiproguo pourquoi qui
guiprogquo pourquoi guiproguo pourquoi guiproguo pourguoi gqua
guiprogquo pourquoi quiproguo pourquoi gquiproquo pourquoi gui

E la peau le pope la paire la peau le pope la peire la peau le
le peau le pope la paire la peau le pope la paire la peau le
la peau le pope la paire la peau le pope la paire la peau le

le rire le poireau le quiproguo le rire le poireau le qﬁlpro
Je rire le poireau le quiproquo le rire le poireau le quipro
l1e rire le poireau le quiproquo le rire le poireau le quipro -

S les mesces les plaies les passes les messes les plaies les
Jes messes les plaies les passes les messes les plaies les
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3° LECON. — Glissés et sauiés d’un rang des deuxié¢mes
et des premiers doigts.

Position des doigts pour la frappe des lettres D/K. Position des doigls pour la frappe des lettres F/J.

Remarque. — Dans ces glissés el saulés, les repéres sont P st A. Remarque. — Dans ces glissés et saulés, les repires sont P et A,
Les troisiéme et quatritéime doigts de ehague wain doivent Les denxidme, troicitme et gqualriéme doigts de chaque main
rester au repos; les deuxitmes doigis glissent poor la froppe et doivent rester au repos. Senls les premiers doigts qui glissent
reprennent leur position aussitdt aprés, — les premiers doigts doivent quitter leur position pour la frappe et la reprendre aus-
étant plus éloignés des touches guides que les denxibmes, qui sitdt aprés, Tous les doigts restent en position serree.

glissent, accompagnent ceux-ci dans leurs glissés, mais sans
appuyer. Tous les doigts reslent e position tris serrée.

D _madame ﬁademo;selle ‘madame madam01selle madame mademoiselle
le pied de la sal&de les semis de radls le pied de la salade
le.ruisseau murmure sous la mousse 1e ruisseau murmure sous
la semelle des souliers de papa la semelle des soullers de
il saupoudre da sel ie salmls de perdreaa il saupoudre de

K le maki 1e moka le makl 1e moka 1e makl le moka 1e maki le
il a le kilo de moka pour papa 11 a le k1¢o de moka pour papia

F la forme de la feullle la forme de 1arfeuilla la. forme de la
illfrappe le fer fr01d 11 frappe le fer fr01d 11 frappe le
le fusil de papa le fu31l de papa 1e fuall de papa le fusil
'1&‘£euille sesslle de la salade la feuille 3933113 de la

J ;l;a 1a Joujou 11 a 1e Joujou il 2 1a Jouaou il a le joujou

| iljjure da le faire 11 Jure de le faire il Jure de le faire

1821118021 use la fille Jalouse la fille Jalouas la fille
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52 LECON. — Glissés et sauiés de deux rangs de Ia main gauche.

Position des doigts pour la frappe des lettres W/N. Posilion des doigts pour la frappe des lettres W/G.

Observation. — Ici commencent les exercices ou les doigts frappent en
position écartée. Nous ne saurions trop recommander a I'éléve de bien observer
I'écartement des doigts, que nous avons indiqué par un trait (A-B) sur les
figures qui suivent. C'est la une remarque indispensable pour la sireté de
frappe de certaines lettres en premiére position écartée et pour toutes les
frappes en deuxiéme position.

Mais c'est surtout dans les glissés et sautés a écarts étendus, que I'éléve
doit observer les régles données au sujet des glissés et sautés, afin d’éviter
les incertitudes de position et les fautes de frappe.

Remarque. — Le C se fait, soit par un croisé du premier doigt, soit par
un glissé du deuxiéme doigt. Le glissé vaut mieux, il donne plus de streté
au premier doigt pour la frappe du V. L'élove prendra donc de préférence ce
dernier doigté.

Nous placons cependant, ici, 'étude de cette lettre, pour les éleves qui
éprouveraient trop de difficultés dans la frappe en clissés du deuxiéme doigt.

Le W est peu fréquent en francais. Il sera étudi¢ dans la huitiéme lecon
avec les lettres ou signes du rang supplémentaire, qui se frappent par un sauteé.

vos mauvaeises lampes, Vvos mauvaises lampes., VOS mauvaises
le pompier a de mauvaises pompes, le pompier & de mauvaises
le commissaire a pris le voleur avec sev complices, le

la cavalcade a parcouru la ville, ‘la cavalcade & parcouru

1a voix du vieillard, la voix du vieillard, la voix du
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RECAPITULATION

1a vieille femme parle peu, la vieille femme parle peu. la
voug voulez volr ce malade, vous voules voir ce malade, vous
11 faudra me parler de celn ce soir, il faudra me parler do
vous me direz si vous voulez accepter ces cerises Qque

je puis vous redire ses propres paroles que Jje sais par coeur

pourquoil vouloir aller 80UuS la pluie, pourquol voulolir msller
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les palmes du martyre, les palmes du mertyre, les palmes du
i1 paya toute la tuyasuterie, mais il refuse les mauvais
tuyaux, il paya toute la tuyauterie, mais 11 refusa les mau
i1 faut toujours employer le temps, il faut toujours employer
le paysage gque VOus VOyez est Joli, le paysage que vous VOyez

vous croyez que ce voyage est utile, vous croyez que ce voye
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7° LECON. — Etude de Ia deuxiéme position (suife),

Posilion des doigts pour la frappe des lettres G/H. Position des doigls pour la frappe du B et du point.

Remarque. — Le G et I'H se font par une extension el un glissé des
premiers doigts sur le denxiéme rang. Les autres doigts reslenl au repos sur
leurs touches, et en position trés serrée.

LN et le B se font par une extension et un glissé des premiers doigts
sur le troisieme rang, les autres doigts restent au repos sur leurs touches et
en position trés serrée. — Quelques dactylographes éprouvent moins de diffi-
culté a frapper le B avec le premier doigt de la main droite, mais cette facon
d’opérer n’est pas & recommander. Elle est d’ailleurs contraire aux indications
du diagramme général.

G je gage que vous avez la grippe, Jje gage que vous avez la
vous aggravez votre faute, vous aggravez votre faute, vous

le graveur grave les gravures de ce livre, le graveur grave

H le huchet du chasseur de ce hameau, le huchet du chasseur de
gllez chercher mes hardes, allez chercher mes hardes, allez
cet homme est hydropique depuis plusieurs mois, cet homme est

R ces paysans trouvent le moyen de toujours employer leur temps
les radis de ce jardin sont tendres, les radis de ce jardin
le plus jeune donne de la peine, le plus jeune donne de la

ne prends rien, maman nous le donnera, ne prends rien, maman

B la bonne dame donne des bonbons, la bonne dame donne des bon -

ne nous bernez pas avec vos bonnes paroles, ne nous bernez

il fit un bond et sauta sur le bandit, il fit un bond et sau .
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8 LECON. — Etude du rang supplémentaire.

Position des doigts pour la frappe de é et de B. Position des doigts pour la frappe de ( el =.

-

Observations. — L’étude du rang supplémentaire ne portera, ici, que sur
I'E, 'apostrophe, le trait d’union, I'E, le G et I'é. Les aulres signes seront
¢tudiés plus loin. _

La lettre é se frappe par un sauté du 3° doigt, méme pour un saulé tres
¢tendu. _

L'apostrophe se frappe par un sauté du 1" doigt.

Le trait d’union se frappe par une extension et un sauté du 1° doigt. 11 se
place a la fin des lignes pour couper les mots qui ne peuvent y entrer en
entier et dont une partie doit étre reportée au commencement de la ligne
suivante; il sert également a réunir les différentes parties de mots composés.
On l'emploiera toujours dans les exercices suivants.

L'¢ se frappe par un sauté du 1 doigt.

Le ¢ se frappe par un sauté du 3° doigt. :

L’i se frappe par un sauté du 4* doigt, mais, ainsi que nous I'avons fait
remarquer, on peut frapper cetie lettre par un sauté et un croisé du 3* doigt,
bien que le croisé soit irrégulier, le doigt du dessus étant de chiffre inférieur.

F

é le rideau de ‘la eroisée, le rideau de la croisée, le ridesu
1s lampe de la classe est allumée, la lampe de la classe est
ce méﬁche a rapporté de gros benéfices, ce marche a rapporté
cette chicorée a éte préparée et débarrassée de ses racines,

cette chicorée a été préparee et débarrassée de ses racines,

W sur ce railway, des wagons ont été culbutés et leurs westing-.

houses brisés.
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l'officier s'est sacrifié, il est mort au champ d'honneur et
on lui a fait de magnifiques funérailles.

1'office de 1l'avent contient des hymnes d'une réelle valeur,
1'office de l'avent contient des hymnes d'une réelle valeur,
ltartiste peintre a préparé ses toiles et va commencer son

travail, l'artiste peintre & préparé ses toiles et va commen-

qu'avez-vous fait pendant cette demi-heure, qu'avez-vous foit

vensz volr l'arc-en-ciel, sllez-vous-ern, que m'a-t-on dit de
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G

a

Position des doigls pour la frappe de’ et &. Position des doigls pour la frappe de X el 4.

le salmis de la cuisiniére est trés salé, le salmis de la

11 séme de la chicoréde, il séme de la chicorée, il séme de la

ce gargon & bien appris sa legon, ce gargon & bien appris sa
¢'est une mauvaise facon d'agir, c'est une mauvaise fagon

je wous regois de la meilleure fagon du monde, je vous regois

il dit adieu & sa mére avant de partir & 1'étranger. il dit

il a acheté une armoire & glace & sa fille, il a acheté une

Récapitulation générale des deux positions sur les trois rangs.

le matin, quand vous rentrez en classe, il faut saluer votre

professeur, le matin quand vous rentrez en classe, il faut

- les pattes de lea taupe sont toutes petites, les pattes de 1la

11 ne faut pas adopter toutes les traditions, car elles ne
gsont pas toutes bonnes, il ne faut pas adopter toutes les
la jeunesse du pupille la Jjeunesse du pupille, le jeunesse

cette parodie de romance est bicn faite, cette parodie de ros -
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il saupoudre de sel le salmis de perdreau, il saupoudre de

son courage devient plus grand dans le danger son courage

la grande
le grisou
neurs, le

la bhatte

route gravit la montagne en zigzags, la grande route
dans les galeries est un grand danger pour les mi-
grisou, dans les galeries, est un grand danger pour

se cache sous la huche et ne veut pas sortir pour

attraper les souris, la chatte se cache sous la huche et ne

le chasseur de ce hameau & un huchet pour appeler les oiseaux,

le chasseur de ce hameau a un huchet pour appeler les olseaux,
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DEUXIEME PARTIE DES EXERCICES

Deuxiéme position du chariot.

10° LECON. — Etude des Majuscules

Chaque touche du clavier de la machine Underwood permet de faire deux
lettres ou signes différents, suivant la position du chariot.

Dans la position normale ou premiére position du chariot, la machine écrit
les minuscules pour les touches qui ne portent quune lettre, et les signes
inférieurs pour celles qui portent deux signes superposés.

Dans la deuxiéme position, qui s'obtient par l'abaissement de la touche
MAJUSCULES, la machine écrit les majuscules pour les touches qui ne portent

quune lettre, et les signes supérieurs pour celles qui portent deux signes
superposes.

Posilion des doigls pour abaisser les touches « Majuscules »,

Avant done de frapper les majuscules ou les signes supérieurs de chaque
touche, la touche «Majuscules» doit étre abaissée, c’est-a-dire que le chariot
doit éire en deuxieme position.

La touche « Majuscules » s’abaisse avec le gquairieme doigt.

Si Pon n’a que quelques majuscules @ frapper, on abaisse la touche MAJUSCULES
de gauche et la lettre est frappée avec le doigt habituel, méme si elle appartient
a la partie gauche du clavier, excepté cependant pour les touches frappées avee
les deuxicme, troisieme et quatrieme doigts de la main gauche, qui sont toutes
frappées avec le premier ct le deuxicme doigt, le troisieme étant immobilisé par
suite du travail du quatrieme doigt.
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Si lon a wn grand nombre de pajuscules @ frapper, on abaisse la touche « Lont
en majuscules » el le chariot reste en deuxicme position. Les leltres sont alors
frappées avee le doigt ordinaire.

Powr vamener le chariot en premiére position, i faut appuyer sur la touche

MAJUSCULES de gauche,

La colonne Venddme, & Paris, fut construite avec les canons
pris aux Autrichiens par Napoléon 1T, au Siége d4d'Ulm.

CORNEILLE, MOLIERE et LA FONTAINE . sont les plus grands poé&-
tes du régne de LOUIS X1V,
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11* LECON. — Exercices sur les Sautés,

Sautés de deux rangs.

La foule houleuse grouille sur la place, La foule houleuse
On ne peut homologuer les tarifs que tu proposes. On ne peut

Apportez le kilogramme de moka. Apportez le kilogramme de mo=-

Sautés de trois rangs.
Le typographe termine la composition de ce livre. Le typogra-

Le lithographe veut tirer ces planches en trois couleurs. Le
lithographe veut tirer ces planches en trois couleurs, Le 1li-

Tes exercices de dactylogravhie doivent se faire avec exacti-
tude et sur des textes choisis, contenant des expressions
difficiles et des positions des doigts en contraction et en
extension, Les exercices de dactylographie doivent se faire

Sautés de gquatre rangs.

4

v

Clest verbalement que j'ai regu ces ordrez, et cf Je
e ir

que je vous les a1 donnés. C'est verbalement qu

_hm
-0
0ot

roalement
egu

Il a retiré beaucoup de bénéfices des proceédés gu'il a inven-
tés, I1 a retiré beaucoup de bénéfices des proceédés gu'il a

I1 faut beaucoup de ceélériteée pour réussir dans les affaires
car il ne faut rien différer., I1 faut beaucoup de célérite .

Le lidvre se cache sous les fougéres et s'élance au dehors a
la premiére slerte, Le liévre se cache sous les fougéres et

Me grand'mére était lingére et trés fidéle & sa clientéle, Ma
grend 'mére était lingere et tres fidele & sa clientele, la

Clest un va-nu-pieds et un fier-a-bras trés dangereux, Clest

Sautés de la 5° rangée.

Accentuation des voyelles. Usage de la touche morte. — Nous avons
vu, précédemment, que la touche morte portant le tréma et I'accent circonflexe
ne fait pas avancer le chariot. Pour placer 'un ou 'autre de ces signes sur une
voyelle, il faut donc frapper d’abord la touche morte, el ensuite la voyelle @ accentuer-
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Quand vient le mois de novembre, les barques de péche ress-
: _ n a b =
gent leur port. Quand vient le mois de novembre, les bargues

produit une vive

La piqlire de la gu€pe, méme bien soignée,
bien soignée, produit

vrlilure. La piqfire de la gufpe, méme

I1 est revenu tout bléme, croyant avoir vu un plAle fantdme
dans cette alcove. I1 est revenu tout bléme, croyant avoir

La tempéte a désemparé la barque. La tempéte a désempareé la
Une saisie-arr€t a ¢té mise sur ses appointements., Unse saigie

Le prdtre dit l'office dés le matin., Le prétre dit 1'office
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LIVRE III

REGLES GENERALES DE DACTYLOGRAPHIE

CHAPITRE PREMIER

Emploi des signes du clavier.

12+ LECON. — Emploi ordinaire des signes du clavier.

1° DES LETTRES ET DE LA PONCTUATION

D'ane facon générale, les lettres et les signes de ponctuation s’emploient, en
dactylographie, comme dans I'éeriture ordinaive ou typographique. Dans certains
cas, cependant, en dactylographie, ces leltres et ces signes ont une acception
toute différente, comme L’ailleurs et surtout, les autres figures du clavier, ainsi
(ue nous le verrons plus loin.

Les signes de ponctuation sont :
point, le point d’exclamation, le point d'interrogation, la purenthése el le tirel.

Nous ne donnerons pas, ici, les regles de la pom;tnullnu qui sont du domaine
de la grammaire. Muis nous rappellerons au dactylographe quil doit connaitre
d'une facon parfaite toutes ces regles, car il est appelé, soit a éerire sous la
dictée, soit & rej
défectueuse.

la virqule, le point-virgule, le deva-pomts, le

sroduire des manuscrits sans ponctuation, ou a ponctuation

1#
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2* DES AUTRES FIGURES DU CLAVIER

Paragraphe (8). — Le siyne § est labréviation de paragraphe. On écrit @ § 8
ou : § VI, pour : Paragrapie huit. Quand plusieurs paragraphes sont eités, on
redouble le signe : §3 7 ez 8. Ce signe abréviatif est employé lorsqu'une énumé-

ation ou explication doit suivre : § 2. — Des machines @ manipulateur. Mais on
écrit le mot parigraphe en entier dans le texte courant : Vous remarquerez que lo
premeer paragraphe traite... ou si Uarticle dont il n’est qu'une division le suit ou
le précede immédiatement @ Article 1°, Paragraphe 2, ou : Paragraphe 2 de
larticle 1°.

Et, contracté (&). — Le signe &, qui signifie e, est la contraction des deux
lettres ¢ et 2. On Uemploie dans les raisons sociales : Duwrand & €°. On ne doit
jamais Uemployer dans le texte eourant. Il ne faul pas écerive 1 Venez ches moi &
Je vous monirerai. .,

Barre de fraction (/). — La barre inclinée sert & exprimer les fractions
dans le lexle sans éeart, en séparant les deux nombres qui les forment @ 1/2)
1/3, 1/4,

Trait d’union (-). — Le trait d’'union sert & réunir les parties des mols
composeés et a couper les mots 4 la fin des lignes @ Arc-en—ciel.

Guillemets [ » ). — Les guillemets servent i faire ressortir un ou plusieurs
mots placés dans le texte : Le journal « La Limiére » parait tous les mois ; on bien
a attirer l'attention du lecteur sur un mot dont la physionomie esl intention-
nellement modifiée : C'est un « p'tit ben » tranquille.

lls sont encore employés pour indiquer une partie textuellement empruntée
aun auteur: A quoi vous serviront mes conseils? Si vous « forcez votre talent, vous ne
ferez rien avec grdace. » Les guillemets employés pour indiquer la reproduction
textuelle d’une ou plusieurs phrases ne doivent enserrer que les mots exac-
tement reproduits. Quand la ou les phrases sont intercalées dans le texte courant,
les guillemets sont accolés aux parties reproduites, aussi bien au commencement
qu'a la fin : Awvec des « suppositions » de ce genve...

Quand les mots entre guillemets occupent un ou plusieurs alinéas, les
guillemets peuvent se placer soit en téte de toutes les lignes, soit simplement au
commencement de I'alinéa. Mais si une seconde partie & mettre entre guillemets
vient s'intercaler dans la premiére, la premiére partie ne prend de guillemets
quau commencement de l'alinéa, et 'autre au commencement de toutes les
lignes : « Je ne demande pas, Messicurs, la liberté absolue, le retour d Uancien régime,
je demande toul simplement d I Administration de n'user, comme elle la promis eile-
méme, « quavec la plus exiréme prudence du droit gque {ui confire la législation
w actuelle. »
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Les guillemets placés en Léte de ligne ne se mellent pas en marge, mais &

- - - (‘ i . . 4 ] - * . .‘ "

la place de la premiere Jettre de la ligne, a moins, cependant, d'avoir ete

onblics. Pour éviter Peffet disgracieux que produisent ainsi, par swte de leur

mauvais alienement vertical, les guillemels oubli¢s, il vaut mieux, quand la

citation est un peu longue, augmenter la marge d'un espace pour écrire les lignes

4 guillemeter. On ne place les cuillemets qu’apres avoir termine le texte, en

procédant comme pour faire un trait vertical double, ainsi que nous le ver-
rons plus loin, a larticle Tablature.

Les guillemets ne se mettent généralement pas au commencement des alinéas
précédés d'un tivet, mais ils se mettent fort bien apres le tiret des phrases inci-
dentes dans le cours du discours.

La punct.uation se place avant les derniers guillemets, si la phrase est
indépendante du reste du texte; au contraire, si elle en fait partie intégrante, la
}mm;llmtiun se place apres.

Cependant, on ne mettra pas de ponctuation apres les guillemets précédes
des points d'exclamation et d'interrogation, ces points ayant la valeur d'une
virgule, d'un point-virgule, ou d'un point, suivant le cas.

« Hélas! » dit le patron.

« Que saves-vous sur ce crime? v

Dans les dialogues placés enlre guillemets, ces derniers s’omettent au com-
mencement des lignes qui prennent un tiret.

Dans les dialogues de piéces, on ne mel ni guillemels, ni tiret au commen-
cement, le nom du personnage en tient lieu.

Les expressions : dit-il, répondit-il, dans le corps d'une citation, ne se mettent
pas hors guillemets, bien que n’appartenant pas & I'auteur. Mais, si la citation
doit étre soulignée, ces mémes expressions ne se soulignent pas @ « Mon cewr de
perve, dit-il, we wme permet pas...»

Le mot ete., placé aprés une citation, se met hors guillemets et ne se sou-
ligne pas
g

On ne met jamais de guillemets a la fin d’'un alinéa qui ne termine pas une
citation

Trait de soulignement (__). — Ce trait sert & souligner une partie du texte
sur laquelle on veut appeler spécialement Pattention du lecteur. On l'emploie en
ramenant le chariol, et sans changer de ligne. 1l est souvent employé pour les
mémes usages que les guillemets et méme simultanément avec ces derniers.

Le trait soulignant des mots entre guillemets ne doit étre placé qu'exac-
tement sous les mots et non sous les guillemets du commencement ou de la fin.

Si 'on souligne des mots guillemetés ou non, on peut souligner méme la

ponctuation qui suit ces mots, mais il est plus régulier de ne souligner la pone-
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tuation que si elle fait partie intégrante de la phrase reproduite. 1/ dit : Qi’aves-
vous fait? « Mallewreur! »

Pour cette raison, on souligne toujours les points ll’intermgatiun et de sus-
pension, car ces signes font toujours partie intégrante de la phrase.

[l faut toujours souligner les articles le, la, les, faisant partie intégrante
d'un titre : On représente, ce soir, Le Grand M agol.

Mais on ne doit pas les souligner dans les titres d’ouvrage : Le Télémague
de Fénelon, ainsi que dans les titres provenant de langues étrangéres : Le New-
York-Hérald.

Le mot ou ne se souligne que quand il fait partie d'un titre : Féliz ou le Dé-
vouement.

Les parenthéses enserrant une partie de phrase a souligner se soulignent
toujours. Mais ces mémes parenthéses ne se soulignent pas quand la partie de
phrase est isolée entre deux tirets.

OBSERVATIONS

Pour I'exercice qui suit, I'éléve procédera de la facon suivante : Il déter-
minera la position de la marge, de fagon a oblenir une ligne égale a celle

du modele — (il pourra porter le margenr sur la division 12) — puis il com tera
l [l / P

a2 x . 1] . . - . . % .

le nombre d'espaces @ donner au retrait d’alinéa — (soit 10 espaces) — ce qui

donnera 22 pour la position de lalinéa. 1l placera ensuite un des taquets du
tabuleur sur la division 22; puis il poussera le bouton d’interligne 22 en face
du chiffre 1.

La machine étant ainsi réglée, le dactylographe portera, a la main, le
chariot vers la division 26 et éerira le litre : Origine de UAlphabet francais. 1) rame-
nera le chariot a la ligne, fera an double écart, appuiera sur la touche TasuLevg,
et le chariot s’arrélera & la division 22, Il éeriva ensuite 'exercice trés lente-
ment, en épelant lettre par lettre, sans que ses yeux quiltent un seul instant
la copie & transcrive. Il coupera les lignes exactement comme le modele ; il
tiendra compte de tous les blanes, en remarquant qu'a chaque alinéa, il devra
faire un interligne double. Il transcrira ainsi I'exercice, sans se préoceuper des
erreurs de frappe.

L’exercice terminé, il le reliva avec soin, notera les fautes de frappe, et
refera pendant quelques minutes les exercices qui se rapportent a I'élude des
lettres qui auront occasionné eces fautes. Puis il recommencera le méme
exercice, autant de fois qu'il sera nécessaire pour éliminer toutes les faules

de frappe.
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EXERCICE
Origine de L'Alpnabet francais.

L'alpnabet est la réunion de tous les signes gra-
phiques qui servent & écrire une langue. L'alphabet comprend
done non seulement les lettires, mneis aussi les accents et 1led
signes de ponctuation.

L'idée de représenter 1% pensée par des signes gra-
phiques se perd dans la nuit des &ages.

A l'origine, on ne représentait que les choses con-
erétes en les degginant d'une facon plus ou moins exacte,
Pnis, de la simplification des signes graphiques et de l'ha-
bitude d'identifier 1es signes figuratifs au nom des objets
figurés nagquit 1técriture alphabétique gui peut aussi bien
représenter les choses apstraites que les choses concrétes.

On attribue aux Phéniciens 1'invention de 1'alpha-
bet qui a donné naigsance & ftous 1les alphabets eurcpéens.

Ltalphabet frangais derive de celui des Romains. Ce
dernier se composait primitivement de 5 voyelles & e 1 0 U
et de 11 consonnes : b C 4 flmnprs t,

Plus tard il fut complété par le k et le z qui ne
sont autre chose que le "kappa' et 1e "géta" grecs; puis l'on
ajouta G gqui n'est qu'une legere modification de la lettre
C pour représenter ie son de cette derniere lettre un peu mMo-
Tifié; 1'h, lettre d'aspiration pour renforcer le son d'une
voyelle, et le g gqul se plagait avant 1'u quand cette dernic-
re lettre formait une diphtongue avec les voyelles suivantes.

L'alphabet romain se composait encore d'autres let
tres ou qontraetlons de lettres qui, n'étant pas nécessalres
pour écr}re la langue francalse, ne furent pas introduites.
tout d'abord, dans notre alphabet.

e

. Ce n'est qu'au Viame siecle que Chilpéric ler =ajou-
ta 3 notre alphabet 1'x remain qui avait la valeur du "ksi'
grec, et ce n'est gqu'au ¥XVéme sigcle seulement que 1'ae et
1'oe ont été introduits dans notre écriture pour reprecenter
1e8 diphtongues ai et oi empruntées au grec. On séparait pri-
mitivement les deux lettres de ces contractions, comme nous le
faisons dans 1l'écriture & la machine.

Les lettres J et U ont éteé introduites dans notre
¢oriture vers la fin du YVISme siécle. Elles ont remplace 1
et V gui étaient voyelles devant une consonne, et consonnes
devant une voyells. J =2 remplacé 1'L consonne, et J a rempla-
cé le V voyelle. - N

Le J était ¢tranger % 1a numération romaine; il § &
été introduit par les copistes qui ont précédé 1'invention de
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1'imprimerie, afin d'éviter de confondre deux 1 voisins avec
un U; le premier conserveit sa forme et le second prenait
une queune.

Cette figure de 1'i suivi du J est également 1'ori-
gine de notre y par la suppression des points.

L'Y majuscule rappelant assez la forme de la lettres
grecque "upsilon" majuscule, on donna le nom d'i greec i la
lettre Y et & sa minuscule y.

L'ancien frangais comportait beaucoup de mots ter-
minés par un y qui avait la méme valeur que 1'i, Les copistes
du moyen &ge affectionnaient cette lettre & la fin des mots
parce gu'ils trouvaient, dans la gueue gui la terminait,
l'occasion d'enjoliver leur écriture.

Le point qui surmonte 1'i date de la méme époque.
11 fut employé pour emp€cher de confondre 1'i aveec le jambage
d'une lettre voisine. Le j qui prit naissence de 1'i prit
également le point, malgré la gueue gui le caractérise. Les
points de ces deux lettres disparurent dans les capitales I J.

Les lettres accentuées, les signes de ponctuation.
le symbole § et la contraction & datent & peu prés de ls méme
époque. Les copistes du moyen &ge usaient beaucoup, par éco-
nomie de temps et de parchemin, de la contraction &,

La cédille gue 1'on ajoute au ¢ pour lui donner le
son de 1's devant une voyelle dure n'est pas autre chose qu'une
forme du Tsigma" grec. Cette forme a été obtenue par la con-
traction du ¢ et du z gque l'on faisait suivre dans certains
mots de l'ancien frangais : de laczon on a fait legon.

Le mot "tréma" est d'origine grecque. I1 signifie
"trou". Les lettres qui en sont affectées paraissent comme
surmontées de deux trous.

L'origine des guillemets est dans 1'emploi du

"lambda" renversé dont faisaient usage les premiers copistes
pour distinguer les citations. Plus tard, on employva deux vir-
gules jointes au lieu du lambda ("), Dans les machines % écri-
re, on a adopté la forme des guillemets anglais consistant en
deux virgules droites accolées. Cette forme gui permet de les
rlacer indistinctement au commencement ou & la fin des cita-
tions supprime un ecaractére au clavier.

Le w n'appartient pas & notre langue. Il a été in-
troduit dans notre écriture pour conserver 5 certains mots
empruntés aux langues d'origine saxonne, leur caractére propre.
Dans le clavier universel, snglais ou américain, cette lettre a
une place de choix, & c¢0té de 1'a; mais, dans le clavier
frangais, on 1l'a fait permuter avee 1le z et elle est reléguéde
& gasuche au troisiéme rang,
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13° LECON. — Emploi particulier des signes du clavier.
4. — Laleltre 1 minuscule sert a faire le chiffre arabe 1. 1l faut done hien se

garder, pour faire ce chiffre, d’employer / majuscule qui est un chillre romain.
L’O majuscule sert & faire le chiffre 0.

x. — La lettre minusenle remplace le signe X multiplié par. Elle se sépare
des deux nombres par un espace @ 21500 = 105.

Pour exprimer les mots « plus » et « égal », aucune combinaison n'est
recommandable, et la machine peut étre pourvue de ces caracleres sans étre
privée d'aucun caractere essentiel.

Le signe : servira a exprimer « divisé par» 1 30 1 5 =0.

- L.e trait d’'union signifie moins 2 21 X 5430 —2=133.

On emploie également le trait dunion & la place des centimes @ /r. 15- pour
fr. 45,00; apres les adjectifs numéraux ordinaux : 1°= 2°-... pour les séparer du
texte qui suit.

On 'emploie de méme a la place de @ : 12 chemises a3 fr. 36 /.

& - - 12 fr.t.
Le trait d’'union se place aussi:

Apris les mots abréges, et pour relier les prénoms : Ch-Moreaw pour Charles
Mereau : elc-= pour @ el celerd.

D - Que voulez-vous 7

R - Rien.

Apres un titee suivi immédiatement du texte @ Article Premier. - Conformi-
ment aux dispositions...

Au commencement du texte pour indiguer

—— Pourquoi w'avoir pas suivi mes conseils ?

— Je ne les ai que trop suivis!

un changement d’interlocuteur :

Comme tiret, aux lLieu et place de la parenthese, pour isoler une phrase

incidente du texte : Je w'ai pas voulu - et pour cause - écouier ses consetls.

Comme tiret é¢galement, aux lieu et place de la virgule, pour isoler une
phrase incidente enveloppée dans une autre phrase déja isolée entre deux vir-
gules; ou pour séparer les différentes parties d’'use énumération dans les titres,
sommaires... : Machines @ leviers séparés - Un type par touche - Deuzx types par
touche - Trois types par touche. -

Pour remplir les blanes dans un acte : —- Eufre les soussignés --—

Dans une série de nombres, le trait d'union peul remplacer & : Pages 25-37
pour: De la page 25 d la page 37. On hien et : Paragraphes 5-6 pour f:ra;r'a,r;.n'sr‘m’ws Sef6.

1. Les abréviations de el = qui en tiennent lieu, se placont immediateme
présentent. 11 reste sntendu que ces mots sont répétés el ne
nouvelle page ou d'une nouvelle colonne.

at a-dessons des mots guleiles re-
peuvent &tre remplicés par Vabréviation en téte d'une
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__ Trait de soulignement. — Lo trait continu ou de soulignement dans le
. w e . . . 111
texte, avee deart, sert a éerire les fractions dans leur forme ordinaire 5350 ele...
-— >
Il remplace 'accolade horizontale dans les tableaux, et sert a faire les enca-
drements.

/ Barre de fraction. La barre inclinée est employée pour faive : pows
cent °fa, pour mille */,, ete... 2 10 7/ 4 ¢/ 5 pour berrer les chiflres dans certaines
opéralions arithmdtiques; pour séparer les dates de concordance des calendriers
vieux et nouveau style : 15/29 féerier 1904 ; pour réunir deux dates se rapportant
a un méme objet : Lo: du 912 Brumaire, An I1.

On Vemploie dans les abréviations : De 1402 4 1420 : 1402/1420 - D 15
aw 20 janvier : A5/20 janvier - Notre facture : N| facture. Aux lien et place de la
parenthese quand ce dernier signe n'est pas sur le clavier @ /1/ /2/.

La barre inclinée ou la parenthése fermée tiennent quelquefois lieu de tiret
apres les numéros dordre: 10/ 20/ 3 A/ B/ €/ 1°) 2°) 3°) A} B) C).

v~ Le radical v~ se forme avee le point d’exclamation, la barre inclinée et le

{rait continee avi-dessus de fa figne &V /576 = 24,
& )

Le point sert a séparer les tranches de trois chiffres dans la numération ;
la virgule est réservée pour séparer la partie entiere de la partie décimale
1.875.225,80.

On ne sépare jamais les tranches des millésimes @ 1903,

Une réticence, un brusque arrét dans Uexpression de la pensée s'indiquent
par une suite de points; c¢'est le point de suspension.

Ce point de suspension est formé de trois points, sans écart, suivis de la
ponctuation demandée par le reste de la phrase. Mais, si cette ponctuation est
un point dinterrogation ou d’exclamation, elle se place immédiatement apres
le dernier mot et avant le point de suspension.

Dans la copie d'un document, on remplace par une ligne de points espacds,
tenant toute la longuenr de la ligne, les parties non reproduites.

Ce geure de point de suspension peul aussi se placer au commencement d'un
alinéa pour indiquer que la citation a été prise 4 un endroit quelconque de cet
alinéa. Dans ce cas, on n'espace pas les points. On place également ce genre de
points ala suite du commencement d’une phrase que Ponne reproduit pas en entier,

Dans les deux cas qui précedent, le point de suspension est formé d'un
nombre illimité de points, mais toujours d’au.moins 6 ou 7.

* Le zéro supérieur remplace la partie manquante d'un mot dans les ahré-
viations; c’est pour cela qu'on le place apres le chiffre qui exprime les adjectifs
numeéraux ordinaux abrégés @ 1%, 2°, 3°, et immédiatement aprés la premiere
lettre de certaines abréviations : N°, €°, 1", — Numéro, Compagnie, Dito.

Il signifie également : degré, dans la division du cerele ; 20° = 20 degrés.
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L'apostrophe droit signifie minute, dans les formules; les guillemets
droits signifient secondes : 2°020'30" = 2 degrés 20 maunules 30 secondes.

Mais, quand les mots minutes et secondes se rapportent a la division du
temps, on les abrioge par m et s. Ex. 2 A&, 20 m. 30 s,

Dans le texte courant, les mols heures, minutes, degrés et secondes ne
s’abrégent pas.

L'apostrophe et les guillemets sont employés a la place de I'astérisque
entre parenthéses, comme signe de renvoi (" ); aprés une initiale, comme signe
de 'anonymat A™" A™".

I’apostrophe remplace souvent les deux premiers chiffres des millésimes :
1905 ="05.

Les guillemets en triangle remplacent un filet au commencement d'un
paragraphe. Mais tandis que le filet, comme signe de division, se place en fin
de page, les guillemets en triangle se placent en téte de la page suivante.

Le sommet du triangle doit étre en haut et non en bas. Il ne faut done

pas éCI’iI‘ﬂ ”,-,»ﬂ, mats .u”w

() La parentheése, ouverte ou fermée, ou le point d’exclamation !, rem-
place l'accolade verticale dans les tableaux dichotomiques et dans les tableaux
sans encadrement.

La parenthise ouverte est encore employée pour embrasser le ou les mots
d'un vers excédant la justification et que l'on est obligé de mettre a la fin de la
ligne suivante ou précédente.

(?) Le point d’interrogation entre parenthéses, dans le corps d'une
phrase non interrogative, exprime le doute. On le met sans parenthéses dans
les dates, & la place du ou des chillres incertains : I/ est décédé vers 1897

(1) Le point dexclamation entre parenthéses indique un sentiment par-
ticulier que 'auteur cherche a provoquer.

Pour l'exercice suivant, l'éleve procédera de la méme facon que pour
'exercice qui précede.

1l déterminera la marge et la grandeur du retrait d’alinca. Il placera un
taquet du tabulewr an numéro ou lalinéa devra otre établi. 11 éerira lentement
et en épelant lettre par lettre, sans se préoceuper des fautes de frappe.

Lexercice terminé, sil constatait encore des fautes de frappe, il referait
les exercices (ui se apportent aux lettres qui les auraient occasionndes, et
recommencerail le méme exercice jusqua parfaite exécution,
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EXERCICE

Diminution de 1'obliguite de 1l'écliptigue

L'obliguité de 1'écliptique a constamment diminué, depuis
1'époque des plus anciennes observaetions que 1'on connaisse. Mais
cette diminution est excessivement faible, relativement au mouve-
ment de précession des éguinoxes, en sorte gue, pendant un temps
assez long, on peut en faire abstraction, et regarder par consé-
guent le déplacement de l'axe de la terre comme s'effectuant sur
la surface d'un cOne de révolution autour de la perpendiculaire
gu plan de 1'écliptique,

D'aprés les observations modernes, cette diminution de
4d'obliquité est actuellement de 48" par gidcle, ou de 0" 48 par
année. Sulivant Delambre, la valeur de 1'obliguité en 1800 était
de 2%° 28' 57": on en concluera sans peine la valeur de cet angle
pour une autire €poque., Ainsi en 1850 elle était de 23° 27' 33",
en 1900 elle était réduite a 23° 27' 9V,

ﬁéplacement lent du périhélie de la Terre.

En mSme temps que le plan de l'orbite déecrite par la terre
autour du soleil change peu & peu de direction dans l'espace, l'el-
lipse qu'elle parcourt tourne lentement dans ce plan, de manidre
que son grand axe prend successivement différentes directions. I1
est als¢ de voir comment ce mouvement a pu Etre constaté par les
observations.

Flamsteed & trouveé, en 1690, que la longitude du périgée
solaire etait de 277° 35' 31"; en 1775, cette longitude était de
279° 3" 17" d'aprés Delambre. Elle a2 donc varié dans l'intervalle
de 1° 27' 46" ou 5.266": ce qui fait 61", 9 par annde, S8i cet ac-
croissement annuel de la longitude du périgée solaire était seu-
lement égal a 50", 2, gquantité dont rétrograde 1'éguinoxe du prin-
temps chague année, on en concluerait gue le périgée a conserveé
la méme place parmi les étoiles; l'accroissement de sa longitude
devralit etre attribué uniguement au mouvement de 1l'équinoxe, de
méme gue 'accrolissement qu'éprouvérent continuellement les lon-
gitudes des ¢toiles. Mais la longitude du périgée augmente chaque
année de 11", 7 de plue que les longitudes des étoiles : cela ne
peut tenir gqu'd ce que le périgée se déplace sur 1l'écliptigue de
11", 7 par &n, et d'un mouvement direct.

C'est la position du grand axe de 1l'écliptique solaire,
par rapport aux lignes degs éguinoxes et des solstices, gqui déter-
mine les différences de durée des saisons. Le mouvement de ce graond
axe par rapport aux éguinoxes et aux solstices, mouvement gqui ré-
sulte de 1a combinaison du déplacement propre du grand axe avec la
rétrograaation des €¢quinoxes, doit donc emener des changements dans
les durées relatives des saisons.

En 1l'an 1250 de 1'&re chrétienne, le grand axe coincidait
avec la ligne des solstices et le périgée avait la méme longitude
que le solstice d'hiver; & cette époque, la durée du printemps était
dgale & celle de 1'été et la durée de l'automne égale & celle de
l'hiver.
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15 LECON. — Emploi des Majusenles et des Espaces.
Majuscules. — En dactylographie, on met toujours une majuscule en téte

des mols ot les rogles grammalicales Uimposent. Mais, en plus de cet emploi
conéral des majuscules, les dactylographes ont adopté certaines regles particu-
lieres, aujonrdhui tellement consacrées par Fusage, qu'il serait incorrect de ne
pas les observer.

Voici, & ce sujet, les regles particulieres généralement adoptées :

La majusculc se met toujours en tete du nom des mois de U'année, des jours
de la semaine, des poinis cardinaur ; aux mots : Monsiewr, Madume, Mademoiselle, etc.,
abrégds ou non : Mars, Mercredi, le Nord, elc.

On met encore une majuscule :

1° Aux adjectifs numéraux exprimeés en lettres, dans un titre ou un sous-
titre : Article Premier, Livre Deux ;

90 Aux noms dastres, constellations, ete., dans les travaux techniques @ /a
Lune, la Grande Ourse, la Mouche, Capra;

30 A certaines ezpressions mises en apostrophe @ Vous pouvez croire, Mon cher
ami, que je woublierat pas...

Le nom des classes, des [amilles et des genres, dans les sciences naturelles,
prend une majuscule : fes Batraciens, les Mowsses Calendivm, Brywn, etc.

Mais les noms spicifigues prennent une majuscule quand ils dérivent d'un
nom propre : Circea Luteciana, et prennent une minuscule dans les autres cas :
Bryuwm argentewin.

Les mols : total, veste, report, ne prennent une capitale que quand ils sont
mwis en alineéa.

Barre d’espacement. — En principe, lorsque la fin d'un mot se termine
par une lettre frappée avec un doigt de la main droite, c’est le pouce de la
main gmlche qui aclionne la barre d'espacement, et vice-versa. Mais cette regle
n'est pas toujours observee, et beaucoup de dactylographes ne se servent
que du pouce de la main droite pour faire les espaces.

EMPLOI DE L'ESPACE

Regle générale. — Les signes de ponctuation doivent étre accolés au maot qui
pricide, et ne demandent gu'un espace apres. Cependant, on peut placer deux
espaces apres le point, le point-virgule et les points d'interrogation et d’erclamation,
quand ils ont la valeur d'un 1_mint—\'il'gu‘le ou d'un point. Les deur points se
placent entre deux espaces. (Juclques dactylographes placent deux espaces
apres.
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Regles particulieres. — 1° Les guillemets et la parenthése ne demandent
jamais d'espaces & Pintérieur. Ils doivent toujours étre accolds.

2° Lapostroplie, vemplacant une lettre élidée dans le corps d'un mot,
ne doit jamais étre placée entre espaces : s'entr’aider. Mais, quand I'élision
se produit & la fin d'un mot par suite d’'une mauvaise prononeiation, I'apos-
lrophe se détache du mot suivant : Not' maitre.

3° Le paragraphe §, le werset N/, le répons R, la croiz +, le tiret, — qui
se fait quelquefois double -- sont considérés comme des mots et se placent
entre deux espaces. Mais le trait d'union, qui sert & réunir deux mots, ne se met
Jamais entre deux espaces.

4 Les lettres ou signes supérieurs employés dans les abréviations ou comme
exposants ou indices : M™; N°; Minute, 10’; seconde, 15" ne prennent jamais
d’espace avant.

5" Les lettres abréviatives redoubifes pour le pluriel ne se séparent pas et ne
prennent pas de point entre elles : MM Elles prennent le point entre elles quand
elles sont les initiales de mots différents © Compagnie Paris-Lyon-Méditerranée,
c* P.LM.

EXERCICE

Monsieur l'Administrateur,

La Cociété Durand & Compagnie n'a pas observé les
ngagements qu'elle avait pris a 1'égard de 1'Administration,
cette derniere, en raison des pertes gu'elle subit de ce
t, se trouve dans 1l'obligation de 1luil demander des domma-

e
=]
Tait,

s-intéréts.

t
&
ge

L'article sept du Contrat passé le 17 Septembre

1910, entre 1'Administration et la Socidété Durand & Cle, est
ainsi congu :

Article 7.- Le présent bail est consenti aux condi-
tions de droit et en outre aux suivantes que la Société Du-
rand & C1® s'oblige & exécuter, savoir :

1° - De prendre les immeubles loués & ses risques
et périls dans 1l'¢tat ol ils se trouvent actuellement, en dé-
clarant les bien connaltre;

2° - D'entretenir les immeubles louéds de toutes les
réparations qui pourraient £tre nécessaires pendant la durée
du bail, de fagon a les rendre & sa sortie, dans les mémes
conditions gu'il les aura pris;

3® - De ne pouvoir exiger de 1'Administration ni

mise en possession, ni délimitation, ni réduction de loyer.
ni indemnité, pour quelque cause gque ce soit:
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4o - De supporter les servitudes, exécuter les re-
. ] ) E ité publique;
glements de pollice ou de salubrité p que;

59 . De ne pouvolr sous-louer tout ou partie de

L 1 PR _
1'immeuble loué sans le consentement exprés de 1l'Administra
tion donné par écrit:

6° - De ne pouvoir faire aucune modification dgns
les immeubles loues sans autorisation; et dans 1?q§a$dou gis
modifications autorisées auraient €t¢ exécutees =) in Oggns-
sans indemnité, & I'Administrgtlon, % sa sortie, toutes
tructions ou améliorations faites.

Or. la Sociéte, sals autor;sa?ion, g ?pporté =Y
1t immeuble loué des modifications tres 1@portanues:_ef aS%g%;D
seﬁti ensuite une sous—looatlo? = @es t;ers. ce q§1‘;021-1 =1
une violation des §§ 5 & 6 de l'article 7, - gegTEdu}nistra-
dessus . - du bail pagse entrg vqﬁre Speciéete e i mlouvait ‘
tion. aux termes duguel 1la boczet?_Durand & Cﬂ’ ne p : :
1a_néous_1ouer tout ou partie @e 1 1@meuble lque,vsgni:te
consentement expres de 1’ﬂdmlglstrat10n. &?nnc par €éc Lé :
"_2: —Faire aucune modification dans les immeubles 1loues,
vsans asutorisation?
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CHAPITRE I

Arrét et changement du point d'impression’.

15 LECON

Par la superposition de plusicurs caracteres, on peut obtenir diverses figures
qui permettent, dans bien des cas, de suppléer a I'insuffisance du nombre de
caracteres de la machine.

Pour obtenir ces signes, on retient abaissée la barre d'espacement avec le
pouce de la main gauche, pendant que Ton frappe les uns sur les aulres les
différents signes ou lettres qui doivent se superposer.

Ainsi @ le dewr points et la virgule superposés donnent le point-virgule. La
virqule sous le ¢ donne le ¢. Le guillemet remplace le tréma é. L'apastrophe et le
point donnpent le point d’exclamation ! Ge qui pourrait permettre, dans certains
cas, de remplacer ces signes, qui sont sur la machine, par quatre autres signes
dont on aurait besoin.

Le point d'exclamation sur le trait d'union donne la croix + qui se place devant
les millésimes, dans les biographies, pour indiguer la date du déces d'un person-
nage. — Le frait d'union sur la barre inclinde donne la dague-/-. — Le trait d'union [
et 7, superposés, donnent la livee sterling ou la lire. — La barre inclinée sur C
donne Caisse; swr S, dollar; sur V, versel, et sur f1, répons.

On peul obtenir aussi, en superposant cerlains caracteres, diverses lettres
particulicres aux langues étrangéres. Clest ainsi que le trait d’union sur L donne
L barré des Slaves, et sur O le théta grec 6.

1 o

L accent circonflexe renversé, employé dans certaines langues (slaves), s'obtient
par la superposition des letires ¢ el ¢ sur la voyelle a accentuer. (Nous verrons
plus loin une autre facon d’obtenir le méme signe. )

Les lettres polanaises el rowmaines, accompagnées d'une cédille, s'obtiennent en
frappant légerement le ¢ sur la lettre. La superposition se fait d'une facon suffi-
sante pour les lettres rondes, 4, e, o; dans les autres cas, il est préférable
d’employer la virgule, pour figurer la cédille.

1. Afin de rendre exaclement nolve penscée, nous avons ©1¢ amend, pour andiguer fes rapporls de posilions
pelatives (e deux caractires, a r*|||[-:-";yf'|' les termes .mpr-r;;-u.ﬁ.fg'.,n, ._t‘r.{la,l;r'(;-l,l;fht_'u'h.'}_'h infra-posttion el juriaoposifion,
qui demandent une explicalion:

Quand on anpule un mot avee des =, on superpose  quand on accentue une vovelle, on supra-pose; quand on
gouligne un mot, on infra-pese, et, quand on rapproche o de e pour former @, on juclapose,
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On peut done obtenir, par superposition de caracteres, un grand nombre
de combinaisons, mais il est toujours preférable de faire placer sur sa machine
les caractoéres spéciaux dont on peut avoir ie plus fréquemment besoin.

Changement du point d'impression dans le sens vertical.

Supra-position et infra-position des caracteres.

1° Si, en frappant un caractére, on vetient o marche du chariot, tout en impri=
mant i cylindre un déplacement sur son are, on penl supra-poser o infra-poser
wn second caractére et obtenir divers signes.

(Vest ainsi quon acceniie Jes voyelles longues de la prosodie latine, a laide
du trait dunion; qu’on obtient le pamgmphe § avec deux s§s§; quon place les
exposants et les indices employés en mathématiques ; enfin, quavec la barre de
fraction, sans dégager le cylindre, on obtient le trait incliné, que I'on place dans la
marge et au milieu duquel on inscrit le nombre de pieces jointes a un dossier.

90 Si, aprés avoir mis en aetion le levier de dégagement du cylindre, on retient
ce dernier avec la main gauche en fui imprimant un mouvemen! continu de rotation sur
son axe, pendant que main droite frappe une touche, on peul obtenir des lignes verticales
continues servant d faire des fableair.

Avec le pont L erclamation ou Vapostrophe, on obtient une ligne verticale ; avec
les guillemets, on obtient la double ligne verticale.

9 Si Pon n'abuisse qu'd demi la touche « Majuscules » de gauche, les letlres, abtenies
par sa dépression compléte, ne s impriment gl demi, soit av-dessus, suil au-dessous de la
ligne d’écriture. On peut obtenir de cette facon divers accents oU signes diacritiques
qui n’existent pas sur le clavier.

(Test ainsi quavee U7 ou O on obtient 'accent des voyelles bréves de la
prosodie latine; V donne Vaccent circonflexe des langues slaves ; le 2 donne le #ilde
pour i espagnol et a portugais.

Changement du point d'impression dans le sens horizontal.

Juxtaposition des caracteres.

En procédant de la facon indiquée plus loin, & I'article ComrecTioNs, pour
ajouter une lettre manquante a la fin d'un mot, on peut rapprocher suffisam-
ment deux caracteres, pour en former un autre qui n'existe pas sur le clavier :
a et e rapprochés donnent @, o et ¢ donnent e, 8 et ¢ donnent &. Nous ferons
remarquer, i ce sujet, que le signe & peut toujours étre remplace par er, et
qu'en dactyvlographie, on sépare toujours les deux voyelles des contraclions
el . On cerit @ coeul, et non ceur.

-
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CHAPITRE 1

Coupure de la fin des lignes.

16 LIECON
Reégles pour la coupure des mots a4 la fin des lignes.

Les bouts de lignes irrégulierement remplis ou les mots mal coupés a la fin
des lignes produisent un effet des plus disgracicux dans I'écriture a la machine.

Le dactylographe devra done s'efforcer d’appliquer les régles de la cou-
pure des mots el de ne jamais reporter au commencement de la ligne une
syllabe qui peut entrer dans la ligne précédente.

L'usage a établi a ce sujel diverses regles que nous résumons ci-dessous et
qui sont généralement adoptées.

REGLES GENERALES. — 1° La syllabe terminale doit étre swivie d’un trait
dunion qui peut élre reporté avw commencement de la ligne suivante. Quelques dacly-
lographes mettent le trait d'union, non seulement a la fin de la ligne, mais
encore au commencement de la snivante, mais cette pratique n’est pas de regle.

2° La division des mots peut se fuire aprés wune syllabe quelcongue grammiatica-
lement firée, muelle ou non @ fijvalli/té.

Cependant, il faut éviter de diviser le dernier mot d'un alinéa lorsque ce
mot est court et surtout d’en séparer la derniére syllabe si elle est muette. D'une
facon générale, 1. FAUT AU MOINS DEUX LETTRES A LA FIN DE LA LIGNE, ET TROIS, AU
MOINS, AU COMMENCEMENT DE LA SUIVANTE.

[l faut également éviter de séparer la dernicre syllabe muette des verbes
de la (roisieme personne du plaviel @ @5 dor/ment, bien que cette division soit
conforme & la regle n° 2, ci-dessus. On ne divise pas non plus les monosyl-
labes, méme ceux formés de deunx mots réunis par élision @ O gt vas?

REGLES PARTICULIERES. — 1° Apastrophe. La ligne peut étre coupee
aprés lapostrophe des mots composés, quand Papostrophe est suivie d'une
consonne : Grand’/rue ; mais non lorsque lapostrophe est suivie d’une voyelle :
S’entr’aider, ou de la lettre A& o Nwjorrd Joae.

2° Dans les mots composés, on sépare de préférence entre les parties éty-
mologiques : Déci/stére, palylédre, bis/annuel.

3° Trait «'union. Les verbes conjugués interrogativement ne se coupent pas
apres le ¢ euphonique, wmais avant : Viendra-jt-i{? C'esti-dire se coupe a l'un
ou Vautre trait d'union.
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& Rencontre de deux voyelles. Ne pas séparer deux vovelles : Ponctu/ation,
Monsileur ; excepté dans les mots composés conformément a la regle parti-
culiere des mots composes : Frtralordimaire.

B Rencontre de dewr cONSONNEs. On sépare de préférence entre deux con-
sonnes : Tndem/nité; et toujours entre deux consonnes doubles @ Recom/mandable.

6° Vayelle initiale. Ne pas séparer aprés la premiere voyelle d'un mot,
quand elle est nitiale @ Ajeent ; mais on peut séparer apres la premitre
consonne qui suit immédiatement cette voyelle, surtout si la consonne est
double : As/saillir.

7° X et Y. Ne pas séparer aprés un z ou un y, lorsque ces lettres sont
suivies d'une voyelle @ Exjemple; moylennant. On sépare apres ces lettres lors-
qu’elles sont guivies d'une consonne : Exfpédition ; exftrémité. Les mots tuyau,
boyau, joyaw, frayeur, croyant, ne se coupent pas par suite de cette regle.

8 Des abréviations et des nombres. Le mot Moxsieur, abrégé, M. ainsi que
les INITIALES DES PRENOMS, e peuvent Stre séparés du nom propre. On coupe
cependant apres la particule s'il en existe entre M. et le nom propre, ou enire
les initiales J.-J. et J.-B. et le nom propre : M. de/ Lamartine, M. J.-J.] Rousseaw.

Les mots : primo 17 numéro N°; ;nzmympim §; article, art. abrégés, ne se
séparent pas de Pexpression qui suit @ 17 Une pendule, — N° 2, — § 3, art. 5.

Pour la méme raison, on ne separe pas: Henri) IT; XX°| sitcle s inf4°, ete.

Il faut éviter de reporter au commencement de la ligne suivante le mot efc.
abrogé, et, en général, toules les abréviations ¢ il vaul mieux couper le mot
qui précede, si abréviation ne peut rentrer dans la ligne.

Dans les nombres exprimés en chiffres, 1a partie enticre ne doit jamais étre
divisée @ 1.675/225 fr. 35. Si la place manquait a la fin de la ligne on pour-
rait éerire @ 1 million/675.225 fr. 35.

Mais on peut, dans les nomores décimaur, couper aprés la partie entiere
el écrire : 1.675.225/ franes 35. On peut, & la rigueur, couper apres le mot /r.
abrégé et écrire : 1.675.225 fr./35 centimes. Dans ce cas, la partie décimale
reperice au commencement de la ligne est toujours suivie de sa nature
exprimée en toutes lettres. Mais il faul éviter de laisser ainsi le mot /fr.
abrége, a la fin de la ligne.

Dans les nombres fractionnaires, on ne peul séparer la partie entiere de la
fraction qui la suit, o moins d’éerire, en toutes lettres, la fraction au com-
mencement de la ligne suivante 8 . 1/2 1 8 L. et demie.

Un nombre entier de trois chiffres ow moins ne devrait pas vester seul a la
fin de la ligne. Cest pour cetle raison qu'on ne devrait pas separer le quan-
titme du mois qui le suit, On doit éviter également de reporter les millé-
simes au commencement de la ligne : 9% ars/ 1907. Mais on peut couper le
nom du mois : 10 septem/bre 1907.

Centimes, métres, ares, etc., abrégés, suivent la méme recle.

Les abréviations de plusieurs syllabes ne se coupent pas a la fin des lignes.

9
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9 Formules alyébrigues. Dans les rapports techniques, i1 peut arriver que
'on ait a transcrire des formules algébriques qui ne peuvent tenir en une
seule ligne. On est alors obligé de les couper.

Les formules algébriques se coupent naturellement an signe =, et on les
conpe de préférence & cet endroit lorsque les deux membres sont a peu prés

d'égale longueur. On met alors le signe = & découvert, c’est-i-dire plus a
gauche que la ligne suivante.
Mais on peut aussi couper les formules aux signes - et — qui ne sont

ni entre parentheéses ni entre crochets. On les coupe également apres les
parenthéses et les crochets, en ayant soin de faire précéder la partie reportée
du signe X, puisque deux quantités algébriques accolées sont supposées avoir
entre elles le signe X.

OBSERVATION. — Toutes les régles qui précédent s’appliquent au fexte
courant, dans les justifications ordinaires, c’est-a-dire pour les lignes de lon-
gueurs ordinaires. Mais, sil s’agit d'une justification trés petite, comme dans
les en-tétes de tableaux, par exemple, le dactylographe coupera au mieux des
circonstances.
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CIHAPITRE IV

Des abréviations en dactylographie.

17 LECON
1. — Regles générales.

Los abréviations CONSISTENT DANS LA SUPPRESSION D'UN CERTAIN NOMBRE DE LETTRES
QUE L'ON REMPLACE CONVENTIONNELLEMENT PARLE POINT, LT TRAIT INGLINE, L'0 SUPE=
RIEUR OU MEME PAR UNE LETTRE OU PAR UNE COMBINAISON DE LETTRES QUL RAPPELLENT
LA panmiE suppriMEE. Les abréviations qui w'obéissent pas i cette régle générale
de formation, et ne sont, par conséquent, intelligibles qu’en vertu de conven-
tions particulieres, sont en nombre trés restreint.

En général, le dactylographe Joit user trés sobrement des abréviations.
Cependant, il en est d'un usage courant que l'on est obligé d’employer, pour
I'unique raison que les mots qu'elles représentent ne sont presque jamais écrits
autrement dans Décriture ordinaire. Tels sont, par exemple : fre., N°y Ir., O
ainsi que toutes les formules chimiques et alyébriques.

Le courrier administratif n'admet que les abréviations absolument cou-
rantes. Il ne faut done pas écrive : 20 8bre ¢/, mais : 20 octobre courant. Le courrier
commereial, au contraire, admet un tres grand nombre d’abréviations.

Mais les abréviations sont toujours employées, quel que soit le genre de
travail, dans les [ormudes, les renvois, les nates, owvrages cités, elc., ¢'est-a-dire
chaque fois quiil est indispensable de condenser le texte.

Lis ABREVIATIONS D'UNE SEULE LETTRE, comine M., FORMENT LEUR PLURIEL PATR
LE REDOUBLEMENT DE CETTE LETrRE @ MM. pour : Messiewrs; LL. MM. pour
Lewrs Majestés.

Dans une justification tres élroite. on peut avoir besoin d’abréger une
phrase. Dans ce cas, I'abréviation porfera d'abord sur les substantifs, puis sur
les adjectifs. Mais 'on nabrégera jamais les mots courts.

1

[1. — Reégles particuliéres.

MATHEMATIQUES. — Dans les abréviations relatives au systéme métrigue,
les multiples de l'unité s’expriment par initiale majuscule, et Uunité, ainsi
que ses sous-multiples, par Uinitiale minuscule @ D = déea ; o = déci.

A cette initiale, on ajoute, en général, la premicre lettre de Uunité princi-
pale pour déterminer la nature de la quantité © D/ o Déealitre. Cube s'abrege
par ¢, et carré par g. (Q est Pinitiale de I'ancien mot quarré) © Dimg : Décamétre
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carré ; me : ometre cube. On emploie aussi les chiffres 2 et 3 on exposants. Ils
expriment la puissance : 20% : 20 mg; 55% 1 55 me. ',

Il faut, autant que possible, abréger le mot frane quand il est suivi de cen-
times. On écrit 125 /. 25, de préférence a 125 franes 25 centimes. Powr eent,
pover anitle, pour diz mille. . s'abregent @ 0/0; 0,00 0,000, ..

Les abréviations RELATIVES AUX NOMS DE PAYS OU DE DEPARTEMENTS ne sont jamais

employées dans un texte courant, mais seulement dans les adresses. Les regles
pour la formation de ce genre d’abréviations sont les suivantes :

1° On r’abrége JAMAIS LES NOMS FORMES D'UN SEUL MOT - Dordogne, Nord,
Loiret, ete., mais seulement les noms composés @ Bouches-diu-Rthine.

2 On prend Uinitiale pES SUBSTANTIFS, ON EMPLOIE LE POINT POUR REPRESENTER
LA PARTIE MANQUANTE, ET L'ON CONSERVE LA PARTICULE S'IL Y EN A UNE, AINSI QUE LES
TRAITS  D'UNION L'ENVELOPPANT © B.~du-R., Bowches—idu-Riine : M.-ct-1L., Maine-
et-Luire.

3" 1l est nécessaire, quelquefois, d’ajouter a Uinitiale une on deux lettres,
pour ¢viter toute confusion : Ch.-Inf., Charente-Infévicure ; B.-Pyr., Basses-
Pyréndes.

& Quand la particule qui relie les substantifs est sows, ou sur, on peut la
representer par s suivi de la barre de fraction |, et 'on supprime le dernier trait
d'union : Bonne-s/ Dronne, Bonne-swr-Dronne. On peut méme remplacer purement
et simplement la particule et les deux traits d'union par la barre de fraction
Chatillon/ Loing ; Chatillon-sur-Loing.

III. — Abréviations les plus courantes.
LA PREMIERE LETIRE DU MOT A ABREGER S'ECRIT TOUJOURS EN CAPITALE.
PREMIERE REGLE. — Ox NEGRIT QUE LA PREMIERE LETTRE DU MOT A ABREGER
ET L'ON REPRESENTE LES LETTRES NON EXPRIMEES
1" Par un point, B, P. F., Bon pour franes ; B. réf., Bonues références,
2 Par la barre inclinée : B, Billet.
3 Par le o supiérieur o C° : Compaygnie ; 1 ow d° = Dito.

Revanoue. — Les noms de formats s‘abrogent sans o supéricur. On
éeriva t -k, in-8, in-12, ele.; seul w-f prend un o supérienr,

[E—

1. Eu daelylographie, on ne doit emplover les leltres supérienres — 4 Pexception de I'a supériear (o] — ot lea
chiffres en exposanis que l_fe plus ravement possible, cn raison de la perte de temips et des latonnements que de-
mandent ces signes, par suite do changement da point dlimproession danss le sens vertieal, On écrira done © St Sie.
Mr. Mme. 20 mg.. pour : Sainf, Seinfe, Monsicurs Maduines 20 médes carvés, Dans ce dernier Cis, 0n peuat mage
derire @ 20 m2,
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DEUNIEME REGLE. — LA LETTRE INITIALE EST SUIVIE 2

V" De la dernitve letive sculement du mol, si celte lettre est une cansonne.
Nt : Négociant ; Ct o Couwranl.

REMAKOUE. — Le mol directenr ne s’abréege pas; il ne faut done pas meltre :
M. Martin, Dr de la Société de...

9 Ou des dewr derniéres lettres, st la dernicre est une voyelle ow une nasale :
P. Pon : Par procurafion ; I - Franco.

TROISIEME REGLE. — LA LETTRE INITIALE BST SUIVIE DES 2, 3 0U 4 LETTRES
SUIVANTES ET LES LETTRES NON EXPRIMEES SONT FIGUREES PAR UN POINT. Swiv., Swivant ;
Deén. net, Bénéfice net.

Resanove. — On ne doit pas abréger par la suppression d’une coule
lettre : Tom. I1, pour Tome [I1.

Dans les abréviations des mots empruntés aux langues étrangéres, on
fait souvent suivre la lettre initiale dune ou de plusieurs consonnes prises
dans le reste du mot : Cf., confer, comparez; 87., sequentes ou sequenlia, suivanis ;
My, manwfacturing, manuacture.
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CHAPITRE V

Des corrections.

18 LECON
I. — Comment on fait les corrections.

Il est trés important de savoir corriger proprement les fautes d’orthographe
ou de dactylographie qui échappent inévitablement méme aux plus habiles. Les
corrections mal faites donnent un mauvais aspect au travail

Aussitot que P'on s’apercoit d'une erreur, il faut la eorriger si 'on exécute
une seule copie; mais, si P'on se serl de papier carbone, on ne fait la correc-
tion quune fois le travail retiré de la machine.

St une lettre est insulfisamment [rappée, ou si 'on doit faire une sur-
charge, il est plus avantageux de ne faire la correction gqu'une fois rendu a
la fin de la ligne. On évite ainsi les titonnements.

Dans un travail qui demande peu de soin, un brouillon, par exemple, il
esl inutile de se servir de la gomme pour effacer une lettre, il vaut mieux
annuler le mot en le couvrant avec des X. Ce procédé ne doit pas étre
employé, bien enlendu, dans un travail soigné.

St une lettre manque a la fin d’un mot, il est ais¢ de l'ajouter en proceé-
dant de la facon suivante : On ameéne le chariot & Despace entre les deux
mots; a l'aide de la main gauche, on pousse légerement le chariob en arritre,
de la moiti¢ d'un espace, et Pon frappe la lettre. Le méme proeédé est
employé pour placer, entre deux leftres assez élroites, une lettre également
étroite qui aurait été omise. Mais, s1 la lettre omise est large. on ne peut
la placer a la machine. D'ailleurs, ce procédé ne donne jamais un travail
parfait.

Si un mot entier a ¢té omis, on doit 'écrire dans 'interligne supérieur
et a cheval sur l'espace ou ce mot devait ¢tre placé. Puis on souligne le mot
ajouteé, a lexception de la leftre qui se trouve exactement au-dessus du
blane, et, dans le blanc méme, en retenant le chariot avec la barre d'espace-
ment ou le bouton moleté du cylindre, on place la barre de fraction. On
peut encore placer simplement la barre de fraction dans le blanc et écrire en
interligne le mot omis en commencanl exactement sur le blane, puis souligner,

DOMArars podiais
Exemples : Je ne | pas... Je ne | pas...
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Sl est nécessaire de retiver le paper de la machine pour opérer des corrections,
il faut toujours le faire en towrnant le cylindre d la main et sortir le papier par le cilé le
moins engagé. Il ne fai! Jamais tirer le pupier avec la main.

Quand on doit eflacer plusieurs copies au carbone, on fait monter le
cylindre de deux ou trois interlignes, et on amene le chariot a fond de course,
soit du coté droit, soit du colé gauche ; puis on intercale une feuille-macule
entre le cote gras du papier chimique et la premicre copie; on fait de méme
pour la deuxieme copie, ot ainsi de suite. Cette précaution est indispensable,
car, sans cela, le frottement de la gomme sur la premiére feuille tacherait toutes
les copies. Une fois le gommage opéré sur la premiere feuille, on enléve le
papier-macule qui a servi a protéger la premiére copie, et on fait 1a correction
sur celle-ci. On agit de meéme pour toutes les copies suivantes.

Ce procedé doil étre employé toutes les fois que lerrenr commise ne se
trouve pas dans le bas de la page; mais, si, par exemple, elle se trouvait a une
hauteur de quatre ou cing lignes environ avant la fin de la page, il faudrait
alors retirer les feuilles de la machine et intercaler, a la place des feuilles chi-
miques, des feuilles macules pour éviter de facher. Pour remédier au glisse-
ment des feuilles qui empé{:heruit_ déerire a la méme place lorsquion les remet-
trait dans la machine, si ces feuilles sont simples, on les fixe avec une ¢pingle,
que 'on place parallelement a Paxe du eylindre avant de retirer les feuilles de
carbone; si elles sont doubles, on peut les ouvrir délicatement et les maintenir
sans les épingler.

Sil arrive que, malgré loules ces précaulions, les feuilles aient gliss¢, on
les remet en place en repérant J’écriture par transparence, soit sur une table,
$'il n'v a.que quelques copies, soit sur une vitre, s’il y en a heaucoup. Puis on
intercale le carbone.

[I. — Emploi de la gomme & effacer.

Si T'on ne fait qu'une eopie, on peut offacer sans enlever le papier de la
machine, en faisant monter le eylindre dun ou deux écarts, et en amenant
le chariot & fond de course, soit & droite, soit a gauche. Pendant le gom-
mage, on maintient fortement le papier sur le evlindre, avee la main gauche.
Il est bon de ne pas laisser tomber les débris de gomme et de papier dans
la machine. Pour cela, on soulfle de temps a aulre sur la partie grattée, pour
rejeter brusquement tous les débris en dehors de la machine.

1Il. — Surcharges.
Il arrive parfois quune fansse lettre est insuffisamment frappece. Quand

le dactylographe sapergoit de Perreur au moment méme, il est facile de la
corriger en frappant la bonne lettre par dessus. Mais si cette fausse lellre
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est bien imprimée, il est préférable de Penlever a Ia gomme avant de frapper
la lettre voulue.
Cependant certaines lettres, méme bien frappées, peuvent étre super-
. s + . 2 ‘ - 30 .
posées & d'autres, sans qu’il en résulte de confusion ou d'impression défec-
fueuse. Ainsi on p_eul frapper : n sur r; p, o, gsuro; g, L fsuri;om, hosuron:
r sur z; o sur c. On peut également frapper E sur I'; R, B sur P; O, G sur
Tsur I; Q sur O : et & la rigueur 8 sur 9, et 0 et 6 sur 5.

e ——
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LIVRE IV

TRAVAUX PRATIQUES DE DACTYLOGRAPHIE

CHAPITRE PREMIER

Termes particuliers employés en Dactylographie.

— e —

19¢ LECON

On appelle justification la longueur de la ligne. On dit qu'une justification
est de 60, quand la ligne contient 60 lettres ou espaces. Le margeur, dans
ce cas, est & 20 pour une échelle de 80. La machine étant réglée, oN OBTIENT
Lo JUSTIFICATION EN RETRANCHANT LE CHIFFRE INDIQUE PAR LE MARGEUR DU CHIFFRE
TOTAL DE L'ECHELLE.

On appelle lgne crochetée une pelite ligne placée dans la partie droite du
texte on Von reporie un ou plusieurs mots qui ne peuvent entrer dans la
justiﬁcatiﬁn et quil est nécessaire de meltre en une seule ligne, ce qui se
rencontre quelquefois dans les vers alexandrins. Celte ligne crochetée com-
mence par une parenthése ouverte. Elle se place au-dessus ou au-dessous de
la ligne a laquelle appartiennent les mots qui la forment. On ne ferme pas
la parenthése 4 la fin des lignes crochetées.

On appelle lgne bhoiteuse on creuse une ligne trés courte, terminant un alinéa.

On appelle lgre perdue une ligne incomplite séparée du texte courant et
placee au milieu de la justification, pour attirer l’attention du lecteur, pour
faciliter les recherches, ou méme pour la seule rvaison que les parties qui la
forment ne peuvent éire separées. Les formules algébriques et les exemples
donnés a appui d'une rogle se placent souvent en ligne perdue.

10
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On appelle recto le coté impair de 1a page et verso I'autre eoté, ou edté pair,

On dit = commencer en belle page, quand on commence en téte d'une page
impaire ; commencer en page, quand on commence, soil en téte dune page
paire, soit en téte d’une page impaire.

On dit: commencer ¢ la marge, quand on commence au margeur; 4 la ligne,
quand on commence en retrait : la premicére ligne d'un alinéa commence a
la ligne et les suivantes a la marge. On dit mettre en belle Lgne, quand on
met un texte au milieu de la justification : les fitres se mettent en belle ligne.

On appelle 7éclame, le ou les mots que l'on ajoute en ligne crochetée
dans langle inférieur droit de la page et qui sont la suite de la derniére
ligne précédente. On souligne trés souvent cetfe ligne crochetée dont les mots
qui la forment sont répétés a la page suivanle. On ne mel généralement pas
de réclame pour un travail de moins de quatre pages ou pour un travail
folioteé.

La ligne sur laquelle est la réclame est appelée lLgne de picd,

On appelle falio le chifire de paginalion. Le folio des pages impaires se
place tout a fait & droite et celui des pages paires tout a fait a gauche.
On peut également placer les folios au milien de la justification. Dans ee

cas, ils se mettent souvent entre denx traits séparés par un blane 1 — 5 —
ou entre deux parenthéses accolées @ (6),

H

Dans la eopie d'un ouvrage qui comporte des chapitres traitant de ma-
tieres distinetes, il est hon de placer en téte de la page le titre courant dn
chapitre, pour faciliter les recherches au lectenr. Dans ce cas, le titre cou-
rant est séparé de la premiére ligne de la page par un trait continu qui
tient toute la justification.

Le tilre courant et la pagination occupent une seule ligne appelée ligne de e,
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CHAPITRE 11

Division de la page.

920° LIICON
_ Usage de la régle graduée’,

La régle graduée est une regle divisée en autant de parties égales que la
machine peut éerire de lettres a la ligne. Elle est portée par le bitli de la
machine, et ses divisions vont de droite a gauche.

(’est au moyen de celle regle et de lindex du chariot que 'on dispose les
tableaunx, les colonnes de chiffres, les retraits d'alinéas, les titres, ele.

[l est tres important pour le dactylographe de savoir se servir rapidement
et sirement de la régle graduée. Sa valeur professionnelle dépend plus de la
perfection avec laquelle il sait en tirer tout le parti possible que de la vilesse
de I'écriture courante.

L'emploi de cette régle demande une attention soutenue, malgre Pemploi
du tabulateur. Le dactylographe devra done pprendre a lutiliser avee rapi-
dité et précision pour éviter, dans Pexécution d'un travail, les hésitations, les
titonnements et les lenteurs.

Si. dansg les concours et les examens, on altache une aussi grande impor-
tance a I'épreuve de travaux pratiques, c'est parce que cette épreuve fournit le
moyen d'apprécier, sur ce point, la valeur du dactylographe.

1. — Division de la page en colonnes.

1 FORMULES DE LA DIVISION EN COLONNES

On peut avoir besoin de diviser une page en colonnes égales. Dans ce cas,
pour obtenir les points de la réglette on doivent étre traceés les traits verticaux
qui sépareront les colonnes. il suffit de diviser le nombre total de la justification

1. La division de la végle graduge esl basee sur les mesures linéaires anglaises. Dn sait que les mulliples et
sousamultiples des unites de ces mesures sont a croissance ou i décroissance ducdécimale et que l'unité principale
ezt le pied ou food fui vaub 12 pouces on inches, corvespondant i 204 e IMEsUres francaizes. Le inefee, qui vaul
12 lignes, est Vunilé de mesure qui a servi de base i la division de lo riogle gradueée des machines a ferire, Uno ap-
pelie pitch, en lerma de mecanigue dactylographinue, o nenhire de divisions cgales du inche ou pouce, eest-a-dire
le mombre de lelives que pent éerire une machine dans 25me 4 ou dans un inche 00 pouce anglais. 11 v o done tovjours
an nombre esact de divisions dans 25m@,4 mais ce nombre exaet on pitch varie suivant la grosseur des earactires
de la machine. Le plus gramd piteh est 12, et chacune de ses divisions correspond & la ligne anglaise, ou i caractere
dit élife: puis vient le piteh Je 10 divisions pour le caraclive pica ou ranidit cadensé, celni de @ pour le greal primer
ou les lellres larges, el celul de 8 pour les earactéres plus gros. Les divisions de la végle gruduce sont toujours
groupées par 10 pour faciliter les repérages.
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par le nombre de colonnes & obtenir. Le résultat, augmenté du numéro de la
marge, est le chilire de la regle on doit étre tracé le deuxiéme trait vertical,
le premier étant traceé au chiffre de la marge. Le chiffre des autres colonnes
s'obtient en ajoutant ce résultat au chiffre de chaque colonne déjia obtenu.

Supposons que nous avons a faire 6 colonnes: nous tracerons 7 traits verti-
caux dans une justification de 70 avec 10 de marge : 70 — 10 =60 ; 60 : 6 =10;
10410 =20. La deuxitme colonne commencera i 20 et 'on aura le tableau sui-
vant pour chaque colonne et chaque treait vertical @ 105 20; 30; 40; 50; 60; T0.

Lorsque le chiffre de la justification n’est pas multiple du nombre de
colonnes, on peut le réduire & un multiple exact en le diminuant ou en
Faugmentant. La quantité ajoutée ou retranchée est retranchée ou ajountie
aux marges de droite ou de ganche ou méme i une ou plusieurs colonnes
pour le ecas ou l'on n'aurail pas besoin de colonnes rigoureusement sem-
blables.

Soit une justification de 75 & diviser en 10 colonnes : On peut prendre
une justification de 80 ou de 70 avec des colonmnes de 8 ou 7 espaces, ou
faire 5 colounes de 8 espaces et 5 de 7.

Si les colonnes & faire me doivent pas contenir un texte de plus de
9 lettres, chiffres ou espaces, et que le nombre de ces colonnes ne soit pas
déterminé, on peut se servir des divisions 10 - 20 - 20 - 30 - 40 qui sont lrés
distinetes sur la réglette. Mais, si les colonnes doivent étre plus larges, on
procede comme il est dit ci-dessus.

2° COLONNES DE NOMS

Pour déterminer la largeur des colonnes destinées a recevoir une liste
de noms, on recherche le plus long de ces noms, et 'on fait les colonnes
plus grandes de 3 ou 5 espaces pour permettre de les séparer entre elles si
cela est nécessaire.

Le nombre d’espaces & réserver & chaque colonne étant connu, on déter-
mine combien de fois il est contenu dans le nombre total de la regle graduée,
ou dans la justification de la ligne. Le quotient indique le nombre des
colonnes, et le reste, s'il y en a un, peut se placer en marge, soit a droite,
soit & gauche, ou se répartir sur un certain nombre de colonnes.

Pour établir le fableau des divisions auxquelles  correspondra chague
colonne, an nombre indiquant la marge, on ajoute successivement la largeur
de chaque colonne autant de fois qu'on doit en faire,

3° COLONNES DE CHIFFRES
Les colonnes de chillres s’é¢tablissent de la méme facon que les colonnes

de noms, et, s’il s'agit de nombres décimaux, on observera que, ces nombres
1 . o : 3
s'alignant sur le chiffre des unités, il est nécessaire de tenir comple, pour la
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larzeur des colonnes, du nombre contenant le plus de chiflres dans la partie
entiere et de celui contenant le plus de chiffres décnmaux.

Il est trés important daligner dune fagon parcfaite, dans le sens vertical,
les colonnes des nombres qul doivent étre additionnés. Une fois la premiére
ligne horizontale de chiffres otablie, pour écrire les nombres des autres lignes,
il suffit de porter le chariot, a la main, exactement a Uendroit ou les nombres
doivent étre écrits.

On peut ¢galement se servir du TABULEUR.

Lorsqu'on doit [aire ressortir des nombres, a droite de la page, il faut
avoir soin darréter le fexte de chaque ligne deux ou trois espaces avant
d'avriver a la hauteur du nombre le plus grand. On se sert du point espacé
ou point de conduite pour rempliv les lignes incomplétes et les relier aux
nombres a faire ressortir a la fin des lignes; le premier point doit étre sépare
du texte qui précede au moins par un espace.

Il est nécessaire (ue ces poinis soient eux-mémes sur une ligne verticale,
Pour arriver d ce résulial sans titonnement, on atdinet généralement de les placer tou-
jours sous une division paire de la régle gradude.

12 chemises d B francs. . - Ce e 60 00

50 métres détoffe @ 2 fr. 250 . .- e 112 50
Total. . . . . 21250

On scépare le dernier nombre du total avec le trait de soulignement, sans
changer de ligne; on fait un ceart, et Pon souligne le total avec le trait d'union
ot avec le trait continu, sans écarl, comime dans lexemple ci-dessus.

REMAROUE. — On ¢éerit, en lettres, les heures @ [1 est cing hewres un quart
et les dges @ Cel homme a trente-cing ans. Mais on éecrit en chiffres, les dates :
o5 décembre ; les degrés : 30 degrés ; In population, les millésimes @ Fan 1908, ete.
Seuls, les actes officiels exigent que les nombres soient éerits en toutes lettres :
Lan mil neuf cent sept et le vingt Janvier, d lu requéle ele

.....

4° USAGE DE LA REGLE DACTYLOGRAPHIQUE SPECIALE

On simplifie les opérations que nous venons de déerire en confectionnant,
avec la machine, une regle spéciale, reproduisant los mémes divisions que la
rogle gradude.

Sur celte regle speéciale, que Pon adapte a la regle de la machine, on peut
tracer toutes les ndications néecessaires au travail que I'on a & faire et indiquer
les colonnes, les tranches de chiffres, ete. On pent méme, sur les divisions
blanches de la régle graduée, tracer A Pencre des points qui serviront de reperes
pour les colonnes ou les tranches de chiffres a faire ressortir a droite de
la page.

Il existe, dans le commerce, des regles dactylographiques spéciales, mais
on peut s’en confectionner soi-meéme qui rendent les memes services.
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Emploi du tabuleur. ,

La place des colonnes d'une page étant déterminée d’apres les procidis
indiqués ci-dessus, si 'on veut se servir de la touche TABULEUR pour faire arréter
le chariol automatiquement a chaque colonne, il sulfit de placer les taquets du
TABULEUR, silués & larricre de la machine, de fagon que l'index des taquets
corresponde, sur la régle graduce du tabuleur, aux chiffres correspondant aux
colonnes a obtenir.

En appuyant sur la touche mapvrevr, le chariot s'arréte automatiquement
aux endroits désirés. Cette touche masuLEUR il étre maintenue abaissée Jond
jusqu’a ce que le chariol soit bien ariélé.

Quand on se sert de la touche rapuLeur pour faire des colonnes de chiffres,
on détermine Pemplacement du premier chiffre de gauche du nombre le plus
grand, et l'on dispose un taquet du tasuLevr 2 cet endroit pour que le chariot
s’y arréte. Il suffira done, quand on aura a écrire une somme moins grande, de
frapper sur la barre d’espacement autant de fois qu'il mangquera de chifires a
cetle somme pour en avoir autant que la plus grande. Siles sommes a éerire
étaient trés différentes, — des millions et des unités, par exemple, — il serait
plus rapide de porter le chariot & la main, la premiére ligne horizontale étant
déja établie.

Emploi du tabulateur décimal. — Le whulateur décimal nw'est qu’un tapvLEry
perfectionné. Tandis que le Tapvrrur n'arréte le chariot qu’a un point précis de
chaque colonne de chiffres, le tabulatewr décimal, suivant que Pon actionne ses
différentes touches, permet d’arréter le chariot aux unités, aux dizaines, aux
centaines...

On s’en sert comme du rasuLEur avec cetle différence (quan heu d’appuyer
sur une seule touche pour faire arréter le chariot a Uendroit ot 'on veut éerire
un nombre, on appuie sur 'une des touches marquées, 1, 10, 100, 1.000... sui-
vant que l'on a un nombre comportant des unités, des dizaines, des centaines,
des mille...

Dans les nombres. on place un point pour séparer les tranches de trois
chiffres de la partie entiére, et une virgule pour séparer la partie enticre de la
partie décimale. Cependant, on peut se trouver dans l'obligation de supprimer
le point, dans le cas ot espace limit¢ dont on dispose ne permet pas de le
placer. Certains (tabulateurs décimaur permettent ces deux combinaisons, de
reserver ou de ne pas réserver la place du point; ils sont d dowble effet. Dans ece
cas, les touches sont pourvues de disgues mobiles, que I'on tourne pour en changer
les indications. Mais la derniere touche de gauche correspond toujours a la
virgule séparant la partie enticre de la partie décimale.

Les taquets du tabulatewr décimal doivent étre plucés, non a la division qui
correspond a la place du premier chiffre du plus grand nombre, comme il a ¢té
dit plus haut pour le tabulateur, mais i la division correspondant i la virgule.
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EXERCICE
Points de conduite.

Messieurs,

L,e Conseil Municipal est appelé & fixer 1le tarif de
conversion en argent des Jjournces de prestation a exiger des
contribuables en 1913 pour 1'ouverture et 1'entretien des
chemins vicinaux de toutes catégories.

Votre cormission des finances vous propose de mainte-
nir, pour 1'année 1913, le tarif suivant, actuellement en vi-
gueur :

Journées A'homme . . « e soeoeoeee sl 2,35
- de cheval ou mulet . . . . . . « - = 2,55
- de chameaul . « « « + o o &+ = = & = ¢ 2,10
- de boeufs employes spécialement & '
1'attelage des voitures ou char-
rettes . . v e e = o= e e e e e e 1,60
- d'&ne . . . . . . . - . 0,8

- de voiture & deux ou gquatre roues . . 3,10
(Sont comprises daas cebte catégorie, toutes

1es voitures non suspendues et les veoitures suspen-

ducs employées habituellement pour le service de

1'agriculture oun-1'exercice d'une profession donnan®

Jieuw & 1'application du droit de patente).

Toutes les sutres voitures 4 deux ou quatre

FOUEE o o o o o & o+ & s w_e e e ===t 8,10
Journées d'automobile, (1le véhicule) . . . . 8,10
Journées d'sutomobile, (la force motrice) . . 2,35 X Fl

)

Fn résumé, le devis de 2.400.000 fr, est obtenu en
roigant figurer les expropriations pour 154.000 fr. Nous ad-
mettons un cofit total de 5.500.000 fr., ce qui permet un relé-
vement de 100.000 fr.

Nous avons ainsi, pour fairc face aux expropriations,
gans dépasser deux millions et demi

La somme prévue de . . . o . . e e e e e e e 154,000
prévision supplémentaire . . o . . e e e eee e 100.000
Réglement de 1tgffaire Durand, en capital . . . 100.000
Economie sur le bétomnage . . .« o o o+ o e e e 100.000
Revenu des terrains expropriés, en capital . . . 154,000

Total . . - « . . ©08.000

Avec un chiffre pareil, on peut se mouvoir & l'aise

Donec, on peutb admettre le chiffre dc 2.300.000 fr.
dont 180.000 fr. payes par le département et 300.000 fr.
fournis par les intéressés, comme largement guffisant pour
couvrir toutes les dépenses du barrage.
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En réservant le point:

465.836.429 .84
67.376.732 .16

65.734 ,94
1,64

1.632.876,43

5.432 58
23 .39
543,874 .07

765,843, 745,10

765.433 .97

45,763.532,75
532,956.243,85

644.932. 755,53

43,985 .01
329,53
8.437 67

—_ B0 —

Exercice sur I'emploi du tabulateur décimal.

653,365, 253,95

043
765

8.

345,

16,45
222,643 .93
842.964 54
432.825 72
818.513,29

22,814 ,88
5.109,11

43,156 ,17
987.475 .09
485,198 .94

45.854.945,85

1.425,743,19

1.475.53
42,23
745,47

Sans réserver le point :

465836429 ,84

287 .75
67376732 .16
65734 .94
164
1652876 ,43
543258

253 .59
543874 07

Mongieur COQUELIN,

Pa

Monsieur,

H O Gl DI e

Veuillez m'expédier,
les articles dont la liste suit

petier,

o2&, llue de Seine,

P ARI

S

mains de papier calgue a4 Frs.

-

Tés Grand Aigle,
- 1/4 Grand Aigle, -

Planches Grand Aigle,

1/4 Grand

bulle
Canson - "
Watman - "

A o

bien droits

Aigle

Soliteires en verre, .o
Série Godets en porecelaine

653365253 ,95
54653765 93

16,45
222645 93

543842964 ,54
765432825 ,72

6,00 1la

5,00
7,00
9,00

en fréne

8818515 .29
22814 ,88
5109,11

main

3 Frs,

"

systéme Séné - "

"
1"
"

le plus repidement possible,

4 00 piéce
2,00
20,00 -
7,00
2,00 -
1,00 -

Recevez, Monsieur, mes sincéres salutations.
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CHAPITRE HI

De la Disposition.

91¢ LECON
Iies Titres, Sommaires et Manchetics.

Un fitre est un mot ou une phrase trés courte qui synthétise le travail tout entier
qui va suivre : DACTYLOGRAPHIE, ou TRAITE DE DACTYLOGRAPHIE.

Dans les ouvrages, on distingue quatre titres différents :

\° Le faux titre toujours tros court : Traité de dactylographie.

9 Le grand titre, qui est le développement du faux titre el contient en outre
le nmom de lauteur, et, trés souvent aussi, une énonciation sommaire des
matieres traitées. (Chacun de ces deux litres forme une page a lni seunl.)

3 Le titre de départ, vépétition du faux titre et qui est placé en téte du
premier chapitre.

4 Le titre courant, répété en téle de toutes les pages.

En dactylographie, on n’emploie généralement que le faux titre auquel
on ajoute le nom de Tauteur. On emploie quelquefois le titre courant dans
los travaux un peu longs, pour faciliter les recherches.

Un sommaire est un sous-titre qui explique et résume lesprit d'une division
du travail, ou méme du travail tout entier.

La mancheite est un sommaire placé dans la marge de gauche en téle
d'une lettre. La place de la manchette est souvent désignée sur les imprimeés,
les lettres administratives, par le mot Objet.

Les titres et les sommaires s'éerivent quelquefois en majuscules. Mais,
le plus souvent, on n'éerit en majuscules que les mots principaux et les
autres mots, le, la, les, de, en minuscules, surtout si les titres sont longs :
ARRETE du MAIRE de la ville de LIMOGES.

On n'é¢erit parfois en majuscules que le mot principal et les initiales des
noms et adjectifs qui suivent : RAPPORT de [ lnginieur ordinaire du Service
des Ponts et Chaussées.

Les titres et sommaires se placent touiours en pedette au milien de la
justification. S'ils ne peuvent tenir en une seuie ligne, il faut avoir soin de
1
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ne pas les couper aprés un article, une conjonction ou un mot qui se lie
grammalticalement au mot suivant.

Sile titre n'a que deux lignes, la premiére se met pleine, et la secondo
crewse, el au milien de la justification, si possible; mais on admet trés bien de
commencer la seconde ligne simplement en retrait, la premicre ligne restant i
découvert. '

Les titres en pleine page prennent un blane au-dessus el au-dessous. Il est
bon de faire celni du dessus nn pea plus grand que celui du dessous. On place
souvent un ftrail dans ces blanes. En général, le filet du dessus doit étre plus
long que celui du dessous. On peut prendre, pour celui du dessus le trait
continu qui isole mieux le texte, et le trait d'union pour celui du dessous.
Tous ces traits doivent étre plus rapprochés du texte qui précede que de
celul qui suit.

Powr disposer wun titre aw nuliew de la justification il faut :

1* Diéterminer le miliew de la justification. Pour cela, on prend la moitié de
la régle tolale, et lon y ajoute la moitié de la marge de gauche. Soil une regle
de 80 avec 20 de marge de gauche : 80:2=40; 20:2=10; 40 -+ 10 =350,
50 est le milien de la justification.

2° Caompter le nombre de lettres et espaces conlenus dans le titre d éerive. Pour
cela, un moyen rapide est d'amener U'index & une division quelconque, 0 par
exemple, el de frapper la barre d’espacement en épelant le titre & éerire. On
divise par 2 le nombre sur lequel s'arréte U'index, et on retranche ce résultat de
la moiti¢ de la justification. Le nombre obtenu est celui de la regle graduée
sur lequel doit commencer le titre pour étre exactement au milieu de la ligne.

Soit 4 écrive Eaxtrad duw Réglement. contenant 20 espaces, sur la juslifi-
cation ci-dessus. Nous aurons : Milien de la justification ou 50, moins la
moiti¢. du nombre de leftres & éerire ou 10 =40, Ce litre commencera i 40
et se terminera & 60, el 50 sera le milien du titre,

S'il sagit de disposer en manchette un tilre gui demande & étre éerit
sur plusieurs lignes, un moyen rapide de le justifier convenablement est de
I'éerire aun préalable sur une feuille volante en commencant les lignes an
méme degré de la regle gradude et en remplissant par des points les lignes
imcompléetes.” La Tigne la plus longune remplira toute la justification de la
manchette et les autres lignes commenceront en retrait d'un nombre de degrés
cgal a4 la moiti¢ des blanes de la fin. De cette facon. les blanes se frouveront
répartis uniformément au commencement et a la fin de chaque ligne.

Le texte de l'analyse de la lettre, qui se place en manchette sous le titre
ci-dessus, commence généralement au méme degré que la ligne la plus longue,
ou un peu plus & gauche. Il n'est pas nécessaire de justilier exactement le
texte de cette analyse, surtoul quand il est un peu long.
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La disposition dite en cul-de-lampe des titres longs, des sommaires et des
manchettes, pour élre parfaitement symétrique, demande beaucoup de calculs
et de titonnements qui font pm’dr'e du temps. Aussi n'est-elle employée, en
dactylographie, que le plus rarement possible.

Quand les titres et les sommaires sont placés en téte d'un alinéa et suivis
immediatement du texte, ou les sépare de ce dernier par un tiret placé entre
deux espaces.

Echelle Underwood 2 symétlriser les titres.

Les opérations que nous venous de déerire sont facilitées par 'emploi de
Véchelle i symétriser les titres constituce par les divisions rouges de la regle
eraduée. Cette regle permet d’éerire les litres et les en-léles avec une Symé-
trie parfaite en indiquant a quelle division de la regle graduée doit com-
mencer chaque ligne. Four cola, il suffit de compter le nombre de leltres el
espaces contenus dans la ligne d écrire, de retrancher de ce nombre celui indigué par
le margeur de droie, et de chercher le total sur ia régle gradude, la division rouge
cituce en face de ce nombre ou a défaul la division de gauche est le numéro
de la régle graduée — ou divisions blanches — ot doit commencer la ligne.

Soit & eerire comme ci-dessus Eatrait du réglement, contenant 20 lettres
Ol espaces, avec une marge de 20. Nous aurons 20 — 20 = 0. Nous cherchons
le nombre 0 sur la régle graduée, et nous lisons en face, sur les divisions
rouges, le nombre 40. (est done a la division 40 de la régle craduée qu’il
faudra commencer.

Si, au lien d'une marge de 20, nous en prenions une de 15, nous aurions
90 — 15 = . Nous cherchons 5 sur la régle graduée; nous constatons quil
n'y a pas de divisions rouges en face, et nous prenons celle immédiatement
a gauche, o'est-a-dire 34. Nous devrons done, avec une marge de 135, com-
mencer notre titre a la division 34.

L'opération ci-dessus sapplique ¢galement dans les cas ot la soustraction
donnerait une différence négative, ¢est-i-dire si la marge contenait plus d'es-
paces que le tfitre & écrire. Soit a serire le méme titre que ci-dessus avee
une marge de 30. 20 — 30 = -1 0. Nous considérons alors que, si la division -10
otait sur la reégle graduée, elle serail reportée a droite de la division 0 et
correspondrait a la division rouge 43'; le titre, dans ce cas, devrait com-
mencer a la division 45.

Ce procédé est général et §'applique d toutes les longueurs de régles gradides.

e

1. En elfel, i nous avous 3

Divisions blanches - 10 = divisions rouges &0 — 5= an,

wows Gurons pour” .. 0 L. =
Divisions hlanches — 10 == divisiens rouges 40 5= 43

e e i e i L e
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INVENTAIRE Général
des marchandises en magasin,
Numéraire en Czisse,.

Effets & recavolr,
Mobiliar &t deties passives,
° £ = - S ey
dz la Msieson Lebos & C° & Orlcéans

Actif

Marchandises en magasin

Riz, vermicelle, pftes alimentaires, fruits secs 275,50
Huile & manger, vineigre, eau-de-vie . . . . . . 540,05
Huile & brfiler, chandelles, savon, lessive phenix 325,15
Sucre cassé, sucre en pain, café, chicorée . . . 320,10
Autres marchandises diverses . . . . . . . . . . 1.450,20
———————— 5.411,00
Argent en caisse au 31 Décembre 1911 . . . . . . . . . . . 525,35
Effets & recevoir
Billet Loudenois eun ler Juillet ., . . . . . . . 250,00
- Arnaud au ler Avril ., . . « . . .+ . .+ . . 425,10
- Bousguet auw 15 Mars . . . . . . . . o . . 340,00
------ 1,015,10
Effets mobiliers
Fetimation des meubles, bureaux, ¢tagéres, etc . . . . . . 1.550,00
Débiteurs par compte
Muller d'Orléans pour solde de tout compte . . . 225,00
METHIineaul . . v v e e e e e e e e e e e e 250,20
Divers autres petits débiteurs . . . . . . . . . 930,15
------ 1,685,358
Total général de l'actif . . . . . . 8,186,80
Passif
Notre envoi de merchandises diverses du 10 Mal ., . . . . . 1,825,350
- - - - duo ler Juillet , . . 530,75
- - - - du ler Qctobre ., . . 1.380,75

Total général du passif . . . . . . 3.706,30

Balance de 1l'inventaire

Actif au 31 Déecembre 1908 . . . . . . 8.186,30
Pgagif au 31 Décembre 1908 . . . . . 5,206,350
Bénéfice réalisé en 1908 . . . 2.3980,00

- o am = mm e w
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MEMOI RE
deg travaux de charpente et de menuiserie
faits par M. Letourneux, Entrepreneur
pour le compte de M. Delpon, propriétaire,
pour son immeuble de la rue Nationale ,n° 20.

Savoir

Fourni pour le plancher du premier étage : 2 en-
chevetrures en chéne, de 4 m., sur 20 cent,

qu carré. Ensemble . . . o .o - - . 0,317
1 chevétre de 1,80 x 17 x 20 . . . . . . . 0,070
7 solives de remplissage de 3,10 sur 8 et
18 cent. ensemble s e e e e ... 0,812
| soit 0,599
0,699 & 100 fr, 1e métre cube . . . . . . o e e e e 69,90

Fourni une poutre chéne 5,00 sur A0 cent. au carré,

soit 0,800 & 130 le metre cube . . . . .« .+ .+ . . . .104,00
Pour pose de la dite poutre

% coupements de solives d'enchevBtrures, &

0,50, v o o e e e e e e e e 1,580
2 trones de bambous de 0,50 & 1,20 1'un . 1,80
4 étais en bois de 3 m. sur 15 et 16 0,288
1 couche haute de 2 % 8 x 28 . . . . .0,045
1 couche haute de 2,50 x 12 X 27 . . .0,081
o414
enisemble 0,414 & 18 fr. le métre . . . 7,45
Soit . . . . . 14,35
Fourni 1'escalier composé de 2C marches en chéne guar-
deronnées & 12 fr. l=a marehe @ 20 x 12 . . . . . .240,00
Fagon du plancher asu-dessus de 1l'écurie
2 encheveétrures : 3,00 x 18 X 20 . . . . . .0,324
5 ghevBtres : 1,50 x 20 x 20 . . . . . . . .0,300
25 solives
2,10 x 9 ®= 15 . . . ... .0,710
engsemble 1.334 & 22 fr.o0 le moetre ., . 30,00
Fourni 14 metres planches sapin blanchies
02 FTancCs . v . . e e e e e e e e e 42 00
48 m. moulures & 0,25 le metre courant . . 12,00
A m. tESSEe8UX . . . . . . e e e e 1,00
1/2 kilo pointes . . . . . . .. 1,00
5 journees d'ouvriers a 6 frances . . . . 30,00
86,900
Total 544 .75

_——— = =
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99¢ LECON

Disposition des épigraphes, des notes marginales, du texte courant
et de I'alignement vertieal.

Des épigraphes.

On appelle épigraphes les sentences, pensées, ele., placées en (éte d'un travail pour en
synthétiser lesprit. Les épigraphes sont généralement des citations d’auteunrs.
Elles se placent immédiatement au-dessous du titre, tout a fait a droite, et
prennent les mémes dispositions que les noles marginales. On les fait suivre,
gquand il v a lieu, du nom de 'auteur, en minuscules et entre parenthéses accolies.

Les épigraphes peuvent éfre en langue francaise ou en langues étrangéres
suivies de la traduetion. Dans ce dernier cas, on fait deux alinéas, sans écarls
entre cux, el le second, qui est toujours la traduction en francais, se met entre
deux guillemets.

Des notes marginales.

Les notes marginales sont des sortes de manchettes placées dans la marge et destinées
i indiquer le sens géndral du texte cowrant placé en regard.

La note marginale s'écrit avec le pelit interligne. Elle doit commencer a la
méme hauteur que le premier alinéa auquel elle se rapporte. Les regles de la
coupure de la fin des lignes ne lui sont pas strictement applicables en raison de
sa justification toujours tres petite.

Trois dispositions sont adopiées pour Palignement vertical des notes mar-
oinales : 1° la disposition en alinéa, en retrait (Ex. 1); 2° la disposition en alinéa
a découvert (Ex. 2); 3° la disposition dite lapidaire formdée de petites et de
grandes lignes (Ex. 3).

Exemple 1. Exemple 2, Exemple 3.
Obligations imposées Le Sieur Durand a bien De son cdte
sux deux partles par la rempli les obligations le Sieur Bernard
convention du 28 Novem- qui lui étaient impo- n'a pas rempli
bre 1896. sées par la convention les obligations

qui lui ¢taient
imposées,
Si la nole marginale se rapporte a un alinéa commencant en bas de page
et ne peut tenir en entier, il faut, ou la remonter, ou simplement la reporter
en téte de la page suivante. Cependant, pour les notes d'une certaine étendue,
il est admis de les commencer en bas de la page et de les continuer & la page
sulvante avec alinéas.

Du texte courant.

Avant de commencer un travail quelcongue a la machine, 1l faut apprendre
A disposer le texte d'une facon convenable. La beauté du travail réside surtout
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dans la corvection du texte, qui ne doit présenter ni ratures mi surcharges, ni
lettres trop ou insullisamment frappees.

Une page dmt étre disposée avec harmonie en ce gui concerne le texle derit el les
blanes, pour flatter I'@eil du lecteur. Celle disposition est ¢ealement trés impor-
tante pour la beauté générale du {ravail. En outre, pour un travail de plusieurs
pages, il est nécessaire que toutes les pages soient absolument semblables au
point de vue des marges.

La grandeur des marges n’est pas déterminée; cependant, dans une page
de texte courant, du format commercial, par exemple. les marges sonl génera-
lement ainsi adoplées : les marges Jdu haut et du bas sont de 7 ou 8 cearts, celle
de gauche de 15 a 20 espaces, et celle de droite de 5 au plus.

Le retrait d’alinée doit élre compris entre 5 et 10 espaces suivant la gran-
deur de la justification. On doit toujours le faire a I'aide de la touche du rasu-
Lern ou du mapurateur. On ne [ail pas de retrait d'alinéa pour les vers; sculs
les alexandrins peuvent supporter 3 espaces environ.

Lorsqu’on derit sans écarty on en fait cependant un entre les alinéas pour donner
plus de clarté au texle.

Pour qu'un travail de plusicurs pages se présente bien, il faul encore que les
lignes du haut commencent i peu pres a la méme hauteur. Pour cela, il suffit
de repeérer le haut de la fouille sur la molette du guide-enveloppe. On peut placer
la feuille de facon qu'elle soit juste tenue par le guide-cnveloppe, ef, si la marge
du haut n'élait pas assez grande, on pemonterait le papier d’'un nombre cons-
tant d’écarts pour chague page.

Pour faire les marges de ganche toujours égales sans changer les margeurs, on
peut prendre, pour introduire le papier dans la machine, des points de repere
sur la tablette & papier ou sur le eylindre.

Les notes en renvois Se placent ordinairement au bas des pages, mais il est
admis, soit de les reporter a ln fin du travail, soit de fes intercaler dans le
texte immédiatement apres la ligne qui contient le signe de renvoi. Dans ce
dernier cas, la note est ‘olée du reste dn texte par deux traits continus,
I'un au-dessus de la note, I"aulre aun-dessous.

Alignement vertical.

I alignement pertical consiste a placer exaclement ari~dessous les unes des auires
les différentes parties du texte qui doiwent avoir cette disposifion. Alnsi, les pire-
miives lettres de chaque ligne, celle des alinfas. les chiffres de méme rany dans les
additions. ete., doivent former une ligne absolument verticale.

Cet alignement se fait, suivant le cas, par la gauche on par la droite de
la licne. Les séries de nombres en chiffres arabes salignent sur le chiflre des
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unités, tandis que les mémes séries en chiffres romains s'alignent sur le premier
chiffre de gauche, si la série est & gauche du texte, et sur le dernier chifire
de droite, si elle est a droite.

1 Exemple. 2* Exemple. 3° Exemple, 4" Exemple.

1° - Une pendule . . . 120,00 I .
15° - Une garniture . . 45,00 IT . . ¢ o v . IT
125° - 12 couverts ., . . 55,00 rrr . . . . . . . . III

Quand une formule est séparée du texte et placée sur wune seule ligne, on doit la
mettre au milieu de la justification; mwais, si la formule ainsi séparée du texte
contient des points de conduite, elle doit étre étendue de facon ¢ occuper aw moins la
moilié de la justification avee deux blancs a peu prés égaux i droite et & gauche,

Houille distillée . . . . . . . 9.927.775
Combustible . . . . . . . . . . 2,582,430

Ornementation, filets, tirets.

Pour séparer les tilres des sous-tilres ou les diverses partics d'un travail,
on peut combiner certains caractéres et obtenir des filets, tivets, encadrements,
ornementations, ete., qui rehanssent le bon aspeet du travail.

Jest ainsi, comme nous Pavons déja expliqué a Particle Emploi particulier
des caraciéres, que le trail continu et le trait d'union servent & faire les traits
horizontaux, et le point d'exclamation, Papostrophe et les guillemets, les
traits verticaux.

On peut aussi, soit emplover alternativement 2, 3 ecaracléres en plus, soit
superposer plusieurs caracleres. Une foule de combinaisons peuvent étre
ainsi obtenues, mais il ne faut pas en abuser.
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CAHIER des Charges pour 1'éclairage au gaz
de la Ville de Libourne

G?jet de Article - 1 - La Commune de Libourne concéde & M, Du-
1'Ad ju- rand, constructeur d'usines % gaz, 1l'éclairage par le gaz hy-

dication drogéne carburé, des rues et places de la Ville et de ses

faubourgs, pour cinguanfte années qul commenceront & courir du
jour indique en 1'article 19.

Congtruc- Article - 2 - Le Concessionnaire sera tenu de cons-
fion de truire b ses ‘rais 1l'usine nécessaire a la fabrication du gaz
Usine, {1l devra entretenir au moins deux gazométres distincts et ge-

Cenaliss- parés. de menidére que chacun d'eux puisse fonctionner indé-
tion pendamment de l'autre.

La capacité des gazometres devra &tre telle que, dans
1e cas de chdmage de 1'un d'eux, 1'autre puisse suffire aux
besoins du service,

La longueur de canalisation imposée au concessionnai-
re est fixée & 12.000 métres (npn compris, les branchements
conduisant aux beecs), dont le tracé détaille sera d'ailleurs
déterminé par 1'Administration municipale.

APpareils Article - 3 - Sur le parcours des conduits 1le con-
i'éclai- cesgionnaire s'engage % établir des appareils d'éclairage pu-
rage blic, soit sur candélabres, soit sur consoles, avec lanternes

prétes & fonctionner.

Pﬂse des Article - 4 - L'Adjudicataire. avant de commencer la
tuyaux pose des tuyasux, devra soumettre au Préfet. pour les rues de

grande voirie, et au Maire, pour les rues de petite voirie,.
un plan indiguant 1e tracé des condultes projetées et un pro-
£il en long indiquant les profondeurs auxquelles seront pla-
cées les dites conduites.

Mlumage Article - 5 - L'éclairage public sera arrété au com-
deg ap- mencement de chague trimestre par un ordre de gservice qui dé-

Pareils. terminera pour chague jour l'heure de l'allumage et ds l'ex-

tinction des becs gul devront fonetionner.

f1upeurs Article - 6 - Afin que le service se fasse avec toute

1texactitude possible, le concessionnaire sera tenu d'avolir
un nombre suffisant d'allumeurs, qui seront munis 4 ges frais
d'une plaque portant ces mots : "Eclairage par le gaz."

Cua1ité du article - 7 - La flamme produite par le gaz devra

gaz 8tre constamment pure, blanche, sans aucune nuance rougedtre
becs ty- ni fuligineuse, sans fumée, sans odeur et telle enfin que la
pes donne le gaz convenablement préparé et parfaitement épure.

REMAROQUE. — On emploie le moins souvent possible cette disposition
des notes en marge, en raison de la place fres limitée dont on dispose. On pre-
fere la disposition dile @ « notes en sous-titres » employée dans la page suivanle.

02
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CAHIER des CHARGE3 pour ?'Ehlu;La’e au gaz de

Artiele Premier - Objet de 1'Ad iudication

La Commune de Libourne conecede & M. Durand, construc-
teur d'usines & gaz, l'éclairage par le gaz hydrogéne carbo-
né, des rues et pluces de la Ville et de ses faubourgs pour
cinguante années gul commenceront & courir du Jour indigué en
l'article 19,

Article - 2 - Construction de 1'Usine - Canalisation.

Le concescionnaire sera tenu de construire a ses
frais 1'usine nécessaire a la fabrieation du gaz; il devra
eritretenir au moins deux gazomeltres distincts et sépares, de
maniére que chacun d'eux pulsce fonctionner indépendamment de
ITautre,

La longueur de canalisation imposée au concessionnaire
est fizde & 12.000 mitres (non compris les branchements
conduisant sux bees), dont le tracé détsillé sera d'ailleurs
déterminég par !'Administration municipale.

Article - 3 - Appareils d'éclairage.

Sur le parcours des conduites, le concessionnaire

g'engage a Ctuk11r des appareils d'éclairage public, uOit sur
canlclaar»t, soit sur consolesg, avec lanternes pretes 31 fone-
tionner,

Article - 4 - Pose des tuyaux

L'adjudicataire, avant de commernicer la pose des
tuyaux, devra soumettre au Préfet, pour les rues de grande
voirie, et au Maire, pour les rues de petite voirie, un plan
indiguant le tracé des conduites projetées et un profil en
long, indiguant les profondeurs auxquelles seront placées les
dites conduites,

Artiele - 5 - Allumage des appareils,

L'éclairage public sera arrété su commencement de
chaaue trlmeDtrc par un ordre de service gui déterminersa pour
chague Jjour 1'heure de 1l'allumage et de l'extinction des becs
qui devront fonetionner.

Article - & - Allumeurs.

Afin que le service se Tasse avec toute l'exactitude
poscible, le concessionnsire sera tenu d'avelr un nombre suf-
fisant d'allumeurs, qui seront munis a ses frais d'une plague
portant ces mots: "Eclairage pur le gaz. '
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CHAPITRE 1V

Tablature.

23* LIKCON
[. — Généralilés,

On appelle tablatire la confection des tableaux.

Un tableaw, en géndral, est un ensemble de colonnes. Souvent ces colonnes
sont enfermées dans un cadre, mais parfois, le cadre et méme les lignes sépa-
rant les colonnes peuvent manquer. On distingue plusieurs sortes de tableaux :
1° los tablequz sans encadrement, soit en formade on nomenclature, soil avec des co-
lonnes intérienres; 2° les tableawr avee encadrement et colonnes intérieures dont
les lignes ront failes soit en signes détachés, soit en signes continus.

Les encadrements, les traits horizontaux et les traits verticaux séparant
les colonnes se font & Paide du #rait dunion ou du trait de soulignement pour
les traits horizontaux, du point dexclamation on de Vapostrophe pour les {raits
verlicanx simples, et des gudlemets pour les traits verticaux doubles,

1E TEXTE. — Le texte se dispose de la facon ordinaire en procédant
pour sa justification comme 1l est dit a article TITRES, SOMMATRES, MANCHETTES.
[l faut toujours laisser entre les différentes parties du texte un nombre impair
d'espaces, afin que le trait occupe le milieu du blane.

On commence par déterminer la position exacle des traits horizontaux
en complant la place quocenperont les différents textes de chaque colonne.
Celui des en-tétes peut toujours se couper. Mais, dans les colonnes de chiffres,
les nombres doivent enfrer en entier.

1. — Tableaux sans encadrement,

Les tableaux sans eneadrement peuvent affecter diverses formes, mals
la plus simple est celle des tableaur en formules ow en nomenclatures :

Une boite papier d lettre. . . . . . .« . 0,40
Une douzaine de boites de phones. . . . . 6,50

Certaines dispositions de tableaux ne demandent pas d’encadrement. Ils
sont coustitucs par des accolades verticales et des traits horizontaux ou sim-
plenient des blances i la place des traits. lls n'ont pas de texte en en-téle.
Les sciences, la géographie, Uhistoire, emploient ce genre de tableaux,
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Dans la disposition des tableaux de ce genre, deux cas peuvenl se pre-
senter, suivant que le texte le plus serré, le plus étendu, est & droite ou a
gauche.

Aprés avoir examiné I'ensemble de la disposition, on détermine la place
des accolades qui se représentent par des traits verticawr continus, par le point d'ex-
clamation, ou par la parenthése ouverle ou fermde, détachés. Quand on emploie la
parenthese, elle doit toujours s’ouvrir du eoté du texte le plus grand.

On commence le tableau par la partie la plus serrée, droile ou gauche.

III, — Tableaux avee encadrement.

Les tableauz avec encadrement et colonnes intérieures présentent certaines diffi-
cultés, en raison de la symétrie absolue qu’ils demandent. Avant de les com-
mencer, le dactylographe devra prendre toutes les dispositions nécessaires
pour les réussir du premier coup, car, en cours d'exéculion, il est impossible
de faire aucun changement a la disposition.

Si le tableau comprend plusieurs colonnes, destinées a recevoir des
chiffres, chacune d’elles devra étre tenue assez large pour contenir le nombre
le plus grand, avec les blancs nécessaires. Il en sera de méme pour les
colonnes de noms.

Si I'en-téte est chargé, il sera bon de le faire une premiere fois, sur une
feuille volante, pour bien se rendre comple de la place qu’il exigera et, en
méme temps, pour voir si le texte de téte de chaque coloune est bien en har-
monie avec celul que cette derniére devra contenir dans le corps du lableau.

La hauteur de l'en-téte sera facilement établie par la mesure donnée par
I'en-téte de la colonne la plus chargée. Celle derniere remplira toute la hau-
teur. Les autres seront réparties dans cette hauteur, avec des blancs ap-
propriés.

Quand un tableau est fait directement a la machine, on écrit loujours le
texte horizontalement, jamais verticalement. Cette derniere disposition n’est
adoptée pour les en-tétes des colonmes étroites que dans la confection des
clichés. L'écriture, dans ce dernier cas, se fait toujours de bas en haut.

Dans les tableaux @ doubles traits, SEuLS LES TRAITS D'ENCADREMENT SONT DOUBLES,
Le trait horizontal donble se fait en déplacant 1égérement le point d’'impression
du trait continu pour le second trait. Le trait vertical double s’obtient 4 l'aide
des guillemels droits. '

Le texte du corps des tableaux se fail toujours sans écarls, & moins de ne
contenir que quelques lignes.

Les alinéas doivent étre séparés d'un écart et commencer de préférence
‘dans la marge, a proximit¢ du trait vertical de gauche, confrairement a la
disposition adoptée pour les alindas du texte courant. Les aulres lignes, s'il
en existe, commencent en relrait de une, deux ou trois lettres, suivant la
largeur de la coloune.
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i.es en-létes de tableaux comportent souvent des accolades  horizontales
destinées a embrasser plusicurs colonnes. Ces il[,'f_‘.{‘_llﬂz(‘[[::'i se font avec le trait
continu, mais on a soin de laisser i chaque extrémité {'F{'.-l'.l}i' espaces en.blm.m
pour bien isoler le trait horizontal du trait de colonne qui [}{.'L‘-Cltdﬂ ou qui su;f.

Le trait horizontal qui sépare le tableau [_}r{}premcnt. dit de,l'e]]—tetfz doil
étre coupé a chaque trait séparant les colonnes. {_lett.t:*, facon d'opérer donnn
plus d'indépendance a l'en-téte. Il ne faut done pas faire passer les traits les
uns sur les autres ou couper les traits des colonnes.
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Corps inorgsas-
nigues (ac-
croissement
par juxtapo-

gition,

— 0} —

EXERCICE

Tableau sans encadrement,

1° Primitives - gneiss- miC
chiste,
2° Granitotdes - granit - §

E Anciennes nulite - syénite - dio
Roches cristal- ( 3° Porphyroides - porphyre
ligées ou €- / surite,
ruptives (
% ( 1° Trachytigques - trachyte-
& s ( obsidienne - ponce.
E fiécente ( 2° Basaltiques. - basalte.
( 3° Laves.
_—
1° Roches gilicieuses - sable - grés - P

20
Foches sédimen-
taires ou stra-

dingue - conglomérat.

Roches caleaires - marbres - plerres
thographiques - craie - oolithe - 1
vertin,

tifices 3° Gypse.
4° Roches argileuses - kaolin - argile P
tigque - argile & foulon - ardoise -
0% larne,
6° Roches végétales - houille - anthraci
lignite - tourbe. |
( Végétaux ( Phanérogames
( Nourriture (
% inorganique ( Chryptogames
(
Corps vivants | ( Vertéprés | 1° Respiration pulmonaire.
ou organiques | ( ( 2° Respiration brenchiale
(accroissement ( (
par intus- ( (
susception). | ( Annelés ( 1° Artaropodes.
( ( ( 2° Vers.
[ Animaux (
i Nourriture (
3 o .
( organique % Mollusques E 1° liollusques
(
(
{
(

29 Molluscofides,

( 1° Echinodermes

Zoophytes ( 2° Coclentéres,

3° Protozoaires,
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Tableau sans encadrement
lMonsieur,
Comme wvous m;er avez donné 1l'ordre par voitre honorée
du 24 Mare courant, j'al attendu quelque Temps pour gue la
vaigse se fit sentir sur notre marché.

TLes détenteurs du chargement de coton le Columbis
sont venus me faire des offres, dont Je vous transmets, ci-
aprés le détall:

Cotons ! Bon ! Courant ! ! Bon
__________________ lordinaire | inférieur | Courant | Courant
Géorglie . .« + .« o ! g0 ! 87 ! 390 ! 106
Mobile . . . . . ! 84 ! SO 1 100 ! 110
Louisiane . . . . ! 86 ! 96 ! 102 ! 108
Pernamboue . . . I a0 ! 100 ! 104 H 110
Orléans . . . . ! 70 I 74 I 79 i 85
Bahia . ! 92 ! 96 ! 99 ! 112
Berbice . ! a0 1 g7 ! 100 ! 107
Demeray. ] g2 I 85 ! 90 ! 97
Rengale . ! 83 ! a7 ! 104 ! 109
Maragnon ! 96 ! 100 i 108 ! 120

Vous voyez, Monsieur, que ces prix sont plus avanta-
geux que ceux dont je wvous 2i transmis le détail dans ma der-
nieére lettre.

lonsieur,

Nous aveons 1'honneur de vous informer gue nous venons
de fonder & Bordeaux (Gironde), sous la raison sociale Dubois,
#egvand & Desac, une maison de vente pour les vins du Midi,

et dont le blﬂ&e est établi 34, Boulevard de la République.

Nous vous donnons ci-dessous le détall de nos cours:

Crus rouges: 1903 1902 1901 1900
Sainte-Foy . . . . 100 105 108 115
Sgint-Vinecent . . 105 108 112 120
Bourg . .« .« .« + 110 1156 120 125
Ludon . . .. " 100 115 "
Salﬁt-uullep e 120 125 130 140
Margaux . . .. 125 130 140 150
Sa1nt-?mlllcn . . 140 180 180 500

Crus blancs

La Bréde . . . . 100 102 105 120
Saint-Morillon . . 105 110 120 "
Barsac . . . 110 115 125 120
Sainte- Cr01x du-

Mont . . . . . . 120 130 140 n
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BAREME des A NNOUDITE

Lo}

Somme & payer chague année par le souscripteur, pour
cent du prix de la construction. (Pour une maison de cent
francs, le quart versé.)

MAISON Payable en

0 3.0 30 4,0 50 _ 60 7,0
lJIIIlLlIILllJlII|111111|IIIJi ||1|11||11L|'L|1L_144J_|| IllliLl!iiIII
i |
Age du {
souserip- 10 ans ‘ 15 ans 20 ans
teur
|
i
25 12,453 | 9 £14 8,268
26 12,466 9 .63% 8.292
27 12,48 9,651 - 8,217
28 12,494 9. 669 5,541
29 12,508 9,687 AL A67
30 12,523 . 9.706 | 8,392
21 12,544 g 736 8,431
32 12,565 | 9.765 8,471
A3 12,587 | 9. 795 8,51
34 12,609 - 9.824 8 .55 i
35 12,631 3,854 8.591
36 | 12,665 9,90 8. 654
37 12,70 9,946 8.717
38 12,724 | 9,992 8,782
A9 | 12,768 10,039 8,848
40 12,204 . 10,087 H,914
41 12,857 I 10,161 9,017
42 12,911 10,235 9,122
4% 12,966 10,311 9,23
44 13,021 10,387 9,342
45 . 12,087 10,484 9,456
46 | 13,161 10,586 9,652
47 13,247 10,710 9,817
48 13,335 10,857 ! 10,007
49 13,424 10,967 10,206
50 13,514 11,100 10,411
51 13,651 11,3085 |
52 13,792 11,518
53 13,938 11,74
54 14,082 11,971
55 14,229 12,212
56 14,461
57 14,697
58 14,941
59 15,195
60 15,457
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HERENSENE 4¢¢¢LLL4_
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TURE des TRAVAUX

TERRASSEMENTS
"é'h" 3 r T
[“0leis, type de 0,50 X 0,33 .
®Prise de déblais. régalage
¢t pilonage . . . v e e e
bl - - 1 - = -
Lemler jet de pelle supplénmen-
taire e s e e e e e e
Y, .
Us-value pour extraction de
roe 3,492 X 1/20 . . . . . .

QUVRAGES d'Art
Regard simple, type O,

sur 0,35

=y
::"\.J

b

..._HJ_” . . . . . a . . . . .
femier jet de pelle supplémen-
t&“re e e e e e e e s
fmplition de magonnerie . . .

“ton e
"tonnerie de mog&llons bruts .
- de btrigues . e e s

- de brigues pour voO
tes

- de pierre de taille
%111e bouchardée ordinaire .
)‘”\‘llll_ﬂ"ﬁ"“ . . . -

lointoiement 1er moEllons,

g4

J0intoiement de pierre de
taille C e e e e e e
‘4nds trous et scellement dans

1d pierre de taille . . . .
~1e ordinaire . . . . o« 4
BNne de TET . .« o « . o o
°r forgé de sujétion . . .
8uteheue vulcanisé . . .

29 regards semblables . . .
Barrage-Parafouille

N
‘ravgux & forfait

# . . .

ne du
borde-

reau

Quantité

Sommes

par

Article

crtion

Se

20
21

22

24

N
(]

S A

SR AR B A

DA =10 =3O

for N S

Total

Ol

OO

g 7

=D O

o O

-
L

_Nv

5,12
2,00

27

1,

6

|00
a0
00

0,02

S
(@]

o
av]
]

0.22

2,20 |
14,50 |
16,90

L My
e ’-_.'U

55,20

65,20
11,20

L492 74

[N}

7 7200 EE

3.382,55
286,95
g

o) ’-'_jO
'?I ==
), U0
2, o0
r A 5
O, 04
71,83
45,06
1,10
52,16
57 24
17,04
3,él

Mo
-

tn

1
0 .40
2 Or-
:J d" I
lE,SC
1,05

14,00

4,10
21,60
12,00

6,30
3,60
710,21

8]
(e
o
(]

o

210,00

o

9,306 ,30

210,00

———de

9.517,09
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CHAPITRE V

De la Correspondance administrative et commerciale.

24 LECON
[. — Généralités,

On appelle en-téte, ou simplement téte de lettre les indications plactes en huaui el d
gauche du papier i lettre. L'en-téte varie de forme suivant que la lettre est
administrative, commerciale ou industrielle, mais il reproduit géndéralement
I'adresse, les titres, les dénominations diverses se rapportant a4 'expéditeur et
la place de la date.

Ce genre de correspondance doit étre plein de coucision et de clarté.

Chaque lettre, en général, doit contenir un accusé de réception — (date et
numéro, et méme sujet s'il y a lieu) — de la derniere lettre recue el se rappor-

tant au méme objet. Dans le commerce, on doit toujours aceuser réception de
toute lettre recue.

Dans certaines lettres purement administratives, on ne fait précéder la
signature d'aucune salutation. Dans d'autres, au conlraive, il serait de lres
mauvais goit de les omettre.

Ces salutations varient @ Pinfini, mais elles se réduisent toujours & Uexpression
de sentiments de respect, de défévence, de diévouement pour un supérieur, et d'estime,
{aitachement, de considération, d’amitié, pour un égal ou un inférieur.

Pour que le mot considération puisse s'adresser & un supérieur, il faut qu'il
soit rehaussé par un adjectif, tel que : Haute considération, — Considération la
plus distinguée, — Considération irés distingude.

Les mots hommage et respect s'adressent trés bien & un supérieur ou & une
dame : Veuillez agréer, Madame, U'hommage de mon profond respect.

II. — De la letire administrative.

Dans les lettres administratives, le mots ne s'exprime jamais en chiffres, et le nom
de la ville, dans l'adresse du deslinataire, se met ftoujours en majuscule el se
souligne. Lorsque ce nom est trés court, il s’éerit en lettres espacées. |l
nexiste aucune régle a ce sujet, mais on admet généralement de w'espacer
que les noms qui contiennent moins de 8 d 10 caractéres,

1! ne faut jamais mettre en majuscules le nom de la vidle v la lettre est éovite ;
on place toujours une virgule aprés ce nom.
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La manchette ou Panalyse de la letire se place toujours & gauche. On se
‘conforme, pour son exéeution, aux indications données i Particle Times et
SOMMAIRES,

1 analyse s'écrit toujours sans éeart, méme quand elle est trés courte.

Le texte. — Les lettres administratives s'écrivent avee 'ecart numéro 2,
a moins d'étre tres longues.

On place, a cauche, en marge, 3 ou 4 doigts au-dessous de l'analyse,
Pindication des pidces jointes, entre deux traits que Pon fait, soil avec la darre
inclinée, soil avec le frait dunion, soit avee le fra:t continu en inclinant le papier.

La grandeur de la marge west pas déterminde, mais elle doit étre de 15 &
20 espaces et les refrails A alinéas de 5 a 10.

Salutations. — Les salutations un peu longues se placent @ la ligne comme
de simples alinéas; mais, si les salutations sont courtes : Amitics; — DBien u

vous..., elles se placent un peu en retrait par rapport a Palinéa.

[1I. — Dre la lelire commerciale.

Date. — Dans la lettre commerciale, la dale se place comme dans la lettre
administrative, mais il est admis d’exprimer le mois en chiflres.

) anchettes. — Les letlres commerciales ne comportent pas de manchette,
mais elles porlent tres souvent, en marge des alinéas, un ou plusieurs mots qui
rappellent le sujet auquel se rapporte cel alinéa. Ce ou ces mols s’éerivent en
majuscules, conformément anx regles des TITRES ET SOMMAIRES.

Terte. — Si le texte doit étre précédé d'un titre trés court, comme Monsieur,
Madame, on place ce titre quatre ou eing écarls plus bas que la date, soil en
alinéa, soit méme tout 4 fait au commencement de la ligne. Dans ce dernier
cas. aussitit aprés avorr gerit le titre, on monte le papier de deuz écarts et lon conumenice
le premier alinda, $ans considérer s'il sera dans lalignement des suivants qui se
font a laide de la touche tabuleur.

Si Je titre est un peu long = Monsieur le Directewr — Monsiewr U Administrateur,
on le place &, B ou 6 espaces el retrait de U'alignement des alinéas.
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Narbonne, le 27 Juillet 1912

Monsieur Eyvremond, kntrepreneur,
MARSEILLE.

Monsieur,

Le 15 Juillet coursnt, je vous ail adressé mon mé-
moire des fournitures de matériazux livrés pour votre entre-
prise de 1'Avenue de la Reévolution N° 27 4 Narbonne.

Ce mémoire s'éléve & la somme de fr/ . . 12,756,75

Par lettre de ce Jjour, vous me Tfaites
connaltre que vous n'acceptez pas ce prix, mails
gue vous déduisez les fers & T de 0,15 le kilo,
en raison de la diminution actuelle du fer, ce qul
donne, sur l'ensemble de cette fourniture, une di-

minution de fr/. e e e e e e e e e e e e e e e e 385,658
et vous ramenez ainsi le montant de mon mémoire a 12,371, 10

_—— -

Le prix des fers a T porte dans mon memolre est
bien celui dont nous étions convenus, mais, pour vous Etre
agréable et en raison de 1'importance de la fourniture que
vous avez commandée plus consideérable gue ne le comportailt
notre marché, je me fais un plaisir de reduire mon mémoire i
la somme précitee de 12,371 fr.,10,

Veuillez agréer, Monsieur, mes bien sincéres salu-
tations.

Monsieur,

Par votre honorée du 30 Juillet dernier, vous m'a-
vez aceusé réception de ma lettre du 27 du méme mois et pris
note de la réduction de 385 Tr.65 que Jje comnsentals a mon
dernier mémoire, le réduisant ainsi & 12.571 fr,10,

Vous m'avez promis, en méme temps, de me solder im-
mediatement.

Je viens vous rappeler cette promesse. Je suis
obligé, en ce moment, de faire des avances considérabples
J'ai done absolument besoin de fonds. Aussi, Je compte sur Lle
réglement de ce mémoire avant la fin du present moisg, et vous
prie de m'indigquer le jour ol je pourrei en faire encaisser
le montant.

Veuillez agréer, Monsieur, mes sincéres salutations,
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IV — Adresses sur enveloppes.

L adresse sur enveloppe peul se disposer de dillerentes facons, smvant les
indications qu’elle doit contenir.

Les regles de dispositions d'une adresse sont les mémes que celles des
TiTRES ET SOMMAIRES.

La premiére ligne contenant le litre ou le nom du destinataire commence a
la moilié environ de la hauteur de lenveloppe, plutot plus bas que plus haut.
La deuziéme ligne, qui contient son adresse, commence un peu plus a droite, de
facon & se terminer proche du bord droit de U'enveloppe. L'écart est de trois ou
quatre lignes. La troisime ligne, contenant le nom de la ville du destinataire, se
place vers I'angle inférieur droit de l'enveloppe.

Si I'adresse, outre I'indication de la ville, doit encore porter celle du dépar-
tement, la ville, et le département abrégé, se placent sur la méme ligue, vers
I'angle inférieur droit.

La profession du destinaiaire peut se placer de deux facons :
{° Immeédiatement apres le nom, si elle est trés courte &
Monsieur V. FAVEAU, Caporal
£0° de Ligne {(Compagnie de Dépdt)

PERIGUEUX.

9> Ep une seule ligne au-dessous du nom. si elle est un peu longue :
Monsieur L. J U L I E N
surveillant au Domaine de Taillefer

(Chez M. le Comte des Tournelles)

( DORDOGNE) prés BONNES
V. — Correetion, neiteté et vitesse de Péeriture a la machine.
Correction et netteté. — Nous avoens déja dit que I'éleve, dans les exercices

de dactylographie, ne devait pas tendre a la vitesse qui vienl d'elle méme,
mais qu’il devait toujours tendre a la netteté et & la correction. La valeur
professionunelle, en effet, réside plus dans la netteté et la correction que dans la
vitesse, et ¢’est ici qu'on peat dire : « Vite et bien ne vont pas ensemble. »

La mdéthode des dix doigts, qui supprime les pertes de temps provenant de
la lecture, permel d’arriver ais¢ément a donner un travail parfait, a raison de 40

2

a 50 mots a la minute, vilesse bien suffisante dans la pratique. Mais il est
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nécessaire, pour faive un bon travail, de bien posséder les regles de dactylo-
graphie et d'avoir un deigté absolument régulier.

Avant done de chercher i acquérir une vitesse supdéricure, I'éléeve aura soin
de s’assurer qu'il posseéde, non seulement un doigté parfait, mais encore les
recles de dactylographie qui précedent. Ce n'est que dans ces conditions qu'll
pourra chercher a augmenter la vitesse qu'il a déji acquise.

Vitesse. — La vitesse dactylographique a pour limites :

{° Le temps nécessaire a un caractere pour franchir la zone des choes,
deux caractéres ne pouvant se trouver a la fois dans cette zone;

2° Le temps que P'échappement exige pour se produire;

3° Le temps nécessaire & un doigt pour passer du repos a la frappe;

(Cette quantité dépend de fa dextérité de Popérateur.)

4 Le temps nécessaire a Pesprit pour passer de la lecture ou de l'andition
4 la formation de I'image motrice appropriée a la frappe.

‘Celte quantité dépend du degré d’automatisme atteint par Fopérateur.)

’éleve n'a pas i se préoccuper des deux premiéres causes qui dépendent
du meécanisme de la machine et qui sont réduites a une quantité absolurnent
infime dans notre machine.

La troisicme condition, la dextérité, est généralement suffisante; elle
s'acquiert, d'ailleurs, par la pralique des exercices que nous avons donnés.
Seule, l'acquisition de automatisme demande un temps assez long. Mais on
peut le diminuer considérablement et réduire a quelques mois "acquisition
d'une vitesse de 40 a4 50 mots a la minute en procédant de la facon suivante :

Onand I'¢léeve connaitra d'une facon parfaite toutes les positions de doigté ;
quand il aura reproduit jusqu’a parfaite excention tous les exercices que nous
avons donnés, et étudié toutes les regles de dactylographie, il abordera la
reproduction des exercices ci-aprés qui lui serviront de gammmes d’entrainement
pour l'acquisition de la vitesse.

Les premiers exercices devront élre trés lents, I'é¢léve lisant letire par
lettre et réfléchissant a chaque changement de position, le regard constam-
menl fixé sur le texte a reproduire, sans jamais regarder ni le texte reproduit
ni la position de ses doigts sur le clavier. Il ne devra jamais, en cours de
travail, se préoccuper des fautes commises; mais, une fois le travail terming,
il relira sa copie, notera avec soin toutes les fautes de frappe el refera
quelques-uns des exercices se rapportant aux positions qui ont occasionné
ces faules.

Apris cing ou six lecons d'une heure de ces exercices, I'éleve arrivera
A éliminer toutes les fantes de frappe qui provenaient de positions incertaines,
et aura acquis une vitesse de 10 & 15 mots a la minute.

Il continuera ces mémes exercices, toujours sans jamais regarder m
transcription ni clavier, et ne tacdera pas a sapercevoir quil n'aura plus a
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réfléehir anx positions a [l[‘t’,l']{i.i'f‘. pour (e ses {!ni;{ts se [J_ovtent sur les
touches a frapper. Il aura acquis um premier degré d’automalisme et pourra
se laisser aller & une vitesse plus grande. ' | -

Peu o peu, cet automatisme augmentera et le tr_‘avml de lnsp}'lt drrm‘nue:-_a
Qautant. Au fur et a mesure de cette angmentation L!‘:_iut.l')llltlil!:jtll{,‘., lesprit
ne suivra plus la copie lettre par lettre ; il s’affranchira insensiblement de
cette sujétion et ne la suivra plus que ‘syllahe .par'syllnhn. Le dafztylogr:ap]u':
qura alors atteint un degré d'automatisme qui lui permettra de fournir un
travail sans faule a une vitesse soutenue de 40 a 50 mots a la minute.

A propos de la vitesse LIm:t_:.l,-'lr)gl'a[.hl(lm'1 nous ,f'm‘uﬂns I'Clllﬂ[‘qlli‘,? que
'opérateur ne doit pas seulement Fther::bur, en vue dEltt'eI.Ildl‘B celte vitesse,
a acquérir un doigté rapide, mais rI11’|I doit +:1.|‘r*tt_.>ui Gviter l.es pertes de
temps. 11 doit s’habitner a mettre rapuiemenkt la feuille de papier en ‘plall-::‘e;
a régler la marge et les retraits d’alinéas; a pousser le chariot net a laire
I'interligne d'un seul mouvement; et, surtout, & couper sans titonnement
les mots & la fin des lignes.

Cette coupure, en effet, est pent-élre une des causes de retard les Plus
importantes. Pour diminuer autant que possible les purt.ns de temps L!uel]c
occasionne, nous recommanderons au dactylog[-ap-he de fl]spuser le papier de
facon a pouvoir utiliser la premiere coupure qui se pr::scnte;zra apres que la
connerie de la fin de la ligne se sera fail entendre, sans jamails laisser la
machine se bloquer.
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Exercices d’entrainement contenant les principaux termes techniques

employés dans les rapports du Service des Ponls et Chaussees.

Clauses et conditions génerales - Les travaux d'en-

tretien et les travaux neufs & exécuter par le service des
Ponts sont adjugés publiquement sur soumissions cacheteées au
lieu, au jour et & 1l'heure qui sont indiqués par les affiches

Les soumissions stipulent un rabais ou une suren-
chére exprimée en toutes lettres et en chiffres, ne compre-
nant gque des unités et demi unités, et portant sur l'ensemble
des prix du bordereau et non sur chacun d'eux.

L'entrepreneur verse un cautionnement guil sert de

garantie pour la bonne exécution de son entreprise. [1 doit
présenter, en outre, une caution solvable,
Aussitot avis de l'approbation de l'adjudication,

l'entrepreneur doit se h&ter de réunir les approvisionnements

nécessaires afin de mener ses travaux de fagon & les terminer
dans les délais qui lui sont assignés. Les matérisux rendus

sur les lieux ou ils doivent 2tre employeés sont dits mate-

riaux & pied d'oeuvre.

Aucun ouvrage ne doit £tre exécuté avant que les

cotes de niveau, les mesures des dimensions et les autres in-

dications nécessairegs aux métrés n'aient €té relevees par un
agent de l'administration contradictoirement avec l'entrepre-

neur, et portées par eux sur les cahiers d'attachements.

Aprés achévement d'un ouvrage, l'entrepreneur est

tenu d'enlever & ses frais les échafaudages, rampes de servi-

r

ce: boucher les trous, enlever les décombres et les porter aux
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décharges publiques; combler les rigoles, fosses % chaux, etec,

Les dégradations ou les avaries survenues a4 un ou-
vrage sont imputables & l'entrepreneur, s'il est reconnu gu'il
v a eu malfagon ou emploi de mauvais matériaux.

337 l'entrepreneur laisse des travaux en souffrance

yar imprudence, mauvaise volonte

3
et
=
o

g
'..-J
o

[0}
4]
)
]

2, 1'Administre-

tion peut prononcer la résilistion du marché ou la mise en

répie de la totalité ou d'une partie des travaux inachevés

[ T
——————

FEn cas de saisie-arrét , ou opposition faite sur les

sommes dues & un entrepreneur, Cces sommes peuvent eétre ver-
sées b la Caisse des DépOts et Consignations. A moins de sti-
pulations particuliéres, l'entrepreneur est en droit de récla-
mer la restitution de son cautionnement trois mois apres
1'éxéoution du marché et la réceptlon et acceptation des tra-
vaux. La restitution s'opére s'il n'existe pas d'opposition,
ou si mainlevée a été donnée au sujet de celles qui pour-

(2

raient exister.

su sujet de l'exécution des travaux et des maté-

risux.

Les contre-maitres, commis, pigueurs, maltres-ou-

0

vriers, tlcherons, manceuvres, etc, employés par l'entrepre-

neur devront Atre egréés par l'Administration. Le journée de
voiture ou de tombereau, quel que soit le nombre de colliers
comprendra toujours la journcée d'un conducteur,.

Les charges seront de 7250 kilogs par collier en
plaine et de 500 kilogs en rampe plus raide gue le vingtiéme
sur les chemins emplerrés,

Déblais - Chargements - Conformement aux ordres gui
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1ui seront donnés et d'aprés les dessins qui lui seront remis,
1'entrepreneur fournira et fera planter 4 gseg frais, pour les

ouvrages ordonnés, les perches, piguets, ete,.; 11 fera poser

et clouer les tringles, pour régler le iéblai et le remblai

des terres , en suivant les alirnements, talus entes et ni-
=) b L]

veaux déterminés par les plans et profils des ouvrages indi-

qués par un agent qui assistera au tracé,

Les outils de pionniers et de terrassiers, les

brouettes, camions, tombereaux, paniers, bourriguots et au-

tres moyens de transport seront aux frais de l'entrepreneur,
gi les terres excavées sont de nature & exiger des

étrésillonnages ou ¢tangonnements, la fourniture, la pose, le

transport et l'enlévement des £tangons et é¢trésillons sont &

ls charge de l'entrepreneur.
Les déblais, suivant leur nature, sont divises en
cing catégories : Déblais de terre légére et sable; - déblais

de ¢ e dure et argileuse; - déblals de terre trés dure, de

0]
)

r

terre rocailleuse, de roche tendre, de gchiste: - déblais de

[4H]
F

poudingune, de roc dur au pic ou & la pince; - déblais de rocce

ne pouvent s'enlever gu'a la poudre.

Le reprise des déblais deja plochés et mis en deplt,
comprendra deux catégories : les déblais repris aprés un sé-
jour sur berge de moins d'un mois et ceux repris apres un se-
jour de plus d'un mois. Le cube en sera fait sur le vide des

déblais sans tenir compte du foisonnement.

Les témoins servant au mesurage seront ménagés pen-
dant le travail en profil ou en pyramides; ils seront enleves

immédiatement aprés le mesurage ainsi que les rampes laissées
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en reliet dans les déblails, pour le roulage, le Loul =ux
frais de 1l'entrepreneur Sans gu'il lui soit rien paye pour
cette sujétion.
Transport - L'entrepreneur devra transporter les

déblais terre ou roc, mogllons, pavés, pierraille, chaux, sa-

bvle, ete,... aux lieux désigneés, par les moyens de transport

gui lui seront indiques, tels gue le roulage & la brouette,

au tombereau, le jet & la pelle de distance en distance, 4d'é-

tage en étage, le transport & la civiére, au couffin, ete.

Chaussée d'empierrement : La plerre pour emplierre-

ment doit 8tre cassée de fagon que les morceaux les plus gros

puissent passer en tous sens, dans un annesu de O m, 05 de
diamétre. Elle vpourra provenir solt de carriéres, soit de
cailloux roulés de carriére ou ramassés dans les lits de ri-
viéres, soit de gré dur.

Magonnerie - Le sable sera franc, criant & la main;

{1 sera lavé pour €tre employé avec les ciments,
Les mo&llons pour magonnerie ordinaire seront en

caleaire bleu, ébousinés eu vif, de bonne assise et présenter

un cube de 0,12 & 0,15,

Les mo&llons de choix pour pendants bruts et liba-

ges devront gvoir leurs deux lits bien marqués ainsi que.leur

8te : celle-ci auras 0,15 % 0,18 sur 0,280 & 0,25; leur lon-

t

gueur de gueue moyerne sera de 0,30 et il devra s'y trouver
un tiers de boutisse de 0,45 de longueur.

Les mo&llons épincés pour parement 4 assises réglées

guront leur face gquarrie au marteau,

Les mo&llons smillés auront C©,18 & 0,25 de hauteur
14,
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d'sssise. La t8te, les 1lits et les joints seront grossiére-

ment rustiqués & la pointe.

Les mo&llons piqués devront &tre soigneusement

égquarris. Aucune panneresse ne pourra avoir moins d'une foisg

un quart de sa hauteur en gueue,

La pierre de taille, soit dure, soit tendre, devra
8tre sans fil, ni moie et exempte de trous de toute neture
sur les parements. On rejettera toutes celles gui n'auraient

pas ét¢ ébauchées et ébousinées au vif, qui ne seraient pas

de formation homogéne et compacte, ou dont les 1lits ne se-
raient pas parfaitement 1liés.

Leg pierres concassées pour bétons et empierrements

proviendront de mosllong durs et résistants,
Les brigues fournies par 1'entrepreneur devront

8tre bien cuites, mais non vitrifiées, bien sonnantes sous le

marteau, d'une pate fine uniforme, d'une cassure compacte

et nomogine, sans grumeau % 1'intérieur; elles devront Etre
exemptes de calcaire, bien dressées sur les arétes, planes et
de bonne asgise. On re jettera celles quil seraient gsuches ou

gui auraient ete€ trop fortement fendillées par le retrait du

four. Flles seront éprouvees par une immersion dans l'eau
d'su moins deux heures et on rejettera celles qui se ramolli-
raient ou gqui se détérioreraient.

La cheux sera bien cuite au degre convenable, Ce€
gue l'on reconnaitra si elle fuse complétement dans 1l'eau;

elle ne contiendra ni incuits, ni mélange de sable ou grevier,

On pourrs exiger gu'elle soit passée 3 la claie.
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L'extinetion de la chaux se fera soit en poudre,
soit par immersion, soit en fosse, soit en bessin et par cou-

lée,

Dans l'extinetion de la chaux en fosse, on ne met-
trs une seconde couche gue guand la premiére ne produira plus
d'effervescence. On reconnaitra gque la chaux est éteinte,

quand, en plongeant un biton de distance en distance, il ne

s'échappera du trou aucune fumée farineuse; cette fumée prou-

vant gue la chaux & fusé & sec, on y ajoutera de l'eau,

Lae chaux hydraulique du Teil sera livrée en poudre

et blutée au tamis.

Le plétre ne devra contenir qu'une faible propor-

tion de matieres autres que le sulfate de chaux hydrate et ne

devra pas étre éventé.
Les ciments & prise rapide seront de la margue De-

lune et cl® et ceux & prise lente de Portland de Pavin de La-

farge. Ils ne devront contenir aucune matiére étrangére; ils
seront secs, non éventés et exempts de grumeaux.

oy

Mortiers et bétons - Les mortiers seront confec-

tionnés sur une aire en madriers, planches ou brigues.

Lorsgu'il s'agira d'exécuter des fondations en bé-

ton. on jettera le béton dans l'excavation 4 la pelle ou 2 la

brouette en 1le menant par couches horizontales, et le massi-

vant avec de larges dames.

Magonneries - Les magonneries de plerres séches se-

ront feites avec le méme soin que celles de mo¥llons et mor-

tiers. Les motllons seront bien assis, calés en queue seule-
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ment:; les parements seront bien dressés et conduits & la ré-
gle et au cordeau suivant les pentes, talus, niveaux et ali-
gnements fizxes.

Quels que soient le mortier, les mo&llons ou les
libages employes, lg magonnerie devra €tre bien lié¢e, en tous
sens, les pleins recoupant les joints, et les mo&llons tou-
jours posés sur leur 11t, parfaitement assis sur ce 1it et

ébsuchés au besoin; ils seront toujours poses 4 bain de mor-

tier refluant par les Jjolints.

Une fois les mo&llons posés et frappés a la maillo-
che, s'ils remuent, on les calera avec des recoupes Qque 1'on
chassera & la masse de maniére gqu'il n'y ait jamais de vide
dans la magonnerie gui ne devra pas non plus €tre arasée par
des couches de mortier en forme de erépis sur lesquelles on
plague souvent des recoupes de mo&llons plats, ce qui nuit a
1a bonne liaison de la magonnerie dans le sens vertical.

Pour les maconneries de fondation, on disposera sur
G ,

un 1it de mortier, une premicre assise de mo&llons ou libages
bien ébousinés, posés en boutisses, serrés les uns contre les
autres et bien assis aur leur lit: on les frappera au refus
avec une magsse ou dame, on remplira les joints de mortier et
1'on y enfoncera & la mailloche des éolats de plerres.

Dans les magonneries 4 parements, les boutisses se-

ront sur le parement en nombre €gal aux pannerosses et feront

parpaing aussil souvent gue possible; on s'abstiendras 4de gar-
nir les joints &fin que le mortier fouetté sur le parement

puisse s'y introduire et bien lier les enduits au mur.
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Dang les macgonneries de voltes, on ne souffrira aun-

cune calle & 1l'intrados, les deux centre-cles et la clé se-

ront faites avec des pierres de choix. Le parement de douslle

sera compt¢ avec plus-value,

Pour 1la construction des cintres, on fera les cou-

chig avee des lattes ou des planches; ils seront toujours

(=]

jointifs . Les poteaux soutenant les poutres qui regoivent les
cintres porteront sur des semelles placées sur la retraite
des piédroits des volites.

Maconnerie de pierre de taille - Quand une pierre

aura été posée, on vérifiera si son 1lit superieur est blen de
niveau dans toute son étendue, 81 cette conditicn n'est pas
remplie, on ¥y pourveira par quelques coups de boucharde. La

pierre une fois en place sera battue su mouton & bras, ou A&

la masse, et on s'assurera que le mortier a blen reflue par
tous les Jjoints.
Les pierres seront posées & la louve. On ne devra

jamais les poser 4 sec pour les couler et ficher ensuite, que

[

dens le cas ou l'inclinaison des 1its ne permetirait pas de

poser & bain de mortier comme dans les Voussolrs supérieurs

des volites et 1les cintres des plates-bandes.

Cette magonnerie sera payée au métre cube, ¥y compris
tous les frais de machines, engins, nettoyages Jjointements
ravalements.

Les vofites en pierres de taille seront conformes
aux épures donndes; les plans des 1litese des Jjoints devront

Stre normaux & la surface de douelle; les couchis de vofites

Droits réservés au Cnam et a ses partenaires



http://www.cnam.fr/

— 112 —
ne seront pas jointifs, mais placés seulement sous le milien
de 1e douelle de chague voussoir afin que 1'on puisse voir
les joints de part et da'autre. Tous les joints auront des

sbreuvoirs en rameaux pour mieux recevoir le mortier.

Les marbres d'escaliers, seulls, soubassements,

cordons, etec., seront garnis de voliges scellées en mortier,
afin de préserver les arétes pendant la construction.
Toute pierre de taille employée sera bien équarrie

et proprement travaillée au parement gqui sera rustiqué ou

bouchardé et relevé d'une ciselure.

L'entrepreneur sera tenu a toute espéce de ragreéage,
nettoyage de parement. Quand une pierre aurs des ¢cornures,
11 1a fera retailler sans pouvoir jamais réparer ces ecornu-
res au moyen de piéce ou de mastic.

Pour les vofites, les douelles, taillées selon la

courbe de la vofite et les tetes de voussoir geront relevées

par une ciselure, les joints seront retournés su beveau.
On distingue deux especes de parements : 1° le pa-

rement rustique ou dressé & la fine pointe, et releve sur le

pourtour par une eciselure; - 2° le parement bouchardé, celui

gui, aprés avoir eté pigué & la pointe et ensuite repassé &
1a boucharde fine sans gu'il y ait trace d'aucune pointe,
Chacune de ces deux especes de parements est rangée
dans trois classes de tailles différentes : 1° Taille ordinai-
re; - 2° Taille de sujétion; - z° Tgille d'architecture.
La taille ordinaire est celle gui est plane et sur

laguelle la regle peut s'appliguer dans tous les sens, ou
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celle dont le rayon de courbure est de deux meétres et au-dessus

ou cncore celle dont le refouillement est inférieur a 0,05 de

profondeur.

La taille de sujétion s'applique a tous les pare-
ments courbes dont le rayon est plus petit que deux métres.
Elle comprend, en outre, la taille courbe pour douelle de vofite
quel gque soit le rayon de courbure:; la taille & refouillement
gu deld de 0,05 de profondeur, celle des bornes droites ou

courbes. de gargouilles, des limong d'escaliers, etc,, enfin

les angles ou profils hors d'équerre des murs de revétements

en talus.

La taille d'architecture comprend la taille des
corniches et moulures d'architecture, les moulures develop-
pées, mais non la taille des pierres des dessus des cornicnes
et les faces entiérement planes des pierres portant moulures,

Toutefois, les larmiers et filets plans appartiennent aux

moulures.
Le ragrément de la taille de pierre sans changement

de forme sera payé le tiers des parements vus,

La plerre tendre est celle gqui peut se scier et
Stre passée au rifflard.

Jointoiements, rejointoiements, enduits, chappes de

vofites..- Le jointoiement consiste 4 remplir avec du mortier
fin 1les joints du pairment d'une magonnerie au fur et & me-
sure de sa construction. On entend par rejointoiement le méme

travail exécuté aprés la construction ou sur vieux murs et

exigeant 1'emploi d'échafaudages volants.
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Avent de faire les crépis ou enduits sur v1ieux murs,

on devrs commencer par les redresser par un renformis, Les
murs seront repiqués et gratieés: on les mouillera au balai,

avece du lait de chaux; on y fouettera ensuite fortement le

mortier avec la truelle en y plagent des recoupures de pier-

res de tuiles ou de brigques de maniére a rendre leur surface
bien plane. C'est sur ces renformis que les enduits seront
-

posés, Les angles rentrants seront dressés au moyen de deux

régles formant cuelllement.

Les aires ou chapes seront faites en béton de 1'es-
peéce prescrite étendu en une seule couche et fortement damée

8

4 la dame ronde.

Travaux divers - La pose des portes, persiennes ou

s

autres menuiseries % chfssic dormente est comprise dans le

prix des ouvrages; les seellements sont payés a part, Il en
cers de méme des solins & faire au pied des murs aprés la po-
se d'un plancher ou d'un carrelage.

Les scellements seront faits au plﬁtre, en ciment,

au plomb ou au soufre, suivant les indications données.

Plafonds - Blanchiments - Pour les plafonds, les

1attis seront faits avec des lattes en sapin. Les corniches
et moulures en pl&tre sur plafond seront exécutées d'apres

les dessins et profils donnés. Les blanchiments seront exeécu-

tés d'aprés les régles ordinaires, les soubasgsements au noir

de fumée dans l'eau d'encollage, et, dans les badigeonnages,

on substituera dans le dosage a une certaine quantite de

chaux., la méme quantité d'ocre jaune ou rouge.
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Pavages - Les pavés seront un léger demaigrissement

vers la queue. La t8te sera taillée carrément au marteau sans

bombages, flaches ni aspérités. Ceux gui présenteraient un
profil triangulaire en forme de coin seront rebutés.
La forme ayant éte convenablement préparée, on pla-

cera les pavés de mémes échantillons par lignes réglées d'e-

querre sur l'axe de 1la forme en bonne liaison. Aprés la pose,
on s'assurera au moyen de la cerce et d'une régle que les pa-
vés n'ont pas été enfonceés inégalement et gu'ils ne forment

ni recssuts ni flaches.

Les pavés au bain de mortier seront serrés forte-

ment au marteau en téte et en joints jusqu'a ce que le mor-

tier souffle. Ces pavés seront battus & la demoiselle; les

joints seront remplis, au besoin d'un coulis de mortier fin

et recirés a la truelle,

Dallages et carrelages -Les carreaux de terre cui-

te. dits "pans carrés, tomettes", etc,... rempliront toutes

les conditions exigibles pour les brigues.
Couvertures - Les lattes pour couvertures en tuliles

creuses ou en tuiles plates & emboitement seront de deux es-

péces. Les premiéres seront droites, saines, sans noeud vi-
cieux: elles seront tirées de planches de Trieste. Les lattes
) —_—
ou chevrons triangulaires seront tirées de madriers en sapin
caev_or= —_— —_

dun Nord.

Lorsque les tuiles seront posées & sec, on les as-
sujettira au moyen de calles en pierres et en tuileaux,

Les tuiles faftiéres et arétiéres seront posdes &
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paipn de mortier fin: les Joinis seront enveloppés d'un bour-
ralet reciré i la truelle.

Les noues arétiéres et faltages seront payées au

métre courant.

Les corniches génoiseg se composent de lits succes-

sifs de briques et de tulles creuses magonnées en saillies
les unes sur les autres, Les tuiles seront posées la concavi-

+é en dessouns, jointives et bien alignées, ainsi que les bri-

M

ues

]

qui sont posges en houtisses.

[4)
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SAINT-CLOUD, —

IMPRIMERIE BHELIN FAEHRES.

Droits réservés au Cnam et a ses partenaires


http://www.cnam.fr/

Droits réservés au Cnam et a ses partenaires



http://www.cnam.fr/
http://www.tcpdf.org

	CONDITIONS D'UTILISATION
	NOTICE BIBLIOGRAPHIQUE
	PREMIÈRE PAGE (ima.1)
	PAGE DE TITRE (ima.2)
	TABLE DES MATIÈRES
	TABLE DES MATIÈRES (p.3)
	AVANT-PROPOS (p.5)
	INTRODUCTION (p.7)
	LIVRE Ier. - GÉNÉRALITÉS. - DESCRIPTION (p.9)
	CHAPITRE Ier. - De la méthode des dix doigts (p.9)
	CHAPITRE II. - Notions de mécanique (p.12)
	CHAPITRE III. - Instructions pour opérer sur machine Underwood (p.20)
	LIVRE II. - ÉTUDE DU CLAVIER ET EXERCICES DE DACTYLOGRAPHIE. Disposition du clavier et zones de frappe (p.29)
	Première partie des exercices. - Première position du chariot (p.30)
	1re LEÇON. - Première position des mains sur le clavier (p.31)
	2e LEÇON. - Glissés et sautés d'un rang des quatrièmes et des troisièmes doigts (p.33)
	3e LEÇON. - Glissés et sautés d'un rang des deuxièmes et des premiers doigts (p.34)
	4e LEÇON. - Glissés et sautés de deux rangs de la main droite (p.35)
	5e LEÇON. - Glissés et sautés de deux rangs de la main gauche (p.36)
	6e LEÇON. - Deuxième position des mains sur le clavier (p.38)
	7e LEÇON. - Etude de la deuxième position (suite) (p.40)
	8e LEÇON. - Etude du rang supplémentaire (p.41)
	9e LEÇON. - Etude du rang supplémentaire (suite) (p.43)

	Deuxième partie des exercices. - Deuxième position du chariot (p.45)
	10e LEÇON. - Etude des majuscules (p.45)
	11e LEÇON. - Exercices sur les sautés (p.47)


	LIVRE III. - RÈGLES GÉNÉRALES DE DACTYLOGRAPHIE (p.49)
	CHAPITRE IER. - Emploi des signes du clavier (p.49)
	12e LEÇON. - Emploi ordinaire des signes du clavier (p.49)
	13e LEÇON. - Emploi particulier des signes du clavier (p.55)
	14e LEÇON. - Emploi des majuscules et des espaces (p.59)


	CHAPITRE II. - Arrêt et changement du point d'impression (p.62)
	15e LEÇON. Superposition, supra-position, infra-position, juxtaposition des caractères (p.62)

	CHAPITRE III. - Coupure de la fin des lignes (p.64)
	16e LEÇON. - Règles pour la coupure des mots à la fin des lignes (p.64)

	CHAPITRE IV. - Des abréviations en dactylographie (p.67)
	17e LEÇON. - Règles générales. - Règles particulières. - Abréviations les plus courantes (p.67)

	CHAPITRE V. - Des corrections (p.70)
	18e LEÇON. - Procédés à employer pour faire les corrections (p.70)

	LIVRE IV. - TRAVAUX DE DACTYLOGRAPHIE (p.73)
	CHAPITRE Ier. - Termes particuliers employés en dactylographie (p.73)
	19e LEÇON. - Justification, ligne crochetée, ligne boîteuse, ligne perdue, réclame, ligne de pied, etc. (p.73)

	CHAPITRE II. - Division de la page (p.75)
	20e LEÇON. - Usage de la règle graduée. Emploi du tabuleur (p.75)

	CHAPITRE III. - De la disposition (p.81)
	21e LEÇON. - Des titres, sommaires et manchettes (p.81)
	22e LEÇON. - Disposition des épigraphes, des notes marginales, du texte courant et de l'alignement vertical (p.86)


	CHAPITRE IV. - Tablature (p.91)
	23e LEÇON. - Généralités. - Tableaux sans encadrement. - Tableaux avec encadrement (p.91)

	CHAPITRE V. - De la correspondance administrative et commerciale (p.98)
	24e LEÇON. - Généralités. - De la lettre administrative. - De la lettre commerciale. - Adresses sur enveloppes. - Correction, netteté et vitesse de l'écriture à la machine (p.98)

	Exercices d'entraînement contenant les principaux termes techniques employés dans les rapports du service des Ponts et Chaussées (p.104)

	TABLE DES ILLUSTRATIONS
	La machine vue de [trois quart], partie avant (p.12)
	La machine vue de [trois quart], partie arrière (p.13)
	Partie supérieure du chariot (p.13)
	Partie inférieure du chariot (p.13)
	Le segment vu de face, avec les saignées, le ring, le lock et les échelles du cylindre (p.15)
	L'arrière du segment avec la lame d'axe universel sur laquelle s'articulent les barresà types (p.15)
	Position d'une barre à types au moment de l'impression (p.15)
	Une barre à type et une barre à touche au repos (p.16)
	Effet que produit sur la barre à type la dépression de la barre à touche (p.16)
	Les vis qui règlent la tension des touches (p.17)
	L'échappement vue par l'avant (p.18)
	Dispositifs spéciaux (p.19)
	Position régulilère : le dos est appuyé (p.20)
	Position irrégulière : le dos n'est pas appuyé (p.20)
	Dispositif de l'interlignage (p.23)
	Comment on tient le chariot pour le ramener en arrière (p.24)
	Comment le ruban est placé dans la machine (p.25)
	Comment on place la bobine de gauche (p.25)
	Comment on place la bobine de droite (p.25)
	[Disposition du clavier et zones de frappe] (p.29)
	Position des doigts pour la frappe des lettres AZER-UIOP (p.31)
	Position des doigts pour la frappe des lettres Q-M (p.33)
	Position des doigts pour la frappe des lettres S-L (p.33)
	Position des doigts pour la frappe des lettres D-K (p.34)
	Position des doigts pour la frappe des lettres F-J (p.34)
	Position des doigts pour la frappe de la virgule et du c (p.35)
	Position des doigts pour la frappe des lettres V-N (p.36)
	Position des doigts pour la frappe des lettres W-Ç (p.36)
	Position des doigts pour la frappe des lettres T-Y (p.38)
	Position des doigts pour la frappe des lettres G-H (p.40)
	Position des doigts pour la frappe du B et du point (p.40)
	Position des doigts pour la frappe de é et du B (p.41)
	Position des doigts pour la frappe de ( et - (p.41)
	Position des doigts pour la frappe de � et è (p.43)
	Position des doigts pour la frappe de x et à (p.43)
	Position des doigts pour abaisser les touches Majuscules (p.45)

	DERNIÈRE PAGE (ima.118)

