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Stenografia

La stenografia è l’arte di rappresentare graficamente, con la massima cele
rità e precisione, la parola altrui o il corso dei propri pensieri.

Sistema stenografico

È un complesso di regole talvolta razionali, talvolta empiriche.

Sistemi riconosciuti dallo Stato

Attualmente i sistemi riconosciuti dallo Stato per il pubblico insegnamento
sono quattro: Gabelsberger-Noè, Meschini, Cima e Stènital-Mòsciaro. Il primo
è un adattamento alla lingua italiana del sistema tedesco di Francesco Saverio
Gabelsberger; gli altri tre sono stati creati appositamente per la nostra lingua.

Sistema Cima

È il sistema esposto in questo volume; lo ha creato Giovanni Vincenzo Cima
all’età di 17 anni. Cima era piemontese: nacque infatti a Verzuolo (Cuneo) il 22
luglio 1893; morì a Torino il 5 luglio 1968. Fu giornalista e ricoprì per molti anni
la carica di segretario di redazione alla «Gazzetta del Popolo». Bontà e modestia
erano le sue doti principali; il suo sistema è semplice e pratico.

Scuola Cimana

La nostra Scuola è organizzata sotto il nome di Unione Stenografica Italia
na, ramificata in Ispettorati regionali, in Fiduciariati e in Sezioni e gruppi. L’U.S.l.
ha sede in Torino; il suo organo ufficiale è la rivista «Corriere Stenografico»,
il cui primo numero risale all’anno 1913. A Saluzzo ha sede l’Accademia Steno
grafica Cimana «Francesco Costa».
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La parte grammaticale è opera esclusiva del Prof. Luciano De Simone; il Prof.
Luigi Zambelli ha collaborato alla scelta e alla redazione dei testi della parte an
tologica.

11 volume è corredato da

2 Audiocasscttc Sintesi della Parola

che contengono la registrazione a velocità crescente

(30, 35, 40, 45, 50 parole al minuto) delle lettere commerciali 1-40.

Audiocassetta n. 1: lettere 1-20 (velocità 30-40 parole al minuto)
Audiocassetta n. 2: lettere 21-40 (velocità 40-50 parole al minuto)

6



NOZIONI PRELIMINARI

Per tracciare i segni stenografici si fa uso, specie nella fase iniziale, della ma
tita per stenografia.

Come quaderno si consiglia, sempre nella fase iniziale, quello con rigatura
della 3® classe elementare o, meglio, quello con carta quadrettata. Nel caso in
cui venisse usata la carta quadrettata, si avrà cura di tracciare, ogni cinque qua
dretti, una riga piuttosto leggera, che costituirà la base di scrittura.

I SEGNI STENOGRAFICI

1 segni dell’alfabeto stenografico sono piccoli, medi e grandi: quelli piccoli
occupano meno di un corpo di scrittura, quelli medi un corpo, e quelli grandi
due corpi. I segni, inoltre, possono essere discendenti, ascendenti, orizzontali o
a tracciato misto.

piccoli ...Q U  y. m S-;     *...

a e i o u t d s z r l gl

z::z:::z:;z:z:;z::/2:^::z:z::zmedi
p b f v n m c g q sc gn

grandi

2 /.:.;z:zdiscendenti \  y.

a  e p b c g

ascendenti
uc g  q gu

orizzontali
i  0 t d

 :z:z::z::z::z:::zmisti O ù. o a
1f  V glm  se gn s  z rn
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Pendenza

La scrittura stenografica è inclinata a destra.

Per i segni discendenti, l’inclinazione è uguale  a 3/4 del lato del quadra¬
to: E

Per i segni ascendenti, essa è superiore a quella della diagonale del quadra¬
to:

Per ottenere la giusta pendenza degli stenogrammi  è necessario che il corpo
dell’allievo sia ben diritto e composto; il quaderno sia inclinato a sinistra quanto
la scrittura deve essere inclinata a destra, in modo che l’angolo inferiore sinistro
del quaderno sia rivolto verso la metà del petto dell’allievo.

Altro elemento importante è la tenuta del mezzo scrivente: il pollice e il me
dio debbono sostenere la penna (o la matita) mentre l’indice, appoggiandosi ad
essa con leggerezza, asseconda il medio durante le pressioni dirette ad ottenere
il rafforzamento. Le dita debbono essere piegate ad arco, così da agevolare il mo
vimento della mano. L’anulare e il mignolo, leggermente piegati, sfioreranno la
carta.

La corretta tenuta del mezzo scrivente favorirà notevolmente il conseguimento
della vel>..cità.

ALFABETO STENOGRAFICO

Vocali

Sono rappresentate da segni piccoli e sottili.

a  x e   y 0 u

Non vi sono segni speciali per le vocali accentate; solo è (verbo) =  -2

ma è preferibile il primo perché si esegue senza stacco di mano.oppure J.....

Consonanti

Sono divise in coppie fonetiche. Il sistema Cima segue il principio fonetico.
In base a tale principio, a suoni simili vengono assegnati segni simili; ciò signifi-
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ca che quando un suono ha caratteristiche comuni ad un altro, i due segni avran
no una certa somiglianza.

p ...yZ  b   (suoni labiali
scattanti)

../Z  m -.2...... (suoni nasali)n

f V  (suoni labiali
continui)

(suoni dentali)d

z  tf.  (suoni sibilanti) I   (suoni liquidi)s  ....c-.. r   «...

c   (... g ....C.  (suoni palatali) (suoni gutturali)c g

(suoni gutturali)q gu

Come si può constatare, la caratteristica del segno simile è rappresentata dal
rafforzamento o dalla grandezza.

Segni spedali

Ai suoni speciali della nostra lingua si fanno corrispondere segni speciali,
e precisamente:

gl X? ... (suono palatale) se (suono palatale) gn .e^ (suono nasale)

Fonetismo

Come si è detto, il sistema Cima si fonda sul principio fonetico. Vediamo
ora qual è la ragione per cui è stato assegnato un segno rafforzato alla b, alla v, ecc.

1 motivi sono due:

1) l’intensità del suono;
2) la frequenza del suono.

Ad un suono più forte, insomma, si fa corrispondere un segno più marcato,
quasi che quel segno fosse la fotografia del suono che esso rappresenta; inoltre,
siccome il rafforzamento fa aumentare l’attrito e quindi rallenta la velocità di
scrittura, esso deve essere attribuito a quei segni che rappresentano i suoni meno
frequenti, che sono appunto b, v, m, g(i), d, z.

La frequenza dei suoni viene tenuta sempre presente dagli ideatori di sistemi
stenografici: la sua stretta osservanza costituisce infatti il punto di partenza per
la validità di un sistema di stenografia.
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I SUONI

Labiali

Sono suoni che si pronunziano specialmente col concorso delle labbra. Essi
vengono così rappresentati:

= p y = b ..y" V

Dentali

Sono suoni che si pronunziano portando la lìngua contro i denti anteriori.
Essi vengono così rappresentati:

(  ...-irSS. .. d

Sibilanti

Sono suoni simili al sibilo. Essi vengono così rappresentati;

 s z u.....

Liquidi

Sono suoni molto scorrevoli e potrebbero paragonarsi ad un liquido le cui
molecole scorrono le une sulle altre. Essi vengono così rappresentati:

Ir   O.

Nasali

Sono suoni emessi, in parte, dal naso. Essi vengono cosi rappresentati;

:z:: = :z:m = gnn
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NOTA

Il suono italiano della gn si rappresenta con un segno che deriva dalla n.

Palatali

Sono suoni che si pronunziano portando la lingua contro il palato. Essi ven
gono cosi rappresentati;

Z  = c ... Z = g ...(Z = se  = gl

Per avere un suono palatale è necessario che dopo c. g, se ci sia una i oppure
una e, mentre dopo gl ci dovrà essere una i, in modo però da ottenere un suono
come quello dell’articolo gli.

Esempi:

ci, ce, eia, eie, ciò, ciu, gi, ge, già, gic, gio, giu, sei, sce, scia, scie, scio, sciu, figlio,
maglia, foglio, luglio, glielo.

Gutturali

Sono suoni che si emettono con la gola. Essi vengono così rappresentati:

c = g = q = gu

Per avere un suono gutturale è necessario che dopo c e g non ci siano le vo¬
cali i, e.

. Esempi:

ca, co, cu, ga, go, gu, eh, gh, cl, gl, cr, gr, ccc.

Con il segno di ...xZ..... rappresentiamo non solo la consonante q ma anche
la u che la segue. Pure la c, che in certe parole precede la q, non si indica.

Queste omissioni sono razionali perché basate su un principio: l’incompati
bilità linguistica. Infatti nessuna parola italiana avrà mai una q seguita da vocale
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diversa dalla u, né troveremo mai parole come acqua, acquisto, ecc. senza la c,
per cui se, stenografando, omettiamo queste lettere, aumentiamo la velocità di
stenoscrizione e l’esattezza di lettura non verrà affatto compromessa.

.A
= gu è stato creato per accoppiarlo alla .Il segno della

cqu, con evidente vantaggio pratico.
= qu,

Come si può constatare, i segni relativi a questi suoni sono a tracciato ascen
dente; a! rafforzamento per il suono più forte è stata sostituita la doppia altezza
perché è di esecuzione più naturale.

Non c’è un segno per l’h perché in pratica esso non serve. Infatti l’h si trova
generalmente dopo c e g per cui, se dobbiamo formare le sillabe che, chi, ghe,
ghi, useremo i segni di c e g ascendenti, mentre per formare le sillabe ce, cl, ge,
gì useremo i segni di c e g discendenti.

Nelle voci verbali di avere e nelle esclamazioni si può fare a meno dell’h,
oppure si può mettere un punto sotto le vocali per le voci di avere, e sopra le vo
cali per le esclamazioni.

Esempi:

ho .●n , = ha = hai

= ah! y ' = eh! ,  = ih! w. = oh! uh!

Consonanti doppie

Le consonanti doppie si considerano semplici. Solo quando si può incorrere
in ambiguità e nei nomi propri poco noti, in particolare nei cognomi, si indicano
le doppie ponendo un taglietto in mezzo ai segni delie consonanti.

ZZZZZZZZiZ..
pp bb ff tt dd cc(i) gg(i) cc(h) gg(h)vv nn mm

IIqqu ss zz

Nei casi di omissione, si omette sempre la prima consonante.
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Punteggiatura

Corrisponde a quella della scrittura ordinaria. Solo il punto fermo è diver
so: esso si rappresenta con una x perché in uno stenoscritto è più facilmente indi
viduabile.

Parentesi

Si eseguono doppie (( )) o quadre [ ] perché in uno stenoscritto sono più fa
cilmente individuabili.

Questionario

Come sono divise le consonanti?

Quali sono i segni speciali?
Come si ottiene la pendenza?
Come si deve tenere la matita?

Quali sono le condizioni per avere un suono palatale?
E per averne uno gutturale?
Perché non si scrive la u dopo una q1
Perché Vh non si indica?

13



I SEGNI STENOGRAFICI NELL’ORDINE ALFABETICO

Dopo l’esposizione analitica che ne abbiamo fatto, l’allievo avrà assimilato
l’alfabeto stenografico e non gli sarà pertanto difficile riprodurne tutti i segni.

z::z:j..

b  c(i) c(h) d f  g(i) g(h) gu 1 m nea

 2. Z /br. a.

è (verbo)gl(i) sc(i)I0 p  qu r  s u V  z gn

NOTA

La i fra parentesi dopo c, g, se, gl sta a significare che quei suoni sono palatali,
mentre Th fra parentesi dopo c e g ci fa capire che quei suoni sono gutturali.

VALORE DELLE VOCALI ISOLATE

J. ,w.

a e 01 u
ad ed ih! od uh!
ha un, uno, unieh! ho
ah! oh!

Le vocali isolate hanno diversi valori perché:

1) la d eufonica di ad, ed, od non si scrive;

2) l’indicazione dell’h nelle voci verbali di avere e nelle esclamazioni non è neces
saria;
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3) la vocale u isolata non ha alcun valore; essa viene perciò utilizzata per indica
re gli articoli un, uno e il pronome uni.

SILLABAZIONE

La sillabazione diretta (consonante -t- vocale) si ottiene unendo il segno del
la consonante a quello della vocale seguente senza formare angolo. Nell’eseguire
la sillabazione, si tenga presente che i segni discendenti (o a sviluppo discenden
te) dovranno terminare sulla base di scrittura, mentre quelli ascendenti partiran
no dalla base stessa.

Esempi:

:;2::base  i.

d -I- u = dup-i-a = pa v + e = ve n -f- o = no

ba be bo bupa pe po pu

??
fa fe fo fu vo vuva ve

ma me mo muna ne no nu

da de do duta te to tu

Negli esempi sopra riportati non figurano le sillabe con la vocale i perché
per esse c’è una regola a parte.

Per la sillabazione inversa (vocale + consonante) non vi sono regole parti
colari: Tunione deUa vocale alla consonante seguente avviene nel modo più naturale
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Ecco alcune sillabe inverse:

●;>  Z 7'  7" /● 7
ab eb ib ob ubap ep ip op up

-1...  T'- ^ 7^ /’●●7^   ->^-
if of ufaf ef av ev IV ov uv

7 7 '-f●7 7 7 ●7'
iman en in on un am em om um

  wTTV >

at e( it ot ut ad ed id od ud

Si noti l’unione della e con la f e con la v nelle sillabe

ef ev

ESERCIZI

1. Leggete e copiate:

●

\

 ̂  -
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FORMAZIONE DELLE PAROLE

Le parole si formano unendo le varie sillabe che le compongono. Il più delle
volte la vocale finale si elimina. Le parole apostrofate si scrivono unite; il segno
deU’apostrofo si indica soltanto nei nomi propri.

Esempi:

^      ̂
pepe veto fata meta dado moto noto nato neve nave foto

2 ^ ̂ ^

battuto dettato fetta datato affettato effetto beffa avete

 ? —

fatatoponete dovete vedete tappeto dotato avete appannato

La vocale finale si deve indicare:

1) nei monosillabi;
2) nelle parole tronche;
3) nei nomi propri (che si sottolineano);
4) nelle preposizioni articolate femminili e nei dimostrativi (come vedremo in se

guito).

Esempi:

■■■l

potè dettò votò papà Tolòdotutema ne

   '5^ fr
Modena Èva Padova Adamo Enna PanamaAnna
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SILLABAZIONE
(continuazione)

Presentiamo ora la sillabazione con i segni a forma di cerchietto.

1 gl a.a.

In questa sillabazione c'è da osservare che il cerchietto si deve tracciare so
pra i segni retti e dentro i segni curvi delle vocali.

vocali rette vocali curve
a  1 e o u

Avremo perciò:

<2- e- <y-....q a.9. 9
gliuli lu glia glie gli gliola le lo

QX3 O!.

ul agli egli igli ogli aglial el il ol

Ed ecco alcuni esempi di parole:

9^

lato leva limato lodo lupo maglia paglia moglie luglio

    : se?.

glielo vaglia male mela molo mulo aglio meglio foglio

NOTA

Nelle sillabe con la gl, la i non si deve indicare perché è contenuta nel segno stesso.

19



3. Leggete e copiate:

»
2.^

4 -a
:::c^2-^ r r '
^...

■■   ^

z.

4. Stenoscrìvete:

venale totale lieto mela levatelo ballo bello taglio degli dagli vo
glia tovaglia nolo obolo valle lavato neve dovete motto Napoli Pa
dova lodò potè levò avete nudo vedo maglio bollo lavò baffuto
lodatelo dettato polo fede affetto netto veglia adatto temetelo
dopo metallo attuale anello battaglia limatelo effettuatelo vedetevela
innevato battuto dote novella venale paffuto tutela avallo fedele
levatevi
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C E G PALATALI

La sillaba2ione con c e g palatali è la seguente:

eia gl gio giuCIU già geci CIOce
eie gic

rt f rt f T r
ag(i) cg(i) ig(i) og(i) ug(i)oc(i) uc(i)ac(ì) ec(i) ic(i)

NOTA

La vocale i che segue le consonanti c e g non deve essere indicata in quanto si consi
dera contenuta nel suono palatale.

Ed ecco alcune parole con le suddette consonanti:

<iè..
 ̂ z:!

voce maggio peggio vegeto pace giglio foce aceto eccitato

?       -'t r

faccia audacelecito loggia fuggito agiato lucido oggi
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ESERCIZI

5. Leggete e copiate:

X

6. Stenoscrìvete:

leggete giubbotto tacete acciuffato macinato ceppo doccia ioggiato
voce boccia cipoiia buccia fuggito gioiello lecito pace cielo ceto
ciuffo celia gemello gettato giovanotto appoggiato aggiottaggio giglio
Luigi Genova Egitto Giove bocciato gittata Lecce accettatelo aci
dulo decimato aceto faceto giacete giaciglio tacito vegetale votacelo
datecelo lucidato digitale ligio Liegi pece pedaggio dettateci

7. Leggete e copiate:

 *A*

— ̂ ̂

 9 ̂ ■●'■●X'

4^ ^ ^  'A"●X
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r ...N. ^A ● ●'

8. Stenoscrivete:

1) Faccio la doccia. - 2) Gettate le bucce. - 3) Appoggiate i’oggetto. ● 4) Legge
te l’Eneide. - 5) La foce del Po. - 6) Il gelo del Polo. ● 7) Ho taciuto tutto.
- 8) Cedeteci gli oggetti. - 9) Pace a tutti i popoli. - 10) Oggi vado a Gela.
- 11) Egli è eccitato. - 12) Il giovanotto è audace. - 13) Gioco a bocce. - 14)
Tu ce lo hai già detto. - 15) Dateci le giuggiole. - 16) Ci vado oggi. - 17) È
già luglio. - 18) Hai letto il fattaccio?

C E G GUTTURALI

Con c e g gutturali si formano le seguenti sillabe:

ghe ghiche chica co cu ga

ac(h) ec(h) ic(h) oc(h) uc(h) ag(h) cg(h) ig(h) og(h) ug(h)

Ecco alcuni esempi:

legato occhi capellopaccococco

pacchetto gola legale vecchi coppa fegato opaco ghiotto chiodo
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Ecco ora alcuni esempi in cui alternano i segni delle gutturali a quelli delle
palatali:

chioccia ghiaccio capace goccia giacca caccia acciacco cocciuto

acciuga Chioggia caucciù ciuco cacciato cuccia acacia fugace

NOTA

I due segni distinti per i suoni palatali e gutturali rendono inutile l’indicazione del
la i e dell’h.

ESERCIZI:

9. Leggete e copiate:



10. Stenoscrivete:

gioco chilo oca cuccia cocco coccio goccia giacchetta chiodo
chiocciola gaio cavo chiedo gatto eco cacciatelo accecato cupola
covo chiedetecelo chiudo toga tegola gallo lucchetto ciuco acciuga
pacco capello fuga gola accucciato cucinato accumulo cupo
gotta cotto chiave occhiata ghiacciato occhiali educo lacchè vocale
vagato accaduto chicco catenella culla fecola cubetto acuto Chieti

11. Leggete e copiate:

 1--^ -

f  X

. -x--  V

12. SfenoscnVete;

1) Giocate col giocattolo. - 2) Il fatto è accaduto oggi. - 3) La pelle del cavallo
è lucida. - 4) Dateci la giacca e il cappotto. ● 5) La gioia è fugace. ● 6) Hai
veduto la chiocciola? - 7) Legate tutti i pacchi.  ● 8) La foglia è caduta nel
lago. ● 9) Eccoti la chiave del baule. - 10) Oggi vado a caccia. - 11) Dateci
la limonata col ghiaccio. - 12) La coda del gatto. - 13) Chiudete I locali. - 14)
Ho pagato il pedaggio.
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Anche nella sillabazione con la se, la i non deve essere indicata.

 a^...

scìa sci sciusce SCIO

scie

E questa è la sillabazione inversa:

^ ^

asc(i) esc(i) isc(i) osc(i) usc(i)

Esempi:

sciabola lasciato sceicco asceta sciocco sciupato asciutto liscio

:23::

fascio mascella uscio sciacallo scenata esci ascia coscia fuscello

Con i segni di qu e gu, l’unione delle vocali avviene ad angolo.

qua que qui quo
equa eque equi equo

gua gue gui guo

Nella sillabazione inversa avremo:

iguaqu equ iqu oqu uqu
acqu ecqu ìcqu ocqu ucqu

agu egu ogu ugu
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Ed infine ecco la sillabazione con gn:

;::3
 ̂  ̂

ign ogn ugngnu agn egngni gnogna gne

Esempi:

"zy

quale guida ogni quota guglia legno loquace agguato agnello

:z:
liquido eguale degno aquila guscio Anagni acqua gufo pegno

NOTA

Nella sillabazione fin qui esposta non figurano le sillabe con r, s, z perché per esse
vi sono regole particolari.

Questionario

Come si forma una sillaba diretta?

Come si uniscono qu e gu alle vocali?
Come si- tracciano i cerchietti nella sillabazione?
Come si indica \'h ?
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OMISSIONE DELLA VOCALE I

Quando la vocale i segue i segni

b  f dtP V n m

si considera contenuta nei segni medesimi. Si avranno così le sillabe:

bi fi vi mi ti diP* m

Esempi:

piccolo vicolo abituale nitido mitigo avido lievito pipa bibita

Z
bipede civico ginnico biscia nemico animale fidato fibbia titolo

 ZiZ'' 7
miscela vitale finale pignolo abitato capitale anice amici mimica

Se alle suddette sillabe segue una vocale, l’unione fra i due segni avverrà ad
angolo vivo e precisamente:

?
pia pie pio piu bia bie bio biu
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?"
viafia fie fio fiu vio viuvie

/

mia mie mio miuniuma me nio

 cr^^

dia die dio diutiutia tie tio

Esempi:

è:
piatto bietola fiocco divieto tiepido dieta fiele mietuto avviato

fiuto piolo Etiopia Fiuggi Amiata piumaggio affiatato viale piega

Dio miele coniato fiumicelio pioggia pioppo appiedato viola piaga

Come abbiamo già visto dalla sillabazione, anche  i segni di:

a..

glsec g

sono comprensivi della vocale i, in quanto essi rappresentano i rispettivi suoni
palatali.
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PAROLE BREVI

Le parole brevi, per le quali non esistono regole particolari, si scrivono inte
gralmente come se fossero dei monosillabi.

Esempi'.

dai fai bei leimai vai noi via piavoi poi

Nelle seguenti parole, invece, si omette la vocale finale:

<y..

che dei luinei coi CUI pei

I monosillabi accentati e quelli preceduti da apostrofo si indicano come se
fossero semplici.

  ;Esempi: a

da la lice ne ma
dà c’è là lì né m’ha

Articoli: ,~£>. «● a. 9
il lo la gli le1

13. Leggete e copiate:
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14. Stenoscrivete:

quieto guai lignite guadagno cagnetta uguale cotogno acquedotto ca
pito abituato bidello capitolo viottolo chimici amiamoci vietato abbia
te vivete affidatelo coscia capitato limitato fidatevi appiccicato piop-

pioggia fiele tiepido copiato piegato bietola biada viola divie
to fiutato piumato miope fiocco pialla Diogene fiotto avvicinato tipi
co tipici titolo midollo fidato additato dieta viale

po

15. Leggete e copiate:

//
pf .JL ̂

"'#%■

S>7 r
'4.:^'T  M- ●●

3:-~> J. -^oJ. s>■■ ..le....

^ ..C.<2. ●●●>*● ●●

 C.f. w.
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16. Stenoscrivete:

1) il nemico fu cacciato. - 2) L’Adige bagna il Veneto. ● 3) A noi piace la pace.
● 4) Vado a Como, poi a Pavia. ■ 5) Là c’è lei. ● 6) Dio ci vede. - 7) La neve
cade a fiocchi. - 8) Egli ti diede tutto ciò che vedo qui. ■ 9) Abbiate fede
e fiducia, - 10) L’ape ci dà il miele. - 11) Ecco le cedole dei titoli. - 12) Hai
udito l'eco? - 13) La vita è bella. - 14) Oggi vado dagli amici di famiglia. -
15) Qui c'è divieto di caccia.

COME SI TRACCIANO I CERCHIETTI

I cerchietti di 1 e di gl vengono tracciati in senso orario o antiorario, a secon
da della posizione che occupano nella parola, e possono trasformarsi anche in
occhiello. Si hanno così i seguenti casi:

Iniziali di parola

1) sopra le rette

 O,.

la li

2) entro le curve

....a/.9
le lo lu

Esempi:

9^ a.

lato limite legato logico lumaca laccio limato legaccio luce

 ̂

loto lasciato litigio lecito lodato lucido lieto lucchetto
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Finali di parola

I) sopra le rette

,\0. -0. NQ. -£>

agli iglial il

2) entro le curve

el ol ul egli ogli ugii

3) a sinistra dei segni retti contenenti la i

pii fil nil mil vii pigli figli nigli migli

4) entro le curve dei segni contenenti la i

KIIè:Z.  èì. h.

gigli tigli diglicil gii tu dii cigli

Esempi:

tale maglia chilo mela polo mulo meglio foglio luglio pila

canile umile villa appiglio coniglio miglio facilefilo

giaciglio duttile edile giglio paglia ovile fucile utile
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Medi di parola

1) fra due a o due i, si tracciano sopra.

Esempi:

:z^ _Q

malato palato Iliade illibato illimitato calato tagliato pagliaccio

2) fra due segni formanti angolo, si tracciano fuori dell’angolo.,V^

Esempi:

cS >5.o

valido filiale pallido allietato

3) fra una curva e una retta, si tracciano entro la curva.

Esempi:

gelido velato blocco flotta dilatato attillato

4) fra due curve, vanno entro la prima.

Esempi:

molto Volga colgo multa polca culto

I cerchietti si tracciano sempre entro le curve di c e g sia palatali che gutturali.
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Esempi:

Tfr..
^ ̂

accludo globo cilecca accigliato bicicletta negletto clava

acclamalo globulo cicloide ciclope acclimatato gleba gladiolo

Talvolta l’unione della 1 col segno seguente dà luogo ad un occhiello che non
pregiudica la lettura; in altri casi, però, la lettura può essere compromessa dal
l’eccessivo allungamento del cerchietto. I casi più caratteristici sono quelli in cui
la 1 viene a trovarsi tra le vocali o, u e le consonanti p, b, c(i), g(i).

ja

c(i) g(i)1 bo u p

In questi casi il cerchietto dovrà girarsi completamente entro il segno della
vocale che precede la 1.

Esempi:

    :

pulpitocolpo pulce bolgia bulbo dolce polpa volpe
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PREPOSIZIONI ARTICOLATE

Presentiamo il primo gruppo di preposizioni articolate, facendo osservare
che al maschile la vocale finale può essere omessa, mentre al femminile si deve
sempre indicare.

.●sa. ^ ,\-r.

al allo alla alle agliai

dal dallo dalla dalle dai dagli

Questionario

Come si formano le parole?
Quando si indica la vocale finale?
Come si tracciano i cerchietti dopo c e gl
In quali casi avviene l’unione ad angolo vivo?
Come si scrivono le parole brevi?

^gSERCIZI -

17. Leggete e copiate:

P
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:z:C7
<y

18. Stónoscnveìe'.

blu flauto fulminato avvolgetelo palpito celibe clavlcola obliquo caval
luccio accumulato foglietto adulto caldo falco calcolo volpe polpac
cio eliminato affiliato culto folto biblioteca blocchetto alienato polpet
ta multato calamita calcolatelo allineato coltello falce allietato mol

to canile fienile Belgio allievo Belga colpo malvagio polca acclama
to globo golfo velato violetta collocato cavalletta

19. Leggete e copiate:

// \ >o ●●● V

_x> ...   r

s> , « -  ̂ '

■X

D. ^ TZiC è*"V'

o/

 J>....^ .

... .
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20. Stenoscrivete:

1) Il giglio è colto a giugno. - 2) L'agnello va all'ovile. - 3) L’ammalato è emacia
to e pallido. - 4) Ho letto l'Iliade e l’Enerde.  ● 5) Lodo chi ha molta tenacia.
- 6) Il caldo dilata i metalli. - 7) La polca è un bel ballo. ● 8) L’animale ha
un giaciglio di paglia. - 9) Il cappotto ha il collo di volpe. - 10) L'ululato del
lupo è cupo. - 11) La quota è elevata. - 12) Egli ha lasciato oggi la clinica.
● 13) li cavallo galoppa veloce. -14) È un metallo molto duttile. -15) Hai veduto
che bel viale ha il villaggio?

INDICAZIONE DELLA CONSONANTE R

Il segno alfabetico della r =  - viene utilizzato per indicare la preposi¬
zione per.

per

Raramente, però, la r si indica col punto: il più delle volte essa viene rappre
sentata con un particolare simbolismo basato su princìpi fonetici.

Per simbolismo si intende la rappresentazione di un segno mediante la mo
difica del segno precedente o seguente. Si ha così il simbolismo diforma. Se inve
ce il segno da simboleggiare viene rappresentato con lo spostamento di altro se
gno dalla base di scrittura, si ha il simbolismo di posizione. Nel nostro sistema
il simbolismo è solo di forma, e consiste nel rafforzare o neH’aliungare il segno
vicino alla r.

1® caso

r che precede una vocale = vocale rafforzata (perché la vocale si pronuncia con
maggior forza).

.V J..

rira re ro ru

NOTA

Il rafforzamento è a pieno perfetto nelle sillabe con vocale retta (ra, ri) c a pieno
morente (cioè soltanto aH’inizio) nelle sillabe con vocale curva (re, ro, ru).
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Esempi:

r
rapa rete riva roccia rocca ruvido feriale feroce parata

;5i "V
giurato dirupo orologio meritato pirata tiravo riparerete

arato mirerete onorerete rurale rubinetto arrugginito rarefatto

Le suddette sillabe possono anche essere precedute da consonanti.

Esempi:

  ̂

bravo truppa privo prete croce crudo gruppo grave fritto

9:

trito elettronico agrumeto Grecia Belgrado crudele cronologico

prego credo brevetto affrettato avrete treccia criminale droga

In fine di parola le sillabe:

J

ni re ri ro ru

precedute da consonante, si scrivono integralmente

39



Esempi:

  - .^z?.
y

padre madre capra agro febbre lepre ladro offroacre

Nei seguenti gruppi finali di parola, la r si può indicare col suo segno alfa¬
betico.

bri fri vri tri dripri

Esempi:

zi::.
^

altri libri offri ladrimetricopri scevri

oppure:

:z2..^sx-,

altri libri offri metri ladricopri scevri

ESERCIZI

21. Leggete e copiate:
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22. Stenoscrivete:

rateale rete rifatto rocca rupe attratto ritratto allegro creato gruppet
to prodotto provetta altrove raggruppato libro altra oltre orìorerete ti
gre grotta aggregato rurale ritirerò rarefatto creta creerete crudele
iride riquadro arabo libri rubrica brutto frode frutto grave greto
pigro feriale rifletto ruga premiato capriolo precetto brevetto operetta
lepre coprirete capriccio approvato

23. Leggete e copiate:

'-?■ «1  N,- > >

.jO,'   ■ -y '

●s.

<y

o / ya 'C A
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24. Stenoscrìvete:

1) È un breve capitolo. - 2) Provate e vedrete che ce la farete. - 3) Preparate
le valigie. - 4) Roma è bagnata dal Tevere. - 5)  È un prodotto gradito a tutti.
- 6) La croce greca ha i due bracci uguali. - 7) La capra ci dà il latte. - 8)
La riva del lago è priva di arenile. - 9) Caino fu il fratello di Abele. - 10) Il
vetro è un materiale molto fragile. ● 11) La rubrica telefonica è molto utile.
- 12) La reggia è abitata dalla famiglia reale. - 13) La tigre è un animale di
inaudita ferocia. - 14) La Grecia ha per capitale Atene. - 15) Mi regalò il libro
di algebra.

INDICAZIONE DELLA CONSONANTE R

(continuazione)

2® caso

r che segue una vocale = vocale lunga il doppio (perché la vocale si pronuncia
con suono prolungato).

ar er ir or ur

Esempi:

fare ieri cercare portare cura paura colore urlare cera

s -15

f
pulire fiera apertura lira urtare cervello terminareera

;zzx:
^ ̂

affluiregermoglio guadagnare lasciare tagliarechiaro
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Questa regola si applica quando la r è finale di sillaba o di parola. Dobbia
mo però tener presente che le consonanti doppie si considerano semplici, che di
esse si elimina sempre la prima, e che la vocale  o il dittongo finali di parola gene
ralmente non si scrivono. C’è perciò differenza fra la sillabazione linguistica e
quella stenografica.

Vediamo qual è, ad esempio, la sillabazione stenografica della parola arrivare.

N

a n var

mentre nella scrittura ordinaria è ar ● ri - va ● re.

Esempi:

■7
guej^igWayticchir?' feyi-atò bepVettòaptivar^ ipi-itar^^

ESERCIZI

25. Leggete e copiate:

●S'
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26. Stenoscrìvete:

rifiutare recare cervo

pulire paura pittura calura riprodurre racimolare fruire altura cultura
ripetere premura arco
giardinaggio arguto emergere forfora tartufo trattore diluire creatore

carcere guardare marmellata peggiore quarto partecipare vegliare
bravura capigliatura dittatura alloggiare terminare allenatore arbitro
fortunato gorgheggiare

corvo curva burla merlo urlare avere gioire

mare verbale ordinare cadere calore erba

27. Leggete e copiale:

a. 7
 \

..  ... ..'O.JC.

/. .. Jc.

.«
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28. Stenoscrivete:

1) La paura procura tremore. - 2) La legge punisce i cacciatori di frodo. - 3)
Voi ammirerete le immortali opere d'arte di Leonardo. - 4) Un nubifragio fece
naufragare il vaporetto. - 5) Fabriano è nota per le cartiere. - 6) Il regno di
Norvegia è nel nord Europa. ● 7) L’arte del giardinaggio ci piace molto. - 8)
Fra l’erba dei prati c’è qualche margherita. - 9) La farfalla va da un fiore all’al
tro. ● 10) Decidettero di attuare uno sciopero. -11) Urbino è la patria di Raffael
lo. - 12) L'opera maggiore del Boccaccio è il Decamerone. - 13) Giacomo Leo
pardi nacque a Recanati, nelle Marche. 14) L'operetta è più popolare dell’ope
ra buffa. - 15) Il giornale radio è un giornale parlato.

INDICAZIONE DELLA CONSONANTE R

(continuazione)

3° caso

r che precede e che segue una vocale = vocale allungata e rafforzata (è la combi
nazione dei due precedenti simbolismi).

rar rer nr ror rur

Esempi:

colorare accelerare terrorecorrere parere aprire apparire

attirarlo attrarlo offrirvi cloruro degeneraretrarreerrore
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Anche questa regola si applica quando la r è finale di sillaba o di parola.

Esempi di sillabazione stenografica:

accelerare = a - ce - le - rar

offrirvi 0 - frir - vi

ESERCIZI

29. Leggete e copiate:

30. Stenoscrivete:

correre orrore cloruro fiorire offrirvi attirarlo coprirvi perorare aprir
ci preparare afferrare reperire coprirlo guarire operare augurare rife
rircelo manovrarlo accorrere atterrare annoverare ritrarlo ferire ono

rare girare arbitrare coprirci attirare preferirlo riferirlo ammarare qua
drare detrarre colorare folgorare perire terrore arretrare accapar
rare chiarire alleggerire
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31. Leggete e copiate-.

 7

32. Stenoscrivete-,

1) Il ruggito delle belve provoca terrore. - 2) A! polo fa un freddo da morire.
● 3) Ho qualche materia da riparare. - 4) Potete procurarci qualche quadro
d’autore? ● 5) Il parere dell’amico mi fu molto utile. - 6) Voi commettete troppi
errori, - 7) Dovette correre per afferrarlo. ● 8) Curare gli ammalati è opera meri
toria. - 9) Hai potuto arbitrare la partita di calcio? -10) Dovete onorare i genitori.
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INDICAZIONE DELLA CONSONANTE R
(continuazione)

4° caso

r finale di parola o di sillaba quando segue un segno contenente la i.

I segni che rappresentano le sillabe di:

pi bi fi ni mi ti diVI ci gl

si allungano per indicare:

  :         :

pir bir fir mir tir dirvir nir cir gir

NOTA

Basterà allungare di mezzo spazio i segni discendenti, mentre si allungheranno del
doppio quelli orizzontali.

Esempi:

colpire capirti circuito dormirecarpire cucire raggiro

9 f /
dirci predire mirtillo proibire fuggire firmarevenire

'■ Z
virtù virgola tradire dircelo fornireritiro tiromira
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Anche questa regola si applica quando la r è finale di sillaba o di parola.

Esempi di sillabazione stenografica.

proibire = prò - i - bir . ̂

firmare fir - mar t
dircelo = dir - ce - lo

Questionario

Su che cosa è basato il simbolismo della ri
Che cosa si intende per simbolismo?
Perché le vocali vengono rafforzate?
E perché vengono allungate?
Qual è la differenza fra sillabazione stenografica e linguistica?

33. Leggete e copiate:
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34. Stenoscrivete:

carpire rapire riunire attiro firmare circolare agire colpire tradire proi
birtelo dircelo fornirvi mirtillo crumiro avvenire vagire punirci udi
re ordire marcire circolo maledire rattrappire fornirtelo ruggire avver
tire ubbidire proboviro virgulto ritiro virgoletta riunirci tradire Virgi
lio gremire accanirvi capirci ridire

35. Leggete e copiate:

?

7 ̂c? r

e -j

cy-> -y -

Si. . N.

A

36. Stenoscrivete:

1) Fra le parti fu firmato un trattato di aiuto reciproco. ● 2) L’aria che tira mi
piace poco. - 3) Voglio proprio farglielo capire.  ● 4) Vado al circolo culturale.
- 5) Devi capire ciò che è utile per prevenire i pericoli. - 6) Ammiro le virtù
dei loro amici. - 7) La circolare l'ha già firmata il direttore. ● 8) Ho udito le
belve ruggire e dovetti fuggire per la paura che avevo provato. - 9) Debbo
proibirti di fumare troppo. ● 10) Il troppo freddo fa rattrappire la pelle.
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VOCALI PLURIME FINALI DI PAROLA

Per le parole terminanti con due vocali si hanno due casi:

1) le vocali sono àtone: si eliminano.

Esempi:

petrol/i^ vecchjy <propx'i4 fer}^ aur^^ ari^ macchj^ cerul^^

2) l’accento cade su una di esse: la parola si tronca all’accento.

Esempi:

platèji folli5^ anomali^ gallerìv^ cortèi^ guardai' artiglierìsi

Se, invece, le parole terminano con tre o quattro vocali, il troncamento si
fa alla vocale tonica perché, in questi casi, l’accento cadrà sicuramente su una
di esse.

Esempi:
\

■<5-X

fornàii^ macellài'^ corridòi'^i guài' vecchiàia cucchiài^ ghiàia pollài'^i

f
giornalài'^magliài^ fiorài'!^marinài'(^ pagliài'?!
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SEGNO SPECIALE DI SC

Già sappiamo che il segno di ..tZ!  = sc(i) si considera comprensivo della

vocale i; però quando  è seguito da consonante, il segno della i non si omet¬
te perché, in tal caso, esso serve da filetto di congiungimento.  Talvolta, infatti,
è perfino impossibile unire direttamente questo segno alla consonante seguente.

Esempi:

scipito fascicolo viscido uscito nascitascippo vescica

La stessa cosa avviene quando sc(i) è seguita dalla r.

Esempi:

uscireteuscire scirocco sciroppo

37. Leggete e copiate:

 <2■Sj>

r
A

z
:2-
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38. Stenoscrivete:

elio palio balia lascito oscillare scimmiotto scimitarra orecchio trasci
nare galateo acciaio calamaio gradirei allacciai pilotai arduo orchi
dea cascinale collocai polleria accappatoio vigilia allegrìa riuscir
gli ammoniscilo scipito Scilla Scipione riuscire carnaio liutaio piffe
raio ceruleo viscido birreria idea firmai onorario lattea drogheria giu
deo rodeo abbaio altrui colui colei diario dromedario cavalleria

39. Leggete e copiate:

 'jH-

40. Stenoscrivete:

1) Ho veduto dei bei quadri alla galleria d’arte.  - 2) Lo scippatore fu ammanet
tato dai carabinieri. ● 3) Il Mare del Nord è ricco di petrolio. - 4) Il terremoto
fa oscillare i fabbricati. ● 5) La rete ferroviaria del Belgio è molto fitta. - 6)
L’orchidea produce fiori di vari colori. - 7) Riuscirà egli a fare ciò che ha dello?
- 8) Il vecchio cascinale fu demolito. - 9) Uscirete verso sera?
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SILLABAZIONE CON LA S E CON LA Z

Il segno della s = . ..Cf. si fonde con la vocale che segue. L’uncino assume quin¬
di posizioni diverse:

in sa = ....S.  e in si va sopra le rette;

va entro le curve;in so e in su =

in se = ...J}.. va fuori la curva

Esempi'.

f ^ “5
^

saggio assalito sigillo esìlio assoluto succederesottratto

 y-

seggio esiliato salutato assiderato sorgereassumere seno

sorella suddito assassinato caseggiatosassaìola sussurrare

Le stesse regole si applicano per la z. Quindi:

 ̂

za ZI zo zu ze
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Esempi:

,c£J

azzardo zìo zero viziato zoccolo zucca azoto zappa zolla

t ̂
azzurro zucchero zolfo azzannare Zama Zagabria Zurigo Zaire

ESERCIZI

41. Leggete e copiate:

 ̂

42. Stenoscrivete:

usare sassata possedere simulato solitario assoggettato esodo sala
saggio pazzia salato silicio solito ossequio zecca fazzoletto zolla
mezzanotte sussurrare sorridere fossile causato visitare casato soleg
giato assai azzardo zebra assopito esordio zazzera suggeritore sel
la facessero usurpare affossato assaggiare laziale risultato azzerato
solfatare mazzata zuccherato polemizzare salto zoppicare zuppiera
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43. Leggete e copiate:

P ?

...^...rrs,.
■■■■:;■■■■●' i»

 jt....

 Py/-Ci-^^:-rr. J O  ̂
:v.....jr

-

4ts/^

.i^^.....!«rr\.../rr7' t - M

?—M

44. Stenoscrivete:

1) La zebra è un quadrupede simile al cavallo. ● 2) È un vero azzardo sorpas
sare nelle curve. - 3) Il suggeritore suggerisce le battute agli attori sul palco-
scenico. - 4) Carlo Alberto dovette subire l’esilio. - 5) Il mar Morto è un lago
dalle acque molto salate. ■ 6) Il segnale orario ci dà l’ora esatta. - 7) Sarete
da noi sabato sera? - 8) La Sicilia è la maggiore isola del Mediterraneo. -
9) Per far vibrare le corde della chitarra è necessario che il tocco sia secco
e rapido.

S FINALE DI PAROLA

Questa regola si riferisce alle parole che perdono la vocale o il dittongo fina
le. In tal caso l’uncino della s si fonde con la vocale precedente e il suo tracciato
avrà senso antiorario.

Senso antiorario
cioè contrario al giro delle lancette
dell’orologio

..V» ^ .s_2.

as es is OS US
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Esempi:

?■
fase chiuso rosa ghisa viso fuso chiasso disse attesa orso

preciso clamoroso glorioso abuso accluso russo focoso geloso

?
illuso copiosocortese presso grossoarneseoasiarso

Z FINALE DI PAROLA

Si procede come per la s ma l’uncino, anziché rafforzato, verrà allargato.

O.NJ

az iz oz uzez

Esempi:

F
dazio pezzo bozza lizza vìzio rozzo grazia pagliuzza ozio

'c:z-r^
giudizio larghezzafortezza pienezza altezza orzo amicizia

Abbiamo detto che l’uncino non si rafforza, ma si allarga. Perché? Perché
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il rafforzamento risulterebbe meno pratico. Proviamo a rafforzare l’uncino.

..sa

az ez iz oz uz

Dai segni tracciati, osserviamo che solo uz si esegue con naturalezza perché,
solo discendendo, la mano può esercitare la giusta pressione col minimo sforzo.

Vediamo ora alcuni esempi con la Is o Iz medi e finali di parola:

●S
falso salsa polso eccelso balzo calza milza filza falsare

calzatura calzolaio pulsare innalzato alzare colsero

PREPOSIZIONI ARTICOLATE
(continuazione)

nel nello nella nelle neglinei

sul sullo sulla sulle sui sugli

3
del dello della delle dei degli

 Z2^' Z
col collo colla colle coi cogli
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45. Leggete e copiate:

46. Stenoscrivete:

colse base falso forza verza sorriso altezza alzo corso ter-
arìoso vizio gesso lebbroso causa

socchiuso arazzo gelso
calvizie malizia colsero falsario

classe omesso chiasso gaiezza

protesi furbizia farsa polizza

prezzo
so ammasso grazia palazzo crisi
viuzza giapponese tolse affisso grosso
avverso cortese debolezza corazza
razza tassa tazza fuso pezzo
fortezza lizza emerso grezzo

47. Leggete e copiate:

y/ .. g , ...

.é/..
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.. .. .

\

:g. -/:/.J.. .'w'.  \i> /■●>● >●«

■/..i^. . ..?. _z>.v»s  ̂

::g

48. SìenoscnveìB'.

1) Il gatto è un animale grazioso. - 2) Nei paesi tropicali la vita è poco progre
dita. - 3) Se sei saggio, evita l’ozio, che è il padre di tutti ì vizi. ● 4) La crisi
petrolifera è quasi terminata. - 5) Il popolo giapponese è molto laborioso. -
6) Colse i fiori e li mise nel vaso. - 7) Il cielo terso favorisce le passeggiate.
● 8) Nelle maree si ha il flusso e il riflusso delle acque. ● 9) La parte lesa
chiese di essere risarcita. -10) L’oro è un metallo prezioso. - 11) Nel Vercellese
si produce molto riso. - 12) Socrate fu soldato coraggioso e disciplinalo. - 13)
Tiziano visse quasi un secolo.

S CHE PRECEDE UNA CONSONANTE

Ecco come si fonde l’uncino della s col segno della consonante seguente:

cP

sbi sgi sfispi snì smi siSVI

NOTA

Nel gruppo si, la I deve essere tracciata molto vicina alla s per evitare di leggere
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Esempi:

^   =;?■ ==^2
spalla dispetto sbarcare bisbigliare disgelo sfacciato disfatta

svelato risveglio snodato smussato cosmico slogato slitta sleale

Le su elencate combinazioni si applicano sempre, mentre le combinazioni:

sti sdi sc(h) sg(h) squ sgu

si eseguono in due modi:

:z:::r:;1) iniziali di parola: .CZ>..

sti sdi sc(h) sg(h) squ sgu

2) non iniziali:

e ciò per motivi pratici.

Esempi.

 £rr:r-<(^.9
stesso esteso sdrucciolo disdire scala pesca squallore pasquale

sgusciato disgusto disguido acquisto ascolto sgretolato squalo

squallido pescoso scalata sgarbato disgrazia modestocosca
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Questionario

Quale criterio si segue per la sillabazione con ̂   e z?
Che cosa vuol dire «senso antiorario»?

Perché la z finale di parola non si rafforza?

ESERCIZI

49. Leggete e copiale:

50. Stenoscrivete:

espugnare disputa snellire smilitarizzare maschio smilzo smistare sme
morato plasmare scoglio smerciare storia scarto tasca maschera di
sgregare distruggere squadrare squattrinato spettatore sgualcito Osval
do discostarsi sgattaiolare scusarsi scultore sperperare squarcio dispe
rato esposto esquimese slavato slittare pulviscolo sgarbo sgrassare
fiscalizzare castoro discolparsi disteso asfissiare squadriglia fischiare
pestare comasco crosta sloggiare disfarsi vestirsi svelare spezzare
sbalordire
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ESERCÌZI-DI fìlEPLLQeC

53. Leggete e copiate:

0.J?

. r^Z. ̂  ZZj> c.. >..X*

^ . 6Z -OJT s

n. Q j J? o■X'

DJ

 --v^'Biy

^ a.-^ ?

-3 *=:<

^ :§^ .z:: >^. .. .r... .s zrSi
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51. Leggete e copiate:

C ^.Z Y

52. Stenoscrivete:

1} Il gladiolo ha fiori disposti a spiga. ● 2) Il greco si studia al liceo classico.
● 3) Lo stretto di Messina separa la Calabria dalla Sicilia. - 4) C'è chi sguai:za
neH'oro e chi vive nella miseria. ● 5) Per spostarsi, l'esqulmese fa spesso uso
della slitta. - 6) Bisogna saper guardare le cose sotto tutti i loro aspetti. -
7) Chi potrà mai svelare il mistero delle statue di pietra dell’Isola di Pasqua?
- 8) Lo sguardo severo del maestro spaurisce gli allievi. - 9) Per l'acquisto
di un fabbricato è richiesto un atto notarile. - 10) Lo sdegno per il vile agguato
portò ad uno sciopero di protesta. ● 11) Il rispetto della legge è un dovere
di tutti. - 12) La pesca degli squali è assai pericolosa.
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54. Stenoscrivete:

1) A me piace fare le ferie al mare. - 2) La sfiducia porta spesso ad atti dispe
rati. ■ 3) La Spagna occupa la parte maggiore della penisola Iberica. ● 4) Lo
svago è necessario alla salute del corpo e dello spirito. - 5) La Siria ha per
capitale Damasco. - 6) Bisogna evitare di avvicinarsi troppo alle gabbie degli
animali feroci. - 7) Nell'acquisto dei libri di testo si ricorre spesso aN'usato.
- 8) L’isola di Cuba è situata nella parte tropicale deH'America. ● 9) Sperperare
il denaro è un grosso errore. ● 10) La strada comunale fu asfaltata dopo parec
chi mesi di attesa. - 11) La nebbia è spesso causa di gravi disgrazie della
strada. - 12) L'estate scorsa ero spesso sulla spiaggia.

N FINALE DI PAROLA

In fine di parola, il segno della n perde la sua parte inferiore, riducendosi
ad un uncino, che però non si confonde col segno della s perché il suo tracciato
segue il senso orario.

\
Senso orario

^ cioè uguale al giro delle lancette
' dell’orologio

..i  ̂

on unan en in

Esempi:

?
pane tana cena chino luna fino catino collina gallina ordine

grano sereno farina trono duna laguna lacuna bruno rapina

settimana catena cernia storno leone storione mulino violino tacchino
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M FINALE DI PAROLA

Si procede come per la n; Tuncino però non si rafforza, ma si allarga, analo
gamente a quanto avviene per la z finale di parola.

. s,

am em im om um

Esempi:

::z3>; ? .cT.. -cJ...

squama mamma panorama legname tegame seme sciame remo

●o

come agrume gomma ottimo fumo lacrima animo schiuma

trauma schema fogliame dama prima rima somma lume

■5

richiamo fiumericamo orma siamo

Le suddette regole si riferiscono alle parole che perdono la vocale 0 il ditton¬
go finale.
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55. Leggete e copiate:

56. Stenoscrivete:

collana catena villino pallone bruno turno enorme agrume mum
mia assume cartolina rovina copione divino primo brina pellegri
no avena vetrina lacrima fortuna ottone gettone accettiamo verdera
me acino celeberrimo penultimo gelatìna latino piumino cavallino ma
gazzino limone reame facchino sapone zona cotone scalino prigio
ne premio organo ragione alluvione mattone pagina minimo pluri
mo massimo semina regime forma fermo firma rubino acclamo sa
lone arcano cima

57. Leggete e copiate:

 *
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58. Stenoscrivete:

1) Le terre bagnate dal mar Caraibico erano, nel passato, covo di pirati. - 2)
Gli scioperi dei mezzi di trasporto provocano gravi disagi ai cittadini che devo
no recarsi ai posti dì lavoro. - 3) I fiumi che sfociano nei mari aperti hanno
spesso la foce ad estuario. ● 4) I satelliti sono corpi che gravitano attorno
ad un pianeta. ● 5) Dalle quattro fasi della luna nacquero le settimane. - 6)
Non potevi farmi una sorpresa più bella! - 7) I rami del corallo sono rossi.
● 8) La cellulosa del legno è una delle materie prime usate per produrre la
carta. - 9) Caprera fu il soggiorno prediletto di Garibaldi. - 10) La primavera
è la prima stagione dell’anno. - 11) L’unione fa la forza. - 12) I giovani turisti
alloggiano spesso negli ostelli. - 13) La ruggine non è altro che ossido di ferro.
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N CHE PRECEDE UNA CONSONANTE

In questo caso, il segno della n si trasforma in un cerchietto molto piccolo
(la metà della 1 e anche meno). Per esso sono valide, in linea di massima, le regole
dei cerchietti già esposte.

Esempi:
D

7z.

quanto sentendo ancora anfora anguilla ente piangendo finge

i' - ^ ̂ ?
fingo pungente lungi enciclica uncino vincere tengo ninfa

/oìz,:i:2Zl O. d

canfora guanciale linciaggio linguaggio coinquilino cantante

Quando però il cerchietto della n si trova fra due curve, contrariamente a
quanto avviene per la 1, esso viene tracciato entro la seconda curva. È questo l’u
nico caso che differenzia il tracciato dei cerchietti.

Esempi:

TV...

rotondo monte tundra lungo pongo tronco foruncolo ladruncolo

Nelle combinazioni mb, mp, la m si considera n per il principio della incom
patibilità linguistica.
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Esempi:

Q.

cambiale bimbo lampadario lombaggine emblema assemblea limpido

gamba lampo sempre bombola vampata ambasciatore pompiere simbolo

NOTA

Inizialmente, per la n nelle composte si usava l’uncino, poi si è notato che sarebbe
stato più conveniente chiudere quell’uncino in modo da formare un cerchietto pic
colissimo, cerchietto che, per le sue limitate dimensioni, non si confonde con la I
e facilita al tempo stesso l’unione dei segni.

Riepilogando, diremo che :

7 nella sillabazione

in fine di parola

quando precede una consonante

n ●7

O

nella sillabazione

in fine di parola

quando precede p oppure b

-0m

O

Questionario

L’uncino della n si può confondere con quello della 5?
Che cosa si intende per «incompatibilità linguistica»?
C’è differenza nel tracciato dei cerchietti grandi e piccoli?
Perché l’uncino della m non si rafforza?
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ESERCIZI

59. Leggete e copiate:

^s_9-,
7

z.^
/è ' Jy

60. Stenoscrivete:

sentire quando sondaggio fendente argento fanfara vanvera ombrel
lo campione gamba rombo ancora ringraziare zinco riempire sam
ba campo fingere fondente punteggio ondata anglicano vantag
gio simpatizzare zonzo niente qualunque quantunque cinguettare sin
golo cantilena candidato centinaia gendarme saliente slancio giacin
to andando principale triangolo anche fondere scendere panfilo pan
taloncini diventare parafango tranquillo trambusto trampoliere fanta
sma vanga valanga rumba anticamera canguro scintillante lungo

61. Leggete e copiate:

Z.£> ..

 2J~Sì.9.
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●è:^  y Ve:

 X

ir~\

62. Stenoscrivete:

1) Le tempeste, al giorno d’oggi, non sono più un grave pericolo per le navi.
- 2) Sembra che la casa greca del tempo di Omero fosse priva di finestre:
luce ed aria vi entravano dalla porta. ■ 3) Molti trampolieri si reggono su un
solo piede. - 4) Le lingue più diffuse neN'America meridionale sono lo spagno
lo e il portoghese. - 5) I Danesi appartengono al ramo scandinavo della fami
glia germanica. ● 6) Stenterello è una maschera del teatro fiorentino. - 7) An
che gli animali hanno un loro linguaggio. ● 8) I comizi che gli esponenti dei
partiti tengono durante le campagne elettorali non sempre sono molto affollati.
- 9) La cascata delle Marmore è una delle più possenti d’Europa. ● 10) Il piom
bo non è corroso né dall’acido solforico, né dall’acido cloridrico. - 11) La Rena-
nia è una delle regioni più belle e più fiorenti della Germania. ● 12) Al tempo
della scoperta deH’America, Cadice divenne il porto donde salpavano le flotte
spagnole, e dove esse ritornavano cariche d'oro.

72



ABBREVIAZIONI ORDINARIE

Le abbreviazioni in uso nella scrittura ordinaria  e nello stile commerciale si
adoperano anche nel nostro sistema. Si tratta, in linea di massima, di tracciare
i segni stenografici corrispondenti alle lettere che compongono l’abbreviazione,
ponendo un punto accanto aH’uItimo segno eseguito, in analogia a quanto avvie
ne nella serittura comune.

Presentiamo qui alcuni stenogrammi che si riferiscono ad abbreviazioni di
uso molto frequente.

r
Signore Professore Dottore Ragioniere Avvocato Architetto

,Z3: 'z;'
Cavaliere Commercio corrente corrente mese corrente anno

zz*: .feZ .V- * o.r
conto corrente prossimo venturo ultimo scorso società S.p.A. S.r.I.

zzz Si*

S.a.s. Ferrovia Piccola Velocità Ferrovia Grande Velocitàassegno

SJ. j.

Azienda spettabile eccetera estratto contoegregio esempio

cZ
quintali Ordine del giornoprovvigione

provincia
rappresentante
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NOTA

Quando l’abbreviazione è composta da più parole, il punto si può mettere una vol
ta sola, accanto all’ultimo segno tracciato.

Possessivi

I possessivi si abbreviano tracciando il primo segno seguito da un punto. Tk-
li abbreviazioni sono valide per tutti i generi e  i numeri.

:z :z:
tuo nostro

nostra
nostre
nostri

vostro
vostra
vostre
vostri

mio
mia

suo
tua sua
tuemie sue
tuoimici SUOI

Loro non si abbrevia perché è più rapido scriverlo integralmente.

= loro e non  O,

63. Leggete e copiate:

D

<2^-^ Co /f
>-

N ■ -.X-

^  ̂
JC. : ^
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64. Stenoscrivete:

1) Ho fatto arredare la mia casa dall’Architetto Rossi. - 2) Ecco I nostri libri.
- 3) Soltanto oggi ci è giunta la Vostra lettera del 13 u.s. - 4) Il Signor Verdi
è stato nominato Cavaliere del Lavoro. - 5) Nel corrente anno farò rinnovare
tutti ì locali del mio studio legale. - 6) Il 10 p.v. mi recherò a Belgrado per
affari. - 7) La nostra azienda chiude per ferie fra qualche giorno. - 8) Un noto
avvocato ha difeso l'accusalo. - 9) Il Doti. Guidi è stato eletto deputato nella
scorsa legislatura. - 10) Egregio Signore, Le comunico di averLe spedito il 7
u.s. la merce da Lei ordinata. - 11) Il loro esempio deve essere di stimolo
a tutti noi. - 12) Attendendo Vostre notizie al riguardo, ci pregiamo di porgervi
i nostri più distinti saluti.
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ABBREVIAZIONE DEI NUMERI

Già la matematica ci offre delle abbreviazioni: le cifre numeriche. Perciò noi
le stenoscriviamo cosi come sono. Solo le cifre tonde verranno abbreviate ulte

riormente con la rappresentazione stenografica delle parole:

mille
mila

milioni miliardicento

Esempi:

.ZcZ

centomila mille milioni cento miliardi duecento tremila

71
.rr.j... rrN_x5>.

quattrocentomila cinquemila milioni centosettantamila otto milioni

Nelle date, la parola mille viene indicata col segno dell’apostrofo.

Esempi:

La scoperta dell’America avvenne nel 1492.

eso
Dante nacque nel 1265 e morì nel 1321.

Il 21 luglio 1969 avvenne il primo sbarco deU’uomo sulla Luna.
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STILE POETICO

Due abbreviazioni stenografiche traggono lo spunto dallo stile usato dai poeti.

1) Dittongo uo.

Di questo dittongo si scrive soltanto la o.

Esempi'.

luogo fuoco virtuoso montuoso cuoco uovo buonouomo

Il dittongo uo finale di parola, in genere, si omette.

2) Omissione della consonante v.

Questa omissione ha luogo nelle voci deU’imperfetto indicativo dei verbi in
■ere e in -ire nonché in quelle del verbo fare. Con la pratica, ne estenderemo l’uso
ad altre voci.

Esempi:

aveya finiya faceya poteyamd doveyam0 voleyaty piaceya

forniyasapeya faceyan^ giungeya svolgeyan^ pareya

:z2
temeyaty aceyam^
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CONSONANTI MUTE

È il caso in cui si susseguono due consonanti che, unite, danno luogo ad un
suono inconsueto nella nostra lingua. C’è fra le due consonanti uno stacco di
suono che, stenograficamente, si fa equivalere ad uno stacco di mano e a! succes
sivo incrocio delle consonanti stesse.

Esempi:

5 :z;z:
nafta psichico amnistia cripta tecnica ritmoamnesia

^

enigma abside subdolo magma rapsodia Edmondoacme

Edvige Edgardo

NOTA

Per alcune parole (aritmetica, tecnica, enigma, ecc.) si potrebbe anche evitare l’in
crocio dei segni indicando soltanto la seconda consonante; Il risultato, allora, sa
rebbe: arimmetica, tennica, enimma, ecc.

LETTERE DI ALFABETI STRANIERI

Completiamo l’alfabeto stenografico presentando le lettere di alfabeti stranieri.

k X w y
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Per stenografare nelle lingue straniere, vi sono le applicazioni del nostro si
stema alle principali lingue. Se invece si debbono stenoscrivere soltanto alcune
parole straniere inserite nel discorso in italiano, le possibilità sono due:

1) stenoscrivere le parole secondo la loro ortografia, facendo cioè uso an
che dei segni di k, x, w, y.

2) stenoscrivere le parole secondo la loro pronuncia.

Il secondo caso è il più consigliabile, perché lo stenografo è portato a trac
ciare con immediatezza i segni relativi ai suoni che ha effettivamente udito.

Ecco alcuni esempi nei due casi:

4

BordeauxWashington

?
Liverpool New York

PAROLE TERMINANTI PER CONSONANTE

Quando le parole terminano per consonante, per maggiore chiarezza è con
sigliabile porre un apostrofo vicino all’ultimo segno tracciato.

Esempi:

‘ 2:
radar eternit lapsus quorum Macomer Copenaghen Bagdad
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ESEfìCIZt

65. Leggete e copiate:

.  . .Q

5

z

66. Stenoscrivete:

volevano finivano prendeva dormiva facevano buono suolo vuoto sei
mila cìnquecentomila psicologico Amsterdam Amman Lipsia piace
va saliva nuoto enigma dogma Uppsala Rabat avevamo affluiva
no apriva ridevano Laos cadeva subcosciente tecnologia virtuo
so Bangkok stop chiudeva partiva risiedevano sottosuolo Madaga
scar psichiatria rebus relax referendum status magma subdolo ecze¬
ma

67. Leggete e copiate:

//. _D
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68. Stenoscrivele:

1) Duecento anni fa, l'uomo non sapeva quanta parte del globo terracqueo
fosse occupata da terre emerse e quanta da mari.  - 2) La pace di Aquisgrana,
stipulata nei 1748, diede all'Europa occidentale un assetto territoriale che durò
per circa mezzo secolo. - 3) L’atmosfera è una massa gassosa che avvolge
la Terra: la sua altezza non è costante. - 4) Ai Romani piacevano molto gli
spettacoli del circo. - 5) La psicologia studia i fenomeni psichici. - 6) I lapsus
sono fatali per i partecipanti ai telequiz. ● 7) Lipsia è famosa da secoli per
il suo commercio librario. - 8) Edmondo De Amicis scrìsse il libro «Cuore-.
- 9) Il suolo della Svizzera è per la maggior parte montuoso. - 10) I cristiani
dell’Etiopia seguono il rito copto. ● 11) Il maschio del pavone ha splendide
piume che mostra quando fa la ruota. ● 12) Il girasole si muove seguendo
l’apparente moto del sole.
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esercìzi

69. Leggete e copiate:

y. —o^ r r....^....rr.

7^" " X"

ry:^2-.
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§2 y
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, .^z'p ●X

70. Stenoscrivete:

1) I laboratori spaziali hanno dimostrato che l’uomo può vivere nello spazio
anche per parecchi giorni. - 2) Ci riferiamo alla Vostra lettera dei 20 c.m, Ab-
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biamo il piacere di comunicarvi di avere spedito oggi stesso, a mezzo corriere
espresso, la merce richiestaci. - 3) Il Colosso di Rodi era ritenuto una delle
sette meraviglie dei mondo. ● 4) La Terra del Fuoco è chiamata anche Terra
di Magellano, dal nome dei suo scopritore. - 5) La prossima eclissi totale di
sole che si potrà osservare dalle nostre regioni avverrà il 3 settembre 2081.
● 6) Gli estremi della calamita sono chiamati poli, mentre la parte che non
attira il ferro è detta zona neutra. ● 7) Tra i musulmani, il Corano è il massimo
libro di testo nelle scuole e la base delle leggi civili e penali. - 8) La Fiandra
è celebre, tra l’altro, per le sue tele e per i suoi merletti.

OMISSIONE DI VOCALE

Vocale e

I) Si omette la e nella parola che e nella terminazione -che.

Esempi:

:z:::::zz:
che sicché giacché poiché purché affinché alcunché

2) Si omette la e media nei dimostrativi che cominciano con qu:

quel quello quella quelle quelli quegli questoquei

questa queste questi

e nelle parole che cominciano con quest, come:

questione questionarioquestore questura questua
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NOTA

Nei dimostrativi è necessario indicare la vocale finale perché si tratta di parole de
terminanti nel discorso. L'omissione delia vocale  e è basata sul principio della in
compatibilità linguistica, in quanto una q non può mai essere seguita da una con¬

sonante. Nel dimostrativo quei si omette anche la  i perché qui.

OMISSIONE DI CONSONANTE

In un, uno, uni e nelle parole aventi tali terminazioni, la n si omette.

Esempi:

taluno qualcunoun, uno, uni nessuno ciascuno ognuno

Al femminile la n si deve indicare perché la sua omissione genererebbe ambi
guità. Perciò:

talunauna nessuna ciascuna

VOCALE I FINALE DI PAROLA

Nelle parole tronche e in quelle terminanti in ii, l’indicazione della i avviene
nei modi seguenti:

1) Parole tronche:

a) se il segno precedente contiene la i, si pone un accento vicino a tale segno;
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Esempi:

scalfìreagì sgualcìsorbìesordì sentì servicapi

b) se il segno contenente la i è una n o una m, basterà indicare questi segni
alfabeticamente;

Esempi:

ghermì schernifiniforni dorrai

c) negli altri casi la i si traccia normalmente;

Esempi:

costituì attribuì redarguì annui

2) Parole terminanti in //:

a) se il segno precedente contiene la i, basterà indicarne una sola alfabetica
mente;

Esempi:

"-t
colpii sorbiistordii dormiisentii capii

b) negli altri casi si tracciano le due i unite fra loro ad angolo ottuso; oppu
re si pone un taglietto sul segno della i.
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Esempi:

costituii restituii riferii costituii riferiirestituii

ESERCtZi

71. Leggete e copiate:

^ C '



72. Stenoscrìvete:

1) Sicché, che cosa hai deciso di fare? - 2) Ho deciso di rispondere a tutti
i quesiti di quel questionario. - 3) Nessuno ci disse che quel libro era suo.
● 4) Quegli uomini e quelle donne hanno partecipato all'assemblea sindacale.
- 5) Queste matite, quelle penne e quei quaderni sono miei. ● 6) Non ho saputo
granché di preciso da quella gente. - 7) Te l'ho detto affinché tu possa regolarti
ed agire nel modo migliore. - 8) Questo è il quesito che dobbiamo risolvere
entro questa settimana. - 9} Quel ragazzi e quelle ragazze questionarono per
una quisquilia. -10) Fu organizzata una questua a favore delle famiglie povere
di questa parrocchia. ● 11) Il maestro redarguì l’allievo troppo irrequieto e finì
col punirlo. - 12) Nella notte sentii dei rumori  e capii che potevano essere i ladri.

73. Leggete e copiate:

y ̂ Zj C ̂

Jj

"T e > ●● j» * *

c
●X

c.
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74. Stenoscrivete:

1) Nessuno di noi è eterno. - 2) Il questionario poneva delle domande di carat
tere tecnico. - 3) Questo tatto non costituisce reato. - 4) Qualcuno di voi dovrà
occuparsi della questua. - 5) I quaderni che vedi qui sono di quei ragazzi.
● 6) Riuscì a superare gli esami nel modo più brillante. ● 7) Egli reagì molto
bene a tutte le cure cui fu sottoposto. - 8) Nessuna richiesta fatta da quegli
uomini è stata accolta. - 9) Il peso dell'uovo dello struzzo equivale a quello
di circa due dozzine di uova di gallina. ● 10) L’uomo preistorico si servi, per
navigare, di tronchi d'albero. ● 11) Nessuno di voi si è fatto vedere questa
mattina. - 12) Restituii la somma che mi era stata prestata nei giorni scorsi.
13) Nei capoluoghi di provincia, i servizi di polizia sono affidati al questore,

posto a capo della questura.

OMISSIONE DI DESINENZE VERBALI

Per agevolare la velocità di stenoscrizione, si possono omettere alcune desi
nenze verbali tutte le volte che non viene compromessa l’esattezza di lettura.

Si consiglia particolarmente di omettere il gruppo finale ono nelle voci ter
minanti in rono.

Esempi:

andarono poterono spedirono mangiarono furono colpirono fuggitono

z^:

presentarono dormirono manifestarono udirono crearono ammirarono
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ACCENTO TONICO

Ogni parola ha un suo accento che, nella nostra lingua, viene indicato sol
tanto quando cade suH’ultima vocale della parola; in tal caso la parola si dice
tronca. Quando invece l’accento cade sulla penultima sillaba, sulla terz’uitima,
sulla quart’uitima, le parole si definiscono rispettivamente piane, sdrucciole, bi
sdrucciole.

tronche

piane
sdrucciole
bisdrucciole

città, così, affinché
mólto, attènto, velluto
lìmite, fenòmeno
dàtemelo, andàtevene

es.

parole

TRONCAMENTO DELLE PAROLE ALL’ACCENTO TONICO

Una regola molto pratica nel nostro sistema è quella del troncamento delle
parole aH’acccnto tonico. Tanti sono i casi in cui il troncamento è possibile; ini
zialmente però sarà bene limitarne l’uso per non compromettere la speditezza nella
lettura.

Abbrevieremo perciò le parole piane di almeno tre sillabe, come ad esempio:

»

0

capace settèmbre novèmbre purtròppo sapiènte fallito lignite

NOTA

Come si può notare, !e parole si scrivono fino alla vocale tonica.

Si consiglia il troncamento specialmente quando l'accento cade sulla ii per
ché la u finale di parola, nella nostra lingua, non può che essere accentata.
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Esempi:

zz^.
vellùto saputo salùto distrùtto comùnque quantùnque aiùto

qualùnque statùto piaciùto acùto ottenuto bevùto avuto ricevuto

NOTA

Nelle parole avuto e ricevuto si omette la v.

Non è molto consigliabile invece troncare una parola alla vocale i quando
questa vocale si considera compresa nel segno della consonante con la quale fa
sillaba.

Esempi:

 ̂ 2^ t
vestito agito sorbito capito udito scalfito cavillo sancito

e non:

z3^::zz
  /

Si può scrivere però tranquillamente:

fornito dormito unito accanito gremito granito

perché n ed m finali di parola si trasformano in uncini, quindi non si crea ambiguità.
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Il troncamento all’accento tonico è possibile anche nelle parole piane di sole
due sillabe, specialmente se si tratta di parole molto frequenti ed aventi almeno
tre lettere nella prima sillaba.

Esempi:

zz;7
grànde tròppo strétto brève grùppo stràda squillo grido

Alcuni esempi su frasi:

2 .'SO. >0
 ■

Egli è capace ma purtròppo non rende molto agli esàmi.

Il vestito di vellùto è stato acquistato a basso prezzo.

■W 7*■;j

Ho ricevuto molte lettere ed ho avùto molte telefonate da amici.

Questionario

Come si abbreviano i possessivi?
Perché loro non si abbrevia?
In che consiste la regola riguardante lo stile poetico?
Perché si omette la e media nei dimostrativi?
Quando si consiglia particolarmente di troncare una parola all’accento tonico?
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ESERCIZI

75. Leggete e copiate:

76. Stenoscrivete:

1) Abbiamo acquistàfo diversi libri per arricchire la nostra bibliotèca. - 2) Il
nostro rappresentante ci ha riferito che Voi siete dispòsf; ad accettare le nostre
propóste. ● 3) I membri della Camera dei Deputàt/  e quelli del Senàto sono
eletti dal popolo. - 4) Egli si è dipiomàto a luglio a pieni voti ed ha subito
ottenuto un eccellènte posto di lavoro presso una nota azienda cittadina. ●

5) Rileggèndo sempre tutto quello che si è stenoscritto, è facile ottenere presto
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i risulta^/' desideràf/'. - 6) Per il rilascio degli ostaggi, i guerriglieri presentarono
parécchie richieste, che però non furono tutte accettàfe. - 7) Il progetto presen-
tàfo ieri ai soci è stàfo discusso ed approvato.  - 8) Allo sciopero di protèsta
hanno partecipato anche molti allièv/ delle scuole cittadine. - 9) Ci vogliono
cliniche specializzàfe per il ricovero dei drogàf/. - 10) Fra qualche giorno Vi
spediremo i campioni richièsf/ al nostro viaggiatore.

77. Leggete e copiate:

3

s.

^ e-, ot:.t_?

3^ ̂
A

AA s ̂ -

A

~o

^r

D

cx: j

 e-
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X
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X 9 . -<■. ^77

/
9
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78. Stenoscrivete:

1) Ho ricevù/o la Vostra lettera e VI ringrazio per la Vostra squisita cortesia.
- 2) Nonostàntó lo sciopero dei mezzi di traspòrto, essi poterono raggiùngere
il paese grazie all'autostop. - 3) Comùnque vadano le cose, non mancherò
di offrirvi II mio aiuto. - 4) Abbiamo ottenuto quanto avevamo chièsto. - 5)
Lo strétto di Gibilterra separa l’Europa daH’Afrlca. ● 6) Nel mese di novèmbre
il nostro ricordo va ai defùnt/. - 7) L'Australia  è grànde ma è poco popolata.
- 8) Il gróppo delle Isole Lipari è di origine vulcàn/ca. ● 9) Ancora oggi certe
zone deH’Africa risultano inesplorate. - 10) Ho avùto molte promesse ed ho
ricevùto molti elogi ma finora non ho ottenuto niente. -11) Una grànde fabbrica
torinese produce auto che vengono esportate ovùnque nel mondo. - 12) La
stràda è ancora lunga per giungere al traguardo.  - 13) Sulla via aperta da
Cristoforo Colombo si avventurarono molti altri navigatori che ne ampliarono
le scopèrte.

LETTERE COMMERCIALI LETTERE COMMERCIALI

(registrala alla velocità di 30 parole al minuto)

—D—o . ● >

2: .y

Li >  - c:.

? <5 C'

..
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(registrata alla velocità di 30 parole al minuto)

Egregi Signori, slamo lieti di allegare alla presente un nostro / dépliant
che illustra le macchine di cui disponiamo per rendere

più automatizzato 11 Vostro lavoro. Esaminate questo dépliant e telefona
teci, / oppure spediteci subito la cartolina che vi troverete acclusa (e

che non ha bisogno di essere affrancata): i nostri tecnici / sono qui per
aiutarvi a risolvere tutti 1 Vostri problemi,

anche quelli che non sono facili. Siamo i primi nel / nostro settore, e
non a caso, modestia a parte. Aspettiamo

dunque Vostre notizie. Cordiali saluti.

(parole 85)

(registrala alla velocità di 30 parole al minuto)



(registrala alla velocità di 30 parole al minuto)

Egregio Avvocato, Le mando questa breve memoria dopo ripetute quan
to / vane ricerche telefoniche presso il Suo Studio, le cui linee

sono risultate sempre occupate, spero non a causa di un / guasto. Co
munque, desideravo comunicarLe che ho avuto modo, stamattina, di

parlare al Suo corrispondente di Bologna, Avv. Montagna, che fra/l'altro
mi ha esposto la nuova ipotesi che Lei

suggerisce per chiudere la ben nota vicenda Rossi. Come ho / già fatto
presente aU’Avv. Montagna, questa nuova ipotesi mi

trova d’accordo. La autorizzo quindi a proporla al legale / dei Signori
Rossi nei modi che Lei riterrà più opportuni.

facendo un'unica riserva, rappresentata dal fatto che se durante / la buo

na stagione potremo fare uso della sola porta carraia

per il carico e lo scarico delle merci, nel caso  / di nevicate abbondanti
non escludiamo di dover usare il piccolo

accesso sul retro del magazzino, che è servito da una / rampa assai meno
ripida di quella della porta carraia. RinnovandoLe

l’augurio di buon lavoro, e attendendo Sue notizie. Le / porgo saluti cor
diali.

{parole 173)
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ABBREVIAZIONI PROPRIE DEL SISTEMA

Queste abbreviazioni sono state create appositamente per il sistema, per age
volare l’esecuzione degli stenogrammi.

Comprendono le abbreviazioni di per, con, in e venti altre abbreviazioni, de
nominate desinenze, con tutte le loro derivazioni.

Abbreviazione di per

Abbiamo già detto che il segno alfabetico della r, isolato, indica la preposi
zione per.

Ora aggiungiamo che questa abbreviazione si estende a tutte le parole che
cominciano con la sillaba per.

Esempi:

;z

perfetto pergamena percorso perquisire pertanto perdere percepire

/Oa

perspicace perseguire perno perso perla pernottare perlifero

persona permaloso persuaso perché perciò pervenire personaggio

Si consiglia di tracciare sempre il segno di per nel punto in cui comincerebbe
il segno seguente se fosse iniziale di parola.

Per che precede p, b si traccia a sinistra di questi segni.

Esempi:

À
'\

perbeneperplesso perpetuoperpetrare
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ESifìCIZI.

79. Leggete e copiate:

80. Stenoscrivete:

perborato perturbare permeare pertugio personaggio perlaceo permane
re perlustrare permaloso perpetuare perquisire persecutore permes
so pertanto pertosse perlinato pervadere pervinca perditempo percus
sore persino pertidia perforare percepirete perdurando perdendolo per
correre permanendo permettetemi perbacco

81. Leggete e copiate:
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82. Stenoscrivete:

1) Il persistere del brutto tempo non ci permise di fare lunghe passeggiate.
- 2) Una persona perbene è sempre stimata da tutti. ■ 3) L'avvocato fu pertina
ce nel perorare la causa del suo cliente. - 4) Perpetua era il nome della donna
di servizio di Don Abbondio. ● 5) Sembrava un perfetto padre di famiglia, però
ha perduto tutto il suo denaro al gioco. - 6) Vi faremo pervenire, quanto prima,
il nostro nuovo catalogo. - 7) Si rimane perplessi di fronte a certe notizie. -
8) Il Papa ha perdonato colui che attentò alla sua vita. - 9) Nell'epoca classica
si scriveva su papiro e su pergamena. - 10) Ci permettiamo di segnalarvi i
nostri ganci a perno, che assicurano una presa perfetta su tutte le pareti non
metalliche. - 11) Sebbene corressi a perdifiato, non riuscii a raggiungere l'auto
bus, e pertanto dovetti rientrare a piedi. - 12)  È una grande sventura perdere
i genitori. - 13) Le guerre persiane si protrassero dal 498 al 448 a.C. - 14)
Non cercare di persuaderlo: è tempo perso. - 15) Giovan Battista Pergolesi
nacque a Jesi, nelle Marche.
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Abbreviazione di con

Con (preposizione) = .

È un segno avente la forma di un quarto di cerchio discendente.

con

Questa abbreviazione si applica nei seguenti casi:

1) quando è sillaba iniziale o media di parola;

2) in fine di parola;

3) nelle voci verbali di conoscere, nella parola economia e nei loro derivati.

1) Sillaba iniziale o media di parola

Esempi-.

2

^

conferma consiglio congresso conquista conguaglioconcorso

#=

congegno concetto constatare conscio acconsentire riconsegna

Nelle combinazioni coni = e cond = si può eliminare l’ango-

e ciò per il prin

cipio della incompatibilità di errata lettura (l’incurvatura alla base non può leg
gersi o perché il segno di con non può essere mai seguito da vocali).

lo che si forma unendo con al segno seguente, così:

Esempi:

condurre condono condireconto contesto contento
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Con reliminazione dell’angolo, aumenta la velocità.

Il segno di con si usa anche nelle combinazioni:

  comò ~
>

comp = ....

e ciò per il principio della incompatibilità linguistica.

Esempi:

combriccolacombaciarecompatto competenteaccompagnare

La s che precede con si fonde così:

scori

Esempi:

:g:
sconfinare discontinuo sconsigliaresconto visconte

2) In fine di parola

Esempi:

  f
balcone piccone agiscono diacono capiscono gradiscono riccone

  ̂  ^ ^

abbelliscono bancone fioriscono flaconegioiscono escono
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3) Nelle voci verbali di conoscere, nella parola economia e nei loro derivati

Esempi:

     --V
con^iscere conosco conosce conoscono riconoscente sconosciuto

^  ̂ ^

economìa econOmo econOniizzare economico economista economato

Quando la n è doppia, il segno di con non si applica perché nelle doppie
si elimina sempre la prima consonante.

Esempi:

zj?:
connubioconnaturale connettereconnotatoconnesso

NOTA

perché con non è sillaba.La parola cono =

ESERCIZI

83. Leggete e copiate:
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84. Stenoscrivete:

concetto concluso condannare confluire congiunto consolare congres
so conquistato conseguire contadino convocato consulta riscontro
sconforto ricondurre compito combattere comprime scomparire
bancone riccone balconcino conoscemmo conoscevo conobbero ricono

scerete economizzerete conoscerà economato congressuale scombina
to conferire contaminare conoscevamo economizzo circondare progre
discono consumatore conducono condiscono abbelliscono piccone
controllore conseguente consonante contorno accompagnare conducente

85. Leggete e copiale:

■fj -o p -0
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86. Stenoscrivete:

1) Studiosi molto competenti sono convenuti al congresso, che si conclude
oggi. ● 2) I consigli comunali sono composti da un numero di consiglieri che
varia a seconda degli abitanti residenti nel comune. - 3) La carne e il pesce
congelati si conservano a lungo. - 4) Per consolidare il tuo patrimonio, ti con
viene chiedere consiglio a un consulente economico esperto. - 5) I genitori
gioiscono quando i figli progrediscono negli studi. - 6) Anche se non ti cono
sce bene, ha un pessimo concetto di te. ■ 7) 1 contadini conducono una vita
disagiata. - 8) Acquisteremo la merce solo se ci concederete uno sconto consi
stente. - 9} Molti complessi musicali si esibiscono nelle sale da ballo. - 10)
L’azienda è contraria a concedere nuove migliorie contrattuali, perciò il contra
sto con i sindacati diverrà sempre più aspro. - 11) Il suo contegno serio e
composto gli ha conquistato la stima dei colleghi. ● 12) Le perdite sui crediti
devono essere ammortizzate e gravano pertanto sul conto economico. - 13)
Il diamante è il più duro fra tutti i corpi conosciuti. - 14) Per il suo compleanno
gli ho regalato un flacone di profumo. - 15) Si scontrano e si riconciliano nel
giro di cinque minuti; se non finiscono al manicomio, ci manca poco.
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Abbreviazione di in

In (preposizione) = . (corrisponde ai segno della  s capovolta).

Questa abbreviazione si applica quando in è sillaba iniziale di parola seguita da;

z:;
c(h) g(h) dtqu gu

dando luogo alle seguenti combinazioni:

inc(h) ing(h) inqu ingu int ind

Esempi:

T
inchiostro inquisito Inguaiato interesse indulgenteingresso

inchiesta inguantare ingrediente inquinare intorno indole

Eccezione: ininterrotto

Il segno di in si usa anche nella indicazione dei sostantivi derivati dai numeri.

Esempi:

quindicina ventina trentina cinquantina

Quando in è sillaba iniziale di parola seguita da altri segni, essa si rappre
senta cosi:

(segno di i leggermente ascendente)in =
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Esempi:

-t ^
ncidere ingente infinito invece insieme inzuppare inscenare

/t: c-

nsperato incendio ingigantire inferno insulto insetto infine

Il segno di in ascendente si usa anche dinanzi a con.

Esempi:

incontro inconveniente inconsueto inconsistente

II segno di in ascendente si usa anche nelle combinazioni:

imp -   e imb =

e ciò per il principio della incompatibilità linguistica.

Esempi:

^ cJ?

impellente imbuto impresa Imbroglio impronta imbrattare imparare

r;
imbrunire impero imbarcare imposto imbucare impeto imballaggio
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in preceduta da apostrofo

Nelle parole apostrofate, solo conserva il suo segno perché è facil¬
mente unibile con gli altri segni.

Esempi:

 ̂W  ̂
nell’inventariodaH’infinìtoaH’ingentedell’impegnol’Insetto

Negli altri casi, invece, la regola di in non si applica perché la sua applica
zione darebbe luogo a tracciati più lenti.

Esempi:

cy
eD

daU’indagineall’ingressodell’inchiestal’interesse

È facoltativo usare il segno di in ascendente anche in mezzo di parola pur
ché in faccia parte della prima sillaba.

Esempi: t:
limpido sinfonicosimbolosimpatia sincero

11 segno di in ascendente, invece, non si usa quando la i è contenuta nei se
gno della consonante precedente

Esempi: ....T  r
m’insegnat’invito t’impegnitimbrotimpano
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Quando la n è doppia, il segno di in non si applica perché nelle doppie si
elimina sempre la prima consonante.

Esempi:

^   -t:
^

inno innevato innesto innocuo innato innocente innervosire

Questionario

Qual è la forma del segno di con ?
Perché il segno di con si usa anche per indicare la sillaba com ?
Perché il segno di in a forma di uncino non si usa nelle parole apostrofate?

87. Leggete e copiate:

/

' ̂
O

a
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88. Stenoscrivete:

inquinato ingiungere inceneritore impianto imballato imbuto insorge
re infierire insinuare inventare inquisire inchiesta ingresso impregna
to impopolare imbroglione dell’inganno all’insaputa indulgente incas
so incriminare ingigantire infantile infingardaggine impresa ventina in
seguitore intrepido incertezza inconscio inconveniente incombere incon
sistente incompreso incompetente imbacuccare imperfetto impiccio im
bottigliare infilzare simboleggiare incolto ingannare inquadratura all’Ini
zio cintura cingolo fingere l’India

89. Leggete e copiate:
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90. Stenoscrivete:

1) Il conto economico mette a confronto i costi e  i ricavi di un'impresa durante
un esercizio. - 2) Esistono infinite specie di insetti. - 3) Ormai si preferisce
invitare gli amici al ristorante invece che a casa propria. - 4) Le persone troppo
insistenti finiscono col risultare indiscrete. - 5) Le impronte lasciate dai lupi
sulla neve inducono gli abitanti dei paesi di montagna a non uscire di sera.
- 6) Dato l’estremo interesse dell'incontro, vi invito a parteciparvi. - 7) Durante
l'Impero Romano i cristiani furono perseguitati,  ● 8) In chimica, metalli, metal
loidi, gas, ecc. sono rappresentati con simboli.  - 9) I concerti sinfonici interes
sano anche molti giovani. - 10) Molto spesso si vedono muri imbrattati con
scritte ingiuriose. - 11) Una insegna luminosa può dare a un negozio un aspet
to più moderno e invitante. - 12) Hai mangiato una ventina di albicocche? Ecco
perché sei indisposto. - 13) Desideriamo ringraziarLa per la cortesia che Lei
ha voluto riservare al ns. incaricato nell'Incontro del 9 u.s.

DiRiEPILOC^

91. Leggete e copiale:
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92. Stenoscrivete:

1) Le persone permalose si sentono ferite anche da parole del tutto innocenti.
- 2) L’ingegnere ha investito una ingente somma di denaro in borsa. - 3) A
quanto pare, il Presidente del Consiglio non intende dare corso ad un nuovo
rimpasto ministeriale. - 4) I territori che costituivano il vasto impero coloniale
inglese sono oggi divenuti quasi tutti stati indipendenti. - 5) Investire tanto de
naro in una impresa così poco sicura è certo molto imprudente. - 6) L’uso
del personal computer si sta ormai diffondendo anche nella gestione familiare.
- 7) Nei tempi preistorici le conchiglie furono spesso adoperate come gioielli.
● 8) La regione pianeggiante che si stende attorno a Palermo è chiamata Con
ca d'Oro. ● 9) È noto che i problemi connessi con la compravendita di un’a
zienda sono numerosi e complessi. - 10) Non posso pagare tutto in contanti,
ma lascio un consistente acconto. - 11) Il compito di computisteria era molto
complesso. ● 12) Col compasso si eseguono cerchi perfetti.
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LETTERE COMMERCIALI LETTERE COMMERCIALI

(registrata alla velocità di 30 parole al minuto)

o

(registrata alla velocità di 30 parole al minuto)

In risposta alla Vostra raccomandata del 5 corrente, confermiamo che /
la Vostra richiesta sarà oggetto di attento esame da parte

del nostro comitato tecnico, che si riunirà entro la fine / del corrente
mese. Nel frattempo Vi preghiamo di inviarci al

più presto una nuova richiesta di contributo nella quale dovranno / esse
re precisati, in ogni dettaglio, i tipi di apparecchi che

intendete installare e il loro costo unitario; tale richiesta dovrà / essere
redatta secondo le norme di legge e dovrà essere

vistata dall'Ispettorato competente. Restiamo pertanto in attesa di rice
vere / quanto sopra, e, per intanto. Vi porgiamo distinti saluti.

(parole 99)
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(registrata alla velocità di 30 parole al minuto)

.  „

(registrala alla velocità di 30 parole a! minuto)

Il nostro Economo ci ha trasmesso l’elenco aggiornato delle/fatture che
dovevano essere saldate entro la fine del corrente

anno. In base ai dati in nostro possesso risulta che, / a parte le fatture
della Ditta Verdelli che saranno oggetto

di ulteriori e accurati controlli, in detto elenco non sono / state inserite
quelle della Ditta Martinelli di Milano il cui

importo totale ammonta a L. 3.000.000. Si tratta certo di / un errore,
per cui Vi invitiamo ad effettuare un controllo

di tutte le schede e delle fatture ancora sospese  e / a comunicarci al più
presto i risultati di tali ricerche.

Ringraziandovi, Vi porgiamo distinti saluti.

(parole 105)
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(registrata alla velocità di 35 parole al minuto)

.  ,s ^

^ ■

.X'"

_D. >>0Q>  ̂

y’ ̂2>-s

 y .^.. "5>  y./y●3^

- />- N■ X-

^ -X
.—9. .

(registrala alla velocità di 35 parole ai minuto)

Gentili Signori, dal Vostro Catalogo oggi pervenutoci rileviamo che non /
sono state inserite le offerte «giardino di primavera», che comprendevano

trecento bulbi di tulipani, gladioli e narcisi in un composé / multicolore
personalizzato per il oliente. Noi avevamo sempre trovato molto

interessanti tali offerte, che eravamo soliti proporre alla nostra vasta /
clientela realizzando anche discreti margini di guadagno, pur mantenen
do i

prezzi assai contenuti. Vi preghiamo pertanto di comunicarci se si / trat
ta di un errore 0 se, invece, intendete inserire tali

offerte nel bollettino delle offerte speciali del prossimo mese. Segna
liamo / comunque che il nostro fabbisogno di bulbi per la prossima

stagione si aggirerà sui cinquemila pezzi. In attesa di leggervi, / Vi invia
mo cordiali saluti.

{parole 114)
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DESINENZE SEMPLICI

Alcuni gruppi sillabici molto frequenti nella nostra lingua vengono abbre
viati. Essi sono rappresentati con un segno, per lo più alfabetico, posto in alto,
a destra, vicino allo stenogramma principale, che dovrà essere tracciato sempre
al di sopra della base di scrittura. Queste abbreviazioni si definiscono generica
mente desinenze ma, per motivi pratici, esse vengono impiegate anche quando
i gruppi cui si riferiscono non costituiscono desinenza vera e propria.

1) Si indicano con i segni delle vocali:

= tà, ità, ietà

- ment

= issim, ism, esim

= sion, zion

= tudin, titudin

N
A

 E

I

O

V

Le vocali che precedono i segni staccati si eliminano se non si genera ambi
guità; sarà tuttavia consigliabile indicarle quando lo stenogramma principale è
costituito da un’unica sillaba e quando la sillaba che precede la desinenza è costi
tuita da sole vocali.

DESINENZA TA, ITA, lETA =

Esempi:

a/’'
\ X z".S,

velleitàetà metà carità varietà pietà maestà assiduità

,z?;\\ N %NN
.:=o.

povertà caparbietà iniquità sazietà serietà coniintlità gracilità

y'o''

  ̂

velocità qualitàgradualità duttilità beltà bontà assurdità
\ \ s \

quantità civiltà serenità eredità attualità facoltà religiosità
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93. Leggete e copiate:

\
\ \\\ N N \

\
\

:
\

^ ̂ V ̂  -f
^  N \\ \

^
\ \ N \

V^. ..

7CP
\ \\ \ \N\ N \

V
\\S

94. Stenoscrivete:

città novità severità fiscalità idoneità comodità parzialità rapidità con
cavità ordinarietà brevità penalità fatalità infelicità prosperità comuni
tà reciprocità ereditarietà estraneità bontà siccità disparità volgari
tà curiosità solidarietà fragilità senilità cecità finalità precarietà omo
geneità facoltà socialità spontaneità solennità signorilità realtà morali
tà generalità castità bonarietà agilità opacità lucidità pietà moderni
tà litigiosità ambiguità tossicità

95. Leggete e copiate:

 >... ̂
■>

 n'.●2^ ^  .●\...rr:

^f. ,/r\. y
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\

?J  z.

\
y ...,Z>.Sì

\
<r% Mrr?K . y: e r* .<2^ .V.

96. Stenoschvete:

1) Nelle profondità marine regna una oscurità quasi totale. - 2) Solo la sua
caparbietà gli permise di superare quella serie di avversità. - 3) L'umanità e
la solidarietà sono qualità sempre più rare e preziose. - 4) In conformità a
quanto preannunciatovi, confermiamo l’awenuto invio del nostro campionario
delle novità per la prossima stagione. - 5) Lo studio dei fenomeni occulti può
compromettere la serenità dello spirito. - 6) Nelle avversità, più che nella pro
sperità, vengono messe alla prova la sincerità e la fedeltà degli amici. - 7)
Tutte le razze hanno pari dignità, quale ne sia il colore. - 8) L’umidità è causa
di molti malanni. ● 9) La capacità dello stomaco  è maggiore negli uomini che
nelle donne. - 10) Le spugne si trovano attaccate al fondo marino ad una
profondità di una quindicina di metri. - 11) Ho aderito alle sue richieste non
per viltà, ma per amore del quieto vivere. - 12) Chi non prova pietà tradisce
la sua dignità di uomo.
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y
DESINENZA MENI =

Esempi:
yyy y

4
momento monumento fedelmente aumento avvi^tmento adatt^tmento

✓y yy

c^-

allin^ffmento ampliamento contemporan^'^fmente simuhan^f^tmcnte cemento
y / y

>o

perfettjl'mentc insegnamento strumento alihiento fermento dolc^'mente

y
y y'

prolungamento incremento insabbiamento cauttimente seri'^mente

DESINENZA ISSIM, ISM, ESIM =

Esempi:

grandissimo fonetismo centesimo velocissimo cinismo feudalesimo

/j.r.

tredicesimo attualissimo terrorismo medesimo bianchissimo socialismo

4^
fortissimo millesimo buddismo bellissimo cresima

'5^ .y.

simbolismo bravissimo islamismo ennesimo coltissimo at^smo
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NOTA

Teoricamente si potrebbe far distinzione fra ìssim ed ism, esim allungando la i per
queste ultime, ma in pratica tale distinzione non si fa.

esERCtzi

97. Leggete e copiata:

>

✓

y
20

yyy

y ̂■c^" ^ ̂

£7cy

98. StenoscrWete:

trattenimento banditismo affioramento tecnicismo smaniosamente feuda
lesimo feticismo reclutamento tristissimo avvenimento iassismo cortissi
mo quattordicesimo evidentemente trimestraimente nazismo soiievamen-
to somigliantissimo allontanamento culturismo intelligentemente si
sma validissimo agilmente ciclismo caramente prisma malamente la
mento privatamente giornalismo coltissimo bastimento ottimismo fru
mento pessimismo risolutamente motociclismo indumento patriotti
smo equamente
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99. Leggete e copiate'.

: A

?

a? J. p

 A 9

*7

(f ̂

100. Stenoscrivete:

1) Il numero degli appartamenti sfitti è in aumento in molte grandi città. - 2)
L'assolutismo di Luigi quattordicesimo nocque moltissimo alla aristocrazia fran
cese. - 3) L'attuale decremento delle vendite è legalo al comportamento ano
malo dei mercato. - 4) In certe località, i sismi sono spessissimo segni premo
nitori di fenomeni di vulcanesimo. - 5) In tempo di guerra, l'oscuramento delle
città serviva per ridurre il pericolo dei bombardamenti. - 6) Nel tredicesimo
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secolo l'eroismo di pochi Comuni prevalse sulle agguerritissime truppe di Fe
derico Barbarossa. - 7) L’esaurimento nervoso non comporta solamente abbat
timento psicologico, ma anche, molto spesso, indebolimento e deperimento fì
sico. - 8) Il carisma di queN’uomo è dovuto alla sua fortissima personalità.
● 9) Solitamente l’espletamento di queste formalità non richiede molto tempo.
- 10) Che non ci sentissimo di punirlo ancora per la medesima colpa era fuori
dubbio, ma che finissimo addirittura per chiedergli scusa... no, questo è davve
ro troppo.

DESINENZA SION. ZION =

Esempi:

y✓

pensione istruzione pressione realizz^Czione coesione avi^^zione

X.NO y:.

intvfj^ione alltfsionc creazione adp'sione porzione sessione sezione

4?^

incisione invenzione passione limitazioneuccisione ascensione

cessione cessazione stazione localizzjtzione scissione prestazione

DESINENZA TUDIN, TITUDIN =

Esempi:

\D\

abitudine latitudine longitudine attitudine altitudine simililludine

Nj> A

consti^tudine inattitudine ingratitudine beatitudine rettitudine

2-"
. ̂

solitludine moltitudine vicissitudine gratitudine
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NOTA

Teoricamente si potrebbe far distinzione fra sion  e z/o/i, rafforzando la o per zion,
ma in pratica tale distinzione non si fa.

Le abbreviazioni sopraelencate sono rappresentate dalla vocale su cui cade
l’accento tonico, eccezion fatta per esim.

Esempi:

città, moménto, finissimo, terrorismo, pensióne, corruzióne, abitùdine, gratitùdine.

101. Leggete e copiate:

102. Stenoscrivete:

fusione raccomandazione ordinazione rettitudine distribuzione emulsio
ne frizione consuetudine diffusione associazione ambizione scissio
ne valorizzazione affissione moltitudine localizzazione afflizione contami
nazione elisione determinazione dizione cessione attribuzione vicissitu-
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dine versione generazione missione edizione visione benedizione abi
tazione orazione esibizione ingratitudine evasione preparazione immer
sione eccezione detrazione beatitudine

103. Leggete e copiate:

. ̂  ̂  2 ●5? e... ^ . >

zj ^ ^
y

...

.ci/ ..

^  ●'7'...^.. ..7-

'o : '  (jd ●● ●?< ●● ’

9^

 ̂'  <? <:

érj. <? ^\ r. \ -x* ■

3> ●" Z>

N .Z.y

/oj. . ^ ●X
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104. Stenoscrivete:

1) La commissione interna ha preso ferma posizione contro i’ipotesi di un ulte*
riote aumento delle ore di cassa integrazione. ■ 2) Anche le piccole azioni,
se divengono una moltitudine, possono produrre effetti dirompenti. - 3) Dopo
breve discussione, la mozione fu approvata aH'unanimità. - 4) L’Asia si estende
per circa 90 gradi di latitudine e 143 gradi di longitudine. - 5) La consuetudine
con il mare favori, nei Greci, l'abitudine al commercio, - 6) In fisica, il terzo
principio della dinamica è noto come principio di azione e reazione. - 7) Solo
ne, legislatore ateniese, era celebre per la sua rettitudine. - 8) La coesione
è l’attrazione che si esercita tra le molecole di uno stesso corpo. - 9) Non
mostra alcuna attitudine allo studio; la sua è vera inettitudine. ● 10) Società
elaborazione dati ricerca terminalisti cui affidare incarichi di facile esecuzione,
da svolgere presso il loro domicilio. Si offre retribuzione stimolante e dotazione
di un personal. - 11) La commissione bancaria sul massimo scoperto si aggira,
in genere, su un ottavo di punto.

105. Leggete e copiate:

2.J....D. . A.. ..

-S> ^ 5> ̂
...O:/. ry

/ d y^ s.
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  0 o2_-  O.U....Q^ XZi. . .X

N

.6/. Q.^.'r:..^...!^....7-S> . > . .,.

■  ■ X ■ ■

\

-7^ ̂  ."-77
^ S’ - ̂^  s ‘3. O...

?* <<

6^'^-

106. Stenoschvete:

1) L’apparente ovvietà di quelle parole non mi impedì di cogliere le ambiguità
sottintese che esse celavano. - 2) Alla siccità consegue sempre l'inaridimento
del suolo, e quindi l'impoverimento delle risorse agricole. - 3) Uno dei primi
sintomi dell’avvelenamento è l'intorpidimento degli arti inferiori. - 4) Da alcuni
documenti scritti risulta che circa 4000 anni fa, in Mesopotamia, Egitto e Cina,
venivano già compiute osservazioni astronomiche molto precise, nonostante
i modesti mezzi tecnici allora a disposizione. - 5) Il malato immaginario è mala
to nella propria immaginazione, perché in realtà gode di ottima salute. - 6)
Secondo l’etimologia, «monaco» è colui che vive in solitudine. - 7) Galileo di
mostrò che la velocità di caduta dei corpi non dipende dal peso dei corpi
medesimi. - 8) Il mosaico consiste nella decorazione di pareti 0 di pavimenti
con un insieme di frammenti dì pietre colorate. - 9) L'ammontare pagato aN’as-
sicurazione si chiama premio, e varia a seconda deN’indennità richiesta in ca
so di danni. - 10) Ebraismo, Buddismo, Islamismo  e Confucianesimo sboccia
rono nel medesimo continente; l’Asia.

125



LETTERE COMMEÈCÌALÌ LETTRE

(registrata alla velocità di 35 parole al minuto)

^  >»i- ●●

 r?...  . .

: ̂9

-41 _... .0.^.

..__0 V ✓

1 K ...^

^.... (4. 9- .^..o● ●●^●*

*ì/*r -<● ■—

la (registrata alta velocità di 35 parole a! minuto)

Nel numero di aprile della nostra rivista intendiamo dare ampio / spazio
alla rubrica del tempo libero, presentando una rassegna delle

ultime novità nel campo delle attrezzature per campeggio. Possiamo così /
prendere in considerazione la Vostra proposta di inserire una pagina

speciale con l’elenco dei Vostri prodotti corredato da una / serie di infor-
m«tzioni tecniche. Per la stesura del testo e
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la impaglnazlone, metteremo a Vostra disposizione un giornalista specia
lizzato e / un disegnatore che, nel prossimi giorni, prenderanno contatto
diretto con

Voi per definire le modalità di esecuzione del lavoro. Entro / la prossima
settimana prevediamo di potervi sottoporre un’offerta dettagliata

che certamente non supererà il milione di Lire. Distinti saluti.

(parole 110)

EHI (registrata alla velocità di 35 parole a! minuto}

%

ìt

ìli



(registrata alla velocità di 35 parole a! minuto)

Alla Ditta Trasporti Alpina, Corso Garibaldi, 5, 34135 Trieste. Alle
gata / Vi inviamo copia della bolla doganale e dei documenti che

ci avete richiesto per il controllo delle consegne che Vi / sono state conte
state dalla Ditta Melare. La difformità che anche

noi Immediatamente Vi avevamo segnalato è dovuta ad un errore / mate
riale nella compilazione di tali documenti. Vi sarà facile dimostrare

che Terrore non ha alcun rilievo ai fini della / precisa e puntuale conse
gna, anche perché è ormai prassi consolidata

che le merci vengano consegnate entro cinque giorni dal loro / sdogana
mento. Desideriamo però, con l’occasione, ricordarvi che è nostra

abitudine contrassegnare tutti i colli col numero registrato sulla bolla /
doganale: ciò per non incorrere in errori nella descrizione delle

merci e nella consegna al oliente. Distinti saluti.

(parole 126)

m (registrata alla velocità di 35 parole al minuto)

■■ ■e
●s,.. .

R  <c  s>
●p

 . c::>
■ >

 ̂ -- s  . .N.

✓

.<?■,p<r. . '
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V *

(registrata alla velocità di 35 parole al minuto)la

Al Direttore del Consorzio Agricolo Catanese, Viale Libertà, 9, 95108 /
Catania. Abbiamo ricevuto oggi la Vostra raccomandata nella quale mi
nacciate

la risoluzione del contratto di trasporto e deposito stipulato lo / scorso
anno. Ci sembra doveroso ricordarvi che aU’epoca di

detta stipulazione avevamo precisato che gli ortaggi potevano essere de
positati / nei magazzini dotati di celle frigorifere, ma Voi avevate rifiutato

quest'offerta perché comportava una maggiorazione del 15 per cento /
sul canone pattuito. Avevate anche affermato, come risulta dalla lettera

che Vi alleghiamo in copia, che il trasporto di ortaggi / doveva conside
rarsi fuori della consuetudine, dato che la quasi totalità

dei carichi riguardava agrumi, e soprattutto limoni, il cui stato / di ma
turazione e il cui imballaggio non richiedono la conservazione

in locaU speciali. Ci sembra quindi del tutto fuori luogo / e pretestuosa
la Vostra minaccia di chiedere la risoluzione del

contratto per nostra colpa. Distinti saluti.

(parole 146)
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DESINENZE SEMPLICI
(continuazione)

I

2) Si indicano coi segni delle consonanti:

/B = bil

= fìc(i)

» fic(h)

●C.... = tic (ST

C(i)

C(h)

T = Stic)

= dieD

F = graf

  - voi, evo!V

M = gramm

R = tric
oL = plic, blic

s = ens, ans

Z — enz, anz

NOTA

Come si vede, non tutti i segni delle consonanti sono stati utilizzati dallTnventore
del sistema.

/
DESINENZA BIL =

Esempi:
// ////

stabile agibile divisibile individtif^bile malV^bile injtbìle
/,o

perm^^ile imperm^^ile raggiungibile mobile imm^lbile evit^tbile
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// / / / /
"2?

*
pollile reali2Z5fl)lleorribile temibilecolutile initiibile

/ // / / /
4c <s>

giubilo indel^ile sibilo vener?fbile attyi^ibile pass;d)ile cedibile

ESERCSt

107. Leggete e copiate:

^ X ̂  ̂

108. Stenoscrivete:

sommergibile indelebile notabile rinnovabile discutibile infrangibile ine
sigibile cedibile apribile irritabile probabile implacabile incolmabile im
ponibile godibile rivalutablle ricaricablle nobile solubile Imprendibile at
tuabile desiderabile stabile affabile restituibile impagabile punibile con
tabile impermeabile impercettibile impeccabile svitabile Inabile immobi
le eleggibile proponibile automobile abitabile insanabile responsabi
le instancabile

109. Leggete e copiate:

//
(P >2 ..
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110. Stenoscrivete:

1) [ testimoni interrogati dal magistrato risultarono inattendibili: la loro versione
apparve infatti poco credibile. - 2) Spettabile Ditta, Vi comunico che sono di
sponibile per il caso che Vi occorra un responsabile del settore spedizioni.
- 3) La specializzazione del sapere ha reso ormai improrogabile l’istituzione
di nuovi corsi di laurea: questa, in sintesi, è la valutazione espressa dai parte
cipanti al convegno «L'Università e le nuove frontiere dello scibile». ● 4) Per
molti secoli le affermazioni di Aristotele furono considerate assiomi incontrover
tibili, cioè verità inconfutabili. - 5) Interminabile il viaggio, terribile il caldo, intol
lerabile la ressa sul treno. - 6) Con una irresistibile rimonta, la squadra locale
riuscì dapprima a pareggiare, e quindi a vincere, grazie a due formidabili reti
del centromediano. - 7) È un uomo irascibile, talora veramente intrattabile. -
8) A scuola qualche insuccesso è inevitabile, ma il tuo rendimento è veramen
te inaccettabile. - 9) L'aria, la luce, i gas sono impalpabili. - 10) Tutto è possibi
le in questo mondo.
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DESINENZA FIC(I) =

Esempi'.
/■r r rr rr

ufficio edificio traffici orefice soffice pont(?fice scientifici

rrr /è
beneficio cas/tficio artefice gerogl^ici pastificio maglifìcio

r rr r
(...V

pacifici calorifici specifici panificio ser{fficiopificio

(r 4 sj:>.

maidici oleificio calzaturifìciosetificio tabacchificio

DESINENZA FIC(H) =

Esempi:

edifico identifico giustifico scientifico beneficotraffico

modifico specifico amplifico geroglifico fortifico magnifico

X

solidifico raffica rettifica venefico santifico qualifica

purifico prolifico calorifico notifico setvffico pacifico bonifico
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111. Leggete e copiate:

r

r rrr r
v_P V'

rr /●
2^" C.' Z,€ "N

112. Stenoscrivete:

filosofico filosofici cotonificio certifico lanificio pianifico zuccherifi
cio personifico biscottificio onorifico munifici malefico edifico sacrifi
co traffico magnifico magnifici artefice modifico pacifico pacifici puri
fico fortifico santifico specifici giustifico rettifica panificio qualifica sa
ponificio

113. Leggete e copiate:

r '' ,

/ ̂
Qy

r r
zj Q. V  V *

^ .. . .<T‘.

'CV 'O D-y  -

e-."'-. .. pie
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114. Stenoscrivete:

1) Gli uomini benèfici non sono numerosi, ma quelli che si ricordano dei bene
fici ricevuti sono ancora meno. ● 2) Rettifico l'importo dei bonifici che la banca
ci ha comunicato perché è inesatto. - 3) li caseificio è una industria specifica
delle zone nelle quali è diffuso l’allevamento di bovini e ovini. ● 4) I geroglifici
erano caratteri usati al tempo dei faraoni egiziani. - 5) La prima giornata del
seminario in oggetto avrà per tema: la codifica dei materiali e la gestione della
produzione. - 6) Gli studenti iscritti al Liceo Scientifico sono più numerosi di
quelli iscritti al Liceo Classico. - 7) La notifica dell’atto di sequestro deve avve
nire ad opera di un messo del tribunale. - 8) Nel quadro della ricerca delle
soluzioni più adeguate per ogni specifico problema, la nostra banca vi segnala
in allegato i benefici derivanti dal nostro sistema di pagamento mediante carta
di credito. - 9) L’altruismo generoso gratifica l’uomo: l’egoismo cieco, invece,
lo mortifica. -10) Tra gli animali da cortile, il coniglio è certamente il più prolifico.
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DESINENZA TIC = (stic = .)

Esempi:

Vrt>

antico ap^ttico antip^tllco simp^^tico atl?'tico identico elvp'tico

  ̂V' .S).

sovj^ico asiatico Baltico Atlantico meticcio mistico mastice

.oe:..oL. o'

statìstica plastica scolastico eljtstico ecciesi^stlco onomjtstico

1,..=
dom^'slici pleon<Istico logistici enigmatico matcm^ttica aritm^'tica

La s che precede tic potrebbe anche rimanere unita allo stenogramma princi
pale, ma si consiglia l’applicazione della desinenza slic perché è graficamente con
veniente, come si può constatare dai seguenti esempi:

domestico ecclesiastico onomastico

DESINENZA DlC =

Esempi:

^5.

dedica nordico periadico indice giudice melodico sadico metodico

■  ̂ 4.^- ̂    ^

iodico bené'dico predica veridico rivendico codice medico modico

Z 'e,N.

mendico radice appendice sudicio giuridico pudico salsdibdico
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ESÉnciZi

115. Leggete e copiate:

y .. . . o_.. . .
7

N "e.

£
v^

116. StenoscTivete:

diagnostico metodico artico plastica pleonastico anestetico giurìdi
co anacronistico poetico radice cianotico sporadico frenetico cestisti-
co disdico diabetico casistica ecclesiastico mistico statico statisti

ca spiritico pugilistico trittico patriottico spasmodico bisticcio dentisti
co pasticcio sudicio granitico fradicio balìstico eclettico appendice

117. Leggete e copiate:

«... j> ^—,?
. .. ..

^ -P. .^ ^o p..

. \ r-rJ?
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118. Stenoscrivete:

1) All'Inizio dell'opera cl sono la dedica dell'autore e II frontespizio; alla fine
c'è l’indice. - 2) La segnaletica è un elemento importantissimo neN’organizza-
zione viaria urbana. - 3) Le acque salsoiodiche producono effetti benefici in
certi trattamenti medici. ● 4) Il dipartimento di elettronica, informatica e sistemi
stica della nostra università ha iniziato i suoi seminari di aggiornamento. - 5)
Anche le radiazioni ottiche appartengono al gruppo delle onde elettromagneti
che. - 6) Il giudice giudica nei tribunali, il sacerdote predica nelle chiese, il
medico dedica le sue cure ai malati negli ospedali. ■ 7) Viandanti laceri e
sudici risalivano le pendici della collina. - 8) Leonardo da Vinci fu un genio
eclettico. - 9) L'uomo eccessivamente metodico trae un piacere quasi sadico
dalla puntigliosa ripetizione delle sue occupazioni giornaliere. - 10) Riuscire
simpatici 0 antipatici agii altri non dipende sempre da noi. -11) Il suono deN’or-
gano accentua il carattere mistico delle cerimonie ecclesiastiche. - 12) Il cloro
formio è un anestetico.
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DESINENZA GRAF =

Esempi:

z^. .0-frn>>

sten^igrafo dattiljigrafo fotografo lit^^grafocalligrafo geografo
/»

4.'ì»....tf:

epigrafe autografo pantografostoriografo biografo anagrafe

etnografiatelOgrafofonografocinematOgrafotipografo

meccanOgrafia

NOTA

L’abbreviazione di grafsi può estendere a grajla, che solo nei rari casi di ambiguità

si rappresenta così:

DESINENZA VOL, EVOL =

Esempi:

tavola nuvola frivolo cavolo diavolo favola benevolo girevole

●Z

onorevole piacevole caritatevole pieghevole trisavolo gradevole

amorevole dilettevole valevole meritevole arrendevole sorvolo

4 Z'
scorrevolefuggevole riprovevolevelivolo valvolamalevolo
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119. Leggete e copiate:

■■'^ ^

^ .y^ y^ ^ ̂  y^ ̂

yo /=>
Zyr~~^ 7

120. Stenoscrivete:

bisavolo serigrafia provola crittografia amichevole dattilografo stucche
vole geografo colpevole fonografo notevole valvola sgradevole coreo
grafo ammirevole autografo consapevole meccanografia pieghevole tipo
grafo meritevole agevole nuvola sorvolo caritatevole litografia fugge
vole etnografia

121. Leggete e copiate:

s> s>

140



Q:

. .-r. -c^'O.

_y\oa "'- >c

ij ̂

\
rD

'Si

\
-? ':> r^, ■^...«. . . .'●. . .. ./'...--, . V. „

>=’
-Jp <-V.. '

122. Stenoscrivete:

1) In un incantevole panorama dì rocce, scendeva un rivolo di acque freschissi
me. ■ 2) Il calligrafo, esperto nell'atle della bella scrittura, appartiene più al
passato che al presente; nella vita di oggi c’è più spazio per lo stenografo
e per il dattilografo. - 3) Gli esercizi atletici defatiganti non sono compatibili
con una salute cagionevole. - 4) Nel Settecento erano di moda frivoli convene
voli e stucchevoli affettazioni. - 5) Ragguardevole significa notevole, considere
vole, rispettabile. - 6) La fotografia aerea e la stratigrafia forniscono spesso
contributi preziosi agli archeologi. 7) La posizione di Napoli è incantevole, i
suoi dintorni sono deliziosi. - 8) Bisavolo è parola oggi poco usata, che signifi
ca bisnonno. 9) I colpevoli di efferati delitti meritano una punizione esemplare.
-10) È augurabile che coloro che scrivono su argomenti storici, ossia gli storio
grafi, siano veridici e imparziali. - 11) A mio avviso, si tratta di un giudizio
discutibile e malevolo.
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DESINENZA GRAMM =

Esempi:
PP P

4?,
tel^’grarama cablogramma pentagramma stenogramma chilogrammo

4^

programma ideogramma monogramma decagrammo miriagrammo

diagramma anagramma

DESINENZA TRIC =

Esempi:

cP.X

attrice direttrice elettrico cucitrice bisettrice istrice

assicurOtriceconcentrico autrice nutrice lastrico matrice

zsi.:

scheletrico stirOtrice metrico motrice allenetrice lavOtricc

o
DESINENZA PLIC, BLIC =

Esempi:
oo o

k ° 4. o o o
aT.. a'..

complice pubblico semplice duplice repubblica esplico triplice
oo o oo

/

replica biblico implico centOplico supplica applico quadrOplicc
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123. Leggete e copiate:

?
?

4 / '
i>

zJo

o
V li.

o o

V '

124. Stenoscrivete:

telegramma lastrico cablogramma attrice replica fonogramma direttri
ce stenogramma incubatrice ideogramma bisettrice implico massaggia
trice chilogrammo ostrica elettrocardiogramma biblico lavatrice escava
trice creditrice lettrice epigramma consumatrice supplica psichiatri-
co tulrice intrico esaminatrice centuplico miriagrammo fautrice pittri
ce decagrammo spigolatrice genitrice applico ostetrica debitrice

125. Leggete e copiate:

'●'X

 :.:7-

o

o
....... p-j?.N

4^- z"D V?X<X
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126. Stenoscrivete:

1) La retta che passando per il vertice divide un angolo in due parti uguali
si chiama bisettrice. - 2) A questo programma potranno essere apportate delle
modifiche: se ciò avverrà, ne sarete avvertiti per telegramma. - 3) La nostra
casa pubblica soltanto opere letterarie; l'originale dovrà pervenirci in triplice
copia. - 4) La compagnia assicuratrice della crociera non sarà responsabile
di eventuali disservizi causati da scioperi del personale di bordo. - 5) Sto esa
minando il programma d’esame per il conseguimento del diploma di operatrice
contabile. - 6) li giudice non crea la legge, ma la applica a casi concreti. -
7) Negli edifici condominiali le spese riguardanti i  lastrici solari sono regolate
dal codice civile. ● 8) Ho ricevuto il telegramma di nomina a componente la
commissione esaminatrice del concorso per ispettrici di polizia. - 9) La Costitu
zione della Repubblica esplica t suoi effetti per la generalità dei cittadini. ●
10) I giardini pubblici sono affidati all'educazione dei cittadini. - 11) Chi applica
con sicurezza tutte le regole del sistema, può raggiungere anche le più alte
velocità oratorie. - 12) Nelle varie competizioni elettorali, le elettrici sono sem
pre in numero maggiore rispetto agli elettori. - 13) I  rapinatori hanno spesso
dei complici che fanno da palo.
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DESINENZA ENS, ANS =
<t-

Esempi:

C- c-c*
/...\j f»7rry,. r

senso denso consenso espanso intenso amant^ense censo immenso

<5- C- C'c- o
4^--f- ù-..T /

dispensa ripenso incenso sansa dissenso condensa forense penso

c-
DESINENZA ENZ, ANZ =

Esempi:

 z"ó. o c-e~
X).

senza danza costanza dipendenza finanza all^nza pranzo manzo

clemenza vacanza invadenza speranza silenzio importanza distanza

c- c-

 ̂
Q.

<=n’
scjfenza intelligenza capienza lenza affliienza vertenza inflvienza

NOTA

La V che precede le abbreviazioni di ens, ans, enz, anz, si omette.

Esempi:

a/anzo sopravviyenza rilevanza
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127. Leggete e copiate:

£. £.e*O-
O  /

& c. c.
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e.c-
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t
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128. Stenoscrivete:

conoscenza senso affluenza ordinanza malcreanza carenza incen

so stanza militanza innanzi inadempienza tolleranza sapienza garan
zia vicinanza sostanza espanso scienza appartenenza delinquen
za consenso dissenso coerenza confidenza avanzo sopravvivenza pre
potenza importanza penso presenza manovalanza finanza ortensia dif
ferenza trasparenza eccedenza forense maggioranza assistenza prepon
deranza convivenza adolescenza melenso

129. Leggete e copiate:

. V. .
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130. Stenoschvete:

1) Dopo una giornata di lavoro intenso, un po’ di riposo ci vuole proprio. -
2) Valenza è un termine usato nella chimica; potenza nella matematica e nella
fisica. - 3) L’importanza del nostro servizio segnalazione insoluti consiste nel
fatto che il creditore viene a conoscenza del mancato ritiro della tratta da lui

emessa entro dieci giorni dalla scadenza. - 4) Per ottenere la dispensa matri
moniale occorre rivolgersi aH’autorltà ecclesiastica. ● 5) L’olio di sansa, residuo
della spremitura delle olive, è un olio di qualità inferiore. - 6) È attribuita a
Seneca, filosofo del primo secolo dopo Cristo, questa sentenza: non sperare
senza disperazione, non disperare senza speranza.  - 7) Col polistirolo espanso
si fanno contenitori di vario tipo per usi diversi. - 8) Ma che senso ha andare
dal medico e non attenersi poi alle sue prescrizioni? - 9) Il compenso pattuito
per l’affitto dei locali della mensa sarà pagato al proprietario alla fine di ogni
mese. - 10) L’etimologia è la scienza che studia l'origine e il vero senso delle
parole.
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DESINENZE SEMPLICI
(continuazione)

3) Si indicano con altri segni;

Re = rebbe, rerebbe

= rebbero, rerebberoRcr

I ascend. tiv

DESINENZA REBBE. REREBBE =

Esempi:

11yj jyy
.Z".

farebbe crebbe cre?'rebbe aprirebbe correrebbe potrebbe mis^frerebbc
y; ''L

Jyy y

■y
perorerebbe spererebbe direbbe controllerebbe darebbeconflOtVebbc

y/ >
>f..l

y

7^
acceniOerebbe scoppierebbeoffrirebbe aspirerebbe attuerebbe

y
DESINENZA REBBERO, REREBBERO =

Esempi:
y yy

inflOii^bberodarebbero assicurerebbero finirebbero atterrerebbero
yyyy

>
ò

fuggirebberosaprebbero amerebbero intuirebbero mirerebbero
y yy y y

■Vrv.

adirerebbero assisterebbero sepOrerebbero prenderebbero coprirebbero
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NOTA

La V che precede le abbreviazioni di rebbe, rebbero, si omette.

y/yj

Esempi-. .●s.

ayrebbe avrebbero dovrebbe dovrebbero

Questionario

In quale posizione si traccia il segno desinenziale?
Quando si omettono le vocali che precedono le desinenze?
Qual è la caratteristica delle desinenze rappresentate da segno di vocale?
Perché tiv si rappresenta col segno di / ascendente?
In quali casi si omette la v dinanzi ai segni desinenziali?

131. Leggete e copiate:

yy j.X y y
^

/ y.y ✓

V'

y yy

y y  y y

132. Stenoscrivete:

direbbe onorerebbe sarebbero spererebbero fiorirebbero terrebbe avvi
cinerebbe attirerebbero taglierebbe celebrerebbe scenderebbe consulte
rebbero stirerebbe tornerebbero vedrebbe berrebbe additerebbe salireb-
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bero augurerebbe seguirebbe acquisterebbero provocherebbero dormireb
be sbaglierebbe gioirebbero fonderebbe aggiusterebbero rallentereb
be accelererebbero scriverebbe avrebbero amerebbe dovrebbe

133. Leggete e copiate:
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134. Stenoscrivete:

1) Se si ricorresse ad un ponte girevole, le navi manovrerebbero  più facilmen
te. - 2) Nell'ambiente forense locale non c’è avvocato che perorerebbe meglio
di lui questa causa. - 3) Un governo stabile e la cessazione delle agitazioni
influirebbero in modo concreto sulla situazione economica. - 4) Se la notizia
è esatta, numerosi turisti rinuncerebbero alle ferie nei Paesi del Medio Oriente
per timore dei dirottamenti. - 5) L'adesione al nostro servizio factoring assicure
rebbe alla vostra azienda certezza e rapidità di incasso. - 6) La sosta degli
automezzi in corrispondenza dei passi carrai è vietata perché provocherebbe
intralci e costituirebbe un pericolo. - 7) I cittadini amerebbero ancora di più
il loro paese e ne osserverebbero maggiormente le leggi se queste fossero
più giuste. ● 8) L'«abominevole uomo delle nevi» sarebbe un essere mostruoso
che, secondo la leggenda, vivrebbe in Asia sulle cime impervie deH’Himalaia.
● 9) Vi comunichiamo che la nostra ditta sarebbe disposta a prendere in esa
me la Vostra nuova formula di auto leasing, - 10) Si dovrebbe parlare di meno
e agire di più.

DESINENZA TIV =

Esempi-.

e
attivo avvertivo imperativo partitivo competitivo contin\i?ftivo

éry
,6.

legisl?itlvo obicttivo effg^ltivo proibitivo stivafacolt^ttivo

nomin?ttivo ablativo esplor^tlivo consuntivo oper5ttivo quantitativo

é.

aitern?tfiva positivo prepar^ttivo aggiuntivo intylitivo vezzeggi^ttivo
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135. Leggete e copiate'.
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r
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136. Stenoscnvete-.

fattivo donativo inattivo comparativo proibitivo ordinativo tentativo istrut
tivo espositivo motivo nativo costitutivo ripetitivo rispettivo senti
vo commemorativo normativa integrativo narrativa dispositivo dubitati
vo fuggitivo comunicativa esecutivo riduttivo decorativo formativo assi-
curativo votivo creativo accusativo estivo coercitivo soggettivo affetti
vo affermativo inventiva cautelativo preparativo

137. Leggete e copiate:
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138. Stenoscrivete:

1) Gli interessali al corso di elettronica, che è del tutto innovativo, sono pregati
di contattare la nostra segreteria. ● 2) Tra gli argomenti del seminario ricordia
mo; fasi esecutive e sistema informativo delle aziende, vincoli normativi nella
gestione del magazzino, obiettivi della gestione dei materiali. - 3) La sopravvi
venza
governative. ● 4) Le favole di Fedro hanno notevole valore educativo. - 5) Il
modo imperativo esprime comando. - 6) Nonostante il costo proibitivo delle
spese d'impianto, la nostra azienda ha chiuso in attivo l’esercizio raggiungen
do risultati non solo positivi, ma certamente apprezzabili, trattandosi del primo
anno di gestione. - 7) Il comparativo può essere di uguaglianza, di maggioran
za e di minoranza. - 8) La normativa per la tutela della salute pubblica implica
l’adesione delle Regioni e dei Comuni. - 9) I verbi copulativi sono quelli che

esercitare la funzione di copula. - 10) È ammessa la sostituzione del
partecipante iscritto con altro nominativo segnalato in qualsiasi momento alla
direzione organizzatrice.

delle nostre industrie è legata alla speranza di sollecite provvidenze

possono
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139. Leggete e copiale'.
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140. Stemscmeìe-.

1) In immobile prestigioso centro Milano vendasi appartamento tre camere,
salone, due bagni, cucina abitabile, terrazza, prezzo duecento milioni trattabili.
- 2) In molte occasioni la pigrizia vanifica l'aspirazione a divenire migliori. -
3) Il ricorso deve essere inoltrato, in duplice copia, all’Intendenza di Finanza.
- 4) Dall'indice Istat dei prezzi al consumo risulterebbe in aprile un modico
calo rispetto al mese precedente. - 5) Il pontefice benedice la folla dei fedeli.
- 6) Il dibattito politico ha avuto per oggetto la crescente domanda energetica
del nostro Paese. - 7) Un tempo negli uffici legali e notarili i copisti provvede
vano alla scrittura degli atti; oggi il loro posto è stato preso da stenografe
e dattilografe. ■ 8) Lodevole l’intento di dividere le ricchezze del mondo in
parti uguali tra tutti gli uomini, ma, ammesso che si riuscisse a realizzarla,
questa ripartizione sarebbe durevole? - 9) Tra i diagrammi si distinguono gli
istogrammi (o diagrammi a canne d’organo) e gli areogrammi (o diagrammi
circolari). - 10) Morale della favola: chi ha buon senso non si metta nei pasticci
frequentando persone poco raccomandabili. - 11) Tra i problemi ancora insoluti
connessi con lo sfruttamento dell’energia nucleare vi é quello, drammatico,
dello smaltimento delle scorie radioattive. - 12) Pleonastico è un aggettivo che
viene usato raramente, e che significa superfluo, inutile. - 13) Il pieghevole
qui accluso illustra le caratteristiche della nostra cucitrice automatica. ● 14)
Certamente avrete avuto notizia del nuovo servizio telematico che noi forniamo

e che è consultabile attraverso un terminale. - 15) 1 premi di esportazione del
Ministero del Commercio estero darebbero un notevole impulso alle aziende
esportatrici e assicurerebbero un più favorevole sviluppo aN’economia del no
stro settore. - 16) In fisica i raggi che escono dal catodo sì chiamano raggi
catodici; quelli che escono dall'anodo raggi anodici.
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LETTERE 'COMMERCIALI LETTERE COMMRGIALI

(registrata alla velocità di 40 parole al minuto)

P
< -  Vy y

X> ;? Ve?
y

C'

>f ' c

c c_p

>.  sp> '

£> f

✓ c?✓

. v:
^  ̂ ^

9  ̂

- C>
 M *

V*

(registrata alla velocità di 40 parole al minuto)

Oggetto: offerta recapito e/o agenzia a Firenze. Questo Studio/è disponi
bile, per le Ditte di altre città che operano

su Firenze o che desiderano espandervi la propria sfera operativa, / a
fissare un recapito telefonico e domiciliare, o una vera
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e propria agenzia, con costi minimi e risultati estremamente apprezzabi
li. / I locali si trovano nel centro di Firenze; il personale

si distingue per competenza e affidamento. Sicuri di un Vs. / cenno di
riscontro, Vi porgiamo i ns. migliori saluti. Post

scriptum, n ns. Studio si avvale della collaborazione di numerosi / opera
tori introdotti nell’ambiente medico. Siamo inoltre disponibili a curare

un’eventuale rappresentanza di prodotti farmaceutici per Firenze e pro
vincia, / anche con riferimento al settore della cosmetica.

(parole 117)

E3 (registrata alla velocità di 40 parole al minuto)

/'
^ ~o«s-

%  -

-> —J3.

... ̂  \—c> . -

e,' S? 7
 r5?

7 ? 'X

X- .
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rii (registrata alla velocità di 40 parole al minuto)

Riscontriamo prontamente la Vs. del 5 corrente, nella quale segnalate /
il ripetersi di ritardi nelle consegne. Purtroppo  — come sapete — da

oltre 6 mesi sono in corso le trattative per il / rinnovo del contratto di
lavoro dei tessili; ciò implica scioperi

e impreviste interruzioni del processo produttivo, con grave pregiudizio
per / le scadenze aziendali. Pur in questa sfavorevole congiuntura, noi
tentiamo

ogni sforzo per rispettare gli impegni assunti con i Clienti, / ma in qual
che caso ci è materialmente impossibile dar corso

forniture con la puntualità che ci è abituale. Comunque, / poiché
è stato raggiunto in questi giorni un accordo su

alcuni punti nodali del contratto, riteniamo che la trattativa potreb
be / avviarsi a conclusione entro breve tempo: ciò dovrebbe consentire
rapidamente

la ripresa dei normali ritmi produttivi. Per intanto, scusandoci per / gli
inconvenienti segnalati, e confidando nella Vs. comprensione, Vi porgiamo

i ns. migliori saluti.

{parole 144)

(registrata alta velocità di 40 parole al minuto)

a...
»

. .N● ^ . ●  ●

<^r -a

Q Q.  ̂ -
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-V, ^
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<; V «^● ● *y "

? t > - ' ̂ 9^-3

 V. tir.

. vf=’ ●̂■S> H-

{registrata alia velocità di 40 parole al minuto)

Anche In occasione deH’ultima riunione del direttori delle sedi / periferi
che, tenutasi presso la sede di Roma, è stata ribadita

la inderogabile necessità di dotare gli uffici dì nuovi sistemi / di elabora
zione dati e di trattamento della parola. Il problema

deirammodernamento degli uffici è da tempo all’esame della / direzione
generale, e riteniamo che entro la fine dell’anno

si dovrebbe procedere alla sostituzione delle macchine per scrivere ma
nuali / ed elettriche con macchine elettroniche e sistemi di videoscrittu
ra. Anche

le macchine contabili dovrebbero essere sostituite da calcolatrici e pic
coli / calcolatori più rispondenti alle mutate esigenze aziendali. Una deci
sione definitiva

verrà comunque presa nel corso della prossima riunione del Consi
glio / di Amministrazione. In vista di tale riunione, e considerando che

l’installazione delle nuove macchine richiederà un notevole aggiornamento
del / personale, preghiamo i responsabili dei vari uffici di farci pervenire.
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con cortese sollecitudine, proposte e suggerimenti per consentirci di defi
nire / al meglio le varie fasi del programma operativo. Distinti saluti.

(parole 160)

P71 (registrala alla velocità ài 40 parole a! minuto)

^  Cf, ^

V-
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m (registrata alla velocità di 40 parole al minuto)

Spettabile «Club Vacanze», Vi ringraziamo per averci interpellato e
Vi / inviamo il ns. preventivo per il soggiorno, presso il ns.

Albergo, dal 1° Luglio al 30 Agosto, di gruppi di  / Soci del Vs. Club, con
permanenza minima di una settimana.

Dobbiamo precisare che, fino ad ora, non abbiamo mai operato / con grup
pi organizzati, ma esclusivamente con clienti privati; tuttavia, potendo

disporre per la prossima stagione estiva di 30 stanze nella / nuova de-
pendanee, siamo in grado di accogliere anche le richieste

ohe ci pervengono, come la Vs., da Agenzie Turistiche. Per / i Vs. Soci
potremmo mettere a disposizione 10 stanze singole

e 5 doppie, tutte con servizi, balcone vista mare, tv / color e frigo bar.
I prezzi dì pensione completa e

servizio spiaggia, per persona, sono di L. 50.000 al giorno / per il mese
di Luglio, e di L. 60.000 al

giorno per il mese di Agosto. Per Vs. norma, ai / Clienti privati questo
Albergo pratica maggiorazioni del 15 per cento

sul prezzi sopraindicati. Siamo disponibili per ulteriori informazioni e
per / eventuali Vs. occorrenze specifiche e, in attesa di un Vs. gradito

<

riscontro, Vi porgiamo i ns. migliori saluti.

(parole 188)
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DESINENZE COMPOSTE

Quando una delie abbreviazioni, chiamate genericamente «desinenze», è se
guita da altre sillabe, si procede come segue:

1) Desinenze abbreviate che si susseguono:

si uniscono le varie abbreviazioni omettendo le eventuali vocali intermedie.

Esempi:

y<1'y
4 C4

frazionamento pavimentazione varj^iiità possibilmente profictl^mente

e o
.o'.

programmazione clc'ttricità specificazione critichile praticamente

c/
\●7

peri'^dicità riattivhione pubblichile indichcf'rebbe applichvo

2? /
t

impratichiiità impressionhilissimo moltiplichione comment^'rebbe

Le abbreviazioni di (e)ans, (e)anz si fondono col segno vicino; (e)anz finali
di parola si ampliano, seguendo praticamente la teoria riguardante la s e la z.

Esempi:
/»

T
intens;fmentc danzerebbe indispenshii^ maldicenza reticenza

o

benevolenza danztftrice transh>one intensità densissimo ben^icenza
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crCTV
compens?^tivo ins^ifficienza penserebbero imensjtico efficienza

P
J’C-,

sensazione oltranzismo finanzierebbe

141. Leggete e copiate:

€-f 9 y»

c' <3^

C>

. ..-3.

o Z> r

142. Stenoscrivete:

indicherebbe inqualificabile pubblicità applicherebbero feticismo nozioni
stico sensibilità aumentabile elettrificazione intensificazione significati
vo relazionerebbe amabilissimo relatività ripensamento dilazionabi
le avanzerebbe smentirebbe attendibilissimo competitività antichità ret
tificherebbe incompatibilità compensazione artisticamente indicazione di
spensatrice pubblicamente agevolazione praticità periodicamente stabili
tà alimentazione giudicherebbe
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143. Leggete e copiate:

144. Stenoscrivete:

1) Poiché riteniamo che a causa dei noti inconvenienti tecnici la riattivazione
dell’Impianto non sia praticabile entro la fine del corrente mese, VI preghiamo
di voler disporre lo slittamento delle consegne dei semilavorati possibilmente
aM’inizio del prossimo mese. In seguito potrete riprendere le consegne secon-
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do la periodicità normale, - 2) Le frequentissime modificazioni nel settore del
finanziamento rendono quanto mai opportuna la possibilità di rivolgersi a que
sto Istituto per avere suggerimenti e indicazioni adatte alle esigenze delle sin
gole imprese. - 3) Informiamo l’utenza che nei giorni 23 e 24 marzo p.v., dalle
8 alle 12, si renderà indispensabile sospendere l'erogazione dell’elettricità per
lavori di ripristino della rete. - 4) Qualità comuni a tutti i metalli sono la lucen
tezza, la duttilità, la malleabilità e la conduttività sia termica che elettrica. -
5) Il metodo educativo Montessori si propone di stimolare la libera esplicazione
dell’attività dei bambini, assecondando le loro attitudini e le loro tendenze.

LETTERE COMMERCIALI LETTERE COMMERCIALI

m (registrata alla velocità di 45 parole a! minuto)

  V >■

TV. ...li'. Vr' t ....... Va.... . ^.. .

..

 V

-c:;... .

j * " -r

✓
^ -e

✓

.X .N..."2
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(regisirata alia velocità di 45 parole al minuto)m
Egregio Signore, l’attività del nostro mobilificio è così conosciuta / che
non ha bisogno di presentazioni. E in effetti deteniamo

sorta di primato, di cui siamo immensamente fieri. Ma / perché sia
mo ì primi? È semplice; per la competitività dei

prezzi, per la significatività dei modelli, per la praticità delle / realizza
zioni, ecc. Dai nostri archivi non risulta che Lei abbia

mai visitato la nostra esposizione: Lei avrà mille apprezzabilissime ragio

ni / per spiegarci perché non l’abbia fatto. Ma noi non

vogli«imo giustificazioni. Vorremmo piuttosto averLa nostro ospite per una
giornata, / non a comprare; a vedere. C’è qualche probabilità che

questo avvenga? Noi speriamo di sì, e se ciò avverrà, / questa sarà per
noi l’occasione di un gradevolissimo incontro.

una

La aspettiamo. Cordiali saluti.

(parole 124)

(registrata alla velocità di 45 parole al minuto)

X.
 -S)✓

2: ̂

oì

c-
X  S-....

's.  .v..-r^ .vzr:.--2

jy'e.
-●V
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(registrata alla velocità di 45 parole al minuto)

Egregio Professore, relativamente al progetto di pubblicazione, da parte
della / ns. Casa Editrice, di un Corso di Storia Antica per

i Ginnasi, confermiamo la ns. disponibilità ad avere con 1/ei / un incon
tro, possibilmente prima delle ferie estive, per concordare la

metodologia del lavoro. Fin d’ora, tuttavia, desideriamo precisare che /
è ns. intendimento realizzare un’opera non nozionìstica, che rifugga

dalle eccessive semplificazioni in favore dì una trattazione critica ispira
ta / alla problematicità tipica della disciplina storica. Eiteniamo che con
queste

caratteristiche l’opera potrebbe ottenere significative affermazioni, poi
ché si qualificherebbe / come la prima in cui l’Antichità Classica sarebbe
finalmente

trattata con la stessa dignità riservata, in genere, alla Storia / Medievale
e Moderna. Abbiamo inoltre alcune altre indicazioni metodologiche da

proporLe, che ci piacerebbe vedere realizzate in quest’opera. Ma / forse
vale la pena rimandare l’argomento aH’incontro in

programma. Restiamo pertanto in attesa che Lei ci comunichi due / o
tre date possibili, tra le quali Le preciseremo quella

per noi più opportuna. Grazie e cordiali saluti.

(parole 168)
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DESINENZE COMPOSTE
(continuazione)

2) Desinenze abbreviate seguite da altre sillabe:

al segno deU’abbreviazione si uniscono le consonanti seguenti.

Esempi.

4--7.N.

azionista intric?^to programmando medicih<fle criticaste trafficane

ó
.(.f..o.

ufficile insignjfic^nte smentito sgrammaticatoindic^nd^m$flo

4o'.
7^

stabilisconoripensandoci elettricista condizion^e stabilisco

CJN
.4. j .fc

danzanteapplicato benedicendo efficace efficiente stivale

XX. O'....Vl'WC?.

sensibili^zOtoaddomesticalo sufficiente insufficiente insensato

s^.

ridicelomoltiplicOndeio pubblici^zeto scifenziOtoconsenziente

.4 A
Nc:\ .crx-

stabili^ci stabilisse sbilOncìeto svolto tciegrafendOci attitudineic

o

«

infinitesimeiesemplificOto stenOgrafOndoimmedesimato
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NOTA

\  i possono anche scriversi .i».Le parole abilitato e mobilitato =

applicando cioè anche l’abbreviazione di ilà. Di conseguenza abilitazione e mobili-
C clozione =

^RCfZi

145. Leggete e copiate:

<5^
-9.

<Pr N

2
T;~z>

N\z:

'-CT'
r° j N

3’CTN 6^

<>
cy 3>

146. Stenoscriveie:

attivista pubblicato giustificano semplificava aumentano davanzale mol
tiplicandolo intenzionato sentimentale festival autenticato medicina
le ventricolo mendicante stitichezza articolo sostantivato edicolante sbi

lanciato svolto canzone pubblicista riattivato ufficiale autografista dia
gnosticato pensionato difficoltoso specificandolo repubblicano gratico
la porticato artificiale semplicista scivolando certificato impressioni
sta contenzioso geografico immatricolato

147. Leggete e copiate:

D  ̂ ̂ .X ro
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148. Stenoscrivete:

1) Il fronte degli scambi internazionali si è finalmente rimesso in movimento
dopo la stasi verificatasi negli ultimi due anni.  - 2) Vi ricordiamo che la quota
di iscrizione al convegno nazionale di studi stenografici deve pervenire a que
sta segreteria entro il 15 luglio p.v. - 3) Nei periodi preelettorali i partiti moltipli
cano le loro iniziative in favore dei pensionati.  - 4) Talvolta i provvedimenti
di condono non solo non riducono il contenzioso presso gli uffici pubblici, ma
addirittura lo aumentano. - 5) In via prudenziale, data la difficile situazione
in cui attualmente versa il nominativo indicato in oggetto, riteniamo opportuno

suggerirvi di sospendere le forniture. - 6 ) Talvolta si verificano impressionanti
incidenti stradali a causa dell’insensata distrazione non degli automobilisti, ma

dei pedoni. - 7) Con una decisione che ad alcuni  è parsa immotivata, il giudice
ha stabilito di respingere l'istanza di libertà condizionata. - 8) Dopo avere a
lungo rivendicato l’unità nazionale, con una rivolta i Greci ottennero, nel 1828,
l’indipendenza dai Turchi. - 9) Secondo alcuni, la Costituzione repubblicana
non è più attuale, e quindi dovrebbe essere modificata. - 10) Le preposizioni
articolate sono quelle che risultano dall’anione di una preposizione semplice
con un articolo. - 11) Alcune pubblicazioni hanno periodicità mensile.

léttIre COMMERÒiaS^LETTER^^

(registrala alla velocità di 45 parole al minuto)m

—
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(registrata alla velocità di 45 parole al minuto)Eia
Egregio Signore, la Sua assicurazione R.C. Auto comprende il rischio /
Incendio e Furto. In caso di sinistro, la Compagnia risarcirà

i danni fino aUa concorrenza del valore del veicolo come / indicato nei
prezziari delle riviste specializzate. Sarà inoltre ns. cura.

ogni anno, controllare che il valore stabilito in polizza corrisponda / al
valore effettivo del Suo veicolo come espresso nelle riviste

sopra citate, in modo tale che risulti sempre applicata una / giusta pro
porzione tra il premio da Lei pagato e la

somma assicurata. Certi di farLe cosa gradita, e tenendo conto / della
obiettiva svalutazione, abbiamo modificato il valore assicurato consen-
tendoLe un

risparmio sul prezzo da pagare. Preghiamo la Sua cortesia di / ritornarci,
firmata, l’appendice di variazione allegata, unitamente all’importo

del premio come indicatoLe con l’apposito avviso di scadenza, / a ricevi
mento del quali Le invieremo, a stretto giro di

posta, la relativa quietanza-contrassegno. Nell’attesa, voglia gradire i /
migliori saluti.

(parole 152)
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DESINENZE COMPOSTE
(continuazione)

3) Desinenze abbreviate seguite da sillaba comprendente la r:

si allunga il segno della desinenza.

Esempi:
r

J 4.●s?.

ben$^icia^e indicare sten^^grafaresacrificare programmare

coltivare criticare stabilire affievolire sorvolareagevolare

telt/grafarciintensificare indicarcelo riattivarlo dedicarmi

I segni di (e)ans, (e)anz, Iric, piic, blic però non sono allungabili; in tal caso,
si allunga la vocale che precede la r.

Esempi:

\

pensare zanzara danzare finanziare intricare censore pensièro

VJ*

finanzière districare complicare pubblicare esplicare supplicare

\V
compensare pranzare implicare replicare condensare
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Si allunga il segno della vocale che precede la r anche quando questa è pre
ceduta da I, t, z.

Esempi:

< e.

partic^^lare predicjttore stabiljizare pens^ltorc pubblicjizare

.s-

sgramm^tic^tura perpendicolare poljticjizare disinvoltura articolare

ampl^icOtore deficitario stabilj^zOtore strument^fl^zare

Se sulla sillaba contenente la r cade l’accento tonico, la vocale tonica si raf¬
forza.

Esempi:

.zi.a.

stabil^zOréte agevolOrà edifichOròpratichOrésli pensOrànno

c'7> 9^\ \

indichOrémo ben^icOrà attivOréste compiichOréte azionOrànno

aumentOrò condizionOrésti pubblichOrémo confOzionOréce pratichOrà

NOTA

Le parole mobiliere, mobiliare e immobiliare si scriveranno cosi:

<
o ̂
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Nelle parole aventi più gruppi abbreviati intercalati da altre sillabe, di queste
si scrivono solo le consonanti.

Esempi:
●-Ss-'

faticosissimo difficflmentc articOl^zioneaffOzionOtissimo difficoltà

C5X-

Q^,
siabili^zOzione appOssionàtOmente complicatissimo longitudìnOlmente

In certi casi però, si può omettere qualche lettera intermedia, quando non
viene compromessa la chiarezza di interpretazione.

Esempi:
'Zs.

<<
particOlOt^tà particOlOP^ente particOlOpissimo

stcnOgraf/OOmente telOgraftOOmentc

Quando si accavallano due abbreviazioni, gli stenogrammi possono venire
eseguiti in due modi:

1) si indica solo la seconda desinenza, come ad esempio in:

 ̂

mansione invenzione dimenticopensione

2) si indicano tutte e due le desinenze, come ad esempio in:

dimenticopensione mansione invenzione
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Nelle parole tronche terminanti con desinenza abbreviata, la vocale finale
si traccia un po’ più piccola del normale.

Esempi:

e(f<L cve?  -O

dedicòalimentò perfezionò agevolò programmò riattivò affaticò

ESEffiaa

149. Leggete e copiate:

 :4> ó'X. . .s.

.N

/-3^

<

j*^  /»
 <t

2V=b

150. Stenosenvete:

aumentò telegraficamente avanzeranno commentare dedicartelo pen
sò fortificherete indicizzare particolareggiato dimenticheranno alimentari
sta indicarti zanzariera pensieroso pranzeremo affievolire stabilizza
re stazionario impressionare cimentarsi condensatore ufficializzare sim-

176



paticissimo agevolarvi danzerete strumentalizzare artificiosamente ventri
colare difficilissimo criticò indicatore artificiere censurare anticipazio
ne posticipare stanziare impensierire dimenticare immedesimò menzio
nare intricatissimo replicarti

151. Leggete e copiate:

✓

_o

NO

177



©

152. Stenoscrivete:

1) Le difficoltà non mi spaventano; però ritengo che, data l’intricatissima situa
zione, ben difficilmente riuscirò a portare a termine questo compito. - 2) Appu
rata la Vs. disponibilità finanziaria di massima, stabiliremo in un secondo tem
po le condizioni particolari dell’accordo, per poi giungere ad un vero e proprio
contratto. ● 3) Cerca di evidenziare i problemi e di avanzare proposte di solu
zione: io penserò poi ad articolare il tutto in un discorso che possa sensibiliz
zare l’uditorio. - 4) L’artificiere si affaticò non poco per disattivare quell’ordigno.
- 5) Gerolamo Savonarola, famoso predicatore, criticò e ridicolizzò i costumi
corrotti dei ricchi, intenzionato a stabilire i fondamenti di una nuova società.

● 6) Particolarmente pericolosa è la zanzara anofele, poiché la sua puntura
può implicare la malaria. - 7) Licenziato dalla Commissione parlamentare, il
nuovo disegno di legge sul prepensionamento dei dipendenti statali non ha
ottenuto l'approvazione della Camera. ● 8) Sorvolare la Baia di Buccari, presi
diata dalla flotta nemica, fu impresa sensazionale e rischiosissima, nella quale
tuttavia D'Annunzio ebbe l’ardire di cimentarsi.  - 9) Pensione Cesenatico cerca
studenti cui affidare semplici mansioni amministrative. - 10) Il termine «nazio
nalizzazione» viene usato per indicare il passaggio della proprietà di un bene
0 di un servizio dai privati alla collettività. - 11) Per pubblicizzare i loro prodotti,
anche i mobilieri ricorrono sempre più frequentemente alle televisioni commer
ciali.
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LETTERE COMMERCIALI LETTERE COMMERCIALI

(registrata alta velocità di 45 parole al minuto)EH

 X
V*

1 f? /-V \
9. ̂

   -y

 '!0... ■■●9 ■- N ..

\ y

r
 V- ●

E3 (registrata alta velocità di 45 parole al minuto)

Motivi di carattere familiare mi obbligheranno, a breve termine, a / stabi
lire la mia residenza lontano da Roma e probabilmente dal

Lazio. Devo pertanto notificarvi la mia irrevocabile decisione di rece
dere / dal rapporto di lavoro subo3?dinato che ho attualmente in corso

presso di Voi. Con la presente Vi comunico quindi le / mie dimissioni
dal predetto rapporto di lavoro, che, per agevolarvi,

considererò concluso, ad ogni effetto, con il giorno 31 corrente / mese.
Scusandomi per il disagio che mio malgrado sono costretto

ad arrecarvi, ma nell’impossibilità di programmare una diversa soluzio
ne / Vi prego di gradire i miei più cordiali saluti.

{parole 99)
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DESINENZE COMPOSTE
(continuazione)

4) I gruppi abbreviati si usano anche quando sono iniziali di parola.

Esempi:

9"

mento menljfle ment^ilà ment<flmenle graffio grafite grafico

3.. a

grammo gramm^ttica grammjtticjtle gramm^tticjtlmente tricrtlo tricolore

/  A-
/  ̂

trichg'co sionismo bile bUifco bil^tncio biliardo fico anzi anziché

<LJ>

anziif^tto anziano ans/^^so ansietà volo voliime voltaansia

^  ̂
a

voltare volt^fggio volteggiare evoluzione evolutivo plico dico

,z ~2~. ~T„

dichiaro dich)brezione dicitura dicessero dichi^reréte dìchibressero

grafeeemcntc
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L’abbreviazione di Uà si usa eccezionalmente per indicare le prime lettere della
parola Italia e dei suoi derivati.

ò-●o
Esempi:

i(ali^0ità ital^tiissimoItalia italiano italico italici

Per ragioni pratiche, talvolta, si sconsiglia l’abbreviazione di voi iniziale o
medio di parola.

Esempi: ..rr

avvolgetelovolare voltametrosvolgendo volererivolgersi

Questionario

Come si tracciano i segni delle abbreviazioni (e)ans, (e)anz, nelle desinenze com
poste?
Quali sono i segni non allungabili?
Come si indica la r che segue una desinenza abbreviata?
Qual è l’abbreviazione della parola Italia ?
Quando si accavallano due gruppi abbreviati, che cosa si scrive?

ESERCIZI

153. Leggete e copiate:

^ ^

Q.
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154. Stenoscrivete:

mentiranno grafologia grafologico bilingue bilancino ansante volubi
le anzitempo volentieri volonteroso volgo volontà evolvere volonta
rio dichiarò dichiarerete dichiarasti dichiarerebbero dichiarasse dichia

rando dicessero dicono grafema mentisti mentissero mentalmente
mento voltare dicitura biliardo evoluzione dichiaro ansietà grammatical
mente

155. Leggete e copiate:

\

2,V PV **

Jy/. . ̂ y .. ..

 S- ●=: ó'j 'P●

SI
9

9 ?
\ y<~-.y.-

\N3

 v O* . y o^.  a.ìD c

●y 9 j'

A

<5"o ::? ,-r%
 y
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156. SfenoscnVete:

1) Il grafologo riesce a riconoscere l’indole di una persona dal modo in cui
questa scrive. - 3) Il volume di affari della nostra azienda è in netto aumento;
il bilancio di quest’anno sarà senz'altro migliore dei precedenti. - 3) Per molti
giovani, gli anziani hanno una mentalità superata. - 4) Quando venne dichiara
ta la seconda guerra d’indipendenza, l'Italia e la Francia erano unite da un
accordo bilaterale, mentre l'Austria si trovò isolata. - 5) Mentirei se dicessi
che ho apprezzato le tue dichiarazioni; anzi, le ho giudicate volgari illazioni.
● 6) Nel grafico che devi elaborare, i grammi vanno indicati in ascissa anziché
in ordinata. - 7) Il Volga, che è il più lungo fiume europeo, snoda il suo corso
formando molte anse. - 8) Dopo volteggi ed evoluzioni, il deltaplano precipitò,
forse a causa di un vuoto d’aria; miracolosamente II pilota se la cavò solo
con qualche graffio. - 9) Anziché seduti, i Romani pranzavano sdraiati sul tricli
nio, un insieme di tre letti disposti attorno alla mensa. - 10) Nel mese di dicem
bre saranno intensificati i voli da e per l’Italia. - 11) Nella lingua parlata sono
perfettamente bilingue; nell’Inglese scritto, però, a volte compio ancora errori
grammaticali. ● 12) Dicesi Sionismo il movimento degli Ebrei che mira alla rico
stituzione di uno Stato ebraico in Palestina.

LETTERE COMMERCIALI LETTERE COMMERCIALI

(registrata alia velocità di 50 parole al minuto)

c -e-'-  .\ a.

    ‘‘●  z
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B3 (registrala alla velocità di 50 parole al minuto)

Egregio Signore, fino a qualche anno fa si diceva che, / per fare buone
fotocopie, ci volevano fogli di formato regolare

e di grammatura non inferiore ai 70 grammi. Adesso queste / cose non
si dicono più, perché l’evoluzione tecnologica delle

nostre fotocopiatrici assicura copie graficamente perfette anche su for
mati casuali / e di grammatura a piacere. Lei pensa che scherziamo, o,

peggio ancora, che diciamo bugie? No, Egregio Signore, non slamo / capa
ci di mentire, tanto più che non ne avremmo neppure

il motivo... A proposito, ha botato che il pieghevole che / Lei sta leggendo
è una fotocopia?... Cordialmente. Post scriptum: se

volesse saperne di più, venga a trovarci in Piera, nei / giorni indicati
suU’allegato biglietto di invito. La aspettiamo. A

presto.

(parole 121)
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158. Stenoscrivete:

1) In oltre tre anni di funzionamento, Il nostro servizio di recupero crediti si
è dimostrato talmente efficace da consentirci una semplificazione amministrativo-
finanziaria senza precedenti: il factoring dell’insoluto. Ciò significa che, anzi
ché fare anticipazioni all’atto dell’emissione della fattura (come fanno tutte le
società di factoring), noi anticiperemo sui mancati pagamenti. - 2) Con la pre
sente, Vi invitiamo a regolarizzare la Vs. posizione tassativamente entro il 20
c.m., considerando le molteplici difficoltà che la carenza di disponibilità finan
ziarie causa alla gestione del condominio. - 3) Scopo della società è di sovven
zionare studi sul degrado ambientale, e di pubblicarne I  risultati, al fine di
promuovere una più consapevole maturazione della coscienza ecologica dei
cittadini. - 4) Dimentico delle cattiverie dei colleghi e della incomprensione
dei politici, quello scienziato perfezionò la sua teoria, che ottenne poi una ap
prezzabilissima conferma sperimentale. - 5) Tra i servizi del nostro Centro se
gnaliamo, in particolare, l’organizzazione di corsi di formazione per quadri azien
dali con il contributo finanziario di Enti Pubblici, - 6) Egregio Signore, le nuove
norme bancarie rendono obbligatorio per i Clienti che richiedono assegni in
bianco, di dichiarare di non essere interdetti dalla emissione di assegni. - 7)
La manutenzione è ridotta al minimo indispensabile: basta infatti una applica
zione mensile del nostro prodotto per proteggere il ferro dalla ruggine, e preve
nire cosi l’estensione deN’ossidazione. - 0) Certi che valuterete positivamente
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l’opportunità segnalatavi, Vi ringraziamo per l’attenzione e Vi porgiamo i nostri
migliori saluti. - 9) Ecco un esempio di «politichese», linguaggio grammatical
mente corretto, ma di significato non sempre chiaro: «L’utenza potenziale privi
legia il ribaltamento della logica assistenziale, evidenziando ed esplicitando
un indispensabile salto di qualità». - 10) Riteniamo di poter programmare la
pubblicazione del nostro Nuovo Dizionario Italiano-Inglese per la fine del cor
rente anno.

HKST-SÌSP w,

LETTERE Cc^uiuyiDL

m (registrata alla velocità di 50 parole al minuto)

<4 ^ ̂

■v
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m (registrala alla velocità di 50 parole al minuto)

Dopo l’incontro con il Vs. Agente di zona, confermiamo / l’intenzione di
affidarvi la campagna promozionale dei ns. prodotti

sui mezzi pubblici di Ancona e provincia. In particolare, desideriamo /
specificarvi che il periodo da noi prescelto è il mese

di Dicembre sia per 1 mezzi del circuito urbano che / per quelli delle
linee extraurbane. Noi provvederemo, entro il termine

stabilito, alla consegna del materiale grafico necessario per la realizza
zione / dei tabelloni, e Voi ne curerete la stampa, ai prezzi

indicati nel tariffarlo consegnatoci dal Vs. Agente. Detto materiale reste
rà / di ns. proprietà, e in particolare potrà essere da noi

successivamente utilizzato in altre zone e per altre campagne pubblicita
rie, / che potremo affidare anche ad altre Agenzie. Per quanto riguarda

il pagamento, resta inteso che sarà dilazionato in rate mensili / a partire
dal 1° Marzo prossimo. In attesa di Vs.

conferma, porgiamo distinti saluti.

(parole 144)

(registrata alla velocità di 50 parole al minuto)
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(registrata alla velocità di 50 parole al minuto)E3

Il fascino piacevolissimo del Liberty: è questo il motivo ispiratore / di
una nuova serie di lampade, che è nostra intenzione

proporre al mercato italiano nella prossima campagna promozionale. La
lampada / Liberty ha uno stile che non può essere equivocato, e

che conferisce all’ambiente una nota tutta particolare. Le nostre / lampa
de, ispirate alle creazioni francesi di fine '800, sono realizzate

con sofisticati procedimenti artigianali e, come tutti i pezzi autentici, /
portano incisa la firma del maestro artigiano. In particolare le

lampade della serie «Flora» hanno il paralume In vetro, sul / quale sono
quasi imprigionati raffinati motivi floreali, e sono arricchite

da supporti in ottone di pregevolissima fattura. Nella pubblicazione
che / Le abbiamo inviato, in plico separato, sono illustrati tutti i

nostri modelli. Sui prezzi indicati in calce a ciascun modello / possiamo
praticare sconti compresi tra U 5 e il 20

per cento, a seconda dei quantitativi ordinati. Il pagamento si / intende
a 30 giorni data fattura. Distinti saluti.

(parole 158)
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(registrala alla velocità di 50 parole a! minuto)EEl
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m (registrala alla velocità di 50 parole al minuto)

Dal 10 al 15 Maggio si svolgerà, per la prima / volta a Catania, una rasse
gna che assume particolare importanza per

i rapporti che la Regione Sicilia detiene con il resto / dell’Italia e con
l’Europa. La manifestazione, denominata «Prodotti

del Sud», presenterà quest’anno una significativa panoramica di tutte /
le attività artigianali e industriali siciliane, ma è ferma intenzione

degli organizzatori incentivare la partecipazione anche degli operatori delle
altre / regioni dell’area centro-meridionale e della Sardegna. Questo pro
posito

è stato espresso nel corso di una conferenza stampa, svoltasi / la scorsa
settimana a Milano, dal Presidente del Comitato Organizzatore-

Nei suo intervento, il Presidente ha voluto sottolineare come gli / impren
ditori del Mezzogiorno abbiano, in questi anni, saputo affrontare notevo
lissime

difficoltà, anzitutto per superare la crisi economica generale, e poi / per
rispondere alle mutate esigenze del mercato italiano ed estero.

E quindi con fiducia che gli operatori economici del Mezzogiorno / af
fronteranno il futuro, nella consapevolezza che esistono tutte le premesse

per imprimere una significativa spinta ai programmi di ristrutturazione
già / in atto, e promuovere nel contempo nuove iniziative a carattere

internazionale.

(parole 181)
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Seconda parte

NOTE PROFESSIONALI

Nel sistema Cima la parte professionale è limitata a pochissime regole che,
proprio per questa ragione, sono definite «note». Tali regole, concepite per facili
tare l’opera dello stenografo, consentono di togliere dalle parole le lettere o le
sillabe che non sono strettamente necessarie per l’esatta interpretazione delle pa
role stesse. Queste regole sono facoltative, e rappresentano l’estensione di quanto
contenuto nella grammatica cimana.

Accento tonico

Il troncamento all’accento tonico è un’abbreviazione molto pratica che ini
zialmente si applica a parole lunghe (piane di almeno tre sillabe o sdrucciole di
almeno quattro); a questo punto, però, sarà bene abbreviare anche le parole bre
vi, specialmente quelle di uso frequente.

Esempi'.

/

grande piccolo scòpo pùnto stràda tròppo gróppo frùtto

stùdio sprèco truffacrédito débito véndita scrìtto

Il troncamento poi, può essere ulteriormente esteso, considerando il caso del
l’accento tonico secondario.
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Le parole brevi hanno un solo accento ma quelle lunghe ne hanno due, quel
lo principale e quello secondario:

/rZy...infórme comùnico

sono parole che hanno un solo accento, ma

infòrnVaziòne comùnich/erébbe

infòrm/àrvi 

ne hanno due.

comunicyàre

Dagli esempi suesposti si deduce che le parole con due accenti potranno es
sere troncate aH’accento principale con raggiunta della parte terminale, che ver
rà tracciata in aito se costituisce una abbreviazione propria,o in basso negli altri
casi.

Ed ecco altri esempi:
y

presènte presènteménte presèntaziòne presèntàrci

c-

-6-

impòrto impòrtànza impòrterà impòrtaziòne

Omissione di vocali medie

Il simbolismo della r può essere esteso ad altri casi con notevole vantaggio
pratico. L’omissione della vocale che sta fra la  r e un’altra consonante dà luogo
a stenogrammi molto scorrevoli.

Esempi-.

cr-^

orologio dirigente irri^iorio carà'tteristico marinaio caratare
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¥
cerjtnoniaarrestareveritierofiorituraferr^^via arrjVare

Questa abbreviazione, però, è sconsigliata quando sulla vocale suddetta ca
de l’accento tonico. Perciò:

4.sarete  vorrémo .. e non

Talvolta si può togliere anche la vocale che sta fra la n e un’altra consonante,
usando per la n il segno del cerchietto.

Esempio:

%

genitori finimondo can^frinoaniinale manifesto man^^dopera

Abbreviazioni desinenziali

L’abbreviazione delle desinenze pJic, blic è così pratica che è preferibile inse
gnarla unitamente alle altre desinenze. Ora possiamo estendere tale abbreviazio
ne alla desinenza bllg, desinenza che troveremo nelle voci del verbo obbligare e
nei suoi derivati.

Esempi:
99^o

s-r:.

obbligatorio obbligassero obbligherebbeobbligo obbligazione

C5b

obbligaste disobbligarsi obbligatorietàobbligare obbligatelo

Anche la desinenza ità può essere estesa ad altri casi. In analogia a quanto
avviene per altre abbreviazioni desinenziali seguite da sillabe con la r, si prolunga
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il segno della a per indicare ìtar. Si consiglia l’uso di tale abbreviazione solo quando
vi è convenienza grafica.

Esempi:

\\\ \ \\\O?, Q-,-y

militare esitare imitare evitare visitare limitarne transitare

159. Leggete e copiate:

^  s

c/’ o o. . /a. N.■C-- -

»~s

'O*✓"

\
V:-

\ a. ?r-C?

<2.-
D

 O «r r V
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160. Stenoscrìvete:

1) Alla guida di un dirigibile, il comandante Nobile affrontò i pericoli delle terre
polari, alio scopo di visitare regioni ancora inesplorate; malauguratamente solo
pochi membri della spedizione finirono col salvarsi, - 2) Marco Polo, che fin
da bambino aveva accarezzato il sogno meraviglioso di visitare l’Oriente, ci
ha lasciato un resoconto veritiero delle sue esperienze dal penitenziario in
cui fu rinchiuso, ma alcuni contemporanei dubitarono delle sue affermazioni
e le considerarono manifeste prove di vanagloria.  - 3) Allo scopo di rimpingua
re le casse dello Stato, svuotate in grande misura dai debiti contratti a causa
delle spese militari, i sovrani inglesi della dinastia Tudor furono obbligati a
concedere ai privati alcune forme di monopolio. - 4) Nel Medioevo gli uomini
ricavavano mezzi di sostentamento (come legname e animali da preda) dalla
foresta, e proprio nella foresta, secondo scrittori e poeti, gli eroi più grandi
(che ogni cavaliere desiderava imitare) affrontavano meravigliose avventure. -
5) Uno dei più efficaci strumenti di promozione delle vendite è la pubblicità
commerciale, che si può definire come una forma di comunicazione e di infor
mazione predisposta allo scopo di indurre gli utenti all'acquisto. - 6) Per «debi
to nazionale» si intende l’insieme delle obbligazioni contratte dalla autorità cen
trale dello Stato.
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NOTE PROFESSIONALI
(continuazione)

Abbreviazioni desinenziali

Le abbreviazioni di (c)ans, (e)anz si possono estendere alle altre vocali.

Esempi:

/- z" c .clCr

■/

e.

vinse responso punse pinze zonzo annunzio attinse giunse

Abbreviazioni ordinarie

Alcune parole frequenti o con tracciato scomodo possono essere abbreviate
scrivendo la parte iniziale seguita da un puntino (cosa che avviene anche nella
scrittura ordinaria).

Esempi:

succursalefabbrica cliente magazzinonecessario

In molti casi, però, a una siffatta abbreviazione  è necessario aggiungere un
elemento finale della parola, elemento che si traccerà in alto, se appartiene al gruppo
delle desinenze già note.o in basso negli altri casi.

Esempi:
J

oo

necessariamente immagazzinare aziendale commerciale provinciale
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o

fabbricazione clientela clientelismonecessita magazzinaggio

■o.

agricoltore agricoltura sindacato generalizzare

Nelle parole proprio, sempre, sopra, si consiglia di omettere l’indicazione sim
bolica della r. Avremo perciò:

4 y
proprio sempre sopra

Omissione di vocale iniziale

Nelle parole azione, attivo e nei loro derivati, nonché nelle voci verbali avrebbe
e avrebbero, si può omettere la vocale a iniziale.

Esempi:

'~7

azionerebbe azionateloazione azionare azionista azionato

attivo attivare attività attivista attivato avrebbe avrebbero

Nella parola ufficio e nei suoi derivati si può omettere la vocale u iniziale.

Esempi:

6 /Gr

ufficio ufficiale ufficioso ufficialmente ufficiosamente
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Omissione dì sillabe iniziali

Nella parola polìtico e nei suoi derivati si può omettere il gruppo poli iniziale

Esempi:

politicante politicizzare politicizzandopolitico politicamente

z
politicizzerebbero

Nella parola abitudine e nei suoi derivati si può omettere il gruppo abi iniziale.

Esempi:

abitudinariamenteabitudine abitudinario

161. Leggete e copiate:

o
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162. Stenoschvete:

1) Desideriamo informarvi che, data l’inagibilità del magazzino, sarà necessa
rio indirizzare temporaneamente tutti i clienti presso la succursale. ● 2) All'an
nunzio del responso favorevole dell’oracolo di Delfi, la città di Atene fece co
struire la flotta grazie alla quale vinse i terribili Persiani. ● 3) I «magazzini a
catena», detti anche «magazzini a succursali», sono negozi appartenenti ad
un unico proprietario, in genere una grande azienda commerciale. ● 4) Grazie
alla politica attivata daH’Ufficio Promozione, l’azienda raggiunge lo scopo di
incrementare considerevolmente le vendite per mezzo di una grande campa
gna pubblicitaria rivolta a nuovi clienti, d’abitudine non interessati a quel gene
re di prodotti. - 5) La direzione politica dei partito dichiarò ufficialmente che
il candidato si era spontaneamente ritirato, ma fonti ufficiose confermano che
questi non avrebbe deciso in tal senso se non fosse stato obbligato. - 6) Dopo
la battaglia di Canne, che vinse grazie alla sua nuova strategia militare, Anni
baie rinunziò ad attaccare Roma e si assunse la responsabilità di attendere
a Capua l'arrivo del fratello, ma I due eserciti non si ricongiunsero mai. - 7)
La politica aziendale avrebbe dovuto tener conto anche della volontà dei pic
coli azionisti, come è stato fatto d'abitudine negli anni passati. - 8) Il decreto
inglese che rese difficoltoso immagazzinare la melassa, necessaria alla fabbri
cazione del rhum, fu la prima causa di scontento fra i coloni americani, i quali
poi, sotto la guida dei patrioti attivisti, si opposero anche politicamente alla
madrepatria di cui respinsero ogni sopruso.
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