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VISCARD-JARJESTELMAN KAYTTU.
Koskee myds TeHo kansia.

Selkdmekanismi.

Kansien selkd avataan siten, ettd mckanismin alapaassd
olevaa vipua palnctun alasplin. Kun painctaan kerran,
selka ja toisen kerran painettacssa
menee selka kokonaan leﬂllcul — Lukkolaitteella varustettu-
jen kansien selkdmekanismi avataan ensin avaimella.
Selkamekanismissa on kaksi osaa, joita yhdistavat yli koko
scldn ulottuvat saranat,
Selan eri puoliskoja voi sitapaitsi tyomtad toisiaan vastaan

enintddn 232 mm. levyinen, koska kortin oikealle puolelle on
jatettavd 3 mm. levyinen reuna.
Korttien kirjoitiaminen ja paikoillesm asetiomines.

Kortit, ja etenkin nikyvissd olevat otsakkeet, on mieluim-
min kirjoitettava koneella, mutta voidean ne kirjoittaa myts
kasin,

On katsottava ettd otsakkeita kirjoitettacssa aina alotetasn
mumuuvmummmmm

selin korkeussuuntaan ylispdin ja alaspdin korttien
olevien reikien valimatkan verran (n. 10 mm.).

Rekisterilehiien asettaminen.

Lnnenkuin kortit asetetaan kansiin, taytyy niihin panna
sopiva madrd rekisterilchtia (tavallisesti aakkoslehtia A—O).
Kukin rekisterilehti kasittaa yhden sivun eli aukeaman ja
sivulle mal ty maard kortteja, riippuen
kansien ja korttien koosta.

Foliokansiin mahtuu sivulle 32 korttia 79x262 mm
. ) » 28 ) 117x 262
» » v 2y »  155%x262
79% 262
117 x 262
155 x 262

A0,

Lallaki

Kvarttokansiin » 23
» ’ » 19
’ » y 15

Varast on aakk kisterilehtia

olevat kkeet (nimet, oscitteet y. m.) aina
-lhvat]nurinmduhhdma. Siten helpoitetaan tydtd ja
koko jirjestelma tekee tasmillisen vaikutuksen. Jos otsakkeena
on toiminimi t. m. s., kirjoitetaan piisana ensin ja sitten osoite
y. m.,

Elo, Emil Helsinki ..............
Enso-Gutzeit Osakeyhtié Enso ...........
Ervast Oy., Ab. Eliel  Pietarsaari ............
Asetettaessa kortteja kansiin on katsottava, ettd ne tule-
vat tarkkaan aakkosjirjestykseen, jos kiytetiin aakkosrekis-
terilehtia. Samanlaiset nimet jarjestetaan perakkain etunimen,
ammatin tai oscitteen mukaan.
Kortit asetetaan tavallisesti rekisterilehtien taakse. Jos
otsakkeet ovat korttien alareunassa, aletaan kortteja panna
kansiin alhaalta kasin, ja painvastoin jos otsakkeet ovat kort-

rekisterilehtia valmistetaan tilauksesta.
Rekistereitd voidaan myds saada varustettuina

Hesloi ds.

tien yla On hyva jattaa joka sivulle muutamia vara-
paikkoja. Aloitettacssa sopil jattaa kullekin sivulle kaksi tyh-

tai metallikiclokkeilld, joihin voidaan vaihtaa nimityksia tai
otsakkeita.

Jotta saataisiin  kirjoitettacssa tasainen kirjoituspinta,
kaytetddn Viscard-jirjestelmissd patentoituja valilehtia, joita
pannaan sopiviin palklmrlhin kortlirivien vdliin.

Tarkoitul isinta on kuitenkin kayttaa Viscard-
palenttirekisterid, jolloin erikoiset wvalilchdet ovat tarpeetto-
mat. Patenttirekisterin lehdet ovat tehdyt samoin kuin ylla-
mainitut vililehdet, nimittdin siten etti lehdet asteettain

) vat yla- ja al piiin, ollen keskelta ohuimmat.
'l‘étcn viltetadn kuperuus, joka vaakasuorissa korttijarjestel-
missd vaikeuttaa kirjoittamista, ja jonka voi poistaa ainoas-
taan nailla patentoiduilla rekisteri- tai valilehdilla. — Erch-
dysten valttamiscksi mainittakoon, etta kaksinkertaisen rekis-
terilchden etupuolella olevan k toisen leikkaul
tarkoitul on taan ohentaa lchted keskeltd ja tehda
se talpuisaksi sclailtacssa. Kaksinkertaisen rekisterilehden
aukko ei siis ole tarkoitettu korttien sailytyspaikaksi, vaan on
kortit pantava limittiin lehtien alle tai paalle.

Patenttirekisterien mukana scuraa kaytannollisia n. s.
pistokortieja, joita kaytetddn croittamaan toisistaan kirjaimia
tai muita nimikkeitd, jotka on yhdistetty samaan rekisteri-
Ichteen, tai alanimikkeitd varten.

Korttien muoto.
——

Otsakkeita varten nakyvissi oleva reuna on x)‘/, mm.
levyinen, jota scikkaa on pidettava silmilla kortteja suunni-
teltacssa. Tavallisesti varataan otsikkokirjoitusta (rekisteri-
eli hakusanaa) varten kortin etupuolen ylareuna. Jos sama
otsake on toistettava kortin takapuolella, on sille varattava
paikka kortin alareunassa.

Jos halutaan, voidaan tictysti panna otsake kortin etu-

lella alar ja takapuolella ylireunaan, mutta ensin-
mainittu tapa on yleisempi.

Reikid varten on varattava vahintadn 25 mm. levyinen
rcuna kortin vasemmasta laidasta lukien. Painatus saa olla

jid paikk hdollisesti lisiksi tulevia kortteja varten.

Jos joku aukcama tulee tayteen kortteja ja kortteja tulee
vicla lisad, el tarvitse tehda mitdan siirtoja, vaan aukeama
jactaan kahtia siten, etta korttirivin keskikohdalle pannaan
vililehti (= rckisterilehti ilman kicleketta),

Taten syntyy uusi aukeama ja kortteja sljoitellaan edelleen
ylos- tai alaspdin tarpeen mukaan.

Uusien korilien asctlaminen.

Kun jarjestelmd on kerran aloitettu ja kanslin on kahden
entisen kortin viliin pantava uusi kortti, taytyy talle uudelle
kortille ensin valmistaa tilaa. Tama tapahtun siten ettd osa
samalla aukeamalla olevia kortteja siirretdan ylos- tai alas-
pain riippuen siitd, ovatko varapaikat ylhaalla vai alhaalla.
Siirtminen toimitctaan siten, ettd ensin avataan kannet ky-
scessd olevan aukeaman kohdalta. Jos sitten halutaan siirtaa
osa korteista ylospdin, pannaan nukumnn kaikki kortit ensin
kirjan oikealle puolclle, selk taan ja sen puoliskot
tyonnetddn toisistaan selin korkeussuuntaan, minka jalkeen
ne kortit, jotka tahdotaan siirtaa, kaannetaan yli kirjan vasem-
malle puolelle siten, ctta hakasia lihennetadn tarpecksi paljon
toisiinsa, jonka jalkeen selan cri puoliskot taas siirretdan perus-
asentoonsa. Kannet avataan nyt kokonaan ja uusi kortti pan-
naan paikoilleen, jomka jalkeen kannet suljetaan painamalla
sclkimekanismin cri puoliskot yhteen; pieni napsahdus meka-
nismissa ilmoittaa, ettad kannet ovat kiinni.

Jos tahdotaan siirtdd joku kortti ylhaaltad alas, tehdaan
kuten ylla on sanottu, mutta silla ercituksella etta siirrettavat
kortit k i lle puolelle jo ennenkuin sclin
eri puoliskot lykatddn toisi

Huomattava.
—_—

Kansien selkamekanismia ei voi sulkea, elleivat sclan eri

puoliskot ole perusasennossa. Elleivat kannet mene kiinni,
dlkdd kdyttako vdkivaltaa, vaan tark ensin, johtuuko
vika mahdollisesti siita, ettd puoliskot eivat ole kohdallaan.
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VISCARD-SYSTEMETS ANVANDNING.

Gallande aven for Te-Ho parmen.

Ryggmehkanismens funktion.

Parmens rygg &ppnas genom nedtryckning av den synliga
havarmen i mekanismens nedre del. Ett tryck bringar ryggen
i halvspannlage, ytterligare ett tryck losgdr mekanismen ur
detta lage, s att rygghalvoma dela sig. — I parm med lis-
anordning dppnas forst laset i ryggmekanismen férmedels
nyckel.

X Ryggmekanismen ar sisom synes delad i tva delar, vilka
sammanhanga medels ett gingjam, som stracker sig langs
efter hela ryggen.

Rygghalvorna #&ro dessutom skjutbara mot dra i

For halslagning bor beridknas en marginal av minst 25 mm.
fran kortkanten. Tryckytans bredd ar 232 mm., endr 3 mm.
bortraknas for marginal i kortets higerkant.

Kortens uiskrivning och insalining.

Vid utskrivning av korten bor helst skrivinaskin anvandas,
framfér allt till rubrikerna A den synliga remsan, men hand-
skrift ar dven tillfyllest.

Man bor se till att alltid borja rubrikskrivningen langst
till vanster pa angiven plats, si att rubrikerna (namn o. dyl.)
pa sida (uppslag) borja mitt under varandra (dven

hojdled sd mycket som motsvarar avstindet mellan tvenne
hal i kortkanten (cirka 10 mm.).

Insdtining av registerblad.
————

Tnnan korten insorteras, maste lAmplxgt antal rcgul-.-rblml
— vanligtvis med alfabetiska beteck A—0 —
i Varje registerblad utgor en sida eller ett uppslag
och varje sida rymmer ctt bestamt antal kort alltefter parmens
och kortens storlek.

Folioparm rymmer pcr sidu 32 kort 79x2062 mm.

» 0 28 ¢ 117x2062 »
» » » * 24 » 155x202 »
Kvartopirm » » » 23 79%202 »
) » » » 19 » 117Xx202
. » » » 15 » I55x262 »

Registerblad finnas pa lager med alfabetiska beteckningar
A—O, men pa bestallning tillverkas varje éuskad indelning.

Register kunna crhillas aven med tampar av celluioid cller
metali for utbytbara beteckningar cller rubriker.

For erniiende av plant skrivlage anvandes i Viscard-systemet
patenterade mellanldggshlad, som insittas pa limpliga stillen
mellan kortuppslagen.

Andamalsenligast ar dock att anvinda Viscard-patent-
register, varvid speciclla mellanliggsblad dro overflodiga.
l"\(mqu,lslrclu blad nm utférda pa samma sitt som ovan-

1 bl i si att bladens tjocklek
trappformigt ékas mot ver- och underkanten, medan bladen
aro tunnast pa mitten. Harigenom utjimnas den kupighet
i skrivlaget, som forckommer i horisontala kortsystem och
som utan dessa patenterade register- eller mellanliggsblad
orsakar svarighet vid anteckningar a korten. — Till fore-
kommande av missforstand ma hiir framhallas, att andamilet
med den bigformade urtagningen i det dubbla registerbladets
framsida endast ar att fortunna registerbladet pa mitten vid
ryggen och gora det smidigt vid bliddrandet. Det dubbla
registerbladet med sin utskaming ar alltsa icke avsett att ut-
gora en forvaringsplats for korten, utan bora dessa liggas cof-
ter cller fore bladet.

Patentregistret atidljes av praktiska s. k. stickkort for at-
skiljande av bokstaver eller andra beteckningar, som pa resp.
registerblad sammaniérts, eller for underrubriker.

Kortblanketlernas formulering.

Den synliga remsan fér rubriksskrivning ar o'/s mm. bred
och man bor vid manuskriptets utarbetande se till, att detta
matt iakttages. I vanliga fall limnas éverkanten pid Kortets
framsida fri for Tubriken (registerordet). Skall samma rubrik
upprepas pi kortets baksida, maste plats harfor berdknas i
underkanten.

Man kan maturligtvis hava rubriken nedtill pa fr

adresser cte.). Iarigenom underlittas det kommande arbetet
och hela systemet gor ett mer ordningsfullt intryck. Utgores
rubrikerna av finmanamn eller liknande, skrives huvudordet
frimst, dircefter adress etc., t. ex.

Eliving, J. E. JIETTL)  Gon660000850806060
ngren & C:o, I, Helsingfors ..
irvast Oy., Ab. Elicl Jakobstad ..

\Vid insdttning av korten i parmen bor man vara noga med
att dessa komma i ren bokstavsfoljd, om alfabetiska register-
blad anvindas. ILika namn ordnas inbdrdes efter fornamn,
yrken eller adresser.

Korten insittas i regel bakom resp. registerblad. Om rubri-
kerna dro nedtill pa korten insittas dessa med borjan nedtill
i parmen, och tvirtom ifall rubrikerna sta i kortens éverkant.
Reservplats maste i regel berdknas a varje sida. Vid systemets
upplaggning torde tva platser Munnas tomma pa varje sida
for event. tillkommande kort.

Blir ett uppslag fullsatt med kort och ytterligare kort
tillkomma, behver man icke gora nigra som helst omflyttnin-
gar, utan uppslaget delas i tva delar genom att ett s. k. mellan-
laggsblad (=registerblad utan tamp) insittes umgefir mitt i
uppslaget.

Pa si vis uppstar ctt nytt uppslag och utvidgning kan
fortgd obchindrat uppit eller nedat allteftersom korten sitta.

Insdttning av nytiltkommande kort.

Nir systemet en gang ir upplagt och ett nytt kort skall
insittas mellan tvenne andra, utan att ordningen stores, maste
forst plats beredas, vilket tillgar si att en del kort pa ifraga-
varande uppslag forskjutas uppat eller nedat beroende pa om
reservplats finnes upptill cller nedtill. Forskjutningen utfores
s, att man forst slar upp pirmen vid énskat uppslag. Vill
man sedan flvtta en del kort uppal pa sidan, sa liggas forst
uppslagets alla kort pa hogra bokhalvan, mekanismen éppnas
och rygghalvorna forskjutas frin varandra, varciter de kort,
som skola forflyttas, overforas till den vanstra bokhalvan
pa sa satt, att gafflama foras tillrackligt nira varandra, var-
efter rygglhalvorna ater forskjutas till sitt normala lage. Par-
men oppnas nu fullstindigt och det nya kortet insattes pa sin
plats, varefter parmen stinges genom att rygghalvoma klam-
mas ilop; en liten knippning i mekani tillka att
pinuen dr stangd.

Vill man flytta ett kort uppifrin och nedat férfar man pa
ovan antytt sitt, men med den skillnaden, att de kort, som
skola forskjutas, redan fran borjan overforas till vinstra bok-
halvan innan rygghalvorna forskjutas frin varandra.

At obsercera,
—_—

Ryggmekanismen gar ¢j att stanga, om rygghalvoma icke

och upptill pi baksidan allt efter 6nskan, men det {érstnamnda
sittet ar det mest anvinda.

sta i 114 Skulle pirmen alltsa ej ga att stinga, sa
anvind ef vdld, utan undersok forst om felet ej beror darpa,
att rygghalvorna icke sta i jaimnhéjd med varandra.
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