Strucna pravidla hladkeé sazby

Spojovnik a pomicka
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Zavorky

Trojtecka (vypustka)
Uvozovky

Spojovnik a pomlcka

Spojovnik

Je to nejkratsi vodorovna éarka (-) a najdeme jej pfimo na klavesnici. Sazi se bez mezer.
Tento znak pouzijeme kdyz:

spojujeme dva vyrazy nebo dvé casti sloZeného slova. Pokud vyjde spojovnik na konci radku,
musime ho na dal§im radku opakovat.

rozd€lujeme slovo na konci radku. V tomto pripadé na dalSim radku znak neopakujeme
a vkladame pevny spojovnik (CTRL + _).

Piiklady: Cesko-anglicky slovnik, budeme-li, propan-butan, Rimskij-Korsakov, Joliot-
Curie, Brno-Kralovo Pole, Frydek-Mistek, Liberec 7-Horni Riizodol, expedice Zikmund-
Hanzelka, labsko-odersky, obor kuchar-cisnik, dvou- a tripatrové domy, Rh-faktor, Otylie
Sklenarova-Mala*.

*Poznamka: Ve slozenych piijjmenich Zen, které se rozhodly ponechat jak manzelovo, tak své
pitivodni prijment, se vSak podle soucasného zakona o rodiné spojounik mezi obema
prijmenimi nepise.

Pomlcka

Klasicka pomlc¢ka ma dvojnasobnou délku nez spojovnik (—) a na klavesnici ji bohuzel
nenajdeme. Musime ji vyvolat pomoci tabulky znakt nebo kldvesovou zkratkou CTRL + minus
na ¢iselné klavesnici. Pomléky se od vsunutého textu nesméji oddélit, proto se z obou stran
vklada pevna mezera (CTRL + ALT + mezernik). Tento znak pouZzijeme kdyz:

oddélujeme samostatna slova nebo vétné tseky; sazi se s mezerami

Piiklady: Nasel v penézence jen trochu drobnych a znamku — ale jizdenka tam nebyla.
Slova povzbuzuji — priklady tahnou.
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nahrazujeme vyraz versus/proti; typografové doporucuji sazet bez mezer (ale norma CSN o1
6910 uvadi zapis s mezerami)
Piriklady: Zapas Praha—Slavia, zapas Banik Ostrava—Sigma Olomouc

oznacujeme vzdalenost; typografové doporucuji sazet bez mezer (CSN 01 6910 uvadi
S mezerami)
Priklady: Dalnice Praha—Brno, trat Ostrava—Prerov

nahrazujeme vyznam ,.az“ nebo ,az do“, sazi se bez mezer

Piiklady: Skolni rok 2009-10, dovolend 11.—18. dervence, strana 99—127, pondéli—patek,
08.00-10.00, 60 W—100 W (lépe 60 W az 100 W)

vyjadiujeme celou penézni ¢astku
Priklad: Obraz stoji K¢ 2.500,— véetné DPH.

Poznamka: Pomlcku neuvadime na zacatku radku, s vijjimkou odrdzky pri vytvoreni
seznamu nebo k naznaceni opakovant vyrazu.

Dlouh4 pomléka ma dvojnasobnou délku nez kratka pomléka (—) a na klavesnici ji nenajdeme.
Musime ji vyvolat pomoci tabulky znaki nebo klavesovou zkratkou ALT + CTRL + minus na
Ciselné klavesnici. V ¢estiné se pouziva ziidka, nékdy se uplatiiuje v beletrii. Vyskytuje se

v americké angli¢tiné.

e 19
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Tato interpunkéni znaménka se pripojuji k predchazejicimu slovu, zkratce, znacce nebo ¢islu
bez mezery a za kazdé znaménko se vklada mezera (az na vyjimky uvedené nize).

Priklady: Venku je jesté videét, ale uvniti- se uz setmelo. Mam rozsvitit? Udélej to!

Tento priklad je ,zajimavy“. ,,Véta v uvozovkach.“

Bude to tak (nebo jinak). Bude to presné tak. (Miize to byt i jinak?)

Byly tam c¢tyri (!) zeny.

27. 4. 2009, 80. léta, atp.

tecka za zkratkou na konci véty plati jako tecka za vétou

Pririklady: Ve své knthouvné ma historické spisy, literaturu faktu, scifi apod.
Na nasich strankach nabizime stdlezelené kere, jehlicnany, pnoucti rostliny atd.

nasleduje-li vice znamének za sebou, sazi se mezera za posledni znaménko
Piiklady: KOVO, spol. s r. o., Usti nad Orl.,

Na internetu si mitzeme obstarat riizné zbozi (knihy, CD, zajezdy apod.).

Vyjimky pri psani interpunkénich znamének plati kdyz:

jsou soucasti ucelené znacky, sazi se bez mezer

Pririklady: www.antypa.cz, novak.j@seznam.cz, skupina K.T.0., kapela N.O.H.A.

uvadime ¢asové udaje, sazi se bez mezer

Priklady: 19.30 hodin, zavodnik dobéhl v ¢ase 4:31,15 (tzn. 4 minuty, 31 sekund a 15 setin
sekundy)
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uvadime penézni ¢astky, sazi se bez mezer
Priklady: 10.000 K¢, K¢ 78,50

Poznamka: V anglic¢tiné misto nasi desetinné ¢arky pouzivame tecku, napr. 3.5 inch
jsou soucasti nazvu pocitacového souboru nebo oznaceni verzi programii, sazi se bez mezer
Priklady: textovysoubor.doc, tabulka.xls, obrazek.tif, program InDesign 1.5

Ciselné oznacujeme casti textu, sazi se bez mezer
Priklad: Kapitola 12.5.3

pokud piseme akademicko-védecké tituly, sazi se bez mezer
Priklady: Ph.D., Th.D.

pouzivame tecku jako znak nisobeni, sazi se s mezerami
Priklad: 9 .3 = 27

pouzivame dvojtecku jako znak déleni nebo k vyjadreni matematického ¢i chemického
pomeéru,sazi se s mezerami
Priklady: 24 : 6 = 4, roztok edime v poméru 3 : 2

pouzivame dvojtecku ve smyslu skore zdpasu, sazi se bez mezer
Priklady: utkani skoncilo 5:1

pouzivame dvojtecku v uvedeném meéritku, sazi se bez mezer
Priklad: 1:20 000

Cisla a ¢éislice

vV v/

V beletrii se niz$i ¢iselné tidaje (s vyjimkou data) vyjadiuji slovné. Cislem by rovnéz neméla
zacinat véta. Pozor na zdménu cisla za pismeno, napt. 0-O nebo 1-1-1.

)4 4 ran &4
Clenéni cisel
¢isla, ktera maji vice nez tfi mista vlevo nebo vpravo do desetinné ¢arky se ¢leni

do skupino tifech mistech jednou mezerou
Priklady: 11 250 000 obyvatel; 0,564 8 g zlata; 2 000 km

Desetinna Cisla
desetinn4 ¢isla v cestin€ zasadné oddélujeme desetinnou ¢arkou; pred/za desetinnou

¢arkou se ned€la mezera; pokud piSeme desetinni ¢isla za sebou, oddélujeme je sttednikem
Priklady: 112,6; 0,10; 0,006; 15,125 7
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Zlomky

zlomky se Sikmou zlomkovou ¢arou piSeme bez mezery; ve smiSeném ¢isle se zlomek od celého
¢isla oddéluje mezerou

Priklady: 1/2; 3/4; 10 3% kg; 7 V2 m; 3 Y2procentni urok

Jednotky

Pokud specifikujeme v textu néjaky objem, mozstvi, ¢i rozmér ¢islici, plati zakladni pravidlo,
které se da vztahnout na vétSinu situaci:

pokud pracujeme s idajem jako s podstatnym jménem, ¢iselny tidaj a jednotku od
sebe oddélujeme nedélitelnou mezerou.

Priklady: 10 m pletiva (deset metri1); 4,5 V (napéti ¢tyri a piil voltu)

pokud pracujeme s idajem jako s pridavnym jménem, ¢iselny idaj a jednotku sazime
bez mezery.

Priklady: 1om tisek (desetimetrovy); 4,5V ¢lanek (¢tyri a piil voltovy))

Penézni castky

pri psani penéznich ¢astek se z bezpec¢nostnich dtivodt skupiny tri ¢isel odd€luji te¢kou;
zaokrouhlena ¢isla nebo priblizné ¢astky lze uvadét bez desetinnych mist, znacka mény nebo
vypsany nazev meény se v tom pripadé uvadi za ¢islem. Pokud je hodnota uvedena desetinnym
¢islem, uvadi se penézni znaky pied ciselny udaj.

Priklady: 2.327.000 K¢; 39 $; 100.000 eur; K¢ 420,—; K¢ 115,50; € 0,50

Kalendarni data

jednotné psani dat upravuje norma CSN ISO 2861, kter4 se pouziva vzdy, kdyz jsou ve vyméné
informaci obsazeny ¢islicové tidaje data a/nebo ¢asu. Nevztahuje se na idaje data a ¢asu,
kde se pouziva jejich slovni vyjadireni. Datum a ¢as se podle této normy vyjadiuji

v poradi: rok (Ctyti ¢islice), mésic nebo tyden, den, hodina, minuta, sekunda. Zapis kombinace
kalendarniho data a mistniho ¢asu dne 24. fijna 1985, 20 hodin, 15 minut bude tedy

v zakladnim formatu vypadat nasledovné: 19851024T2015; v rozs§ifeném formatu bude
uveden: 1985-10-24T20:15. Pouziti tohoto zptisobu zapisu je treba dobie zvazit, v ceském
prostiredi bude mozna piisobit ponékud nepatticné.

Datum lze zapsat né€kolika rtiznymi zptisoby:

pri vyplnovani rubrik, v odvolacich adajich, pro pocitacové zpracovani apod. se mésic a den
pisi vzdy dvoumistné a datum se sazi bez mezer. Pri sestupném usporadani se idaje
oddéluji spojovnikem, pii vzestupném uspoiradani teckou.

Priklady: 2007-03-01; 07.12.87; 27.04.2010

v souvislém textu, v osobnich dopisech, na penéznich dokladech, v pravnich pisemnostech
apod. se mésic vypliuje slovem, 1.—9. den v mésici se uvadi jednomistné, celé datum se pise
vzestupné. V ¢eském prostiedi se pripousti také numerické psani mésice; v tomto piipadé
musi byt za teCkami pevné mezery,
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Priklady: 27. 2. 2009; 1. dubna 1998; 14. II. 2005; 31. 1. FI9O
v datu neuvadime za mistem odeslani ¢arku

Priklady: V Nachodé 3. unora 2007
Znojmo 16. prosince 2009

Casové tdaje

hodiny, minuty a sekundy se podle CSN 01 6910 Uprava pisemnosti zpracovanych textovymi
editory oddé€luji dvojteckou, napft. 03:25; 10:30:15; dostavte se v 7:15 h. Pravidla ¢eského
pravopisu a typograficka literatura v§ak uvadi mezi hodinami a minutami tecku.
Priklady: 19.30 hodin; 16.45 h; 7 h 30 min

desetiny a setiny sekundy se oddé€luji desetinnou ¢arkou bez oznaceni ¢asovych jednotek
(Cteme: v ¢ase 4 minuty 31 sekund 15 setin sekundy).

Priklad: Nejlepsi zavodnik dobéhl v ¢ase 4:31,15.

spojeny tdaj data a ¢asu se uvadi dle normy CSN ISO 2861 (viz Kalendaini data)

Piiklad: 2007-05-07T16:25:42

Telefonni a faxova cisla

¢leni se podle pokynti uvedenych v aktuélnich Zlatych strankach
Priklady: 223 132 014; +420 251 566 363; 737 343 495

Postovni smérovaci éisla (PSC)

PSC piSeme na stejny fadek jako nazev adresni posty; jedinou vyjimkou je ruéni vypliiovani
PSC do obdélni¢ké na obalkach nebo dopisnicich s predtisténymi linkami

PSC nikdy nepfedsazujeme a mezi PSC a nazvem adresni posty vkladame dvé mezery

PSC se ¢leni na trojéisli a dvojéisli s jednou mezerou

Priklad:

Pani

Anna Soukupova

U Zamecké zahvrgcjy 15
767 01 KROMERIZ

Ostatni Cisla

rodna ¢isla, ¢isla obc¢anskych a ridi¢skych priikazt, evidencni ¢isla cestovnich dokladi, ¢isla
bankovnich Gétd, evidenéni ¢isla motorovych vozidel, ¢isla norem, IC, DIC atd. piSeme
v souladu s prislusnymi predpisy.

Spojeni Cisel se slovy nebo s pismeny
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pokud spojujeme ¢islo se slovem nebo s pismenem v jedno slovo nebo v jednu znacku, piSeme
bez mezer

Priklady: 1ondsobek; 2onasobny; 14denni; s5krat; odd. IIb; AlSova 15a; format A4

Mezera

Pravidla pouziti mezer:

Mezera nasleduje:

« za vypsanym slovem, zkratkou, znackou, ¢islem nebo ¢lenicim znaménkem.

Mezeru nedélame:

« za te¢kou — v e-mailovych a internetovych adresach (antypa@antypa.cz, http://antypa.cz),
v penéznich ¢astkach (100.000 K¢), pri ¢iselném oznacovani ¢asti textu (1.2.4.1), v titulech
(Ph.D.);

« za ¢arkou — k vyznaceni desetinnych mist (120,5);

« pred/za dvojteckou — pti psani ¢asovych tidaji (13.45 h), v internetovych adresach (viz vyse),
k vyjadreni skore (5:2) nebo méritka (1:10 000);

« pred/za spojovnikem (2010-03—-03, aramejsko-svahilsky, budu-li, Brno-Komarov);
 pred/za pomlckou — ve vyznamu ,az, az do“ (1990—2010, str. 39—45, leden—cerven);

» pred/za lomitkem — (150 km/h, tcet ¢. 260117880/0300, ¢. 234/2009 Sb.);

» nasleduje-li vice ¢lenicich znamének za sebou (hrali Varhanovu ,,Technooperu®);

» za znaménky +, -, vyznacuji-li hodnotu ¢isla (-6 °C);

« pfi psani samostatnych vyse polozenych znacek (3 m2, 25°, disketa 3,5);

« pri psani indexti (H2SO4).

Mezera mezi radky:

« neboli radkovy proklad — by mél cinit 122 % velikosti pisma, napt. pismu 15 odpovida
proklad 18,3, je pravidlem pro jeho zmenseni/zvétSeni;

« urcuje se v zavislosti na stupni a typu pisma a Sitce sazby;

« ovliviiuje svétlost/tmavost sazby a Citelnost textu;

« velikost je obvykle 2 body pro pismo 9—12 bodi;

« v textovych editorech se nezadava proklad, ale fadkovani — 1,5 fadku pro pismo 9—12 bodi.

Mezera mezi literami/pismeny:

« je dana sitkou znaku;

« pocitacova sazba dovoluje mezery zmensovat a zvétSovat;

« textové editory a DTP programy umoznuji proklad liter libovolné nastavit;

- zména mezer mezi pismeny se nazyva prostrkavani — vlozeni stejné mezery mezi vSechny
znaky oznaceného textu, v celém textu (¢lanku/knize) by mélo byt prostrkani stejné;

« mize slouzit k zvyraznovani, ale pouze v krajnich pripadech — nedoporucuje se;
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« kerning — vyrovnani/prizptisobeni mezer mezi dvéma konkrétnimi znaky/pismeny/slovy,
kerningovym parem — negativni kerning (priblizeni dvou konkrétnich znaki) ¢i pozitivni
kerning (odsazeni dvou konkrétnich znakii), pouziva se napt. u velkych nadpisti nebo mezi
¢islicemi (MN x AV), pismo musi obsahovat tzv. kerningové informace, aby text neobsahoval
nepiimérené mezery mezi znaky a vypadal esteticky.

Meazislovni mezera:

« zdkladni mezislovni mezera mé ideélni velikost % ¢tverciku, Sestibodové pismo mé mit
mezislovni mezeru 2 body, desetibodové 4 body a osmnéctibodové 6 bodii, dava se prednost
uzSim mezeram pred Sir§imi;

« v pocitacovém pismu ma znak pro mezeru prednastavenou $irku vétSinou na V4 ¢tverciku;
« pouZziva se v sazbé€ na praporek nebo pii sazbé basni — typograficky je to sazba idealni — ma
zakladni (stejné) mezislovni mezery;

e pri tzv. zarovnani do bloku se mezery rozsiruji — nastaveni minimalni (1+4 em) a maximalni
(1+2 em) velikosti;

« ¢tvercik je pojem z dob olovéné sazby — je to ¢tverec o hrané odpovidajici Sifce pisma,
horizontélni (relativni) typografickd mira pro mezislovni mezery, velikost zarazky apod.,
sirka se rovna kuzelce pisma (znaky v proporénim pismu nemaji stejnou velikost, proto

od sebe slova neodd€lujeme stejné Sirokymi mezerami);

« kuzelka je velikost/vyska pisma + radkovy proklad.

Mezery v normalni sazbé:

« pocitacova sazba predpoklada, ze znaky (stfednik, dvojtecka, otaznik a vykri¢nik) jsou
veverzi s nalitkem®, tedy s predsazenou mezirkou — mezi poslednim znakem a uvedenou
interpunkci je mezera o velikosti 1/12 ¢tverciku;

« néktera pisma ,nalitek” obsahuji, néktera ne — neni ale zddouci napt. otaznik nebo vykri¢nik
oddélovat od predchoziho vyrazu béZnou mezislovni mezerou, mohl by se pak ocitnout na
zacatku nového radku;

« doladéni mezirky pred uvedenou interpunkei u naroc¢néjsich textti je praci zkuseného sazece.

Velikosti mezer:

¢ normalni mezera — po mezerniku, v sazb€ na praporek miva prednastavenou zakladni
§irku na ¥4 ¢tvercéiku, ovSem ne vzdy, vSe zavisi na ,optimalnim“ nastaveni v daném programu;
* proménna mezera — s promeénlivou velikosti, ktera se pri zarovnané sazbé prizptisobuje;

* nerozdélitelna mezera — zakladni velikost %4 ¢tverciku s moznosti promény, zamezuje
nezadoucimu oddéleni prredlozky a slova na konci fadku;

* pevna mezera — neménna velikost %4 ¢tverciku, brani rozdéleni ¢iselné hodnoty

a jednotek, neni vhodna pro spojeni predlozky a slova, v zavislosti na tésnosti sazby se pak
muze liSit od ostatnich mezer v radku.

velikost mezery nazev Cesky nazev anglicky
1 ¢tvercik (pevnad velikost) Ctvercik em space
% Ctverciku (pevna velikost) dvé tretiny 2to3em
% Ctverciku (pevna velikost) pualétvercik en space
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% Ctverciku tfetina thick space

% Ctverciku (méni velikost) Ctvrtina middle space

% Ctverciku (pevna velikost) osminka thin space

1/24 Ctverciku (pevna velikost) vlasova (mezirka) hair space

dle pisma (méni velikost) mezera Sirky desetinné ¢arky|punctuation space
vétsinou % Ctverciku (neméni velikost)|mezera Sirky Cisla figure space

% Ctverciku (méni velikost) nerozdélitelnd mezera nonbreaking space
% Ctverciku (pevna velikost) pevna mezera

Zavorky

Zavorky mohou mit riiznou podobu. Zde jsou uvedeny rtizné typy zavorek v poradi vhodnosti:
(),[1,{},//, <>. Posledni dvé varianty jsou vhodné spiSe pro vytvarnou typografii. Nékteré
zavorky najdeme pfimo na klavesnici, jiné musime vyvolat pomoci tabulky

znakd. Priléhaji bez mezer k zacatku a konci vyrazu, ktery davame do

zavorky. Zptsoby pouziti riznych typt zavorek:

Okrouhlé zavorky pouzivame nejcastéji, a to napriklad:

v bézném textu

Piiklad: Severné od Brna (iidoli ponorné ii¢ky v jeskyni Svédiiv stiil) jsou stopy zanechané
lovci medvédii (asi 100 000 let pr. n. L.).

v podrazené sazbé k oznaceni jednotlivych bodi
Priklad:

a) Text pruntho bodu

b) Text druhého bodu

v zakonech k oznaceni jednotlivych odstavct paragrafa
Priklad: § 8

(a) Text pruniho odstavce

(b) Text druhého odstavce

Hranaté zavorky se uplatiiuji v matematice. Déle je pouzivame:
v bézném textu jako zavorky vnorené

Priklad: Adresa postovnti zasilky se pise latinkou (pouziva-Ii se v zemi urcenti jiné pismo
[napt. azbuka], napise se adresa timto pismem, misto a zemé urceni se vsak uvede latinkou).

v jazykovych priruckach k uvedeni vyslovnosti
Priklad: gnocchi [1ioki], femme [fam], laser [lejzr]

v odbornych pracich k oznacovani citaci z ¢islovaného seznamu pouzité literatury
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Priklad: Slovni zasoba se neustale mént, protoze jazyk jako nastroj porozumént se pietvari
zaroven s vyvojem spolecnosti. [5]

Rovnou zavorku (lomitko) pouzivame k vyjadreni alternativy nebo jako délici znaménko
mezi udaji. V pripad€ nutnosti se lomitko, podobné jako spojovnik, opakuje na zacatku
nasledujiciho radku.

Priklady: Vazena pani/vazeny pane, pied/za, 60 km/h, ¢j. 2744/10, skolni rok 2009/10

Poznamka:
Nekdy se lomitkem oddeluji radky pri citaci poezie. Pouze v tomto pripadeé se lomitko sazi
s mezerami.

Trojtecka (vypustka)

Trojtecka — tri tecky — vypustka

Tti teéky znamenaji vynechany text. Tento znak (...) na klavesnici nenajdeme. Musime jej
vyvolat pomoci tabulky znakt nebo klavesovou zkratkou CTRL +.

Vypustku pouzijeme kdyz:

oznacujeme neuplny vycet, pripojuji se k predchazejicimu textu s mezerami
Piiklady:

Clovek ma pet smyslii: zrak, sluch ...

... bSechny dalsi pripominky jsou opravnéné.

Dopli schazejici: leden, unor, ..., duben, kvéten.

vyjadiujeme zamlku, piripojuji se k predchazejicimu textu bez mezer

Priklady:

Pri pozaru skladu doslo k ztratam na Zivotech...

Jestli se nezklidnis, tak...!

Podle piivodni varianty..., ale takhle to bude lepsi.

Vypustku tedy nesazime jako tii po sobé jdouci tecky. V pripadé€, ze urcity font znak pro
vypustku neobsahuje, mizeme pouzit tfi jednotlivé tecky, které vsak musime oddélit mezi
sebou tenkou mezerou.

Rozdil mezi tiremi teckami a vypustkou:

® @ @ trijednotlivé tecky

® ® @® vypustka
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Uvozovky

V Cestin€ je mozné pouzit tfi typy uvozovek: ,,“, © » «. Nékteré uvozovky najdeme pfimo na
klavesnici, jiné musime vyvolat pomoci tabulky znaki. Priléhaji bez mezer k zac¢atku
a konci vyrazu, ktery davame do uvozovek. Zptisoby pouziti riznych typt uvozovek:

Uvozovky ,kulaté” pouzivame v ¢estiné nejcasteji. Pocatecni kulaté uvozovky maji ,,tvar® 99,
koncové 66.

Piiklady: Pouzivali jsme ,klasické” materialy.
»PredloZil jste zajimavou teorti,” konstatoval zkousejici.
Karel Capek je autorem ,Matky*.

Dalsi typy uvozovek jsou doplikové a pouzivame je pokud je tieba do uvozeného textu vlozit
dal$i uvozovky. Pokud navazuje jednoduché uvozovka na dvojitou, nesmi vytvorit ,trojitou”
uvozovku. V tom pripadé je nutné mezi uvozovky vlozit tizkou mezeru.

Priklady: ,, ,Demokracie’, o které jsem hovoril... “
,»Ahoj,« ekl a posadil se.”

,2uvozovky 9966"
jednoduché uvozovky'
»obracené francouzské«

"nesmysl"
"toto nejsou uvozovky"
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