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Pekny deri prajem ©,

drzite v rukach ukazkové cCislo e-Casopisu

,Virtualka Marta“.

Ndjdete v iom zaujimavé témy, ktoré vyuziju nielen virtualne asistentky.

Takyto Casopis viem vyrobit aj pre Vas,
¢i uz ste obec, obcianske zdruZzenie alebo ind organizacia.

Kontakty najdete nizsie na tejto stranke.
Nech sa Vam vo Vasom podnikani/dari.

D EEN %rtuélka Marta E-¢asopis

Moje kontakty (kliknutim na ikonu prejdete na prislusnu stranku)

@ MartaDubovska

. DEEN DEEN DEEN
Facebook: English  angickscitaty ~ virtualka L

Marta
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https://www.facebook.com/profile.php?id=100062982591188
https://www.facebook.com/profile.php?id=100070507144197
https://www.facebook.com/profile.php?id=61550572602413
https://www.youtube.com/channel/UCHmRqlu_vSnV2mgBOmVHLDQ
https://deen.sk/

CINNOSTI VIRTUALKY

SPRAVOVANIE POSTY V GMAILI

Mad klient pInu e-mailovu schranku?
Nemd ¢as na dorucenu postu?
Nestiha?

Ako virtualna asistentka mu s tym viete pomaéct.

Dosla posta sa da efektivne triedit a filtrovat,
a to pomocou:

e adresdrov a podadresarov,

e Stitkov,

o filtrov,

e hviezdiciek.

AUTOMATIZACIA ODPOVEDI

Na doslu postu sa da velmi Sikovne odpovedat

pomocou:

v' automatickych odpovedi s linkami na ¢asto
kladené otazky,

v" odpovednych $ablén,

v skupin kontaktov.

Klient ndm musi najskor nastavit zdielany
pristup na e-mail, aby sme sa vedeli dostat do
jeho e-mailovej schranky.

ANALYZA POSTY

Treba sa oboznamit s obsahom. Ako vyzerd
dorucena posta? Odobera klient nejaké newslettre a
kampane? PouzZiva dany e-mailovy ucet aj ako
stkromny? Cita vietky emaily alebo je ich vela
neprecitanych? Uklada si vSetky e-maily alebo staré
spravy archivuje, pripadne maze? M4 uZ zavedeny
nejaky zakladaci systém?

DOHODA S KLIENTOM

Aké ma predstavy o spravovani svojej doslej
posty? Ako typicky pracuje s e-mailami? Kedy za¢ina
a prestava kontrolovat doruéenu postu? Ako ¢asto ju
kontroluje? Cita a posiela spravy aj na mobile? Co mu
funguje a ¢o nie? S ¢im zapasi? Vo vyriesenie akych
problémov dufa? Ako by vyzerala jeho dokonald
dorucend posta? Treba odpovedat na e-maily v jeho
mene? Je to OK, aby virtualka vytvorila zakladaci
systém a filtre? M6ze vymazat vietky e-maily starsie
ako 6 mesiacov/1-2 roky?
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Ked'sa sprava presne zhoduje s vasimi kritériami vyhladavania:

Preskogit doruéent postu (Archivovaf)
Oznacit ako precitané

Oznatit hviezdickou

Pouzit &titok: Zvolte &titok..  ~

Preposlat  Pridat adresu na preposielanie
Odstranit

Nikdy neodoslat do spamu

Vidy oznacit ako délezite

Nikdy neoznacovat ako dolezité
Kategorizovat ako: Vyberte kategdriu... =

Pouzit filter &) na 0 zodpovedajdcich konverzacii

Dalsie informacie

Vytvorit filter
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VZTAHY

TOXICKi KLIENTI - ¢o s nimi?

Klienti byvaju vselijaki, niektori su vyslovene toxicki
a Skodia ndSmu podnikaniu i zdraviu. NereSpektuju
nase hranice a odbornost a su prehnané naroc¢ni,
sustavne neuctivi, necitlivi a manipulativni, skusaju
nasu trpezlivost. Narasta pritom rozhoréenie a
frustracia virtualky, zhorSuje sa jej duSevné
a emocionalne zdravie. Nastdvaju konflikty.

8 ZNAKOV TOXICKEHO KLIENTA

1. NeresSpektuje nasSe hranice. Ozndmili sme, Ze
robime od - do, ale stidle nas kontaktuje
((video)hovory, SMS, e-maily, chaty) a v ktorukolvek
dennd a noénu dobu bombarduje novymi Ulohami
a ocakava okamzitu odpoved.

2. Je povysenecky, hruby a manipulativny. Castuje
nas znevazujucimi a opovrzlivymi komentdrmi, neva-
Zi si nasu pracu. Vyvolava v nas pocity viny a nepria-
telskd naladu. Byva agresivny. Strhava pozornost na
seba a ohovara.

3. Sprava sa k VA ako k zamestnancovi. Virtudlka
nepracuje nonstop, je na volnej nohe. NemdzZe dat
vsetko ostatné nabok a venovat sa len ulohe od
daného klienta. Svoj ¢as si musi zadelit medzi viace-
rych klientov a kazdy dostane dohodnuty podiel.

4. Nikdy ni¢ neurobime spravne. Klient je s nasSou
pracou ustaviéne nespokojny. Neda sa mu vyhoviet.
Sam nevie, ¢o od nas chce, ale po dodani prace sa
staZuje, Ze to nie je dobré. A to aj vtedy, ak sme to
urobili presne tak, ako to zadal. Ziada nerealistické
terminy. Znovu a znovu bezddvodne chce, aby sme
dodanu prdacu prerabali a opravovali.

5. Je nedésledny, ustavicne meni nazor a ignoruje
nase rady.

6. Vsetko hori. A treba to urobit hned' a zaraz. Stale
a znovu. Tu nejde o jednorazovu ob&asnu vypomoc,
ktord ma mala byt samozrejma.

7. Neplati nacas alebo vobec. Zle to vplyva na nas
cashflow. Treba posielat upomienky, zastavit
vykondvanie préce, kym nezaplati.

8. Pri pomysleni na klienta citime tzkost. Pravidlo
80:20: Ak 80 % nasej uzkosti vyvolava jeden klient,
po jeho odburani ndm hladinu stresu vyznamne

poklesne. Ak dany klient plati najmenej, ale chce viac
nez maximum, ak tvori len 20 % nasho prijmu, stoji
to za ten stres?

Problematicki klienti nemusia byt nutne zli. Zle mézu
reagovat pod tlakom stresu a uloh. Davajme druhé
Sance. Ako virtudlne asistentky méZzeme vyznamne
poméct k hladkému priebehu podnikania a znizit
hladinu stresu u klientov. Nie je dobré hned nad nimi
lamat palicu: niektori si neuvedomuiju, ako virtualke
komplikuju Zivot, inym je to zase jedno. Co robit?

Ako si ochranime biznis a dusevné zdravie

Ak si neddame pozor, toxicky klient nas oberie

o radost z prace. Stresujeme sa kvoli nemu este aj vo

volnom c¢ase, vysava z nas energiu a mobze sa stat, Ze

s pracou VA skoncime — vyhorené. Ako sa ochranime

a eticky a opatrne stiahneme z narocnych situacii?

Ako si vybudujeme zdravé a UspeSné obchodné

vztahy? Déverujme svojmu instinktu, vSimajme si

varovné signaly.

e Vopred, opakovane, jasne a profesionalne
vytycujme hranice (t. j. pracovnu a reakénu dobu,
dostupnost, rozsah prace, sadzby/ceny, platobné
podmienky, spOsoby komunikacie, ocakavania,
priority) a trvajme na nich. UZito¢na je pisomna
zmluva, ktora stanovuje podmienky chrani nase
prava a zaujmy v pripade sporov. Ked casové
hranice stanovime, tak ich samé neporusujme
a nereagujme na klientove spravy hned’ a zaraz,
kedykolvek.

e Komunikujme asertivne, CiZe Uctivo, sebaisto
a Cestne vyjadrujme svoje pocity, nazory
a potreby.

e Neberme si veci osobne. Klientovo sprdvanie je
Casto odrazom jeho problémov doma alebo
v praci a nesuvisi s nami. Potrebujeme mat tak
trochu ,hrosiu kozu”.

e (Ocakavajme potreby klienta, aby sme boli pruzni.
Ak uZ pozname spo6sob jeho prace a spravanie,
pripravme si rieSenia. M6Zeme byt aj proaktivni,
upozornit na problém skor, nez si ho klient
vSimne.

e Doddavajme pracu vcas.

e Ak nieCo nie je moiné, dajme alternativne
rieSenia, uvedme ich klady a zapory, vysvetlime
jasne, preco to nejde. Ak to mozZné je, ale nie pre
nas, odkazme klienta na niekoho iného, kto by
danu pracu vedel urobit. Pripadne svoju pracu
dokonéime. Predideme tak  negativnym
referenciam a ohovaraniu zo strany klienta.

e Ked urobime chybu, priznajme si ju a nezvalujme
to na iného. Snaime sa chybu uZ neopakovat.
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Budme zodpovedni, aby sme mohli byt na svoju
pracu hrdi a podpisat sa pod riu.

Nezapdjajme sa do ohovdrania a malichernych
potycok. Stiahnime sa, kym nevychladneme
a budeme vediet komunikovat mierne.

Ovladajme svoje emdcie (hnev, lzkost, strach).
MoZu zatemnit Usudok, zhorsit vykon a poskodit
vztahy. Nemali by ovplyviiovat nasu pracu alebo
komunikdciu. Dychajme zhlboka (vydych by mal
byt 2x dlhsi ako nadych), meditujme, pouzivajme
afirmacie. Pomdha aj telesné cvicenie. Vyzalujme
sa priatelovi, mentorovi, terapeutovi...

Skritizoval nas? Nereagujme hned. Ak je kritika
opravnena, zlepSime svoju pracu a urobme
napravu. Ak nie, bez prehnaného obhajovania si
napiSme svoje argumenty, ktoré klientovi
prednesme — nepredpojato.

Poznajme svoju cenu a postavme sa za seba.
NereSpektuje klient nasu pracu alebo cenu?
Podryva nasu  sebadOveru, spochybnuje
odbornost, zniZzuje sadzby? Dokazujme svoje
schopnosti pomocou portfdlia, referencii,
dosiahnutych  dspechov. Budujme si tak
sebadoveru, autoritu a sebauctu.

Ziadajme pravidelne spitnt vizbu. Pytajme sa
klienta na jeho ndzory, navrhy a preferencie
ohladom nasej prace a ako mdéZeme zlepsit alebo
plnit jeho ocakavania. Aj my mu dévajme spatnd
vazbu, aby vedel, ¢o funguje dobre, ¢o nie a ¢o od
neho potrebujeme. ZlepsSime tak svoj vykon,
kvalitu a spokojnost a predideme problémom,
chybam alebo staznostiam.

Budme zdvorilé, ale neustupné. Neospra-
vedlfujme sa za svoje rozhodnutia, ak sme
neurobili nic zlé.

Dokumentujme si spolupracu, komunikaciu (e-
maily, zmluvy, faktury) pre pripad pravnych
problémov.

Ak klient neplati, posielajme upomienky, nepo-
krac¢ujme v praci, kym nezaplati, prip. ho Zalujme.
Ak ni¢ nefunguje a klient je stéle problematicky,
ukonéime spolupracu (v sulade so zmluvou /
dohodou / objednéavkou). Je to posledna moznost
a az potom, ked' sa pokusime problémy vyriesit,
jasne a profesionalne komunikujeme a splnime si
svoje povinnosti. Mali by sme to urobit zdvorilo,
Uctivo a neustupne a vysvetlit svoje dovody a
podmienky. Ukonc¢enim sa mbzeme oslobodit od
stresu, negativity a toxicity a zamerat sa na inych
klientov, ktori ocenuju nas i nasu pracu.

Poucme sa

Ak mdme opakovane toxickych  klientov,
pouvazujme, preco je to tak. Co ich k ndm pritahuje?
— Nase prilis nizke ceny?

— Nepytame sa dost na ich podnikanie a potreby
(pri tvodnom interview klient posudzuje, ¢i sme
vhodné pre neho a my, ¢i je on vhodny pre nas)?

— Zuafalo potrebujeme peniaze a povieme dano
kazdému (ano, je to realita)?

Zmenme, ¢o treba. To my sme zodpovedné za to,
s kym pracujeme.

NOVIi, DOBRI KLIENTI

,Ked'sa jedny dvere zatvoria,

iné sa otvoria.”
Prisli sme o klienta a novy zatial nie je?

Nezufajme, mbéZeme to vyuiit na:

v uéenie sa novym zruénostiam a sluzbam,
v’ posielanie ponuk a propagéciu,

v hovorenie o svojom podnikani v médiéch,
v’ pisanie blogu.

Znaky dobrého klienta

e reSpektuje nasSu odbornost, Cize doveruje, Ze
mame zrucnosti a znalosti potrebné na co
najlepsie dokoncenie zadanej ulohy,

o reSpektuje nase hranice,
e jasne vyjadruje svoje poZiadavky,

e komunikuje profesionalne, promptne, Uctivo a
efektivne, aj v pripade problémov,

e je otvoreny konStruktivnej spatnej vazbe, raddm,
navrhom a ndpadom, pocuva,

e je ochotny spolupracovat, aby bol vysledok ¢o
najlepsi,
e plati nacas,

e cenisinaSu pracu. Uznava €as, Gsilie a odbornost,
ktord do nej vkladdme. Chape hodnotu kvalitnej
prace a je ochotny za fiu zaplatit. Nesnazi sa
vyjednat neprimerane nizky ceny a investuje do
svojho projektu, aby dosiahol co najlepsi
vysledok.
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POCITACOVE ZRUCNOSTI

KONVERZIA Z PDF

Mate subor PDF a lamete si hlavu, ako si ulahéit
pracu a previest text do editovatelnej formy,
napr. do Wordu, aby ste s nim mohli pracovat?

Na tento ucel mézeme pouZit vela nastrojov. No

treba povedat, Ze:

v’ nie vietky vysledky konverzie su totozné
s origindlom.

v Niektoré subory sa lepsie konvertuju s jed-
nym programom, iné zase s druhym.

v’ Zaheslované subory neotvorite bez hesla.

v' V niektorych konverziach je na kazdom konci
riadku vloZeny Enter.

Problémy mozu byt rézne. Po konverzii moze byt
nutnd kompletne nova graficka Uprava. Tu su 3
mozné softvéry:

ABBY FINE READER
https://pdf.abbyy.com/finereader-pdf/

Uloha

Bezne

Microsoft Word

Microsoft Excel : c
Skenovat do stboru S ) na PDF

PDF

i I
Rychle skenovanie
S ozit ako
5

Adobe PDF

Iné

Zit a

[Azobraztprispusteni  zavriet”

Gtvorit dokument programu FineReader...

ABLE2EXTRACT
https://www.investintech.com/prod a2e.htm

1B Able2Extract Professional 1 8

[5 Me () Comet [ Customesce andSeass [ EdtDoament Eitfom Bl feven [ Copme (D) Heb

i®
2 ®

Cpen

Aj tu mate mozZnosti vybrat si format suboru.
Obidva tieto softvéry su platené.

No existuju aj bezplatné online softvéry:

PDF24 Tools
https://tools.pdf24.org/cs/

® &, i = &
o 5 3 S # ]
wor | ozaa teoe omprmaceOF | Unrava PO PogepsiPOr | DFRowernr | Obean i 00 POF
¥ (o™ N e
-} = % -
- e oozl 1 s sanest nsentscvnek P08 p— rahuite
- 2
I, -
B 2 B P LA i)
porsdee smany va 90 s4ost . B
Lo Ve sk v PO mEDIE o 0cx Prdat s srinek
~ . - ;
&) & w & g
PO preioyy - it #OF anctacer

Vidite tu r6zne moZznosti konverzii, softvér je
bezplatny a vraj aj lahko pouzitelny.

S touto skvelou aplikaciou mozete robit konver-
zie roznych suborov na rézne formaty. MozZete
tiez napr. naskenovat knihy do PDF suboru,
v ktorom sa da aj vyhladavat text. Problém: je to
ruska firma, mozno su uplatnené sankcie.

SKOPIROVANIE TEXTU
Z PDF DO WORDU
Niekedy sa da text z PDF-ka
skopirovat do Wordu priamo
(ak bolo vytvorené
z textového suboru a nie su to
naskenované strany). Stlacime
Ctrl+A (vSetko sa oznaci),
potom Ctrl+C (Skopirovat).
Vo Worde mézeme text bud’
rovno vlozit klavesovou
skratkou Ctrl+V, ale
formatovanie bude potom
zrejme nedobré. Preto sa
odporuca vlozit ako
neformatovany text.
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GRAFICKE ZRUCNOSTI

FOTKY ,ZADARMO*?

Su bezplatné fotografie naozaj zadarmo
a volne pouZitelné na komercné ucely?

Na internete mozeme najst mnozstvo portédlov
s bezplatnymi fotografiami, napriklad

e Pexels,
e Pixabay,
e  Rawpixel.

No skutocnost nemusi byt
takd ruZovd a bezplatnd, ako sa javi...

Na LinkedIn o tom piSe Jifi Kratochvil vo svojom
prispevku

e PouZivate canva pro a myslite si, Ze vystupy
muZete v pohodé pouzivat? Omyl! Jste
jednou nohou v prisvihu. Odporidc¢am
precitat si aj diskusiu k tomuto prispevku.

Poucenie:

Je dobré poriadne si prestudovat licenciu, ¢o
vlastne zahrfna. Nepouzivat fotku samostatne
(standalone), ale treba pridat viac grafickych
prvkov, iba pridanie nadpisu/textu nestaci.
Nepouzivat fotky vo vysokom rozliSeni bez
dalsich uprav.

Zopar tipov na tuto tému dava aj Petra DolejSova
v ¢lanku

e Na co pozor u fotobank.

Radi nepouzivat dobre zname fotky, fotky s lud-
mi, logami a znackami.

Ak sa chceme v budidcnosti vyhnut
mastnym poplatkom
za neopravnené pouzitie,
treba sa drzat vyssie uvedenych
rad.

SOCIALNE SIETE

KEDY PRISPIEVAT NA SIETE?

Ak chceme byt aktivni na socidlnych sietach
(Facebook, Instagram, Tiktok, YouTube,
Pinterest, Linkedin, ...) naSe publikovanie
ovplyviuje vSemocny algoritmus.

Ak nepublikujeme pravidelne, nase prispevky sa
publiku nezobrazuju tak casto, ako by sme
chceli. Beztak je pravdou, Ze ich vidi menej fudi,
nez je pocet nasich fanusikov (alebo, v pripade
velmi Uspesného prispevku, aj viac).

Otazka znie: Kedy publikovat?

Napr. na FB vidime v Planovaci aplikacie Meta
Business  Suite, kedy byvaju  sledujuci
najaktivnejsi vdanom tyzdni.

v Niektori prispievatelia su za publikovanie
rano (aby si mohli zdujemcovia precitat
prispevky pred odchodom do prace alebo
cestou do nej),

v’ ini nedaju dopustit na veéerné publikovanie,
ked uZ su sledovatelia doma z prace a maju
Cas si pozerat prispevky.

No nemusime byt otrokom daného éasu. Svoje
publikum si mézeme aj ,,naucit” na cas, ktory si
vyberieme my sami. Prispevky sa daju nacasovat
a potom pripadne cez den eSte nejaky spontan-
ne prihodime. Asi nechceme podporovat zavis-
lost na internete tym, Ze svoje prispevky
rozhodime na cely den.

Ak chceme zdielat rovnaké prispevky na
vsetkych sietach, na ktorych sme pritomni, mali
by sme ich trosku obmenit, prispdésobit
charakteru danej siete.

Ako piSe Robert Vlach vo svojej knihe Na volnej
nohe (vid strana 9):

... Prispievanie na vsetky siete zdrovern
prostrednictvom pldnovaca, ktory vezme do
ruky zelendc, skor pripomina kobercovy ndlet.”
(s.482)
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JAZYKOVE OKIENKO

ANGLICIZMY

Co su to anglicizmy? Slova alebo slovné zvraty
priamo prevzaté z anglictiny. Niektoré sa u nas uz
davno udomdcnili (ich pisomnd alebo hovorena
podoba sa prispésobila slovenskému pravopisu) a uz
si ani neuvedomujeme, Ze pbévodne boli anglické,
napr. ahoj (ahoy), vikend (weekend), hemendex
(ham and eggs), miting (meeting), fajn (fine), lider
(leader), hokej (hockey), diinsy (jeans), OK.

No z angli¢tiny preberame casto aj také javy, ktoré
v nasej krasnej slovencine nemaju ¢o robit.

Pozrime sa aspon na niektoré.
MALE A VELKE ZACIATOCNE PISMENA

Ako priklad uvediem nazvy mesiacov a filmov a

nadpisy. V angli¢tine sa toto vSetko piSe velkymi

zaciatocnymi pismenami, ale v slovencine

e nemame September, ale september (iba ak by
bol na zaciatku vety) a

e v nazve filmu a v nadpise sa piSe velkym
pismenom len prvé slovo, nie vsetky.

Smutné je, Ze v tomto sa prehresuju aj slovenské
televizie, kde bezne vidime v nazvoch vsetky slova
pisané s velkymi zaciato¢nymi pismenami.

o Napr. anglicky nazov filmu Love Actually v
slovendine napiSeme Ldska nebeskd, nie Laska
Nebeska:

DEEN

3 malé

Lowercase and Uppercase Letters

-- September S

-- Monday p

--the Red Sea m

-- World War Il 2.8 [}
-- Pride and Prejudice p

www.deen.sk

UVODZOVKY
,,Dvojité” uvodzovky

V slovencéine je prva dolu a poslednd hore, a su
typovo rovnaké. Dnes nezriedka v slovenskych
textoch narazime na anglicky pisané Uvodzovky, Cize
obidve su hore a tieZ vyzeraju inaksie ("..."), nez nase
slovenské (,,...“).

Aby sme mohli vo Worde pouzivat slovenské
Uvodzovky automaticky, treba mat ako jazyk
dokumentu nastavenu slovencinu, inak nam ich
dovoli napisat len pomocou klavesovych skratiek.

Klavesové skratky:

(kldvesu Alt drZime stlacenu a natukdme cisla)
—dvojita uvodzovka dolu ,, — Alt+0132,

—dvojita uvodzovka hore “ — Alt+0147.

Jednoduché (sekundarne) tvodzovky

PouZivame ich vo vnutri citatu alebo priamej reci
a tiez sa piSe prva dolu a zadna hore:

,V prdci na mria asto kricala: ,Neflakaj to!””
Klavesové skratky:

(kldvesu Alt drZzime stlacenu a natukdme cisla)
—jednoducha uvodzovka dolu , — Alt+0130,
—jednoducha uvodzovka hore ‘ — Alt+0145.

Ak si nie sme isti, Ze adresat textu bude posloven-
¢enym anglickym slovdm rozumiet, je lepsie pouzit

slovensky ekvivalent.

- vid aj ¢élanok Zavereéna kontrola textu na str. 10.
HEELL

- administrativny organ, napr.

-~ dobry navrh

www.deen.sk
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,,0dkedy som si precital knihu Na volné noze,
je mojim referenénym zdrojom, ku ktorému sa
ZNnovu a znovu vraciam.

Tento sprievodca podnikanim profesiondlov mi
velmi pomohol a rovnaké pocity bude mat
urcite kazdy citatel, ktory na volnej nohe
podnikd alebo sa na to chystd.”

— Daniel Gladis, popredny cesky investor
a podnikatel

Robert Vlach (*1978) je podnikatel a podni-
katelsky poradca. Ma skusenosti z mnoZstva
projektov a stoviek poradenskych pripadov.

Od roku 2005 sa v Cesku ako vébec prvy
publicista, konzultant a lektor venuje sys-
tematickej podpore a popularizacii podnikania
na volnej nohe na internetovom portali
navolnenoze.cz. Je drZitelom prestizneho
ocenenia Zivnostnik roka Moravskosliezskeho
kraja a zakladatelom 1. eurépskeho think-tanku
pre nezavislych profesiondlov. (Text:
www.martinus.sk)

Autor pre martinus.cz predstavuje pévodnu
Cesku verziu svojej knihy.

Na volné noze -

Podnikajte
ako protesiondli

nhsy'nl
OBSAH:
9 PODNIKANIE
11 D4 sa podnikanie naucit?
17 Vase miesto na trhu
50 Dobré meno
79  PROFESIONAL
81 Klady a zépory
100  Predpoklady uspechu
130  Podnikatelsky zamer
171 KNOW-HOW
173  Osobna produktivita
206 Profesiondlne IT
234  Timova spolupraca
275 Ste len taki dobri ako vasi klienti
302 Cenotvorba
369 Rokovanie o zdkazke
415  Istenie pohladavok
435  Webova stranka, blog a socidlne siete
485 Freelance marketing
527 Financie a prevencia rizik
559 Cesta freelancera
571 Podakovanie
572 Literatara
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COPYWRITING

Zaverecna kontrola textu

Po vytvoreni textu je dblezita zdverecnd kontrola
(korektura). V idedlnom pripade pri nej vyuzijeme
niekto iny (alebo viaceri), lebo uz sme voci vlastnym
chybdm slepi.

Po dokonéeni textu si treba dat odstup niekolko
hodin, najlepsie je vratit sa k nemu az na druhy der.
Nutnostou je pocitatova kontrola pravopisu
(spellchecker), napriklad v textovom editore Word.

Co kontrolujeme

ypsilon alebo i,

dvojité medzery,

viac ako tri bodky za sebou,
zdvojené slova,

malé a velké pismena,
spravne uvodzovky

spojovniky namiesto pomlciek:

ANENE N NE N NN

—Spojovniky — su kratke. Nemaju pred sebou a za
sebou medzeru, spajaju slova a tiez ich rozdeluju na
konci riadku. Pozor aj na to, aby natvrdo vloZeny
spojovnik nezostal v slove, ked skoci na zaciatok
dalSieho riadku — kontrola pravopisu by to ale mala
zachytit.

—Pomlcky — (Alt+0150) su dlhsie a pred nimi a za
nimi je medzera. Pri pisani v textovom editore Word
sa spojovnik automaticky opravuje na pomlcku, ked’
pred neho a za neho ddme medzeru. Teda ak sme si
tuto automatickd opravu nevypli.

- pozri aj ¢lanok Anglicizmy na strane 10.

Hiadst & nehradit

MWadat Naheadd  Prejst na

Hipdat

Nahradit Com

Funkcia Nahradzanie (Ctrl+H)

Vhod pride funkcia nahrddzania (vid obrazok dolu),
kde do horného okienka Hladat vpiSeme povodné
slovo a do spodného okna Nahradit ¢im to slovo,
ktoré chceme pouzit. Napriklad pri zdvojenych
medzerach zaddme hore dve medzery a dolu len
jednu — toto opakujeme, kym ndm uz nenahradi nic,
lebo neraz som v textoch opravovala aj pat medzier
za sebou.

e Prinahradzani sa daju podla potreby vyuzivat aj
zaskrtavacie okna

e RozliSovat malé a velké pismend a

e Hladat iba celé slova.

Casto netreba zadat celé slovo, aby sme pokryli
vSetky jeho tvary. Napr. ak chcem namiesto slova
»igelitka“ poutzit slovo ,taska“, nahradit dam , igelitk”
slovom ,task”, ¢ize mi opravi aj iné tvary slova:
igelitka, -e, -y, -ou... Pritom v$ak nesmiem mat
zaskrtnuté okienko Hladat iba celé slovd. Tu treba
byt opatrny a porozmyslat: Nemohli by sa tie Casti
slova, ktoré chceme zamenit, vyskytovat aj v ramci
inych slov? Mohli by totiz vzniknat pracudesné
slovné tvary.

Viac o nahradzani si precitajte TU.

Stylisticka korektura

K dobrému stylu patria aj synonyma. Su dolezité aj
pre optimalizaciu webu pre vyhladavace (SEO), aby

zaujemcovia vedeli dany ¢lanok najst.

Podstatné mend nahradzame co najviac zdmenami,
aby sa zbyto¢ne neopakovali.

<< Skrgt moZnosts
Mo2nosti hiadanka
Hisdat:  Vietky
[] Rozlizovat malé a VECLKE plamena
[ pougit 2astupné znaky
: Foneticky podone nghdting)

[ Htsdat vietky tvary slova janghéting)

Nahradit’

Format ~ Speciine ~

Nahgada

HNahradit vietiy Zruiit’

] Rozliiovat predponu
[ rgatitovat priponu

[Jignorovat interpunkéné znamienia

u Ignorovst peazdne maky
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