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WYBRANE ASPEKTY ZASTOSOWAN
SIECIOWYCH PAKIETOW BIUROWYCH
W MALYCH I SREDNICH PRZEDSIEBIORSTWACH

Streszczenie: Artykut stanowi zwigzle wprowadzenie do zagadnien dotyczacych zastosowan
oprogramowania wspomagajacego online pracg biurowa. Gtéwnym jego celem jest prezen-
tacja wybranych sieciowych pakietéw biurowych, ktore moga wspomagaé zarzadzanie do-
kumentami elektronicznymi, a takze ich zastosowan, zwlaszcza w matych i $rednich przed-
sigbiorstwach. W czgsci 2 artykulu przedstawiono krotka charakterystyke najwazniejszych
sieciowych pakietow biurowych. W czgsci 3 skoncentrowano si¢ na kilku organizacyjnych
i technologicznych aspektach uzycia sieciowych pakietéw biurowych w przedsigbiorstwach.

Stowa kluczowe: praca biurowa, pakiety biurowe, zarzadzanie dokumentami elektroniczny-
mi, male i $rednie przedsigbiorstwa.

1. Wstep

Jeszcze do niedawna przez pojecie pakiet biurowy uzytkownicy rozumieli zbior
programéw komputerowych stuzacych do typowych zastosowan biurowych, takich
jak edycja tekstu, wykonywanie obliczen ksiggowych. Byly one sprzedawane jako
jeden zintegrowany produkt i musiaty by¢ instalowane na lokalnych komputerach.
W ostatnich latach bardzo intensywnie zaczgto jednak rozwijac produkty, ktore moz-
na okresli¢ jako sieciowe pakiety biurowe lub pakiety biurowe online, ktorych gtow-
na idea opiera si¢ na podejsciu SaaS, czyli oferowaniu oprogramowania jako ustugi.
Dostep do tych pakietow jest mozliwy przez przegladarke internetowa praktycznie
z kazdego urzadzenia majacego dostep do Internetu. Dzigki temu umozliwiaja one
wspolng prace nad dokumentami ludziom na calym $wiecie, w dowolnym czasie,
i rzeczywiste efektywne tworzenie wirtualnych zespotow [http://en.wikipedia.org/
wiki/Online_office suite].

Glownym celem artykutu jest zaprezentowanie podstawowych funkcji wybra-
nych sieciowych pakietow biurowych, a takze ich najwazniejszych zastosowan
w sektorze matych i §rednich przedsigbiorstw.



Wybrane aspekty zastosowan sieciowych pakietow biurowych... 223

2. Charakterystyka wybranych sieciowych pakietow biurowych

W tej czesci artykulu zostana w sposob syntetyczny przedstawione dwa wybrane
sieciowe pakiety biurowe: Google Dokumenty i1 Zoho. Nalezy zaznaczy¢, ze pakie-
tow tego rodzaju jest obecnie dostgpnych wiele, natomiast dla potrzeb niniejszego
artykutu wybrano takie pakiety, ktore sa bardzo popularne i stanowia pewien stan-
dard w tej klasie rozwiazan informatycznych.

Charakterystyka tych pakietow bedzie obejmowata nast¢pujace zagadnienia:

» podstawowe funkcje realizowane przez pakiet,

* rodzaje tworzonych dokumentow,

*  mozliwo$ci wspottworzenia i wspotdzielenia dokumentow,
¢ ograniczenia pakietu, koszty.

Pierwszym z charakteryzowanych pakietow bgdzie Google Dokumenty. Pakiet
Google Dokumenty pozwala:

* tworzy¢ nowe dokumenty,

» przesyta¢ pliki,

* udostepni¢ dokumenty innym uzytkownikom,

* edytowac dokumenty w czasie rzeczywistym,

» pracowac nad jednym dokumentem z wieloma osobami jednoczesnie,
* monitorowa¢ wprowadzone zmiany i poprawki,

*  przywroci¢ starsza wersj¢ dokumentow,

» opublikowa¢ dokument jako strong internetowa.

Do podstawowych rodzajow nowych dokumentéw, ktore moga by¢ tworzone za
pomoca pakietu Google Dokumenty naleza:
» dokumenty tekstowe,

» arkusze kalkulacyjne,
« formularze,
* rysunki.

Okno pakietu Google Dokumenty, w ktérym mozna utworzy¢ wybrany rodzaj
nowego dokumentu, zostalo przedstawione na rysunku 1.

Do pakietu Google Dokumenty mozna takze importowac pliki w nastepujacych
formatach:

» arkusze kalkulacyjne: xls, xIsx, ods, csv, tsv, txt, tsb,

* dokumenty tekstowe: doc, docx, html, zwykty tekst (txt), rtf,
* prezentacje: ppt, pps,

+ pliki pdf.

Do najwazniejszych zalet sieciowych pakietow biurowych nalezy mozliwosé¢
latwego i szybkiego udostgpniania zapisanych dokumentéw innym uzytkownikom.
Taka funkcja jest tez dostgpna w pakiecie Google Dokumenty i jej zastosowanie
polega na zaproszeniu innej osoby do przegladania lub edytowania okre$lonego do-
kumentu poprzez podanie adresu e-mail.
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Rys. 1. Rodzaje nowych dokumentow w pakiecie Google Dokumenty

Zrédto: opracowanie wlasne na podstawie [http://docs.google.com].

Okno pakietu Google Dokumenty, umozliwiajace udostgpnienie innym uzyt-

kownikom dokumentu, zostato przedstawione na rysunku 2.

Do najwazniejszych ograniczen w pakiecie Google Dokumenty mozna zali-
czy¢:

*  Dokumenty: kazdy dokument moze mie¢ rozmiar do 500 KB plus dodatkowo
2 MB na osadzony obraz.

»  Arkusze kalkulacyjne: kazdy arkusz moze mie¢ do 256 kolumn, 200 000 komo-
rek lub 100 arkuszy — zaleznie od tego, ktore z tych ograniczen zostanie osiag-
nigte najpierw. Liczba wierszy jest nieograniczona.

* Prezentacje: pliki w formatach ppt i pps moga mie¢ maksymalnie 10 MB lub 200
slajdow, pliki przestane z Internetu moga mie¢ do 2 MB, a pliki przestane poczta
e-mail — do 500 KB.

» Pliki PDF: na liscie dokumentéw przechowywa¢ mozna do 100 plikow PDF,
przy czym pliki PDF przekazane z komputera moga mie¢ do 10 MB, a pliki
przekazane z Internetu — 2 MB.
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Rys. 2. Udostgpnienie innym uzytkownikom dokumentu w pakiecie Google Dokumenty

Zrédto: opracowanie wlasne na podstawie [http://docs.google.com].

Koszty uzytkowania pakietu Google Dokumenty ksztattuja si¢ nastepujaco:

* Dla o0sob fizycznych (wersja standard) pakiet dostgpny jest za darmo, jednak
obowiazuje ograniczenie do 1 GB przestrzeni dyskowe;.

* Dla firm dostepny jest pakiet Aplikacje Google (w tym pakiet Google Dokumen-
ty) wersja profesjonalna w cenie 50 USD na jednego uzytkownika rocznie.
Przejdziemy teraz do syntetycznej charakterystyki drugiego z pakietow, a mia-

nowicie pakietu Zoho.

Pakiet Zoho stanowia dwa zestawy aplikacji, ktore sa dostepne dla uzytkowni-
kéw indywidualnych i instytucjonalnych przez przegladarke internetowa, nazwane
Productivity & Collaboration Apps oraz Business Apps. W sktad tego pierwszego
zestawu wchodza m.in. aplikacje Zoho Writer, Zoho Sheet, Zoho Show i Zoho Docs,
ktore sa najistotniejsze z punktu widzenia pracy biurowej. Na rysunku 3 przedsta-
wiono glowne okno pakietu Zoho.

Jego funkcjonalno$¢ jest podobna do funkcjonalno$ci pakietu Google Dokumen-
ty, jednak sposob pracy biurowej z tym pakietem jest nieco odmienny, oparty na
uruchamianiu oddzielnych aplikacji do tworzenia okre§lonych rodzajow plikow.
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Rys. 3. Gtoéwne okno pakietu Zoho

Zrédto: opracowanie wlasne na podstawie [http://www.zoho.com].

Zoho Writer to w petni funkcjonalny edytor tekstowy pozwalajacy na wspot-
praceg wielu uzytkownikéw w tym samym czasie. Umozliwia tez importowanie do-
kumentoéw utworzonych w réznych formatach, takich jak Microsoft Word (DOC,
DOCX), OpenDocument (ODT), dokumentdéw tekstowych OpenOffice (SXW), pli-
kéw HTML, RTF, JPG, GIF & PNG, osadzonych zdje¢ ze stron takich, jak Flickr lub
Zooomr, filméw wideo z Youtube, oraz publikowanie ich bezposrednio na blogach.
Edytor tekstu jest tez wykorzystywany w kilku innych produktach Zoho.

Arkusz kalkulacyjny Zoho Sheet obstuguje wigkszos¢ standardowych funkcji ar-
kusza kalkulacyjnego, zapewnia tez kilka innowacyjnych dodatkow, wiaczajac w to
automatyczne przetwarzanie danych zewngtrznych (RSS/ATOM) oraz mozliwos¢
publikowania wykresé6w na blogach lub innych stronach internetowych. Podobnie
jak edytor tekstu umozliwia wspotprace wielu uzytkownikow w tym samym czasie
oraz integracje¢ z innymi aplikacjami, takimi jak Zoho Notatnik lub Zoho Kreator.

Zoho Show jest aplikacja do tworzenia prezentacji. Pozwala ona uzytkownikom
na tworzenie prezentacji od podstaw oraz importowanie plikow MS PowerPoint
(ppt, pps) lub OpenOffice (odp, sxi). Prezentacja online moze zosta¢ udostepniona,
osadzona na blogu lub stronie internetowej, odtworzona w formie pokazu slajdow
oraz zmieniana przez kilku uzytkownikéw jednoczesnie.

Zoho Docs to odpowiednik centrum zarzadzania dokumentami w pakiecie Go-
ogle Dokumenty, w ktorym mozemy umieszcza¢ dowolne pliki. Poszczegolne doku-
menty mozna przeglada¢ lub edytowac bezposrednio na kartach przegladarki inter-
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netowej. Mozna tworzy¢ strukture folderéw, etykietowac pliki, a takze wspoétdzieli¢
dokumenty. Zoho Docs to naturalne uzupetnienie pozostatych aplikacji biurowych
Zoho, pozwalajace tatwiej zarzadza¢ plikami dowolnego typu, bez przetaczania sig
migdzy poszczegolnymi aplikacjami edycyjnymi.

Podobnie jak w przypadku pakietu Google Dokumenty w pakiecie Zoho dla
jednego uzytkownika bezptatnie dostgpny jest obszar dyskowy w rozmiarze 1 GB.
Wszystkie aplikacje pakietu maja swoje wersje darmowe, a takze wersje ptatne, np.
za 1040 USD/miesiac uzyskuje si¢ przestrzen dyskowa 200 GB dla pigciuset uzyt-
kownikow.

3. Wykorzystanie sieciowych pakietow biurowych
w przedsi¢biorstwach

W celu zapewnienia sprawnego dzialania kazdej organizacji konieczne jest wy-
konywanie w niej wielu prac typu biurowo-administracyjnego, ktore wspomagaja
realizacj¢ funkcji o charakterze zarzadczym. Praca biurowa w przedsigbiorstwach
realizowana jest przede wszystkim w organach zarzadzajacych, na stanowiskach
kierowniczych i samodzielnych. Oprdocz przedsigbiorstw w gospodarce wystepuja
rowniez organizacje, takie jak urzedy, instytucje finansowe, sady, biura adwokackie
i notarialne, ktorych dziatalno$¢ w catosci lub w znacznej czgsci polega na wykony-
waniu pracy biurowe;j.

Praca biurowa wykonywana jest w biurze, a w jej zakres wchodza czynnosci
biurowe zwigzane przede wszystkim z przyjmowaniem informacji z zewnatrz, ich
obiegiem wewnatrz biura oraz przekazywaniem informacji na zewnatrz.

Typowe czynno$ci biurowe to:

» prowadzenie i opracowywanie korespondenciji,

* opracowywanie materiatbw wewngtrznych, np. notatek, sprawozdan statystycz-
nych itp.,

» prowadzenie rejestru kontaktow,

» zarzadzanie kalendarzem/terminarzem (w tym uzgadnianie spotkan),

* powielanie i kopiowanie dokumentow,

» gromadzenie, klasyfikowanie i przechowywanie dokumentow,

* archiwizacja dokumentéw [Fuechsel 2002, s. 91-92].

W systemie informacyjnym biura wyrdznia si¢ trzy zasadnicze funkcje uzyt-

kowe:

* informacyjno-dokumentacyjna,

* komunikacyjna,

* sterujaco-przetwarzajaca [Dyczkowski 1992, s. 11-16].

Podstawowe zadanie funkcji informacyjno-dokumentacyjnej polega na tworze-
niu, zbieraniu, przechowywaniu i udostgpnianiu informacji. Duza czg$¢ pracy biu-
rowej jest bowiem bezposrednio lub posrednio zwigzana z tworzeniem i przecho-
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wywaniem roznego rodzaju tekstow, np. listow, wytycznych, protokotow, notatek,
rachunkow, formularzy.

Funkcja komunikacyjna polega na przekazywaniu i przyjmowaniu informacji
od/do uzytkownikdéw wewnetrznych i zewnetrznych systemu informacyjnego biura.
Jest ona realizowana za posrednictwem infrastruktury komunikacyjnej biura, wyko-
rzystujacej odpowiednie technologie komunikacyjne.

Zadaniem funkcji sterujaco-przetwarzajacej jest przygotowanie informacji nie-
zbgdnych do planowania i podejmowania decyzji oraz koordynacja prac biurowych.
W ramach tej funkcji mozna wyr6zni¢ zadania takie, jak: zarzadzanie terminami, pro-
wadzenie ksigzek adresowych, kartotek, skorowidzoéw, wykonywanie obliczen w ar-
kuszach, sporzadzanie grafik prezentacyjnych, zestawien i wyszukiwanie informacji.

Wspotczesna praca biurowa, w trakcie ktorej realizowane sg wymienione wczes-
niej funkcje, jest wspierana przez aplikacje informatyczne, ktore zapewniaja jej znacz-
ng automatyzacjg. Szczeg6lne znaczenie maja w tym przypadku rozwiazania, ktorych
zadaniem jest wspomaganie pracy grupowej, rozumianej tutaj jako ogot czynnosci
administracyjno-biurowych, wykonywanych przez zespot osob, ktore wspotdziataja
ze soba w celu realizacji okreslonego zadania [Wéjtowicz 2000, s. 201].

Na poczatku lat osiemdziesiatych XX wieku zaczat si¢ wyksztatca¢ obszar ba-
dawczy (wywodzacy sig¢ z automatyzacji prac biurowych), ktory w roku 1984 po raz
pierwszy zostat okreslony jako praca grupowa wspomagana komputerowo (Com-
puter Supported Cooperative Work— CSCW). Mozna krotko stwierdzi¢, ze w ramach
CSCW zar6wno naukowcy, jak i praktycy gospodarczy zajmuja si¢ okreslaniem roli
technologii informacyjnych i komunikacyjnych w pracy grupowej [Grudin 1994,
s. 19]. Przedstawione w poprzednim punkcie artykulu sieciowe pakiety biurowe
z pewnos$cia moga by¢ zaliczone do rozwigzan nalezacych do kategorii CSCW.

W przypadku prac biurowych, wykonywanych indywidualnie lub w bardzo nie-
wielkich zespotach, najczgsciej nie ma potrzeby stosowania zaawansowanych na-
rzedzi informatycznych wspomagajacych prace grupowa. W praktyce w takich sy-
tuacjach wystarcza stosowanie zintegrowanych pakietow biurowych offline, takich
jak MS Office czy OpenOffice.

Jako typowy przyktad zastosowania funkcji zwiazanej z praca grupowa w pa-
kiecie biurowym mozna wymieni¢ funkcje dostgpne na wstazce ,,Recenzja” w pro-
gramie MS Word 2007. Funkcje te sa szczegdlnie przydatne w sytuacji, gdy wielu
uzytkownikow pracuje nad okreslonym dokumentem i chca oni mie¢ mozliwos¢
przesledzenia zmian poczynionych przez poszczegdlnych autoréw w dokumencie,
ale z jaki$ wzgledow nie korzystaja z mozliwosci pracy z dokumentami online.
Wszelkie poprawki dokumentu, w ktérym wiaczono §ledzenie zmian, sg zarejestro-
wane i widoczne. Czgsto tez dodawane sa komentarze, ktére moga odnosi¢ si¢ do
wprowadzonych zmian lub do innych miejsc w dokumencie. Wprowadzone zmiany
moga by¢ nastgpnie zaakceptowane lub odrzucone przez osobe decydujaca o osta-
tecznym ksztatcie dokumentu.
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Obecnie coraz wigksza grupa uzytkownikow zaczyna jednak dostrzegaé zalety
plynace z korzystania z sieciowych pakietow biurowych. Zwtaszcza w dobie kryzy-
su gospodarczego mate i Srednie przedsigbiorstwa w swoich dziataniach zaczynaja
kierowac si¢ przede wszystkim zasadq maksymalizacji korzysci przy jak najmniej-
szych naktadach. W celu zminimalizowania kosztéw pracy biurowej mozna z po-
wodzeniem wykorzystywaé sieciowe pakiety biurowe, ktoére w swej podstawowej
funkcjonalnosci sa dostgpne bezptatnie.

Wydaje sig, ze najwigksze korzysSci z sieciowych pakietdéw biurowych moga zo-
sta¢ zaobserwowane w przypadku tych przedsigbiorstw, ktére w swoim dziataniu sa
zorientowane na projekty. W trakcie realizacji projektu generowane sg r6znego ro-
dzaju dokumenty, ktérych powstawanie zwigzane jest czesto ze wspdlna praca wielu
0s0b, sa tworzone rdézne wersje dokumentdw, a konieczny jest szybki i wygodny do
nich dostep.

Sieciowe pakiety biurowe moga by¢ wykorzystane do stworzenia w przedsig-
biorstwie centralnego repozytorium dokumentéow elektronicznych, w ramach
ktorego gromadzona bedzie cata dokumentacja projektu. Dokumentacja ta moze by¢
przechowywana w postaci plikow, np. pakietu Google Dokumenty, przy zachowaniu
ich odpowiedniego uporzadkowania w folderach. Jako gléwne kryterium tworzenia
folderéw mozna przyjac podzial projektu na odpowiednie fazy.

W fazie poczatkowej projektu moga by¢ generowane nastgpujace dokumenty:

» karta wymagan projektu,
+ Kkarta definicji projektu,
* whniosek projektowy,
+ karta projektu/zezwolenie na zainicjowanie projektu.
W fazie planowania projektu do najwazniejszych dokumentow naleza:
» struktura podziatu prac,
» diagram sieciowy,
« kontrolny harmonogram projektu,
* budzet projektu,
» bazowy plan projektu.
W fazie realizacji projektu tworzy si¢ m.in.:
» dokumenty zaopatrzeniowe i umowy,
» ewaluacjg postepow,
» informacje o zmianach w projekcie,
 raport o stanie projektu,
+ uaktualnienia planu projektu.
Faza zamknigcia projektu wiaze si¢ z powstaniem:
+ list kontrolnych,
* dokumentéw klienta (instrukcje obstugi i konserwacji, akceptacja klienta),
* dokumentéw organizacyjnych (ocena wynikdéw, wnioski, raport koncowy) [He-
erkens 2003, s. 201-209].
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Na zakonczenie rozwazan w tym punkcie artykutu zaprezentujemy og6lna kon-
cepcje uzytkowania pakietu biurowego w przedsigbiorstwie. Zostala ona przedsta-
wiona na rysunku 4.

Rys. 4. Ogolna koncepcja uzytkowania pakietu biurowego w przedsigbiorstwie

Zrddto: opracowanie wlasne.

Uzytkownicy pakietow biurowych offline maja mozliwo$¢ korzystania z czgsci
funkcjonalnosci sieciowych pakietow biurowych (gtéwnie sktadowania dokumen-
tow w repozytorium) dzigki instalacji dodatkowych plugindéw, np. w edytorze tek-
stowym. Uzytkownicy korzystajacy z przegladarek internetowych maja od razu do-
step do petnej funkcjonalnosci pakietow sieciowych. Funkcjonalnos¢ ta moze zostac
poszerzona poprzez integracj¢ pakietu z systemem zarzadzania dokumentami, ktory
jest w stanie zapewni¢ np. kontrolg nad obiegiem dokumentu w przedsigbiorstwie
dzigki funkcji zarzadzania przeptywami pracy (workflow).
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4. Z.akonczenie

Sieciowe pakiety biurowe stanowia bardzo praktyczna realizacj¢ modnej ostatnio
idei cloud computing, ktéra staje si¢ dostepna dla uzytkownikow indywidualnych
oraz matych i $rednich firm. Mozna zaryzykowa¢ tezeg, ze jednym z pozytywnych
skutkow wprowadzenia na rynek tego rodzaju rozwiazan przez wielu potentatéw na
rynku IT (ostatnio do tego grona dotaczyt Microsoft z pakietem Office Web Apps)
bedzie skutkowato spadkiem cen ,tradycyjnego” oprogramowania biurowego.

Istnieja takze potencjalne zagrozenia dla rozwoju sieciowych pakietow biuro-
wych. Z pewnos$cia wazna jest kwestia zapewnienia przez producentow odpowied-
nio wysokiego poziomu bezpieczenstwa dokumentéw uzytkownikow. Dzi$ bowiem
pewna barierg stanowi np. nieufno$¢ duzej grupy uzytkownikdéw okazywana w sto-
sunku do korporacji informatycznych w sytuacji oznaczajacej przeniesienie catej ich
dokumentacji do srodowiska internetowego.
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CHOSEN ASPECTS OF THE IMPLEMENTATION
OF THE ONLINE OFFICE SUITES IN SMALL
AND MEDIUM SIZED ENTERPRISES

Summary: The article is the short introduction to the problems relating to the implementa-
tion of software which supports online office work. The main goal of the article is to present
chosen office online suites which can support electronic documents management and their
implementation, mainly in small and medium sized organisations. The second section of the
study describes a short profile of the most important office online suites. The third section
concentrates on some organisational and technological aspects of the use of the online office
suites in the enterprises.
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