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ABSTRAKT

KRUTKA, Andrej: Vyuzitie nastrojov Microsoft Office v Podnikoch. — Ekonomicka
Univerzita v Bratislave. Fakulta podnikového manazmentu; Katedra informac¢ného
manazmentu — Veduci zavereénej prace: Ing. Jakub Sevéik — Bratislava: FPM EU, 2021,
50 strén

Ciel'om bakalarskej prace je analyzovat’, hodnotit’ a prijat’ odporucania pre vyuzitie
nastrojov MS Office v podnikovej praxi. Préca sa deli na 5 kapitol a obsahuje 20 grafov a 4
tabul’ky. Prva kapitolu venujeme teoretickej Casti, kde si podrobne rozoberieme pojem
opera¢ny systém, nasledne prejdeme K programom MS Office, ich vzniku, vyuzitiu
v podniku aich moznosti rozSirenia. V praktickej casti si definujeme primarny ciel,
Ciastkové ciele a metodiku prace a metody vyskumu. Zavere¢né kapitoly budeme venovat’
vysledkom prace adiskusii, v ktorych budeme analyzovat' a porovnavat vyuzitie
programov a nastrojov MS Office v nami zvolenej vzorke podnikov. Vyslednym rieSenim
pre dani problematiku je navrh vyuzitia novych néstrojov ziskanych prostrednictvom
pluginov v programoch MS Excel, Power Bl a sluzieb ako MS Outlook, MS Teams a MS
Forms, ktoré podniky vedia ziskat' a aplikovat’ po jednorazovom zakupeni v ramci

spolo¢nosti Microsoft, alebo po prechode na ina verziu balika MS Office.

KPuacové slova: podnikové procesy, MS Office, plugin, sluzby



ABSTRACT

KRUTKA, Andrej: Use of Microsoft Office tools in companies. — University of Economics
in Bratislava. Faculty of business management; Department of Information Management —
Supervisor: Ing. Jakub Sev¢ik — Bratislava: FBM UE, 2021, 50 pages

The aim of the Bachelor thesis is to analyze, evaluate and accept recommendations
for use tools of MS Office in business practice. The work is divided into 5 chapters and
contains 20 graphs and 4 tables. The first chapter is dedicated to the theoretical, where we
will discuss term operating system in detail, then we will continue to programs of MS
Office, it’s origin, use in business and opportunity of their expansion. In the practical part
we will identify the main goal, partial goals and methodology of work and methods of
research. Final chapters will be dedicated to results of work and discussion, in which we
will make analysis and comparation of usability of MS Office programs and tools in our
sample of companies. The resulting solution for the issue is suggestion for usage of new
tools acquired by plugins in programs like MS Excel and Power Bl or services such as MS
Outlook, MS Teams and MS Forms, they will be received by companies after one-time
purchase on Microsoft company site or after the switch to another version of MS Office.

Key words: business processes, MS Office, plugin, services
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Uvod

Na zaciatku 21. storo¢ia sa pomaly pocitace a celkovo technoldgie zacali stavat
stCastou kazdodenného zivota ako jednotlivcov, tak aj podnikov. Za posledné
Stvrt'storocie boli zaznamenané vyznamné technologické pokroky a milniky. Udrziavat
tempo s rasticimi technologickymi narokmi je pre jednotlivcov aj podniky klacové. Cim
viac podniky technologicky zaostavaju, tim menej konkurencieschopné si a moze to
v kone¢nom désledku viest’ k ich bankrotu.

Tak ako podniky, tak aj spolo¢nost’ Microsoft sa snazi neustale napredovat’ v rdmci
technologického vybavenia svojich produktov, aby boli konkurenéne najsilnejSie a aby Si
udrzali svoj podiel na sG¢asnom trhu. Jednym ztychto produktov s aj integrovane
kancelarske programy MS Office, ktoré sa vyvijaja uz dlhé roky a obsahuju velké
mnozstvo integrovanych néastrojov a funkcii. Produkty MS Office su dostupné
V najroznejSich variantoch, ktoré su prispésobené podla typu kone¢ného uzivatela, od
jednotlivcov az po vel'ké podniky.

Podnetom bakalarskej prace je skuto¢nost’, Ze sa vela l'udi v stasnosti stretava
s aplikaciami MS Office a ich néstrojmi, ale len male percento z nich vyuziva ich plny
potencial ¢o v koneénom dosledku moze podniky stat’ aj podiel na trhu. Prave preto
chceme v nasej bakalarskej praci poukazat' na potencial vyuzitia programov a nastrojov
MS Office v podnikovej praxi, pre riadenie podnikovych procesov, monitoring a zvySenia
konkurencieschopnosti.

V teoretickej Casti budeme zistovat aanalyzovat' poznatky od domacich a aj
zahrani¢nych autorov. Vytvorime komplexné poznatky teoretickych zékladov operacnych
systétmov asoftvéru MS Office. Nasledne tieto kancelarske programy porovname
s konkurenciou a vymenujeme klady a zapory oboch softvérov. Nakoniec Vykonadme dve
samostatné komparacie pre opera¢né systémy a nasledne softvérovi ponuku MS Office

V praktickej casti si definujeme ciele, sposoby ziskavania tidajov potrebnych pre
nas vyskum, metddu ich spracovania a prezentacie. Po vykonani analyzy Gdajov za pomoci
programu MS Excel, ku ktorému nam umoznila pristup Ekonomicka Univerzita
Vv Bratislave, budeme vyhodnocovat’ nami ziskané udaje a nasledne navrhneme riesenia pre
podniky v pripade zvySenia efektivity, znizenia financ¢nej zataze a zaistenia lepsej

konkurencieschopnosti
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1. Aktualny stav rieSenej problematiky na Slovensku

a Vv zahranic¢i

V tejto Casti si predstavime a zadefinujeme zé&kladné informacie, s ktorymi budeme
pracovat’ v tejto zaverecnej bakalarskej praci. Ako prvy si zadefinujeme pojem operacny
systém, jeho &asti a vyuzitie v podniku. Dalej si predstavime opera¢né systémy od
najvacsich vyvojarov pri ktorych nasledne vykoname ich komparaciu. Dalej potom

prejdeme na jednotlivé kancelarske programy MS Office a ich vyuzitie.

1.1. Operacny systém

Operacny systém predstavuje softvérové rozhranie, ktoré pomaha riadit’, koordinovat’
a spravovat’ hardvérové zdroje pocitaca, na zaklade prikazov od uZivatela vstupno-
vystupnych zariadeni pocitaca alebo inteligentného zariadenia. Medzi zdroje pocitaca
zarad'ujeme centralnu procesorovi jednotku (CPU), pamit’ pocitaca, ukladanie suborov
a samotné vstupno-vystupné zariadenia. Jednou zo zakladnych tloh spravy opera¢ného
systému je napriklad planovanie pouzitia prostriedkov, aby sa predislo konfliktom medzi
softvérovymi programami. Na rozdiel od inych softvérovych programov, ktoré sa po
splneni definovanej tulohy ukonéia, operaény systém bezi neuréito aukonéi sa iba

v pripade vypnutia zariadenia.
Operaéné systémy sa skladaji z 3 zékladnych casti':

e Jadro opera¢ného systému — trvalo umiestnené v opera¢nej pamiti zariadenia pocas
jeho aktivneho stavu, zabezpecuje pridel'ovanie prostriedkov a poskytuje podporu pre
ostatné sucasti OS,

e Monitor opera¢ného systému — zabezpecuje komunikédciu systému s uzivatel'om,
prijima aanalyzuje impulzy z klavesnice, zistuje vyznam systémovych priznakov
a vypisuje prislusné odozvy na zobrazovacie (vystupné) zariadenie,

e Ovladace — obsluzné programy periférnych zariadeni (tlaciaren, skener, ...).

L ROMANOVA, Anita a kol. 2018. Informatika L. 1. vyd. Bratislava: Vydavatel'stvo Ekonom, 2018 — 237. s.
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1.2. NajCastejSie pouzZivané opera¢né systémy

Informacné technologie sa za poslednych 30 rokov stali neoddelitelnou stcastou
kazdodenného zivota beznych l'udi a podnikatel'ov. Na to aby tito l'udia a podnikatelia
vedeli vyuzit' potencial tychto technoldgii, musia si zvolit' také zariadenie s takym

opera¢nym systémom, ktory presne vyhovuje ich poziadavkam kazdodennej potreby.

V stcasnosti najvacsiu Cast’ trhu s operaénymi systémami predstavuji konkrétne 3
operaéné systémy ato OS Windows, MacOS a Linux?. V nasledujucich podkapitolach si

tieto jednotlivé operacné systémy predstavime.

1.2.1. Operacny systém MS Windows

Spolo¢nost’ Microsoft dina 20. novembra 1985, uviedla na trh dovtedy svoj druhy
operac¢ny systém nazvany Windows 1.0. Oproti svojmu predchodcovi operacnému systému
MS DOS, Windows ponukal Uplne nové a graficky prehl'adnejsie uzivatel'ské rozhranie
(GUI). Tento operacny systém funguje prave na principe pracovnych ,,okien” ¢&o
uzivatelom umoznuje pracovat’ vo viacerych programoch naraz atak zvysit efektivitu

prace.

Princip okien funguje tak, ze pokial ma uzivatel' otvorenych viacero programov
naraz, tak opera¢ny systém poskytuje vaéSiu kapacitu procesoru programu ktory je
momentalne pouzivany ako programom ktoré st spustené ,na pozadi“.® Pre uz vtedy
existujlici operany systém macOS, to predstavovalo velku konkuren¢nii hrozbu

a nakoniec vtedy opera¢ny systém Windows aj obsadil 90% na trhu.*

V stcasnosti uz na trhu vysiel najnovsi operacny systém Windows od spolo¢nosti

Microsoft, Windows 11.

1.2.2. Operacny systém MacOS

Opera¢ny systém MacOS od spolo¢nosti Apple bol uvedeny na trh v roku 1984 pre
sériu osobnych pocitacov Apple Macintosh, ktoré zah4jili éru grafického uzivatel'ského
rozhrania (GUI). Operacné systétmy MacOS sa orientuji hlavne na prehladnost,

jednoduchost’ a intuitivne ovladanie, ¢o ma zabezpecit' uzivatel'ovi nenaro¢né pouZzivanie

2 SOFTWARE Testing Help [online] best operating systems, https://www.softwaretestinghelp.com/best-
operating-systems/

3 ROMANOVA, Anita a kol. 2018. Informatika I. 1. vyd. Bratislava: Vydavatel'stvo Ekoném, 2018 — 237. s.
4 THOUGHTCO [online] The Unusual History of Microsoft Windows, https://www.thoughtco.com/unusual-
history-of-microsoft-windows-1992140
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tohto operacného systému. Tento operacny systém je funkény len na zariadeniach od
spolo¢nosti Apple, z toho dovodu je jeho inStaldcia na iné zariadenia ktoré podporuji

konkurenéne operaéné systémy nemozna.’

1.2.3. Operacny systém Linux

Opera¢ny systém Linux bol uvedeny na trh v roku 1991 vtedy jedinym vyvojarom
Linusom Benediktom Torvaldsom.® Rozdiel medzi Linuxom a predoslymi dvoma
operanymi systémami je v tom, ze Linux je open-source (to znamena, ze kazdy jeden
uzivatel’ méze upravovat’ zdrojovy kdd tohto systému, a tak si ho upravit’ podla vlastnych
potrieb.) azadarmo. Na zaklade tohto operacného systému, Vvznikol aj jeden

Z najpouzivanej$ich operaénych systémov pre inteligentné zariadenia, Android.’

1.2.4. Porovnanie suicasnej ponuky pocitacovych operacnych systémov

Za poslednych 30 rokov ponuka opera¢nych systémov exponencialne vzrastla. Okrem
systémov Windows, MacOS a Linux prisli na trh aj d’al$ie menej zname, ale stale pomerne
Casto pouzivané operacné systémy. Ako priklad si moéZeme uviest OS Ubuntu, ktory bol
podobne ako OS Android, vytvoreny na baze OS Linux®. Tieto OS samozrejme nie sU

jediné ktoré boli vytvorené na baze OS Linux.

V nasledujucich tabul’kach 1 a 2 si ukaZzeme trhovy podiel jednotlivych operaénych

systémov na Slovensku a potom vo svete celkovo.

> BRITANNICA [online] Mac OS, https://www.britannica.com/technology/Mac-OS

SMEDIUM [online] What Is Linux: An Overview of the Linux Operating System,
https://medium.com/@theinfovalley097/what-is-linux-an-overview-of-the-linux-operating-system-
77bc7421c7e5

" MEDIUM [online] What Is Linux: An Overview of the Linux Operating System,
https://medium.com/@theinfovalley097/what-is-linux-an-overview-of-the-linux-operating-system-
77bc7421c7e5

8 MEDIUM [online] What Is Linux: An Overview of the Linux Operating System,
https://medium.com/@theinfovalley097/what-is-linux-an-overview-of-the-linux-operating-system-
77bc7421c7e5
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Tabul’ka 1: Trhovy podiel opera¢nych systémov na Slovensku

Operacény systém Trhovy podiel na Slovensku
Windows OS 87,43%
Mac OS X 7,98%
Nezname OS 2,43%
Linux OS 2,07%
Chrome OS 0,09%
FreeBSD OS 0%
Ostatné OS 0%

Zdroj: https://gs.statcounter.com/os-market-share/desktop/slovakia-(slovak-
republic)/#monthly-202012-202112-bar

Tabul’ka 2: Trhovy podiel opera¢nych systémov vo svete

Operacny systém Trhovy podiel vo svete

Windows OS 74,90%

Mac OS X 16,12%
Nezndme OS 4,75%

Linux OS 2,18%
Chrome OS 2,04%
FreeBSD OS 0%
Ostatné OS 0%

Zdroj: https://gs.statcounter.com/os-market-share/desktop/worldwide#monthly-202012-
202112-bar
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Ako sme si ukazali, tak opera¢né systémy su neoddelitelnou sucastou sveta kde
prevladaji informacné technologie. Bez operaénych systémov by praca s IT technologiami
bola naro¢na, ¢o by malo za nasledok Ze podniky by boli natené zamestnavat’ viac
zamestnancov vzdelanych v oblasti informatiky a informaénych technoldgii. Operaéné
systémy st len zéklad pre digitalizaciu podnikov aich zvySovanie tempa rastu. DalSou
nutnou sucastou su softvérové programy a nastroje, ktoré podnik vyuziva pre tvorbu
najroznejsSich textovych, tabulkovych alebo databazovych dokumentov a prezentaciu dat.
Takéto programy a nastroje pontka aj spolo¢nost’ Microsoft, znime pod nidzvom MS
Office. V nasledujucich castiach 1.3 al.4 si tato programovia ponuku priblizime,
rozoberieme si jednotlivé programy a porovndme jednotlivé pontkané programové baliky

MS Office s konkurenénym softvérom od spolo¢nosti Google.

1.3.Balik programov MS Office a jeho vyuZitie

Microsoft Office je v stc¢asnosti najpouzivanejsi softvérovy balik v naj$irSom spektre
oblasti ktory nam umozfiuje spracovavanie, ukladanie, transformaciu, prezentaciu,
vizualizdciu a zdielanie najroznejSich dokumentov a dat. Jeho pomocou dokaZeme
urychl'ovat’ niektoré podnikové procesy na vSetkych Urovniach riadenia jednotlivych
podnikov. AvSak okrem podnikov tento balik softvérovych programov mozu vyuzivat' aj
domacnosti a jednotlivei pre svoj osobny uzitok. Microsoft Office ponika sluzbu ktora
obsahuje najroznejsie edicie, ktoré¢ zodpovedaji vSetkym druhom kone¢nych uzivatelov.
Tieto jednotlivé edicie sa samozrejme liSia v po¢te pontikanych programov a pluginov, od

ktorych sa potom odvija aj kone¢na cena danej edicie.

Microsoft Office sa zacal oficidlne prezentovat’ v roku 1988, konkrétne 1. augusta na
vystave COMDEX v Las Vegas, kde Bill Gates oficialne tento softvér predstavil. Ako
postupoval vyvoj vypocétove] techniky a informacnych technolégii, tak aj popularita tychto
programov MS Office zacala prudko rast’. V tom case by to nikto nepovedal ako bude
tento softvér popularny. V stcasnosti ma MS Office cez 1 miliardu uzivatel'ov, kde tuto
hranicu prekonal v roku 2012, pri verzii MS Office 2010.°

® SOFTPEDIA NEWS [online] Microsoft’s Office Has over One Billion Users, 2012,
https://news.softpedia.com/news/Microsoft-s-Office-Has-Over-One-Billion-Users-280426.shtml
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1.4. Zakladna ponuka programov balika MS Office
Sa to programy, aplikdcie asluzby, ktoré nam pomahaju tvorit, upravovat,
transformovat’ a zdiel'at’ najroznejSie typy suborov. V nasledujicich podkapitolach si

jednotlivé tieto programy a nastroje priblizime.

1.4.1. Microsoft Word

Microsoft Word je jeden z najpouzivanejSich textovych programov na svete. Najma
vd’aka tomu Ze je sucastou kazdého z programovych balikov ktoré Microsoft pontka. Prva
verzia MS Word bola predstavena 25. oktobra 1983, pod ndzvom Multi-Tool Word pre
pocitace od spolo¢nosti IBM vyuzivajuce systém MS DOS.® Neskor v roku 1985 program

dostal nazov MS Word, kde bol uvedeny na trh pre poc¢itace ako Apple Macintosh.!!

Pouziva sa na vytvaranie, upravovanie a zdiel'anie ako obchodnych tak aj osobnych
textovych dokumentov, ako napriklad zavereéna praca, letak, zmluva, objednavka, faktara
a certifikat. Dokumenty ktoré vytvarame v programe MS Word mo6Zzu mat’ koncovku doc.
ako textovy dokument programu MS Word 2007 — 2013, ale aj docx. pre textové
dokumenty MS Word ktoré su kompatibilné so vSetkymi verziami programu MS Word.
Program MS Word obsahuje vel'ké mnoZzstvo funkcii, ktoré ndm umoznujt rychlo a presne
vytvorit’ textovy dokument. Spolo¢nost” Microsoft drzi krok s technologickym pokrokom,
auz v roku 2007 uviedol na trh verziu programu MS Word, pre jednu z prvych generécii
inteligentnych telefénov. V roku 2013 vysla verzia pre telefony, kde boli pridané funkcie
ukladania dokumentov v PSW formate (Pocket Word), pocitanie slov, kontrola pravopisu
a nastroj pre najdenie a nahradzanie &asti textu.!? Do tohto programu vieme pridavat aj
rozne doplnkové funkcie alebo inak povedané pluginy. Jedna sa predovsetkym o funkcie
ktoré maju pomahat’ zvysit’ efektivitu v ramci podnikovej praxe. Tieto doplnkové funkcie

si bliz8ie predstavime v podkapitole 1.6.

1 WEB ARCHIVE [online] History of Microsoft, 2009,
https://web.archive.org/web/20090528002301/http://www.historyofbranding.com/microsoft.html

1 WEB ARCHIVE [online] Version 1.0 of today’s most popular applications, a visual tour, 2009,
https://web.archive.org/web/20180813072250/https://royal.pingdom.com/2009/06/17ffirst-version-of-todays-
most-popular-applications-a-visual-tour/

12 MICROSOFT [online] Unsupported Features in Word Mobile, 2007,
https://www.microsoft.com/windowsmobile/help/pocketpc/unsupportedword.mspx

17



1.4.2. Microsoft Excel

Microsoft Excel sa tak isto zarad’'uje medzi najpouzivanejSie programy od spolo¢nosti
Microsoft. Zameranim sa zasadne lisi od textového programu Microsoft Word. Excel je
tabul’kovy procesor, ktory sluzi na zaznamenavanie a organizovanie Udajov Vv tabulkach

ktoré su tvorené bunkami.

Jednotlivé Gdajové bunky st identifikované &islom riadku a pismenom stipca, o
zaist'uje prehl'adnost’ a jednoduché narabanie s datovymi subormi, ktoré mézu obsahovat’
Udaje réznych formatov ako napriklad text, ¢islo, mena, datum, atd’. Tento program dokaze
rychlo spracovavat’ udaje viacerych formatov pomocou jednoduchych matematickych
operacii (s¢itanie, od¢itanie, nasobenie a delenie), alebo pomocou komplexnejsich Ukonov.
Takéto spracovanie udajov je mozné vdaka velkému mnozstvu funkcii, ktoré tento
program obsahuje. Zakladné ¢lenenie tychto funkcii je na textové, Statistické, matematické,

finan¢né, logické, vyhladavacie, a podobne.

1.4.3. Microsoft PowerPoint

Vykonny prezentaény softvér ktorého skratka je PP alebo PPT, ktory je urCeny na
tvorbu prezentacii aich prezentovanie, sktorého pomocou vieme sprostredkovavat
informacie a data pomocou Sirokého spektra nastrojov. Na nasledujucom obrazku si opét’

priblizime uzivatel'ské rozhranie aj pre program MS PowerPoint.

Prezentacie vytvarane vtomto programe pozostavaju zo snimok, ktoré mozu
obsahovat’ udaje najroznejSich formatov ako text, Ciselné tudaje, tak isto graficky
spracované Udaje programom Excel, ale na rozdiel od programu Excel m6zu prezentacie
programu PowerPoint obsahovat’ aj multimedidlne subory ako su zvukové nahravky
a audio stopy, ale aj videoklipy. Program PowerPoint pontka uzivatelovi pri tvorbe
prezentacii Siroké spektrum zvukovych efektov a animovanych efektov pre textové polia
a obrazky, ale aj pre prechody snimok. Tieto animované efekty moze uzivatel’ detailnejsie
nastavovat’ prostrednictvom tabla animécii, kde vie jednotlivé animécie nastavovat
(trvanie, poradie aj oneskorenie) vo vztahu kinym. Program PowerPoint tak isto
uzivatel'ovi ponuka aj rozne Sablony pre tvorbu prezentacii. Prezentacie vytvorené v tomto
programe moézu byt vo formate ppt. pre prezentacie programu PowerPoint 1997 — 2003
alebo 2003 — 2007, potom vo formate pptx. pre prezentacie programu PowerPoint ktoré su

kompatibilné so vSetkymi verziami programu PowerPoint.
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1.4.4. Microsoft Outlook

Microsoft Outlook sluzi pre firmy aj jednotlivcov ako nastroj emailovej komunikacie
a Casovej organizacie. Uzivatel’ vie v ramci tohto nastroja spravovat’ viacero emailovych
komunikéacii z roznych emailovych adries, a to tak Ze si ju vie cez nastavenia pridat’. Tak
isto v ramci podniku slazi ako nastroj organizacie podnikovych ¢innosti ako su stretnutia,

konferencie ale aj komunikator.

1.4.5. Microsoft Access

Microsoft Access je program sluZziaci na spravu udajov v ramci komplexnych
databazovych suborov, do ktorych sa tieto udaje mdzu exportovat alebo importovat’
z textovych, tabulkovych alebo inych databazovych stuborov. Tento program je zalozeny
na principe univerzalneho Strukturovaného dopytovacieho jazyka — SQL (Structured Query
Language), pomocou ktorého dokdzeme vyhladavat tdaje v ramci velkej databazy
pomocou kratkeho dopytu. Tento program si dokazeme rozobrat na 7 zékladnych
komponentov: Tabulky, Vztahy, Dotazy, Formulare, Spravy, Makra a Moduly. Aby
databdza mohla spravne fungovat, musia byt medzi jednotlivymi tabulkami spravne
definované vztahy. Tie mozu byt 1:1 (k jednému zaznamu tabul’ky A je priradeny prave
jeden zaznam tabulky B), d’alej 1:M (k jednému zaznamu tabulky A je priradenych
niekol’ko zaznamov tabul’ky B) a ako posledny je tu vztah M:M (k viacerym zaznamom
tabul’ky A je priradenych niekol’ko zdznamov tabulky B). Bez dobre zadefinovanych
vztahov medzi jednotlivymi tabulkami nemézu ndm dotazy dodat’ spravne udaje
z databazy. ** Za pomoci programu Microsoft Access dokazu podniky tvorit, upravovat
a zdielat’ v ramci vnatropodnikovej siete rozne databdzy, ktoré pomahajd réznym

oddeleniam.

1.4.6. Microsoft Teams

Online konferencie suU v obchodnom svete bezné, na to pred nastupom programu
Microsoft Teams sluzil program Skype for Business, platforma pre vnutropodnikovu
komunikaciu a videokonferencie pre podniky ktoré maji viacero pobociek ¢i uz v ramci

jednej alebo viacerych krajin.

Aj online vyucba uz vo svete existovala, apre tieto Ucely spolocnost’” Microsoft

vytvorila program Microsoft Classroom. V roku 2016 Microsoft odkupil platformu Skype

13 ROMANOVA, Anita a kol. 2018. Informatika I. 1. vyd. Bratislava: Vydavatel'stvo Ekoném, 2018 — 237. s.
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a Skype for Business, aby rozsiril svoje portfélio ponukanych programov pre podniky.
Potom v roku 2017 sa spolo¢nost’ Microsoft rozhodla tieto dve platformy spojit’ do jedného
programu Microsoft Teams.** Microsoft Teams Vv poslednych 2 rokoch zazil nevidany
rozmach najmé vd’aka pandémii virusu Covid-19. VacSina firiem musela prejst’ na home-
office, ale tak isto aj Studenti a ucitelia museli prejst’ na domacu online vyucbu. Microsoft
Teams ponukol rieSenie tejto situdcie za prijatelni cenu. Tento program je prepojeny aj
S ostatnymi programami od spolo¢nosti Microsoft, ¢o mu umoziuje zdiel'anie, prezentaciu

ale aj upravovanie dat a suborov prostrednictvom spolo¢ného cloudu.

1.5.DalSie produkty a sluzby v ramci balikov MS Office

Samozrejme okrem zakladnych kancelarskych programov ponika MS Office vo
svojich produktovych balikoch aj d’alsie programy a sluzby, ktoré moézu podnikom
efektivnejSie spracovavat’ data, tvorit’ vizualizacie vysledkov, riadit' obchodné vztahy

a podobne.

1.5.1. Microsoft Power BI (Business Inteligence)

Microsoft Power Business Inteligence je datovy a vizualizaény program od
spolo¢nosti  Microsoft ktora slazi pre spracovavanie, upravovanie, Vizualizaciu
a prezentovanie dat prostrednictvom dashboardov a reportov. Tento program je navrhnuty
tak aby dokézal spracovavat’ vel’ké mnozstva dat a databazovych suborov, kde uzivatel’ vie
importovat’, extrahovat’ a nasledne transformovat’ data akéhokol'vek typu, text, excelovskeé
subory aj data typu CSV — Comma separated value (Ciarkou oddelené hodnoty). Po
importovani a transformovani dat musi este uzivatel’ nastavit’ medzi jednotlivymi datovymi
stibormi nastavit’ vztahy, podobne ako pri programe MS Access aby ich vedel nasledne

spravne vizualizovat’.

1.5.2. Microsoft Dynamics 365

Program Microsoft Dynamics 365 je CRM (Costumer Relationship Management)
program, ktory podnikom slizi ako vSestranné rieSenie pre podporu a rozvoj ich
podnikatel'skej ¢innosti. Jeho hlavna vyhoda je v jeho 'ahkom prispdsobovani pre potreby
jednotlivych podnikov ktoré ho vyuzivaji, ako napriklad Hewlett-Packard, Coca Cola

BMW, a pod.®® Vd’aka funkcii dashboardov maju firmy rychly a aktualny prehl'ad o plneni

14 Falcone, John. [online] "Microsoft Teams: 7 things you need to know". CNET.
https://www.cnet.com/tech/services-and-software/microsoft-teams-7-things-you-need-to-know/
15 MICROSOFT [online] what is dynamics365, https://dynamics.microsoft.com/en-us/what-is-dynamics365/
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svojich ciel'ov, vykonoch zamestnancov ale aj o vlastnych klientoch a starostlivosti o nich.
Microsoft Dynamics sa ale tak isto daju prepojit aj s ostatnymi programami

z produktového balika MS Office, o umoziiuje 'ahké zdiel'anie dat a reportov.

1.5.3. Ostatné programy od MS Office

Medzi programy MS Office tak isto patri aj MS Project. Program MS Project, bol
uvedeny na trh v roku 1984 pod nazvom Microsoft ,,C*.*® Program MS Project sa vyuziva
najma v projektovom manazmente na riadenie projektov, v ramci ktorého méze projektovy
manazér tvorit’ ¢asovy plan, pridel'ovat’ zdroje k jednotlivym tloham, spravovat’ rozpocet
a analyzovat pracovné postupy v ramci projektov.!” Uzivatel'ské rozhranie je graficky
podobné ako pri programe MS Excel, kde jednotlivé Udaje su zapisované do buniek ktoré
st definované &islom riadka a pismenom stipca. Dalsi program je MS Visio, ktory bol na
trh uvedeny vroku 1992 spolo¢nostou Shapeware, avroku 2000 bol odkupeny
spoloénostou Microsoft.® Tento program slizi pre vizualizaciu diagramov a vektorovej
grafiky. Dalej je tu program MS Power Automate. Tento program sliZi na automatizaciu
podnikovych procesov medzi jednotlivymi programami a nastrojmi MS Office v ramci
podniku, napriklad na presun podnikovych dat v konkrétnych ¢asoch, prepajanie az 500
medzi datovymi zdrojmi alebo automatizaciu procesov v ramci programu MS Excel
a vytvaranie databaz. Tento program je vhodny najmé pre velké podniky angaZujice sa

v oblasti bankovnictva, obchodu, vyroby, poistenia alebo zdravotnej starostlivosti.*®

1.6.Doplnkové funkcie a moduly pre programy MS Office

Podnikom ¢asto programy ako MS Word, MS Excel, MS PowerPoint a d’alsie,
nevyhovujl v zakladnej verzii, nakol’ko v nich musia robit’ ikony na ktoré nie su v zéklade
naprogramované. Preto spolo¢nost’ Microsoft prisla s doplnkovymi funkciami a modulmi,
tzv. pluginmi, ktoré si jednotlivy uzivatelia mozu stiahnut’ z oficialnej stranky spolo¢nosti

Microsoft, a nainstalovat’ do tychto programov.

16 WEB ARCHIVE [online] Previous Versions of Microsoft Project, 2006,
https://web.archive.org/web/20090112090443/http://www.microsoft.com/uk/office/previous/project/default.
mspx

" PROJECT MANAGEMENT ZONE [online] Microsoft Project System Properties, 2015, https://project-
management.zone/system/microsoft-project

18 WEB ARCHIVE [online] History of Visio, 2011,
https://web.archive.org/web/20110418052835/http://visio.mvps.org/History.htm

19 MICROSOFT [online] About Power Automate, 2016, https://docs.microsoft.com/en-us/power-
automate/getting-started
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Mozeme si spomenit napriklad modul GoTo pre program MS Outlook?, ktory
umoziuje uzivatel'ovi robit’ hovory priamo z tohto programu, a tak uSetria ¢as, ktory by
uzivatel' stravil hladanim kontaktu v aplikacii MS Teams. Samozrejme niektoré tieto
moduly su bezplatné, aplatené st uz potom komplexné a expertné typy modulov.
V podnikoch sa Casto stretame aj s vyuzivanim konkuren¢nych kancelarskych programov,
ktoré spolu s produktovym radom MS Office zdielaju tieto moduly. Ako priklad
konkurencie si mdzeme uviest’ textové, tabulkové, prezentacné, cloudové a komunikac¢né
programy od spolo¢nosti Google. V nasledujicej podkapitole 1.6.1 si spravime kratke

porovnanie tychto dvoch programovych ponuk.

1.6.1. Porovnanie kanceldarskeho softvéru od spolocnosti Microsoft a Google

V podnikovej praxi sa ¢asto stretdvame ze menSie podniky nedisponuji dostatocnymi
zdrojmi, alebo nedokazu . Ta 9. marca 2006 spustila bezplatny textovy procesor Google
Documents, Google Sheets a Google Presentations?!, ako cenovo atraktivnejsiu alternativu
k platenim kancelarskym programom MS Office. Samozrejme tieto programy neponukaju
az také Siroké spektrum pre upravu textovych, tabulkovych a prezentaénych dokumentov.
Tak ako Microsoft ponuka cloudovy softvér OneDrive, tak aj 24. aprila 2014 Google
spustila cloudovy softvér Google Disk?, ktory ponuka zadarmo SGB ulozného priestoru,
pricom existuje moznost’ expanzie o d’alsich 10GB, ktoré je ale spoplatnena. V porovnani
s ponukou od spolo¢nosti Google, MS Office v ramci predplatného pontka az 1TB
cloudového uloziska v rdmci MS OneDrive. Na nasledujlcej strane si priblizime jednotlivé

ponukané baliky programov MS Office.

1.6.2. Ponuka programovych balikov MS Office podla typu konecného uZivatela

Spolo¢nost’ Microsoft pontka svoje kancelarske programy Sirokému spektru
kone¢nych wuZzivatelov, pricom sa snaZzi zachovat’" konkurencieschopnost a zaroven
dostupnost’ tychto programov. Preto spolocnost’ Microsoft zacala ponukat’ tieto programy

Vv programovych balikoch podl'a typu kone¢ného uzivatela.

2 MICROSOFT [online] business and office plugin.  https://appsource.microsoft.com/en-
us/marketplace/apps?product=office&signinModal Type=1&ctaType=1

A TECHRUNCH [online] Google ,,Docs&Spreadsheets* Launches.
https://techcrunch.com/2006/10/10/google-docs-spreadsheets-
launches/?guccounter=1&guce_referrer=aHROCHM6LY93d3cuz29vZ2xILmNvhS8&guce_referrer_sig=AQ
AAAEF-ggnX6QGFzxBf-V7hx7EYuLuwzWgQOUITDcuCDQZyi9UB-
tjebeVIpsPV_fLHQnerhOrSiAfw8J8CtFWhpys2bKEAhTWPpTOIDVLVWypO6tOwOe70FpFtleilOCpOAd
91GB4zwWCTGHXHBBV0qjH26 TSACVWKzzw_yR2caMDL

22 The Verge [online] Google Drive officialy launches with 5GB free storage, Google Docs Integration.
https://www.theverge.com/2012/4/24/2971025/google-drive-official-launch-features
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Typy konecnych uZzivatelov spolocnost Microsoft rozdelila na Jednotlivca a
Domacnost, Mikro a Malé podniky, Velké Podniky, a Vzdeldvacie Institicie.”® Nasledne
kazdy programovy balik obsahuje také programy a nastroje, ktoré dany uzivatel’ vyuziva
najcastejSie. Samozrejme ak je potreba, tak sa daji do tychto balikov dokupit’ aj programy,
ktoré nie su obsiahnuté v zakladnej cene. Teraz si jednotlivé programové baliky
rozoberieme, a nasledne si ich zhrnieme v tabul’ke 3. Vsetky uvedené ceny su aktuélne pre
rok 2022.

Pre jednotlivcov adomacnosti spolo¢nost Microsoft vytvorila nasledujice
programové baliky, MS Office Home a MS Office Personal. Zakladny rozdiel medzi nimi
je vpocte konecnych uzivatelov. MS Office Personal je vhodny pre 1 kone¢ného
uzivatel'a, pricom MS Office Home je vhodny pre 2-6 pouzivatel'ov. V minulosti boli tieto
pocty limitované po¢tom pouzitia aktivacného kl'uca, ktory je dnes nahradeny poctom
prihlaseni konta Microsoft pri aktivacii tychto balikov. V zéklade tieto baliky obsahujd
programy ako MS Word, Excel, PowerPoint a OneNote, poskytuju cloudovy ukladaci
priestor az 1TB na osobu v rdmci programu MS OneDrive, emailovu schranku v programe
Outlook, pristup k pouzivaniu programu MS Teams a nonstop online technicku podporu.
Sucasna cena tychto predplatenych balikov pre Jednotlivea je 69,00€ ro¢ne, pricom sa mu
tieto programy budi vZzdy aktualizovat’ na najnovSiu verziu. A sucasnd cena pre

Domécnosti je 99,00€ roéne, pri¢om sa tak isto budi tieto programy vzdy aktualizovat.?*

Dalsou samostatnou skupinou uzivatelov st mikro a malé podniky.?® Zakladny
rozdiel medzi balikmi pre jednotlivcov a doméacnosti, a pre mikro a malé podniky je
V pocte pontkanych programov. V tomto pripade sa ponuka rozsiruje o programy MS
Exchange, SharePoint, Publisher a Access. Predplatné v tomto pripade nie je na ro¢nej
baze ale na mesacnej, to ma podnikom pomdct’ pri rychlejSej zmene a implementécii
kancelarskeho softvéru. Tak isto umoznuju uzivatelom nastavit’ citlivost dokumentu, to
znamend, 7e¢ dané dokumenty si budii moct otvorit’ len uZivatelia ktory st udelené
pradvomoci na ich otvaranie. V ramci tejto skupiny konecnych uzivatel'ov sa ponukané

programove baliky delia na 4 kategorie.

23 MICROSOFT [online] Microsoft Office 365, 2016, https://www.microsoft.com/en-us/microsoft-365?rtc=1
24 MICROSOFT [online] Compare Microsoft 365 for home and for business, 2016,
https://www.microsoft.com/en-us/microsoft-365/buy/compare-all-microsoft-365-products?tab=1

25 MICROSOFT [online] Compare Microsoft 365 for home and for business, 2016,
https://www.microsoft.com/en-us/microsoft-365/buy/compare-all-microsoft-365-products?tab=1
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Prvy balik Microsoft 365 Business Basic je najlacnejsi v rdmci tejto skupiny. Jeho
cena je 4,20€ mesacne (50,40€ rocne). Pricom obsahuje iba navySe MS Exchange a MS
SharePoint, pre jednoduchsie zdiel'anie a skupinovd Upravu dokumentov. Tak isto v rdmci
programu MS Teams dovoluje zamestnancom podniku komunikaciu (chat, hovory,
konferencie) s po¢tom az 300 Gcéastnikov a vyuzivat' 1TB cloudového priestoru OneDrive.
Druhy balik Microsoft 365 Business Standard ktorého cena je 10,50€ mesacne (126€
ro¢ne), obsahuje okrem funkcii a programov balika Basic navySe aj programy ako MS
Access pre tvorbu a spravovanie databazovych suborov, a MS Publisher. Pocet funkcii je
tak isto od baliku Basic rozSireny o hostovanie webinarov, nastroje pre registraciu
ucastnikov a tvorbu zostav a spravovanie planovanych ¢innosti so zakaznikmi. Treti balik
v poradi je Microsoft 365 Business Premium. Jeho cena je 16,90€ (202,80€ roc¢ne),
a okrem programov a funkcii balika Standard obsahuje rozSirenti ochranu pred
bezpe¢nostnymi hrozbami, a nastroje na spravu podnikovych PC a mobilnych zariadeni.
V praxi to znamena kontrolu kazdej emailovej komunikacie jednotlivych uzivatelov,
vymazanie podnikovych Gdajov z odcudzeného alebo naburaného zariadenia, konfiguraciu
podnikovych zariadeni a nastavovanie planovanych hardvérovych procesov na dialku.
Posledny stvrty balik je Microsoft 365 Aplikacie pre podnikatel'ov. Jeho cena je 8,80€
mesacne (105,60€ ro¢ne), aoproti baliku Premium ma vyrazne obmedzené funkcie
anastroje. Co sa tyka konferenénych hovorov, stretnuti a chatu tak jeho kapacita je
maximalne 100 ucastnikov. Tento balik je vhodny najmé& pre mikro podniky, ktoré chcud

mat’ viac funkcii ako v ramci balika Basic, ale chcu znizit nédklady za softvérové vybavenie

Nasledujica skupina programovych balikov je uréena pre Velké podniky.?® Tieto
programove baliky sa delia na 3 kategorie, podl'a toho ¢o podnik od tychto programov
vyzaduje a oCakava. Tak isto ako pri ponuke pre mikro a malé podniky, je aj pri tychto
balikoch mesacné predplatné ztoho istého dovodu. LiSia sa tak isto vySSim poctom

programov, funkcii a nastrojov.

Prvy z ponuky balikov si predstavime Microsoft 365 E3. Za cenu 31,50€ mesacne
(378€ mesacne) ponuka v zadklade vSetky programy ako balik Business Premium,
a dovoluje uZivatelom vyuzivat navySe programy ako Power Automate, MS Lists, atd’.
Tak isto aj nastroje programov Power Apps. Druhy v poradi je balik Microsoft 365 E5.

Jeho cena je 53,70€ mesacne (644€ ro¢ne) aoproti baliku E3 pontka rozSirené

26 MICROSOFT [online] Compare Microsoft 365 for enterprises, 2016, https://www.microsoft.com/sk-
sk/microsoft-365/compare-microsoft-365-enterprise-plans
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bezpe¢nostné prvky, analytické a hlasové funkcie. Tak isto v programovom vybaveni
ponuka navys$e aj program Power Bl Premium, na prezentaciu podnikovych dat a reportov.
V ramci podnikovej komunikacie umoziuje centralizované riadenie schddzi, skupinovych
hovorov a komunikacii. Tak isto umoznuje spravovanie vSetkych podnikovych zariadeni
na dialku (podobne ako pri Business Premium). Posledny treti balik v ramci tejto skupiny
uzivatelov je Microsoft 365 F3. Cena tohto programového balika je 6,70€ (80,40€ rocne).
Je to najlacnejsi balik v ramci ponuky pre velké podniky. Obsahuje vsetky zakladné

programy v ramci tejto kategorie, ale neumoziuje dokupenie programu Power BI.

Posledn4 kategoria programovych balikov je uréena pre vzdelavacie institicie.?’ Tieto
programové¢ baliky tak isto delime podl'a velkosti a potrieb vzdelavacej inStitlcie, cena
v pripade tychto programovych balikov je individualna od druhu a velkosti vzdelavace;j

inStitucie, konkrétne su v ponuke 3 balikové programy, ktoré si teraz rozoberieme.

Programovy balik Office 365 Al je urCeny vzdelavacim inStitGciam zameranym na
zakladné vzdelanie. Tento balik programov obsahuje v zakladnom prevedeni programy ako
MS Word, Excel, PowerPoint, MS Forms a MS Teams. Je tak isto zabezpeceny pristup ku
cloudovému ulozisku OneDrive, ktorého velkost’ sa urCuje individudlne na zaklade
objednavky zo strany institicie. Druhy v poradi je balik Office 365 A3, ktory je urCeny
najma pre stredné Skoly. Podobne ako balik A1l obsahuje vSetky vySSie uvedené programy
a funkcie, anavySe ponuka pristup na pouZzivanie programu MS Access. Tak isto je
velkost’ cloudového tloziska OneDrive individualna tak ako pri balik Al, ato na zaklade
objednavky zo strany institicie. Posledny treti balik je Office 365 A5, aje uréeny pre
inStiticie zamerané na vysSie vzdelanie. Od balikov Al a A3 sa liS§i najmid poctom
ponukanych doplnkovych funkcii, ktoré si vo vys$Sie spomenutych balikoch ako
doplatkové. Tak isto tento balik ponika aj pristup k programu Power BI, ktorého
pouzivanie sa u¢i najmd na vysokych Skoldch ekonomického zamerania. Ponuka balikov
pre programy a nastroje MS Office je samozrejme vicsia, ale to uz st personalizované
baliky, ktorych cena zdvisi od poc¢tu a druhu programov ktoré¢ kone¢ny uzivatel’ pozaduje.
Tak isto aj od poCtu nastrojov, funkcii a dostupnosti online podpory. V nasledujucej
tabul’ke 3 si prehl'adne zhrnieme jednotlivé spomenuté kategorie programovych balikov od

spolo¢nosti Microsoft.

2T MICROSOFT [online] Microsoft 365 for education, 2016, https://www.microsoft.com/en-
us/education/products/microsoft-365
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1.6.3. Tabulkové porovnanie jednotlivych balikov programov MS Office

Tabulka 3: Pontkané baliky programov MS Office a ich cena

Konecny uzivatel

Jednotlivci a domacnosti

Mikro a malé podniky

Velké podniky

Vzdelavacie inStiticie

Zdroj: https://www.microsoft.com/sk-sk/microsoft-365

Obsahuje
. : Obsahuje konferen¢né :
o zakladné : Cena predplatného
Programové baliky funkcie a programy MS
programy MS . (roc¢ne)
. Office?
Office
Microsoft 365 Family Ano Ano 99,00€
Microsoft 365 Personal Ano Ano 69,00€
Microsoft 365 Business . P
) Ano Ano 50,40€
Basic
Microsoft 365 Business 3 |
Ano Ano 126,00€
Standard
Microsoft 365 Business ; ;
. Ano Ano 202,80€
Premium
Aplikacie Microsoft 365 Ano Nie 105,60€
. . Ciastoéne (chyba Power BI
Microsoft 365 E3 Ano . 378,00€
a MS Visio)
Microsoft 365 E5 Ano Ano 644,40€
] . Ciastoéne (tak ako pri E3 +
Microsoft 365 F3 Ano . . 80,40€
MS Project a MS Publisher)
Office 365 Al Ano Iba MS Teams a OneDrive Neuvedené
Office 365 A3 Ano Iba MS Teams a OneDrive Neuvedené
Office 365 A5 Ano + Power BI Neuvedené
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2. Ciel’ prace

Nastroje MS Office su vyuzivané v najroznejSich oblastiach podnikania a sluzia na
zvysenie efektivity vykonavanych ¢innosti v samotnych programoch MS Office. Hlavnym
cielom nasej bakalarskej prace je na zaklade analyzovat’, hodnotit” a prijat’ odporucania pre

vyuzitie nastrojov MS Office v podnikovej praxi.

Ciastkové ciele su stanovené pre teoreticki a na prakticku Cast’ bakaldrskej prace.

Parciélne ciele zvolené pre teoretickl Cast’:

e Tvorba komplexnych poznatkov o opera¢nych systémoch a programoch MS Office,

e Sumarizécia poznatkov o kancelarskych balikoch a programoch MS Office,

e Analyza zakladnych apokrocilych néstrojov MS Office aich vyuzZitelnost
v podnikovej praxi,

e Analyza a komparacia jednotlivych ponik balikovych programov na zaklade poctu

koneénych uzivatel'ov.

V praktickej Casti bakalarskej prace, kde budeme analyzovat' nami vybrani vzorku
podnikov ktoré sa liSia vel’kostou a aj predmetom podnikania. V tejto vzorke podnikov
budeme podrobne skumat vyuZivanie tychto néstrojov pre programy MS Office.

V praktickej ¢asti sme zvolili nasledovné parciélne ciele:

e Analyza efektivnosti nastrojov MS Office vo vzt'ahu k podnikovej praxi,
e Navrh rieSenia na zlepSenie vyuzitia jednotlivych nastrojov MS Office v podnikovej
praxi,

e Sumarizacia pozitiv vyplyvajacich z implementacie nastrojov MS Office.

Vsetky vysSie uvedené parcidlne ciele teoretickej aj praktickej Casti tvoria podstatu
celku tejto bakalarskej préace, ktora smeruje k dosiahnutiu primarneho ciel'a. Splnenim
tychto parcidlnych cielov aprimarneho ciela sa snazime pre nami vybrani vzorku
podnikov navrhnut také rieSenia, ktoré pomoézu zvysit efektivitu ich fungovania,

konkurencieschopnost’ a zlepsit podnikové procesy.
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3. Metodika prace a metddy skimania

V tejto Casti bakalarskej prace sa zameriame na charakterizovanie objektu skumania,
pracovné postupy, sposoby ziskavania udajov a ich zdroje a nakoniec na pouzité metody

vyhodnotenia a interpretacie vysledkov.

3.1. Charakteristika objektu skimania

Pre ucely naSej bakalarskej prace sme si zvolili vzorku niekolkych podnikov, ktoré
reprezentuju rozne velkosti a oblasti podnikania. Nami vybrané podniky si zelali zostat
Vv anonymite, preto si priblizime iba oblasti podnikania v ktorych dane podniky pésobia.
Prvou oblastou st finan¢né a poistné sluzby, pricom s nami spolupracovali pomerne
vyznamné podniky ztejto oblasti ktorych nosna cast’ ich podnikania stoji najméd na
programoch MS Office. Dalej s nami spolupracovali podniky z oblasti verejnej spravy
a socialnych sluzieb. Z oblasti poskytovania produktov kazdodennej spotreby s nami
spolupracoval jeden vacsi obchodny ret'azec a niekol’ko menSich. Tak isto sme nadviazali
spolupracu s niekol’kymi vzdeldvacimi institiciami, kde MS Office je aj sucastou ich
vyucby. A poslednou oblastou st ostatné sluzby, kde sa nam podarilo kontaktovat

niekol’ko firiem zabezpecujuce prepravné sluzby a podnik na technické sluzby.

3.2. Pracovné postupy

V nasej bakalarskej praci sme vyuzili metodu zhromazdovania. Na zaklade
dokladného prestudovania tuzemskych a zahrani¢nych kniznych a internetovych zdrojov,
sme zhotovili teoreticki cCast’ tejto prace. Hlavnil podstatu tvoria baliky programov
a nastrojov MS Office, ktoré sa vo velkej miere uplatiiuji v podnikovej sfére. My sme sa
konkrétne zamerali na programy a nastroje MS Office ktoré podniky vyuzivaji na riadenie
podnikovych procesov, reporting, riadenie vztahov so zakaznikmi, monitoring podniku
a vnutornych procesov. Vymedzili sme si Ucely a vyuzitie jednotlivych programov

a moznosti vyuzitia pluginov.

V praktickej Casti nasej bakalarskej prace sme spravili dekompoziciu hlavného ciela
na parcialne ciele praktickej Casti. V Stvrtej kapitole sme sa venovali analyze a komparacii
ziskanych udajov z dotaznikového prieskumu, kde sme sa snazili zistit' mieru efektivity
a pravidelnosti vyuzivania jednotlivych programov a nastrojov MS Office. V poslednej
piatej kapitole sme na zaklade analyzy akomparacie nami ziskanych udajov navrhli
odportcania pre zvySenie efektivity podnikov s vyuzivanim programov a nastrojov MS
Office.
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3.3. Sposoby nadobudania udajov a ich zdroje

V teoretickej praci sme ziskavali Udaje prostrednictvom kniznych literarnych zdrojov
tuzemskych ale aj zahrani¢nych autorov. Potom sme pouzivali aj relevantné overené
internetové ¢lanky, ktoré boli overené na zaklade komparacie s podobnymi ¢lankami aby

sa zaistila presnost’ a doveryhodnost’ informacii.

V praktickej Casti sme 0daji ziskavali prostrednictvom dotaznikového prieskumu, kde
sme sa zamerali na meranie vyuZzivania nastrojov a programov MS Office, pravidelnosti
vyuzivania a celkovej spokojnosti s efektivitou a kvalitou tychto programov. Vyplnenie
dotaznikového prieskumu bolo realizované na zaklade konzultacie s kompetentnymi

zamestnancami z nami vybranej vzorky podnikov.

3.4. Pouzité postupy vyhodnocovania a interpretacie vysledkov
V tejto konkrétnej podkapitole si priblizime metody, ktoré sme pouzili pri pisani tejto

bakalarskej prace, aby sme dosiahli splnenie nami stanovenych ciel'ov.

Udaje dolezité pre zhotovenie praktickej Casti nasej bakalarskej prace, boli ziskané
prostrednictvom anonymného dotaznikového prieskumu. Tento dotaznik bol zaslany
zastupcom a zamestnancom jednotlivych podnikov a firiem, ktoré sme osobne vybrali
a nasledne zaradili do nasej vybranej vzorky. Tieto ziskané tidaje budeme vyhodnocovat’
prostrednictvom exportu vysledkov do programu MS Excel, kde nasledne bude vykonana
ich analyza za pomoci matematickych, logickych a statistickych funkcii. Nasledne tieto
analyzované udaje budu filtrované na zaklade signifikantnych ukazovatel'ov ako je vekova
skupina alebo oblast podnikania. Vysledky budu interpretované prostrednictvom
grafickych funkcii vo forme grafov atabuliek, ktoré budl prezentované v tomto
dokumente a sprievodnej prezentécii.
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4. Vysledky prace

V tejto kapitole praktickej ¢asti bakalarskej prace sa budeme venovat sumarizacii,
analyze a komparécii zhromazdenych udajov, ktoré sme ziskali na zaklade dotaznikového
prieskumu v nami vybranej vzorke podnikov, kde sa zapojilo az 70 respondentov. V nasom
prieskume sme sa zamerali na podnikmi najCastejSie vyuzivané programové baliky
softvéru Microsoft Office, priemerné ro¢né naklady s nimi spojené a pravidelnost’ s akou
ich uzivatelia pouzivaju. Cely tento dotaznikovy prieskum ndm poskytne podrobny
prehlad o tychto uzivatel'och a pom6ze nam navrhnit' adekvatne rieSenia pre uzivatel'ov
a podniky, ktoré radsej vyuzivaju iné programy pre tvorbu dokumentov, tabulkovych

stborov, prezentacii a podobne.

4.1. Smerodajné udaje o nami vybranej vzorke respondentov a institacii
V ramci nasho dotaznikového prieskumu k tejto bakalarskej préci sme sa najskor
zamerali na vek jednotlivych respondentov, ¢i sa jedna o Studentov, zamestnancov alebo
pracujucich studentov. A pokial’ st zamestnanci, tak ¢i su zamestnany na dohodu alebo na
trvaly pracovny pomer. Nakoniec sme potrebovali zaradit' jednotlivych zamestnavatel'ov

do jednotlivych oblasti v ktorych podnikaju.

4.1.1. Vekové kategodrie respondentov

Dotaznikovy prieskum sme orientovali na 3 vekové kategorie. Prva vekova kategoria
je 18 az 25 rokov, ¢o predstavuje vek kedy Clovek moze eSte Studovat’ na strednej alebo
vysokej Skole, priCom mu jeho osobny rozvrh moéze dovolit popri Stadiu si zarobit’
prostrednictvom brigadnickej ¢innosti. Z nasho prieskumu vyplyva ze v tejto vekovej
kategorii sa nachadza az 60% z celkového poctu respondentov. Druha vekova kategoria na
ktoru sme sa zamerali je vo veku 26 aZz 35 rokov. Tato vekova kategoria predstavuje
obyvatel'ov, ktory uz maji z vacsej Casti ukoncené $tadium a sU zamestnany v podnikoch
na trvaly pracovny pomer, priCom malé percento z nich mézZe eSte stale Studovat’ na
doktorandskom $tudiu. V prieskume sa ukéazala ako druhd najpocetnejSia skupina
respondentov, ktora tvori 21,43% z celkového poc¢tu. Posledna tretia vekova kategoria
predstavuje respondentov vo veku od 35 rokov, ¢o predstavuje Cast’ obyvatel'stva ktord by
mala byt zamestnand na trvaly pracovny pomer. Tato vekova skupina dosiahla
Vv prieskume 18,57%, €o predstavuje najmensi podiel z celkového poctu 70 respondentov.
Dovod preco kategorie 26 az 35 a35 aviac dosiahli ovela nizSie percento, je

pravdepodobne ten, ze sa jednd o vysokoSkolskil Stidiu aovela tento dotaznikovy
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prieskum sa ovela lah$ie dostal k §tudentom VS, ktory mozu byt niekde zamestnany

a v danom podniku poslali tento dotaznik d’ale;j.

Zastupenie vekovej kategdrie
v prieskume

18,57% m18-25
W 26-35
21,43% M 60,00%
35+

Graf 1 Vekoveé kategorie respondentov

Zdroj: Vlastné spracovanie

4.1.2. Analyza a komparéacia

Dal§im cielom nasho dotaznikového prieskumu bolo u respondentov zistit' & iba
Studujt, st zamestnany alebo Studuju a su zaroven zamestnany bud’ na dohodu alebo na
trvaly pracovny pomer popri externom $tudiu. V tomto pripade nam analyza a nasledna
komparacia ukézala, zZe vSetky 3 tieto kategdrie sii takmer vyrovnané ¢o sa tyka ich
jednotlivého zastlipenia. Respondenti ktori iba Studuji ¢i uz na strednej alebo vysokej
Skole predstavuju z celkového poctu 70 respondentov 36,23%, priGom respondenti ktori
pracuju a zaroven pri tom Studuji predstavuju len o necelé 3% menej, ato 33,33%.
Nakoniec respondenti kori su iba zamestnany na trvali pracovny pomer predstavuji

najmensiu ¢ast’ 30,43%.

Studujete alebo pracujete? (v %)

H Iba $tudujem M Iba pracujem = Studujem a zaroveri pracujem (brigada / piny tvizok)

Graf 2 Komparacia Studentov, zamestnanych Studentov a zamestnancov
Zdroj: Vlastné spracovanie
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4.1.3. Zastlpenie jednotlivych oblasti podnikania

Poslednd otazka v ramci vSeobecnej Casti nasho dotaznikového prieskumu slazila na
zistenie jednotlivych oblasti podnikania zamestnavatel'ov, u ktorych je pracujlica vzorka
respondentov zamestnana. Vsetky ziskané odpovede od respondentov sme nasledne
analyzovali a zaradili ich do prislusnej kategoérie v radmci jednej z piatich oblasti
podnikania zamesntavatel'ov. Najvicsie zastipenie ma oblast’ financii a poistenia kde je

zamestnand az 1/3 oslovenych respondetov.

Druhé najvécsie zastupenie 22%, maju vzdelavacie institacie ako su stredné a vysoké
Skoly, kde tito respondenti vykonavaji administrativnu ¢innost’ pre tieto inStuticie alebo
vyucuju. Zastapenie 20% ziskali ostatné sluzby, kde sme zaradili firmy zabezpecujucie
donaskové, technické alebo dopravné sluzby. Necelych 18% zastupuje vSetky sluzby
spojené s produktami kazdodennej spotreby ako su napriklad obchody. A necelych 7%
predstavuju sluzby verejnej spravy ako su napriklad okresné riaditel'stva PZ, socialne

sluzby a podobne.

Oblast podnikania zamestnavatelov z
prieskumu (v %)

M Financie a poistenie
 Vzdelavanie

B Podniky poskytujuce produkty
kazdodennej spotreby (obch.
retazce a pod.)

Verejna sprava

Graf 3 Analyza oblasti podnikania zamestnavatel'ov pracujucich respondentov

Zdroj: Vlastné spracovanie
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4.2. Vyuzivanie programov a nastrojov MS Office v podnikoch

a vzdelavacich inStituciach

V tejto podkapitole prejdeme do praktickej ¢asti nasho dotaznikového prieskumu, kde
sme zistovali aké programy a nastroje MS Office respondenti vyuzivaju, ako vnimaja
cenovli politiku spolo¢nosti  Microsoft, v otdzke balikovej ponuky programov

z produktového radu Office a ako hodnotia svoje schopnosti potrebné pre ich vyuzivanie.

4.2.1. Najcastejsie pouzivané produktové baliky MS Office

Prva otazka praktickej casti naSho dotaznikového prieskumu bola zamerand na
najviac preferované programové ponuky od spolo¢nosti MS Office, ktoré uzivatelia
v ramci firiem a vzdelavacich institucii najviac vyuzivaju. Z vysledkov prieskumu vyplyva
ze balik MS Office Personal / Family vyuziva vyse 60% oslovenych respondentov. Baliky
MS Office Business a Enterprise vyuziva iba nie¢o pod 20% oslovenych respondentov.
Pokial’ si tieto vysledky premietneme do roviny respondentov ktory st zamestnany, tak
moézeme z toho odvodit’, ze vacsina zamestnavajucich podnikov spada do kategoérie malych
podnikov. Pri programovej ponuke balikov Business a Enterprise predpokladame Ze sa

jedné o stredné a vel’ké podniky.

NajcCastejsSie pouzivané baliky MS Office

70,00%
60,00%
50,00%
40,00%
30,00% m
20,00%
10,00%

0,00%

MS Office Personal/Family (1 MS Office Business (10 - 200 MS Office Enterprise (250+
- 6 pouzivatelov) pouzivatelov) pouzivatelov)

Graf 4 Necastejsie vyuzivané programové baliky MS Office

Zdroj: Vlastné spracovanie
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4.2.2. Baliky MS Office v strednych a velkych podnikoch

Tato otdzka bola cielena na vSetkych uzivatelov MS Office, ktori odpovedali na
predoslu otazku ze vyuzivaju MS Office Business alebo Enterprise. Nakolko v rdmci
tychto dvoch kategorii existuje az 7 rozlicnych programovych ponuk, bolo nutné pre
presnost’ nasho prieskumu zistit, o ktoré programové ponuky sa konkrétne jedna.
Najvicsie zastupenie 39,13% vo velkych podnikoch mé& programova ponuka MS Office
ES5, ktory pontka vySe 300 licencii pre podnik a jeho cena je 644€ ro¢ne. Druhym najviac
vyuzivanou programovou ponukou je MS Office E3 s moznost'ou do 300 licencii a cenou
378€ rocne. Z prieskumu d’alej vyplyva Ze respondenti zamestnany v strednych podnikoch
najviac vyuzivaju programovu ponuku MS Office Business Standard, ktorej ro¢na cena je
126€ ro¢ne a predstavuje zastlpenie 21,74%. Najmenej vyuzivanou programovou ponukou

je MS Office Business Premium, ktorej zastupenie tvori necelych 18%.

Baliky MS Office v strednych a velkych podnikoch

39,13%

B MS Office Business Standard m MS Office Business Premium

m MS Office 365 E3 MS Office 365 E5

Graf 5 Zastupenie programovych poniuk MS Office malych a strednych podnikov SR

Zdroj: Vlastné spracovanie

4.2.3. Analyza a kompardcia vyuzivanych nastrojov a programov MS Office

a pravidelnosti ich vyuzivania v zamestnani a inych cinnostiach

V tejto Casti sme sa zamerali na komparaciu najviac vyuzivanych samotnych
programov MS Office ako su Word, Excel, Teams a podobne, vramci jednotlivych
vekovych kategorii v naSom prieskume aako casto ich vyuzivaji. Na zaklade nami

ziskanych dat vieme urcit’ najcastej$i dovod pouzivania vybranych programov.
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Ako prvii sme vykonali analyzu najcastejSie vyuzivanych programov MS Office
vekovou kategoriou 18 az 25 rokov. Z vysledkov analyzy sme zistili ze takmer 60%
opytanych vyuziva zakladné programy (MS Word, Excel a PowerPoint) spolu
s komunika¢nymi programami (MS Teams, Outlook a pod.). Na zdklade tohto ukazovatel'a
vieme povedat’ ze tito uZzivatelia najpravdepodobnejSie pouZzivaji tieto programy na
stidium a mézu byt zaroven zamestnany na dohodu v niektorom z mensich podnikov
v ramci nasej vzorky. Dalej aZ 31% opytanych vyuZiva iba zakladné programy MS Office,
¢o naznacuje ze su iba Studentmi vzdelavacej institlcie a tieto programy vyuzivaju iba pre
potreby stadia. Potom necelych 10% vyuziva okrem zakladnych a komunikaénych
programov aj databdzové (Power Bl a MS Access). Tento vysledok poukazuje na to Ze tito
uzivatelia m6zu byt uz dlhSiu dobu zamestnany v strednom alebo velkom podniku na
dohodu alebo na trvaly pracovny pomer, a zaroven pri tom $tuduju vysokt $kolu prezenéne

alebo externe.

Najviac vyuzivané programy MS Office (vek 18-25 rokov)

M |ba Zakladné programy
Iba Komunikacné programy
57,14% W Zakladné aj Komunikacné

Zakladné, Komunikacné a
Databdazové

Graf 6 Vyuzivané programy MS Office podl'a ucelu pouzitia (vek 18-25)

Zdroj: Vlastné spracovanie

Nasledujucou ¢astou analyzy vyuZzivania jednotlivych programov MS Office bolo
zistit’ ako pravidelne uzivatelia vo veku 18 az 25 rokov tieto programy pouzivaji. V rdmci
dotaznikového prieskumu bola tato analyza vykonavand pomocou ¢iselnej stupnice od 1 do
5. Pricom pravidelnost’ bola touto stupnicou vyjadrend vzostupne, ¢ize hodnota 1
predstavuje pravidelnost’ vyuZivania raz za tyzden, 2 kazdych 5 az 6 dni, 3 predstavuje
pravidelnost’ kazdé 3 az 4 dni, 4 predstavuje kazdé 2 dni a 5 predstavuje vyuZivanie na

dennej baze.
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Vyse 40% pouzivatel'ov z tejto vekovej Kategorie vyuziva programy MS Office na
dennej baze a 1/3 opytanych kazdé 2 dni, z toho nam vyplyva zZe takmer 75% vyuZiva tieto
programy pravidelne kvoli tomu ze su pravdepodobne popri §tidiu zamestnany, ¢o nam
potvrdzuju vysledky z predoslého grafu 6 a z pomeru ktory mdzeme vidiet' na grafe 2.
Zvysnych priblizne 25% vyuziva programy MS Office viac nepravidelne, ¢o poukazuje na
skutocnost’ ze tieto programy naozaj vyuzivajui len pre potreby stidia, nakolko ich
prostrednictvom vypracuvaju projekty a zadania. Pre zjednodusenie grafov 7, 9 a 11 sme

Ciselnu stupnicu upravili do hodnotového vyjadrenia jednotlivych hodnot.

Pravidelnost vyuZivania programov MS Office
(vekova kategoria 18-25 rokov)

33,33%
9,52 SR 2,38%
kazdy den kazdé 2 dni kazdé 3 -4 dni kazdych 5 - 6 dni raz za tyzden

Graf 7 Pravidelnost’ vyuzitia jednotlivych programov MS Office (vek 18-25)

Zdroj: Vlastné spracovanie

Ako d’al$iu sme vykonali analyzu vyuZzivania a pravidelnosti programov MS Office
vo vekovej kategérii 26 az 35 rokov. U tejto vekovej kategorie je vacsi predpoklad ze
signifikantna Cast’ bude tvorend najmé respondentmi ktori st iba zamestnany alebo popri
praci Studuju externe na vysokej Skole. VySe 50% tejto vekovej kategorie je tvorenych
uzivatel'mi, ktori vyuzivaji zaroven zakladné a komunika¢né programy. Tento ukazovatel
najpravdepodobnejsie poukazuje Ze takito uzivatelia sa nedavno zamestnali po skonceni 1.
stupiia vysokoskolského $tadia alebo nastupili do podnikov kde pracuji na dohodu aby tam
neskor mohli nastupit’ na trvali pracovny pomer. UZivatelia ktori vyuzivaju programy MS
Office zo vSetkych 3 kategorii tvoria 40% podiel analyzovanej vekovej kategorie. S velkou
pravdepodobnostou sa jedna o uzivatel'ov, ktori tiez ako v predoslom pripade vyuzivania
len 2 katego6rii programov si zamestnany po skonceni 1. stupnia vysokoskolského Studia,
ale na rozdiel od nich uz pravdepodobne mali zabezpeCeny isty druh praxe alebo
absolvovanu pracu na dohodu v nejakom podniku, ktory ich mohol zamestnat’. Tak isto sa

ale moze jednat’ o zamestnancov, ktori po skonceni 1. stupnia presli na externé studium na
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vysokej Skole. Poslednych necelych 7% v ramci tejto vekovej kategorie tvoria uzivatelia
ktori vyuZzivaju iba zakladné programy MS Office, z Coho vyplyva ze pravdepodobne sa
zamestnali v menSom podniku, kde na komunikaciu a pracu s ditami mézu vyuzivat’ iné

softvérové rozhranie.

Najviac vyuzivané programy MS Office (vek 26-
35 rokov)

M |ba Zakladné programy

B Zakladné aj Komunikacné

Zakladné, Komunikacné a
Databazové

Graf 8 Vyuzivané programy MS Office podl'a uc¢elu pouzitia (vek 26-35)

Zdroj: Vlastné spracovanie

Analyza pravidelnosti vyuZzivania jednotlivych programov MS Office v tejto
vekovej kategorii 26 az 35 rokov nam ukéazala Ze opédt velka cast’ uZivatelov tieto
programy vyuziva na pravidelnej baze kazdy alebo kazdé 2 dni, spolu tvoria 80%
reprezentativnej vzorky vekovej kategorie, pricom pravidelnost’ predstavuje v oboch
pripadoch 40%. Tieto ukazovatele jednozna¢ne podporuju hypotézu zamestnanosti
uzivatel'ov tejto vekovej kategorie, nakol’ko v kombinécii so Stidiom je vyuZivanie tychto

programov a nastrojov na pravidelnej baze nevyhnutné.

Zvys$nych 20% tvoria uzivatelia ktori vyuZivaju tieto programy a nastroje menej
pravidelne, pricom kazdé 3 az 4 dni ich vyuziva 13,33% a kazdych 5 az 6 dni zvyS$nych
6,67%. Tato Cast’ mdze predstavovat’ skupinu uzivatel'ov ktori este stale Studuji na vysokej
Skole, a len nedavno mohla zacat’ brigadnickua ¢innost’ alebo staz v nejakom podniku. Tuto
hypotézu podporuje ukazovatel’ pravidelnosti vyuzitia raz za tyzden, nakol'ko na 2. stupni
Stdia je prave potrebné vicSie vyuZivanie tychto programov a nastrojov na plnenie

vagésieho mnozstva zadani.
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Pravidelnost vyuZivania programov a nastrojov
MS Office (vekova kategdria 26-35 rokov)

40,00% 40,00%

13,33%
6,67%
kazdy den kazdé 2 dni kazdé 3-4dni kaidych5-6dni razzatyiden

Graf 9 Pravidelnost’ vyuzitia jednotlivych programov MS Office (vek 26-35)
Zdroj: Vlastné spracovanie

Analyza vyuzivania a pravidelnosti programov a nastrojov MS Office v ramci
vekove] kategorie 35 aviac rokov nam ukazala, ze vySe 45% opytanych uzivatel'ov

vyuziva iba zédkladné a komunikacné programy.

Tento ukazovatel’ naznacuje ze tito uzivatelia st najpravdepodobnejSie zamestnany na
beznych pracovnych poziciach kde nie su od nich vyzadované naro¢né tlohy a zadania,
pricom ale je ich kvantitativne viac. Z analyzy nam vyplyva ze vSetci opytany z tejto
vekovej kategorie su zamestnany, nakol’ko vo veku 35 rokov ma ¢lovek uz dokoncené aj

Studium na vysokej Skole.

Uzivatelia ktori vyuZivaju vSetky druhy programov anastrojov MS Office
predstavuju 30,77%, vd’aka Comu modzeme povedat’ Zze st s najvacSou pravdepodobnostou
dlhSie zamestnany ana zadklade uz nadobudnutych sktsenosti mohli postipit’ na
manazérske pozicie v ramci podniku, kde uz je praca s databdzami vyZadovana kvoli
tvoreniu reportov a prehl'adov vykonnosti. Nasledne tak ako aj pri vekovej kategorii 26 az
35 rokov tu mézeme predpokladat’, Ze pouzivatelia ktori vyuzivaju iba zakladné alebo iba
komunika¢né programy sU zamestnany v mensom podniku alebo pri svojej praci vyuzivaju

iné kancelarske softvéry z dovodu vyssich nakladov.
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Vyuzivané programy MS Office
(vek 35 a viac rokov)

15,38% ] g
M |ba Zakladné programy
M Iba Komunikacné programy
B Zakladné aj Komunikacné

Zakladné, Komunikacné a
Databazové

Graf 10 Vyuzivané programy MS Office podla ucelu pouzitia (vek 26-35)

Zdroj: Vlastné spracovanie

V tomto pripade mbzeme hovorit’ o istote nasho tvrdenia ohl'adom zamestnanosti
respondentov z tejto vekovej skupiny, nakol’ko nadm analyza pravidelnosti vyuzivania
programov anastrojov. MS Office jednoznatne ukéazala, ze vSetci z opytanych
respondentov tejto vekovej kategorie vyuZzivaju tieto programy kazdy den alebo aspon
kazdé 2 dni, ¢o poukazuje na nutnost’ vyuZivania tychto nastrojov pre plnenie pracovnej
¢innosti. Az takmer 70% vyuziva tieto nastroje a programy kazdy deni a nieCo nad 30%

vyuziva kazdé 2 dni.

Pravidelnost vyuZivania programov MS Office
(vekova kategoria 35 a viac rokov)

kazdy den kazdé 2 dni kazdé 3-4dni kazdych5-6dni razzatyzden

Graf 11 Pravidelnost’ vyuzitia jednotlivych programov MS Office (vek 35+)

Zdroj: Vlastné spracovanie
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Ciel'om nasej komparacie bolo poukazat’ na rozdiely v nutnosti a pravidelnosti vyuZzivania
jednotlivych programov a nastrojov MS Office. Vysledky tejto komparacie si zhrnieme
Vv nasledujucej tabul’ke.

Tabulka 4 Komparacia vyuzivanych nastrojov a programov MS Office a pravidelnosti ich
vyuzivania

Zdroj: Vlastné spracovanie

18 az 25 rokov 1,75 = 2 kategorie 2,47=2az3 dni Stadium a brigada / staz
) Stidium a zamestnanie
26 az 35 rokov 1,88 = 2 kategérie 25=2az3dni
na TPP
35 a viac rokov 1,84 = 2 kateg6rie 1,44=1az 2 dni Zamestnanie na TPP

4.2.4. Analyza a komparéacia vyuzivania jednotlivych nastrojov MS Office podla oblasti

podnikania zamestnavatela

Kedze je hlavnym zamerom nasej bakalarskej prace je analyza vyuzitia nastrojov
a programov MS Office podnikoch a podnikovych procesoch, ako je napriklad podnikova
sprdva a podrobné monitorovanie podnikovych procesov, tak sme sa vramci nasho
dotaznikového prieskumu d’alej zamerali na to aké néastroje a funkcie podniky pre tieto
ucely vyuzivaju.

Z dovodu velkého mnozstva jednotlivych funkcii a nastrojov v balikoch MS Office
sme sa ich rozhodli rozdelit’ do troch kategorii: zdkladné, mierne pokrocilé a pokrocilé. Do
zékladnych funkcii a nastrojov patria napriklad matematické funkcie, $tatistické nastroje
a textové nastroje. Nasledovne do mierne pokrocilych sme zaradili funkcie filtrovania,
nastroje a funkcie formatovania a logické funkcie. Nakoniec do pokrocilych sme zaradili

nastroje pre hypertextoveé linky a podobne.

Ako prvé sme analyzovali vyuzitie tychto funkcii a nastrojov v podnikoch
spadajucich do finanéného a poistného sektoru, kde ndm vysledky prieskumu ukazali Ze
najviac su vyuzivané zakladné a mierne pokrocilé funkcie a nastroje, ¢o poukazuje na
skuto¢nost’ ze vySe 46% oslovenych podnikov je schopnych efektivne tieto druhy

nastrojov vyuzivat’ pre podnikovu spravu a podnikanie.
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Potom 1/3 oslovenych podnikov vyuziva aj pokro¢ilé funkcie a nastroje, z ¢oho
moézeme usudit’ ze sa jednd o vel'ké financné a poistné institicie s vel'kou zékaznickou
zakladnou, kde je potreba vyuZzivania a poskytovania online sluzieb, nakol’ko by kamenné

pobocky nemuseli tento napor zvladnut'.

Nakoniec 1/5 podnikov vyuzivajucich iba zakladné nastroje a funkcie podla nés
spada do kategdrie malych podnikov, nakol’ko sa mdze jednat’ o investicné poradenstvo
alebo nebankové spolocnosti poskytujuce spotrebné uvery. Na grafe 12 sme zhrnuli

vysledky nasej analyzy.

Miera vyuzivania druhov nastrojov MS Office vo financnych a poistnych
instituciach

Zakladné, Mierne pokrocilé a Pokrocilé 33,33%
Zakladné a Mierne pokrocilé IR 46,67%
Iba Zakladné funkcie IEEEEEEEEEEEEEEEEEEENN 20,00%

0,00% 5,00% 10,00% 15,00% 20,00% 25,00% 30,00% 35,00% 40,00% 45,00% 50,00%

Graf 12 Analyza vyuzitia druhov funkcii a nastrojov MS Office vo finanénych institacidch

Zdroj: Vlastné spracovanie

Dalsie v poradi sme analyzovali vzdelavacie intitacie, kde az 60% z nich vyuziva
kombinéciu zakladnych a mierne pokro¢ilych funkcii a nastrojov. Nasledne 20% vyuZiva
spolu so zékladnymi a mierne pokrocilymi aj pokroCilé nastroje a funkcie. Zakladné,
mierne pokro¢ilé ainé funkcie ako su napriklad externé pluginy v programe Outlook
vyuziva 10% oslovenych institicii. A poslednych 10% vyuziva iba mierne pokrocilé
funkcie.

Miera vyuzivania druhov nastrojov MS Office vo vzdelavacich
instituciach

Zakladné, Mierne pokrocilé a Iné N 10,00%
Zakladné, Mierne pokrocilé a Pokrocilé I 20,00%
Zakladné a mierne pokrocilé 60,00%

Iba Mierne pokrocilé funkcie 10,00%

0,00% 10,00% 20,00% 30,00 40,00% 50,00% 60,00% 70,00%

Graf 13 Analyza vyuzitia druhov funkcii a nastrojov MS Office vo vzdelavacich
institaciach

Zdroj: Vlastné spracovanie
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Analyza podnikov ktoré zabezpecuju predaj produktov kazdodennej spotreby ako
st napriklad potraviny, ukazala ze 37,5% znich vyuziva hlavne zakladné a mierne
pokrocilé funkcie, ¢o znamena Ze sa moze jednat’ o malé obchodné retazce kde potreba
vyuzivania pokrocilych funkcii by bola redundantna. Az 1/4 z oslovenych podnikov
vyuziva vSetky druhy funkcii a nastrojov, z ¢oho moézeme usudit’ Ze pdjde napriklad
0 vdcsie obchodné retazce vyuzivajice moznosti online nakupov, letdkov ainych
materialov ktoré su vytvarané prostrednictvom MS Office. Nasledne d’alSia 1/4 oslovenych
vyuziva iba zakladné nastroje a funkcie. Nakoniec posledna 1/8 nevyuziva Ziadne funkcie
¢o moéze indikovat’ Ze sa jedna o podnik s nizkym poc¢tom prevadzok s malou rozlohou.

Miera vyuzivania druhov nastrojov MS Office v podnikoch
zabezpecujucich kazdodenné potreby

Ziadne 12,50%
Zakladné, Mierne pokrocilé a Pokroéilé NS 25,00%
Zakladné a mierne pokrocilé 37,50%
Iba Zakladné funkcie NN 25,00%
0,00% 5,00% 10,00% 15,00% 20,00% 25,00% 30,00% 35,00% 40,00%
Graf 14 Analyza vyuzitia druhov funkcii a nastrojov MS Office v podnikoch zabezpecujiice

kazdodenné potreby Zdroj: Vlastné spracovanie

Analyzované podniky z oblasti verejnej spravy a socialnych sluZieb vykazuji az
66,67% podiel vyuzivania zakladnych a mierne pokro¢ilych funkcii a nastrojov MS Office,
¢o moze indikovat’ Ze sa jedna najmad o domovy socidlnych sluZieb, alebo iné socidlne
zariadenie s niz§im po¢tom zamestnancov. Zvy$na 1/3 analyzovanych podnikov v tejto
oblasti vyuZziva aj pokrocilé nastroje, z ¢oho mézeme ustdit’ ze sa moéze jednat’ o podniky

Statnej spravy, alebo podniky roznych oblasti ktoré Stat vlastni.

Miera vyuzivania druhov nastrojov v ramci programov MS Office v
podnikoch verejnej spravy a socialnych sluzieb
Zakladné, Mierne pokroéilé a Pokrocilé NN 33,33%
Zakladné a Mierne pokrocilé 66,67%

0,00% 10,00% 20,00% 30,00% 40,00% 50,00% 60,00% 70,00%
Graf 15 Analyza vyuzitia druhov funkcii a nastrojov MS Office v podnikoch verejnej

sprévy a socialnych sluzieb Zdroj: Vlastné spracovanie
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Ako posledné sme analyzovali podniky ktoré zabezpecuju ostatné sluzby. Mozeme
tam zaradit' napriklad kuriérske, prepravné a technické sluzby. Necelych 45% z nich
vyuziva zdkladné a mierne pokrocilé néstroje a funkcie, 33% iba zdkladné ¢o indikuje ze
sa jedna o mensi podnik alebo sluzbu, necelych 12% vyuziva vSetky druhy nastrojov,
a poslednych necelych 12% vyuziva iba pokrocilé ¢o indikuje Ze tieto podniky a sluzby su
zalozené hlavne na podnikani v online priestore.

Miera vyuzivania druhov nastrojov MS Office v podnikoch zabezpecujlicich ostatné
sluzby

Iba Pokrocilé fukncie 11,11%
Zakladné, Mierne pokrocilé a Pokrocilé mEmm—————— 11,11%
Zakladné a Mierne pokrocilé 44,44%
Iba Zakladné funkcie NN 33,33%

0,00% 5,00% 10,00% 15,00% 20,00% 25,00% 30,00% 35,00% 40,00% 45,00% 50,00%

Graf 16 Analyza vyuzitia druhov funkcii a nastrojov MS Office v podnikoch ostatnych
sluzieb

Zdroj: Vlastné spracovanie

4.2.5. Hodnotenie trovne znalosti s MS Office podla poctu a druhu zdrojov

V tejto Casti nasho dotaznikového prieskumu sme sa zamerali na analyzu zdrojov
a urovne znalosti zamestnancov s programami a nastrojmi MS Office. Nasledne sme
zistovali uroven koreldcie medzi pévodom atroviiou tychto znalosti. Ako prva sme
vykonali analyzu zdrojov znalosti s nastrojmi a programami MS Office. Respondenti mali
moznost’ vybrat’ viacero z 3 odpovedi kde ziskali tieto znalosti a to v skole, v zamestnani

a vlastnou c¢innostou. Na nasledujucom grafe 17 su zobrazené vysledky tejto analyzy.

Miesto kde nadobudli uzivatelia skusenosti s MS Office

V 8kole, vlasntnou innostou aj v zamestnani T 15,71%
V zamestnani a vlastnou éinnostou EEEEEEES————— 10,00%
V 3kole a vlastnou éinnostou 31,43%
V Skole a zemestnani = 4,29%
Vlastnou ¢innostou messsssss———— 8,57%
V zamestnani EEEEsss——————— 12, 86%
V skole meessssssssssssssss———— 17,14%

0,00% 5,00% 10,00% 15,00% 20,00% 25,00% 30,00% 35,00%

Graf 17 Vysledky analyzy pdvodu skusenosti s programami MS Office u zamestnancov

Zdroj: Vlastné spracovanie
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Aby sme mohli vykonat’ komparaciu kvality znalosti s programami MS Office, tak
sme museli najskor ziskat’ udaje od respondentov prostrednictvom Ciselnej stupnice od 1
do 5, kde hodnoty vyjadruju kvalitu vzostupne od nedostatoénych skusenosti az po
vyborné. Z vysledkov prieskumu nam vyplyva Ze priblizne 70% respondentov hodnoti
svoje skusenosti ako velmi dobré alebo dobré, ¢o indikuje Ze tieto znalosti ziskali na
zaklade asponi dvoch zdrojov. Na potvrdenie tejto hypotézy sme v programe MS Excel za
pomoci odpovedi vypocitali korelaciu, kde sme kvantifikovali zdroje ziskanych skisenosti
silnu vzajomn zavislost, ktord potvrdila Ze pocet ma vel'mi silny vplyv na kvalitu tychto

znalosti.

Hodnotenie kvality nadobudnutych poznatkov s MS Office

B Nedostatocné

M Dostatocné

30,00% W Dobré
Velmi dobré

40,00%

H Vyborné

Graf 18 VVyhodnotenie kvality skusenosti s MS Office zo strany zamestnancov
Zdroj: Vlastné spracovanie
4.2.6. Priemerna cena predplatného MS Office a spokojnost s touto vyskou

V poslednej Casti nasho prieskumu sme sa zamerali na mieru priemernych ro¢nych

vydavkov spojenych s MS Office, a spokojnost’ s touto cenou v pomere cena a kvalita.

Najviac v priemere respondenti zaplatia v priemere od 70 do 100€ ro¢ne, potom 20%
z opytanych zaplati v priemer od 300€ viac za rok a necelych 20% zaplati v priemere od
150 do 250€ rocne.
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Priemerna cena predplatného MS Office

70,00% 62,86%
60,00%
50,00%
40,00%
30,00%
, . 20,00%
20,00% 17,14%
m I
0,00%
70 - 100€ 150 - 250€ 300€ +

Graf 19 Analyza priemernych nakladov na MS Office ro¢ne
Zdroj: Vlastné spracovanie

Nakoniec sme analyzovali mieru spokojnosti uzivatel'ov s vyskou tychto nakladov,
v pomere ceny a kvality. Az 58 respondentov (74%) si mysli ze tato cena je primerana
ponuke a kvalite programov a nastrojov MS Office, pricom 12 respondentov (26%) si
mysli Ze cena by mala byt niz$ia. Primerana cena je podl'a tychto respondentov v rozmedzi

30 az 50% povodnej ceny alebo aspoii 15% zl'ava pre Studentov.

Je to primerana cena?

= Ano = Nie

Graf 20 Analyza spokojnosti s touto cenou
Zdroj: Vlastné spracovanie
Cielom tohto vyuzitia dotaznikovych nastrojov a prepojenia s nastrojmi programov

MS Office nebol iba zber a spracovanie statistickych udajov, ale aj dokazat’ ich vyuzitie

v podnikovej praxi pri riadeni podnikovych procesov, podnikovej sprave a monitoringu.

Vysledky ktoré sme ziskali anasledne spracovali prostrednictvom néastrojov pre
programy MS Excel a MS Word nam ukazuju Ze ich uplatnenie v podnikovej praxi ma

prinos v sirokom spektre podnikovych oblasti a Ukonov.
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5. Diskusia

Posledné dva roky jednoznacne preukédzali nutnost’ technologickych inovacii
a vynaliezavosti v ramci podnikov, aby mohli nad’alej produkovat’ zisk a byt’ konkurencie
schopné. Programy a nastroje MS Office boli jednou z kI'aicovych sucasti v ramci celkovej
stratégie podnikov, ktoré museli implementovat’ diStan¢ny pracovny rezim home office.
AvSak tUspe$na implementacia vyzadovala dostatoéné vzdelanie a znalosti, vyuzitie
vacsieho poctu programov a nastrojov, ale aj ich spravnu kombinaciu spolu so zvySenim

pravidelnosti vyuzivania softvéru MS Office.

Vzdelavanie v programoch MS Office apraca sich nastrojmi je velmi podstatna
zlozka celkovej efektivity zamestnancov a trhovej konkurencieschopnosti podniku.
Vysledky prieskumu jednoznaéne ukazuju ze respondenti su v zamestnani konfrontovany
tymito programami, ale ich skusenosti boli nadobudnuté najma v skole a vlastnou
¢innost'ou. Vo vysledku to predstavuje znizenie celkovej efektivity oddeleni podniku,
kedze podniky casto nedefinuju zamestnancom konkrétne poziadavky na skusenosti

s programami a funkciami.

Na zéklade nami vykonanej analyzy a zistenej korelacie, ktor4 dosiahla hodnotu 0,86
(86%) sme zistili ze uroven skusenosti s MS Office rastie spolu s poctom pociatoénych
zdrojov pre tieto skusenosti apoznatky. My odpori¢ame tymto podnikom do
vzdelavacieho planu zamestnancov zaradit' aj kurzy a $kolenia v rdmci programov MS
Office aich nastrojov, aby sa zamestnanci vedeli rychlejSie adaptovat’ a neznizovali tak

celkovu efektivitu podniku v riadeni podnikovych procesov.

Tak isto odpora¢ame podnikom zaviest’ Specidlne intenzivnejSie a pravidelné Skolenia
v rdmci prace MS Office pre zamestnancov z vekovej kategorie 35 a viac rokov, nakol’ko
je unich vacsi predpoklad nedostatku znalosti. Nami odportc¢ana forma vzdelavacieho
procesu zamestnancov v oblasti programov a nastrojov MS Office s $kolenia, seminare
apre pripad uspory Casu anakladov odporu¢ame aj online webinare a e-learningoveé

moduly.
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Nedostato¢né vzdelanie v rdmci programov a nastrojov MS Office podl'a nas nie je
jedinou pri¢inou poklesu efektivity a trzieb podnikov. DalSou pri¢inou je podla vysledkov
prieskumu, nedostato¢né vyuzitie potencidlu pokrocilych nastrojov a sluzieb programov
MS Office, ktoré by dokézali ¢ast’ podnikovych procesov zjednodusit’ alebo dokonca plne

digitalizovat’.

Priblizne az 3/4 znami skimanych podnikov a institucii vyuziva v ramci svojich
podnikovych procesov iba zakladné alebo mierne pokrocilé funkcie, pripadne ich
kombinédciu. Dévodom preco tieto podniky nevyuzivaju pokrocilé funkcie je podla
prieskumu najmi vyS$Sia cena za rozSirenie aktualnej verzie softvéru, implementéciu

pluginov ale aj nedostatok znalosti na pracu s nimi.

My odporu¢ame podnikom zvySit pomer vyuzivanych pokrocilych funkeii,
prostrednictvom investicie do ich rozsirenia a do vzdelania zamestnancov na pracu s nimi.
Predpokladdme rychlu névratnost’ tejto investicie prostrednictvom zisku, zvySenej
efektivity av kone¢nom dosledku znizenia nakladov na Vv sucasnosti predimenzované

pracovné kapacity urcitych tisekov v ramci podniku.

V poslednom rade odporucame tymto podnikom zvysit' aj mieru vyuzivania softvéru
MS Office celkovo, nakol'’ko pontikaju moznosti rychleho zdiel’ania, jednoduchej a rychlej
Upravy dokumentov, ale aj spoluprace viacerych uzivatel'ov v rdmci jedného dokumentu.
Vyuzitie tychto moznosti ktoré MS Office ponuka dokdze uz v zéklade zvysit' celkovi
efektivitu. Tak isto odporac¢ame podnikom zvolit’ taktl verziu softvéru MS Office, ktord im
pontka také programy a nastroje, pomocou ktorych buda schopny zvySit mieru
automatizcie podnikovych procesov a znizit mieru chybovosti zo strany l'udského

faktoru.

47



Zaver

V bakalarskej praci sme sa predovSetkym zaoberali integrovanymi kancelarskymi
programami a nastrojmi MS Office ajeho sluzbami, ktorych vyuZzitie sme sa snazili
aplikovat’ do podnikovych procesov. Pracu sme rozdelili na dve nosné Casti na teoreticku

a prakticka.

V teoretickej Casti sme sa venovali vytvoreniu komplexnych poznatkov ohl'adom
programov a nastrojov Microsoft Office, ako aj sucasti bez ktorych by podniky
a jednotlivci nemohli Microsoft Office vyuzivat. Najskor sme si zadefinovali pojmy ako
opera¢ny systém, jeho sucasti a Ulohy. Nasledne sme vykonali komparaciu dostupnych
opera¢nych systémov podl'a oblasti kde sa vyuZzivaju a aké je ich sticasné zastipenie na
nasom a svetovom trhu. Tieto komplexné poznatky sme nasledne rozsirili o programovu
ponuku softvéru MS Office, pri ktorom sme si uviedli jeho vyuzitie v beZznom Zivote
a podnikovej praxi. Predstavili sme si najvyznamnejsie programy z ponuky MS Office ich
ulohy v praxi, nastroje ktorymi disponuju a oblasti kde sa daju vyuzit’ ¢o najviac efektivne.
Uviedli sme si moznosti zvySenia efektivity tychto programov prostrednictvom pluginov,
porovnali sme tento softver s konkurenciou a rozdelili sme jeho ponuku na zaklade poctu

kone¢nych uzivatel'ov, programov a ponukanych doplnkovych sluzieb.

V praktickej Casti sme na zdklade dotaznikového prieskumu, s vyuZzitim nami
zvolenych postupov ziskavania tidajov, zistovali aké programy a nastroje MS Office sa
Vv sucasnosti najviac v podnikoch a vzdelavacich institiciach vyuzivaji, na zaklade oblasti
podnikania alebo ¢innosti. Nasledne sme skimali Groven znalosti pouzivatelov s tymto
softvérom na zaklade ich zdrojov a miery pravidelnosti vyuZzivania. Do istej miery sme
preskiimali aj finan¢nu stranku spojentl s vyuZivanim softvéru MS Office a mieru finan¢ne;j
zataze pre podniky a jednotlivcov. Na zéaklade vysledkov tohto vyskumu v tejto
bakalarskej praci, sme v diskusii navrhli rieSenia pre podniky vo forme dodato¢ného
vzdeldvania v MS Office pre zamestnancov, vacsieho zapojenia softvéru MS Office
v ramci podnikovych procesov a rozsirenia jednotlivych programov prostrednictvom

pluginov.
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