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0.253.158.2024 Zatacznik nr 1

OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

1. Informacje Ogolne

Przedmiotem zamowienia jest ustuga przeprowadzenia cyklu szkolen z zakresu MS Excel dla 10 grup
pietnastoosobowych — pracownikéw administracji publicznej zgodnie z ponizszymi zatozeniami.

POZIOM PODSTAWOWY - 3 grupy (15 oséb jedna grupa)

POZIOM SREDNIOZAAWANSOWANY — 5 grup (15 0s6b jedna grupa) w tym osoby, ktore wzicty
udziat w szkoleniu z poziomu podstawowego.

POZIOM ZAAWANSOWANY - 2 grupy (15 os6b jedna grupa) w tym osoby, ktore wziety udziat
w szkoleniu z poziomu podstawowego i sSredniozaawansowanego.

Szkolenia prowadzone w trybie stacjonarnym w siedzibie Zamawiajgcego na terenie Olsztyna (jedna
grupa na raz) w formie praktycznych warsztatow.

W kazdej z grup dopuszcza si¢ obecnos¢ opiekuna grupy, ktory moze uczestniczy¢é w szkoleniu bez
koniecznos$ci otrzymania certyfikatu.

Proponowany termin szkolen listopad/ grudzien 2024r. w dniach roboczych:

e 04-05.11.2024 Grupa 01 ( poziom podstawowy)

e 06-07.11.2024 Grupa 02 (poziom podstawowy)

o 12-13.11.2024 Grupa 03 (poziom podstawowy)

e 14-15.11.2024 Grupa 04 (poziom S$redniozaawansowany)
e 18-19.11.2024 Grupa 05 (poziom S$redniozaawansowany)
e 20-21.11.2024 Grupa 06 (poziom $redniozaawansowany)
e 25-26.11.2024 Grupa 07 (poziom $redniozaawansowany)
o 27-28.11.2024 Grupa 08 (poziom $redniozaawansowany)
e 04-06.12.2024 Grupa 09 (poziom zaawansowany)

e 11-13.12.2024 Grupa 10 (poziom zaawansowany)

Czas trwania szkolenia dla jednej grupy z poziomu podstawowego i $redniozaawansowanego to 2 dni
robocze po 8 godzin szkoleniowych kazdego dnia.

Czas trwania szkolenia dla jednej grupy z poziomu zaawansowanego to 3 dni robocze po 8 godzin
szkoleniowych kazdego dnia.

Materiaty szkoleniowe dla kazdego uczestnika w formie papierowej lub elektronicznej.
Zamawiajacy zapewnia sale szkoleniowa, komputery oraz przerwy kawowe.

Szkolenia finansowane w catosci ze srodkow publicznych.
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2. Wymagania wobec Wykonawcy:

e Wykonawca powinien zapewni¢ trenera/trenerow w terminie szkolen zgodnie
z przedstawionym harmonogramem szkolenia, wyspecjalizowanego w zakresie ww. tematu,
ktéry przeprowadzit co najmniej 100 godzin szkoleniowych z zakresu obstugi MS EXCEL —
poziom podstawowy/$redniozaawansowany/zaawansowany, w okresie ostatnich trzech lat
liczagc do dnia terminu zlozenia oferty, ktéry przeprowadzi szkolenie w sposob precyzyjny
i zrozumiaty dla odbiorcy oraz na biezaco bedzie wyjasniat watpliwosci uczestnikow;

e Wykonawca powinien zapewni¢ trenera/trenerow posiadajacych certyfikat Microsoft Office
Specialist Master lub Microsoft Office Specialist Expert

o  Wykonawca wystawi certyfikat ukonczenia szkolenia dla kazdego uczestnika.

o Wykonawca przy ofercie cenowej przedstawi rowniez dokladny program szkolenia
na podstawie propozycji Zamawiajacego.

3. Zakres tematyczny szkolen
Proponowane zakresy szkoleh majg charakter informacyjny i nieostateczny, sluza jedynie
przedstawieniu oczekiwan Zamawiajacego.

POZIOM PODSTAWOWY - 3 grupy (15 0séb jedna grupa)

1. Pracaz programem Excel
a. Ustawienia podstawowe narzgdzia, praca w oknie narzgdzia
2. Komorki
Wprowadzanie liczb, tekstu, daty do komorki
Zaznaczanie komorek
Formatowanie wierszy i kolumn
Edycja danych
Kopiowanie, przenoszenie, usuwanie zawartosci komorek
Szukanie i zamiana wartosci
g. Sortowanie danych
3. Arkusze
a. Wstawianie nowego arkusza do skoroszytu
b. Zmiana nazwy arkusza
4. Formuly i funkcje
a. Formuly arytmetyczne
b. Odwotania do komoérek
c. Funkcje
5. Formatowanie
a. Formatowanie komorek zawierajacych liczby
b. Formatowanie komorek zawierajacych daty
C. Zmiana wygladu zawartosci komoérki
d. Zawijanie tekstu w komorce
e. Wyrdwnanie, obramowanie komorek
6. Wykresy i diagramy
a. Tworzenie wykresow i diagramow
b. Dodawanie tytutu, etykiet do wykresu/diagramu. Usuwanie tytutu, etykiet z
wykresu/diagramu
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c. Formatowanie wykresu/diagramu

7. Formatowanie arkusza
a. Zmiana wielko$ci margineséw strony
Zmiana orientacji strony
Zmiana rozmiaru strony
Dodawanie i modyfikacja tekstu naglowka, stopki arkusza
Przygotowanie do wydruku
Sprawdzenie arkusza pod wzgledem rachunkowym i jezykowym przed jego
upowszechnieniem
g. Drukowanie bloku komorek arkusza, catego arkusza, wskazanego wykresu,
skoroszytu. Ustalanie liczby kopii wydruku
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POZIOM SREDNIOZAAWANSOWANY - 5 grup (15 oséb jedna grupa) w tym osoby, ktore
wziely udzial w szkoleniu z poziomu podstawowego

1. Formatowanie — Komorki

a. Formaty liczbowe — definiowanie wzorca wy$wietlania

b. Formatowanie warunkowe

C. Zastosowanie tabeli do formatowania komorek

2. Formatowanie — Arkusze

a. Kopiowanie arkuszy pomigdzy skoroszytami

b. Blokowanie okien i podziat okna

c. Ukrywanie kolumn, wierszy, arkuszy

d. Praca z grupg arkuszy

3. Odwotania — funkcje i formuty

a. Funkcje daty i czasu: TERAZ(), DZIS(), MIESIAC(), DZIEN(), ROK(),
DATA.ROZNICA(), DN.LROBOCZE()

b. Funkcje zaokraglen: ZAOKR.W.GORE(), ZAOKR.W.DOL.(), ZAOKR.GORA(),
ZAOKR.DOL()

c. Funkcje statystyczne i agregujace: SUMA.JEZELI(), LICZ.JEZELI(),
LICZ.PUSTE(), MAX.K(), MIN.K()

d. Funkcje tekstowe: operator ztaczenia (&), LEWY(), PRAWY(),
FRAGMENT.TEKSTU(), ZNAJDZ(), USUN.ZBEDNE.ODSTEPY(),
ZWIELKIEJ.LITERY(), wykorzystanie polecenia Tekst jako kolumny

e. Funkcje wyszukiwania i adresu: WYSZUKAJ.PIONOWO(),
WYSZUKAJ.POZIOMO(), PODAJ.POZYCIJE(), INDEKS(), WIERSZ(),
KOLUMNA(), ADR.POSR()

f. Odwotania 3W w arkuszach

g. Stosowanie nazw w formulach, operator przecigcia

4. Wykresy - Tworzenie wykreséw

a. Tworzenie wykresow mieszanych

b. Dodawanie drugiej osi do wykresu

c. Zmiana typu wykresu dla wybranej serii

d. Dodawanie i usuwanie serii danych

5. Wykresy - Formatowanie wykresow
a. Zmiana potozenia elementow wykresu
b. Formatowanie osi wykresu (warto$¢ minimalna, maksymalna, punkt przecigcia osi)
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6.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

C. Zmiana sposobu wy$wietlania wartosci na osiach
d. Formatowanie obszarow — wypetnienie
Wykresy niestandardowe — tworzenie
a. Wykresy z dwiema osiami
Licznik
Wykres kaskadowy
Wykresy — mapy
Wykres Gantta
Mapa drzewa
Linia trendu
Dynamiczne kolory na wykresach
Analiza - tabele przestawne
a. Tworzenie i modyfikacja tabeli przestawnej
b. Modyfikowanie Zrodta danych i od$wiezanie tabeli przestawnej
c. Filtrowanie danych
d. Grupowanie danych
Analiza - Sortowanie i filtrowanie danych
a. Sortowanie danych wedtug kilku kryteriow
b. Sortowanie fragmentu arkusza
c. Stosowanie autofiltru
d. Filtrowanie danych z wykorzystaniem wielu kryteriow
e. Postugiwanie si¢ sumami czeSciowymi
Analiza - Konsolidacja danych
Analiza - Analiza warunkowa
a. Scenariusze
b. Tabele danych
c. Szukanie wyniku
d. Wykorzystanie odwotania cyklicznego do szukania wyniku
Sprawdzanie i inspekcja — Sprawdzanie
a. Definiowanie kryteriow poprawnosci danych
b. Definiowanie komunikatow wejéciowych i alertow o btedzie
Sprawdzanie i inspekcja — Inspekcja
a. Sledzenie poprzednikéw i zaleznosci
b. Szacowanie formuty
Praca grupowa — Komentarze
a. Dodawanie, edycja i usuwanie
b. Ukrywanie i wySwietlanie
Praca grupowa — Ochrona
a. Zabezpieczenie komorek arkusza hastem
b. Zabezpieczenie skoroszytu przed otworzeniem, modyfikacjg i zmianami struktury
c. Ukrywanie wy$wietlania tresci formut
Zwiegkszenie wydajnosci — Szablony
a. Tworzenie arkuszy w oparciu o istniejacy szablon
b. Modyfikacja szablonu
Zwigkszenie wydajnosci - Powigzania, import danych
a. Powigzania danych pomig¢dzy arkuszami i pomigdzy skoroszytami
b. Odswiezanie i usuwanie powigzan
Zwigkszenie wydajnosci — Automatyzacja
a. Rejestracja prostego makra
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b. Przypisanie makra do przycisku

POZIOM ZAAWANSOWANY -2 grupy (15 0séb jedna grupa) w tym osoby, ktore wziely udzial
w szkoleniu z poziomu podstawowego i Sredniozaawansowanego

1. Dane
a. Nadawanie nazwy blokom komorek arkusza
Zastosowanie automatycznego formatowania w obrgbie zadanego bloku komorek
Konstruowanie wtasnego formatu prezentacji danych
Warunkowe formatowanie komorek
Import danych z pliku tekstowego. Dane zroédlowe sg rozdzielane przecinkami (CSV)
lub innym separatorem
2. Prezentacja
a. Podziat arkusza na okna i blokowanie okien
b. Ukrywanie oraz odkrywanie kolumn i wierszy
c. Ukrywanie i odkrywanie arkuszy
d. Korzystanie z mechanizmu sumy posredniej
3. Ochrona arkusza
a. Zabezpieczenie i zdjgcie zabezpieczenia arkusza z uzyciem hasta
b. Zabezpieczenie i zdj¢cie zabezpieczenia wskazanych komorek z uzyciem hasta
4. Ochrona skoroszytu
a. Zabezpieczenie skoroszytu z uzyciem hasta
b. Zdjecie zabezpieczenia skoroszytu z uzyciem hastem
5. Manipulacja danymi
a. Sortowanie wierszy danych w oparciu o kryterium zbudowane na atrybutach z wielu
kolumn
Sortowanie wskazanych fragmentéw arkusza w oparciu o zadane kryterium
Konstruowanie jedno lub wielokryterialnego zapytania
Realizacja zaawansowanych zapytan i filtrow danych
Powigzanie danych w komorkach i wykresach w ramach jednego arkusza
Powiazanie danych w komorkach i wykresach na réznych arkuszach tego samego
skoroszytu
g. Powigzanie danych w komorkach 1 wykresach na roznych arkuszach tego samego
skoroszytu
h. Powigzanie danych w komorkach i wykresach na réznych arkuszach w réznych
skoroszytach
i. Powigzanie danych pomigdzy arkuszem i dokumentem tekstowym
j. Konsolidacja danych w przyleglych arkuszach z wykorzystaniem funkcji 3D
6. Szablony
a. Uzycie gotowego szablonu
b. Edycja i zmiana wlasciwosci szablonu
7. Woykresy i grafika
a. Zmiana wiasnosci (m.in. kata nachylenia) wykresow kotowych
Formatowanie etykiet opisujacych osie wykresu
Zmiana potozenia nagtowka, legendy, etykiet opisujacych wykres
Rozlaczenie segmentow tworzacych wykres kotowy
Usuniecie serii danych z wykresu
Zmiana typu wykresu dla wybranych serii danych
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g. Zmiana szerokosci odstepow pomiedzy stupkami danych na wykresie kolumnowym
2D
h. Dodanie ilustracji do wykresu
8. Funkcje
a. Zastosowanie funkcji daty i czasu
Zastosowanie funkcji matematycznych
Zastosowanie funkcji statystycznych
Zastosowanie funkcji operujacych na tekscie
Zastosowanie funkcji finansowych
Zastosowanie funkcji wyszukujacych
Zastosowanie funkcji logicznych
Zastosowanie dostepnych funkcji bazodanowych
I. Zagniezdzanie funkcji
9. Analiza danych
a. Tworzenie tabeli przestawnej z podanego zbioru danych
Zmiana danych wejsciowych i odSwiezenie tabeli przestawne;j
Grupowanie i prezentacja danych w tabeli przestawnej wedtug zadanych kryteriow
Utworzenie i nazwanie scenariusza/wersji dla zadanego zbioru danych
Przeprowadzenie analizy i wygenerowanie raportu na podstawie zapisanego
scenariusza/wersji
Sledzenie i wizualizacja zwiazkow typu poprzednik w formutach komorek arkusza
Sledzenie i wizualizacja zwiazkow zaleznosci od wskazanych komoérek arkusza
Wyswietlenie tresci formut lub miejsca ich lokalizacji dla komorek arkusza
Dodawanie i usuwanie komentarzy
J. Edycja komentarzy przypisanych do komorek arkusza
10. Narzedzia specjalne — Makra
a. Rejestrowanie prostego makropolecenia
b. Uruchamianie makropolecenia
C. Makra, ktére same si¢ uruchamiajg
d. Zabezpieczanie makr
11. Narzedzia specjalne — VBA
a. Ustawienia programu VBA , praca w oknie narzg¢dzia
Instrukcje warunkowe
Komunikacja z uzytkownikiem
Zmienne i obiekty
Petle
Obstuga btedow i whasne funkcje
g. Obstuga formularzy
12. Narzedzia specjalne - Power Query
a. Ustawienia programu Power Query , praca w oknie narzedzia
Tworzenie zapytan
Pobieranie danych
Laczenie danych
Grupowanie danych
Pivot i unpivot
Dodawanie kolumn
Operacje logiczne i kolumna warunkowa
Parametry i parametryzacja zapytan
Tworzenie wlasnych funkcji
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