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Zatacznik nr 1 do Zapytania ofertowego

SZCZEGOLOWY OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

1. Przedmiotem zamdwienia jest kompleksowa organizacja i realizacja szkolenia Microsoft Excel-poziom $redniozaawansowany i zaawanasowany dla
pracownikéw kadry kierowniczej i administracyjnej Akademii Ekonomiczno-Humanistycznej w Warszawie z podziatem na :
1) Zadanie -1 Microsoft Excel -poziom zaawansowany — szkolenie prowadzone w trybie stacjonarnym (7% oséb),
2) Zadanie -2 Microsoft Excel -poziom sredniozaawansowany - szkolenie prowadzone w trybie stacjonarnym (72 osob).
2. Swiadczenie ustugi odbedzie sie w ramach projektu pn. ,, Vizja przyszlosci” 0 numerze umowy o dofinansowanie POWR.03.05.00-00-Z036/18 ktory
jest finansowany ze srodkéw Unii Europejskiej, w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego Program Operacyjny Wiedza Edukacja Rozwdj 2014
— 2020, O$ Priorytetowa III Szkolnictwo wyzsze dla gospodarki i rozwoju dziatanie 3.5 Kompleksowe programy szkot wyzszych.
3. Program szkolenia ma zawiera¢ w szczegolno$ci nastepujace zagadnienia®;
(dot. Zadania 1 MS Excel: kurs zaawansowany)
1) Zaawansowane formuly
1. Adresowanie z innych arkuszy, uzywanie nazwanych zakresow
Zaawansowane funkcje daty i czasu

2

3. Zaawansowane funkcje tekstowe

4. Funkcje wyszukaj. pionowo, wyszukaj. poziomo
5

Funkcje indeks, podaj. pozycje, przeciecie zakresow

1 +/- 1 osoba, przy zachowaniu tacznej liczby 14 oséb (Zadanie 1 + Zadanie 2).
5
jw.
3 Zamawiajacy zastrzega, iz szkolenie musi zostaé tak zaplanowane aby wszystkie zagadnienia zostaty oméwione,
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6. Formuty tablicowe

2) Zaawansowana praca z komérkami nazwanymi.

1. Nazywanie komorek i zakreséw

2. Zakresy widoczno$ci nazw

3. Odwotywanie si¢ do nazw z innych arkuszy

4. Nazwy dynamiczne (bez obiektu tabela)

5. Menedzer nazw

3) Formatowanie warunkowe

1. Dynamiczne formatowanie, zalezne od ustawien w arkuszach
2. Formatowanie zalezne od formuty

4) Obiekt Tabela

1. Odwotania strukturalne (nagtowki, dane, wiersz podsumowania)
2. Fragmentatory

5) Zaawansowane filtry

1. Budowanie wielokrotnie ztozonych warunkow filtrowania

6) Narzedzia danych

1. Konsolidacja danych

2. Tekst jako kolumny

7) Sprawdzanie i poprawianie formul

1. Sledzenie zaleznosci

2. Pokazywanie formut
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Czujka
4, Doktadnos¢ obliczen
5. Reczne przeliczanie arkusza i skoroszytow

8)  Praca z wykresami
1. Wykresy przebiegu w czasie
2. Nowe wykresy w Excel (najnowsza wersja)

9) Tabele przestawne i wykresy przestawne

1. Tworzenie tabel przestawnych (wymiary i grupowanie, podstawowe podsumowania, wiele podsumowan poziomo/pionowo)
2. Obliczenia (pokaz wartos$ci jako)
3. Pola i elementy obliczeniowe
4, Sortowanie i filtrowanie (po etykietach, po wartosciach)
5. Tworzenie wykresow przestawnych
6. Fragmentatory (w tym o$ czasu, laczenie wielu tabel/wykresow do tych samych fragmentatorow)
7. Formatowanie (style, zaznaczanie elementow tabeli)
8. Formatowanie warunkowe (zakres widocznosci formatowania)
9. Funkcja Wez Dane Tabeli
10.  Sortowanie wedtug list niestandardowych
11.  Generowanie tabel przestawnych na bazie szablonu
12. Model danych (relacje)
10) Wspéoldzielenie plikéw
1. Zarzadzanie zmianami (rejestrowanie zmian, wlgczanie zmian, zatwierdzanie zmian)
S dr s , Vizja przysziosci”
g Ty Biuro projektu: Akademia Ekonomiczno-Humanistyczna w Warszawie
- !S Okopowa 59, 01 - 043 Warszawa, VI pigtro (Dziat Projektow Europejskich)
AKADEMIA www.vizjaprzyszlosci.vizja.pl, vizjaprzyszlosci@vizja.pl

EKONOMICZNO-HUMANISTYCZNA

W WARSZAWIE


http://www.vizjaprzyszlosci.vizja.pl/
mailto:vizjaprzyszlosci@vizja.pl

B ronaikle Rzeczpospolita
Wiedza Edukacja Rozwdj - Polska

2. Ochrona zakreséw skoroszytow i arkuszy
3. Oznaczanie jako wersja ostateczna
11)  Import danych
2. Prosty import z bazy danych
3. Import danych z pliku tekstowego
4, Import danych z pliku XML
Kreator MS Query
12)  Analiza wielowymiarowa
1. Szukaj wyniku
2. Menedzer scenariuszy
3.  Tabele danych
4.  Dodatek Solver
13) Formularze
1. Obiekty, zakres wejsciowy i tgcze do komorki
2. Prosta interakcja z uzytkownikiem bez pisania kodu VBA
14)  Makra
1. Tworzenie, edycja i uruchamianie makr
2. Dodawanie guzika na pasku szybkiego dostepu
3. Przypisanie makra do guzika na formularzu
AKADEMIA
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(dot. Zadania 2 MS Excel - kurs $redniozaawansowany )
1) Powtorzenie podstaw obstugi programu Excel
Rodzaje danych w Excelu (Daty, Czas, Liczby, Tekst) i sposoby ich rozpoznawania
Formatowanie a wtasciwa warto$¢ w komorce
Zasady poprawnego uktadu danych przeznaczonych do analizy
Podstawowe grupowanie danych (filtrowanie i sortowanie)

Reguly dotyczace operowania na datach i warto$ciach czasu

© o~ w b P

Praca z funkcjami i formutami (adresowanie)

2)  Tabele przestawne — elastyczne raporty

Optymalne rozmieszczenie informacji w tabeli przestawnej
Zmiana wariantu raportu przestawnego

Selekcja danych w raporcie

Generowanie krok po kroku kompletnych raportow m.in.: okresowych, porownawczych, procentowych

o > e

Cwiczenia praktyczne utrwalajace wiedze

3) Funkcje i formuly na praktycznych przykladach

1 Funkcje logiczne i warunkowe (m.in.: JEZELI, ORAZ, SUMA.JEZELI, LICZ.JEZELI)
2 Funkcje wyszukiwania i adresu (m.in.: WYSZUKAJ.PIONOWO)

3 Funkcje tekstowe (m.in.: PRAWY, ZLACZ.TEKSTY, FRAGMENT.TEKSTU)

4, Funkcje daty i czasu (m.in.: DNL.LROBOCZE; DZIEN.ROBOCZY)

5 Laczenie kilku funkcji w jednej formule (zagniezdzanie)

6

Cwiczenia praktyczne utrwalajace wiedze

) @
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Formatowanie warunkowe

Formatowanie na podstawie wartosci w komorce

Reguty formatowania oparte na formutach

Odwotania wzgledne i bezwzgledne w formatowaniu warunkowym
Cwiczenia praktyczne utrwalajace wiedze
Zaawansowane grupowanie danych

Stosowanie filtra zaawansowanego

Niestandardowe filtrowanie

Sortowanie wielopoziomowe

Sortowanie wedtug wtasnego klucza

Cwiczenia praktyczne utrwalajace wiedze

Importowanie danych do arkusza

Importowanie z pliku tekstowego

Metody oczyszczania i porzgdkowania danych przeniesionych do arkusza
Cwiczenia praktyczne utrwalajace wiedze
Tworzenie zestawien podsumowujacych

Zastosowanie sum czesciowych

Korzystanie z narzgdzia Tabela

Cwiczenia praktyczne utrwalajace wiedze
Tworzenie czytelnych i efektownych wykresow

Przygotowanie tabeli zrédtowej do wykresu
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2 Wybér odpowiedniego typu wykresu

3 Poprawa czytelnosci wykresu

4. Aktualizacja wykresu

5 Cwiczenia praktyczne utrwalajace wiedze

9) Sprawdzanie poprawnosci danych

1. Sposoby kontrolowania danych wpisywanych do arkusza

2. Okreslenie regut wprowadzania informacji krok po kroku

3. Komunikacja z uzytkownikiem arkusza lub formularza

4. Cwiczenia praktyczne utrwalajace wiedze

Termin wykonania:

1) Zadania 1, 2 - kwiecien 2023-sierpien 2023 - dni robocze.

Wymagania dotyczace przedmiotu zamoéwienia (dotyczy Zadanial-2).

1) Dhugo$¢ trwania szkolenia — 16 godzin/2 dni,

2) Program szkolenia Wykonawca przedstawi Zamawiajagcemu wraz z oferta,

3) Przygotowanie i udostepnienie testow uczestnikom (pre i post-testy) na poczatku oraz na koniec szkolenia. Zamawiajacy dopuszcza wersje
testow zard6wno W wersji papierowej jak i elektronicznej. Zamawiajacy  przesle droga mailowa najpézniej 3 dni po  podpisaniu
umowy logotypy, ktoére Wykonawca zgodnie z instrukcjg Zamawiajgcego umie$ci na wytworzonej dokumentacji szkoleniowej w trakcie realizacji
przedmiotu zaméwienia. Testy w wersji elektronicznej zostang przestane do Zamawiajacego minimum 3 dni przed rozpoczeciem pierwszych zaje¢ w

ramach cyklu szkolen.
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4) Wydanie uczestnikowi szkolenia/kursu/warsztatu konczacemu je z wynikiem pozytywnym odpowiedniego dyplomu/$wiadectwa/
zaswiadczenia/certyfikatu potwierdzajace nabycie kwalifikacji/kompetencji oraz przekazanie Zamawiajacemu kserokopii niniejszego dokumentu
potwierdzonego za zgodnos¢ z oryginatem.

5) Przekazanie Zamawiajacemu po zakonczonym szkoleniu listy obecnosci, raportu poszkoleniowego. Wzory dokumentacji projektowe;
zostang przestane przez Zamawiajacego nie pozniej 10 dni roboczych przed realizacjg zamowienia.

6) Przekazania Zamawiajacemu kompletng dokumentacje z kursu (w tym pre i post testy). Wykonawca jest zobowigzany dostarcza¢ do
Zamawiajacego w oryginale niezwlocznie po zakonczonym szkoleniu (maksymalnie w terminie do 5 dni roboczych od zakonczenia szkolenia).
W ramach przedmiotu zaméwienia Wykonawca zobowigzany bedzie do:

a) prowadzenia zaj¢¢ w salach udostgpnionych przez Wykonawce budynku/ach Wykonawcy realizujacej zamowienie na terenie m.st. Warszawa.
Wykonawca ma obowigzek wyposazy¢ sale w komputery stacjonarne lub laptopy oddzielnie dla kazdego Uczestnika.

b) prowadzenia papierowej listy obecno$ci uczestnikow skierowanych przez Zamawiajacego na szkolenie. Wzér zostanie przestany przez
Zamawiajacego droga mailowa najp6zniej 3 dni robocze przed rozpoczeciem szkolenia.

C) zapewnienie materiatdéw szkoleniowych w wersji papierowej kazdemu uczestnikowi.

Szczegdlowe ustalenia dotyczace przekazania dokumentacji poczynione zostang na etapie realizacji zamowienia.

Informacje dodatkowe (dot. Zadania 1-2)

1) Doktadny termin szkolen zostanie ustalony po podpisaniu umowy z Wykonawca, w porozumieniu mi¢dzy Zamawiajagcym —Wykonawcg oraz
Zamawiajagcym a Uczestnikiem. Potwierdzenie wyznaczonego terminu nastgpi w sposob mailowy. Zamawiajagcy ma prawo odstgpi¢ od
podpisania umowy i podpisa¢ ja z Oferentem, ktory ztozyt kolejng najbardziej korzystna oferte w odpowiedzi na niniejsze zapytanie (biorgc pod
uwage liczbe punkéw przyznawanych wedle wzoru opisanego w rozdziale V ,,Kryteria oceny ofert”), w przypadku braku porozumienia w kwestii

terminu realizacji ushugi.
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2) Dopuszcza si¢ sytuacje, w ktorej Wykonawca, nie mogac zrealizowa¢ szkolenia w ustalonych z Zamawiajacym godzinach i dniach delegujac do
pracy Trenera wyznaczonego w ofercie, zaproponuje innego/innych prowadzacego/ych, o kwalifikacjach i doswiadczeniu nie mniejszym, niz
okreslone w niniejszym Zapytaniu ofertowym w rozdziale IV ,,Wymagania dotyczace wykonawcow” i spetniajacego wszystkie wymogi
postawione w danym zapytaniu. W takim przypadku Wykonawca, aby potwierdzi¢ kwalifikacje nowego Trenera/Trenerki, przesle do
Zamawiajacego, w wersji elektronicznej, wszystkie niezbedne, wymienione w Zapytaniu ofertowym dokumenty, a po uzyskaniu zgody
Zamawiajacego dostarczy do Siedziby Zamawiajacego dokumenty Trenera/ki w wersji oryginalnej.

3) Zalozone godziny sa godzinami dydaktycznymi (45 minut) — wszedzie, gdzie w Zapytaniu ofertowym pojawi si¢ ,,godzina” rozumiana
powinna by¢ jako ,,godzina dydaktyczna”.

4) Zamawiajacy wyptaci Wykonawcy wynagrodzenie za faktyczng liczbg przeszkolonych Uczestnikow szkolen. Zamawiajacy potwierdzi mailowo
ostateczng liczbe uczestnikow/czek kazdej grupy (-/+ 1 UP) nie p6zniej niz 10 dni roboczych przed planowanym terminem szkolenia.

5) Zamawiajacy zastrzega, iz Uczestnicy zarowno Zadania 1 jak i 2 bedg mieli szkolenia zamknigte.

6) Zajecia beda prowadzone w jezyku polskim, w przypadku zaje¢ w innym jezyku, Wykonawca zapewni ttumacza.

7) Wynagrodzenie ptatne bedzie po zrealizowaniu ustugi w terminie 30 dni od daty otrzymania przez Zleceniodawce prawidtowo wystawionej
faktury/rachunku, na rachunek bankowy Wykonawcy wskazany w tresci faktury/rachunku po dostarczeniu poprawnych dokumentdéw
potwierdzajacych realizacje zajec.

8) Strony ustalajg, ze w przypadku niewykonania lub nienalezytego wykonania przez Wykonawce zobowigzan wynikajacych z realizacji przedmiotu
zamoOwienia, Wykonawca zaptaci Zamawiajagcemu kare umowng w wysokosci 10% catkowitego wynagrodzenia brutto wskazanego w Zatgczniku

nr 2 (Formularz ofertowy) za kazdy przypadek niewykonania lub nienalezytego wykonania zobowigzan.
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