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OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

Przeprowadzenie szkolen dla kadry administracyjnej i dydaktycznej WUM w podziale na
pakiety:

Pakiet: Przeprowadzenie szkolenia dla pracownikéw WUM: MS Excel

Liczba uczestnikéw — kadra administracyjna: 190 osob

Liczba uczestnikdw — kadra dydaktyczna: 65 oséb

Grupy: Podziat na grupy nastgpi po przeprowadzeniu testu poziomujgcego przez Wykonawce (Excel-
poziom podstawowy, Excel- poziom sredniozaawansowany, Excel- poziom zaawansowany)

Liczba grup: 15

Liczba godzin szkolenia: 16 godz. (1 godzina szkoleniowa = 60 min.)

Termin realizacji zamoéwienia: od dnia podpisania umowy do 30.11.2023 r. (wytgcznie w dni robocze
poniedziatek — pigtek)

Miejsce realizacji: szkolenie prowadzone w salach wyktadowych WUM (zapewnienie komputerow
przez Zamawiajgcego). Dopuszcza sie mozliwos¢ zorganizowania szkolenia dla 1 lub 2 grup online

(gtéwnie kadra dydaktyczna)

I.  Minimalne wymagania programowe:

A. POZIOM PODSTAOWY

1. Wprowadzenie do pracy z arkuszem kalkulacyjnym MS Excel:
e zapoznanie sie z pojeciami i sSrodowiskiem MS Excel,
e omowienie interfejsu — dopasowanie Wstgzki i paska Szybki Dostep do wiasnych potrzeb,
e skroéty klawiaturowe.
2. Operacje na danych:
e wpisywanie, modyfikowanie i usuwanie danych,
e zaznaczanie danych,
e czyszczenie zawartosci lub formatu,
e rézne metody kopiowania i wklejania danych,
e wypelnianie serig danych — napisy, daty i czasy, seria danych rosngca, malejgca, stata,
liczbowa,
e polecenie Znajdz/Zamiern.
3. Operacje na obiektach Ms Excel:
e poruszanie sie po arkuszach — klawisze nawigacyjne obszaréw,
e polecenie PrzejdZz do, przechodzenie miedzy arkuszami, korzystanie z nazw obszaréw,
blokowanie wierszy i kolumn,
e praca z arkuszami — dodawanie i usuwanie arkuszy, ustawianie domysinej liczby arkuszy
w skoroszycie, przesuwanie i kopiowanie arkuszy pomiedzy plikami.
4. Formatowanie komérek w MS Excel:
e parametry czcionki, wyrdwnanie i obramowanie,
e malarz formatow,
e poprawne uzywanie formatowania — format liczbowy, walutowy, procentowy, tekstowy,
daty,
o formatowanie za pomoca Tabel Danych.
5. Formatowanie warunkowe:
o formatowanie komoérek zawierajgcych okreslony tekst,
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o formatowanie komdrek zawierajgcych okreslone wartos$ci.
6. Wstawianie i edycja komentarzy.
7. Podstawowe formuty i funkcje w MS Excel:
e obliczenia wykonywane bezposrednio w komdrkach,
e obliczenia z zastosowaniem adresowania wzglednego i bezwzglednego — czyli
adresowania z symbolem $,
e kopiowanie formut,
e stosowanie narzedzia autosuma i innych funkcji wbudowanych,
e stosowanie funkcji suma, $rednia, max, min, ile.liczb,
e funkcja logiczna jezell,
o funkcje daty i czasu i wykonywanie obliczen na datach,
e funkcje tekstowe,
e narzedzie tekst jako kolumny.
8. Analiza i wyszukiwanie danych:
e sortowanie,
e wielopoziomowe sortowanie danych,
e narzedzie Autofiltr.
9. Tworzenie i edycja wykresow:
e rozne rodzaje wykresow,
e zmiana zakreséw danych,
e ustawienia formatowania — zmiana kolorow, uktadu i skali.
10. Ustawienia drukowania:
e widoki: Podglad Podziatu Stron i Uktfad Strony,
e ustawienia wydruku — ustawienia margineséw, nagtéwka i stopki, wyréwnanie na stronie,
e ukrywanie wierszy i kolumn,
e podziat na strony, numerowanie stron,
e niestandardowe nagtowki i stopki,
e drukowanie wykresow,
e wydruk duzych tabel,
e powtarzanie wierszy lub kolumn nagtéwkowych na wszystkich stronach wydruku.

B. POZIOM SREDNIOZAAWANSOWANY
. Powtorzenie podstaw programu MS Excel
. Narzedzie Przejdz do...
. Formatowanie warunkowe
. Ochrona arkusza i skoroszytu
. Formuty i funkcje wykorzystywane w codziennej pracy z MS Excel
. Obliczenia i funkcje na datach
. Praca z tekstami, przetwarzanie tekstow, funkcje tekstowe

. Narzedzie Sumy posrednie
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. Praca z wieloma arkuszami i skoroszytami oraz tworzenie potgczen pomiedzy nimi.
10. Konsolidacja danych.

11. Tworzenie i edycja wykresow

12. Analiza i wyszukiwanie danych w MS Excel

13. Podstawy tworzenia i pracy z tabelami przestawnymi

14. Zaawansowane ustawienia drukowania
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15. Wprowadzenie do makr

C. POZIOM ZAAWANSOWANY
1. Przypomnienie funkcji programu Excel
2. Narzedzie Przejdz do...(kopiowanie zakresu, w ktérym sg ukryte wiersze, formatowanie jedynie
komorek z wprowadzonymi juz danymi, uzupetnianie pustych komorek.)
3. Formatowanie warunkowe
4. Zaawansowane funkcje
5. Obliczenia za pomocg funkcji tablicowych
6. Zarzadzanie arkuszami i skoroszytami, fgczenie danych
7. Ochrona arkusza i skoroszytu; poprawnos¢ danych
8. Zaawansowane opcje sortowania i filtrowania: (sortowanie — zmiana klucza sortowania,
zaawansowane opcje, wielopoziomowe sortowanie danych, narzedzie Autofiltr, filtr niestandardowy,
filtrowanie z uzyciem znaku *)
9. Analiza symulacji (dodatek Solver, narzedzie Szukaj wyniku, jednowejsciowa i dwuwejsciowa tabela
danych)
10. Metody importu danych do MS Excel
11. Tabele przestawne (tworzenie tabeli przestawnej, odswiezanie danych, zmiana funkcji
obliczeniowych, grupowanie danych, filtrowanie i sortowanie w tabelach przestawnych, pola i elementy
obliczeniowe, tabela przestawna z danych zewnetrznych)
12. Zaawansowane wykresy — wizualizacja danych (zasady doboru typu wykresu, omoéwienie
rodzajow, tworzenie wykreséw ztozonych, zmiana zakreséw danych, ustawienia zaawansowane —
zmiana koloréw, uktadu i skali, szczegétowe ustawienia uktadu danych prezentowanych na wykresie,
wzbogacanie wykreséw obiektami graficznymi, wykres z dwiema osiami oraz linia trendu)
13. Makropolecenia (nagrywanie, uruchamianie, bezpieczenstwo, modyfikacja i usuwanie makr,
przypisywanie makr do przyciskow)

14. Wprowadzenie do jezyka VBA: uruchamianie makr z edytora vba.

Il. Wykonawca, w ramach niniejszego zamoéwienia zobowigzany jest do:

. Przeprowadzenie testu poziomujgcego i przydzielajgcego uczestnikow do grup;

. Organizacja 16-godzinnego szkolenia "MS Excel” z podziatem na grupy i poziomy;
. Ustalenie harmonogramu i programu szkolenia wspélnie z Zamawiajgcym:;

. Wystawienie zaswiadczen/certyfikatdw ukonczenia szkolenia dla uczestnikow;

. Ustalenie wzoru zaswiadczen/certyfikatébw z Zamawiajgcym;
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. Przygotowanie materiatéw szkoleniowych.



