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Nr sprawy: SZID.272.202.2025
Opis Przedmiotu Zamowienia
Przedmiotem zamdwienia jest organizacja szkolenia z zakresu Microsoft Excel dla

pracownikéw Zamawiajacego, zakonczonego egzaminem certyfikacyjnym Microsoft
Office Specialist Excel (MOS Excel).

2. Zakres ustugi

Zakres szkolenia obejmuje kompleksowe przygotowanie uczestnikow do efektywnej pracy
w programie Microsoft Excel, od podstaw po zaawansowane techniki analizy danych i
automatyzacji procesow. Szkolenie prowadzone bedzie przez trenera-praktyka,

posiadajacego doswiadczenie w pracy z programem Excel i certyfikacje Microsoft.

Szkolenie obejmuje nastepujace zagadnienia:

1. Zarzadzanie arkuszami i skoroszytem

e Tworzenie i edycja skoroszytéw
e Organizacja i formatowanie arkuszy
e Praca z wieloma arkuszami

2. Zarzadzanie danymi w komérkach i zakresach

¢ Wprowadzanie, edytowanie i formatowanie danych
e Wykorzystanie nazwanych zakreséw

3. Formuly i funkcje

e Podstawowe operacje matematyczne i logiczne
e Funkcje tekstowe, warunkowe i daty
e Zaawansowane funkcje wyszukiwania (np. XLOOKUP, INDEX, MATCH)

4. Sortowanie i filtrowanie danych

e Sortowanie wedtug réznych kryteriéw
e Filtrowanie zaawansowane

5. Wyszukiwanie i przetwarzanie danych

e Narzedzia analityczne i wyszukiwanie wartosci
e Usuwanie duplikatéw, grupowanie i konsolidacja danych
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6. Praca na tabelach i formatowanie warunkowe

Tworzenie i modyfikowanie tabel

Zastosowanie formatowania warunkowego dla lepszej analizy danych

7. Praca z wykresami

Tworzenie i formatowanie wykreséw
Analiza danych za pomocg wykresow dynamicznych

8. Tabele i wykresy przestawne

Tworzenie i edycja tabel przestawnych
Analiza i segmentacja danych

9. Prezentacja danych i drukowanie skoroszytu

Przygotowanie raportéw i zestawien
Konfiguracja ustawien wydruku

10. Podstawy VBA - Visual Basic for Applications

Makropolecenia i automatyzacja proceséw
Okno Edytora VBA i podstawy zmiennych
Nagrywanie, tworzenie i edycja makr
Zadania praktyczne zwigzane z VBA

11. Warunki realizacji szkolenia

Szkolenie odbedzie sie w formie stacjonarnej/on-line w siedzibie
Zamawiajacego lub w innym wskazanym miejscu, zapewnionym
przez Wykonawce.

Czas trwania: 40 godzin dydaktycznych (5 dni x 8 godzin dziennie).
Harmonogram: od poniedziatku do piatku w godzinach 8:00 - 16:00.
Liczba uczestnikéw:2 osoby.

Wykonawca zapewni materiaty szkoleniowe w wersji elektronicznej dla
kazdego uczestnika.

Wykonawca zapewni mozliwo$¢ konsultacji online z trenerem po
zakonczeniu kursu.

12. Certyfikacja i egzamin

Szkolenie musi zakonczy¢ sie oficjalnym egzaminem Microsoft Office
Specialist Excel (MOS Excel).

Koszt egzaminu i certyfikatu musi by¢ wliczony w cene szkolenia.
Certyfikat Microsoft Office Specialist musi by¢ wydany kazdemu
uczestnikowi, ktéry zda egzamin.

13. Termin realizacji

Szkolenie musi zostac¢ zrealizowane w marcu 2025 roku. Doktadny termin
zostanie ustalony po ztozeniu zamdwienia przez Zamawiajacego.
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