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OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

I. Przedmiot zamowienia

Przedmiotem zamoéwienia jest przeprowadzenie szkolenia stacjonarnego MS Excel (Office 365)
dla osob zarzadzajacych projektami badawczymi (poziom s$redniozaawansowany +
tabele przestawne). Celem szkolenia jest wspieranie rozwoju instytucji w zakresie analizy
i kontroli projektowej dla pracownikéw administracyjnych Sieci Badawczej tukasiewicz - PORT.
Szkolenie bedzie stuzyto wzmocnieniu kompetencji zwigzanych =z kontrolg budzetowg i
raportowaniem postepu projektéw badawczych w ramach Horyzont Europa - SAME-NeurolID.

II. Forma i miejsce realizacji szkolenia

1. Szkolenie musi odby¢ sie w formie stacjonarnej w siedzibie Zamawiajacego,
tj. pod adresem ul. Stabtowicka 147, 54-066 Wroctaw.

2. Czas trwania szkolenia: 2 dni x 7-8 godzin zegarowych (godziny: 08:00 - 16:00)
3. Planowana liczba uczestnikéw: 10 oséb
III. Zakres merytoryczny szkolenia
1. Efektywna obstuga Excela
e Skroty klawiszowe, nawigacja po duzych arkuszach
e Personalizacja interfejsu (szybki dostep, zaktadki)
2. Organizacja i walidacja danych
e Omowienie typow danych
e Formatowanie warunkowe (m.in. alerty budzetowe, oznaczanie przekroczen)
e Listy rozwijane, ograniczenia danych, komunikaty ostrzegawcze
e Blokowanie komérek, ochrona arkuszy i komentarze
3. Funkcje przydatne w analizie projektowej

e Funkcje logiczne: NIE, ORAZ, LUB
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e Funkcje warunkowe: JEZELI, JEZELI.BLAD, JEZELI.ND
e Funkcje daty i czasu: DZIS, DATA, DNI.ROBOCZE
e Wyszukiwanie i odwotania: X.WYSZUKAJ, X.DOPASUJ, FILTRUJ]
e Agregacja danych: SUMA.JEZELI, LICZ.JEZELI, SREDNIA.JEZELI
e Uzywanie kolumn pomocniczych i funkcji zagniezdzonych
4. Tabele
e Formatowanie zakresu na tabele
e Operacje na tabelach
5. Tabele przestawne - kontrola i raportowanie
e Tworzenie i edytowanie tabel przestawnych
e Grupowanie po kategoriach kosztéw, osobach, terminach
e Uzycie filtréw i fragmentatordw (segmentatory i 0$ czasu)
e Pola obliczeniowe do prezentacji wartosci przekrojowych (np. % wykorzystania budzetu)
e Pordéwnanie tabel przestawnych z tradycyjnymi formutami w kontekscie projektowym
e Funkcja WEZDANETABELI
6. Praca w chmurze Office 365 i wspotpraca zespolowa
e Udostepnianie arkuszy z OneDrive i SharePoint
e Praca réwnolegta w Excel Online (kilku uzytkownikdéw)
e Sledzenie zmian, cofanie edycji, komentarze i oznaczenia
e Integracja z Microsoft Teams - kanaty projektowe, wspotdzielone pliki
7. Raportowanie wizualne
e Tworzenie dynamicznych wykreséw: kolumnowe, liniowe, kotowe, wodospadowe
e Formatowanie wykreséw i obiektdw do prezentacji wynikéw projektowych

e Wyréznianie danych za pomocg ikon, paskow i kolorow
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8. Materiaty szkoleniowe
e Uczestnicy otrzymajaq:
e Pliki z przyktadami analizy projektowej i ¢wiczeniami,
e Szablony arkuszy do raportowania i kontroli kosztéw,
e Scigge z opisem funkcji i skrétami klawiszowymi.

Szkolenie nalezy zrealizowa¢ w terminie do 30 dni roboczych od dnia ztozenia zamoéwienia przez
zamawiajacego.

Doktadny termin szkolenia zostanie uzgodniony z Wybranym Wykonawca po rozstrzygnieciu
postepowania.

Ustuga szkoleniowa ma charakter ustugi ksztatcenia zawodowego/ przekwalifikowania zawodowego oraz
bedzie w calosci finansowana ze srodkéw publicznych. W zwigzku z tym powinna korzystaé ze
zwolnienia z podatku vat na podstawie art. 43 ust. 1 pkt 29 lit. c ustawy z dnia 11 marca 2004 o
podatku od towardéw i ustug. Prosimy o uwzglednienie tego w cenie zamdwienia.

Adres szkolenia:

Sie¢ Badawcza tukasiewicz — PORT
Polski Osrodek Rozwoju Technologii

ul. Stabtowicka 147
54-066 Wroctaw

(Podpis osoby upowaznionej
do wystawiania oferty)
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