Opis Przedmiotu Zamoéwienia
Przeprowadzenie szkolen dla kadr dydaktycznych z pakietu MS na $rodowisku
Microsoft Office 365: pozycja budzetowa: 36, 37, 38, 39 rok 2019

Przedmiotem zamoéwienia jest ustuga przeprowadzenia czterech  szkolen
wyszczegolnionych z zakresu oprogramowania firmy Microsoft dla okreslonej ilosci oséb.
Szkolenia musza by¢ przeprowadzone przez instruktoréw posiadajacych certyfikaty
potwierdzajgce znajomos¢ w zakresie obejmujacym tematyke szkolen.

Wykonawca zobowiazany jest dostarczy¢ Zamawiajacemu na 10 dni przed rozpoczeciem
szkolen listg instruktoréw majacych przeprowadzi¢ szkolenia, posiadajacych wazny okreslony
wyzej certyfikat oraz kopie tych certyfikatow. Zamawiajacy wymaga, aby szkolenia bedace
przedmiotem zaméwienia prowadzone byly w jezyku polskim.

Szkolenia muszg by¢ zrealizowane do dnia 15.12.2019. Szczegdtowy harmonogram
szkolen Zamawiajacy uzgodni z Wykonawca w terminie 1 tygodnia od daty zawarcia umowy.
Zamawiajacy moze zmieni¢ termin szkolenia dla poszczegélnych 0séb z waznych powodow
(np. choroba) z zastrzezeniem zachowania terminu realizacji szkolen. Szkolenia musza by¢
realizowane w dni robocze Zamawiajacego. Zamawiajacy dopuszcza zdalng formy realizacji
szkolefi, jednak nie wigcej niz w wymiarze 8 godzin. Wykonawca moze przeprowadzié
szkolenia w ramach grup otwartych, pod warunkiem przeprowadzenia ich zgodnie z warunkami
zawartymi w opisie przedmiotu zamdwienia, przy czym ilo$é uczestnikéw szkolenia nie moze
przekraczac 16 osdb.

Zamawiajacy wymaga, aby miejsca realizacji szkolenia oraz wszelkie materiaty powstale
w zwigzku z realizacjg przedmiotu zamoéwienia byly oznakowane zgodnie z aktualnymi
wytycznymi dotyczacymi oznakowania projektow finansowanych w ramach projektu POWER
z Europejskich Funduszy Spotecznych

Szkolenia muszg odby¢ si¢ w Poznaniu, w klimatyzowanych salach wyktadowych,
spetniajgcych wymagania BHP i przepisow ppoz., wyposazonych w ergonomiczne stanowiska
komputerowe w ilosci umozliwiajacej samodzielng prace kazdego uczestnika szkolenia przy
osobnym stanowisku. Kazde stanowisko musi by¢ wyposazone w licencjonowane
oprogramowanie umozliwiajace bezproblemowe przeprowadzenie wszystkich ¢wiczen
zawartych w programie szkolenia. Sale muszg by¢ wyposazone w niezbedne do
przeprowadzenia szkolen wyposazenie techniczne (np. rzutnik, naglo$nienie, tablica do
odrecznych notatek instruktora) oraz posiada¢ swobodny dostep do sanitariatow przez czas
trwania szkolenia. Wykonawca zapewni w kazdym dniu szkolenia co najmniej dwie przerwy
15 minutowe z herbata, kawa, sokami, wodg i kanapkami lub ciastkami. Na rzecz
przeprowadzanych szkolen, istnieje mozliwo$¢ udostepnienia uczestnikom laboratorium
informatycznego znajdujacego si¢ w Centrum Informatycznym UAM. Mozliwo$¢ bezplatnego
udostgpnienia laboratorium moze by¢é wykorzystana jesli sala bedzie wolna w dniach
wskazanych w harmonogramie realizacji szkolen.







Kazde szkolenie powinno zostaé przeprowadzone na $rodowisku chmurowym Microsoft
Office 365 - z wyszczegblnieniem ewentualnych réznic pomigdzy petng wersja danego programu (off-
line’owa) a aplikacja przegladarkows. Do Srodowiska chmurowego Microsoft Office 365 dostep
majg wszyscy dydaktycy oraz studenci Uniwersytetu im. A. Mickiewicza. Platforma ta stuzy
podniesieniu jakosci ksztatcenia poprzez utatwienie pracy dydaktykom i studentom. Dlatego
tak wazne jest rozwinigcie mozliwosci poznawczych dydaktykow w tym obszarze. Szkolenia z
pakietu Microsoft Office powinny odbywa¢ si¢ na srodowisku chmurowym Microsoft Office
365 z uwzglednieniem ograniczen tego srodowiska wzgledem petnych wersji aplikacji klasycznych.

Po ukoniczeniu szkolenia Wykonawca przekaze uczestnikom szkolen imienne
zaswiadczenia ukoficzenia sygnowane przez Wykonawce.

36 - SZKOLENIA DLA KADR DYDAKTYCZNYCH (1 gr. * 16 godz. * 12 os.)
MS Excel dla Sredniozaawansowanych
16 godzin szkolenia — 2 dni szkolenia dla 12 0séb
Program szkolenia, powinien obejmowa¢é zagadnienia na poziomie sredniozaawansowanym
czyli:

1. Tworzenie formut:

e Nazywanie komorek i zakresow

o Adresowanie wzgledne, bezwzgledne i mieszane

» Adresowanie z innych arkuszy, wykorzystywanie nazwanych zakresow

e Funkcje logiczne Lub, Oraz

o Funkcje daty i czasu

¢ Funkcje tekstowe

e Funkcja warunkowa Jezeli

¢ Sumy warunkowe

» Funkcje Wyszukaj.Pionowo, Wyszukaj.Poziomo

e Funkcja Transpozycja

e Szybka analiza

2. Formatowanie warunkowe:

e Automatyczne formatowanie w zaleznosci od wartosci
e Zarzadzanie regutami

e Modyfikowanie standardowych regut

3. Edycja tabeli:

e Tworzenie i formatowanie tabel
¢ Dynamiczny nazwany zakres

o Konwertowanie na zakres

4. Sortowanie danych i filtry
e Sortowanie wg wartosci






Sortowanie wg wielu kolumn jednoczesnie (sortowanie niestandardowe)
Autofiltr, filtrowanie z podzialem na typy danych
Sortowanie i filtrowanie z uzyciem koloréw i ikon

Listy niestandardowe

Wypetnianie dnia tygodnia, miesigcami
Tworzenie wiasnych list niestandardowych
Sortowanie wg listy niestandardowe;j

Narzedzia danych

Konsolidacja danych
Usun duplikaty
Konspekt i grupowanie

Sumy czegsciowe
Narzedzie tworzace konspekt

Sprawdzanie i poprawianie formut
Odwotanie cykliczne i ustawianie liczby iteracji obliczen

Praca z wykresami

Podstawowe typy wykresow i okreslanie zrodet danych
Formatowanie wykresow z galerii i recznie

Tworzenie szablonow

Nowe wykresy w Excel 2016

. Tabele przestawne i wykresy przestawne

Tworzenie tabel przestawnych
Obliczenia

Sortowanie i filtrowanie

Tworzenie wykresow przestawnych
Formatowanie

. Zarzadzanie skoroszytami

Tworzenie szablonéw
Odnosniki migdzy skoroszytami (naprawianie tgczy do plikéw)
Wiasciwosci pliku, inspekcja dokumentu kompatybilnosé

. Import danych
Prosty import z bazy danych
Import danych z pliku tekstowego







W programie szkolenia uwzgledni¢ nalezy:

- Wspolprace online w dokumencie (wspétedycija, wymiana komentarzy, udostepnianie itp.,
rola OneDrive i Sharepoint)

37 - SZKOLENIA DLA KADR DYDAKTYCZNYCH: MS PowerPoint dla
Sredniozaawansowanych

(1 gr. * 16 godz. * 12 o0s.)

16 godzin szkolenia — 2 dni szkolenia dla 12 oséb

W programie:
1. Tworzenie wlasnych szablonéw prezentacji.

2. Korzystanie z innych prezentacji — kopiowanie slajdow, grafiki, kolorow, czcionek.
Tworzenie diagramow

W

4. Przejscia i schematy animacji

5. Wstawianie w prezentacj¢ innych dokumentéw (dokumentéw Worda, arkuszy Excela).
6. Wstawianie nagran dzwigkowych i filmowych.

7. Screen recording

8. Recznie pisanie rownan (Ink equations)

9. Tell me - “powiedz mi co cheesz zrobi¢” — przydatne skréty
10. Prezentacje niestandardowe.

11. Prezentacje przeznaczone do samodzielnego ogladania

12. Tryb prezentera (prezentowanie dwuekranowe).

13. Wykresy

14. Wybrane aspekty prowadzenia prezentacji

15. Przygotowanie prezentacji do wydruku i drukowanie.

16. Eksport do innych aplikacji.

38 - SZKOLENIA DLA KADR DYDAKTYCZNYCH: MS Word dla
sredniozaawansowanych (1 gr. * 16 godz. * 12 os.)
16 godzin szkolenia — 2 dni szkolenia dla 12 o0s6b

W programie:
1. Uklad strony
e Ustawianie orientacji poziomej i pionowej
e Wybdr rozmiaru strony
e« Wstawianie kolumn
e Co to jest sekcja dokumentu?
e Znaki podziatu
e Naglowek i stopka

2. Zaawansowane formatowanie akapitéw

e Cieniowanie i obramowania

 Ustawianie odlegtosci pomigdzy akapitami i wierszami akapitu
e Podzialy wiersza i strony







e Dlaczego uzywamy styli?
o Jak opanowac tekst? To proste! Znaczniki ukryte

3. Praca z obrazami

o Wstawianie obrazow

o Jak zapanowac¢ nad miejscem, w ktérym obraz sie wyswietla?
e Rozne sposoby na optywanie obrazu tekstem

e Zmienianie rozmiaru

e Dodawanie ramki i efektow artystycznych

4. Praca z obiektami graficznymi

o Wstawianie i modyfikowanie wykresow

» Rozne typy obiektow: ksztalty, zdjecia, grafiki, ClipArty, zrzuty ekranu, filmy
e Kazdy obiekt graficzny mozna zmodyfikowag!

¢ Do czego stuza SmartArty?

e Artystyczne cytaty i podsumowania za pomoca pol tekstowych

e Wstawianie inicjalow

o Jak wykorzystywaé szybkie czesci dokumentu?

5. Praca z tabelami

o Wstawianie tabeli

o Co zrobi¢, zeby tabela wygladata profesjonalnie?

o Wiasciwosci tabeli, marginesy, odstepy miedzy komorkami, wyréwnanie
¢ Lamanie tabeli na strony wydruku

o Formatowanie tabeli za pomocg styli

e Formatowanie zawartosci tabeli

e Proste obliczenia w tabeli

6. Praca z dlugimi dokumentami
¢ Do czego stuza r6zne widoki dokumentu?
¢ Panel nawigacyjny
o Btyskawiczne poruszanie si¢ po dokumencie
o Reorganizacja sekcji dokumentu
o Wyszukiwanie
e  Wyswietlenie dokumentu w wielu oknach jednoczesnie
o  Wyswietlenie wielu dokumentow jednoczesnie

7. Co nowego pojawilo si¢ w programie Word? Lub co mozna zrobi¢ w tym programie
w wersji na MO 365 w poréwnaniu do wersji off line, np.:

o Edytowanie dokumentéw w formacie PDF

e Linie prowadzace przy uktadaniu obiektow graficznych na stronie

e Powiedz mi, co chcesz zrobi¢? (Tell me)

e Inteligentne wyszukiwanie (Smart Lookup)







39 - SZKOLENIA DLA KADR DYDAKTYCZNYCH: MS Office 365 z WebApps
(1 gr. * 16 godz. * 12 0s.)
16 godzin szkolenia — 2 dni szkolenia dla 12 0s6b

* Szkolenie przekrojowe dostosowane do potrzeb dydaktykow uniwersyteckich —
poziom mieszany (od podstaw do srednio zaawansowanego)
® Tresci: Podstawy Srodowiska Office365, obstuga konta stuzbowego, preferencii
uzytkownika itp. plus wybrane aplikacje
* nacisk na obstuge: OneDrive, Outlook, Sharepoint (ogélnie) takze: krotki przeglad
przegladarkowych wersji Word, Powerpoint, Excel
e demonstracja aplikacji i mozliwosci Teams, a takze Stream i Forms.
- nalezy uwzgledni¢ bezpieczne udostepnianie i wspétprace online, szczegdlnie w czasie
rzeczywistym.







