Centrum Informatyki
W Statystycznej

CIS-WAZ.271.10.2019 Zatacznik nr 1.1 do Ogtoszenia

OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA - CZESC I

Miejscem wykonania zamowienia sa sale szkoleniowe w budynku Gtownego Urzedu Statystycznego w Warszawie,
al. Niepodlegtosci 208 oraz Centrum Informatyki Statystycznej Zaktad w Radomiu, ul. Planty 39/45.

RAMOWE PROGRAMY SZKOLEN

Oprogramowanie MS Office, oprogramowanie do sktadu dokumentéw elektronicznych, oprogramowanie graficzne
oraz oprogramowanie do tworzenia i wizualizacji informacji geograficznej

1). MS Excel 2013 zaawansowany (24 godz./3 dni)
1. Wprowadzenie do Excela 2013

2. Zaawansowana edycja danych

) Przeglad najwazniejszych funkcji Excela
. Wklejanie specjalne

. Dynamiczne i statyczne obrazy danych
. Transpozycja

. Ukrywanie danych

3. Menadzer nazw

e Zastosowanie obszarow
e Operacje na obszarach
4. Zaawansowane formatowanie danych

e Formaty uzytkownika

e Style - zastosowanie

e Formatowanie zalezne od wartosci

e Formatowanie zalezne od formut i funkcji
5. Poprawnosc danych

e Walidacja liczbowa, tekstowa, niestandardowa
e Listy wartosci
e Dynamiczne listy wartosci
e Duplikaty danych
6. Wykonywanie obliczef za pomoca formut i funkcji oraz zagniezdzanie funkgji

e Przyktady funkcji logicznych
e Funkcje daty i czasu
¢ Funkcje matematyczne - ZAOKR, SUMA.WARUNKOW, SUMA.JEZELI oraz inne
e Funkcje tekstowe — ZEACZ.TEKSTY, TEKST, KWOTA, Dt, POROWNA)
e Funkcje statystyczne - LICZ.JEZELI, SREDNIA.JEZELI, SREDNIA WARUNKOW, MIN.K, MAX.K, CZESTOSC,
LICZ.WARUNKI, ILE.NIEPUSTYCH
e Funkcje wyszukiwania i adresu
e Funkcje informacyjne
e Formuty tablicowe
e Sledzenie btedow w Excelu
7. Praca z bazami danych

e Reguty tworzenia bazy danych
e Tworzenie bazy danych w arkuszu
8. Filtry zaawansowane
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e Metody filtrowania danych

e Filtry zaawansowane

e Stosowanie warunkow filtra

e Filtry zalezne od formut i funkgji
9. Tworzenie wykresow

e Tworzenie zaawansowanych wykresow

e Szybkie dostosowywanie wykresow

e Tworzenie nowych typow wykresow — wykresy uzytkownika
10. Wykorzystywanie makr do automatyzacji zadan w arkuszach

e Rejestrowanie makr
e Przypisywanie makr do obiektow, ikon narzedziowych lub przyciskow
e Edytor VBA - widok makr
e Rodzaje makr
e Modyfikacja makr za pomoca edytora VBA
e Tworzenie prostych makr za pomoca edytora VBA
11. Sumy czeSciowe

e Tworzenie sum czeSciowych
e Zastosowanie sum czesciowych
12. Konspekty i konsolidacja danych

e Grupowanie danych
¢ Autokonspekt
¢ Konsolidacja arkuszy
e Konsolidacja skoroszytow
13. Analizowanie danych za pomoca tabel przestawnych

e Pojecie tabeli przestawne;j

e Tworzenie tabel przestawnych

e Modyfikacje tabel przestawnych

e Obliczenia na tabeli przestawne;j

e Grupowanie danych w tabeli

e Przyktady uzycia tabel przestawnych

e Wykresy przestawne

e Raporty tabeli przestawne;j

e Filtrowanie danych tabeli za pomoca fragmentatorow

¢ Konsolidacja tabel
14. Importowanie i eksportowanie danych

e Importowanie danych z innych aplikacji
e Eksportowanie danych do innych aplikacji
15. Recenzje i zarzadzanie zeszytami

eSledzenie zmian
eZabezpieczenia plikow
eZabezpieczenia arkuszy
eZabezpieczenia skoroszytow
eUkrywanie danych

2). MS Visual Basic for Applications (24 godz. 3 dni)

1. Makra
- Rejestrowanie i edycja makr
- Przypisywanie makr do formularzy, paskow zadan, klawiszy skrotow

Centrum Informatyki Statystycznej

Aleja Niepodlegtosci 208, 00-925 Warszawa

tel. 22 608 31 44

cissek@stat.gov.pl

cis.stat.gov.pl 2



2. Srodowisko VBA

- Visual Basic Editor i jego opcje

- Zarzadzanie komponentami

- Skroty klawiszowe

- Optymalizacja Srodowiska

3. Wstep do programowania proceduralnego

- Procedury: Function, Sub

- Typy danych

- Instrukcja warunkowa if ... then ... elseif ... else ... end if
- Instrukcja case

- Petle do ... loop while, until

- Petla for ... next

- Instrukcje przerwania petli (exit)

- Przetwarzanie macierzy

4, Ciagi znakow

- kaczenie ciggow znakow (konkatenacja)

- Konwersja na inne typy (niejawna i jawna)

- Funkcje przetwarzajace ciagi znakow

5. Visual Basic

- Pobieranie i przekazywanie danych do arkusza (Cells, Range)
- Pobieranie i przekazywanie danych do uzytkownika (InputBox, MsgBox)
- Deklaracja zmiennych

- Zasieg i czas zycia zmiennych

- Operatory i ich priorytety

- Opcje modutow

- Tworzenie wtasnych funkcji i wykorzystanie ich w arkuszu
- Obiekty, klasy, metody i wtasnosci

- Zabezpieczanie kodu

- Ochrona kodu przed modyfikacja i podgladem

6. Debugging

- Przetwarzanie krokowe

- Okienko Locals

- Okienko Immediate

- Putapki - Watches

- Call Stack

7. Obstuga btedow

- Rodzaje btedow i sposoby eliminacji

- Przechwytywanie i obstuga run-time errors

- Konstrukcje: On Error Resume Next, On Error GoTo
8. Model Obiektow Excel

- Obiekt Application

- Obiekt Workbook i kolekcja Workbooks

- Obiekt Worksheet i kolekcja Worksheets

- Obiekty ThisWorkbook, ActiveWorkbook, ActiveCell
- Obiekt Selection

- Kolekcja Range

- Obiekt Cells

- WySwietlanie danych na pasku status

- Optymalizacja za pomoca funkcji ScreenUpdating

- Pomiar czasu za pomoca metody Timer

9. Obstuga zdarzen w jezyku VBA

- Czym jest zdarzenie?

- Reagowanie na zdarzenie i tworzenie procedury obstugi zdarzenia
- Wywotywanie procedur obstugi zdarzenia

- Obstuga czesto wystepujacych zdarzen

10. Formularze VBA

- Tworzenie wtasnych formularzy
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- Wywotywanie formularza z poziomu kodu
- Wykorzystanie formularzy w arkuszu

3). ArcGIS - podstawowy (24 godz. / 3 dni))

1. Co to jest GIS, funkcje GIS, zrodta danych, formaty danych, organizacja danych;

2. Koncepcja danych przestrzennych: reprezentacja danych geometrycznych i opisowych;

3. Podstawowe informacje o ArcView;

4, Rodzina oprogramowania ArcGIS (przeglad, wersje);

5. Przeglad pakietu ArcGIS - aplikacje ArcMap (ArcToolbox), ArcCatalog i oraz sposdb ich wspatdziatania;

6. Przeglad rozszerzen (dodatkowych aplikacji);

7. Formaty danych obstugiwanych przez ArcView (krotki opis, oznaczenie, budowa, wtasciwosci: geobazy; pliki
shape; warstwy informacyjne, etc.);

8. Korzystanie z podrecznej pomocy programu;

9. Internetowe zrédta pomocy i dodatkowych informacji o oprogramowaniu (ArcGIS Online);

10. Zagadnienia podstawowe sktadowych aplikacji: obstuga, praca z warstwami i tworzenie projektow, mozliwosci,
funkcjonalnos¢, zadania, podglad dokumentow, metadane, etc,;

11. Przygotowywanie planow wydrukow, sposoby komponowania wydruku;

12. Nawigacja na mapie;

13. Prezentacje kartograficzne: tworzenie map; elementy mapy, edycja legendy, symbolika, tworzenie wtasnych
symboli;

14. Praca z uktadami wspotrzednych;

15. Tworzenie i edycja etykiet, zaawansowane etykietowanie;

16. Zapytania logiczne;

17. Analizowanie danych: wybor i identyfikacja obiektow; tworzenie raportow i wykresow;

18. Wykonywanie analiz przestrzennych;

19. Udostepnianie wynikow

4). Adobe InDesign CS6 (24 godz./3 dni)

Wprowadzenie do stosowanych terminow poligraficznych,

Podstawowe wiadomosci o Swietle i barwie,

Sktad komputerowy. Ogolne pojecia,

Makieta publikacji,

Procesy sktadania tekstow,

Wprowadzanie elektroniczne tekstu - OCR,

Zasady sktadu i tamania. Zasady sktadu tekstu w jezyku polskim,

Interfejs i preferencje programu,

Efektywne postugiwanie sie klawiatura: obstuga kluczowych funkcji programu za pomoca skrotow

klawiaturowych domyslnych i wtasnych,

10. Koncepcja obszaru roboczego i stotu montazowego,

11. Kompozycja strony w dokumencie: format, marginesy, kolumna i tamy,

12. Siatki i linie pomocnicze: profesjonalne techniki rozmieszczania elementow na stronie publikacji;
projektowanie na siatkach,

13. Tworzenie publikacji wielostronicowych i kontrolowanie uktadu stron,

14. Tworzenie, edycja i wykorzystanie stron wzorcowych,

15. Paginacja,

16. Materiaty ilustracyjne. Klasyfikacja i sposoby obrobki,

17. Importowanie plikow tekstowych i graficznych,

18. Formatowanie tekstu w wierszach i akapitach,

19. tamanie tekstu w dokumentach wielostronicowych,

20. Podstawy typografii: przeglad kluczowych pojec i zasad formowania akapitow oraz uktadania elementow
tekstowych na stronie,

21. Tworzenie i edycja ramek,

22. Tworzenie i edycja obiektow graficznych oraz praca na Sciezkach,

23. Style znakowe, akapitowe i obiektowe,
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24. Efektywne postugiwanie sie stylami znakowymi i akapitowymi: stosowanie stylow zagniezdzonych i
formowanie arkuszy stylow, style list wypunktowanych i numerowanych, przenoszenie stylow pomiedzy
dokumentami,

25. Techniki tworzenia i formatowania tabel przy udziale stylow tabeli i komorki,

26. Praca z dtugimi dokumentami,

27. Podstawy zarzadzania kolorem w publikacjach i postugiwanie si¢ kolorami dodatkowymi,

28. Formaty plikow graficznych - przeznaczenie i zastosowanie,

29. Tworzenie dokumentow w formacie PDF,

30. Montaz stronicy, arkusza, przygotowanie form drukowych, impozycja,

31. Przygotowanie publikacji do druku,

32. Przygotowanie publikacji do dystrybucji elektronicznej,

33. Archiwizacja prac - Pakiet.

5). Adobe Illustrator CS6 (24 godz./3 dni)

N

17.
18.
19.
20.

Interfejs i preferencje programu,

Podstawy teorii obrazu cyfrowego: grafika wektorowa i bitmapowa,

Ustawienie dokumentu - koncepcja obszaru roboczego: praca w pojedynczym lub w wielu obszarach
roboczych,

Grupowanie obiektow i praca na warstwach,

Podstawy rysowania: tworzenie i edycja prostych obiektow,

Tworzenie i edycja obiektow o wigkszym stopniu skomplikowania,

Praca na Sciezkach,

Zaznaczanie wybranych fragmentow obrazu i obiektow,

Praca z tekstem: tekst znakowy i akapitowy, formatowanie i sprawdzanie pisowni, ramki tekstowe i tekst na
Sciezce, zamiana tekstu na krzywe,

. Kolory i wypetnienia: teoria koloru, przestrzenie CMYK i RGB, kolory dodatkowe - Pantone,

. Kreatywne stylizowanie obiektow i elementow tekstowych za pomoca ztozonych obrysow i wypetnien,

. Przeksztatcanie i pozycjonowanie obiektow na stronie,

. Pedzle i rysunek odreczny,

. Symbole,

. Efekty rastrowe w grafice wektorowej,

. Praca z obrazami bitmapowymi: importowanie wielowarstwowych i wielokanatowych plikow programu Adobe

Photoshop,

Tworzenie i edycja wykresow,

Formaty plikow graficznych - przeznaczenie i zastosowanie,

PDF,

Przygotowanie publikacji do druku oraz dystrybucji elektronicznej

6). Adobe Photoshop CS6 (24 godz./3 dni)

+ Omoéwienie menu FILE

« Save for web

* narzedzia : V tool - move tool

* narzedzie owalne zaznaczenie, prostokatne zaznaczenie,
« ustawienia pre-definiowane, ustawienia wtasnosci narzedzia i zapisywnie “lasso”, lasso magnetyczne, lasso
wielokatne,

- layer via copy

* zaznaczanie i usuwanie zaznaczenia

« usuwanie koloru z fotografii

« History brush, paleta historia,

- Nawigator - paleta

- tryby narzedzia pedzel

- opacity pedzla

* narzedzie crop - kadrowanie fotografii

« Auto-kolor - omowienie
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- auto-kontrast - omoéwienie

 poziomy

* auto-poziomy

- zastepowanie kolorow

* narzedzie Sciemnianie

* narzedzie rozjasnianie

+ Gabka

* rozmywanie, wyostrzanie, smuzenie

- gradient - omowienie pojecia i zastosowanie

« wiadro z farba - wypetnianie obiektow kolorem
- wprowadzanie tekstu

« omowienie efektow tekstu

* narzedzie zoom

* ustawianie rozmiarow dokumentu - wymiary oraz rozdzielczosc
« przygotowywanie dokumentoéw do internetu — omoéwienie
* warstwy - omowienie

* praca na warstwach

« fotomontaz i zasady kompozycji - omowienie

- edycja zdjec

* retusz

- zastosowanie filtrow oraz efektoéw specjalnych
* pojecie przezroczystosci

* przestrzenie barwne

« kolory

* maski

- zapisywanie pracy

e Zaawansowane szparowanie.

e Pedzle

7). Adobe Acrobat Professional DC (16 godz./2 dni)

Standard PDF.

Wspotpraca programu Adobe Acrobat z innymi programami.
Obszar roboczy Adobe Acrobat.

Praca z InDesign

Tworzenie interaktywnego portfolio w Acrobat DC Pro.
Tworzenie w InDesign strony gtownej port folio.
Dodawanie elementow interaktywnych w Acrobat.
Dodawanie formularza poczty elektroniczne;j.
Narzedzia przygotowania do druku — Distiller.

10. Podglad nadruku (Overprint Preview).

11. Podglad wyjsciowy (Output Preview).

12. Inspekcja wstepna (Preflight)

13. Optymalizacja wielkosci pliku.

14. Praca z zaktadkami.

15. Narzedzie korygowania obiektow (TouchUp Object).
16. Notatki komentarze i zataczniki.

17. Indeksowanie i wyszukiwanie.

18. Pliki PDF i Internet.

19. Formularze

20. Bezpieczenstwo dokumentow PDF.
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HARMONOGRAM REALIZAC)I SZKOLEN

Poz. | Temat szkolenia L|czb.a Termin realizacji**) Miejsce realizacji Liczba .
godzin*) szkolen
1 2 3 4 5 6
23-25.09.2019
Centrum Informatyki
07-09.10.2019 Statystycznej Zaktad w Radomiu 3
24 godz. ul. Planty 39/45,
1 |MS Excel 2013 21-23.10.2019 26-610 Radom
zaawansowany 3dni
30.09-02.10.2019 Gtowny Urzad Statystyczny 5
al. Niepodlegtosci 208,
14-16.10.2019 00-925 Warszawa
; ; 24 godz. 04-06.11.2019 Centrum Informatyki
2 MS V.|su:?l Basic for Statystycznej Zaktad w Radomiu 2
Applications 3 dni 25-27.11.2019 ul. Planty 39/45,
26-610 Radom
24 godz. Centrum Informatyki
3 | ArcGIS podstawowy 04-06.11.2019 Statystycznej Zaktad w Radomiu 1
3 dni ul. Planty 39/45,
26-610 Radom
24 godz. 04-06.09.2019 Centrum Informatyki
4 | Adobe InDesign CS6 Statystycznej Zaktad w Radomiu 2
3 dni 30.09-02.10.2019 ul. Planty 39/45,
26-610 Radom
16 godz. 02-03.09.2019 Centrum Informatyki
5 ﬁdofbe Acrotl)zla)tc ¢ Statystycznej Zaktad w Radomiu 2
rofessiona :
2dni 03.04.10.2019 ul. Planty 39/45,
26-610 Radom
24 godz. Centrum Informatyki
6 | Adobe Illustrator CS6 09-11.09.2019 Statystycznej Zaktad w Radomiu 1
3 dni ul. Planty 39/45,
26-610 Radom
24 godz. Centrum Informatyki
7 | Adobe Photoshop CS6 02-04.12.2019 Statystycznej Zaktad w Radomiu 1
3 dni ul. Planty 39/45,
26-610 Radom
*) liczba godzin lekcyjnych wg. Ramowych programow szkolen,

**)

zajecia prowadzone beda:
1)  w laboratorium Zaktadu CIS w Radomiu - 9.00 - 16.30, w tym przerwy o tagcznym czasie 90 minut,
2) wlaboratorium GUS w Warszawie (siedziba Zamawiajacego) w godzinach 8.45 - 16.00, w tym przerwy o

tacznym czasie 75 minut.
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