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Zalacznik nr 1 do umowy nr.............
Zakres przedmiotu zamowienia

Przedmiotem zamoéwienia jest przeprowadzenie treningu kompetencji i umiejetnosci
obejmujgcego trening komputerowy (zadanie nr 3), w ramach programu aktywnosci lokalnej
(PAL) w projekcie ,,Promocja aktywnej integracji spotecznej na terenie miasta Zawiercie”
realizowanym przez Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Zawierciu, wspotfinansowanym
przez Uni¢ Europejska w ramach Europejskiego Funduszu Spolecznego, Programu
Operacyjnego Kapitat Ludzki, Priorytet VII Promocja integracji spolecznej, Dziatanie 7.1.
Rozwdj 1 upowszechnianie aktywnej integracji, Poddziatanie 7.1.1. Rozwoj I upowszechnianie
aktywnej integracji przez o$rodki pomocy spoteczne;j.

Zadanie nr 3: Trening komputerowy
W treningu kompetencji i umiejetnosci (trening komputerowy), zwanym dalej treningiem,
wezmie udzial 10 0sob — uczestnikdw projektu.

Program treningu:

5 godzin — praca z edytorem tekstu
Praca z dokumentem
e Tworzenie pustego dokumentu
e Zapisywanie nowoutworzonego, nienazwanego dokumentu
e Otwieranie dokumentu znajdujacego si¢ na lokalnym dysku twardym
Podstawowe operacje na tekscie
o Wlaczanie 1 wylaczanie znakow niedrukowalnych
o Wprowadzanie tekstu przy pomocy klawiatury - uzywanie klawisza ENTER, DEL,
BACKSPACE
e Przenoszenie lub kopiowanie elementu na duzg odlegltos¢ lub do innych dokumentow
e Formy szybkiego zaznaczania tekstu
o Wstawianie biezacej daty 1 godziny
e Wstawianie symboli
e Uzywanie polecen Cofnij 1 Ponow
e Wyszukiwanie tekstu
e Zamiana tekstu
o Formatowanie czcionki
e Zmienianie wielkosci liter
e  Wyroéwnywanie tekstu wzgledem marginesow
o Tworzenie wcigcia akapitu
e Zmiana odstepoéw miedzy wierszami
e Dodawanie obramowania do strony w dokumencie
« Dodawanie obramowania do tekstu
« Tworzenie list wypunktowanych i numerowanych
e Rozmieszczanie tekstu na stronie przy pomocy tabulatoréw
o Uatrakcyjnianie dokumentéw za pomoca inicjalow i grafiki
o Dodawanie cieniowania do akapitu lub zaznaczonego tekstu
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o Ustawianie marginesOw

o Wstawianie numerow stron
Tworzenie prostych tabel

o Wstawianie tabel

o Scalanie, dzielenie komorek tabeli

o Formatowanie tabeli

o Dodawanie, usuwanie wierszy i kolumn

o Formatowanie tekstu w tabeli

e Zmienianie szerokosci kolumn i wierszy
Drukowanie

e Wybodr rozmiaru papieru

e Przegladanie dokumentu przed wydrukowaniem

e Drukowanie dokumentu

MODYFIKACJA I ZAAWANSOWANE FORMATOWANIE DOKUMENTOW:
Style
o Wyjasnienie poje¢cia styli
o Tworzenie i formatowanie styli
Kolumny
e Tworzenie kolumn typu gazetowego, w ktorych tekst przeptywa do nastepnej kolumny
na tej samej stronie
e Usuwanie kolumn typu gazetowego
e Rozpoczecie tekstu od poczatku nastepnej kolumny
Podzial stron
o Wstawianie podzialu strony
e Usuwanie znaku podzialu strony
Przypisy do tekstu
o Wstawianie przypisu dolnego lub przypisu koncowego
e Usuwanie przypisu dolnego lub przypisu koncowego
Naglowek i stopka
e Tworzenie nagtowka lub stopki
Autotekst
o Tworzenie pozycji Autotekstu w celu zapamigtania i ponownego wykorzystania tekstu
lub grafiki
Pola tekstowe
o Wstawianie pola tekstowego
e Formatowanie pola tekstowego
e Usuwanie pola tekstowego
Tworzenie list wypunktowanych
« Dodawanie wypunktowania
e Zmiana wygladu list wypunktowanych
Tworzenie list numerowanych
« Dodawanie numerowania
e Zmiana wygladu list numerowanych
Tworzenie list hierarchicznych
« Tworzenie listy hierarchicznej
e Modyfikacja formatu numerowania konspektu
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ELEMENTY GRAFICZNE
Wstawianie grafiki
o Wstawianie rysunku z Clip Gallery
o Wstawianie rysunku z pliku
« Dodawanie specjalnego efektu tekstowego
o Usuwanie obiektu graficznego

PRACA Z TABELAMI
Tabele
o Klasyczny sposéb tworzenia tabel przy uzyciu menu
e Zmiana szerokos$ci kolumny tabeli
e Zmiana wysokosci wiersza w tabeli
e Szybkie tworzenie prostej tabeli
o Dodawanie wierszy lub kolumn do tabeli
e Usuwanie kolumny w tabeli
e Usuwanie wiersza w tabeli
e Usuwanie tabeli
e Rysowanie tabeli ztozone;j
e Scalanie komorek tabeli
e Sumowanie i funkcje w tabelach Worda
o Sortowanie tabeli

Ponizsze tematy, ktore moga by¢ zrealizowane dodatkowo w zaleznosci od poziomu
zaawansowania uczestnikéw szkolenia ustali wykonawca.

AUTOMATYZACJA I TWORZENIE ELEMENTOW SERYJNYCH
Spis tresci

e Przygotowanie dokumentu do utworzenia spisu tresci

e Poprawne utworzenie naglowkow

e Modyfikacja formatowania nagldéwkow

o Tworzenie spiséw tresci
Korespondencja seryjna

e Przygotowanie dokumentu do utworzenia korespondencji seryjnej

o Wskazywanie bazy danych

o Wstawianie p6l korespondencji seryjnej

e Zapisywanie dokumentdw korespondencji seryjnej
Zabezpieczanie dokumentow

e Zabezpieczenie dokumentu przed niepowotana modyfikacja
Pisownia

e Poprawa pisowni w dokumencie i tworzenie wlasnych stownikéw

o Autokorekta i autotekst, jako metoda przyspieszania pracy

WSPOLPRACA Z INNYMI APLIKACJAMI ORAZ METODY ZAPISU DOKUMENTU
JAKO WITRYNA SIECI WWW

e Metody zapisu dokumentow jako strony www

e Wspotpraca z innymi programami pakietu Office
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3 godziny - Internet
e Procedura logowania w popularnych serwisach internetowych zajmujacych sie ofertami
pracy;
e Zakladanie poczty internetowej
e Podstawowe informacje zwigzane z poruszaniem si¢ po stronach internetowych.

Trening Wykonawca zorganizuje na terenie miasta Zawiercie w terminie od dnia
1 pazdziernika do dnia 31 pazdziernika 2011 r. Treningi odbywac si¢ beda od poniedziatku do
piatku w dni robocze (4 spotkania po 2 godziny /zegarowe/), razem 8 godzin. Wykonawca
zapewni sale komputerowa wyposazong w taka ilo$§¢ komputeréw z dostgpem do internetu i
licencji na oprogramowanie, aby kazdy uczestnik miat do dyspozycji jeden komputer przez
caly czas trwania treningu.

Wymagania ogélne:

Harmonogram treningu zostanie ustalony przez Wykonawce z uwzglednieniem potrzeb
uczestnikow projektu i zalecenh Zamawiajacego.

Wykonawca przedstawi do akceptacji Zamawiajacemu, po wczesniejszym skonsultowaniu
potrzeb uczestnikow, w terminie do 7 dni roboczych po podpisaniu umowy szczegdlowy
harmonogram treningu (zawierajagcy harmonogram i szczegdtowy zakres tematyczny
dostosowany do celu i programu treningu). Zaakceptowany przez Zamawiajacego
harmonogram stanowi¢ bedzie integralng czg$s¢ umowy. W uzasadnionych przypadkach
harmonogram moze ulec zmianie (po uzgodnieniach Wykonawcy z Zamawiajagcym) w terminie
realizacji zamowienia w niezbednym zakresie - zwigzanym z dostosowaniem go do potrzeb
uczestnikow.

Uczestnicy treningu nie beda ponosi¢ zadnych kosztow uczestnictwa w warsztatach.
Wykonawca zobowigzuje si¢ do sprawdzania obecnosci uczestnikow treningdw na kazdych
warsztatach — obecnos¢ na warsztatach uczestnicy potwierdzaja wlasnorecznym podpisem na
liscie.

Wykonawca zobowigzany jest do przestrzegania zasad wizualizacji, okre§lonych w:

1) Rozporzadzeniu Komisji (WE) nr 1828 z 8 grudnia 2006 r. ustanawiajacym szczegdlowe
zasady wykonania rozporzadzenia Rady (WE) nr 1083/2006 z dnia 11 lipca 2006 r.,
ustanawiajacego przepisy ogolne dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spdjnosci,

2) Wytycznych Ministra Rozwoju Regionalnego z dnia 13 sierpnia 2007 r. (po wprowadzeniu
zmiany w  dniu 5  pazdziernika 2007 r) w  zakresie  informacji
I promocji oraz Strategia Komunikacji Funduszy Europejskich w Polsce na lata 2007-2013,
okreslajacych podstawowe zasady prowadzenia dziatan informacyjnych i promocyjnych na
potrzeby Narodowej Strategii Spdjnosci oraz wszystkich programow operacyjnych w jej
ramach,

3) Wytycznych dotyczacych oznaczania projektow w ramach Programu Operacyjnego Kapitat
Ludzki, ktoére stanowia zalacznik 1 sg integralng czescia obowigzujacej wersji Planu
komunikacji PO KL.
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Wykonawca zobowigzany jest do umieszczania logo PO KL, UE, oraz informacji o
wspotfinansowaniu przedmiotu umowy z EFS, w szczegélnosci w budynku, w ktorym
prowadzony bedzie trening (wewnatrz i na zewnatrz), na materiatach dotyczacych realizacji
przedmiotu umowy oraz na oficjalnej korespondencji bezposrednio zwigzanej z realizacja
przedmiotu umowy.



