Wymagania minimalne dla pakietu biurowego

Oprogramowanie biurowe zawierajgce w pakiecie przynajmniej:

a) edytor tekstu,
b) arkusz kalkulacyjny,
C) program do tworzenia prezentacji,

Ze wzgledu na standardy komunikacji i wymiany informacji pomiedzy uczestnikami projektu, konieczne jest
obstugiwanie poprzez zaoferowany pakiet plikdw .doc, .docx, .xls, xIsx oraz .ppt i .pptx

Pakiet biurowy musi spetniaé nastepujace wymagania poprzez wbudowane mechanizmy, bez uzycia
dodatkowych aplikacji:

Wymagania odnosnie interfejsu uzytkownika:

. Petna polska wersja jezykowa interfejsu uzytkownika.

. Prostota i intuicyjnos¢ obstugi, pozwalajaca na prace osobom nieposiadajgcym umiejetnosci
technicznych.

Oprogramowanie musi umozliwia¢ tworzenie i edycje dokumentéw elektronicznych w ustalonym formacie,
ktdéry spetnia nastepujace warunki:

. Posiada kompletny i publicznie dostepny opis formatu,

. Ma zdefiniowany uktad informacji w postaci XML zgodnie z Zatgcznikiem 2 Rozporzgdzenia Rady
Ministréw z dnia 12 kwietnia 2012 r. w sprawie Krajowych Ram Interoperacyjnosci, minimalnych wymagan dla
rejestrow publicznych i wymiany informacji w postaci elektronicznej oraz minimalnych wymagan dla systemoéw
teleinformatycznych (Dz. U. 2012, poz. 526),

. Oprogramowanie musi umozliwiaé¢ dostosowanie dokumentéw i szablonéw do potrzeb instytucji oraz
udostepnia¢ narzedzia umozliwiajgce dystrybucje odpowiednich szablonéw do wtasciwych odbiorcow.

. W sktad oprogramowania muszg wchodzi¢ narzedzia programistyczne umozliwiajgce automatyzacje
pracy i wymiane danych pomiedzy dokumentami i aplikacjami (jezyk makropolecen, jezyk skryptowy).

. Do aplikacji musi by¢ dostepna petna dokumentacja w jezyku polskim.

. Pakiet zintegrowanych aplikacji biurowych musi zawierac:

° Edytor tekstow

. Arkusz kalkulacyjny

. Narzedzie do przygotowywania i prowadzenia prezentacji

. Narzedzie do tworzenia drukowanych materiatéw informacyjnych

o Narzedzie do zarzadzania informacjg prywata (pocztg elektroniczna, kalendarzem, kontaktami i
zadaniami)

. Narzedzie do tworzenia notatek przy pomocy klawiatury lub notatek odrecznych na ekranie urzadzenia

typu tablet PC z mechanizmem OCR.

Edytor tekstéw musi umozliwiac:

. Edycje i formatowanie tekstu w jezyku polskim wraz z obstugg jezyka polskiego w zakresie sprawdzania
pisowni i poprawnosci gramatycznej oraz funkcjonalnoscig stownika wyrazéw bliskoznacznych i autokorekty.

. Wstawianie oraz formatowanie tabel.

. Wstawianie oraz formatowanie obiektéw graficznych.

. Wstawianie wykreséw i tabel z arkusza kalkulacyjnego (wliczajac tabele przestawne).

. Automatyczne numerowanie rozdziatéw, punktow, akapitow, tabel i rysunkow.

. Automatyczne tworzenie spisow tresci.

. Formatowanie nagtéwkow i stopek stron.

. Sledzenie i poréwnywanie zmian wprowadzonych przez uzytkownikéw w dokumencie.

. Nagrywanie, tworzenie i edycje makr automatyzujacych wykonywanie czynnosci.



. Okreslenie uktadu strony (pionowa/pozioma).

. Wydruk dokumentow.

. Wykonywanie korespondencji seryjnej bazujgc na danych adresowych pochodzacych z arkusza
kalkulacyjnego i z narzedzia do zarzadzania informacjg prywatna.

. Prace na dokumentach utworzonych przy pomocy Microsoft Word 2003 lub Microsoft Word 2007 i
2010 z zapewnieniem bezproblemowej konwersji wszystkich elementow i atrybutéw dokumentu.

. Zabezpieczenie dokumentéw hastem przed odczytem oraz przed wprowadzaniem modyfikacji.

. Wymagana jest dostepnosc¢ do oferowanego edytora tekstu bezptatnych narzedzi umozliwiajacych

wykorzystanie go, jako srodowiska kreowania aktéw normatywnych i prawnych, zgodnie z obowigzujgcym
prawem.

. Wymagana jest dostepnosc¢ do oferowanego edytora tekstu bezptatnych narzedzi (kontrolki)
umozliwiajgcych podpisanie podpisem elektronicznym pliku z zapisanym dokumentem przy pomocy certyfikatu
kwalifikowanego zgodnie z wymaganiami obowigzujgcego w Polsce prawa.

Arkusz kalkulacyjny musi umozliwia¢:

° Tworzenie raportow tabelarycznych
. Tworzenie wykreséw liniowych (wraz linig trendu), stupkowych, kotowych
. Tworzenie arkuszy kalkulacyjnych zawierajgcych teksty, dane liczbowe oraz formuty przeprowadzajgce

operacje matematyczne, logiczne, tekstowe, statystyczne oraz operacje na danych finansowych i na miarach

czasu.
° Tworzenie raportdw z zewnetrznych zrédet danych (inne arkusze kalkulacyjne, bazy danych zgodne z
ODBGC, pliki tekstowe, pliki XML, webservice)

° Obstuge kostek OLAP oraz tworzenie i edycje kwerend bazodanowych i webowych. Narzedzia

wspomagajace analize statystyczng i finansowa, analize wariantowa i rozwigzywanie probleméw
optymalizacyjnych

o Tworzenie raportdw tabeli przestawnych umozliwiajgcych dynamiczng zmiane wymiaréw oraz
wykreséw bazujgcych na danych z tabeli przestawnych

. Wyszukiwanie i zamiane danych

o Wykonywanie analiz danych przy uzyciu formatowania warunkowego

. Nazywanie komdrek arkusza i odwotywanie sie w formutach po takiej nazwie

° Nagrywanie, tworzenie i edycje makr automatyzujacych wykonywanie czynnosci

. Formatowanie czasu, daty i wartosci finansowych z polskim formatem

. Zapis wielu arkuszy kalkulacyjnych w jednym pliku.

. Zachowanie petnej zgodnosci z formatami plikdw utworzonych za pomocg oprogramowania Microsoft

Excel 2003 oraz Microsoft Excel 2007 i 2010, z uwzglednieniem poprawnej realizacji uzytych w nich funkcji
specjalnych i makropolecen.
. Zabezpieczenie dokumentéw hastem przed odczytem oraz przed wprowadzaniem modyfikacji.

Narzedzie do przygotowywania i prowadzenia prezentacji musi umozliwiac:

. Przygotowywanie prezentacji multimedialnych, ktére beda:

. Prezentowanie przy uzyciu projektora multimedialnego

. Drukowanie w formacie umozliwiajgcym robienie notatek

. Zapisanie jako prezentacja tylko do odczytu.

. Nagrywanie narracji i dotaczanie jej do prezentac;ji

o Opatrywanie slajdéw notatkami dla prezentera

. Umieszczanie i formatowanie tekstéw, obiektéw graficznych, tabel, nagran dzwiekowych i wideo

. Umieszczanie tabel i wykreséw pochodzacych z arkusza kalkulacyjnego



. Odswiezenie wykresu znajdujgcego sie w prezentacji po zmianie danych w Zzrédtowym arkuszu
kalkulacyjnym

. Mozliwos¢ tworzenia animacji obiektow i catych slajdéw

. Prowadzenie prezentacji w trybie prezentera, gdzie slajdy s widoczne na jednym monitorze lub
projektorze, a na drugim widoczne s3 slajdy i notatki prezentera

. Petna zgodnos¢ z formatami plikéw utworzonych za pomocg oprogramowania MS PowerPoint 2003,
MS PowerPoint 2007 i 2010.

. Narzedzie do tworzenia drukowanych materiatéw informacyjnych musi umozliwiaé:

. Tworzenie i edycje drukowanych materiatéw informacyjnych

. Tworzenie materiatéw przy uzyciu dostepnych z narzedziem szablondw: broszur, biuletynéw,
katalogow.

. Edycje poszczegdlnych stron materiatow.

. Podziat tresci na kolumny.

. Umieszczanie elementdw graficznych.

. wykorzystanie mechanizmu korespondencji seryjnej

° Ptynne przesuwanie elementéw po catej stronie publikacji.

. Eksport publikacji do formatu PDF oraz TIFF.

. Wydruk publikacji.

. Mozliwos¢ przygotowywania materiatéw do wydruku w standardzie CMYK.

Narzedzie do zarzgdzania informacjq prywatng (pocztg elektroniczng, kalendarzem, kontaktami i zadaniami)
musi umozliwiac:

. Pobieranie i wysytanie poczty elektronicznej z serwera pocztowego

o Filtrowanie niechcianej poczty elektronicznej (SPAM) oraz okreslanie listy zablokowanych i
bezpiecznych nadawcéw

. Tworzenie katalogdw, pozwalajgcych katalogowac poczte elektroniczng

. Automatyczne grupowanie poczty o tym samym tytule

. Tworzenie regut przenoszacych automatycznie nowg poczte elektroniczng do okreslonych katalogow
bazujgc na stowach zawartych w tytule, adresie nadawcy i odbiorcy

. Oflagowanie poczty elektronicznej z okresleniem terminu przypomnienia

. Zarzadzanie kalendarzem

. Udostepnianie kalendarza innym uzytkownikom

o Przegladanie kalendarza innych uzytkownikéw

° Zapraszanie uczestnikdw na spotkanie, co po ich akceptacji powoduje automatyczne wprowadzenie
spotkania w ich kalendarzach

. Zarzadzanie listg zadan

. Zlecanie zadan innym uzytkownikom

. Zarzadzanie listg kontaktow

o Udostepnianie listy kontaktéw innym uzytkownikom

. Przegladanie listy kontaktow innych uzytkownikéw

. Mozliwos$¢ przesytania kontaktow innym uzytkownikdw.



