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Wypełnianie tabeli kosztorysowej – 

instrukcja 
 

Zasady ogólne 
 

• Dane tekstowe należy wpisywać wyłącznie w kolumnie B („Rodzaj kosztów (koszty 

merytoryczne i administracyjne związane z realizacją projektu)”) 

• Dane liczbowe należy wpisywać wyłącznie w kolumnie D („Z tego z wnioskowanej dotacji 

(w zł)”) oraz E („Z tego z finansowanych środków własnych (w zł)”) 

• Wpisane dane liczbowe zostaną automatycznie zsumowane w odpowiednich komórkach 

• Automatycznie zostanie także policzony procentowy udział środków własnych oraz środków z 

dotacji 

• NIE MODYFIKOWAĆ zawartości pól zaznaczonych na szaro (wyjątek: brak automatycznego 

sumowania – patrz: „UWAGA” str. 3) 

 

Dane liczbowe należy wprowadzać: 

a) Pisząc łącznie (bez używania spacji) 

b) Bez używania jednostek 

Przykład:  

Dwa tysiące złotych należy wpisać jako 2000 

Trzysta trzydzieści złotych pięćdziesiąt pięć groszy należy wpisać jako 330,55 (używając 

PRZECINKA, a nie kropki) 
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Dodawanie wierszy 
 

Jeśli liczba wierszy w tabeli jest zbyt mała można dodać wiersze w następujący sposób: 

1. Najechać kursorem na boczną wstążkę w miejsce wskazane poniżej czerwonym kółkiem 

(kursor zmieni wtedy kształt na strzałkę skierowaną w prawo). 

 

2. Nacisnąć prawy przycisk myszy (w przypadku laptopa prawy przycisk panelu dotykowego). 

3. Wybrać opcję „Wstaw”. Nowy wiersz pojawi się powyżej. 

4. Skorygować ewentualne błędy w numeracji wierszy. 
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UWAGA 

W przypadku, gdy w kolumnie „Koszt całkowity (w zł)” suma nie pojawi się automatycznie należy: 

1. Kliknąć w pustą komórkę. 

2. Wpisać znak równości. 

3. Kliknąć w komórkę obok w kolumnie „Z tego z wnioskowanej dotacji (w zł)”. Po kliknięciu 

wyświetli się jej tzw. adres (litera – oznaczenie kolumny, oraz liczba – oznaczenie wiersza) 

4. Wpisać znak plus. 

5. Kliknąć w komórkę obok w kolumnie „Z tego z finansowanych środków własnych (w zł)”. 

Wtedy wyświetli się adres także tej komórki. 

6. Nacisnąć na klawiaturze przycisk ENTER. 

Powinno to wyglądać w następujący sposób: 

 

Po wciśnięciu klawisza ENTER tabela jest gotowa do użytku. 
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Usuwanie wierszy 
 

Jeśli liczba wierszy jest zbyt duża wiersze zbędne można usunąć w następujący sposób: 

1. Najechać kursorem na boczną wstążkę na wysokości wiersza, który chce się usunąć (kursor 

zmieni wtedy kształt na strzałkę skierowaną w prawo). 

2. Nacisnąć prawy przycisk myszy (w przypadku laptopa prawy przycisk panelu dotykowego). 

3. Wybrać opcję „Usuń”. 

4. Skorygować ewentualne błędy w numeracji wierszy. 

 

 


