Wypehianie tabeli kosztorysowej —
instrukcja

Zasady ogolne

e Dane tekstowe nalezy wpisywac¢ wylgcznie w kolumnie B (,,Rodzaj kosztéw (koszty
merytoryczne i administracyjne zwigzane z realizacja projektu)”)

e Dane liczbowe nalezy wpisywa¢ wylacznie w kolumnie D (,,Z tego z wnioskowanej dotacji
(w z1)”) oraz E (,,Z tego z finansowanych §rodkow wiasnych (w zt)”)

e  Whpisane dane liczbowe zostang automatycznie zsumowane w odpowiednich komoérkach

e Automatycznie zostanie takze policzony procentowy udzial srodkéw witasnych oraz srodkow z
dotacji

e NIE MODYFIKOWAC zawartosci p6l zaznaczonych na szaro (wyjatek: brak automatycznego
sumowania — patrz: ,,UWAGA” str. 3)

Dane liczbowe nalezy wprowadzac:

a) Piszac tacznie (bez uzywania spacji)
b) Bez uzywania jednostek

Przyktad:
Dwa tysigce ztotych nalezy wpisa¢ jako 2000

Trzysta trzydziesci ztotych pigédziesiagt pig¢ groszy nalezy wpisac jako 330,55 (uzywajac
PRZECINKA, a nie kropki)



Dodawanie wierszy

Jesli liczba wierszy w tabeli jest zbyt mata mozna doda¢ wiersze w nastepujacy sposob:

1. Najecha¢ kursorem na boczna wstazke w miejsce wskazane ponizej czerwonym koétkiem

(kursor zmieni wtedy ksztalt na strzatke skierowang w prawo).
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2. Nacisng¢ prawy przycisk myszy (w przypadku laptopa prawy przycisk panelu dotykowego).
3. Wybraé opcje¢ ,,Wstaw”. Nowy wiersz pojawi si¢ powyzej.
4. Skorygowac ewentualne btedy w numeracji wierszy.




UWAGA

W przypadku, gdy w kolumnie ,,Koszt catkowity (w zt)” suma nie pojawi si¢ automatycznie nalezy:

1. Klikngé w pustg komorke.

2. Whpisaé znak rownosci.

3. Klikng¢ w komoérke obok w kolumnie ,,Z tego z wnioskowanej dotacji (w zt)”. Po kliknieciu
wyswietli si¢ jej tzw. adres (litera — oznaczenie kolumny, oraz liczba — oznaczenie wiersza)

4. Wpisa¢ znak plus.

5. Klikng¢ w komorke obok w kolumnie ,,Z tego z finansowanych srodkéw wlasnych (w zt)”.
Wtedy wyswietli si¢ adres takze tej komorki.

6. Nacisng¢ na klawiaturze przycisk ENTER.

Powinno to wyglada¢ w nastepujacy sposob:
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Ogdlem w tyn

Po wecisnigciu klawisza ENTER tabela jest gotowa do uzytku.




Usuwanie wierszy

Jesli liczba wierszy jest zbyt duza wiersze zbedne mozna usung¢ w nastgpujacy sposob:

1. Najecha¢ kursorem na boczna wstazke na wysokosci wiersza, ktory chcee si¢ usunaé (kursor
zmieni wtedy ksztatt na strzatke skierowang w prawo).

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

Wybra¢ opcje ,,Usun”.

4. Skorygowa¢ ewentualne bledy w numeracji wierszy.
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