1. Katalogi (praca w oknie po otwarciu katalogow):
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Jak wyswietli¢ wszystkie katalogi a jak tylko grupe "ulubione"?

Jak dodaé¢/usunac¢ katalog z grupy ulubione?

Wyswietl/zamknij okno drzewa katalogowego.

Wiacz/wytacz opis katalogu (dziatu).

Wyswietl wszystkie wystepujace naktady rzeczowe we wskazanym katalogu (np.
KNR 2-02).

Wyswietl tylko wszystkie wystepujace naktady rzeczowe z grupy Materiaty we
wskazanym katalogu (np. KNR 2-01).

Wyswietl wszystkie wystepujace naktady rzeczowe we wskazanej pozycji
katalogowej.

Do czego stuzy zaktadka (pineska) w katalogach? Jak jej uzywac?

Czy mozna wyszukiwac¢ stowa kluczowe w opisach do katalogow?

. Jak przeszuka¢ tylko okreslong grupe katalogow (np. KNR 2-01 i KNR 2-02) bez

modyfikacji grupy "ulubione™?

Wstaw do kosztorysu pozycje z KNR 2-02 poz. 0404 "Wiegzba dachowa o
uktadzie jetkowym ze $ciankg kolankowa pod pokrycie dachowka karpiowka
podwojnie" o rozpigtosci doktadnie 10 m.

Wstaw do kosztorysu pozycje, ktorej nie ma w zadnym katalogu np. "Pastowanie
podtogi" z naktadem robocizny 1 godz. na 5 m?, koszt robocizny 17 zt/r-g

i kosztem materialow (pasta do podtogi) 25 z na 10 m?. Zuzycie pasty

1kg/100 m? podtogi.

Wyszukaj nastepujaca pozycje w katalogach ,,uktadanie kabli”.

Jak wlaczyé/wylaczy¢ wyswietlanie tablicy z modyfikacjami pozycji, ktora moze
si¢ ukaza¢ przed wstawieniem pozycji do kosztorysu? Przetestuj np. na pozycji
KNR 2-01 0501-02 "Rg¢czne zasypywanie wykopow..."

Wyszukaj nastepujacy naktad koparka kotowa.

1 Praca z kosztorysem - dzialy i pozycje:

1.
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Stworz dwa nowe dziaty (roboty ziemne, roboty instalacyjne) w dziale drugim
utworz dwa podzialy instalacje wewnetrzne i instalacje zewnetrzne). Wstaw w
nich odpowiednie kody CPV.

Wstaw do kazdego dziatu po dwie-trzy dowolne pozycje zgodnie z nazwa dziatu.
Wstaw nowg pozycj¢ doktadnie na koniec dziatu pierwszego.

Przesun pozycje kosztorysu w dziale 2 tak aby kazdy utworzony wewngtrzny
dziat miat chociaz jedna pozycje.

Skopiuj dzial 1 na koniec kosztorysu 1 nadaj mu nowa nazwe.

Zdefiniuj koszt robocizny w tylko w jednym wybranym dziale 18 zt/h.
Zamien kolejnos¢ dziatdéw pierwszego i drugiego (z cata zawartoscia).
Wybierz dowolng szczegdtowa pozycje kosztorysu. Zmien norme wszystkich
naktadow w niej wystepujacych. Przywro¢ normy naktadow zgodnie z
wartosciami z katalogéw (poprzez wyszukanie ich w katalogach a nie przez
reczne przypisanie wartosci).

Zmodyfikuj opis pozycji, dodaj nowy fragment opisu w nowym wierszu.
Wprowadz wspotczynnik na materiaty w dziale 1 na poziomie 0,9.

Wstaw do kosztorysu pozycje . dotyczaca studni rewizyjnych z kregdéw
betonowych raz w formie szczegotowej 1 drugi raz w formie uproszczone;.
Por6éwnaj ich zapis.
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Otworz nowy kosztorys inwestorski. Wstaw jeden dziat i kilka pozycji. Porownaj
stosowany sposob zapisu pozycji z kosztorysem ofertowym.
Jak w catym wybranym dziale mozna poming¢ naliczanie kosztow materiatow?

i Przedmiar:

1.
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W wybranej pozycji kosztorysu wstaw dodatkowy wiersz przedmiaru z okreslong
warto$cig w postaci wzoru (z uzyciem operatoréw dodawania, mnozenia,
potegowania).

W tym samym wierszu co warto$¢ liczbowa przedmiaru wstaw wiersz z
komentarzem do wzoru np. o jednostkach.

Zdefiniuj stalg globalng np. kubatura o wartosci 1500.

Wstaw nowy wiersz obmiaru z wykorzystaniem wzoru i zdefiniowane;j state;j.
Zaznacz wstawiony wiersz ze wzorem jako nieaktywny. Sprawdz, czy zmienita
si¢ warto$¢ obmiaru w pozycji.

Przywrd¢ aktywno$¢ wiersza ze wzorem.

Zdefiniuj stalg lokalna. Wykorzystaj ja w obmiarze pozycji. Czym rdzni si¢ stata
lokalna od globalnej?

Zbuduj w pozycji przedmiar zawierajacy sumy czesciowe i obliczenia
pomocnicze (np. objetos¢ tawy fundamentowej i §ciany fundamentowe;j).

W wybranej pozycji kosztorysu wstaw wiersz przedmiaru z okre§long warto$cia
w postaci wzoru (z uzyciem funkcji np. tg, sin, In, itp)

Wstaw trzy dowolne pozycje kosztorysy z taka samg jednostka przedmiaru (np.
metry). Wstaw dowolng warto$¢ przedmiaru w pierwszej pozycji. W pozycji
drugiej i trzeciej odwotaj si¢ do przedmiaru z pozycji pierwszej (tzn. zmiana
przedmiaru w poz. 1 spowoduje automatyczng zmiang w poz. 2 i 3).

Zmief sposob numerowania pozycji kosztorysu z kolejnego na numerowanie
dziatami. Wykonaj poprzednia operacj¢ przy nowym sposobie numerowania
pozycji

W poz. 3 uzyj odwotania do wczesniej zdefiniowanego obliczenia pomochiczego

IV. Praca z cennikami:
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Sprawdz, jakie cenniki sg zainstalowane w programie Norma.

Podtacz jeden cennik do kosztorysu. Uzupelnij ceny w kosztorysie.

Wyswietl zawarto$¢ aktualnego cennika.

Posortuj w cenniku ceny wg nazwy towaru.

Wyswietl w cenniku ceny samego sprzgtu.

Podtacz dodatkowy cennik do kosztorysu. Czy kolejnos¢ podiaczonych cennikow
ma znaczenie? Jak ja mozna zmienic?

Odtacz od kosztorysu wszystkie aktualnie podtagczone cenniki. Co si¢ stanie z
cenami w kosztorysie?

Zainstaluj nowy cennik z plikow dost¢gpnych na twardym dysku.

Podtacz do kosztorysu ten cennik jako nowy, jedyny. Zaktualizuj wszystkie ceny
wg nowo podtaczonego cennika. Jak mozna zaktualizowac¢ tylko ceny zerowe?
Wymnoz ceny catego sprzetu w catym kosztorysie przez 1.2.

Skopiuj wybrang pozycje kosztorysu. Czy mozna zmieni¢ cene jednego, tego
samego RMS-a (materiatu, sprz¢tu, robocizny) tylko w jednej pozycji, tak aby
byly dwie pozycje z tym samym RMS-em o réznych cenach?
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Jak mozna wymnozy¢ np. ceny materiatow w wybranej dowolnie grupie pozycji
kosztorysu?

Znajdz i porownaj ceng¢ cementu portlandzkiego 350 w rdéznych cennikach
zainstalowanych w programie Norma.

Zablokuj pobieranie cen z cennika bez jego kasowania. Wstaw nowa pozycje do
kosztorysu.

Odblokuj pobieranie cen z cennika. Uzupelnij ceny w ostatniej pozycji
kosztorysu.

Usun wszystkie ceny w kosztorysie.

Przywrdo¢ wszystkie ceny w kosztorysie. Zapisz kosztorys.

Zapisz ten sam kosztorys pod inng nazwg. Skasuj wszystkie ceny. Odlacz
wszystkie cenniki. Wczytaj skasowane ceny wykorzystujac jako ich zrodto
zapisany wczesniej kosztorys a nie cennik.

Sprawdz, czy wszystkie naktady w kosztorysie majg okre§long cene.

Do kosztorysu dodaj pozycj¢ wg wyceny indywidualnej, obejmujaca wytyczenie
miejsca wykonania robot o wartosci 4200 zt brutto (pozycje wstaw jako
uproszczong).

Jak mozna usuna¢ cennik z programu Norma?

Gdzie najtatwiej odczytaé catkowita warto$¢ kosztorysu?

V. Praca z kosztorysem — opcje, gléwny pasek narzedzi:
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Zmien kolejnos¢ kolumn w kosztorysie.

Zmien kolor aktywnej pozycji kosztorysu na zotty.

Sprawdz, jaka jest aktualna $ciezka zapisu kosztorysu. Jak ja zmienic?
Wyswietl tylko dzialy kosztorysu.

Wyswietl liste wszystkich wystepujacych w kosztorysie naktadow z ich cenami.
Wyswietl wszystkie wykazane w kosztorysie materiaty. Zrob to samo tylko dla
jednego dziatu.

Dla wskazanego rodzaju materiatu wyswietl liste pozycji kosztorysu w ktérych
on wystepuje.

Wyswietl wszystkie rodzaje sprzetu w calym kosztorysie (jednym dziale).
Wyswietl tylko pozycje, dla ktérych cena w kosztorysie jest rowna 0.

. Zmien sposob numerowania pozycji kosztorysu na numerowanie dziatami (np. w

dziale drugim 2.1, 2.2, itp.)

Wyswietl w podsumowaniu kazdej pozycji kosztorysowej koszty razem z
narzutami

Zapisz nazw¢ kosztorysowanego obiektu na stronie tytutowe;.

Wyswietl ile % stanowi robocizna w catym kosztorysie.

Wyswietl tablice elementéw scalonych.

Wilacz/wytacz okno ze strukturg kosztorysu (dziaty, pozycje z lewej strony
ekranu).

Wyswietl opis robot wchodzacych w zakres naktadow na wskazanej pozycji.
Wyswietl tablicg z masami jednostkowymi materialdow budowlanych.

Ustaw automatyczny zapis kosztorysu co 1 minute z zachowaniem poprzedniej
wersji w pliku z rozszerzeniem *.BAK .

Zmien typ otwartego kosztorysu z inwestorskiego na ofertowy ( i odwrotnie).
Ustaw, aby w kosztorysie rozroznia¢ zawody poszczegdlnych robotnikdw i moc
uwzglednia¢ dla nich rdzne stawki robocizny.
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Zdetiniuj kilka stawek robocizny dla r6znych zawodow. Dla wybranych pozycji
zastap jedng robocizng inng (np. zbrojarza zastagp murarzem)

Przywr6¢ jedng stawke dla wszystkich zawodow ze stawka sredniowazong z
wszystkich warto$ci robocizny tacznie.

Zmien walute w ktorej wykonany jest kosztorys na euro z kursem 4.2 zt za 1
euro. Jaka jest warto$¢ kosztorysu? Powrd¢ do ztotowek.

24. Ustaw pobieranie cen z cennikOw na wartosci minimalne.

VI. Praca z kosztorysem — edycja

1. Wybierz dowolng szczegotowa pozycje kosztorysu. Zmien jej typ ze
szczegotowej na uproszczong. Przeanalizuj jej nowy zapis. Powrd¢ do typu
szczegotowego tej pozycji.

2. Wybierz dowolng szczegotowa pozycje kosztorysu. Skopiuj ja jako nowa zaraz
ponizej. W skopiowanej pozycji usun jeden wybrany RMS np. jaki$ materiat czy
sprzet. Polacz te dwie pozycje w jedna. Przeanalizuj wystepujace naktady i
obmiar. Co bedzie, jesli pozycje beda miaty rézny obmiar?

3. W dowolnej pozycji dodaj nowy RMS (np. sprzet - betoniarka). Dodawany
sprzet znajdz w bazie RMS.

4. Wstaw dla konkretnej, jednej pozycji kosztorysu wspotczynnik naktadow na
materialy 1,5.

5. Wybierz pozycje zawierajaca prace sprzetu. Wstaw dla tej pozycji koszt
transportu tego sprzetu na zadang odlegtos¢. Dopisz koszty transportu w pozycji
w ktorej wystepuje sprzet lub jako oddzielng pozycje.

6. Wstaw do kosztorysu pozycje niekatalogowa np. "Mycie narz¢dzi roboczych" z
naktadem robocizny 10 min na jedng sztuke.

7. Ukryj szczegdtowe naktady rzeczowe dowolnej pozycji, tak aby wyswietla¢
tylko warto$ci sumaryczne .

8. Stworz dwie grupy materialdw (np. "magazyn", "producent"). Przypisz po kilka
materiatéw do kazdej grupy. Wyswietl liste wszystkich materiatow
posortowanych grupami .

9. Dla wybranego materialu zdefiniuj, Ze w catos$ci jest on dostarczony przez
inwestora. Jak ta opcja wptywa na warto$¢ kosztorysu?

10. Dla wybranego materiatu zdefiniuj, ze w 40 % jest on dostarczony przez

inwestora. Jak ta opcja wptywa na warto$¢ kosztorysu?
VII. Narzuty:

1. Zdefiniuj sposob liczenia narzutow w kosztorysie jak dla zamdwien publicznych.

2. Dodaj narzut dla catego kosztorysu np. za utrudnione warunki pracy w kwocie
20000 zt. Zréb to tak by cena kosztorysowa ulegta zmianie.

3. Dodaj narzut dla catego kosztorysu np. za prace na wydtuzonej zmianie w ilo$ci
20% kosztoéw robocizny. Sprawdz, czy cena kosztorysowa uleglta zmianie i o ile?

4. Zmien stawke narzutu kosztow posrednich w catym kosztorysie na 78%.

5. Zmien stawke narzutu kosztow posrednich w jednym dziale na 71%.

6. Zmien stawke zysku w jednej pozycji na 18%.

7. Dodaj narzut dla jednego dziatu np. za zty stan drog technologicznych w kwocie

30000 zt. Sprawdz, czy cena kosztorysowa ulegta zmianie.
8. Ustaw rabat od calej wartosci kosztorysowej na poziomie 1%.
9. Wyswietl wartosci narzutdow w poszczegolnych dziatach i catym kosztorysie.



10. Wyswietl w podsumowaniu kazdej pozycji jej warto$¢ z narzutami.

VI Wydruki

1. Zdefiniuj zestaw wydrukow : strong tytutlowa, przedmiar, kosztorys zestawienie
sprzetu 1 materiatow.

2. W opcjach wydruku programu dla wydruku kosztorysu nalezy ustawi¢ aby nie
drukowano podsumowan kosztorysu pod kazdym dziatatem.

3. Ustaw w wydruku kosztorysu i przedmiaru aby byly drukowane bez rozdzielania
dziatow od nowej strony.

4. Na stronie tytutowej ustaw wydruk narzutéw wraz z kosztami zakupu i warto$cig
robocizny.

5. Ustaw kolejno$¢ wydrukow: strona tytutowa, przedmiar, kosztorys, tabela
elementow scalonych

6. Do wszystkich wydrukoéw przypisz nagtowek; TiOR nr gr.

7. Ustaw druk obustronny

8. Zapisz druk. w formacie PDF

IX Przykladowy kosztorys:
Sporzadz przyktadowy kosztorys dla odcinka nasypu ziemnego. Uwzglednij przyktadowe
zalozenia:

A. Roboty przygotowawcze

tyczenie trasy watu

karczowanie i $cinanie drzew o r6znych srednicach
wywoz dluzyc, karpiny 1 galezi

oczyszczenie terenu 1 przygotowanie podtoza

B. Roboty ziemne

odspojenie 1 transport gruntu wybranymi srodkami transportu (samochody, zgarniarki,
spycharki, fadowarki)

formowanie i zageszczanie nasypu

plantowanie korony i skarp nasypu

C. Roboty umocnieniowe

Pozyskanie i transport darniny

Darniowanie fragmentu skarp

Humusowanie i obsiew skarp

Sporzadzajac kosztorys przyjmij przyktadowe wartosci kubatury, powierzchni, odlegto$ci
transportu itp.

XIII. Na podstawie sporzadzonego kosztorysu wykonaj nastepujace przykladowe
operacje:

Gdzie na dysku jest zainstalowany opis programu Norma (oprocz helpy)?

Kto jest producentem programu Norma? Jak si¢ z nim skontaktowaé?

Ustaw Sciezke zapisu kosztorysow w wybranym katalogu

Otworz nowy kosztorys. Czy mozna zmieni¢ uktad kolumn w widoku kosztorysu
Stworz grupe katalogdw (ulubione), w ktorej bedzie tylko katalog KNR2-01.
Otworz katalogi tak, aby wyswietlit si¢ tylko ten jeden katalog

6. Ustaw zaktadke na rozdziale Roboty przygotowawcze katalogu KNR2-01

arLONOE
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Wstaw nowy dziat na koniec (poczatek) kosztorysu
Wstaw kilka nowych dowolnych pozycji
Utwoérz nowy dziat z kilku kolejnych istniejgcych pozycji

. Przenie$§ wybrang pozycje z jednego dziatu do innego, usun wybrang pozycje
. Zmien cen¢ wybranego materiatu w kosztorysie. Czy ta zmiana spowoduje

zmiang ceny tego materiatu w cenniku?
Wyswietl (zamknij) okno struktury kosztorysu (drzewa elementow)
Jaka jest aktualna cena (warto$¢) kosztorysowa catego kosztorysu? Gdzie ja
mozna odczyta¢ w dowolnym momencie bez zmiany widoku biezgcego ekranu?
Przypisz nowa stawke robocizny dla catego kosztorysu. Czy mozna zmieni¢ cen¢
robocizny tylko w jednej pozycji?
Ustaw pobieranie cen z cennikow na warto$ci maksymalne
Ustaw numerowanie pozycji kosztorysu dziatami
Zmien w kosztorysie aktualny cennik materialow na inny, zainstalowany na
dysku. Czy zmiana ta powoduje przeliczenie kosztorysu wg nowych cen?
Przelicz warto$¢ kosztorysu wg nowego cennika
Wyswietl widok przedmiaru
Ustaw poziom narzutéw na zakup materialdéw na poziomie 20%
Ustaw sposob wyswietlania pozycji kosztorysu tak, aby warto$ci narzutow byty
widoczne przy kazdej pozycji
Zmien ceng jednej maszyny w jednej tylko pozycji
Czy mozna mie¢ przypisane w roéznych pozycjach kosztorysu rézne ceny tego
samego materiatu (sprzetu)?
Ile aktualnie wersji kosztorysu (kopi zapasowych) jest zapisywanych na dysku?
Wyswietl ceny wszystkich uzywanych w kosztorysie materiatow. Wyswietl ceny
tych materialow tylko z jednego wybranego dziatu
Zastap dla wskazanego naktadu jego cen¢ ceng innego podobnego naktadu (np.
koparki o innej pojemnosci tyzki)
Wyswietl liste dzialow w kosztorysie
Ile wynosza koszty pracy sprzetu we wskazanym dziale? Jaki stanowi to procent
kosztoéw catego kosztorysu?
Dodaj do wybranego cennika materialdw nowy materiat 1 zdefiniuj jego cene
(jesli pozwola na to posiadane uprawnienia w sieci)
Wywolaj opis zatozen ogdlnych do wskazanego rozdziatu KNR
Wywotaj opis zalozen ogdlnych i uwag do wskazanej tablicy KNR
Gdzie konfiguruje si¢ opcje wydruku? Czego dotyczg poszczegdlne opcje?
Zmodyfikuj opis strony tytutowej kosztorysu
Ile wynosi warto$¢ kosztow posrednich w wybranym dziale i calym kosztorysie
Dodaj narzut 25% od kosztow robocizny dla jednej wybranej pozycji kosztorysu
Zmien wielko$¢ obmiaru dla wybranej pozycji kosztorysu
Jak aktualnie w kosztorysie naliczane sg koszty posrednie? Jak zmieni¢ stawke
procentowg?
Dodaj do kosztorysu dodatek w wysokosci 5000 zt. za zastosowanie nowatorskiej
technologii
Wstaw nowy rozdzial kosztorysu na sam poczatek i zatytuluj go Roboty
fundamentowe
Wstaw do kosztorysu nowa pozycje, ktorej nie ma w katalogach

Odszukaj w katalogach pozycje dotyczaca wylotow drenarskich (poprzez

wyszukiwarke). W jakim katalogu 1 w jakim rozdziale znaleziono poszukiwang
pozycjg?
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51.
52.

53.
54.
55.
56.

Wstaw nowa pozycj¢ kosztorysowa pomigdzy dwie juz istniejace

Ile wynosi koszt catkowity wskazanej pozycji kosztorysowej (z narzutami i bez)?
Wstaw w obmiarze wskazanej pozycji obliczenie: pierwiastek z iloczynu 170 i sinusa
30 stopni

Przenie$ wskazang pozycje kosztorysowg o dwie pozycje dalej

Zaznacz trzy wybrane pozycje kosztorysu ( nie kolejne) i je usun

Wyswietl liste materiatow z cenami rownymi zeru

Rozszerz liste uzywanych w programie jednostek o metry przestrzenne (skrot mp)
Sprawdz kosztorys, czy wystepuja zerowe obmiary w pozycjach catego kosztorysu
Wyswietl pozycje kosztorysowe zawierajace prac¢ wybranej maszyny (np. zgarniarke)
czy wymagajacych wybranego materiatu (np. darniny)

Wyswietl zestawienie uzytych w kosztorysie materiatow

Stworz dzial, w ktoérym nie beda naliczane koszty materialow (przez zastosowanie
mnoznika réwnego zero)

Jaki jest udziat procentowy w cenie (wartosci) kosztorysowej robocizny?

Wyswietl liste cen pracy roznych koparek jednonaczyniowych

Ustaw konfiguracje tak, aby robocizna byta naliczana oddzielnie dla kazdego zawodu
Jak ograniczy¢ dziatanie wyszukiwarki w katalogach tylko do wybranej grupy
katalogow (np. KNR 2-01 i KSNR 2-01)



