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Witam Panstwa
serdecznie,

Broszura, ktérg trzymajg Parhstwo w rekach, zostata
przygotowana przez Fundacje ,Idea dla Ciebie” jako czeéé
projektu  ,e-SENIOR  2.0” wspdtfinansowanego przez
Ministerstwo Rodziny i Polityki Spotecznej w ramach
Programu  Wieloletniego na rzecz Osdéb  Starszych
Aktywni+” na lata 2021-2025. Edycja 2023. Projekt ten
dedykowany jest zaréwno dla oséb, ktére nie mialy do tej
pory do czynienia z urzadzeniami takimi jak bankomat,
komputer, tablet, czy smartfon, jak réwniez dla tych, ktére
sq na poczatku tej drogi. Celem tego projektu jest przede
wszystkim przedstawienie Seniorom podstawowych zasad
bezpieczenstwa dotyczgcego uzytkowania tych urzgdzen.
Zapraszam Padstwa do zapoznania sie z niniejszqg
publikacja, w ktérej w prosty i przystepny sposéb
przedstawione zostang podstawowe informacje zwigzane z
podstawowymi zasadami korzystania z programu Excel na
przyktadzie prowadzenia budzetu domowego.

Z wyrazami szacunku,

Agnieszka Janczura

Prezes Fundacji "ldea dla Ciebie"




D)(ouTuhe

Idea dla Ciebi
(@ideadlaciebie - 1,17 tys. subskrybentow - 145 filmow
Ideg naszej Fundaci jest inspirowanie do zmian | odkrywania nowych mozliwosci niezalez >

ideadlaciebie.org/wspieraja-nas

Subskrybuj

Glowna Wideo Shorts Playlisty Spolecznosé Kanaly Informacje

Zapraszam na kanat YouTube ,Idea dla Ciebie”, na ktérym
znajdg Parstwo filmy przygotowane z myélg o Seniorach
pod nastepujgcymi tytutami:

1. Jak bezpiecznie korzystad z bankomatu?

2.0szustwa internetowe skierowane do senioréw.

3. Bankowe konto internetowe - zasady bezpieczerstwa.
4.Podstawy Worda dla senioréw.

5.Podstawy Excela dla senioréw.
www.e-senior.org.pl

Na stronie internetowej www.e-senior.org.pl réwniez znajdqg
Parstwo powyzsze filmy, ale takze niniejszy skrypt do
samodzielnego pobrania i wydrukowania. Zapraszam.



Jakie sq ZALETY
PROGRAMU

EXCEL? x

Excel to bardzo przydatne narzedzie, ktére zapewnia
wiele korzyéci nie tylko w biznesie, ale takze moze
przynie$é wiele korzyéci dla oséb starszych. Cho¢ wielu z
nas moze kojarzyé program Excel gféwnie z arkuszami
kalkulacyjnymi i skomplikowanymi formutami, program ten
oferuje o wiele wiecej ciekawych funkcji. Dlatego warto
zastanowié sie nad tym, jakie sq zalety korzystania z tego
programu szczegdlnie z perspektywy seniordw.

Jedng z najwazniejszych jest zalet jest prostota uiycia.
Chociaz Excel oferuje rozbudowane funkcje i mozliwosci,
jest to program intuicyjny i dostepny dla kaidego,
niezaleznie od umiejetnosci technicznych. Dzieki temu
osoby starsze nie muszg sie obawiaé korzystania z
programu Excel, poniewaz szybko mogq nauczyé sie go
obstugiwaé i wykorzystywad go w swojej codziennej pracy.
Najtrudniejsze sq tylko poczgtki.

Program Excel oferuje réwniez wiele wbudowanych
szablonéw, ktére mogq byé bardzo przydatne dla oséb
starszych. Na przyktad szablony budzetowe moga poméc
w prowadzeniv domowego budietu i monitorowaniu
wydatkéw.




Kolejng zaletq programu Excel jest moiliwo$é tworzenia
prostych baz danych. Osoby starsze czesto muszg
prowadzié réznego rodzaju listy, takie jak lista kontaktéw
czy spis lekarstw. Dzieki programowi Excel mogqg tatwo
stworzyd i zarzgdzaé takimi bazami danych, co znacznie
ulatwia organizacje codziennego zycia. Mogqg réwniez
tworzyé proste zestawienia i raporty, ktére pomagajg w
analizie danych i podejmowaniu decyz;ji.
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Przykfadem zastosowania programu Excel przez osoby
starsze moze byé réwniez tworzenie harmonograméw i
planéw. Taka funkcjonalno$é moze byé bardzo przydatna
dla oséb, ktére muszg pamietaé¢ o wielu zajeciach czy
innego rodzaju terminach. Dzieki Excel mogq stworzyd
czytelny harmonogram, ktéry pomoze im zaplanowad swdj
czas i unikngé zapomnienia o waznych wydarzeniach.



Korzystanie z programu Excel moze byé réwniez
doskonalym  sposobem na  rozwijanie  umiejetnosci
umysfowych. Osoby starsze, ktére regularnie korzystajg z
Excela, muszg sie skoncentrowaé, analizowad dane i
rozwigzywad problemy. To pomaga w utrzymaniu
sprawnosci umysfowej. Ponadto Excel wymaga precyzji i
doktadnosci, co jest doskonalym éwiczeniem dla pamieci
i koncentraciji.

Podsumowujac, program Excel oferuje wiele korzysci dla
oséb starszych. Od prostoty obstugi, przez mozliwogd
tworzenia baz danych i andlizowania danych, az po
rozwijanie umiejetnodci umystowych - program Excel jest
wszechstronnym narzedziem, ktére moze znacznie utatwid
codzienne zycie. Dlatego warto zastanowié sie nad jego
wykorzystaniem i eksplorowaniem wszystkich mozliwosci,
jokie ten program oferuje.




JAK KORZYSTAC Z PROGRAMU EXCEL?

Krok 1: Uruchomienie programu Excel

Aby uruchomi¢ program Excel
nc1|eZy klikngé¢ na ikone programu
na pulpicie lub w menu Start. Jesl;
nie posiadasz programu na X
swoim komputerze, mozesz go

pobra¢ z  oficjalnej  strony
internetowej Microsoft.

Krok 2: Tworzenie nowego dokumentu
(tzw. arkusza kalkulacyjnego)

Po uruchomieniu programu Excel zostanie otwarty nowy
dokument (arkusz kalkulacyjny). W celu utworzenia nowego
arkusza kalkulacyjnego, wystarczy klikngé na przycisk
"Nowy".
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Krok 3: Praca z pojedynczymi komérkami

Komérka w programie Excel to najmniejsze “okienko” do
ktdrego mozna wpisaé dowolne dane.

POJEDYNCZA KOMORKA
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Arkusz kalkulacyjny w programie Excel sktada sie z siatki
komérek, ktére sq ponumerowane wierszami (liczby) i
kolumnami (litery). Aby wprowadzié dane, wystarczy klikngé
na odpowiednig komérke i wpisaé warto$é za pomocq
klawiatury.

Krok 4: Formatowanie danych

Aby nadawaé odpowiedni format danym (np. zmiana
czcionki, koloru lub wyréwnania), nalezy zaznaczyé zakres
komérek, ktére chcemy sformatowad, a nastepnie wybrad
odpowiedniq opcje z narzedzi formatowania znajdujgeych
sie na gérnym pasku narzedziowym. Na kolejnych stronach
niniejszego  skryptu  zostang  pokazane  przyktady
formatowania tekstu w komérkach programu Excel oraz
zostang wyjasnione podstawowe funkcje znajdujgce sie na
pasku narzedzi na przyktadzie prostego budzetu
domowego.




DLACZEGO WARTO PROWADZIC
BUDZET DOMOWY?

Prowadzenie budzetu domowego to
wazna umiejetnodé, ktéra powinna byé
obecna w zyciu kazdej osoby,
niezaleznie  od  wieku.  Jednak
szczegdlnie dla senioréw prowadzenie
budzetu moze mied ogromne znaczenie.
Przewidujac rézne wydatki i kontrolujgc
swoje finanse, mozna cieszyé sie
bezpieczerstwem finansowym.

DLACZEGO WARTO PROWADZIC BUDZET DOMOWY?

1. Prowadzenie budietu pozwala seniorom na pefng
$wiadomoéé swoich finanséw. Pozwala to na $ledzenie
wplywéw i wydatkéw, co jest niezwykle wazne dla
utrzymania stabilnosci finansowe;.

2. Opracowanie budzetu pomaga seniorom w planowaniy,
zwtaszcza jedli chodzi o emeryture. Seniorzy, ktdrzy
prowadzqg budzet domowy, mogq skrupulatnie oszczedzaé
na przysziosé.

3. Prowadzenie budzetu domowego pozwala seniorom
kontrolowaé swoje wydatki. Dzieki temu bedg mogli
zidentyfikowa¢, gdzie mozna dokonaé oszczednosci.

4. Prowadzenie budzetu domowego pomaga réwniez w
identyfikacji i zapobieganiu oszustwom. Starsze osoby sq
czesto bardziej narazone na ataki ze strony oszustéw,
dlatego wazne jest, aby mialy petng kontrole nad swoimi
finansami.



JAK STWORZYC PROSTY
BUDZET DOMOWY
W PROGRAMIE EXCEL?

Jezeli chcesz stworzyé swéj wiasny, prosty budzet domowy
(taki, jok prezentujemy ponizej), to zapraszam do
zapoznania sie z instrukejq tworzenia takiego budzetu krok
po kroku.
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2 MOJ BUDZET DOMOWY
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:

5 emerytura 3100

6 przychod dodatkowy 120

7 SUMA 3220

8

:

10 czynsz 550 550

1 prad 120 120

12 woda 85 88

13 ubezpieczenie 65 65

14 Zywnosc 1450 1420

15 lekarstwa 220 205

16 prezety urdzinowe 100 100

17 ubrania 150 137

18 inne 200 230

15 SUMA 2940 2915




KROK1
Otwieramy arkusz kalkulacyjny
(okno programu, w ktérym bedziemy tworzyli budzet)

Otwieramy program Excel klikajgc
na ikone programu, ktéra znajduje
sic na pulpicie lub otwieramy
program  klikajgc  “Strat” -
“Programy” - “Microsoft Excel”.

KROK 2
Wpisujemy dane do komérek (czyli do poszczegélnych
“okienek” programu)

Aby wpisaé¢ dowolny tekst nalezy klikna¢ na wybrang
komérke (okienko) dwa razy i wpisaé w niej np. MO3J
BUDZET DOMOWY. Nastepnie mozemy ten tekst dowolnie
formatowagd, Czy|i zmienic jego czoionkg, kolor liter, kolor
tla - podobnie jak w programie Word - ktéry zostat
omdéwiony w poprzednim zeszycie z tej serii. Wiele funkcji
na pasku narzedzi w programie Excel wyglada tak samo
jak w programie Word, co stanowi duze utatwienie.
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KROK 3
Zmiana wielkosci czcionki, aby napisy byly bardziej
czytelne

Aby zmieni¢ wielko$é wpisanych liter (czyli wielko$é czcionki)
nalezy zaznaczyé myszkg dany wyraz lub kilka wyrazéw i na
gérnym pasku narzedzi wybraé rozmiar czcionki poprzez
klikniecie w odpowiadajgca nam liczbe np. 20.
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KROK 4
Zmiana koloru tla poszczegélnych napiséw

Aby zmienié kolor tta danego napisu nalezy zaznaczyé ten
napis mysqu i klikna¢ na ikonke pusz|<i z farba. Wtedy
rozwinie sie menu z kolorami, ktére mozemy wybrag.
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KROK 5
Wopisywanie poszczegélnych elementéw budietu

Aby stworzyé najprostszy budzet nalezy spisad wszystkie
nasze przychody - czyli pienigdze, ktére otrzymujemy (np.
emerytura oraz inne ewentualne przychody) oraz wydatki,
czyli wszytki pienigdze, ktére wydajemy w danym miesigcu.
Jezeli chodzi o wydatki warto je podzieli¢ w tabelce na
wydatki planowane np. na najblizszy miesiac oraz na
wydatki rzeczywiste, czyli wydatki, ktére faktycznie
ponieélismy w tym czasie. Dzieki takiemu zestawieniu duzo
tatwiej bedzie nam planowaé¢ wydatki na kolejne miesiace,
jok réwniez takie zestawienie pozwoli nam zastanowid sie,
w jakim obszarze moglibyémy zaoszczedzié¢ wydawane
pienigdze.

KROK 6
Wyréwnywanie szerokosci tabeli

Jest to bardzo przydatna funkcja. Jezeli wyraz, ktdry
wpisujemy do tabeli jest za dtugi, czyli dluzszy niz
podstawowa  szeroko$¢  komdrki  (np.  “przychéd
dodatkowy”), mozemy poszerzyé catq kolumne tak, aby
wyraz ten byt widoczny. Nalezy klikng¢ w miejsce
zaznaczone na ponizszym obrazku na czerwono, wéwczas
pojawi sie strzatka, ktérgq mozemy przesuwaé w lewo i
prawo linie pionowqg miedzy kolumng B i C. Mozemy tez
klikngé w to miejsce dwa razy i system sam dopasuje
szeroko$¢ kolumny do najszerszego wyrazu.
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KROK 7
Funkcja SCAL KOMORKI

Scalanie komérek w programie Excel to proces tgczenia
dwéch lub wiecej sasiadujgcych komdrek w jedng wiekszg
komdrke. Dzieki temu, mozemy potgczyé zawarto$é tych
komdrek w jeden tekst lub wartoéé liczbowq i wyswietli¢ je
jako jedng ogélng warto$é w arkuszu kalkulacyjnym.

Jest to bardzo przydatne, gdy chcemy stworzyé wieksze
nagtéwki, etykiety lub podsumowania w naszym arkuszu,
ktére bedqg wyrézniaty sie lub bedq bardziej czytelne.
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Aby scali¢ dwie lub wiecej komérek nalezy zaznaczyé
myszkg wybrane komérki i klikngé na funkcje: “Scal i
wysrodkuj”. Wdéwczas z wybranych przez nas komérek
zostanie stworzona jedna, wieksza komérka zawierajgca

np. diuzszy napis tytufowy.




KROK 8
Dodawanie wartosci z réznych komérek

Suma komérek to funkcja programu Excel, ktéra oblicza
sume wartoéci znajdujacych sie w wybranym zakresie
komérek. Np. mozemy dodaé poszczegdlne wartodci
naszych przychodéw.

Zgodnie z ponizszym przyktadem dodane zostanqg liczby
3100 oraz 120. W komérce, w ktérej chcemy wyliczyé sume
tych liczb  wpisujemy nastepujgca  formute, ktéra
automatycznie obliczy nam wynik:

=SUMA(zaznaczamy komérke z liczbg 3100
+ zaznaczamy komérke z liczbg 120)

Aby dokonaé obliczen klikamy: “Enter”.
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KROK 9
Praca z budietem domowym na co dzier

Tak moze wyglada¢ budzet domowy, ktéry mozna
stworzyé za pomocq programu Excel:
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PODSUMOWANIE

Prowadzenie budietu domowego jest wazne dla oséb w
kazdym wieku, ale dla oséb starszych moze byé szczegdlnie
istotne, poniewaz mogq one mieé ograniczone $rodki
finansowe. Na zakoriczenie warto poznaéd kilka wskazéwek,
jok  efektywnie  zarzgqdza¢  budzetem  domowym,
uwzgledniajac planowane i rzeczywiste przychody oraz
wydatki.

1. Przychody planowane

Na poczagtek doktadnie przemysl, ile pieniedzy mozesz
spodziewad sie co miesigc. Skoncentruj sie na zrédtach
takich jak emerytura, renta, odsetki z oszczednodci czy
pomoc spofeczna. Pamietaj, zeby uwzgledni¢ wszelkie
zmiany w tych przychodach, ktére mogqg wystgpié w
przysztosci.




2. Wydatki planowane

Sporzadz liste wszystkich swoich podstawowych wydatkéw,
takich jak rachunki za mieszkanie, ubezpieczenia, jedzenie [
lekarstwa.  Uwzglednij takze state optaty, takie jak
czfonkostwo w klubie seniora czy abonament na telewizje.
Upewnij sie, ze przypisujesz odpowiednie kwoty do kazdego
wydatku.

3. Wydatki rzeczywiste

Sledz swoje wydatki przez co najmniej jeden miesigc,
zapisujac je na biezgco. W ten sposéb bedziesz mieé pefen
obraz, na co naprawde wydajesz pieniadze. Moze to poméc

zidentyfikowad obszary, w ktérych mozna zaoszczedzié.

4. Inajdi réwnowage

Poréwnaj swoje przychody i wydatki planowane oraz
rzeczywiste. Jeéli masz nadwyzke érodkdéw, mozesz rozwazyd
oszczednoséci  lub  inwestycje. Jedli  Twoje  wydatki

przewyzszajg przychody, zastanéw sie, ktére niezbedne
rzeczy mozna ograniczyé lub czy istniejq dodatkowe zrédta
dochody, ktére mozna wykorzystad.

—




5. Planuj na przysziosé

Nie zapomnij uwzgledni¢ wydatkéw na diugoterminowe
cele, takie jak opieka zdrowotna czy naprawa domu.
Zabezpiecz sie na przyszto$é, oszczedzajgce i inwestujac w
odpowiednie produkty finansowe.

Podsumowujgc, prowadzenie budzetu domowego jest
kluczowym elementem efektywnego zarzadzania finansami
osobistymi, zwlaszcza dla o0séb starszych. Powyzsze
wskazéwki mogg poméc w  zrozumieniu  procesu
prowadzenia budzetu i zapewni¢ wiekszg kontrole nad
naszymi finansami. Pamietajmy, ze niezaleznie od naszych
mozliwoéci  finansowych, zawsze mozemy dokonad
pozytywnych zmian w naszym stylu zycia poprzez wtasciwe
zarzgdzanie budzetem domowym.
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