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Arkusz kalkulacyjny Google



Wstep

Arkusz kalkulacyjny Google to nowa aplikacja internetowa pozwalajgca na tworzenie
ztozonych arkuszy kalkulacyjnych online, uzywajgc dowolnej przegladarki wraz z
zaawansowanymi formutami i funkcjami. Mozesz nawet dzieli¢ arkusze kalkulacyjne online
i prowadzi¢ wspolng edycje tych arkuszy z innymi uzytkownikami na swiecie. Arkusz
kalkulacyjny Google jest catkowicie za darmo!

Wprowadzenie do arkusza kalkulacyjnego Google

Arkusz kalkulacyjny Google to internetowy arkusz kalkulacyjny, ktéry nasladuje niektore
kluczowe funkcje programow kalkulacyjnych, takie jak Microsoft Excel. Korzystajgc ze
znanego formatu wierszy i kolumn, Arkusz kalkulacyjny Google pozwala ci manipulowac
danymi numerycznymi na rozny sposob. Zamiast uzywac papieru, kalkulatora i otowka
mozna teraz uzywac tego arkusza kalkulacyjnego do wykonania prostych i ztozonych
obliczen dziatajgc z dowolnego komputera podtgczonego do Internetu .Arkusz kalkulacyjny
Google narodzit sie w Google Labs, ktéry jest inkubatorem dla wielu aplikacji Google.

Co jest unikalnego w arkuszu kalkulacyjnym Google?

Na pierwszy rzut oka, wyglgda podobnie do wiekszosci arkuszy kalkulacyjnych jakie
widziates. Mozesz wpisywac liczby ,stowa, formuty, funkcje do komodrek a potem
formatowa¢ kazdg komorke. | podobnie jak w Excelu ,mozesz mie¢ wiele arkuszy w
kazdym arkuszu kalkulacyjnym. To co wyrdznia ten arkusz, to to ,ze wszystko znajduje sie
na stronie internetowej. Aplikacje i wszystkie arkusze kalkulacyjne rezydujg na serwerach
Google, a nie na twoim komputerze. Jedng z mitych rzeczy jest to ,ze wszystkie arkusze
mogag by¢ dostepne z dowolnego miejsca, z dowolnego komputera. Inng ciekawostkg jest
to ,ze mozesz wspdtdzieli¢ arkusz z innymi. Powoduje to ,ze mozliwa jest wspétpraca
grupy roboczej, co jest czyms ,czego nie ma w Excelu i innych tego typu programach, Inng
zaletg internetowosci jest to ,ze teoretycznie nie moze straciC swojej pracy. Nazwe
arkusza nad jakim pracujesz Google zapisuje jako plik na swoich serwerach. Od tego
momentu kazda zmiana wprowadzona w arkuszu jest zapisywana na serwerach Google
automatycznie .Nic sie nie gubi podczas zamykania przeglgdarki internetowej, przejscia do
innej strony lub zamykania komputera. Wszystko co musisz zrobi¢ to zapisa¢ przez
Google.

UWAGA

Biorgc pod uwage sposéb, w jaki strony internetowe i przegladarki dziatajg (lub czasami
nie) zawsze jest mozliwosc ,ze najnowsze zmiany mogg nie dotrze¢ do serweréw Google;
przecigzenie serwerdéw lub wolne potgczenia mogg czasami wystgpi¢, powodujgc,ze
zmiany mogg zajg¢ wiecej czasu aby dotrze¢ na serwer. Chociaz Google doktada
wszelkich staran, aby unikngC utraty danych zawsze znajdzie sie jakas niewielka szansa
utraty najnowszych danych.

Inng rzeczg, ktéra wyrdznia arkusze Google, jest to ,ze jest darmowy, w przeciwienstwie
do Ecxela.

Poréwnanie Arkusza Google z Excel
Jesli uzywates Excela, Arkusz Google wyglgdaé bedzie dos¢ znajomo. Chociaz ten arkusz

dodaje pewne unikalne funkcje internetowe, jest pozbawionych funkcji ,ktére mogg byc
uzywane w Excelu, takie jak wykresy i makra. Na rysunku pokazane sg oba arkusze
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GOOGLE MICROSOFT

Odczyt i zapis do plikéw XLS TAK TAK
Import i eksport plikow CVS TAK TAK
Wiele stron na arkuszu TAK TAK
Typy wzoréw Excela TAK TAK
Liczba wbudowanych funkc;ji 232 288
Makra NIE TAK
Tabele przestawne NIE TAK
Funkcjonalnos¢ bazy danych NIE TAK
Wykresy NIE TAK
Formatowanie tekstu TAK TAK
Formatowanie liczb TAK TAK
Formatowanie komorek TAK TAK
Wspotdzielenie online TAK NIE
Zapis dokumentow online TAK NIE
Mozna uzywac bez podtgczenia do

Internetu NIE TAK

Jak wida¢ z tabeli, gtdbwnymi funkcjami niewystepujgcymi w arkuszu Google to

* Makra

* Tabele przestawne

* Funkcjonalnos¢ bazy danych
*  Wykresy

Jednak arkusz Google oferuje wspoétdzielenia online i mozliwos¢ zapisywania dokumentéw
online. Moze pracowac z wiekszoscig danych Excela i importowac pliki XLS, pewne teksty
i dane formatowane nie sg importowane bezposrednio.

Inne sieciowe arkusze kalkulacyjne

Arkusz Google nie jest jedynym sieciowym arkuszem kalkulacyjnym. Istnieje szereg
autonomicznych aplikacji internetowych arkusza kalkulacyjnego, a takze kilka, ktore sg
czescig pakietow biurowych online. Te alternatywne aplikacje online arkuszy
kalkulacyjnych to:

* EditGrid (www.editgrid.com)
* iRows (www.irows.com) ,pokazany na rysunku
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*  NumSum (www.numsum.com)

Ponizsze pakiety biurowe sieciowe rowniez majg komponent arkusza kalkulacyjnego:

* ThinkFree(www.thinfree.com)
* Zoho (www.zoho.com), pokazany na rysunku
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Wiekszos¢ z tych aplikacji oferuje ten sam typ wspoétdzielenia i wspoétpracy, ktore
znajdziesz w arkuszu Google. Wiele z nich réwniez oferuje kilka funkcji ktérych nie ma
Google, takich jak wykresy. Wszystkie, jak arkusz Google , sg darmowe.

Migracja z Excela do arkusza Google

Jesli postanowites przejs¢ na arkusz Google , pierwsze pytanie, to jak przekazac¢ istniejgce
arkusze kalkulacyjne Excela do arkusza Google. Na szcze$cie jest to tatwe. Latwo jest
otworzy¢ arkusz Excela wewnatrz arkusza Google. Wszystko co musisz zrobi¢ ,to klikngc
przycisk Plik i wybraé polecenie Otwérz, potem wybraé i uploadowaé arkusza jaki chcesz
zaimportowac¢. W wiekszosci przypadkow, arkusz Excela jest importowany do Google
tylko z powierzchownymi zmianami formatowania. Niekiedy Google nie bedzie mogt
importowac arkuszy Excela. Prawdopodobnie wystgpi to ,kiedy bedziesz chciat otworzy¢
arkusz kalkulacyjny ,ktéry ma osadzone wykresy lub grafike, ktére zawierajg, makra lub
tabele przesuwne .Google poinformuje cie,ze nie moze otworzy¢ pliku. Niekiedy Google
bedzie je mogt otworzy¢, ale nie-googlowskie funkcje nie bedg pokazane. Nawet z
arkuszami kalkulacyjnymi w petni kompatybilnymi, czesto zdarza sie znalez¢ jakies zmiany
formatowania, kiedy importujemy do Google; na przykfad, tta komérek mogg mies jedne
kolor w Excelu a inny w Google. Petna kompatybilnos¢, w tym miejscu , jest tylko
marzeniem. Jest rowniez mozliwos¢ eksportu arkuszy Google do Excela w postaci XLS.
Pozwala to pracowac¢ na arkuszach online, dla wspotdzielenia i wspotpracy. Wystarczy
klikng przycisk Plik i wybrac¢ polecenie Pobierz jako XLS; to pobierze arkusz kalkulacyjny
w postaci pliku XLS na twoj komputer.

Nawigacja w obszarze roboczym arkusza Google

Obszar roboczy arkusza Google wyglgda jaka kazda inna aplikacja kalkulacyjna jakiej
kiedykolwiek uzywates. Rozpoznasz wiersze i kolumny siatki podczas pierwszego otwarcia
arkusza Google. Oczywiscie przyciski i linki do jakichs konkretnych dziatan mogag
znajdowac sie innych miejscach, ale prawie wszystko czego sie spodziewasz jest na
stronie.

Elementy przestrzeni roboczej
Pierwszg rzeczg jakg mozna zauwazycC, jest to , ze obszar roboczy zmienia sie
nieznacznie w zaleznosci od zaktadki (Format, Sortowanie lub Wzory) wybranej na gorze
strony. Ponizsze rysunki pokazujg te rézne karty, a tabela zawiera szczegoty wszystkich
funkcji poszczegolnych elementow

Zaktadka Format
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Przycisk Plik
Przycisk Zapisz
tacze Nowe

tgcze Otworz

Tytut i informacja
Pokaz / Ukryj opcje wspétdzielenia
Zaktadka Format
Zakftadka Sortowanie
. Zaktadka Formuty
10. Wytnij

11. Kopiuj

12.WKkKlej

13. Cofnij

14.Ponéw
15.Nagtéwek kolumny
16.Numer wiersza
17.Dodaj arkusz
18.Wybierz inny arkusz
19.Obszar odniesienia
20.Wybierz Format
21.Pogrubienie
22.Kursywa
23.Podkreslenie
24.Czcionka
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25.Rozmiar czcionki
26.Kolor tekstu

27.Kolor tta

28.Wyczysc¢ formatowanie
29.Wyréwnanie

30. Wstaw

31.Usun

32.Zawijanie tekstu
33.Scalanie

Zaktadka Sortowanie
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Przycisk Plik
Przycisk Zapisz
tacze Nowe

tgcze Otworz

Tytut i informacja
Pokaz / Ukryj opcje wspétdzielenia
Zaktadka Format
Zakftadka Sortowanie
. Zaktadka Formuty
10. Wytnij

11. Kopiuj

12.WKkKlej

13. Cofnij
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14.Pondéw
15.Nagtéwek kolumny
16.Numer wiersza
17.Dodaj arkusz
18.Wybierz inny arkusz
19.Obszar odniesienia
20.Wiersze zamrozone
21.Sortowanie A >Z
22.Sortowanie Z > A

Zaktadka Formuty
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Przycisk Plik
Przycisk Zapisz
tacze Nowe

tacze Otwoérz

Tytut i informacja
Pokaz / Ukryj opcje wspétdzielenia
Zakftadka Format
Zaktadka Sortowanie
. Zakfadka Formuty
10. Wytnij

11. Kopiuj
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12. WKkKlej
13. Cofnij
14.Pondéw

15.Nagtowek kolumny

16.Numer wiersza
17.Dodaj arkusz

18.Wybierz inny arkusz
19.Obszar odniesienia

20.Suma
21.0bliczenie
22.Srednia

23. Minimum

24. Maksimum
25.1loczyn

26. Wiecej formut

Elementy przestrzeni roboczej arkusza Google

Element
Przycisk Plik

Przycisk Zapisz
tgcze Nowe

tgcze Otworz

Tytut i informacja

Pokaz/Ukryj opcje
wspotdzielenia

Zaktadka Format
Zaktadka Sortowanie
Zaktadka Formuty
Przycisk Wytnij
Przycisk Kopiuj
Przycisk Wklej
Przycisk Cofnij
Przycisk Ponéw
Przycisk Dodaj arkusz
Arkusz1,Arkusz2,itd
Obszar odniesienia

Przycisk Wybierz format
Pogrubienie

Kursywa
Podkreslenie

Zaktadka
Wszystkie

Wszystkie
Wszystkie

Wszystkie

Wszystkie

Wszystkie

Wszystkie
Wszystkie
Wszystkie
Wszystkie
Wszystkie
Wszystkie
Wszystkie
Wszystkie
Wszystkie
Wszystkie
Wszystkie

Format
Format

Format
Format

Opis

Pozwala zapisywacé, otwierac, importowac i
eksportowac plik arkusza kalkulacyjnego
Zapisuje biezgcy arkusz

Otwiera nowy arkusz w nowym oknie
przegladarki

Otwiera poprzednio zapisany arkusz, lub
uploaduje plik XLS przechowywany na
komputerze

Wyswietla tytut biezgcego arkusza, takze jesli
byt ostatnio zapisywany (widoczne tylko kiedy
uzyto zapisu arkusza)

Pozwala zaprosi¢ innych uzytkownikéw do
wspotdzielenia podgladu biezgcego arkusza
(widoczne kiedy zapisano arkusz)
Wyswietla kontrolki formatowania
Wyswietla kontrolki sortowania

Wyswietla kontrolki formut

Wycina dane w wybranej komérce(-ach)
Kopiuje dane w wybranej komérce (-ach)
Wkleja wyciete lub skopiowane dane

Cofa ostatnig operacje

Ponawia cofnietg operacje

Dodaje nowy arkusz do biezgcego

Kliknij wybrany arkusz wewnatrz biezgcego
Wyswietla zawartoS¢ biezgcego wiersza
komorki lub formuty

Wybranie formatu liczby, daty lub czystego
tekstu dla wybranej komorki

Pogrubienie zawartosci komorki

Zawartos¢ komorki pisana kursywg
Podkreslenie zawartosci wybranej komorki



Czcionka Format Zastosowanie odpowiedniej czcionki w

komorce

Rozmiar czcionki Format Zmiana rozmiaru czcionki okreslonej komorki

Kolor tekstu Format Zmiana koloru zawartosci komorki

Kolor tta Format Zmiana koloru tla wybranej komorki

Czyszczenie

formatowania Format Czyszczenie formatowania danej komorki

Przycisk Wyréwnanie Format Zmiana wyréwnania w wybranej komoérce

Przycisk Wstaw Format Wstawianie nowego wiersza lub kolumny do
arkusza

Przycisk Usun Format Usuwa wiersze lub kolumny z arkusza

Zawijanie tekstu Format Kiedy jest zaznaczone, zawija dtugi tekst do
kolejnej linii w wybranej komorce

Scalanie Format Scala kolejne komorki w jedng

Zamrazanie Sortowanie Przy sortowaniu ,zamraza gorny wiersz(-e)
arkusza jako wiersze nagtowka

Sortowanie A>Z Sortowanie Sortowanie arkusza przez aktualnie wybrang

kolumne, w alfabetycznym (lub
numerycznym) porzgdku

Sortowanie Z > Z Sortowanie Sortowanie arkusza przez aktualnie wybrang
kolumne, w odwréconym alfabetycznym (lub
numerycznym) porzadku

Obszar odniesienia Formuty Wyswietla nazwe wybranej komorki

Suma Formuty Obliczenie catkowite grupy komérek

Zliczanie Formuty Zliczanie liczby komoérek w zakresie jaki
zawiera warto$¢ numeryczna

Srednia Formuty Obliczanie sredniej z grupy liczb

Minimum Formuta Zwraca minimalng wartos¢ w zakresie
komorek

Maksimum Formuta Zwraca maksymalng wartos¢ w zakresie
komorek

lloczyn Formuta Oblicza iloczyn okreslonej wartosci, tj. mnozy
wszystkie wartosci razem

Wiecej Formuta Wyswietlenie wszystkich dostepnych funkcji

arkusza Google
Nawigacja z klawiatury

Najtatwiejszym sposobem nawigacji w arkuszu Google jest uzywanie myszki, ale mozna
réowniez korzystaC z klawiatury dla przenoszenia sie z komorki do komorki w arkuszu.
Ponizsza tabelka pokazuje kombinacje klawiszy, ktére pozwalajg na poruszanie sie po
przestrzeni roboczej

Klucz(-e) Nawigacja

Strzatka w goére Jedna komoérka w gore

Strzatka w doét Jedna komdérka w doét

Strzatka w prawo Jedna komérka w prawo

Strzatka w lewo Jedna komérka w lewo

TAB Przeniesienie jedng komdrke w prawo
Shift + Tab Przeniesienie jedna komodrke w lewo

Ctrl+Home Przeniesienie do komorki A1



Page Down Przeniesienie jeden ekran w doét
Page Up Przeniesienie jeden ekran w gore

Zamrazanie wierszy podczas przewijania

Mozemy uzywac klawiszy Page Up i Page Down do przewijania przez dtugi arkusz. Mozna
rowniez uzywa¢ myszki klikajgc na pasku przewijania uzyskujgc ten sam efekt. Jedyny
problem z przewijaniem w ten sposob jest taki , Ze goérne wiersze arkusza sg zwykle
uzywane jako kolumny nagtéwkowe i mito by byto aby mozna je byto ,zamrozi¢” tak, aby
byly zawsze widoczne jako nagtéwki arkusza, nawet podczas przewijania?

Na szczescie arkusz Google dostarcza funkcji zamrazania wierszy nagtéwka.

1. Kliknij zaktadke Sortowanie
2. Kiliknij przycisk Zamrazanie
3. Wybierz ile wierszy chcesz zamrozi¢ jako wiersz nagtowkowy

Tworzenie nowego arkusza

Tworzenie pierwszego nowego arkusza Google jest tak tatwe jak zalogowanie na strone
gtdbwng arkusza kalkulacyjnego Google. Kiedy masz dostep do Arkusza Google, masz
przed sobg pusty arkusz. Mozesz na nim pracowac. Aby stworzyé inny nowy arkusza,
mozesz albo klikng¢ tgcze Nowy na gorze strony albo klikngé przycisk Plik i wybrac Nowy.
Kazde dziatanie otwiera nowy arkusz kalkulacyjny w nowym oknie przeglgdarki; aktualny
arkusza na jakim pracujesz pozostaje otwarty.

Otwieranie istniejgcego arkusza

Jesli chcesz kontynuowac prace z arkuszem Google, bedziesz chciat wréci¢ do arkusza z
jakim uprzednio pracowates. Aby go otworzy¢, Kliknij albo tgcze Otwérz lub wybierz Plik,
Otwoérz. Kazde dziatanie otwarcia, otwiera okno dialogowe Otwérz arkusz kalkulacyjny.
Kliknij arkusz jaki chcesz. Otworzy sie on w nowym oknie przeglgdarki

f o =
Gor Q€ Spreadsheets Cancel
Open a spreadsheet

Choose a spreadsheet you have previously opened:

Name Owner Date viewed

Sample spreadsheet 1 molehillgroup@g... Jun 27, 01:09 PM
Sales by Region molehillgroup@g... Jun 27, 12:50 PM
blood sugar monitor 2 molehillgroup@g... Jun 27, 12:29 PM
Yet another new spreadsheet molehillgroupi@g... Jun 20, 10:23 AM
Mew spreadshest 1 molehillgroup@g... Jun 20, 10:11 AM
agent list 2006 molehillgroup@g... Jun 20, 03:21 AM

Or upload a file from your computer: (suppors s, csy

e 4y

Nowe okno przeglgdarki otworzy sie tylko ,jesli miates zapisany wczesniej arkusza. Jesli



miates nowy, pusty arkusz otwarty, otworzy sie on w biezgcym oknie przeglgdarki.
Importowanie arkusza z Excela

Arkusz Google moze importowaé plik arkusza kalkulacyjnego w formacie XLS i CSV
stworzonych w Microsoft Excel. Mozesz z nimi potem pracowa¢ w arkuszu Google.

XLS jest formatem standardowego obszaru pracy Excela. Plik CSV (comma-separated
values) jest plikiem arkusza kalkulacyjnego w formacie tekstowym, z polami oddzielonymi
przecinkami Aby zaimportowac plik Excela, wykonaj te kroki:

1.Kliknij fgcze Otwoérz, lub Plik, Otworz

2. Kiedy otworzy sie okno dialogowe Otworz arkusz kalkulacyjny, kliknij przycisk Przegladaj
3.Kiedy pojawi sie okno dialogowe Wybierz Plik, przejdz do pliku XLS lub CSV jaki chcesz
zaimportowac, potem Kliknij przycisk Otworz.

4 Kiedy pojawi sie komunikat ,Plik zaimportowany z powodzeniem:, kliknij link Otworz
teraz

Google wyswietli wybrany arkusz w nowym oknie przegladarki. Mozesz teraz go
edytowa¢ .Google automatycznie zapisuje kopie pliku na serwerach do pdzniejszego
uzytku.

Zapisywanie arkusza kalkulacyjnego

Kiedy skonhczysz prace z arkuszem, musisz zapisac plik. Kiedy pierwszy raz zapisujesz
plik, musisz zrobi¢ to recznie i nada¢ nazwe plikowi. Po pierwszym zapisaniu, Google
automatycznie zapisuje plik za kazdym razem kiedy dokonasz zmian w a arkuszu.
Oznacza to ,ze musisz zapisa¢ arkusz kalkulacyjny raz. Google zapisuje wszystkie dalsze
zmiany automatycznie. Jest to funkcja nazwana Autozapisywanie. Aby zapisa¢ nowy
arkusz, wykonaj nastepujgce kroki:

1.Kliknij przycisk Zapisz lub wybierz Plik, Zapisz

2.Kiedy pojawi sie ponizsze okno dialogowe, wpisz nazwe dla arkusza

Script Prompt:

Save spreadshest as:

Cancel

|Unsaved spreadshest

3.Kliknij przycisk OK

To wszystko co trzeba zrobi¢. Arkusz jest teraz zapisany na serwerach Google, i nie
musisz sie martwi¢ na przyszto$¢. Pamietaj tylko ze plik arkusza kalkulacyjny nie jest
zapisany na dysku twardym PC. Jest on przechowywany na serwerach Google, co
oznacza ,ze musisz by¢ potgczony z Internetem aby mie¢ do niego dostep.

Zapisywanie kopii arkusza kalkulacyjnego
Mozesz zapisac kopie dowolnego arkusza kalkulacyjnego pod inng nazwg. Mozesz chcie¢

zrobi¢ to jesli chcesz utrzymywac rdézne wersje arkusza kalkulacyjnego, z roznych
powodow. Aby zapisac kopie arkusza pod inng nazwg, wykonaj ponizsze kroki.



1.Wybierz Plik, Zapisz jako

2 Kiedy pojawi sie okno dialogowe wpisz nowg nazwe dla arkusza

3.Kliknij przycisk OK

To zamyka biezgcy arkusz kalkulacyjny i wyswietla nowszy zapisany arkusza w biezgcym
oknie przegladarki

Zmiana nazwy arkusza kalkulacyjnego

Google pozwala rowniez zmienia¢é nazwy dowolnego zapisanego arkusza. Aby zmieni¢
nazwe arkusza, wykonaj nastepujgce kroki:

1.Wybierz Plik, Zmien nazwe
2.Wpisz nowg nazwe dla arkusza
3.Kliknij przycisk OK

Biezgcemu arkuszowi zostanie przypisana nowa nazwa
Eksportowanie arkusza Google do formatu Excela

Domysinie wszystkie arkusze kalkulacyjne na jakich pracujesz z arkuszem Google s3g
przechowywane na serwerach Google. Mozesz jednak pobraé¢ pliki z Google na dysk
twardy aby pracowac z nimi w Excelu. Eksportujesz arkusz Google do formatu pliku XLS.
Aby to zrobi¢ wykonaj nastepujgce kroki:

1.Wybierz Plik, Pobierz jako XLS

2.Kiedy pojawi sie okno dialogowe Pobieranie Pliku, kliknij przycisk Zapisz

File Download x|

Do you want to open or save this file?

@ j MName: null.xls
[Hl Type: Microsoft Excel Worksheet

From: spreadsheets.google.com

Cipen ][ Save ] I Cancel |

While files from the Intemet can be useful, some files can potentially
harm your computer. f you do not tust the source, do not open or
save this file. What's the sk ?

3.Kiedy pojawi sie okno dialogowe Zapisz jako, wybierz potozenie do jakiego chcesz
pobraé plik,zmien jesli chcesz, a potem Kliknij przycisk Zapisz
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Plik arkusza Google zostanie zapisany jako plik XSL na dysku twardym. Mozesz teraz
otworzy¢ ten plik w Excelu i pracowac na nim jak na arkuszu Excela. Pamietaj, ze wszelkie
zmiany w tym arkuszu odnoszg sie tylko do pobranego pliku, a nie kopii ktora znajduje sie
na serwerze Google. Jesli chcesz pdzniej ponownie importowaé plik Excela do arkusza
Google, wybierz Plik, Aktualizuj Nowg Wersje aby zmieni¢ zmieniony arkusza z dysku na
serwery Google. Mozesz rowniez eksportowa¢ arkusze Google jako pliki formatu CSV,
przez wybranie Plik, Pobierz jako .CSV. Mozesz potem zaimportowac¢ plik formatu CSV do
Excela lub innego programu kalkulacyjnego.

Usuwanie arkusza

Arkusze kalkulacyjne stworzone z Google sg zapisane na serwerach Google niezaleznie ,
chyba ,ze wybierzesz reczne usuniecie pliku. Ale pamietaj, ze operacja usunieci jest
nieodwracalna .Aby usungc plik, wykonaj nastepujgce kroki:

1.0tworz arkusz kalkulacyjny jaki chcesz usungé
2. Wybierz Plik, Usunh
3.Kiedy zostaniesz poproszony czy na pewno usungc¢ plik, kliknij OK

Microsoft Internet Explorer

¢ \  Areyou sure you want to delete 'Sample spreadsheet 1'7

Warning: This action cannot be undone.,

[ Ok ] [ Cancel ]

Wpisywanie i edytowanie danych



Wopisywani danych do arkusza Google moze by¢ tak proste jak wybranie komorki i
rozpoczecie wpisywania typu danych jakie chcesz wpisac¢. Arkusz Google pozwala ci
wpisywac cztery rézne typy danych

Typ danej Opis
Liczby Liczby moga by¢ w réznych formatach, w tym format walut

i procentéw. Wszystkie liczby mogg by¢ manipulowane
matematycznie

Tekst Tekst moze by¢ zardwno znakami alfabetycznymi jak i
liczbowymi. Nie moze by¢ manipulowany matematycznie

Data Daty sg liczbami o specjalnym formacie

Formuty Formuty mowig arkuszowi Google jak wykona¢ obliczenia

uzywajgc danych w innych komdrkach
Wszystkie dane moga by¢ formatowane w roznym stylu.
Wpisanie nowej danej

Wopisanie nowej danej polega na wybraniu komorki i zapisaniu jej z klawiatury.
Nastepujgce kroki:

1.Przenies kursor nad zgdang komorke uzywajgc albo myszki albo klawiszy strzatek
2.Zacznij wpisywanie
3.Kiedy skonczysz wpisywac, nacisnij klawisz Enter aby zaakceptowac dane

To podejscie dziata na wszystkie typy danych, z wyjgtkiem formut. Wpisywanie formut jest
prawie tak proste, z wyjgtkiem tego ,ze najpierw musisz wprowadzi¢ znak réwnosci (=).
Przejdz do komorki, nacisnij klawisz = na klawiaturze a potem wpisz formute. Tak jak
poszczegolne dane sg sformatowane , tak arkusz Google interpretuje liczby i litery to
zalezy od typu danych jakie wpisates:

» Jesli wpisate$ tylko liczby, dane bedg sformatowane jako liczby (bez przecinkdw i
znaku dolara)

* Jesli wpisates liczby ze znakiem dolara z przodu, dane bedg formatowane jako
waluta

» Jesli wpisates znaki alfabetyczne , dane bedg formatowane jako tekst.

» Jesli wpisates liczby oddzielone przez — lub / , dane bedg formatowane jako data

» Jesli wpisates liczby oddzielone przez : , dane bedg formatowane jako czas

Edytowanie poprzednio wpisanej danej

Edycja istniejgcej danej w komorce jest rownie prosta. Wykonaj nastepujgce kroki:

1.Przenies kursor na zgdang komérke
2.Nacisnij klawisz F2 otworzy sie komorka do edycji
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3.Przenie$ kursor nad dang w komérce jakg chcesz edytowac
4.Uzyj klawiszy Del lub Backspace aby usung¢ znaki; uzyj innych klawiszy aby wpisac¢
znaki

5.Nacisnij Enter kiedy skonczysz edytowanie. Zmiany zostang zaakceptowane w wybrane;j
komorce

Zrozumienie zakresow

Zakres jest po prostu zbiorem sgsiednich komoérek. Mogg to by¢ kolumny, wiersze , duzy
obszar sktadajgcy sie z kilku wierszy lub kolumn. Odniesienie do zakresu jest wyrazone
prze z pierwszg i ostatnig komorke zakresu oddzielonych dwukropkiem. Na przyktad
zakres komorek od A1 do A9 jest zapisany A1:A9
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Zakresy mogg posuwac sie w dot kolumn lub wzdtuz wierszy. Na przyktad, zakres zaczyna

sie od komorki A1 w lewym goérnym rogu i porusza sie do komérki D10 w prawym dolnym
rogu
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Wybieranie zakresow

Mozesz wybrac zakres albo myszkg albo klawiaturg .Uzywajgc myszki, po prostu klikasz i
przeciggasz kursor zaznaczajgc wszystkie komorki zakresu. Na przyktad, aby wybraé
komorki od A1 do D1, kliknij najpierw pierwszg komorke (A1), przytrzymaj klawisz myszki ,
przeciggnij myszka do ostatniej komérki (D1) a potem zwolnij przycisk myszki. Mozesz
réwniez wybrac zakres z klawiatury. Umiesc kursor w pierwszej komdrce zakresu, nacisnij
Shift, a potem uzyj klawiszy kursora dla rozszerzenia zakresu we wiasciwym kierunku.
Mozesz tez uzyC potgczenia myszki i klawiatury dla wybrania zakresu. Uzyj myszki lub
klawiatury do wybrania pierwszej komorki. Potem nacisnij Shift i kliknij myszkg w ostatniej
komorce zakresu. Wszystkie komorki miedzy tymi dwoma komdérkami zostang zaznaczone
automatycznie.

Wykonanie sortowania

Sortowanie danych w arkuszu Google jest operacjg dwuetapowg. Najpierw musisz
,zamrozi¢” wiersz(-e) nagtdwkowe arkusza, a potem zidentyfikowaé kolumny przez ktore
bedziesz sortowat. Google bedzie porzgdkowat wszystkie ,niezamrozone” wiersze arkusza
w dowolnym porzadku (rosngco lub malejgco), jaki podates. Oto jak ot zrobic¢:

1. Kliknij zaktadke Sortowanie

Format Sort Formulas

Freeze rows v Sort =heet by Selected Column A— 72  Z— A4

2. Kliknij przycisk Zamroz wiersze i wybierz ile wierszy chcesz objg¢ jako nagtowek
arkusza. Kiedy zamrozisz wiersz nagtowkowy nie bedzie sie przewijat zresztg
arkusza i nie bedzie poddany sortowaniu

Freeze rows »

Unfreeze
1 row
2 rows
3 rows
4 rows

5 rows

3. Zidentyfikuj kolumny przez jakie chcesz sortowac, i przenie$ kursor do dowolnej
komorki wewnatrz tej kolumny.

4. Aby sortowa¢ w porzadku rosngcym, kliknij przycisk A > Z, aby sortowaC w
porzadku malejgcym , przycisk Z > A

Sortowanie zakresu

Ta procedura przeprowadza sortowanie catej zawartosci arkusza kalkulacyjnego. Mozesz
réwniez sortowa¢ wewnatrz wybranego zakresu komoérek, z pewnym ograniczeniem. Aby



to zrobi¢, wykonaj ponizsze kroki:

1. Wybierz zaktadke Sortowanie

2. Umiesc¢ kursor w pierwszej komorce pierwszej kolumny zakresu

3. Uzyj myszki lub klawiatury dla wybrania catego zakresu;pierwsza komorka
pozostaje zaznaczona

4. Kliknij przycisk A > Z aby sortowaC zakres w pierwszej kolumnie w porzadku
rosngcym, lub kliknij przycisk Z > A aby sortowa¢ w porzgdku malejgcym

Kiedy sortujemy zakres mozemy sortowac tylko pierwszg wybrang kolumne. Nie mozna
sortowac srodkowej kolumny wewngtrz zakresu

Sortowanie wielokolumnowe

Arkusz Google moze sortowac jednoczesnie jedng kolumne. Oznacza to ,ze musisz
wykonac wielokrotne sortowanie arkusza dla kazdej kolumny. Na przyktad jesli masz jedng
kolumne dla nazw a inng dla danych, i chcesz posortowacé arkusz wedtug danych najpierw,
a potem alfabetycznie wedlug nazw wewnatrz kazdej danej,musisz wykonaé dwa
sortowania. Pierwsze sortowanie powinno by¢ wedtug nazw, a drugie wedtug danych.

Wstawianie wierszy i kolumn
Aby wstawi¢ nowy wiersz lub kolumne, wykonaj ponizsze kroki:

1. Umies$¢ kursor w wierszu lub kolumnie, gdzie chcesz wstawi¢ nowy wiersz lub
kolumne

2. Kiliknij przycisk Wstaw

3. Wybierz czy chcesz wstawic¢ wiersz czy kolumne

Arkusz Google wstawi teraz nowe wiersz powyzej zaznaczonego wiersza lub nowg
kolumne po lewej stronie zaznaczonej kolumny. Istniejgcy wiersz lub kolumna zostang
przesuniete albo w dot albo w prawo.

W przeciwienstwie do Excela, arkusz Google pozwala tylko wstawia¢ cate wiersze lub
kolumny; nie mozna wstawi¢ pojedynczej komoérki do arkusza. Nie mozna réwniez wstawic
wiersza ponizej wiersza biezgcego lub po prawej stronie biezgcej kolumny

Usuwanie danych

Arkusz Google pozwala ci usuwac cate wiersze i kolumny lub czysci¢ zawartos¢
pojedynczej komorki. Aby usungé wiersz lub kolumne, wykonaj nastepujgce kroki :

1. Umies¢ kursor w komorce wiersza lub kolumny jakie chcesz usungé
2. Kiliknij przycisk Usun
3. Wybierz usuniecie zaznaczonego wiersza lub kolumny
Arkusz Google nie pozwala usung¢ komorki jako takiej, tylko czysci zawartosc

Aby wyczysci¢ zawartos¢ pojedynczej komorki lub zakresu komérek, wykonaj nastepujgce
kroki:

1. Wybierz komérke lub zakres komorek jakie chcesz wyczyscic
2. Kiliknij przycisk Usun



3. Wybierz Wyczys$¢ Zaznaczone

Jesli przypadkowo usuniesz dane, nie panikuj! .Arkusz Google posiada opcje Cofnij, ktéra
pozwala ci odwroci¢ ostatnie polecenie. Wszystko co musisz zrobi¢ to klikngé przycisk
Cofnij .

Przenoszenie danych poleceniami Wytnij i Wklej

Arkusz Google pozwala na przenoszenie danych z miejsca na miejsce przez wycinanie i
wklejanie danych. Procedura wytnij i wklej jest podoba do tej uzywanej w aplikacjach
windowsowskich. Aby wycig¢ i wklei¢ dane wykonaj ponizsze kroki:

1. Wybierz komérke Ilub zakres komoérek do przeniesienia. (Mozesz wycinac
pojedyncze komorki, cate wiersze lub kolumny,lub zaznaczac zakres komorek)

2. Przy podswietlonym zaznaczeniu Kliknij przycisk Wytnij

3. Przenies kursor do pierwszej komorki gdzie chcesz przenies dane. Nie jest
potrzebne zaznaczanie catego zakresu, tylko pierwszej (lewo-gora) komorki
zakresu

4. Kiliknij przycisk Wklej

Teraz Google przeniesie dane do nowego potozenia. Mozesz réwniez wykorzystac skroty
klawiaturowe dla wycinania i wklejania :Wytnij — Ctrl+X lub Shift+Delete; Wklej — Ctrl+V

Kopiowanie danych

Kopiowanie danych jest podobne do przenoszenia danych, z wyjgtkiem tego ,ze
oryginalne dane i dane skopiowane pozostajg w arkuszu. Mozesz uzy¢ polecenia
kopiowania do zduplikowania nagtéwkéw tabeli lub catego zakresu danych. Dla
skopiowania i wklejenia danych wykonaj ponizsze kroki :

Wybierz komorke lub zakres komorek do skopiowania.

Przy podswietlonym zaznaczeniu ,kliknij przycisk Kopiuj

Przenies kursor do pierwszej komérki, do ktorej chcesz wklei¢ dane
Kliknij przycisk WKklej

A

Google umiesci kopie wybranych danych w nowym potozeniu
Zmiana szerokosci kolumny

Uzycie myszki do zmiany szerokosci kolumny jest podobne do zmiany rozmiaru okna w
dowolnej aplikacji Windows :

1. Uzyj myszki dla umieszczenia kursora w obszarze nagtdwkowym na gorze kolumny
jakg chcesz modyfikowaé

2. Przesunh kursor nad linie rozdzielajgca dwie kolumny. Kursor zmieni ksztatt i zmieni
sie kolor linii na niebieski

E*%PE

3. Nacisnij lewy klawisz myszki i przeciggnij linie w prawo (aby poszerzy¢ kolumne)



lub w lewo (aby jg zwezi¢)
4. Pusc¢ przycisk myszki kiedy uznasz ,ze mas swoj rozmiar

Zmiana wysokosci wiersza

Zwykle nie ma wielkiego wyzwania przy zmianie wysokos$ci wierszy, niz przy zmianie
szerokosci kolumny, poniewaz Google automatycznie dostosowuje wysoko$¢ wiersza ,
aby pomiesci rézne typy danych. Jednak , jesli chcesz to zmieni¢ recznie, operacja jest
identyczna jak zmiana szerokosci kolumny .Wykonaj ponizsze kroki:

1. Uzyj myszki do przeniesienia kursora do obszaru nagtéwkowego po lewej stronie
wiersza jaki chcesz modyfikowac

2. Przesunh kursor na linie miedzy wierszami. Kursor zmieni ksztalt, a linia kolor na
niebieski

(TR % |
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3. Przytrzymaj lewy klawisz myszki i przeciggnij linie w gore lub w dét dopoki wiersz
nie bedzie miat Zzgdanej wysokosci
4. Zwolnij przycisk myszki po zaakceptowaniu zmian

Poprawianie tekstu pogubieniem, kursywa i innymi atrybutami

Arkusz Google pozwala ci sformatowaé tekst kilkoma wspdlnymi atrybutami. W
szczegolnosci, mozesz zastosowac te atrybuty formatowania:

* Pogrubienie
*  Kursywa

¢ Podkreslenie
* Kolor tekstu

Chociaz mozesz zmieni¢ atrybuty tekstu dla catej komorki lub zakresu komorek, Arkusz
Google nie pozwala ci zmienia¢ atrybutéw dla wybranego znaku wewnagtrz komorki
Mozesz zastosowac te atrybuty formatowania dla catego tekstu (liczby lub litery) wewnagtrz
wybranej komorki lub wybranego zakresu komoérek. Wykonaj nastepujgce kroki:

1. Wybierz zaktadke Formatuj

2. Wybierz komoérke lub zakres komorek

3. Kliknij wiasciwy przycisk formatowania Pogrubienie, Kursywa, Podkre$lenie lub
Kolor Tekstu

Teraz formatowanie jakie wybrates zostanie zastosowane do wybranej komérki (komorek)
Jesli wybierzesz zmiane kolor tekstu, masz do wyboru 40 réznych koloréow. Kiedy
klikniesz zaktadke Kolor tekstu, pojawi sie menu rozwijane (jak na rysunku) .Kliknij kolor
jaki chcesz zastosowac dla catego tekstu w wybranej komorce
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Aby usung¢ caty tekst sformatowany wewnatrz komorki lub zakresu komorek, wybierz
komorke (-i) i kliknij przycisk Wyczys¢ formatowanie

Zmiana typu i rozmiaru czcionki

Aby poprawi¢ wyglagd arkusza mozesz zastosowaC rozne czcionki i ich rozmiary dla
réznych czesci dokumentu. Metoda zmiany czcionki i rozmiaru jest identyczna do metody
stosowania atrybutéw formatowania; wybierz komérke lub zakres komorek, a potem kliknij
wiasciwy przycisk.

W podobny sposoéb jak Arkusz Google obstuguje formatowanie tekstu, mozesz zmieniaé
czcionki i rozmiar tylko dla catej komorki lub zakresu komorek, nie dla tekstu wewnatrz
komorki

Jesli chodzi o rozmiar, mozesz wybra¢ zakres od 6 do 36 punktéw. Co do czcionek
mozesz wybrac¢ jedng z nastepujgcych:

e Arial

e Courier New
* Georgia

e Trebuchet

* \Verdana

Aby zmieni¢ czcionke .lub rozmiar ,wykonaj nastepujgce kroki:

1. Wybierz zaktadke Formatuj

2. Wybierz komorke lub zakres komorek

3. Kliknij przycisk FontFamily lub Rozmiar Czcionki, potem wybierz czcionke lub
rozmiar z listy rozwijane;.
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MNormal -
Times New Foman
Arial

Courier New
Georgia

Trebuchet

Verdana
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Wyréwnanie informacji w komoérce

Innym sposobem poprawy wyglgdu arkusza jest upewnienie sie,ze dana jest wyrownania
poprawnie. Sg trzy poziome i trzy pionowe wyréwnania wewngtrz Arkusza Google:

* Poziome: Lewo, Centralnie i Prawo
« Pionowo ; Géra ,Srodek i Dot

Mozesz wybra¢ zaréwno poziome jak i pionowe wyrownanie dla dowolnej komorki lub
zakresu komorek w arkuszu. Wykonaj nastepujgce kroki:

1. Wybierz zaktadke Formatowanie
2. Wybierz komorke lub zakres komorek
3. Kiiknij przycisk Wyréwnaj, potem wybierz poziome lub pionowe wyréwnanie

Jesli chcesz wybrac pionowe i poziome wyrownanie, musisz wykonac te kroki podwajnie,
raz dla wyréwnania poziomego a drugi raz dla pionowego.

Zmiana formatu liczb

Jest kilka sposobdéw na wyrazenie liczb. Liczba moze by¢ wyrazona jako catg liczba,
procent, utamek, waluta , data a nawet wyktadnik. Arkusz Google dostarcza szerokiego
wariantu formatéw liczb, ktére mozesz zastosowaé do danych

Pierwsza tabela pokazuje formaty liczb dostepne w Arkuszu Google. Druga format
procentow. Trzecia format daty i czasu.

Formaty liczb

Format liczby liczba wpisana:5000 liczba wpisana:5 liczba wpisana:-5 liczba wpisana:0.5

Tekst jawny 5000 5 -5 0.5



Normalny 5000 5 -5 0.5

Zaokraglony 5,000 5 -5 0
Dwie

dziesietne 5,000.00 5.00 -5.00 0.50
Zaokraglenia

finansowe 5,000 5 (-5) 0

Format procentéow

Format liczby liczba wpisana:5 liczba wpisana:.5 liczba wpisana:.005 liczba wpisana:-.5
Procent

zaokraglony  500% 50% 0% -50%

Procent 500.00% 50.00% 0.5% -50.00%

Format daty i czasu

Format liczby Przyktad

Data(1) 2/14/2011
Data(2) 14-Luty-2011
Czas 2:45:30

Data i czas 2/14/2011 2:45:30

Roéznica miedzy tekstem jawnym a normalnym lezy w wyrownaniu. Format tekstu jawnego
jest wyréwnany do lewej, format normalny do prawej .Google stosuje domys$inie format
normalny kiedy wpisujesz liczby do arkusza. Jednak mozesz zastosowa¢ dowolny format
liczby do okreslonej komorki. Aby zastosowaé inne formatowanie liczby, wykonaj
nastepujgce kroki:

Wybierz zaktadke Formatowanie
Wybierz komérke lub zakres
Kliknij przycisk Zmien format
Wybierz format liczby z listy

NS

Zmiana koloru tta komérek i zakresu
Aby zmieni¢ kolor tta komorki lub zakresu wykonaj nastepujgce kroki:

Wybierz zaktadke Formatowanie

Wybierz komorke lub zakres

Kliknij przycisk Kolor tta

Kiedy pojawi sie karta wyboru koloréw, wybierz zgdany kolor

N =
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Zrozumiec¢ formuty

Formuty sg uzywane do obliczania wartosci danych wprowadzonych do komérek w
arkuszu. Formuta moze sktadac sie z liczb, operatoréw matematycznych i zawartosci
innych komorek (okreslone przez odwotanie do komorki).

Odwotanie do komorki jest po prostu potozeniem okreslonej komorki. Kazda komorka jest
wskazywana przez przeciecie kolumny i wiersza;zatem lewa gérna komérka nazywa sie
A1 (dla kolumny A wiersza 1). Odniesienie do komorki dla biezgcej komorki jest zawsze
widoczne w obszarze odniesienia przestrzeni robocze;j.

Formuty tworzymy z nastepujgcych elementow:

* Znaku réwnosci (=); ten znak jest konieczny aby zaczg¢ kazdg formute

* Jednej lub wiecej liczb i/lub

* Jednej lub wiecej odniesien do komorki

* Matematycznych operatoréw (takich jak + lub -); jest to konieczne jesli formuta
zawiera wiecej niz jedno odniesienie do komoérki lub liczby

Ponizsza tabela zawiera kilka przyktadéw formut:

Formuia Wynik

=2 Umieszczenie wartosci numerycznej 2 w wybranej komérce

=A1 Umieszczenie wartosci komorki A1 w wybranej komérce

=A1*2 Umieszczenie wartosci komoérki A1 pomnozonej przez 2 w
wybranej komorce

=A1/2 Umieszczenie wartosci komorki A1 podzielonej przez 2 w
wybranej komorce

=A1+A2 Umieszczenie wartosci komorki A1 plus wartos¢ komorki A2 w
wybranej komorce

=(A1+A2)/2 Umieszczenie wartosci komorki A1 plus wartos¢ komorki A2,

podzielone przez 2 w wybranej komorce

Nalezy pamietaC ,ze formuty arkusza Google mogg zawieraé wspoélnych wyrazen
algebraicznych, wspolnej algebraicznej konwencji i logiki

Ponizsza tabela wyswietla akceptowane operatory dla formut arkusza Google



Operator Opis

+ Dodawanie

- Odejmowanie

* Mnozenie

/ Dzielenie

A Wyktadnik (dla poteg)
= Réwne

> Wieksze niz

>= Wieksze lub réwne
< Mniejsze niz

<= Mniejsze lub réwne
<> Nie réwne

% Procenty

Wprowadzanie formut
Aby wpisac¢ formuty w komdrce, wykonaj nastepujgce kroki:

1. Przenies kursor na zgdang komorke

2. Whpisz = na poczatku formuty

3. Wpisz reszte formuty, pamietaj ,ze odnosimy sie do okreslonych komoérek przez
odniesienie do komorki ,A1, B1, itd”

4. Nacisnij Enter aby zaakceptowac formute , lub nacisnij Esc aby odrzucic¢ formute

Kiedy skonczysz wpisywanie formuty, nie zobaczysz dtuzej formuty wewngtrz komorki,
zamiast tego, zobaczysz wynik formuty. Na przyktad, jesli wpiszesz formute =1+2,
zobaczysz liczbe 3 w komdérce. Aby zobaczy¢ samg formute, kliknij w tg komérke, a potem
spojrz w obszar odniesienia w prawym dolnym rogu okna arkusza kalkulacyjnego
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Tworzenie formut za pomocg myszki

Zamiast wpisywaé kazde odniesienie do komérki (w postaci A1,A2 itd.), mozesz po prostu
uzy¢ myszki do wskazania komoérki do jakiej sie chcesz odnies¢ w formule. Na przyktad,
jesli chcesz dodac¢ zawartos¢ komorki A1 i B1, mozesz wpisac formute z klawiatury:

=A1+B1

Lub mozesz uzy¢ myszki. W tym przypadku, zaczynasz od przeniesienia kursora nad
komorke ,gdzie chcesz wstawi¢ odpowiedz. Uzywasz klawiatury do wprowadzenia znaku



=, potem uzywasz myszki do klikniecia na komorce A1. Ponownie uzywasz klawiatury dla
wprowadzenia znaku +, a potem uzywasz myszkKi klikajgc na komorce B1. Nacisnij Enter
na klawiaturze aby zakonczy¢ formute. Mozesz rowniez uzy¢ myszki dla wpisania zakresu
komorek. Powiedzmy ,ze chcesz wszystkie liczby w zakresie komoérek od A1 do A5. W
tym przypadku, uzywasz funkcji SUM po ktdérej nastepuje zakres; formuta wyglada tak:

=sum(A1:A5)

Aby wprowadzi¢ tg formute, zacznij od wpisania =sum( z klawiatury. Nastepnie uzyj myszki
dla zaznaczenia zakresu komérek od A1 do A5 (Kliknij pierwszg komorke, przytrzymaj
klawisz myszki a potem przeciggnij wszystkie komérki zakresu). W koncu, wprowadz
koncowy znak ) z klawiatury i nacisnij Enter

Edytowanie formut

Po wpisaniu formuty, mozesz jg edytowac¢ przez wybranie komorki o ktorej mowa i
nacisniecie klawisza F12. Jak wida¢ ponizej,formuta jest pokazana wewnatrz komorki, w
przeciwienstwie do rezultatu formuty (co jest stanem normalnym). Uzyj klawiatury aby
sprawdzi¢ poprawnosc¢ edycji, potem nacisnij Enter aby zarejestrowa¢ zmiany

=42+1008-34

Zrozumie¢ funkcje

Funkcje upraszczajg tworzenie ztozonych formut. Na przyktad, jesli chcesz catkowitej
wartosci komorek od B4 do B7, mozesz wpisa¢ ponizszg formute :

=B2+B5+B5+B7

Lub mozesz uzy¢ funkcji SUM, ktora jest wbudowana w arkusz Google. Funkcja SUM
pozwala na sumowanie kolumn lub wierszy liczb bez koniecznosci wpisywania kazde
komorki do formuty. W tym przypadku, formuta dla catosci komérek od B4 do B7 moze byé
zapisana przy uzyciu funkcji SUM:

=sum(B4:B7)

tatwiej, prawda?

Arkusz Google uzywa wiekszosci tych samych funkcji co Microsoft Excel. Wszystkie
funkcje Google uzywajg ponizszego schematu :

=funkcja(argument)

Zastepujemy funkcja nazwg funkcji, a argument zakresem odniesienia. Argument zawsze
pojawia sie w nawiasach. Wielko$¢ liter w nazwie funkcji nie ma znaczenia

Wprowadzanie funkcji

Mozesz wpisac funkcje do formuty ,albo wpisa¢ nazwe funkcji przez przekazanie funkcji do



formuty z listy funkcji wyswietlonych w zaktadce Formuty. Aby uzy¢ zaktadki Formuty dla
wpisania funkcji, wykonaj ponizsze kroki:

1. Kiiknij zaktadke Formuty
2. Przenies kursor do komérki gdzie chcesz przechowaé wynik funkciji
3. Kiliknij link Wiecej po prawej gornej stronie
4. Kiedy pojawi sie okienko dialogowe Wstaw funkcje, kliknij funkcje jakg chcesz
wstawic
Function Category
ABS Math ~
ACOS Math
ACOSH Math
ASIN Math
ASINH Math
ATAN Math
ATAN2 Math
ATANH Math
CEILING Math
COMBIN Math
cos Math
COSH Math
COUNT Math
COUNTA Math
COUNTBLANK Math
COUNTIF Math
DEGREES Math
EVEN Math
EXP Math o

5. Kiliknij link Zamknij aby zamkng¢ okno Wstaw funkcje

6. Funkcja jest teraz wklejona do wybranej komorki. Jak widac, tekst zastepczy args
jest uzyty dla czesci argumentu funkcji. Uzyj klawiatury lub myszki dla zastgpienia
tekstu args zgdanym argumentem (zazwyczaj zakresem odniesienia) dla tej funkciji

=5UM(args)

Uzycie funkcji SUM
Aby uzyc¢ funkcji SUM, wykonaj nastepujgce kroki:

Wybierz komodrke gdzie chcesz aby pojawita sie catos¢

Kliknij link SUMA; wstawi to =Sum( do wybranej komorki

Uzyj klawiatury lub myszki dla wybrania zakresu komorek
Uzyj klawiatury dla wpisania ) aby zamkng¢ argumenty funkgciji
Nacisnij klawisz Enter

arwb =

Teraz Arkusz Google wyliczy formute i wstawi cato$¢ zaznaczonego zakresu do wybranej
komorki

Uzycie funkcji COUNT



Funkcja SUM nie jest jedyng funkcjg wyswietlang oddzielnie w zaktadce Formuty. Sg tam
réwniez funkcje ZLICZ, SREDNIA, MIN, MAX i ILOCZYN

Funkcja COUNT zlicza liczbe komorek w zakresie ktore zawierajg wartosci numeryczne.
Aby jej uzy¢ wykonaj ponizsze kroki:

Wybierz komorke gdzie chcesz aby pojawit sie wynik

Kliknij tacze Zlicz, wstawi to =Count( do wybranej komorki

Uzyj klawiatury lub myszki dla wybrania zakresu komoérek jaki chcesz zlicza¢
Wpisz koncowy znak ) aby zamkng¢ argumenty funkcji.

Nacisnij klawisz Enter

abRrwN -~

Arkusz Google zliczy liczbe komérek numerycznych w zakresie i wstawi to zliczenie do
biezgcej komorki

Uzycie funkcji SREDNIA

Funkcja SREDNIA oblicza $rednig z grupy liczb. Aby uzyé tej funkcji , wykonaj nastepujace
kroki:

Wybierz komorke gdzie chcesz aby pojawita sie srednia

Kliknij link SREDNIA ; wstawi to =SREDNIA( do wybranej komorki

Uzyj klawiatury lub myszki aby wybraé zakres komérek jakie chcesz usredni¢
Wstaw znak ) aby zamkngé¢ argument funkc;ji

Nacisnij klawisz Enter

SR

Arkusz Google wyliczy $rednig i wstawi jg do biezgcej komérki. Funkcja SREDNIA wylicza
Srednig arytmetyczng

Uzycie funkcji MINIMUM

Funkcja MINIMUM zwraca wartos¢ minimalng w zakresie komorek. Na przyktad jesli masz
trzy komérki z wartosciami 2,3 i 4, funkcja MINIMUM wprowadzi liczbe 2 jako wartosc
minimalng w trzeciej komérce. Aby uzy¢ funkcji MINIMUM wykonaj nastepujgce kroki:

Wybierz komoérke , gdzie chcesz umiesci¢ wynik

Kliknij link MINIMUM ;wstawi to =Min( do wybranej komorki
Uzyj klawiatury lub myszki dla wybrania zakresu komoérek
Wpisz znak ) zamykajgcy argument funkciji

Nacisnij klawisz Enter

abhwb~

Google sprawdzi wybrane komoérki i odnotuje najmniejszg wartos¢; umiesci tg wartos¢ w
biezgcej komorce

Uzycie funkcji MAKSIMUM
Funkcja MAKSIMUM jest podobna do funkcji MINIUMU, z wyjgtkiem tego ,ze zwraca
wartos¢ maksymalng zakresu komorek. Na przyktad jesli masz trzy komorki z wartosciami

2,314, funkcja MAKSIMUM wprowadzi liczbe 4 jako wartos¢ maksymalng .

1. Wybierz komorke w jakiej pojawi sie wynik
2. Kiliknij link MAKSIMUM; wstawi to =Ma( do wybranej komorki



3. Uzyj klawiatury lub myszki aby wybraé zakres komérek
4. Wprowadz znak ) do zamkniecia argumentow funkcji
5. Nacisnij klawisz Enter

Google sprawdzi wybrane komoérki i odnotuje najwyzszg wartos¢; umiesci tg wartos¢ w
biezgcej komérce

Uzycie funkcji ILOCZYN

Ostatnig funkcjg wyswietlang odrebnie w arkuszu Google jest funkcja ILOCZYN. Funkcja
ta oblicza iloczyn okreslonych wartos¢, mnozy wszystkie wybrane komérki lub wartosci
razem. Na przyktad, jesli masz trzy komérki z wartosciami 2,3 i 4 (odpowiednio), funkcja
ILOCZYN pomnozy 2 razy 3 razy 4 i zwrdci warto$¢ 24. Aby pomnozy¢ zakres liczb
funkcjg ILOCZYN, wykonaj nastepujgce kroki:

Wybierz komérke ,gdzie ma pojawi¢ sie wynik

Kliknij link ILOCZYN, wstawi to +lloczyn( do wybranej komorki
Uzyj klawiatury lub myszki aby wybrac¢ zakres komérek
Wprowadz znak ) do zamkniecia argumentéw funkcji

Nacisnij klawisz Enter

abhwd~

Google pomnozy wartosci z wszystkich wybranych komoérek i umiesci iloczyn w biezgcej
komoérce

Dodawanie nowego arkusza
Aby dodac¢ nowy arkusz , wszystko co musisz zrobic to klikng¢ przycisk Dodaj arkusz na
dole gtbwnego okna. Aby przetgczac sie miedzy arkuszami, klikaj obecne tam linki.
Zmiana nazwy arkusza

Domysinie ,Google nazywa arkusze, Arkusz1, Arkusz 2, Arkusz 3 itd. Jesli chciatbys
nazwy bardziej opisowej dla arkusza, wykonaj nastepujgce kroki

Kliknij link arkusza aby uczyni¢ go aktywnym

Kliknij zaktadke dla aktywnego arkusza; wyswietli sie menu rozwijane
Wybierz z niego Zmien nazwe

Kiedy zostaniesz poproszony wpisz nowg nazwe dla arkusza

N =

Usuwanie arkusza

Jesli dodate$ arkusz, ktérego juz nie potrzebujesz, tatwo jest go usungé. Wykonaj
nastepujgce kroki:

1. Kiliknij link arkusza dla arkusza jaki chcesz usungc¢

2. Kiliknij zaktadke na aktywnym arkuszu; wyswietli sie menu pop-up
3. Kiliknij Usunh

Drukowanie arkusza Google



Kiedy skonczysz tworzenie arkusza, mozesz chcie¢ go wydrukowaé. Jest to tatwe, jesli
nawet nie intuicyjne zadanie, Nie ma tu przycisku ,drukuj’. Zamiast tego zréb co
nastepuje:

1. Kiliknij przycisk Plik i wybierz Pobierz HTML

2. Otworzy sie nowe okno przegladarki zawierajgce arkusz, Zzadnych przyciskow ani
kontrolek, jest to okno jakie chcesz wydrukowac

3. Przefgcz sie do tego nowego okna, potem Kliknij Drukuj w przegladarce

Google nie pozwala na drukowanie wielu arkuszy w pliku arkusza kalkulacyjnego; mozesz
drukowac jeden arkusz w danym czasie. Musisz sie przetgcza¢ do kazdego arkusza
osobno.

Udostepnianie arkusza do podgladu

Zaczniemy od udostepniania arkusza tylko do podglgdu. Pozwala to innym uzytkownikom
podgladac¢ arkusz ,ale nie majg dostepu dla dodawania lub edycji danych. Wykonaj w tym
ceku nastepujgce kroki:

1. Z zapisanego arkusza , kliknij link Pokaz opcje udostepniania; otworzy sie panek
udostepniania

2. W polu Zapro$ Ludzi do Oglgdania, wpisz email ludzi jakim chcesz udostepnié¢
arkusz. (Oddziel wiele adresow przecinkami)

3. Otworzy sie okno zaproszen. Napisz osobistg wiadomos¢ jesli chcesz a potem
kliknij przycisk Wyslij zaproszenie

Odbiorca odbierze twoje zaproszenie drogg mailowg. Zaproszenie sktada sie z tgcza do
arkusza; klikajgc w ten link otworzy sie arkusz w nowym oknie przeglgdarki. Kazdy
ogladajgcy twoj arkusz moze nie tylko nawigowac¢ po catym pliku (w tym wielu arkuszy
wewngtrz pliki arkusza kalkulacyjnego), ale réwniez zapisa¢ ten plik do swojego
osobistego Arkusza Google online w obszarze przechowywania lub jako plik formatu XLS
na swoim komputerze. Podczas oglgdania, wida¢ bedzie biezgcg prace w toku; kiedy
klikniesz Enter kiedy edytujesz komorke, edytowana zawarto$¢ pojawi sie na ekranach
innych uzytkownikow (Jednak nie zobaczg zawartosci komorki w toku, kiedy edytujesz
komoérke). Kazdy oglgdajgcy arkusz moze zaprosi¢ innych do jego ogladania

Udostepnianie arkusza do wspétpracy

Kiedy zaprosisz kogo$ do oglgdania arkusza, to wszystko co moze zrobi; moze
nawigowac po arkuszu, ale nie moze ani dodawac¢ ani edytowac¢ zadnej danej wewnatrz
arkusza. Jesli chcesz wspotpracowac z innym nad arkuszem, musisz wyraznie otworzy¢
arkusz do wspotpracy.

Google pozwala na wiecej niz jednego uzytkownika jednocze$nie wprowadzajgcego
zmiany w otwartym arkuszu; arkusz nie jest ,zablokowany” , gdy pierwszy uzytkownik
rozpoczyna edycje. Moze to spowodowac chaos jesli uzytkownicy prébujg wprowadzaé
zmiany do tych samych danych, lub nie sg swiadomi zmian dokonywanych przez innych. Z
tego powodu trzeba zawsze zachowac ostrozno$¢ podczas wspolnej edycji arkusza
kalkulacyjnego.

Aby udostepnic¢ arkusz do wspotpracy, wykonaj nastepujgce kroki:



1. W zapisanym arkuszu, Kkliknij Pokaz opcje udostepniania; otworzy sie panel
udostepniania

2. W polu Zapro$ Ludzi do Edycji , wpisz adres email ludzi z ktérymi chcesz

wspotpracowac (Oddziel wiele adreséw przecinkami)

Kliknij przycisk Zapro$ Ludzi

Otworzy sie okno Zaproszenia. Napisz osobistg wiadomos$¢ jesli chcesz a potem

kliknij przycisk Wyslij Zaproszenie

> W

Odbiorca teraz odbierze zaproszenie przez email. Zaproszenie zawiera tgcze do arkusza;
klikniecie tego linku otworzy arkusza w nowym oknie przegladarki. Przy dostepie, inni
uzytkownicy mogg edytowa¢ arkusz kalkulacyjny, w czasie rzeczywistym W
rzeczywistosci, wielu uzytkownikdw moze edytowacC arkusz w tym samym czasie, kazda
osoba edytujgce pojawia sie ekranach wszystkich pozostatych uzytkownikow jak naciskajg
klawisz Enter kiedy edytujg komorke.

Chatowanie na podgladzie arkusza

Arkusz Google zawiera panel chatu. Pozwala to podgladajgcym na chatowanie z tobg, w
czasie rzeczywistym, podczas podglgdania arkusza. Aby zobaczy¢ ten panel w sowim
oknie arkusza, po prostu kliknij link Chatuj z w prawym goérnym rogu okna. Mozesz
zamkngc¢ panel chatowania w dowolnym czasie przez klikniecie linku Ukryj Chat.

Odwotanie dostepu

Jesli ,w dowolnym czasie, chcesz zablokowaé uzytkownika przed podglagdem lub edycjg
arkusza, oto co trzeba zrobi¢.

1. Kiliknij link Pokaz opcje udostepniania. Pojawi sie lista oglgdajgcych na dole panelu
udostepniania

2. Kiliknij link Usun obok osoby ktérej chcesz zablokowac¢ uprawnienia do podglgdu /
edycji

Wersja w trakcie pracy

Kiedy wspoftpracujesz nad arkuszem, pomaga to w utrzymaniu réznych wersji pliku;
pozwala to na powrét do poprzedniej wersiji, jesli to konieczne. Arkusz Google nie oferuje
automatycznego tworzenia wersji. Faktycznie, Google zapisuje zamiany jakich dokonates.
Jest to troche skomplikowane, aby przejs¢ wstecz przez rozne iteracje pracy. Jednak jest
sztuczka jakg mozesz zastosowac aby dodaé wersje do arkuszy kalkulacyjnych. Oto jak to
dziata:

1. Kiedy jestes gotowy do stworzenia nowej wersiji, wybierz Plik, Zapisz jako

2. Kiedy zostaniesz poproszony,, zapiszesz biezgcy plik z wersjg po nazwie. Na
przyktad jesli plik jest nazwany arkusik1, mozesz zapisaC go jako biezgcg wersje
jako arkusik1v01 lub arkusik1v02. Mozesz chcie¢ zapisa¢ date jako czes¢ nazwy
pliku jako arkusik1 12-12-11v01

3. W dowolnym czasie mozesz dokona¢ zmian w arkuszu, powtorz kroki 1 i 2 i nadaj
plikowi nazwe nowej wersji



