
Instrukcja użytkowania arkuszy kalkulacyjnych 

Google dla przedsiębiorców. 
 

 

Arkusze kalkulacyjne Google pozwalają na otwieranie, edytowanie  i zapisywanie 

plików programu Microsoft Excel za pomocą rozszerzenia do Chrome lub aplikacji na 

Chrome. Pozwalają na Konwertowanie plików Excela na format Arkuszy Google i 

odwrotnie. 

 

Najważniejsze informacje: 

 Korzystanie z arkuszy kalkulacyjnych Google jest w pełni darmowe. 

 Aby skorzystać z arkuszy kalkulacyjnych Google do otwarcia pliku 

wykaz_pracowników.xlxs  zapisz wcześniej ten plik na swoim komputerze w 

widocznym miejscu. W późniejszych krokach instrukcji będzie Ci niezbędny.  

 Aby skorzystać z arkuszy kalkulacyjnych Google niezbędne będzie logowanie 

na twoje konto Google, poprzez adres email z domeną ____@gmail.com , bądź 

założenie nowego darmowego konta.  

 

 

 

 

 

 

Spis treści:  
1. Instrukcja założenia konta Google. 

2. Logowania na konto Google. 

3. Instrukcja uruchomienia pliku excel w arkuszach 

kalkulacyjnych Google. 

4.  Instrukcja zapisywania pliku w formacie Excel w 

arkuszach kalkulacyjnych Google. 

 

 

 

 

 

 

https://chrome.google.com/webstore/detail/office-editing-for-docs-s/gbkeegbaiigmenfmjfclcdgdpimamgkj?hl=pl


1. Instrukcja założenia konta Google 
 

1. Uruchamiamy przeglądarkę internetową. 

2. Wpisujemy www.google.com  

3. W wyszukiwarkę wpisujemy „ Arkusze kalkulacyjne Google” . 

 

4. Otwieramy arkusze kalkulacyjne Google. 

 

 

 

 

http://www.google.com/


5. Klikamy przycisk „Utwórz konto” . 

 
6. Wybieramy opcje „ Utwórz konto – dla mnie”.  

7. Uzupełniamy wymagane pola, w kolejności zaznaczonej na grafice.  

 
8. Następnym krokiem będzie weryfikacja Twojego numeru Telefonu.  W 

przyszłości Będziesz mógł wykorzystać podany przez siebie numer telefonu np. 

do odzyskania zapomnianego hasła. 

 

 



9. Wypełniamy pola oznaczone gwiazdką. Reszta pól jest opcjonalna.  

 
10.  Następnym krokiem jest ustalenie Twoich preferencji dotyczących konta. 

Można to pominąć, a potem zmienić preferencje w ustawieniach konta.  
 

11. Ostatnim krokiem jest zaakceptowanie warunków użytkowania konta Google.  
 

 

 

 



2. Logowanie na konto Google 
 

1. Uruchamiamy przeglądarkę internetową. 

2. Wpisujemy www.google.com  

3. W wyszukiwarkę wpisujemy „ Arkusze kalkulacyjne Google” . 

4. Otwieramy arkusze kalkulacyjne Google. 

 

 
 

 

http://www.google.com/


5. Wpisujemy swoje dane logowania. 

 

 
 



6. Logujemy się do swojego konta.  

 
 

 

 

7. Zmieniamy opcje „Dokumentu Google” na „ Arkusz Kalkulacyjny”.  

 



 
 

 

 

3. Instrukcja uruchomienia pliku excel w arkuszach 

kalkulacyjnych Google. 

 
1. Logujemy się do swojego konta Google.  



2. Uruchamiamy arkusze kalkulacyjne.  

 
3. Naciskamy ikonę folderu „Otwórz okno wyboru plików”  

 
4. Wybieramy opcje „Prześlij”. 



 

 

5. Otwieramy wcześniej pobrany plik nazwa pobranego pliku.xsxl 

  



6. Mamy otwarty plik na którym możemy pracować.  



4.Instrukcja zapisywania pliku w formacie Excel w 

arkuszach kalkulacyjnych Google. 
 

1. Po uzupełnieniu pliku arkusza kalkulacyjnego wybieramy zakładkę „Plik”.  
 

 
2. Następnie wybieramy opcję „Pobierz” i zapisujemy w formacie Microsoft 

Excel.  

 


