Instrukcja uzytkowania arkuszy kalkulacyjnych
Google dla przedsigbiorcow.

Arkusze kalkulacyjne Google pozwalajg na otwieranie, edytowanie i zapisywanie
plikow programu Microsoft Excel za pomocg rozszerzenia do Chrome lub aplikacji na
Chrome. Pozwalaja na Konwertowanie plikow Excela na format Arkuszy Google i
odwrotnie.

Najwazniejsze informacje:

e Korzystanie z arkuszy kalkulacyjnych Google jest w peini darmowe.

e Aby skorzystac z arkuszy kalkulacyjnych Google do otwarcia pliku
wykaz pracownikow.xIxs zapisz wczesdniej ten plik na swoim komputerze w
widocznym miejscu. W pozniejszych krokach instrukcji bedzie Ci niezbedny.

e Aby skorzysta¢ z arkuszy kalkulacyjnych Google niezbgdne bedzie logowanie
na twoje konto Google, poprzez adres email z domeng _ (@gmail.com , badz
zalozenie nowego darmowego konta.

Spis tresci:
1. Instrukcja zatozenia 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 zatozenia konta Google

1. Uruchamiamy przegladarke internetows.
2. Wpisujemy www.google.com
3. W wyszukiwarke wpisujemy ,, Arkusze kalkulacyjne Google” .

GQ g|e arkusze kalkulacyjne google x m Q

Q Wszystko [ Grafika @ Mapy B Wiadomosci  <? Zakupy i Wiece]  Ustawienia  Narzedzia

Okoto 125 000 wynikQu s

G www.google.pl » intl » sheets » about ¥
Arkusze Google — twodrz i edytuj bezpfatnie arkusze ...

Utworz nowy arkusz kalkulacyjny i edytuj go razem z innymi w tym samym czasie ... Dzieki
kuszom Google mozesz worzyt i edytowad arkusze Kalkulacyjne ..

4. Otwieramy arkusze kalkulacyjne Google.

TwOrz zaawansowane arkuszer

o $

Prywatne Firmowe

G Suite mBe®mo

Dzieki Arkuszom Google mozesz tworzy¢

i edytowac arkusze kalkulacyjne samodzielnie Twoje ulubione Arkusze Google z dodatkowymi

lub z innymi - w dowolnym miejscu. Bezpfatnie. zabezpieczeniami i funkcjami dla zespotow.

Otworz Arkusze Google Wiecej informacji



http://www.google.com/

5. Klikamy przycisk ,,Utworz konto™ .

Google

Zaloguj sie
Uzyj konta Google

[ Adres e-mail lub telefon

Nie pamigtasz adresu?

To nie Twdj komputer? Aby sie zalogowac, uzyj okna

prywatnego. Dowiedz sie wiecej

polski - Pomoc Prywatnoscé Warunki

6. Wybieramy opcje ,, Utworz konto — dla mnie”.
7. Uzupelniamy wymagane pola, w kolejnosci zaznaczonej na grafice.

Google
Tworzenie konta Google

Imig: Nazwisko
Testostaw Testowski 1.

Nazwa uzytkownika
Testoslaw.Test @gmail.com

.LJ

Mozesz uzywac liter, cyfr i kropek

Zamiast tego uzyj mojego obecnego adresu e-mail

Haslo Potwierd: 3 r
Uzyj co najmniej o$miu znakéw, w tym jednoczesnie liter, Jedno kento. Dostep do
«cyfr i symboli wszystkich ustug Google.

Mosess ez s zlogomas Bl )

polski ~ Pomoc Prywatnosc Warunki

8. Nastepnym krokiem bedzie weryfikacja Twojego numeru Telefonu. W
przysztosci Bedziesz moglt wykorzysta¢ podany przez siebie numer telefonu np.
do odzyskania zapomnianego hasta.



9. Wypehiamy pola oznaczone gwiazdka. Reszta pol jest opcjonalna.

Google

Witamy w Google
®

Testoslaw. Test@gmail.com

Numer telefonu (opcionainy)

- [ 000000000

Twéj numer bedzie uzywany do zabezpieczania konta. Nie bedzie
‘widoczny dla innych 0sdb.

Pomocniczy adres e-mail (opcjonalny)

Uzyjemy go, by zabezpieczyé Twoje konto Twoje dane oscbowe s3 prywatne

i bezpieczne
Dzien Miesigc - Rok

Twoja data urodzenia

Plec -

Dlaczego prosimy o te dane

Weteez m

polski ~ Pomoc Prywatnosé Warunki

10. Nastepnym krokiem jest ustalenie Twoich preferencji dotyczacych konta.
Mozna to poming¢, a potem zmieni¢ preferencje w ustawieniach konta.

11. Ostatnim krokiem jest zaakceptowanie warunkow uzytkowania konta Google.

Witamy w Dokumentach Google

Szybko twérz nowe dokumenty, otwieraj Istniejgce |
udostepniaj pliki innym, aby wspdlnie je edytowac:

OBEJRZYJ POKAZ

Pobierz apikacje mobiine

» 6




2.L.ogowanie na konto Google

1. Uruchamiamy przegladarke internetows.
2. Wpisujemy www.google.com
3. W wyszukiwarke wpisujemy ,, Arkusze kalkulacyjne Google” .

GO gle arkusze kalkulacyjne google X m Q

Q Wszystko [ Grafika @ Mapy [ Wiadomosci & Zakupy i Wiece]  Ustawienia  Narzedzia

Okoto 125 000 wynikgu .5

G www.google.pl» intl > sheets » about ™
Arkusze Google — twdrz i edytuj bezptatnie arkusze ...

Utworz nowy arkusz kalkulacyjny i edytu] go razem z innymi w tym samym czasie ... Dzieki
kuszom Google mozesz tworzy¢ | edytowaé arkusze Kalkulacyjne ..

4. Otwieramy arkusze kalkulacyjne Google.

Tworz zaawansowane arkuszer

g

Prywatne Firmowe

G Suite mBe®mo

Dzieki Arkuszom Google mozesz tworzy¢

i edytowac arkusze kalkulacyjne samodzielnie Twoje ulubione Arkisze Gogele Zdodakewyint

; : o : bezpieczeniami i funkcjami dla zespotow.
lub z innymi - w dowolnym miejscu. Bezptatnie. ZADSIPIECZEnie qa gl

Otworz Arkusze Google Wiecej informacji



http://www.google.com/

5. Wpisujemy swoje dane logowania.

Google
Zaloguj sie

Uzyj konta Google

[ Adres e-mail lub telefon

Testoslaw.test@g mail.c0m|

Mie pamietasz adresu?

To nie Twdj komputer? Aby sie zalogowad, uzyj okna
prywatnego. Dowiedz sie wigcej

polski ~ Pomoc Prywatnosé warunki

Google

Testostaw Testowski

0 testoslaw.test@gmail.com

Wpisz hasto

ssssessee L (=]

Mie pamietasz hasta? m




6. Logujemy sie do swojego konta.

Q Wyszukiwarka

Tworzenie nowego dokumentu

4+ __

2Zyciorys
Szeryfowy

2Zyciorys — koralowi...
Koralowiec

Pusty

Ostatnie dokumenty

Migta
Mieta

Tropiki

Nalezace do kogokolwiek ~

Nie ma jeszcze dokumentéw tekstowych

Kliknij +, aby utworzy¢ nowy dokument.

Propozycja projektu

Galeria szablonéw  {

TITH RAPORTY
Broszura produktowa. I R
Broszura Raport
Geometryczny Luksus
B Az O

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

E Dokumenty

S—

Q

Wyszukiwarka

Tworzenie nowego dokumentu

+

Pusty

Ostatnie dokumenty

Zyciorys
Szeryfowy




Google Dokumenty

Tworzenie nowego
E Dokumenty

Arkusze

b Prezentacje

H Formularze I

@ Ustawienia

@ Pomoc i opinie Pusty

& Dysk

Ostatnie dokumenty

3. Instrukcja uruchomienia pliku excel w arkuszach
kalkulacyjnych Google.

1. Logujemy si¢ do swojego konta Google.



2. Uruchamiamy arkusze kalkulacyjne.

= Arkusze Q, Wyszukiwarka o o

Tworzenie nowego arkusza kalkulacyjnego Galeria szablonéw

Pusty Lista zadar Budzet roczny Budzet miesigezny Kalendarz 2020 Kalendarz 2019

Najnowsze arkusze kalkulacyjne Nalezgce do kogokolwiek ¥ Ostatniootwarte przeze mnie A:Z ]

Nie ma jeszcze arkuszy kalkulacyjnych
Kliknij +, aby utworzy¢ nowy arkusz kalkulacyjny.

Galeria szablonow

Budzet miesigczny Kalendarz 2020 Kalendarz 2019

lalezgce do kogokolwiek + Ostatnio otwarte przeze mnie B

kuszy kalkulacyjnych

nowy arkusz kalkulacyjny.

b

3. Naciskamy ikong folderu ,,Otwérz okno wyboru plikow’

4. Wybieramy opcje ,,Przeslij”.



.. |

Otworz plik

Moj dysk Udostepnione dla mnie

Oznaczone gwiazdka Ostatnie

Arkusze kalkulacyjne %

ajn  Brakarkuszy kalkulacyjnych.

- q

P

n
»
H

5. Otwieramy wcze$niej pobrany plik nazwa pobranego pliku.xsxl

Otworz plik
M6j dysk Udostepnione dla mnie

sty

ajn

Oznaczone gwiazdkg Ostatnie Przeslij

Przeciagnij plik tutaj

Lub, jesli wolisz...

Whybierz plik z urzadzenia




@ Wysylanie pliku x
™ * » Ten komputer » Pobrane v [¥] = Przeszukaj: Pobrane
Organizuj ~ MNowy folder - 0
S —
Mazwa Data modyfikacji Typ Z ~
7 Szybki dostep
B Puipit zisia) (1)
; Pobrane wykaz_pracownikow_fgsp_&_9(1) 16.04.2020 14:00 Arkusz programu ... 321 KB
Dokumenty - Typ: Arkusz programu Microsoft Excel
I R oo MBDIDS
[&] Obrazy E 4 wykaz_pracownikow_fgsp_t 9 Rozrmiar: 320 KB programu .. 321 KB
~ Wezeéniej w tym miesigcu (1) Data modyfikacji: 16.04.2020 14:00
~ Wezesnie] w tym roku (8)
[ Ten komputer
o Sie¢
o . o . v
Nazwa pliku: || v| i V|

6. Mamy otwarty plik na ktérym mozemy pracowac.

L

Plik Edycja Wwidok Wstaw Formatuj Dane Narzedzia Dodatki Pomoc  Ostatnia modyfikacja: chwile temu, anonimowo W toku...
~ o~ & T W00% -z % 9 00 123+ Domydna(. ~ 11 - B I & A & H S i-3-- oo AW VY~ Z-
E c o E F G

esyha

wykaz_pracownikow_fgsp_é_9(1) ¥

DUWAGA: Wypetnij komorki zaznaczone kolorem zottym.

‘Obliczeri naleiy dokonaé dla jednej wybranej opcji (art.. 15g ust. 9 ustawy ustawa o zmianie ustawy o
przeciwdzialaniem i zwalczaniem COVID-19, innych chordb & oraz wy’ ych nimi sytuacji kryzy ych oraz niektorych innych ustaw):

1. Przez spadek obrotéw gospadarczych rozumie sie spadek sprzedazy towaréw lub uslug, w ujeciu ilosciowym lub wartosciowym nie mniej niz 0 15%, obliczony jako
stosunek fgcznych obrotéw w ciggu dowolnie wskazanych 2 kolejnych miesiecy kalendauwwvch przypadajgcych w okresie po dniu 1 stycznia 2020 . do dnia
poprzedzajacego dzieri zloZzenia wniosku w poréwnaniu do facznych obrotéw z anal ji miesiecy ych roku poprzedniego.

2. Przez spadek obrot6w gaspodarczych rozumie sig spadek sprzedazy towaréw lub uslug, w ujeciu ilosciowym lub wartosciowym nie mniej niz o 25% obliczony jako
stosunek obrotéw z dowolnie wskazanego miesigca kalendarzowego, przypadajacego po dniu 1 stycznia 2020 r. do dnia poprzedzajacego dzier zlozenia wniosku w
poréwnaniu do obrotéw z miesigca poprzedniego.

nie danych z clients6.goagle.com.

~L—=;any wymiar czasu pracy ~ przestoj ekonomiczny ~




4.Instrukcja zapisywania pliku w formacie Excel w
arkuszach kalkulacyjnych Google.

1. Po uzupehieniu pliku arkusza kalkulacyjnego wybieramy zaktadke ,,Plik”.

. zzb kalkulator v.3.5 + @
Edycja Widok Wstaw Formatuj Dane Marzedzia Dodatki Pomoc

e~ o P O100% oz % .0 00 123« Domysina(. = 11 -

B c

petnij komorki zaznaczone kolo

EIUWAGA: Wy

1. Obliczen naleiy dokonad dia jednej wybranej opcji (art. 15zzb ustawy o szczegdlnych rozwigzaniach zwig:
kryzysowych oraz niektdrych innych ustaw)

2. Spadek obrotdw jest rozumiany jako stosunek tgcznych obrotow w ciggu dowolnie wskazanych 2 kolej
wybrany okres powinien miescic sie w ramach czasowych: od po dniu 1 stycznia 2020 r. do dnia poprzedza
wybrany dwumiesieczny okres pordwnawczy rozpoczyna sie w trakcie miesigca kalendarzowego.

o

3. Dofinansowanie obliczone zostanie wedtug nastepujgcych przedziatow spadku obrotdw:
» o najmniej 30% — moze byd przyznane w wysokosci nieprzekraczajacej kwoty stanowigce] sume 50%

2. Nastepnie wybieramy opcj¢ ,,Pobierz” i zapisujemy w formacie Microsoft
Excel.

Plik Edycja Widok Wstaw Formatuj Dane MNarzedzia Dodatki Pomoc  Ostatnia zmiana: 36 minut ter

e Udostepnij - Domysina (.. ~ 11 ~- B I 5 i % H
A Nowy - -
‘ [ tworz c+0 - rki zaznaczone kolorem zottym.

= Importuj

= Utwaorz kopie 1.

" Szzh ustawy o szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych z is i przeciwdziak
Pobierz l“Qicmsm‘t Excel (.xlsx) 2. )

s yslI e Zatgeznik Format OpenDocument (.ods)
Historia zmian > Plik PDF (.pdf)

I Strona internetowa (.html, archiwum zip) i
Zmien nazwe

=]

O3 Prezenies Wartosci rozdzielane przecinkami (.csv, biezgcy arkusz)

. Wartosci rozdzielane tabulatorami (.tsv, biezgcy arkusz
% Dodaj skrot do Dysku = ( acy )

B Przenies do kosza



