
  [image: ]


  Krzysztof Masłowski


  Arkusze Google


  Ćwiczenia praktyczne


  Wszelkie prawa zastrzeżone. Nieautoryzowane rozpowszechnianie całości lub fragmentu niniejszej publikacji w jakiejkolwiek postaci jest zabronione. Wykonywanie kopii metodą kserograficzną, fotograficzną, a także kopiowanie książki na nośniku filmowym, magnetycznym lub innym powoduje naruszenie praw autorskich niniejszej publikacji.


  Wszystkie znaki występujące w tekście są zastrzeżonymi znakami firmowymi bądź towarowymi ich właścicieli.


  Autor oraz wydawca dołożyli wszelkich starań, by zawarte w tej książce informacje były kompletne i rzetelne. Nie biorą jednak żadnej odpowiedzialności ani za ich wykorzystanie, ani za związane z tym ewentualne naruszenie praw patentowych lub autorskich. Autor oraz wydawca nie ponoszą również żadnej odpowiedzialności za ewentualne szkody wynikłe z wykorzystania informacji zawartych w książce.


  Redaktor prowadzący: Szymon Szwajger


  Projekt okładki: Studio Gravite / Olsztyn

  Obarek, Pokoński, Pazdrijowski, Zaprucki


  Zdjęcie na okładce za zgodą Shutterstock.com


  HELION SA


  ul. Kościuszki 1c, 44-100 GLIWICE


  tel. 32 231 22 19, 32 230 98 63


  e-mail: helion@helion.pl


  WWW: http://helion.pl (księgarnia internetowa, katalog książek)


  Drogi Czytelniku!


  Jeżeli chcesz ocenić tę książkę, zajrzyj pod adres


  http://helion.pl/user/opinie/cwargo_ebook


  Możesz tam wpisać swoje uwagi, spostrzeżenia, recenzję.


  ISBN: 978-83-283-8953-3


  Copyright © Helion S.A. 2022


  
    
      	Poleć książkę


      	Kup w wersji papierowej


      	Oceń książkę

    

  


  
    
      	Księgarnia internetowa


      	Lubię to! » nasza społeczność

    

  


  Byłeś wspaniałym przyjacielem wiernym do końca. Ale odszedłeś.


  Książkę tę poświęcam pamięci naszego psa Bradena.


  1. Pierwsze spotkanie z Arkuszami Google


  Przegląd okna Arkuszy


  Przed użyciem Arkuszy Google musisz zalogować się na swoje konto Google, np. w taki sposób:


  
    	Uruchom dowolną przeglądarkę internetową, np. Firefox, Chrome albo Edge1.


    	Uruchom wyszukiwarkę Google, wpisując w pasku adresowym google.com lub google.pl i naciskając Enter2.

      [image: Obraz1210.TIF]


      [image: Obraz1219.TIF]


      Rysunek 1.1. Logowanie się do konta Google


      Zostanie automatycznie włączona polska wersja wyszukiwarki, a adres zmieniony odpowiednio: na https://www.google.com albo na https://www.google.pl jak na rysunku 1.2. Zmiana protokołu ze zwykłego http na https oznacza włączenie szyfrowania przesyłanych danych. Dopisaniem www na początku adresu możemy się nie przejmować.


      [image: Obraz1253.TIF]


      Rysunek 1.2. Wybieranie ikony uruchamiającej Arkusze

    


    	Kliknij przycisk Zaloguj się, który pojawi się w prawym górnym rogu okna wyszukiwarki.


    	W kolejnych oknach wpisz swój googlowy adres e-mail i hasło, po czym przejdź kolejne etapy logowania, naciskając Dalej (rysunek 1.1).


    	Kliknij kolejno ikonę Aplikacje Google (rysunek 1.2), a po przewinięciu na panelu listy aplikacji — ikonę Arkusze, co spowoduje wyświetlenie okna pokazanego na rysunku 1.3.

      Każdy arkusz widoczny na liście możesz otworzyć dwukrotnym kliknięciem.


      Galerię szablonów można wyświetlić w całości lub ukryć odpowiednio za pomocą poleceń Galeria szablonów lub [image: Obraz1228.TIF]/Ukryj wszystkie szablony.


      [image: Obraz1260.TIF]


      Rysunek 1.3. Domyślne okno Arkuszy Google z listą ostatnio używanych szablonów3 i listą arkuszy zapisanych na Twoim koncie Google lub Tobie udostępnionych (jeżeli jeszcze nie masz żadnego arkusza, lista będzie pusta). Na rysunku widać jeden arkusz „rozdział 9”, który stworzyłem, pisząc poprzednią książkę4

    


    	Aby wyświetlić pełną galerię, kliknij pokazany na rysunku 1.3 przycisk Galeria szablonów. Zostanie wyświetlona galeria pokazana na rysunku 1.4.

      [image: Obraz1267.TIF]


      Rysunek 1.4. Galeria przygotowanych przez Google szablonów arkuszy. W górnym lewym rogu przycisk powrotu do okna z rysunku 1.3

    


    	Kliknięciem przycisku strzałki w górnym lewym rogu na rysunku 1.4 powróć do okna ogólnego arkuszy i wydaj polecenie [image: Obraz1236.TIF]/Ukryj wszystkie szablony (rysunek 1.3). Obraz po ukryciu szablonów pokazuje rysunek 1.5.
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      Rysunek 1.5. Okno główne po ukryciu szablonów. Pozostała jedynie w dolnym prawym rogu okna ikona z kolorowym plusem otwierająca nowy pusty arkusz

    


    	Możesz oglądać tylko swoje arkusze albo wszystkie, albo tylko te, które inni utworzyli i Ci udostępnili (rysunek 1.6).

      [image: Obraz1283.TIF]


      Rysunek 1.6. Oglądanie okna głównego arkuszy w widoku siatki — oprócz nazwy „rozdział 9” jest pokazany fragment arkusza

    


    	Wypróbuj przełączanie między Widokiem listy i Widokiem siatki. Możesz to sprawdzić, jeżeli już istnieje choć jeden arkusz. Jeżeli nie ma żadnego, musisz to odłożyć na później tak samo jak testowanie różnych sposobów sortowania arkuszy [image: Obraz1243.PNG] (rysunek 1.6).


    	Ostatnia ikona (rysunek 1.7) otwiera okno przeglądarki plików arkuszy i innych plików zapisanych na Dysku Google.

      [image: Obraz1318.TIF]


      Rysunek 1.7. Ikona otwierania przeglądarki arkuszy/plików

    

  


  
    	Aby przywrócić wyświetlanie szablonów, otwórz Menu główne [image: Obraz1327.PNG] (rysunek 1.5) i wydaj polecenie Ustawienia/Szablony — wyświetlaj ostatnio używane szablony na ekranach głównych. Powrócisz do widoku pokazanego na rysunku 1.3.

  


  Tworzenie arkusza


  Po zapoznaniu się z informacjami ogólnymi pora przystąpić do rzeczywistego działania.


  Arkusze Google są sieciowym odpowiednikiem Excela, programu szeroko rozpowszechnionego, nauczanego w szkołach i stosowanego w wielu firmach i urzędach. Dlatego ich twórcy starali się stworzyć środowisko pracy możliwie najdokładniej imitujące narzędzia Excela, a poza tym zadbali o zgodność z formatem Excela. Dlatego Arkusze potrafią odczytywać i zapisywać pliki w excelowych formatach .xls i .xlsx.


  Ćwiczenie 1.1. Utworzenie i zapisanie pierwszego arkusza


  Utwórz nowy pusty arkusz.


  
    	Kliknij przycisk dużego kolorowego plusa:

      
        	Jeżeli galeria szablonów będzie otwarta, znajdziesz go po lewej stronie (rysunek 1.8).

          [image: Obraz1351.TIF]


          Rysunek 1.8. Przycisk nowego arkusza (kolorowy plus) w galerii szablonów

        


        	Jeżeli galeria nie będzie widoczna, przycisk nowego arkusza będzie dostępny w dolnym prawym rogu okna (rysunek 1.9).

          [image: Obraz1358.TIF]


          Rysunek 1.9. Kolorowy przycisk tworzenia nowego arkusza w dolnym prawym rogu okna, gdy Galeria szablonów jest ukryta

        

      

    


    	Przyjrzyj się elementom nowego arkusza pokazanego na rysunku 1.10.

      [image: Obraz1366.TIF]


      Rysunek 1.10. W nowym pustym arkuszu komórką bieżącą jest A1


      
        	Arkusz to wielka pokratkowana tabela złożona z komórek ułożonych w oznaczone literami kolumny i ponumerowane wiersze.


        	Każda komórka ma adres złożony z literowego oznaczenia kolumny i numeru wiersza — w kolumnie pierwszej mamy komórki A1, A2, A3 itd., a w kolumnie drugiej odpowiednio komórki B1, B2, B3 itd.


        	Zawsze jedna komórka jest komórką bieżącą (aktywną), do której wpisujemy dane.


        	W nowym, dopiero utworzonym arkuszu komórką bieżącą jest A1 (rysunek 1.10).


        	Nowy arkusz nie ma nadanej nazwy (tytułu), o czym informuje tekst w górnym lewym rogu okna (rysunek 1.10). Dopóki jej nie nadasz, będzie występował roboczo jako Arkusz kalkulacyjny bez tytułu i tak będzie zapisany na dyskach Google.
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              Arkusz Google, który tworzysz lub zmieniasz, jest na bieżąco 




Ciąg dalszy dostępny w wersji pełnej.

  2. Wpisywanie wartości do komórek
Dostępne w wersji pełnej.

  3. Arkusze. Czym są i co możemy z nimi robić?
Dostępne w wersji pełnej.

  4. Zakresy
Dostępne w wersji pełnej.

  5. Edytowanie zawartości arkusza
Dostępne w wersji pełnej.

  6. O formatowaniu i tabelach
Dostępne w wersji pełnej.

  7. Formuły i funkcje
Dostępne w wersji pełnej.

  8. Wykresy
Dostępne w wersji pełnej.

  9. Zakończenie — drukowanie
Dostępne w wersji pełnej.

  A. Ograniczenia arkuszy Google
Dostępne w wersji pełnej.
Dostępne w wersji pełnej.
Dostępne w wersji pełnej.
Dostępne w wersji pełnej.
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