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Instrukcja tworzenia grup i użytkowników 

Po rejestracji domeny w Google GSuite musisz zalogować się na konto za pomocą którego przeprowadzano rejestrację.  

Wejdź na stronę https://admin.google.com/  i zaloguj się na konto. 

W Google G Suite możesz administrować za pomocą  jednostek administracyjnych lub za pomocą grup. Jednostka organizacyjna  

to grupa, którą administrator może utworzyć w konsoli administracyjnej, by stosować ustawienia do określonych użytkowników. 

Domyślnie wszyscy użytkownicy należą do jednostki organizacyjnej najwyższego poziomu (nadrzędnej). Podrzędne jednostki 

organizacyjne dziedziczą ustawienia z jednostki nadrzędnej. Po zalogowaniu się do Konsoli administracyjnej wybierz Jednostki 

organizacyjne i utwórz przynajmniej jedną jednostkę organizacyjną lub stwórz strukturę swojej organizacji.  

https://admin.google.com/
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Kliknij + a następnie wpisz nazwę nadrzędnej jednostki organizacyjnej 
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Po dodaniu jednostki organizacyjnej czas na utworzenie kont dla nauczycieli oraz przydzielenie uprawnień administracyjnych. 
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Kliknij w Dodaj nowe konto użytkownika 
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Wypełnij formularz rejestracyjny a następnie wybierz przycisk Dodaj nowe konto użytkownika 
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Wybierz więcej czynności w celu przypisania nauczycieli do grupy  

Nauczyciele w Classroom  

Bardzo ważne!!! Grupa Nauczyciele w Classroom jest utworzona automatycznie i powinniśmy do niej dodać każdego nauczyciela!!! 

Grupy tej nie można usuwać!!! 
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Po tych czynnościach konto nauczyciela Jan Kowalski zostanie dodane do grupy Nauczyciele w Classroom klikamy w Google Admin aby 

powrócić do Panelu głównego  
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Aby wybranym nauczycielom zapewnić dostęp do Konsoli administracyjnej tak aby mogli pomagać w administracji platformą wybierz 

narzędzie Role administracyjne (wykonujesz poniższe czynności tylko dla nauczycieli którzy mają pomagać w administracji) 
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Wybierz Role systemową która Cię interesuje w zależności od tego jakie uprawnienia chcesz przyznać nauczycielowi który ma pomagać 

w administracji w przykładzie przydzieliłem najwyższe uprawnienia a więc Superadministratora 
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Po wybraniu Przypisz administratorów wpisujesz email użytkownika np. jank@domenaszkoly.pl 

Teraz możesz dodać konta uczniów ręcznie podobnie jak konta nauczyciela z pominięciem dodawania do grupy Nauczyciele w 

Classroom albo automatycznie korzystając z pobranego pliku szablonu poprawnego wypełnienia go i przesłania na serwer. W narzędziu 
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użytkownicy kliknij Zbiorcze przesyłanie plików 

 
 

Pobierz szablon pliku CSV a następnie otwórz pobrany plik w arkuszu kalkulacyjnym MS Excel 
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Po otwarciu pliku w programie MS Excel zaznacz całą kolumnę A 
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Przejdź do zakładki Dane a następnie wybierz Tekst jako kolumny 
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Przejdź przez poszczególne kroki kreatora zaznaczając opcje jak na obrazkach 
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Kliknij Zakończ program rozbije poszczególne sekcje na kolumny które będziesz mógł w łatwy sposób wypełnić danymi uczniów.  
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Wypełnij plik jak na screenie – nie musisz wypełniać wszystkich pól w pole Org Unit Path [Required] wpisz nazwę  
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Po zakończeniu wypełniania wszystkich pól wybierz Plik – Zapisz jako zwróć szczególną uwagę na pole Zapisz jako typ 
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Po zapisaniu pliku otwórz go w programie Notepad ++  zwróć uwagę że Twój plik został zapisany ze średnikami zamiast przecinkami. 

Zastąp średniki przecinkami! W tym celu wybierz z menu Szukaj – Zastąp a następnie w pole Szukany tekst wstaw ; a w Zamień na , 
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Wybierz Format – Koduj w UTF-8 i zapisz plik 
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Wróć do Konsoli administracyjnej wybierz Użytkownicy 
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Po tych czynnościach utworzą się konta uczniów mi za pomocą tej metody udało się dodać do platformy ponad 1500 kont uczniów 

i nauczycieli. 

Tworzenie grup i przypisywanie użytkowników do grup  

Aby utworzyć grupę wybierz z Menu Aplikacje -- Grupy dyskusyjne 
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Następnie wybierz Przeglądaj wszystkie 



33 



34 

Następnie wypełnij formularz wpisując Nazwe grupy np. Klasa_1_A i Adres e-mail 1a@domenaszkoly.pl adresy email grup wszystkich 

klas udostępnij nauczycielom szkoły wykorzystają je podczas zapraszania uczniów do zajęć patrz Instrukcja 2 strona 3 

mailto:1a@domenaszkoly.pl
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