Wdrozenie pakietu G Suite dla Szkét i Uczelni
Poradnik dla dyrektora

Wstep.

Narzedzie G Suite od dawna jest dostepne bezptatnie dla szkét i uczelni. Stan zagrozenia
epidemicznego sktonit szkoty do poszukiwania dobrych narzedzi, ktdre nadawatyby sie do
zdalnej pracy z uczniami.

Wsréd wielu ofert platforma firmy Google jest jedng z nielicznych darmowych propozycji,
ktdra integruje praktycznie wszystkie narzedzia niezbedne do zdalnego nauczania. Spetnia
wymogi RODO (dyrektor elektronicznie zatwierdza umowe pomiedzy szkotg a firmg Google),
konta uczniowskie zatozone przez szkote nie sg profilowane ani nie sg wyswietlane reklamy.
W sktad pakietu G Suite wchodzg bezptatne narzedzia Google jak choc¢by poczta Gmail, Dysk
Google, Google Meet (wideokonferencje), Classroom (narzedzie do zdalnego przygotowania
lekc;ji, dajgce mozliwos¢ informacji zwrotnej o postepach ucznia).

Film instruktazowy

Proces rejestracji szkoty — dyrektor szkoty

1. Jesli nie masz konta G Suite, otwérz formularz rejestracji w G Suite dla Szkét i Uczelni.
Poprzez formularz wpisz w kolejnych krokach:

e nazwe instytucji,

e rodzaj placowki,

e adres strony internetowej szkoty,

e ilos¢ potrzebnych kont (uczniowie + pracownicy),

e nr telefonu szkoty,

e dane adresowe szkoty,

e dane dyrektora (w tym mail stuzbowy)

e nazwe domeny szkoty (jezeli szkota nie posiada wtasnej domeny mozna wybrac opcje:
nie mam domeny - potrzebuje nowej, co wigze sie z wyborem nazwy domeny oraz
optata za nig,

e login dla administratora ustugi oraz hasto,

Nastepnie koniecznym warunkiem jest wyrazenie zgody dotyczacych G Suite dla Szkoét

i Uczelni

2. Po utworzeniu konta bedziesz mieé¢ dostep do 14-dniowego bezptatnego okresu
probnego ustugi G Suite (ograniczenie do 10 kont). Wiecej informacji znajdziesz
w artykule Informacje o bezptatnym okresie prébnym G Suite

3. Po weryfikacji domeny (nastepny krok) i akceptacji przez firme Google ustuga zostanie
przedtuzona na czas nieokreslony.

Film instruktazowy



https://youtu.be/wpU5OL3l1Ig
https://www.google.com/a/signup/u/0/?enterprise_product=GOOGLE.EDU#0
https://support.google.com/a/answer/6388094
https://youtu.be/oBdQkBw2vUk

Proces weryfikacji domeny - osoba z dostepem do konfiguracji domeny lub
strony internetowej szkoty.

Jesli podczas rejestracji w G Suite podasz nazwe domeny, ktdrej juz uzywasz, musisz
zweryfikowaé domene. Ten proces daje pewnosé, ze nikt niepowotany nie bedzie mogt
korzystac z tej domeny w ustugach Google ani wysytac¢ e-maili, ktére wyglgdajg na pochodzace
z Twojej szkoty.

1. Zaloguj sie utworzonym mailem administratora na strone https://admin.google.com
2. Woybierz Aplikacje, a nastepnie G Suite
3. U gory ekranu wyswietli sie komunikat o koniecznosci zweryfikowania domeny:

Przy weryfikacji domeny warto skorzysta¢ z pomocy informatyka, konieczny tez bedzie
dostep do konfiguracji domeny szkoty u jego dostawcy.

Dostawcg domeny zwykle jest firma, u ktérej Szkota jg zakupita. Jesli nie pamietasz
danych tej firmy, poszukaj w archiwach poczty e-mail informacji rozliczeniowych zwigzanych
z rejestracjg lub przeniesieniem nazwy domeny.

Dostawca domeny jest rowniez wyszczegdlniony na fakturze.

Jezeli pomimo tego nie znajdziesz swojego dostawcy, skorzystaj ze strony
https://www.whatsmydns.net/#NS gdzie mozesz wpisa¢ swojg domene, a strona wskaze, jaki
podmiot jg obstuguje.

4. Rozpoczynamy proces weryfikacji. Mozemy dokonaé tego na trzy sposoby:

a. pierwszy (zalecany): Po rozpoczeciu weryfikacji wybieramy z listy rozwijalnej
dostawce swojej domeny, w przypadku braku wybieramy Inne. Kopiujemy
wygenerowany kod i logujemy sie do panelu administracyjnego podmiotu,
ktdry obstuguje naszg domene i w opcjach domeny dodajemy rekord TXT, gdzie
wklejamy tam wczesniej skopiowany kod. Po odczekaniu od 10 minut do
maksymalnie 2 godzin, w konfiguracji G Suite klikamy Zweryfikuj.

Wiekszos¢ kont obstugujacych domene posiada instrukcje w jaki sposdb doda¢
rekord do domeny.
Pomoc na stronie Google

b. drugi (jezeli mamy dostep FTP do serwera, na ktérym przetrzymywana jest
strona internetowa szkoty): Przesytamy plik html wygenerowany podczas
procesu weryfikacji do katalogu gtdwnego swojej strony internetowe;j.

Pomoc na stronie Google

c. trzeci sposdéb: wklejamy wygenerowany metatag (specjalny kod) w sekcji
<head> pliku startowego naszej strony internetowej. Jesli nie masz pewnosci,
jak dodawac metatagi w internetowym edytorze stron, skontaktuj sie z pomocg
techniczng swojego dostawcy hostingu.

Pomoc na stronie Google

5. Poprawna weryfikacja i akceptacja przez firme Google umozliwi nam przystapienie do
dalszego etapu tzn. dodawania kont pracownikéw i uczniéw.

Film instruktazowy



https://admin.google.com/
https://www.whatsmydns.net/#NS
https://support.google.com/a/answer/183895
https://support.google.com/a/answer/63026?hl=pl
https://support.google.com/a/answer/63026?hl=pl
https://youtu.be/Eb_aqOO-T8E

