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畢業生學校 Google 帳戶資料轉移與匯出步驟 

 

一、說明 

恭喜學姊們順利畢業！學校帳戶已完成階段任務，未來將移交給新生學妹們使用，首先

感謝學姊們的體諒與成全，讓我們的學校帳戶可以永續循環使用。 

為了可以移轉給學妹使用，必須先刪除學姊帳戶。帳戶內資料可以轉移，使用以下轉移

方式可更方便迅速轉移，推薦學姊們使用。執行轉移步驟前，請務必注意： 

1. 請於 7/20 前轉移帳戶或匯出檔案，7/31 將刪除帳戶。 

2. 請使用電腦或筆電進行轉移、匯出或擁有權變更，使用手機版可能會出現錯誤訊息。 

3. Google 提供的轉移服務，僅包含 Google 電子郵件信箱與 Google 雲端硬碟。如需備

份其他資料，例如檔案太大而無法複製的雲端硬碟資料、Youtube 資料、Google 相簿

等，可將資料匯出，再自行下載到電腦或其他儲存裝置。詳細步驟請觀看本文第三點。 

4. 如有共有檔案給老師或學妹，必須確認檔案擁有者是何人。擁有者帳戶被刪除，共用者

的檔案亦會被刪除！如果想保留檔案給共用者，可以將擁有者的權限轉移，轉移擁有者

的步驟請觀看本文第四點。 

 

二、轉移帳戶操作步驟 

 

1. 請準備一組個人的 Google 帳號，檔案容量需可涵蓋轉移的資料容量。 

 

2. 以學校的 email 登入 Google 帳戶。 
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3. 如需查詢個人使用的儲存容量，請先登入學校信箱，至【雲端硬碟】左下角查看： 

 

 

4. 點選網址：https://takeout.google.com/transfer 

進入轉移資料的網頁。 

輸入個人 Google 帳戶的 email，點選【傳送驗證碼】。 

 

https://takeout.google.com/transfer
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5. 完成第一步驟後，請先至個人 Gmail 收信， 

信件名稱為「驗證您的帳戶」，寄件者名稱為 Google。 

點選【取得確認碼】，複製驗證碼。 

 

 

6. 複製驗證碼。建議先擷圖、拍照，或貼到筆記軟體，避免遺忘或輸入錯誤。 

點選【繼續】。  
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7. 系統會自動帶入學校帳號，點選【繼續】，輸入密碼即可登入。 

 

 

8. 輸入驗證碼，點選【驗證】按鈕。 
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9. 此處可以選擇轉移的信件與雲端硬碟，選擇後點選【開始轉移】。 

注意：此處僅能轉移 Gmail 資料與部分雲端硬碟資料。若區備份其他資料，請參考本說

明第三項「Google 匯出」的步驟。 

 

 

10. 出現此說明，意即系統已開始執行轉移作業。 
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※ 注意！如果點選【轉移】後，顯示此圖片的內容，請登出瀏覽器的所有帳戶，再次登入

學校帳戶即可轉移。 

 

 

11. 如果忘記轉移的細節，可以到學校帳戶或你所輸入的 email 帳戶，系統會寄信告知轉移

的進度。 

 

 

 

12. 如果轉移發生錯誤，系統會寄信到你輸入的 email 帳戶（通常隔 1 或 2 日就會收到）。 

此時建議進行本文第三項匯出資料步驟，自行下載匯出的資料至自己的電腦或儲存裝

置。 
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三、匯出資料步驟 

 

1. 至 Google 匯出網頁，登入學校帳戶：https://takeout.google.com/ 

建議先點選【取消全選】，只選擇需要備份的資料； 

如果全選所有資料，將需要較多時間下載，且需較多空間儲存。 

 

 

2. 確認勾選所需備份資料後，拉到網頁最下方，點選【下一步】按鈕。 

 

 

3. 以下資料都不需更動，點選【建立匯出作業】。 

注意！超過 2GB 大小的檔案，會儲存多個 2GB 的檔案，請等待全部的 zip 檔案下載

好，再開始解壓縮，否則檔案會出問題喔！ 

https://takeout.google.com/
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4. 此時系統便開始執行資料匯出。 

如果發現選擇資料有誤，在此處可點選【取消匯出】。 

也可點選右邊的按鈕，繼續匯出其他遺漏的資料。 
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5. 完成匯出資料後，系統將會寄 email 到學校帳戶通知（所以務必在刪除帳戶的一週至二

週前進行匯出）。 

點選【下載檔案】，登入學校帳戶，即可進入管理匯出資料的網頁。 

 

 

6. 進入管理匯出作業的網頁，即可下載已匯出的資料。 

注意！下載資料有限時，所以匯出後必須儘早下載，否則須重新匯出。 
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四、轉移共用檔案的擁有者 

 

1. 請先登入學校帳號，並進入 Google 雲端硬碟。 

 

 

2. 確認擁有者，找到共用的檔案。 

(1) 找到右上角，切換為【格狀檢視】，此狀態會顯示擁有者是誰。 
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(2) 資料夾或檔案最後有人像的符號，即代表為有共用的檔案。 

 

 

3. 對需轉移擁有者的檔案，點選【滑鼠右鍵】＞點選【共用】。 
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4. 點選共用者的權限，本例為【檢視者】＞點選【轉移所有權】。 

 

 

5. 如果確定轉移，點選【是】，即會開始轉移。 
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6. 完成轉移後，會看到擁有者變更為其他校內人員，自己會轉變為編輯者。對方會收到變

更為擁有者的 email。點選【完成】關閉視窗即可。 

 


