
Google Drive檔案轉移至 O365 OneDrive 
因 Google自家格式檔案(如 Google 文件、試算表、簡報)，使用下載

方式儲存部份會有無法轉存問題，請以匯出方式儲存，匯出文件將轉

存微軟文件格式。 

 

1. 登入 Google 帳戶，點選右上角頭像的「管理你的 Google 帳戶」。 

 

 

 

 

 

 

 

2. 選擇「資料和隱私權」，並至下方選擇「下載您的資料」。 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

3. 因 Google自家格式檔案(如 Google 文件、試算表、簡報、表單、聯

絡人...等)或 Google相簿，需另先以匯出方式轉出儲存，郵件則建

議以 OUTLOOK軟體下載保存。下面以「雲端硬碟」匯出「Google文

件、試算表、簡報、表單」為例，請選擇要匯出的服務資料，並且點

選「下一步」。 

 

 



4. 請選取您要匯出的目錄，預設為所有檔案及資料夾，→點選「確

定」，拉到最下面按「下一步」。 

 

 

 

 

 

 



5. 傳送方式選擇「新增至雲端硬碟」，如果資料過大可以調整壓所檔大

小，並且點選「建立匯出作業」。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. 等待匯出作業，完成後即可在雲端硬碟確認壓縮檔。壓縮檔會產生於

「我的雲端硬碟」中「Takeout」資料夾內。 

 
 



7. 點選電腦內「檔案總管」中的「OneDrive」準備登入。或至微軟網站

下載 OneDrive電腦版安裝軟體進行安裝。 

 
8. 接著會跳出「設定 OneDrive」視窗，請輸入您的電子郵件位址。 

教職員請輸入 t+人事代碼@o365.cyut.edu.tw，學生則請輸入 

s+學號@o365.cyut.edu.tw。 

 

https://www.microsoft.com/zh-tw/microsoft-365/onedrive/download


9. 請輸入密碼，密碼與教職員/學生資訊系統密碼相同。 

 
10. 之後依步驟完成 OneDrive軟體設定。 

 



11. 請開啟檔案總管，即可看到 OneDrive同步資料夾。 

 
12. 至右下角「顯示隱藏的圖示」→點選「OneDrive圖示」→點選「齒輪

圖示」→點選「關閉 OneDrive」。 

 



13. 至 Google網站下載雲端硬碟電腦版，並且安裝。 

14. 點選登入雲端硬碟。 

 

https://www.google.com/drive/download/


 
15. 至右下角「顯示隱藏的圖示」，點選「Google Drive 圖示」→點選

「齒輪圖示」→點選「偏好設定」。 

 



16. 若有其他提示請按「不用了，謝謝」。 

點選「Google 雲端硬碟」→點選「同步處理檔案」→點選「選擇資料

夾」。 

17.若有「我的雲端硬碟同步處理選項」按確定。 

 
 

 

 



18. 點選「變更資料夾位置」。 

 
19. 點選「OneDrive-朝陽科技大學」→點選「新增資料夾」→命名為

「我的雲端硬碟」資料夾(可自行命名)。 

 
 

 

 



20. 點選「OneDrive-朝陽科技大學」下的「我的雲端硬碟」→點選「選

擇資料夾」。 

 
21. 點選「確認位置」。 

 



22. 點選「儲存」。 

 
23. 點選「立即重新啟動」，重啟後系統即自動同步處理檔案。 

 



24. 確認所有檔案已是最新版本。 

 
25. 至右下角「顯示隱藏的圖示」，點選「Google Drive 圖示」→點選

「齒輪圖示」→點選「結束」。 

 



26. 開啟檔案總管，點選「我的雲端硬碟」，即可確認 Google雲端硬碟下

載的內容，再請點選「OneDrive圖示」進行登入後，隨即系統將自動

進行 OneDrive同步作業。 

 
27. 確認所有檔案均已同步。 

 



28. 開啟網頁版 OneDrive，可再次檢核同步的內容。請由 office.com登

入。 

 
 

29. 確認同步完成後，即可刪除 Google Drive上之檔案。 


