
Trasferire i propri file G Suite 
ad un altro account Google

da pc



le seguenti istruzioni guidano all’utilizzo di Google Takeout, 
un’applicazione che consente di trasferire i propri materiali 
presenti nell’account della scuola ad un altro account Google, 
anche esterno alla scuola, cioè un semplice @gmail.com.
E’ utile eseguire questi passaggi quando termina il proprio 
periodo di permanenza a scuola (dopo gli esami di stato, o 
quando un alunno si trasferisce ad un’altra scuola, o quando un 
docente va in pensione), perché, all’uscita dalla scuola, gli 
account istituzionali vengono cancellati.



In questo esempio sto usando come account di partenza 
provacancellazione@.., che contiene i file da trasferire e come account di 
destinazione dei file accountdestinazione@..

per chi è poco pratico di pc avviso che si dovranno gestire più finestre 
contemporaneamente. Ad esempio di queste tre finestre, due individuano i 
due account su cui sto lavorando provacancellazione@.. e 
accountdestinazione@.. e la terza (“Trasferisci i tuoi contenuti”) è la 
finestra di Google Takeout, l’applicazione che esegue il trasferimento dei 
file.
Per passare da una finestra all’altra, basta cliccarci sopra senza chiuderla, 
cioè senza cliccare sulla crocetta nera



Avvia Chrome ed entra nella tua casella di posta istituzionale. Assicurati 
di trovarti nel profilo della casella in cui si trovano i file da trasferire



Clicca sull’immagine della 
casella, in alto a destra, accanto 
ai nove puntini



clicca su Gestisci il tuo Account Google



L’applicazione seguente è Google Takeout, che consente 
di trasferire i tuoi dati ad un altro account Google



Inserisci l’account Google in 
cui vuoi trasferire i tuoi file.

Se non possiedi un altro 
account Google puoi crearlo 
al momento, cliccando su 
“Crea un account”.

Poi clicca su “Invia codice”.

Viene inviato un codice di 
verifica all’account da te 
indicato come destinazione 
dei file



Adesso devi collegarti al tuo account di destinazione, dove arriverà un’email come 
questa, che contiene il codice da inserire nella finestra “Trasferisci i tuoi contenuti”



Apri il messaggio e clicca su “Ricevi codice di conferma”



Si apre una finestra con un codice come questo, che dovrai inserire nella finestra 
“Trasferisci i tuoi contenuti”



Inserisci il codice nella finestra “Trasferisci i tuoi contenuti” e clicca “VERIFICA”



Seleziona quello che ti interessa trasferire e clicca su AVVIA TRASFERIMENTO



Adesso ti viene chiesto nuovamente di identificarti nell’account di partenza



Il processo di trasferimento è iniziato e, come indicato da Google, ci potrebbe volere una 
settimana per il completamento, dipende da quanti dati hai nel tuo account istituzionale.  
Riceverai un’email alla fine del processo



Alla fine troverai due messaggi come questi nel tuo account di destinazione



Se hai una quantità notevole di file da trasferire, potresti avere problemi di spazio 
nell’account di destinazione, soprattutto se questo contiene già altro materiale. 
Dovresti controllare la capienza dei due account interessati e vedere se quello di 
destinazione può contenere tutto quello che ti interessa e magari suddividere i 
contenuti fra più account


