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	Gmail のデータをバックアップする
	A) メールデータの移行
	1. ウェブブラウザでGmail(https://mail.google.com/)にアクセスし、本学Gmailアカウント(@surugadai.ac.jp)で ログインする。
	2. 画面右上の大学ロゴマークをクリックし、［Google アカウントを管理］ボタンをクリックする。
	3. コンテンツの移行の「転送を開始」をクリックする。
	4. 移行先のメールアドレス個人用Gmailアカウント(@gmail.com)を入力し、［コードを送信］ボタンをクリックする。
	5. Googleから個人用Gmailアカウント(@gmail.com)宛に送信されたメールを開き、 ［確認コードを取得］ボタンをクリックする。
	6. 表示された確認コードをコピーし、「次へ」をクリックする。
	7. 本学Gmailアカウント(@surugadai.ac.jp)でログインする。
	8. ６.でコピーしたコードを入力し、［確認］ボタンをクリックする。
	9. ［転送を開始］ボタンをクリックする。
	※以上で、メールデータの移行作業は終了です。

	B) 連絡先データの移行
	(1) 本学Gmailアカウント(@surugadai.ac.jp)の連絡先データをエクスポートする。
	1. ウェブブラウザでGmail(https://mail.google.com/)にアクセスし、本学Gmailアカウント(@surugadai.ac.jp)で ログインする。
	2. 画面右上のをクリックし、「連絡先」アプリをクリックする。
	3. 画面左のメニュー一覧にある「エクスポート」をクリックする。
	4. エクスポート形式が“Google CSV 形式”となっていることを確認後「エクスポート」をクリックする。
	5. 保存場所を指定し、［保存］ボタンをクリックする。
	※以上で、本学Gmailアカウントの連絡先をエクスポートする操作は終了です。

	(2) 個人用Gmailアカウント(@gmail.com)に連絡先データをインポートする。
	1. ウェブブラウザでGmail(https://mail.google.com/)にアクセスし、個人用Gmailアカウント(@gmail.com)で ログインする。
	2. 画面右上のをクリックし、「連絡先」アプリをクリックする。
	3. 左メニュー一覧「インポート」をクリックする。
	4. ［ファイルを選択］をクリックして、(1)の5.で保存したCSVファイルを選択する。
	5. 「インポート」をクリックする。
	※以上で、個人用Gmailアカウントに連絡先をインポートする操作は終了です。



	Googleドライブ上のファイルをバックアップする
	本学Gmailアカウント(@surugadai.ac.jp)から保存ファイルをバックアップする。
	1. ウェブブラウザでGoogleドライブ(https://drive.google.com/) にアクセスし、本学Gmailアカウント(@surugadai.ac.jp)にログインする。
	2. 卒業後も必要となるファイル又はフォルダを選択する。
	3. ［(その他の操作)］ボタンをクリックし、「ダウンロード」をクリックする。
	4. 画面下に表示されたポップアップの［保存］ボタン横にある「▼」をクリックして、「名前を付けて保存」を 選択する。
	5. 2.でダウンロードしたzipファイルをダブルクリックし、解凍する。
	6. 5.で解凍したファイルを個人で保有するUSBやHDD、別のクラウドサービス等に移動する。
	※以上で本学Gmailアカウント(@surugadai.ac.jp)から保存ファイルをバックアップする操作は終了です。


	Googleカレンダーのデータをバックアップする
	(1) 本学GmailアカウントのGoogleカレンダーのデータをicsファイルにエクスポートする。
	1. ウェブブラウザでGoogleカレンダー(https://www.google.com/calendar)にアクセスし、本学Gmailアカウント(@surugadai.ac.jp)でログインする。
	2. 画面右上の［(設定メニュー)］ボタンをクリックし、「設定」を選択します。
	3. 左のメニュー一覧から「インポート/エクスポート」をクリックする。
	4. ［エクスポート］ボタンをクリックする。
	5. 保存先は“デスクトップ”に指定してファイルを保存する。
	6. 画面右上の大学ロゴマークをクリックして、［ログアウト］ボタンをクリックする。
	7. 5.でダウンロードした 「s******@surugadai.ac.jp.ical.zip」 をダブルクリックし、解凍する。
	※以上で、カレンダーのデータをエクスポートする操作は終了です。

	(2) 個人用GmailアカウントのGoogleカレンダーにicsファイルをインポートする。
	1. ウェブブラウザでGoogleカレンダー(https://www.google.com/calendar)にアクセスし、個人用Gmailアカウント(@gmail.com)にログインする。
	2. 画面右上の［(設定メニュー)］ボタンをクリックし、「設定」を選択します。
	3. 左のメニュー一覧から「インポート/エクスポート」をクリックする。
	4. 「パソコンからファイルを選択」をクリックし、上記手順でエクスポートしたicsファイルを選択する。
	5. 追加先のカレンダーを選び、[インポート] をクリックする。
	※「○件の予定のうち○件をインポートしました。」と表示されたら、カレンダーのデータをインポートする操作は終了です。
	※インポートファイルが複数ある場合は、1. ～ 5. の操作を繰り返してください。


	OneDriveのファイルをバックアップする
	1. ウェブブラウザでMicrosoft Office 365(https://www.office.com/login)にアクセスし、ログインする。
	2. 「OneDrive」アプリをクリックする。
	3. 卒業後も必要となるファイルを選択し、「ダウンロード」をクリックする。
	4. ダウンロードしたファイルを個人で保有するパソコンや別のクラウドサービス等に移動してください。

	Adobe CCクラウドストレージ上のファイルをバックアップする
	1. Adobe Creative Cloudを起動し、ログインする。 ログインは、以下の２段階があります。
	① Adobe CCのログイン画面：メールアドレスを入力する。
	② Googleログイン画面：メールアドレスを入力後、パスワードを入力する。
	2. バックアップしたいデータを確認し、ダウンロードする。
	3. ダウンロードしたファイルを個人で保有するパソコンや別のクラウドサービス等に移動してください。


