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Windows桌上電腦：管理儲存空間
節省電腦空間並讓它順利運行。

您可以使用 Windows 10的Storage Sense功能確保不會用完儲存檔案的空間，您也可以自己刪
除檔案，並在誤刪時把它找回來。

您需要什麼

在開始課程之前，您的電腦必須安裝有 Windows的最新版本， Windows10。有關 Windows 10的
詳細資訊，請參閱《Windows桌上電腦：安全和隱私》指南。您還應該檢查滑鼠、顯示器和鍵盤是
否正確的連接好，以及電腦是否通過家用 Wi-Fi連接到互聯網。

您應已登入電腦，並且看到電腦桌面。

如果您想使用自家電腦繼續課程，那您還應該有一個沒有其他人用過的 USB隨身碟。 

Storage Sense是什麼？
電腦將檔案儲存在硬碟上。如果硬碟已滿，您就會無法儲存更

多的檔案，而且電腦可能會無法順利運行。硬碟也叫做硬盤或

硬碟機。 

Windows 10帶有叫做 Storage Sense的內建功能，它會關注
硬碟機，並知道哪些檔案已經不需要了，可以安全刪除。

開啟Storage Sense
首先點擊螢幕左下角的 Start（開始）按鈕。面板打開時，點擊
看起來像齒輪的圖標。 Windows Settings（Windows設定）
將會開啟。 

1.  點擊System（系統）的圖標來打開System（系統）功能表。 

2.  點擊功能表中叫做Storage（儲存空間）的選項。

釋放電腦的空間有助於使讓它平穩

運行
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3.  右側面板會改為顯示Storage options（儲存空間選項）。中間欄會顯示您的電
腦還有多少可用空間。 

4.  點擊面板最上方的Configure Storage Sense or run it now（設定Storage 
Sense或立即運行）。 

5. Storage Sense面板將會開啟。請點擊Storage Sense開關，把它從Off（關閉）
改成On（開啟）。

馬上使用Storage Sense清理硬碟
由於這是您第一次開啟Storage Sense，最好馬上用它來清理檔案。

請點擊Clean now（立刻清理）按鈕，Storage Sense會顯示它正在清理檔案。

這通常只需要幾分鐘，不過實際要看您的電腦有多少檔案。

完成後，Storage Sense會告訴您電腦可以釋放出多少空間。

不要下載任何可為您清理或優化電腦的應用程式。它們
幾乎都夾帶詐騙，會降低電腦使用上的安全性。

如何自己刪除檔案

您也可以自己安全地刪除電腦裡的所選項目。

當然，有些項目是不該刪除的，不過不用擔心——如果您將要

刪除掉的檔案或應用程式很重要，電腦會警告您。

首先點擊Storage Sense面板右上角的X把它關閉。您的電腦
現在應該顯示桌面的畫面 選好要刪除的檔案後，按下鍵盤上

的Delete（刪除）鍵
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請依照以下步驟，刪除所選項目： 

1. 決定您要刪除哪個檔案，然後點擊檔案一次來選取它。它被選中時，將會呈現

反白的狀態。 

2.  按下鍵盤上的Delete（刪除）鍵。這個項目將會消失，這代表它現在已被刪
除。

從資源回收筒取回檔案

如果您不小心誤刪了檔案，請不用擔心！您可以使用Recycle Bin（資源回收筒）立即把它
收回來。 

1.  找到並雙擊桌面上的Recycle Bin（資源回收筒）。 

2. 將會看到一個視窗打開，裡面是最近刪除的所有項目。找到您剛剛刪除的文

件。 

3.  用滑鼠右鍵點擊檔案，會看到一些選項出現。點擊Restore（還原）。 

4.  檔案會消失，然後重新出現在桌面上。

無論您什麼時候還原項目，它都會回到被刪除前的位置，像是桌面或是資料夾裡。

清空資源回收筒

您可以透過清空Recycle Bin（資源回收筒）來確保永久刪除
掉項目。 

1.  點擊Recycle Bin（資源回收筒）視窗右上角的X把
它關閉。 

2.  用右鍵點擊桌面上的Recycle Bin（資源回收筒）圖
標。會看到一些選項出現。 

3. 點擊 Empty Recycle Bin（清空資源回收筒） 。 

4.  會出現一個對話框，要求您確認要永久刪除所有項
目。點擊Yes（是），您會看到Recycle Bin（資源回收筒）的圖標變成空的。

清理資源回收筒會從您的電腦中永

久刪除項目
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準備將項目移動到USB隨身碟上 
USB隨身碟可以插入電腦的USB端口，是傳輸和儲存檔案和資料夾的安全、簡便方法。

在這個範例中，我們把資料夾從桌面移動到USB隨身碟上。您可以將本指南保存在方便的地方，當
您有USB隨身碟和要移動的檔案時做為參考。 

1.  將USB隨身碟插入電腦。 

2.  您的電腦可能會問您要使用USB隨身碟做什麼。現在
先忽略這個通知，它會自行消失。 

3.  點擊左下角的 S t a r t（開始）按鈕，然後輸入單
詞：File（檔案）。 

4.   Start（開始）功能表將變為搜尋面板，且您會看到最
上方是File Explorer（檔案總管）。點擊它。 

5.   File Explorer（檔案總管）視窗將會開啟。往下查看
左側清單並找到This PC（本機）並點擊它。 

6.  查看右側面板中的Devices and drives（裝置和磁碟
機）內容。您會看到一個帶有Windows商標的圖標，它
的名稱會像是Local Disk（C :）（本機磁碟（C:））。 
這是電腦的硬碟。 

7.  USB隨身碟也會顯示在右側面板中。它將會有不同的圖標和自己的名稱。它的圖標可能是
您的USB隨身碟品牌，或者看起來像一個迷你的USB隨身碟。 

8.  點擊USB隨身碟，面板會改為顯示USB隨身碟裡的檔案。如果視窗是空的，表示USB隨身
碟裡完全沒有檔案。

將項目移動到USB隨身碟
現在我們準備將文件移動到USB隨身碟上。我們會把叫做園藝的資料夾和裡面的檔案移動到USB
隨身碟上。 

1. 用鼠標點擊桌面上的「園藝」資料夾並按住不放。 

2.  使用鼠標將資料夾拖到File Explorer（檔案總管）視窗。

為避免病毒和其他有害軟件侵擾，

請使用沒有其他人用過的USB
隨身碟
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3. 資料夾位於視窗上方時，放開鼠標按鈕把資料夾放進USB隨身碟裡。 

4. 電腦會把資料夾和裡面的檔案複製到USB隨身碟裡。

當您在File Explorer（檔案總管）視窗裡看到「園藝」資料夾時，複製就完成了，檔案已安全儲存在USB
隨身碟裡。

將檔案複製到USB隨身碟後，把它們從電腦裡刪除
請別忘記「園藝」資料夾還在桌面上，這點很重要。要釋放出電腦的儲存空間，您就需要刪除這個資料

夾。

點擊一次桌面上的「園藝」資料夾圖標，讓它呈現反白狀態，然後按下Delete（刪除）鍵。

從電腦刪除的所有項目都會移到Recycle Bin（資源回收筒），您需要把它清空，才能把項目永久刪除。
請重複本指南第3頁上的步驟，清空Bin（回收筒）。

全部完成！這個資料夾存在USB隨身碟裡，並且電腦現在有更多的空間。

安全移除USB隨身碟
複製完檔案後，千萬不要就馬上拔出USB隨身碟。如果這樣做，可能會損壞檔案。

相反的，您應該安全地退出USB隨身碟。 

1. 看看螢幕右下方在時鐘左側的一排圖標。 

2.  找到USB隨身碟的圖標並點擊它。會彈出一個功能
表。 

3.  USB隨身碟的名稱會顯示在這裡，並會看到Eject（退
出）的字樣。 

4.  點擊Eject（退出）。 

5.  會看到一條通知說可以Safe to remove hardware 
（安全地移除硬碟）。 

6.  現在您就可以從電腦拔出USB隨身碟，並把它放在安
全的地方。

為避免損壞儲存好的文件，請務必

先退出USB隨身碟，再把它從電腦
移除。
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