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WIN10 一般新增功能 
準備就緒、設定、「開始」功能表 

[開始] 功能表回來了，而且比以往更具個人風格、更井然有序也更有趣。 

 
選取工作列上的 [開始]  按鈕。 您會在左邊找到您最常使用的 app、[所

有 app] 清單，以及通往電腦上其他位置 (如 [檔案總管] 和 [設定]) 的捷

徑。 

[開始] 功能表回來了，而且更為出色！ 只要選取工作列上的 [開始]  按

鈕。 接下來，釘選 app 和程式集，或移動磚並加以重新群組來創造您的

個人風格。 如果您需要更多空間，請調整 [開始] 功能表大小 將它放大。 

輕鬆存取您的 app 和程式集 
從 [開始] 功能表左邊移到[檔案總管]、[設定]，與其他您經常使用的 app。 

若要查看所有 app 和程式，請選取 [所有 app]。 
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祕訣 

您有看見 app 右邊的箭頭嗎？ 選取該箭頭即可查看 app 特定工作或項

目。 

 

您可以輕鬆掌握電源 

鎖定或登出您的電腦、切換至另一個帳戶，或選取 [開始] 功能表頂端之您

的名稱來變更帳戶圖片。 

 

當您準備好要離開一陣子時，您可以使用位於 [開始] 功能表底部的開啟/

關閉按鈕 　 讓電腦進入睡眠、重新啟動，或完全關閉。 

如果您想要進行其他變更來改變 [開始] 功能表外觀，您可以在 [設定] 中

進行。 請選取 [開始]  按鈕，然後選取 [設定]　 > [個人化]　 > [開始]來

變更 [開始] 功能表中顯示的 app 與資料夾。 
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隨處搜尋任何內容 

從工作列搜尋您的電腦與網路，以尋找說明、app、檔案、設定，任何您想

得到的項目。 

使用搜尋方塊 
在工作列上的搜尋方塊中輸入您要尋找的項目。 您會獲得問題的建議與解

答，以及來自您的電腦與網路的搜尋結果。 

 

注意 
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並非所有國家/地區都可以從搜尋方塊提供網路搜尋結果，但仍然可以透過

在您的 Web 瀏覽器上搜尋 Bing 來取得搜尋結果。 

 

搜尋我的專區 
在您輸入搜尋字詞後，選取 [我的專區] 以在您的電腦和 OneDrive 上尋找

檔案、app、設定、相片、影片和音樂等結果。 

取得 app、音樂及更多 
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市集是可一次購足音樂、影片、遊戲與應用程式的集中式商店。 

請在購買之前先試用應用程式，或挑選免費的應用程式。 Windows 10 應

用程式可在您所有的 Windows 10 裝置上運作。 

使用 Microsoft Edge 掌握網路 

Microsoft Edge 是第一個可讓您直接在網頁上製作筆記、書寫、隨手塗鴉，

以及醒目提示的瀏覽器。 使用閱讀清單  儲存您最愛的文章以供稍後閱

讀，然後在 [閱讀檢視] 中閱讀它們 。 暫留在開啟的索引標籤上可進行

預覽，並可將我的最愛和閱讀清單帶著走，讓您在其他裝置上使用 

Microsoft Edge 時也能使用。 

 

能輸入的地方就能寫 

Microsoft Edge 不是您能在其中書寫的唯一 app。 使用您的 平板電腦手

寫筆、手指，或滑鼠，您以前可以輸入的地方都能書寫。 或是在 OneNote 

中塗鴨。 我們不會說出去的。 
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使用 Windows Hello 登入並迎接美好的一天 

如果您的裝置可用， Windows Hello 將改變您登入的方式 — 使用臉部或

指紋代替密碼。 請移至 [設定] 　 > [帳戶] > [登入選項]來設定。 

 

相片全都集中在一處 

不需要再無盡的搜尋。 [相片] app 將您所有的相片和影片收集於一處。 從

您的手機、您的電腦和 OneDrive。 然後它會為您將回憶整理成相簿，供

您欣賞並分享。 

 

更棒的多工處理，讓工作順利完成 
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將貼齊桌面應用程式共用的邊緣滑動到您想要的位置，一個動作就能輕鬆

重新調整兩個應用程式的大小，就像在平板電腦模式中一樣。 
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Windows Hello 
Windows Hello 是一個更個人化的 Windows 10 裝置登入方式，只要看一

下或觸碰一下即可登入。 您將可以獲得企業級的安全性，不需要輸入任何

密碼。 

Windows Hello 如何保護我的資訊私密性？ 

Surface Pro 4、Surface Book，以及大部分具有指紋辨識器的電腦現在都

已經可以使用 Windows Hello，而可以辨識臉部與虹膜的其他裝置也即將

推出。 

請選取 [開始]  按鈕，然後選取 [設定] 　 > [帳戶] > [登入選項] 來設定 

Windows Hello。 在 Windows Hello 底下，如果您的電腦配備支援辨識臉

部、指紋或虹膜的指紋辨識器或攝影機，您就會看到這些選項。 在您設定

完成之後，您將可以透過手指快速撥動或觸碰來登入。 

注意 

系統可能會要求您先新增 PIN，然後才能設定 Windows Hello。 
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認識 Microsoft Edge 
歡迎使用最新的方式瀏覽網頁！ Microsoft Edge 可讓您以新的方式在網

路上尋找事物、  閱 讀 及 書 寫 。  若要繼續，請在工作列上選取 

Microsoft Edge 的螢幕擷取畫面。 

中樞：將您所有的東西放在同一個地方 
可以將中樞想成是 Microsoft Edge 保存您在網路上收集的項目的地方。 

選取 [中樞]　 以檢視您的最愛、閱讀清單、瀏覽歷程記錄，以及目前下載

項目。 

正在尋找我的最愛嗎？ 在 [中樞] 　 中，選擇 [我的最愛] 　，然後選取 [匯

入我的最愛]。 

快速從網址列搜尋 
您再也不需要移至網站搜尋可愛的企鵝圖片。 在實用的網址列中輸入您的

搜尋，以節省時間。 您會立即取得來自網路和您的瀏覽歷程記錄的搜尋建

議。 

 

在網頁上書寫 

Microsoft Edge 是唯一可讓您直接在網頁上製作筆記、書寫、隨手塗鴉，

以及醒目提示的瀏覽器。 然後您的隨手創作可以用所有常見的方式儲存並

分享。 在食譜上註記、傳送生日禮物的「小暗示」給您的伴侶，或單純在

名人臉上畫鬍子—網頁就是您的畫布。 

選取 [製作網頁筆記]  開始在您所在的頁面上新增項目。 

使用 [畫筆] 　 搭配您的觸控螢幕或滑鼠來書寫，進行 [醒目提示] 　， 或 

[輸入]  筆記，然後加以 [分享] 　。 
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1. 畫筆 2. 螢光筆 3. 橡皮擦 4. 新增輸入文字的便箋 5. 裁剪 

隨身攜帶您閱讀的內容 

Microsoft Edge 中的閱讀清單提供您想在稍後 (如在公車上或是周末時等

等，隨您喜好) 閱讀之文章或其他內容儲存的地方。 當您使用 Microsoft 

帳戶登入時，您會在您所有的 Windows 10 裝置上看見您的閱讀清單。 

在 Microsoft Edge 中，只要依序選取 [加到我的最愛或閱讀清單] 　 > [閱讀清單] > [新增]。 

當您準備好要閱讀時，選取 [中樞] 　 > [閱讀清單] 　。 
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在干擾較少的情況下閱讀 
如需要簡潔的版面配置，請選取網址列中的 [閱讀檢視] ，將您正在閱讀

的任何內容帶到正面中央。 您甚至可以視您的心情變更閱讀檢視樣式和字

型大小 — 選取 [更多]  > [設定]。 
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設定 

使用 Microsoft 帳戶登入 

您設定 Windows 時如果是使用 Microsoft 帳戶登入，那就太棒了！ 

如果不是也沒關係，您隨時都可以登入。 如果您不確定 Microsoft 帳戶是

什麼，請參閱後續內容。 

它是什麼 
您是否曾經使用過 Outlook.com、Hotmail、 Office 365、OneDrive、Skype、

Xbox 或 Windows？ 您使用於那些服務的任何一組電子郵件地址和密碼

就是您的 Microsoft 帳戶。 如果您沒有帳戶，在 Outlook.com 很容易就可

以建立免費的電子郵件帳戶，並將該帳戶設為您的新 Microsoft 帳戶。 

您的 Microsoft 帳戶可讓您從 Windows 市集存取 app 與遊戲，並可跨

多部 Windows 10 裝置查看您的設定與其他項目。  

如何登入 
1. 選取 [開始]  按鈕，然後選取 [設定] 　 > [帳戶] > [您的帳戶]。 

2. 選取 [改為使用 Microsoft 帳戶登入]。 

3. 請遵循提示切換至 Microsoft 帳戶。 您可能需要輸入確認碼來驗證身份

識別。 

您的本機帳戶將切換至您的 Microsoft 帳戶。 下一次登入 Windows 時，

請使用您的 Microsoft 帳戶名稱和密碼。 您的 app 與檔案將不會受到影

響。 

如果您遇到登入的問題，或如果您忘了 Microsoft 帳戶的密碼， Microsoft 

帳戶常見問題集 可能會有一些實用的建議。 
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設定帳戶 

如果您打算與其他人共用電腦，請考慮為他們新增帳戶。 分享永遠是美好

的，而且透過這個方式，您的朋友將會有一些個人空間，包括獨立的檔案、

瀏覽器的我的最愛，以及他們自己的桌面。 

新增帳戶 
1. 選取 [開始]  按鈕，然後選取 [設定] 　 > [帳戶]　 > [您的帳戶]。 

2. 選取  [家庭與其他使用者 ] (或選取  [其他使用者 ]，如果您是使用 
Windows 10 企業版 的話)。 

3. 在 [其他使用者] 之下，選取 [將其他人新增到此電腦]。 

 

如果您正在新增的人員有 Microsoft 帳戶，請輸入他們的電子郵件地址，

選取 [下一步]，然後選取 [完成]。 他們登入之後，就可以開始使用他們的

線上電子郵件、相片、檔案，以及設定。 

如果您正在新增的人員沒有 Microsoft 帳戶，請選取 [不使用 Microsoft 

帳戶來登入] (系統指示「不建議」也沒有關係)，然後選取 [本機帳戶]。 設

定他們的使用者名稱、暫時密碼、密碼提示，然後選取 [下一步] > [完成]。 

附註 

如果您想要為您家庭中的某個人建立帳戶，請參閱 設定您的家庭。 或者，

如果您嘗試使用您的 Microsoft 帳戶登入，使用 Microsoft 帳戶登入有一

些實用的建議。 

如果在新增帳戶時發生問題，也可以在 Microsoft 帳戶常見問題集中找到一

些秘訣。 

設定您的家庭 

「家庭」功能讓您能夠更快速地在每部您使用 Microsoft 帳戶登入的 

Windows 10 電腦上新增家庭成員。 
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「家庭」功能也可以讓成人保護小孩在線上的安全。 家庭中的成人可以查

看小孩的線上活動報告、限制小孩使用其 Windows 10 裝置的時間與時間

長度、設定智慧型限制來限制小孩的花費，以及協助確保小孩不會看到不

適當的網站、app 或遊戲。 如果您在較舊版本的 Windows 上使用「家長

監護服務」，您將需要再次新增家庭成員，才能在 Windows 10 裝置上套

用小孩的設定。 

家庭中的成人可以在 account.microsoft.com/family 線上管理家庭設定，且

變更將會套用至小孩登入的任何 Windows 10 裝置。 

若要為已經在您 Microsoft 家庭中的人員設定電腦，請選取 [開始]  按鈕，

然後選取 [設定] 　 > [帳戶] 　 > [家庭與其他使用者]。 選取他們的帳戶來

將他們新增到這部電腦。 他們第一次登入時，將需要輸入 Microsoft 帳戶

的密碼。 

將某人新增到您的家庭 
1. 在您的 Windows 10 電腦上，選取 [開始]  按鈕，然後選取 [設定] 　 > 

[帳戶] 　 > [家庭與其他使用者]。  (您將需要  使用 Microsoft 帳戶登入 

Windows。) 

2. 選取 [新增家庭成員]。 

3. 選取 [新增孩童] 或 [新增成人]。 

4. 輸入要邀請他們加入之人員的電子郵件地址。 如果他們沒有電子郵件地

址，請選取 [我想要邀請的人員沒有電子郵件地址]，然後依照指示設定

新帳戶。 

5. 在他們接受電子郵件邀請之後，讓他們使用您傳送邀請給他們的相同電子

郵件地址登入 Windows 10。 

 

管理家庭設定 



Windows10 新增功能 

 

  15

當您在 Windows 上新增孩童到您的家庭之後，以下是您可以管理他們的

活動的方法。 

1. 移至 account.microsoft.com/family 並使用您的 Microsoft 帳戶登入。 

2. 從您家庭的孩童清單中選取您想要管理其設定的孩童。 如果您的孩童也

有在舊版 Windows 上使用「家長監護服務」，或在較舊的 Windows Phone 
上使用「家長控制」，您將會看到他們依據裝置列示。 

3. 選擇要針對您孩童的帳戶開啟或變更的項目： 

● [最近的活動] 可讓您查看孩童曾瀏覽過的網站、使用過的 app 與遊戲，

以及在他們的裝置上花了多少時間。 

●  [網路瀏覽] 可讓您選擇您的孩童可以及不可以瀏覽的網站。 

●  [App 與遊戲 ] 可讓您限制您的孩童可以從  Windows 市集下載的 

app 與遊戲。 它也可以讓您解除鎖定您之前已經鎖定的任何 app 或

遊戲。 

●  [螢幕時間] 可讓您設定孩童使用裝置的時間上限。 

設定電子郵件與行事曆 

Windows 10 已經內建郵件和行事曆 app。 選取 [開始]  按鈕，或在工

作列上的搜尋方塊中輸入郵件或行事曆來尋找他們。 

 

電子郵件與排程高手 
您已經找到 app，現在請新增您的帳戶來使用它們。 如果這是您第一次開

啟其中任一個 app，您會看見 [歡迎使用] 頁面。 依照指示設定帳戶。 或

者： 

1. 在 [郵件] 或 [行事曆] app 中，選取左下角的 [設定]　。 

2. 移至 [帳戶] > [新增帳戶]，選擇您的帳戶類型，然後依照指示進行。 

郵件和行事曆在您的帳戶設定完後便會開始同步處理。 

下列是幾個您可能會想知道的事項： 

● [在您從成功新增帳戶的興奮中回神過來後，可以返回 [設定] 來新增更
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多帳戶。 

● [不需要再次新增同樣的帳戶 — 當您新增一個帳戶到應用程式時，其

他的應用程式將自動地連接到相同帳戶。 選取位於視窗左下方的郵件

與行事曆圖示，以在這兩者之間來回切換。 

 

● [您隨時可移至 [設定] 　 > [帳戶]，然後選擇您想要刪除的帳戶來刪除帳

戶。 選取 [刪除帳戶]。 (如果您已經使用 Microsoft 帳戶登入您的電

腦，該帳戶會自動新增至郵件和行事曆 app，且無法刪除。 但您可以

移除您自行新增的任何其他帳戶。) 

● [如果您有其他關於如何使用 app 的問題，包括新增帳戶時發生問題的

移難排解資訊，請至 [設定] 　 > [說明] > [開啟說明] 尋找解答。 

我的連絡人在哪裡？ 
在您透過郵件與行事曆 app 或其他社群 app 新增帳戶時，任何與那些帳

戶關聯的連絡人都會在連絡人 app 中顯示。 請在工作列的搜尋方塊中輸

入「連絡人」來尋找連絡人 app。 

變更您的帳戶圖片 

1. 選取 [開始]  按鈕，選取您的帳戶圖片，然後選取 [變更帳戶設定]。 

 

2. 在 [設定] 畫面的 [您的圖片] 底下，選取 [瀏覽]。 
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3. 尋找您想要使用的圖片，選取它之後再選取 [選擇圖片]。 

Windows 會記住您已經使用的最後三張圖片，以便您在最近使用的最愛項

目之間切換。 

如果您想要拍攝新的帳戶圖片，請選擇 [相機]，然後發揮您藝術家的天分。 

保護您的電腦 

Windows Defender 和 Windows Firewall 讓 Windows 10 變得更安全。 

當您第一次啟動 Windows 10 時，Windows Defender 就會啟動，並透過

掃描惡意軟體來保護您的電腦。 如果您安裝其他的防毒應用程式，它就會

自行關閉。 

Windows Defender 會使用即時保護掃描所有下載或在您電腦上執行的項

目。若要暫時關閉即時保護，請選取 [開始]  按鈕，然後選取 [設定] 　 > 

[更新與安全性] > [Windows Defender]。 
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若要掃描特定的檔案或資料夾，請選取它們，然後按一下滑鼠右鍵 (或長

按) 並選取 [使用 Windows Defender 掃描]。如果 Windows Defender 

發現任何惡意項目，它會在 app 中通知您，並建議後續保護電腦安全的步

驟。 

Windows 防火牆會過濾從網際網路進入您電腦的資訊，並封鎖有潛在威脅

的程式。 若要將它關閉，請移至搜尋方塊並輸入「防火牆」。 然後選取 

[Windows 防火牆] > [開啟或關閉 Windows 防火牆]。 

注意 

如果您的電腦已經連線到網路，您可能會因為網路原則而無法變更您的 

Windows 防火牆設定。 如需詳細資訊請連絡您的系統管理員。 
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娛樂 

使用 Groove 播放音樂 

 

在單一簡單、快速且順暢的 Windows 10 app 上享受您所喜愛的所有音

樂。 

Groove 本身就讓播放及管理您的音樂和播放清單變得輕鬆。 但是當您將

歌曲新增到 OneDrive 時，Groove 可讓您在所有喜愛的裝置上免費播放這

些歌曲，像是電腦、Xbox、Android、iPhone、Windows Phone、Sonos 與

網路。 

在您的電腦上，只要將 MP3 (甚至是 iTunes 歌曲) 新增至您 OneDrive 

上的音樂資料夾。 之後您隨時可以在任何裝置上透過 Groove 播放它

們。 

想要更多的播放方式嗎？ 取得 Groove Music Pass，並沉浸在演出者為基

礎的電台、各式各樣的播放清單，以及全球其中一個最大的音樂型錄中。 

Groove Music Pass 可讓您從超過 4 千萬首歌曲選集中，串流並下載最新

的熱門單曲與您熟悉的最愛歌曲。 隨時隨地聆聽，不受任何廣告干擾。 

注意 

Groove Music Pass 另行販售，且並非所有市場都可取得。 型錄也會隨市

場而不同。 

觀賞電影和電視節目 

向 Microsoft 租借和購買最新的熱門電影和無廣告的電視節目，並使用 

[電影與電視] app 觀賞 — 無論是在家中或是外出時。 
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在 Windows 市集中，從各種內容類型的 1080p HD 大量影片精選中選擇。 

市集也會在電視影集於廣播網路播出後的隔天，精選無廣告的電視節目。 

購買單集或購買整季 PASS，自動傳送最新的節目到您所有 Microsoft 裝

置 (Windows 電腦、Xbox、Windows 手機或 Windows 平板電腦) 上的 

[電影與電視] app。 

在家中或外出時觀賞 
需要立即觀看最新的節目嗎？ 如果您使用寬頻連線，可立即串流觀看。 正

在旅行中？ 下載到您的 Windows 膝上型電腦、平板電腦或手機，即使外

出時沒有網際網路也能觀賞。 

 

所有您已購買的電影和電視節目會在線上儲存，並透過您的 Microsoft 帳

戶在您使用的各裝置之間同步，讓您的節目永遠不間斷。 搭公車時在 

Windows 平板電腦上開始觀賞電影，然後回到家中時使用 Xbox 在電視

上看完它。 [電影與電視] app 可以輕鬆地由中斷的地方開始播放。 

注意 

[電影與電視] app 只在特定國家/地區提供使用，某些功能可能無法在各地

使用。 App 可在 Windows 10、Xbox One 和 Xbox 360 上運作。 如果

您使用的是 Windows RT 或 Windows Phone 8.1，請使用 [Xbox 影片] 

app。 
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儲存與同步 

您電腦上的 OneDrive 

OneDrive 是您 Microsoft 帳戶隨附的免費線上儲存空間。 將您的檔案儲

存在上面，您就可以從任何電腦、平板電腦或手機取得檔案。 

基礎 
若要將您正在處理的文件儲存到 OneDrive，請從儲存位置的清單選取 

OneDrive 資料夾。 若要將檔案移動到 OneDrive，請開啟[檔案總管] 並將

檔案拖曳到 OneDrive 資料夾。 

 

沒有網際網路？ 沒問題。 
您儲存在 OneDrive 的檔案在線上時可從 OneDrive.com 取得，離線時則

可在您的電腦上取得。 這表示即使沒有網際網路連線您也可以隨時使用它

們。 當您重新連線時，OneDrive 就會將您離線時所做的變更更新至線上

版本。 

當您無法使用 Wi-Fi 時離線檔案就能派上用場，但是它們也佔用了您電腦

上的空間。 如果您目前的儲存空間不足，以下是如何保持更少的離線 

OneDrive 檔案： 

在 [檔案總管] 中變更的項目 

和生活中許多美好的事物一樣，[檔案總管] 隨著時間的經過變得越來越好。 

若要查看它帶來的新優勢，請從工作列或 [開始] 功能表開啟它，或按鍵盤

上的 Windows 標誌鍵  + E 開啟它。 
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以下是一些值得注意的變更： 

● OneDrive 現在是 [檔案總管] 的一部分。 如需它如何在 Windows 10 

中運作的快速入門，請查看您電腦上的 OneDrive。 

●  [檔案總管] 開啟之後，將會進入 [快速存取] 位置。 您常用的資料夾

和最近使用的檔案會在此處列出，讓您不用從一連串資料夾中探尋它們。 

您也可以將最愛的資料夾釘選到 [快速存取] 中，讓它們保持隨處可及。 

如需詳細資訊。 

 

● 現在，您可以直接從 [檔案總管] 使用 app 分享檔案與相片。 選取您

要分享的檔案，移至 [分享] 索引標籤，選取 [分享] 按鈕，然後選擇 app。 
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如需分享選項的詳細資訊。 

如果您是從 Windows 7 升級，以下還有一些其他的不同： 

●  [我的電腦] 現在稱為 [本機]，而且預設不會顯示在桌面上。 若要了解

如何將 [本機] 新增到桌面或 [開始] 功能表，。 

● 同樣地，除非您想要顯示媒體櫃，否則不會顯示在 [檔案總管] 中。 若

要將它們新增到左窗格中，請選取 [檢視] 索引標籤 > [瀏覽] 窗格 > [顯

示媒體櫃]。 

將您的東西放到電腦、手機與平板電腦上 

在電腦、手機和平板電腦上自動取得您的音樂、相片和檔案 — 即使您的

裝置是  Android 手機或平板電腦、 iPhone 或  iPad 都沒問題。 

Windows 10 中的 [手機小幫手] app 可協助您設定，讓您可在所有的裝置

上存取您的內容 — 不需要纜線！ 

只要選取 [開始]  按鈕，然後選取 [所有 app] 即可開啟 [手機小幫手]，

或從工作列上的搜尋方塊搜尋「手機小幫手」。 

 

您的音樂、相片等所有內容就在您的所有裝置上 
在您完成設定之後，就可以在您的電腦、手機及平板電腦上取得以下項目： 

相片。 使用 OneDrive 應用程式中的相機上傳功能，您用手機或平板電腦

拍攝的每張相片就會自動在您 Windows 10 電腦上的 [相片] 應用程式中

出現。 

音樂。 將您的音樂檔案儲存到 OneDrive，即可免費在任何地方播放它們。 
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筆記與 Office 文件。 在您的電腦、手機或平板電腦上使用 OneNote 做

筆記，它們將會保持同步。 Office 文件也是 — 之後不需要移動檔案或合

併變更。 

可隨處使用的應用程式 
[手機小幫手] 也會告訴您如何設定在您裝置上運作的其他應用程式： 

Outlook。 在 Android 手機或平板電腦、iPhone 或 iPad 的 Outlook 應

用程式中，取得您所有帳戶的電子郵件、行事曆、連絡人和檔案。 

Skype。 透過 Wi-Fi 撥打免費視訊通話及傳送免費訊息。 

備份及還原您的檔案 

備份是一個好習慣，有備無患。 在其他磁碟機上保留檔案的複本，以防原

始檔案發生問題。 

設定您的備份 
選取 [開始]  按鈕，然後選取 [設定] 　 > [更新與安全性] > [備份] > [新增

磁碟機] 並為您的備份選取外接式磁碟機或網路位置。 

 

都完成了。 每一個小時，我們會備份您使用者資料夾 (C:\Users\username) 

內的所有項目。 若要變更要備份的檔案或備份頻率，請移至 [更多選項]。 

還原檔案 
如果您遺失重要的檔案或資料夾，以下是取回的方法： 

1. 從工作列搜尋 [還原檔案]，並選取 [使用檔案歷程記錄還原您的檔案]。 

2. 尋找您需要的檔案，然後使用箭號查看其所有版本。 

3. 當您找到您想要的版本時，選取 [還原] 按鈕將它儲存在原來的位置。 若

要儲存在不同的位置，以滑鼠右鍵按一下 (或長按) [還原] 按鈕，選取 [還
原至]，然後選擇新的位置。 
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應用程式和通知 

選擇應用程式選項 

選取應用程式中的 [功能表] 　，以尋找設定和其他選項。 如果您習慣使用 

Windows 8.1 中的 [常用鍵] 功能表，那些選項全部可以在這裡找到。 您

看到的選項將會因應用程式而異。 

 

任意移動應用程式 

若要同時查看數個應用程式，請抓取一個應用程式視窗的頂端，然後將它

拖曳到畫面的側邊或角落。 您將會看到 app 貼齊的地方，以及可以自動

在它旁邊貼齊的其他 app。 在工作列上選取 [工作檢視] 　，快速地在開

啟的 app 之間切換。 

將應用程式分組到不同的桌面 

建立虛擬桌面來依照您想要的方式分組 app。 在工作列上選取 [工作檢

視] 　，接著選取 [新增桌面]，然後開啟您需要的 app。 

若要在虛擬桌面之間移動 app，請選取 [工作檢視]，然後將您要移動的 

app 從某個桌面拖放到另一個。 或是將應用程式拖放到 [新增桌面] 來建

立另一個虛擬桌面。 



Windows10 新增功能 

 

  26

 

立即採取動作 

「重要訊息中心」會將來自 Windows 和您應用程式的重要通知顯示在工

作列上，並提供快速控制項目，讓您能夠快速存取最常用的設定和應用程

式。 

若要查看您的通知與快速控制項目，請選取工作列上的重要訊息中心圖

示 　。 (您也可以從螢幕右邊向內撥動，或按 Windows 標誌鍵 +A)。 

 

通知簡介 
當通知出現在您的桌面，或當您在重要訊息中心檢視通知時，將通知展開

即可閱讀更多訊息或採取動作 (例如回覆電子郵件)，不需要開啟相關 app。 

不想要採取任何動作嗎？ 選取通知並將通知向螢幕右邊拖曳至螢幕外，或

選取關閉按鈕 　，即可清除通知。 
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輕鬆上手！ 
快速控制項目可讓您快速前往 (或是開啟或關閉) 您可能常用的設定和應

用程式，包含藍牙、亮度等等。 當您開啟重要訊息中心，您將看到所有可

用的快速控制項目。 您可以將它們摺疊來只查看您的四個首要選擇項目。 

 

選擇更新安裝方式 

全新功能與執行更順暢的電腦—下載 Windows 更新的好處還不只這些。 

而且好消息是您不必做任何事，因為只要有更新可用時就會自動下載及安

裝。 (在使用計量付費連線的情況下，不會在您選擇下載更新之前下載更

新。) 

但您的電腦可能需要經常重新啟動以安裝更新。 若要防止電腦在最不方便

的時候重新啟動： 
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1. 請選取 [開始]  按鈕，選取 [設定] 　 > [更新與安全性] > [Windows 
Update]，然後選取 [進階選項]。 

 

2. 在 [選擇更新安裝方式] 底下，使用下拉式功能表選擇選項： 

排程重新啟動 

自動重新啟動 
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Continuum 和觸控 

像使用平板電腦一樣使用您的電腦 

使用變形平板之類裝置的觸控，或是當您不想要使用鍵盤或滑鼠時，平板

電腦模式可讓您以更容易且更直覺的方式使用 Windows。若要開啟平板電

腦模式，請選取工作列上的 [重要訊息中心]，然後選取 [平板電腦模式]。 

[開始]畫面與 app(包含較舊的程式)會以全螢幕方式開啟，讓您有更多的工

作空間。若要並排使用兩個應用程式，請將其中一個應用程式拖曳至一側。

您就會看到它貼齊的地方，以及可以在它旁邊貼齊的任何開啟的應用程

式。 

在平板電腦模式中，您可以： 

● 使用兩個貼齊應用程式間的共用邊緣，來同時重新調整兩個應用程式的

大小。 

● 在工作列上選取 [工作檢視] 　，然後將應用程式拖曳到一側，直接從

工作檢視將它貼齊。 

● 使用工作列上的 [上一頁] 　 按鈕來返回應用程式，或返回您之前使用

中的應用程式。 

將應用程式拖曳到畫面底部以關閉應用程式。 

 

注意 

有些裝置可以自動開啟平板電腦模式。 此功能的支援取決於硬體、安裝了

哪些驅動程式，以及製造商如何設定裝置。 若要了解您的裝置是否支

援這項功能，請移至您裝置製造商的網站，然後搜尋您的裝置。 

使用 Windows 觸控功能 

使用觸控式螢幕或觸控板手勢更快速地操作 Windows。 或者，如果您想

要使用舊的方式，請參閱全新的鍵盤快速鍵。 

試著以撥動來更快速地取得您需要的資訊。 若要撥動，請快速在螢幕上滑
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過您的手指。 

 

● 從您的螢幕右側往內撥動可開啟重要訊息中心。 

● 從左側向內撥動可在工作檢視中檢視所有開啟的 app。 

● 從頂端向內撥動可檢視全螢幕 app 的標題列。 

● 從底部向內撥動可在全螢幕 app 中檢視工作列。 

注意 

您的螢幕解析度最少需要 1024x768，才能同時在您的螢幕上顯示多個視

窗和應用程式。 若要檢查您的解析度，請選取 [開始]  按鈕，選取 [設

定] 　 > [系統] 　 然後選取 [顯示]。 

使用手寫筆 

滑鼠現在有了一個可以協助您使用觸控螢幕裝置執行更多工作的新朋友。 

搭配 Windows 使用平板電腦手寫筆非常舒適、自然，與從前相比更像是

在紙張上書寫一樣。 

 

將手放在畫面上，並使用手寫筆尖端書寫。 使用 [選取] 按鈕 [1] 以類似

滑鼠的方式使用手寫筆，或按 [清除] 按鈕 [2] 移除標記。 

如果您需要換手使用，請選取 [開始]   按鈕，然後選取 [設定] > [裝

置]　 > [手寫筆]。 

嘗試將您的平板電腦手寫筆與 Microsoft Edge 和 OneNote 搭配使用，或

和 市集 app (如 Fresh Paint) 搭配使用。 另外，請使用手寫板在任何您可

以輸入的地方書寫。 
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祕訣 

若要開啟手寫面板，請選取工作列右邊的鍵盤 　 或面板 　 圖示。 選取位

於面板右下方的圖示，然後切換為手寫面板　。 
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輕鬆存取 

讓電腦更容易使用 

只需要幾個步驟，就能設定您的電腦，讓它更容易存取。 可在 [設定] 中

使用大部分的 [輕鬆存取] 選項。 選取 [開始]  按鈕，然後選取 [設

定] 　 > [輕鬆存取]　。 

常用選項也可在登入畫面使用。 選取左下角的 [輕鬆存取] 　 按鈕來查看

它們。 

 

[輕鬆存取] 選項有助於讓您更容易地： 

● 在沒有顯示器的情況下使用您的電腦。朗讀程式可讓您聽取螢幕上元素 

(例如文字和按鈕) 的語音描述。 

● 看畫面上的內容。使用 [放大鏡] 放大您畫面上的內容，或使用高對比

模式。 

● 使用您的鍵盤。開啟相黏鍵、切換鍵、篩選鍵，或使用螢幕小鍵盤。 

● 使用您的滑鼠。變更指標大小，或啟動「滑鼠鍵」來使用您的數字鍵台

移動滑鼠。 

使用朗讀程式聆聽文字 

朗讀程式會大聲朗讀您電腦畫面上的文字並描述活動，例如通知或行事曆

約會，這樣子您不需要顯示器就能使用電腦。 若要開始或關閉朗讀程式，

請按下 Windows 標誌鍵  + Enter。 

若要查看所有的朗讀程式命令，請在您開啟朗讀程式後按 Caps Lock + F1，
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或使用四指點選觸控式螢幕三次。 

若要在您使用朗讀程式時使用 Caps Lock，請快速按下 Caps Lock 鍵兩

次。 

 

注意 

朗讀程式目前提供英文 (美國、英國和印度)、法文、義大利文、德文、日

文、韓文、普通話 (簡體中文和繁體中文)、廣東話 (繁體中文)、西班牙文 

(西班牙和墨西哥)、波蘭文、俄文以及葡萄牙文 (巴西)。 

使用語音辨識 

Windows 語音辨識功能可讓您只利用語音控制您的電腦，而不需要鍵盤或

滑鼠。 有精靈可協助您開始使用。 插入您的麥克風，然後在工作列上的

搜尋方塊中輸入語音辨識，並選取 [Windows 語音辨識]。 

當您完成精靈之後，您可以逐步進行教學課程以了解語音命令和訓練電腦

辨識您的聲音。 

如需其他選項，請在工作列上的搜尋方塊中輸入控制台，然後選取 [控制

台]。 接著選取 [輕鬆存取] > [語音辨識]。 

使用鍵盤快速鍵來節省時間 

觸控式螢幕手勢提供了新的可能性，但我們仍保留了鍵盤快速鍵。 事實上，

我們新增了一些全新的鍵盤快速鍵來協助您充分利用 Windows。 
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app 和桌面的全新鍵盤快速鍵 
新增桌面：Windows 標誌鍵  + Ctrl + D 

將 app 移動到右側的監視器：Windows 標誌鍵 +Shift+向右鍵 

將 app 移動到左側的監視器：Windows 標誌鍵 +Shift+向左鍵 

顯示所有開啟的 app，並檢視您建立的其他桌面：Windows 標誌鍵 +Tab 

在您於右側建立的桌面之間切換：Windows 標誌鍵 +Ctrl+向右鍵 

在您於左側建立的桌面之間切換：Windows 標誌鍵 +Ctrl+向左鍵 

關閉您正在使用的桌面：Windows 標誌鍵 +Ctrl+F4 

 

注意 

「語音辨識」僅適用於下列語言：英文 (美國、英國、加拿大、印度和澳

大利亞)、法文、德文、日文、中文 (簡體中文和繁體中文) 以及西班牙文。 

 

 

 

 


