
OneDrive 檔案清理：四步驟搞定 

1. 在瀏覽器跑這個網址： 

https://changgunguniversity-my.sharepoint.com/?source=waffle 

 

進到畫面，左下角顯示個人所使用的儲存空間。先點擊左邊[我的檔案] 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://changgunguniversity-my.sharepoint.com/?source=waffle


2. 進到畫面，有一些檔案及資料夾。可以先點開[Microsoft Teams 聊天檔案] 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



3. 這些都是分享到 Teams 聊天室的檔案。請將滑鼠移到想要刪除的檔案前方，就會有圓圈出現，點

它就會勾選起來。逐一選取後，點擊上方的[刪除]將之刪除。 

 

 

 

4. 最後也是最重要的，請點擊左邊的[資源回收桶]。裡面所列的就是剛剛刪除的檔案，請點擊上方的

[清空資源回收桶]。切記，要做完這一步，oneDrive 空間才會真正釋放出來！ 

 



補充說明： 

1. 回到步驟 2，可以切到其他資料夾去瀏覽檔案，重複以上的刪除作業。 

2. 若要將檔案保存到自己電腦上，一樣選好檔案後，按上方的[下載]。 

3. 在資源回收桶內，若有發現誤刪的檔案，一樣選好檔案後，上方會出現[還原]。 

4. [可由大而小刪除檔案]。在畫面左下角的儲存空間，點擊那個數字連結。進入畫面，會看到檔案由

大至小排序。同樣用上述方法，逐一清除檔案。 

 

 

 


