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Alle Dateien, die Sie aus dem Internet
herunterladen, werden im Download-Ordner
abgelegt. Diese sollten regelmaBig bereinigt A — \
werden. Daflr bitte auf den Ordner ,Explorer”in
der Taskleiste klicken. Jetzt 6ffnet sich ein
neues Fenster. Unter Schnellzugriff finden Sie - Haufig verwendete Ordner (4)
den Downloadordner. Desktop Downloads

Wahlen Sie hier die Dateien aus, die Sie nicht mehr - ; J
benotigen oder inzwischen woanders gespeichert Dokuments Bilder
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»na : - ., Manche Mitarbeiter haben evtl. Daten auf ihrem

14 =\ Desktop gespeichert, die sie auch noch an

'E"\" a | \ / einem anderen Ort abgelegt haben. Diese

h B EY A ' Desktop-Daten sollten regelmé&Big bereinigt
werden.
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Jeder Mitarbeiter hat einen Papierkorb auf
seinem Desktop. Dieser sollte regelmaBig

geleert werden. Daflr einfach mit rechtem
Mausklick ,Papierkorb leeren” auswéhlen. Recycle Bin

/Pcsteingang \

Entwiirfe [27]

Gesendete Elemente

I Gelgschte Elemente 50
Archiv E)  In neuem Fenster 6ffnen
Junk-E-Ma Meuer Ordner...
Postausgal
RSS-Abont Ordner kopéeren Nicht mehr bendtigte E-Mails kbnnen Sie
b Verlauf des I6schen und danach den Ordner ,geloschte
b Suchordne Elemente” in Outlook leeren. Danach werden die
= ) Alles als gelesen markieren E-Mails noch fur weitere 14 Tage auf dem
» Gruppen

System aufbewahrt, um diese wiederherstellen
IWI zu konnen. Weiterhin konnen Sie durch

Aus Faveriten entfernen automatisierte Regeln einstellen, dass E-Mails
\ 21 Unterordner von A nach Z sortieren / nach einem Jahr geldscht werden. Stellen Sie

hierfur sicher, dass Sie die E-Mails an einem

anderen Ort revisionssicher abgelegt haben, z.B.
INFO-BOX DATEV DMS oder gEMA. Sprechen Sie hierfir
gerne lhren CONVOTIS-Ansprechpartner an.

Melden Sie sich bitte bei uns, wenn Sie viele
E-Mails bereinigt haben.
Dann kénnen wir prifen, ob wir eine

~Whitespacebereinigung” durchfihren kénnen, um
den Speicherplatz endgultig freizugeben!
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Hier empfehlen wir die Bereinigung nur manuell, da bei der automatischen
Bereinigung auch die Cookies geléscht werden und Sie sich dann bei jeder
Webseite neu anmelden mussten.

Step-by-Step-Anleitung o - W) X

. L]
1. Offnen Sie Chrome auf Ihrem Computer. '@

2. Klicken Sie rechts oben auf das Dreipunkt-

Mend. o - 0o x\

3. Klicken Sie auf Weitere Tools ->
Browserdaten I6schen
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4. Wahlen Sie oben einen Zeitraum aus. Um alles
zu loschen, wahlen Sie "Gesamte Zeit" aus.

5. Klicken Sie die Kastchen "Bilder und Dateien
im Cache" an.

6. Klicken Sie auf "Daten |6schen".

Step-by-Step-Anleitung
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/Brﬁwserdaten lgschen

Grundlegend

U Cookles und andere Websitedaten

Bilder und Dateden im Cache

\

Sle werden von den metsten Websites abgemeldet

Abbrechen ‘ Daten ldschen /’

1. Klicken Sie auf die Menuschaltflache und wahlen Sie "Einstellungen” aus.
2. Wahlen Sie den Abschnitt "Datenschutz & Sicherheit" und gehen Sie dort
im Bereich "Browser-Datenschutz" zur Uberschrift "Chronik".

3. Wahlen Sie im Auswahlmen( neben "Firefox wird eine Chronik..." die
Option "nach benutzerdefinierten Einstellungen anlegen”.

/ﬁ Allgemein
.m. Startseite /—> Chronik //—\

\

4. Setzen Sie ein Hakchen neben "Die Chronik
|6schen, wenn Firefox geschlossen ist"

Q Suche Firefox wird eine Chronik anlegen
Datenschutz & Firefox wird die Adressen rrular- und Chronik leeren...
a Sicherheit Suchdaten speichern niemals anlegen
nach benutzerdefinierten Einstellungen anlegen
kﬂ Firefox-Konto I ! = ung 49 I /
ﬁ .ﬂullgemgin &
Chronik e "
Einstellungen”.
Q Suche Eirefox wird eine Cheonik  nach benutzerdefinierten Einstellungen anlegen =
ﬂ Datenschutz & Irmimeer den Privaten Modus verwenden Chronik igachen. .

¥  Basuchie Seiten und Doynload-Chronik speichem

a
Firefox-Konto
L ¥ Eingegebene Suchbegiffe und Formulardaten speichem

¥ Die Chrondk Kschen, wenn Firefox geschlossen wird

5. Klicken Sie daneben auf die Schaltflache
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6. Der Dialog ,Einstellungen fur das Léschen
der Chronik” 6ffnet sich. Setzen Sie im Bereich
Chronik ein Hakchen neben Cache.

7. Klicken Sie auf "OK", um den Dialog
,Einstellungen fir das Léschen der Chronik” zu
schlieBen. SchlieBen Sie die Einstellungen.
Alle von Ihnen vorgenommenen Anderungen
werden dabei automatisch gespeichert.
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Microsoft Edge schliefien
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Einstellungen fiir das Léschen der Chronik

Wenn Firefox beendet wird, folgende Daten automatisch léschen

Chronik

Besuchte Seiten & Download-Chronik Cookies

Cache

Aktive Logins

Eingegebene Suchbegriffe &

Formulardaten

Daten
Website-Einstellungen Qffine-Website
Daten
oK Abbrechen Hilfe

N

Step-by-Step-Anleitung

1. Klicken Sie auf die drei Punkte rechts oben in der Ecke und wahlen
Sie "Einstellungen”.

2. Klicken Sie auf die Schaltflache "Datenschutz, Suche und Dienste".
3. Klicken Sie auf "Wahlen Sie aus, was beim SchlieBen des Browsers
geléscht werden soll".

Biockierts Tracker

Ausnahman >

Beimn InFrivate: Browsen immer die strenge Trackieg - Verhindensesy nuizen -

Browserdaten laschen

Hearna zahien el Kenmworter, Coolies und mehr. Nur Daten aus: deesem Frofil werden gelsseohi. ¥

Browsesdaben jetx Kschen LZu aschende Elemenie auswihien

‘Wihlen She aus. was betm Schiiellen des Browsers geldscht werden soll

4. Betatigen Sie den Regler bei
"Zwischengespeicherte Bilder
und Dateien”. SchlieBen Sie

danach die Einstellungen. lhre
Eingaben werden automatisch

gespeichert.

-

Downloadverlauf L

Cookies und andere Websitedaten .

Zwischengespeicherte Bilder und Datelen

Kennwirter L
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/Dokumente \

EI Postausgange der letzten 7 Tage »

VOFthGﬂSWEiSG EI Zu Postausgang

[2 E-Mais

EI Freie Suche nach Dokumenten
1. DATEV Arbeitsplatz: Auf Schaltflache "Dokumente” B Ale Dokemente derletzten 7T
klicken. EI Alle Dokumente der letzten 31 ...

. . - . . [2 Serenbricfe
2. Links in der Ubersicht: Das Kontextmenii(rechte [ Telefornotizen
Maustaste) des Ordners "Papierkorb" 6ffnen. 5 Archiviette Dokumente
[ . - [2 Offene Dokumente

3. Im Kontextmenu: "Papierkorb leeren" wahlen. Das B Ale Dokumerte {ohne Belege)
Fenster "Papierkorb leeren" wird geoffnet. [ beA Eingang Empfangsbekennt...

EI bed Ausgang Empfangsbekenn.
EI Alle Vorgangsmappen
4 []| Belege
[2 Zubuchende Belege
EI Gebuchte Belege

4. Im Fenster "Papierkorb leeren": Auf OK klicken.

Bitte beachten Sie Ihre gesetzlichen

Aufbewahrungsfristen und das Loschprotokoll [2 Alle Belege
. . _ 4 []i Bersiche
(Arbeitsbereich)(Dok.-Nr. 1006749). B Mandarten

EI Kanzlei

Wenn Sie Alt-Mandate programmubergreifend I6schen

maochten, empfehlen wir hnen folgendes Info-Dokument. [ Geldschte Dokumente
|_§L| Dokumente geloschter Ordnun...

Nach Durchflhrung der Schritte, wenden Sie sich bitte < >

zur endgultigen Freigabe Ihres Speicherplatzes an lhren B \nsere Kanzlei

CONVOTIS-Ansprechpartner. M Auftrige

@ Dokumente

Termine

[ Aufgaben

S Digitale Kommunikation mit Instit...
‘]= Wissen und Service

EI Auswertungen

g'—fp Organisation

J ),



https://apps.datev.de/help-center/documents/1002499
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Kundencenter
Festplattenvolumen

Speicherplatzverteilung im Blick

1. Offnen Sie das Kundencenter (iber Ihren Browser.
2. Navigieren Sie auf der rechten Seite zu "System".
3. Klicken Sie auf "Festplattenvolumen”.

= SYSTEM BENUTZERKONTEN

BENUTZER ERSTELLEN

REMOTEDESKTOPVERBINDUNGSSITZUNG
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Einen Uberblick tiber das Arbeiten mit dem \
Kundencenter erhalten Sie in dem Video "Ubersicht"
auf unserem YouTube-Kanal.

Wenn Sie noch weitere Fragen rund um das Thema
Speicherplatz haben, wenden Sie sich gerne an lhren
CONVOTIS-Ansprechpartner. /

Ihr Kontakt zu uns

CONVOTIS Koéln GmbH
Heinz-Froling-Str. 15
51429 Bergisch Gladbach
+49(0) 220476 79 7-0

| : ICS.} I



https://www.youtube.com/watch?v=xzcU12mT088
https://service.geiger-bdt.de/

