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Alle Dateien, die Sie aus dem Internet
herunterladen, werden im Download-Ordner
abgelegt. Diese sollten regelmaBig bereinigt L Ansicht \
werden. Dafur 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

Wahlen Sie hier die Dateien aus, die Sie nicht mehr -
bendtigen oder inzwischen woanders gespeichert Dokumente

14 1

haben. g eserf

ellzugriff » v 0

Manche Mitarbeiter haben evtl. Daten auf ihrem
Desktop gespeichert, die sie auch noch an
einem anderen Ort abgelegt haben. Diese
Desktop-Daten sollten regelmaBig 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” auswahlen. Recycle Bin

/Posteingang \

Entwiirfe [27]

Gesendete Elemente

I Geloschte Elemente 50

- =] | 3 ENS
Archiv = In neuem Fenster 6ffnen

Junk-E-Ma Neuer Ordner...

Postausgal

RSS-Abont " Ordner kopieren Nicht mehr bendtigte E-Mails kdnnen Sie
b Verlauf ded |I6schen und danach den Ordner ,geldschte
b Suchordne Elemente”in Outlook leeren. Danach werden die
b Gruppen @ Alles als gelesen markieren E-Mails noch fir weitere 14 Tage auf dem

System aufbewahrt, um diese wiederherstellen
zu konnen. Weiterhin konnen Sie durch
Aus Favoriten entfernen automatisierte Regeln einstellen, dass E-Mails

\ 2l Unterordner von A nach Z sortieren / nach einem Jahr geldscht werden. Stellen Sie
hierflr sicher, dass Sie die E-Mails an einem
anderen Ort revisionssicher abgelegt haben, z.B.

INFO-BOX DATEV DMS oder geMA. Sprechen Sie hierfir

Melden Sie sich bitte bei uns, wenn Sie viele gerne lhren CONVOTIS-Ansprechpartner an.

E-Mails bereinigt haben.
Dann kénnen wir prifen, ob wir eine

Whitespacebereinigung” durchfihren kdnnen, um
den Speicherplatz endgliltig 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-

Menda. o - © x\

3. Klicken Sie auf Weitere Tools -> -
-
Browserdaten l6schen
Neuer Tab Strg « T
| Neues Fenster Strg + N
| Neues Inkognitofenster Strg + Umschalttaste « N
| Verlauf »
Downloads Strg + J
Lesazeichen b
Zoomen - 100% =« e
Drucken.., Strg + P
Streamen...
Suchen... Stra + F
e e S:rg o
Verkniipfung erstellen... Bearbeiten Ausschneiden Kopieren Einfugen
Fenster benennen...
Einstellungen
w i } trg + Umschalttaste + Entf Hilfe ¥
e Beenden
v.;;kmar:ager Umschalttaste = Esc /




4. Wahlen Sie oben einen Zeitraum aus. Um alles
zu l6schen, wahlen Sie "Gesamte Zeit" aus.

5. Klicken Sie die Kastchen "Bilder und Dateien &
im Cache" an. Cookies und andere Websitedaten

6. Klicken Sie auf "Daten l6schen".

Step-by-
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/Browserdaten laschen \

Grundlegend Erweitert

O

Sie werden von den metsten Websites abgemeldet

ilder und Dateien im Cache
eigabe von 10,1 MB Speicherplat

B
O;
ik

\ Ml ‘ Daten ldschen /’

Step-Anleitung

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 Auswahlmenl neben "Firefox wird eine Chronik..." die
Option "nach benutzerdefinierten Einstellungen anlegen®.

/ﬂ Allgemeain

ﬂ- Startseite

\
Chronik /—\~
—~

Q Suche
Datenschutz &
B chernei

Firefax wird eine Chronik anlegen
Firefox wird die Adressen rmular- und Chronik leeren...

kﬂ Firefox-Konto

I nach benutzerdefinierten Einstellungen anlegen I

Suchdaten speichern. niemals anlegen

4. Setzen Sie ein Hakchen neben "Die Chronik
I6schen, wenn Firefox geschlossen ist"

5. Klicken Sie daneben auf die Schaltflache

Q Allgemein -
Chronik n "
Einstellungen®.
Q Suche Eirefox wird eine Chronik  nach benutzerdefinierten Einstellungen anlegen .
a Datenschutz & Immer den Privaten Modus verwenden Chronik IBschan. ..
Sicherheit

s Firefox-Konto

v Besuchte Seiten und Download-Chronik speichern

|II ¥ Eingegebene Suchbegriffe und Formulardaten speichern
¥ Die Chronik Ioschen, wenn Firefox geschlossen wird Einstellungen...




6. Der Dialog ,Einstellungen fiir 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 Loschen der Chronik” zu
schlieBen. SchlieBen Sie die Einstellungen.
Alle von Ihnen vorgenommenen Anderungen
werden dabei automatisch gespeichert.

MNeuer Tab

Meues Fenster

gaa )

Meues InPrivate-Fenster

Zoomien
{‘E Favoriten
@ Verlauf
i Dawnloads
B Apps
{3 Erweiterungen
& Grundlegendes zum Browser

Drucken

Webaufnahme

& QD

Auf Seite suchen

Weitere Tools

5:3\3 Einstellungen

@ Hilfe und Feedback

Microsoft Edge schliefen

~

STRG-T
STRG+M

STRG+UMSCHALTTASTE+N
— 10% 4+
STRG+UMSCHALTTASTE+O

STRG+H

STRG+!

STRG+P
STRG+UMSCHALTTASTE+S

STRG+F

/

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

danach die Einstellungen. lhre
Eingaben werden automatisch

gespeichert.

\ Kennwérter @ ) /
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Einstellungen fiir das Léschen der Chronik N

Wenn Firefox beendet wird, folgende Daten automatisch lschen:

Chronik

Cookies

Cache

Besuchte Seiten & Download-Chronik
Aktive Logins

Eingegebene Suchbegriffe &
Formulardaten

Daten

Offline-Website

Website-Einstellungen
- Daten

oK Abbrechen Hilfe

\2 /

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".

[
(21 Datenschutz, Suche und Dienste

QoY o

D Randleiste

(3 start, Startseite und neue
Registerkarten

@ Teilen, kopieren und einfiigen BiGEkitsiTaCkeD 2
Websites anzeigen, fiir die das Tracking blockiert wurde
£ Cookies und
Websiteberechtigungen WAk 5
ﬁ Standardbrowser Alle Tracker auf en, die Sie auswahlen
4 Downloads Beim InPrivate-Browsen immer die strenge Tracking-Verhinderung nutzen ® )

& Family Safety
At Sprachen

S Drucker Browserdaten |6schen

0 System und Leistung Hierzu zahlen Verlauf, Kennwérter, Cookies und mehr. Nur Daten aus diesem Profil werden gelascht. Verwalten Sie |hre Daten

) Einstellungen zuriicksetzen

Browserdaten jetzt léschen Zu lschende Elemente auswahlen
[ Smartphone und andere Gerate

Wihlen Sie aus, was beim SchlieBen des Browsers geléscht werden soll.

% Barrierefreiheit
D infne 7 Mirracnft Frins

b& tlemente und mehr aut synchromsierien Geraten. Loscht den Verlaut aut allen angemeldeten Geraten, die synchronisiert werden. \

Downloadverlauf @ )
9 Elemente

Cookies und andere Websitedaten -‘: )
Von 113 Sites. Meldet Sie von den meisten Sites ab.

al

Zwischengespeicherte Bilder und Dateien
Es weniger als 239 MB freigegeben. Einige Websites werden méglicherweise langsamer geladen, wenn Sie sie das nachste N
a f
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/Dokumente \

EI Postausgange der letzten 7 Tage »

Vorgehensweise [2] Zu Postausgang

2 E-Mails
. . . . [2 Freie Suche nach Dokumenten
1. DATEV Arbeitsplatz: Auf Schaltflache "Dokumente 2 Ale Dokumente der letzten 7 T...
klicken EI Alle Dokumente der letzten 31 ...
. ', . . . EI Serienbriefe
2. Links in der Ubersicht: Das Kontextmeni (rechte B Telehmotizen
Maustaste) des Ordners "Papierkorb” 6ffnen. [El Archivierte Dokumerte
. . I EI Offene Dokumernte

3. Im Kontextmenu: "Papierkorb leeren” wahlen. Das El Ale Dokumerte (ohne Belege)

Fenster "Papierkorb leeren” wird gedffnet. [El beA Eingang Empfangsbekenr...
EI bef Ausgang Empfangsbekenn...

4. Im Fenster "Papierkorb leeren": Auf OK klicken. B Ale Vorgangsmappen

4 [} Belege
EI Zu buchende Belege

Bitte beachten Sie Ihre gesetzlichen B Gebuchte Bolege

Aufbewahrungsfristen und das Loschprotokoll [2 Ale Belege
(Arbeitsbereich)(Dok.-Nr. 1006749). S éﬂrﬂzamen
2 Kandei
Wenn Sie Alt-Mandate programmubergreifend [6schen Io ape
maochten, empfehlen wir Ihnen folgendes Info-Dokument.
EI Dokumente geloschter Ordnun. .
Nach Durchfihrung der Schritte, wenden Sie sich bitte < I >
zur endgultigen Freigabe Ihres Speicherplatzes an Ihren £ Unsere Kanzlei
CONVOTIS-Ansprechpartner. M Auftrage
@ Dokumente
Termine
= Aufgaben

‘2 Digitale Kommunikation mit Instit...
‘F Wissen und Service
|17| Auvswertungen

f}- Organisation

N Y,



https://apps.datev.de/help-center/documents/1002499
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1. Offnen Sie gESA auf Ihrem Desktop.
2. Navigieren Sie zu "Verwaltung".
3. Klicken Sie oben rechts auf "Festplattenkontingent”. \

gESA

Dienste neustarten Festplattenkontingent

Einen Uberblick Gber das Arbeiten mit gESA erhalten
Sie in dem Webinar "Schnelle Hilfe bei Ihrem Anliegen’
auf unserem Youtube Kanal.

In Zukunft finden Sie die Speicherplatzverteilung in
Ihrem CONVOTIS-Kundencenter.

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



https://www.youtube.com/watch?v=cBoJ_hHCgnM

