Allgemein - Ordnergrof3en und Speichergrenzen des
Exchange-Postfachs einsehen

In Outlook fir Windows 2016:

1. Offnen Sie in Outlook 2016 unter "Datei" die Kontoinformationen. AnschlieRend sehen Sie den verbrauchten Speicher Ihres Postfachs.

Automatische Antworten (abwesend)

L= Mit autormatischen Antworten kinnen Sie andere Gher [hre
Automatische Antworten ﬁ.hwezfenhmt l:!enachrlchtlgen baw. mitteilen, dass Sie auf E-Mail-
Machrichten nicht antworten kénnen.

Postfach aufraumen
Verwalten der GriBe [hres Postfachs durch Leeren des Ordners

"Gelgschte Elemente” und Archivierung.

Aufriumen - I
® 7,97 GE freivon & GB
a Regeln und Benachrichtigungen
=] Mithilfe von Regeln und Benachrichtigungen kénnen Sie
Regeln und eingehende E-Mail-Machrichten arganisieren und
Benachrichtigungen verwalten Aktualisierungen empfangen, wenn Elemente hinzugefiigt,

gedndert oder entfernt werden.

2. Klicken Sie auf "Tools zum Aufraumen" und anschlie@end auf "Postfachbereinigung”, um unter "Postfachgréf3e anzeigen" die gewiinschten
Informationen entnehmen zu kdnnen.

ﬂ Postfacheinstellungen

Verwalten der GriBe Ihres Postfachs durch Leeren des Ordners "Geldschte Elemente” und Archivierung.

o -

B__174 58 frej von 19 GB

) Postfachbereinigung...
=¥ verwalten der PostfachgroBe mithilfe nd Benach richtigu ngen

erweiterter Tools. tegeln und Benachrichtigungen kisnnen Sie eingehende E-Mail-Machrichten organisieren und
F— Ordner "Geléschte Elemente” leeren jen empfangen, wenn Elemente hinzugefiigt, gedndert oder entfernt werden.

w— Endgiltiges Loschen aller Elemente
im Ordner "Gelaschte Elemente”

[=]| Alte Elemente bereinigen... /erwalten
(= Alte Elemente in eine fur Outlook verwalten und kaufen.
Outlook-Datendatei verschieben.



Postfach aufrdurmen X

Dieses Tool kann zur Verwalttung der Postfachgrdfie verwendet werden.

Sie kannen Elemente verschisben oder |dschen, den Ordner "Gelsschte Elemente”
legren oder alte Elemente in eine Archivdatei verschieben.

Postfachgrofe anzeigen..,
\-‘7_3-5 (O Elemente suchen, die alter sind als | 80 |-= Tage Sl
(@) Elemente suchen, die graBer sind als | 250 = Kilobytes

Wenn Sie auf 'AutoArchivieren' Klicken, werden alte Elemente in AutoArchiviersn
eine Archivdatei auf diesem Computer verschoben. Sie finden
diese Elemente in der Ordnerliste unter 'Archivordner”,

[EJE]

@ Beim Leeren des Ordners "Geldschte Elemente” werden alle p—
Elemente des Ordners endgiltig geldscht.
GraBe von "Geldschte Elemente” anzeigen...
'-3 Laschen Sie alle alternativen Versionen von Elementen in Ihrem LBschen
Postfach.
Grife von "Konflilkte” anzeigen...
SchlieBen

3. Offnen Sie die Registerkarte "Serverdaten”. Nun sehen Sie den Speicherplatzverbrauch der jeweiligen Ordner.

Postfach aufrdumen |E| | P |
i N
Crdnergrobe | = | | 2 |
ente”
Lokale Daten | Serverdaten
Ordnername:
Crd oke [ohne Unt d : 0 KB
E‘:E: rdnergroke (ohne Unterordner) In...
Gesamtgrake (mit Unterordnern): 21426 KB
Unterordner Groke GesamtgroBe
=] {ivieren
=] Aufgaben 0 KB 0 KB
Entwirfe 0KB 0KB
Geloschte Elemente 594 KB 594 KB
@ Geldschte Elemente’\Produk... 0 KB 0 KB E
Gesendete Elemente 9809 KB 9809 KB
Journal 0 KB 0 KB
Junk-E-Mail 14 KB 14 KB :
E Kalender 460 KB 460kB T || | ER
SchlieBen

. [ STFMEREN ]




4. (Optional) Speicherplatz aufraumen/leeren:

4.1 Im unter Punkt 2 beschriebenen Fenster "Postfach aufraumen” kdnnen Sie den Ordner "Geldschte Elemente"” leeren.
Postfach aufriurnen >

5 ; Dieses Tool kann zur Verwattung der Postfachgrdfie verwendet werden.

Sie kinnen Elemente verschieben oder |Gschen, den Ordner "GelSschte Elemente”
leeren oder alte Elemente in eine Archivdatei verschieben,

Postfachgroe anzeigen...

\-‘L& () Elemente suchen, die alter sind als | %0 | = Tage Sl

(®) Elemente suchen, die grafier sind als | 250 | Kilobytes

Ii Ufenn Sie_auf '.d._utomc_rivierew Hicken, werden alte El_emente in e a e —
- eing Archivdatei auf diesem Computer verschoben. Sie finden
diese Elemente in der Ordnerliste unter ‘Archivordner’,
@ Beim Leeren des Ordners "Geltschte Elemente” werden alle S
Elemente des Ordners endgiiltig geldscht.
| Grafe von "Geldschie Elemente” anzeigen...
'-E Léschen Sie alle alternativen Versionen von Elementen in Ihrem LBschen
Paostfach.
GriBe von "Konflikte” anzeigen...
SchlieBen

4.2 Ordner "Geldschte Elemente" automatisch beim Beenden von Outlook 2016 leeren.

4.2.1 Offnen Sie in Outlook 2016 unter "Datei" die Optionen. Diese &ffnen sich als neues Fenster.



el Kontoinformationen

)
£/ Microsoft Exchange

<+ Konto hinzufigen

&l Kontoeinstellungen

e Andern der Einstellungen fir dieses Konto oder Einrichten v
Kentoeinstellungen

Zugriff auf dieses Konto im Internet.
https://exchange ku.de/owa/

Drucken i i - iPhone, iP; I

Office-

Kento

Automatische Antworten (AuBer Haus)
L = Mit automatischen Antworten konnen Sie andere iber Ihre s
Sie auf E-Mail-Nachrichten nicht antworten kénnen.

Feedback

Support Automatische Antworten
Optionen

=i Postfacheinstellungen
Beenden [

Verwalten der Grofe Ihres Postfachs durch Leeren des Ordne

1,74 GB frei von 1,9 GB

Regeln und Benachrichtigungen

Mithilfe von Regeln und Benachrichtigungen kinnen Sie ein
Regeln und Aktualisierungen empfangen, wenn Elemente hinzugefigt, ¢
Benachrichtigungen verwalten

\ Add-Ins verwalten
ot Web-Add-Ins fir Outlook verwalten und kaufen.

Add-Ins verwalten

4.2.2 In den Outlookoptionen finden Sie unter dem Menupunkt "Erweitert" die Méglichkeit einen Haken bei "Beim Beenden von Outlook die Ordner
'Geldschte Elemente' leeren” zu setzen. Mit einem Hacken aktivieren Sie die Funktion.



Outlook-Optionen X

Allgemein m Optionen fiir das Arbeiten mit Qutlook. 1
E-Mail
Kalender Outlook-Bereiche
Persanen ; =| Passen Sie Outlook-Bereiche an. Navigation...
Aufgaben Lesebereich...
Suchen
Starten und Beenden von Qutlook

Sprache

Outlook in diesem Ordner starten: Posteingan Suche,.
Erleichterte Bedienung l_ — :

ID Beim Beenden von Qutlook die Ordner "Geloschte Elemente” leeren

Meniiband anpassen e
Symbolleiste fir den Schnellzugriff Ig :‘:g::z;‘;:;:j;u::;;aizzg:ﬁe' indem Sie alte Elemente [oschen oder in eine Einstellungen fir AutoArchivierung...
fdd-Ins Erinnerungen
frust Cener jﬂ Erinnerungen anzeigen
5| Erinnerungssound wiedergeben:  reminder.wav Suche,..

|:| Erinnerungen vor allen anderen Fenstern anzeigen.
Exportieren

=P Outlook-Informationen zur Verwendung in anderen Programmen in eine Datei exportieren. .
Exportieren

R5S-Feeds

’—'\ [[] Jedes RSS-Feedelement, das aktualisiert wird, als neu anzeigen

[[] Rss-Feeds mit der gemeinsamen Feedliste in Windows synchronisieren

Senden und Empfangen -

Abbrechen

4.3 Redundante E-Mails aus Ordnern I6schen. (Unter redundanten E-Mails werden E-Mails verstanden deren Inhalt in der neuesten E-Mail der
Unterhaltung als E-Mailverlauf angezeigt werden. E-Mails mit angehéangten Elementen sind davon ausgenommen)

4.3.1 Wéhlen Sie den gewiinschten Ordner in Ihrem Posteingang mit der rechten maustaste aus damit sich das Kontextmenu 6ffnet. Hier wahlen Sie den
punkt "Ordner aufrdumen” aus.



Es wurden keine Elemente gEfunder' die den

[* Posteingan
gang entsprechen.

Entwiirfe

Gesendete Elemente
Gelaschte Elemente
Arbeit

Archiv

Outlook Schulunnen
L_'E In neuem Fenster &ffnen

Meyer Ordner...

Privat I Ordner umbenennen
Ordner kopieren
Ordner verschieben

Junk-E-Mail % Ordner lGschen

{E=)  Alles als gelesen markieren

Outbox %% Ordner aufraumen

Postausgang (%% Alle Igschen

R55-Abonnem In Favoriten anzeigen

& Mach gben

I+ Suchordner * Mach unten

E Eigenschaften...

i Archiv ' . .
kﬁi “Outlook Schulungen” in Adobe PDF konvertieren

i& “Outlook Schulungen”™ an Adobe PDF anhdngen

4.3.2 Sie bekommen eine Warnmeldung ob Sie diesen Vorgang durchfiihren wollen.

4.3.3 Unter "Einstellungen" kénnen Sie noch genau auswéhlen welche Kategorien von redundanten E-Mails Sie I6schen wollen. Dafir 6ffnet sich das
Fenster Outlook-Optionen und die Einstellungsmdglichkeiten finden sich unter "E-Mail Unterhaltungen aufraumen”.

Crdner aufrdumen >

&lle redundanten Machrichten im aktuellen Ordner werden in den
Ordner "Geléschte Elemente” verschoben.

[ ] Diese reldung nicht mehr anzeigen

ginstelungen | Ordner aufraumen | | abbrechen




) A . - DICTPGPIET Una SCTmiiarierh.
Allgemein (, und Hintergrinde zu dndem. .
E-Mail OQutlook-Bereiche

Passen 5ie die Art an, in der Elemente bei Verwendung des Lesebereichs als gelesen markiert werden. .
falender e ! I ! 9 ' 9 : Lesebereich...
Personen

Machrichteneingang

Aufgaben

Beim Eintreffen neuer Machrichten:
Suchen ; )

[+ Sound wiedergeben
Sprache [] Kurzzeitig den Mauszeiger verandern
Erleichterte Bedienung Briefumschlagsymbol in der Taskleiste anzeigen
Erweitert [V Desktopbenachrichtigung anzeigen

Mendband anpassen [] Varschau fiar Nachrichten mit geschiitzten Rechten aktivieren (kann die Leistung verschlechtern)

Symbolleiste fir den Schnellzugriff Unterhaltungen aufrdumen

Add-Ins x Aufgerdumte Elemente werden in folgenden Ordner verschoben: E?Gelmchte Elemente Suche,..
Trust Center Durch das Aufraumen verschobene Elemente werden in den Ordner “Geldschte Elemente” des jeweiligen Kontos
verschoben.

[ Ungelesene Nachrichten nicht verschieben

[v] Kategorisierte Nachrichten nicht verschieben
[¥] Gekennzeichnete Nachrichten nicht verschieben
[v] Digital signierte Nachrichten nicht verschieben

Wenn eine Nachricht von einer Antwort gedndert wird, das Original nicht verschieben

“Antworten und Werererungen

I= [] Antworten und Weijterleitungen in neuem Fenster &ffnen

g

] Fenster der Originalnachricht beim Antworten und Weiterleiten schlieBen

[1 Prafix fiir Kammentare: s

0K Abbrechen

4.3.4 Um Endgultig redundante E-Mails zu entfernen bestétigen Sie mit "Ordner aufraumen". Die redundanten E-Mails werden in den Ordner "Gel6schte
Elementen" verschoben und lassen sich aus diesem im Notfall widerherstellen.

Crdner aufrdumen >

Alle redundanten Machrichten im aktuellen Ordner werden in den
Ordner “Geléschte Elemente® verschoben.

[ piese meldung nicht mehr anzeigen

Einstellungen Ordner aufraumen | Abbrechen

In Outlook Web App (OWA):

1. Melden Sie sich in der Outlook Web App ( https://exchange.ku.de ) mit Ihrer KU-Kennung ud dem dazugehdrigen Passwort an.


https://exchange.ku.de

B% Outlook

Benutzemname:

Kennwort:

(® Anmelden

2. Offnen Sie anschlieRend die Optionen Ihres Postfachs.

Aktualisieren

Automatische Antworten
Anzeigeeinstellungen
Integrationen verwalten
Offlineeinstellungen

Design dndern

Optionen

3. AnschlieBend &ffnen sich die Optionen Ihres Kontos, dort finden Sie unter Aligemein Mein Konto Ihren verbrauchten Speicherplatz
(Postfachverwendung).



(© Optionen

Verkniipfungen

4 Allgemein

Fs‘lein Konto

Design dndern

Verteilergruppen
Tastenkombinationen
Add-Ins verwalten
Mobile Gerate

Oifflinerinctalliinnen



(© Optionen

Verkniipfungen H Speichern ¥ Verwerfen
4 Allgemein
Mein Konto Mein Konto

Design dndern
Verteilergruppen
Tastenkombinationen
Add-Ins verwalten

Mobile Gerate

Offlineeinstellungen Vorname StraBe
Barrierefreiheitseinstellungei
Light-Version

Initialen
Region und Zeitzone
Textnachrichten

Ort
4 E-Mail
Nachname

4 Automatische Verarbeitung
Automatische Antworten Bundesland,/Kanton

Senden riickgangig mache Anzeigename *
Posteingangs- und Aufraul

Junk-E-Mail-Berichterstatti PLZ
Als gelesen markieren E-Mail-Adresse

Nachrichtenoptionen

Lesebestatigungen Land/Region
Antworteinstellungen Telefon (Arbeit)
4 Konten
Biro

Blockieren oder zulassen
POP und IMAP Fax
4 Qptionen fur Anlagen

Ihr Kennwort &ndern
Speicherkonten

4 Layout Telefon (privat) Postfachverwendung

Unterhaltungen

163.17 MB verwendet. Bei 1.90 GB kinnen Sie keine E-Mails

E-Mail-Signatur i
Mobiltelefon mehr senden.

Linkvorschau

Nachrichtenformat

Marhrirhtanlicta



	Allgemein - Ordnergrößen und Speichergrenzen des Exchange-Postfachs einsehen

