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1. Einleitung
Die Speicherkapazitat Ihres Postfaches ist begrenzt. Um die Speicherkapazitat nicht zu

Uberlasten und somit den Empfang von E-Mails zu gewahrleisten, empfiehlt sich einerseits das
Léschen von nicht mehr benétigten E-Mails (siehe Kapitel 2.3) als auch das Verschieben von

Mails in den sogenannten ,Persdnlichen Ordner” (siehe Kapitel 2.1).

Wichtiger Hinweis

Wenn Sie mit lhrem Blackberry-Diensthandy auf Ihre Mails zugreifen, haben Sie keinen
Zugriff auf lhren ,Personlichen Ordner*. Dies funktioniert nur auf einem Rechner.
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2. Einrichtung Outlook 2016

2.1 Einbinden eines persénlichen Ordnersin Microsoft Outlook 2016

1. Klicken Sie in Outlook auf den Reiter ,Datei“ und anschlieend auf ,Kontoeinstellungen®

( Datei Start Senden/Empfangen Ansicht ) Was machten Sie tun?

Anlagen

speichern @

Kontoeinstellungen

-

Kontoeinstellungen

Andern der Einstellungen far dieses Konto
ader Einrichten weiterer Verbindungen.

Drucken

Zugriff auf dieses Konto im Internet.
https:/fitsexcas.its. verwalt-berlin.d...af

"@ | Kontoeinstellungen...
& Konten hinzufiigen oder entfernen bzw. vorhandene . B
Verbindungseinstellungen dndern. ~Kontoeinstellungen®.

_ Klicken Sie auch hier auf

9@ Zugriffsrechte fiir Stellvertretung

& Lnderen Personen Berechtigungen zum Empfangen von
Elementen und zurm Antworten in lhrem Auftrag erteilen.

be Mobiltelefonbenachrichtigungen verwalten
: m 5MS5 und Mebiltelefonbenachrichtigungen einrichten.

2. Es offnet sich ein neues Menufenster ,Kontoeinstellungen®. Hier klicken Sie auf den
Reiter ,Datendateien®

Kontoeinstellungen >
E-Mail-Konten
Sie kdnnen ein Konto hinzufdgen oder entfernen, 5ie kinnen ein Konto auswadhlen, um dessen Einstellungen zu
andern,

Datendateien 55-Feeds SharePoint-Listen Internetkalender Verdffentlichte Kalender Adressbicher

'.-QNeu... Reparieren.. 20 Andern.. @ 205 Standard festlegen ¢ Entfernen % &
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3. Hier klicken Sie auf ,Hinzuftigen*

E-Mail Datendateien RSS-Feeds SharePoint-listen Internetkalender Verdffentlichte Kalender Adressbiicher

g Hinzufigen... Einstellungen... 0 Als Standard festlegen ){ Entfernen . Dateispeicherort affrien...

Mame Speicherort

l@r'».-'last:uud.‘ms::u1’i@lsv&r1|::|... Cnline

4. Wahlen Sie nun den entsprechenden Pfad (P:\IT-Stelle\Outlook) aus und bestatigen Sie
mit ,OK*

ﬂﬂ Outlook-Datendatei erstellen oder &ffnen

« - ‘ » Dieser PC » (P:) Yusofi (ABJWNCOIN) » ITStelle » Outlook ’ w | 0 "Outlook” durchsuchen el

Organisieren = Meuer Ordner Bz~ 0

I Desktop o) MName Anderungsdaturmn Typ GroBe

a Yusofi, Masoud PersCrd 30.01.2020 09:59 Qutlook-Datendatei 265 KB
3 DieserPC
[&=] Bilder
I Desktop
Dokumente
‘ Downloads
B Musik
B Videos
= (G:) DatenS (WBJWNCOTN)
= (P:) Yusofi (\\BJWNCO1N)
= (W) AppsS [OBJWNCOTN)

r Biblictheken v

Dateiname: | Meine Outlook-Datendatei(1)

Dateityp: | Outlook-Datendateien

[ Optionales Kennwe
4 Ordner ausblenden _OK bbrechen

hinzufiigen

5. Nun ist Ihr Personlicher Ordner eingebunden und sichtbar

4 Masoud.Yusofi@senbjf.berlin.de
I Posteingang

Entwiirfe [2]

Gesendete Elemente
I Gelaschte Elemente 1

Junk-E-Mail

Postausgang

RS5-Feeds

Suchordner

4 PersOrd

Gelaschte Elemente

Suchordner
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2.2 Aktuellen Speicherplatz ermitteln

1. Klicken Sie in Outlook auf den Reiter ,Datei".

) owy

Datei Start Senden/Empfangen Ansicht o' Was méchten Sie tun?

2. Hier sehen Sie nun den aktuell freien Speicherplatz.

peeenl  Kontoinformationen

Offnen und
Exportieren c/'] Masoud.Yusofi@senbijf.berlin.de

U) Microsoft Exchange

Speichern unter 4= Konto hinzufiigen

Anlagen K2 Kontoeinstellungen
speichern -
aft Andern der Einstellungen fiir dieses Konto
Kontoeinstellungen oder Einrichten weiterer Verbindungen.
Drucken . X . )
Zugriff auf dieses Konto im Internet.

https:/fitsexcas.its.verwalt-berlin.d...a/

Office-Konto

Optionen

Automatische Antworten (AuBer Haus)

Beenden < Mit automatischen Antworten kénnen Sie andere Gber lhre
Abwesenheit benachrichtigen bzw, mitteilen, dass Sie auf E-Mail-

o e Machrichten nicht antworten kinnen.
= Postfach aufraumen
[—4

Verwalten der GraBe |hres Postfachs durch Leeren des Ordners
Tools zum "Gela i
Aufréumen -

38,9 ME frei von 90 MEB

2.3 Léschen von Mails
1. Um eine nicht mehr bendtigte Mail zu lIéschen, markieren Sie diese Mail und klicken auf das

angezeigte X.

Yusofi, Masoud >
Laschen einer Mail 193 ){
Freundliche Grife tdacnd

Klicken 5ie, urm das Element zu
I: Gestern lGschen.

2. Die Mail befindet sich nun in Outlook im Ordner ,Geldschte Elemente®.
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3. Sie konnen innerhald 4 pasoud.Yusofi@senbjf.berlin.de

dieses Ordners Posteingang

entweder jede Mail Entwiirfe [3]

einzeln léschen (siehe Gese

Schritt 1). Unter Gelaschte Elemente

Umstanden empfiehlt Junk-E-Mall B In neuem Fenster 6ffnen
es sich jedoch, den Postausgang Neyer Ordner...

gesamten Inhalt des RS5-Feeds

Ordners zu léschen. Sl Ordner kopieren
Hierzu markieren Sie
bitte den Ordner

,Geloschte Elemente”

i+ PersCird

@ Alles als gelesen markieren

b

und klicken auf die SenBJF ProKoFaM
@dner leeren

rechte Maustaste. In >

Aus Favoriten entternen

dem Auswahlmeni
wahlen Sie ,Ordner

& DNach oben

leeren” aus.
* DNach unten

Eigenschaften...

4. AbschlielRend klicken Sie auf den Reiter ,Ordner”.

Datei Start Senden/Empfangen Ansicht ' Was machten Sie tun?

5. Hier wahlen Sie bitte ,Geloschte Elemente wiederherstellen” aus.

Datei Start Senden/Empfangen Ordner Ansicht @ Was machten Sie tun?
Ordner kopieren (’_\ Al 7 Ordner aufraumen ~
P
» yd

Ordner verschieben - [3¢; Alle 1
Neuer  Meuer Ordner Alles als gelesen Regeln jetzt Alle Ordner vol »

Ordner lGschen ; : |5 Gel@schte Elemente wiederherstellen
Ordner Suchordner  umbenennen E markieren anwenden nach Z anzei =]

Meu Aktionen Aufraumen
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6. Nun wahlen Sie entweder eine einzelne Mail aus oder klicken auf ,Alles auswéahlen® und
wahlen ,Ausgewahlte Elemente I0schen®aus. Abschliellend bestatigen Sie mit ,,OK* und die E-

Mails sind nun endgultig geléschtund auch nicht (!) wiederherstellbar.

3 Geldschte Elemente wiederherstellen O *

Betreff Gelgscht am Van
% Loschen einer Mail 17.03.2020 19:45 Yusofi, Masoud

l (@) Ausgewshlte Elemente [Gschen

Alles auswahlen
. R —

7. In diesem Meni haben Sie das letzte Mal die Moglichkeit, bereits geldschte Elemente (siehe
Schritt 3) wiederherzustellen. Hier gehen Sie wie in Schritt 6 beschrieben vor, wahlen jedoch

~<Ausgewahlte Elemente wiederherstellen aus.

(

| ok [)| Abbrechen
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