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Gebruikershandleiding:
Je opslagruimte bekijken en 
je gegevens opschonen 
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#1 Je benutte opslagruimte bekijken

#2    Je versies verwijderen

#3 Een kanaal verwijderen

#1    Je benutte opslagruimte bekijken

#2    Je versies verwijderen

Onderwerpen in deze handleiding

#1      Je benutte opslagruimte bekijken

#2a     Filter e-mails op datum / grootte (Optie 1)

#2b Filter e-mails op datum / grootte (Optie 2)

#3   Filter op contacten en trefwoorden

#4        Verlichting van lange gesprekken

#5        Uitschrijven van een nieuwsbrief

#6 Maak de map met verwijderde items leeg

#7        Maak de map met ongewenste e-mail leeg

#8        Ongewenste afzenders blokkeren

#9 Oude afspraken verwijderen

#10     E-mails van Teams uitschakelen

#11 De link naar de documenten delen (Bonus)

#1    Je benutte opslagruimte bekijken

#2    Je versies verwijderen

#3 De vuilnisbak legen
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Outlook
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In het gedeelte ‘Mailbox Settings’ wordt de benutte 
ruimte aangegeven

2Klik op ‘File’1

Outlook : Je benutte opslagruimte bekijken#1
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Outlook : Filter e-mails op datum / grootte

Klik op ‘File’ en dan ‘Tools’1

Optie n°1

#2a

Klik op ‘Mailbox Cleanup’2
Ik kan de e-mails die ik ga verwijderen opzoeken op grootte of datum. Eénmaal
ik die criteria heb gekozen klik ik op “Find”
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Ik kan dan de e-mails selecteren (CTRL + Klik) die ik wil 
verwijderen en op de prullenbak klikken

2Sorteren van ‘Date’ naar ‘Size’1

Optie n°2

Outlook : Filter e-mails op datum / grootte#2b
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Outlook : Filter op contacten en trefwoorden

Hier kan ik zoeken naar namen, e-mailadressen of 
objecten om soortgelijke e-mails te groeperen voor 
verwijdering.

In de zoekbalk, klik ik op de pijl omlaag

#3

21



8

Outlook : Verlichting van lange gesprekken

Klik op “Clean Up Conversation” en dan “Clean Up”2Ik ga naar ‘Home’ en klik op het onderstaande logo

Om de opslag van overbodige berichten te beperken, verdient het 
de voorkeur alleen het meest recente bericht met de geschiedenis 
te bewaren.

Alle gesprekken in de geselecteerde map worden onderzocht en 
overbodige berichten worden verwijderd.

#4

1
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Outlook : Uitschrijven van een nieuwsbrief

Ik klik dan op de afmeldlink onderaan de e-mail.2Ik ga naar een nieuwsbrief die ik per e-mail ontvang1

#5
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Outlook : Maak de map met verwijderde items leeg

In ‘Home’ ga ik naar ‘Deleted Items’1 Ik kan handmatig verwijderen door rechts te klikken op 
het tabblad ‘Deleted Items’ en ‘Empty Folder’

2

#6
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Outlook : Maak de map met ongewenste e-mail leeg

In ‘Home’, ga ik naar ‘Junk E-mail’1 Ik klik met rechts op ‘Junk E-mail’ en klik op ‘Empty
Folder’

2

#7
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Outlook : Ongewenste afzenders blokkeren

Klik op ‘Junk’ en dan ‘Block Sender’Ik rechtsklik op een mail van een afzender die ik wil 
blokkeren

1

#8

2
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Outlook : Oude afspraken verwijderen (1/2)

Ik ga naar de Outlook agenda en volg de onderstaande 
stappen

In het tabblad ‘Advanced’, klik op ‘Field’,  
‘Date/Time fields’ en dan op ‘Expires’

Alle eerdere afspraken blijven opgeslagen in de agenda...

#9
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Bij ‘Condition’, selecteer ik ‘on or before’3 Bij ‘Value’ zet ik de datum waarvoor ik de afspraken wil 
verwijderen, klik op ‘Add to list’ en dan op ‘Clear All’

Outlook : Oude afspraken verwijderen (2/2)#9

7

8

9
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Outlook : e-mails van Teams uitschakelen

Klik op ‘Notifications’ en ga dan naar ‘Email’ en klik
op ‘Off’

In de Teams applicatie klik ik op ‘...’ en dan op
‘Settings’

#10

21
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Outlook : De link naar de documenten delen

Dan krijg ik de link door op ‘Copy’ te klikken.Ik ga naar Sharepoint en klik op ‘...’ en ‘Copy Link’

Mails met GIF's en bijlagen zijn het omvangrijkst daarom raden 
we aan die documenten via een link delen.

En+

21
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OneDrive
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Onedrive : Je benutte opslagruimte bekijken

De vrije ruimte wordt weergegeven in de rechter 
bovenhoek

3Klik op het OneDrive-logo rechts onderaan op het scherm1

Klik op het pictogram ‘Settings’ en dan op  ‘Manage Storage’2

#1
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Ik zie de documenten die de meeste ruimte innemen.Klik op een van de mappen. ‘Documents’ bijvoorbeeld

Onedrive : Je versies verwijderen (1/2)#2

4 5



20

... of bewaar alleen de laatste versie door te 
klikken op  ‘Delete all versions’

7bKlik op ‘Version History’ om alle opgeslagen versies van 
het document te zien

6

Klik op de datum en vervolgens op ‘Delete’ om versies 
van het document te verwijderen

7a Klik op ‘OK’

Onedrive : Je versies verwijderen (2/2)#2

8



21

Onedrive : De vuilnisbak legen

In de navigatiebalk aan de linkerkant klik ik op 
‘Recycle bin’

1 Om specifieke bestanden of mappen permanent uit de 
prullenbak te verwijderen, selecteer ik items en klik op 
‘Delete’

2

Om de prullenbak in één keer definitief te verwijderen, selecteer 
ik ‘Empty recycle bin’ in de navigatiebalk

3

#3
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Sharepoint
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Ik ga naar mijn Sharepoint-site en klik op het 
pictogram dat me doorverwijst naar de homepagina

1

Sharepoint : Je benutte opslagruimte bekijken

https://digiplace.sharepoint.com/sites/NOMDUSITE/_layouts/15/storman.aspx

Voeg “/_layouts/15/storman.aspx” toe aan de URL2

#1

https://digiplace.sharepoint.com/sites/NOMDUSITE/_layouts/15/storman.aspx
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Klik op ‘Version History’4Klik op een van de mappen. ‘Documents’
bijvoorbeeld

Sharepoint : Je versies verwijderen (1/2)

Pour accéder à tout l’historique des versions sauvegardées du document

#2

3
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Klik op ‘Delete all versions’

Klik op ‘OK’

Pour conserver uniquement la dernière version du document sélectionné

Klik op de datum en dan op ‘Delete’ om versies van 
het document als eenheid te verwijderen

Sharepoint : Je versies verwijderen (2/2)#2

5a

6

5b
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Teams
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Teams : Je benutte opslagruimte bekijken

Klik op '…' en 'Open in SharePoint'1

Klik op het logo om de url te krijgen die in stap 3 zal worden gebruikt2

Voeg op de homepagina van het SharePoint 
'/_layouts/15/storman.aspx' toe aan de URL

3

Hier zie ik de bestanden die de meeste ruimte innemen4

https://digiplace.sharepoint.com/sites/NOMDUSITE/_layouts/15/storman.aspx

#1

https://digiplace.sharepoint.com/sites/NOMDUSITE/_layouts/15/storman.aspx
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Teams : Je versies verwijderen

Klik op ‘Version History’ om alle opgeslagen versies van 
het document te zien

5

Klik op de datum en vervolgens op ‘Delete' om versies 
van het document te verwijderen

6a

Klik op ‘Delete all versions’ om enkel de laatste versie
van het document te behouden

Klik op ‘OK’7

6b

#2
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Teams : Een team of een kanaal verwijderen

Ik klik op de ‘...’ van het kanaal waarin ik geïnteresseerd ben1 Klik op ‘Delete channel’2

Klik op ‘Delete’3
De verwijdering zal definitief zijn

#3
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