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Introduktion til Symantec
Enterprise Vault

Dette kapitel indeholder folgende emner:

m Om Enterprise Vault og din Outlook-postkasse

m  Om Vault Cache til brugere af Outlook

m Om Virtuel Boks til brugere af Outlook

m Om at arbejde offline med Enterprise Vault

m Sadan velger Enterprise Vault emner at arkivere
m Om opbevaringsperioder for arkiverede emner

m Om Enterprise Vault og Outlook-samtaler

Om Enterprise Vault og din Outlook-postkasse

Enterprise Vault flytter automatisk e-mail og eventuelle vedhaeftede filer fra
mapperne i din Outlook-postkasse til et datalager pa internettet, der kaldes en
boks. Denne proces kaldes arkivering. Enterprise Vault kerer automatisk, og
arkiveringen foregar som regel uden for almindelig arbejdstid.

Nar Enterprise Vault har arkiveret e-mail, kan du stadig finde dem i Outlook pa
falgende mader:

m De fleste administratorer konfigurerer Enterprise Vault, saledes at der er en
genvej i din postkasse til hver arkiveret e-mail. En genvej erstatter e-mailen i
postkassemappen og giver omgaende adgang til den arkiverede e-mail.
Genvejen har fglgende seerlige ikon i listen med emner i Outlook:

B
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Introduktion til Symantec Enterprise Vault
Om Vault Cache til brugere af Outlook

En genvej ligner den originale e-mail og fungerer pa stort set samme made.
Du kan for eksempel abne en e-mail vha. genvejen, besvare e-mailen og kopiere
eller flytte den til en anden mappe. Din administrator kan konfigurere
Enterprise Vault, saledes at genvejene udlgber efter et bestemt tidsrum. En
udlgbet genvej forsvinder fra postkassen, men det arkiverede emne er stadig
idin boks.

m Hvis din administrator har aktiveret funktionen, vises din boks i Outlook som
en virtuel boks i navigationsruden.

Administratoren kan ogsa konfigurere Enterprise Vault, sidledes at det ikke kun
er e-mail i Outlook, som bliver arkiveret. I sa fald kan du se arkiverede
kalenderemner, opgaver, kontaktpersoner eller bemarkninger fra Outlook i din
virtuelle boks i den tilsvarende mappevisning.

Selvom arkiveringen er automatisk, kan du nir som helst vaelge selv at gemme
emner i boksen. Nar du gemmer et emne, fgjer Enterprise Vault det til din boks
som et arkiveret emne. Enterprise Vault behandler de emner, som du har gemt,
pa samme made som ethvert andet arkiveret emne.

Du kan ogsa veelge at gendanne arkiverede emner, dvs. flytte eller kopiere dem
tilbage til din postkasse i deres oprindelige format. Du behgver ikke at gendanne
arkiverede e-mail, hvis du vil abne eller besvare dem eller udfere andre handlinger.

Hvis du har adgang til mere end én Microsoft Exchange-konto, kan du kun bruge
Enterprise Vault-handlinger til emner i den primaere postkasse. Den primare
postkasse er den forste Exchange-postkasse, der blev fgjet til Outlook-profilen.

Oplysninger, som findes i privatmappefilerne (.pst-filerne) pa computeren,
arkiveres normalt ikke med Enterprise Vault. Administratoren kan dog arkivere
disse emner for dig. Kontakt din administrator, hvis du gnsker at arkivere emner
i private mappefiler.

Om Vault Cache til brugere af Outlook

Din administrator kan give dig adgang til funktionen Vault Cache. En Vault Cache
ligger pa din computer og indeholder kopier af de emner, der findes i din
onlineboks. Du har brug for en Vault Cache, hvis du vil gare falgende:

m Fa adgang til arkiverede emner fra genveje, nar du ikke er tilsluttet
firmanetvaerket.

m Bruge Virtuel Boks

Din administrator kan valge, om din Vault Cache skal gemme hele arkiverede
emner eller delvist arkiverede emner. Du kan ikke @ndre denne indstilling. Et
delvist arkiveret emne indeholder tilstraekkeligt med oplysninger til, at den
virtuelle boks kan vise det i Outlook emnelisten, men ikke hele emnets indhold.
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Om Virtuel Boks til brugere af Outlook

Hvis din Vault Cache gemmer delvist arkiverede emner, henter Enterprise Vault
hele indholdet fra din onlineboks, nar det er ngdvendigt. For eksempel henter
Enterprise Vault hele indholdet af et arkiveret emne, nar du abner emnet fra den
virtuelle boks. Vault Cache-typen (det vil sige, om den gemmer hele arkiverede
emner eller delvist arkiverede emner) har betydning for om de arkiverede emner
kan anvendes, nar du arbejder offline.

Enterprise Vault synkroniserer med regelmaessige mellemrum din online boks og
din Vault Cache. Din administrator kan ogsa lade dig starte
synkroniseringsprocessen selv.

Boks til brugere af Outlook

Hvis din administrator har aktiveret funktionen, viser Outlook din boks i
navigationsruden. Denne funktion i Enterprise Vault kaldes Virtuel Boks. En
virtuel boks vises som en postkassemappe eller en privat mappe i
Outlook-navigationsruden. Figur 1-1 viser en postkasse og en virtuel boks.

Figur 1-1 Eksempel pa en virtuel boks
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Om at arbejde offline med Enterprise Vault

Indholdet af den markerede boks vises i Outlook-navigationsruden. Du kan abne
emnerne i din boks og foretage de seedvanlige handlinger i Outlook, dvs.
videresende, besvare, flytte og slette dem.

En virtuel boks viser altid, hvad der er i din Vault Cache, frem for hvad der er i
din boks pa internettet. En virtuel boks er muligvis ikke identisk med din boks pa
internettet, hvis de seneste eendringer ikke er blevet synkroniseret.

Afheengigt af hvordan din administrator har konfigureret Enterprise Vault, kan
du flytte emnerne til din boks, hvorfra de kan arkiveres. Hvis du har tilladelse til
at flytte emner ind i boksen, medtager den virtuelle boks disse to segemapper:

Kunne ikke arkivere Viser de elementer, som Enterprise Vault ikke kunne arkivere,
da din Vault Cache blev synkroniseret med den boks pa
internettet, der er knyttet til din Outlook-postkasse.

Til arkivering Viser de elementer, du har flyttet eller kopieret til din virtuelle
boks, og som venter pa at blive arkiveret. Mappen indeholder
ikke elementer, som Enterprise Vault af en eller anden grund
ikke kunne arkivere.

Bemaerk fglgende om virtuelle bokse:

m Du kan muligvis se indholdet af delte arkiver, tildele arkiver og
Exchange-administrerede mapper i din virtuelle boks, men du kan ikke endre
indholdet i disse tilfaelde.

m En virtuel boks kan ikke indeholde elementer fra offentlige mapper.

m Du kan ikke sndre elementer ved for eksempel at eendre indhold eller
laesestatus, tilfeje et flag til opfelgning og sa videre.

m Alle elementer i din virtuelle boks har statussen laes.

m Dukan muligyvis flytte, slette og omdgbe mapper i den virtuelle boks, men kun
hvis mapperne ikke findes i din postkasse.

m Du kan ikke fa vist egenskaberne for en mappe i den virtuelle boks.

Om at arbejde offline med Enterprise Vault

Nar Enterprise Vault arkiverer et emne fra din postkasse, oprettes der normalt
en genvej, der er et direkte link til det arkiverede emne. Det sparer plads i
postkassen, nar emner erstattes med genveje. Hvis du imidlertid arbejder offline
eller ikke er tilsluttet dit firmas netveerk, kan du ikke abne emnet i din onlineboks
ved at dobbeltklikke pé en genve;j.
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Sadan vaelger Enterprise Vault emner at arkivere

En Vault Cache giver dig gjeblikkelig adgang til arkiverede emner, selv nar du
arbejder offline eller ikke har forbindelse til firmaets netveerk. Nar du har
konfigureret en Vault Cache, kan du hente arkiverede emner pa fglgende mader:

m Abne emnerne fra de tilsvarende genveje i din postkasse
m Abne emnerne fra din virtuelle boks

Bemeerk, at administratoren kan have konfigureret Vault Cache, sd den gemmer
delvist arkiverede emner. Med denne type Vault Cache vises hele indholdet af
arkiverede emner kun, nar du har forbindelse til din onlineboks.

En anden mulighed er, at din Vault Cache gemmer bade dele af emner og hele
indholdet af emner, som du har abnet, nar du arbejder online. I dette tilfeelde kan
du abne alle tidligere abnede emner, selv nar der ikke er forbindelse til din
onlineboks.

Hvis du har adgang til Arkiv-explorer, nar du arbejder offline, er der her en anden
made, hvorpa du kan fa adgang til arkiverede emner i din Vault Cache.

Nér du arbejder offline, kan du ikke udfere falgende handlinger ved hjeelp af
knapper eller kommandoer i Enterprise Vault:

m Gemme emner i en boks.
m Gendanne emner fra Enterprise Vault-genveje
m Slette emner fra en boks.

Men du kan bruge din Virtuelle Boks til at gemme, gendanne og slette emner.
Disse handlinger treeder i kraft i onlineboksen efter den naeste synkronisering.

Sadan veelger Enterprise Vault emner at arkivere

Enterprise Vault vaelger de emner, der skal arkiveres fra postkassen, pa en af eller
begge falgende mader:

m Arkivering af emne. Enterprise Vault arkiverer emner automatisk, sa snart de
nar den angivne alder.
Alderen pa en e-mail regnes fra den dato, hvor du modtog eller sendte den.
Alderen pa et dokument regnes fra den dato, hvor det senest blev e&endret.

m Postkassestarrelse. Enterprise Vault arkiverer de &ldste emner, indtil
postkassen indeholder en bestemt procentdel ledig plads.

Hvis begge disse strategier anvendes, udferer Enterprise Vault farst aldersbaseret
arkivering. Hvis aldersbaseret arkivering ikke frigiver nok plads i postkassen,
arkiverer Enterprise Vault flere emner, indtil den nedvendige procentdel plads
er ledig.
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Om opbevaringsperioder for arkiverede emner

Arkivering efter alder og arkivering efter procent af postkassens starrelse er de
vigtigste strategier for valg af emner, der skal arkiveres. Administratoren kan
ogsa have konfigureret Enterprise Vault, sa programmet arkiverer store emner
forst. Arkivering af store emner fgrst bruges som supplement til den primeere
arkiveringsstrategi. Arkivering af store emner farst har den fordel, at arkivering
af relativt fa emner skaber plads i postkassen.

Arkiveringsstrategien styres helt af administratoren. Du kan ikke vise eller eendre
arkiveringsstrategien.

Om opbevaringsperioder for arkiverede emner

Nar Enterprise Vault arkiverer et emne, tildeles emnet automatisk en
opbevaringskategori. Opbevaringskategorien specificerer, hvor lang tid et emne
skal opbevares. Administratoren kan konfigurere forskellige opbevaringskategorier
til forskellige typer data, f.eks. Forretning eller Jura. Da Enterprise Vault overvager
boksene, kan programmet slette emner, hvis opbevaringsperiode er udlgbet.

Opbevaringskategorierne styres helt af administratoren. Du kan ikke vise eller
@ndre opbevaringskategorier.

Om Enterprise Vault og Outlook-samtaler

Du kan udfere Enterprise Vault-handlinger pa emner, der er arrangeret som
Outlook-samtaler. Handlingerne fungerer pa samme made som i den almindelige
mappevisning. Du skal vaelge emner inden for samtalen for at udfere Enterprise
Vault-handlinger pa dem - det er ikke nok at veelge samtalens titel.

Outlook-samtaler kan indeholde ikke-arkiverede emner, Enterprise Vault-genveje
og arkiverede emner i en virtuel boks.

Det kan ske, at du veelger emner fra en eller flere samtaler og derefter vaelger en
Enterprise Vault-handling, der ikke kan udferes pa alle de valgte emner. I dette
tilfeelde sker der folgende i Enterprise Vault:

m Handlingen udferes pa de emner, hvor det kan lade sig gore.

m Der vises en dialogboks med en liste over emner, som handlingen ikke kunne
udferes pa og arsagerne.

Du kunne f.eks. veelge falgende og forsgge at gemme dem i Enterprise Vault:
m Nogle ikke-arkiverede emner i din indbakke
m Nogle ikke-arkiverede emner i dine private mapper

m Nogle emner der allerede findes i den virtuelle boks
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Om Enterprise Vault og Outlook-samtaler

Enterprise Vault gemmer de ikke-arkiverede emner, og der vises en liste over
emner i private mapper og emner, der allerede er arkiverede.
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Om Enterprise Vault og Outlook-samtaler



Konfiguration af Enterprise

Vault

Dette kapitel indeholder folgende emner:

Om konfiguration Enterprise Vault i Outlook
Konfiguration af en Vault Cache og virtuel boks
Sadan vises eller skjules din virtuelle boks
Deaktivering af autoarkivering i Outlook

Konfiguration af Windows Sggning

Om konfiguration Enterprise Vault i Outlook

Nar Enterprise Vault er installeret, er den klar til brug omgaende. Hvis du
imidlertid vil bruge Vault Cache og Virtuel Boks, kan det vaere nedvendigt med
yderligere konfiguration.

Hvis du kan se din Virtuelle Boks i Outlook-navigationsruden, behgver du ikke
konfigurere hverken din virtuelle boks eller en Vault Cache. Hvis der ikke findes
en Virtuel Boks, men din administrator har konfigureret Enterprise Vault, sa du
kan bruge den, skal du blot konfigurere en Vault Cache.

Konfiguration af en Vault Cache og virtuel boks

Du kan kere guiden Vault Cache, hvis der ikke allerede er konfigureret en Vault
Cache. Guiden starter maske automatisk, nar du abner Outlook. Fglg nedenstidende
procedure, hvis guiden ikke starter automatisk.



16

Konfiguration af Enterprise Vault
Konfiguration af en Vault Cache og virtuel boks

Du behgver kun at kegre guiden én gang. Du konfigurerer din Vault Cache med
guiden, og den forste synkronisering startes. Synkronisering er den proces, der
holder din Vault Cache opdateret i forhold til din onlineboks.

Du behgver ikke at foretage yderligere konfiguration af din virtuelle boks. Nar
den forste synkronisering er udfert, vises din virtuelle boks normalt i
Outlook-navigationsruden. Hvis den ikke vises, kan du veelge at fa den vist.

Se "Sadan vises eller skjules din virtuelle boks" pa side 17.

Sadan konfigureres en Vault Cache

1
2

Klik pa fanen Fil og derefter pa Enterprise Vault.
Klik pa Aktiver Vault Cache.

Vault Cache-guiden bliver vist.

Enterprise Yault @

vault Cache
Din postkasse er skfiveret bl at bruge Yaulk Cache. @

Vault Cache gemmer kopier af dine arkiverede emner pd din computer, S3ledes
kan du vise arkiverede emner, ndr du ikke er tilshittet netvarket,

(&) Konfigurer Yault Cache
() Konfigurer ikke Yault Cache pd dette tidspunkk

Vealg Konfigurer Vault Cache i guiden Vault Cache, og klik derefter pi Naeste.

Hvis den naste side indeholder indstillingen Anvend aldersgraense, kan du
veelge den maksimale alder for de arkiverede emner, der automatisk skal
overfares til din Vault Cache. Denne side vises kun, hvis administratoren har
konfigureret visse Enterprise Vault-indstillinger.

Folg nedenstaende trin for at anvende en aldersgrense:
m Szt en markering i Anvend aldersgraense.

m Indtast den maksimale alder af de arkiverede emner, der skal overfares
automatisk til din Vault Cache.

m Klik pa Neeste.
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Sadan vises eller skjules din virtuelle boks

Hvis du ikke vil anvende en aldersgranse, skal du fjerne markeringen af
Anvend aldersgraense.

5 Klik pa Afslut pa den sidste side for at starte synkroniseringen.

Sadan vises eller skjules din virtuelle boks

Din virtuelle boks vises automatisk i Outlook-navigationsruden, nar din Vault
Cache er blevet konfigureret. I visse tilfaelde kan det dog vere nedvendigt at
foretage falgende for at gare den synlig.

Sadan vises eller skjules din virtuelle boks
1 Klik pa fanen Fil og derefter pa Enterprise Vault.
2 Klik pa Konfigurer Vault Cache.

3 Under fanen Virtuel Boks kan du markere eller fjerne markeringen ud for
navnet pa din boks, siledes at den enten vises eller skjules i
Outlook-navigationsruden.

Egenskaber for Vault Cache g]
Status || Detalier | Indstilinger | Bokse | ¥irtusl boks

Fra denne side kan du konfigurere din virtuelle baks,

Outlaok Mavigation-rude

Du er wed at synkronisere fglgende bokse med vaulk Cache. Marker de
bokse, du vil se i Qutlook Mavigation-ruden.

Boksnavn
Tanya Ricard

oK H Annuller H Hjz=lp ]

4 Klik pa OK.

Du kan ogsa skjule din virtuelle boks ved at hgjreklikke pa den i
Outlook-navigationsruden og derefter klikke pa Luk "Boks - navn".
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Deaktivering af autoarkivering i Outlook

Deaktivering af autoarkivering i Outlook

Autoarkivering i Outlook er anderledes end Enterprise Vault-arkivering. Med
autoarkivering arkiveres emnerne i en privatmappefil (.pst-fil). Enterprise Vault
arkiverer emnerne i en boks pa netvaerket. De arkiverede emner kan
sikkerhedskopieres, og du kan se, sgge efter eller gendanne emnerne. Nu da du
bruger Enterprise Vault til at arkivere emner i postkassen, anbefales det, at du
slar autoarkivering fra.

Sadan deaktiveres autoarkivering i Outlook

Klik pa fanen Fil, og derefter pa Indstillinger.

Klik pa Avanceret.

Klik pa Indstillinger for autoarkivering under Autoarkivering.
Fjern markeringen af Autoarkiver for hvern dag.

Klik pa OK.

A U1~ W N =

Du kan ga tilbage til forrige visning ved at lukke dialogboksen Indstillinger
for Outlook.

Konfiguration af Windows Sggning

Folg nedenstaende trin for at afgare, om din administrator har indstillet Enterprise
Vault, sa Windows Sggning automatisk er indstillet til automatisk brug sammen
med din Vault Cache og din virtuelle boks. Du kan ogsa bruge denne procedure
til at konfigurere Windows Sggning, hvis det er ngdvendigt.

Sadan kontrolleres funktionerne i Windows Segning

1 Abn dialogboksen Indekseringsindstillinger i Outlook. Hvordan du &bner
denne dialogboks, afhanger af, hvilken version af Windows du bruger.
Eksempel:

m [ Windows XP skal du hgjreklikke pa ikonet Windows Sggning pa
proceslinjen og dernaest klikke pa Indstillinger for Windows Sggning.

m I Windows 7 skal du klikke pa Start > Kontrolpanel. Indtast
indekseringsindstillinger i sggefeltet, og klik pa
Indekseringsindstillinger.

2 Klik pa Rediger i dialogboksen Indekseringsindstillinger.

Dialogboksen Indekserede placeringer vises. (Pa fglgende billede vises
dialogboksen i Windows XP-versionen).
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Konfiguration af Windows Segning

Indekserede placeringer gl

Skift walgte placeringer

= [ 8] Micrasoft Office Outlook (DANISHtricard) .
1D Bk - Tan i Virtuelle
Boks
[F)) Postkasse - Tanya Ricard
]S Symantec Vault Cache (DAMISHItricard)
e Vault Cache

@versigt aver valgte placeringer

Placeringer, der er medtaget Udelad

(=) Documents and Settings Application Data; Default User
|| microsoft Office Outlaok (T4...

() 5hared

8 svmantec Vault Cache (DAKL..,

3 Sergfor, at posten for din virtuelle boks er markeret pa listen Rediger valgte
placeringer. Hvis Symantec Vault Cache-placeringen er vist pa listen, skal
du sgrge for, at den er markeret.

4 Klik pa OK.
5 Luk dialogboksen Indekseringsindstillinger.

Nér computeren er inaktiv, opdaterer Windows Segning sit indeks, sa emnerne i
din Vault Cache tages med.
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Enterprise Vault-funktioner
og postkasseikoner

Dette kapitel indeholder folgende emner:
m Funktioner og veerktgjslinjeknapper i Enterprise Vault

m Enterprise Vault Outlook-postkasseikoner

Funktioner og vaerktgjslinjeknapper i Enterprise Vault

Afhangigt af hvordan administratoren har konfigureret Enterprise Vault, kan
duvalge et antal knapper under fanen Enterprise Vault i hovedvinduet i Microsoft

Outlook.
Figur 3-1 Fanen Enterprise Vault
Startside Send/modtag Mappe Vis Enterprise Vault
Eil & & i Ly S
B I PR® B i »
Segi  Arkiv-explorer Gem Gendan Slet Synkroniser Flere Hjzlp
bokse handlinger =
:c-:_l-:_l ! .Hj.”':!”."";'.;". | '.':jl.!lt ;a_-:h:a__ _l;n-:_!e!

Den anden gruppe indeholder muligvis knappen Flere handlinger. Administratoren
kan placere Enterprise Vault-knapper som kommandoer i menuen Flere handlinger
i stedet for knapper direkte under fanen Enterprise Vault. Falgende eksempel
viser kommandoen Annuller handling i menuen Flere handlinger.
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Figur 3-2 Menuen Flere handlinger
B

Flere
handlinger =

| & Annuller handling

Tabel 3-1 viser en liste over de funktioner, som muligvis findes under fanen
Enterprise Vault eller i menuen Flere handlinger. Nogle funktioner har lange
navne, nar de forekommer i menuen Flere handlinger. De lange navne vises i
parentes i denne tabel. Funktionen Gem vises for eksempel som Gem i boks i
menuen Flere handlinger.

Tabel 3-1 Funktioner under fanen Enterprise Vault eller i menuen Flere
handlinger
Funktion lkon |Beskrivelse
Sgg i bokse :1% Sag efter arkiverede emner i de bokse, der er til
- radighed.

Se "Segning efter arkiverede emner" pa side 26.

Hvis knappen Sgg i bokse er under fanen
Enterprise Vault, vises den ogsé under fanen

Seggning i Outlook.
Arkiv-explorer s | Favist et treediagram med emnerne i din boks.
=
| Hvis knappen Arkiv-explorer er under fanen
Enterprise Vault, vises den ogsé under fanen
Seggning i Outlook.
Gem (Gem i boks) o ﬁ‘[;A Arkiver de markerede emner.
L
Du kan kun bruge denne funktion til emner i
postkassen, ikke til emner i den virtuelle boks.
Se "Manuel lagring af dine emner" pa side 29.
Gendan (Gendan fra boks) o d,‘: \ Gendan de emner, der er forbundet med de

=257 | markerede Enterprise Vault-genveje.

Du kan kun bruge denne funktion til emner i
postkassen, ikke til emner i den virtuelle boks.

Se "Gendannelse af arkiverede emner" pa side 31.
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Funktion lkon | Beskrivelse

Slet (Slet fra boks) % Slet arkiverede emner.
&8

Du kan kun bruge denne funktion til emner i
postkassen, ikke til emner i den virtuelle boks.

Se "Sletning af arkiverede emner" pa side 27.

Annuller (Annuller handling) | &%, |Annuller den igangveerende Enterprise
5& Vault-handling. Du kan annullere folgende
handlinger:

m Slet (Slet fra boks)
m Gem (Gem i boks)
m Gendan (Gendan fra boks)

Du kan kun bruge denne funktion til emner i
postkassen, ikke til emner i den virtuelle boks.

Se "Annullering af sletning af arkiverede emner"
pa side 28.

Se "Annullering af arkiverings- og
gendannelseshandlinger" pé side 32.

Synkroniser (Synkroniser 3 Synkroniser din Vault Cache med din boks pa
Vault Cache) internettet.

Se "Synkronisering af din Vault Cache" pé side 33.

Fa vist en menu med en eller flere Enterprise

Flere handlinger i
[ Vault-kommandoer.

Enterprise Vault-administratoren styrer, hvorvidt
funktioner vises som knapper direkte under fanen
Enterprise Vault eller som kommandoer i menuen
Flere handlinger.

Enterprise Vault tilfgjer sin egen side i Backstage-visningen i Outlook.
(Backstage-visningen kan velges under Fil i Outlook). Siden Enterprise Vault
indeholder systemoplysninger og muligvis flere Enterprise Vault-knapper.

Tabel 3-2 viser en liste over de Enterprise Vault-knapper, som muligvis findes pa
siden Enterprise Vault i Backstage-visningen.
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Tabel 3-2 Enterprise Vault-knapper i Backstage-visningen
Knap lkon Beskrivelse
Aktiver Vault Cache Kor konfigurationsguiden til Vault

Cache.

Se "Konfiguration af en Vault Cache og
virtuel boks" pa side 15.

Konfigurer Vault Cache

Abn dialogboksen Egenskaber for Vault
Cache.

Se "Visning og @ndring af egenskaber
for en Vault Cache" pa side 36.

Rapport om udlgbsdato

1 B B

Viser en liste over de emner, som
Enterprise Vault sletter fra din boks,
fordi opbevaringsperioden er ved at
udlgbe. Hvis du skal bruge dem, kan du
gendanne valgte emner i postkassen.

Enterprise Vault Outlook-postkasseikoner

Emnerne i Outlook-postkassen kan vaere meerket med felgende ikoner.

Tabel 3-3 Enterprise Vault-postkasseikoner

lkon | Beskrivelse

% Genvej til arkiveret emne. Du kan dobbeltklikke p& genvejen for at se indholdet

af det oprindelige emne. Du kan videresende eller besvare emnet samt udfere
andre handlinger i Outlook. Du kan ogsa markere genvejen og derefter gendanne
emnet i postkassen.

% Arkivering i gang. Enterprise Vault har merket emnet til opbevaring i en boks.

% Gendannelse i gang. Du har valgt at gendanne emnet fra boksen.

Et gendannet emne er sadan, som det var, for det blev arkiveret. Det har sit
oprindelige ikon. En kopi af emnet forbliver i boksen.

& Sletning i gang. Du har valgt at slette emnet fra boksen. Enterprise Vault sletter

ogsa genvejen fra postkassen.




Arbejde med arkiverede
filer

Dette kapitel indeholder folgende emner:
m Visning af arkiverede emner
m Sggning efter arkiverede emner

m Besvarelse og videresendelse af arkiverede emner

Sletning af arkiverede emner

m Annullering af sletning af arkiverede emner

Visning af arkiverede emner

Nér et emne arkiveres i Enterprise Vault, kan der blive oprettet en genvej i
postkassen. Genvejen er et direkte link til det arkiverede emne.

Hvis emnet ikke umiddelbart kan vises, viser Enterprise Vault genvejens indhold
i stedet for. Derefter kan du vaelge at gendanne emnet i postkassen.

Du kan ogsa vise emner, der er anbragt i din virtuelle boks.
Sadan vises et arkiveret emne
1 Velg genvejen til emnet, eller veelg emnet i din virtuelle boks.

2 Brug én af de almindelige Outlook-handlinger for at 4bne emnet.
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Segning efter arkiverede emner

Sogning efter arkiverede emner

Nar Enterprise Vault har arkiveret en e-mail eller et andet Outlook-emne, kan du
finde emnet med en hurtig segning i Outlook. Hurtig segning finder bade
arkiverede emner i din virtuelle boks og genveje i din postkasse.

Hvis der ikke er en genvej til det arkiverede emne, og du ikke kan finde emnet i
din virtuelle boks, kan du bruge funktionen Seg i bokse i Enterprise Vault.

Sadan sgger du efter arkiverede emner med Sgg i bokse

1

Klik p4 Segibokse i gruppen Seg eller menuen Flere handlinger under fanen
Enterprise Vault. Du kan ogsa klikke i feltet Hurtig s@gning i Outlook og
derefter klikke pa Seg i bokse i gruppen Enterprise Vault pi fanen Seg.

Hvis Enterprise Vault anmoder om dine loginoplysninger, skal du indtaste
dem og derefter klikke pa OK.

Hvis logindialogboksen ikke har et separat Domane -felt, skal du indtaste
dit brugernavn i formatet domaenets_navn\brugernavn.

Angiv sggekriterierne, og start derefter segningen.

Gendan eventuelt et eller flere emner i mappen Gendannede emner i din
postkasse. Mappen Gendannede emner er en Enterprise Vault-mappe, der
automatisk oprettes, nar du ferste gang gendanner emner.

Der er flere oplysninger om, hvordan du bruger sggefaciliteterne i den
onlinehjaelp, der folger med dem.

Besvarelse og videresendelse af arkiverede emner

Du kan besvare eller videresende et arkiveret emne fra dets genvej eller fra din
virtuelle boks. Outlook dbner emnet i dets oprindelige form, preecis som nar du
besvarer eller videresender et hvilket som helst andet emne.

Sadan besvarer du et arkiveret emne

1

2

Velg genvejen til emnet, eller veelg emnet i din virtuelle boks.
Se "Gendannelse af arkiverede emner" pa side 31.

Brug én af de almindelige Outlook-handlinger til at besvare emnet.
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Sadan videresendes et arkiveret emne

1 Vealg genvejen til emnet, eller vaelg emnet i din virtuelle boks.

Bemaerk! Du kan ikke bruge genveje til at videresende to eller flere arkiverede
emner i deres oprindelige form. Hvis du veelger flere genveje, der skal
videresendes, vedhafter Enterprise Vault selve genvejene til e-mailen. Hvis
du vil videresende flere arkiverede emner i deres oprindelige form, skal du
veelge emnerne i din virtuelle boks. Du kan ogsé gendanne de arkiverede
emner i mailboksen, inden du videresender dem.

Se "Gendannelse af arkiverede emner" pa side 31.

2 Brug én af de almindelige Outlook-handlinger til at videresende emnet.

Sletning af arkiverede emner

Hyvis Enterprise Vault-administratoren har givet dig tilladelse til at slette emner
fra en boks, kan du gere det pa falgende mader. Du kan ogsé slette arkiverede
emner fra Enterprise Vault-sggeprogrammer.

Du kan kun slette en mappe fra den virtuelle boks, hvis denne mappe ikke findes
i din postkasse.

Sadan bruges genveje til at slette arkiverede emner
1 Marker genvejene til de arkiverede emner, som du vil slette.

Du kan medtage emner, der ikke er genveje, men de ignoreres af Enterprise
Vault.

2 Under fanen Enterprise Vault i gruppen Handlinger skal du klikke pa Slet.
Du kan ogsa klikke pa Slet fra boks i menuen Flere handlinger.

3 Klik pa Ja for at bekraefte, at du vil slette bade genvejene og de arkiverede
emner.

Tkonerne ved siden af emnerne skifter til statusvaerdien Sletning i gang.
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Sadan sletter du et emne, som du har abnet fra en genvej

1 Klik paSletigruppen Slet under fanen Meddelelse i vinduet med det dbnede
emne.

Klik pa Ja for at bekraefte, at du vil slette emnet.

Hvis der kommer endnu et spgrgsmal, kan du vaelge kun at slette genvejen
eller bade genvejen og det arkiverede emne.

Hvis du kun sletter genvejen, bliver emnet i din boks pa internettet, og du
kan stadig hente emnet fra din virtuelle boks.

Sadan sletter du emner fra en virtuel boks
1 Marker de emner i en virtuel boks-mappe, som du vil slette.

2 Under fanen Startside i gruppen Slet skal du klikke pa Slet. Du kan ogsa
klikke pa Slet i hgjreklikmenuen.

Sadan sletter du en mappe fra en virtuel boks
1 Marker den mappe i din virtuelle boks, som du vil slette.
2 Valg Slet mappe i hgjreklikmenuen.

3 Idetsporgsmalsvindue, der kommer frem, skal du klikke pa Ja for at bekraefte
sletningen eller Nej for at annullere den.

Se "Om Enterprise Vault og Outlook-samtaler" pa side 12.

Annullering af sletning af arkiverede emner

Hvis et emne venter pa at blive slettet, kan du muligvis forhindre Enterprise Vault
iat gennemfogre handlingen.

Sadan annulleres sletning af et arkiveret emne
1 Marker de emner, du vil annullere sletningen af.

Du kan medtage emner, som Enterprise Vault ikke er ved at behandle. Sidanne
emner ignoreres blot af Enterprise Vault.

2 Klik pa Annuller i gruppen Handlinger under fanen Enterprise Vault. Du
kan ogsa klikke pa Annuller handlingen i menuen Flere handlinger.
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Dette kapitel indeholder folgende emner:
m Manuel lagring af dine emner

m Sadan gemmes mapper manuelt

m Gendannelse af arkiverede emner

m Annullering af arkiverings- og gendannelseshandlinger

Manuel lagring af dine emner

Enterprise Vault udferer automatisk arkivering i baggrunden, uden at du skal
foretage dig noget. Der kan imidlertid veere situationer, hvor du gnsker at gemme
et eller flere emner i din boks manuelt. Du kan gemme emner manuelt, hvis
administratoren har konfigureret Enterprise Vault, saledes at det er tilladt.

Du kan bruge en funktion under fanen Enterprise Vault i Outlook til at gemme
forskellige elementer. Du kan ogsa flytte eller kopiere elementer til din virtuelle
boks og gemme dem pa den made. Hvis du gemmer et emne ved at flytte eller
kopiere det til din virtuelle boks, kan du ikke annullere arkiveringen.

Du skal bruge funktionen Enterprise Vault, hvis du gnsker at gemme elementer
fra en Exchange-administreret mappe. Du kan kun gemme disse elementer, hvis
administratoren har slaet arkivering af Exchange-administrerede mapper til.

Bemaerk, at du ikke kan sendre indholdet af Exchange-administrerede mapper i
din virtuelle boks.
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Sadan gemmes mapper manuelt

Sadan gemmes elementer vha. en funktion i Enterprise Vault

1
2

3

Velg et eller flere elementer, der skal gemmes, i postkassen.

Under fanen Enterprise Vault i gruppen Handlinger skal du klikke pad Gem.
Du kan ogséa klikke p4 Gem i boks i menuen Flere handlinger.

Klik pa OK for at bekraefte, at du gnsker at gemme emnerne.

Sadan gemmes emner vha. den virtuelle boks

1
2

Velg et eller flere emner, der skal gemmes.

Brug én af de almindelige handlinger i Outlook til at flytte eller kopiere
emnerne til din virtuelle boks.

Du kan for eksempel gemme emnerne pa folgende mader:

m Flytemnerne ved at traeekke dem ind i den mappe i den virtuelle boks, hvor
de skal gemmes. Eller hgjreklik pa dem, og klik derefter pa Flyt og veelg
en mappe i den virtuelle boks.

m Hvis du vil kopiere emnerne, skal du holde Ctrl nede og traekke dem ind
i den mappe i den virtuelle boks, hvor de skal gemmes.

Se "Om Enterprise Vault og Outlook-samtaler" pa side 12.

Sadan gemmes mapper manuelt

Enterprise Vault udferer automatisk arkivering i baggrunden, uden at du skal
foretage dig noget. Der kan imidlertid vaere situationer, hvor du vil gemme en hel
mappe i din boks manuelt. Du kan vaelge alt i en mappe og gemme indholdet
manuelt. Du kan ogsi gemme en mappe, hvis administratoren har indstillet
Enterprise Vault, si det er tilladt. Du kan ikke gemme en hel postkasse.

Du kan bruge folgende metode, hvis du har aktiveret den virtuelle boks.

Sadan gemmes en mappe

1
2

Marker den mappe, der skal gemmes.

Brug én af de almindelige handlinger i Outlook til at flytte eller kopiere
mappen til din virtuelle boks.

Du kan for eksempel gemme mappen pa folgende mader:

m Flyt mappen ved at hgjreklikke pa den. Klik derefter pa Flyt mappe, og
velg en virtuel boksmappe i dialogboksen Flyt mappe.

m Kopier mappen ved at hgjreklikke pa den. Klik derefter pa Kopier mappe,
og veelg en virtuel boksmappe i dialogboksen Kopier mappe.

Se "Om Virtuel Boks til brugere af Outlook" pé side 9.
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Gendannelse af arkiverede emner

Normalt behgver du ikke at gendanne arkiverede emner i postkassen, da du let
kan abne dem vha. genvejene eller fra den virtuelle boks. Hvis du gendanner
emner, gendannes de i det oprindelige format. Hvis et gendannet emne f.eks. er
en mail, kan du stadig besvare den pa normal vis.

Du kan gendanne arkiverede emner pa én af folgende mader:

m Ved at bruge genvejene til dem. Emner, der gendannes vha. genveje, gendannes
altid i den abne mappe (hvor genvejene findes).

m Ved hjelp af de almindelige handlinger i Outlook til at flytte eller kopiere
emner fra den virtuelle boks til postkassen.

Hvis du vil gendanne emner i en offentlig mappe, skal du have adgang som Ejer
af mappen. Hvis du ikke har adgang som ejer, kan du kopiere en genvej fra en
offentlig mappe til din postkasse. Derneest kan du gendanne emnet i postkassen.

Det kan tage lidt tid for Enterprise Vault at gendanne emner, der er gemt offline.
Sadan gendannes arkiverede emner vha. genveje

1 Hvis genvejene befinder sig i en offentlig mappe eller en .pst-fil, skal de
kopieres til en mappe i din postkasse.

2 Marker genvejene til de emner i postkassen, som du vil gendanne. Brug den
almindelige markeringsmetode i Outlook til at markere én eller flere genveje.
Du kan medtage emner, der ikke er genveje, men de ignoreres af Enterprise
Vault.

3 Under fanen Enterprise Vault i gruppen Handlinger skal du klikke pa
Gendan. Du kan ogsé klikke p4 Gendan fra boks i menuen Flere handlinger.

4  Klik pa OK for at bekrefte, at du vil gendanne emnerne. De oprindelige emner
gendannes i postkassen.

Sadan gendannes arkiverede emner fra en virtuel boks

1 Marker de emner i din virtuelle boks, som du vil gendanne. Brug den
almindelige markeringsmetode i Outlook til at markere ét eller flere emner.

2 Brug én af de almindelige handlinger i Outlook til at flytte eller kopiere
emnerne til din postkasse.

Du kan f.eks. gendanne emnerne pa felgende mader:

m Flyt emnerne ved at traekke dem ind i den postkassemappe, hvor du gnsker
at gendanne dem. Eller hgjreklik pa dem, og klik derefter pa Flyt tilmappe,
og veelg en postkassemappe i dialogboksen Flyt emner.
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m Kopier emnerne ved at holde Ctrl nede og treekke dem ind i den
postkassemappe, hvor du gnsker at gendanne dem.

Se "Om Enterprise Vault og Outlook-samtaler" pa side 12.

Annullering af arkiverings- og
gendannelseshandlinger

Hvis et emne i postkassen har statusvaerdien Arkivering i gang eller Gendannelse
i gang, kan du muligvis forhindre Enterprise Vault i at gennemfore handlingen.

Du behgver normalt ikke at annullere arkiverings- og gendannelseshandlinger.
Hvis du vil abne et emne med statusvaerdien Arkivering i gang eller Gendannelse
i gang, kan du dobbeltklikke pa det.

Du kan ikke annullere arkiverings- og gendannelseshandlinger for emner i din
virtuelle boks.

Sadan annulleres arkiverings- og gendannelseshandlinger
1 Marker de emner, du vil annullere en handling for.

Du kan medtage emner, som Enterprise Vault ikke er ved at behandle. Sidanne
emner ignoreres blot af Enterprise Vault.

2 Klik pa Annuller i gruppen Handlinger under fanen Enterprise Vault. Du
kan ogsa klikke pa Annuller handlingen i menuen Flere handlinger.



Administration af
Enterprise Vault-arkivering

Dette kapitel indeholder folgende emner:
m Synkronisering af din Vault Cache

m Visning og endring af egenskaber for en Vault Cache

Synkronisering af din Vault Cache

Enterprise Vault holder din Vault Cache opdateret ved at synkronisere den med
den boks pa internettet, der er knyttet til din Outlook-postkasse.

Administratoren kan ogsa have konfigureret Enterprise Vault, s du kan udfere
folgende handlinger:
m Selv synkronisere din Vault Cache, nar som helst.

m Afbryde synkroniseringen. Nar du afbryder synkroniseringen, stoppes
igangveerende synkroniseringer, og Enterprise Vault foretager ikke yderligere
opdateringer af din Vault Cache.

Bemzerk! Synkroniseringen forbliver afbrudt, selvom du stopper og genstarter
Outlook, indtil du veelger at genoptage synkroniseringen.

m Synkronisere din Vault Cache med yderligere bokse, du har adgang til.

Enterprise Vault finder automatisk ud af, hvilke emner der skal overfares til din
Vault Cache.
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Sadan synkroniserer du din Vault Cache

¢ Under fanen Enterprise Vault i gruppen Vault Cache skal du klikke pa
Synkroniser. Du kan ogsa klikke pa Synkroniser Vault Cache i menuen Flere
handlinger.

Dialogboksen Vault Cache-synkronisering vises.

Vault Cache synkronisering E”E|E|

Synkroniserer

@_ | -
5 << Detaljer

Tilsluttet kil Enterprise Yaulk-serveren

Synkronisering af sidehoved

Boksnavn Status
Tanya Ricard Igang.

Synkronisering af indhold

Aktuel status: Fuldfert
Emner, der skal downloades: 0
Emner, der skal arkiveres: 1]

Dialogboksen Vault Cache-synkronisering indeholder et resume af
synkroniseringen. Du kan lukke dialogboksen, mens synkroniseringen foregar,
og fortsaette med at arbejde med Outlook.
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Sadan afbrydes eller genoptages synkronisering
1 Klik pa fanen Fil og derefter pa Enterprise Vault.
2 Klik pa Konfigurer Vault Cache.
Dialogboksen Egenskaber for Vault Cache vises.
Egenskaber, for Yault Cache E|

Status | Detaljer | Indstilinger | Bokse | Wirtuel boks

Denne side viser aktuel status for din Yaulk Cache.

Sidste synkronisering udfert den
9. december 2009 ved 16:05:14

—0——3

Tilsluttet til Enterprise Wault-serveren

Synkroniseringskontrol

D kan afbryde synkroniseringen For at forhindre opdatering af din Yaultk
Cache. Du kan genoptage synkroniseringen senere, ndr det pdkrasvet,

[ OF ][ Annuller ][ Hizlp ]

3 Klik pa Afbryd eller Genoptag under fanen Status i dialogboksen Egenskaber
for Vault Cache.

Sadan valges flere bokse, der skal synkroniseres
1 Klik pa fanen Fil og derefter pa Enterprise Vault.
2 Klik pa Konfigurer Vault Cache.
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3 Gatil dialogboksen Egenskaber for Vault Cache, og klik pa fanen Bokse.

Egenskaber for Vault Cache SJ
Status || Detalier | Indstilinger | Bokse | virtuel boks

Veelg Flere bokse, der skal synkroniseres med din Vault Cache.

Howved-postkasseboks

Din postkasse er forbundet med denne boks:

@ Tanya Ricard

Ekstra Bokse:

Du har Fet tildelt adgang, eller du har fuld adgang til Felgende bokse,
Marker de bokse, du wil synkronisere kil din Wault Cache.

Boksnavn
[ Stuart Bishop
[] sarah James

[ Ok l[ Annuller H Hizlp ]

Hvis fanen Bokse ikke findes, har administratoren ikke aktiveret denne
funktion.

Vaelg en boks til ved at markere feltet ud for boksens navn.
Klik pa OK.

Den ekstra boks vises i din virtuelle boks, nar synkroniseringsprocessen er
afsluttet.

Visning og &ndring af egenskaber for en Vault Cache

Dialogboksen Egenskaber for Vault Cache kan indeholde op til fem sider med
faner. Administratoren styrer, hvilke faner dialogboksen indeholder.

Hvis de relevante faner kan veelges, kan du gere falgende i dialogboksen
Egenskaber for Vault Cache:

Afbryde eller genoptage synkronisering.
Starte synkronisering.
Se status for synkroniseringen.

Angive den maengde diskplads, der skal bruges til indholdet af emner i din
Vault Cache.

Angive, hvor lang tid efter Outlook er startet, at Enterprise Vault skal
undersgge, om der er emner, som skal synkroniseres med din Vault Cache.
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m Vzalgebokse, der skal synkroniseres med din Vault Cache, ud over den primeere
boks, som er knyttet til din postkasse.

m Markere de bokse, som du vil se som Virtuelle Bokse i
Outlook-navigationsruden.

Sadan vises og ®&ndres egenskaberne for en Vault Cache
1 Klik pa fanen Fil og derefter pa Enterprise Vault.
2 Klik pa Konfigurer Vault Cache.

Dialogboksen Egenskaber for Vault Cache indeholder en eller flere faner. Du
kan fa oplysninger om den aktuelle fane ved at klikke pa Hjaelp i dialogboksen
Egenskaber for Vault Cache.
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