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Inleiding tot Symantec
Enterprise Vault

Dit hoofdstuk bevat de volgende onderwerpen:

m Over Enterprise Vault en uw Outlook-postvak

m Over safecache voor Outlook-gebruikers

m Virtual Vault for Outlook-gebruikers

m Over offline werken Enterprise Vault

m De manier waarop Enterprise Vault te archiveren items selecteert

m Over de bewaarperiode voor gearchiveerde items

Over Enterprise Vault en uw Outlook-postvak

Enterprise Vault verplaatst e-mails en bijlagen automatisch van de mappen in uw
Outlook-postvak naar een online opslagmedium dat een safe wordt genoemd. Dit
proces wordt archivering genoemd. Enterprise Vault werkt automatisch en
archiveert meestal buiten de kantooruren.

Na archivering door Enterprise Vault blijven de e-mails op de volgende wijzen
voor u beschikbaar in Outlook:

m De meeste beheerders stellen Enterprise Vault zo in dat er in uw postvak een
snelkoppeling is naar elke gearchiveerde e-mail. Een snelkoppeling vervangt
de e-mail in de postvakmap en biedt onmiddellijke toegang tot de gearchiveerde
e-mail. De snelkoppeling heeft het volgende pictogram in de itemlijst van
Outlook:

=
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Inleiding tot Symantec Enterprise Vault
Over safecache voor Outlook-gebruikers

Een snelkoppeling ziet eruit als de oorspronkelijke e-mail en gedraagt zich op
gelijksoortige wijze. U kunt bijvoorbeeld een e-mail openen vanuit de
snelkoppeling en de e-mail doorsturen, beantwoorden, kopiéren of naar een
andere map verplaatsen. Uw beheerder kan Enterprise Vault zo configureren
dat deze snelkoppelingen na verloop van tijd vervallen. Een vervallen
snelkoppeling verdwijnt uit het postvak, maar het gearchiveerde item blijft in
uw safe staan.

m Indien dit door uw beheerder is geactiveerd, geeft Outlook uw safe weer als
een Virtual Vault in het navigatievenster.

De beheerder kan Enterprise Vault ook zo configureren dat Outlook ook andere
items archiveert. Zo kunt u gearchiveerde Outlook-kalendergegevens, taken,
contactpersonen of notities zien in de toepasselijke mappenweergave van Virtual
Vault.

Hoewel de archivering automatisch verloopt, kunt u er op elk ogenblik voor kiezen
om zelf items in de safe te bewaren. Wanneer u een item bewaart, voegt Enterprise
Vault dit aan uw safe toe als gearchiveerd item. Enterprise Vault behandelt het
bewaarde item op dezelfde manier als alle andere gearchiveerde items.

U kunt er ook voor kiezen om gearchiveerde items terug te zetten. Dit houdt in
dat u gearchiveerde items met hun oorspronkelijke indeling terugplaatst in of
kopieert naar uw postvak. Het is niet nodig om gearchiveerde items terug te zetten
om ze door te sturen, om ze te beantwoorden of om andere handelingen uit te
voeren.

Enterprise Vault archiveert doorgaans geen informatie die is opgeslagen in uw
persoonlijke-mapbestanden (PST) op uw computer. Uw beheerder kan deze items
echter wel voor u archiveren. Neem contact op met uw beheerder als u items in
uw persoonlijke-mapbestanden hebt die moeten worden gearchiveerd.

Over safecache voor Outlook-gebruikers

Uw beheerder kan de functie Safecache voor u beschikbaar stellen. Een safecache
bevindt zich op uw computer en bewaart kopieén van de items die in uw online
safe zijn. U hebt een safecache nodig wanneer u het volgende wenst te doen:

m Toegang krijgen tot gearchiveerde items via snelkoppelingen, ook wanneer u
niet verbonden bent met uw bedrijfsnetwerk.

m Gebruik Virtual Vault.

Uw systeembeheerder kan bepalen of uw safecache volledig gearchiveerde items
bewaard of slechts gedeeltelijk gearchiveerde items. U kunt deze optie niet zelf
veranderen. Een gedeeltelijk gearchiveerd item bevat voldoende informatie om
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Virtual Vault for Outlook-gebruikers

Virtual Vault toe te laten het item weer te geven in de itemlijst van Outlook, zonder
de volledige inhoud van het item weer te geven.

Indien uw safecache gedeeltelijk gearchiveerde items bewaart, haalt Enterprise
Vault de volledige inhoud uit uw online safe op wanneer dit nodig is. Zo haalt
Enterprise Vault bijvoorbeeld de volledige inhoud van een gearchiveerd item op
wanneer u het item opent in Virtual Vault. De soort safecache (dit betekent of de
safe volledig gearchiveerde items bewaart of slechts gedeeltelijk gearchiveerde
items) is bepalend voor de toegankelijkheid van gearchiveerde items wanneer u
offline werkt.

Enterprise Vault synchroniseert uw online safe en uw safecache regelmatig. Uw
beheerder kan u eveneens toelaten dit synchronisatieproces zelf op te starten.

Virtual Vault for Outlook-gebruikers

Als uw beheerder deze functie heeft ingeschakeld, geeft Outlook uw safe weer in
het navigatievenster. Deze functie van Enterprise Vault wordt een Virtual Vault
genoemd. Een Virtual Vault wordt weergegeven als een postvakmap of een
persoonlijke map in het Outlook-navigatievenster. Afbeelding 1-1 geeft een postvak
en een Virtual Vault weer.

Afbeelding 1-1  Voorbeeld van een Virtual Vault

E-mailmappen 2
J-:ﬂAIIE e-mailitems -

=) f:ff Pastvak - Tanya Ricard
L.#| Concepten [1]
L@ Cngewenste e-mail
L] Postvak IM
U= Postvak UIT
LE] R33-kanalen
@ Verwijderde items
L= Verzonden items
H LE Zoekmappen
|2 9 vault - Tanya Ricard |
[ Concepten
3 Postvak IM
@ Verwijderde items
L= Verzonden items
& L& Toekmappen
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Inleiding tot Symantec Enterprise Vault
Over offline werken Enterprise Vault

De inhoud van de geselecteerde safe wordt weergegeven in het
Outlook-navigatievenster. U kunt items in uw safe openen en de normale
Outlook-handelingen op items uitvoeren, zoals doorsturen, beantwoorden,
verplaatsen en verwijderen.

Een Virtual Vault geeft altijd de inhoud van uw Safecache weer, niet van uw online
safe. Een Virtual Vault is mogelijk niet identiek aan uw online safe wanneer recente
wijzigingen nog niet zijn gesynchroniseerd.

Afhankelijk van hoe de beheerder Enterprise Vault heeft ingesteld, kunt u mogelijk
ook items naar uw safe verplaatsen voor archivering. Als u gemachtigd bent om
items naar uw safe te verplaatsen, bevat de Virtual Vault deze twee zoekmappen:

Niet te archiveren Hier worden de items weergegeven die niet konden worden
gearchiveerd door Enterprise Vault bij de synchronisatie van uw
safecache met de online safe die verbonden is aan uw
Outlook-postvak.

Te archiveren Hier worden de items weergegeven die u naar uw Virtual Vault
hebt verplaatst of gekopieerd en die nog moeten worden
gearchiveerd. De map bevat geen items die Enterprise Vault om
een bepaalde reden niet kon archiveren.

Houd bij het gebruik van Virtual Vaults rekening met het volgende:

m U kunt de inhoud van gedeelde archieven, gemachtigde archieven en door
Exchange beheerde mappen mogelijk in uw Virtual Vault bekijken, maar u
kunt de inhoud in deze gevallen niet wijzigen.

m Een Virtual Vault kan geen items uit openbare mappen bevatten.

m Ukuntitems niet wijzigen door bijvoorbeeld de inhoud of leesstatus te wijzigen,
een markering voor opvolging toe te voegen of te wijzigen enz.

m Alle items in uw Virtual Vault hebben de status Gelezen.

m U kunt Virtual Vault-mappen mogelijk verplaatsen, verwijderen en hernoemen,
maar alleen als de mappen niet bestaan in uw postvak.

m U kunt de eigenschappen van een Virtual Vault-map niet weergeven.

Over offline werken Enterprise Vault

Wanneer Enterprise Vault een item uit uw postvak archiveert, wordt er normaal
gesproken een snelkoppeling achtergelaten die een rechtstreekse verbinding

vormt met de gearchiveerde items. Het vervangen van items door snelkoppelingen
spaart ruimte in uw postvak. Indien u echter offline werkt of niet verbonden bent
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De manier waarop Enterprise Vault te archiveren items selecteert

met uw bedrijfsnetwerk, is het niet mogelijk om een item in uw online safe te
openen door te dubbelklikken op de snelkoppeling.

Een safecache geeft u onmiddellijke toegang tot gearchiveerde items, zelfs als u
offline werkt of niet verbonden bent met uw bedrijfsnetwerk. Zodra u een safecache
hebt ingesteld, kunt u gearchiveerde items op de volgende manieren ophalen:

m Open de items via de overeenkomstige snelkoppelingen in uw postvak.
m Open de items uit uw Virtual Vault.

Merk op dat uw systeembeheerder uw Safecache zo kan hebben ingesteld dat ook
gedeeltelijk gearchiveerde items worden bewaard. Met dit soort safecache is de
volledige inhoud van gearchiveerde items niet toegankelijk wanneer u geen
verbinding hebt met uw online safe.

Een andere mogelijkheid is dat uw safecache zowel de gedeeltelijke items bewaart
als de volledige inhoud van items die u hebt geopend terwijl u online werkte. In
dat geval kunt u alle eerder geopende items openen, ook als er geen verbinding
is met uw online safe.

Indien u toegang hebt tot de Archiefverkenner wanneer u offline werkt, is er een
andere manier om toegang te krijgen tot gearchiveerde items in uw safecache.

Wanneer u offline werkt, kunt u onderstaande handelingen niet uitvoeren via
Enterprise Vault-knoppen of -opdrachten:

m Items in een safe opslaan.

m Items terugzetten vanaf Enterprise Vault-snelkoppelingen.

m Items uit een safe verwijderen.

m De Enterprise Vault-eigenschappen van een map of item weergeven of wijzigen.

U kunt uw Virtual Vault echter wel gebruiken om items te bewaren, terug te zetten
of te wissen. Deze bewerkingen zijn geldig voor de online safe na de volgende
synchronisatie.

De manier waarop Enterprise Vault te archiveren
items selecteert

Enterprise Vault selecteert te archiveren items uit uw postvak op één of beide van
de volgende manieren:

m Archiveren op leeftijd van een item. Enterprise Vault archiveert items
automatisch zodra ze de opgegeven leeftijd hebben bereikt.
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Inleiding tot Symantec Enterprise Vault
Over de bewaarperiode voor gearchiveerde items

De leeftijd van een e-mailbericht wordt berekend vanaf de datum waarop u
het hebt ontvangen of verzonden. De ouderdom van een document wordt
berekend vanaf de datum waarop het voor het laatst werd gewijzigd.

m Postvakgrootte. Enterprise Vault archiveert de oudste items in uw postvak tot
een bepaald percentage vrije ruimte wordt bereikt.

Indien beide strategieén van toepassing zijn, voert Enterprise Vault eerst
archiveren op leeftijd uit. Indien archiveren op leeftijd niet voldoende ruimte
vrijmaakt in uw postvak, archiveert Enterprise Vault meer items tot het vereiste
percentage vrije ruimte is bereikt.

Archiveren op leeftijd en percentage postvakgrootte zijn de belangrijkste
strategieén voor de selectie van te archiveren items. De beheerder kan Enterprise
Vault ook zo geconfigureerd hebben dat grote items eerst worden gearchiveerd.
Grote items eerst archiveren werkt naast de belangrijkste archiveringsstrategie.
Grote items eerst archiveren heeft het voordeel dat postvakruimte wordt hersteld
door relatief weinig items te archiveren.

Debeheerder kan de instelling die de archiveringsstrategie bepaalt vergrendelen,
zodat u deze niet kunt wijzigen.

Over de bewaarperiode voor gearchiveerde items

Als Enterprise Vault een item archiveert, wordt er automatisch een
bewaarcategorie toegewezen die bepaalt hoe lang een item wordt bewaard. De
bewaarcategorie geeft aan hoe lang een item moet worden bewaard. Uw beheerder
kan verschillende bewaarcategorieén instellen voor verschillende gegevenstypes,
zoals bijvoorbeeld Zakelijk of Wettelijk. Als Enterprise Vault de safes controleert,
kunnen de items waarvan de bewaarperiode is verstreken worden verwijderd.

Enterprise Vault kan u vragen te kiezen uit een lijst beschikbare bewaarcategorieén
wanneer u handmatig items archiveert in een safe. Als geen van de categorieén
geschikt zijn, kunt u uw beheerder vragen een nieuwe te maken.

De manier waarop Enterprise Vault het begin van de bewaarperiode van een item
berekent, hangt normaal gezien af van het soort item. Het begin van de
bewaarperiode is meestal de ontvangstdatum en voor documenten de datum
waarop het document voor het laatst is gewijzigd. Soms moet uw beheerder
Enterprise Vault echter zo in stellen dat het begin van de bewaarperiode de datum
is waarop het item werd gearchiveerd.



Enterprise Vault installeren

Dit hoofdstuk bevat de volgende onderwerpen:

m Over het instellen van Enterprise Vault in Outlook
m Een safecache en Virtual Vault instellen

m Uw Virtual Vault weergeven of verbergen

m Outlook AutoArchiveren uitschakelen

m Windows Search configureren

Over het instellen van Enterprise Vault in Outlook

Nainstallatie van Enterprise Vault is het product onmiddellijk klaar voor gebruik.
Indien u echter Safecache en Virtual Vault wenst te gebruiken, moet u mogelijk
extra instellingen uitvoeren.

Indien u uw Virtual Vault in het navigatievenster van Outlook ziet, hoeft u de
Virtual Vault of safecache niet in te stellen. Indien een Virtual Vault niet bestaat,
maar uw beheerder Enterprise Vault zo heeft ingesteld dat u er gebruik van kunt
maken, hoeft u alleen een safecache in te stellen.

Een safecache en Virtual Vault instellen

Indien nog geen safecache is ingesteld, kunt u de Safecache-wizard uitvoeren. De
wizard wordt mogelijk automatisch gestart wanneer u Outlook opent. Indien de
wizard niet automatisch wordt gestart, volgt u de onderstaande procedure.

U hoeft de wizard slechts een keer uit te voeren. De wizard installeert uw safecache
en start de synchronisatie voor de eerste keer. De synchronisatie is het proces
waarbij uw safecache wordt vergeleken met en aangepast aan uw online safe.
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Een safecache en Virtual Vault instellen

U hoeft geen andere acties uit te voeren voor Virtual Vault. Na het voltooien van
de eerste synchronisatie verschijnt uw Virtual Vault meestal in het
Outlook-navigatievenster. Indien dit niet het geval is, kunt u een optie kiezen om
uw Virtual Vault weer te geven.

Zie “Uw Virtual Vault weergeven of verbergen” op pagina 15.
Een safecache instellen
1 Klik in het menu Extra op Enterprise Vault > Safecache inschakelen.

De Safecache-wizard wordt weergegeven.

Enterprise Vault E|

¥ault Cache
Uy mailbox is ingesteld op gebruik met Vault Cache, @

Vault Cache slaat kopiegn van uw gearchiveerde items op uw computer op.
Hiermee kunt u gearchiveerde items bekijken wanneer u niet verbonden bent met
het netwerk,

(%) waul: Cache instellen

() vault Cache momenteel niet instellen

2 Selecteer op de eerste pagina van de Safecache-wizard Safecache instellen
en klik vervolgens op Volgende.

3 Indien de optie Ouderdomslimiet toepassen op de volgende pagina wordt
weergegeven, moet u de maximale ouderdom kiezen voor gearchiveerde items
die automatisch naar uw safecache worden gedownload. Deze pagina wordt
alleen weergegeven als uw beheerder bepaalde Enterprise Vault-opties heeft
geconfigureerd.

Voer de onderstaande stappen uit als u een ouderdomslimiet wilt toepassen:
m Schakel Ouderdomslimiet toepassen in.

m Voer een waarde in voor de maximale ouderdom van gearchiveerde items
die u automatisch naar uw safecache wilt downloaden.

m Klik op Volgende.

Schakel Ouderdomslimiet toepassen uit als u geen ouderdomslimiet wilt
toepassen.

4 Klik op de laatste pagina op Voltooien om de synchronisatie te starten.
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Uw Virtual Vault weergeven of verbergen

Uw Virtual Vault weergeven of verbergen

Uw Virtual Vault wordt doorgaans automatisch weergegeven in het
Outlook-navigatievenster nadat uw safecache is ingesteld. In sommige gevallen
moet u echter de volgende stappen uitvoeren om de safe zichtbaar te maken.

Uw Virtual Vault weergeven of verbergen
1 Klik in het menu Extra op Enterprise Vault > Eigenschappen safecache.

2 Selecteer op het tabblad Virtual Vault uw safenaam om deze weer te geven
of hef de selectie op om deze te verbergen in het Outlook-navigatievenster.

Eigenschappen Vault Cache... @

Status | Details | Opties | Safes | Virtual Vault
Met deze pagina kunt u uw Virtual Yaulk configureren,

Mavigatievenster van Cutlook

U synchroniseert momenteel de volgende safes met Yault Cache, Selecteer
de safes die u in het navigatiewvenster van Outlook wenst te zien.

Safenaam
Tanya Ricard

[s]4 1 [ Annuleren ] [ Help

3 Klik op OK.

U kunt uw Virtual Vault ook verbergen door er in het Outlook-navigatievenster
met uw rechtermuisknop op te klikken en vervolgens te klikken op Sluiten.

Outlook AutoArchiveren uitschakelen

Outlook AutoArchiveren verschilt van Enterprise Vault-archivering.
AutoArchiveren archiveert items naar een persoonlijke map
(PST-bestand).Enterprise Vault archiveert items in een safe op uw netwerk. Er
kan een veilige reservekopie van de gearchiveerde items worden gemaakt die u
kunt weergeven, opzoeken of terugzetten. Nu u Enterprise Vault gebruikt om
items uit uw postvak te archiveren, raden we aan om AutoArchiveren uit te
schakelen.
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Windows Search configureren

Outlook AutoArchiveren uitschakelen

1

g A W N

Klik in Outlook op Extra > Opties.

Klik op het tabblad Overige.

Klik op AutoArchiveren.

Schakel het selectievakje AutoArchiveren elke n dagen uitvoeren uit.

Klik twee keer op OK.

Windows Search configureren

Volg de onderstaande stappen om te bepalen of uw beheerder Enterprise Vault
z0 heeft ingesteld dat Windows Search automatisch is ingeschakeld voor gebruik
met uw safecache en Virtual Vault. U kunt deze procedure ook gebruiken om
Windows Search te configureren, indien vereist.

Windows Search-opties controleren

1

Open in Outlook het dialoogvenster Opties voor indexeren. Hoe u dit
dialoogvenster opent, hangt af van welke versie van Windows u gebruikt.
Bijvoorbeeld:

m Klik in Windows XP met de rechtermuisknop op het pictogram Windows
Search in de Windows-taakbalk, en klik vervolgens op Windows
Search-opties.

m Klik in Windows 7 op Start > Configuratiescherm. Typ opties voor
indexeren in het zoekvak en klik vervolgens op Opties voor indexeren.

In het dialoogvenster Opties voor indexeren klikt u op Wijzigen.

Het dialoogvenster Geindexeerde locaties wordt weergegeven. (In de volgende
afbeelding wordt de Windows XP-versie van het dialoogvenster weergegeven.)



Gerndexeerde locaties E]

Geselecteerde locaties wijzigen

% Lokaal station (E:}
= g Microsoft Office Qutlook (DUTCHYEricard)

[FIC) waulk - Tanya Ricard

[FIC) Postvak - Tanya Ricard

&] Microsaft Cutlook Express: (DUTCHVAdministratar)
L‘%] Microsoft Sutlook Express: Hoofdidentiteit {DUTCH tricard)
ﬁ Symantec Wault Cache (DUTCH tricard)

Enterprise Vault installeren
Windows Search configureren

Samenyvatking wan geseleckeerde locaties

Opgenomen locaties
@Documents and Settings
@Microsoft Office Outlook (DU, ..
&l Microsoft Outlook Express: (...
&l Microsoft Outlook Express: H...
) shared
%Symantec Yault Cache (DUT...

Litshiiten
Application Data; Default User
persoonlijke mappen

Virtual Vault

Vault Cache

3 Zorgervoor dat in de lijst Geselecteerde locaties wijzigen de ingang voor uw
Virtual Vault is geselecteerd. Zorg er bovendien voor dat de locatie Symantec
Vault Cache is geselecteerd, indien deze in de lijst wordt weergegeven.

4 Klik op OK.

5  Sluit het dialoogvenster Opties voor indexeren.

Als uw computer niet gebruikt wordt, werkt Windows Search de index bij om de

items in uw safecache op te nemen.
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Opdrachten en
postvakpictogrammen in
Enterprise Vault

Dit hoofdstuk bevat de volgende onderwerpen:
m Enterprise Vault-opdrachten en -werkbalkknoppen

m Enterprise Vault Outlook-postvakpictogrammen

Enterprise Vault-opdrachten en -werkbalkknoppen

Afhankelijk van hoe uw beheerder Enterprise Vault heeft ingesteld, kunnen een
aantal opdrachten beschikbaar zijn in het menu Extra > Enterprise Vault in
Microsoft Outlook. Deze opdrachten zijn mogelijk ook beschikbaar als knoppen
op de standaard werkbalk van Outlook.

Afbeelding 3-1  Enterprise Vault-werkbalkknoppen

Tabel 3-1 geeft alle beschikbare opdrachten en werkbalkknoppen weer.
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Opdrachten en postvakpictogrammen in Enterprise Vault

Enterprise Vault-opdrachten en -werkbalkknoppen

Tabel 3-1 Enterprise Vault-opdrachten en -werkbalkknoppen

Opdracht

Knop

Beschrijving

Safes doorzoeken

ey

Hiermee zoekt u naar gearchiveerde items in de
beschikbare safes.

Zie “Gearchiveerde items zoeken” op pagina 24.

Vervaldatumoverzicht

=8

Hiermee worden de items weergegeven die Enterprise
Vault uit uw safe verwijdert omdat de bewaarperiode
afloopt. Indien nodig kunt u de geselecteerde items
in uw postvak terugzetten.

Archiefverkenner

Hiermee wordt een structuurweergave van de items
in uw safe weergegeven.

Opslaan in safe

i

Hiermee worden de geselecteerde items gearchiveerd.

U kunt deze opdracht of knop alleen gebruiken voor
items in het postvak en niet voor items in de Virtual
Vault.

Zie “Items handmatig opslaan” op pagina 27.

Terugzetten uit safe

Hiermee worden de items teruggezet die bij de
geselecteerde Enterprise Vault-snelkoppelingen
horen.

U kunt deze opdracht of knop alleen gebruiken voor
items in het postvak en niet voor items in de Virtual
Vault.

Zie “Gearchiveerde items terugzetten” op pagina 31.

Uit safe verwijderen

Hiermee worden gearchiveerde items verwijderd.

U kunt deze opdracht of knop alleen gebruiken voor
items in het postvak en niet voor items in de Virtual
Vault.

Zie “Gearchiveerde items verwijderen” op pagina 25.

Archiveren annuleren

Hiermee wordt een archivering die momenteel wordt
uitgevoerd, geannuleerd.

U kunt deze opdracht of knop alleen gebruiken voor
items in het postvak en niet voor items in de Virtual
Vault.

Zie “Archiveringsbewerkingen annuleren”
op pagina 32.




Opdrachten en postvakpictogrammen in Enterprise Vault
Enterprise Vault Outlook-postvakpictogrammen

Opdracht Knop |Beschrijving
Safecache % Hiermee wordt uw safecache gesynchroniseerd met
synchroniseren uw online safe.

Zie “Uw safecache synchroniseren” op pagina 35.

Enterprise Vault Outlook-postvakpictogrammen

De items in uw Outlook-postvak zijn mogelijk gemarkeerd met de volgende

pictogrammen.
Tabel 3-2 Enterprise Vault-postvakpictogrammen
Pictogram | Beschrijving

=

Snelkoppeling naar gearchiveerd item. U kunt dubbelklikken op de
snelkoppeling om de inhoud van het oorspronkelijke item te bekijken. U
kunt het item doorsturen of erop antwoorden of andere handelingen
uitvoeren die in Outlook beschikbaar zijn. U kunt ook de snelkoppeling
selecteren en vervolgens het item terugzetten naar uw postvak.

By

In afwachting van archivering. Enterprise Vault heeft het item gemarkeerd
voor opslag in een safe.
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Werken met gearchiveerde
items

Dit hoofdstuk bevat de volgende onderwerpen:

m Gearchiveerde items weergeven

m Gearchiveerde items zoeken

m Een gearchiveerd item beantwoorden en doorsturen
m Gearchiveerde items verwijderen

m De items in uw safe delen

Gearchiveerde items weergeven

Wanneer Enterprise Vault een item archiveert, kan er een snelkoppeling in uw
postvak worden geplaatst. De snelkoppeling is een directe koppeling naar het
gearchiveerde item.

Als het item niet onmiddellijk beschikbaar is, geeft Enterprise Vault in plaats
daarvan de inhoud van de snelkoppeling weer. U kunt bepalen dat het item naar
uw postvak wordt teruggezet.

U kunt nu gearchiveerde items in uw Virtual Vault weergeven.
Een gearchiveerd item bekijken

1 Selecteer de snelkoppeling naar het item of selecteer het item in uw Virtual
Vault.

2  Gebruik een van de normale Outlook-commando's om het item te openen.
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Werken met gearchiveerde items
Gearchiveerde items zoeken

Gearchiveerde items zoeken

Zodra Enterprise Vault een e-mail of een ander Outlook-item heeft gearchiveerd,
kunt u het item zoeken met de functie Direct zoeken van Outlook. Direct zoeken
zoekt gearchiveerde items in uw Virtual Vault en snelkoppelingen in uw postvak.

Indien er geen snelkoppeling is naar het gearchiveerde item en u het niet kunt
vinden in Virtual Vault, gebruik dan de functie Safes doorzoeken van Enterprise
Vault.

Gearchiveerde items zoeken met Safes doorzoeken

1 Klik op Safes doorzoeken op de werkbalk, of klik in het menu Extra op
Enterprise Vault > Safes doorzoeken.

2 AlsEnterprise Vault om uw aanmeldgegevens vraagt, voert u deze in en klikt
u op OK.

Als het dialoogvenster om u aan te melden geen apart veld Domein bevat,
moet u uw gebruikersnaam invoeren in de vorm
domeinnaam\gebruikersnaam.

Geef zoekcriteria op en start vervolgens de zoekopdracht.

Zet zo nodig een of meer items terug in de map Teruggezette items van uw
postvak. De map Teruggezette items is een map van Enterprise Vault die
automatisch wordt aangemaakt wanneer u voor de eerste keer items terugzet.

Zie de bijbehorende online Help voor meer informatie over het gebruik van
de zoekfuncties.

Een gearchiveerd item beantwoorden en doorsturen

U kunt een gearchiveerd item beantwoorden of doorsturen via zijn snelkoppeling
of via uw Virtual Vault. Outlook opent het item in zijn originele vorm, op dezelfde
manier als wanneer u een ander item zou beantwoorden of doorsturen.

Gearchiveerd item beantwoorden of doorsturen

1 Selecteer de snelkoppeling naar het item of selecteer het item in uw Virtual
Vault.

Houd er rekening mee dat u meerdere gearchiveerde en niet-gearchiveerde
items tegelijk kunt doorsturen.

2 Gebruik een van de normale Outlook-acties om de items te beantwoorden of
door te sturen.
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Gearchiveerde items verwijderen

Als uw Enterprise Vault-beheerder u de mogelijkheid heeft gegeven om items uit
een safe te verwijderen, kunt u dit als volgt doen. U kunt ook gearchiveerde items
vanuit Enterprise Vault-zoektoepassingen verwijderen.

U kunt alleen een map uit Virtual Vault verwijderen als de map niet in uw postvak
bestaat.

Snelkoppelingen gebruiken om gearchiveerde items te verwijderen

1 Selecteer de snelkoppelingen naar de gearchiveerde items die u wilt
verwijderen.

U kunt items in de selectie opnemen die geen snelkoppelingen zijn. Enterprise
Vault negeert die items.

2 Klik op Uit safe verwijderen op de werkbalk, of klik in het menu Extra op
Enterprise Vault > Uit safe verwijderen.

3 Klik op Ja om te bevestigen dat u zowel de snelkoppelingen als de
gearchiveerde items wilt verwijderen.

Een item verwijderen dat u hebt geopend via een snelkoppeling
1 Klik op Verwijderen op de werkbalk van het geopende itemvenster.
2 Klik op Ja om te bevestigen dat u het item wilt verwijderen.

3 Indien u dit wordt gevraagd, geeft u aan of u alleen de snelkoppeling wilt
verwijderen of zowel de snelkoppeling als het gearchiveerde item.

Indien u alleen de snelkoppeling verwijdert, blijft het item in uw online safe
aanwezig en kunt u het nog steeds uit uw Virtual Vault ophalen.

Items uit een Virtual Vault verwijderen

1 Selecteer in uw Virtual Vault de items die u wilt verwijderen.

2 Opde werkbalk of in het snelmenu klikt u op de Outlook-optie Verwijderen.
Een map uit een Virtual Vault verwijderen

1 Selecteer in uw Virtual Vault de map die u wilt verwijderen.

2 Klik op de werkbalk op de Outlook-optie Verwijderen. Of klik op de
Outlook-optie Verwijder "mapnaam" in het snelmenu.

3 Klik in het weergegeven venster op Ja om het verwijderen te bevestigen of
op Nee om dit te annuleren.
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De items in uw safe delen

Uw safe is niet toegankelijk voor andere gebruikers, tenzij u anders specificeert.
U bent de enige die de safe kan gebruiken om er items in op te slaan, te zoeken en
er items uit terug te zetten. U kunt andere gebruikers echter toegang verlenen
tot uw safe of tot geselecteerde mappen in de safe. Om dit te doen, moet u de
machtigingen op uw Outlook-mappen instellen. Dezelfde machtigingen worden
dan automatisch door Enterprise Vault toegepast op de mappen in de safe.

De items in uw safe delen

1 Klik in uw postvak met de rechtermuisknop op de gewenste map en klik
vervolgens op Eigenschappen.

2 Klik op het tabblad Machtigingen en voeg vervolgens de gebruiker toe aan
wie u toegang wilt geven.

3 Geef de gebruiker als volgt de vereiste machtigingen:

Zolaat ude andere gebruiker uw safe zien Geef de gebruiker de machtiging Map
in Virtual Vault of Archiefverkenner weergeven voor uw postvak (hoogste
niveau).

Zolaat ude andere gebruiker Virtual Vault Geef de gebruiker de machtiging Map
of Archiefverkenner gebruiken om naar weergeven voor alle bovenliggende
een map te bladeren mappen en voor uw hele postvak.

Als uaan een andere gebruiker toegang tot uw postvak geeft als gemachtigde,
wilt u mogelijk dat de gebruiker items kan archiveren en terugzetten. In dit
geval moet u aan de betreffende gebruiker de machtiging Redacteur geven
voor de mappen in uw postvak.



ltems opslaan en
terugzetten

Dit hoofdstuk bevat de volgende onderwerpen:
m Items handmatig opslaan

m Mappen handmatig opslaan

m Gearchiveerde items terugzetten

m Archiveringsbewerkingen annuleren

Items handmatig opslaan

Enterprise Vault archiveert automatisch en op de achtergrond, zonder dat u daar
iets voor hoeft te doen. Soms kan het echter zijn dat u een of meerdere items
handmatig in uw safe wilt opslaan. U kunt items handmatig bewaren indien uw
beheerder Enterprise Vault heeft ingesteld om dit toe te staan.

Gebruik de opties van Enterprise Vault in Outlook om items te bewaren. U kunt
eveneens items naar uw Virtual Vault verplaatsen of kopiéren om ze daar te
bewaren. Indien u een item opslaat door dit naar uw Virtual Vault te verplaatsen
of te kopiéren, kunt u deze archiveringshandeling niet annuleren.

Als u items wilt bewaren uit een door Exchange beheerde map, moet u de opties
van Enterprise Vault gebruiken. U kunt deze items uitsluitend bewaren indien
uw beheerder het archiveren van mappen die door Exchange worden beheerd,
heeft ingeschakeld.

U kunt de inhoud van door Exchange beheerde mappen niet wijzigen in uw Virtual
Vault.
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Iltems opslaan en terugzetten
Items handmatig opslaan

De safe, de bewaarcategorie en de instellingen in de eerste procedure die hier is
beschreven, gelden voor alle geselecteerde items. Indien een van de instellingen
niet beschikbaar is, werd deze door uw beheerder vergrendeld.

Items bewaren met de opties van Enterprise Vault
1 Selecteer in uw postvak een of meer items die moeten worden opgeslagen.

2 Klik op Opslaan in safe op de werkbalk, of klik in het menu Extra op
Enterprise Vault > Opslaan in safe.

Het dialoogvenster Opslaan in safe wordt weergegeven.

Ds geselecteerde tems opslaan aan ds hand van de volgends
instelingen:
Opslaan in

Safe:

Status: Beschikbaar

Maan; Default Retention Cateqgary v
Beschrijving: Default Retention Category

Bewaarperiode: 7 jaar

Instelingen

Qorspronkelijke items na opslaan verwijderen

Snelkoppelingen naar opgeslagen items maken

ok | [ Annuleren | [ el

3 Klik op de pijl Safe en selecteer vervolgens de safe waarin de items moeten
worden opgeslagen.

4  Klik op de pijl van Naam in Bewaarcategorie en selecteer vervolgens een
bewaarcategorie.



Items opslaan en terugzetten
Mappen handmatig opslaan

5 Schakel de volgende instellingen in of uit:

Oorspronkelijke items na Verwijdert het oorspronkelijke item uit uw postvak

opslaan verwijderen nadat het is opgeslagen. We raden aan om deze optie
te selecteren om zo veel mogelijk ruimte vrij te houden
in uw postvak.

Indien u ook Snelkoppelingen naar opgeslagen items
aanmaken selecteert, wordt een Enterprise
Vault-snelkoppeling gemaakt naar het oorspronkelijke
item wanneer het item wordt opgeslagen. Het
oorspronkelijke item wordt uit uw postvak verwijderd.
Via de Enterprise Vault-snelkoppeling kunt u het
oorspronkelijke item bekijken of terugzetten.

Snelkoppelingen naar Hiermee wordt aangegeven of er een Enterprise
opgeslagen items maken Vault-snelkoppeling wordt gemaakt naar elk van de
gearchiveerde items.

6 Klik op OK.
Items bewaren met de opties van Virtual Vault
1 Selecteer één of meer items die moeten worden bewaard.

2  Gebruik een van de normale opdrachten van Outlook om de items naar uw
Virtual Vault te verplaatsen of kopiéren.

U kunt de items bijvoorbeeld op de volgende manieren bewaren:

m Alsudeitems wilt verplaatsen, sleept u ze naar de gewenste Virtual
Vault-map. U kunt er ook met de rechtermuisknop op klikken en
vervolgens klikken op Naar map verplaatsen. Selecteer vervolgens een
Virtual Vault-map in het dialoogvenster Items verplaatsen.

m Alsudeitems wilt kopiéren, houdt u de Ctrl -toets ingedrukt en sleept u
de items naar de Virtual Vault-map waarin u ze wilt opslaan.

Mappen handmatig opslaan

Enterprise Vault archiveert automatisch en op de achtergrond, zonder dat u daar
iets voor hoeft te doen. Er kunnen echter ook gevallen zijn waarin u een map in
zijn geheel handmatig in uw safe wilt opslaan. U kunt de volledige inhoud van de
map selecteren en de items handmatig opslaan. U kunt ook een map opslaan als
uw beheerder Enterprise Vault heeft ingesteld om dit toe te staan. U kunt geen
postvak in zijn geheel archiveren.
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Gebruik de opties van Enterprise Vault in Outlook om een map op te slaan. U kunt
eveneens mappen naar uw Virtual Vault verplaatsen of kopiéren om ze daar op
te slaan.

De volgende Enterprise Vault-mapinstellingen worden toegepast wanneer u een
map in zijn geheel opslaat:

m Safe

m Bewaarcategorie

m Na archivering snelkoppeling naar gearchiveerd item maken
m Oorspronkelijk item na archivering verwijderen

m Ongelezen items archiveren

De volgende instellingen worden genegeerd wanneer u een map in zijn geheel
opslaat:

m Deze map niet archiveren

m Dit item niet archiveren

Een map opslaan met de opties van Enterprise Vault
1 Selecteer de map die u wilt opslaan.

2 Klik op Opslaan in safe op de werkbalk, of klik in het menu Extra op
Enterprise Vault > Opslaan in safe.

Het dialoogvenster Map opslaan in safe wordt weergegeven.

Map opslaan in safe EJ

De geselecteerde map en alle submappen archiveren,
zelfs de mappen met de instelling et archiveren'. U
kunt gewoon verder werken tijdens het archiveren
wan deze map.

Inclusief submappen

[ OF ] [Annuleren] [ Help

3 Schakel Inclusief submappen in of uit.

4 Klik op OK.

Een map opslaan met de opties van Virtual Vault
1 Selecteer de map die u wilt opslaan.

2 Gebruik een van de normale opdrachten van Outlook om de map naar uw
Virtual Vault te verplaatsen of kopiéren.

U kunt de map bijvoorbeeld op de volgende manieren opslaan:
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m Klik met de rechtermuisknop op de map om deze te verplaatsen. Klik
vervolgens op "mapnaam" verplaatsen en selecteer een Virtual Vault-map
in het dialoogvenster Map verplaatsen.

m Klik met de rechtermuisknop op de map om deze te kopiéren. Klik
vervolgens op "mapnaam" kopiéren en selecteer een Virtual Vault-map
in het dialoogvenster Map kopiéren.

Gearchiveerde items terugzetten

Doorgaans hoeft u geen gearchiveerde items naar uw postvak terug te zetten,
omdat u ze gemakkelijk kunt weergeven via de snelkoppelingen of vanuit Virtual
Vault. Als uitems terugzet, worden ze teruggezet met de oorspronkelijke indeling.
Als het teruggezette item bijvoorbeeld een e-mailbericht is, kunt u het nog gewoon
beantwoorden.

U kunt gearchiveerde items op de volgende manieren terugzetten:

m Door de snelkoppelingen te gebruiken. U kunt de items van de snelkoppelingen
terugzetten naar de huidige map (waar de snelkoppelingen staan) of naar een
speciale Enterprise Vault-map die Teruggezette items heet. Indien de map
Teruggezette items niet bestaat, maakt Enterprise Vault deze automatisch
aan. U kunt er ook voor kiezen de snelkoppelingen te verwijderen zodra de
items worden teruggezet.

m Door de normale Outlook-bewerkingen te gebruiken om de items vanuit uw
Virtual Vault naar uw postvak te kopiéren of verplaatsen.

Indien u items wilt terugzetten naar een openbare map, moet u eigenaarstoegang
hebben tot die map. Als u die niet hebt, kunt u een snelkoppeling vanuit een
openbare map naar uw postvak kopiéren en het item daar terugzetten. Vervolgens
kunt u het item terugzetten naar uw postvak.

Enterprise Vault heeft mogelijk wat tijd nodig om items terug te zetten die offline
zijn opgeslagen.

Gearchiveerde items via snelkoppelingen terugzetten

1 Als de snelkoppelingen in een openbare map of in een PST-bestand staan,
moet u ze naar een map in uw postvak kopiéren.

2 Selecteer in uw postvak de snelkoppelingen naar de items die u wilt
terugzetten. Gebruik de normale Outlook-selectiemethode om een of meerdere
snelkoppelingen te selecteren. U kunt items in de selectie opnemen die geen
snelkoppelingen zijn. Enterprise Vault negeert die items.
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Archiveringsbewerkingen annuleren

3 Klik op Terugzetten uit safe op de werkbalk, of klik in het menu Extra op
Enterprise Vault > Terugzetten uit safe.

Het dialoogvenster Items terugzetten wordt weergegeven.

Item terugzetten

Terugzetten naar
() Huidige map
Test

(O Map Teruggezette items

[¥] Snelkappeling verwijderen nadat item is teruggezet

[ ox | [annueren | [ helo

4  Selecteer de gewenste instellingen. Klik op Help in het dialoogvenster Item
terugzetten voor details van de instellingen.

5 Klik op OK om te bevestigen dat u de items wilt terugzetten. De
oorspronkelijke items worden teruggezet naar uw postvak.

Gearchiveerde items terugzetten uit een Virtual Vault

1 Selecteer in uw Virtual Vault de items die u wilt terugzetten. Gebruik de
normale Outlook-selectiemethode om een of meerdere items te selecteren.

2 Gebruik een van de normale opdrachten van Outlook om de items naar uw
postvak te verplaatsen of kopiéren.

U kunt de items bijvoorbeeld op de volgende manieren terugzetten:

m Alsudeitems wilt verplaatsen, sleept u ze naar de postvakmap waar u ze
wilt terugzetten. U kunt ook met de rechtermuisknop klikken en vervolgens
klikken op Naar map verplaatsen. Selecteer vervolgens een postvakmap
in het dialoogvenster Items verplaatsen.

m Als udeitems wilt kopiéren, houdt u de Ctrl -toets ingedrukt en sleept u
ze naar de gewenste postvakmap.

Archiveringsbewerkingen annuleren

Als een item de status in afwachting van archivering heeft, kunt u mogelijk
voorkomen dat Enterprise Vault het item archiveert.

Normaal gesproken hoeft u het archiveren niet te annuleren. Als u een item wilt
openen dat de status in afwachting van archivering heeft, kunt u erop
dubbelklikken.

U kunt geen archiveringsbewerking annuleren in uw Virtual Vault.
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Zo annuleert u een archiveringsbewerking

1

Selecteer de items waarvoor u de archivering wilt annuleren.

U kunt alle items in de selectie opnemen die Enterprise Vault niet aan het
verwerken is. Enterprise Vault negeert die items.

Klik op Archiveren annuleren op de werkbalk of klik in het menu Extra op
Enterprise Vault > Archiveren annuleren.
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Archivering van Enterprise
Vault beheren

Dit hoofdstuk bevat de volgende onderwerpen:

Uw safecache synchroniseren

Eigenschappen safecache bekijken en wijzigen

De manier waarop Enterprise Vault mapeigenschappen vastlegt

De Enterprise Vault-eigenschappen van een postvak of map instellen
De Enterprise Vault-eigenschappen van een item instellen
Archivering voor uw postvak uit- of inschakelen

Archivering voor een item uitschakelen

Uw safecache synchroniseren

Enterprise Vault houdt uw safecache up-to-date door deze te synchroniseren met
de online safe die bij uw Outlook-postvak hoort.

De beheerder heeft mogelijk Enterprise Vault ook zo geconfigureerd dat u het
volgende kunt doen:

De safecache op elk moment zelf synchroniseren.

De synchronisatie uitschakelen. Wanneer u de synchronisatie uitschakelt,
stoppen alle huidige synchronisatieprocessen en werkt Enterprise Vault uw
safecache niet verder bij.
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Uw safecache synchroniseren

It beheren

Opmerking: De synchronisatie blijft uitgeschakeld, zelfs als u Outlook stopt
en opnieuw start, totdat u ervoor kiest de synchronisatie te hervatten.

m Uw safecache synchroniseren met extra safes waartoe u toegang hebt.

Enterprise Vault bepaalt automatisch welke items naar uw safecache moeten
worden gedownload.

Uw safecache synchroniseren

¢ Klik op Safecache synchroniseren op de werkbalk, of klik in het menu Extra
op Enterprise Vault > Safecache synchroniseren.

Het dialoogvenster Synchronisatie safecache wordt weergegeven.

Synchronisatie Vault Cache E‘E\E‘

Bezig met synchroniseren

q

Sluiten

G

3

Verbonden met de Enterprise Yault-server
Synchronisatie kop

Status
Bezig

Safenaam
Tanya Ricard

Synchronisatie inhoud
Huidige status: Yoltooid

Te downloaden items: 0

Te archiveren items: 0

<< Details

Het dialoogvenster Synchronisatie Safecache biedt een overzicht van het
synchronisatieproces. U kunt het dialoogvenster sluiten terwijl de
synchronisatie wordt uitgevoerd, en verder werken met Outlook.



De synchronisatie uitschakelen of hervatten

1

2

Archivering van Enterprise Vault beheren
Uw safecache synchroniseren

Klik in het menu Extra op Enterprise Vault > Eigenschappen safecache.

Het dialoogvenster Eigenschappen safecache wordt weergegeven.

Eipenschappen Vault Cache... E‘

Status ‘Datalls Opties | Safes | Virtual Yaul

Deze pagina toont de huidige toestand wan uw Yaulk Cache,

Laatste synchronisatie woltaoid op
woensdag @ december 2009 om 14:02:15

-
—o——

‘erbonden met de Enterprise Vault-server

Synchronisatiecontrole

U kunt de synchronisatie uitschakelen om updates naar uw Yaulk Cache te
voorkomen, U kunt wanneer nodig in de toekomst de synchranisatie

hervatten,
Uitschakelzn

[ OF, l [ Annuleren ] [ Help

)

In het dialoogvenster Eigenschappen safecache klikt u op het tabblad Status

op Uitschakelen of Hervatten.
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Extra safes kiezen om mee te synchroniseren
1 Klik in het menu Extra op Enterprise Vault > Eigenschappen safecache.

2 Klik in het dialoogvenster Eigenschappen safecache op het tabblad Safes.

Eipenschappen Yault Cache... EI
Status | Details | Opties | Safes | virtual vault
Selecteer meer safes die met uw Vault Cache moeten worden

gesynchroniseerd,
Safe hoofdpostvak

U postwak hoort bij deze safe:

m Tanya Ricard

Extra off-site opslag
U hebt een toegangsmachtiging voor of volledige toegang tot de
volgende safes. Selecteer de safes die naar uw Vaulk Cache moeten
worden gesynchroniseerd.
Safenaam
[] stuart Bishop
[ sarah James

I oK ] l Annuleren ] l Help ]

Als er geen tabblad Safes is, heeft de beheerder deze functie niet ingeschakeld.
3 Alsueen extra safe wilt kiezen, schakelt u het selectievakje naast de naam
in.
4 Klik op OK.

De extra safe wordt weergegeven in uw Virtual Vault nadat de synchronisatie
is voltooid.

Eigenschappen safecache bekijken en wijzigen

Het dialoogvenster Eigenschappen safecache kan maximaal vijf tabbladen bevatten.
De beheerder bepaalt welke tabbladen in het dialoogvenster worden opgenomen.

Indien de geschikte tabbladen beschikbaar zijn, kunt u met het dialoogvenster
Eigenschappen safecache het volgende doen:

m De synchronisatie uitschakelen of hervatten.
m Synchronisatie starten.
m Verloop synchronisatie weergeven.

m Te gebruiken schijfruimte voor de iteminhoud in uw safecache instellen.
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m Stel de periode in waarna Outlook start voor Enterprise Vault controleert of
er items zijn die naar uw safecache moeten worden gesynchroniseerd.

m Kies safes die naar uw safecache moeten worden gesynchroniseerd, naast de
hoofdsafe die bij uw postvak hoort.

m Selecteer de safes die uin het Outlook-navigatievenster wenst te zien als Virtual
Vaults.

Zo bekijkt en wijzigt u eigenschappen van de safecache
¢ Klik in het menu Extra op Enterprise Vault > Eigenschappen safecache.

Het dialoogvenster Eigenschappen safecache bevat één of meer tabbladen.
Voor informatie over het momenteel geselecteerde tabblad, klikt u op Help
in het dialoogvenster Eigenschappen safecache.

De manier waarop Enterprise Vault
mapeigenschappen vastlegt

Standaard is voor alle mappen in uw postvak de Enterprise Vault-eigenschap
Instellingen van de bovenliggende map gebruiken geselecteerd. Dit betekent dat
alle mappen de Enterprise Vault-archiveringsinstellingen, bewaarcategorie en
safe gebruiken die voor uw postvak zijn ingesteld. Tot u de waarden van een
bepaalde map wijzigt, slaat Enterprise Vault items altijd met dezelfde
bewaarcategorie en in dezelfde safe op.

U kunt de instellingen van de bovenliggende map negeren door de Enterprise
Vault-eigenschappen van een map aan te passen. Als een map andere mappen
bevat, krijgen deze onderliggende mappen ook de eigenschappen van de
bovenliggende map, tenzij u de eigenschappen voor de onderliggende mappen
handmatig wijzigt.

Bijvoorbeeld, u hebt mogelijk een map genaamd Betaalde rekeningen met een
bewaarcategorie die Financieel heet. Standaard wordt voor alle submappen van
Betaalde rekeningen dezelfde bewaarcategorie gebruikt. Als u een andere
bewaarcategorie wilt gebruiken voor één van de submappen in Betaalde rekeningen,
moet u de Enterprise Vault-eigenschappen van die submap wijzigen.

De Enterprise Vault-eigenschappen van een postvak
of map instellen

U kunt mogelijk de archiveringsinstellingen voor een postvak, postvakmap of
openbare map wijzigen. Als u de vereiste machtingen hebt, kunt u onder meer de
volgende instellingen wijzigen:
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De safe waarin Enterprise Vault items opslaat.
Of Enterprise Vault de items in dit postvak of deze map archiveert.

De standaard bewaarcategorie om toe te wijzen aan de items in uw postvak of
de opgegeven postvakmap.

De criteria die Enterprise Vault gebruikt om te archiveren items te selecteren.

Of Enterprise Vault automatisch snelkoppelingen aanmaakt naar de items die
worden gearchiveerd.

Zo stelt u de Enterprise Vault-eigenschappen van een postvak of map in

1

Klik in het Outlook-navigatievenster met de rechtermuisknop op het postvak
of de map en kies Eigenschappen.

Klik in het dialoogvenster Eigenschappen op het tabblad Enterprise Vault
om de huidige instellingen weer te geven.

Eigenschappen van Outlook Yandaag - [Postvak - Tanya Ricard] @@I

Algemeen || Introductispagina | Enterprise vault | Machtigingen

Met de volgende instelingen kunt u bepalen hoe de iteris in uw maibox
door Enterprise Yault worden gearchiveerd. Deze inctelingen kunnen ook
van koepassing zijn op submappen, Kiss Help voor meer informatie.

[ Enterprise Vault-archivering voor deze mailbex uitschakelen

Instelingen

Trems archiveren die ouder ziin dan 60 dagen
Archiveren zodat er 20 procent vrije ruimke overblift

Oorsp ik item na archivering verwij

Na archivering een snelkoppeling naar gearchivesrde item maken

Ongelezen items archiveren

safe: Tanya Ricard
Bewaarcategorie: Default Retertion Categary
Kies Wikzigen’ om deze nstellingen te wijzigen.
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3 Klik op Wijzigen.

Het dialoogvenster Eigenschappen voor Enterprise Vault wijzigen wordt
weergegeven.

Eigenschappen voor Enterprise Vault wijzigen EJ

Met de volgende opties kunt u bepalen hoe de items in uw mailbox door Enterprise Wault worden gearchiveerd. Deze
instelingen kunnen ook wan toepassing ziin op submappen. Kies Help voor meer informatie.
Enterprise Wault-archiveringsacties
() Deze map niet archiversn
(%) Standaardinstelingen van het systeem gebruiken

(O Aangepasts instelingen gebrulken Opslaan in

Instelingen
Safe:

Bewaarcabegorie

Maam: Default Retention Category v
Beschrijving:  Default Retention Categary

Bewsarperiode: 7 jaar

QK l [ Annuleren ] [ Help

4  Kies de gewenste opties. De beschikbare opties variéren afhankelijk van het
geselecteerde postvak of de geselecteerde map. Uw beheerder heeft mogelijk
de instellingen vergrendeld om te voorkomen dat u ze wijzigt.

Klik voor een beschrijving van de opties op Help in het dialoogvenster
Enterprise Vault-eigenschappen wijzigen.

5 Klik op OK.

De Enterprise Vault-eigenschappen van een item
instellen

Afhankelijk van hoe de beheerder Enterprise Vault heeft geconfigureerd, kunt u
mogelijk de eigenschappen van gearchiveerde items wijzigen. U hebt in het
bijzonder mogelijk de optie om de bewaarcategorie die Enterprise Vault aan het

item toewijst te wijzigen. U kunt mogelijk zelfs voorkomen dat Enterprise Vault
afzonderlijke items archiveert.

Zo stelt u de Enterprise Vault-eigenschappen van een item in
1 Open het item waarvan u de eigenschappen wenst in te stellen.
2 Voer een van de volgende handelingen uit:

m  Als u Outlook 2003 gebruikt: Klik in het menu Bestand van het item op
Eigenschappen.
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m Als u Outlook 2007 gebruikt: Klik in de linkerbovenhoek van het item op
de knop Office en klik vervolgens op Eigenschappen.

3 Klik in het dialoogvenster Eigenschappen op het tabblad Enterprise Vault.

Eigenschappen van 11 EI
Algemeen | Enterprise Vaulk

= Iet de wolgende instelingen kunt u bepalen hoe dit ikem
@ door Enterprise Vault word: gearchiveerd,
[C1Dit item niet archiveren

Bewaarcategorie

Maam: Default Retention Cakegory v

Beschrijving: Default Retention Cakegary

Bewaarperiode: 7 jaar

Status

aearchiveerd:  Item is niet gearchiveerd.

Teruggezet: Item is niet teruggezet,

4 Voer één of meer van de volgende handelingen uit:

m Om archivering voor het item uit of in te schakelen, vinkt u Dit item niet
archiveren aan of uit.

m Om de bewaarcategorie die aan het item is toegewezen te wijzigen, kiest
u de gewenste categorie in de lijst Bewaarcategorie.
We raden aan items met dezelfde bewaarcategorie in dezelfde map te
bewaren. Als u deze in dezelfde map bewaart, kunt u de bewaarcategorie
aan de map toekennen. De bewaarcategorie geldt dan voor alle items in
de map.

5 Klik op OK.

Archivering voor uw postvak uit- of inschakelen

Wanneer u Enterprise Vault voor het eerst gebruikt, is alles meestal zo ingesteld
dat Enterprise Vault direct kan beginnen met archiveren. Als u ervoor kiest deze
automatische archivering uit te schakelen, kunt u er nog steeds voor kiezen items
zelf op te slaan.

Als u de archivering voor een afzonderlijke postvakmap wilt uitschakelen, kunt
u dit doen door de Enterprise Vault-eigenschappen van de map te bewerken.

Beheerders die willen voorkomen dat de archivering wordt uigeschakeld, kunnen
de instelling die hier wordt beschreven, vergrendelen.
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Archivering voor uw postvak uit- of inschakelen

1

Klik in het Outlook-navigatievenster met de rechtermuisknop op uw postvak
en kies Eigenschappen.

Klik in het dialoogvenster Eigenschappen op het tabblad Enterprise Vault.

Schakel Enterprise Vault-archivering voor dit postvak uitschakelen in of
uit.

Klik op OK.

Archivering voor een item uitschakelen

Onder bepaalde omstandigheden wilt u mogelijk voorkomen dat Enterprise Vault
een bepaald postvakitem archiveert.

Archivering voor een item uitschakelen

1
2

Open het item door erop te dubbelklikken.
Voer een van de volgende handelingen uit:

m  Als u Outlook 2003 gebruikt: Klik in het menu Bestand van het item op
Eigenschappen.

m Als u Outlook 2007 gebruikt: Klik in de linkerbovenhoek van het item op
de knop Office en klik vervolgens op Eigenschappen.

Klik in het dialoogvenster Eigenschappen op het tabblad Enterprise Vault.
Selecteer Dit item niet archiveren.
Als deze instelling niet beschikbaar is, werd ze door uw beheerder vergrendeld.

Klik op OK.
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