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Présentation de Symantec
Enterprise Vault

Ce chapitre traite des sujets suivants :

■ Enterprise Vault et votre boîte aux lettres Outlook

■ Vault Cache pour les utilisateurs d'Outlook

■ A propos des centres de sauvegarde virtuels pour les utilisateurs d'Outlook

■ Travail hors ligne sur Enterprise Vault

■ Sélection des éléments à archiver par Enterprise Vault

■ Période de conservation des éléments archivés

■ Enterprise Vault et conversations d'Outlook

Enterprise Vault et votre boîte aux lettres Outlook
Enterprise Vault transfère automatiquement les messages électroniques et les
pièces jointes associées des dossiers de votre boîte aux lettres Outlook vers une
zone de stockage en ligne appelée centre de sauvegarde. Ce processus est appelé
archivage. Enterprise Vault effectue l'archivage de façon automatique,
généralement pendant les heures creuses.

Une fois que Enterprise Vault a archivé les messages électroniques, ces derniers
restent disponibles dans Outlook selon les procédures suivantes :

■ La plupart des administrateurs configurent Enterprise Vault de manière à ce
que votre boîte aux lettres contienne un raccourcivers chaque message archivé.
Un raccourci remplace un message donné dans le dossier de la boîte aux lettres
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et permet d'accéder instantanément au message archivé. Dans la liste des
éléments de Outlook, le raccourci est associé à l'icône suivante :

Un raccourci ressemble au message d'origine et fonctionne de la même façon.
A partir d'un raccourci, vous pouvez ainsi ouvrir un message, y répondre, le
transférer, et le copier ou le déplacer vers un autre dossier. Votre
administrateur peut configurer Enterprise Vault de sorte que les raccourcis
expirent après un certain laps de temps. Un raccourci qui a expiré disparaît
de la boîte aux lettres, mais l'élément archivé est conservé dans votre centre
de sauvegarde.

■ Si votre administrateur a activé votre centre de sauvegarde, Outlook l'affiche
en tant que centre de sauvegarde virtuel dans le volet de navigation.

L'administrateur peut configurer Enterprise Vault de façon à archiver d'autre
éléments Outlook que les messages électroniques. Si tel est le cas, des calendriers,
tâches, contacts ou notes Outlook peuvent être archivés dans le dossier
correspondant de votre centre de sauvegarde virtuel.

Même si l'archivage est automatique, vous pouvez décider de stocker vous-même
des éléments dans le centre de sauvegarde à tout moment. Lorsque vous stockez
un élément, Enterprise Vault l'ajoute à votre centre de sauvegarde en tant
qu'élément archivé. Enterprise Vault traite les éléments que vous avez stockés
comme tout autre élément archivé.

Vous pouvez également choisir de restaurer des éléments archivés, c'est-à-dire
de déplacer ou de copier des éléments archivés dans votre boîte aux lettres dans
leur format d'origine. Il n'est pas nécessaire de restaurer des éléments archivés
pour les ouvrir, pour y répondre ou pour effectuer d'autres actions.

Si vous avez accès à plusieurs comptes Microsoft Exchange, vous pouvez utiliser
les actions de Enterprise Vault sur les éléments de la boîte aux lettres principale.
La boîte aux lettres principale correspond à la première boîte aux lettres Exchange
ajoutée à votre profil Outlook.

Enterprise Vault n'archive normalement aucune information conservée dans vos
fichiers de dossiers personnels (PST) sur votre ordinateur. Votre administrateur
peut cependant décider d'archiver ces éléments pour vous. Contactez votre
administrateur si vous souhaitez archiver des fichiers de dossiers personnels.

Vault Cache pour les utilisateurs d'Outlook
Votre administrateur peut rendre la fonction Vault Cache disponible pour vous.
Le Vault Cache se trouve sur votre ordinateur et contient des copies des éléments
qui sont dans votre centre de sauvegarde en ligne. Vous avez besoin d'un Vault
Cache pour effectuer les opérations suivantes :

Présentation de Symantec Enterprise Vault
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■ Accéder à des éléments archivés à partir de raccourcis lorsque vous n'êtes pas
connecté à votre réseau d'entreprise.

■ Utiliser un centre de sauvegarde virtuel.

Votre administrateur peut choisir si votre Vault Cache stocke des éléments archivés
complets ou partiels. Vous ne pouvez pas modifier cette option. Un élément archivé
partiel comprend suffisamment d'informations pour que le centre de sauvegarde
virtuel les affiche dans la liste d'éléments Outlook, mais pas le contenu complet
de l'élément.

Si votre Vault Cache stocke des éléments archivés partiels, Enterprise Vault
récupère tout le contenu à partir du centre de sauvegarde en ligne si nécessaire.
Par exemple, Enterprise Vault récupère tout le contenu d'un élément archivé lors
de l'ouverture de l'élément à partir du centre de sauvegarde virtuel. Le type de
Vault Cache (c'est-à-dire, s'il stocke des éléments archivés complets ou des éléments
archivés partiels) affecte l'accessibilité des éléments archivés lorsque vous
travaillez hors ligne.

Enterprise Vault synchronise régulièrement votre centre de sauvegarde en ligne
et votre Vault Cache. Votre administrateur peut également vous permettre de
démarrer vous-même le processus de synchronisation.

A propos des centres de sauvegarde virtuels pour les
utilisateurs d'Outlook

Si votre administrateur a activé votre centre de sauvegarde, Outlook l'affiche dans
le volet de navigation. Cette fonction d'Enterprise Vault est appelée Centre de
sauvegarde virtuel. Le centre de sauvegarde virtuel est symbolisé par un dossier
de boîte aux lettres ou un dossier personnel dans le volet de navigation Outlook.
Figure 1-1 affiche une boîte aux lettres et un centre de sauvegarde virtuel.
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Figure 1-1 Exemple de centre de sauvegarde virtuel

Le contenu du centre de sauvegarde sélectionné s'affiche dans le volet de
navigation Outlook. Vous pouvez ouvrir des éléments dans votre centre de
sauvegarde et effectuer les opérations Outlook habituelles, telles que transférer,
déplacer, supprimer et répondre à des éléments.

Le centre de sauvegarde virtuel affiche le contenu de votre Vault Cache plutôt
que celui de votre centre de sauvegarde en ligne. Il peut ne pas être identique à
votre centre de sauvegarde en ligne si les modifications apportées récemment
n'ont pas encore été synchronisées.

Selon la façon dont votre administrateur a installé Enterprise Vault, vous pouvez
également être en mesure de déplacer des éléments dans votre centre de
sauvegarde en vue de les archiver. Si vous êtes autorisé à déplacer des éléments
dans votre centre de sauvegarde, le centre de sauvegarde virtuel inclut les deux
dossiers de recherche suivants :

Répertorie les éléments qu'Enterprise Vault n'a pas pu archiver
lors du processus de synchronisation de votre Vault Cache avec
le centre de sauvegarde en ligne associé à votre boîte aux lettres
Outlook.

Archivage impossible

Présentation de Symantec Enterprise Vault
A propos des centres de sauvegarde virtuels pour les utilisateurs d'Outlook

10



Répertorie les éléments que vous avez déplacés ou copiés dans
votre centre de sauvegarde virtuel et qui sont en attente
d'archivage. Ce dossier n'inclut pas les éléments qu'Enterprise
Vault n'a pas pu archiver.

A archiver

Veuillez prendre en compte les points suivants concernant les centres de
sauvegarde virtuels :

■ Vous pouvez visualiser le contenu des archives partagées, des archives
déléguées et des dossiers gérés par Exchange dans votre centre de sauvegarde
virtuel, mais vous ne pouvez pas en modifier le contenu.

■ Le centre de sauvegarde virtuel ne peut pas contenir d'éléments provenant
d'un dossier public.

■ Vous ne pouvez pas modifier des éléments en modifiant, par exemple, le
contenu, l'état de lecture ou en ajoutant ou modifiant un indicateur pour le
suivi, etc.

■ Tous les éléments de votre centre de sauvegarde virtuel ont un état de lecture.

■ Vous pouvez être en mesure de déplacer, supprimer et renommer des dossiers
du centre de sauvegarde virtuel, mais uniquement s'ils n'existent pas dans
votre boîte aux lettres.

■ Vous ne pouvez pas afficher les propriétés des dossiers du centre de sauvegarde
virtuel.

Travail hors ligne sur Enterprise Vault
Lorsqu'Enterprise Vault archive un élément à partir de votre boîte aux lettres, il
laisse généralement un raccourci renvoyant directement à l'élément archivé. Le
remplacement des éléments par des raccourcis permet de libérer de l'espace dans
votre boîte aux lettres. Cependant, si vous travaillez hors ligne ou si vous n'êtes
pas connecté à votre réseau d'entreprise, un clic double ne permet pas d’ouvrir
l'élément dans votre centre de sauvegarde en ligne.

Un Vault Cache vous donne un accès instantané aux éléments archivés, même
lorsque vous travaillez hors ligne ou que vous n'êtes pas connecté à votre réseau
d'entreprise. Une fois que vous avez installé un Vault Cache, vous pouvez récupérer
les éléments archivés de l'une des façons suivantes :

■ Ouverture des éléments à partir des raccourcis correspondants dans votre
boîte aux lettres.

■ Ouverture des éléments à partir de votre centre de sauvegarde virtuel.
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Il se peut que votre administrateur ait configuré votre Vault Cache pour qu'il
stocke des éléments archivés partiels. Avec ce type de Vault Cache, l'ensemble du
contenu des éléments archivés est inaccessible lorsque vous n'êtes pas connecté
à votre centre de sauvegarde en ligne.

Votre Vault Cache peut également stocker à la fois les éléments partiels et
l'ensemble du contenu des éléments que vous avez ouverts lors de votre travail
en ligne. Dans ce cas, vous pouvez ouvrir des éléments ouverts auparavant, même
en l'absence de connexion à votre centre de sauvegarde en ligne.

Si vous avez accès à l'Explorateur d'archives lorsque vous travaillez hors ligne,
vous pouvez également l'utiliser pour accéder aux éléments archivés dans votre
Vault Cache.

Si vous travaillez hors ligne, les actions suivantes ne peuvent pas être effectuées
à l'aide des commandes ou des boutons Enterprise Vault :

■ Stocker des éléments dans un centre de sauvegarde.

■ Restaurer des éléments à partir des raccourcis Enterprise Vault.

■ Supprimer les éléments d'un centre de sauvegarde.

Vous pouvez toutefois utiliser votre centre de sauvegarde virtuel pour stocker,
restaurer et supprimer des éléments. Ces actions sont appliquées dans le centre
de sauvegarde en ligne après la synchronisation suivante.

Sélectiondes éléments à archiver par EnterpriseVault
Enterprise Vault sélectionne les éléments à archiver de votre boîte aux lettres à
l'aide de l'une (ou des deux) méthodes suivantes :

■ Âge de l'élément. Enterprise Vault archive les éléments automatiquement dès
qu'ils atteignent l'âge indiqué.
L'âge d'un message correspond à la date de réception ou d'envoi de ce dernier.
L'âge d'un document correspond à la date de sa dernière modification.

■ Taille de la boîte aux lettres. Enterprise Vault archive les éléments les plus
anciens de votre boîte aux lettres jusqu'à ce que le pourcentage d'espace libre
indiqué soit atteint.

Quand ces deux stratégies s'appliquent, Enterprise Vault effectue l'archivage basé
sur l'âge en premier lieu. Si l'archivage basé sur l'âge ne libère pas assez d'espace
dans votre boîte aux lettres, Enterprise Vault archive plus d'éléments jusqu'à ce
que le pourcentage requis d'espace soit libéré.

L'archivage par âge et l'archivage par pourcentage de limite de taille de boîte aux
lettres sont les stratégies principales pour la sélection des éléments à archiver.
L'administrateur a peut-être également configuré Enterprise Vault de sorte qu'il

Présentation de Symantec Enterprise Vault
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archive les plus grands éléments en premier. L'opération d'archivage des grands
éléments en premier lieu s'ajoute à la stratégie d'archivage principale. L'archivage
des grands éléments en premier a l'avantage de libérer l'espace de la boîte aux
lettres en archivant relativement peu d'éléments.

La stratégie d'archivage demeure entièrement sous le contrôle de l'administrateur.
Vous ne pouvez pas afficher ni modifier la stratégie d'archivage.

Période de conservation des éléments archivés
Lorsqu'Enterprise Vault archive un élément, il lui assigne automatiquement une
catégorie de conservation. La catégorie de conservation indique la durée de
conservation d'un élément. Votre administrateur peut définir différentes catégories
de conservation pour différents types de données, tels que Business ou Juridique.
Enterprise Vault surveille les centres de sauvegarde et peut donc supprimer
n'importe quel élément dont la période de conservation est arrivée à expiration.

Les catégories de conservation sont entièrement sous le contrôle de
l'administrateur. Vous ne pouvez pas les visualiser ni les modifier.

Enterprise Vault et conversations d'Outlook
Vous pouvez effectuer des actions Enterprise Vault sur les éléments qui sont
organisés en tant que conversations d'Outlook. Les actions fonctionnent de la
même façon que dans la vue de dossier standard. Vous devez sélectionner les
éléments dans la conversation pour effectuer des actions Enterprise Vault sur ces
derniers plutôt que de sélectionner uniquement l'en-tête de la conversation.

Les conversations d'Outlook peuvent inclure des éléments non archivés, des
raccourcis Enterprise Vault et des éléments archivés qui se trouvent dans un
centre de sauvegarde virtuel.

Vous pouvez sélectionner des éléments d'une ou de plusieurs conversations et
choisir ensuite une action Enterprise Vault à effectuer sur certains de ces éléments.
Dans ce cas, Enterprise Vault effectue les opérations suivantes :

■ Il effectue l'action sur les éléments pour lesquels cette action est possible.

■ Il affiche une boîte de dialogue qui répertorie les éléments pour lesquels l'action
n'a pas abouti et les raisons de cet échec.

Par exemple, vous pouvez sélectionner les éléments suivants et essayer de les
stocker dans Enterprise Vault :

■ Des éléments non archivés se trouvant dans votre boîte de réception.

■ Des éléments non archivés se trouvant dans vos dossiers personnels.
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■ Des éléments se trouvant déjà dans le centre de sauvegarde virtuel.

Enterprise Vault stocke les éléments non archivés et répertorie les éléments des
dossiers personnels et les éléments déjà archivés.

Présentation de Symantec Enterprise Vault
Enterprise Vault et conversations d'Outlook
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Installation d'Enterprise
Vault

Ce chapitre traite des sujets suivants :

■ A propos de l'installation de Enterprise Vault dans Outlook

■ Installation d'un Vault Cache et d'un centre de sauvegarde virtuel

■ Affichage ou masquage du centre de sauvegarde virtuel

■ Désactivation de l'archivage automatique Outlook

■ Configuration de la recherche Windows

A propos de l'installation de Enterprise Vault dans
Outlook

Une fois installé, Enterprise Vault est immédiatement prêt à l'emploi. Cependant,
pour utiliser Vault Cache et un centre de sauvegarde virtuel, vous devrez peut-être
effectuer d'autres opérations de configuration.

Si votre centre de sauvegarde virtuel est visible dans le volet de navigation Outlook,
il est inutile d'installer le centre de sauvegarde virtuel ou un Vault Cache. Si aucun
centre de sauvegarde virtuel n'apparaît, mais que votre administrateur a configuré
Enterprise Vault pour vous permettre d'en utiliser un, vous devez simplement
installer un Vault Cache.
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Installation d'un Vault Cache et d'un centre de
sauvegarde virtuel

Si un Vault Cache n'est pas déjà installé, vous pouvez exécuter l'assistant de Vault
Cache. L'assistant peut démarrer automatiquement lorsque vous ouvrez Outlook.
Si l'assistant ne démarre pas automatiquement, exécutez la procédure ci-dessous.

L'assistant ne doit être exécuté qu'une seule fois. Il installe votre Vault Cache et
démarre la synchronisation pour la première fois. La synchronisation correspond
au processus qui permet de maintenir votre Vault Cache à jour avec le centre de
sauvegarde en ligne.

Toute autre opération de configuration du centre de sauvegarde virtuel est inutile.
Une fois la première synchronisation terminée, votre centre de sauvegarde virtuel
s'affiche normalement dans le volet de navigation Outlook. Si ce n'est pas le cas,
vous pouvez choisir une option pour l'afficher.

Se reporter à "Affichage ou masquage du centre de sauvegarde virtuel" à la page 17.

Installation d'un Vault Cache

1 Cliquez sur l'onglet Fichier, puis sur Enterprise Vault.

2 Cliquez sur Activer Vault Cache.

L'assistant Vault Cache s'affiche.

3 Dans la première page de l'assistant de Vault Cache, sélectionnez Configurer
Vault Cache, puis cliquez sur Suivant.

4 Si la page suivante comprend l'option Appliquer la limite d'âge, choisissez
l'âge maximum des éléments archivés à télécharger automatiquement dans

Installation d'Enterprise Vault
Installation d'un Vault Cache et d'un centre de sauvegarde virtuel
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votre Vault Cache. Cette page ne s'affiche que si votre administrateur a
configuré certaines options d'Enterprise Vault.

Pour appliquer une limite d'âge, suivez les étapes ci-dessous :

■ Cochez la case Appliquer la limite d'âge.

■ Entrez une valeur pour l'âge maximal des éléments archivés à télécharger
automatiquement dans votre Vault Cache.

■ Cliquez sur Suivant.

Pour ne pas appliquer de limite d'âge, décochez la case Appliquer la limite
d'âge.

5 Sur la dernière page, cliquez sur Terminer pour démarrer la synchronisation.

Affichage ou masquage du centre de sauvegarde
virtuel

Normalement, votre centre de sauvegarde virtuel s'affiche automatiquement dans
le volet de navigation Outlook une fois que votre Vault Cache a été installé. Dans
certains cas, vous devez néanmoins exécuter la procédure suivante pour le rendre
visible :

Affichage ou masquage du centre de sauvegarde virtuel

1 Cliquez sur l'onglet Fichier, puis sur Enterprise Vault.

2 Cliquez sur Configurer Vault Cache.
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3 Dans l'onglet Centre de sauvegarde virtuel, sélectionnez le nom de votre
centre de sauvegarde pour qu'il apparaisse dans le volet de navigation Outlook
ou désélectionnez-le pour qu'il disparaisse.

4 Cliquez sur OK.

Pour masquer votre centre de sauvegarde virtuel, vous pouvez aussi cliquer
dessus avec le bouton droit de la souris dans le volet de navigation Outlook,
puis cliquer sur Fermer "Centre de sauvegarde - nom".

Désactivation de l'archivage automatique Outlook
L'archivage automatique Outlook est différent de l'archivage Enterprise Vault.
L'archivage automatique archive les éléments dans un dossier personnel (PST).
Enterprise Vault archive des éléments dans un centre de sauvegarde sur votre
réseau. Les éléments archivés peuvent être sauvegardés sans risque et vous pouvez
les afficher, les rechercher ou les restaurer. Maintenant que vous utilisez
Enterprise Vault pour archiver des éléments de votre boîte aux lettres, nous vous
recommandons de désactiver l'archivage automatique.

Désactivation de l'archivage automatique Outlook

1 Cliquez sur l'onglet Fichier, puis sur Options.

2 Cliquez sur Avancé.

3 Sous Archiveautomatique, cliquez sur Paramètresd'archivageautomatique.

Installation d'Enterprise Vault
Désactivation de l'archivage automatique Outlook
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4 Désélectionnez Archiver automatiquement tous les n jours.

5 Cliquez sur OK.

6 Pour revenir à la vue précédente, fermez la boîte de dialogue OptionsOutlook.

Configuration de la recherche Windows
Pour savoir si votre administrateur a configuré Enterprise Vault afin que vous
puissiez utiliser la recherche Windows avec votre Vault Cache et le centre de
sauvegarde virtuel, exécutez la procédure suivante. Vous pouvez également utiliser
cette procédure pour configurer la recherche Windows, le cas échéant.

Vérification des options de recherche Windows

1 Dans Outlook, ouvrez la boîte de dialogue des options d'indexation. La méthode
employée pour ouvrir cette boîte de dialogue dépend de la version de Windows
que vous utilisez. Exemple :

■ Sous Windows XP, cliquez avec le bouton droit de la souris sur l'icône
Recherche Windows dans la barre des tâches Windows, puis cliquez sur
Options de la recherche Windows.

■ Sous Windows 7, cliquez sur Démarrer > Panneaudeconfiguration. Dans
la zone de recherche, entrez options d'indexation et cliquez sur Options
d'indexation.

2 Dans la boîte de dialogue Options d'indexation, cliquez sur Modifier.

La boîte de dialogue Emplacements indexés s’affiche. (La figure suivante
indique la version de Windows XP de la boîte de dialogue.)
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Centre de
sauvegarde
virtuel

Vault Cache

3 Dans la liste Modifier les emplacements sélectionnés, assurez-vous que
l'entrée correspondant à votre centre de sauvegarde virtuel est sélectionnée.
Si l'emplacement Symantec Vault Cache se trouve dans la liste, veillez
également à ce qu'il soit sélectionné.

4 Cliquez sur OK.

5 Fermez la boîte de dialogue Options d'indexation.

Lorsque votre ordinateur est inactif, la recherche Windows met à jour son index
pour inclure les éléments dans votre Vault Cache.

Installation d'Enterprise Vault
Configuration de la recherche Windows
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Icônes de boîte aux lettres
et options d'Enterprise
Vault

Ce chapitre traite des sujets suivants :

■ Options et boutons de la barre d'outils Enterprise Vault

■ Enterprise Vault Icônes de boîte aux lettres Outlook

Options et boutons de la barre d'outils Enterprise
Vault

Selon la configuration d'Enterprise Vault définie par l'administrateur, un certain
nombre de commandes sont disponibles dans l'onglet Enterprise Vault du ruban
Microsoft Outlook.

Figure 3-1 Onglet Enterprise Vault

Le groupe Autre peut inclure un bouton Actions supplémentaires. Votre
administrateur peut ajouter des options Enterprise Vault en tant que commandes
dans le menu Actions supplémentaires plutôt que directement dans l'onglet
Enterprise Vault. L'exemple suivant illustre la commande Annuler l'opération du
menu Actions supplémentaires.
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Figure 3-2 Menu Actions supplémentaires

Tableau 3-1 liste toutes les options pouvant se trouver dans l'onglet Enterprise
Vault ou dans le menu Actions supplémentaires. Le nom de certaines options peut
être plus long lorsqu'elles se trouvent dans le menu Actions supplémentaires. Les
noms développés sont indiqués entre parenthèses dans ce tableau. L'option Stocker,
par exemple, s'affiche dans le menu Actions supplémentaires sous le nom Stocker
dans le centre de sauvegarde.

Tableau 3-1 Options de l'onglet Enterprise Vault ou du menu Actions
supplémentaires

DescriptionIcôneOption

Recherche les éléments archivés dans les centres
de sauvegarde disponibles.

Se reporter à "Recherche d'éléments archivés"
à la page 28.

Si le bouton Rechercher dans des centres de
sauvegarde se trouve dans l'onglet Enterprise
Vault, il s'affiche également dans l'onglet de
recherche d'Outlook.

Rechercher dans des centres
de sauvegarde

Affiche l'arborescence des éléments de votre
centre de sauvegarde.

Si le bouton Explorateur d'archives se trouve dans
l'onglet Enterprise Vault, il s'affiche également
dans l'onglet de recherche d'Outlook.

Explorateur d'archives

Archive les éléments sélectionnés.

Vous pouvez uniquement utiliser cette option
pour les éléments de la boîte aux lettres, et non
pas pour ceux du centre de sauvegarde virtuel.

Se reporter à "Stockage manuel des éléments"
à la page 33.

Stocker (Stocker dans le
centre de sauvegarde)

Icônes de boîte aux lettres et options d'Enterprise Vault
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DescriptionIcôneOption

Restaure les éléments associés aux raccourcis
Enterprise Vault sélectionnés.

Vous pouvez uniquement utiliser cette option
pour les éléments de la boîte aux lettres, et non
pas pour ceux du centre de sauvegarde virtuel.

Se reporter à "Restauration des éléments
archivés" à la page 35.

Restaurer (Restaurer à partir
du centre de sauvegarde)

Supprime les éléments archivés.

Vous pouvez uniquement utiliser cette option
pour les éléments de la boîte aux lettres, et non
pas pour ceux du centre de sauvegarde virtuel.

Se reporter à "Suppression d'éléments archivés"
à la page 29.

Supprimer (Supprimer du
centre de sauvegarde)

Annule l'opération Enterprise Vault en cours.
Vous pouvez annuler les opérations suivantes :

■ Supprimer (Supprimer du centre de
sauvegarde)

■ Stocker (Stocker dans le centre de sauvegarde)

■ Restaurer (Restaurer à partir du centre de
sauvegarde)

Vous pouvez uniquement utiliser cette option
pour les éléments de la boîte aux lettres, et non
pas pour ceux du centre de sauvegarde virtuel.

Se reporter à "Annulation de la suppression
d'éléments archivés" à la page 31.

Se reporter à "Annulation d'opérations
d'archivage et de restauration" à la page 36.

Annuler (Annuler
l'opération)

Synchronise votre Vault Cache avec votre centre
de sauvegarde en ligne.

Se reporter à "Synchronisation de votre Vault
Cache" à la page 39.

Synchroniser (Synchroniser
dans Vault Cache)

Affiche un menu contenant une ou plusieurs
commandes Enterprise Vault supplémentaires.

Votre administrateur Enterprise Vault contrôle
si les options s'affichent directement dans l'onglet
Enterprise Vault ou dans le menu Actions
supplémentaires.

Actions supplémentaires
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Enterprise Vault ajoute sa propre page au mode Backstage dans Outlook. (Le mode
Backstage s'affiche lorsque vous cliquez sur l'onglet Fichier Outlook.) La page
Enterprise Vault inclut des informations système et des boutons Enterprise Vault
supplémentaires.

Le Tableau 3-2 liste les boutons Enterprise Vault pouvant se trouver sur la page
Enterprise Vault du mode Backstage.

Tableau 3-2 Boutons Enterprise Vault du mode Backstage

DescriptionIcôneBouton

Exécuter l'assistant Vault Cache

Se reporter à "Installation d'un Vault
Cache et d'un centre de sauvegarde
virtuel" à la page 16.

Activer Vault Cache

Ouvre la boîte de dialogue Propriétés
de Vault Cache.

Se reporter à "Affichage et modification
des propriétés de Vault Cache"
à la page 42.

Configurer Vault Cache

Répertorie les éléments qu'Enterprise
Vault supprime de votre centre de
sauvegarde lorsque la fin de la période
de conservation est atteinte. Vous
pouvez restaurer les éléments
sélectionnés dans votre boîte aux
lettres, le cas échéant.

Rapport d'expiration

Enterprise Vault Icônes de boîte aux lettres Outlook
Les éléments de votre boîte aux lettres Outlook peuvent être identifiés par les
icônes suivantes :

Tableau 3-3 Icônes de boîte aux lettres Enterprise Vault

DescriptionIcône

Raccourci vers un élément archivé. Vous pouvez cliquer deux fois sur le raccourci
pour afficher le contenu de l'élément d'origine. Vous pouvez transférer, répondre
à l'élément et effectuer d'autres opérations disponibles dans Outlook. De même,
vous pouvez sélectionner le raccourci, puis restaurer l'élément dans votre boîte
aux lettres.

Icônes de boîte aux lettres et options d'Enterprise Vault
Enterprise Vault Icônes de boîte aux lettres Outlook
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DescriptionIcône

Archivage en attente. Enterprise Vault a marqué l'élément pour son stockage dans
un centre de sauvegarde.

Restauration en attente. Vous avez choisi de restaurer l'élément à partir de votre
centre de sauvegarde.

Un élément restauré est exactement le même qu'avant l'archivage. Il dispose de
son icône d'origine. Une copie de l'élément est conservée dans le centre de
sauvegarde.

Suppression en attente. Vous avez choisi de supprimer l'élément de votre centre
de sauvegarde. Enterprise Vault supprime également le raccourci de votre boîte
aux lettres.
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Utilisation des éléments
archivés

Ce chapitre traite des sujets suivants :

■ Affichage des éléments archivés

■ Recherche d'éléments archivés

■ Eléments archivés - Réponse et transfert

■ Suppression d'éléments archivés

■ Annulation de la suppression d'éléments archivés

Affichage des éléments archivés
Lorsque Enterprise Vault archive un élément, il peut laisser un raccourci dans
votre boîte aux lettres. Le raccourci correspond à un lien direct vers l'élément
archivé.

Si l'élément n'est pas immédiatement disponible, Enterprise Vault affiche le
contenu du raccourci à sa place. Vous pouvez ensuite choisir de restaurer l'élément
dans votre boîte aux lettres.

Vous pouvez également afficher les éléments archivés qui se trouvent dans votre
centre de sauvegarde virtuel.

Affichage d'un élément archivé

1 Sélectionnez le raccourci vers l'élément, ou sélectionnez l'élément dans votre
centre de sauvegarde virtuel.

2 Recourez à l'une des actions normales sous Outlook pour ouvrir l'élément.

4Chapitre



Recherche d'éléments archivés
Une fois qu'Enterprise Vault a archivé un message électronique ou un autre
élément Outlook, vous pouvez rechercher ce dernier avec la fonction Recherche
instantanée Outlook. Cette fonction permet de trouver à la fois les éléments
archivés dans votre centre de sauvegarde virtuel et les raccourcis qui se trouvent
dans votre boîte aux lettres.

En cas d'absence de raccourci renvoyant à l'élément archivé et si vous ne trouvez
pas l'élément dans le centre de sauvegarde virtuel, vous pouvez utiliser la fonction
Rechercher dans des centres de sauvegarde d'Enterprise Vault.

Recherche d'éléments archivés avec la fonction Rechercher dans des centres de
sauvegarde

1 Sous l'onglet Enterprise Vault, dans le groupe Rechercher ou dans le menu
Actions supplémentaires, cliquez sur Rechercher dans des centres de
sauvegarde. Vous pouvez également sélectionner l'onglet Rechercher dans
la boîte de dialogue Recherche instantanée Outlook, puis cliquer sur
Rechercherdansdescentresdesauvegarde dans le groupe EnterpriseVault.

2 Si Enterprise Vault vous invite à saisir vos données de connexion, saisissez-les
et cliquez sur OK.

Si la boîte de dialogue de connexion ne dispose pas d'un champ Domaine
distinct, vous devez saisir votre nom d'utilisateur sous la forme
nom_domaine\nom_utilisateur.

3 Entrez les critères de recherche et lancez la recherche.

4 Restaurez un ou plusieurs éléments dans le dossier Eléments restaurés de
votre boîte aux lettres, le cas échéant. Le dossier Eléments restaurés est un
dossier Enterprise Vault créé automatiquement lors de la première
restauration d'éléments.

Pour plus d'informations sur l'utilisation des fonctionnalités de recherche,
consultez l'aide en ligne correspondante.

Eléments archivés - Réponse et transfert
Vous pouvez répondre à un élément archivé ou le transférer à partir de son
raccourci, ou de votre centre de sauvegarde virtuel. Outlook ouvre l'élément dans
sa forme d'origine, exactement comme il le fait pour tout autre élément.

Utilisation des éléments archivés
Recherche d'éléments archivés
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Pour répondre à un élément archivé

1 Sélectionnez le raccourci vers l'élément, ou sélectionnez l'élément dans votre
centre de sauvegarde virtuel.

Se reporter à "Restauration des éléments archivés" à la page 35.

2 Recourez à l'une des actions standard sous Outlook pour répondre à l'élément.

Pour transférer un élément archivé

1 Sélectionnez le raccourci vers l'élément, ou sélectionnez l'élément dans votre
centre de sauvegarde virtuel.

Remarque : Vous ne pouvez pas utiliser les raccourcis pour transférer plus
de deux éléments archivés dans leur format d'origine. Si vous avez sélectionné
plusieurs raccourcis à transférer, Enterprise Vault associe les raccourcis au
message de transfert. Pour transférer plusieurs éléments archivés dans leur
format d'origine, sélectionnez les éléments dans votre centre de sauvegarde
virtuel. Vous pouvez également restaurer les éléments archivés dans votre
boîte aux lettres avant de les transférer.

Se reporter à "Restauration des éléments archivés" à la page 35.

2 Recourez à l'une des actions standard sous Outlook pour transférer l'élément.

Suppression d'éléments archivés
Si votre administrateur Enterprise Vault vous a autorisé à supprimer les éléments
d'un centre de sauvegarde, vous pouvez le faire à l'aide des procédures suivantes.
Vous pouvez également supprimer des éléments archivés à partir des applications
de recherche Enterprise Vault.

Vous pouvez uniquement supprimer un dossier du centre de sauvegarde virtuel
si le dossier n'existe pas dans votre boîte aux lettres.
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Suppression d'éléments archivés à l'aide des raccourcis

1 Sélectionnez les raccourcis des éléments archivés à supprimer.

Vous pouvez inclure des éléments qui ne correspondent pas à des raccourcis.
Enterprise Vault les ignorera.

2 Sous l'onglet Enterprise Vault, dans le groupe Actions, cliquez sur
Supprimer. Vous pouvez également cliquer sur Restaureràpartirducentre
de sauvegarde dans le menu Actions supplémentaires.

3 Cliquez sur Oui pour confirmer que vous voulez supprimer à la fois les
raccourcis et les éléments archivés.

Les icônes en regard des éléments changent pour indiquer qu'ils sont en
attente de suppression.

Suppression d'un élément ouvert à partir d'un raccourci

1 Sous l'onglet Message de la fenêtre de l'élément actif, dans le groupe
Supprimer, cliquez sur Supprimer.

2 Cliquez sur Oui pour confirmer la suppression de l'élément.

3 Si une autre invite s'affiche, choisissez de supprimer uniquement le raccourci,
ou de supprimer le raccourci et l'élément archivé.

Si vous supprimez le raccourci uniquement, l'élément est conservé dans votre
centre de sauvegarde en ligne et vous pouvez toujours le récupérer à partir
du centre de sauvegarde virtuel.

Suppression d'éléments à partir d'un centre de sauvegarde virtuel

1 Dans un dossier du centre de sauvegarde virtuel, sélectionnez les éléments
à supprimer.

2 Sous l'onglet Accueil, dans le groupe Supprimer, cliquez sur Supprimer.
Vous pouvez également cliquer sur Supprimer dans le menu contextuel.

Suppression d'un dossier à partir d'un centre de sauvegarde virtuel

1 Dans votre centre de sauvegarde virtuel, sélectionnez le dossier à supprimer.

2 Vous pouvez également cliquer sur Supprimer un dossier dans le menu
contextuel.

3 Dans la fenêtre d'invite qui s'affiche, cliquez sur Oui pour confirmer la
suppression ou sur Non pour l'annuler.

Se reporter à "Enterprise Vault et conversations d'Outlook" à la page 13.
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Annulation de la suppression d'éléments archivés
Si un élément se trouve en attente de suppression, vous pouvez empêcher
Enterprise Vault d'effectuer cette opération.

Annulation de la suppression d'un élément archivé

1 Sélectionnez les éléments dont vous voulez annuler la suppression.

Vous pouvez inclure des éléments qui ne sont pas traités par Enterprise Vault.
Enterprise Vault les ignorera.

2 Sous l'onglet EnterpriseVault, dans le groupe Actions, cliquez sur Annuler.
Vous pouvez également cliquer sur Annulerl'opération dans le menu Actions
supplémentaires.
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Stockage et restauration
d'éléments

Ce chapitre traite des sujets suivants :

■ Stockage manuel des éléments

■ Stockage manuel de dossiers

■ Restauration des éléments archivés

■ Annulation d'opérations d'archivage et de restauration

Stockage manuel des éléments
Enterprise Vault effectue l'archivage automatique en arrière-plan et ne nécessite
aucune intervention de votre part. Cependant, en certaines occasions, vous pouvez
souhaiter stocker manuellement un ou plusieurs éléments dans votre centre de
sauvegarde. Vous pouvez stocker des éléments manuellement si votre
administrateur a configuré Enterprise Vault pour permettre cette opération.

Vous pouvez utiliser une option de l'onglet Enterprise Vault dans Outlook pour
stocker des éléments. Vous pouvez également les stocker en les déplaçant ou les
copiant vers votre centre de sauvegarde virtuel. Si vous stockez un élément en le
déplaçant ou en le copiant dans votre centre de sauvegarde virtuel, vous ne pouvez
pas annuler l'opération d'archivage.

Pour stocker des éléments à partir d'un dossier géré par Exchange, vous devez
utiliser l'option d'Enterprise Vault. Vous ne pouvez stocker ces éléments que si
votre administrateur a activé l'archivage des dossiers gérés par Exchange.

Il est impossible de modifier le contenu de ces dossiers Exchange dans votre centre
de sauvegarde virtuel.
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Pour stocker des éléments à l'aide d'une option Enterprise Vault

1 Dans votre boîte aux lettres, sélectionnez un ou plusieurs éléments à stocker.

2 Sous l'onglet EnterpriseVault du groupe Actions, cliquez sur Stocker. Vous
pouvez également cliquer sur Stocker dans le centre de sauvegarde dans le
menu Autres actions.

3 Cliquez sur OK pour confirmer les éléments à stocker.

Pour stocker des éléments à l'aide d'un centre de sauvegarde virtuel

1 Sélectionnez un ou plusieurs éléments à stocker.

2 Sous Outlook, utilisez l'une des actions habituelles pour déplacer ou copier
les éléments dans votre centre de sauvegarde virtuel.

Par exemple, vous pouvez stocker les éléments de l'une des façons suivantes :

■ Pour déplacer les éléments, faites-les glisser dans le dossier du centre de
sauvegarde virtuel dans lequel vous souhaitez les stocker. Vous pouvez
également cliquer sur les éléments avec le bouton droit de la souris, puis
cliquer sur Déplacer et sélectionner un dossier du centre de sauvegarde
virtuel.

■ Pour copier les éléments, maintenez la touche Ctrl enfoncée et faites-les
glisser dans le dossier du centre de sauvegarde virtuel dans lequel vous
souhaitez les stocker.

Se reporter à "Enterprise Vault et conversations d'Outlook" à la page 13.

Stockage manuel de dossiers
Enterprise Vault effectue l'archivage automatique en arrière-plan et ne nécessite
aucune intervention de votre part. Dans certains cas, vous pouvez toutefois
souhaiter stocker manuellement un dossier dans votre centre de sauvegarde. Vous
pouvez sélectionner l'ensemble du contenu du dossier et stocker manuellement
les éléments. Vous pouvez également stocker un dossier si votre administrateur
a configuré Enterprise Vault pour permettre cette opération. Vous ne pouvez pas
stocker l'ensemble d'une boîte aux lettres.

Vous pouvez utiliser la procédure suivante si le centre de sauvegarde virtuel est
activé.

Stockage d'un dossier

1 Sélectionnez un dossier à stocker.

2 Sous Outlook, utilisez l'une des actions habituelles pour déplacer ou copier
le dossier dans votre centre de sauvegarde virtuel.

Stockage et restauration d'éléments
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Par exemple, vous pouvez stocker le dossier de l'une des façons suivantes :

■ Pour déplacer le dossier, cliquez dessus avec le bouton droit de la souris.
Cliquez ensuite sur Déplacer le dossier et sélectionnez un dossier de
centre de sauvegarde virtuel dans la boîte de dialogue Déplacer le dossier.

■ Pour copier le dossier, cliquez dessus avec le bouton droit de la souris.
Cliquez ensuite sur Copier ledossier et sélectionnez un dossier de centre
de sauvegarde virtuel dans la boîte de dialogue Déplacer le dossier.

Se reporter à "A propos des centres de sauvegarde virtuels pour les utilisateurs
d'Outlook" à la page 9.

Restauration des éléments archivés
Vous n'avez généralement pas besoin de restaurer les éléments archivés dans
votre boîte aux lettres, car vous pouvez les afficher facilement à partir de leurs
raccourcis ou du centre de sauvegarde virtuel. Si vous désirez tout de même
restaurer des éléments, ils seront restaurés dans leur format d'origine. Par exemple,
si l'élément restauré est un message électronique, vous pouvez toujours y répondre
de façon habituelle.

Vous pouvez restaurer des éléments archivés de deux façons :

■ En utilisant les raccourcis correspondants. Les éléments que vous restaurez
à partir des raccourcis sont toujours restaurés dans le dossier actif (contenant
les raccourcis).

■ En effectuant les actions Outlook habituelles pour copier ou déplacer les
éléments à partir de votre centre de sauvegarde virtuel vers votre boîte aux
lettres.

Si vous souhaitez restaurer les éléments dans un dossier public, vous devez
disposer d'un accès propriétaire au dossier. Si vous ne disposez pas d'un accès
propriétaire, vous pouvez copier un raccourci à partir d'un dossier public vers
votre boîte aux lettres. Vous pouvez ensuite restaurer l'élément dans votre boîte
aux lettres.

Enterprise Vault peut prendre un certain temps pour restaurer les éléments stockés
hors ligne.
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Restauration des éléments archivés à partir de raccourcis

1 Si les raccourcis se trouvent dans un dossier public ou un fichier PST,
copiez-les dans un dossier de votre boîte aux lettres.

2 Dans votre boîte aux lettres, sélectionnez les raccourcis des éléments à
restaurer. Utilisez la sélection Outlook standard pour sélectionner un ou
plusieurs raccourcis. Vous pouvez inclure des éléments qui ne correspondent
pas à des raccourcis. Enterprise Vault les ignorera.

3 Sous l'onglet EnterpriseVault, dans le groupe Actions, cliquez sur Restaurer.
Vous pouvez également cliquer sur Restaurer à partir du centre de
sauvegarde dans le menu Actions supplémentaires.

4 Cliquez sur OK pour confirmer la restauration des éléments. Les éléments
d’origine sont restaurés dans votre boîte aux lettres.

Restauration des éléments archivés à partir d'un centre de sauvegarde virtuel

1 Dans votre centre de sauvegarde virtuel, sélectionnez les éléments à restaurer.
Utilisez la sélection Outlook standard pour sélectionner un ou plusieurs
éléments.

2 Sous Outlook, utilisez l'une des actions standard pour déplacer ou copier les
éléments dans votre boîte aux lettres.

Par exemple, vous pouvez restaurer les éléments de l'une des façons suivantes :

■ Pour déplacer les éléments, faites-les glisser dans le dossier de boîte aux
lettres dans lequel vous voulez les restaurer. Vous pouvez également
cliquer dessus avec le bouton droit de la souris, puis cliquer sur Déplacer
versundossier et sélectionner un dossier de boîte aux lettres dans la boîte
de dialogue Déplacer les éléments.

■ Pour copier des éléments, maintenez la touche Ctrl enfoncée et faites-les
glisser dans le dossier de boîte aux lettres dans lequel vous souhaitez les
restaurer.

Se reporter à "Enterprise Vault et conversations d'Outlook" à la page 13.

Annulation d'opérations d'archivage et de
restauration

Si un élément de votre boîte aux lettres se trouve en attente d'archivage ou de
restauration, vous pouvez empêcher Enterprise Vault d'effectuer l'opération.

En principe, il n'est pas nécessaire d'annuler les opérations d'archivage et de
restauration. Si vous voulez ouvrir un élément en attente d'archivage ou de
restauration, vous pouvez cliquer deux fois dessus.
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Vous ne pouvez pas annuler les opérations d'archivage et de restauration pour
les éléments dans votre centre de sauvegarde virtuel.

Annulation des opérations d'archivage et de restauration

1 Sélectionnez les éléments dont vous souhaitez annuler l'opération.

Vous pouvez inclure des éléments qui ne sont pas traités par Enterprise Vault.
Enterprise Vault les ignorera.

2 Sous l'onglet EnterpriseVault, dans le groupe Actions, cliquez sur Annuler.
Vous pouvez également cliquer sur Annulerl'opération dans le menu Actions
supplémentaires.
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Gestion de l'archivage
d'Enterprise Vault

Ce chapitre traite des sujets suivants :

■ Synchronisation de votre Vault Cache

■ Affichage et modification des propriétés de Vault Cache

Synchronisation de votre Vault Cache
Enterprise Vault maintient votre Vault Cache à jour en le synchronisant avec le
centre de sauvegarde en ligne associé à votre boîte aux lettres Outlook.

L'administrateur a peut-être configuré Enterprise Vault pour vous permettre
d'effectuer les actions suivantes :

■ Synchroniser le Vault Cache vous-même à tout moment.

■ Suspendre la synchronisation. Lorsque vous interrompez la synchronisation,
tous les processus de synchronisation actifs s'arrêtent et Enterprise Vault
n'effectue aucune autre mise à jour dans votre Vault Cache.

Remarque : La synchronisation reste interrompue même si vous arrêtez et
redémarrez Outlook, et ce, jusqu'à ce que vous choisissiez de reprendre la
synchronisation.

■ Synchroniser votre Vault Cache avec les centres de sauvegarde supplémentaires
auxquels vous avez accès.

Enterprise Vault détermine automatiquement les éléments à télécharger dans
votre Vault Cache.

6Chapitre



Synchronisation de votre Vault Cache

◆ Sous l'onglet Enterprise Vault, dans le groupe Vault Cache, cliquez sur
Synchroniser. Vous pouvez également cliquer sur SynchroniserdansVault
Cache dans le menu Actions supplémentaires.

La boîte de dialogue Synchronisation Vault Cache s'affiche.

La boîte de dialogue Synchronisation Vault Cache fournit des informations
récapitulatives concernant le processus de synchronisation. Vous pouvez
fermer la boîte de dialogue pendant que la synchronisation est en cours et
continuer de travailler avec Outlook.

Gestion de l'archivage d'Enterprise Vault
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Interruption ou reprise de la synchronisation

1 Cliquez sur l'onglet Fichier, puis sur Enterprise Vault.

2 Cliquez sur Configurer Vault Cache.

La boîte de dialogue Propriétés Vault Cache s'affiche.

3 Dans la boîte de dialogue Propriétés Vault Cache, dans l'onglet Etat, cliquez
sur Interrompre ou Reprendre.

Pour choisir d'autres centres de sauvegarde à synchroniser

1 Cliquez sur l'onglet Fichier, puis sur Enterprise Vault.

2 Cliquez sur Configurer Vault Cache.

41Gestion de l'archivage d'Enterprise Vault
Synchronisation de votre Vault Cache



3 Dans la boîte de dialogue Propriétés Vault Cache, cliquez sur l'onglet Centres
de sauvegarde.

En cas d'absence de l'onglet Centres de sauvegarde, cela signifie que
l'administrateur n'a pas activé cette fonction.

4 Pour choisir un autre centre de sauvegarde, cochez la case en regard de son
nom.

5 Cliquez sur OK.

Une fois que le processus de synchronisation est terminé, le centre de
sauvegarde supplémentaire s'affiche.

Affichage et modification des propriétés de Vault
Cache

La boîte de dialogue Propriétés Vault Cache peut contenir jusqu'à cinq onglets.
Le type d'onglet est contrôlé par l'administrateur.

Si les onglets appropriés sont disponibles, la boîte de dialogue Propriétés Vault
Cache permet d'effectuer les opérations suivantes :

■ Interrompre ou reprendre la synchronisation.

■ Démarrer la synchronisation.

■ Afficher la progression de la synchronisation.

Gestion de l'archivage d'Enterprise Vault
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■ Définir l'espace disque à utiliser pour le contenu des éléments dans votre Vault
Cache.

■ Définir le délai d'attente suite au démarrage d'Outlook avant que Enterprise
Vault ne recherche des éléments à synchroniser dans votre Vault Cache.

■ Choisir les centres de sauvegarde à synchroniser avec votre Vault Cache, en
plus du centre de sauvegarde principal qui est associé à votre boîte aux lettres.

■ Sélectionner les centres de sauvegarde devant s'afficher en tant que centres
de sauvegarde virtuels dans le volet de navigation d'Outlook.

Affichage et modification des propriétés Vault Cache

1 Cliquez sur l'onglet Fichier, puis sur Enterprise Vault.

2 Cliquez sur Configurer Vault Cache.

La boîte de dialogue Propriétés Vault Cache contient un ou plusieurs onglets.
Pour plus d'informations au sujet de l'onglet actuellement sélectionné, cliquez
sur Aide dans la boîte de dialogue Propriétés Vault Cache.
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