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Einfuhrung in Symantec
Enterprise Vault

In diesem Kapitel werden folgende Themen behandelt:

m Infos zu Enterprise Vault und dem Postfach von Outlook

m Infos zu Vault Cache fiir Outlook-Benutzer

m Info zu Virtual Vault fiir Outlook-Benutzer

m Infos zur Offline-Arbeit mit Enterprise Vault

m Auswahl zu archivierender Elemente durch Enterprise Vault

m Aufbewahrungszeit fiir archivierte Elemente

Infos zu Enterprise Vault und dem Postfach von

Outlook

Enterprise Vault verschiebt E-Mails und deren Anhinge automatisch aus den
Ordnern des Outlook-Postfachs in einen Online-Speicherbereich, dem sog. Vault.
Dieser Prozess wird Archivierung genannt. Enterprise Vault wird automatisch
ausgefiihrt und archiviert fiir gewdhnlich in Zeiten mit geringer Arbeitsbelastung.

Nachdem Enterprise Vault die E-Mails archiviert hat, bleiben diese folgendermafRen
fiir Sie in Outlook verfiigbar:

m Die meisten Administratoren richten Enterprise Vault so ein, dass das Postfach
eine Verkniipfung mit jeder archivierten E-Mail aufweist. Eine Verkniipfung
ersetzt die E-Mail im Postfach und bietet sofortigen Zugriff auf die archivierte
E-Mail. Die Verkniipfung weist das folgende Sondersymbol in der
Outlook-Elementliste auf:
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Infos zu Vault Cache fiir Outlook-Benutzer

=

Eine Verkniipfung sieht wie die urspriingliche E-Mail aus und verhilt sich
auch in dhnlicher Weise. Beispielsweise konnen Sie eine E-Mail {iber deren
Verkniipfung 6ffnen, die E-Mail weiterleiten, auf die E-Mail antworten und
diese in einen anderen Ordner kopieren oder verschieben. Ihr Administrator
kann Enterprise Vault so konfigurieren, dass Verkniipfungen nach einem
bestimmten Zeitraum ablaufen. Eine abgelaufene Verkniipfung wird nicht
mehr im Postfach angezeigt. Das archivierte Element befindet sich aber
weiterhin in Threm Vault.

m Wenn Thr Administrator dies eingerichtet hat, zeigt Outlook Thren Vault im
Navigationsbereich als Virtual Vault an.

Der Administrator kann Enterprise Vault so einrichten, dass keine E-Mails, sondern
nur andere Outlook-Elemente archiviert werden. In diesem Fall werden
moglicherweise archivierte Outlook-Kalenderelemente, -Aufgaben, -Kontakte
oder -Notizen in der entsprechenden Ordneransicht in Threm Virtual Vault
angezeigt.

Obwohl die Archivierung automatisch erfolgt, konnen Sie selbst jederzeit Elemente
im Vault ablegen. Sobald Sie ein Element speichern, fiigt Enterprise Vault es Threm
Speicher als archiviertes Element hinzu. Enterprise Vault behandelt die von Thnen
gespeicherten Elemente nicht anders als alle anderen archivierten Elemente.

Sie konnen archivierte Elemente auch wiederherstellen, sie also in ihrem
urspriinglichen Format zuriick in Thr Postfach verschieben oder kopieren. Sie
miissen archivierte Elemente nicht wiederherstellen, um diese weiterzuleiten
bzw. zu beantworten oder um andere Aktionen auszufiihren.

Enterprise Vault archiviert normalerweise keine Informationen, die in Thren
PST-Dateien (personlicher Ordner) auf Threm Computer gespeichert sind. Thr
Administrator kann diese Elemente jedoch fiir Sie archivieren. Wenden Sie sich
deshalb an Thren Administrator, wenn Sie Elemente aus PST-Dateien archivieren
mochten.

Infos zu Vault Cache fiir Outlook-Benutzer

Thr Administrator kann Vault Cache fiir Sie zur Verfiigung stehen. Ein Vault Cache
befindet sich auf Threm Computer und enthélt Kopien der Elemente, die in Threm
Online-Vault vorhanden sind. Sie bendtigen einen Vault Cache fiir folgende
Vorginge:

m Zugreifen auf archivierte Elemente iiber Verkniipfungen, wenn Sie nicht mit
Threm Unternehmensnetzwerk verbunden sind

m Verwenden von Virtual Vault
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Thr Administrator kann entscheiden, ob Thr Vault Cache vollstindige archivierte
Elemente oder teilweise archivierte Elemente speichert. Sie konnen diese Option
nicht dndern. Ein teilweise archiviertes Element enthilt ausreichend viele

Informationen, damit Virtual Vault es in der Elementliste von Outlook anzeigen
kann. Der vollstindige Inhalt des Elements kann jedoch nicht angezeigt werden.

Wenn Ihr Vault Cache teilweise archivierte Elemente speichert, ruft Enterprise
Vault den vollstdndigen Inhalt aus Threm Online-Vault ab, sobald dies erforderlich
wird. So ruft Enterprise Vault den vollstindigen Inhalt eines archivierten Elements
ab, sobald Sie das Element von Virtual Vault aus 6ffnen. Der Vault Cache-Typ
(d. h. ob der Vault Cache vollstandig archivierte Elemente oder teilweise archivierte
Elemente speichert) bestimmt die Moglichkeit des Zugriffs auf archivierte
Elemente, wenn Sie offline arbeiten.

Enterprise Vault synchronisiert Ihren Online-Vault und Vault Cache regelmaRig.
Thr Administrator hat eventuell genehmigt, dass Sie den Synchronisierungsprozess
selbst starten konnen.

Info zu Virtual Vault fiir Outlook-Benutzer

Wenn Ihr Administrator es entsprechend eingerichtet hat, zeigt Outlook Ihr Vault
im Navigationsbereich an. Diese Enterprise Vault-Funktion wird Virtual Vault
genannt. Ein Virtual Vault wird im Outlook-Navigationsbereich wie ein
Mailbox-Ordner oder personlicher Ordner angezeigt. Abbildung 1-1 stellt eine
Mailbox und einen Virtual Vault dar.

Abbildung 1-1 Beispiel eines Virtual Vault

" E-Mail-Ordner 2

2] Alle E-Mail-Elemente -
= ﬁff Postfach - Tanya Ricard
7| Entwarfe

£ ‘Q Geldschte Elemente (11)
H [ Gesendete Elemente
L @ Junk-E-Mail
L[4 Postausgang
L7 Posteingang
H L) R35-Feeds
[ Wiederhergestellte Elemente
H L0 Suchordner
I = £ Vault - Tanya Ricard
[ Gesendete Elemente
[ Junk-E-Mail
|1 Posteingang
4 [ Synchronisierungsprobleme
# L3 Suchordner
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Infos zur Offline-Arbeit mit Enterprise Vault

Der Inhalt des ausgewé&hlten Vault wird im Outlook-Navigationsbereich angezeigt.
Sie konnen Elemente in IThrem Vault 6ffnen und die normalen Outlook-Aktionen
fiir Elemente durchfiihren (z. B. Weiterleiten, Beantworten, Verschieben und
Loschen).

Ein Virtual Vault zeigt Thnen stets den Inhalt Thres Vault Cache an, nicht den
Inhalt Thres Online-Vault. Ein Virtual Vault stimmt moglicherweise nicht mit
Threm Online-Vault iiberein, wenn die neuesten Anderungen noch nicht
synchronisiert wurden.

Je nachdem, wie Thr Administrator Enterprise Vault eingerichtet hat, konnen Sie
Elemente zur Archivierung in Ihr Vault verschieben. Wenn Sie iiber eine
Berechtigung zum Verschieben von Elementen in Thr Vault verfiigen, enthilt
Virtual Vault zudem die folgenden beiden Ordner:

Archivierung nicht Listet Elemente auf, die Enterprise Vault bei der Synchronisierung
moglich Thres Vault Cache nicht mit dem Ihrer Outlook-Mailbox
zugeordneten Online-Vault archivieren konnte.

Zu archivieren Listet Elemente auf, die Sie in Thr Virtual Vault verschoben oder
kopiert haben und fiir die eine Archivierung ansteht. Der Ordner
enthilt keine Elemente, die Enterprise Vault aus irgendeinem
Grund nicht archivieren konnte.

Beachten Sie folgende Hinweise zu Virtual Vaults:

m Moglicherweise konnen Sie den Inhalt freigegebener Archive, tibertragener
Archive und Exchange-verwalteter Ordner in Threm Virtual Vault anzeigen,
aber nicht deren Inhalt d&ndern.

m Ein Virtual Vault kann keine Elemente 6ffentlicher Ordner enthalten.

m Siekonnen Elemente nicht dadurch dndern, dass Sie beispielsweise den Inhalt
oder den Lesestatus dndern, ein Kennzeichen (Flag) zur Nachverfolgung
hinzufiigen oder dndern usw.

m Allen Elementen in Threm Virtual Vault ist der Lesestatus zugewiesen.

m  Moglicherweise konnen Sie Virtual Vault-Ordner verschieben, 16schen und
umbenennen, jedoch nur, wenn die Ordner nicht in Threr Mailbox vorhanden
sind.

m Sie konnen die Eigenschaften eines Virtual Vault-Ordners nicht anzeigen.

Infos zur Offline-Arbeit mit Enterprise Vault

Wenn Enterprise Vault ein Element aus Threm Postfach archiviert, wird fiir
gewOhnlich eine Verkniipfung mit einem direkten Link zum archivierten Element
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zuriickgelassen. Das Ersetzen von Elementen durch Verkniipfungen spart
Speicherplatz im Postfach. Wenn Sie jedoch offline arbeiten oder nicht mit Threm
Unternehmensnetzwerk verbunden sind, konnen Sie das Element in Threm
Online-Vault nicht 6ffnen, indem Sie auf die Verkniipfung doppelklicken.

Ein Vault Cache bietet Thnen sofortigen Zugriff auf archivierte Elemente, selbst
wenn Sie offline arbeiten oder nicht mit Threm Unternehmensnetzwerk verbunden
sind. Nach dem Einrichten eines Vault Cache kénnen Sie archivierte Elemente
folgendermafen abrufen:

m Offnen der Elemente iiber die entsprechenden Verkniipfungen in IThrem
Postfach

m Offnen der Elemente aus Threm Virtual Vault

Beachten Sie, dass Thr Administrator Thren Vault Cache moglicherweise so
eingerichtet hat, dass darin teilweise archivierte Elemente gespeichert werden.
Bei diesem Vault Cache-Typ konnen Sie nur dann auf den vollstindigen Inhalt
archivierter Elemente zugreifen, wenn Sie iiber eine Verbindung zu Threm
Online-Vault verfiigen.

Moglicherweise speichert Thr Vault Cache jedoch auch sowohl teilweise Elemente
als auch den vollstindigen Inhalt der Elemente, die Sie bei Threr Online-Arbeit
gedffnet haben. In diesem Fall kdnnen Sie auch dann jedes beliebige zuvor
geoffnete Element 6ffnen, wenn keine Verbindung zu Threm Online-Vault besteht.

Wenn Sie bei der Offline-Arbeit Zugriff auf den Archiv-Explorer haben, kénnen
Sie diesen verwenden, um auf andere Weise auf archivierte Elemente in Threm
Vault Cache zuzugreifen.

Wenn Sie offline arbeiten, konnen Sie die folgenden Aktionen nicht mithilfe von
Enterprise Vault-Schaltflichen oder -Befehlen durchfiihren:

m Speichern von Elementen in einem Vault
m Wiederherstellen von Elementen aus Enterprise Vault-Verkniipfungen
m Loschen von Elementen aus einem Vault

m Anzeigen oder Andern der Enterprise Vault-Eigenschaften fiir einen Ordner
oder ein Element

Sie konnen Thren Virtual Vault jedoch verwenden, um Elemente zu speichern,
wiederherzustellen oder zu 16schen. Diese Aktionen werden nach der nichsten
Synchronisierung im Online-Vault wirksam.
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Auswahl zu archivierender Elemente durch Enterprise

Vault

Enterprise Vault wihlt mit einer oder beiden der folgenden Methoden Elemente
aus, die aus Threm Postfach archiviert werden:

m  Alter des Elements. Enterprise Vault archiviert Elemente automatisch, sobald
Sie ein bestimmtes Alter erreicht haben.
Das Alter einer Nachricht wird anhand ihres Empfangs- oder Sendedatums
ermittelt. Das Alter eines Dokuments wird anhand seines letzten
Anderungsdatums ermittelt.

m PostfachgroRe. Enterprise Vault archiviert solange die dltesten Elemente in
Threm Postfach, bis Thr Postfach den festgelegten Prozentsatz an freiem
Speicher erreicht hat.

Wenn beide Strategien angewendet werden, fiihrt Enterprise Vault zuerst eine
altersbasierte Archivierung durch. Wenn die altersbasierte Archivierung nicht
geniigend Speicherplatz in Threm Postfach freigibt, archiviert Enterprise Vault
weitere Elemente, bis der erforderliche Prozentsatz an Speicherplatz frei ist.

Das Archivieren nach Alter und das Archivieren nach Prozentsatz des
PostfachgréRenlimits sind die Hauptstrategien zur Auswahl der zu archivierenden
Elemente. Der Administrator hat Enterprise Vault moglicherweise auch so
konfiguriert, dass groRe Elemente zuerst archiviert werden. Das Archivieren der
groBen Elemente zuerst wird zusétzlich zur Archivierungshauptstrategie
ausgefiihrt. Das Archivieren grofRer Elemente zuerst hat den Vorteil, dass Platz
im Postfach freigegeben wird, indem verhdltnismaRig wenige Elemente archiviert
werden.

Der Administrator kann die Einstellung zur Archivierungsstrategie sperren, damit
Sie diese nicht dndern kénnen.

Aufbewahrungszeit fiir archivierte Elemente

Sobald Enterprise Vault ein Element archiviert, weist es diesem Element
automatisch eine Aufbewahrungskategorie zu. Die Aufbewahrungskategorie legt
fest, wie lange das Element aufbewahrt wird. Thr Administrator kann verschiedene
Aufbewahrungskategorien fiir verschiedene Arten von Daten definieren,
beispielsweise "Geschiftlich" oder "Rechtlich". Da Enterprise Vault die Vaults
iiberwacht, kann es Elemente 16schen, deren Aufbewahrungszeit abgelaufen ist.

Enterprise Vault fordert Sie moglicherweise auf, von einer Liste verfiigbarer
Aufbewahrungskategorien auszuwéhlen, sobald Sie Elemente in einem Vault
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speichern. Wenn keine der Kategorien passt, bitten Sie Thren Administrator, eine
neue Kategorie fiir Sie zu erstellen.

Die Aufbewahrungszeit fiir ein Element berechnet Enterprise Vault fiir gewohnlich
abhingig von der Art des Elements. Der Start des Aufbewahrungszeitraums ist
fiir Mail-Nachrichten fiir gewohnlich das Empfangsdatum und fiir Dokumente
fiir gewShnlich das Datum der letzten Anderung. Moglicherweise hat Thr
Administrator Enterprise Vault jedoch so eingerichtet, dass der Beginn der
Aufbewahrungszeit das Datum ist, an dem das Element archiviert wurde.
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Einrichten von Enterprise
Vault

In diesem Kapitel werden folgende Themen behandelt:

m Infos zum Einrichten von Enterprise Vault in Outlook
m Einrichten Ihres Vault Cache und Virtual Vault

m Ein- oder Ausblenden des Virtual Vault

m Deaktivieren der Outlook-AutoArchivierung

m Konfigurieren der Windows-Suche

Infos zum Einrichten von Enterprise Vault in Outlook

Enterprise Vault kann nach der Installation sofort genutzt werden. Wenn Sie
jedoch Vault Cache und Virtual Vault verwenden mochten, miissen Sie
moglicherweise einige weitere Einstellungen vornehmen.

Wenn Sie Thren Virtual Vault im Outlook-Navigationsbereich sehen kénnen,
miissen Sie weder das Virtual Vault noch einen Vault Cache einrichten. Wenn
kein Virtual Vault vorhanden ist, Thr Administrator Enterprise Vault jedoch zu
Threr Verwendung konfiguriert hat, miissen Sie lediglich einen Vault Cache
einrichten.

Einrichten lhres Vault Cache und Virtual Vault

Wenn noch kein Vault Cache eingerichtet ist, konnen Sie den Vault
Cache-Assistenten ausfiihren. Der Assistent startet moglicherweise automatisch,
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Einrichten lhres Vault Cache und Virtual Vault

sobald Sie Outlook 6ffnen. Wenn der Assistent nicht automatisch startet, fithren
Sie die unten beschriebenen Schritte aus.

Sie miissen den Assistenten nur einmal ausfiithren. Der Assistent richtet Thren
Vault Cache ein und startet die erste Synchronisierung. Bei der Synchronisierung
wird Thr Vault Cache entsprechend Threm Online-Vault aktualisiert.

Virtual Vault erfordert keine weitere Einrichtung. Sobald die erste
Synchronisierung abgeschlossen ist, wird Thr Virtual Vault in der Regel im
Outlook-Navigationsbereich angezeigt. Ist dies nicht der Fall, konnen Sie eine
entsprechende Option zum Anzeigen wihlen.

Siehe "Ein- oder Ausblenden des Virtual Vault" auf Seite 17.
So richten Sie einen Vault Cache ein

1 Wihlen Sie im Menii "Extras" die Option "Enterprise Vault" > "Vault Cache
aktivieren".

Der Vault Cache-Assistent wird ge6ffnet.

Enterprise Vault @

Yault Cache
Thre Mailbox: wurde Fir die Yerwendung von Yault Cache akkiviert, @

Vault Cache speichert Kopien Ihrer archivierten Elemente auf Threm Computer,
Dies erméglicht Thren, Elemente anzuzeigen, ohne mit dem Netzwerk verbunden
2U sein.

() vault Cache sintichten
(O vault Cache jetzt nicht eintichten

2 Aktivieren Sie auf der ersten Seite des Vault Cache-Assistenten die Option

"Vault Cache einrichten" und klicken Sie anschlieRfend auf "Weiter".

3 Wenndie nichste Seite die Option "Altersgrenze anwenden" enthélt, wihlen

Sie das maximale Alter der archivierten Elemente aus, die automatisch in
Thren Vault Cache heruntergeladen werden sollen. Diese Seite wird nur
angezeigt, wenn Ihr Administrator bestimmte Enterprise Vault-Optionen
konfiguriert hat.

So wenden Sie eine Altersgrenze an:

m Aktivieren Sie die Option "Altersgrenze anwenden".
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m Geben Sie einen Wert fiir das maximale Alter der archivierten Elemente
an, die automatisch in Thren Vault Cache heruntergeladen werden sollen.

m Klicken Sie auf "Weiter".

Wenn Sie keine Altersgrenze anwenden mochten, deaktivieren Sie
"Altersgrenze anwenden".

4  Klicken Sie auf der letzten Seite auf "Fertig stellen", um die Synchronisierung
zu starten.

Ein- oder Ausblenden des Virtual Vault

Thr Virtual Vault wird normalerweise automatisch im Outlook-Navigationsbereich
angezeigt, sobald Sie Thren Vault Cache eingerichtet haben. Unter Umstdnden

miissen Sie die folgenden Schritte ausfiihren, damit Thren Virtual Vault
eingeblendet wird.
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So blenden Sie lhren Virtual Vault ein oder aus

1 Wihlen Sie im Menii "Extras" die Option "Enterprise Vault" > "Vault
Cache-Eigenschaften".

2 Markieren Sie auf der Registerkarte "Virtual Vault" den Namen Ihres Vault
bzw. heben Sie diese Markierung auf, um Ihren Vault im
Outlook-Navigationsbereich ein- bzw. auszublenden.

Vault Cache-Eigenschaften E]
Status | Details | Optionen || vaults | Virtueller Yaul

Diese Seite ermdglicht Thnen das Konfigurieren des virtuellen Yaults,

Outlook-Navigationsbersich

Sie synchronisieren die Folgenden Yaulks mit Wault Cache. Wahlen Sie die
Vaults aus, die im Outlook-Mavigationsbereich angezeigt werden sallen.

Wault-ame
Tanya Ricard

[ oK I l Abbrechen ] [ Hilfe

3 Klicken Sie auf "OK".

Sie konnen Ihr Virtual Vault auch ausblenden, indem Sie mit der rechten
Maustaste in den Outlook-Navigationsbereich und anschlieRend auf
"Schliefen" klicken.

Deaktivieren der Outlook-AutoArchivierung

Die Outlook-AutoArchivierung unterscheidet sich von der Enterprise
Vault-Archivierung. Die AutoArchivierung archiviert Elemente in einem
Personlichen Ordner (PST). Enterprise Vault archiviert Elemente in einem Vault
in Threm Netzwerk. Die archivierten Elemente konnen gesichert werden und Sie
konnen sie anzeigen, suchen oder wiederherstellen. Da Sie jetzt Enterprise Vault
zum Archivieren von Elementen aus Threm Postfach verwenden, sollten Sie die
AutoArchivierung deaktivieren.
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So deaktivieren Sie die Outlook-AutoArchivierung

1 Klicken Sie in Outlook auf "Extras" > "Optionen".
Klicken Sie auf die Registerkarte "Weitere".
Klicken Sie auf "AutoArchivierung".

Deaktivieren Sie "AutoArchivierung alle n Tage".

g A W N

Klicken Sie zweimal auf "OK".

Konfigurieren der Windows-Suche

Fiihren Sie die unten beschriebenen Schritte aus, um festzustellen, ob Thr
Administrator Enterprise Vault so eingerichtet hat, dass die Windows-Suche fiir
Vault Cache und Virtual Vault automatisch aktiviert ist. Sie konnen diese
Verfahrensweise auch verwenden, um die Windows-Suche zu konfigurieren, falls
erforderlich.

So iiberpriifen Sie die Windows-Suchoptionen

1 Offnen Sie in Outlook das Dialogfeld "Indizierungsoptionen". Wie Sie dieses
Dialogfeld 6ffnen, hangt von Threr Windows-Version ab. Beispiel:

m Windows XP: Klicken Sie mit der rechten Maustaste in der
Windows-Taskleiste auf das Symbol fiir Windows-Suche und wihlen Sie
im Kontextmenii die Option "Suchoptionen".

m Windows 7: Klicken Sie auf "Start" > "Systemsteuerung". Geben Sie in das
Suchfeld "Indizierungsoptionen" ein und klicken Sie anschlieRend auf
"Indizierungsoptionen".

2 Klicken Sie im Dialogfeld "Indizierungsoptionen" auf "Andern".

Das Dialogfeld "Indizierte Orte" wird gedffnet. (In der folgenden Abbildung
ist das Dialogfeld unter Windows XP dargestellt.)



20 | Einrichten von Enterprise Vault
Konfigurieren der Windows-Suche

Indizierte Orte E]

Ausgewahlbe Orte Sndern

[=] |;| Microsoft Office Outlook (GERMAN,tricard)

[]5) Perstinliche Ordner

[ Postfach - Tanya Ricard Virtual Vault
L‘%] Microsoft Qutlook Express: Hauptidentitat {GERMAN tricard)
% Symantec Wault Cache (GERMANitricard) Vault Cache

< |

Zusammenfassung der ausgewéhlten Orte

Enthaltens Orte Ausschliefien
[ Dokumente und Einstellungen Anwendungsdaten; Default User
@Microsoft Office Outlook (GE. ..
S] Wicrosoft Outlook Express: H...
ﬂsymantec waulk Cache (GER...

3 Stellen Sie sicher, dass in der Liste "Ausgewdhlte Orte dndern" der Eintrag
fiir Thren Virtual Vault markiert ist. Wenn der Symantec Vault
Cache-Speicherort in der Liste angezeigt wird, stellen Sie sicher, dass dieser

ebenfalls markiert ist.
4  Klicken Sie auf "OK".
5 SchlieRen Sie das Dialogfeld "Indizierungsoptionen".

Wenn sich Thr Computer im Leerlauf befindet, aktualisiert die Windows-Suche
dessen Index mit den Elementen in Threm Vault Cache.



Enterprise Vault-Befehle
und -Mailbox-Symbole

In diesem Kapitel werden folgende Themen behandelt:
m Befehle und Symbolleistenschaltflichen in Enterprise Vault

m Enterprise Vault Outlook-Postfachsymbole

Befehle und Symbolleistenschaltflachen in Enterprise

Vault

Abhéngig davon, wie Thr Administrator Enterprise Vault eingerichtet hat, kann
in Microsoft Outlook eine Vielzahl von Befehlen im Menii "Extras" > "Enterprise
Vault" zur Verfiigung stehen. Diese Befehle sind méglicherweise auch in der
Outlook-Standardsymbolleiste als Schaltflachen vorhanden.

Abbildung 3-1 Symbolleistenschaltflachen in Enterprise Vault

— B

-
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Tabelle 3-1 enthilt simtliche verfiigbaren Befehle und Symbolleistenschaltflachen.
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Befehle und Symbolleistenschaltflachen in Enterprise Vault

Tabelle 3-1 Befehle und Symbolleistenschaltflachen in Enterprise Vault

Befehl

Schalt-
flache

Beschreibung

Vaults durchsuchen

2N

Sucht nach archivierten Elementen in den
verfiigbaren Vaults.

Siehe "Suchen nach archivierten Elementen"
auf Seite 26.

Ablaufbericht

Fiihrt die Elemente auf, die Enterprise Vault aus IThrem
Vault 16schen wird, da deren Aufbewahrungszeit
ablduft. Bei Bedarf kénnen Sie ausgewéhlte Elemente
in Threr Mailbox wiederherstellen.

Archiv-Explorer

Zeigt eine Strukturansicht der Elemente in Threm
Vault an.

In Vault speichern

Archiviert die ausgewidhlten Elemente.

Sie konnen diesen Befehl oder diese Schaltfliche nur
fiir Elemente in der Mailbox verwenden, nicht fiir
Elemente im Virtual Vault.

Siehe "Manuelles Speichern von Elementen"
auf Seite 31.

Aus Vault
wiederherstellen

Stellt die den ausgewdhlten Enterprise
Vault-Verkniipfungen zugeordneten Elemente wieder
her.

Sie kénnen diesen Befehl oder diese Schaltfliche nur
fiir Elemente in der Mailbox verwenden, nicht fiir
Elemente im Virtual Vault.

Siehe "Wiederherstellen archivierter Elemente"
auf Seite 35.

Aus Vault 16schen

Loscht archivierte Elemente.

Sie konnen diesen Befehl oder diese Schaltfliche nur
fiir Elemente in der Mailbox verwenden, nicht fiir
Elemente im Virtual Vault.

Siehe "Loschen archivierter Elemente" auf Seite 27.
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Befehl Schalt- | Beschreibung
flache
Archivieren abbrechen ﬁ Bricht einen aktiven Archivierungsvorgang ab.

Sie kénnen diesen Befehl oder diese Schaltfliche nur
fiir Elemente im Postfach verwenden, nicht fiir
Elemente im Virtual Vault.

Siehe "Abbrechen von Archivierungsvorgdngen"
auf Seite 37.

Vault Cache %‘ Synchronisiert Thren Vault Cache mit Threm
synchronisieren Online-Vault.

Siehe "Synchronisieren des Vault Cache" auf Seite 39.

Enterprise Vault Outlook-Postfachsymbole

Die Elemente in Threm Outlook-Postfach konnen mit den folgenden Symbolen
markiert sein.

Tabelle 3-2 Enterprise Vault-Postfachsymbole

Symbol | Beschreibung

% Verkniipfung mit einem archivierten Element. Sie konnen auf die Verkniipfung
doppelklicken, um den Inhalt des urspriinglichen Elements anzuzeigen. Sie
konnen das Element weiterleiten oder darauf antworten und Sie konnen andere
in Outlook verfiigbare Aktionen ausfiihren. Sie konnen auch die Verkniipfung
auswdhlen und das Element dann in Threm Postfach wiederherstellen.

% Archivierungswarteschlange. Enterprise Vault hat das Element zur
Speicherung in einem Vault markiert.
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Arbeiten mit archivierten
Elementen

In diesem Kapitel werden folgende Themen behandelt:
m Anzeigen archivierter Elemente

m Suchen nach archivierten Elementen

m Beantworten und Weiterleiten archivierter Elemente
m Loschen archivierter Elemente

m Freigeben der Elemente in Threm Vault

Anzeigen archivierter Elemente

Wenn Enterprise Vault ein Element archiviert, bleibt in Threm Postfach eventuell
eine Verkniipfung zuriick. Die Verkniipfung ist ein direkter Link zum archivierten
Element.

Wenn das Element nicht sofort verfiigbar ist, zeigt Enterprise Vault stattdessen
den Verkniipfungsinhalt an. Sie kénnen dann das Element in Threm Postfach
wiederherstellen.

AuRerdem koénnen Sie archivierte Elemente, die in Threm Virtual Vault gespeichert
sind, anzeigen.

So zeigen Sie ein archiviertes Element an:

1 Wihlen Sie die Verkniipfung mit dem Element oder das Element in Threm
Virtual Vault aus.

2 Verwenden Sie eine beliebige gew6hnliche Outlook-Aktion, um das Element
zu 6ffnen.
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Suchen nach archivierten Elementen

Sobald Enterprise Vault eine E-Mail oder ein anderes Outlook-Element archiviert
hat, kénnen Sie das Element mit der Sofortsuche von Outlook suchen. Die
Sofortsuche findet sowohl archivierte Elemente in Threm Virtual Vault als auch
Verkniipfungen in Threm Postfach.

Wenn keine Verkniipfung zum archivierten Element vorhanden ist und Sie das
Element nicht in Threm Virtual Vault finden, konnen Sie die Enterprise
Vault-Funktion "Vaults durchsuchen" verwenden.

So suchen Sie mit "Vaults durchsuchen" nach archivierten Elementen

1

Klicken Sie in der Symbolleiste auf "Vaults durchsuchen" oder wihlen Sie im
Menii "Extras" die Option "Enterprise Vault" > "Vaults durchsuchen".

Wenn Enterprise Vault Sie zur Eingabe von Identifikationsdaten auffordert,
geben Sie diese ein und klicken Sie anschlieRend auf "OK".

Falls das Dialogfeld zum Einloggen kein separates Feld "Doméne" aufweist,
miissen Sie Thren Benutzernamen folgendermaRen eingeben:
Domdnenname\Benutzername.

Geben Sie die Suchkriterien ein und starten Sie die Suche.

Stellen Sie bei Bedarf ein oder mehrere Elemente im Ordner
"Wiederhergestellte Elemente" in Threm Postfach wieder her. Der Ordner
"Wiederhergestellte Elemente" ist ein Enterprise Vault-Ordner, der
automatisch erstellt wird, wenn Sie zum ersten Mal Elemente
wiederherstellen.

Weitere Informationen zum Verwenden der Suchfunktionen finden Sie in
der entsprechenden Online-Hilfe.

Beantworten und Weiterleiten archivierter Elemente

Sie kdnnen ein archiviertes Element von dessen Verkniipfung aus oder von IThrem
Virtual Vault aus beantworten oder weiterleiten. Outlook 6ffnet das Element in
dessen urspriinglicher Form wie bei jedem anderen Element auch.
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So antworten Sie auf ein archiviertes Element oder leiten es weiter

1

Wihlen Sie die Verkniipfung mit dem Element oder das Element in Threm
Virtual Vault aus.

Beachten Sie, dass Sie mehrere archivierte und nicht archivierte Elemente
zugleich weiterleiten konnen.

Verwenden Sie die herkommlichen Outlook-Aktionen, um auf Elemente zu
antworten oder sie weiterzuleiten.

Loschen archivierter Elemente

Wenn Thr Enterprise Vault-Administrator die Funktion zum Ldschen von
Elementen aus einem Vault aktiviert hat, konnen Sie solche Elemente
folgendermafen 16schen: Sie konnen archivierte Elemente auch von Enterprise
Vault-Suchanwendungen aus l6schen.

Sie k6nnen einen Ordner nur dann aus dem Virtual Vault 16schen, wenn dieser
Ordner nicht in IThrem Postfach enthalten ist.

So verwenden Sie Verkniipfungen zum Léschen archivierter Elemente

1

Wiihlen Sie die Verkniipfungen der archivierten Elemente aus, die Sie 16schen
mochten.

Sie konnen auch Elemente einschlieRen, die keine Verkniipfungen sind.
Enterprise Vault ignoriert derartige Elemente.

Klicken Sie in der Symbolleiste auf "Aus Vault 16schen" oder wihlen Sie im
Menii "Extras" die Option "Enterprise Vault" > "Aus Vault 16schen".

Klicken Sie auf Ja, um das Loschen der Verkniipfungen und der archivierten
Elemente zu bestitigen.

So loschen Sie ein Element, das Sie iiber eine Verkniipfung geéffnet haben

1
2
3

Klicken Sie in der Symbolleiste des gedffneten Elementfensters auf "Loschen".
Klicken Sie auf Ja, um das Loschen des Elements zu bestitigen.

Wenn eine weitere Eingabeaufforderung angezeigt wird, wihlen Sie aus, ob
entweder nur die Verkniipfung oder die Verkniipfung und das archivierte
Element gelscht werden sollen.

Wenn Sie nur die Verkniipfung 16schen, verbleibt das Element in Threm
Online-Vault, und Sie konnen das Element auch weiterhin aus Ihrem Virtual
Vault abrufen.

27
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So l6schen Sie Elemente aus einem Virtual Vault

1 Wihlen Sie in einem Virtual Vault-Ordner die Elemente aus, die Sie 16schen
mochten.

2 Klicken Sie in der Symbolleiste oder im Kontextmenii auf die Outlook-Option
"Loschen".

So l6schen Sie einen Ordner aus einem Virtual Vault
1 Wihlen Sie in Threm Virtual Vault den Ordner aus, den Sie 16schen mochten.

2  Klicken Sie in der Symbolleiste auf die Outlook-Option "Loschen". Sie kénnen
auch im Kontextmenii die Outlook-Option "Loschen Ordnername" wihlen.

3 Klicken Sie im angezeigten Eingabeaufforderungsfenster auf "Ja", um den
Loschvorgang zu bestitigen, oder auf "Nein", um den Léschvorgang
abzubrechen.

Freigeben der Elemente in lhrem Vault

Andere Benutzer konnen auf Thren Vault erst dann zugreifen, wenn Sie ihn
entsprechend einrichten. Sie sind der einzige Benutzer, der Elemente in Threm
Vault speichern, nach Elementen in Threm Vault suchen und Elemente aus Threm
Vault wiederherstellen kann. Sie kénnen anderen Benutzern jedoch Zugriff auf
Thren Vault oder auf bestimmte Ordner gewédhren. Hierzu miissen Sie die
Zugriffsberechtigungen fiir IThre Outlook-Ordner festlegen. Enterprise Vault
wendet dann automatisch die gleichen Berechtigungen auf die Ordner im Vault
an.
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So geben Sie die Elemente in lhrem Vault frei:

1

Klicken Sie in Threm Postfach mit der rechten Maustaste auf den gewiinschten
Ordner und klicken Sie dann auf "Eigenschaften".

Klicken Sie auf die Registerkarte "Berechtigungen", und fiigen Sie den
Benutzer hinzu, dem Zugriff gewdhrt werden soll.

So weisen Sie dem Benutzer die erforderlichen Berechtigungen zu:

Der andere Benutzer soll Thren Vault im  Geben Sie dem Benutzer die Berechtigung
Virtual Vault oder Archiv-Explorer sehen: "Ordner sichtbar" fiir Thr Postfach (oberste
Ebene).

Der andere Benutzer soll Virtual Vault ~ Geben Sie dem Benutzer die Berechtigung
oder Archiv-Explorer verwenden kénnen, "Ordner sichtbar" fiir alle iibergeordneten
um einen Ordner zu 6ffnen: Ordner in Threm gesamten Postfach.

Wenn Sie einem anderen Benutzer Zugriff auf Thr Postfach gewihren, kénnen
Sie auch angeben, dass der Benutzer Elemente archivieren und
wiederherstellen kann. In diesem Fall miissen Sie die dem Benutzer die
Berechtigung "Editor" (fiir die Ordner in Threm Postfach geben.
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Speichern und
Wiederherstellen von
Elementen

In diesem Kapitel werden folgende Themen behandelt:
m Manuelles Speichern von Elementen

m Manuelles Speichern von Ordnern

m Wiederherstellen archivierter Elemente

m Abbrechen von Archivierungsvorgdngen

Manuelles Speichern von Elementen

Enterprise Vault fithrt das automatische Archivieren im Hintergrund durch und
erfordert keine Aktion Ihrerseits. Es kann allerdings vorkommen, dass Sie ein
oder mehrere Elemente manuell in Threm Vault speichern mochten. Sie kénnen
Elemente manuell speichern, wenn IThr Administrator Enterprise Vault
entsprechend eingerichtet hat.

Sie konnen zum Speichern von Elementen die Enterprise Vault-Optionen in
Outlook verwenden. Sie konnen Elemente auch speichern, indem Sie diese in Thr
Virtual Vault verschieben oder kopieren. Wenn Sie ein Element durch Verschieben
oder Kopieren in Thr Virtual Vault speichern, konnen Sie den Archivierungsvorgang
nicht abbrechen.

Zum Speichern von Elementen aus einem mit Exchange verwalteten Ordner
miissen Sie die Enterprise Vault-Optionen verwenden. Das Speichern dieser
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Elemente ist nur moglich, wenn Thr Administrator die Archivierung von Ordnern,
die mit Exchange verwaltet werden, aktiviert hat.

Beachten Sie, dass Sie den Inhalt von Exchange-verwalteten Ordnern in Threm
Virtual Vault nicht &ndern kénnen.

Das Vault, die Aufbewahrungskategorie und die Einstellungen fiir die erste hier
beschriebene Vorgehensweise treffen auf alle ausgewihlten Elemente zu. Falls
eine dieser Einstellungen nicht zur Verfiigung steht, wurde sie durch Thren
Administrator gesperrt.

So speichern Sie Elemente mit Enterprise Vault-Optionen

1
2

Wihlen Sie in Threr Mailbox ein oder mehrere zu speichernde Elemente aus.

Klicken Sie in der Symbolleiste

auf "In Vault speichern" oder klicken Sie im

Menii "Extras" auf Enterprise Vault > "In Vault speichern".

Das Dialogfeld "In Vault speichern" wird angezeigt.

In Yault speichern
Ausgewshite Elemente mit Folgendsn Einstellungsn speichern:
Speichern in

Vault:

[Tanya Ricard

Status: verilghar

Aufbewarungskategorie
Mame: Default Retention Category v
Beschreibung:

Default Retention Category

Aufbewarungszsit: 7 Jahr(e)

Einstellungen

Originalelemente nach Speicherung laschen

[] verknipfungen zu gespeicherten Elementen erstellen

®

ok | [ abbrechen | [ Hife

Klicken Sie auf den Pfeil "Vault" und wihlen Sie anschliefend das Vault aus,
in dem die Elemente gespeichert werden sollen.

Klicken Sie auf den Pfeil "Name" der Aufbewahrungskategorie und wahlen
Sie dann eine Aufbewahrungskategorie.
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5 Aktivieren oder deaktivieren Sie die folgenden Einstellungen:

Originalelemente nach Loscht das urspriingliche Element aus Threr Mailbox,

Speicherung l6schen nachdem es gespeichert worden ist. Es wird empfohlen,
dass Sie diese Option auswihlen, damit Sie so viel
freien Speicherplatz wie moglich in Threr Mailbox zur
Verfiigung haben.

Wenn Sie zudem "Verkniipfungen zu gespeicherten
Elementen erstellen" auswihlen, wird eine Enterprise
Vault-Verkniipfung zum urspriinglichen Element
erstellt, sobald das Element gespeichert worden ist.
Das urspriingliche Element wird aus Ihrer Mailbox
geloscht. Sie konnen das urspriingliche Element iiber
die Enterprise Vault-Verkniipfung anzeigen oder

wiederherstellen.
Verkniipfungen zu Gibt an, ob eine Enterprise Vault-Verkniipfung zu
gespeicherten Elementen jedem der gespeicherten Elemente erstellt wird.

erstellen

6 Klicken Sie auf "OK".
So speichern Sie Elemente mit Virtual Vault
1 Wihlen Sie ein oder mehrere zu speichernde Elemente aus.

2 Verwenden Sie die normalen Outlook-Aktionen, um die Elemente in Ihr Virtual
Vault zu verschieben oder zu kopieren.

Beispielsweise konnen Sie die Elemente folgendermafRen speichern:

m Um Elemente zu verschieben, ziehen Sie diese in den Virtual Vault-Ordner,
in dem Sie die Elemente speichern méchten. Alternativ klicken Sie mit
der rechten Maustaste auf die Elemente und anschliefend auf "In Ordner
verschieben". Wihlen Sie im Dialogfeld "Elemente verschieben" einen
Virtual Vault-Ordner aus.

m Um die Elemente zu kopieren, halten Sie die Strg -Taste gedriickt und
ziehen Sie die Elemente in den Virtual Vault-Ordner, in dem Sie sie
speichern mochten.

Manuelles Speichern von Ordnern

Enterprise Vault fithrt das automatische Archivieren im Hintergrund durch und
erfordert keine Aktion Ihrerseits. Es kann jedoch sein, dass Sie einen ganzen
Ordner manuell in Threm Vault speichern méchten. Sie konnen den gesamten
Inhalt des Ordners auswéhlen und die Elemente manuell speichern. Sie kénnen
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auch einen Ordner speichern, wenn IThr Administrator Enterprise Vault
entsprechend eingerichtet hat. Das Speichern eines vollstindigen Postfachs ist
nicht moglich.

Sie konnen zum Speichern eines Ordners die Enterprise Vault-Optionen in Outlook
verwenden. Sie kénnen einen Ordner auch speichern, indem Sie diesen in Thren
Virtual Vault verschieben oder kopieren.

Die folgenden Enterprise Vault-Ordnereinstellungen werden bertiicksichtigt, wenn
Sie einen ganzen Ordner speichern:

m Vault

m Aufbewahrungskategorie

m Nach Archivierung Verkniipfung zum archivierten Element erstellen
m Originalelement nach Archivierung l6schen

m Ungelesene Elemente archivieren

Die folgenden Einstellungen werden ignoriert, wenn Sie einen ganzen Ordner
speichern:

m Diesen Ordner nicht archivieren

m Dieses Element nicht archivieren

So speichern Sie einen Ordner mit Enterprise Vault-Optionen
1 Wihlen Sie den zu speichernden Ordner aus.

2 Klicken Sie in der Symbolleiste auf "In Vault speichern" oder wihlen Sie im
Menii "Extras" die Option "Enterprise Vault" > "In Vault speichern".

Das Dialogfeld "Ordner in Vault speichern” wird angezeigt.

Ordner in Vault speichern

Den ausgewahlten Ordner, einschiieBlich aller
unkergeordneten Crdner, archivieren, selbst dann,
wenn Fir einen Ordner 'Nicht archivieren' definiert
wurde, Sie kinnen Ihre Arbeit fortsetzen, wahrend
der Ordner archiviert wird,

Einschiieflich untergeardnete Ordner

I OK I [Ahhrechan] [ Hilfe:

3 Aktivieren oder deaktivieren Sie "EinschlieRlich untergeordnete Ordner".

4 Klicken Sie auf "OK".
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So speichern Sie einen Ordner mit Virtual Vault
1 Wihlen Sie einen zu speichernden Ordner aus.

2 Verwenden Sie die herk6mmlichen Outlook-Aktionen, um den Ordner in
Thren Virtual Vault zu verschieben oder zu kopieren.

Den Ordner kdnnen Sie beispielsweise folgendermafRen speichern:

m Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Ordner, um diesen zu
verschieben. Klicken Sie anschlieRend auf "Ordnername verschieben" und
wihlen Sie im Dialogfeld "Ordner verschieben" einen Virtual Vault-Ordner
aus.

m Klicken Sie zum Kopieren des Ordners mit der rechten Maustaste darauf.
Klicken Sie anschliefend auf "Ordnername kopieren" und wihlen Sie im
Dialogfeld "Ordner kopieren" einen Virtual Vault-Ordner aus.

Wiederherstellen archivierter Elemente

Normalerweise miissen Sie keine archivierten Elemente in Threm Postfach
wiederherstellen, da Sie sie aus ihren Verkniipfungen oder vom Virtual Vault aus
einfach anzeigen konnen. Elemente werden in ihrem Originalformat
wiederhergestellt. Wenn beispielsweise ein wiederhergestelltes Element eine
E-Mail ist, konnen Sie weiterhin wie iiblich auf die E-Mail antworten.

Zum Wiederherstellen archivierter Elemente stehen Ihnen die folgenden
Moglichkeiten zur Verfiigung:

m Uber Verkniipfungen: Sie kénnen Elemente mithilfe ihrer Verkniipfungen im
aktuellen Ordner (in dem sich die Verkniipfungen befinden) oder in einem
speziellen Enterprise Vault-Ordner mit dem Namen "Wiederhergestellte
Elemente" wiederherstellen. Wenn der Ordner "Wiederhergestellte Elemente"
nicht vorhanden ist, erstellt Enterprise Vault diesen automatisch. Sie kénnen
die Verkniipfungen 16schen, sobald die Elemente wiederhergestellt wurden.

m Uber herkdmmliche Outlook-Aktionen kénnen Sie die Elemente aus dem Virtual
Vault in Thr Postfach kopieren oder verschieben.

Wenn Sie Elemente in einem 6ffentlichen Ordner wiederherstellen méchten,
miissen Sie Eigentiimer dieses Ordners sein. Wenn Sie keinen Eigentiimerzugriff
haben, konnen Sie eine Verkniipfung aus einem 6ffentlichen Ordner in Ihr Postfach
kopieren. AnschlieRend kénnen Sie das Element in Threm Postfach
wiederherstellen.

Enterprise Vault bendtigt moglicherweise einige Zeit, um die Elemente
wiederherzustellen, die offline gespeichert sind.
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So stellen Sie archivierte Elemente aus Verkniipfungen wieder her

1

Wenn sich die Verkniipfungen in einem 6ffentlichen Ordner oder einem
Personlichen Ordner (PST) befinden, kopieren Sie sie in einen Ordner in Threm
Postfach.

Wihlen Sie in Threm Postfach die Verkniipfungen mit den Elementen aus,
die Sie wiederherstellen mochten. Wihlen Sie die Verkniipfungen so aus, wie
Sie es in Outlook gewohnt sind. Sie kénnen auch Elemente einschlieRen, die
keine Verkniipfungen sind. Enterprise Vault ignoriert derartige Elemente.

Klicken Sie in der Symbolleiste auf "Aus Vault wiederherstellen" oder klicken
Sie im Menii "Extras" auf "Enterprise Vault" > "Aus Vault wiederherstellen".

Das Dialogfeld "Elemente wiederherstellen" wird angezeigt.

Element wiederhersiellen

Wiederherstellen in
& pktueller Grdner
Inbox

(O Ordner Fir wiederhergestelle Elements

[“]verknipfung nach Elementwiederhersteluna léschen

[_ok ] [|abbrechen | [ ke

Wiéhlen Sie die erforderlichen Einstellungen aus. Klicken Sie auf "Hilfe", um
ausfiihrliche Informationen zu den Einstellungen im Dialogfeld "Element
wiederherstellen" anzuzeigen.

Klicken Sie auf OK, um die Wiederherstellung dieser Elemente zu bestétigen.
Die Originalelemente werden anschliefend in Threm Postfach
wiederhergestellt.

So stellen Sie archivierte Elemente aus einem Virtual Vault wieder her

1

Wiéhlen Sie in Threm Virtual Vault die Elemente aus, die Sie wiederherstellen
mochten. Wihlen Sie die gewiinschten Elemente so aus, wie Sie es in Outlook
gewohnt sind.

Verwenden Sie die gew6hnlichen Outlook-Aktionen, um die Elemente in Thr
Postfach zu verschieben oder zu kopieren.

Beispielsweise konnen Sie die Elemente folgendermalen wiederherstellen:

m Um die Elemente zu verschieben, ziehen Sie diese in den Postfachordner,
in dem die Elemente wiederherstellt werden sollen. Sie kénnen auch mit
der rechten Maustaste auf die Elemente klicken und im Kontextmenii die
Option "In Ordner verschieben" wihlen. Wihlen Sie dann im Dialogfeld
"Elemente verschieben" einen Postfachordner aus.
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m Um Elemente zu kopieren, halten Sie die Strg -Taste gedriickt und ziehen
Sie die Elemente in den gewiinschten Postfachordner.

Abbrechen von Archivierungsvorgangen

Wenn der Archivierungsstatus eines Elements in Threm Postfach "Ausstehend"
lautet, konnen Sie Enterprise Vault moglicherweise an der Archivierung des
Elements hindern.

Sie miissen einen Archivierungsvorgang normalerweise nicht abbrechen. Wenn
Sie ein Element mit dem Archivierungsstatus "Ausstehend" 6ffnen méchten,
konnen Sie auf das Element doppelklicken.

Sie konnen den Archivierungsvorgang von Elementen in Threm Virtual Vault
nicht abbrechen.

So brechen Sie einen Archivierungsvorgang ab
1 Wihlen Sie die Elemente aus, deren Archivierung Sie abbrechen méchten.

Sie konnen auch Elemente einschlieRen, die Enterprise Vault nicht verarbeitet,
da Enterprise Vault derartige Elemente ignoriert.

2 Klicken Sie in der Symbolleiste auf "Archivieren abbrechen" oder wéhlen Sie
im Menii "Extras" die Option "Enterprise Vault" > "Archivieren abbrechen".
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Verwalten der Enterprise
Vault-Archivierung

In diesem Kapitel werden folgende Themen behandelt:

Synchronisieren des Vault Cache
Anzeigen und Andern der Vault Cache-Eigenschaften
Festlegen der Ordnereigenschaften mit Enterprise Vault

Festlegen der Enterprise Vault-Eigenschaften eines Postfachs oder eines
Ordners

Festlegen der Enterprise Vault-Eigenschaften eines Elements
Aussetzen oder Aktivieren der Archivierung fiir Thr Postfach

Aussetzen des Archivierens eines Elements

Synchronisieren des Vault Cache

Enterprise Vault behilt Thren Vault Cache auf dem neuesten Stand, indem der
Vault Cache mit dem Online-Vault, das Threm Outlook-Postfach zugeordnet ist,
synchronisiert wird.

Der Administrator kann Enterprise Vault auch so konfiguriert haben, dass Sie
Folgendes durchfiihren kénnen:

Den Vault Cache jederzeit selbst synchronisieren.

Die Synchronisierung aussetzen. Wenn Sie die Synchronisierung aussetzen,
werden aktuelle Synchronisierungsvorginge unterbrochen und Enterprise
Vault fithrt keine weiteren Updates fiir Thren Vault Cache durch.
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Hinweis: Die Synchronisierung bleibt ausgesetzt, selbst wenn Sie Outlook
beenden und neu starten. Sie miissen die Synchronisierung manuell fortsetzen.

m Thren Vault Cache mit zusitzlichen Vaults synchronisieren, auf die Sie Zugriff

haben.

Enterprise Vault legt automatisch fest, welche Elemente auf Ihren Vault Cache
heruntergeladen werden.

So synchronisieren Sie lhren Vault Cache

¢ Klicken Sie in der Symbolleiste auf "Vault Cache synchronisieren" oder wihlen
Sie im Menii "Extras" die Option "Enterprise Vault" > "Vault Cache
synchronisieren".

Das Dialogfeld "Vault Cache-Synchronisierung" wird angezeigt.

Vault Cache-Synchronisierung

Kopfsynchronisierung

Vault-Hame
Tanya Ricard

Inhaltssynchranisierung
Aktueller Status:

Zu archivierende Elemente:

Synchronisieren

=

Yerbindung mit dem Enterprise Yaulk Server wird

Herunterzuladende Element:

EBX

Schligfen

Im Dialogfeld "Vault Cache-Synchronisierung" wird eine Ubersicht zum
Synchronisierungsprozess angezeigt. Sie konnen das Dialogfeld schlieRen,
wihrend die Synchronisierung ausgefiihrt wird, und mit der Arbeit mit
Outlook fortfahren.
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So setzen Sie die Synchronisierung aus oder setzen sie fort

1 Wihlen Sie im Menii "Extras" die Option "Enterprise Vault" > "Vault
Cache-Eigenschaften".

Das Dialogfeld "Vault Cache-Eigenschaften" wird getffnet.

Vault Cache-Figenschaften E‘

Status ‘Deta\\s Optionen | Waulks | Yirtueller Yaul:

Diese Seite zeig den aktuellen Status Ihres Waulk Cache,

Letzte Synchranisierung abgeschlossen am
IMittwach, 9, Dezember 2009 um 13:04:39

&0 !

Werbindung mit dem Enterprise Yault Server

Synchronisierungssteusrung

Sie kinnen die Synchronisierung unterbrechen, um Updates Thres Yault
Cache zu werhindern. Sie kinnen die Synchronisierung erforderlichenfalls

spater Forksetzen.
Unterbrechen

ok | [[abbrechen | [ Hife |

2  Klicken Sie im Dialogfeld "Vault Cache-Eigenschaften" auf der Registerkarte
"Status" auf "Unterbrechen" oder "Fortsetzen".
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So wahlen Sie zusatzliche Vaults zur Synchronisierung aus

1 Wihlen Sie im Menii "Extras" die Option "Enterprise Vault" > "Vault
Cache-Eigenschaften".

2 Klicken Sie im Dialogfeld "Vault Cache-Eigenschaften" auf die Registerkarte
"Vaults".

Yault Cache-Eigenschaften E]

Status | Details | Optionen | Yaults | irtueller Vault

‘Wwahlen Sie zustzliche Yaulks sus, die mit Ihrem Yault Cache
synchronisiert werden sollen.

Haupt-Mailbax-Yaulk

Thre: Mailbo ist mit diesem ¥ault verbunden:

@ Tanya Ricard

Zustzliche Wauls
For die Folgenden vaults werfligen Sie Uber Obertragene oder vollstindige
Zugriffsrechte. Wahlen Sie die Yaults aus, die Sie mit Threm Yault Cache
synchronisieren méchten.
Wault-Name
[ Stuart Bishop
[ sarah James

[ Ok 1 [ Abbrechen ] [ Hilfe: ]

Wenn die Registerkarte "Vaults" nicht vorhanden ist, hat der Administrator
diese Funktion nicht aktiviert.

3  Umeinen zusitzlichen Vault zu wihlen, aktivieren Sie das Kontrollkdstchen
neben dem Namen.

4  Klicken Sie auf "OK".

Das zusitzliche Vault wird nach Beendigung des Synchronisierungsprozesses
in Threm Virtual Vault angezeigt.

Anzeigen und Andern der Vault Cache-Eigenschaften

Das Dialogfeld "Vault Cache-Eigenschaften" kann bis zu fiinf Registerkarten
enthalten. Der Administrator steuert, welche Registerkarten das Dialogfeld enthilt.

Wenn die entsprechenden Registerkarten zur Verfiigung stehen, kénnen Sie iiber
das Dialogfeld "Vault Cache-Eigenschaften" folgende Vorgéinge ausfiihren:

m Synchronisierung aussetzen oder fortsetzen

m Synchronisierung starten
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Festlegen der Ordnereigenschaften mit Enterprise Vault

m Fortschritt der Synchronisierung anzeigen

m Den fiir den Inhalt der Elemente in Ihrem Vault Cache zu verwendenden
Speicherplatz festlegen

m Zeitraum nach dem Start von Outlook festlegen, bevor Enterprise Vault nach
Elementen zur Synchronisierung mit Threm Vault Cache sucht

m Die Vaults auswéhlen, die mit Threm Vault Cache zusétzlich zu dem Threm
Postfach zugeordneten Haupt-Vault synchronisiert werden sollen

m Die Vaults auswihlen, die im Outlook-Navigationsbereich als Virtual Vaults
angezeigt werden sollen

So zeigen Sie Vault Cache-Eigenschaften an und dndern diese

¢ Wihlen Sie im Menii "Extras" die Option "Enterprise Vault" > "Vault
Cache-Eigenschaften".

Das Dialogfeld "Vault Cache-Eigenschaften" enthilt mindestens eine
Registerkarte. Um Informationen iiber die derzeit ausgewdhlte Registerkarte
aufzurufen, klicken Sie im Dialogfeld "Vault Cache-Eigenschaften" auf "Hilfe".

Festlegen der Ordnereigenschaften mit Enterprise

Vault

Die Enterprise Vault-Eigenschaft "Einstellungen des tibergeordneten Ordners
verwenden" ist fiir alle Ordner in Threm Postfach standardméiRig aktiviert. Dies
bedeutet, dass alle Ordner die fiir IThr Postfach festgelegten Enterprise
Vault-Archivierungseinstellungen, die Aufbewahrungskategorie und das Vault
erben. Enterprise Vault archiviert so lange alle Elemente mit der gleichen
Aufbewahrungskategorie und speichert sie im gleichen Vault, bis Sie diese Werte
fiir einen bestimmten Ordner dndern.

Sie konnen die Einstellungen des {ibergeordneten Ordners aufheben, indem Sie
die Enterprise Vault-Eigenschaften fiir einen Ordner dndern. Wenn ein Ordner
andere Ordner enthilt, erben diese Ordner ebenfalls die Eigenschaften des
iibergeordneten Ordners, es sei denn, Sie dndern sie.

Beispielsweise kdnnen Sie einen Ordner namens "Bezahlt" mit der
Aufbewahrungskategorie "Finanzierung" haben. StandardméRig haben alle
Unterordner in "Bezahlt" die gleiche Aufbewahrungskategorie. Um eine andere
Aufbewahrungskategorie fiir einen der Unterordner in "Bezahlt" anzugeben,
miissen Sie die Enterprise Vault-Eigenschaften fiir diesen Unterordner dndern.
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Festlegen der Enterprise Vault-Eigenschaften eines
Postfachs oder eines Ordners

Moglicherweise konnen Sie die Archivierungseinstellungen fiir ein Postfach, einen
Postfachordner oder einen 6ffentlichen Ordner dndern. Zu den Einstellungen, die
Sie @ndern konnen, wenn Sie die erforderlichen Berechtigungen haben, zihlen
folgende:

m Der Vault, in dem Enterprise Vault Elemente speichert.

m Ob Enterprise Vault die Elemente in diesem Postfach oder in diesem Ordner
speichert.

m Die den Elementen Thres Postfachs oder im angegebenen Postfachordner
zuzuweisende Standardaufbewahrungskategorie.

m Die Kriterien, die Enterprise Vault verwendet, um Elemente zur Archivierung
auszuwdhlen.

m Ob Enterprise Vault automatisch Verkniipfungen zu den archivierten
Elementen erstellt.
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So legen Sie die Enterprise Vault-Eigenschaften eines Postfachs oder eines Ordners
fest

1 Klicken Sie im Navigationsbereich von Outlook mit der rechten Maustaste
auf das Postfach oder den Ordner und klicken Sie anschlieBend auf
"Eigenschaften".

2 Klicken Sie im Dialogfeld "Eigenschaften" auf die Registerkarte "Enterprise
Vault", um die aktuellen Einstellungen anzuzeigen.

Qutlook Heute - [Postfach - Ricard Tanya]: Eipensc... g|

Allgernein | Homepage | Enterprise Yaulk | Berechtigungen

Mit den Folgenden Einstellungen wird Festgelegt, wie

@ Elemente in Threm Postfach wan Enterprise Vaul:
archiviert werden, Diese Einstellungen gelten eventugll
auch Fir untergeordnete Ordner, Klicken Sie auf Hilfe,
urn Detalls anzuzeigen,

Einstellungen
Elemente archivieren, die dler sind als 60 Tag{e)
Archivieren bis 20 Prozent freier Speicher
Criginalelement nach Archivierung laschen

Mach Archivierung Yerknipfung zum archivierten Element
erstellen

Ungelesene Elemente archivieren

ault: Ricard Tanya
Aufbewshrungskategaorie: Default Retention Category

Klicken Sie auf "Bndern', wenn Sie disse
Einstellungen ndern méchten.

3 Klicken Sie auf "Andern".

Das Dialogfeld "Enterprise Vault-Eigenschaften dndern" wird getdffnet.

Eigenschaften von Enterprise Vault Endern ﬁ\

werwenden Sie die Folgenden Optionen, um fFestzulegen, wis Elemente in Threm Postfach von Enterprise Yault archiviert
werden, Diese Einstellungen gelten eventuell auch fir untergeordnete Ordrer. Klicken Sie auf Hilfe, um Details
anzuzeigen.

Enterprise Yault-Archivierungsaktionen
(O Diesen Qrdner nicht archivieren

(®) Systemstandardeinstellungen verwendsn

O Benutzereinstellungen verwendsn Speichern in
Einstellungen
wault:
Aufbewahrungskategorie
Narne: Default Retention Category ~
Beschreibung: Default Retention Category

Aufbewshrungszeit: 7 Jahr(e)

ok | [ abbrechen | [ HiFe
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4  Wihlen Sie die erforderlichen Optionen aus. Die verfiigbaren Optionen
variieren entsprechend des ausgewihlten Postfachs oder Ordners. Thr
Administrator hat die Einstellungen méglicherweise gesperrt, um Sie daran
zu hindern, diese zu &ndern.

Klicken Sie fiir eine Beschreibung der Optionen im Dialogfeld "Eigenschaften
von Enterprise Vault andern" auf "Hilfe".

5 Klicken Sie auf "OK".

Festlegen der Enterprise Vault-Eigenschaften eines
Elements

Abhéngig davon, wie Thr Administrator Enterprise Vault eingerichtet hat, sind
Sie moglicherweise in der Lage, die Eigenschaften der archivierten Elemente zu
dndern. Insbesondere haben Sie mdglicherweise die Option, die
Aufbewahrungskategorie zu dndern, die Enterprise Vault dem Element zuweist.
AuBerdem konnen Sie eventuell Enterprise Vault am Archivieren einzelner
Elemente hindern.

So legen Sie die Enterprise Vault-Eigenschaften eines Elements fest
1  Offnen Sie das Element, dessen Eigenschaften Sie festlegen mdchten.
2 Sie haben folgende Méglichkeiten:

m Wenn Sie Outlook 2003 verwenden: Klicken Sie im Menii "Datei" des
Elements auf "Eigenschaften".

m Wenn Sie Outlook 2007 verwenden: Klicken Sie in der oberen linken Ecke
des Elements auf die Office-Schaltfliche und klicken Sie anschliefend auf
"Eigenschaften".
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3 Klicken Sie im Dialogfeld "Eigenschaften" auf die Registerkarte "Enterprise

Vault".

11: Eigenschaften EJ
Algemein | Enterprise Yaul:

¥ tit den folgenden Einstellungen wird festgelet, wie
@ dieses Element von Enterprise Vaulk archiviert wird

[ Dieses Element richt archivieren

Aufbewahiungsk ategorie

Mame: Default Retention Category A4
Beschreibung: Default Retention Category
Aufbewshrungszeit. 7 Jahr(e]

Status

Auchiviert: Das Element wurde nicht archiviert
‘wiederhergestellt Das Element wurde nicht wiederhergestellt

4  Fiihren Sie einen oder mehrere der folgenden Schritte aus:

m Um das Archivieren des Elements auszusetzen oder zu aktivieren,
aktivieren oder deaktivieren Sie "Dieses Element nicht archivieren".

m Umdie Aufbewahrungskategorie zu dndern, die dem Element zugewiesen
ist, wihlen Sie die erforderliche Kategorie in der Liste
"Aufbewahrungskategorie" aus.

Es wird empfohlen, Elemente mit der gleichen Aufbewahrungskategorie
im gleichen Ordner aufzubewahren. Durch das Aufbewahren im gleichen
Ordner konnen Sie die Aufbewahrungskategorie dem Ordner zuweisen.
Die Aufbewahrungskategorie gilt dann fiir alle Elemente im Ordner.

5 Klicken Sie auf "OK".

Aussetzen oder Aktivieren der Archivierung fiir lhr

Postfach

Wenn Sie Enterprise Vault zum ersten Mal verwenden, ist normalerweise alles
so eingerichtet, dass Enterprise Vault sofort mit der Archivierung beginnen kann.
Sollten Sie sich dafiir entscheiden, diese automatische Archivierung auszusetzen,
konnen Sie dennoch weiterhin Elemente manuell speichern.

Wenn Sie das Archivieren fiir einen einzelnen Postfachordner aussetzen mdchten,
konnen Sie hierzu die Enterprise Vault-Eigenschaften des Ordners bearbeiten.
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Administratoren, die das Aussetzen des Archivierens verhindern méchten, kénnen
die hier beschriebene Einstellung sperren.

So aktivieren Sie das Archivieren fiir Ihr Postfach oder setzen dieses aus

1 Klicken Sie im Navigationsbereich von Outlook mit der rechten Maustaste
auf Thr Postfach und klicken Sie anschliefend auf "Eigenschaften".

2 Klicken Sie im Dialogfeld "Eigenschaften" auf die Registerkarte "Enterprise
Vault".

3 Aktivieren oder deaktivieren Sie "Enterprise Vault-Archivierung fiir dieses
Postfach unterbrechen".

4  Klicken Sie auf "OK".

Aussetzen des Archivierens eines Elements

Unter Umstdnden empfiehlt es sich, die Archivierung eines bestimmten
Postfachelements durch Enterprise Vault zu verhindern.

So setzen Sie das Archivieren eines Elements aus:
1  Offnen Sie das Element durch einen Doppelklick.
2 Sie haben folgende Moglichkeiten:

m Wenn Sie Outlook 2003 verwenden: Klicken Sie im Menii "Datei" des
Elements auf "Eigenschaften".

m Wenn Sie Outlook 2007 verwenden: Klicken Sie in der oberen linken Ecke
des Elements auf die Office-Schaltfliche und klicken Sie anschliefRend auf
"Eigenschaften".

3 Klicken Sie im Dialogfeld "Eigenschaften" auf die Registerkarte "Enterprise
Vault".

4  Aktivieren Sie die Option "Dieses Element nicht archivieren".

Falls diese Einstellung nicht zur Verfiigung steht, wurde sie durch Ihren
Administrator gesperrt.

5 Klicken Sie auf "OK".
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