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Wprowadzenie do programu
Symantec Enterprise Vault

Ten rozdzial obejmuje nastepujace zagadnienia:

Program Enterprise Vault i skrzynka pocztowa programu Outlook — informacje
Funkcja pamieci Vault Cache w przypadku uzytkownikéw programu Outlook
Funkcja skarbca wirtualnego w przypadku uzytkownikéw programu Outlook
Praca z programem Enterprise Vault w trybie offline — informacje

Jak program Enterprise Vault wybiera elementy do archiwizacji

Okres przechowywania zarchiwizowanych elementéw — informacje

Program Enterprise Vault i skrzynka pocztowa
programu Outlook — informacje

Program Enterprise Vault automatycznie przenosi wiadomosci e-mail wraz z
zalacznikami z folderéw skrzynki pocztowej programu Outlook do obszaru
magazynowania trybu online zwanego skarbcem. Proces ten nosi nazwe
archiwizacji. Program Enterprise Vault dziala automatycznie i zwykle archiwizuje
dane poza godzinami szczytu.

Gdy program Enterprise Vault zarchiwizuje wiadomo$ci e-mail, pozostaja one
dostepne w programie Outlook na kilka sposob6w:

Wiekszo$¢ administratoréw konfiguruje program Enterprise Vault w taki
sposob, ze w skrzynce pocztowej znajduje sie skrét do kazdej zarchiwizowanej
wiadomo$ci e-mail. Skroét zastepuje wiadomosé e-mail w folderze skrzynki
pocztowej oraz umozliwia natychmiastowy dostep do zarchiwizowanej
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wiadomosci. Na liscie elementéw programu Outlook skrétowi odpowiada
nastepujaca specjalna ikona:

=

Skrot wyglada jak oryginalna wiadomo$¢ e-mail i ma podobny sposéb dziatania.
Za pomoca skrétu mozna na przyktad otworzy¢ wiadomo$¢ e-mail, przestacé ja
dalej, odpowiedzie¢ na nig, skopiowac ja lub przenies¢ do innego folderu.
Administrator moze skonfigurowaé program Enterprise Vault w taki sposdb,
aby skroty wygasaty po okre§lonym czasie. Wygasty skrét znika ze skrzynki
pocztowej, ale dany zarchiwizowany element pozostaje w skarbcu.

m Jesli administrator wigczyt odpowiednig funkcje, program Outlook wys$wietla
skarbiec jako skarbiec wirtualny w okienku nawigacji.

Administrator moze skonfigurowa¢ program Enterprise Vault w taki sposdb, aby
archiwizowat elementy programu Outlook inne niz wiadomosci e-mail. W takim
przypadku w widoku odpowiedniego folderu skarbca wirtualnego widoczne sa
zarchiwizowane elementy kalendarza, zadania, kontakty lub notatki programu
Outlook.

Chociaz archiwizacja jest wykonywana automatycznie, w dowolnym momencie
mozna zdecydowac o przechowaniu elementéw w skarbcu. Przechowanie elementu
powoduje, ze program Enterprise Vault dodaje go do skarbca jako element
zarchiwizowany. Program Enterprise Vault traktuje przechowywane elementy w
taki sam sposdb jak inne elementy zarchiwizowane.

Ponadto mozna zdecydowac o przywroceniu zarchiwizowanych elementéw, czyli
o przeniesieniu lub skopiowaniu ich z powrotem do skrzynki pocztowej w
oryginalnym formacie. Zarchiwizowanych elementéw nie trzeba przywracaé¢ w
celu przestania ich dalej, udzielenia na nie odpowiedzi ani wykonania innych
czynnosci.

Program Enterprise Vault zwykle nie archiwizuje informacji przechowywanych
na komputerze uzytkownika w plikach folderow osobistych (PST). Jednak
administrator moze archiwizowac te elementy w imieniu uzytkownika. Jesli pliki
folderow osobistych zawieraja elementy, ktore wymagaja archiwizacji, nalezy
skontaktowa¢ sie z administratorem.

Funkcja pamieci Vault Cache w przypadku
uzytkownikow programu Outlook

Administrator moze udostepnié¢ funkcje pamieci Vault Cache. Pamie¢ Vault Cache
znajduje sie na komputerze uzytkownika i zawiera kopie elementéw znajdujacych
sie w skarbcu trybu online. Pamie¢ Vault Cache umozliwia wykonywanie
nastepujacych czynnosci:
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m Uzyskiwanie dostepu do zarchiwizowanych elementéw za pomocg skrétow w
przypadku braku potaczenia z siecig korporacyjna

m Korzystanie ze skarbca wirtualnego

Administrator moze zdecydowaé, czy pamie¢ Vault Cache ma przechowywac peine
zarchiwizowane elementy lub cze$ciowo zarchiwizowane elementy. Opcji tej nie
mozna zmienié. Cze$ciowo zarchiwizowany element zawiera wystarczajaca ilo$¢
informacji, by skarbiec wirtualny wyswietlit go na liscie elementéw programu
Outlook, ale nie by wyswietlil pelng tre$¢ elementu.

Jesli pamieé¢ Vault Cache przechowuje cze$ciowo zarchiwizowane elementy,
Enterprise Vault w razie potrzeby pobiera pelna tre$¢ ze skarbca trybu online. Na
przyklad program Enterprise Vault pobiera peing tres¢ ze zarchiwizowanego
elementu po otwarciu elementu ze skarbca wirtualnego. Typ pamieci Vault Cache
(czyli to, czy przechowuje pelne zarchiwizowane elementy czy czeSciowo
zarchiwizowane elementy) ma wptyw na dostepno$é zarchiwizowanych elementow
podczas pracy w trybie offline.

Program Enterprise Vault regularnie synchronizuje skarbiec trybu online oraz
pamiec¢ Vault Cache. W niektérych przypadkach administrator umozliwia réwniez
uzytkownikowi samodzielne uruchamianie synchronizacji.

Funkcja skarbca wirtualnego w przypadku
uzytkownikow programu Outlook

Jesli administrator wlaczyt odpowiednia funkcje, program Outlook wyswietla
skarbiec w okienku nawigacji. Ta funkcja programu Enterprise Vault nosi nazwe
skarbiec wirtualny. W okienku nawigacji programu Outlook skarbiec wirtualny
wyglada jak folder skrzynki pocztowej lub folder osobisty. Ilustracja 1-1
przedstawia skrzynke pocztowga oraz skarbiec wirtualny.
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llustracja 1-1 Przyktad skarbca wirtualnego
Foldery poczty 4
2] Wszystiie elementy poczty -

= B skrzynka pocztowa - Tanya Ricard
[gl Correa electrénico no deseado
# [_4 Elementy przywrdcone
@ Elementy usuniete (2}
L= Elementy wystane
U4 Skrzynka nadawcza
LJ Skrzynka odbiorczal
L7 Wersje robocze
# L[ Zrédia danych RSS
H LG Folde sTUkiwania

= =9 Skarbiec - Tanya Ricard
# |4 Elementy przywrocone
(=3 Elementy wystane
_3 Skrzynka odbioreza
H L@ Foldery wyszukiwania

Zawarto$¢ wybranego skarbca jest przedstawiona w okienku nawigacji programu
Outlook. Mozna otwiera¢ elementy umieszczone w skarbcu i wykonywac na nich
zwyktle czynnosci programu Outlook, takie jak przesytanie dalej, odpowiadanie,
przenoszenie i usuwanie.

W skarbcu wirtualnym zawsze wySwietlana jest zawarto$¢ pamieci Vault Cache,
a nie skarbca trybu online. Jesli ostatnio wprowadzone zmiany nie zostaty
zsynchronizowane, skarbiec wirtualny moze nie by¢ identyczny ze skarbcem
trybu online.

W zaleznosci od tego, jak administrator skonfigurowat program Enterprise Vault,
mozliwe moze by¢ przenoszenie elementéw do skarbca w celu archiwizacji. Jesli
uzytkownik ma uprawnienia do przenoszenia elementéw do skarbca, skarbiec
wirtualny zawiera nastepujace dwa foldery wyszukiwania:

Nie mozna W tym folderze wyswietlane sa elementy, ktorych program

zarchiwizowaé Enterprise Vault nie mogt zarchiwizowac¢ podczas synchronizacji
pamieci Vault Cache ze skarbcem trybu online skojarzonym ze
skrzynka pocztowa programu Outlook.

Do archiwizacji W tym folderze wys$wietlane sa elementy przeniesione lub
skopiowane do skarbca wirtualnego, ktore oczekuja na
archiwizacje. Folder ten nie zawiera elementéw, ktérych program
Enterprise Vault z jakiego$ powodu nie mégt zarchiwizowad.
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W odniesieniu do skarbcéw wirtualnych nalezy pamietaé o nastepujacych
kwestiach:

m W skarbcu wirtualnym uzytkownik moze mie¢ mozliwo$¢ wyswietlania
archiwéw udostepnionych, archiwéw przekazanych mu jako pelnomocnikowi
oraz folderéw zarzadzanych programu Exchange, ale w zadnym z tych
przypadkéw nie moze modyfikowaé zawartoSci.

m Skarbiec wirtualny nie moze zawiera¢ elementéw folderé6w publicznych.

m Nie mozna modyfikowaé elementéw na przyktad poprzez zmienianie zawartosci
czy stanu odczytu, dodanie lub zmiane flagi monitujacej itp.

m Wszystkie elementy w skarbcu wirtualnym maja stan ,przeczytane”.

m Uzytkownik moze tworzy¢, usuwac lub zmienia¢ nazwy folderow skarbca
wirtualnego, ale wytacznie w przypadku folderow, ktore nie istnieja w skrzynce
pocztowej.

m Nie mozna wy$wietla¢ wlasciwosci folderu skarbca wirtualnego.

Praca z programem Enterprise Vault w trybie offline
— informacje

Gdy program Enterprise Vault archiwizuje element ze skrzynki pocztowej, zwykle
pozostawia skrét z bezposrednim taczem do zarchiwizowanego elementu.
Zastepowanie elementéw skrétami pozwala zaoszczedzi¢ miejsce w skrzynce
pocztowej. Jednak podczas pracy w trybie offline lub w sytuacji braku potaczenia
z siecig korporacyjna dwukrotne klikniecie skrétu nie powoduje otwarcia elementu
w skarbcu trybu online.

Pamie¢ Vault Cache umozliwia natychmiastowy dostep do zarchiwizowanych
elementdw, nawet podczas pracy w trybie offline lub przy braku potaczenia z
siecig korporacyjna. Po skonfigurowaniu pamieci Vault Cache zarchiwizowane
elementy mozna pobiera¢ nastepujagcymi metodami:

m otwierajac elementy za pomoca odpowiednich skr6téw w skrzynce pocztowej,
m otwierajac elementy ze skarbca wirtualnego.

Nalezy pamieta¢, ze administrator moze skonfigurowaé pamie¢ Vault Cache tak,
by przechowywata cze$ciowo zarchiwizowane elementy. W przypadku tego typu
pamieci Vault Cache pelna tres¢ zarchiwizowanych elementéw jest niedostepna,
jesli nie ma polaczenia ze skarbcem trybu online.

W innym przypadku pamie¢ Vault Cache przechowuje zaréwno elementy
czeSciowe, jak i pelng tres¢ elementéw otwartych podczas pracy w trybie online.
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Woéwczas mozna otwiera¢ uprzednio otwierane elementy, nawet jesli nie ma
polaczenia ze skarbcem trybu online.

Jesli podczas pracy w trybie offline uzytkownik ma dostep do Eksploratora
archiwéw, stanowi on kolejng metode dostepu do zarchiwizowanych elementéw
w pamieci Vault Cache.

Podczas pracy w trybie offline, za pomocg przyciskéw lub polecen programu
Enterprise Vault nie mozna wykonywaé ponizszych czynnosci:

m Przechowywacé elementéw w skarbcu.
m Przywracaé elementéw za pomoca skrotéw programu Enterprise Vault.
m Usuwac elementdw ze skarbca.

m Wyswietla¢ ani zmienia¢ wlasciwos$ci programu Enterprise Vault dotyczacych
folderéw lub elementow.

Elementy mozna jednak przechowywacé, przywracaé i usuwac za pomocg skarbca
wirtualnego. Czynnosci te odniosa skutek w przypadku skarbca trybu online po
nastepnej synchronizacji.

Jak program Enterprise Vault wybiera elementy do
archiwizacji

W programie Enterprise Vault elementy do archiwizacji ze skrzynki pocztowej sa
wybierane przy uzyciu jednej lub obu nastepujacych metod:

m Wiek elementu. Program Enterprise Vault automatycznie archiwizuje elementy
w chwili, gdy osiaggna okreslony wiek.
Wiek wiadomosci pocztowej jest liczony od daty otrzymania lub wystania.
Wiek dokumentu jest liczony od daty modyfikacji.

m  Rozmiar skrzynki pocztowej. Program Enterprise Vault archiwizuje najstarsze
elementy zawarte w skrzynce pocztowej, tak aby zawierata ona okreslony
procent wolnego miejsca.

Gdy stosowane s3 obie powyzsze strategie, program Enterprise Vault najpierw
wykonuje archiwizacje na podstawie wieku. Jesli archiwizacja na podstawie wieku
nie powoduje zwolnienia wystarczajacej ilo$ci miejsca w skrzynce pocztowej,
program Enterprise Vault archiwizuje kolejne elementy do chwili, az zostanie
zwolniony wymagany procent miejsca.

Archiwizacja wedtug wieku i archiwizacja wedtug procentowego osiaggniecia limitu
rozmiaru skrzynki pocztowej to gtéwne strategie wyboru elementéw do
archiwizacji. Administrator moze réwniez skonfigurowa¢ program Enterprise
Vault w taki sposob, aby najpierw archiwizowane byly duze elementy.
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Pierwszenstwo archiwizacji duzych elementéw obowigzuje jako uzupetnienie
gltownej strategii archiwizacji. Pierwszenstwo archiwizacji duzych elementéw ma
te zalete, Ze miejsce w skrzynce pocztowej jest odzyskiwane dzieki archiwizowaniu
stosunkowo niewielkiej liczby dokumentow.

Administrator moze zablokowac ustawienie okreslajace strategie archiwizacji,
aby uniemozliwi¢ jego zmiane.

Okres przechowywania zarchiwizowanych elementow
— informacje

Gdy program Enterprise Vault archiwizuje element, automatycznie przypisuje
mu kategorie przechowywania. Kategoria przechowywania okresla, jak dlugo
element jest przechowywany. Administrator moze skonfigurowacé rézne kategorie
przechowywania dla ré6znych rodzajoéw danych, takich jak dokumenty biznesowe
lub prawne. Gdy program Enterprise Vault monitoruje skarbce, moze usuwaé
wszystkie elementy, ktorych okres przechowywania minat.

Podczas przechowywania elementéw w skarbcu program Enterprise Vault moze
wy$wietli¢ monit o wybranie kategorii przechowywania dostepnej na liscie. Jesli
brakuje odpowiedniej kategorii, mozna poprosi¢ administratora o utworzenie
nowej.

W programie Enterprise Vault sposéb obliczania poczatku okresu przechowywania
elementu zwykle zalezy od jego typu. Poczatkiem okresu przechowywania jest
zwykle data otrzymania w przypadku wiadomosci pocztowych i data ostatniej
modyfikacji w przypadku dokumentéw. Jednak administrator moze skonfigurowaé
program Enterprise Vault w taki sposob, aby poczatkiem okresu przechowywania
byla data archiwizacji elementu.
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Konfigurowanie programu
Enterprise Vault

Ten rozdzial obejmuje nastepujace zagadnienia:

m Konfigurowanie programu Enterprise Vault w programie Outlook — informacje
m Konfigurowanie pamieci Vault Cache i skarbca wirtualnego

m Pokazywanie lub ukrywanie skarbca wirtualnego

m Wylaczanie autoarchiwizacji w programie Outlook

m Konfigurowanie narzedzia Windows Search

Konfigurowanie programu Enterprise Vault w
programie Outlook — informacje

Po zainstalowaniu program Enterprise Vault jest od razu gotowy do uzytku. Jednak
do korzystania z pamieci Vault Cache oraz skarbca wirtualnego moze by¢ konieczna
dalsza konfiguracja.

Jesli skarbiec wirtualny jest wySwietlany w okienku nawigacji programu Outlook,
nie ma potrzeby konfigurowania tego skarbca ani pamieci Vault Cache. Jesli
skarbiec wirtualny nie istnieje, ale administrator skonfigurowat program Enterprise
Vault tak, aby mozna bylo uzywac tego skarbca, wystarczy tylko skonfigurowac
pamieé Vault Cache.
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Konfigurowanie pamieci Vault Cache i skarbca
wirtualnego

Jesli pamieé¢ Vault Cache nie zostala jeszcze skonfigurowana, mozna uruchomié
jej kreatora. Kreator moze zosta¢ uruchomiony automatycznie po otwarciu
programu Outlook. W przeciwnym razie nalezy wykonaé ponizsza procedure.

Kreatora wystarczy uruchomic tylko raz. Kreator konfiguruje pamieé¢ Vault Cache
irozpoczyna pierwsza synchronizacje. Synchronizacja to proces aktualizowania
pamieci Vault Cache ze skarbcem trybu online.

Nie ma potrzeby dalszego konfigurowania skarbca wirtualnego. Po zakoniczeniu
pierwszej synchronizacji skarbiec wirtualny zwykle pojawia sie w okienku nawigacji
programu Outlook. Jesli sie nie pojawi, mozna wybrac opcje wyswietlania go.

Patrz ,Pokazywanie lub ukrywanie skarbca wirtualnego” na stronie 17
Aby skonfigurowa¢ pamie¢ Vault Cache:

1 WmenuNarzedziakliknij polecenia Enterprise Vault > Wlaczpamie¢é Vault
Cache.

Zostanie wy$wietlony kreator pamieci Vault Cache.

Enterprise Vault El

Yault Cache

W Twoje] skrzynce pocztowe] zostato whaczone korzystanie 2
pamiec Vault Cache,

Pamied Yaulk Cache umozliwia przechowywanie kopii zarchiwizowanych
elementdw na komputerze, Dzieki kermu mozna wyswietlad zarchiwizowane
elementy w preypadku braku potaczenia z siecia,

(=) Konfiguryuj pamied Yaulk Cache
() Mie konfiguruj keraz pamied Yault Cache

2 Napierwszej stronie kreatora pamieci Vault Cache wybierz opcje Konfiguruj
pamieé Vault Cache, a nastepnie kliknij przycisk Dalej.

3 Jesli na nastepnej stronie znajduje sie opcja Zastosuj limit wieku, wybierz
maksymalny wiek archiwizowanych elementéw, ktére majg by¢ pobierane
automatycznie do pamieci Vault Cache. Strona ta pojawia sie tylko wtedy,
gdy administrator skonfigurowat niektére opcje Enterprise Vault.
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Pokazywanie lub ukrywanie skarbca wirtualnego

Aby zastosowac limit wieku, wykonaj nastepujace czynnosci:
m Zaznacz opcje Zastosuj limit wieku.

m Wprowadz warto$¢ maksymalnego wieku zarchiwizowanych elementéw,
ktore majg by¢ pobierane automatycznie do pamieci Vault Cache.

m Kliknij przycisk Dalej.

Jeslinie chcesz stosowacé limitu wieku, usun zaznaczenie opcji Zastosujlimit
wieku.

4  Naostatniej stronie kliknij przycisk Zakoncz, aby uruchomié synchronizacje.

Pokazywanie lub ukrywanie skarbca wirtualnego

Po skonfigurowaniu pamieci Vault Cache skarbiec wirtualny zazwyczaj pojawia

sie automatycznie w okienku nawigacji programu Outlook. Jednak w niektérych
sytuacjach moze wystapié¢ potrzeba wykonania ponizszych czynnosci, aby skarbiec
stat sie widoczny.
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Wytaczanie autoarchiwizacji w programie Outlook

Aby pokazac¢ lub ukry¢ skarbiec wirtualny:

1 Wmenu Narzedzia kliknij polecenia Enterprise Vault > Wlasciwo$ci pamieci
Vault Cache.

2 Nakarcie Skarbiec wirtualny zaznacz lub usun zaznaczenie nazwy skarbca,
aby pokazaé lub ukry¢ ja w okienku nawigacji programu Outlook.

Wiasciwosci pamieci Vault Cache EJ
Stan | Szczeqdty | Opeje | Skarbee | Yirtual Yault

Ta strona umozlivia konfigurawanie skarbea Virtual Wault,

Okienko nawigacii programu Outlaok.

Synchronizujesz nastepuigre skarbece z Yault Cache. Wybierz skarbce,
ktdre cheesz zobaczyt w okienku nawigaci programu Outlook.

Nazwia skarbca
Tanya Ricard

[ OF, I[ Anuluj H Pamoc

3 Kliknij przycisk OK.

Skarbiec wirtualny mozna réwniez ukry¢, klikajac go prawym przyciskiem
myszy w okienku nawigacji programu Outlook, a nastepnie klikajac polecenie
Zamknij.

Wytaczanie autoarchiwizacji w programie Outlook

Autoarchiwizacja w programie Outlook rézni sie od archiwizacji w programie
Enterprise Vault. Autoarchiwizacja to funkcja archiwizujaca elementy w pliku
folderé6w osobistych (PST). Program Enterprise Vault archiwizuje elementy w
skarbcu znajdujacym sie w sieci. Mozna tworzy¢ bezpieczne kopie zapasowe
zarchiwizowanych elementoéw, a takze wys$wietlaé¢, wyszukiwaé i przywracac
elementy. Gdy elementy ze skrzynki pocztowej sa archiwizowane przy uzyciu
programu Enterprise Vault, zalecane jest wylacznie autoarchiwizacji.
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Aby wytaczy¢ autoarchiwizacje w programie Outlook:

1

g A W N

W programie Outlook kliknij pozycje Narzedzia > Opcje.
Kliknij karte Inne.

Kliknij pozycje Autoarchiwizacja.

Usun zaznaczenie opcji Uruchom autoarchiwizacje co n dni.

Kliknij dwa razy przycisk OK.

Konfigurowanie narzedzia Windows Search

Zapomoca ponizszych czynno$ci mozna okres$li¢, czy administrator skonfigurowat
program Enterprise Vault tak, aby w pamieci Vault Cache i skarbcu wirtualnym
mozna bylo automatycznie korzystaé¢ z narzedzia Windows Search. W razie
potrzeby przy uzyciu tej procedury mozna réwniez skonfigurowaé narzedzie
Windows Search.

Aby sprawdzi¢ opcje narzedzia Windows Search:

1

W programie Outlook otworz okno dialogowe Opcje indeksowania. Sposob
otwierania tego okna dialogowego zalezy od uzywanej wersji systemu
Windows. Na przyktad:

m W systemie Windows XP kliknij prawym przyciskiem myszy ikone
Windows Search na pasku zadan systemu Windows, a nastepnie kliknij
polecenie Opcje programu Windows Search.

m W systemie Windows 7 kliknij przycisk Start > Panel sterowania. W polu
wyszukiwania wpisz opcje indeksowania, a nastepnie kliknij pozycje
Opcje indeksowania.

W oknie dialogowym Opcje indeksowania kliknij przycisk Modyfikuj.

Zostanie wysSwietlone okno dialogowe Indeksowane lokalizacje. (Ponizszy
rysunek przedstawia wersje tego okna dialogowego w systemie Windows XP.)

19



20

Konfigurowanie programu Enterprise Vault
Konfigurowanie narzedzia Windows Search

Indeksowane lokalizacje E]

Zmienianie wybranych lokalizacji

¢

[[]=e Dyysk lokalny (E:)

= |£| Microsoft Office Gutlook (POLISH TRicard)

-

[#]C) Skarbiec - Tanya Ricard
[Z]5) Skrzynka pocztowa - Tanya Ricard
Dﬁ] Microsoft Gutook Express:
Dﬂj Microsoft ©utlook Express: (POLISHWAdministrator)
DL‘S] Microsaft Outlook Express: ToZsamost ghdwna (POLISH TRic

ﬁ Symantec Yaulk Cache (POLISH\TRicard)

Podsumowanie wybranych lokalizacii

Uwzglednione lokalizacje Wiyklucz
@Documents and Settings
@Micmsuft Office Outlook (PO,
I)5hared
ésymantac wault Cache (POLL...

Dane aplikacii; Defaulk User

3 Naliscie Zmienianie wybranych lokalizacji upewnij sie, Ze jest zaznaczony

Skarbiec
wirtualny

Vault Cache

wpis dotyczacy skarbca wirtualnego. Ponadto, jesli na licie znajduje sie
lokalizacja pod nazwa Symantec Vault Cache, upewnij sie, ze jest ona

zaznaczona.

4  Kliknij przycisk OK.

5 Zamknij okno dialogowe Opcje indeksowania.

Podczas bezczynnoSci komputera narzedzie Windows Search bedzie aktualizowaé

indeks, uwzgledniajagc w nim elementy z pamieci Vault Cache.



Polecenia i ikony skrzynki
pocztowe] programu
Enterprise Vault

Ten rozdzial obejmuje nastepujace zagadnienia:
m Polecenia i przyciski paska narzedzi programu Enterprise Vault

m Enterprise Vault Tkony skrzynki pocztowej programu Outlook

Polecenia i przyciski paska narzedzi programu
Enterprise Vault

W zaleznosci od tego, jak administrator skonfigurowal program Enterprise Vault,
w menu Narzedzia > Enterprise Vault programu Microsoft Outlook moze by¢
dostepna pewna liczba polecen. Polecenia te moga by¢ réwniez dostepne jako
przyciski na standardowym pasku narzedzi programu Outlook.

llustracja 3-1 Przyciski programu Enterprise Vault na pasku narzedzi

-

PBBRABENID,

Tabela 3-1 zawiera liste wszystkich dostepnych poleceni i przyciskéw paska
narzedzi.
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Polecenia i przyciski paska narzedzi programu Enterprise Vault

Tabela 3-1

Polecenia i przyciski paska narzedzi programu Enterprise Vault

Polecenie

Przycisk

Opis

Wyszukaj w skarbcach

ey

Umozliwia wyszukanie zarchiwizowanych elementéw
w dostepnych skarbcach.

Patrz ,Wyszukiwanie zarchiwizowanych elementéw”
na stronie 26

Raport o wygasaniu

=8

Umozliwia wyswietlenie elementéw, ktore program
Enterprise Vault usunie ze skarbca, poniewaz ich
okres przechowywania dobiega konca. W razie
potrzeby mozna przywroéci¢ wybrane elementy do
skrzynki pocztowej.

Eksplorator archiwow

Umozliwia wy$wietlenie widoku drzewa zawierajacego
elementy znajdujace sie w skarbcu.

Przechowaj w skarbcu

¥

Umozliwia zarchiwizowanie wybranych elementow.

Tego polecenia lub przycisku mozna uzywaé wylacznie
w przypadku elementéw w skrzynce, nie elementow
w wirtualnym skarbcu.

Patrz ,Reczne przechowywanie elementow”
na stronie 29

Przywrdé ze skarbca

Umozliwia przywrdcenie elementéw skojarzonych z
wybranymi skrétami programu Enterprise Vault.

Tego polecenia lub przycisku mozna uzywac wylacznie
w przypadku elementéw w skrzynce, nie elementéw
w wirtualnym skarbcu.

Patrz ,,Przywracanie zarchiwizowanych elementow”
na stronie 33

Usun ze skarbca

Umozliwia usuniecie zarchiwizowanych elementéw.

Tego polecenia lub przycisku mozna uzywaé wylacznie
w przypadku elementéw w skrzynce, nie elementéw
w wirtualnym skarbcu.

Patrz ,,Usuwanie zarchiwizowanych elementow”
na stronie 27
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Enterprise Vault Ikony skrzynki pocztowej programu Outlook

Polecenie

Przycisk

Opis

Anulyj archiwizacje

&

Umozliwia anulowanie trwajacej operacji
archiwizowania.

Tego polecenia lub przycisku mozna uzywac wylacznie
w przypadku elementéw w skrzynce, nie elementéw
w wirtualnym skarbcu.

Patrz ,Anulowanie operacji archiwizowania”
na stronie 34

Synchronizuj pamieé
Vault Cache

e

Umozliwia zsynchronizowanie pamieci Vault Cache
ze skarbcem trybu online.

Patrz ,,Synchronizowanie pamieci Vault Cache”
na stronie 37

Enterprise Vault Ikony skrzynki pocztowej programu

Outlook

Elementy w skrzynce pocztowej programu Outlook moga by¢ oznaczone

ponizszymi ikonami.

Tabela 3-2 Ikony skrzynki pocztowej programu Enterprise Vault

lkona | Opis

% Skrot do zarchiwizowanego elementu. Klikajac skrot dwukrotnie, mozna wyswietli¢

zawarto$¢ oryginalnego elementu. Element mozna przestac¢ dalej, odpowiedzieé¢
na niego lub wykonac¢ inne czynnosci dostepne w programie Outlook. Mozna
rowniez zaznaczy¢ skrot, a nastepnie przywrocic element do skrzynki pocztowe;j.

% Oczekiwanie na archiwizacje. W programie Enterprise Vault element zostat

oznaczony do przechowania w skarbcu.
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Praca ze zarchiwizowanymi
elementami

Ten rozdzial obejmuje nastepujace zagadnienia:

m Wyswietlanie zarchiwizowanych elementow

m Wyszukiwanie zarchiwizowanych elementéw

m Odpowiadanie na zarchiwizowane elementy i przesytanie ich dalej
m Usuwanie zarchiwizowanych elementéow

m Udostepnianie elementéw w skarbcu

Wyswietlanie zarchiwizowanych elementéw

Gdy program Enterprise Vault archiwizuje element, moze pozostawié¢ skrot w
skrzynce pocztowej. Skrét ten jest bezposrednim taczem do zarchiwizowanego
elementu.

Jesli element nie jest dostepny bezposrednio, w programie Enterprise Vault zamiast
niego jest wy$Swietlana zawarto$¢ skrotu. Mozna nastepnie wybrac przywrocenie
elementu do skrzynki pocztowej.

Ponadto mozna wyswietli¢ zarchiwizowane elementy znajdujace sie w skarbcu
wirtualnym.

Aby wyswietli¢ zarchiwizowany element:
1 Wybierz skrot do elementu lub wybierz element w skarbcu wirtualnym.

2 Uzyjdowolnej ze zwyklych czynnosci dostepnych w programie Outlook, aby
otworzy¢ element.
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Praca ze zarchiwizowanymi elementami
Wyszukiwanie zarchiwizowanych elementéw

Wyszukiwanie zarchiwizowanych elementow

Gdy program Enterprise Vault zarchiwizuje wiadomo$¢ e-mail lub inny element
programu Outlook, element ten mozna znalez¢ za pomoca funkcji wyszukiwania
btyskawicznego w programie Outlook. Funkcja wyszukiwania btyskawicznego
umozliwia znajdowanie zar6wno zarchiwizowanych elementéw w skarbcu
wirtualnym, jak i skr6téw w skrzynce pocztowej.

Jesli do zarchiwizowanego elementu nie ma skrétu i uzytkownik nie moze znalez¢
tego elementu w skarbcu wirtualnym, moze uzy¢ funkcji Wyszukaj w skarbcach
programu Enterprise Vault.

Aby wyszukac zarchiwizowane elementy za pomoca funkcji Wyszukaj w skarbcach:

1

Na pasku narzedzi kliknij przycisk Wyszukaj w skarbcach lub w menu
Narzedzia kliknij polecenia Enterprise Vault > Wyszukaj w skarbcach.

Jesli w programie Enterprise Vault pojawi sie monit o dane logowania, wpisz
je, anastepnie kliknij przycisk OK.

Jesli okno dialogowe logowania nie zawiera osobnego pola Domena, nazwe
uzytkownika nalezy wpisa¢ w formie nazwa_domeny\nazwa_uzytkownika.

Wprowadz kryteria wyszukiwania, a nastepnie uruchom wyszukiwanie.

W razie potrzeby przywr6é jeden lub wiecej elementéw do folderu Elementy
przywrdcone w skrzynce pocztowej. Folder Elementy przywrécone jest
folderem programu Enterprise Vault tworzonym automatycznie podczas
pierwszego przywracania elementow.

Wiecej informacji na temat korzystania z funkcji wyszukiwania mozna znalez¢
w dotaczonej do nich Pomocy online.

Odpowiadanie na zarchiwizowane elementy i
przesytanie ich dalej

Na zarchiwizowany element mozna odpowiedzie¢ lub przestaé go dalej za pomoca
skrétu lub ze skarbca wirtualnego. Program Outlook otwiera element w jego
pierwotnej postaci, doktadnie tak jak w przypadku operacji odpowiadania lub
przesylania dalej dotyczacej dowolnego innego elementu.
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Usuwanie zarchiwizowanych elementow

Aby odpowiedzie¢ na zarchiwizowany element lub przesta¢ go dalej:
1 Wybierz skrét do elementu lub wybierz element w skarbcu wirtualnym.

Nalezy pamietaé, ze mozna przesta¢ dalej wiele zarchiwizowanych lub
niezarchiwizowanych elementéw jednoczesnie.

2 Aby odpowiedzie¢ na elementy lub przesta¢ je dalej, uzyj dowolnego z
normalnych dziatan dostepnych w programie Outlook.

Usuwanie zarchiwizowanych elementéw

Jesli administrator programu Enterprise Vault umozliwil usuwanie elementéw
ze skarbca, czynno$¢ te mozna wykonaé na ponizsze sposoby. Zarchiwizowane
elementy mozna réwniez usuwac z poziomu aplikacji programu Enterprise Vault
przeznaczonych do wyszukiwania.

Folder ze skarbca wirtualnego mozna usuna¢ tylko wtedy, gdy folder nie istnieje
w skrzynce pocztowe;j.

Aby usuna¢ zarchiwizowane elementy za pomoca skrotow:
1 Wybierz skroty do zarchiwizowanych elementéw, ktére chcesz usunaé.

Mozna uwzgledni¢ dowolne elementy inne niz skréty. Program Enterprise
Vault zignoruje te elementy.

2 Napasku narzedzi kliknij przycisk Usun ze skarbca lub w menu Narzedzia
kliknij polecenia Enterprise Vault > Usun ze skarbca.

3 Kliknij przycisk Tak, aby potwierdzi¢ zamiar usuniecia zaréwno skro6téw, jak
i zarchiwizowanych elementow.

Aby usunac element otwarty za pomoca skroétu:
1 Kliknij przycisk Usun na pasku narzedzi w oknie otwartego elementu.
2 Kliknij przycisk Tak, aby potwierdzi¢ zamiar usuniecia elementu.

3 Jesli zostanie wyswietlony kolejny monit, wybierz usuniecie samego skrétu
lub zaréwno skrétu, jak i zarchiwizowanego elementu.

W przypadku usuniecia samego skrétu element pozostanie w skarbcu trybu
online i wcigz bedzie mozna pobraé go ze skarbca wirtualnego.

Aby usunac elementy ze skarbca wirtualnego:
1 W folderze skarbca wirtualnego wybierz elementy, ktore chcesz usunac.

2 Napaskunarzedzi lub w menu wyswietlanym po kliknieciu prawym
przyciskiem myszy kliknij polecenie Usun programu Outlook.
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Aby usuna¢ folder ze skarbca wirtualnego:

1
2

W skarbcu wirtualnym wybierz folder, ktéry chcesz usunaé.

Na pasku narzedzi kliknij opcje Usuni programu Outlook. Mozesz rdwniez w
menu wysSwietlanym po kliknieciu prawym przyciskiem myszy klikngé
polecenie programu Outlook pod nazwa Usun folder ,,nazwa folderu”.

W wyswietlonym oknie monitu kliknij przycisk Tak, aby potwierdzi¢ usuniecie,
lub przycisk Nie, aby je anulowac.

Udostepnianie elementéw w skarbcu

Jesli uzytkownik nie okresli inaczej, skarbiec jest niedostepny dla innych os6b.
Tylko dany uzytkownik moze przechowywac elementy w swoim skarbcu i
przywracac je ze skarbca. Mozna jednak przyznawac¢ innym osobom dostep do
skarbca lub do wybranych folderé6w w skarbcu. W tym celu nalezy ustawié¢
uprawnienia dostepu do folderéw programu Outlook. Nastepnie program
Enterprise Vault automatycznie zastosuje te same uprawnienia do folderéw w
skarbcu.

Aby udostepnic¢ elementy w skarbcu:

1

W skrzynce pocztowej kliknij prawym przyciskiem myszy wymagany folder,
a nastepnie kliknij polecenie Wlasciwosci.

Kliknij karte Uprawnienia, a nastepnie dodaj uzytkownika, ktéremu chcesz
przyzna¢ dostep.

Przypisz uzytkownikowi wymagane uprawnienia w nastepujacy sposéb:

Aby umozliwi¢ innemu uzytkownikowi  Przyznaj uzytkownikowi uprawnienie

wy$wietlanie skarbca w skarbcu Folder widoczny w skrzynce pocztowej
wirtualnym lub w Eksploratorze (najwyzszy poziom).
archiwow:

Aby umozliwi¢ innemu uzytkownikowi  Przyznaj uzytkownikowi uprawnienie

przechodzenie do folderu za pomoca Folder widoczny w odpowiednich
skarbca wirtualnego lub Eksploratora folderach nadrzednych i catej skrzynce
archiwow: pocztowe;j.

W przypadku przyznania innemu uzytkownikowi dostepu do wiasnej skrzynki
pocztowej na poziomie pelnomocnika mozna réwniez umozliwi¢ tej osobie
archiwizowanie i przywracanie elementéw. W takim przypadku temu
uzytkownikowi nalezy przyznac¢ uprawnienia edytora w folderach skrzynki
pocztowe;j.
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przywracanie elementow

Ten rozdzial obejmuje nastepujace zagadnienia:
m Reczne przechowywanie elementéw

m Reczne przechowywanie folderéw

m Przywracanie zarchiwizowanych elementéw

m Anulowanie operacji archiwizowania

Reczne przechowywanie elementéw

Program Enterprise Vault wykonuje automatyczng archiwizacje w tle i nie wymaga
zadnych czynnosci ze strony uzytkownika. Moze jednak wystapi¢ potrzeba
recznego przechowania jednego lub kilku elementéw w skarbcu. Reczne
przechowywanie elementow jest mozliwe, jesli administrator zezwolil na nie w
konfiguracji programu Enterprise Vault.

Elementy mozna przechowaé za pomoca opcji programu Enterprise Vault
dostepnych w programie Outlook. Ponadto, aby przechowa¢ elementy, mozna je
przenie$c¢ lub skopiowac do skarbca wirtualnego. Jesli element jest przechowywany
przez przeniesienie lub skopiowanie go do skarbca wirtualnego, nie mozna
anulowac operacji archiwizowania.

Aby przechowa¢ elementy z folderu zarzadzanego programu Exchange, nalezy
uzy¢ opcji programu Enterprise Vault. Przechowywanie tych elementéw jest
mozliwe tylko wtedy, gdy administrator wlaczyt archiwizacje folderow
zarzadzanych programu Exchange.

Nalezy pamieta¢, ze nie mozna modyfikowa¢ zawartosci folderéw zarzadzanych
programu Exchange w skarbcu wirtualnym.
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Przechowywanie i przywracanie elementéw
Reczne przechowywanie elementéw

Skarbiec, kategoria przechowywania i ustawienia wystepujace w pierwszej
procedurze dotycza wszystkich wybranych elementéw. Jesli dowolne z tych
ustawien jest niedostepne, zostato zablokowane przez administratora.

Aby przechowa¢ elementy za pomoca opcji programu Enterprise Vault:

1
2

W skrzynce pocztowej wybierz jeden lub wiecej elementéw do przechowania.

Na pasku narzedzi kliknij przycisk Przechowaj w skarbcu lub w menu
Narzedzia kliknij polecenia Enterprise Vault > Przechowaj w skarbcu.

Zostanie wy$wietlone okno dialogowe Przechowaj w skarbcu.

Przechowaj w skarbcu @

Przechawaj veybrane elementy przy uzyeiu nastepujgcych
ustawien:
Przechawa w

Skarbiec: Tanya Ricard

Stan: Dostepne
Kategoria przechowywania

Mazwa: Default Retention Category i
Opis: Default Retention Category

Okris preechowywania: 7 lat(a)

Ustawienia

[¥]Usuri elementy oryginalng po przechowaniu

[¥lUbwiirz skrity do preechowpwarrych elementiw

I o] I [ Anuluj l [ Pomac ]

Kliknij strzatke w polu Skarbiec, a nastepnie wybierz skarbiec, w ktérym

chcesz przechowywacé elementy.

Kliknij strzatke w polu Nazwa dla kategorii przechowywania, a nastepnie

wybierz odpowiednia kategorie.
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5 Zaznacz lub usun zaznaczenie nastepujacych ustawien:

Usun elementy oryginalne po Po zachowaniu oryginalnego elementu jest on usuwany

przechowaniu ze skrzynki pocztowej. Zaleca sie wybranie tej opcji w
celu zachowania w skrzynce pocztowej mozliwie
najwiekszej iloci wolnego miejsca.

Jesli zostanie rowniez wybrana opcja Utwérz skroty
do przechowywanych elementéw, po zachowaniu
elementu tworzony jest tworzony skrét programu
Enterprise Vault do oryginalnego elementu. Oryginat
jest usuwany ze skrzynki pocztowej. Oryginalny
element mozna wyswietli¢ lub przywroécié¢ za pomoca
skrotu programu Enterprise Vault.

Utworz skréty do Okresla, czy jest tworzony skrot programu Enterprise
przechowywanych Vault do kazdego z przechowywanych elementéw.
elementéw

6  Kliknij przycisk OK.
Aby przechowa¢ elementy za pomoca skarbca wirtualnego:
1 Wybierz jeden lub wiecej elementéw do przechowania.

2 Aby przenie$é lub skopiowac elementy do skarbca wirtualnego, uzyj dowolnej
ze zwyklych czynnosci dostepnych w programie Outlook.

Na przyktad elementy mozna przechowaé w nastepujacy sposéb:

m Aby przenie$¢ elementy, przeciggnij je do folderu skarbca wirtualnego, w
ktoérym maja by¢ przechowywane. Mozesz réwniez kliknaé je prawym
przyciskiem myszy, a nastepnie klikna¢ opcje Przenie$ do folderu i wybraé
folder skarbca wirtualnego w oknie dialogowym Przenie$ elementy.

m Aby skopiowac elementy, przytrzymaj klawisz Ctrli przeciagnij elementy
do folderu skarbca wirtualnego, w ktorym majg by¢ przechowywane.

Reczne przechowywanie folderow

Program Enterprise Vault wykonuje automatyczng archiwizacje w tle i nie wymaga
zadnych czynnosci ze strony uzytkownika. Czasami jednak moze wystgpi¢ potrzeba
recznego przechowania w skarbcu catego folderu. Mozna wybrac¢ calg zawartos¢
folderu i przechowac elementy recznie. Mozna réwniez przechowac folder, jesli

administrator zezwolil na to w konfiguracji programu Enterprise Vault. Nie mozna
przechowywac catej skrzynki pocztowe;.
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Folder mozna przechowac za pomoca opcji programu Enterprise Vault dostepnych
w programie Outlook. Ponadto, aby przechowac folder, mozna go przenies$¢ lub
skopiowac¢ do skarbca wirtualnego.

W przypadku przechowywania catego folderu przestrzegane sg nastepujace
ustawienia programu Enterprise Vault dotyczace tego folderu:

m Skarbiec

m Kategoria przechowywania

m Utworz skrét do zarchiwizowanego elementu po archiwizacji
m Usun element oryginalny po archiwizacji

m Archiwizuj nieprzeczytane elementy

W przypadku przechowywania catego folderu nastepujace ustawienia sa
ignorowane:

m Nie archiwizuj tego folderu

m Nie archiwizuj tego elementu

Aby przechowac folder za pomoca opcji programu Enterprise Vault:
1 Wybierz folder do przechowania.

2 Napasku narzedzi kliknij przycisk Przechowaj w skarbcu lub w menu
Narzedzia kliknij polecenia Enterprise Vault > Przechowaj w skarbcu.

Zostanie wy$wietlone okno dialogowe Przechowaj folder w skarbcu.

Przechowaj folder w skarbcu EJ

Zarchimizuj wybrany Folder | jego wszystkie
podfoldery, nawet te z ustawieniem JMie archivwizuj®,
Podczas archiwizowania folderu mozesz kontynuowad
prace,

Uwzglednij podfaldery

I [s]4 ] [ Anuluj ] [ Pamoc ]

3 Zaznacz lub usuni zaznaczenie opcji Uwzglednij podfoldery.
4  Kliknij przycisk OK.

Aby przechowac folder za pomoca skarbca wirtualnego:

1 Wybierz folder do przechowania.

2  Aby przenie$c¢ lub skopiowac folder do skarbca wirtualnego, uzyj jednego ze
zwyklych dziatan programu Outlook.

Na przyktad folder mozna przechowaé w nastepujacy sposob:
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m Aby przenie$é folder, kliknij go prawym przyciskiem myszy. Nastepnie
kliknij pozycje Przenies$ folder ,nazwa folderu” i w oknie dialogowym
Przenies folder wybierz folder skarbca wirtualnego.

m Aby skopiowac¢ folder, kliknij go prawym przyciskiem myszy. Nastepnie
kliknij pozycje Kopiujfolder ,nazwa folderu” i w oknie dialogowym Kopiuj
folder wybierz folder skarbca wirtualnego.

Przywracanie zarchiwizowanych elementéw

Zwykle nie ma potrzeby przywracania zarchiwizowanych elementéw do skrzynki
pocztowej, poniewaz mozna je tatwo wyswietli¢ za pomoca skr6téw lub ze skarbca
wirtualnego. Jesli jednak elementy zostaja przywrdcone, otrzymuja oryginalny
format. Na przyklad, jesli przywracany element jest wiadomoscig pocztowa, mozna
na nig odpowiedzie¢ w zwykty sposéb.

Zarchiwizowane elementy mozna przywracac¢ najeden z nastepujacych sposobow:

m Zapomocy skrotéow. Skroty umozliwiaja przywracanie elementéw do biezacego
folderu (czyli folderu, w ktérym znajduja sie skroty) lub do specjalnego folderu
programu Enterprise Vault pod nazwa Elementy przywrdcone. Jesli folder
Elementy przywrdcone nie istnieje, program Enterprise Vault tworzy go
automatycznie. Ponadto mozna zdecydowaé o usuwaniu skrétéw po
przywrdceniu elementow.

m Za pomocg zwyklych czynnosci dostepnych w programie Outlook, ktére
umozliwiaja kopiowanie i przenoszenie element6w ze skarbca wirtualnego do
skrzynki pocztowej.

Aby przywrdci¢ elementy do folderu publicznego, nalezy mie¢ do niego dostep z
uprawnieniami wlasciciela. W przypadku braku dostepu z uprawnieniami
wlasciciela mozna skopiowacé skrot z folderu publicznego do skrzynki pocztowe;j.
Nastepnie mozna przywroéci¢ element do skrzynki pocztowej.

Program Enterprise Vault moze wymagac troche czasu, aby przywroéci¢ elementy
przechowywane w trybie offline.

Aby przywrdci¢ zarchiwizowane elementy za pomoca skrotow:

1 Jesli skroty znajduja sie w folderze publicznym lub pliku PST, skopiuj je do
folderu w skrzynce pocztowe;j.

2 Wskrzynce pocztowej wybierz skroty do elementéw, ktdre cheesz przywrocic.
Przy uzyciu normalnej funkcji wyboru dostepnej w programie Outlook mozna
wybraé jeden lub wiele skr6téw. Mozna uwzgledni¢ dowolne elementy inne
niz skréty. Program Enterprise Vault zignoruje te elementy.
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3 Na pasku narzedzi kliknij przycisk Przywro¢ ze skarbca lub w menu
Narzedzia kliknij polecenia Enterprise Vault > Przywrdc¢ ze skarbca.

Zostanie wyswietlone okno dialogowe Przywrd¢ elementy.

Przywrd€ element @

Przywrdd do
() Bigzacy folder
Test

() Falder Elementy praywrdcone

Usury skrét po przywrdceniu elementu

I [s]4 ] [ Anuluj ] [ Pomoc

4  Wybierz zadane ustawienia. Aby uzyskac szczegétowe informacje na temat
tych ustawien, kliknij przycisk Pomoc w oknie dialogowym Przywréé element.

5 Kliknij przycisk OK, aby potwierdzi¢ zamiar przywro6cenia elementow.
Oryginalne elementy zostana przywrécone do skrzynki pocztowej.

Aby przywrdci¢ zarchiwizowane elementy ze skarbca wirtualnego:

1 W skarbcu wirtualnym wybierz elementy, ktére chcesz przywrdci¢. Przy

uzyciu zwyktej funkcji wyboru dostepnej w programie Outlook mozna wybraé
jeden lub wiele skrotow.

2 Zapomocg dowolnej ze zwyktych czynno$ci dostepnych w programie Outlook
przenie$ lub skopiuj elementy do skrzynki pocztowe;j.

Na przyktad elementy mozna przywraca¢ w nastepujacy sposob:

m Aby przenie$¢ elementy, przeciagnij je do folderu skrzynki pocztowej, do
ktorego chcesz je przywrdécié. Mozesz réwniez kliknaé je prawym
przyciskiem myszy, a nastepnie klikna¢ polecenie Przenie$ do folderu i
wybrac folder skrzynki pocztowej w oknie dialogowym Przenie$ elementy.

m Aby skopiowac elementy, przytrzymaj klawisz Ctrli przeciagnij elementy
do folderu skrzynki pocztowej, do ktérego chcesz je przywrocié.

Anulowanie operacji archiwizowania

Jesli element w skrzynce ma stan ,,oczekiwanie na archiwizacje”, czasem mozna
powstrzymacé program Enterprise Vault przed jego zarchiwizowaniem.

Zwykle nie ma potrzeby anulowania operacji archiwizowania. Jesli wystapi
konieczno$¢ otwarcia elementu w stanie oczekiwania na archiwizacje, mozna
klikna¢ go dwukrotnie.

Nie mozna anulowac operacji archiwizowania elementéw w skarbcu wirtualnym.
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Aby anulowac operacje archiwizowania:
1 Wybierz elementy, ktérych archiwizacje chcesz anulowac.

Mozna uwzgledni¢ elementy, ktérych program Enterprise Vault nie
przetwarza. Program Enterprise Vault zignoruje te elementy.

2 Napaskunarzedzikliknij przycisk Anulujarchiwizacje lub w menu Narzedzia
kliknij polecenia Enterprise Vault > Anuluj archiwizacje.

35



36 | Przechowywanie i przywracanie elementéw
Anulowanie operacji archiwizowania



/arzadzanie archiwizacja w
programie Enterprise Vault

Ten rozdzial obejmuje nastepujace zagadnienia:

m Synchronizowanie pamieci Vault Cache

m Wyswietlanie i zmiana wtasciwo$ci pamieci Vault Cache

m Jak program Enterprise Vault ustawia wtasciwosci folderow

m Ustawianie wlasciwos$ci programu Enterprise Vault dotyczacych skrzynki
pocztowej lub folderu

m Ustawianie wlasciwos$ci programu Enterprise Vault dotyczacych elementu
m Wstrzymywanie lub wiaczanie archiwizacji skrzynki pocztowej

m Wstrzymywanie archiwizacji elementu

Synchronizowanie pamieci Vault Cache

W programie Enterprise Vault pamie¢ Vault Cache jest aktualizowana dzieki
synchronizacji ze skarbcem trybu online skojarzonym ze skrzynka pocztowa
programu Outlook.

Jesli administrator odpowiednio skonfigurowat program Enterprise Vault, mozna
réwniez wykonywac nastepujace czynnosci:

m W dowolnej chwili samodzielnie synchronizowaé pamie¢ Vault Cache.

m Wstrzymywac synchronizacje. Wstrzymanie synchronizacji powoduje, ze

ewentualny trwajacy proces synchronizacji zostaje zatrzymany i program
Enterprise Vault nie wykonuje dalszych aktualizacji pamieci Vault Cache.
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Uwaga: Synchronizacja pozostaje wstrzymana do momentu wznowienia, nawet
w przypadku zatrzymania i ponownego uruchomieniu programu Outlook.

m Synchronizowaé pamie¢ Vault Cache z dodatkowymi skarbcami, do ktérych

ma sie dostep.

Program Enterprise Vault automatycznie okresla, ktére elementy nalezy pobrac

do pamieci Vault Cache.

Aby zsynchronizowa¢ pamiec Vault Cache:

& Na pasku narzedzi kliknij przycisk Synchronizuj pami¢é Vault Cache lub w
menu Narzedzia kliknij polecenia Enterprise Vault > Synchronizuj pamie¢

Vault Cache.

Zostanie wyswietlone okno dialogowe Synchronizacja pamieci Vault Cache.

Synchronizacja pamigci Yault Cache

Synchronizovanie

CoX

Zamknij

Y 3

Potaczono 2 serwerem programu Enterprise vault

Synchronizacja naghovekow

Nazwia skarbca Stan
Tanya Ricard Oczekivanie
Synchronizacia zawartosci
BigZary stan: Ukarczano

Elementy do pobrania: a
Elementy dao archiwizaciic 0

<< Szczegity

W oknie dialogowym Synchronizacja pamieci Vault Cache przedstawione jest
podsumowanie procesu synchronizacji. Mozna zamkna¢ okno dialogowe w
trakcie synchronizacji i kontynuowac prace w programie Outlook.




Zarzadzanie archiwizacjg w programie Enterprise Vault | 39
Synchronizowanie pamieci Vault Cache

Aby wstrzymac lub wznowic¢ synchronizacje:

1 Wmenu Narzedzia kliknij polecenia Enterprise Vault > Wlasciwo$ci pamieci
Vault Cache.

Zostanie wyswietlone okno dialogowe Wtasciwo$ci pamieci Vault Cache.

Wiasciwosci pamieci Vault Cache E|

Stan | szczegéty || Opoje | Skarbee | virtual vault

Ma tej stronie wyswietlony jest biezacy stan pamieci Vault Cache.

statnia synchronizacja wykonana:
9 grudziers 2009 o 14:15:38

i—0—3

Potaczono z serwerem programu Enterprise Yaulk

Sterowanie synchronizacjy

Mozna wskraymaé synchronizacie, aby 2apobiec aktualizacjomn pamieci
Vault Cache. W razie potrzeby synchronizacje bedzie mozna wznowié w

praysztosei.
/sty 2yrnaj

OF ” Anuluj ” Pomac ]

2 W oknie dialogowym Wtasciwo$ci pamieci Vault Cache, na karcie Stan kliknij
przycisk Wstrzymaj lub Wznéw.
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Any wybrac¢ dodatkowe skarbce do synchronizacji:

1 Wmenu Narzedzia kliknij polecenia Enterprise Vault > Wlasciwo$ci pamieci
Vault Cache.

2 W oknie dialogowym Wtasciwosci pamieci Vault Cache kliknij karte Skarbce.

Wiasciwosci pamieci Vault Cache EJ
Stan | Szczegdty | Opcje | Skarbee | virtual vaul:

Wybierz dodatkawe skarbee do zsynchronizawania z pamigcig Yault
Cache.

Ghawny skarbiec skrzynki pocztowe]

Twaoija skrzynka pocztowa jest skojarzona 2 tym skarbcem:

@ Tanya Ricard

Dodatkowe skarbce

Masz dostep jako petnomacnik lub petry dostep do ponizszych skarbedm,
‘Wybierz skarbce, kidre cheesz zsynchronizowac z pamigcig Vault Cache,

Mazwa skarbca
[ sStuart Bishop
[] sarah James

[ OF, I[ Anuluj H Pamoc I

Jesli karta Skarbce jest niedostepna, administrator nie wlaczyt tej funkcji.
Aby wybra¢ dodatkowy skarbiec, zaznacz pole obok jego nazwy.
4  Kliknij przycisk OK.

Po zakonczeniu synchronizacji dodatkowy skarbiec zostanie wy$wietlony w
skarbcu wirtualnym.

Wyswietlanie i zmiana wtasciwosci pamieci Vault

Cache

Okno dialogowe Wtasciwos$ci pamieci Vault Cache moze zawiera¢ do pieciu kart.
O tym, ktore karty sa uwzglednione w oknie dialogowym, decyduje administrator.

Jesli odpowiednie karty sa dostepne, w oknie dialogowym Wtasciwos$ci pamieci
Vault Cache mozna wykonywac nastepujace czynnosci:

m Wstrzymywac i wznawia¢ synchronizacje.
m Uruchamiaé synchronizacje.

m Wyswietla¢ postep synchronizacji.



Zarzadzanie archiwizacjg w programie Enterprise Vault | 41
Jak program Enterprise Vault ustawia wtasciwosci folderow

m Okresla¢ miejsce na dysku uzywane dla tresci elementéw znajdujacych sie w
pamieci Vault Cache.

m Okreslaé czas od uruchomienia programu Outlook, po uptywie ktérego program
Enterprise Vault sprawdza elementy wymagajace synchronizacji w pamieci
Vault Cache.

m Wybieraé skarbce do synchronizacji z pamieciag Vault Cache poza gléwnym
skarbcem skojarzonym ze skrzynka pocztowa.

m  Wybieraé skarbce, ktére maja by¢ wyswietlane jako skarbce wirtualne w okienku
nawigacji programu Outlook.
Aby wyswietli¢ i zmieni¢ wtasciwosci pamieci Vault Cache:
¢ W menu Narzedzia kliknij polecenia Enterprise Vault > Wlasciwosci pamieci
Vault Cache.

Okno dialogowe Wtasciwosci pamieci Vault Cache zawiera jedna lub wiecej
kart. Aby uzyskaé informacje o aktualnie wybranej karcie, nalezy klikng¢
przycisk Pomoc w oknie dialogowym Wtasciwos$ci pamieci Vault Cache.

Jak program Enterprise Vault ustawia wtasciwosci

folderow

We wszystkich folderach skrzynki pocztowej wlasciwo$¢ programu Enterprise
Vault pod nazwa Uzyj ustawieni folderu nadrzednego jest domy$lnie wybrana.
Oznacza to, ze wszystkie foldery dziedzicza skonfigurowane dla skrzynki pocztowej
ustawienia archiwizacji programu Enterprise Vault, kategorie przechowywania i
skarbiec. Do chwili zmiany skarbcow dla odkreslonego folderu program Enterprise
Vault archiwizuje wszystkie elementy przy uzyciu tej samej kategorii
przechowywania i przechowuje je w tym samym skarbcu.

Ustawienia folderu nadrzednego mozna zastapi¢, zmieniajac wtasciwosci programu
Enterprise Vault dotyczace odpowiedniego folderu. Jesli folder zawiera inne
foldery, rowniez te foldery dziedzicza wtasciwosci folderu nadrzednego, jesli nie
zostang one zmienione.

Na przyktad moze istnie¢ folder pod nazwa Nalezno$ci rozliczone, dla ktérego
okreslono kategorie przechowywania Finanse. Domy$lnie wszystkie podfoldery
w folderze Naleznosci rozliczone uzywaja tej samej kategorii przechowywania.
Aby uzy¢ innej kategorii przechowywania dla jednego z podfolderéw w folderze
Nalezno$ci rozliczone, nalezy zmieni¢ wlasciwosci programu Enterprise Vault
dotyczace odpowiedniego podfolderu.
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Ustawianie wtasciwosci programu Enterprise Vault
dotyczacych skrzynki pocztowej lub folderu

Ustawienia archiwizacji skrzynki pocztowej, folderu skrzynki pocztowej lub folderu
publicznego czasem mozna zmienic. Je$li uzytkownik ma wymagane uprawnienia,
mozliwo$¢ zmiany dotyczy nastepujacych ustawien:

Skarbiec, w ktéorym program Enterprise Vault przechowuje elementy

Ustawienie okreslajace, czy program Enterprise Vault archiwizuje elementy
z danej skrzynki pocztowej lub folderu

Domy$lna kategoria przechowywania przypisywana do elementéw w skrzynce
pocztowej lub okreslonym folderze skrzynki

Kryteria uzywane przez program Enterprise Vault w celu wybrania elementéw
do archiwizacji

Ustawienie okres$lajace, czy program Enterprise Vault automatycznie tworzy
skroty do archiwizowanych elementéw

Aby ustawi¢ wtasciwosci programu Enterprise Vault dotyczace skrzynki pocztowej
lub folderu:

1

W okienku nawigacji programu Outlook kliknij prawym przyciskiem myszy
skrzynke pocztowq lub folder, a nastepnie kliknij polecenie Wlasciwosci.

W oknie dialogowym witasciwosci kliknij karte Enterprise Vault, aby
wyswietli¢ biezace ustawienia.

Outlook na dzis - [Skrzynka pocztowa - Tania Ricard] - wiasc... @@

Oglne || Strana ghéwna | Enterprise Yault | Uprawnisnia

Ponizsze ustawienia olreslaia sposéb archinizaci elementdw w skrzynce
pocetowe] praez pragram Enterprise Vault, Ustawienia te moga réwniez
dokyczyc podfoldertw, Aby uzyskat szzegitowe informacie, kiknij
prayeisk Pomoc.,

[] wstrzymai archiwizacje w programie Enterprise Vault dia tej skrzyrki pocztowe]
Ustawienia

archiwizuj elementy starsze niz 60 dni
Archinizuj tak, aby pozostawié 20 procent woinego misjsca
Usufs elemert oryginalny po archiizaci

Utwérz skrct do zarchivizomanego slementu po archivizacii

Archinizuj niepraeczytane elemerty

Skarbiec: Tania Ricard

Kategoria preechowywania; Defaulk Retertion Category
Kliknij przycisk Zmief, aby zmienié te
ustawienia,
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3 Kliknij przycisk Zmien.

Zostanie wyswietlone okno dialogowe Zmien wtasciwosci programu Enterprise
Vault.

ZImien wiasciwosci programu Enterprise Vault gJ

Za pomocy ponizszych opcji mozna okreslic sposab archiwizacii elementow w skrzynce pocztowe] przez program
Enterprise Yault, Ustawienia te moga riwnie2 dobyczyd podfolderdw, Aby uzyskaé szczegdtowe informacie, Kiknij
przycisk Pomoc,
Czynnascl archiwizacji programu Enterprise Yault
() Nie archiwizuj tego Folderu
a q Przech
(%) Uzyj systemowych ustawier domyélnych VBT

(O Uzyj ustawien niestandardowych Skarbiec:

Ustawienia

Kategoria przechoveyvania
Mazwa; Default Retention Categary v

Opis: Default Retention Categary

Okres przechowywania; 7 latia)

oK 1 l Anuluj ] l Pomac

4  Wybierz wymagane opcje. Dostepne opcje r6znig sie w zaleznoéci od wybranej
skrzynki pocztowej lub folderu. Administrator moze zablokowac ustawienia,
aby zapobiec ich zmianie.

Aby uzyska¢ opis poszczegdlnych opcji, nalezy kliknaé przycisk Pomoc w
oknie dialogowym Zmien wlasciwo$ci programu Enterprise Vault.

5 Kliknij przycisk OK.

Ustawianie wtasciwosci programu Enterprise Vault
dotyczacych elementu

W zaleznosci od tego, jak administrator skonfigurowat program Enterprise Vault,
uzytkownik moze mie¢ mozliwo$¢ zmiany wtasciwosci archiwizowanych
elementéw. W szczeg6lnosci moze by¢ mozliwa zmiana kategorii przechowywania,
ktéra program Enterprise Vault przypisuje do elementu. Czasami uzytkownik
moze nawet wylaczy¢ archiwizacje poszczegélnych elementéw w programie
Enterprise Vault.

Aby ustawi¢ wtasciwosci programu Enterprise Vault dotyczace elementu:
1 Otworz element, ktorego wlasciwosci chcesz ustawic.

2 Wrykonaj jedna z nastepujacych czynnosci:
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m W przypadku korzystania z programu Outlook 2003: W menu Plik
elementu kliknij polecenie Wlagciwosci.

m W przypadku korzystania z programu Outlook 2007: Kliknij przycisk
Office w lewym gornym rogu elementu, a nastepnie kliknij polecenie
Wiasciwosci.

3 W oknie dialogowym wtasciwosci kliknij karte Enterprise Vault.

11 - whasciwosci g]
Ogoilng | Enterprise Yaulk

= Ponizsze ustawienia okreslajg sposdb archiwizacii bego
elementu przez program Enterprise Yault,

[ Mie archivizuj tego elementu
FKategoria przechovywania

Nazwa: Default Retention Category b
Dpis: Default Retention Category

Okres przechawnwania: 7 lat(a)

Stan

Zarchiwizawana:  Element nig zostat zarchimizawany

Przywrocono: Element nie zostat praywrocony

4  Wykonaj co najmniej jedna z nastepujacych czynnosci:

m  Aby wstrzymac lub wiaczy¢ archiwizacje elementu, zaznacz lub usun
zaznaczenie opcji Nie archiwizuj tego elementu.

m Abyzmieni¢ kategorie przechowywania przypisana do elementu, wybierz
wymagana kategorie z listy Kategoria przechowywania.
Zaleca sie, aby elementy nalezace do tej samej kategorii przechowywania
znajdowaty sie w tym samym folderze. Je$li elementy te znajduja sie w
tym samym folderze, mozna przypisa¢ kategorie przechowywania do
catego folderu. Przypisana kategoria dotyczy wszystkich elementow
znajdujacych sie w folderze.

5 Kliknij przycisk OK.

Wstrzymywanie lub wtaczanie archiwizacji skrzynki
pocztowej

Przy pierwszym korzystaniu z programu Enterprise Vault istniejaca konfiguracja
zazwyczajumozliwia natychmiastowe uruchomienie archiwizacji. Jesli uzytkownik
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postanowi wstrzymac archiwizacje automatyczng, wciagz moze zdecydowac sie
nareczne przechowywanie elementow.

Aby wstrzymac archiwizacje dla jednego folderu skrzynki pocztowej, mozna
przeprowadzié¢ edycje wlasciwos$ci programu Enterprise Vault dotyczacych tego
folderu.

Administratorzy chcacy zapobiec wstrzymaniu archiwizacji moga zablokowaé
opisywane ustawienie.

Aby wstrzymac lub wtaczy¢ archiwizacje skrzynki pocztowej:

1 W okienku nawigacji programu Outlook kliknij prawym przyciskiem myszy
skrzynke pocztowa, a nastepnie kliknij polecenie Wlasciwosci.

W oknie dialogowym wtasciwosci kliknij karte Enterprise Vault.

Zaznacz lub usun zaznaczenie opcji Wstrzymaj archiwizacje w programie
Enterprise Vault dla tej skrzynki pocztowej.

4  Kliknij przycisk OK.

Wstrzymywanie archiwizacji elementu

W niektérych sytuacjach moze wystapi¢ potrzeba zablokowania archiwizacji
okreslonego elementu skrzynki pocztowej w programie Enterprise Vault.

Aby wstrzymac archiwizacje elementu:
1 Otworz element, klikajac go dwukrotnie.
2 Wrykonaj jedna z nastepujacych czynnosci:

m W przypadku korzystania z programu Outlook 2003: W menu Plik
elementu kliknij polecenie Wlasciwosci.

m W przypadku korzystania z programu Outlook 2007: Kliknij przycisk
Office w lewym gornym rogu elementu, a nastepnie kliknij polecenie
Wlasciwosci.

W oknie dialogowym wtasciwosci kliknij karte Enterprise Vault.

4  Wybierz opcje Nie archiwizuj tego elementu.

Jesli to ustawienie jest niedostepne, zostato zablokowane przez administratora.

5 Kliknij przycisk OK.
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