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Presentacion de Symantec
Enterprise Vault

En este capitulo se incluyen los temas siguientes:

m Acerca de Enterprise Vault y el buzén de Outlook

m Acerca de Vault Cache para usuarios de Outlook

m Acerca del depésito virtual para usuarios de Outlook

m Acerca de trabajar desconectado con Enterprise Vault

m Como selecciona Enterprise Vault los elementos para archivar

m Acerca del periodo de retencion de los elementos archivados

Acerca de Enterprise Vault y el buzén de Outlook

Enterprise Vault mueve automaticamente los correos electrénicos y sus archivos
adjuntos de las carpetas de su buzén de Outlook a un area de almacenamiento en
linea que se denomina depdsito. Este proceso se denomina archivado. Enterprise
Vault se ejecuta automéaticamente y, por lo general, realiza el proceso durante las
horas de poco uso.

Después de que Enterprise Vault archiva los correos electronicos, siguen estando
disponibles en Outlook de las siguientes formas:

m La mayoria de los administradores configuran Enterprise Vault de modo que
haya un acceso directo en el buzon para cada correo electrénico archivado. Un
acceso directo reemplaza al correo electrénico de la carpeta del buzén y brinda
acceso inmediato al correo electrénico archivado. El acceso directo tiene el
siguiente icono especial en la lista de elementos de Outlook:

=
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Un acceso directo tiene la misma apariencia que el correo electronico original
y se comporta de manera similar. Por ejemplo, puede abrir un correo electrénico
desde su acceso directo, reenviarlo y contestarlo, ademas de copiarlo o moverlo
a otra carpeta. El administrador puede configurar Enterprise Vault para que

los accesos directos caduquen después de cierto tiempo. Los accesos directos
que caducan desaparecen del buzon, pero los elementos archivados permanecen
en el depésito.

m Siel administrador lo ha habilitado, Outlook muestra su depdsito como un
depésito virtual en el panel de navegacion.

El administrador puede configurar Enterprise Vault para que archive otros
elementos de Outlook, ademas de los correos electrénicos. En ese caso, podra ver
elementos del calendario, tareas, contactos o notas de Outlook archivados en el
depésito virtual, en la vista de carpeta que corresponda.

Sibien el archivado es automatico, puede elegir almacenar elementos en el depdsito
en cualquier momento. Cuando almacena un elemento, Enterprise Vault lo agrega
asudepdsito como un elemento archivado. Enterprise Vault procesa los elementos
que ha almacenado de la misma forma que a cualquier otro elemento archivado.

También puede elegir restaurar elementos archivados; es decir, volver a mover o
copiar elementos archivados en su buzén, en el formato original. No es necesario
restaurar los elementos archivados para reenviarlos o contestarlos, ni tampoco
para realizar otras acciones.

Enterprise Vault no archiva normalmente ninguna informacion que se guarde en
los archivos de carpetas personales (PST) del equipo. Sin embargo, el administrador
mismo puede archivar estos elementos. Péngase en contacto con el administrador
si necesita archivar elementos en archivos de carpetas personales.

Acerca de Vault Cache para usuarios de Outlook

El administrador puede hacer que la funcion Vault Cache esté disponible para
usted. Un Vault Cache esta instalado en su equipo y contiene las copias de los
elementos que estan en su dep6sito en linea. Si desea hacer lo siguiente, necesita
un Vault Cache:

m Cuando no esté conectado a la red corporativa, acceda a los elementos
archivados desde los accesos directos.

m Use Virtual Vault.

El administrador puede elegir que Vault Cache almacene elementos archivados
completos o elementos archivados parciales. No se puede cambiar esta opcion.
Un elemento archivado parcial incluye suficiente informacion para que el Depdsito
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virtual lo muestre en la lista de elementos de Outlook, pero no en el contenido
completo del elemento.

SiVault Cache almacena elementos archivados parciales, Enterprise Vault recupera
el contenido completo de su depésito en linea cuando es necesario. Por ejemplo,
Enterprise Vault recupera el contenido completo de un elemento archivado al
abrir el elemento desde el Depésito virtual. El tipo de Vault Cache (es decir, ya sea
que almacene elementos archivados completos o elementos archivados parciales)
afectalaaccesibilidad de los elementos archivados cuando se trabaja sin conexion.

Enterprise Vault sincroniza regularmente el depésito en linea y Vault Cache. Es
posible que el administrador también le permita iniciar el proceso de sincronizacioén
a usted mismo.

Acerca del depdsito virtual para usuarios de Outlook

Si el administrador lo ha habilitado, Outlook muestra el depdsito en el panel de
navegacion. Esta funcion de Enterprise Vault se denomina Depésito virtual. Un
depésito virtual aparece como una carpeta del buzon o una carpeta personal en
el panel de navegacion de Outlook. Figura 1-1 muestra un buzén y un depésito
virtual.

Figura 1-1 Ejemplo de un depdsito virtual

Carpetas de correo
jZ_)] Todos los elementos de correo

=l B4t Buzén: Graham Smith
# [ ] Bandeja de entrada
L[4 Bandeja de salida
7| Borradores [2]
‘@ Caorreo electrdnico no deseado
(3] Elementos eliminados
[= Elementos enviados
1 Elementos restaurados (1)
L] Fuentes RSS
4 £ Carpetas de blisgueda
|2 53 vautt - Graham smitn
H ] Bandeja de entrada
[ Borradores
[ Elementos enviados
H LA Carpetas de blsqueda

El contenido del depdsito seleccionado se muestra en el panel de navegacion de
Outlook. Puede abrir elementos en el depdsito y realizar las acciones normales de
Outlook, como reenviar, responder, mover y eliminar.

Un depésito virtual siempre muestra el contenido de Vault Cache en lugar del
contenido del depdsito en linea. Es posible que un depdsito virtual no sea idéntico
al deposito en linea si algunos cambios recientes no se han sincronizado.
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Segun c6mo el administrador haya configurado Enterprise Vault, usted podra
mover elementos a su dep6sito para archivarlos. Si tiene permiso para mover
elementos al depdsito, el depdsito virtual incluye estas dos carpetas de busqueda:

No se pudo archivar Enumera los elementos que Enterprise Vault no pudo archivar
cuando sincronizé Vault Cache con el depésito en linea asociado
al buzon de Outlook.

Para archivar Enumera los elementos que movié o copid al depésito virtual y
que estan esperando archivar. La carpeta no incluye los elementos
que Enterprise Vault no pudo archivar por algin motivo.

Tenga en cuenta los siguientes puntos sobre los depdsitos virtuales:

m Esposible que pueda ver el contenido de los archivos compartidos y los archivos
delegados en el depésito virtual, pero no pueda modificar el contenido.

m Un depésito virtual no puede contener elementos de carpetas publicas.

m No es posible modificar elementos, por ejemplo, mediante el cambio del estado
de contenido o de lectura, la incorporaciéon de una marca para su seguimiento,
etc.

m Es posible mover, eliminar y cambiar el nombre de las carpetas del depdsito
virtual, pero solamente si las carpetas no existen en el buzon.

m No es posible mostrar las propiedades de una carpeta del depésito virtual.

Acerca de trabajar desconectado con Enterprise Vault

Cuando Enterprise Vault archiva un elemento de su buzén, por lo general, deja
un acceso directo que funciona como un vinculo directo al elemento archivado.
Reemplazar elementos con accesos directos ahorra espacio en su buzén. Pero si
trabaja desconectado o no esta conectado a la red corporativa, al hacer doble clic
en un acceso directo no puede abrir el elemento en el depésito en linea.

Vault Cache proporciona acceso instantaneo a los elementos archivados aunque
no tenga conexion con la red corporativa. Después de configurar un Vault Cache,
puede recuperar los elementos archivados de las siguientes formas:

m Abra los elementos de los accesos directos correspondientes en el buzon.
m Abra los elementos desde el Depésito virtual.

Tenga en cuenta que es posible que el administrador haya configurado Vault Cache
para que almacene elementos archivados parciales. Con este tipo de Vault Cache,
no puede acceder al contenido completo de los elementos archivados si no tiene
conexion con el depdsito en linea.
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Otra posibilidad es que Vault Cache almacene elementos parciales y el contenido
completo de los elementos que se abrieron al trabajar en linea. En este caso, puede
abrir elementos abiertos anteriormente, aunque no tenga conexién con el depésito
en linea.

Si tiene acceso al Explorador de archivos cuando trabaja desconectado, este le
ofrece otra forma de tener acceso a los elementos archivados de Vault Cache.

Cuando trabaja desconectado, no puede realizar las siguientes acciones con los
botones o los comandos de Enterprise Vault:

m Almacenar elementos en un depésito.
m Restaurar elementos desde accesos directos de Enterprise Vault.
m Eliminar elementos de un depdsito.

Sin embargo, puede usar el Depdsito virtual para almacenar, restaurar y eliminar
elementos. Estas acciones se implementaran en el depésito en linea después de
la préxima sincronizacion.

Como selecciona Enterprise Vault los elementos para
archivar

Enterprise Vault selecciona elementos para archivar desde su buzén en una o
ambas de las siguientes maneras:

m Antigiiedad del elemento. Enterprise Vault archiva los elementos
automaticamente cuando alcanzan la antigiiedad especificada.
La antigiiedad de un mensaje de correo electrénico se calcula a partir de la
fecha de envio o de la fecha de recepcion. La antigiiedad de un documento se
calcula a partir de la fecha en que se lo modificé por tltima vez.

m Capacidad del buzdn. Enterprise Vault archiva los elementos mas antiguos
hasta que el buzén tenga un determinado porcentaje de espacio libre.

Cuando ambas estrategias se aplican, Enterprise Vault realiza primero la operacién
de archivo basada en la antigiiedad. Si la operacion de archivo basada en la
antigiiedad no libera bastante espacio en su buzon, Enterprise Vault archiva mas
elementos hasta que el porcentaje necesario de espacio esté libre.

Archivar por antigiiedad y archivar por porcentaje del limite de capacidad del
buzén son las principales estrategias para la seleccion de los elementos para
archivar. El administrador puede ademéas haber configurado Enterprise Vault de
modo que archive los elementos grandes primero. Archivar los elementos grandes
primero funciona junto con la estrategia de archivo principal. Archivar los
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elementos grandes primero tiene la ventaja de que el espacio del buz6n se recupera
archivando relativamente pocos elementos.

La estrategia de archivo esta totalmente bajo el control del administrador. No es
posible puede ver ni cambiar la estrategia de archivo.

Acerca del periodo de retencién de los elementos
archivados

Cuando Enterprise Vault archiva un elemento, automaticamente asigna una
categoria de retencién al elemento. La categoria de retencion especifica cuanto
tiempo se mantendra el elemento. El administrador puede configurar diferentes
categorias de retencion para diferentes tipos de datos, por ejemplo, Comercial o
Legal. Cuando Enterprise Vault supervisa los depdsitos, puede eliminar cualquier
elemento cuyo periodo de retencioén haya transcurrido.

Las categorias de retencion estan bajo el control del administrador. No es posible
ver ni cambiar las categorias de retencién.



Configuracion de Enterprise
Vault

En este capitulo se incluyen los temas siguientes:

m Instalacion de Enterprise Vault para usarlo con Outlook

m Acerca de la configuraciéon de Enterprise Vault en Outlook
m Configurar Vault Cache y un depésito virtual

m Mostrar u ocultar el depdsito virtual

m Desactivar la funciéon Autoarchivar de Outlook

m Configurar Windows Search

Instalaciéon de Enterprise Vault para usarlo con
Outlook

Para instalar Enterprise Vault, ejecute la instalacion con el archivo Symantec
Enterprise Vault HTTP-Only Outlook Add-in-es.msi.

Para instalar Enterprise Vault
1 Salga de Outlook.

2 Hagadoble clic en symantec Enterprise Vault HTTP-Only Outlook

Add-in-es.msi.

3 Sigalas instrucciones que se muestran en la pantalla.
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4  Reinicie Outlook.
5 Desactive la funciéon Autoarchivar en Outlook.

Ver "Desactivar la funciéon Autoarchivar de Outlook" en la pagina 16.

Acerca de la configuracion de Enterprise Vault en

Outlook

Configurar

Después de que se instala Enterprise Vault, estd inmediatamente listo para usar.
No obstante, si desea usar Vault Cache y el Depésito virtual, es posible que necesite
realizar alguna otra configuracion.

Sipuede ver su Deposito virtual en el panel de navegacion de Outlook, no necesita
configurar el Depdsito virtual ni Vault Cache. Si no existe un Dep6sito virtual,
pero su administrador ha configurado Enterprise Vault para permitir que usted
lo use, s6lo necesita configurar un Vault Cache.

Ver "Instalacién de Enterprise Vault para usarlo con Outlook " en la pagina 13.

Vault Cache y un depésito virtual

Si atin no hay un Vault Cache configurado, se puede ejecutar el asistente para
Vault Cache. El asistente puede iniciarse automaticamente cuando se abre Outlook.
Si el asistente no se inicia automaticamente, siga este procedimiento.

Solamente necesita ejecutar el asistente una vez. El asistente configura el Vault
Cache e inicia la sincronizacioén por primera vez. La sincronizacion es el proceso
que mantiene a Vault Cache actualizado con el depdsito en linea.

No es necesario que realice ninguna otra configuracion para el depdsito virtual.

Al terminar la primera sincronizacion, el depésito virtual, por lo general, aparece
en el panel de navegacion de Outlook. Si no lo hace, es posible elegir una opcién

para mostrarlo.

Ver "Mostrar u ocultar el depdsito virtual" en la pagina 16.



Configuracion de Enterprise Vault | 15
Configurar Vault Cache y un depdsito virtual

Para configurar Vault Cache

1 Enel ment Herramientas, haga clic en Enterprise Vault > Habilitar Vault
Cache.

Aparecera el asistente para Vault Cache.

x|

Yault Cache
Se activd el buzdn para utilizar Vault Cache, @

Vault Cache almacena copias de los elementos archivados en su equipo. Esta le
permitird ver los elementos archivados cuando no estd conectado a la red.

(=) Configurar Yault Cache

(O Mo configurar Yaulk Cache en este momento

2 Enlaprimera pagina del asistente para Vault Cache, seleccione Configurar
Vault Cache y después haga clic en Siguiente.

3 Silapagina siguiente incluye la opcién Aplicar limite de antigiiedad, elija
la antigiiedad maxima de elementos archivados que se descargaran
automaticamente en Vault Cache. Esta pagina s6lo aparecera si el
administrador ha configurado determinadas opciones de Enterprise Vault.

Para aplicar un limite de antigiiedad, siga los siguientes pasos:
m Seleccione Aplicar limite de antigiiedad.

m Escriba un valor para la antigiiedad maxima de los elementos archivados
que desea descargar automaticamente a Vault Cache.

m Haga clic en Siguiente.

Sino desea aplicar un limite de antigiiedad, anule la seleccion de Aplicar
limite de antigiiedad.

4  Enlapagina final, haga clic en Finalizar para iniciar la sincronizacién.

Ver "Instalacion de Enterprise Vault para usarlo con Outlook " en la pagina 13.
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Mostrar u ocultar el depoésito virtual

Por lo general, el depdsito virtual aparece automéaticamente en el panel de
navegacion de Outlook después de configurar Vault Cache. Sin embargo, en algunas
ocasiones, es posible que necesite realizar los siguientes pasos para poder
visualizarlo.

Para mostrar u ocultar el depdsito virtual

1 Enel ment Herramientas, haga clic en Enterprise Vault > Propiedades de
Vault Cache.

2 Enlaficha Depésito virtual, seleccione el nombre del depdsito que desea
mostrar u ocultar en el panel de navegacion de Outlook, o anule la seleccion.

Propiedades de Vault Cache @

Estado | Detalles | Opciones | Depésitas | Yirtual Yault
Esta pigina le permitird configurar Yirtual Wault,

Panel de navegacidn de Outlook.

Esta sincronizando los siguientes vaults con ¥ault Cache, Seleccione los
waults que desee ver en el panel de navegacidn de Cutlook,

Mombre del depdsita
Tarrya Ricard

Aceptar ] [Cancelar ] [ Ayuda

3 Hagaclic en Aceptar.

También puede ocultar el depésito virtual haciendo clic con el botén derecho
en el panel de navegacion de Outlook y, luego, haciendo clic en Cerrar.

Ver "Instalacion de Enterprise Vault para usarlo con Outlook " en la pagina 13.

Desactivar la funcion Autoarchivar de Outlook

Lafuncién Autoarchivar de Outlook es diferente del archivado de Enterprise Vault.
La funcién Autoarchivar archiva los elementos en un archivo de carpeta personal
(PST). Enterprise Vault archiva los elementos en un depésito de la red. Es posible
hacer una copia de seguridad de los elementos archivados de manera segura 'y
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verlos, buscarlos o restaurarlos. Ahora que usa Enterprise Vault para archivar
elementos desde su buzon, le recomendamos desactivar la funcion Autoarchivar.

Para desactivar la funcion Autoarchivar de Outlook

En Outlook, haga clic en Herramientas > Opciones.
Haga clic en la ficha Otros.

Haga clic en Autoarchivar.

Anule la seleccién de Ejecutar Autoarchivar cadan dias.

g b~ W N =

Haga clic en Aceptar dos veces.

Ver "Instalacién de Enterprise Vault para usarlo con Outlook " en la pagina 13.

Configurar Windows Search

Sigalos pasos que aparecen a continuacion a fin de determinar si su administrador
ha configurado Enterprise Vault de modo que Windows Search esté habilitado de
forma automatica para usarse con Vault Cache y el dep6ésito virtual. También se
puede usar este procedimiento para configurar Windows Search si es necesario.

Para comprobar las opciones de Windows Search

1 En Outlook, abra el cuadro de didlogo Opciones de indizacién. El modo de
apertura de este cuadro de didlogo varia en funcion de la version de Windows
que use. Por ejemplo:

m En Windows XP, haga clic con el boton derecho en el icono de Windows
Search en labarra de tareas de Windows y, después, haga clic en Opciones
de Windows Search.

m En Windows 7, haga clic en Inicio > Panel de control. En el cuadro de
busqueda, escriba opciones de indizacion y, luego, haga clic en Opciones
de indizacién.

2 Enel cuadro de didlogo Opciones de indizacion, haga clic en Modificar.

Aparecera el cuadro de dialogo Ubicaciones indizadas. (La siguiente figura
muestra el cuadro de dialogo de la versiéon Windows XP).
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ES)

Ubicaciones indizadas

Cambiar ubicariones selecdionadas

[ Disco local (E:)

= g Micrasoft Office Outlook {SPAMISHitricard)
[¥]c) Buzén: Tanya Ricard

Depésito
[V Wault - Tartya Ricard virtual
ﬁ Symantec Yault Cache (SPANISHEricard) Vault Cache

Resumen de ubicaciones selecdonadas

Ubicaciones inchuidas Exccluir
IZ)Documents and Settings Datos de programa; Default User
@M\crosoFt Office Qutlook {SP...
I)5hared

ﬁSymantec Vault Cache (SPAN. ..

3 Enlalista Cambiar ubicaciones seleccionadas, asegtrese de que la entrada
parasu depdsito virtual esté seleccionada. Ademas, sila ubicacion de Symantec
Vault Cache aparece en la lista, asegtirese de que esté seleccionada.

4 Hagaclic en Aceptar.
5 Cierre el cuadro de didlogo Opciones de indizacion.

Cuando el equipo esta inactivo, Windows Search actualiza su indice para incluir
los elementos de Vault Cache.

Ver "Instalacion de Enterprise Vault para usarlo con Outlook " en la pagina 13.



Comandos e iconos del
buzon de Enterprise Vault

En este capitulo se incluyen los temas siguientes:
m Comandos y botones de la barra de herramientas de Enterprise Vault

m Enterprise Vault Iconos del buzén de Outlook

Comandos y botones de la barra de herramientas de
Enterprise Vault

Segtn la forma en que el administrador haya configurado Enterprise Vault, algunos
comandos pueden estar disponibles en el ment Herramientas > Enterprise Vault,
en Microsoft Outlook. Es posible que estos comandos también estén disponibles
como botones en la barra de herramientas estandar de Outlook.

Figura 3-1 Botones de la barra de herramientas de Enterprise Vault

@@ BRI D

Tabla 3-1 enumera todos los botones de la barra de herramientas y los comandos
disponibles.
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Comandos y botones de la barra de herramientas de Enterprise Vault

Tabla 3-1
Vault

Comandos y botones de la barra de herramientas de Enterprise

Comando

Boton

Descripcion

Buscar en depésitos

2N

Busca elementos archivados en los depoésitos
disponibles.

Ver "Buscar los elementos archivados" en la pagina 24.

Informe de caducidad

=

Enumera los elementos que Enterprise Vault eliminara
del depdsito porque su periodo de retencién esta a
punto de caducar. De ser necesario, puede restaurar
elementos seleccionados en su buzén.

Explorador de archivos

Muestra una vista de arbol de los elementos del
deposito.

Almacenar en depésito

¥

Archiva los elementos seleccionados.

Solamente es posible utilizar este comando o botén
con elementos del buzén y no con elementos del
depdsito virtual.

Ver "Almacenamiento manual de elementos"
en la pagina 27.

Restaurar desde deposito

Restaura los elementos asociados a los accesos
directos de Enterprise Vault seleccionados.

Solamente es posible utilizar este comando o botén
con elementos del buzén y no con elementos del
deposito virtual.

Ver "Restaurar elementos archivados" en la pagina 29.

Eliminar de depdsito

Elimina los elementos archivados.

Solamente es posible utilizar este comando o botén
con elementos del buzén y no con elementos del
depdsito virtual.

Ver "Eliminar elementos archivados" en la pagina 25.
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Enterprise Vault Iconos del buzén de Outlook

Comando Botén | Descripcion

Cancelar operacion ﬁ Cancela la operacion de Enterprise Vault que esta
=

actualmente en curso. Es posible cancelar las
siguientes operaciones:

m Eliminar de depésito

m Almacenar en depdsito

B Restaurar desde depésito

Solamente es posible utilizar este comando o botén

con elementos del buzén y no con elementos del
depdsito virtual.

Ver "Cancelar la eliminacién de elementos archivados"
en la pagina 26.

Ver "Cancelar las operaciones de archivado y
restauracion" en la pagina 30.

Sincronizar de Vault % Sincroniza Vault Cache con el depoésito en linea.

Cache

Ver "Sincronizar Vault Cache" en la pagina 33.

Enterprise Vault Iconos del buzon de Outlook

Los elementos del buzén de Outlook pueden marcarse con los iconos siguientes.

Tabla 3-2 Iconos del buzdn de Enterprise Vault

Icono

Descripcion

=

Acceso directo al elemento archivado. Es posible hacer doble clic en el acceso
directo para ver el contenido del elemento original. Puede reenviar o responder
el elemento y realizar otras acciones disponibles en Outlook. O bien puede
seleccionar el acceso directo y después restaurar el elemento al buzon.

&

Archivado pendiente. Enterprise Vault marcé el elemento para almacenarlo en
un depésito.

Restauracion pendiente. Eligié restaurar el elemento del depésito.

Un elemento restaurado es igual a como era antes de que fuera archivado. Tiene
su icono original. Se conserva una copia del elemento en el depésito.

Eliminacién pendiente. Eligié eliminar el elemento del depésito. Enterprise Vault
también elimina el acceso directo del buzon.

21
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Trabajo con elementos
archivados

En este capitulo se incluyen los temas siguientes:
m Ver elementos archivados

m Buscar los elementos archivados

m Responder o reenviar los elementos archivados
m Eliminar elementos archivados

m Cancelar la eliminacion de elementos archivados

Ver elementos archivados

Cuando Enterprise Vault archiva un elemento, puede dejar un acceso directo en
el buzon. El acceso directo es un vinculo directo al elemento archivado.

Si el elemento no esta disponible de forma inmediata, Enterprise Vault muestra
el contenido del acceso directo. Es posible luego restaurar el elemento a su buzon.

También puede ver elementos los archivados que estan en el Depésito virtual.
Para visualizar un elemento archivado

1 Seleccione el acceso directo al elemento o seleccione el elemento del depésito
virtual.

2 Use cualquiera de las acciones normales de Outlook para abrir el elemento.
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Buscar los elementos archivados

Después de que Enterprise Vault haya archivado un correo electrénico u otro
elemento de Outlook, puede buscar el elemento con la funcién Bisqueda
instantanea de Outlook. Busqueda instantanea busca los elementos archivados
en el deposito virtual y los accesos directos en el buzén.

Si no hay acceso directo para el elemento archivado y no puede encontrar el
elemento en el depésito virtual, puede usar la funcién Buscar en depoésitos de
Enterprise Vault.

Para buscar elementos archivados con Buscar en depdsitos

1 Enlabarrade herramientas, haga clic en Buscar en depésitos, o en el ment
Herramientas, haga clic en Enterprise Vault > Buscar en depésitos.

2 SiEnterprise Vault solicita sus detalles de inicio de sesion, escribalos y haga
clic en Aceptar.

Si el cuadro de dialogo de inicio de sesion no tiene un campo Dominio
separado, debe escribir su nombre de usuario con el formato
nombre_dominio\nombre_usuario.

Escriba los criterios de biisqueda y después inicie la bisqueda.

4  Sies necesario, restaure uno o mas elementos a la carpeta Elementos
restaurados de su buzon. La carpeta Elementos restaurados es una carpeta
de Enterprise Vault que se crea automaticamente cuando restaura elementos
por primera vez.

Para obtener mas informacion sobre cdmo usar la bisqueda, consulte la ayuda
en pantalla incluida.

Responder o reenviar los elementos archivados

Puede responder o reenviar un elemento archivado desde su acceso directo o desde
el deposito virtual. Outlook abre el elemento en su formato original, exactamente
como lo hace cuando responde o reenvia cualquier otro elemento.

Para responder a un elemento archivado o reenviarlo

1 Seleccione el acceso directo al elemento o seleccione el elemento del depésito
virtual.

Tenga en cuenta que es posible reenviar varios elementos archivados y no
archivados a la vez.

2 Usecualquieradelas acciones normales de Outlook pararesponder o reenviar
los elementos.
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Eliminar elementos archivados

Siel administrador de Enterprise Vault lo habilité para eliminar elementos de un
deposito, puede hacerlo de las siguientes formas. Es posible también eliminar
elementos archivados desde las aplicaciones de busqueda de Enterprise Vault.

Solamente puede eliminar una carpeta del depésito virtual si la carpeta no existe
en el buzon.

Para usar accesos directos para eliminar elementos archivados

1 Seleccionelos accesos directos de los elementos archivados que desee eliminar.
Puede incluir elementos que no sean accesos directos. Enterprise Vault los
omitira.

2 Enlabarrade herramientas, haga clic en Eliminar de depésito, o en el ment

Herramientas, haga clic en Enterprise Vault > Eliminar de depésito.

3 Hagaclic en Si para confirmar que desea eliminar los accesos directos y los
elementos archivados.

Los iconos ubicados junto a los elementos cambian para indicar un estado de
eliminacioén pendiente.

Para eliminar un elemento que abri6 desde un acceso directo

1 Hagaclicen Eliminar en labarra de herramientas de la ventana del elemento
abierto.

2 Hagaclic en Si para confirmar que desea eliminar el elemento.

Si aparece otro mensaje, opte por eliminar solamente el acceso directo o el
acceso directo y el elemento archivado.

Si solamente elimina el acceso directo, el elemento permanece en su depdsito
en linea y atin puede recuperar el elemento del depésito virtual.

Para eliminar elementos desde un depésito virtual
1 Enlacarpetadel depdsito virtual, seleccione los elementos que desee eliminar.

2 Enlabarra de herramientas o en el menu contextual, haga clic en la opcién
Eliminar de Outlook .
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Para eliminar una carpeta desde un depdsito virtual

1
2

En el depésito virtual, seleccione la carpeta que desee eliminar.

En la barra de herramientas, haga clic en la opcién Eliminar de Outlook. O,
en el ment contextual, haga clic en la opcién Eliminar "nombre de la carpeta
de Outlook.

En la ventana que aparece, haga clic en Si para confirmar la eliminacién o en
No para cancelarla.

Cancelar la eliminacion de elementos archivados

Si un elemento tiene un estado de eliminacioén pendiente, puede evitar que
Enterprise Vault complete la operacion.

Para cancelar la eliminacién de un elemento archivado

1

Seleccione los elementos para los cuales desee cancelar la operacién de
eliminacién.

Puede incluir elementos que Enterprise Vault no esté procesando. Enterprise
Vault los omite.

En la barra de herramientas, haga clic en Cancelar operacién, o en el menu
Herramientas, haga clic en Enterprise Vault > Cancelar operacion.



Almacenamientoy
restauracion de elementos

En este capitulo se incluyen los temas siguientes:
m Almacenamiento manual de elementos

m Almacenar carpetas de forma manual

m Restaurar elementos archivados

m Cancelar las operaciones de archivado y restauracion

Almacenamiento manual de elementos

Enterprise Vault realiza archivado automatico de elementos en segundo plano,
sin necesidad de intervencion del usuario. Sin embargo, es posible que en ciertas
ocasiones se deseen almacenar uno o varios elementos en el depdsito manualmente.
Es posible almacenar elementos manualmente si el administrador ha configurado
Enterprise Vault para que permita esta accion.

Puede usar las opciones de Enterprise Vault en Outlook para almacenar elementos.
También puede mover o copiar elementos en su depdsito virtual para almacenarlos.
Si almacena un elemento moviéndolo al depdsito virtual o copiandolo en él, no
puede cancelar la operacion de archivado.

Para almacenar elementos de una carpeta administrada de Exchange, debe usar
las opciones de Enterprise Vault. Solamente puede almacenar estos elementos si
el administrador habilité el archivado de carpetas administradas de Exchange.
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Almacenar

Para almacenar elementos con las opciones de Enterprise Vault
1 Enelbuzodn, seleccione uno o mas elementos para almacenar.

2 Enlabarra de herramientas, haga clic en Almacenar en depésito, o en el
menud Herramientas, haga clic en Enterprise Vault > Almacenar en depoésito.

3 Hagaclic en Aceptar.
Para almacenar elementos con el depésito virtual
1 Seleccione uno o varios elementos para almacenar.

2 Use cualquiera de las acciones normales de Outlook para mover o copiar los
elementos en el depésito virtual.

Por ejemplo, puede almacenar los elementos de las siguientes formas:

m Para mover los elementos, arrastrelos a la carpeta del depésito virtual
donde desea almacenarlos. O haga clic con el boton derecho sobre ellos y
en Mover a una carpeta, y seleccione una carpeta del depdsito virtual en
el cuadro de didlogo Mover elementos.

m Para copiar los elementos, mantenga presionado Ctrl y arrastrelos a la
carpeta del depdsito virtual donde desea almacenarlos.

carpetas de forma manual

Enterprise Vault realiza archivado automatico de elementos en segundo plano,
sin necesidad de intervencion del usuario. Sin embargo, es posible que en ciertas
ocasiones desee almacenar una carpeta completa en el dep6sito de forma manual.
Es posible seleccionar todo el contenido de la carpeta y almacenar los elementos
de manera manual. Otra alternativa consiste en almacenar una carpeta si el
administrador ha configurado Enterprise Vault para que permita esta acciéon. No
es posible almacenar un buzén completo.

Puede usar las opciones de Enterprise Vault en Outlook para almacenar una
carpeta. También puede mover o copiar una carpeta en su depdsito virtual para
almacenarla.
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Para almacenar una carpeta con las opciones de Enterprise Vault
1 Seleccione la carpeta para almacenar.

2 Enlabarra de herramientas, haga clic en Almacenar en depdsito, o en el
menid Herramientas, haga clic en Enterprise Vault > Almacenar en depoésito.

Aparecera el cuadro de didlogo Almacenar carpeta en depdsito.

Almacenar carpeta en vault EJ

Archivar la carpeta seleccionada v kodas sus
subcarpetas, incluso las configuradas con la opeidn
‘Mo archivar'. Puede continuar trabajando mientras se
archiva la carpeta.

Incluir subcarpetas

I Aceptar I [Cance\ar] I Ayuda I

3 Seleccione o anule la seleccion de Incluir subcarpetas.
4 Haga clic en Aceptar.

Para almacenar una carpeta con el depésito virtual

1 Seleccione una carpeta para almacenar.

2 Use cualquiera de las acciones normales de Outlook para mover o copiar la
carpeta en el deposito virtual.

Por ejemplo, puede almacenar la carpeta de las siguientes formas:

m Paramover la carpeta, haga clic con el botén derecho en ella. Luego, haga
clicen Mover "nombrede la carpeta" y seleccione una carpeta del depésito
virtual en el cuadro de didlogo Mover carpeta.

m Para copiar la carpeta, haga clic con el botén derecho en ella. Luego, haga
clic en Copiar "nombrede la carpeta” y seleccione una carpeta del deposito
virtual en el cuadro de dialogo Copiar carpeta.

Restaurar elementos archivados

Normalmente, no necesita restaurar elementos archivados a su buzén, ya que
puede verlos facilmente desde los accesos directos o desde el depésito virtual. Si
los restaura, se restauraran en el formato original. Por ejemplo, si el elemento
restaurado es un mensaje de correo, podra responderlo de forma normal.

Puede restaurar los elementos archivados de las siguientes formas:

m Mediante los accesos directos. Los elementos que restaura desde accesos
directos se restauran siempre en la carpeta actual (donde estan los accesos
directos).
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m Mediante las acciones normales de Outlook para copiar o mover los elementos
del deposito virtual a su buzon.

Si desea restaurar elementos en una carpeta publica, debe tener acceso de
propietario a esa carpeta. Sino tiene acceso de propietario, puede copiar un acceso
directo de una carpeta publica a su buzén. A continuacién, puede restaurar el
elemento en su buzon.

Es posible que Enterprise Vault tarde bastante tiempo en restaurar los elementos
almacenados desconectados.

Para restaurar elementos archivados desde accesos directos

1 Silos accesos directos estan en una carpeta ptblica o en un archivo PST,
copielos en una carpeta del buzén.

2 Enel buzdn, seleccione los accesos directos a los elementos que desee
restaurar. Utilice la seleccion normal de Outlook para seleccionar uno o varios
accesos directos. Puede incluir elementos que no sean accesos directos.
Enterprise Vault los omitira.

3 Enlabarra de herramientas, haga clic en Restaurar desde depésito, o en el
ment Herramientas, haga clic en Enterprise Vault > Restaurar desde
deposito.

4  Haga clic en Aceptar para confirmar que desea restaurar los elementos. Los
elementos originales se restauraran en el buzén.

Para restaurar elementos archivados desde un depdsito virtual

1 En el depdsito virtual, seleccione los elementos que desee restaurar. Utilice
la seleccion normal de Outlook para seleccionar uno o varios elementos.

2 Use cualquiera de las acciones normales de Outlook para mover o copiar los
elementos en el buzon.

Por ejemplo, puede restaurar los elementos de las siguientes formas:

m Paramover los elementos, arrastrelos a la carpeta del buzén donde desea
restaurarlos. O haga clic con el botén derecho sobre ellos y, luego, haga
clic en Mover a una carpeta y seleccione una carpeta del buzén en el
cuadro de didlogo Mover elementos.

m Para copiar los elementos, mantenga presionado Ctrl y arrastrelos a la
carpeta del buzén donde desea restaurarlos.

Cancelar las operaciones de archivado y restauracion

Si un elemento del buzén tiene un estado de archivo pendiente o restauracion
pendiente, puede evitar que Enterprise Vault complete la operacion.
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Por lo general, no es necesario cancelar las operaciones de archivado y
restauracion. Si desea abrir un elemento que tiene un estado de archivo pendiente
o restauracion pendiente, puede hacer doble clic en él.

No es posible cancelar operaciones de archivado y restauracion en los elementos
del depésito virtual.

Para cancelar operaciones de archivado y restauracion
1 Seleccione los elementos para los cuales desee cancelar la operacion.

Puede incluir elementos que Enterprise Vault no esté procesando. Enterprise
Vault los omite.

2 Enlabarra de herramientas, haga clic en Cancelar operacion, o en el menu
Herramientas, haga clic en Enterprise Vault > Cancelar operacion.
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Administracion del
archivado de Enterprise
Vault

En este capitulo se incluyen los temas siguientes:
m Sincronizar Vault Cache
m Ver y cambiar las propiedades de Vault Cache

m Suspender o habilitar el archivado del buzén

Sincronizar Vault Cache

Enterprise Vault mantiene a Vault Cache actualizado mediante su sincronizacién
con el depésito en linea asociado al buzén de Outlook.

El administrador puede, ademas, haber configurado Enterprise Vault de modo
que pueda hacer lo siguiente:

m Sincronizar Vault Cache usted mismo en cualquier momento.

m Suspender la sincronizacién. Cuando se suspende la sincronizacion, se detiene
cualquier proceso actual de sincronizacién y Enterprise Vault no realiza
actualizaciones adicionales a Vault Cache.

Nota: La sincronizacién permanece suspendida incluso si se detiene y se reinicia
Outlook, hasta que se elija reanudar la sincronizacion.

m Sincronizar Vault Cache con los depésitos adicionales a los cuales tiene acceso.
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Sincronizar Vault Cache

Enterprise Vault determina automaticamente qué elementos descargar a Vault
Cache.

Para sincronizar Vault Cache

¢ Enlabarra de herramientas, haga clic en Sincronizar de Vault Cache, o en
el menu Herramientas, haga clic en Enterprise Vault > Sincronizar de Vault
Cache.

Aparecera el cuadro de didlogo Sincronizacion de Vault Cache.

Sincronizacidn de Vault Cache g@@

Sincronizacidn

3 -
5 <= Detalles

Conectado al servidor de Enterprise Yault

Sincranizacisn de encabezados

Nombre del depdsito Estado
Tanya Ricard Pendierte
Sincronizacion de contenido
Estada: Completo

Elementos para descargar: 0

Elementos para archivar: 0

El cuadro de didlogo Sincronizacion de Vault Cache proporciona informacion
de resumen sobre el proceso de sincronizacion. Es posible cerrar el cuadro
de didlogo mientras la sincronizacion esta en curso y continuar trabajando
con Outlook.
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Para suspender o reanudar la sincronizacion

1 Enel meni Herramientas, haga clic en Enterprise Vault > Propiedades de
Vault Cache.

Aparecera el cuadro de didlogo Propiedades de Vault Cache.

Propiedades de Vault Cache &‘

Estado ‘Detal\ss Opciones | Depdsitos | Yirkual Yault

En esta p&gina podré visualizar el estada de Yaulk Cache.

La dltima sincronizacian se completd el
miércoles, 09 de diciembre de 2009 a 12:55:00

-
G—o——

Zonectado al servidor de Enterprise Yault

Control de sincronizacion

Puede suspender la sincronizacion para evitar que Vaulk Cache se
actualice. Podré reanudar |3 sincronizacidn en el futuro cuando lo

necesite,
Suspender

[ Aceptar ] [Can:s\ar] [ Ayuda ]

2 Enelcuadro de didlogo Propiedades de Vault Cache, en la ficha Estado, haga
clic en Suspender o en Reanudar.

35
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Para elegir depdsitos adicionales para la sincronizacion

1 Enel ment Herramientas, haga clic en Enterprise Vault > Propiedades de

Vault Cache.

2 Enel cuadro de didlogo Propiedades de Vault Cache, haga clic en la ficha
Depésitos.
Propiedades de Vault Cache EJ

Estado | Detalles | Opciones | Depésitas | virtual Yault

Seleccione los depdsitas adicionales que desea sincronizar con Yault
Cache

Wault principal del buzdn

5u buzin esta asociado a este vault:

@ Tarya Ricard

Depdsitos adicionales
Tienen acceso delegado o total a los siguientes depdsitos. Seleccione los
depositos que quiere sincronizar con el Yault Cache.

Hombre del depasito

[] stuart Bishop
[] sarah James

[ Aceptar ] [Cance\ar ] [ Ayuds ]

Si no hay ninguna ficha Depésitos, el administrador no ha habilitado esta
funcion.

3 Paraelegir un depésito adicional, seleccione el cuadro ubicado junto a su
nombre.

4 Hagaclic en Aceptar.

El depésito adicional aparecera en el depdsito virtual una vez que el proceso
de sincronizacion haya finalizado.

Ver y cambiar las propiedades de Vault Cache

El cuadro de didlogo Propiedades de Vault Cache puede contener hasta cinco
paginas con fichas. El administrador controla qué fichas se incluyen en el cuadro
de dialogo.

Si las fichas apropiadas estan disponibles, el cuadro de dialogo Propiedades de
Vault Cache permite hacer lo siguiente:

m Suspender o reanudar la sincronizacion.
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m Iniciar la sincronizacion.
m Ver el progreso de la sincronizacion.

m Configurar el espacio en disco que se usara para el contenido de elementos en
Vault Cache.

m Configurar la cantidad de tiempo que se debe esperar después de que se inicie
Outlook para que Enterprise Vault busque los elementos que se sincronizaran
en Vault Cache

m Elegir los depdsitos para sincronizar con Vault Cache, ademas del depdsito
principal asociado a su buzén

m Seleccionar los depésitos que desea ver como depdésitos virtuales en el panel
de navegacion de Outlook.

Para ver y cambiar las propiedades de Vault Cache

¢ Enel mend Herramientas, haga clic en Enterprise Vault > Propiedades de
Vault Cache.

El cuadro de didlogo Propiedades de Vault Cache contiene una o mas fichas.
Para obtener informacién sobre la ficha actualmente seleccionada, haga clic
en Ayuda, en el cuadro de diadlogo Propiedades de Vault Cache.

o habilitar el archivado del buzon

Cuando usa Enterprise Vault por primera vez, generalmente, esti configurado
para que el archivado de Enterprise Vault pueda iniciarse de forma inmediata. Si
elige suspender el archivado automatico, atin puede optar por almacenar los
elementos usted mismo.

Los administradores que desean impedir la suspension del archivado pueden
bloquear la configuracién que se describe aqui.

Para suspender o habilitar el archivado del buzén

1 Enel panel de navegacion de Outlook, haga clic con el boton derecho en el
buzén y, a continuacién, haga clic en Propiedades.

En el cuadro de diadlogo Propiedades, haga clic en la ficha Enterprise Vault.

Seleccione o anule la seleccion de Suspender el proceso de archivo de
Enterprise Vault para este buzon.

4 Hagaclic en Aceptar.
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