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Presentation av Symantec
Enterprise Vault

Kapitlet innehaller féljande avsnitt:

Om Enterprise Vault och din Outlook-postlada

Vault Cache for Outlook-anvéndare

Om virtuella valv fér Outlook-anviandare

Om att arbeta offline med Enterprise Vault

Sa viljer Enterprise Vault vilka objekt som ska arkiveras

Om de arkiverade objektens forvaringsperiod

Om Enterprise Vault och din Outlook-postlada

Enterprise Vault flyttar automatiskt e-postmeddelanden och deras bilagor fran
mapparna i din Outlook-postlada till en lagringsplats pa Internet som kallas valv.
Den hir processen kallas arkivering. Enterprise Vault kors automatiskt och utfor
vanligen arkiveringen under perioder med lag belastning.

Nir Enterprise Vault har arkiverat e-postmeddelanden har du #nd4 tillgang till
dem i Outlook, pa foljande sitt:

De flesta administratorer konfigurerar Enterprise Vault sa att det finns en
genvdigidin postlada till alla arkiverade e-postmeddelanden. En genvig ersitter
e-postmeddelandet i postlddemappen och och ger direktatkomst till det
arkiverade meddelandet. Genvigen har f6ljande specialikon i objektlistan i
Outlook:

=
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Presentation av Symantec Enterprise Vault
Vault Cache for Outlook-anvandare

En genvig ser ut som det ursprungliga meddelandet och fungerar pa liknande
sitt. Du kan exempelvis 6ppna ett e-postmeddelande via genvégen,
vidarebefordra och besvara meddelandet samt kopiera eller flytta det till en
annan mapp. Administratéren kan konfigurera Enterprise Vault sa att
genvigarna upphor att gilla efter en viss tid. Nér en genvég upphor att gélla
forsvinner den fran postladan, men det arkiverade objektet finns kvar i ditt
valv.

m Om administratoren har aktiverat instillningen sa visar Outlook ditt valv som
ett virtuellt valv i navigationsfiltet.

Administratoren kan konfigurera Enterprise Vault sa att andra Outlook-objekt
4n e-postmeddelanden arkiveras. I sa fall kan du se arkiverade kalenderobjekt,
uppgifter, kontakter och anteckningar fran Outlook i mappvyn i ditt virtuella
valv.

Arkiveringen dr automatisk men du kan nir som helst vilja att sjdlv lagra objekt
ivalvet. Nar ett objekt lagras ldgger Enterprise Vault till det i ditt valv som ett
arkiverat objekt. Enterprise Vault behandlar de objekt du lagrar pa samma sétt
som alla andra arkiverade objekt.

Du kan ocksa vilja att aterstilla arkiverade objekt, det vill séga att flytta eller
kopiera arkiverade objekt tillbaka till postladan i deras ursprungliga format. Du
behover inte aterstilla arkiverade objekt for att vidarebefordra eller svara pa dem,
eller for att utfora andra atgarder.

Enterprise Vault arkiverar normalt inte ndgon information som finns i PST-filer
idin personliga mapp pa din dator. Datorns administrator kan dock arkivera dessa
objekt at dig. Kontakta administratoren om du har objekt i filer i dina personliga
mappar som behover arkiveras.

Vault Cache for Outlook-anvandare

Datorns administrator kan gora funktionen Vault Cache tillginglig for dig. En
Vault Cache finns pa din dator och innehaller kopior av objekten i ditt onlinevalv.
Du behéver en Vault Cache om du vill gora foljande:

m Oppna arkiverade objekt via genviigar nir du inte ir ansluten till féretagets
nitverk.

m Anvinda det virtuella valvet.

Administratéren kan vilja huruvida din Vault Cache ska lagra fullstindigt
arkiverade objekt eller delvis arkiverade objekt. Du kan inte dndra det har
alternativet. Ett delvis arkiverat objekt innehaller tillrdckligt med information
for att det virtuella valvet ska kunna visa det i listan med objekt i Outlook, men
har inte objektets fullstindiga innehall.



Presentation av Symantec Enterprise Vault | 9
Om virtuella valv for Outlook-anvandare

Om din Vault Cache lagrar delvis arkiverade objekt kan Enterprise Vault hamta
objektets fullstindiga innehall fran ditt onlinevalv vid behov. Enterprise Vault
himtar t.ex. det fullstindiga innehéllet om du 6ppnar objektet fran ditt virtuella
valv. Typen av Vault Cache (t.ex. huruvida den lagrar fullstindigt arkiverade
objekt eller delvis arkiverade objekt) paverkar atkomsten till arkiverade objekt
nir du arbetar offline.

Enterprise Vault synkroniserar regelbundet ditt onlinevalv med din Vault Cache.
Administratoren kan ocksa ge dig behorighet att starta synkroniseringsprocessen
sjélv.

Om virtuella valv for Outlook-anvandare

Om administratoren har aktiverat ditt valv sa visar Outlook det i navigationsfiltet.
Denna Enterprise Vault-funktion kallas for virtuellt valv. Ett virtuellt valv ser ut
som en brevlademapp eller en personlig mapp i navigationsfiltet i Outlook.
Figur 1-1 visar en brevlada och ett virtuellt valv.

Figur 1-1 Exempel pa virtuellt valv
E-postmappar
| O Alla e-postobjekt

= 4t postldda - Graham Smith
&) Borttaget
[~ Inkorgen
L] R35feeds
L= Skickat
L@ Skrdppost
L7 Utkast [1]
L= Utkaorgen
& LE Sokmappar
|2 £ vaw - Graham smith |
\a/ Borttaget
1 Inkorgen
[ Utkast
H L& Sokmappar

Det valda valvets innehall visas i navigationsfiltet i Outlook. Du kan 6ppna objekt
ivalvet och utféra vanliga Outlook-atgéarder pa objekten, till exempel
vidarebefordra, svara, flytta och ta bort.

Ett virtuellt valv visar alltid innehallet i din valvcache, och inte det som finns i
ditt onlinevalv. Ett virtuellt valv dr inte nédvandigtvis identiskt med ditt onlinevalv
om de senaste dndringarna inte har synkroniserats.
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Om att arbeta offline med Enterprise Vault

Eventuellt kan du flytta objekt till ditt valv foér arkivering, beroende pa hur
administratéren har konfigurerat Enterprise Vault. Om du har behérighet att
flytta objekt till ditt valv sa innehaller ett virtuellt valv alltid dessa tva skmappar:

Kunde inte arkiveras  Visar en lista med objekt som Enterprise Vault inte kunde
arkivera nér din valvcache synkroniserades med det onlinevalv
som dr associerat till din Outlook-brevlada.

Arkivera Visar en lista med objekt som du har flyttat eller kopierat till ditt
virtuella valv, och som véntar pa arkivering. Mappen innehaller
inte objekt som Enterprise Vault av ndgon anledning inte kunde
arkivera.

Observera foljande om virtuella valv:

m Det kan g att granska innehaéllet i delade arkiv, delegerade arkiv och
Exchange-hanterade mappar i ditt virtuella valv, men du kan inte dndra
innehallet i dem.

m Ett virtuellt valv kan inte innehalla objekt i allmdnna mappar.

m Du kan inte dndra objekt genom att till exempel dndra deras innehall eller
lasstatus, eller ldgga till eller &ndra en uppfdljningsflagga o.s.v.

m Alla objekt i ditt virtuella valv har en ldsstatus.

m Du kan flytta, ta bort och byta namn pa mappar i ett virtuellt valv, men bara
om mapparna inte finns i din brevlada.

m Du kan inte visa egenskaperna for en mapp i det virtuella valvet.

Om att arbeta offline med Enterprise Vault

Nir Enterprise Vault arkiverar objekt fran din postlada, limnar det normalt kvar
en genvig som lankar direkt till det arkiverade objektet. Du kan spara plats i
postladan genom att byta ut objekt mot genvigar. Om du arbetar offline eller om
du inte dr ansluten till féretagets nitverk gar det dock inte att 6ppna objektet i
ditt onlinevalv genom att dubbelklicka pa en genvig.

En Vault Cache ger dig omedelbar tillgang till arkiverade objekt &ven om du arbetar
offline eller inte &r ansluten till foretagets nédtverk. Efter att du har installerat en
Vault Cache kan du himta arkiverade objekt pa f6ljande sitt:

m Oppna objekten fran motsvarande genvigar i din postlada.

m Oppna objekten i ditt virtuella valv.
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Sa valjer Enterprise Vault vilka objekt som ska arkiveras

Observera att din administrator kan ha konfigurerat din Vault Cache sa att den
lagrar delvis arkiverade objekt. Med denna typ av Vault Cache &r inte de arkiverade
objektens hela innehall atkomligt nér du inte har en anslutning till ditt onlinevalv.

En annan mojlighet &r att din Vault Cache lagrar bade delar av objekt och hela
innehallet i objekt som du har 6ppnat ndr du arbetar online. I sa fall kan du 6ppna
alla tidigare 6ppnade objekt, d&ven om det inte finns ndgon anslutning till ditt
onlinevalv.

Om du har tillging till Arkivutforskaren nir du arbetar offline ger den ytterligare
ett sitt att 6ppna arkiverade objekt i din Vault Cache.

Nir du arbetar offline kan du inte utféra féljande atgirder med Enterprise
Vault-knappar eller -kommandon:

m Lagra objekt i ett valv.
m Aterstilla objekt fran Enterprise Vault-genvigar.
m Tabort objekt fran ett valv.

Du kan dock anvanda ditt virtuella valv till att lagra, aterstélla och ta bort objekt.
Dessa atgérder trader i kraft i onlinevalvet efter nista synkronisering.

Sa véljer Enterprise Vault vilka objekt som ska
arkiveras

Enterprise Vault viljer vilka objekt som ska arkiveras pa ett av foljande sitt, eller
bada:

m Objektets dlder. Enterprise Vault arkiverar automatiskt objekt efter en viss
tid.
Aldern pa ett meddelande riknas fran det datum du tog emot det eller skickade
det. Aldern p4 ett dokument riknas fran det datum det senast modifierades.

m Postlddans storlek. Enterprise Vault arkiverar sa méanga av de dldsta objekten
som behovs for att det ska finnas en viss procentandel ledigt utrymme.

Om bada strategierna tillimpas utfor Enterprise Vault den aldersbaserade
arkiveringen férst. Om den aldersbaserade arkiveringen inte frigor tillrackligt
med utrymme i din postlada fortsétter Enterprise Vault att arkivera objekt tills
den specificerade procentandelen ledigt utrymme har uppnatts.

Arkivering baserat pa alder och arkivering baserat pa en procentenhet av
postladans storlek dr de tva huvudsakliga strategierna som avgor vilka objekt
som ska arkiveras. Administratdren kan ocksa ha konfigurerat Enterprise Vault
sa att stora objekt arkiveras forst. Arkivering av stora objekt forst pagar samtidigt
som den andra arkiveringsstrategin. Arkivering av stora objekt forst har fordelen
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Om de arkiverade objektens forvaringsperiod

att det réacker att arkivera ganska fa objekt for att halla postladans storlek inom
rimliga grénser.

Administratéren har fullstindig kontroll 6ver arkiveringsstrategin. Du kan varken
se eller dndra arkiveringsstrategin.

Om de arkiverade objektens forvaringsperiod

Nar Enterprise Vault arkiverar ett objekt tilldelas objektet automatiskt en
forvaringskategori. Forvaringskategorin specificerar hur linge objektet ska lagras.
Datorns administrat6r kan ange olika férvaringskategorier for olika slags data,
som forsiljning eller juridik. Enterprise Vault 6vervakar valven och kan ta bort
objekt vars forvaringsperiod har 16pt ut.

Administratéren har fullstindig kontroll 6ver forvaringskategorierna. Du kan
varken se eller dndra forvaringskategorierna.



Installningar for Enterprise

Vault

Kapitlet innehaller féljande avsnitt:

Konfigurera Enterprise Vault i Outlook
Stélla in Vault Cache och virtuellt valv
Visa eller dolja ditt virtuella valv
Stanga av AutoArchive i Outlook

Konfigurera Windows Search

Konfigurera Enterprise Vault i Outlook

Du kan borja anvinda Enterprise Vault omedelbart efter installationen. Om du
vill anvinda din Vault Cache och det virtuella valvet méaste du dock géra vissa

instéllningar.

Om du kan se ditt virtuella valv i navigeringsfiltet i Outlook behover du inte sdtta
upp vare sig ett virtuellt valv eller en Vault Cache. Om du inte ser ett virtuellt
valv, men datorns administrator har konfigurerat Enterprise Vault sa att du kan

anvanda det, beh6ver du bara konfigurera en Vault Cache.

Stalla in Vault Cache och virtuellt valv

Om en Vault Cache inte dr instdlld kan du kora Vault Cache-guiden. Guiden startar
eventuellt automatiskt nar du 6ppnar Outlook. Om guiden inte startar automatiskt

foljer du anvisningarna nedan.
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Stalla in Vault Cache och virtuellt valv

Dubehover bara kora guiden en gang. Guiden stiller in din Vault Cache och startar
den forsta synkroniseringen. Synkronisering innebér att din Vault Cache
uppdateras med innehallet i onlinevalvet.

Det behovs inga ytterligare instéllningar av ditt virtuella valv. Nar den forsta
synkroniseringen ar slutférd visas normalt ditt virtuella valv i navigationsfiltet
i Outlook. Om det inte syns kan du vilja ett alternativ som visar det.

Se "Visa eller délja ditt virtuella valv" pa sidan 15.
Stalla in Vault Cache
1 Imenyn Verktyg klickar du pa Enterprise Vault > Aktivera Vault Cache.

Vault Cache-guiden 6ppnas.

Enterprise Yault gl

Yalvcache
Walvcache till din brevi8da har aktiverats. @

walvcache lagrar kopior pd dina arkiverade objekt p& datorn. Detta gor det
méiligt att wisa arkiverade objekt nér du inke &r ansluten till nétverket,

ache vid denna tidpunke

Vilj Installera Vault Cache pa guidens foérsta sida och klicka sedan pa Nista.

Om nista sida innehaller alternativet Tillimpa aldersgrins anger du hur
gamla de arkiverade objekt far vara som automatiskt laddas ned till din Vault
Cache. Denna sida 6ppnas endast om din administrator har konfigurerat vissa
Enterprise Vault-alternativ.

Sa hir stiller du in en grans fér hur gamla objekt far vara:
m Markera Tillimpa aldersgrins.

m Ange hur gamla de arkiverade objekt far vara som automatiskt laddas ned
till din Vault Cache.

m Klicka pa Nésta.
Om duinte vill tillimpa en aldersgrins avmarkerar du Tillimpa aldersgrins.

4  Starta synkroniseringen genom att klicka pa Slutfor pa sista sidan.
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Visa eller délja ditt virtuella valv

Visa eller délja ditt virtuella valv

Ditt virtuella valv visas vanligtvis automatiskt i navigeringsfiltet i Outlook efter
att din Vault Cache har konfigurerats. I vissa omstdndigheter kan du dock behova
folja stegen nedan for att det ska bli synligt.

Visa eller délja ditt virtuella valv
1 Imenyn Verktygklickar du pa Enterprise Vault > Vault Cache-egenskaper.

2 Pafliken Virtuellt valv ska du markera eller avmarkera det valvnamn som
du vill visa eller d6lja i navigeringsfiltet i Outlook.

Vault Cache epenskaper E]

Status || Information | Alkernativ | valy | Virtuelt valy
P& den har sidan kan du konfigurera ditt virtuglla valv,

Outlook navigeringsfinster

Filiande valv synkroniseras med valvcache, Valj de valy du vill se i
Dutlooks navigationsfalt,

Walvnarnn
Tanya Ricard

ok [ abt [ mee |

3 Klicka pa OK.

Du kan dven délja ditt virtuella valv genom att hégerklicka pa det i
navigeringsfiltet i Outlook och sedan klicka pa Sting.

Stdanga av AutoArchive i Outlook

AutoArchive i Outlook dr annorlunda én arkivering i Enterprise Vault. AutoArchive
arkiverar objekt i en personlig fil (pst-fil). Enterprise Vault arkiverar objekt i valv
i ditt ndtverk. De arkiverade objekten kan sidkerhetskopieras och du kan se, soka
efter och aterstilla dem. Eftersom du nu anvénder Enterprise Vault for att arkivera
objekt frén din postldda rekommenderar vi att du stinger av AutoArchive.
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Konfigurera Windows Search

Stdnga av AutoArchive i Outlook

1

g A W N

I Outlook klickar du pa Verktyg > Alternativ.
Klicka pa fliken Ovrigt.

Klicka pa AutoArchive.

Avmarkera Kor AutoArchive var n:e dag.

Klicka pa OK tva génger.

Konfigurera Windows Search

Utfor stegen nedan for att avgéra om administratéren har stillt in Enterprise
Vault sé att Windows Search anvinds automatiskt fér s6kning i din Vault Cache
och ditt virtuella valv. Du kan dven konfigurera Windows Search genom att utfora
de hir stegen.

Kontrollera alternativen for Windows Search

1

Oppna dialogrutan Indexeringsalternativ i Outlook. Hur du 8ppnar dialogrutan
beror pa vilken version av Windows du har. Till exempel:

m I Windows XP hogerklickar du pa ikonen Windows Search i Aktivitetsfaltet
och klickar sedan pa Alternativ for Windows Search.

m [ Windows 7 klickar du pa Start > Kontrollpanelen. Skriv
indexeringsalternativ i sokrutan och klicka sedan pa
Indexeringsalternativ.

Klicka pa Modifiera i dialogrutan Indexeringsalternativ.

Dialogrutan Indexerade platser visas pa skirmen. (Féljande figur visar hur
dialogrutan ser ut i Windows XP.)



Indexerade platser

findra de valda platserna

gl | [
[]%e Lokal disk (E:}

[#]C2 Mailbox - Tarvya Ricard

=] g Micrasoft Office Cutlook (EMGLISH tricard)
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Konfigurera Windows Search

3

Virtuella Vault

[F]) walv - Tanya Ricard

é Symanter valvcache (EMGLISH)tricard)

Vault Cache

Sammanfattning av walda plakser

@Micrnsoft Office Cutlook (EM..

() 5hared

%Symentec walvcache (EMGLIS...

Inkuderade platser Exkludera
() Documents and Settings Application Data; Default User

byt

3 Kontrollera att posten for ditt virtuella valv dr markerad i listan Andra de
valda platserna. Om sokvégen till Symantecs Vault Cache finns i listan ska

den vara markerad.

4 Klicka pa OK.

5 Sting dialogrutan Indexeringsalternativ.

Nir datorn 4r inaktiv uppdateras indexet i Windows Search sa att objekten i din

Vault Cache kommer med.



18 | Installningar for Enterprise Vault
Konfigurera Windows Search



Enterprise
Vault-kommandon och
brevladeikoner

Kapitlet innehéller f6ljande avsnitt:
m Enterprise Vault-kommandon och -knappar i verktygsfiltet

m Enterprise Vault Outlook-postadeikoner

Enterprise Vault-kommandon och -knappar i
verktygsfaltet

Beroende pa hur administratdren har stillt in Enterprise Vault kan ett antal
kommandon vara tillgingliga i menyn Verktyg > Enterprise Vault i Microsoft
Outlook. Dessa kommandon kan dven vara tillgdngliga som knappar pa
verktygsfiltet Standard i Outlook.

Figur 3-1 Knappar i verktygsfaltet Enterprise Vault

- r

PR BEEE D
lcrb i Tnknrmar -‘va¥

Tabell 3-1 visar en lista med alla tillgéngliga kommandon och knappar i
verktygsfiltet.
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Enterprise Vault-kommandon och -knappar i

Tabell 3-1

verktygsfaltet

Enterprise Vault-kommandon och -knappar i verktygsfaltet

Kommando

Knapp

Beskrivning

Sok i valv

ey

Sok efter arkiverade objekt i tillgdngliga valv.

Se "Soka efter arkiverade objekt" pa sidan 23.

Utgéngsrapport

=8

Visar en lista med objekt som Enterprise Vault tar
bort fran ditt valv eftersom deras forvaringsperiod
snart 16per ut. Du kan aterstilla valda objekt till din
postldda om det behovs.

Arkivutforskaren

Visar en tradvy 6ver de objekt som dr lagrade i valvet.

Lagraivalv

¥

Arkivera valda objekt.

Det gar endast att anvinda det hiar kommandot eller
den hir knappen pa objekt i postladan, och inte pa
objekt i ett virtuellt valv.

Se "Lagra dina objekt manuellt" pa sidan 27.

Aterstilla fran valv

Aterstill objekten som 4r associerade med valda
Enterprise Vault-genvigar.

Det gér endast att anvinda det hir kommandot eller
den hir knappen pa objekt i postladan, och inte pa
objekt i ett virtuellt valv.

Se "Aterstilla arkiverade objekt" pa sidan 29.

Ta bort fran valv

Ta bort arkiverade objekt.

Det gér endast att anvinda det hir kommandot eller
den hir knappen pa objekt i postladan, och inte pa
objekt i ett virtuellt valv.

Se "Ta bort arkiverade objekt" pa sidan 24.
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Enterprise Vault Outlook-postadeikoner

Kommando Knapp | Beskrivning

Avbryta atgard ﬁ Avbryt den pidgaende Enterprise Vault-atgirden. Du
= kan avbryta foljande atgérder:

m Tabort fran valv

m Lagraivalv
m Aterstilla fran valv

Det gér endast att anvinda det hir kommandot eller

den hir knappen pa objekt i postladan, och inte pa
objekt i ett virtuellt valv.

Se "Avbryta borttagning av arkiverade objekt"
pa sidan 25.

Se "Avbryta arkiverings- och aterstdllningsatgérder"”
pa sidan 30.

Synkronisera Vault % Synkronisera din Vault Cache med ditt onlinevalv.

Cache Se "Synkronisera Vault Cache" pa sidan 31.

Enterprise Vault Outlook-postadeikoner

Objekten i din Outlook postlada kan vara markerade med féljande ikoner.

Tabell 3-2 Enterprise Vault-postadeikoner

lkon | Beskrivning

% Genvig till arkiverat objekt. Dubbelklicka pa genvigen om du vill granska

innehallet i det ursprungliga objektet. Du kan vidarebefordra eller svara pa objektet
och utféra andra atgarder i Outlook. Du kan dven markera genvigen och sedan
aterstilla objektet till din postlada.

% Vintar pé arkivering. Enterprise Vault har markerat objektet for lagring i ett valv.

% Vintar pa aterstillning. Du har valt att aterstilla objektet fran ditt valv.

Ett aterstillt objekt &r likadant som det var fore arkiveringen. Det har sin
ursprungliga ikon. En kopia av objektet finns kvar i valvet.

% Vintar pa borttagning. Du har valt att ta bort objektet fran ditt valv. Enterprise
Vault tar dven bort genvigen fran brevladan.
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Enterprise Vault Outlook-postadeikoner



Arbeta med arkiverade

objekt

Kapitlet innehaller féljande avsnitt:

Se dina arkiverade objekt

Soka efter arkiverade objekt

Svara pa och vidarebefordra arkiverade objekt
Ta bort arkiverade objekt

Avbryta borttagning av arkiverade objekt

Se dina arkiverade objekt

Nar Enterprise Vault arkiverar ett objekt skapas eventuellt en genvig i din
postlada. Genvigen dr en direktlink till det arkiverade objektet.

Om objektet inte &r tillgidngligt omedelbart visar Enterprise Vault innehallet i
genvigarna istillet. Du kan sedan vilja att aterstélla objektet till din postlada.

Du kan ocksa se de arkiverade objekt som finns i ditt virtuella valv.

Se ett arkiverat objekt

1
2

Vilj objektets genvig eller vilj objektet i ditt virtuella valv.

Oppna objektet med nigon av de vanliga atgéirderna i Outlook.

Soka efter arkiverade objekt

Nir Enterprise Vault har arkiverat ett e-postmeddelande eller ett annat
Outlook-objekt kan du soka efter det med snabbsékningsfunktionen i Outlook.
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Svara pa och vidarebefordra

arkiverade objekt

Snabbs6kningen hittar bade arkiverade objekt i ditt virtuella valv och genvagar
idin postlada.

Om

det arkiverade objektet inte har en genvig, och du inte hittar objektet i ditt

virtuella valv, kan du sdka i valv med Enterprise Vault-funktionen.

Soka efter arkiverade objekt med Soka i valv

1

Klicka pa Sokai valv i verktygsfiltet eller pa Enterprise Vault > Sokai valv
imenyn Verktyg.

Om Enterprise Vault uppmanar dig att ange inloggningsuppgifter s anger
du dessa och klickar pa OK.

Om dialogrutan for inloggning inte har ett separat filt som heter Domin
eller nagot liknande, s& maste du skriva in ditt anvindarnamn i formatet
domdin_namn\anvindarnamn.

Ange sokvillkoren och starta sokningen.

Aterstill om nédvindigt ett eller flera objekt till mappen Aterstillda objekt
i din postldda. Mappen Aterstillda objekt 4r en Enterprise Vault-mapp som
skapas automatiskt forsta gangen du aterstaller objekt.

Mer information om hur du anviander sokfunktionen finns i den medféljande
onlinehjilpen.

Svara pa och vidarebefordra arkiverade objekt

Du kan svara pa eller vidarebefordra ett objekt via dess genvig eller ditt virtuella
valv. Outlook 6ppnar objektet i dess ursprungliga format, precis som nar du svarar
pa eller vidarebefordrar andra objekt.

Svara pa eller vidarebefordra ett arkiverat objekt

1

Vilj objektets genvig eller vilj objektet i ditt virtuella valv.

Observera att du kan vidarebefordra flera arkiverade och oarkiverade objekt
samtidigt.

Anvind de vanliga atgdrderna i Outlook for att svara pa eller vidarebefordra
objekten.

Ta bort arkiverade objekt

Om Enterprise Vault-administratéren har gjort det méjligt att ta bort objekt fran
ett valv s kan du gora det pa f6ljande sitt. Du kan ocksé ta bort arkiverade objekt
via sokprogrammen i Enterprise Vault.



Arbeta med arkiverade objekt
Avbryta borttagning av arkiverade objekt

Du kan inte ta bort en mapp i det virtuella valvet om den finns i din postlada.
Anvdnda genvagar for att ta bort arkiverade objekt
1 Vilj genvigarna till de arkiverade objekt som du vill ta bort.

Du kan ocksa lata objekt som inte 4r genvigar ingd. Enterprise Vault ignorerar
dem.

2 Klicka pa Tabort fran valv i verktygsfiltet eller pa Enterprise Vault > Ta
bort fran valv i menyn Verktyg.

3 Klicka pa Ja for att bekrifta att du vill ta bort bade genviagar och arkiverade
objekt.

Tkonerna intill objekten dndras for att visa status som vintande pa
borttagning.

Ta bort objekt som har 6ppnats med en genvag
1 Klicka pa Tabort i verktygsfiltet i det 6ppnade objektets fonster.
2 Klicka pa Ja for att bekrifta att du vill ta bort objektet.

3 Om ytterligare ett val visas viljer du att ta bort endast genvigen, eller bade
genvégen och det arkiverade objektet.

Om endast genvigen tas bort forblir objektet i ditt online-valv och du kan
fortfarande hamta det fran ditt virtuella valv.

Ta bort objekt fran ett virtuellt valv

1 Vilj de objekt som ska tas bort i en mapp i ditt virtuella valv.

2 Klicka pa Outlook-alternativet Ta bort i verktygsfiltet eller i snabbmenyn.
Ta bort en mapp i ett virtuellt valv

1 Viljmappen som du vill ta bort i ditt virtuella valv.

2 Klicka pa Outlook-alternativet Ta bort i verktygsfaltet. Du kan dven klicka
pa Outlook-alternativet Ta bort "mappens namn" i snabbmenyn.

3 Bekriftaborttagningen genom att klicka pa Ja i fonstret som visas, eller klicka
pa Nej om du vill avbryta borttagningen.

Avbryta borttagning av arkiverade objekt

Om ett objekt har status som vintande pa borttagning dr det méjligt att stoppa
Enterprise Vault fran att slutfora atgirden.
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Avbryta borttagning av arkiverade objekt

Avbryta borttagning av ett arkiverat objekt
1 Vilj de objekt for vilka du vill avbryta borttagningen.

Du kan ocksa ta med objekt som Enterprise Vault inte bearbetar. Enterprise
Vault ignorerar dem.

2 Klicka pa Avbryt atgird i verktygsfiltet eller pa Enterprise Vault > Avbryt
atgird i menyn Verktyg.



Lagra och aterstalla objekt

Kapitlet innehaller foljande avsnitt:
m Lagra dina objekt manuellt

m Lagra mappar manuellt

m Aterstilla arkiverade objekt

m Avbryta arkiverings- och aterstillningsatgirder

Lagra dina objekt manuellt

Enterprise Vault utfér automatisk arkivering i bakgrunden och kréver inga
atgirder fran din sida. Det kan dock finnas tillfdllen da du vill lagra ett eller flera
objekt i ditt valv manuellt. Du kan lagra objekten manuellt om din administrator
har konfigurerat Enterprise Vault for att tillata det.

Du kan anvinda Enterprise Vault-alternativen i Outlook for att lagra objekt. Du
kan dven flytta eller kopiera objekt till ditt virtuella valv for lagring. Om du lagrar
ett objekt genom att flytta eller kopiera det till ditt virtuella valv kan du inte
avbryta arkiveringen.

Du maste anvinda Enterprise Vault-alternativ for att lagra objekt fran en
Exchange-hanterad mapp. Dukan endast lagra dessa objekt om din administrator
har aktiverat arkivering av Exchange-hanterade mappar.

Observera att du inte kan dndra innehallet i Exchange-hanterade mappar i ditt
virtuella valv.
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Lagra mappar manuellt

Lagra objekt med Enterprise Vault-alternativ
1 Vilj ett eller flera objekt att lagra i brevladan.

2 Klicka pa Lagraivalv i verktygsfiltet, eller p4 Enterprise Vault > Lagra i
valv i menyn Verktyg.

3 Klicka pa OK.
Sa har lagrar du objekt i ett virtuellt valv
1 Vilj ett eller flera objekt att lagra.

2 Anvind nagon av de vanliga Outlook-atgédrderna for att flytta eller kopiera
objekten till ditt virtuella valv.

Du kan till exempel lagra objekten pa foljande sitt:

m Flytta objekten genom att dra dem till den mapp i ditt virtuella valv dar
de skalagras. Eller hogerklicka pa dem, klicka pa Flytta till mapp och vilj
sedan en mapp i ditt virtuella valv i dialogrutan Flytta objekt.

m Kopiera objekten genom att halla ned Ctrl och dra dem till den mapp i ditt
virtuella valv dir de ska lagras.

Lagra mappar manuelit

Enterprise Vault utfor automatisk arkivering i bakgrunden och kraver inga
atgérder fran din sida. Det kan dock finnas tillfdllen nar du vill lagra en hel mapp
iett valv manuellt. Du kan markera allt innehall i mappen och lagra objekten
manuellt. Du kan ocksé lagra en mapp om administratren konfigurerat Enterprise
Vault for att tilldta det. Du kan inte lagra en hel postlada.

Du kan anvinda Enterprise Vault-alternativen i Outlook for att lagra en mapp.
Du kan dven flytta eller kopiera en mapp till ditt virtuella valv for lagring.

Lagra en mapp med Enterprise Vault-alternativen
1 Markera den mapp som ska lagras.

2 Klicka pa Lagraivalv i verktygsfiltet eller pa Enterprise Vault > Lagrai
valv i menyn Verktyg.

Dialogrutan Lagra mapp i valv 6ppnas.

Lagra mapp i valv

Arkivera vald mapp med samtliga undermappar aven
om de & installda pd 'Arkivera inte'. DU kan fortsatta
arbeta med mappen medan filen arkiveras.

Ta med undermappar

[Cok | [awbrye | [ Hiae |
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Lagra och aterstélla objekt
Aterstalla arkiverade objekt

Markera eller avmarkera Inkludera undermappar.

Klicka pa OK.

Lagra en mapp i ditt virtuella valv

1
2

Markera en mapp som ska lagras.

Anvind nagon av de vanliga Outlook-atgirderna for att flytta eller kopiera
mappen till ditt virtuella valv.

Du kan till exempel lagra mappen pa féljande sitt:

m Om du vill flytta mappen hégerklickar du pa den. Klicka sedan pa Flytta
”"mappens namn” och vilj en mapp i ditt virtuella valvi dialogrutan Flytta
mapp.

m Om du vill kopiera mappen hogerklickar du pa den. Klicka sedan pa

Kopiera "mappens namn” och vilj en mapp i ditt virtuella valv i
dialogrutan Kopiera mapp.

Aterstilla arkiverade objekt

Normalt behover du inte aterstilla arkiverade objekt till din postlada eftersom
du enkelt kan granska dem via genvégarna eller i ditt virtuella valv. Om du

aterstiller objekt sa aterstills de till sitt ursprungliga format. Om ett aterstallt
objekt till exempel dr ett e-postmeddelande sa gar det fortfarande att svara pa.

Du kan aterstélla arkiverade objekt pa nagot av foljande satt:

Genom att anvinda genvigarna. Objekt som aterstills fran genvigar aterstélls
alltid till den mapp dir genvigarna finns.

Genom att anvidnda vanliga Outlook-atgirder som kopierar eller flyttar objekten
frén ditt virtuella valv till din postlada.

Om du vill &terstilla objekt till en allmdn mapp maste du ha dgaratkomst till den
mappen. Om du inte har dgaratkomst kan du i stillet kopiera en genvig fran en
allmin mapp till din postlada. Du kan sedan aterstilla objektet till din postlada.

Det kan talitet tid for Enterprise Vault att aterstilla objekt som &r lagrade offline.

Aterstilla arkiverade objekt fran genvigar

1

Om genvigarna finns i en allmadn mapp eller i en PST-fil kopierar du dem till
en mapp i din postlada.

I postladan viljer du genvigar till objekt som du vill terstilla. Anvind det
normala Outlook-urvalet for att vilja enstaka eller flera genvigar. Du kan
ocksé lata objekt som inte dr genvigar ingd. Enterprise Vault ignorerar dem.
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Lagra och aterstélla objekt

Avbryta arkiverings- och aterstallningsatgarder

Klicka p& Aterstill fran valv i verktygsfiltet eller pA Enterprise Vault >
Aterstill fran valv i menyn Verktyg.

Klicka pa OK for att bekréfta att du vill aterstilla objekten. De ursprungliga
objekten aterstills till din postlada.

Aterstalla arkiverade objekt fran ett virtuellt valv

1

Markera de objekt som ska aterstéllas i ditt virtuella valv. Anvind det vanliga
Outlook-urvalet for att vilja enstaka eller flera objekt.

Anvind nagon av de vanliga Outlook-atgirderna for att flytta eller kopiera
objekten till din postlada.

Du kan till exempel aterstilla objekten pa féljande sitt:

m Flytta objekten genom att dra dem till den postlademapp dit du vill
aterstilla dem. Eller hogerklicka pa dem och klicka sedan pa Flytta till
mapp och vilj en postlademapp i dialogrutan Flytta objekt.

m Kopiera objekten genom att halla ned Ctrl och dra dem till den
postlademapp déir de ska lagras.

Avbryta arkiverings- och aterstallningsatgarder

Om ett objekt i din postlada har status som vintande pa arkivering eller vintande
pa aterstéllning dr det majligt att hindra Enterprise Vault fran att slutféra
atgirden.

Normalt behover du inte avbryta arkiverings- och aterstéllningsatgarder.
Dubbelklicka pa objektet om du vill 5ppna ett objekt som har status som vintande
pa arkivering eller aterstillning.

Du kan inte avbryta arkiverings- och aterstéllningsatgirder pa objekt i ditt virtuella
valv.

Avbryta arkiverings- och aterstallningsatgarder

1

Vilj de objekt for vilka du vill avbryta atgérden.

Du kan ocksa ta med objekt som Enterprise Vault inte bearbetar. Enterprise
Vault ignorerar dem.

Klicka pa Avbryt atgird i verktygsfiltet eller pa Enterprise Vault > Avbryt
atgird i menyn Verktyg.



Hantera Enterprise
Vault-arkivering

Kapitlet innehaller féljande avsnitt:
m Synkronisera Vault Cache
m Seoch dndra dina Vault Cache-egenskaper

m Pausa eller aktivera arkivering av objekt i din postlada

Synkronisera Vault Cache

Enterprise Vault héller din Vault Cache uppdaterad genom att synkronisera den
med det onlinevalv som dr associerat med din Outlook-postlada.

Administratéren kan dven ha konfigurerat Enterprise Vault sa att du kan géra
foljande:

m Synkronisera din Vault Cache sjilv ndr som helst.

m Pausa en synkronisering. Nar du pausar en synkronisering stoppas alla
pagaende synkroniseringar och Enterprise Vault utfor inga ytterligare
uppdateringar av din Vault Cache.

Obs! Synkroniseringen férblir pausad tills du viljer att ateruppta den, dven
om du stinger och startar om Outlook.

m Synkronisera din Vault Cache med ytterligare valv som du har atkomst till.

Enterprise Vault avgodr automatiskt vilka objekt som ska laddas ned till din Vault
Cache.
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Synkronisera Vault Cache

Synkronisera din Vault Cache

& Klicka pa Synkronisera Vault Cache i verktygsfiltet eller pa Enterprise Vault
> Synkronisera Vault Cache i menyn Verktyg.

Dialogrutan Synkronisera Vault Cache 6ppnas.

Synkronisering av valvcache

Synkroniserar
@ | Stang
= << Uppgifter

Ansluten il Enterprise Vault-server

Synkronisera rubril

Walvnamn Status
Tanya Ricard Wankar

Synkronisera inneh Sl

Aktuell status; Shutford
Objekt att ladda ner: 0
Objekk att arkivera: 0

Dialogrutan Synkronisera Vault Cache innehéller en sammanfattning av
synkroniseringen. Du kan stidnga dialogrutan medan synkroniseringen pagar
och fortsétta arbeta med Outlook.



Stélla in eller ateruppta synkronisering

1

Imenyn Verktyg klickar du pa Enterprise Vault > Vault Cache-egenskaper.

Hantera Enterprise Vault-arkivering
Synkronisera Vault Cache

Dialogrutan Vault Cache-egenskaper 6ppnas.

Yault Cache epenskaper,

Status |InFnrmatmn Alternativ | Valv | Virtuellt vak

x

Den har sidan visar aktuellk bllstdnd Fir din valvcache,

Sista synkronisering shutfard
den 9 december 2009 K 14:38:01

R0 !

Ansluten till Enterprise Yaul-server

Synkronisationskantrall

Du kan stélla in synkranisation Far att férhindra uppdateringar kil din
valvcache, Du kan vid behoy Fortsatta synkroniseringen en annan géng.

Stall in

[ [s]4 H Awbryt ” Hialp

l

Klicka p& Pausa eller Ateruppta pa fliken Status i dialogrutan Vault

Cache-egenskaper.
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Se och andra dina Vault Cache-egenskaper

Vilja ytterligare ett valv att synkronisera med

1
2

Imenyn Verktyg klickar du pa Enterprise Vault > Vault Cache-egenskaper.
Klicka pa fliken Valv i dialogrutan Vault Cache-egenskaper.

Vault Cache egenskaper, EJ
Status | Information || Alternativ | Valv | virtuellk valv

Wilj ytterligare valv att synkronisera med din valvcache.

Huvudbreviddans valv

Din brevléda &r associerad med det har valvet:

@ Tariya Ricard

‘Yiterligare valv

Du har delegeringstilsténd eller Fullstandig behérighet till Fliande vake,
W&lj de valv du vill synkronisera med din valvcache.

“alnarmn
[ stuart Bishop
[1 sarah James

ok [ wbr |[ Haw ]

Om det inte finns ndgon Valv -flik har administrat6éren inaktiverat funktionen.
Vilj ytterligare ett valv genom att markera rutan intill namnet.
Klicka pa OK.

Nér synkroniseringen &r klar finns ytterligare ett valv i ditt virtuella valv.

Se och andra dina Vault Cache-egenskaper

Dialogrutan Vault Cache-egenskaper kan innehalla upp till fem fénster med flikar.
Administratoren kontrollerar vilka flikar som inkluderas i dialogrutan.

Dialogrutan Vault Cache-egenskaper later dig gora foljande (om de relevanta
flikarna ar tillgangliga):

Pausa eller ateruppta synkronisering.
Starta synkronisering.
Visa synkroniseringsférloppet.

Konfigurera hur mycket diskutrymme som ska anvéndas for objekt i din Vault
Cache.



Hantera Enterprise Vault-arkivering
Pausa eller aktivera arkivering av objekt i din postlada

m  Ange hur mycket tid som ska ga efter att Outlook har startats innan Enterprise
Vault borjar soka efter objekt som ska synkroniseras till din Vault Cache.

m Vilj vilka valv som ska synkroniseras med din Vault Cache, utéver det
huvudsakliga valvet som associeras med din postlada.

m Vilj de valv som du vill se som virtuella valv i navigeringsfiltet i Outlook.
Se och andra egenskaperna i din Vault Cache
¢ Imenyn Verktyg klickar du pa Enterprise Vault > Vault Cache-egenskaper.

Dialogrutan Vault Cache-egenskaper innehaller en eller flera flikar. Du kan
se information om den flik du har markerat genom att klicka pa Hjilp i
dialogrutan Vault Cache-egenskaper.

Pausa eller aktivera arkivering av objekt i din postlada

Standardinstillningen i Enterprise Vault dr oftast att Enterprise Vault arkiverar
objekt fran bérjan. Du kan vilja att pausa den hir automatiska arkiveringen. I
sadana fall kan du fortfarande lagra objekt manuellt.

Administratorer som vill férhindra att arkiveringen pausas kan lasa instéllningen
som beskrivs hir.

Pausa eller aktivera arkivering av objekt i din postlada

1 Hogerklicka pa din postlada i navigeringsfiltet i Outlook och klicka sedan pa
Egenskaper.

Klicka pa Enterprise Vault -fliken i dialogrutan Egenskaper.

Markera eller avmarkera Stéll in Enterprise Vault-arkivering for denna
brevlada.

4  Klicka pa OK.
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Pausa eller aktivera arkivering av objekt i din postlada
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