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Introducao ao Veritas
Enterprise Vault

Este capitulo contém os tépicos a seguir:

= Sobre o Enterprise Vault e sua caixa de correio do Outlook
= Sobre o Vault Cache para usuarios do Outlook

s Sobre o Cofre virtual para usuarios do Outlook

= Sobre o trabalho off-line com o Enterprise Vault

» Sobre a selegdo de itens para arquivar

= Sobre a retengao de itens arquivados

= Sobre pastas de retencao

» Sobre as conversagdes do Enterprise Vault e do Outlook

Sobre o Enterprise Vault e sua caixa de correio
do Outlook

O Enterprise Vault move automaticamente emails e seus anexos das pastas em
sua caixa de correio do Outlook para uma area de armazenamento online que é
chamada de cofre. Este processo é chamado de arquivamento. O Enterprise Vault
€ executado automaticamente e em geral realiza arquivamentos fora do horario
de pico.

Apos o Enterprise Vault arquivar emails, eles permanecem disponiveis para vocé
no Outlook das seguintes maneiras:
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= A maioria dos administradores configura o Enterprise Vault de modo que haja
um atalho em sua caixa de correio para cada email arquivado. Um atalho
substitui o email na pasta da caixa de correio e fornece acesso imediato ao
email arquivado. O atalho tem o seguinte icone especifico na lista de itens do
Outlook:

&

Um atalho é parecido com o email original e comporta-se de uma maneira
semelhante. Por exemplo, é possivel abrir um email através de seu atalho,
encaminhar e responder para o email, e copia-lo ou mové-lo para outra pasta.
O administrador pode configurar o Enterprise Vault de modo que os atalhos
expirem apds um determinado tempo. Um atalho expirado desaparece da caixa
de correio, mas o item arquivado fica ainda em seu cofre.

» Se o administrador tiver ativado o cofre, o Outlook o exibira como um Cofre
virtual no painel de navegacao.

O administrador pode configurar o Enterprise Vault de modo que ele arquive os
itens do Outlook, além de emails. Em caso afirmativo, é possivel ver itens de
calendario do Outlook arquivados, tarefas, contatos ou notas em seu Cofre virtual
na exibicdo da pasta apropriada.

Embora o arquivamento seja automatico, o administrador pode ter configurado o
Enterprise Vault para que vocé possa escolher proceder de uma das seguintes
maneiras:

= Armazenar itens no cofre vocé mesmo a qualquer momento. Quando vocé
armazena um item, o Enterprise Vault adiciona-o ao seu cofre como um item
arquivado. O Enterprise Vault trata os itens que vocé armazenou da mesma
maneira que qualquer outro item arquivado.

= Restaurar itens arquivados; ou seja, mover ou copiar itens arquivados de volta
em sua caixa de correio no formato original. Vocé n&o precisa restaurar itens
arquivados para encaminha-los ou respondé-los, nem para executar outras
acodes.

= Migrar arquivos pessoais da tabela de armazenamento (.PST) ao Enterprise
Vault. O Outlook cria automaticamente arquivos PST para salvar localmente
dados de uma comunicagao por email. Estes arquivos aparecem frequentemente
no Outlook com o nome de pasta 'Pastas pessoais'. O Enterprise Vault
normalmente ndo arquiva nenhuma informagé&o mantida nos arquivos PST em
seu computador. Contudo, dependendo de como seu administrador configurou
a migragao do arquivo PST, o administrador pode arquivar estes itens para
vocé ou vocé pode escolher migrar arquivos PST para o Enterprise Vault.

Se vocé tiver acesso a mais de uma conta do Microsoft Exchange, observe que
vocé podera somente usar agdes do Enterprise Vault em itens na caixa de correio
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primaria. A caixa de correio primaria € a primeira caixa de correio do Exchange
que foi adicionada ao seu perfil do Outlook.

Sobre o Vault Cache para usuarios do Outlook

O administrador pode fazer com que o recurso Vault Cache fique disponivel para
vocé. Um Vault Cache esta localizado em seu computador e contém coépias dos
itens que estdo em seu cofre online. Vocé precisa de um Vault Cache se desejar:

= Acessar itens arquivados nos atalhos quando nédo estiver conectado a rede da
empresa.

s Usar o cofre virtual.

O administrador pode escolher se seu Vault Cache armazena itens arquivados
completos ou itens arquivados parciais. Vocé ndo pode mudar esta opgao. Um
item arquivado parcial inclui informacgdes suficientes para o Cofre virtual exibi-lo
na lista de itens do Outlook, mas n&o o conteudo completo do item.

Se seu Vault Cache armazenar itens arquivados parciais, o Enterprise Vault
recuperara o contelido completo de seu cofre online quando for necessario. Por
exemplo, o Enterprise Vault recupera o conteudo completo de um item arquivado
quando vocé abre o item do Cofre virtual. O tipo de Vault Cache (isto €, se armazena
itens arquivados completos ou itens arquivados parciais) afeta a acessibilidade de
itens arquivados quando vocé trabalha off-line.

O Enterprise Vault sincroniza regularmente seu cofre online e seu Vault Cache. O
administrador pode também permitir que vocé mesmo inicie o processo da
sincronizagao.

Sobre o Cofre virtual para usuarios do Outlook

Se o administrador tiver ativado o cofre, o Outlook o exibira no painel de navegacao.
Este recurso do Enterprise Vault € chamado de Cofre virtual. Um Cofre virtual
aparece como uma pasta de caixa de correio ou pasta particular no painel de
navegacéo do Outlook. O Figura 1-1 mostra uma caixa de correio e um Cofre
virtual.
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Figura 1-1 Exemplo de um Cofre virtual
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O conteudo do cofre selecionado é mostrado no painel de navegagao do Outlook.
Vocé pode abrir itens em seu cofre e executar as agdes normais do Outlook em
itens, como encaminhar, responder, mover e excluir.

Um Cofre virtual sempre mostra o que esta em seu Vault Cache e ndo o que esta
em seu cofre online. Um Cofre virtual podera néo ser idéntico ao seu cofre online,
se as alteragbes recentes nao tiverem sido sincronizadas.

Dependendo de como o administrador tiver configurado o Enterprise Vault, sera
possivel mover itens para seu cofre para fins de arquivamento. Se vocé tiver
permissdo de mover itens para seu cofre, o Cofre virtual incluira estas duas pastas
de pesquisa:

Nao foi possivel arquivar Relaciona os itens que o Enterprise Vault ndo pdde arquivar
quando sincronizou o Vault Cache com o cofre online associado
a sua caixa de correio do Outlook.

Para arquivar Lista os itens que vocé moveu ou copiou para seu Cofre virtual e
que estdo aguardando arquivamento. A pasta ndo inclui itens que
o Enterprise Vault ndo péde arquivar por qualquer motivo.

Observe os seguintes pontos sobre Cofres virtuais:

= Talvez vocé consiga visualizar o conteudo de arquivos mortos compartilhados
e delegar arquivos mortos em seu Cofre virtual, mas ndo é possivel modificar
o conteudo.

= Um Cofre virtual ndo pode conter itens de pasta publica.
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= Vocé ndo pode modificar itens, por exemplo, mudando o conteuddo ou o status
de leitura, adicionando ou alterando um sinalizador para acompanhamento,
etc.

= Todos os itens do Cofre virtual tém um status de lido.

= Talvez vocé consiga mover, excluir e renomear pastas do Cofre virtual. No
entanto, ndo sera possivel fazer isso se as pastas existirem em sua caixa de
correio ou se o administrador as tiver definido como pastas de retencéo.
Consulte “Sobre pastas de retencdo” na pagina 12.

= Vocé ndo pode exibir as propriedades de uma pasta do Cofre virtual.

Sobre o trabalho off-line com o Enterprise Vault

Quando o Enterprise Vault arquiva um item de sua caixa de correio, normalmente
ele deixa um atalho que vincula diretamente o item arquivado. Substituir itens por
atalhos economiza espago em sua caixa de correio. Porém, se vocé trabalhar
off-line ou n&o estiver conectado a rede da empresa, clicar duas vezes em um
atalho n&o abrira o item em seu cofre online.

O Vault Cache fornece acesso instantaneo a itens arquivados, mesmo quando
vocé estiver off-line ou desconectado da rede da empresa. Depois de configurar
o Vault Cache, sera possivel recuperar itens arquivados das seguintes maneiras:

» Abra os itens através dos atalhos correspondentes em sua caixa de correio.
= Abra os itens através de seu Cofre virtual.

Note que o administrador pode ter configurado o Vault Cache de modo que
armazene itens parciais arquivados. Com este tipo de Vault Cache, o conteudo
completo de itens arquivados estara inacessivel quando vocé nao tiver uma conexao
com seu cofre online.

Outra possibilidade é que seu Vault Cache armazene itens parciais e o contetido
completo dos itens abertos enquanto vocé estiver online. Neste caso, sera possivel
abrir todos os itens previamente abertos, mesmo quando nao houver nenhuma
conexao com seu cofre online.

Ao trabalhar off-line, vocé ndo podera executar as seguintes agdes usando os
botdes ou os comandos do Enterprise Vault:

= Armazenar itens em um cofre.
» Restaurar itens de atalhos do Enterprise Vault.
s Excluir itens de um cofre.

= Migrar arquivos PST para o Enterprise Vault.
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Porém, sera possivel usar seu Cofre virtual para armazenar, restaurar e excluir
itens. Estas a¢des entrardo em vigor no cofre online apds a proxima sincronizacao.

Sobre a selecao de itens para arquivar

O Enterprise Vault seleciona itens para arquivar de uma ou das duas seguintes
maneiras:

= Arquivamento pela idade do item. O Enterprise Vault arquivara itens
automaticamente assim que eles atingirem a idade especificada.
A idade de uma mensagem de email é calculada a partir da data de recebimento
ou de envio. A idade de um documento é calculada a partir da data da ultima
modificagao.

= Arquivar para manter sua caixa de correio abaixo do limite de tamanho. O
Enterprise Vault arquivara os itens mais antigos em sua caixa de correio até
que ela contenha determinada porcentagem de espaco livre.

Quando ambas as estratégias se aplicarem, o Enterprise Vault executara o
arquivamento baseado em idade primeiro. Se o arquivamento baseado em idade
nao liberar espaco suficiente em sua caixa de correio, o Enterprise Vault arquivara
mais itens até que a porcentagem necessaria de espaco esteja livre.

O arquivamento por idade e o arquivamento por porcentagem do limite de tamanho
da caixa de correio sdo as estratégias principais para a selecéo de itens para
arquivar. O administrador também pode configurar o Enterprise Vault de modo que
arquive itens grandes primeiro. Arquivar itens grandes primeiro opera junto com a
estratégia de arquivamento principal. Arquivar itens grandes primeiro tem a
vantagem de que o Enterprise Vault recupera o espaco da caixa de correio pelo
arquivamento de relativamente poucos itens.

Nota: A estratégia de arquivamento esta inteiramente sob o controle do
administrador. Vocé nao pode exibir ou mudar a estratégia de arquivamento.

Sobre a retencao de itens arquivados

Quando o Enterprise Vault arquivar um item, ele atribuira automaticamente uma
categoria de retencéo ao item. A categoria de retencéo especifica quanto tempo
manter o item. Por exemplo, o administrador pode especificar um periodo de
retencao de cinco anos a partir da data em que o Enterprise Vault arquivou os
itens. Como alternativa, seu administrador pode especificar que o periodo de
retencao termine em uma data especifica, como de 31 de dezembro de 2021, ou
até mesmo que os itens sejam retidos para sempre.
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O Enterprise Vault excluira itens em seu cofre quando o periodo de retengéo for
concluido.

O administrador pode configurar diferentes categorias de retencéo para tipos
diferentes de dados, como Negdcios ou Juridico.

Vocé pode usar o Pesquisa do Enterprise Vault para encontrar itens em seu cofre
que tém uma categoria de retencéo especifica. Dependendo de como seu
administrador configurou o Enterprise Vault, vocé podera escolher a categoria de
retencdo que deseja atribuir a um item ao armazena-lo manualmente em seu cofre.
Vocé também podera usar o Pesquisa do Enterprise Vault para alterar a categoria
de retengao que esta atribuida a um item em seu cofre.

Sobre pastas de retengao

O administrador pode ter configurado o Enterprise Vault de modo que seu cofre

contenha uma ou mais pastas especiais chamadas de pastas de retengéo. Vocé
pode acessar essas pastas usando recursos como o Cofre virtual e o Enterprise
Vault Search. Na barra lateral do Enterprise Vault Search, as pastas de retencéo
tém o seguinte icone para diferencia-las de pastas padréao:

3

Pastas de retengéo tém os seguintes recursos:

= Dependendo de como o administrador configurou o Enterprise Vault Search,
talvez seja possivel copiar e mover itens para dentro e para fora de suas pastas
de retengao. Vocé também pode adicionar subpastas as pastas de retengao,
se desejar.

= Os itens em pastas de retencéo podem ter categorias de retengdo impostas
por essas pastas. Por exemplo, copiar ou mover um item para uma pasta de
retencao pode alterar a categoria de retengéo do item para a categoria imposta
pela pasta. De maneira semelhante, talvez ndo seja possivel alterar as
categorias de retengéo de itens dentro de pastas de reten¢do, mesmo que vocé
possa alterar as categorias de retencdo de itens armazenados em outros locais
do cofre. Novamente, esse comportamento depende de como o administrador
configurou o Enterprise Vault.

= Nao é possivel mover, renomear nem excluir as pastas de retengéo configuradas
pelo administrador no cofre. Como o nome sugere, as pastas de retengao foram
criadas com o objetivo de atuar como acessorios de seu cofre.
Por outro lado, se vocé adicionar subpastas a suas pastas de retengéao, elas
nao estardo sujeitas as mesmas restricbes. Vocé podera mover, renomear e
excluir livremente essas subpastas pessoais.
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Sobre a relagao entre pastas da caixa de correio do
Outlook e as pastas de retengao

Se uma pasta de sua caixa de correio do Outlook tiver o mesmo nome e estiver
na mesma posicao na lista de pastas que uma pasta de retencéo de seu cofre, o
Enterprise Vault arquivarg os itens da pasta da caixa de correio na mesma pasta
de retencéo.

O Outlook permite mover e renomear as pastas de sua caixa de correio, mas nao
é aconselhavel fazer isso quando as pastas estiverem vinculadas a pastas de
retencdo. Por exemplo, suponhamos que sua caixa de correio do Outlook contém
uma pasta chamada Finangas e que ela esta vinculada a uma pasta de retengao
com o mesmo nome em seu cofre. Se vocé alterar o nome da pasta da caixa de
correio para Dinheiro, o Enterprise Vault fara o seguinte:

= Quando novos itens chegarem a pasta da caixa de correio Dinheiro, eles serdo
arquivados em uma pasta de retengdo também chamada Dinheiro.

= A pasta de retengéo Finangas sera renomeada para, por exemplo, Dinheiro1
(o novo nome da pasta com um digito no final). Essa pasta contera todos os
itens arquivados anteriormente pelo Enterprise Vault na pasta da caixa de
correio Finangas. Recomendamos fortemente que vocé mova esses itens para
locais adequados no cofre, como a pasta de retengio Dinheiro. Vocé pode
usar o Cofre virtual ou o Enterprise Vault Search para fazer isso.

Talvez vocé perceba que mover uma pasta em sua caixa de correio produz
resultados semelhantes em seu cofre. Por exemplo, isso pode ocorrer quando a
pasta da caixa de correio estiver vinculada a uma pasta de retengao em seu cofre.

Sobre as conversagoes do Enterprise Vault e do

Outlook

Vocé pode realizar agbes do Enterprise Vault em itens que s&o organizados como
conversagdes do Outlook. As agdes operam da mesma maneira como na exibicdo
normal da pasta. Vocé tem que selecionar itens na conversagéo para executar
acdes do Enterprise Vault neles, em vez de selecionar apenas o cabegalho da
conversagao.

As conversagdes do Outlook podem incluir itens ndo arquivados, atalhos do
Enterprise Vault e itens arquivados que estdo no Cofre virtual.

Vocé podera selecionar itens de uma ou mais conversagdes e em seguida escolher
uma agéo do Enterprise Vault que ndo pode ser executada em alguns dos itens.
Neste caso, o Enterprise Vault:

= Executa a agdo nos itens para os quais ela é possivel.
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= Exibe uma caixa de didlogo que lista os itens dos quais a agéo foi malsucedida
e fornece os motivos.

Por exemplo, vocé podera selecionar o seguinte e tentar armazené-lo no Enterprise
Vault:

= Alguns itens n&o arquivados que estdo em sua caixa de entrada
= Alguns itens n&o arquivados que estdo em pastas particulares
= Alguns itens que ja estao no Cofre virtual

O Enterprise Vault armazena os itens ndo arquivados e lista os itens da pasta
particular e aqueles que ja estdo arquivados.

14



Configuracao do
Enterprise Vault

Este capitulo contém os tépicos a seguir:

Sobre a configuracdo do Enterprise Vault no Outlook
Configuragéo de seu Vault Cache e Cofre virtual
Como exibir ou ocultar seu Cofre virtual

Para desativar o Arquivamento automatico do Outlook

Para configurar a pesquisa do Windows

Sobre a configuracao do Enterprise Vault no

Outlook

Apo6s o Enterprise Vault ser instalado, ele estara imediatamente pronto para uso.
Porém, se desejar usar o Vault Cache e Cofre virtual, podera ser necessario fazer
alguma configuragéo adicional.

Se vocé puder ver seu Cofre virtual no painel de navegacgéo do Outlook, ndo
precisara configurar o Cofre virtual nem o Vault Cache. Se um Cofre virtual ndo
existir, mas o administrador tiver configurado o Enterprise Vault para permitir seu
uso, vocé so precisara configurar um Vault Cache.

Configuracao de seu Vault Cache e Cofre virtual

Se o Vault Cache ja n&o estiver configurado, sera possivel executar o Assistente
do Vault Cache. O assistente podera ser iniciado automaticamente quando vocé
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abrir o Outlook. Se o assistente n&o iniciar automaticamente, siga o procedimento
abaixo.

Vocé precisa executar o assistente uma vez apenas. O assistente configura seu
Vault Cache e inicia a sincronizagéo pela primeira vez. A sincroniza¢do € o processo
que mantém seu Vault Cache atualizado com seu cofre online.

Vocé ndo precisa executar nenhuma configuragéo adicional para o Cofre virtual.
Quando a primeira sincronizagao for concluida, seu Cofre virtual aparecera
normalmente no painel de navegacéo do Outlook. Se ele ndo aparecer, sera
possivel escolher uma opgao para exibi-lo.

Consulte “Como exibir ou ocultar seu Cofre virtual” na pagina 17.
Para configurar um Vault Cache

1 Clique na guia Arquivo e depois em Enterprise Vault.

2 Clique em Ativar o Vault Cache.

O Assistente do Vault Cache é exibido.
1 Enterprise Vault

Cache do cofre
Sua caixa de correio foi ativada para usar o cache do cofre. @

O cache do cofre armazena cdpias dos itens arquivados no computador. Isso
permitird que vocé os exiba quando estiver conectado & rede.

MN&o configurar cache do cofre agora

oltar [Avan;ar> ] | Cancelar |

3 Na primeira pagina do assistente do Vault Cache, selecione Configurar Vault
Cache e cligue em Avangar.

4 Se a proxima pagina incluir a opgéo Aplicar limite de idade, escolha a idade
maxima dos itens arquivados para fazer o download automaticamente para
seu Vault Cache. Esta pagina aparecera apenas se o administrador tiver
configurado determinadas opgdes do Enterprise Vault.

Para aplicar um limite de idade, siga estas etapas:

16
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= Selecione Aplicar limite de idade.

= Digite um valor para a idade maxima dos itens arquivados para fazer o
download automaticamente para seu Vault Cache.

= Cligue em Avangar.

Se vocé nado desejar aplicar um limite de idade, desmarque Aplicar limite de
idade.

5 Na pagina final, clique em Concluir para iniciar a sincronizagao.

Como exibir ou ocultar seu Cofre virtual

De modo geral, seu Cofre virtual aparecera automaticamente no painel de
navegacgéo do Outlook depois que o Vault Cache tiver sido configurado. Porém,
em algumas circunstancias, podera ser necessario seguir as seguintes etapas para
torna-lo visivel.

Para mostrar ou ocultar seu Cofre virtual
1 Clique na guia Arquivo e depois em Enterprise Vaulit.

2 Clique em Configurar o Vault Cache.
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3 Na guia Cofre virtual, marque ou desmarque o nome de seu cofre para
mostra-lo ou oculta-lo no painel de navegagao do Outlook.

H Propriedades do Vault Cache
[ status | Detalhes | opgties | cofres| Cofre vitual |
Esta pagina permite configurar o cofre virbual,

Painel de navegacdo do Cutlook

‘Wocd esta sincronizando os seguintes cofres com o Vault Cache, Selecione
os cofres que vocé deseja ver no painel de navegacdo do Outlook,

=
Mome do cofre

[¥] Tanva Ricard

l OF H Cancelar H Ajuda

4 Cliqgue em OK.

Vocé também pode ocultar seu Cofre virtual clicando com o botao direito do
mouse no painel de navegacao do Outlook e, em seguida, clicando em Fechar
"Cofre - nome".

Para desativar o Arquivamento automatico do

Outlook

O Arquivamento automatico do Outlook é diferente do arquivamento do Enterprise
Vault. O Arquivamento automatico arquiva itens em um arquivo de pastas
particulares (PST). O Enterprise Vault arquiva itens em um cofre em sua rede. Os
itens arquivados poderdo ser armazenados em backup com seguranga, e vocé
podera exibi-los, pesquisa-los ou restaura-los. Agora que vocé usa o Enterprise
Vault para arquivar itens de sua caixa de correio, recomendamos que desative o
Arquivamento automatico.
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Para desativar o Arquivamento automatico do Outlook

1
2
3

Clique na guia Arquivo e depois em Opgodes.
Clique em Avangado.

Em Arquivamento automatico, clique em Configuragdes de arquivamento
automatico.

Desmarque Executar Arquivamento automatico a cada n dias.
Clique em OK.

Para retornar para a exibi¢cdo anterior, feche a caixa de didlogo Opg¢oes do
Outlook.

Para configurar a pesquisa do Windows

Siga as etapas abaixo para determinar se o administrador configurou o Enterprise
Vault de modo que o Windows Search seja ativado automaticamente para o uso
com seu Vault Cache e Cofre virtual. Vocé também pode usar este procedimento
para configurar o Windows Search, se necessario.

Para verificar as opgoes do Windows Search

1
2

Abra o Painel de controle e clique em op¢des de indexagao.
Na caixa de dialogo Opg¢oes de indexagao, clique em Modificar.

Os Locais indexados sao exibidos. (A seguinte figura mostra a verséo do
Windows 7 dos Locais indexados.)
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r

i Locais Indexados

Alterar locais seledionados

¥ © Arquivos Offine
‘E_’ Disco Local (C:)

4 | 0] Microsoft Outiook

]
v L3 cofre - Tanya Ricard
]
¥l

@ Veritas Vault Cache

-] TanyaRicard @brazilian.local

Resumo dos locais seledonados

Locais Induidos
59 Arquivos Offline
Menu Iniciar
|0 |Microsoft Outlook
é Veritas Vault Cache
Usuérios

[ L“_y_,' Mostrar todos os locais

Exdluir

AppData; AppData

{ OK

] [ Cancelar

Cofre virtual

Vault Cache

3 Nalista Alterar locais selecionados, assegure-se de que a entrada para seu
Cofre virtual esteja selecionada. Além disso, se o local do Veritas Vault Cache

aparecer na lista, assegure-se de que esteja selecionado.

4 Cliqgue em OK.

5 Feche a caixa de didlogo Op¢des de indexagado.

Quando o computador estiver ocioso, o Windows Search atualizara seu indice para

incluir os itens no Vault Cache.



lcones de caixa de correio
e opcoes do Enterprise
Vault

Este capitulo contém os tdpicos a seguir:

s  Opcdes do Enterprise Vault na faixa de opgdes do Outlook

» Pagina do Enterprise Vault no modo de exibicdo Backstage do Outlook
= Aplicativo Office Mail do Enterprise Vault (Outlook 2013 e posterior)

= Icones do Enterprise Vault na caixa de correio do Outlook

Opcoes do Enterprise Vault na faixa de opcoes
do Outlook

Dependendo de como o administrador tiver configurado o Enterprise Vault, diversos
botdes poderao estar disponiveis na guia Enterprise Vault na faixa de opgdes do
Microsoft Outlook.

Figura 3-1 Guia Enterprise Vault no Outlook
FXOIITe]  PAGINA INICIAL EMVIAR/RECEBER PASTA EXIBICAO ENTERPRISE VAULT

B © 8% @ @ 15

Pesquisar Armazenar Restaurar Excluir Migragdo Sincronizar  Mais  Ajuda
cofres - para PST agoes -
Pesquisar Acdes Migrar Vault Cache Outros
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O grupo Outros pode incluir um botdo Mais a¢gées. O administrador pode colocar
as opgoes do Enterprise Vault como comandos no menu Mais ag6es em vez de
diretamente como botbes na guia Enterprise Vault. O exemplo a seguir mostra o
comando Cancelar operagao no menu Mais agoes.

Figura 3-2 Menu Mais a¢des no Outlook

Ly
= 1

[
Mais
agdes -

B Cancelar operagio

Tabela 3-1 relaciona todas as op¢des que podem estar na guia Enterprise Vault
ou no menu Mais agbes. Algumas opgdes tém nomes mais longos quando estéo
no menu Mais agdes. Os nomes mais longos sdo mostrados entre parénteses
nesta tabela. Por exemplo, a op¢édo Restaurar aparece no menu Mais agées como
Restaurar do cofre.

Tabela 3-1 Opc¢des na guia Enterprise Vault ou no menu Mais agbes
Opcao icone Descrigao
Pesquisar cofres :1% Pesquise itens arquivados nos cofres
= disponiveis.

Consulte “Para pesquisar itens
arquivados” na pagina 29.

Se o botédo Pesquisar cofres estiver na
guia Enterprise Vault, ele aparecera
também na guia Pesquisa do Outlook.
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Opcéo icone Descrigao

Armazenar (armazenar itens =T Armazene os itens selecionados ou a
selecionados no cofre e == pasta selecionada.

armazenar pasta selecionada

Na guia Enterprise Vault, clique na parte
superior do botdo Armazenar para
armazenar os itens selecionados. Clique
na parte inferior do botdo Armazenar para
exibir duas opgdes: Armazenar itens
selecionados e armazenar pasta
selecionada.

no cofre)

No menu Mais ag¢des, as opgdes sdo
exibidas como Armazenar itens
selecionados no cofre e Armazenar
pasta selecionada no cofre.

Vocé apenas pode usar as opgdes de
Armazenar em itens ou pastas da caixa
de correio e ndo em itens ou pastas do
Cofre virtual.

Consulte “Para armazenar itens
manualmente” na pagina 32.

Consulte “Para armazenar pastas
manualmente” na pagina 34.

Restaurar (Restaurar do
cofre)

Restaura os itens que estao associados
aos atalhos do Enterprise Vault
selecionados.

Vocé apenas pode usar esta opgao em
itens da caixa de correio e ndo em itens
do Cofre virtual.

Consulte “Para restaurar seus itens
arquivados” na pagina 35.

Excluir (Excluir do cofre) %g ) Exclui itens arquivados.
- ¢

Vocé apenas pode usar esta opgao em
itens da caixa de correio e ndo em itens
do Cofre virtual.

Consulte “Para excluir seus itens
arquivados” na pagina 30.
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Opcéo icone Descrigao
Cancelar (Cancelar > Cancela a operagdo do Enterprise Vault
operacao) 6( que esta atualmente em andamento. Vocé

pode cancelar as seguintes operagoes:

»  Excluir (Excluir do cofre)

= Armazenar (armazenar itens
selecionados no cofre e armazenar
pasta selecionada no cofre)

= Restaurar (Restaurar do cofre)

Vocé apenas pode usar esta opgao em
itens ou pastas da caixa de correio e nao
em itens ou pastas do Cofre virtual.

Consulte “Para cancelar a excluséo de
seus itens arquivados” na pagina 31.

Consulte “Cancelamento de suas
operagdes de arquivamento e
restauracdo” na pagina 36.

Migragdo de PST A Migra arquivos PST para o Enterprise
Vault.

Consulte “Sobre a migragéo de arquivos
PST” na pagina 42.

Sincronizar (Sincronizar o a Sincroniza seu Vault Cache com seu cofre
Vault Cache) online.
Consulte “Sincronizagao do Vault Cache”
na pagina 37.
Mais agbes g Exiba um menu que contém um ou mais
i comandos do Enterprise Vault.

O administrador do Enterprise Vault
controla se as opgdes aparecerdo como
botbées na guia Enterprise Vault ou como
comandos no menu Mais agoes.

Pagina do Enterprise Vault no modo de exibicao
Backstage do Outlook

O Enterprise Vault adiciona sua propria pagina a exibigdo Backstage do Outlook.
(A exibicdo Backstage é mostrada quando vocé clica na guia Arquivo do Outlook.)
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A pagina do Enterprise Vault inclui as informagées do sistema e pode incluir mais
botdes do Enterprise Vault.

A Tabela 3-2 lista os botdes do Enterprise Vault que podem estar na pagina do
Enterprise Vault na exibicao Backstage.

Tabela 3-2 Botbdes do Enterprise Vault na exibicdo Backstage
Botao icone Descrigao
Ativar o Vault Cache ~ ) Executa o assistente do Vault Cache.

=
H Consulte “Configuragéo de seu Vault

Cache e Cofre virtual” na pagina 15.

Configurar o Vault Cache Abre as propriedades Vault Cache.

Consulte “Exibicao e alteragao das
propriedades Vault Cache”
na pagina 40.

Relatério de expiragéo Lista os itens que o Enterprise Vault
excluira de seu cofre porque seu
periodo de retencéo esta prestes a
terminar. Caso necessario, € possivel
restaurar itens selecionados em sua

caixa de correio.

i B

Aplicativo Office Mail do Enterprise Vault (Outlook
2013 e posterior)

No Outlook 2013 e posterior, a maioria das opgdes do Enterprise Vault na faixa de
opgodes do Outlook estara também disponivel no aplicativo Office Mail do Enterprise
Vault, se o administrador o tiver ativado. O aplicativo Office Mail aparece na parte
superior do email, item do calendario ou solicitagdo de reunido atual.
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Aplicativo Office Mail do Enterprise Vault (Outlook 2013 e posterior)

Aplicativo de e-mail do Office do Enterprise Vault

[0 =
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Nota as seguintes consideragdes sobre o aplicativo Office Mail:

As opc¢des no aplicativo Office Mail operam somente sobre o item atual. Vocé
ndo pode usa-las para executar agdes em varios itens.

Diversos fatores determinam as opgbes que estaréo disponiveis no aplicativo
Office Mail. Estes fatores incluem se o item atual esta arquivado e como seu
administrador configurou o Enterprise Vault.

Vocé pode usar o aplicativo Office Mail somente com itens de email, do
calendario e solicitagdes de reunido, mas ndo com tarefas, contatos e outros
tipos de itens do Outlook. Além disso, o aplicativo Office Mail ndo esta disponivel
em itens de rascunho e em nenhum item que vocé abra através de seu Cofre
virtual.

As seguintes opgoes do aplicativo Office Mail funcionam de maneira ligeiramente
diferente em relagdo as opgdes equivalentes na guia Enterprise Vault da faixa
de opgdes do Outlook:

Restaurar Restaura o item atual na pasta que contém o atalho. Vocé ndo pode
escolher uma pasta alternativa na qual restaurar o item.

Armazenar Armazena o item atual sem solicitar que vocé escolha um cofre de
destino. Contudo, sera possivel escolher uma categoria de retencéo, se
seu administrador tiver configurado o Enterprise Vault para permitir essa
acao.
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icones do Enterprise Vault na caixa de correio do
Outlook

Os itens em sua caixa de correio do Outlook podem ser identificados com os
seguintes icones.

Tabela 3-3 icones da caixa de correio do Enterprise Vault
icone Descrigao
% Atalho para item arquivado. Vocé pode clicar duas vezes no atalho para

exibir o conteudo do item original. Vocé pode encaminhar ou responder
para o item e executar outras a¢des disponiveis no Outlook. Ou vocé
pode selecionar o atalho e em seguida restaurar o item para sua caixa
de correio.

% Arquivo morto pendente. O Enterprise Vault marcou o item para o
armazenamento em um cofre.

@ Restauragéo pendente. Vocé escolheu restaurar o item de seu cofre.

Um item restaurado € o mesmo como era antes de ser arquivado. Tem
seu icone original. Uma cépia do item permanece no cofre.

% Exclusdo pendente. Vocé escolher excluir o item de seu cofre. O
Enterprise Vault também exclui o atalho de sua caixa de correio.




Como trabalhar com itens
arquivados

Este capitulo contém os tépicos a seguir:

= Para exibir seus itens arquivados

= Para pesquisar itens arquivados

= Pararesponder e encaminhar seus itens arquivados

= Para excluir seus itens arquivados

Para exibir seus itens arquivados

Quando o Enterprise Vault arquivar um item, ele podera deixar um atalho em sua
caixa de correio. O atalho é um link direto para o item arquivado.

Se o item nao estiver imediatamente disponivel, o Enterprise Vault mostrara o
conteudo do atalho. Vocé pode em seguida escolher restaurar o item para sua
caixa de correio.

Vocé também pode exibir os itens arquivados que estdo em seu Cofre virtual.
Para exibir um item arquivado
1 Selecione o atalho para o item ou o item em seu Cofre virtual.
2 Proceda de uma das seguintes maneiras:
= Use qualquer uma das ag¢des normais do Outlook para abrir o item.

»  Se vocé usar o Outlook 2013 ou posterior e puder ver o aplicativo Office
Mail na parte superior do item atual, clique em Exibir no aplicativo Office
Mail.



Como trabalhar com itens arquivados | 29
Para pesquisar itens arquivados

Para pesquisar itens arquivados

Ap06s o Enterprise Vault ter arquivado um email ou outro item do Outlook, vocé
podera encontra-lo com a Pesquisa do Enterprise Vault ou a Pesquisa instantanea
do Outlook. A Pesquisa do Enterprise Vault encontra todos os itens arquivados da
caixa de correio, do sistema de arquivos, do SharePoint e assim por diante. A
Pesquisa instantanea do Outlook encontra tanto os itens arquivados em seu Cofre
virtual quanto os atalhos em sua caixa de correio.

Se ndo houver atalhos ao item arquivado e vocé nao puder encontra-lo no Cofre
virtual, sera possivel usar o recurso Pesquisar cofres no Enterprise Vault para
encontrar e restaurar o item.

Para pesquisar itens arquivados com o recurso Pesquisar cofres
1 Proceda de uma das seguintes maneiras:

= Na guia Enterprise Vault, na faixa de opg¢des do Office, no grupo
Pesquisar ou no menu Mais ag¢ées, clique em Pesquisar cofres.

= Clique na caixa Pesquisa instantanea do Outlook e, em seguida, na guia
Pesquisar, no grupo Enterprise Vault, clique em Pesquisar cofres.

= Se vocé usar o Outlook 2013 ou posterior e puder ver o aplicativo Office
Mail do Enterprise Vault na parte superior do item atual, clique em
Pesquisar no aplicativo Office Mail.

2 Se o Enterprise Vault solicitar seus detalhes de logon, digite-os e depois clique
em OK.

Se a caixa de dialogo de logon nao tiver um campo separado de Dominio,
sera necessario digitar seu nome de usuario na forma
nome_de_dominio\nome_de_usudrio.

3 Digite os critérios de pesquisa e inicie a pesquisa.
Se necessario, restaure um ou mais itens para sua caixa de correio.

Para obter mais informacgdes sobre como usar a Pesquisa do Enterprise Vault,
consulte a ajuda online que a acompanha.

Para responder e encaminhar seus itens
arquivados

E possivel responder ou encaminhar um item arquivado através do atalho ou do
Cofre virtual. O Outlook abre o item em seu formato original, exatamente como
quando vocé responde ou encaminha qualquer outro item.
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Se vocé selecionar um ou mais atalhos para encaminhar como anexos, o Outlook
anexara os itens originais a um novo email.

Nota: Quando vocé encaminhar itens arquivados como anexos, espere até poder
ver o novo email antes de selecionar outros itens. Caso contrario, os itens de sua
selegdo posterior podem ser anexados incorretamente ao novo email.

Para excluir seus itens arquivados

Se o administrador do Enterprise Vault tiver permitido que vocé exclua itens de um
cofre, seréa possivel fazer isso das seguintes maneiras. Vocé também pode excluir
itens arquivados através dos recursos de pesquisa no Enterprise Vault.

Para excluir itens arquivados através de atalhos usando uma opg¢éao do
Enterprise Vault na faixa de opgdes do Outlook

1 Selecione os atalhos para os itens arquivados que deseja excluir.

Vocé pode incluir quaisquer itens que nao forem atalhos. O Enterprise Vault
ignora tais itens.

2 Na guia Enterprise Vault, no grupo Agées, clique em Excluir. Ou no menu
Mais ag¢odes, clique em Excluir do cofre.

3 Clique em Sim para confirmar que deseja excluir os atalhos e os itens
arquivados.

Os icones ao lado dos itens mudam para indicar um status de exclusao
pendente.

Para excluir um item arquivado de seu préprio atalho usando o aplicativo
Office Mail do Enterprise Vault (Outlook 2013 e posterior)

1 Selecione o atalho do item arquivado que vocé quer excluir.
2 No aplicativo Office Mail do Enterprise Vault, clique em Excluir.

3 Clique em OK para confirmar que vocé quer continuar.
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Para excluir um item que tenha sido aberto através de um atalho

1 Na guia Mensagem da janela do item aberto, no grupo Excluir, clique em
Excluir.

Clique em Sim para confirmar que deseja excluir o item.

Se uma solicitagdo adicional aparecer, escolha excluir apenas o atalho ou o
atalho e o item arquivado.

Se vocé excluir apenas o atalho, o item permanecera em seu cofre online e
vocé ainda podera recupera-lo de seu Cofre virtual.

Para excluir itens e pastas de um Cofre virtual

Observe que nado sera possivel excluir uma pasta do Cofre virtual se ela existir em
sua caixa de correio ou se o administrador a tiver definido como uma pasta de
retengdo. Por outro lado, se vocé adicionar subpastas a suas pastas de retencéo,
elas ndo estardo sujeitas as mesmas restricdes. Vocé podera mover, renomear e
excluir livremente essas subpastas pessoais.

Para excluir itens de um Cofre virtual
1 Em uma pasta de Cofre virtual, selecione os itens que deseja excluir.

2 Na guia Inicio, no grupo Excluir, clique em Excluir. Ou no menu contextual,
cligue em Excluir.

Para excluir uma pasta de um Cofre virtual
1 Em seu Cofre virtual, selecione a pasta que deseja excluir.
2 No menu contextual, clique em Excluir pasta.

3 Najanela de alerta que for exibida, cligue em Sim para confirmar a exclusao
ou em Nao para cancelar.

Para cancelar a exclusido de seus itens arquivados

Se um item tiver um status de exclusao pendente, sera possivel interromper o
Enterprise Vault de concluir a operagao.

Para cancelar a exclusdo de um item arquivado usando uma opgao do
Enterprise Vault da faixa de opgdes do Outlook

1 Selecione os itens dos quais vocé deseja cancelar a exclus3o.

Vocé pode incluir todos os itens que o Enterprise Vault ndo esta processando.
O Enterprise Vault ignorara esses itens.

2 Na guia Enterprise Vault, no grupo Ag¢des, clique em Cancelar. Ou no menu
Mais agées, clique em Cancelar operagao.



Armazenamento e
restauracao de itens

Este capitulo contém os tépicos a seguir:
= Para armazenar itens manualmente

» Para armazenar pastas manualmente
s Para restaurar seus itens arquivados

= Cancelamento de suas operagbes de arquivamento e restauragéo

Para armazenar itens manualmente

O Enterprise Vault executa o arquivamento automatico no segundo plano e nao
requer que vocé realize nenhuma agéo. Contudo, pode haver ocasiées em que
voceé quer armazenar manualmente um item em seu cofre. Vocé podera armazenar
itens manualmente se o administrador tiver configurado o Enterprise Vault para
permitir isso.

Ha diversos métodos que vocé pode usar para armazenar itens manualmente,
incluindo os seguintes:

= Clicando em Armazenar, na guia Enterprise Vault na faixa de opgbes do
Microsoft Outlook.

s No Outlook 2013 e posterior, clicando em Armazenar no aplicativo Office Malil
do Enterprise Vault, se ele estiver disponivel.

= Movendo ou copiando itens a seu Cofre virtual.
Esse método tem algumas limitagbes: vocé ndo pode cancelar o arquivamento
dos itens que vocé armazenar desta maneira, e ndo podera armazenar itens
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de uma pasta gerenciada do Exchange se seu administrador tiver ativado o
arquivamento de tais pastas.

Para armazenar itens usando uma op¢ao do Enterprise Vault da faixa de
opgoes do Outlook

1
2

3

Em sua caixa de correio, selecione um ou mais itens para armazenar.

Na guia Enterprise Vault, no grupo Ag¢des, clique na parte superior do botdo
Armazenar. Ou no menu Mais ag¢des, clique em Armazenar itens
selecionados em cofre.

Clique em OK para confirmar que deseja armazenar os itens.

Para armazenar um item usando o aplicativo Office Mail do Enterprise Vault
(Outlook 2013 e posterior)

1
2

4

Selecione ou abra o item n&o arquivado que vocé quer armazenar.
No aplicativo Office Mail do Enterprise Vault, clique em Armazenar.

Se o Enterprise Vault ndo solicitar que vocé escolha uma categoria de retencéao,
as etapas necessarias estarédo concluidas. Quando o armazenamento estiver
em andamento, vocé podera clicar em Cancelar para impedir o Enterprise
Vault de concluir a agao.

Se o Enterprise Vault solicita-lo a escolher uma categoria de retengéo, abra
o menu Selecionar categoria de retencao e selecione uma. O Enterprise
Vault exibird entdo o periodo de retencado e a descrigao da categoria de
retengao.

Clique em OK.

Para armazenar itens usando Cofre virtual

1
2

Selecione um ou mais itens para serem armazenados.

Use qualquer uma das ag¢des normais do Outlook para mover ou copiar 0s
itens para o Cofre virtual.

Por exemplo, é possivel armazenar os itens das seguintes maneiras:

= Para mover os itens, arraste-os para a pasta Cofre virtual onde vocé deseja
armazena-los. Também é possivel clicar com o botao direito do mouse nos
itens e, em seguida, clicar em Mover e selecionar uma pasta do Cofre
virtual.

» Para copiar os itens, mantenha pressionada a tecla Ctrl e arraste-os para
a pasta Cofre virtual onde vocé deseja armazena-los.
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Para armazenar pastas manualmente

O Enterprise Vault executa o arquivamento automatico no segundo plano e nao
requer que voceé realize nenhuma agao. Porém, pode haver ocasides em que vocé
deseja armazenar uma pasta inteira em seu cofre manualmente. Vocé pode
selecionar o conteudo inteiro da pasta e armazenar os itens manualmente. Como
alternativa, vocé pode armazenar uma pasta se o administrador tiver configurado
o Enterprise Vault para permitir isso. Vocé ndo pode armazenar uma caixa de
correio inteira.

E possivel usar uma opgdo na guia Enterprise Vault no Outlook para armazenar
uma pasta. Se o Cofre virtual estiver ativado, vocé podera mover ou copiar uma
pasta no cofre para armazena-la.

Para armazenar uma pasta usando uma opgéao do Enterprise Vault
1 Selecione a pasta para armazenar.

2 Na guia Enterprise Vault, no grupo Agées, clique na parte inferior do botao
Armazenar e, em seguida, clique em Armazenar pasta selecionada. Ou no
menu Mais ag¢des, clique em Armazenar pasta selecionada em cofre.

A caixa de didlogo Armazenar pasta em cofre sera exibida.

Enterprise Vault - Armazenar pasta no cofre @

& 7 Clique em OK para armazenar a pasta selecionada no Enterprise Vault.
=
Selecione "Armazenar também subpastas' para armazenar todas as
subpastas, indusive aguelas no conjunto 'NEo arquivar esta pasta'.

Armazenar também subpastas

[ OK. ]| Cancelar || Ajuda |

3 Marque ou desmarque Armazenar também subpastas.
4 Cliqgue em OK.

Para armazenar uma pasta usando o Cofre virtual

1 Selecione uma pasta para armazenar.

2 Use qualquer uma das agdes normais do Outlook para mover ou copiar a pasta
para o Cofre virtual.

Por exemplo, é possivel armazenar a pasta das seguintes maneiras:

= Clique com o boté&o direito do mouse na pasta para mové-la. Em seguida,
cligue em Mover pasta e selecione uma pasta de Cofre virtual na caixa
de diadlogo Mover pasta.



Armazenamento e restauragao de itens | 35
Para restaurar seus itens arquivados

= Clique com o botao direito do mouse na pasta para copia-la. Em seguida,
cligue em Copiar pasta e selecione uma pasta de Cofre virtual na caixa
de dialogo Copiar pasta.

Para restaurar seus itens arquivados

Vocé normalmente ndo precisa restaurar itens arquivados para sua caixa de correio,
pois vocé pode exibi-los facilimente através de seus atalhos ou do Cofre virtual. Se
vocé restaurar itens, eles sao restaurados em seu formato original. Por exemplo,
se um item restaurado for uma mensagem de email, vocé ainda podera responder
normalmente.

Vocé pode restaurar itens arquivados de qualquer uma das seguintes maneiras:

= Usando seus atalhos. Os itens que vocé restaura dos atalhos sdo sempre
restaurados para a pasta atual (onde se encontram os atalhos).

s Usando as agbes normais do Outlook para copiar ou mover os itens de seu
Cofre virtual para sua caixa de correio.

Se desejar restaurar itens para uma pasta publica, sera necessario ter o acesso
de Proprietario a pasta. Se vocé nao tiver acesso de Proprietario, sera possivel
copiar um atalho de uma pasta publica para sua caixa de correio. Em seguida,
vocé pode restaurar o item para sua caixa de correio.

O Enterprise Vault pode levar algum tempo para restaurar quaisquer itens que
forem armazenados off-line.

Para restaurar itens arquivados através de atalhos usando uma op¢éao do
Enterprise Vault na faixa de opgdes do Outlook

1 Se os atalhos estiverem em uma pasta pUblica ou em um arquivo PST, copie-os
para uma pasta em sua caixa de correio.

2 Em sua caixa de correio, selecione atalhos para itens que deseja restaurar.
Use a seleg¢édo normal do Outlook para selecionar um ou varios atalhos. Vocé
pode incluir quaisquer itens que nao forem atalhos. O Enterprise Vault ignora
tais itens.

3 Na guia Enterprise Vault, no grupo Agbes, clique em Restaurar. Ou, no
menu Mais ag¢oées, clique em Restaurar do cofre.

4 Clique em OK para confirmar que deseja restaurar os itens. Os itens originais
sdo restaurados para sua caixa de correio.
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Para restaurar um item arquivado de seu préprio atalho usando o aplicativo
Office Mail do Enterprise Vault (Outlook 2013 e posterior)

1 Selecione o atalho.

2 No aplicativo Office Mail do Enterprise Vault, clique em Restaurar. Enquanto
a restauragao estiver em andamento, vocé podera clicar em Cancelar para
impedir o Enterprise Vault de concluir a agao.

Para restaurar itens arquivados de um Cofre virtual

1 Em seu Cofre virtual, selecione os itens que deseja restaurar. Use a selegdo
normal do Outlook para selecionar um ou varios itens.

2 Use qualquer uma das agdes normais do Outlook para mover ou copiar os
itens para sua caixa de correio.

Por exemplo, é possivel restaurar os itens das seguintes maneiras:

= Paramover os itens, arraste-os para a pasta da caixa de correio onde vocé
deseja restaura-los. Ou clique com o botao direito do mouse neles e em
seguida em Mover para a pasta e selecione uma pasta da caixa de correio
na caixa de didlogo Mover itens.

s Para copiar os itens, mantenha pressionada a tecla Ctrl e arraste-os para
a pasta da caixa de correio onde vocé deseja restaura-los.

Cancelamento de suas operacoes de
arquivamento e restauracao

Se um item em sua caixa de correio tiver um status de arquivo morto pendente ou
restauragdo pendente, sera possivel interromper o Enterprise Vault de concluir a
operagao.

Vocé normalmente néo precisa cancelar o arquivamento nem restaurar operagoes.
Se desejar abrir um item que tenha um status de arquivo morto pendente ou
restauragdo pendente, sera possivel clicar duas vezes nele.

Vocé nao pode cancelar as operagbes de arquivamento e restauragdo em itens
de seu Cofre virtual.

Para cancelar operagdes de arquivamento e restauragao
1 Selecione os itens dos quais vocé deseja cancelar a operagao.

Vocé pode incluir todos os itens que o Enterprise Vault ndo esta processando.
O Enterprise Vault ignorara esses itens.

2 Na guia Enterprise Vault, no grupo Agodes, clique em Cancelar. Ou no menu
Mais ag¢oes, clique em Cancelar operagao.
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Este capitulo contém os tdpicos a seguir:
= Sincronizagao do Vault Cache
= Exibigéo e alteragéo das propriedades Vault Cache

= Suspenséo ou ativagdo do arquivamento de sua caixa de correio

Sincronizacao do Vault Cache

O Enterprise Vault mantém seu Vault Cache atualizado sincronizando-o com o
cofre online associado a sua caixa de correio do Outlook.

O administrador também pode ter configurado o Enterprise Vault de modo que
vocé possa fazer o seguinte:

= Sincronizar o Vault Cache vocé mesmo a qualquer momento.

= Suspender a sincronizagdo. Quando vocé suspender a sincronizagao, qualquer
processo atual de sincronizagéo sera interrompido e o Enterprise Vault ndo
realizara nenhuma atualizagdo adicional para seu Vault Cache.

Nota: A sincronizagdo permanecera suspensa, mesmo se vocé interromper e
reiniciar o Outlook, até que vocé opte por retomar a sincronizagao.

= Sincronizar seu Vault Cache com os cofres adicionais aos quais vocé tem
acesso.
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O Enterprise Vault determinara automaticamente de que itens fazer download para
seu Vault Cache.

Para sincronizar seu Vault Cache

¢ Na guia Enterprise Vault, no grupo Vault Cache, clique em Sincronizar. Ou
no menu Mais agodes, clique em Sincronizar o Vault Cache.

A caixa de dialogo Sincronizagéo do Vault Cache sera exibida.

A Sincronizagdo do Vault Cache EI =} @

Sincronizando

@ 1 | Fechar |
5 <« Detalhes

iZonectado ao servidor do Enterprise Yault

sincronizag o do cabegalho

=
Morne do cofre Status
Tanya Ricard Pendente

Sincronizagdo do conteddo

Status atual: Conelufdo

Itens para download: 1]

Itens para arquivar: a

A caixa de dialogo Sincronizagédo do Vault Cache fornece informagdes
resumidas sobre o processo de sincronizagio. Vocé podera fechar a caixa de
didlogo enquanto a sincronizagéo estiver em andamento e continuar
trabalhando com o Outlook.
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Para suspender ou retomar a sincronizagao
1 Clique na guia Arquivo e depois em Enterprise Vauit.
2 Clique em Configurar o Vault Cache.

As Propriedades do Vault Cache serdo exibidas.

Propriedades do cache do cofre @

Status |Detalhes I Opciies I Cofres I Cofre virtual

Esta p&gina mostra o estado atual do cache do cofre.

Ultima sincronizacio conduida em
segunda-feira, 30 de janeiro de 2012 em 09:17:20

Conectado ao servidor do Enterprise Vault

Controle de sincronizagdo

E possivel suspender a sincronizacdo para evitar atualizacies do cache
do cofre. Vocé podera retomé-a futuramente quando for necessario,

[ OK ][ Cancelar ][ Ajuda ]

3 Em Propriedades Vault Cache, na guia Status, clique em Suspender ou
Retomar.

Para escolher cofres adicionais com os quais sincronizar
1 Cligue na guia Arquivo e depois em Enterprise Vauit.

2 Clique em Configurar o Vault Cache.
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3 Em Propriedades do Vault Cache, clique na guia Cofres.

H Propriedades do Vault Cache

pefies | Cofres | Cofre irtual |

Selecione outros cofres a serem sincronizados com o Yaulk Cache,

Cofre da caixa de correio principal

Sua caixa de correio estd associada a este cofre:

=
%l Tarva Ricard

Cofres adicionais

Wocé tem acesso completo ou de delegagdo aos seguintes cofres.
Selecione os cofres que vocé deseja sincronizar com o Yaulk Cache,

>
Mome do cofre

[¥] Stuart Bishop

l OF ][ Cancelar H Ajuda |

Se néo houver nenhuma guia Cofres, o administrador n&o ativou esse recurso.

4 Para escolher um cofre adicional, marque a caixa ao lado do nome.
5 Clique em OK.

O cofre adicional aparecera em seu Cofre virtual depois que o processo de
sincronizagao terminar.

Exibicao e alteracao das propriedades Vault

Cache

As Propriedades Vault Cache podem conter até cinco paginas tabuladas. O
administrador controla quais guias serao incluidas.

Se as guias apropriadas estiverem disponiveis, as Propriedades Vault Cache
permitirdo:

= Suspender ou retomar a sincronizagéo.
= Iniciar a sincronizagao.

= Exibir o andamento da sincronizagéo.
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Definir o espago em disco a ser usado para o conteudo de itens em seu Vault
Cache.

Definir a quantidade de tempo depois que o Outlook for iniciado, antes de o
Enterprise Vault verificar itens a serem sincronizados para seu Vault Cache.

Escolher cofres a serem sincronizados com seu Vault Cache, além do cofre
principal que esta associado a sua caixa de correio.

Selecionar os cofres que deseja ver como Cofres virtuais no painel de navegagao
do Outlook.

Para exibir e alterar as propriedades Vault Cache

1
2

Clique na guia Arquivo e depois em Enterprise Vault.
Clique em Configurar o Vault Cache.

As Propriedades Vault Cache contém uma ou mais guias. Para obter
informacdes sobre a guia atualmente selecionada, clique em Ajuda em
Propriedades Vault Cache.

Suspensao ou ativacao do arquivamento de sua
caixa de correio

Ao usar pela primeira vez o Enterprise Vault, geralmente tudo é configurado de
modo que o arquivamento do Enterprise Vault possa iniciar imediatamente. Se
vocé escolher suspender este arquivamento automatico, ainda podera escolher
armazenar os itens vocé mesmo.

Seu administrador pode impedir que a opgao Alterar aparega na pagina
Propriedades da caixa de correio do Enterprise Vault. Neste caso, vocé ndo podera
suspender o arquivamento.

Para suspender ou ativar o arquivamento de sua caixa de correio

1

No painel de navegacéo do Outlook, clique com o bot&o direito do mouse na
caixa de correio e depois em Propriedades de arquivos de dados.

Em Propriedades da caixa de correio, clique na guia Enterprise Vault.
Clique em Alterar.

Na caixa de dialogo Enterprise Vault — Alterar propriedades, marque ou
desmarque Suspender arquivamento do Enterprise Vault para esta caixa
de correio.

Clique em OK na caixa de didlogo Enterprise Vault - Alterar propriedades.

Clique em OK ou Aplicar nas Propriedades da caixa de correio.
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Este capitulo contém os tépicos a seguir:
= Sobre a migragéo de arquivos PST
= Para migrar arquivos do PST ao Enterprise Vault

= Para enviar arquivos PST para a migragédo

Sobre a migracao de arquivos PST

O Enterprise Vault normalmente ndo arquiva informagdes contidas em arquivos
PST em seu computador, a menos que seu administrador ative sua caixa de correio
para a migragao de arquivos PST. O administrador pode arquivar estes itens ou
permitir que vocé escolha se deseja migrar arquivos do PST ao Enterprise Vault.

Dependendo de como seu administrador configurou a migragéo de arquivos PST,
vocé pode fazer o seguinte:

= Exibir o status dos arquivos PST que estdo sendo migrados ou migraram para
o Enterprise Vault.

» Escolha se deseja migrar arquivos PST ao Enterprise Vault.
= Enviar arquivos PST para migragéo.

Vocé pode continuar a usar seus arquivos PST para ler e armazenar itens
normalmente durante a migragdo. Contudo, ndo edite os itens que estdo nos
arquivos, pois as alteragdes podem nao ser salvas.

Se algum arquivo PST for protegido por senha, a senha podera ser solicitada.

Dependendo de como o administrador configurou o Enterprise Vault, o arquivo
PST sera excluido quando a migragao for concluida com éxito. Vocé pode usar a
opcao Pesquisar cofres para pesquisar os itens que foram arquivados ou restaurar
itens usando a opg¢ao Restaurar.
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Para migrar arquivos do PST ao Enterprise Vault

O Enterprise Vault procura regularmente arquivos PST em seu computador. Vocé
pode migrar o contetdo dos arquivos PST encontrados no Enterprise Vault.

Se houver arquivos PST relacionados que vocé ndo queira migrar, remova-os da
lista usando a op¢do Remover na caixa de dialogo Migrar arquivos PST. Observe
que os arquivos sao removidos permanentemente da lista, mas continuam a existir
em seu computador.

Se vocé escolher migrar o conteudo dos arquivos PST mais tarde, podera enviar
os arquivos ao Enterprise Vault usando a opgéo Adicionar um arquivo PST
manualmente. Se vocé ndo tomar uma acgao, esta lista sera atualizada
incrementalmente com novos arquivos PST situados em seu computador.

Para migrar arquivos PST ao Enterprise Vault

1 Na guia Enterprise Vault na faixa de opgdes do Outlook, no grupo Migrar,
clique em Migragao para PST.

Todos os arquivos PST encontrados estao relacionados na caixa de dialogo
Migrar arquivos PST. Por padrao, todos os arquivos sao selecionados.

A caixa de dialogo Migrar arquivos PST também pode ser acessada usando
o botéo Exibir arquivos PST localizados.

Clique em Nao neste momento para adiar a migragao.
Desmarcar todos os arquivos PST que vocé n&o quiser migrar.

Para cada arquivo PST que é selecionado para a migragao, selecione a
categoria de retencdo que vocé quer usar da lista na coluna Categoria de
retengao.

Cliqgue em Migrar e em OK para confirmar que vocé quer migrar os arquivos.

5 Se houver arquivos que vocé ndo quer migrar, selecione somente esses
arquivos e clique em Remover. Os arquivos selecionados serdo removidos
da lista, mas continuarao a existir no computador.

Para enviar arquivos PST para a migracao

Se seu administrador tiver ativado sua caixa de correio para o envio de arquivos
PST, vocé podera enviar arquivos PST manualmente para migragao ao Enterprise
Vault. Dependendo de como seu administrador configurou o envio do PST, talvez
seja possivel alterar a categoria de retengao do arquivo PST que vocé escolheu
migrar para o Enterprise Vault.
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Para enviar um arquivo PST ao Enterprise Vault

1 Na guia Enterprise Vault na faixa de opgdes do Outlook, no grupo Migrar,
clique em Migracao para PST.

2 Na caixa de didlogo Migragéo para PST, clique em Adicionar um arquivo
PST manualmente.

3 Nacaixa de didlogo Enviar arquivo PST, procure o arquivo a ser selecionado.

Na lista Categoria de retencao, selecione a categoria de retengdo que vocé
quer usar.

5 Clique em OK.
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