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Wprowadzenie do
programu Veritas
Enterprise Vault

Ten rozdziat obejmuje nastepujace zagadnienia:

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

Wybor elementéw do archiwizacji — informacje

Przechowywanie zarchiwizowanych elementéw — informacje

Foldery przechowywania — informacje

Program Enterprise Vault i watki programu Outlook — informacje

Program Enterprise Vault i skrzynka pocztowa
programu Outlook — informacje

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

Gdy program Enterprise Vault zarchiwizuje wiadomosci e-mail, pozostajg one
dostepne w programie Outlook na kilka sposobow:

»  Wiekszos¢ administratoréw konfiguruje program Enterprise Vault w taki sposéb,
ze w skrzynce pocztowej znajduje sie skrét do kazdej zarchiwizowanej
wiadomosci e-mail. Skrét zastepuje wiadomosé e-mail w folderze skrzynki
pocztowej oraz umozliwia natychmiastowy dostep do zarchiwizowane;j
wiadomosci. Na liscie elementéw programu Outlook skrétowi odpowiada
nastepujaca specjalna ikona:

&

Skrét wyglada jak oryginalna wiadomos¢ e-mail i ma podobny sposéb dziatania.
Za pomoca skrotu mozna na przyktad otworzy¢ wiadomos¢ e-mail, przestaé jg
dalej, odpowiedzie¢ na nig, skopiowac jg lub przenies¢ do innego folderu.
Administrator moze skonfigurowac¢ program Enterprise Vault w taki sposéb, aby
skréty wygasaty po okreslonym czasie. Wygasty skrot znika ze skrzynki
pocztowej, ale dany zarchiwizowany element pozostaje w skarbcu.

= Jesli administrator wigczyt odpowiednig funkcje, program Outlook wyswietla
skarbiec jako skarbiec wirtualny w okienku nawigac;ji.

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

Chociaz archiwizacja jest wykonywana automatycznie, administrator moze
skonfigurowac¢ program Enterprise Vault w taki sposob, aby uzytkownik mégt wybraé
wykonanie dowolnej z nastepujacych czynnosci:

= Samodzielne przechowanie elementéw w skarbcu. Przechowanie elementu
powoduje, ze program Enterprise Vault dodaje go do skarbca jako element
zarchiwizowany. Program Enterprise Vault traktuje przechowywane elementy
w taki sam sposob jak inne elementy zarchiwizowane.

= Przywrdcenie zarchiwizowanych elementéw, czyli przeniesienie lub skopiowanie
ich z powrotem do skrzynki pocztowej w oryginalnym formacie. Zarchiwizowanych
elementéw nie trzeba przywracaé w celu przestania ich dalej, udzielenia na nie
odpowiedzi ani wykonania innych czynnosci.

» Migracja plikéw PST do programu Enterprise Vault. Program Outlook
automatycznie tworzy pliki PST w celu lokalnego zapisywania danych poczty
elektronicznej. Pliki te sg zazwyczaj wyswietlane w programie Outlook jako
folder o nazwie Foldery osobiste. Program Enterprise Vault zwykle nie archiwizuje
informaciji przechowywanych na komputerze uzytkownika w plikach PST. W
zaleznosci od sposobu, w jaki administrator skonfigurowat migracje plikéw PST,
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Funkcja pamieci Vault Cache w przypadku uzytkownikéw programu Outlook

administrator moze zarchiwizowac te elementy za uzytkownika albo uzytkownik
moze wybraé migracje plikow PST do programu Enterprise Vault.

W przypadku dostepu do wiecej niz jednego konta programu Microsoft Exchange
nalezy pamieta¢, ze czynnosci programu Enterprise Vault mozna stosowac tylko
do elementéw w gtéwnej skrzynce pocztowej. Gtéwna skrzynka pocztowa to
pierwsza skrzynka pocztowa programu Exchange dodana do profilu uzytkownika
programu Outlook.

Funkcja pamieci Vault Cache w przypadku
uzytkownikéw programu Outlook

Administrator moze udostepni¢ funkcje pamieci Vault Cache. Pamie¢ Vault Cache
znajduje sie na komputerze uzytkownika i zawiera kopie elementéw znajdujgcych
sie w skarbcu online. Pamie¢ Vault Cache umozliwia wykonywanie nastepujacych
Czynnosci:

» Uzyskiwanie dostepu do zarchiwizowanych elementéw za pomocg skrétow w
przypadku braku potaczenia z siecig firmowa,

= Korzystanie ze skarbca wirtualnego

Administrator moze zdecydowac, czy pamie¢ Vault Cache ma przechowywac petne
zarchiwizowane elementy lub czesciowo zarchiwizowane elementy. Opc;ji tej nie
mozna zmieni¢. Czesciowo zarchiwizowany element zawiera wystarczajaca ilos¢
informaciji, by skarbiec wirtualny wyswietlit go na liscie elementéw programu Outlook,
ale nie by wyswietlit peing tres¢ elementu.

Jesli pamie¢ Vault Cache przechowuje czesciowo zarchiwizowane elementy,
Enterprise Vault w razie potrzeby pobiera petng tres¢ ze skarbca trybu online. Na
przyktad program Enterprise Vault pobiera petng tres¢ ze zarchiwizowanego
elementu po otwarciu elementu ze skarbca wirtualnego. Typ pamieci Vault Cache
(czyli to, czy przechowuje petne zarchiwizowane elementy czy czeSciowo
zarchiwizowane elementy) ma wptyw na dostepnos$c¢ zarchiwizowanych elementéw
podczas pracy w trybie offline.

Program Enterprise Vault regularnie synchronizuje skarbiec trybu online oraz pamie¢
Vault Cache. W niektérych przypadkach administrator umozliwia réwniez
uzytkownikowi samodzielne uruchamianie synchronizaciji.
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Funkcja skarbca wirtualnego w przypadku
uzytkownikéw programu Outlook

Jesli administrator wiaczyt odpowiednig funkcje, program Outlook wyswietla skarbiec
w okienku nawigaciji. Ta funkcja programu Enterprise Vault nosi nazwe skarbiec
wirtualny. W okienku nawigacji programu Outlook skarbiec wirtualny wyglada jak
folder skrzynki pocztowej lub folder osobisty. llustracja 1-1 przedstawia skrzynke
pocztowg oraz skarbiec wirtualny.

llustracja 1-1 Przyktad skarbca wirtualnego
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Do archiwizacji

Nie mozna zarchiwizowad

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

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

W zaleznosci od tego, jak administrator skonfigurowat program Enterprise Vault,
mozliwe moze by¢ przenoszenie elementéw do skarbca w celu archiwizacji. Jesli
uzytkownik ma uprawnienia do przenoszenia elementéw do skarbca, skarbiec
wirtualny zawiera nastepujace dwa foldery wyszukiwania:
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Nie mozna W tym folderze wyswietlane sg elementy, ktérych program
zarchiwizowac Enterprise Vault nie mégt zarchiwizowa¢ podczas synchronizaciji

pamieci Vault Cache ze skarbcem trybu online skojarzonym ze
skrzynka pocztowg programu Outlook.

Do archiwizacji W tym folderze wys$wietlane sg elementy przeniesione lub

skopiowane do skarbca wirtualnego, ktére oczekujg na
archiwizacje. Folder ten nie zawiera elementoéw, ktorych program
Enterprise Vault z jakiego$ powodu nie mdgt zarchiwizowac.

W odniesieniu do skarbcdw wirtualnych nalezy pamietac o nastepujacych kwestiach:

W skarbcu wirtualnym uzytkownik moze mie¢ mozliwo$é wyswietlania archiwéw
udostepnionych i archiwéw przekazanych mu jako pethomocnikowi, ale nie
moze modyfikowa¢ zawartosci.

Skarbiec wirtualny nie moze zawiera¢ elementow folderéw publicznych.

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

Wszystkie elementy w skarbcu wirtualnym maja stan ,przeczytane”.

Mozna przenosi¢, usuwac lub zmienia¢ nazwy folderéw skarbca wirtualnego.
Nie mozna tego jednak zrobi¢ w przypadku, gdy foldery istnieja w skrzynce
pocztowej lub gdy zostaly wyznaczone przez administratora jako foldery
przechowywania.

Patrz ,Foldery przechowywania — informacje” na stronie 12

Nie mozna wyswietla¢ wtasciwosci folderu skarbca wirtualnego.

Praca z programem Enterprise Vault w trybie
offline — informacije

Gdy program Enterprise Vault archiwizuje element ze skrzynki pocztowej, zwykle
pozostawia skrot z bezposrednim tgczem do zarchiwizowanego elementu.
Zastepowanie elementéw skrotami pozwala zaoszczedzi¢ miejsce w skrzynce
pocztowej. Jednak podczas pracy w trybie offline lub w sytuacji braku potaczenia
z siecig korporacyjng dwukrotne kliknigcie skrotu nie powoduje otwarcia elementu
w skarbcu trybu online.

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

otwierajac elementy za pomoca odpowiednich skrétéw w skrzynce pocztowej,
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= otwierajgc elementy ze skarbca wirtualnego.

Nalezy pamieta¢, ze administrator moze skonfigurowac pamig¢ Vault Cache tak,
by przechowywata czesciowo zarchiwizowane elementy. W przypadku tego typu
pamieci Vault Cache petna tres¢ zarchiwizowanych elementéw jest niedostepna,
jesli nie ma potaczenia ze skarbcem trybu online.

W innym przypadku pamigé¢ Vault Cache przechowuje zaréwno elementy czesciowe,
jak i petng tre$¢ elementow otwartych podczas pracy w trybie online. Woéwczas
mozna otwiera¢ uprzednio otwierane elementy, nawet jesli nie ma potaczenia ze
skarbcem trybu online.

Podczas pracy w trybie offline, za pomoca przyciskéw lub polecen programu
Enterprise Vault nie mozna wykonywac ponizszych czynno$ci:

» Przechowywac elementéw w skarbcu.
»  Przywracaé elementéw za pomocg skrotéw programu Enterprise Vault.
» Usuna¢ elementy ze skarbca.

»  Wyswietla¢ ani zmienia¢ wtasciwosci programu Enterprise Vault dotyczacych
folderow.

= Migrowac plikéw PST do programu Enterprise Vault.

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

Wybor elementéw do archiwizacji — informacije

W programie Enterprise Vault elementy do archiwizacji sq wybierane przy uzyciu
jednej lub obu nastepujgcych metod:

= Archiwizacja wedtug wieku elementu. Program Enterprise Vault automatycznie
archiwizuje elementy w chwili, gdy osiggng okreslony wiek.
Wiek wiadomosci pocztowej jest liczony od daty otrzymania lub wystania. Wiek
dokumentu jest liczony od daty modyfikac;ji.

= Archiwizacja w celu utrzymania rozmiaru skrzynki pocztowej ponizej limitu.
Program Enterprise Vault archiwizuje najstarsze elementy zawarte w skrzynce
pocztowej, tak aby zawierata ona okreslony procent wolnego miejsca.

Gdy stosowane sg obie powyzsze strategie, program Enterprise Vault najpierw
wykonuje archiwizacje na podstawie wieku. Jesli archiwizacja na podstawie wieku
nie powoduje zwolnienia wystarczajacej ilosci miejsca w skrzynce pocztowej,
program Enterprise Vault archiwizuje kolejne elementy do chwili, az zostanie
zwolniony wymagany procent miejsca.
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Przechowywanie zarchiwizowanych elementéw — informacje

Archiwizacja wedtug wieku i archiwizacja wedtug procentowego osiggniecia limitu
rozmiaru skrzynki pocztowej to gldwne strategie wyboru elementéw do archiwizacji.
Administrator moze skonfigurowa¢ program Enterprise Vault w taki sposéb, aby
najpierw archiwizowane byty duze elementy. Pierwszenstwo archiwizacji duzych
elementow obowigzuje jako uzupetnienie gtowne;j strategii archiwizacji. Archiwizacja
duzych elementéw ma te zalete, ze program Enterprise Vault odzyskuje miejsce
w skrzynce pocztowej przez archiwizowanie stosunkowo niewielu elementow.

Uwaga: Administrator moze zablokowac¢ ustawienie okreslajgce strategie
archiwizacji, aby uniemozliwi¢ jego zmiane.

Przechowywanie zarchiwizowanych elementéw
— informacje

Gdy program Enterprise Vault archiwizuje element, automatycznie przypisuje mu
kategorie przechowywania. Kategoria przechowywania okresla, jak dlugo element
jest przechowywany. Administrator moze na przykfad wyznaczy¢ piecioletni okres
przechowywania, poczawszy od dnia, w ktdorym program Enterprise Vault dokonat
archiwizacji elementéw. Administrator moze rowniez ustali¢ okreslong date jako
koniec okresu przechowywania, np. 31 grudnia 2021 roku, lub nawet ustawic
nieograniczony czas przechowywania elementow.

Program Enterprise Vault usuwa elementy ze skarbca, gdy ich okres
przechowywania dobiegnie konca.

Administrator moze skonfigurowac¢ r6zne kategorie przechowywania dla ré6znych
rodzajéw danych, takich jak dokumenty biznesowe lub prawne.

Za pomocag programu Enterprise Vault Search mozna wyszukiwaé elementy skarbca,
ktére majag okreslong kategorie przechowywania. W zaleznosci od tego, jak
administrator skonfigurowat program Enterprise Vault, mozna wybra¢ kategorie
przechowywania, ktéra zostanie przypisana do danego elementu w przypadku
recznego dodania go do skarbca. Program Enterprise Vault Search umozliwia
réwniez zmiane kategorii przechowywania przypisanej do elementu w skarbcu.

Foldery przechowywania — informacje

Administrator moze zainstalowa¢ program Enterprise Vault w taki sposéb, aby
skarbiec zawierat jeden lub wiecej folderéw specjalnych o nazwie foldery
przechowywania. Dostep do tych folderéw jest mozliwy za pomoca funkgji, takich
jak skarbiec wirtualny oraz program Enterprise Vault Search. Na pasku bocznym
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programu Enterprise Vault Search, foldery przechowywania sg oznaczone
nastepujaca ikong, ktéra odrdznia je od standardowych folderéw:

3

Foldery przechowywania majg nastepujace cechy:

= W zalezno$ci od tego, jak administrator skonfigurowat program Enterprise Vault
Search, mozna kopiowa¢ oraz przenosi¢ elementy do lub z folderéw
przechowywania. W razie potrzeby do folderéw przechowywania mozna rowniez
doda¢ podfoldery.

= Elementy w folderach przechowywania moga mie¢ kategorie przechowywania
wynikajace z kategorii przynaleznych im folderéw. Kopiowanie lub przeniesienie
elementu do folderu przechowywania moze na przyktad spowodowac¢ zmiane
kategorii przechowywania elementu na taka, jakg ma ten folder. Podobnie moze
sie okazaé, ze zmiana kategorii przechowywania elementoéw nie jest mozliwa
w danym folderze przechowywania, nawet jesli mozna zmieni¢ kategorie
przechowywania elementéw w innych miejscach skarbca. Zachowanie to zalezy
od sposobu instalacji programu Enterprise Vault przez administratora.

= Nie mozna przenies¢, usung¢ ani zmieni¢ nazwy folderéw przechowywania
zainstalowanych w skarbcu przez administratora. Jak wskazuje nazwa, foldery
przechowywania majg stanowi¢ fundament skarbca.
Jednakze dowolne podfoldery osobiscie dodane do folderéw przechowywania
nie podlegajg tym samym ograniczeniom. Foldery osobiste mozna swobodnie
przenosi¢, usuwac oraz zmienia¢ ich nazwe.

Informacje o zwigzku pomiedzy folderami skrzynki
pocztowej Outlook a folderami przechowywania

Jesli folder skrzynki pocztowej Outlook ma takg samag nazwe oraz miejsce na liscie
folderéw jak folder przechowywania w skarbcu, program Enterprise Vault archiwizuje
elementy z folderu skrzynki pocztowej do folderu przechowywania.

Program Outlook umozliwia przenoszenie oraz zmiane nazwy folderow skrzynki
pocztowej. Nie jest to jednak zalecane w przypadku, gdy foldery sa potaczone z
folderami przechowywania. Przyktadowo: skrzynka pocztowa Outlook zawiera folder
o nazwie Finanse, ktdry jest potaczony z folderem przechowywania w skarbcu o
takiej samej nazwie. W przypadku zmiany nazwy folderu skrzynki pocztowej na
Pieniadze, program Enterprise Vault zachowuje sie w nastepujacy sposob:

= Nowe elementy pojawiajgce sie w folderze skrzynki pocztowej Pienigdze zostajg
archiwizowane do folderu przechowywania o takiej samej nazwie: Pieniadze.

= Zmienia nazwe folderu przechowywania Finanse na, na przyktad: Pienigdze1
(nowa nazwa zakonczona cyfra). Ten folder zawiera wszystkie elementy, ktore

13
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program Enterprise Vaultwczesniej zarchiwizowat z folderu Finanse w skrzynce
pocztowej. Zalecamy, aby przenies¢ te elementy do odpowiednich folderéw w
innych miejscach skarbca, takich jak folder przechowywania o nazwie Pienigdze.
W tym celu mozna uzy¢ skarbca wirtualnego lub programu Enterprise Vault
Search.

Przeniesienie folderu w skrzynce pocztowej moze, na przyktad, spowodowac takie
same zmiany w skarbcu. Moze tak sie zdarzy¢, jesli, na przyktad, folder skrzynki
pocztowej jest potgczony z folderem przechowywania w skarbcu.

Program Enterprise Vault i watki programu
Outlook — informacije

Czynnosci programu Enterprise Vault mozna przeprowadzi¢ wobec elementéw
stanowiagcych watki programu Outlook. Czynnosci dziatajg tak samo, jak w
normalnym widoku folderu. W celu przeprowadzenia czynnosci programu Enterprise
Vault na elementach nalezy wybra¢ elementy w watku, a nie jedynie nagtéwek
watku.

Watki programu Outlook mogg zawiera¢ niezarchiwizowane elementy, skroty
programu Enterprise Vault oraz zarchiwizowane elementy znajdujace sie w skarbcu
wirtualnym.

Mozliwe jest wybranie elementdw z jednego lub wielu watkéw, a nastepnie wybranie
czynnosci programu Enterprise Vault, ktérej nie mozna przeprowadzi¢ w przypadku
niektérych elementéw. W takim przypadku program Enterprise Vault:

» Przeprowadza czynnosc¢ na elementach, w ktérych przypadku jest mozliwa.

= Wyswietla okno dialogowe zawierajace liste elementéw, w przypadku ktérych
czynnos¢ nie powiodta sie i podaje przyczyny niepowodzenia.

Na przyktad uzytkownik moze wybraé nastepujace elementy i podjg¢ prébe
przechowania ich w programie Enterprise Vault:

= Niektdre niezarchiwizowane elementy znajdujace sie w skrzynce odbiorczej.
= Niektdre niezarchiwizowane elementy znajdujace sie w folderach osobistych.
= Niektdre elementy znajdujace sie juz w skarbcu wirtualnym.

Program Enterprise Vault przechowa niezarchiwizowane elementy i wyswietli liste
elementéw z folderéw osobistych oraz elementow juz zarchiwizowanych.



Konfigurowanie programu
Enterprise Vault

Ten rozdziat obejmuje nastepujace zagadnienia:

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

= Pokazywanie lub ukrywanie skarbca wirtualnego

= Wytaczanie autoarchiwizacji w programie Outlook

» Konfigurowanie narzedzia Windows Search

Konfigurowanie programu Enterprise Vault w
programie Outlook — informacije

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

Jesli skarbiec wirtualny jest wyswietlany w okienku nawigacji programu Outlook,
nie ma potrzeby konfigurowania tego skarbca ani pamieci Vault Cache. Je$li skarbiec
wirtualny nie istnieje, ale administrator skonfigurowat program Enterprise Vault tak,
aby mozna byto uzywac tego skarbca, wystarczy tylko skonfigurowaé pamie¢ Vault
Cache.
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Konfigurowanie pamieci Vault Cache i skarbca wirtualnego

Konfigurowanie pamieci Vault Cache i skarbca
wirtualnego

Jesli pamie¢ Vault Cache nie zostata jeszcze skonfigurowana, mozna uruchomi¢
jej kreatora. Kreator moze zostaé uruchomiony automatycznie po otwarciu programu
Outlook. W przeciwnym razie nalezy wykonaé ponizsza procedure.

Kreatora wystarczy uruchomic tylko raz. Kreator konfiguruje pamie¢ Vault Cache i
rozpoczyna pierwszg synchronizacje. Synchronizacja to proces aktualizowania
pamieci Vault Cache ze skarbcem trybu online.

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

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

1 Kiiknij karte Plik, a nastepnie kliknij pozycje Enterprise Vault.

2  Kiliknij pozycje Wtacz pamigé¢ Vault Cache.

Zostanie wyswietlony kreator pamieci Vault Cache.

Enterprise Vault @
Yault Cache
W Twojej skrzynce pocztowej zostato whaczone korzystanie z
pamieci Vault Cache,

Pamied Yaulk Cache umaodlivia praechowywanie kopii zarchiwizowanych
elementdw na komputerze, Dzieki temu mozna wyswietlad zarchivwizowane
elementy w przypadku braku potaczenia z siecia,

@ Konfiguruj pamied Yault Cache

Mie konfiguruj teraz pamieci Vault Cache

< Wskecz [ Dalej = ] | Anuluj |

3 Na pierwszej stronie kreatora pamieci Vault Cache wybierz opcje Konfiguruj
pamie¢ Vault Cache, a nastepnie kliknij przycisk Dalej.

4  Jesli na nastepnej stronie znajduje sie opcja Zastosuj limit wieku, wybierz
maksymalny wiek archiwizowanych elementéw, kiére majg by¢ pobierane
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automatycznie do pamieci Vault Cache. Strona ta pojawia sie tylko wtedy, gdy
administrator skonfigurowat niektore opcje Enterprise Vault.

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

= Wprowadz wartos¢ maksymalnego wieku zarchiwizowanych elementéw,
ktére maja by¢ pobierane automatycznie do pamieci Vault Cache.

= KIiknij przycisk Dalej.

Jesli nie chcesz stosowac limitu wieku, usun zaznaczenie opcji Zastosuj limit
wieku.

5 Na ostatniej stronie kliknij przycisk Zakoncz, aby uruchomi¢ synchronizacje.

Pokazywanie lub ukrywanie skarbca wirtualnego

Po skonfigurowaniu pamieci Vault Cache skarbiec wirtualny zazwyczaj pojawia sie
automatycznie w okienku nawigacji programu Outlook. Jednak w niektérych
sytuacjach moze wystapi¢ potrzeba wykonania ponizszych czynnosci, aby skarbiec
stat sie widoczny.

Aby pokazac¢ lub ukry¢ skarbiec wirtualny:
1 Kliknij karte Plik, a nastepnie kliknij pozycje Enterprise Vault.
2 Kiliknij pozycje Konfiguruj pamieé Vault Cache.



Konfigurowanie programu Enterprise Vault | 18
Wytaczanie autoarchiwizacji w programie Outlook

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

Wiasciwosci pamieci Vault Cache @
Stan | Szczegdty | Opcie | Skarbee | Wirkual Wault
Ta strona umolivia konfigurowanie skarbea Virtual Yault,

Okienko nawigacji programu Cutlook

Synchronizujesz nastepujgce skarbee z Vault Cache, Wybierz skarbee,
ktére cheesz zobaczyd w okienku nawigacii programu Outlook,

=
Mazwa skarbca

Tanya Ricard

[ a3 ] | Anuluj | | Pamaoc

4  Kliknij przycisk OK.

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

Wytaczanie autoarchiwizacji w programie Outlook

Autoarchiwizacja w programie Outlook rézni sie od archiwizacji w programie
Enterprise Vault. Autoarchiwizacja to funkcja archiwizujgca elementy w pliku folderéw
osobistych (PST). Program Enterprise Vault archiwizuje elementy w skarbcu
znajdujacym sie w sieci. Mozna tworzy¢ bezpieczne kopie zapasowe
zarchiwizowanych elementow, a takze wyswietla¢, wyszukiwac i przywracac
elementy. Gdy elementy ze skrzynki pocztowej sg archiwizowane przy uzyciu
programu Enterprise Vault, zalecane jest wytacznie autoarchiwizaciji.

Aby wylaczy¢ autoarchiwizacje w programie Outlook:
1 Kiiknij karte Plik, a nastepnie kliknij pozycje Opcje.

2  Kiliknij przycisk Zaawansowane.
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W obszarze Autoarchiwizacja kliknij pozycje Ustawienia autoarchiwizaciji.
Usun zaznaczenie opcji Uruchom autoarchiwizacje co n dni.

Kliknij przycisk OK.

o O A~ W

Aby powrdci¢ do poprzedniego widoku, zamknij okno dialogowe Opcje
programu Outlook.

Konfigurowanie narzedzia Windows Search

Za pomocg ponizszych czynnosci mozna okresli¢, czy administrator skonfigurowat
program Enterprise Vault tak, aby w pamieci Vault Cache i skarbcu wirtualnym

mozna byto automatycznie korzystaé z narzedzia Windows Search. W razie potrzeby
przy uzyciu tej procedury mozna réwniez skonfigurowac narzedzie Windows Search.

Aby sprawdzi¢ opcje narzedzia Windows Search:
1 Otwodrz panel sterowania, a nastepnie kliknij pozycje Opcje indeksowania.
2 W oknie dialogowym Opcje indeksowania kliknij przycisk Modyfikuj.

Zostanie wyswietlone okno dialogowe Indeksowane lokalizacje. (Ponizszy
rysunek przedstawia wersje okna dialogowego Indeksowane lokalizacje w
systemie Windows 7).
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- Indeksowane lokalizacje @
Zmienianie wybranych lokalizacji
¥ 4 [0 | I:ﬂlcrnsnFt Outlook (PF)LISHltrlcard) - Skarbiac
= 1] Skarbiec - Tanya Ricard .
[ L TanyaRicard@polish.local wi rtualny
& 9 Pliki trybu offline (PL-SEVEM\Win7_Pl)
¥ B Pl trybu offline (POLTSHigsmith)
¥ @ Pliki trybu offline (POLISHsjames)
[ | Pliki trybu offline (POLISHisjenkins)
[¥] B Pl trybu offline (POLTSHitricard)
& ﬁ Symantec Yault Cache (POLISH\gsmith) =
& ﬁ Symantec Yault Cache (POLISHsjames)
[¥] g symantec vault Cache (POLISH\sjenkins)
[¥] g5 Ssymantec vaulk Cache (POLISH)tricard) = Vault Cache

Podsumowanie wybranych lokalizacii

Uwzglednione lokalizacje Wyklu #

& Historia programu Internet Explorer (PL-SEVEN\Win7_Pl)

& Historia programu Internet Explorer (POLISH\gsmith)
Menu Start

U Microsoft Outlook (POLISH\tricard)

|®P|ik‘| trybu offline (PL-SEYEN\WIN7 _P1)

Pk trybu ofline (POLISHgsmith)

gPliki trybu offline (POLISH\sjames)

< T »

m

3 Nalliscie Zmienianie wybranych lokalizacji upewnij sie, Ze jest zaznaczony
wpis dotyczacy skarbca wirtualnego. Ponadto, jesli na liscie znajduje sie
lokalizacja Veritas Vault Cache, upewnij sie, ze jest ona zaznaczona.

4  Kiiknij przycisk OK.
5  Zamknij okno dialogowe Opcje indeksowania.

Podczas bezczynnosci komputera narzedzie Windows Search bedzie aktualizowa¢
indeks, uwzgledniajgc w nim elementy z pamieci Vault Cache.



Opcje i ikony skrzynki
pocztowe] Enterprise Vault

Ten rozdziat obejmuje nastepujace zagadnienia:
= Opcje Enterprise Vault na wstazce programu Outlook
= Strona Enterprise Vault w widoku Outlook Backstage

= Aplikacja pocztowa pakietu Office Enterprise Vault (Outlook 2013 i nowsze
wersje)

= |kony skrzynki pocztowej programu Enterprise Vault w programie Outlook

Opcje Enterprise Vault na wstazce programu

Outlook

W zaleznosci od tego, jak administrator skonfigurowat program Enterprise Vault,
na karcie Enterprise Vault na wstazce programu Microsoft Outlook moze by¢
dostepna pewna liczba przyciskow.

llustracja 3-1 Karta Enterprise Vault w programie Outlook

PLIK NARZEDZIA GEOWNE WYSYLANIE/ODBIERANIE FOLDER WIDOK ENTERPRISE VAULT

J(’? [ ' % L L
I o a'u'ﬂJ & a I g -5‘{
Wyszuka)jw Przechowa) Przywréé Usuf Migracja  Synchronizuj  Wiece) Pomoc
skarbcach v plikéw PST dziatan -

..... wikay) Dziatamia Migruj Vault Cache e

Grupa Inne moze zawiera¢ przycisk Wiecej czynnosci. Administrator moze umiesci¢
opcje programu Enterprise Vault jako polecenia w menu Wiecej czynnosci, a nie
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bezposrednio jako przyciski na karcie Enterprise Vault. Ponizszy przykfad
przedstawia polecenie Anuluj operacje w menu Wiecej czynnosci.

llustracja 3-2 Menu Wiecej czynnosci w programie Outlook

Wl @
/| g r-‘?‘ﬁ
Wiecej Pomoc

dziatan ~

e E e
&Y Anuluj operacje

Tabela 3-1 Sekcja przedstawia wszystkie opcje, ktére moga by¢ dostepne na karcie
Enterprise Vault lub w menu Wigcej czynnosci. Niektore opcje majg w menu Wigcej
czynnosci dluzszg nazwe. Diuzsze nazwy sa przedstawione w tabeli w nawiasach.
Na przyktad opcja Przywrdc jest wyswietlana w menu Wiecej czynnosci jako
polecenie Przywré¢ ze skarbcea.

Tabela 3-1 Opcije na karcie Enterprise Vault lub w menu Wiecej czynnosci
Opcja lkona Opis
Wyszukaj w skarbcach ai% Umozliwia wyszukanie zarchiwizowanych

elementéw w dostepnych skarbcach.

Patrz ,Wyszukiwanie zarchiwizowanych
elementéw” na stronie 29

Jesli przycisk Wyszukaj w skarbcach
znajduje sie na karcie Enterprise Vault,
jest rowniez wyswietlany na karcie
Wyszukaj w programie Outlook.




Opcije i ikony skrzynki pocztowej Enterprise Vault | 23
Opcje Enterprise Vault na wstazce programu Outlook

Opcja

lkona

Opis

Przechowaj (Przechowaj
wybrane elementy w skarbcu
oraz Przechowaj wybrany
folder w skarbcu)

%

Umozliwia przechowanie wybranych
elementéw lub wybranego folderu.

Na karcie Enterprise Vault kliknij gérng,
czesé przycisku Przechowaj, aby
przechowac¢ wybrane elementy. Kliknij
dolng czes¢ przycisku Przechowaj, aby
wyswietli¢ dwie opcje: Przechowaj
wybrane elementy i Przechowaj
wybrany folder.

W menu Wiecej czynnosci opcja jest
wyswietlana jako Przechowaj wybrane
elementy w skarbcu oraz Przechowaj
wybrany folder w skarbcu.

Opcji Przechowaj mozna uzywac
wytgcznie w przypadku elementéw lub
folderéw w skrzynce pocztowej, ale nie
elementoéw lub folderéw w skarbcu
wirtualnym.

Patrz ,Reczne przechowywanie
elementéw” na stronie 34

q

Patrz ,Reczne przechowywanie folderow’
na stronie 36

Przywroc¢ (Przywrdé ze
skarbca)

2

Umozliwia przywrécenie elementow
skojarzonych z wybranymi skrétami
programu Enterprise Vault.

Tej opcji mozna uzywac wytgcznie w
przypadku elementéw w skrzynce
pocztowej, ale nie elementéw w skarbcu
wirtualnym.

Patrz ,Przywracanie zarchiwizowanych
elementéw” na stronie 38

Usun (Usun ze skarbca)

Umozliwia usunigcie zarchiwizowanych
elementéw.

Tej opcji mozna uzywac wytgcznie w
przypadku elementéw w skrzynce
pocztowej, ale nie elementéw w skarbcu
wirtualnym.

Patrz ,Usuwanie zarchiwizowanych
elementéw” na stronie 30
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Opcja

lkona

Opis

Anuluj (Anuluj operacje)

o

Umozliwia anulowanie trwajacej operacji
programu Enterprise Vault. Mozna
anulowaé nastepujgce operacje:

s Usun (Usun ze skarbca)

» Przechowaj (Przechowaj wybrane
elementy w skarbcu oraz Przechowaj
wybrany folder w skarbcu)

n  Przywrd¢ (Przywro¢ ze skarbea)

Tej opcji mozna uzywac wytgcznie w
przypadku elementéw lub folderow w
skrzynce pocztowej, ale nie elementéw
lub folderéw w skarbcu wirtualnym.

Patrz ,Anulowanie usuniecia
zarchiwizowanych elementéw”
na stronie 32

Patrz ,Anulowanie operacji archiwizowania
i przywracania” na stronie 40

Migracja plikéw PST

Migrowanie plikéw PST do programu
Enterprise Vault.

Patrz ,Migracja pliku PST — informacje”
na stronie 52

Synchronizuj (Synchronizuj
pamie¢ Vault Cache)

Umozliwia zsynchronizowanie pamigci
Vault Cache ze skarbcem trybu online.

Patrz ,Synchronizowanie pamieci Vault
Cache” na stronie 41

Wiecej czynnosci

0t

Umozliwia wys$wietlenie menu
zawierajacego dodatkowe polecenia
programu Enterprise Vault.

Administrator programu Enterprise Vault
okresla, czy opcje sg wyswietlane jako
przyciski na karcie Enterprise Vault, czy
jako polecenia w menu Wigcej czynnosci.
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Strona Enterprise Vault w widoku Outlook
Backstage

Program Enterprise Vault dodaje wtasng strone do widoku Outlook Backstage.
(Widok Backstage jest wyswietlany po kliknieciu karty Plik programu Outlook).
Strona Enterprise Vault zawiera informacje o systemie i moze zawiera¢ wiece;j
przyciskow programu Enterprise Vault.

Tabela 3-2 przedstawia przyciski programu Enterprise Vault, ktére mogg by¢
dostepne na stronie Enterprise Vault w widoku Backstage.

Tabela 3-2 Przyciski programu Enterprise Vault w widoku Backstage
Przycisk lkona Opis
Wigcz pamie¢ Vault Cache o T Umozliwia uruchomienie kreatora

w pamieci Vault Cache.

Patrz ,Konfigurowanie pamieci Vault
Cache i skarbca wirtualnego”
na stronie 16

Konfiguruj pamie¢ Vault P s Umozliwia otwarcie wtasciwosci pamieci

Cache - > Vault Cache.
Patrz ,Wyswietlanie i zmiana

wiasciwosci pamieci Vault Cache”
na stronie 44

Raport o wygasaniu = Umozliwia wy$wietlenie elementow,
o ktoére program Enterprise Vault usunie
1 ze skarbca, poniewaz ich okres
M

przechowywania dobiega konca. W razie
potrzeby mozna przywréci¢ wybrane
elementy do skrzynki pocztowe;j.

Aplikacja pocztowa pakietu Office Enterprise Vault
(Outlook 2013 i nowsze wersje)

W programie Outlook 2013 i nowszych wersjach wiekszo$¢ opcji programu
Enterprise Vault dostepnych na wstgzce programu Outlook jest réwniez dostepna
w aplikacji pocztowej pakietu Office Enterprise Vault, jesli wigczyt ja administrator.
Aplikacja pocztowa pakietu Office jest wyswietlana nad biezaca wiadomosciag e-mail,
elementem kalendarza lub zgdaniem spotkania.
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Aplikacja pocztowa pakietu Office Enterprise Vault
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W odniesieniu do aplikacji pocztowej pakietu Office nalezy pamieta¢ o nastepujacych
kwestiach:

= Opcje w aplikacji pocztowej pakietu Office dotycza jedynie biezacego elementu.
Nie mozna ich uzy¢ w celu wykonania dziatah na wielu elementach.

» Dostepnosc¢ opcji w aplikacji pocztowej pakietu Office okresla kilka czynnikdw.
Sa to czynniki takie jak stan archiwizacji biezacego elementu oraz sposoéb
konfiguracji programu Enterprise Vault przez administratora.

» Aplikacji pocztowej pakietu Office mozna uzywac jedynie z wiadomosciami
e-mail, elementami kalendarza i zadaniami spotkan, ale nie z zadaniami,
kontaktami i innymi typami elementéw programu Outlook. Aplikacja pocztowa
pakietu Office nie jest ponadto dostepna w przypadku elementéw roboczych
ani elementéw otwieranych ze skarbca wirtualnego.

= Nastepujace opcje w aplikacji pocztowej pakietu Office dziatajg nieco inaczej

niz odpowiadajgce im opcje na karcie Enterprise Vault na wstgzce pakietu
Office:

Przywréé Biezacy element jest przywracany do folderu zawierajacego skrét. Nie
mozna wybrac¢ innego folderu w celu przywrdcenia elementu.
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lkony skrzynki pocztowej programu Enterprise Vault w programie Outlook

Przechowaj  Powoduje przechowanie biezacego elementu bez wyswietlania monitu
o wybranie skarbca docelowego. Mozna jednak wybra¢ kategorie
przechowywania, jesli administrator zezwolit na to w konfiguracji
programu Enterprise Vault.

Ikony skrzynki pocztowej programu Enterprise
Vault w programie Outlook

Elementy w skrzynce pocztowej programu Outlook moga by¢ oznaczone ponizszymi
ikonami.

Tabela 3-3 Ikony skrzynki pocztowej programu Enterprise Vault

lkona Opis

% Skrot do zarchiwizowanego elementu. Klikajac skrét dwukrotnie, mozna

wyswietli¢ zawartos$¢ oryginalnego elementu. Element mozna przestac
dalej, odpowiedzie¢ na niego lub wykona¢ inne czynnosci dostepne w
programie Outlook. Mozna rowniez zaznaczy¢ skrot, a nastepnie
przywroci¢ element do skrzynki pocztowe;.

% Oczekiwanie na archiwizacje. W programie Enterprise Vault element
zostat oznaczony do przechowania w skarbcu.

@ Oczekiwanie na przywrocenie. Element zostat wybrany do przywrécenia
ze skarbca.

Przywr6cony element jest taki sam jak przed archiwizacjg. Zawiera swojg
oryginalng ikone. Kopia elementu pozostaje w skarbcu.

% Oczekiwanie na usuniecie. Element zostat wybrany do usuniecia ze
skarbca. Program Enterprise Vault usuwa réowniez skrét ze skrzynki
pocztowej.




Praca ze
zarchiwizowanymi
elementami

Ten rozdziat obejmuje nastepujace zagadnienia:

= Wyswietlanie zarchiwizowanych elementow

»  Woyszukiwanie zarchiwizowanych elementéw

» Odpowiadanie na zarchiwizowane elementy i przesytanie ich dalej
= Usuwanie zarchiwizowanych elementow

» Udostegpnianie elementoéw w skarbcu

Wyswietlanie zarchiwizowanych elementow

Gdy program Enterprise Vault archiwizuje element, moze pozostawi¢ skrét w
skrzynce pocztowej. Skroét ten jest bezposrednim tgczem do zarchiwizowanego
elementu.

Jesli element nie jest dostepny bezposrednio, w programie Enterprise Vault zamiast
niego jest wyswietlana zawarto$¢ skrotu. Mozna nastepnie wybra¢ przywrécenie
elementu do skrzynki pocztowe;.

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

Aby wyswietli¢ zarchiwizowany element:
1  Wybierz skrot do elementu lub wybierz element w skarbcu wirtualnym.
2 Wykonaj jedng z nastepujacych czynnosci:

» Uzyj dowolnej ze zwyktych czynnosci dostepnych w programie Outlook,
aby otworzy¢ element.

= W razie uzywania programu Outlook 2013 lub nowszej wersji, jesli u gory
biezacego elementu wida¢ aplikacje pocztowa pakietu Office, kliknij pozycje
Wyswietl w aplikacji pocztowej pakietu Office.

Wyszukiwanie zarchiwizowanych elementéw

Gdy program Enterprise Vault zarchiwizuje wiadomos$¢ e-mail lub inny element
programu Outlook, element ten mozna znalez¢ za pomoca programu Enterprise
Vault Search lub funkcji wyszukiwania btyskawicznego w programie Outlook.
Program Enterprise Vault Search wyszukuje wszystkie elementy zarchiwizowane
ze skrzynki pocztowej, systemu plikow, srodowiska SharePoint uzytkownika itd.
Funkcja wyszukiwania btyskawicznego w programie Outlook umozliwia znajdowanie
zaréwno zarchiwizowanych elementéw w skarbcu wirtualnym, jak i skrétow w
skrzynce pocztowej.

Jesli do zarchiwizowanego elementu nie ma skroétu i nie mozna znalez¢ tego
elementu w skarbcu wirtualnym, w celu znalezienia i przywrdcenia go mozna uzyé
funkcji Wyszukaj w skarbcach programu Enterprise Vault.

Aby wyszuka¢ zarchiwizowane elementy za pomoca funkcji Wyszukaj w
skarbcach:

1 Wykonaj jedng z nastepujacych czynnosci:
= Na karcie Enterprise Vault na wstgzce programu Outlook, w grupie
Wyszukaj lub w menu Wiecej czynnosci kliknij pozycje Wyszukaj w
skarbcach.
= Kiliknij w polu btyskawicznego wyszukiwania w programie Outlook, a
nastepnie, na karcie Wyszukaj, w grupie Enterprise Vault kliknij pozycje
Wyszukaj w skarbcach.
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Odpowiadanie na zarchiwizowane elementy i przesytanie ich dalej

= W razie uzywania programu Outlook 2013 lub nowszej wersji, jesli u gory
biezacego elementu widac¢ aplikacje pocztowg pakietu Office Enterprise
Vault, kliknij pozycje Wyszukaj w aplikacji pocztowej pakietu Office.

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

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

3 Wprowadz kryteria wyszukiwania, a nastepnie uruchom wyszukiwanie.
4 W razie potrzeby przywré¢ zadane elementy do skrzynki pocztowe;.

Wiecej informacji na temat korzystania z programu Enterprise Vault Search
mozna znalez¢ w dotgczonej do niego Pomocy online.

Odpowiadanie na zarchiwizowane elementy i
przesytanie ich dalej

Na zarchiwizowany element mozna odpowiedzie¢ lub przesta¢ go dalej za pomoca,
skrotu lub ze skarbca wirtualnego. Program Outlook otwiera element w jego
pierwotnej postaci, dokfadnie tak jak w przypadku operacji odpowiadania lub
przesytania dalej dotyczacej dowolnego innego elementu.

W razie wybrania co najmniej jednego skrétu w celu przestania dalej jako
zatacznikéw program Outlook dotgcza oryginalne elementy do nowej wiadomosci
e-mail.

Uwaga: W przypadku przesytania dalej zarchiwizowanych elementow jako
zatacznikéw nalezy zaczekaé z wybieraniem elementéw do chwili wyswietlenia
nowej wiadomosci e-mail. W przeciwnym razie elementy wybrane p6zniej moga,
zostaé niepoprawnie dotaczone do nowej wiadomosci e-mail.

Usuwanie zarchiwizowanych elementow

Jesli administrator programu Enterprise Vault umozliwit usuwanie elementow ze
skarbca, czynno$c¢ te mozna wykonaé na ponizsze sposoby. Zarchiwizowane
elementy mozna réwniez usuwaé¢ za pomoca funkcji wyszukiwania dostepnych w
programie Enterprise Vault.
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Usuwanie zarchiwizowanych elementéow

Aby usuna¢ zarchiwizowane elementy ze skrétow przy uzyciu opcji programu
Enterprise Vault na wstazce programu Outlook:

1  Wybierz skréty do zarchiwizowanych elementéw, ktére chcesz usunagé.

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

2 Nakarcie Enterprise Vault, w grupie Czynnosci kliknij pozycje Usun. Mozesz
tez klikna¢ polecenie Usun ze skarbca w menu Wiecej czynnosci.

3 Kiiknij przycisk Tak, aby potwierdzi¢ zamiar usuniecia zaréwno skrétéw, jak i
zarchiwizowanych elementow.

Aby usuna¢ zarchiwizowany element za pomoca jego skroétu przy uzyciu
aplikacji pocztowej pakietu Office Enterprise Vault (Outlook 2013 i nowsze
wersje):

1 Woybierz skrét do zarchiwizowanego elementu, ktdry chcesz usunagé.

2 W aplikacji pocztowej pakietu Office Enterprise Vault kliknij pozycje Usun.
3 Kiiknij przycisk OK, aby potwierdzi¢ operacje.

Aby usuna¢ element otwarty za pomoca skrétu:

1 Na karcie Wiadomos$é w oknie otwartego elementu, w grupie Usun kliknij
pozycje Usun.
Kliknij przycisk Tak, aby potwierdzi¢ zamiar usunigcia elementu.

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

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

Usuwanie elementow i folderéw ze skarbca wirtualnego

Uwaga: nie mozna usungc folderu ze skarbca wirtualnego, jesli ten folder istnieje
juz w skrzynce pocztowej lub gdy zostat on wyznaczony przez administratora jako
folder przechowywania. Jednakze dowolne podfoldery osobiscie dodane do folderéw
przechowywania nie podlegajg tym samym ograniczeniom. Foldery osobiste mozna
swobodnie przenosi¢, usuwac oraz zmieniac ich nazwe.

Aby usunaé elementy ze skarbca wirtualnego:
1 W folderze skarbca wirtualnego wybierz elementy, ktére chcesz usunaé.

2 Na karcie Strona gtéwna, w grupie Usun kliknij pozycje Usun. Mozesz tez
klikna¢ polecenie Usun w menu wyswietlanym po kliknieciu prawego przycisku
myszy.
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Udostepnianie elementéw w skarbcu

Aby usung¢ folder ze skarbca wirtualnego:
1 W skarbcu wirtualnym wybierz folder, ktéry chcesz usunag.

2  Kiliknij polecenie Usun folder w menu wyswietlanym po kliknieciu prawego
przycisku myszy.

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

Anulowanie usuniecia zarchiwizowanych elementow

Jesli element ma stan ,oczekiwanie na usunigcie”, czasem mozna powstrzymaé
program Enterprise Vault przed dokonczeniem tej operaciji.

Aby anulowa¢ usuniecie zarchiwizowanego elementu: przy uzyciu opcji
Enterprise Vault na wstazce programu Outlook

1 Wybierz elementy, ktorych usuniecie chcesz anulowac.

Mozna uwzglednic elementy, ktorych program Enterprise Vault nie przetwarza.
Program Enterprise Vault zignoruje te elementy.

2 Nakarcie Enterprise Vault, w grupie Czynnosci kliknij pozycje Anuluj. Mozna
rowniez klikng¢ polecenie Anuluj operacje w menu Wiecej czynnosci.

Udostepnianie elementéow w skarbcu

Jesli uzytkownik nie okresli inaczej, skarbiec jest niedostepny dla innych oséb.
Tylko dany uzytkownik moze przechowywacé elementy w swoim skarbcu i przywracaé
je ze skarbca. Mozna jednak przyznawa¢ innym osobom dostep do skarbca lub do
wybranych folderéw w skarbcu. W tym celu nalezy ustawi¢ uprawnienia dostepu
do folderéw programu Outlook. Nastepnie program Enterprise Vault automatycznie
zastosuje te same uprawnienia do folderéw w skarbcu.
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Udostepnianie elementéw w skarbcu

Aby udostepni¢ elementy w skarbcu:

1

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

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

Przypisz uzytkownikowi wymagane uprawnienia w nastepujacy sposob:

Aby umozliwi¢ innemu uzytkownikowi Przyznaj uzytkownikowi uprawnienie Folder

wyswietlanie wtasnego skarbca: widoczny w skrzynce pocztowej (najwyzszy
poziom).

Aby umozliwi¢ innemu uzytkownikowi Przyznaj uzytkownikowi uprawnienie Folder

przechodzenie do folderu: widoczny w odpowiednich folderach

nadrzednych i catej skrzynce pocztowe;j.

W przypadku przyznania innemu uzytkownikowi dostepu do wiasnej skrzynki
pocztowej na poziomie petnomocnika mozna rowniez umozliwi¢ tej osobie
archiwizowanie i przywracanie elementow. W takim przypadku temu
uzytkownikowi nalezy przyznaé uprawnienia edytora w folderach skrzynki
pocztowe;.

33



Przechowywanie i
przywracanie elementow

Ten rozdziat obejmuje nastepujace zagadnienia:
» Reczne przechowywanie elementow

= Reczne przechowywanie folderéw

= Przywracanie zarchiwizowanych elementéw

= Anulowanie operacji archiwizowania i przywracania

Reczne przechowywanie elementéw

Program Enterprise Vault wykonuje automatyczng archiwizacje w tle i nie wymaga
zadnych czynnosci ze strony uzytkownika. Czasami jednak moze wystapi¢ potrzeba
recznego przechowania elementu w skarbcu. Reczne przechowywanie elementow
jest mozliwe, jesli administrator zezwolit na nie w konfiguracji programu Enterprise
Vault.

W celu recznego przechowania elementéw mozna uzy¢ kilku metod, takich jak

nastepujace:

= Klikniecie pozycji Przechowaj na karcie Enterprise Vault na wstgzce programu
Microsoft Outlook.

= W programie Outlook 2013 i nowszych wersjach klikniecie pozycji Przechowaj
w aplikacji pocztowej pakietu Office Enterprise Vault, o ile jest dostepna.

= Przeniesienie lub skopiowanie elementéw do skarbca wirtualnego.
Ta metoda ma pewne ograniczenia: nie mozna anulowac¢ archiwizacji elementow
przechowanych w ten sposéb ani nie mozna przechowac elementéw z folderu
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Reczne przechowywanie elementow

zarzgdzanego programu Exchange, jesli administrator wigczyt archiwizowanie
takich folderdéw.

Aby przechowywa¢é elementy przy uzyciu opcji Enterprise Vault na wstazce
programu Outlook:

1 W skrzynce pocztowej wybierz jeden lub wiecej elementéw do przechowania.

Mozna wybra¢ elementy z wiecej niz jednego folderu naraz, na przyktad
wybierajgc elementy z wynikéw wyszukiwania. W takim przypadku nie mozna
jednak okresli¢ skarbca ani kategorii przechowywania archiwowanych
elementéw.

2 Nakarcie Enterprise Vault, w grupie Czynnosci kliknij gérna czes$¢ przycisku
Przechowaj. Mozesz tez klikng¢ polecenie Przechowaj wybrane elementy
w skarbcu w menu Wiecej czynnosci.

Zostanie wyswietlone okno dialogowe Przechowaj w skarbcu.

. Enterprise Vault — przechowywanie w skarbeu @ .

fg ['g Kliknij przycisk Ok, aby praechowywat wybrane elementy pray uzyciu
= nastepujacych uskawien:

Przechaowaj w

Skarbiec: Tanya Ricard -

Stan: Dostepre

Kategoria przechowywania

Mazwa: |Defau|t Retention Category -

Cpis: Defaulk Retention Category

Okres przechowywania: 7 lak{a)

[ QF H Anuluj || Pomoc

3 Okresl skarbiec i kategorie przechowywania, jesli dostepna jest opcja ich
wybrania.

4  Kiiknij przycisk OK, aby potwierdzi¢ zamiar przechowania elementow.
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Reczne przechowywanie folderéw

Aby przechowac¢ elementy przy uzyciu aplikacji pocztowej pakietu Office
Enterprise Vault (Outlook 2013 i nowsze wersje):

1  Wybierz lub otwérz niezarchiwizowany element, ktéry chcesz przechowac.

2 W aplikacji pocztowej pakietu Office Enterprise Vault kliknij pozycje
Przechowaj.

Jesli program Enterprise Vault nie wyswietli monitu o wybranie kategorii
przechowywania, niezbedne kroki zostaty ukohczone. W trakcie operacji
przechowywania mozna klikng¢ przycisk Anuluj, aby zatrzyma¢ konczenie
tego dziatania w programie Enterprise Vault.

3 Jesli program Enterprise Vault wys$wietli monit o wybranie kategorii
przechowywania, otwérz menu Wybierz kategorie przechowywania i wybierz
zadang kategorie. Nastepnie program Enterprise Vault wyswietli okres
przechowywania i opis kategorii przechowywania.

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

2 Aby przeniesc¢ lub skopiowaé elementy do skarbca wirtualnego, uzyj dowolnej
ze zwyktych czynnosci dostepnych w programie Outlook.

Na przyktad elementy mozna przechowa¢ w nastepujacy sposéb:

= Aby przenie$¢ elementy, przeciagnij je do folderu skarbca wirtualnego, w
ktérym majg by¢ przechowywane. Mozesz réwniez klikngé je prawym
przyciskiem myszy, a nastepnie klikng¢ opcje Przenies i wybrac¢ folder
skarbca wirtualnego.

= Aby skopiowac¢ elementy, przytrzymaj klawisz Ctrl i przeciggnij elementy
do folderu skarbca wirtualnego, w ktérym majg by¢ przechowywane.

Reczne przechowywanie folderow

Program Enterprise Vault wykonuje automatyczng archiwizacje w tle i nie wymaga
zadnych czynnosci ze strony uzytkownika. Czasami jednak moze wystapi¢ potrzeba
recznego przechowania w skarbcu catego folderu. Mozna wybra¢ catg zawartos¢
folderu i przechowac¢ elementy recznie. Mozna réwniez przechowac folder, jesli
administrator zezwolit na to w konfiguracji programu Enterprise Vault. Nie mozna
przechowywac catej skrzynki pocztowe;.

W celu przechowania folderu mozna uzy¢ opcji na karcie Enterprise Vault w
programie Outlook. Jesli wigczony jest skarbiec wirtualny, mozna réwniez przeniesé
lub skopiowa¢ folder do skarbca wirtualnego w celu przechowania.
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Reczne przechowywanie folderéw

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

= Skarbiec

» Kategoria przechowywania

»  Utworz skrét do zarchiwizowanego elementu po archiwizacji
= Usun element oryginalny po archiwizacji

= Archiwizuj nieprzeczytane elementy

W przypadku przechowywania catego folderu nastepujace ustawienie jest
ignorowane:

= Nie archiwizuj tego folderu
Do przechowywania folderu, w ktérym uzywana jest opcja Enterprise Vault
1 Woybierz folder do przechowania.

2 Nakarcie Enterprise Vault, w grupie Czynnosci kliknij doing czes$¢ przycisku
Przechowaj, a nastepnie kliknij opcje Przechowaj wybrany folder. Mozesz
tez klikng¢ polecenie Przechowaj wybrany folder w skarbcu w menu Wiecej
czynnosci.

Zostanie wyswietlone okno dialogowe Przechowaj folder w skarbcu.

Enterprise Vault — przechowywanie folderu w skarbecu @

= T=7 Kliknij praycisk OK, aby przechowywad wybrany Folder w programie
5% Enterprise Wault,

Zaznacz opcje Przechowyj takze podfoldery, aby przechowywad
wszystkie podfoldery, whacznie z Folderami z ustawieniem Nie archiwizuj
tego folderu,

Przechowuj takze podfoldery

(a4 ]| Anuluj || Pomoc |

3 Zaznacz lub usun zaznaczenie opcji Przechowuj takze podfoldery.
4  Kiiknij przycisk OK.

Aby przechowac folder za pomoca skarbca wirtualnego:

1 Wybierz folder do przechowania.

2 Aby przeniesc¢ lub skopiowac folder do skarbca wirtualnego, uzyj dowolnej ze
zwyktych czynnosci dostepnych w programie Outlook.

Na przyktad folder mozna przechowa¢ w nastepujacy sposoéb:
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Przywracanie zarchiwizowanych elementow

= Aby przeniesc folder, kliknij go prawym przyciskiem myszy. Nastepnie kliknij
pozycje Przenies folder i w oknie dialogowym Przenies folder wybierz
folder skarbca wirtualnego.

= Aby skopiowac folder, kliknij go prawym przyciskiem myszy. Nastepnie
kliknij pozycje Kopiuj folder i w oknie dialogowym Kopiuj folder wybierz
folder skarbca wirtualnego.

Przywracanie zarchiwizowanych elementéw

Zwykle nie ma potrzeby przywracania zarchiwizowanych elementéw do skrzynki
pocztowej, poniewaz mozna je fatwo wyswietli¢ za pomoca skrétéw lub ze skarbca
wirtualnego. Jesli jednak elementy zostajg przywrdcone, otrzymujg oryginalny
format. Na przyktad, jesli przywracany element jest wiadomoscig pocztowa, mozna
na nig odpowiedzie¢ w zwykly sposéb.

Zarchiwizowane elementy mozna przywracac na jeden z nastepujgcych sposobow:

= Za pomocg skrétéw. Skroty umozliwiajg przywracanie elementéw do biezgcego
folderu (czyli folderu, w ktérym znajdujq sie skréty) lub do innego folderu. Mozna
réwniez przywroci¢ elementy ze skrétéw do specjalnego folderu programu
Enterprise Vault o nazwie Elementy przywr6cone. Jesli folder Elementy
przywrdcone nie istnieje, program Enterprise Vault tworzy go automatycznie.
Ponadto mozna zdecydowa¢ o usuwaniu skrétéw po przywréceniu elementow.

= Za pomoca zwyklych czynnosci dostepnych w programie Outlook, ktére
umozliwiajg kopiowanie i przenoszenie elementéw ze skarbca wirtualnego do
skrzynki pocztowe;j.

Aby przywrdci¢ elementy do folderu publicznego, nalezy mie¢ do niego dostep z
uprawnieniami wiasciciela. W przypadku braku dostepu z uprawnieniami wtasciciela
mozna skopiowac skrot z folderu publicznego do skrzynki pocztowej. Nastepnie
mozna przywroci¢ element do skrzynki pocztowe;.

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

Aby przywrécié¢ zarchiwizowane elementy za pomoca skrotow przy uzyciu
opcji programu Enterprise Vault na wstazce programu Outlook:

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

2 W skrzynce pocztowej wybierz skréty do elementdw, ktére chcesz przywrdcic.
Przy uzyciu normalnej funkcji wyboru dostepnej w programie Outlook mozna
wybrac¢ jeden lub wiele skrétéw. Mozna uwzgledni¢ dowolne elementy inne niz
skroty. Program Enterprise Vault zignoruje te elementy.
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Przywracanie zarchiwizowanych elementow

Na karcie Enterprise Vault, w grupie Czynnosci kliknij pozycje Przywroé.

Mozesz tez klikng¢ polecenie Przywréé ze skarbca w menu Wiecej czynnosci.

Zostanie wys$wietlone okno dialogowe Przywrd¢ ze skarbca.

Enterprise Vault — przywracanie ze skarbca @
H:(f Kliknij przycisk OK, aby przywrdcic wybrane elementy przy uzyciu
= naskepujgcych ustawier:

Przywrdd do
@) Ten sam folder, co skrdt
Inry Faolder:

Zmieri. ..

| Usun skrdt po praywriceniu elementu

Ok ] | Anuluj | | Pomaoc

Wybierz zadane ustawienia. Aby uzyskac¢ szczegétowe informacje na temat
tych ustawien, kliknij przycisk Pomoc w oknie dialogowym Przywr6¢ ze skarbca.

Kliknij przycisk OK, aby potwierdzi¢ zamiar przywrdcenia elementéw. Oryginalne
elementy zostang przywrécone do skrzynki pocztowe;.

Aby przywrécié¢ zarchiwizowany element za pomoca jego skrétu przy uzyciu
aplikacji pocztowej pakietu Office Enterprise Vault (Outlook 2013 i nowsze

wersje):
1  Wybierz skrot.
2 W aplikacji pocztowej pakietu Office Enterprise Vault kliknij pozycje Przywréé.

W trakcie operacji przywracania mozna klikng¢ przycisk Anuluj, aby zatrzymac
konczenie tego dziatania w programie Enterprise Vault.

Aby przywréci¢ zarchiwizowane elementy ze skarbca wirtualnego:

1

W skarbcu wirtualnym wybierz elementy, ktére chcesz przywrécic. Przy uzyciu
normalnej funkcji wyboru dostepnej w programie Outlook mozna wybra¢ jeden
lub wiele elementow.

Za pomocg dowolnej ze zwyktych czynnosci dostepnych w programie Outlook
przenies lub skopiuj elementy do skrzynki pocztowe;.

Na przyktad elementy mozna przywracaé w nastepujacy sposob:

= Aby przenie$¢ elementy, przeciagnij je do folderu skrzynki pocztowej, do
ktérego chcesz je przywrdci¢. Mozesz rowniez klikngé je prawym
przyciskiem myszy, a nastepnie klikng¢ polecenie Przenies do folderu i
wybra¢ folder skrzynki pocztowej w oknie dialogowym Przenie$ elementy.
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Anulowanie operacji archiwizowania i przywracania

= Aby skopiowac¢ elementy, przytrzymaj klawisz Ctrl i przeciggnij elementy
do folderu skrzynki pocztowej, do ktérego chcesz je przywrdcic.

Anulowanie operacji archiwizowania i
przywracania

Jesli element w skrzynce pocztowej ma stan ,oczekiwanie na archiwizacje” lub
,oczekiwanie na przywrdcenie”, czasem mozna powstrzymac program Enterprise
Vault przed dokoriczeniem danej operaciji.

Zwykle nie ma potrzeby anulowania operacji archiwizowania i przywracania. Jesli
wystgpi koniecznos¢ otwarcia elementu w stanie oczekiwania na archiwizacje lub
oczekiwania na przywrécenie, mozna klikng¢ go dwukrotnie.

Nie mozna anulowac operacji archiwizowania i przywracania elementéw w skarbcu
wirtualnym.

Aby anulowa¢ operacje archiwizowania i przywracania:
1  Wybierz elementy, dla ktérych chcesz anulowac¢ operacje.

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

2 Nakarcie Enterprise Vault, w grupie Czynnosci kliknij pozycje Anuluj. Mozna
réwniez klikng¢ polecenie Anuluj operacje w menu Wiecej czynnosci.



Zarzadzanie archiwizacjg
w programie Enterprise

Vault

Ten rozdziat obejmuje nastepujace zagadnienia:

Synchronizowanie pamieci Vault Cache
Wyswietlanie i zmiana wtasciwosci pamieci Vault Cache
Jak program Enterprise Vault ustawia wiasciwosci folderow

Ustawianie wtasciwosci programu Enterprise Vault dotyczacych skrzynki
pocztowej lub folderu

Wstrzymywanie lub wigczanie archiwizacji skrzynki pocztowej

Synchronizowanie pamieci Vault Cache

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

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

W dowolnej chwili samodzielnie synchronizowa¢ pamie¢ Vault Cache.

Wstrzymywac synchronizacje. Wstrzymanie synchronizacji powoduje, ze
ewentualny trwajacy proces synchronizacji zostaje zatrzymany i program
Enterprise Vault nie wykonuje dalszych aktualizacji pamieci Vault Cache.
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Synchronizowanie pamieci Vault Cache

Uwaga: Synchronizacja pozostaje wstrzymana do momentu wznowienia, nawet
w przypadku zatrzymania i ponownego uruchomieniu programu Outlook.

= Synchronizowaé¢ pamie¢ Vault Cache z dodatkowymi skarbcami, do ktérych ma
sie dostep.

Program Enterprise Vault automatycznie okresla, ktére elementy nalezy pobraé do
pamieci Vault Cache.

Aby zsynchronizowaé pamieé¢ Vault Cache:

¢ Na karcie Enterprise Vault, w grupie Vault Cache kliknij pozycje
Synchronizuj. Mozna réwniez klikng¢ polecenie Synchronizuj pamie¢ Vault
Cache w menu Wiecej czynnosci.

Zostanie wyswietlone okno dialogowe Synchronizacja pamieci Vault Cache.

Synchronizacja pamieci Vault Cache EI =] @

Synchronizowanie

@ i | Zamknij |
5 << Szczegity

Potgczono z serwerem programu Enterprise Yault

Synchronizacja naghdwkdw

=
MNazwa skarbca Stan

Tanya Ricard Oczekivanie

Synchronizacja zawartosci

Biezacy stan: Ukoriczono
Elementy do pobrania: 0
Elementy do archiwizacji: 0

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

Aby wstrzymaé lub wznowié synchronizacje:
1 Kiiknij karte Plik, a nastepnie kliknij pozycje Enterprise Vault.
2  Kiliknij pozycje Konfiguruj pamieé¢ Vault Cache.

Zostanie wyswietlone okno Wiasciwosci pamieci Vault Cache.

Wiasciwosci pamieci Vault Cache @

Stan | Szczegdty I Opcie I Skarbce I Yirtual Yault

Ma tej stronie wyswistlony jest biezgcy stan pamigci Yault Cache.

Ostatnia synchronizacja wykonana:
30 skyczen 2012 0 12:28:23

Potgczono z serwerem programu Enterprise Yault

Sterowanie synchronizacig

Mozna wstrzymad synchronizacje, aby zapobiec aktualizacjom pamieci
Wault Cache, W razie potrzeby synchronizacje bedzie mozna wznowic w

praysztosci,
“Wskrzymaj

I OF H Anuluj H Pomoc I

3 W oknie Wtasciwosci pamieci Vault Cache, na karcie Stan kliknij przycisk
Wstrzymaj lub Wznéw.

Aby wybraé¢ dodatkowe skarbce do synchronizacji:
1 Kiiknij karte Plik, a nastepnie kliknij pozycje Enterprise Vault.
2 Kiliknij pozycje Konfiguruj pamie¢ Vault Cache.
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Wyswietlanie i zmiana wiasciwosci pamieci Vault Cache

3 W oknie Wiasciwosci pamieci Vault Cache kliknij karte Skarbce.

Wiasciwosci pamigci Vault Cache @
Stan | Szczegdty | Opcje | Skarbce | wirtual Yaulk

‘Wibierz dodatkowe skarbee do zsynchronizowania z pamiecia Yault
Cache.

Ghawiny skarbiec skrzynki pocztowej

Twoja skrzynka pocztowa jest skojarzona z bym skarbcem:

-
%l Tanya Ricard

Dodatkowe skarbee

Masz dostep jako petnomocnik lub petny dostep do ponizszych skarbodw,
‘\Wybierz skarbee, kkdre cheesz zsynchronizowad z pamiecig Yault Cache,

=
MNazwa skarbca

Skuart Bishop

[ OF ]| Anuluj || Pomoc |

Jesli karta Skarbce jest niedostepna, administrator nie wtgczyt tej funkciji.
4  Aby wybra¢ dodatkowy skarbiec, zaznacz pole obok jego nazwy.
5 Kiliknij przycisk OK.

Po zakonczeniu synchronizacji dodatkowy skarbiec zostanie wyswietlony w
skarbcu wirtualnym.

Wyswietlanie i zmiana wiasciwosci pamieci Vault

Cache

Okno Wtasciwosci pamieci Vault Cache moze zawiera¢ do pieciu kart. O tym, ktére
karty sa uwzglednione, decyduje administrator.

Jesli odpowiednie karty sg dostepne, w oknie Wtasciwosci pamieci Vault Cache
mozna wykonywaé nastepujgce czynnosci:

s Wstrzymywac i wznawiaé synchronizacje.
= Uruchamia¢ synchronizacje.

= Wyswietla¢ postep synchronizac;ji.
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Jak program Enterprise Vault ustawia wtasciwosci folderow

= Okresla¢ miejsce na dysku uzywane dla tresci elementow znajdujacych sie w
pamieci Vault Cache.

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

= Wybiera¢ skarbce do synchronizacji z pamiecig Vault Cache poza gtéwnym
skarbcem skojarzonym ze skrzynkg pocztowa.

= Wybieraé skarbce, ktore maja by¢ wyswietlane jako skarbce wirtualne w okienku
nawigacji programu Outlook.

Aby wyswietli¢ i zmieni¢ wtasciwosci pamieci Vault Cache:
1 Kiiknij karte Plik, a nastepnie kliknij pozycje Enterprise Vault.
2 Kiliknij pozycje Konfiguruj pamieé Vault Cache.

Okno Wiasciwosci pamieci Vault Cache zawiera jedng lub wigcej kart. Aby
uzyskac informacje o aktualnie wybranej karcie, nalezy klikng¢ przycisk Pomoc
w oknie Wtasciwosci pamieci Vault Cache.

Jak program Enterprise Vault ustawia wtasciwosci

folderow

We wszystkich folderach skrzynki pocztowej wtasciwo$¢é programu Enterprise Vault
pod nazwg Uzyj ustawien folderu nadrzednego jest domysinie wybrana. Oznacza
to, ze wszystkie foldery dziedziczg skonfigurowane dla skrzynki pocztowej ustawienia
archiwizacji programu Enterprise Vault, kategorie przechowywania i skarbiec. Do
chwili zmiany skarbcéw dla odkreslonego folderu program Enterprise Vault
archiwizuje wszystkie elementy przy uzyciu tej samej kategorii przechowywania i
przechowuje je w tym samym skarbcu.

Ustawienia folderu nadrzednego mozna zastgpi¢, zmieniajac wtasciwosci programu
Enterprise Vault dotyczace odpowiedniego folderu. Jesli folder zawiera inne foldery,
réwniez te foldery dziedziczg wiasciwosci folderu nadrzednego, jesli nie zostang
one zmienione.

Na przyktad moze istnie¢ folder pod nazwg Naleznosci rozliczone, dla ktérego
okreslono kategorie przechowywania Finanse. Domysinie wszystkie podfoldery w
folderze Naleznosci rozliczone uzywajg tej samej kategorii przechowywania. Aby
uzy¢ innej kategorii przechowywania dla jednego z podfolderéw w folderze
Naleznosci rozliczone, nalezy zmieni¢ wtasciwosci programu Enterprise Vault
dotyczace odpowiedniego podfolderu.
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Ustawianie wiasciwosci programu Enterprise Vault dotyczacych skrzynki pocztowej lub folderu

Ustawianie wtasciwosci programu Enterprise
Vault dotyczacych skrzynki pocztowej lub folderu

Ustawienia archiwizacji skrzynki pocztowej, folderu skrzynki pocztowej lub folderu
publicznego czasem mozna zmienié. Jedli uzytkownik ma wymagane uprawnienia,
mozliwos$¢ zmiany dotyczy nastepujacych ustawien:

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

= Domysina kategoria przechowywania przypisywana do elementéow w skrzynce
pocztowej lub folderu skrzynki pocztowej

= W przypadku folderu:

= Jak stare musza by¢ elementy, zanim program Enterprise Vault je
zarchiwizuje

s Czy program Enterprise Vault usuwa elementy po ich zarchiwizowaniu
s Czy program Enterprise Vault tworzy skréty do zarchiwizowanych elementéw
s Czy program Enterprise Vault archiwizuje nieprzeczytane elementy

Jesli opcja Zmien nie jest dostepna, nie ma zadnych ustawien, ktére mozna zmienic.
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Ustawianie wiasciwosci programu Enterprise Vault dotyczacych skrzynki pocztowej lub folderu

Aby ustawi¢ wiasciwosci programu Enterprise Vault dotyczace skrzynki
pocztowej:

1

W okienku nawigacji programu kliknij prawym przyciskiem myszy skrzynke
pocztowg, a nastepnie kliknij polecenie Wtasciwosci pliku danych.

W oknie wtasciwosci skrzynki pocztowej kliknij karte Enterprise Vault, aby
wyswietli¢ biezace ustawienia.

Outlook na dzis - [TanyaRicard@polish.local] - wiasciwosci @

0géine | Strona ghéwna | Uprawnisnia | Enterprise Yault

75, Ponizsze ustawienia okreslajg sposdb archiwizacii elementdw
@ w skrzynce pocztowe] przez program Enterprise Vault,
Ustawienia ke moga rowniez dobyczyd podfolderdw,

Kliknij tutai, aby uzyskad pomoc,
Zasada archiwizacji programu Enterprise Yault

Archiwizuj elementy starsze niz 60 dni

Archiwizuj tak, aby pozostawic 20 procent wolnego miejsca
Usuri element aryginalny po archiwizacii

Ukwirz skrot do zarchiwizowanega elementu po archivizacji

Mie archiwizuj nieprzeczytanych elementdw

Skarbiec: Tanya Ricard

Kateqgoria przechowywania: Default Retention Categaory

Aby zmienic ustawienia niszablokowane przez
adrinistratora, kiknij pozycie Zmier.

OF ‘ | Anuluj Zastosuj
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Ustawianie wiasciwosci programu Enterprise Vault dotyczacych skrzynki pocztowej lub folderu

3 Kiliknij przycisk Zmien.

Zostanie wyswietlone okno dialogowe Enterprise Vault — zmiana wtasciwosci.

Enterprise Vault — zmiana wiasciwosci @
= Steruj sposobem archiwizowania elementdw ze skrzynki pocztowej w
ml programie Enterprise Mault. Ustawienia te moga rdwnies dotyczyd
podfalderdw. Aby uzyskad szczegdtowe informacie, Kiknij przycisk Pomoc.

‘wistrzymaj archiwizacie w programie Enterprise Wault dia tej skrzynki pocztomej

Kategoria
Mazwma: |DeFauIt Retention Categaory -
Opis: Default Retention Category

Okres przechowywania: 7 lat(a)

[ 0F ] | Anuluj | | Pomaoc

4  Wybierz wymagane opcje. Administrator moze zablokowa¢ ustawienia, aby
zapobiec ich zmianie.

Aby uzyskac opis poszczegdlnych opcji, nalezy klikna¢ przycisk Pomoc w
oknie dialogowym Enterprise Vault — zmiana wiadciwosci.

Kliknij przycisk OK w oknie dialogowym Enterprise Vault — zmiana wtasciwosci.

Kliknij przycisk OK lub Zastosuj w oknie wtasciwosci skrzynki pocztowe;.
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Ustawianie wiasciwosci programu Enterprise Vault dotyczacych skrzynki pocztowej lub folderu

Aby ustawi¢ wiasciwosci programu Enterprise Vault dotyczace folderu:

1 W okienku nawigacji programu Outlook kliknij prawym przyciskiem myszy
folder, a nastepnie kliknij polecenie Wtasciwosci.

2 W oknie wiasciwosci folderu kliknij karte Enterprise Vault, aby wyswietli¢
biezace ustawienia.

Skrzynka odbiorcza - wiasciwosci @
Ogdlne Strona ghéwna Autoarchiwizacja
Uprawnienia Enterprise Wault Synchronizacia

T, Te ustawienia sterujg sposobem archiwizowania elementw w
! by Folderze. Ustawienia moga dotyczye réwnies podfolderdw,
Kliknij butai, aby uzyskad pomoc.

Zasada archiwizacji programu Enterprise Yault

Archiwizuj elementy starsze niz 60 dni
Archiwizuj tak, aby pozostawid 20 procent wolnega miejsca
Usur element oryginalny po archivizaci

Ubwidrz skrot do zarchiwizowanego elementu po archiwizacji

Mie archiwizuj nieprzeczytanych elementdw
Skarbiec: Tanya Ricard

Kateqgoria przechowywania: Defaulk Retention Category

Uskawienia folderu odziedziczone pa
TanyaRicard@polish, local

Aby zmienic ustawienia niezablokowane przez
administratora, kliknij pozycie Zmier,

OF | | Anuluj Zaskosuj
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Wstrzymywanie lub wigczanie archiwizacji skrzynki pocztowej

3 Kiliknij przycisk Zmien.

Zostanie wyswietlone okno dialogowe Enterprise Vault — zmiana wtasciwosci.

Enterprise Vault — zmiana wiasciwosci @

=@, Za pomocy ponizszych opcji mozna okredlic sposdb archiwizacii
%‘ elementdw w bym folderze przez program Enterprise Yault,
Ustawienia ke moga rdwniez? dotyczyd podfolderdw, Aby
uzyskac szczegdtowe informacje, Kiknij prayeisk Pomoc,
| U2yj ustawien Folderu nadrzednego
Czynnosci archiwizacji programu Enterprise Yault
Mie archiwizuj bego folderu
Uz syskemawych ustawier domyslnych
Lzyj ustawien niestandardowych
Usuri element oryginalny po archivizacji
Ukwirz skrdt do zarchiwizowanego elementu po archiwizacji

Archiwizuj nieprzeczytane elementy

Kategoria przechowywania

Default Retention Cakegory
Default Retention Category

7 latia)

[ OF ]| Anuluj || Parmoc |

Jesli archiwizacja jest oparta jedynie na wieku elementéw, ustawienia
niestandardowe w oknie dialogowym Enterprise Vault — zmiana wiasciwosci
zawierajg rowniez opcje Archiwizuj elementy starsze niz.

4 Wybierz wymagane opcje. Dostepne opcje réznig sie w zaleznosci od
wybranego folderu. Administrator moze zablokowa¢ ustawienia, aby zapobiec
ich zmianie.

Aby uzyskac opis poszczegoélnych opcji, nalezy klikng¢ przycisk Pomoc w
oknie dialogowym Enterprise Vault — zmiana wiasciwosci.

Kliknij przycisk OK w oknie dialogowym Enterprise Vault — zmiana wtasciwosci.

Kliknij przycisk OK lub Zastosuj w oknie wtasciwosci folderu.

Wstrzymywanie lub wigczanie archiwizacji

skrzynki pocztowej

Przy pierwszym uzyciu programu Enterprise Vault istniejaca konfiguracja zazwyczaj
umozliwia natychmiastowe uruchomienie archiwizacji programu Enterprise Vault.
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Wstrzymywanie lub wigczanie archiwizacji skrzynki pocztowej

Jesli uzytkownik postanowi wstrzymac¢ archiwizacje automatyczna, wcigz moze
zdecydowac sie na reczne przechowywanie elementéw.

Archiwizacje indywidualnego folderu skrzynki pocztowej mozna wstrzymac,
zmieniajac wtasciwosci programu Enterprise Vault dotyczace tego folderu.

Administrator moze zablokowac¢ wys$wietlanie opcji Zmien na stronie wtasciwosci
skrzynki pocztowej programu Enterprise Vault. W takim przypadku nie mozna
wstrzymac archiwizacji.

Aby wstrzymac lub wiaczy¢ archiwizacje skrzynki pocztowej:

1 W okienku nawigacji programu kliknij prawym przyciskiem myszy skrzynke
pocztowg, a nastepnie kliknij polecenie Wtasciwosci pliku danych.

W oknie wtasciwosci skrzynki pocztowej kliknij karte Enterprise Vault.
Kliknij przycisk Zmien.

W oknie dialogowym Enterprise Vault — zmiana wtasciwos$ci zaznacz lub usun
zaznaczenie opcji Wstrzymaj archiwizacje w programie Enterprise Vault
dla tej skrzynki pocztowe;j.

Kliknij przycisk OK w oknie dialogowym Enterprise Vault — zmiana wtasciwosci.

Kliknij przycisk OK lub Zastosuj w oknie wtasciwosci skrzynki pocztowe;j.



Migracja pliku PST

Ten rozdziat obejmuje nastepujace zagadnienia:
= Migracja pliku PST — informacje
= Migrowanie plikow PST do programu Enterprise Vault

» Przesytanie plikdw PST do migracji

Migracja pliku PST — informacje

Program Enterprise Vault zwykle nie archiwizuje informacji przechowywanych na
komputerze uzytkownika w plikach folderéw osobistych (PST), chyba ze
administrator wigczyt funkcje migracji plikow PST dla skrzynki pocztowe;j
uzytkownika. Administrator moze archiwizowac¢ te elementy za uzytkownika lub
umozliwi¢ uzytkownikowi decydowanie o migrowaniu plikéw PST do programu
Enterprise Vault.

W zaleznosci od sposobu, w jaki administrator skonfigurowat migracje plikéw PST,
uzytkownik moze wykonac¢ nastepujace czynnosci:

»  Wyswietli¢ stan plikow PST migrowanych do programu Enterprise Vault.
= Wybra¢, czy migrowac pliki PST do programu Enterprise Vault.
n Przesta¢ pliki PST do migracji.

= Zmien kategorie przechowywania plikéw PST wybranych do migrowania.
Uwaga: niektore funkcje programu Enterprise Vault moga zastgpi¢ wybrang
kategorie przechowywania. Administrator moze na przykfad skonfigurowac jeden
lub wiecej folderéw o nazwie foldery przechowywania w skarbcu programu. Jesli
migrujesz zawartos¢ pliku PST do folderu przechowywania, kategoria
przechowywania wybrana przez administratora dla tego folderu moze zastgpic
wybrang przez Ciebie kategorig przechowywania.
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Podczas migracji mozna normalnie uzywac plikéw PST do odczytywania i
zapisywania elementéw. Nie nalezy jednak edytowaé elementéw zawartych w
plikach, poniewaz zmiany moga nie zosta¢ zapisane.

Jesli ktorykolwiek z plikdw PST jest chroniony hastem, wyswietlony zostanie monit
0 podanie hasta.

W zaleznosci od tego, jak administrator skonfigurowat program Enterprise Vault,
plik PST moze zosta¢ usuniety z komputera po ukonczeniu migracji. Opcja
Wyszukaj w skarbcach umozliwia wyszukanie elementéw, ktére zostaty
zarchiwizowane. Elementy mozna tez przywrdécic przy uzyciu opcji Przywréé.

Migrowanie plikow PST do programu Enterprise
Vault

Program Enterprise Vault regularnie sprawdza, czy na komputerze sa pliki PST.
Zawartos¢ znalezionych plikéw PST mozna migrowa¢ do programu Enterprise
Vault.

Pliki PST, ktére nie majg by¢ migrowane, nalezy usunag¢ z listy za pomoca opcji
Usun w oknie dialogowym Migracja plikow PST. Pliki zostang usuniete jedynie z
listy, a nie z komputera.

Aby wybra¢ opcje migracji plikow PST pdzniej, mozna przesta¢ zadane pliki do
programu Enterprise Vault za pomocg opcji Recznie dodaj plik PST. W razie
niepodjecia zadnego dziatania lista jest przyrostowo aktualizowana w razie
znalezienia nowych plikdw PST na komputerze.

Aby migrowa¢ pliki PST do programu Enterprise Vault:

1 Na wstazce programu Outlook, na karcie Enterprise Vault, w grupie Migruj
kliknij pozycje Migracja plikéw PST.

Liste wszystkich znalezionych plikow PST zawiera okno dialogowe Migracja
plikéw PST. DomysInie zaznaczone sg wszystkie pliki.

Okno dialogowe Migracja plikéw PST mozna réwniez otworzy¢ przyciskiem
Wyswietl znalezione pliki PST.

Aby odtozy¢ migracje, nalezy klikng¢ pozycje Nie teraz.
Usun zaznaczenie plikéw PST, ktorych nie chcesz migrowacé.

W kolumnie Kategoria przechowywania wybierz z listy Zagdang kategorie
przechowywania dla kazdego pliku PST wybranego do migraciji.
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4  Kiiknij pozycje Migruj, a nastepnie kliknij przycisk OK, aby potwierdzi¢ zamiar
migrowania plikow.

5 W razie potrzeby zaznacz tylko pliki, ktérych nie chcesz migrowac, a nastepnie
kliknij pozycje Usun. Zaznaczone pliki zostang usuniete jedynie z listy, a nie
z komputera.

Przesylanie plikow PST do migracji

Jesli administrator wiaczyt dla skrzynki pocztowej opcje przesytania plikow PST,
mozna recznie przestac pliki PST w celu migracji do programu Enterprise Vault. W
zaleznosci od sposobu, w jaki administrator skonfigurowat przesytanie plikéw PST,
uzytkownik moze by¢ w stanie zmieni¢ kategorie przechowywania pliku PST
wybranego do migrowania do programu Enterprise Vault.

Aby przestaé plik PST do programu Enterprise Vault:

1 Na wstazce programu Outlook, na karcie Enterprise Vault, w grupie Migruj
kliknij pozycje Migracja plikow PST.

2 W oknie dialogowym Migracja plikow PST kliknij pozycje Recznie dodaj plik
PST.

3 W oknie dialogowym Przesytanie pliku PST przejdz do zgdanego pliku i
zaznacz go.

4 Zlisty Kategoria przechowywania wybierz zadana kategorie przechowywania.
5 Kiliknij przycisk OK.
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