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Introduktion till Veritas
Enterprise Vault

Kapitlet innehaller féljande avsnitt:

Om Enterprise Vault och din Outlook-brevlada
Om Valvcache fér Outlook-anvandare

Om det virtuella valvet fér Outlook-anvandare
Om att arbeta offline med Enterprise Vault
Om urval av objekt att arkivera

Om férvaring av arkiverade objekt

Om férvaringsmappar

Om Enterprise Vault och Outlook-konversationer

Om Enterprise Vault och din Outlook-breviada

Enterprise Vault flyttar automatiskt e-postmeddelanden och deras bilagor fran
mapparna i din Outlook-brevlada till en lagringsplats pa internet som kallas valv.
Detta kallas fér arkivering. Enterprise Vault kérs automatiskt och utfér vanligen
arkiveringen under perioder med lag belastning.

Nar Enterprise Vault har arkiverat e-postmeddelanden kan du fortfarande lasa dem
i Outlook pa foljande satt:

De flesta administratorer staller in Enterprise Vault sa att varje arkiverat
meddelande har en genvédg i brevladan. En genvag ersatter e-postmeddelandet
i brevldademappen och ger direktatkomst till det arkiverade meddelandet.
Genvagen har foljande specialikon i objektlistan i Outlook:
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Om Valvcache fér Outlook-anvandare

&

En genvag ser ut som det ursprungliga meddelandet och fungerar pa liknande
satt. Du kan exempelvis 6ppna ett e-postmeddelande via genvagen,
vidarebefordra och besvara meddelandet samt kopiera eller flytta det till en
annan mapp. Administratoren kan konfigurera Enterprise Vault sa att genvagar
upphér att galla efter en viss tid. Nar en genvag upphdr att gélla férsvinner den
fran brevladan, men det arkiverade objektet finns kvar i ditt valv.

= Om administratoren har aktiverat installningen sa visas ditt valv som ett virtuellt
valv in navigeringsfaltet.

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

Aven om arkiveringen ar automatisk s& kan administratéren ha konfigurerat
Enterprise Vault sa att du kan vélja nagot av féljande:

= Nar som helst lagra objekt i valvet manuellt. Nar ett objekt lagras lagger
Enterprise Vault till det i ditt valv som ett arkiverat objekt. Enterprise Vault
behandlar de objekt du lagrar pa samma satt som alla andra arkiverade objekt.

= Aterstilla arkiverade objekt, det vill séga flytta eller kopiera arkiverade objekt
tillbaka till breviddan i deras ursprungliga format. Du behéver inte aterstalla
arkiverade objekt for att vidarebefordra eller svara pa dem, eller for att utféra
andra atgarder.

= Migrera PST-filer (Personal Storage Table) till Enterprise Vault. Outlook skapar
automatiskt PST-filer dar e-postdata sparas lokalt. Dessa filer visas ofta i Outlook
under Personliga mappar. Enterprise Vault arkiverar normalt inte nadgon
information som finns i PST-filerna pa din dator. Dock kan antingen
administratéren arkivera dessa filer at dig eller sa kan du vélja att migrera
PST-filer till Enterprise Vault, beroende pa hur administratéren har konfigurerat
migreringen av PST-filer.

Om du har tillgang till mer &n ett Microsoft Exchange-konto bér du notera att du
bara kan anvanda Enterprise Vault-atgarder for objekt i den priméara brevliadan.
Den priméara brevladan ar den férsta Exchange-breviada som lades till i din
Outlook-profil.

Om Valvcache for Outlook-anvandare

Datorns administratér kan goéra funktionen Valvcache tillganglig for dig. Valvcache
finns pa din dator och innehaller kopior av objekten i ditt onlinevalv. Du behéver
Valvcache om du vill gbra féljande:



Introduktion till Veritas Enterprise Vault | 8
Om det virtuella valvet for Outlook-anvandare

= Oppna arkiverade objekt via genvéagar nar du inte &r ansluten till foretagets
natverk.

» Anvanda det virtuella valvet.

Administratdren kan vélja om Valvcache ska lagra fullstdndigt arkiverade objekt
eller delvis arkiverade objekt. Du kan inte &ndra det har alternativet. Ett delvis
arkiverat objekt innehaller tillrackligt med information for att det virtuella valvet ska
kunna visa det i listan med objekt i Outlook, men har inte objektets fullstdndiga
innehall.

Om Valvcache lagrar delvis arkiverade objekt kan Enterprise Vault hamta objektets
fullstdndiga innehall fran ditt onlinevalv vid behov. Enterprise Vault hamtar t ex det
fullstdndiga innehallet om du éppnar objektet fran ditt virtuella valv. Typen av
Valvcache (t ex huruvida den lagrar fullstandigt arkiverade objekt eller delvis
arkiverade objekt) paverkar atkomsten till arkiverade objekt nar du arbetar offline.

Enterprise Vault synkroniserar regelbundet ditt onlinevalv med Valvcache.
Administratdren kan ocksa ge dig behorighet att starta synkroniseringsprocessen
sjalv.

Om det virtuella valvet for Outlook-anvandare

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

Figur 1-1 Exempel pa virtuellt valv

4 stephen_sv@ev.com
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Om att arbeta offline med Enterprise Vault

Innehallet i det valda valvet visas i Outlooks navigeringsfalt. Du kan 6ppna objekt
i ditt valv och utféra normala Outlook-atgarder, t ex vidarebefordra, svara, flytta och
ta bort objekt.

Ett virtuellt valv visar alltid innehallet i Valvcache och inte det som finns i ditt
onlinevalv. Ett virtuellt valv ar inte nédvandigtvis identiskt med ditt onlinevalv om
de senaste andringarna inte har synkroniserats.

Det ar mojligt att du aven kan flytta objekt till ditt valv for arkivering, beroende pa
hur administratoren har konfigurerat Enterprise Vault. Om du har behdrighet att
flytta objekt till ditt valv finns det tva s6kmappar i det virtuella valvet:

Kunde inte arkivera Visar en lista med objekt som Enterprise Vault inte kunde arkivera
nar Valvcache synkroniserades med det onlinevalv som ar kopplat
till din Outlook-brevlada.

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

Observera foljande om virtuella valv:

= Detkan ga att granska innehallet i delade arkiv och delegerade arkiv i ditt virtuella
valv, men du kan inte andra innehallet i dem.

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

= Du kan inte ndra objekt genom att till exempel andra deras innehall eller
|asstatus, eller 1agga till eller &ndra en uppféljningsflagga osv.

= Alla objekt i det virtuella valvet &r skrivskyddade.

= Det kan ga att flytta, ta bort och byta namn pa mappar i ett virtuellt valv. Men
du kan inte gora detta om mapparna finns i brevladan eller om administratdren
har konfigurerat dem som férvaringsmappar.
Se "Om forvaringsmappar" pa sidan 11.

= Det gar inte att visa egenskaperna fér en mapp i ett virtuellt valv.

Om att arbeta offline med Enterprise Vault

Nar Enterprise Vault arkiverar objekt fran din brevlada sa ldamnas normalt en genvéag
som lankar direkt till det arkiverade objektet. Du kan spara plats i breviadan genom
att byta ut objekt mot genvagar. Om du arbetar offline eller om du inte ar ansluten
till foretagets natverk gar det dock inte att dppna objektet i ditt onlinevalv genom
att dubbelklicka pa en genvag.
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Om urval av objekt att arkivera

Valvcache ger dig omedelbar tillgang till arkiverade objekt &ven om du arbetar
offline eller inte &r ansluten till féretagets natverk. Efter att du har installerat
Valvcache kan du hamta arkiverade objekt pa foljande satt:

= Oppna objekten fran motsvarande genvégar i din brevlada.
= Oppna objekten i ditt virtuella valv.

Observera att administratdren kan ha konfigurerat Valvcache sa att delvis arkiverade
objekt lagras. Med denna typ av Valvcache ér inte de arkiverade objektens hela
innehall atkomligt nar du inte har en anslutning till ditt onlinevalv.

En annan méjlighet ar att Valvcache lagrar bade delar av objekt och hela innehallet
i objekt som du har 6ppnat nar du arbetar online. | sa fall kan du 6ppna alla tidigare
Oppnade objekt, aven om det inte finns nagon anslutning till ditt onlinevalv.

Nar du arbetar offline kan du inte utféra féljande atgarder med Enterprise
Vault-knappar eller -kommandon:

= Lagra objekt i ett valv.

= Aterstilla objekt fran Enterprise Vault-genvagar.
= Ta bort objekt fran ett valv.

= Migrera PST-iler till Enterprise Vault.

Du kan dock anvanda ditt virtuella valv till att lagra, aterstalla och ta bort objekt.
Dessa atgarder trader i kraft i onlinevalvet efter nasta synkronisering.

Om urval av objekt att arkivera

Enterprise Vault markerar objekt for arkivering pa nagot av féljande tva satt:

= Arkivering per alder for objekt Enterprise Vault arkiverar automatiskt objekt nar
de nar den angivna aldern.
Aldern pa ett meddelande réknas fran det datum du tog emot det eller skickade
det. Aldern pa ett dokument réknas fran det datum det senast andrades.

= Arkivering for att bibehalla brevladans storleksbegransning. Enterprise Vault
arkiverar s manga av de aldsta objekten som behdvs for att det ska finnas en
viss procentandel ledigt utrymme.

Om bada strategierna tillampas sa utfér Enterprise Vault den aldersbaserade
arkiveringen forst. Om den aldersbaserade arkiveringen inte frigor tillrackligt med
utrymme i din brevlada sa fortsatter Enterprise Vault att arkivera objekt tills den
specificerade procentandelen ledigt utrymme har uppnétts.

Arkivering baserat pa alder och arkivering baserat pa en procentandel av brevladans
storlek ar de tva huvudsakliga strategierna som avgor vilka objekt som ska arkiveras.
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Om forvaring av arkiverade objekt

Administratdren kan ocksa ha konfigurerat Enterprise Vault sa att stora objekt
arkiveras forst. Arkivering av stora objekt forst pagar samtidigt som
huvudarkiveringen sker. Arkivering av stora objekt forst har den fordelen att
Enterprise Vault aterstaller utrymme i breviddan genom att arkivera relativt fa objekt.

Obs! Administratéren har fullstandig kontroll dver arkiveringsstrategin. Du kan
varken se eller andra arkiveringsstrategin.

Om forvaring av arkiverade objekt

Nar Enterprise Vault arkiverar ett objekt tilldelas objektet automatiskt en
forvaringskategori. Férvaringskategorin specificerar hur lange objektet ska lagras.
Administratdren kan exempelvis ha specificerat en forvaringsperiod pa fem ar fran
det datum da Enterprise Vault arkiverade objekten. Alternativt kan administratéren
ha specificerat att férvaringsperioden upphér ett visst datum, t.ex.

31 december 2021, eller att objekten ska férvaras for evigt.

Enterprise Vault tar bort objekt i valvet nar deras férvaringsperiod har upphort.

Administratéren kan ange olika forvaringskategorier for olika slags data, till exempel
for forsaljning eller juridisk information.

Du kan hitta objekt som har en specifik forvaringskategori i valvet med hjalp av S6k
i Enterprise Vault. Beroende pa hur administratéren har konfigurerat Enterprise
Vault, kanske du kan valja forvaringskategori som du vill tilldela ett objekt nar du
manuellt lagrar det i ditt valv. Du kanske ocksa kan anvanda Sok i Enterprise Vault
for att andra férvaringskategori som har tilldelats ett objekt i valvet.

Om forvaringsmappar

Administratdren kanske har konfigurerat Enterprise Vault s att ditt valv innehaller
en eller flera specifika mappar, sa kallade férvaringsmappar. Du far atkomst till
dessa mappar via funktioner som virtuellt valv och Sk i Enterprise Vault. |
sidpanelen pa Sok i Enterprise Vault har férvaringsmapparna foljande ikon for att
skilja dem fran standardmappar:

3

Foljande funktioner finns i férvaringsmappar:

= Beroende pa hur administratdren har konfigurerat S6k i Enterprise Vault kanske
du kan kopiera och flytta objekt till och fran dina foérvaringsmappar. Du kan aven
lagga till undermappar i férvaringsmapparna om du vill.
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Om Enterprise Vault och Outlook-konversationer

= Objekten i férvarningsmappar kan ha forvaringskategorier som dessa mappar
har pafért dem. Om du exempelvis kopierar eller flyttar ett objekt till en
férvaringsmapp, sa kan objektets forvaringskategori andras till det som mappen
har pafért. P4 samma satt kan du upptacka att det inte gar att &ndra
forvaringskategorier for objekt i en férvaringsmapp, aven om du kan andra
forvaringskategorier for objekt pa andra stéllen i ditt valv. Detta beror aterigen
pa hur administratéren har konfigurerat Enterprise Vault.

= Du kan inte flytta, byta namn pa eller ta bort férvaringsmappar som
administratéren har konfigurerat i ditt valv. Som namnet antyder, ar
férvaringsmappar avsedda att behallas i dina valv.
Men samtidigt &r de undermappar som du personligen lagger till i
férvaringsmapparna inte understallda samma begransningar. Du kan fritt flytta,
byta namn och ta bort dessa personliga undermappar.

Om relationen mellan Outlook-breviddemappar och
forvaringsmappar

Om en mapp i Outlook-brevladan ha samma namn och plats i mapplistan som en
forvaringsmapp i ditt valv, arkiverar Enterprise Vault objektet fran breviademappen
till forvaringsmappen.

Du kan flytta och byta namn p& mappar i Outlook-breviddan, men det
rekommenderas inte om mapparna ar lankade till férvaringsmappar. Antag till
exempel att Outlook-brevliadan innehaller en mapp som heter Ekonomi och att den
ar lankad till en férvaringsmapp med samma namn i ditt valv. Om du &ndrar namnet
pa brevlidademappen till Pengar, gor Enterprise Vault féljande:

= Na&r nya objekt laggs till i breviademappen Pengar, arkiveras de i en
férvaringsmapp som ocksa kallas Pengar.

= Namnet pa férvaringsmappen Ekonomi éndras till Pengar1 (det nya namnet
med en siffra efter). Denna mapp innehaller alla objekt som Enterprise Vault
tidigare arkiverade fran mappen Ekonomi i din brevlada. Vi rekommenderar
bestamt att du flyttar dessa objekt till IAmpliga mappar nagon annanstans i ditt
valv, exempelvis till férvaringsmappen Pengar. Du kan anvanda virtuellt valv
eller S6k i Enterprise Vault for att gora detta.

Du kan upptacka att flyttning av en mapp i brevladan producerar liknande resultat
i ditt valv. Detta kan exempelvis ske nar brevliademappen ar lankad till en
férvaringsmapp i ditt valv.

Om Enterprise Vault och Outlook-konversationer

Du kan utféra Enterprise Vault-atgarder pa objekt som ar ordnade som
Outlook-konversationer. Atgarderna fungerar pa samma satt som i den vanliga
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Om Enterprise Vault och Outlook-konversationer

mappvyn. Du maste markera objekt i konversationen for att utféra Enterprise
Vault-atgarder pa dem, och alltsa inte bara markera konversationens rubrik.

Outlook-konversationer kan omfatta oarkiverade objekt, Enterprise Vault-genvagar
och arkiverade objekt som finns i ett virtuellt valv.

Du kanske markerar objekt fran en eller flera konversationer och sedan valjer en
Enterprise Vault-atgard som inte gar att utféra pa vissa av objekten. | sa fall gor
Enterprise Vault féljande:

» Utfor atgarden pa de objekt dar det ar mojligt.

» Endialogruta visas som anger de objekt dar atgarden misslyckades, samt skalen
till detta.

Du kanske exempelvis markerar féljande och forsoker lagra dem i Enterprise Vault:
= Nagra oarkiverade objekt som finns i din inkorg

= Nagra oarkiverade objekt som finns i personliga mappar

= Nagra objekt som redan finns i ett virtuellt valv

Enterprise Vault lagrar de oarkiverade objekten, och visar de objekt som finns i
personliga mappar och de objekt som redan ar arkiverade.
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Konfiguration av
Enterprise Vault

Kapitlet innehaller féljande avsnitt:

= Om konfiguration av Enterprise Vault i Outlook
» Konfigurera Valvcache och ett virtuellt valv

= Visa eller ddlja ditt virtuella valv

= Stanga av AutoArchive i Outlook

» Konfigurera Windows Search

Om konfiguration av Enterprise Vault i Outlook

Du kan bdrja anvanda Enterprise Vault omedelbart efter installationen. Om du vill
anvanda Valvcache och det virtuella valvet kan det dock handa att du maste géra
vissa instéllningar.

Om du kan se ditt virtuella valv i navigeringsfaltet i Outlook behdver du inte
konfigurera vare sig ett virtuellt valv eller Valvcache. Om du inte ser ett virtuellt valy,
men datorns administrator har konfigurerat Enterprise Vault sa att du kan anvanda
det, behdver du bara konfigurera Valvcache.

Konfigurera Valvcache och ett virtuellt valv

Om en Valvcache inte ar konfigurerad kan du kéra Valvcache-guiden. Guiden startar
eventuellt automatiskt nar du 6ppnar Outlook. Om guiden inte startar automatiskt
foljer du anvisningarna nedan.
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Konfigurera Valvcache och ett virtuellt valv

Du behdéver bara kéra guiden en gang. Guiden konfigurerar Valvcache och startar
den forsta synkroniseringen. Synkronisering innebar att Valvcache uppdateras med
innehallet i onlinevalvet.

Det behdvs inga ytterligare instéliningar av ditt virtuella valv. Nar den forsta
synkroniseringen &r slutford visas vanligtvis ditt virtuella valv i navigeringsféltet i
Outlook. Om det inte syns kan du valja ett alternativ som visar det.

Se "Visa eller dolja ditt virtuella valv" pa sidan 16.

Konfigurera Valvcache

1
2

Klicka pa fliken Arkiv och sedan pa Enterprise Vaulit.
Klicka pa Aktivera Valvcache.

Valvcache-guiden 6ppnas.

Enterprise Vault

Yalvcache
Yalvcache till din brevidda har aktiverats, @

Valvcache lagrar kopior pé dina arkiverade objekt pd datorn, Detta gér det
mijligh att visa arkiverade objekk ndr duinte & ansluten il natverket,

@ Skapa valvcache

Skapa inte valvcache vid denna tidpunkt

<F0reg§ende[ Masta = ] | Avbryt

Valj Installera Valvcache pa guidens forsta sida och klicka sedan pa Nasta.

Om nasta sida innehaller alternativet Tillampa aldersgréans anger du hur
gamla de arkiverade objekten far vara som automatiskt laddas ner till Valvcache.
Denna sida 6ppnas endast om administratren har konfigurerat vissa Enterprise
Vault-alternativ.

Sa har staller du in en gréns fér hur gamla objekt far vara:
» Valj Tillampa aldersgréns.

= Ange hur gamla de arkiverade objekten far vara som automatiskt laddas
ner till Valvcache.

s Klicka pa Nasta.
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Visa eller délja ditt virtuella valv

Om du inte vill tillampa en aldersgréns rensar du Tilldampa aldersgrans.

5 Starta synkroniseringen genom att klicka pa Slutfor pa sista sidan.

Visa eller dolja ditt virtuella valv

Ditt virtuella valv visas vanligtvis automatiskt i navigeringsfaltet i Outlook efter att
Valvcache har konfigurerats. | vissa fall kan du dock behdva folja stegen nedan for
att det ska bli synligt.

Visa eller dolja ditt virtuella valv
1 Kilicka pa fliken Arkiv och sedan pa Enterprise Vaulit.
2 Kilicka pa Konfigurera Valvcache.

3 Vailj eller rensa valvnamnet som du vill visa eller dolja i navigeringsfaltet i
QOutlook pa fliken Virtuellt valv.

Vault Cache egenskaper @
sStatus | Information | Alternati | wake | Yirtuelk valy
P& den hér sidan kan du konfigurera ditt virtuella valv,

CQutlook navigeringsfianster

Faljande valv synkroniseras med valvcache, Yalj de valy du vill se i
CQutlooks navigationsFalk,

=
Walvnamn

| Tanvya Ricard

[ o [ mbrt || He

4 Klicka pa OK.

Du kan aven ddlja ditt virtuella valv genom att hogerklicka pa det i
navigeringsfaltet i Outlook och sedan klicka pa Stang Valv — namn.
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Stidnga av AutoArchive i Outlook

Stanga av AutoArchive i Outlook

AutoArchive i Outlook ar annorlunda an arkivering i Enterprise Vault. AutoArchive
arkiverar objekt i en personlig mappfil (pst-fil). Enterprise Vault arkiverar objekt i
valv i ditt natverk. De arkiverade objekten kan sakerhetskopieras och du kan se,
sOka efter och aterstalla dem. Eftersom du nu anvander Enterprise Vault for att
arkivera objekt fran din breviada rekommenderar vi att du stanger av AutoArchive.

Stanga av AutoArchive i Outlook

Klicka pa fliken Arkiv och sedan pa Alternativ.

Klicka pa Avancerat.

Under AutoArchive klickar du pa AutoArchive-instéllningar.
Rensa Kor AutoArchive var n:e dag.

Klicka pa OK.

O G A WODN =

Sténg dialogrutan Outlook-alternativ for att ga tillbaka till féregaende vy.

Konfigurera Windows Search

Utfor stegen nedan for att avgéra om administratéren har konfigurerat Enterprise
Vault sa att Windows Search anvands automatiskt for sékning i Valvcache och ditt
virtuella valv. Du kan aven konfigurera Windows Search genom att utféra de har
stegen.

Sa har kontrollerar du alternativen for Windows Search
1 Oppna Kontrollpanelen och klicka pa Indexeringsalternativ.
2 Kilicka pa Modifiera i dialogrutan Indexeringsalternativ.

Indexerade platser visas pa skarmen. (Foljande figur visar hur Indexerade
platser ser ut i Windows 7.)
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Konfigurera Windows Search

J Indexerade platser [=3a]

Andra de valda platserna

Perflogs -
Program
ProgramData
Windows
0| Microsoft Outlook {SWEDISH\tricard)

[ 7} TanyaRicard@swedish local Virtuella Vault
L) valv - Tanya Ricard Vault Cache
= Ny volym (E:)
@ Offlinefiler (SWEDISHAdministratér)
8 Offlinefiler (SWEDISH\tricard)
@_ Offlinefiler (SY-SEVENYWIn-Sv)
&5 Veritas Vault Cache{SWEDISHitricard)

m

AEEEONEEOOOO

Sammanfattning av valda platser

Inkluderade platser Exkudera

& Internet Explorer-historik (SWEDISH\tricard)
0 Microsoft Outlook (SWEDISH)tricard)

2 offlinefiler (5v-SEVENIWIN-Sv)

@OFFIinefiler (SWEDISH) Administratdr)

9 Offlinefiler (SWEDISH tricard)

m

) Start-meny
ES Veritas Vault Cache (SWEDISHitricard) e
4 [il} 13
isa alla platser [ ok ][ avory

3 Kontrollera att posten for ditt virtuella valv &r markerad i listan Andra de valda
platserna. Dessutom galler att om platsen for Veritas Valvcache visas i listan
sa ska den véljas.

4 Klicka pa OK.
5 Sténg dialogrutan Indexeringsalternativ.

Nar datorn ar inaktiv uppdateras indexet i Windows Search sa att objekten i
Valvcache inkluderas.



Enterprise Vault-alternativ
och brevladeikoner

Kapitlet innehaller féljande avsnitt:

= Enterprise Vault-alternativ i Outlooks menyfliksomrade

= Enterprise Vault-sidan i Outlook Backstage-vyn

= Enterprise Vault Office Mail-programmet (Outlook 2013 och senare)

= Enterprise Vault-brevladeikoner for Outlook

Enterprise Vault-alternativ i Outlooks
menyfliksomrade

Beroende pa hur administratéren har konfigurerat Enterprise Vault kan ett antal
knappar vara tillgangliga pa fliken Enterprise Vault i menyfliksomradet i Microsoft
Outlook.

Figur 3-1 Enterprise Vault-fliken i Outlook

ARKIV START SKICKA OCH TA EMOT MAPP VIsA ENTERPRISE VAULT

SERD T @ P

Sok Lagra Aterstdll Ta P5T- Synkronisera Fler Hjilp
valv * bort  migrering atgarder -
58k Atgarder Migrera Valvcache Cwrigt

Gruppen Ovrigt kan innehalla knappen Fler atgarder. Administratéren kan placera
Enterprise Vault-alternativ som kommandon i menyn Fler atgarder i stéllet for att



Enterprise Vault-alternativ och breviadeikoner
Enterprise Vault-alternativ i Outlooks menyfliksomrade

lagga dem direkt som knappar pa Enterprise Vault-fliken. Féljande exempel visar
kommandot Avbryt atgéard i menyn Fler atgarder.

Figur 3-2 Menyn Fler atgarder i Outlook

Fler

atgdrder -

& Avbryt dtgard

| Tabell 3-1 visas alla alternativ som kan finnas pa fliken Enterprise Vault eller i
menyn Fler atgarder. Vissa alternativ har langre namn nar de visas i menyn Fler
atgarder. De langre namnen visas inom parentes i den har tabellen. Exempelvis
alternativet Lagra visas i menyn Fler atgarder som Lagra i valv.

Tabell 3-1 Alternativ pa Enterprise Vault-fliken eller i menyn Fler atgarder

Alternativ lkon Beskrivning

Sok i valv :1% Soker efter arkiverade objekt i tillgangliga
= valv.

Se "Soka efter arkiverade objekt"
pa sidan 27.

Om knappen Soka i valv finns pa
Enterprise Vault-fliken sa visas den ocksa
pa fliken S6k i Outlook.

20
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Enterprise Vault-alternativ i Outlooks menyfliksomrade

Alternativ

lkon

Beskrivning

Lagra (Lagra markerade
objekt i valv och Lagra
markerad mapp i valv)

%

Lagrar de markerade objekten eller den
markerade mappen.

Klicka pa den 6vre delen av knappen
Lagra pa fliken Enterprise Vault om du vill
lagra de markerade objekten. Klicka pa
den nedre delen av knappen Lagra om
du vill visa tva alternativ: Lagra
markerade objekt och Lagra markerad
mapp

I menyn Fler atgarder visas alternativet

som Lagra markerade objekt i valv och
Lagra markerad mapp i valv.

Du kan endast anvanda alternativet Lagra
pa objekt eller mappar i breviadan, och
inte pa objekt eller mappar i ett virtuellt
valv.

Se "Lagra objekt manuellt" pa sidan 30.

Se "Lagra mappar manuellt" pa sidan 31.

Aterstall (Aterstall fran valv)

®

Aterstéller objekten som &r associerade
med valda Enterprise Vault-genvagar.

Det gar endast att anvénda det har
alternativet pa objekt i brevladan, och inte
pa objekt i ett virtuellt valv.

Se "Aterstalla arkiverade objekt"
pa sidan 32.

Ta bort (Ta bort fran valv)

Tar bort arkiverade objekt.

Det gar endast att anvanda det har
alternativet pa objekt i brevladan, och inte
pa objekt i ett virtuellt valv.

Se "Ta bort arkiverade objekt"
pa sidan 28.
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Enterprise Vault-sidan i Outlook Backstage-vyn

Alternativ lkon Beskrivning
Avbryt (Avbryt atgard) C Avbryter den pagaende Enterprise
é(' Vault-atgarden. Du kan avbryta féljande
atgarder:

= Tabort (Ta bort fran valv)

= Lagra (Lagra markerade objekt i valv
och Lagra markerad mapp i valv)

= Aterstall (Aterstéll fran valv)

Du kan endast anvanda det héar
alternativet pa objekt eller mappar i
brevladan, och inte pa objekt eller mappar
i ett virtuellt valv.

Se "Avbryta borttagning av arkiverade
objekt" pa sidan 29.

Se "Avbryta arkiverings- och
aterstéllningsatgarder" pa sidan 34.

PST-migrering i Migrera PST-filer till Enterprise Vault.

Se "Om migrering av PST-filer"

pa sidan 40.
Synkronisera (Synkronisera g Synkronisera Valvcache med ditt
Valvcache) onlinevalv.

Se "Synkronisera Valvcache" pa sidan 35.
Fler atgarder .ll.g Visa en meny som innehaller ytterligare

[ ett eller flera Enterprise Vault-kommandon.

Enterprise Vault-administratéren
bestammer om alternativ ska visas som
knappar pa Enterprise Vault-fliken eller
som kommandon i menyn Fler atgarder.

Enterprise Vault-sidan i Outlook Backstage-vyn

Enterprise Vault Iagger till en egen sida i Backstage-vyn i Outlook. (Backstage-vyn
visas nar du klickar pa fliken Arkiv i Outlook.) Enterprise Vault-sidan innehaller
systeminformation och kan innehalla fler Enterprise Vault-knappar.

Tabell 3-2 innehaller de Enterprise Vault-knappar som kan finnas pa Enterprise
Vault-sidan i Backstage-vyn.



Enterprise Vault-alternativ och breviadeikoner
Enterprise Vault Office Mail-programmet (Outlook 2013 och senare)

Tabell 3-2 Enterprise Vault-knappar i Backstage-vyn

Knapp lkon Beskrivning

Aktivera Valvcache . ) Kér guiden Valvcache.

=)
H Se "Konfigurera Valvcache och ett

virtuellt valv" pa sidan 14.

Konfigurera Valvcache Oppnar Valvcache-egenskaper.

Se "Se och andra dina
Valvcache-egenskaper" pa sidan 38.

Utgangsrapport Visar en lista med objekt som Enterprise
Vault tar bort fran ditt valv eftersom
deras forvaringsperiod snart I6per ut. Du
kan aterstalla valda objekt till din

brevlada om det behovs.

i W

Enterprise Vault Office Mail-programmet (Outlook
2013 och senare)

| Outlook 2013 (och senare) ar de flesta Enterprise Vault-alternativen i Outlooks
menyfliksomrade aven tillgangliga i Enterprise Vault Office Mail-programmet om
administratéren har aktiverat det. Office Mail-programmet visas hogst upp i aktuell
e-post, kalenderobjekt eller métesinbjudningar.
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Enterprise Vault Office Mail-programmet (Outlook 2013 och senare)

Enterprise Vault Office Mail-app

@ = = Inkorg - treard@domain.local - Outleok T E - O X%
START SKICKA OCH TA EMOT vIsa
e T (G lgnorer ™ # I Ryt ik 7 3 2 Olast/last Sék efter personer
=1 :"_|'_‘ % :pm- x L_(l L_(‘ l:') B More ﬁi‘h’l\dml - fhm I Kategorisera= [ Adressbok
Nyt Tabort Svara Snabbsteg o Flyta Taggar Soke ~
S0K | AKTUEl pOSTIA0a (CIN=E; £ | artuen postidos

£ Svara £ Svarazlla (] Vidarebefordra

T | Alla Olast Efter Datum = Senast 4 man 20140224 17:56
g 20 Tanya Ricard
= .
= Tanya Ricard
- 3333 17:56 ERs
b : Til Tanyicard
z Tanya Ricard
3 993888 1&15
= This message has been archived. View the
2 [ Enterprice Vault har inte arkiverat detta objekt Hjalp
A Vault Admin !
YOUT Mailbox is NOW Sel up to use Enterp.. 15:06 pos
z Enterprise Vaull™ Adminisirator This Tile is Qso LS Lasra
‘E Tanya Ricard o
Y oog 1404
Ezaz &:£252;7enet archiv&#225;Iva van,
& Vault Admin '8
E Apostalidajs bedllitva az Enterprise Vaul.. 1256
5 Ezaz enet archivB:#225;va van,
Vault Admin '@
Your mailbox is now sct up to use Enterp.. 1318
This message has been archived. View Lhe
Vault Admin == v
You can no I terprise Vault 1318 . OES R G *
E-post Kalender Kontakter Uppgifter

OBJEKT: 195 OLASTA: 54 ALLA MAPPAR AR UPPDATERADE.  ANSLUTEN TILL MICROSOFT EXCHANGE r

Observera foljande punkter for Office Mail-appen:

» Alternativen i Office Mail-appen fungerar endast pa aktuellt objekt. De kan inte
anvandas for att utféra atgarder i flera objekt.

» Flera faktorer avgor vilka alternativ som finns tillgangliga i Office
Mail-programmet. Till dessa faktorer hor om det aktuella objektet arkiveras eller
inte, och hur administratdren har konfigurerat Enterprise Vault.

= Du kan endast anvanda Office Mail-programmet for e-post, kalenderposter och
motesinbjudningar men inte for atgarder, kontakter och andra typer av
Outlook-objekt. Office Mail-programmet ar inte heller tillgangligt i utkast eller i
nagot av de objekt som du dppnar i det virtuella valvet.

= Foljande alternativ i Office Mail-programmet fungerar pa ett lite annorlunda satt
an motsvarande alternativ pa fliken Enterprise Vault i Outlooks
menyfliksomrade:

Aterstall Aterstéller det aktuella objektet till mappen som innehaller genvagen.
Du kan inte valja en alternativ mapp for att aterstalla objektet dar.

Lager Lagrar aktuellt objekt utan att be dig att valja ett malvalv. Men du kan i
vissa fall valja en férvaringskategori, om administratéren har konfigurerat
Enterprise Vault sa att den atgarden ar tillaten.
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Enterprise Vault-brevladeikoner for Outlook

Enterprise Vault-brevladeikoner for Outlook

Objekten i din Outlook-breviada kan vara markerade med foljande ikoner.

Tabell 3-3

Enterprise Vault-brevladeikoner

lkon

Beskrivning

=

Genvag till arkiverat objekt. Dubbelklicka pa genvagen om du vill granska
innehallet i det ursprungliga objektet. Du kan vidarebefordra eller svara
pa objektet och utféra andra atgarder i Outlook. Du kan &ven markera
genvéagen och sedan aterstalla objektet till din brevliada.

&

Vantar pa arkivering. Enterprise Vault har markerat objektet for lagring i
ett valv.

Vantar pa aterstallning. Du har valt att aterstalla objektet fran ditt valv.

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

Vantar pa borttagning. Du har valt att ta bort objektet fran ditt valv.
Enterprise Vault tar &ven bort genvégen fran brevliadan.
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Arbeta med arkiverade
objekt

Kapitlet innehaller féljande avsnitt:

= Visa arkiverade objekt

= Soka efter arkiverade objekt

= Svara pa och vidarebefordra arkiverade objekt

= Ta bort arkiverade objekt

Visa arkiverade objekt

Nar Enterprise Vault arkiverar ett objekt skapas eventuellt en genvag i din breviada.
Genvagen ar en direktlank till det arkiverade objektet.

Om objektet inte ar tillgangligt omedelbart visar Enterprise Vault innehallet i
genvagarna istallet. Du kan sedan valja att aterstalla objektet till din brevlada.

Du kan ocksa se de arkiverade objekt som finns i ditt virtuella valv.
Sa har visar du ett arkiverat objekt
1 Valj objektets genvag eller vélj objektet i ditt virtuella valv.
2 GOr nagot av foljande:
= Oppna objektet med nagon av de vanliga atgarderna i Outlook.

=  Om du anvander Outlook 2013 eller senare, och kan se Office
Mail-programmet hdgst upp i det aktuella objektet, klickar du pa Visa i Office
Mail-programmet.
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Soka efter arkiverade objekt

Soka efter arkiverade objekt

Nar Enterprise Vault har arkiverat ett e-postmeddelande eller ett annat
Outlook-objekt, kan du sdka efter det med Sok i Enterprise Vault eller Snabbsdkning
i Outlook. S6k i Enterprise Vault hittar samtliga objekt som arkiverats i din brevlada,
ditt filsystem, SharePoint osv. Snabbsdkningen i Outlook hittar bade arkiverade
objekt i ditt virtuella valv och genvagar i din brevlada.

Om det arkiverade objektet saknar genvag, och du inte hittar objektet i det virtuella
valvet, kan du soka efter och aterstélla dem via funktionen Sok i valv i Enterprise
Vault.

Sa har soker du efter arkiverade objekt med Soka i valv
1 Gor nagot av féljande:

» Klicka pa Sok i valv i gruppen Sok eller i menyn Fler atgarder pa fliken
Enterprise Vault i Outlooks menyfliksomrade.

» Klicka i rutan Snabbsdkning i Outlook och sedan pa Sok i valv i gruppen
Enterprise Vault pa fliken Sok.

= Om du anvander Outlook 2013 eller senare och kan se Enterprise Vault
Office Mail-programmet hdgst upp i det aktuella objektet, klickar du pa Sok
i Office Mail-programmet.

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

Om dialogrutan for inloggning inte har ett separat falt som heter Doman eller
nagot liknande, sa maste du skriva in ditt anvandarnamn i formatet
domédnnamn\anvdandarnamn.

3 Ange sokvillkoren och starta sékningen.
Aterstall ett eller flera objekt i din breviada om det behévs.

Mer information om hur du anvander Sok i Enterprise Vault finns i den
medféljande direkthjalpen.

Svara pa och vidarebefordra arkiverade objekt

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

Om du valjer att vidarebefordra en eller flera genvagar som bilagor sa bifogar
Outlook de ursprungliga objekten i ett nytt e-postmeddelande.
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Ta bort arkiverade objekt

Obs! Vanta tills du kan se det nya e-postmeddelandet innan du véljer andra objekt
nar du vidarebefordrar arkiverade objekt som bifogade filer. Annars kan objekt som
du valt senare felaktigt bifogas i det nya e-postmeddelandet.

Ta bort arkiverade objekt

Om Enterprise Vault-administratéren har gjort det majligt att ta bort objekt fran ett
valv sa kan du gora det pa foljande satt. Du kan aven ta bort arkiverade objekt via
sokfunktionerna i Enterprise Vault.

Aterstilla arkiverade objekt fran genvigar via ett Enterprise Vault-alternativ
i Outlooks menyfliksomrade

1 Valj genvagarna till de arkiverade objekt som du vill ta bort.
Du kan lata objekt som inte ar genvagar inga. Enterprise Vault ignorerar dem.

2 Klicka pa Ta bort i gruppen Atgérder pa fliken Enterprise Vault. Eller klicka
pa Ta bort fran valv i menyn Fler atgarder.

3 Kilicka pa Ja for att bekrafta att du vill ta bort bade genvagar och arkiverade
objekt.

Ikonerna intill objekten andras for att visa att objekten vantar pa borttagning.

Sa har tar du bort ett arkiverat objekt fran dess genvdg med Enterprise Vault
Office Mail-programmet (Outlook 2013 och senare)

1 Valj genvagarna till de arkiverade objekt som du vill ta bort.
2 Kilicka pa Ta bort i Enterprise Vault Office Mail-programmet.
3 Kilicka pa OK for att bekréafta att du vill fortsatta.

Sa har tar du bort objekt som har 6ppnats via en genvag

1 Kilicka pa Ta bort i gruppen Ta bort pa fliken Meddelande i det 6ppnade
objektets fonster.

Klicka pa Ja for att bekrafta att du vill ta bort objektet.

Om ytterligare ett val visas valjer du att ta bort endast genvéagen, eller bade
genvagen och det arkiverade objektet.

Om endast genvagen tas bort forblir objektet i ditt onlinevalv och du kan
fortfarande hamta det fran ditt virtuella valv.

Ta bort objekt och mappar fran ett virtuellt valv

Observera att du inte kan ta bort en mapp fran ett virtuellt valv om den finns i
brevladan eller om administratdren har konfigurerat den som en férvaringsmapp.
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Ta bort arkiverade objekt

Men samtidigt &r de undermappar som du personligen lagger till i
forvaringsmapparna inte understallda samma begransningar. Du kan fritt flytta, byta
namn och ta bort dessa personliga undermappar.

Ta bort objekt fran ett virtuellt valv
1 Valj de objekt som ska tas bort i en mapp i ditt virtuella valv.

2 Klicka pa Ta bort i gruppen Ta bort pa hemfliken. Eller klicka pa Ta bort i
snabbmenyn.

Ta bort en mapp i ett virtuellt valv
1 Valj mappen som du vill ta bort i ditt virtuella valv.
2 Klicka pa Ta bort mapp i snabbmenyn.

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

Avbryta borttagning av arkiverade objekt

Om ett objekt vantar pa borttagning kan det vara mgjligt att stoppa Enterprise Vault
fran att slutféra atgarden.

Avbryta borttagning av ett arkiverat objekt genom att anvanda ett Enterprise
Vault-alternativ i Outlooks menyfliksomrade

1 Valj de objekt for vilka du vill avbryta borttagningen.

Du kan ocksa inkludera objekt som Enterprise Vault inte bearbetar. Enterprise
Vault ignorerar sadana objekt.

2 Klicka pa Avbryt i gruppen Atgirder pa fliken Enterprise Vault. Eller klicka
pa Avbryt atgard i menyn Fler atgarder.



Lagra och aterstalla objekt

Kapitlet innehaller féljande avsnitt:
= Lagra objekt manuellt

= Lagra mappar manuellt

= Aterstalla arkiverade objekt

= Avbryta arkiverings- och &terstéliningséatgarder

Lagra objekt manuellt

Enterprise Vault utfér automatisk arkivering i bakgrunden och kraver inga atgarder
fran din sida. Det kan dock finnas tillfallen nar du vill lagra ett objekt i ett valv
manuellt. Du kan lagra objekten manuellt om din administratér har konfigurerat
Enterprise Vault for att tillata det.

Det finns flera metoder som du kan anvanda for att lagra objekt manuellt, bland
andra féljande:

» Klicka pa Lagra pa Enterprise Vault-fliken i menyfliksomradet i Microsoft Outlook.

= | Outlook 2013 och senare genom att klicka pa Lagra i Enterprise Vault Office
Mail-programmet om det ar tillgangligt.

= Genom att flytta eller kopiera objekt till ditt virtuella valv.
Den har metoden har nagra begransningar: Du kan inte avbryta arkivering av
nagra objekt som du lagrar pa det har sattet, och du kan inte lagra objekt fran
en Exchange-hanterad mapp, om administratéren har aktiverat arkivering av
sadana mappar.
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Lagra mappar manuellt

Lagra objekt via Enterprise Vault-alternativet i Outlooks menyfliksomrade
1 Valjj ett eller flera objekt som du vill lagra i breviadan.

2 Klicka pa den évre delen av knappen Lagra i gruppen Atgérder pa fliken
Enterprise Vault. Eller klicka pa Lagra markerade objekt i valv i menyn Fler
atgarder.

3 Kilicka pa OK for att bekrafta att du vill lagra objekten.

Sa har lagrar du ett objekt med hjalp av Enterprise Vault Office
Mail-programmet (Outlook 2013 och senare)

1 Markera eller 6ppna det oarkiverade objektet som du vill lagra.
2 Klicka pa Lagra i Enterprise Vault i Office Mail-programmet.

Om Enterprise Vault inte fragar efter en férvarningskategori har du slutfort de
nédvandiga stegen. Du kan klicka pa Avbryt nar lagringen pagar for att stoppa
Enterprise Vault fran att slutféra atgarden.

3 Om Enterprise Vault fragar efter en férvaringskategori, ppnar du menyn Vélj
férvaringskategori och valjer en. Sedan visas férvaringsperioden och
forvaringskategoribeskrivningen i Enterprise Vault.

4 Klicka pa OK.
Sa har lagrar du objekt i ett virtuellt valv
1 Valj ett eller flera objekt som du vill lagra.

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

Du kan till exempel lagra objekten pa foljande satt:

= Flytta objekten genom att dra dem till den mapp i ditt virtuella valv dar de
ska lagras. Eller hogerklicka pa dem och klicka sedan pa Flytta och valj
en mapp i ditt virtuella valv.

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

Lagra mappar manuellt

Enterprise Vault utfor automatisk arkivering i bakgrunden och kraver inga atgarder
frén din sida. Det kan dock finnas tillfallen nar du vill lagra en hel mapp i ett valv
manuellt. Du kan markera allt innehall i mappen och lagra objekten manuellt. Du
kan ocksa lagra en mapp om administratdren har konfigurerat Enterprise Vault for
att tilldta det. Du kan inte lagra en hel brevlada.
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Du kan anvanda ett alternativ pa Enterprise Vault-fliken i Outlook for att lagra en
mapp. Om du har aktiverat ett virtuellt valv kan du aven flytta eller kopiera en mapp
till ditt virtuella valv for lagring.

Anviénd ett Enterprise Vault-alternativ for att lagra en mapp
1 Markera den mapp som ska lagras.

2 Klicka pa den nedre delen av knappen Lagra i gruppen Atgérder pa fliken
Enterprise Vault, och klicka sedan pa Lagra markerad mapp. Eller klicka pa
Lagra markerad mapp i valv i menyn Fler atgarder.

Dialogrutan Lagra mapp i valv éppnas.

Enterprise Vault — lagra mapp i valv @
& 70 Klicka pé OK om du vill lagra den markerade mappen i Enterprise Vault,
=

Markera Lagra &ven undermappar om du vill lagra alla undermappar,
inklusive mappar som har stalles in For att inke arkiveras,

Lagra &ven undermappar

[ ok J[ avbr |[ hisk

3 Valj eller rensa Lagra dven undermappar.
4 Klicka pa OK.

Lagra en mapp i ditt virtuella valv

1 Markera en mapp som ska lagras.

2 Anvand nagon av de vanliga Outlook-atgarderna for att flytta eller kopiera
mappen till ditt virtuella valv.

Du kan till exempel lagra mappen pa féljande satt:

= Om du vill flytta mappen hégerklickar du pa den. Klicka sedan pa Flytta
mapp och valj en mapp i ditt virtuella valv i dialogrutan Flytta mapp.

= Om du vill kopiera mappen hogerklickar du pa den. Klicka sedan pa Kopiera
mapp och valj en mapp i ditt virtuella valv i dialogrutan Kopiera mapp.

Aterstilla arkiverade objekt

Normalt behdver du inte aterstalla arkiverade objekt till din breviada eftersom du
enkelt kan granska dem via genvagarna eller i ditt virtuella valv. Om du aterstaller
objekt sa aterstalls de till sitt ursprungliga format. Om ett aterstallt objekt till exempel
ar ett e-postmeddelande sa gar det fortfarande att svara pa.

Du kan aterstalla arkiverade objekt pa nagot av foljande satt:
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= Genom att anvanda genvagarna. Objekt som aterstalls fran genvagar aterstalls
alltid till den mapp dar genvéagarna finns.

= Genom att anvanda vanliga Outlook-atgarder som kopierar eller flyttar objekten
fran ditt virtuella valv till din breviada.

Om du vill aterstalla objekt till en allmdn mapp maste du ha agaratkomst till den
mappen. Om du inte har agaratkomst kan du i stéllet kopiera en genvag fran en
allman mapp till din brevliada. Du kan sedan aterstalla objektet till din breviada.

Det kan ta litet tid for Enterprise Vault att aterstalla objekt som ar lagrade offline.

Aterstilla arkiverade objekt fran genvigar via ett Enterprise Vault-alternativ
i Outlooks menyfliksomrade

1 Om genvéagarna finns i en allmén mapp eller i en PST-fil s& kopierar du dem
till en mapp i din brevlada.

2 | brevladan valjer du genvégar till objekt som du vill aterstalla. Anvand vanlig
markering i Outlook for att valja enstaka eller flera genvagar. Du kan lata objekt
som inte &r genvagar inga. Enterprise Vault ignorerar dem.

3 Klicka pa Aterstall i gruppen Atgérder pa fliken Enterprise Vault. Eller klicka
pa Aterstall fran valv i menyn Fler atgérder.

4 Klicka pa OK for att bekrafta att du vill aterstalla objekten. De ursprungliga
objekten aterstalls till din breviada.

Sa har aterstaller du ett arkiverat objekt fran genvagen via Enterprise Vault
Office Mail-programmet (Outlook 2013 och senare)

1 Valj genvéagen.

2 Klicka pa Aterstill i Enterprise Vault Office Mail-programmet. Du kan klicka
pa Avbryt nar aterstallningen pagar for att hindra Enterprise Vault fran att
slutféra atgarden.

Sa har aterstaller du arkiverade objekt fran ett virtuellt valv

1 Markera de objekt som ska aterstéllas i ditt virtuella valv. Anvand vanlig
markering i Outlook for att vélja enstaka eller flera objekt.

2 Anvand nagon av de vanliga Outlook-atgarderna for att flytta eller kopiera
objekten till din brevlada.

Du kan till exempel aterstélla objekten pa féljande satt:

» Flytta objekten genom att dra dem till den breviademapp dit du vill aterstalla
dem. Eller hogerklicka pa dem och klicka sedan pa Flytta till mapp och
valj en brevlidademapp i dialogrutan Flytta objekt.

= Kopiera objekten genom att halla ned Ctrl och dra dem till den
brevlademapp dar de ska lagras.
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Avbryta arkiverings- och aterstéllningsatgarder

Avbryta arkiverings- och aterstallningsatgarder

Om ett objekt i din breviada vantar pa arkivering eller aterstalining sa kan det vara
mojligt att hindra Enterprise Vault fran att slutféra atgarden.

Normalt behéver du inte avbryta arkiverings- och aterstallningsatgarder. Dubbelklicka
pa objektet om du vill 6ppna ett objekt som vantar pa arkivering eller aterstallning.

Du kan inte avbryta arkiverings- och aterstéallningsatgarder for objekt i ditt virtuella
valv.

Avbryta arkiverings- och aterstéllningsatgarder
1 Valj de objekt for vilka du vill avbryta atgarden.

Du kan ocksa inkludera objekt som Enterprise Vault inte bearbetar. Enterprise
Vault ignorerar sadana objekt.

2 Klicka pa Avbryt i gruppen Atgirder pa fliken Enterprise Vault. Eller klicka
pa Avbryt atgard i menyn Fler atgarder.



Hantera Enterprise
Vault-arkivering

Kapitlet innehaller féljande avsnitt:
= Synkronisera Valvcache
= Se och andra dina Valvcache-egenskaper

» Pausa eller aktivera arkivering av objekt i din breviada

Synkronisera Valvcache

Enterprise Vault uppdaterar Valvcache genom att synkronisera det med onlinevalvet
som ar kopplat till din Outlook-brevlada.

Administratéren kan aven ha konfigurerat Enterprise Vault sa att du kan goéra
féljande:
= Synkronisera Valvcache sjélv nar som helst.

» Pausa en synkronisering. Nar du pausar synkronisering stoppas alla pagaende
synkroniseringar och Enterprise Vault utfér inga ytterligare uppdateringar av
Valvcache.

Obs! Synkroniseringen forblir pausad tills du valjer att ateruppta den, aven om
du stanger och startar om Outlook.

= Synkronisera Valvcache med ytterligare valv som du har atkomst till.

Enterprise Vault avgér automatiskt vilka objekt som ska laddas ner till Valvcache.
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Synkronisera Valvcache

*

Klicka pa Synkronisera i gruppen Valvcache pa fliken Enterprise Vault. Eller
klicka pa4 Synkronisera Valvcache i menyn Fler atgarder.

Dialogrutan Synkronisering av valvcache 6ppnas.

Synkronisering av valvcache EI =] @
Synkroniserar
@ i Skang
5 << Detaljer

Ansluten il Enterprise Vault-server

Synkronisera rubrik,

Yalvnarnn Status

Tanvya Ricard Wankar

Synkronisera innehdll

Akruell status: SlutFérd
Objekt att ladda ner: 1]
Ohbijekk att arkivera: o

Dialogrutan Synkronisering av valvcache innehaller en sammanfattning av
synkroniseringen. Du kan sténga dialogrutan medan synkroniseringen pagar
och fortsatta arbeta med Outlook.
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Pausa eller ateruppta synkronisering
1 Kiicka pa fliken Arkiv och sedan pa Enterprise Vault.
2 Kilicka pa Konfigurera Valvcache.

Valvcache-egenskaper visas.

Vault Cache egenskaper @

Status | Information Alternativl\n‘alv IVirtueIIt walv

Den hér sidan visar aktuell tilst3nd far din valveache.

Sista synkronisering slutfard
den 24 januari 2012 K 19:48:25

Ansluten till Enterprise Vault-server

Synkronisationskontroll

D kan stélla in synkronisation Fér atk Forhindra uppdateringar till din
valvcache, Du kan vid behov Fortsétta synkroniseringen en annan géng.

Stall in

[ ok [ mbet | Hae |

3 Klicka pa Pausa eller Ateruppta pa fliken Status i Valvcache-egenskaper.
Vilja ytterligare ett valv att synkronisera med
1 Kilicka pa fliken Arkiv och sedan pa Enterprise Vault.

2 Kilicka pa Konfigurera Valvcache.
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3 Klicka pa fliken Valv i Valvcache-egenskaper.

Vault Cache egenskaper @

Status | Information | Alkernativ | Yalv Wirkuellt valv
Walj ytterligare valv att synkronisera med din valvcache,

Huvudbreviddans valy

Din brewvldda & associerad med det hér valvet:

-
@l Tanya Ricard

‘rterligare valv

Du har delegeringstilstand eller Fullstandig beharighet till Faljande vaky.
Valj de walv du vill synkronisera med din valvcache.

=
Yalvnarnn

Sean Jenking

[ ok [ mbret | HEe |

Om det inte finns nagon Valv -flik sa har inte administratoren aktiverat
funktionen.

4 Vil ytterligare ett valv genom att valja rutan intill namnet.
5 Kiicka pa OK.

Nar synkroniseringen ar klar finns ytterligare ett valv i ditt virtuella valv.

Se och andra dina Valvcache-egenskaper

Valvcache-egenskaper kan innehalla upp till fem fénster med flikar. Administratéren
bestdmmer vilka flikar som inkluderas.

| Valvcache-egenskaper kan du gora foljande (om de relevanta flikarna ar
tillgangliga):

» Pausa eller ateruppta synkronisering.
= Starta synkronisering.
» Visa synkroniseringsforloppet.

= Konfigurera hur mycket diskutrymme som ska anvandas for objekt i Valvcache.
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Ange hur mycket tid som ska ga efter att Outlook har startats innan Enterprise
Vault bérjar sdka efter objekt som ska synkroniseras med Valvcache.

Valj vilka valv som ska synkroniseras med Valvcache, utdver det huvudsakliga
valvet som &r kopplat till din breviada.

Valj de valv du vill se som virtuella valv i navigeringsfaltet i Outlook.

Se och dndra egenskaperna i Valvcache

1
2

Klicka pa fliken Arkiv och sedan pa Enterprise Vaulit.
Klicka pa Konfigurera Valvcache.

Valvcache-egenskaper innehaller en eller flera flikar. Du kan se information
om den flik du har valt genom att klicka pa Hjalp i Valvcache-egenskaper.

Pausa eller aktivera arkivering av objekt i din

brevlada

Instaliningen i Enterprise Vault ar oftast att Enterprise Vault arkiverar objekt fran
bérjan. Du kan vélja att pausa den har automatiska arkiveringen. | sddana fall kan
du fortfarande lagra objekt manuellt.

Administratdren kan géra sé att alternativet Andra inte visas pa sidan Egenskaper
for breviada i Enterprise Vault. | sa fall kan du inte pausa arkiveringen.

Pausa eller aktivera arkivering av objekt i din brevlada

1

Hdégerklicka pa din brevilada i navigeringsfaltet i Outlook och klicka sedan pa
Datafilegenskaper.

Klicka pa fliken Enterprise Vault i Egenskaper for breviada.
Klicka pa Andra.

Valj eller rensa Pausa Enterprise Vault-arkivering for denna brevlada i
dialogrutan Enterprise Vault — Andra egenskaper.

Klicka pa OK i dialogrutan Enterprise Vault — andra egenskaper.

Klicka pa OK eller Tillampa i Egenskaper for breviada.



Migrering av PST-filer

Kapitlet innehaller féljande avsnitt:
= Om migrering av PST-filer
= Migrera PST-filer till Enterprise Vault

= Skicka PST-filer fér migrering

Om migrering av PST-filer

Enterprise Vault arkiverar vanligtvis inte information som finns i PST-filer (Personal
Storage Table) pa datorn, savida administratéren inte har aktiverat migrering av
PST-filer for breviadan. Administratdren kan arkivera dessa objekt at dig eller lata
dig valja om du vill migrera PST-filer till Enterprise Vault.

Du kan gora foljande, beroende pa hur administratdren har konfigurerat migrering
av PST-filer:

= Visa status fér PST-filer som migreras eller har migrerats till Enterprise Vault.
= Valj om du vill migrera PST-filer till Enterprise Vault.
» Skicka PST-filer fér migrering.

Du kan fortsatta att anvanda PST-filerna for att Iasa och lagra objekt som vanligt
under migreringen. Du bér dock inte redigera objekten i filerna eftersom andringarna
kanske inte sparas.

Om du har PST-filer som ar I6senordsskyddade kan du bli ombedd att ange
I6senordet.

PST-filen tas bort nar migreringen ar slutférd, beroende pa hur administratéren har
konfigurerat Enterprise Vault. Du kan anvanda Soka i valv for att sdka efter objekt
som har arkiverats eller aterstélla objekt med alternativet Aterstll.
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Migrera PST-filer till Enterprise Vault

Enterprise Vault sdker regelbundet efter PST-filer pa datorn. Du kan migrera
innehallet i hittade PST-filer till Enterprise Vault.

Ta bort de PST-filer fran listan som du inte vill migrera via alternativet Ta bort i
dialogrutan Migrera PST-filer. Observera att dessa filer tas bort permanent fran
listan, men blir kvar pa din dator.

Om du valjer att migrera PST-filernas innehall senare kan du skicka filerna till
Enterprise Vault med alternativet Lagg till PST-fil manuellt. Om du inte vidtar
nagon atgard uppdateras listan stegvis med nya PST-filer pa din dator.

Sa héar migrerar du PST-filer till Enterprise Vault

1 Gatill fliken Enterprise Vault i menyfliksomradet i Outlook och klicka pa
PST-migrering i gruppen Migrera.

Alla hittade PST-filer visas i listan i dialogrutan Migrera PST-filer. Alla filer
markeras som standard.

Du kan ocksa komma at dialogrutan Migrera PST-filer med hjalp av knappen
Visa hittade PST-filer.

Klicka pa Inte nu for att skjut upp migreringen.
Avmarkera alla PST-filer som du inte vill migrera.

Valj den férvaringskategori du vill anvanda for varje PST-fil i listan som markeras
for migrering i kolumnen Férvaringskategori.

Klicka pa Migrera och sedan pa OK for att bekrafta att du vill migrera filerna.

5 Om det finns filer som du inte vill migrera markerar du dessa och klickar pa Ta
bort. De markerade filerna tas bort fran listan, men finns fortfarande kvar i
datorn.

Skicka PST-filer for migrering

Om administratdéren har aktiverat brevliadan for att skicka PST-filer, kan du skicka
PST-filer manuellt f6r migrering till Enterprise Vault. Du kan dock ha méjlighet att
andra forvaringskategori for PST-filer som du migrerar, beroende pa hur
administratéren har konfigurerat Enterprise Vault fér migrering av PST-filer.

Sa har skickar du en PST-fil till Enterprise Vault

1 Gatill fliken Enterprise Vault i menyfliksomradet i Outlook och klicka pa
PST-migrering i gruppen Migrera.

2 Klicka pa Lagg till PST-fil manuellt i dialogrutan PST-migrering.
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3 Sok efter filen och markera den i dialogrutan Skicka PST-fil.
4 Valj den forvaringskategori du vill anvanda i listan Férvaringskategori.
5 Kiicka pa OK.
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