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Einfuhrung in Veritas
Enterprise Vault

In diesem Kapitel werden folgende Themen behandelt:

Info zu Enterprise Vault und lhrem Outlook-Postfach
Info zu Vault Cache fiir Outlook-Benutzer

Info zu Virtual Vault fir Outlook-Benutzer

Info zur Offline-Arbeit mit Enterprise Vault

Auswahlen der zu archivierenden Elemente
Informationen zum Aufbewahren archivierter Elemente
Informationen zu Aufbewahrungsordnern

Info zu Enterprise Vault und Outlook-Konversationen

Info zu Enterprise Vault und lhrem
Outlook-Postfach

Enterprise Vault verschiebt E-Mails und deren Anhange automatisch aus den
Ordnern lhres Outlook-Postfachs in einen Online-Speicherbereich, den sogenannten
Vault. Dieser Vorgang wird Archivieren genannt. Enterprise Vault wird automatisch
ausgefuhrt und archiviert normalerweise in Zeiten mit geringer Auslastung.

Nachdem Enterprise Vault die E-Mails archiviert hat, sind diese fiir Sie weiterhin
in Outlook verfiigbar:

Die meisten Administratoren richten Enterprise Vault so ein, dass Ihr Postfach
Verkniipfungen zu allen archivierten E-Mails enthalt. Eine Verkniipfung ersetzt
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die E-Mail im Postfachordner und bietet sofortigen Zugriff auf die archivierte
E-Mail. Die Verknlpfung weist das folgende Symbol in der Outlook-Elementliste
auf:

&

Eine Verknlpfung sieht wie die urspriingliche E-Mail aus und verhalt sich auch
in dhnlicher Weise. Beispielsweise kénnen Sie eine E-Mail Gber deren
Verknipfung 6ffnen, die E-Mail weiterleiten, auf die E-Mail antworten und diese
in einen anderen Ordner kopieren oder verschieben. lhr Administrator kann
Enterprise Vault so konfigurieren, dass Verknipfungen nach einem bestimmten
Zeitraum ablaufen. Eine abgelaufene Verknuipfung wird im Postfach nicht mehr
angezeigt. Das archivierte Element befindet sich aber weiterhin in lhrem Vault.

Wenn Ihr Administrator es entsprechend eingerichtet hat, zeigt Outlook Ihren
Vault im Navigationsbereich als Virtual Vault an.

Der Administrator kann Enterprise Vault so einrichten, dass keine E-Mails, sondern
nur andere Outlook-Elemente archiviert werden. In diesem Fall werden
moglicherweise archivierte Outlook-Kalenderelemente, -Aufgaben, -Kontakte oder
-Notizen in der entsprechenden Ordneransicht in Inrem Virtual Vault angezeigt.

Obwohl die Archivierung automatisch erfolgt, hat der Administrator Enterprise Vault
moglicherweise so eingerichtet, dass Sie beliebige der folgenden Schritte ausfiihren
kénnen:

Elemente im Vault jederzeit selbst speichern. Sobald Sie ein Element speichern,
fugt Enterprise Vault es Inrem Vault als ein archiviertes Element hinzu. Enterprise
Vault behandelt die von Ihnen gespeicherten Elemente nicht anders als alle
anderen archivierten Elemente.

Archivierte Elemente wiederherstellen, d. h. archivierte Elemente in ihrem
urspriinglichen Format zurlick in Ihr Postfach verschieben oder kopieren. Sie
missen archivierte Elemente nicht wiederherstellen, um diese weiterzuleiten
bzw. zu beantworten oder um andere Aktionen auszufiihren.

Migrieren persoénlicher Speichertabellendateien (.pst) in Enterprise Vault. Outlook
erstellt automatisch PST-Dateien zum lokalen Speichern von
E-Mail-Kommunikationsdaten. Deren Inhalt wird in Outlook i.d.R. unter dem
Ordnernamen "Persoénliche Ordner" angezeigt. Enterprise Vault archiviert
normalerweise keine Daten, die in PST-Dateien auf dem Computer gespeichert
sind. Abhangig von der Konfiguration der PST-Dateimigration, kann entweder
der Administrator diese Elemente fiir Sie archivieren, oder Sie konnen die
PST-Dateien in Enterprise Vault migrieren.

Wenn Sie Zugriff auf mehr als ein Microsoft Exchange-Konto haben, beachten Sie,
dass Sie nur Enterprise Vault-Aktionen fiir Elemente im primaren Postfach ausfiihren
kénnen. Das primare Postfach ist das erste Exchange-Postfach, das lhrem
Outlook-Profil hinzugefiigt wurde.



Einflihrung in Veritas Enterprise Vault | 8
Info zu Vault Cache fiir Outlook-Benutzer

Info zu Vault Cache fur Outlook-Benutzer

Ihr Administrator kann die Funktion "Vault Cache" bereitstellen. Ein Vault Cache
wird auf dem Computer angelegt und enthalt Kopien der Dateien in lhrem
Online-Vault. Sie bendétigen einen Vault Cache flr Folgendes:

= Zugreifen auf archivierte Elemente tber Verknlpfungen, wenn Sie nicht mit
Ihrem Unternehmensnetzwerk verbunden sind

= Verwenden von Virtual Vault

Ihr Administrator kann entscheiden, ob Ihr Vault Cache vollstéandige archivierte
Elemente oder teilweise archivierte Elemente speichert. Sie kénnen diese Option
nicht andern. Ein teilweise archiviertes Element enthalt geniigend Informationen,
sodass Virtual Vault es in der Elementliste von Outlook anzeigen kann. Der
vollstandige Inhalt des Elements kann jedoch nicht angezeigt werden.

Wenn Ihr Vault Cache teilweise archivierte Elemente speichert, ruft Enterprise Vault
bei Bedarf den vollstandigen Inhalt aus Ihrem Online-Speicher ab. So ruft Enterprise
Vault den vollstdndigen Inhalt eines archivierten Elements ab, sobald Sie das
Element von Virtual Vault aus 6ffnen. Der Vault Cache-Typ (d. h. ob der Vault Cache
vollstéandig archivierte Elemente oder teilweise archivierte Elemente speichert)
bestimmt die Mdglichkeit des Zugriffs auf archivierte Elemente, wenn Sie offline
arbeiten.

Enterprise Vault synchronisiert Ihren Online-Speicher und Ihren Vault Cache
regelmafig. Ihr Administrator hat eventuell zugelassen, dass Sie die
Synchronisierung selbst starten.

Info zu Virtual Vault fur Outlook-Benutzer

Wenn Ihr Administrator es entsprechend eingerichtet hat, zeigt Outlook Ihren
Speicher im Navigationsbereich an. Diese Funktion von Enterprise Vault wird Virtual
Vault genannt. Ein Virtual Vault wird im Navigationsbereich von Outlook wie ein
Postfachordner oder persénlicher Ordner angezeigt. Abbildung 1-1 stellt ein Postfach
und einen Virtual Vault dar.
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Abbildung 1-1  Beispiel eines Virtual Vault

4 TanyaRicard@german.local
L] Posteingang
(17| Entwiirfe [1]
/=3 Gesendete Elemente
fa] Geldschte Elemente

U@ Junk-E-Mail

/%] Postausgang
- Lg) R35-Feeds

» LG Suchordner

4 Yault - Tanya Ricard

/=7 Gesendete Elemente
[ Posteingang
L@ Suchordner

Der Inhalt des ausgewahlten Speichers wird im Navigationsbereich von Outlook
angezeigt. Sie kdnnen Elemente in Ihrem Speicher 6ffnen und die gewodhnlichen
Outlook-Aktionen fiir Elemente durchfiihren (beispielsweise Elemente weiterleiten,
beantworten, verschieben und I6schen).

Ein Virtual Vault zeigt lhnen stets den Inhalt Ihres Vault Cache an, nicht den Inhalt
Ihres Online-Speichers. Ein Virtual Vault entspricht méglicherweise nicht Ihrem
Online-Speicher, wenn die neuesten Anderungen noch nicht synchronisiert sind.

Je nachdem, wie Ihr Administrator Enterprise Vault eingerichtet hat, kdnnen Sie
Elemente zur Archivierung in Ihren Speicher verschieben. Wenn Sie uber eine
Berechtigung zum Verschieben von Elementen in lhren Speicher verfugen, enthalt
Virtual Vault zudem die folgenden beiden Ordner:

Archivierung nicht Listet Elemente auf, die Enterprise Vault bei der Synchronisierung
maoglich Ihres Vault Cache mit dem Ihrem Outlook-Postfach zugeordneten
Online-Speicher nicht archivieren konnte.

Zu archivieren Listet Elemente auf, die Sie in Ihr Virtual Vault verschoben oder
kopiert haben und fiir die eine Archivierung ansteht. Der Ordner
enthalt keine Elemente, die Enterprise Vault aus irgendeinem
Grund nicht archivieren konnte.

Beachten Sie folgende Hinweise zu Virtual Vaults:

9
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= Eskannvorkommen, dass Sie den Inhalt gemeinsam genutzter Archive anzeigen
und Archive in Ihren Virtual Vault Gbertragen, die Inhalte jedoch nicht &ndern
koénnen.

» Ein Virtual Vault kann keine Elemente 6ffentlicher Ordner enthalten.

= Sie kdnnen Elemente nicht dadurch andern, dass Sie beispielsweise den Inhalt
oder den Lesestatus andern, ein Kennzeichen ("Flag") zur Nachverfolgung
hinzufiigen oder andern.

= Allen Elementen in Ihrem Virtual Vault ist der Lesestatus zugewiesen.

= Moglicherweise kdnnen Sie Virtual Vault-Ordner verschieben, I6schen und
umbenennen. Dies ist jedoch nicht mdglich, wenn die Ordner in Inrem Postfach
vorhanden sind oder Ihr Administrator sie als Aufbewahrungsordner eingerichtet
hat.

Siehe "Informationen zu Aufbewahrungsordnern" auf Seite 12.

= Sie kdnnen die Eigenschaften eines Virtual Vault-Ordners nicht anzeigen.

Info zur Offline-Arbeit mit Enterprise Vault

Wenn Enterprise Vault ein Element aus lhrem Postfach archiviert, wird fur
gewdhnlich eine Verknupfung mit einem direkten Link zum archivierten Element
zuriickgelassen. Das Ersetzen von Elementen durch Verknlpfungen spart
Speicherplatz in Ihrem Postfach. Wenn Sie jedoch offline arbeiten oder nicht mit
Ihrem Unternehmensnetzwerk verbunden sind, kdnnen Sie das Element in Ihrem
Online-Vault nicht 6ffnen, indem Sie auf die Verknipfung doppelklicken.

Ein Vault Cache bietet Ihnen sofortigen Zugriff auf archivierte Elemente, selbst
wenn Sie offline arbeiten oder nicht mit lhrem Unternehmensnetzwerk verbunden
sind. Nach dem Einrichten eines Vault Cache kénnen Sie archivierte Elemente
folgendermalien abrufen:

= Offnen der Elemente (iber die entsprechenden Verkniipfungen in lhrem Postfach
= Offnen der Elemente aus lhrem Virtual Vault

Beachten Sie, dass lhr Administrator Ihren Vault Cache mdglicherweise so
eingerichtet hat, dass darin teilweise archivierte Elemente gespeichert werden. Bei
diesem Vault Cache-Typ kdnnen Sie nur dann auf den vollstandigen Inhalt
archivierter Elemente zugreifen, wenn Sie iber eine Verbindung zu lhrem
Online-Vault verfugen.

Méglicherweise speichert Ihr Vault Cache jedoch auch sowohl teilweise Elemente
als auch den vollstandigen Inhalt der Elemente, die Sie bei Ihrer Online-Arbeit
gedffnet haben. In diesem Fall kénnen Sie auch dann jedes beliebige zuvor gedffnete
Element 6ffnen, wenn keine Verbindung zu Ihrem Online-Vault besteht.
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Wenn Sie offline arbeiten, kdnnen Sie die folgenden Aktionen nicht mithilfe von
Enterprise Vault-Schaltflachen oder -Befehlen durchfiihren:

= Speichern von Elementen in einem Vault

» Wiederherstellen von Elementen aus Enterprise Vault-Verkniipfungen

= Ldschen von Elementen aus einem Vault

= Anzeigen oder Andern der Enterprise Vault-Eigenschaften fiir einen Ordner
= Migrieren von PST-Dateien in Enterprise Vault.

Sie kénnen |hren Virtual Vault jedoch verwenden, um Elemente zu speichern,
wiederherzustellen oder zu I6schen. Diese Aktionen werden nach der nachsten
Synchronisierung im Online-Vault wirksam.

Auswahlen der zu archivierenden Elemente

Enterprise Vault wahlt mit einer oder beiden der folgenden Methoden Elemente
zum Archivieren aus:

= Archivierung nach Alter des Elements. Enterprise Vault archiviert Elemente
automatisch, sobald sie das angegebene Alter erreichen.
Das Alter einer Nachricht wird anhand ihres Empfangs- oder Sendedatums
ermittelt. Das Alter eines Dokuments wird anhand seines letzten
Anderungsdatums ermittelt.

= Archivierung zur GréRenbeschrankung lhres Postfachs. Enterprise Vault
archiviert die altesten Elemente im Postfach, bis der festgelegte Prozentsatz
an freiem Speicherplatz erreicht ist.

Wenn beide Strategien angewendet werden, fiihrt Enterprise Vault zuerst eine
altersbasierte Archivierung durch. Wenn die altersbasierte Archivierung nicht
genuigend Speicherplatz in lnrem Postfach freigibt, archiviert Enterprise Vault weitere
Elemente, bis der erforderliche Prozentsatz an Speicherplatz frei ist.

Das Archivieren nach Alter und das Archivieren nach Prozentsatz der maximalen
PostfachgroRe sind die Hauptstrategien zur Auswahl der zu archivierenden
Elemente. Der Administrator konfiguriert Enterprise Vault méglicherweise auch so,
dass grofRe Elemente zuerst archiviert werden. Das vorgezogene Archivieren von
grofRen Elementen wird zusatzlich zur Hauptarchivierungsstrategie ausgefihrt. Dies
hat den Vorteil, dass Enterprise Vault zum Wiederherstellen von Speicherplatz im
Postfach verhaltnismagig wenige Elemente archiviert.

Hinweis: Der Administrator kann die Einstellung zum Steuern der
Archivierungsstrategie sperren, damit Sie diese nicht andern kdnnen.
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Informationen zum Aufbewahren archivierter

Elemente

Sobald Enterprise Vault ein Element archiviert, wird diesem Element automatisch
eine Aufbewahrungskategorie zugewiesen. Die Speicherkategorie legt fest, wie
lange das Element gespeichert wird. Beispielsweise kann Ihr Administrator eine
Aufbewahrungszeit von fiinf Jahren ab dem Datum, an dem die Elemente von
Enterprise Vault archiviert wurden, festlegen. Alternativ kann lhr Administrator auch
festlegen, dass die Aufbewahrungszeit an einem bestimmten Kalenderdatum, zum
Beispiel am 31. Dezember 2021, ablaufen soll, oder sogar festlegen, dass die
Elemente flr immer aufbewahrt werden sollen.

Enterprise Vault I6scht Elemente in Ihrem Vault, wenn deren Aufbewahrungszeit
abgelaufen ist.

Ihr Administrator kann verschiedene Aufbewahrungskategorien fiir verschiedene
Arten von Daten definieren, beispielsweise "Geschaftlich" oder "Rechtlich".

Sie kénnen die Enterprise Vault-Suche verwenden, um nach Elementen einer
bestimmten Aufbewahrungskategorie zu suchen. Abhangig davon, wie Enterprise
Vault von Ihrem Administrator eingerichtet wurde, kénnen Sie eventuell auswahlen,
welche Aufbewahrungskategorie Sie einem Element beim manuellen Speichern in
Ihrem Vault zuweisen mdéchten. Méglicherweise kdnnen Sie auch die Enterprise
Vault-Suche verwenden, um die Aufbewahrungskategorie, die einem Element
zugewiesen ist, zu andern.

Informationen zu Aufbewahrungsordnern

Ihr Administrator hat Enterprise Vault moglicherweise so eingerichtet, dass lhr
Speicher einen oder mehrere als "Aufbewahrungsordner” bezeichnete Ordner
enthalt. Sie kénnen auf diese Ordner mithilfe von Funktionen wie "Virtual Vault"
und "Enterprise Vault-Suche" zugreifen. Aufbewahrungsordner sind auf der
Seitenleiste der Enterprise Vault-Suche mit dem folgenden Symbol markiert, um
sie von Standardordnern unterscheiden zu kénnen:

3

Aufbewahrungsordner verfiigen Uber die folgenden Funktionen:

= Abhéngig davon, wie Enterprise Vault von lhrem Administrator eingerichtet
wurde, kdnnen Sie eventuell Elemente in und aus Aufbewahrungsordnern
kopieren und verschieben. Falls gewiinscht, kénnen Sie in den
Aufbewahrungsordnern auch Unterordner erstellen.

12
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= Diein den Aufbewahrungsordnern enthaltenen Elemente haben mdglicherweise
eine von diesen Aufbewahrungsordnern automatisch tbertragene
Aufbewahrungskategorie. Es kann daher beispielsweise sein, dass sich die
Aufbewahrungskategorie eines Elements beim Kopieren oder Verschieben in
einen bestimmten Aufbewahrungsordner zu der von diesem
Aufbewahrungsordner automatisch tGbertragenen Aufbewahrungskategorie
andert. Ebenso kann es sein, dass Sie die Aufbewahrungskategorien von
Elementen in einem bestimmten Aufbewahrungsordner nicht andern kénnen,
auch wenn Sie die Aufbewahrungskategorie dieser Elemente andern kénnen,
wenn diese sich an einem anderen Speicherort in Ihrem Speicher befinden. Zur
Erinnerung, dieses Verhalten ist abhangig davon, wie Enterprise Vault von [hrem
Administrator eingerichtet worden ist.

= Esist nicht méglich, Aufbewahrungsordner, die von Ihrem Administrator in lnrem
Speicher eingerichtet wurden, zu verschieben, umzubenennen oder zu I6schen.
Wie der Name andeutet, sind Aufbewahrungsordner als fester Bestandteil Ihres
Speichers gedacht.
Andererseits unterliegen jegliche Unterordner, die Sie selbst zu lhren
Aufbewahrungsordnern hinzufiigen, nicht denselben Einschrankungen. Sie
kénnen diese personlichen Unterordner uneingeschrankt verschieben,
umbenennen und léschen.

Informationen zum Verhaltnis zwischen den Ordnern im
Outlook-Postfach und Aufbewahrungsordnern

Hat ein Ordner in Inrem Outlook-Postfach denselben Namen und denselben
Speicherort in der Ordnerliste wie ein Aufbewahrungsordner in lhrem Speicher,
archiviert Enterprise Vault die Elemente aus dem Postfach-Ordner im
Aufbewahrungsordner.

Sie kénnen Ordner in Ihrem Outlook-Postfach verschieben und umbenennen, es
ist jedoch nicht empfehlenswert, dies zu tun, wenn die Ordner mit
Aufbewahrungsordnern verkniipft sind. Nehmen Sie beispielsweise an, dass |hr
Outlook-Postfach einen Ordner mit dem Namen "Finanzen" enthalt, und dass dieser
Ordner mit einem Aufbewahrungsordner mit demselben Namen in lhrem Speicher
verknupft ist. Wenn Sie den Namen des Postfach-Ordners in "Geld" &ndern, dann
wird Enterprise Vault Folgendes tun:

= Wenn neue Elemente im Postfach-Ordner "Geld" auftauchen, werden diese in
einem Aufbewahrungsordner archiviert, der ebenfalls "Geld" heilt.

= Der Aufbewahrungsordner "Finanzen" wird in diesem Beispiel in "Geld1" (der
neue Name mit einer Kennziffer am Ende) umbenannt. Dieser Ordner enthalt
alle Elemente, die Enterprise Vault vorher aus dem Ordner "Finanzen" in lhrem
Postfach archiviert hat. Es wird nachdrticklich empfohlen, diese Elemente in
geeignete Ordner an einem anderen Speicherort in Ihrem Speicher, wie zum

13
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Beispiel den Aufbewahrungsordner "Geld", zu verschieben. Sie kénnen Virtual
Vault oder die Enterprise Vault-Suche verwenden, um dies zu tun.

Sie werden feststellen, dass das Verschieben eines Ordners in Inrem Postfach zu
einem ahnlichen Ergebnis in Ihrem Speicher fuhrt. Dies kann zum Beispiel dann
der Fall sein, wenn der Postfach-Ordner mit einem Aufbewahrungsordner in lhrem
Speicher verknupft ist.

Info zu Enterprise Vault und
Outlook-Konversationen

Sie kénnen Enterprise Vault-Aktionen fir Elemente ausfiihren, die als
Outlook-Konversationen angeordnet sind. Die Aktionen werden auf dieselbe Weise
wie in der normalen Ordneransicht ausgefiihrt. Sie miissen Elemente innerhalb der
Konversation auswahlen, um mit ihnen Enterprise Vault-Aktionen auszuflhren,
anstatt nur die Uberschrift der Konversation auszuwahlen.

Outlook-Konversationen kdnnen nicht archivierte Elemente, Enterprise
Vault-Verknupfungen und archivierte Elemente enthalten, die sich im Virtual Vault
befinden.

Sie méchten unter Umsténden Elemente aus einer oder mehreren Konversationen
auswahlen und anschlie3end eine Enterprise Vault-Aktion wahlen, die mit einigen
der Elemente nicht durchgefuihrt werden kann. In diesem Fall geht Enterprise Vault
folgendermaflen vor:

= FUhrt die Aktion fiir die Elemente durch, fir die es moglich ist.

= Zeigt ein Dialogfeld an, in dem die Elemente aufgefihrt sind, fir die die Aktion
nicht erfolgreich war, und gibt die Griinde daftr an.

Beispiel: Sie mochten unter Umstanden die folgenden Elemente auswahlen und in
Enterprise Vault speichern:

= Einige nicht archivierte Elemente, die sich in lnrem Posteingang befinden
= Einige nicht archivierte Elemente, die sich in persénlichen Ordnern befinden
= Einige Elemente, die sich bereits in Virtual Vault befinden

Enterprise Vault speichert die nicht archivierten Elemente und listet die Elemente
des personlichen Ordners sowie die bereits archivierten Elemente auf.



Einrichten von Enterprise
Vault

In diesem Kapitel werden folgende Themen behandelt:
= Infos zum Einrichten von Enterprise Vault in Outlook
= Einrichten Ihres Vault Cache und Virtual Vault

= Ein- oder Ausblenden des Virtual Vault

= Deaktivieren der AutoArchivierung in Outlook

Infos zum Einrichten von Enterprise Vault in
Outlook

Enterprise Vault kann nach der Installation sofort genutzt werden. Wenn Sie jedoch
Vault Cache und Virtual Vault verwenden méchten, miissen Sie méglicherweise
einige weitere Einstellungen vornehmen.

Wenn Sie |hren Virtual Vault im Navigationsbereich von Outlook sehen kdnnen,
missen Sie weder den Virtual Vault noch einen Vault Cache einrichten. Wenn kein
Virtual Vault vorhanden ist, Ihr Administrator Enterprise Vault jedoch so konfiguriert
hat, dass Sie die Funktion nutzen kdnnen, miissen Sie lediglich einen Vault Cache
einrichten.

Einrichten lhres Vault Cache und Virtual Vault

Wenn noch kein Vault Cache eingerichtet ist, konnen Sie den Vault
Cache-Assistenten ausfiihren. Der Assistent startet moglicherweise automatisch,
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sobald Sie Outlook 6ffnen. Wenn der Assistent nicht automatisch startet, fihren
Sie die unten beschriebenen Schritte aus.

Sie missen den Assistenten nur einmal ausfiihren. Der Assistent richtet Ihren Vault
Cache ein und startet die erste Synchronisierung. Bei der Synchronisierung wird
der Vault Cache mit dem Inhalt Ihres Online-Vault aktualisiert.

Virtual Vault erfordert keine weitere Einrichtung. Sobald die erste Synchronisierung
abgeschlossen ist, wird |hr Virtual Vault in der Regel im Navigationsbereich von
Outlook angezeigt. Ist dies nicht der Fall, kdnnen Sie eine entsprechende Option
zum Anzeigen wahlen.

Siehe "Ein- oder Ausblenden des Virtual Vault" auf Seite 17.
So richten Sie einen Vault Cache ein

1 Klicken Sie auf die Registerkarte "Datei" und anschlieRend auf "Enterprise
Vault".

2 Klicken Sie auf "Vault Cache aktivieren".

Der Vault Cache-Assistent wird angezeigt.

Enterprise Vault

Vault Cache
Thre Mailbox wurde fiir die Verwendung von Vault Cache aktiviert. @

Vault Cache speichert Kopien Ihrer archivierten Elemente auf Ihrem Computer.
Dies erméglicht Ihnen, Elemente anzuzeigen, ohne mit dem Metzwerk verbunden
Zu sein.

@ Vault Cache einrichten
Vault Cache jetzt nicht einrichten

< Zuriick Weiter > ] | Abbrechen

3 Aktivieren Sie auf der ersten Seite des Vault Cache-Assistenten die Option
"Vault Cache einrichten" und klicken Sie anschlielsend auf "Weiter".

4 Wenn die nachste Seite die Option "Altersgrenze anwenden" enthalt, wahlen
Sie das maximale Alter der archivierten Elemente aus, die automatisch in lhren
Vault Cache heruntergeladen werden sollen. Diese Seite wird nur angezeigt,
wenn |hr Administrator bestimmte Enterprise Vault-Optionen konfiguriert hat.

So wenden Sie eine Altersgrenze an:
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= Aktivieren Sie die Option "Altersgrenze anwenden".

= Geben Sie einen Wert fir das maximale Alter der archivierten Elemente
an, die automatisch in Ihren Vault Cache heruntergeladen werden sollen.

= Klicken Sie auf "Weiter".

Wenn Sie keine Altersgrenze anwenden mdchten, deaktivieren Sie
"Altersgrenze anwenden".

5 Kilicken Sie auf der letzten Seite auf "Fertigstellen”, um die Synchronisierung
zu starten.

Ein- oder Ausblenden des Virtual Vault

Ihr Virtual Vault wird normalerweise automatisch im Navigationsbereich von Outlook
angezeigt, sobald Sie Ihren Vault Cache eingerichtet haben. Unter Umstanden
mussen Sie die folgenden Schritte ausflhren, damit Ihr Virtual Vault eingeblendet
wird.

So blenden Sie lhren Virtual Vault ein oder aus

1 Kiicken Sie auf die Registerkarte "Datei" und anschlieRend auf "Enterprise
Vault".

2 Klicken Sie auf "Konfigurieren des Vault Cache".
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3 Markieren Sie auf der Registerkarte "Virtual Vault" den Namen Ihres Vault bzw.
heben Sie diese Markierung auf, um lhren Vault im Navigationsbereich von
Outlook ein- bzw. auszublenden.

Vault Cache-Eigenschaften @

| status [ Details | optionen | vaults | Virtueler vault

Diese Seite erméglicht Ihnen das Konfigurieren des virtuellen Vaults.

Outlook-Mavigationsbereich

Sie synchronisieren die folgenden Vaults mit Vault Cache. Wahlen Sie die
Vaults aus, die im Outlook-Navigationsbereich angezeigt werden sollen,

7
Vault-MName

| Tanya Ricard

ok | [ Abbrechen | [ Hife

4  Klicken Sie auf "OK".

Sie kdnnen den Virtual Vault auch ausblenden, indem Sie mit der rechten
Maustaste in den Navigationsbereich von Outlook und anschliefend auf "Vault
— Name schlielen" klicken.

Deaktivieren der AutoArchivierung in Outlook

Die AutoArchivierung in Outlook unterscheidet sich von der Archivierung in
Enterprise Vault. Die AutoArchivierung archiviert Elemente in einem Personlichen
Ordner (PST). Enterprise Vault archiviert Elemente in einem Vault in lhrem Netzwerk.
Die archivierten Elemente kénnen gesichert werden und Sie kdnnen sie anzeigen,
suchen oder wiederherstellen. Da Sie jetzt Enterprise Vault zum Archivieren von
Elementen aus lhrem Postfach verwenden, sollten Sie die AutoArchivierung
deaktivieren.
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So deaktivieren Sie die AutoArchivierung in Outlook

Klicken Sie auf die Registerkarte "Datei" und anschlieRend auf "Optionen".
Klicken Sie auf "Erweitert".

Klicken Sie unter "AutoArchivierung" auf "Einstellungen fir AutoArchivierung".
Deaktivieren Sie die Option "AutoArchivierung alle n Tage".

Klicken Sie auf "OK".

O O A WODN =

Um zur vorherigen Seite zuriickzukehren, schlieRen Sie das Dialogfeld
"Outlook-Optionen".



Enterprise Vault-Optionen
und Postfachsymbole

In diesem Kapitel werden folgende Themen behandelt:

» Enterprise Vault-Optionen im Outlook-Menlband

= Enterprise Vault-Seite in der Outlook-Ansicht "Backstage"”

= Enterprise Vault-App "Office Mail" (Outlook 2013 und héher)

= Enterprise Vault-Outlook-Postfachsymbole

Enterprise Vault-Optionen im Outlook-Menuband

Abhangig davon, wie lhr Administrator Enterprise Vault eingerichtet hat, kann eine
Vielzahl von Schaltflachen auf der Registerkarte "Enterprise Vault" im Microsoft
Outlook-Meniiband zur Verfligung stehen.

Abbildung 3-1 Registerkarte "Enterprise Vault" in Outlook

DATEI START SENDEN/EMPFANGEN ORDMNER ANSICHT ENTERPRISE VAULT

B & R » & B T

Vaults Speichern Wiederherstellen Léschen P5T- Synchronisieren  Weitere  Hilfe
durchsuchen = Migration Aktionen~

Suchen Aktionen Migrieren Vault Cache Sonstiges

Die Gruppe "Sonstiges" enthalt ggf. die Schaltflache "Weitere Aktionen". Ihr
Administrator kann festlegen, dass Enterprise Vault-Optionen als Befehle im Menu
"Weitere Aktionen" anstatt direkt als Schaltflachen auf der Registerkarte "Enterprise
Vault" angezeigt werden. Das folgende Beispiel zeigt den Befehl "Vorgang
abbrechen" im Menu "Weitere Aktionen".
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Abbildung 3-2 Menl "Weitere Aktionen" in Outlook

(%))
[
Weitere
Altionen ~

&) Vorgang abbrechen

Tabelle 3-1flihrt alle Optionen auf, die auf der Registerkarte "Enterprise Vault" oder
im Men( "Weitere Aktionen" angezeigt werden kdnnen. Die Namen einiger Optionen
sind langer, wenn sie im Men( "Weitere Aktionen" angezeigt werden. In der
folgenden Tabelle werden die langeren Namen in Klammern angegeben. Die Option
"Wiederherstellen" beispielsweise heit im Menul "Weitere Aktionen" "Aus Vault
wiederherstellen”.

Tabelle 3-1 Optionen auf der Registerkarte "Enterprise Vault" oder im Meni
"Weitere Aktionen"

Option Symbol Beschreibung

Vaults durchsuchen a% Sucht nach archivierten Elementen in den
= verfligbaren Vaults

Siehe "Suchen archivierter Elemente"
auf Seite 28.

Wenn sich die Schaltflache "Vaults
durchsuchen" auf der Registerkarte
"Enterprise Vault" befindet, wird sie auch
auf der Registerkarte "Outlook-Suche"
angezeigt.
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Option

Symbol Beschreibung

Speichern (Ausgewahlte
Elemente bzw. Ordner im
Vault speichern)

L Speichert das ausgewahlte Element bzw.
e 4 den ausgewabhlten Ordner.

Klicken Sie auf der Registerkarte
"Enterprise Vault" auf den oberen Teil der
Schaltflache "Speichern”, um die
ausgewahlten Elemente zu speichern.
Klicken Sie auf den unteren Teil der
Schaltflache "Speichern”, um zwei
Optionen anzuzeigen: "Ausgewahlte
Elemente speichern" und "Ausgewahlten
Ordner speichern".

Im Meni "Weitere Aktionen" heilRen die
Optionen "Ausgewahlte Elemente im Vault
speichern" und "Ausgewahlten Ordner im
Vault speichern”.

Sie kénnen die Speicheroptionen nur fir
Elemente bzw. Ordner im Postfach
verwenden, nicht flr die im Virtual Vault.

Siehe "Manuelles Speichern von
Elementen" auf Seite 32.

Siehe "Manuelles Speichern von Ordnern"

auf Seite 34.
Wiederherstellen (Aus Vault aﬁ_? ) Stellt die den ausgewahlten Enterprise
wiederherstellen) =5 Vault-Verkniipfungen zugeordneten

Elemente wieder her.

Sie kdnnen diese Option nur fiir Elemente
im Postfach verwenden, nicht fir Elemente
im Virtual Vault.

Siehe "Wiederherstellen archivierter
Elemente" auf Seite 36.

Léschen (Aus Vault I6schen)

%g‘ ) Loscht archivierte Elemente.
a8

Sie kénnen diese Option nur fiir Elemente
im Postfach verwenden, nicht fir Elemente
im Virtual Vault.

Siehe "Léschen archivierter Elemente"
auf Seite 29.




Enterprise Vault-Optionen und Postfachsymbole
Enterprise Vault-Seite in der Outlook-Ansicht "Backstage"

Option

Symbol

Beschreibung

Abbrechen (Operation
abbrechen)

o

Bricht den Enterprise Vault-Vorgang ab,
der derzeit ausgefiihrt wird. Folgende
Vorgange kénnen abgebrochen werden:

s LAschen (Aus Vault 16schen)

= Speichern (Ausgewahlte Elemente
bzw. Ordner im Vault speichern)

= Wiederherstellen (Aus Vault
wiederherstellen)

Sie kénnen diese Option nur fiir Elemente
bzw. Ordner im Postfach verwenden, nicht
fur solche im Virtual Vault.

Siehe "Abbrechen des Loschvorgangs fir
archivierte Elemente" auf Seite 30.

Siehe "Abbrechen von Archivierungs- und
Wiederherstellungsvorgangen"
auf Seite 38.

PST-Migration

Migrieren von PST-Dateien in Enterprise
Vault.

Siehe "Informationen zum Migrieren von
PST-Dateien" auf Seite 49.

Synchronisieren (Vault Cache
synchronisieren)

Synchronisiert Ihren Vault Cache mit Ihrem
Online-Speicher.

Siehe "Synchronisieren Ihres Vault Cache
auf Seite 39.

Weitere Aktionen

0t

Zeigt ein Menu mit weiteren Enterprise
Vault-Befehlen an.

Der Enterprise Vault-Administrator kann
festlegen, ob Optionen als Schaltflachen
auf der Registerkarte "Enterprise Vault"
oder als Befehle im Men( "Weitere
Aktionen" angezeigt werden.

Enterprise Vault-Seite in der Outlook-Ansicht

"Backstage"

Enterprise Vault fiigt seine eigene Seite der Ansicht "Outlook-Backstage" hinzu.
(Die Ansicht "Backstage" wird angezeigt, wenn Sie auf die Registerkarte
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Enterprise Vault-App "Office Mail" (Outlook 2013 und héher)

"Outlook-Datei" klicken.) Die Enterprise Vault-Seite enthalt Systeminformationen
und moglicherweise weitere Enterprise Vault-Schaltflachen.

Tabelle 3-2 fuhrt die Enterprise Vault-Schaltflachen auf, die ggf. auf der Enterprise
Vault-Seite in der Ansicht "Backstage" angezeigt werden.

Tabelle 3-2 Enterprise Vault-Schaltflachen in der Ansicht "Backstage"
Schaltflache Symbol Beschreibung
Vault Cache aktivieren e W Flhrt den Vault Cache-Assistenten aus.

.

Siehe "Einrichten Ihres Vault Cache und
Virtual Vault" auf Seite 15.

Vault Cache konfigurieren

p=

Offnet die Vault Cache-Eigenschaften.

Siehe "Anzeigen und Andern von Vault
Cache-Eigenschaften" auf Seite 42.

Ablaufbericht

=

1
-

Fulhrt die Elemente auf, die Enterprise
Vault aus Ihrem Vault I16schen wird, da
deren Aufbewahrungszeit ablauft. Bei
Bedarf kdnnen Sie ausgewahlte
Elemente in lhrem Postfach
wiederherstellen.

Enterprise Vault-App "Office Mail" (Outlook 2013

und hoher)

In Outlook 2013 und hoher sind die meisten Enterprise Vault-Optionen im
Outlook-Meniiband auch in der Enterprise Vault-App "Office Mail" verfigbar, wenn
Ihr Administrator dies aktiviert hat. Die App "Office Mail" wird oben im aktuellen
E-Mail-, Kalender-, oder Besprechungselement angezeigt.
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Enterprise Vault-App "Office Mail" (Outlook 2013 und héher)

Enterprise Vault Office Mail-App

[0l B Inbex - TRicard@englishlacal - Outlaok ?2 A - A X
IV START | SENDEN/EMPFANGEN  ORDNER™ ANSICHT  ENTERPRISE VAULT
v 2 x 5 [ 3 T Veschicbenin ? 4 Verschienen~ e suchen
= 1N 3 dicann
0 ptmumen- N [= €3 AnVorgesetzte(n) [~ %5 Regeln - = Adressbuch
Neue  MNeue Loschen  Anworten  Allen  WNGriEien 5. | = -
E-Mail Elemente- S Junk-E-Mail - antworten (= N > Zur Machverfolgung ~ Y E-Mail filtern =

He Laschen Antworten tategorien Suchen ~
Aktuellem Posifach durchsuchen (5trg+E1 B | Aktuellem Postfach «
x | Alle Ungelesen Wach Datum = Heusstes Flement |~
£ 4 Gestern
2 VaultAdmin
£ Hello, Thu 3:16 AM
= Thic it the maccage... <Enda>
&
4 Mittwoch
Tanya Ricard Hil
asmething Wed 8:55 AM

sofstd <Ende>

.

Vorvorletzte Woche

Tanya Ricard
wreg eg 107252012 This is the message...
aque sewifhg <Ende>

0252012

Alle Ordner  Deleted ftems  Drafts

Tanya Ricerd
stdg

5079 507N 50T <Ende
Tanya Ricard U]
RE agare 0802

E-Mail Kalender Personen Aufgaben -

ELEMENTE 6 ALLE DRDNER SIND AUF DEM NEUESTEN STAND,  VERBUNDEH M MICROSOFT BXCHance L] Bl ——— 4+ 100

Beachten Sie folgende Hinweise zur App "Office Mail":

Die Optionen in der App "Office Mail" lassen sich nur auf das aktuelle Element
anwenden. Sie kdnnen sie nicht verwenden, um Aktionen flir mehrere Elemente
durchzufihren.

Mehrere Faktoren legen fest, welche Optionen in der App "Office Mail" verfligbar
sind. Diese Faktoren sind: ob das aktuelle Element archiviert wird und wie lhr
Administrator Enterprise Vault eingerichtet hat.

Sie kdénnen die App "Office Mail" nur mit E-Mails, Kalenderelementen und
Besprechungsanfragen verwenden und nicht mit Aufgaben, Kontakten oder
anderen Outlook-Elementen. Auflerdem ist die App nicht in Entwurfselementen
oder anderen Elementen verfiigbar, die Sie aus dem Virtual Vault 6ffnen.

Die folgenden Optionen in der App "Office Mail" funktionieren etwas anders als
die entsprechenden Optionen in der Registerkarte "Enterprise Vault" im
Outlook-Mentiband:

Wiederherstelen  Stellt das aktuelle Element in dem Ordner wieder her, der die
Verknupfung enthalt. Sie kénnen keinen alternativen Ordner fir die
Wiederherstellung des Elements auswahlen.

Speichern Speichert das aktuelle Element, ohne Sie aufzufordern, einen
Ziel-Speicher auszuwahlen. Sie kdnnen jedoch mdglicherweise, eine
Aufbewahrungskategorie auszuwahlen, wenn lhr Administrator Enterprise
Vault entsprechend eingerichtet hat.
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Enterprise Vault-Outlook-Postfachsymbole

Enterprise Vault-Outlook-Postfachsymbole

Die Elemente im Outlook-Postfach kénnen mit den folgenden Symbolen
gekennzeichnet sein.

Tabelle 3-3

Enterprise Vault-Postfachsymbole

Symbol

Beschreibung

=

Verknlpfung zu einem archivierten Element. Sie kénnen auf die
Verkniipfung doppelklicken, um den Inhalt des urspriinglichen Elements
anzuzeigen. Sie kdnnen das Element weiterleiten oder darauf antworten
und Sie kénnen andere in Outlook verfiigbare Aktionen ausfiihren. Oder
Sie kénnen die Verkniipfung auswahlen und das Element dann in Ihrem
Postfach wiederherstellen.

i)

Archivierungswarteschlange. Enterprise Vault hat das Element zum
Speichern im Vault gekennzeichnet.

Ausstehende Wiederherstellung. Sie haben die Wiederherstellung des
Elements aus Ihrem Vault gewabhlt.

Ein wiederhergestelltes Element entspricht dem Zustand vor dem
Archivieren. Es verfugt Gber sein urspriingliches Symbol. Eine Kopie des
Elements verbleibt im Vault.

Ausstehende Loschung. Sie méchten das Element aus Ihrem Vault
I6schen. Enterprise Vault 16scht ebenfalls die Verknupfung im Postfach.
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Arbeiten mit archivierten
Elementen

In diesem Kapitel werden folgende Themen behandelt:
= Anzeigen archivierter Elemente

= Suchen archivierter Elemente

= Beantworten und Weiterleiten archivierter Elemente
= Ldschen archivierter Elemente

= Freigabe der Elemente in Ihrem Vault

Anzeigen archivierter Elemente

Wenn Enterprise Vault ein Element archiviert, kann im Postfach eine Verkniipfung
zuriickbleiben. Die Verkniipfung ist ein direkter Link zum archivierten Element.

Wenn das Element nicht sofort verfligbar ist, zeigt Enterprise Vault stattdessen den
Verknipfungsinhalt an. Sie kdnnen dann bei Bedarf das Element in Ihrem Postfach
wiederherstellen.

Sie kdnnen auch archivierte Elemente anzeigen, die in Ihrem Virtual Vault
gespeichert sind.

So zeigen Sie ein archiviertes Element an

1 Wabhlen Sie die Verknlipfung mit dem Element oder das Element in lhrem
Virtual Vault aus.

2 Sie haben folgende Moglichkeiten:

= Verwenden Sie eine gewdhnliche Outlook-Aktion, um das Element zu
offnen.
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= Wennin Outlook 2013 die App "Office Mail" oberhalb des aktuellen Elements
angezeigt wird, klicken Sie in der App auf "Anzeigen".

Suchen archivierter Elemente

Sobald Enterprise Vault eine E-Mail oder ein anderes Outlook-Element archiviert
hat, kdnnen Sie mit Enterprise Vault-Suche oder der Sofortsuche von Outlook
danach suchen. Die Enterprise Vault-Suche findet Elemente, die in Postfach,
Dateisystem, SharePoint usw. archiviert wurden. Die Sofortsuche fiir Outlook findet
sowohl archivierte Elemente im Virtual Vault als auch Verknipfungen in Ihrem
Postfach.

Wenn keine Verknupfung zum archivierten Element vorhanden ist und Sie es nicht
im Virtual Vault finden, kénnen Sie das Element mit der Funktion "Vaults
durchsuchen" in Enterprise Vault suchen und wiederherstellen.

So suchen Sie mit der Funktion "Vaults durchsuchen™ nach archivierten
Elementen

1 Sie haben folgende Mdglichkeiten:

= Klicken Sie auf der Registerkarte "Enterprise Vault" im Outlook-Meniband
in der Gruppe "Suchen" oder im Menu "Weitere Aktionen" auf "Vaults
durchsuchen".

» Klicken Sie in das Feld der Outlook-Sofortsuche und anschlieend auf der
Registerkarte "Suchen" in der Gruppe "Enterprise Vault" auf "Vaults
durchsuchen".

= Wenn in Outlook 2013 oder héher die Enterprise Vault-App "Office Mail"
oberhalb des aktuellen Elements angezeigt wird, klicken Sie in der App auf
"Suchen".

2 Wenn Enterprise Vault Sie zur Eingabe von Identifikationsdaten auffordert,
geben Sie diese ein und klicken Sie auf "OK".

Falls das Dialogfeld zum Einloggen kein separates Feld "Domane" enthalt,
mussen Sie lhren Benutzernamen folgendermafien eingeben:
Doménenname\Benutzername.

3 Geben Sie die Suchkriterien ein und starten Sie die Suche.

Falls erforderlich, stellen Sie ein oder mehrere Elemente in lhrem Postfach
wieder her.

Weitere Informationen zum Verwenden der Suchfunktionen von Enterprise
Vault finden Sie in der entsprechenden Online-Hilfe.



Arbeiten mit archivierten Elementen | 29
Beantworten und Weiterleiten archivierter Elemente

Beantworten und Weiterleiten archivierter
Elemente

Sie kénnen ein archiviertes Element von dessen Verkniipfung oder lhrem Virtual
Vault aus beantworten bzw. weiterleiten. Outlook 6ffnet das Element in dessen
urspringlicher Form wie bei jedem anderen Element auch.

Wenn eine oder mehrere Verkniipfungen als Anhang weitergeleitet werden sollen,
fligt Outlook die urspriinglichen Elemente einer neuen E-Mail als Anlage an.

Hinweis: Wenn Sie archivierte Elemente als Anhang weiterleiten, warten Sie, bis
die neue E-Mail angezeigt wird, bevor Sie weitere Elemente auswahlen. Andernfalls
werden die zuletzt ausgewahlten Elemente der neuen E-Mail moglicherweise nicht
richtig hinzugefiigt.

Loschen archivierter Elemente

Wenn |hr Enterprise Vault-Administrator die Funktion zum Léschen von Elementen
aus einem Vault aktiviert hat, kbnnen Sie solche Elemente folgendermafien I6schen.
Sie kdnnen archivierte Elemente auch mit den Suchfunktionen in Enterprise Vault
I6schen.

So stellen Sie archivierte Elemente liber Verkniipfungen mithilfe von Enterprise
Vault-Optionen im Outlook-Meniiband wieder her

1 Wabhlen Sie die Verknlipfungen zu den archivierten Elementen aus, die geldscht
werden sollen.

Sie kénnen auch Elemente einschlief3en, die keine Verkniipfungen sind.
Enterprise Vault ignoriert derartige Elemente.

2 Klicken Sie auf der Registerkarte "Enterprise Vault" in der Gruppe "Aktionen"
auf "Loschen". Alternativ konnen Sie im MenU "Weitere Aktionen" auf "Aus
Vault [6schen" klicken.

3 Klicken Sie auf "Ja", um das Loschen der Verkniipfungen und der archivierten
Elemente zu bestatigen.

So Iéschen Sie ein archiviertes Element aus dessen Verkniipfung mit der
Enterprise Vault-App "Office Mail" (Outlook 2013 und hoher)

1 Wabhlen Sie die Verknlipfung zum zu lI6schenden archivierten Element aus.
2 Klicken Sie in der Enterprise Vault-App "Office Mail" auf "Léschen".

3 Kilicken Sie auf "OK", um den Vorgang zu bestatigen.
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So Iéschen Sie ein Element, das Sie liber eine Verkniipfung geéffnet haben

1 Kiicken Sie auf der Registerkarte "Nachricht" des gedffneten Elementfensters
in der Gruppe "L6éschen" auf "Léschen”.

Klicken Sie auf "Ja", um das Léschen des Elements zu bestatigen.

Wenn eine weitere Aufforderung angezeigt wird, wahlen Sie aus, dass entweder
nur die Verkniipfung geldscht wird oder die Verkniipfung und das archivierte
Element gel6scht werden.

Falls Sie nur die Verkniipfung I6schen, verbleibt das Element in Ihrem
Online-Vault und Sie kdnnen das Element auch weiterhin tber Ihren Virtual
Vault abrufen.

Loschen von Elementen und Ordnern aus einem Virtual Vault

Beachten Sie, dass Sie einen Ordner nicht aus Virtual Vault I6schen kénnen, wenn
er in Ihrem Postfach vorhanden ist oder Ihr Administrator ihn als
Aufbewahrungsordner eingerichtet hat. Andererseits unterliegen jegliche
Unterordner, die Sie selbst zu Ihren Aufbewahrungsordnern hinzufligen, nicht
denselben Einschrankungen. Sie kdnnen diese personlichen Unterordner
uneingeschrankt verschieben, umbenennen und léschen.

So Iéschen Sie Elemente aus einem Virtual Vault

1 Wahlen Sie in einem Virtual Vault-Ordner die Elemente aus, die Sie 16schen
mochten.

2 Klicken Sie auf der Registerkarte "Start" in der Gruppe "Léschen" auf "Léschen”.
Alternativ kénnen Sie im Kontextmeni auf "Léschen” klicken.

So loschen Sie einen Ordner aus einem Virtual Vault
1 Wanhlen Sie in lhrem Virtual Vault den Ordner aus, den Sie [6schen méchten.
2 Klicken Sie im Kontextmeni auf "Ordner I6schen”.

3 Klicken Sie im angezeigten Eingabeaufforderungsfenster auf "Ja", um den
Léschvorgang zu bestatigen, oder auf "Nein", um den Léschvorgang
abzubrechen.

Abbrechen des Loschvorgangs fur archivierte Elemente

Wenn der Léschstatus eines Elements "Ausstehend" lautet, kdnnen Sie Enterprise
Vault méglicherweise daran hindern, den Vorgang abzuschlief3en.
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So brechen Sie den Léoschvorgang eines archivierten Elements ab unter
Verwendung einer Enterprise Vault-Option im Outlook-Meniiband

1 Wabhlen Sie die Elemente aus, flr die Sie den Léschvorgang abbrechen
mochten.

Sie kénnen auch Elemente einschlieen, die Enterprise Vault nicht verarbeitet,
da Enterprise Vault derartige Elemente ignoriert.

2 Klicken Sie auf der Registerkarte "Enterprise Vault" in der Gruppe "Aktionen"
auf "Abbrechen”. Alternativ kdnnen Sie im Menu "Weitere Aktionen" auf
"Vorgang abbrechen" klicken.

Freigabe der Elemente in lhrem Vault

Andere Benutzer kdnnen auf Ihren Vault erst dann zugreifen, wenn Sie ihn
entsprechend eingerichtet haben. Sie sind der einzige Benutzer, der Elemente in
Ihrem Vault speichern, nach Elementen in lhrem Vault suchen und Elemente aus
Ihrem Vault wiederherstellen kann. Sie kdbnnen anderen Benutzern jedoch Zugriff
auf Ihren Vault oder auf ausgewahlte Ordner in lhrem Vault gewéhren. Hierzu
mussen Sie die Zugriffsberechtigungen fir Ihre Outlook-Ordner festlegen. Enterprise
Vault wendet dann automatisch die gleichen Berechtigungen auf die Ordner im
Vault an.

So geben Sie die Elemente in lhrem Vault frei

1 Klicken Sie in lhnrem Postfach mit der rechten Maustaste auf den erforderlichen
Ordner und wahlen Sie im Kontextmeni die Option "Eigenschaften”.

2 Klicken Sie auf die Registerkarte "Berechtigungen” und fiigen Sie den Benutzer
hinzu, dem Zugriff gewahrt werden soll.

3 Weisen Sie dem Benutzer die erforderlichen Berechtigungen wie folgt zu:

So geben Sie lhren Vault fir andere Geben Sie dem Benutzer die Berechtigung
Benutzer frei "Ordner sichtbar" fir Ihr Postfach (oberste
Ebene).

So geben Sie einen Ordner fiir andere Geben Sie dem Benutzer die Berechtigung
Benutzer frei "Ordner sichtbar" fir alle Ubergeordneten
Ordner in Ihnrem gesamten Postfach.

Wenn Sie den Zugriff auf Ihr Postfach auf einen anderen Benutzer Gbertragen,
sollte der Benutzer Elemente archivieren und wiederherstellen kénnen. In
diesem Fall missen Sie dem Benutzer die Berechtigung "Editor" (Herausgeber)
fur die Ordner in lnrem Postfach geben.
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Wiederherstellen von
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In diesem Kapitel werden folgende Themen behandelt:
= Manuelles Speichern von Elementen

= Manuelles Speichern von Ordnern

= Wiederherstellen archivierter Elemente

= Abbrechen von Archivierungs- und Wiederherstellungsvorgangen

Manuelles Speichern von Elementen

Enterprise Vault fihrt das automatische Archivieren im Hintergrund durch und
erfordert keine Aktion lhrerseits. Es kann jedoch vorkommen, dass Sie ein Element
manuell in einem Vault speichern miissen. Sie kdnnen Elemente manuell speichern,
wenn |hr Administrator Enterprise Vault entsprechend eingerichtet hat.

Sie haben folgende Mdglichkeiten zum manuellen Speichern von Elementen:

= Klicken Sie im Microsoft Outlook-Menliband auf der Registerkarte "Enterprise
Vault" auf "Speichern".

= In Outlook 2013 und héher klicken Sie in der Enterprise Vault-App "Office Mail"
(falls verflgbar) auf "Speichern”.

= Verschieben oder kopieren Sie Elemente in lhren Virtual Vault.
Bei dieser Methode sind einige Beschrankungen zu beachten: Sie kénnen die
Archivierung von auf dieser Weise gespeicherten Elementen nicht abbrechen
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und Sie kdnnen Elemente aus einem verwalteten Exchange-Ordner nicht
archivieren, es sei denn, Ihr Administrator hat das Archivieren solcher Ordner
aktiviert.

Zum Speichern von Elementen mit einer Enterprise Vault-Option im
Outlook-Meniiband

1 Wabhlen Sie in Ihrem Postfach ein oder mehrere zu speichernde Elemente aus.

Sie kdnnen Elemente aus mehreren Ordnern gleichzeitig auswahlen, z. B. aus
Suchergebnissen. In diesem Fall kénnen Sie jedoch keinen Vault bzw. keine
Aufbewahrungskategorie fir die archivierten Elemente angeben.

2 Klicken Sie auf der Registerkarte "Enterprise Vault" in der Gruppe "Aktionen"
auf die obere Halfte der Schaltflache "Speichern”. Sie kénnen auch im Meni
"Weitere Aktionen" die Option "Ausgewahlten Ordner in Vault speichern”
wabhlen.

Das Dialogfeld "In Vault speichern" wird angezeigt.

Enterprise Vault — In Vault speichern @

2 L_ Klicken Sie auf 'OK', um ausgewahlte Elemente mit folgenden
;Lﬁ. " Einstellungen zu speichern:

Speichernin
Vault: Tanya Ricard -
Status: Verfiigbar

Aufbewahrungskategorie

Mame: | Default Retention Categary -

Beschreibung: Default Retention Category

aufbewanrungszeit: 7 Jahr(e)

[ ok ][ abbrechen | [ Hife |

3 Geben Sie einen Vault und eine Aufbewahrungskategorie an, wenn lhnen
diese Option zur Verfiigung steht.

4 Klicken Sie auf "OK", um das Speichern dieser Elemente zu bestatigen.
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So speichern Sie ein Element mit der Enterprise Vault-App "Office Mail"
(Outlook 2013 und hoher)

1 Wahlen Sie das zu speichernde nicht archivierte Element aus oder 6ffnen Sie
es.

2 Klicken Sie in der Enterprise Vault-App "Office Mail" auf "Speichern".

Wenn Enterprise Vault Sie nicht dazu auffordert, eine Aufbewahrungskategorie
auszuwabhlen, haben Sie alle erforderlichen Schritte ausgefiihrt. Wahrend des
Speichervorgangs kénnen Sie auf "Abbrechen" klicken, um Enterprise Vault
daran zu hindern, den Vorgang abzuschlielRen.

3 Wenn Enterprise Vault Sie dazu auffordert, eine Aufbewahrungskategorie
auszuwabhlen, 6ffnen Sie das Men( "Aufbewahrungskategorie wahlen" und
wahlen Sie eine Aufbewahrungskategorie. Enterprise Vault zeigt daraufhin die
Aufbewahrungszeit und eine Beschreibung fiir die Aufbewahrungskategorie
an.

4  Klicken Sie auf "OK".
So speichern Sie Elemente mit Virtual Vault
1 Wabhlen Sie ein oder mehrere zu speichernde Elemente aus.

2 Verwenden Sie die gewohnlichen Outlook-Aktionen, um die Elemente in lhren
Virtual Vault zu verschieben oder zu kopieren.

Beispielsweise kdénnen Sie die Elemente folgendermafien speichern:

=  Um Elemente zu verschieben, ziehen Sie diese in den Virtual Vault-Ordner,
in dem Sie die Elemente speichern mochten. Sie kdnnen auch mit der
rechten Maustaste auf die Elemente klicken und im Kontextmeni die Option
"Verschieben" und dann einen Virtual Vault-Ordner auswahlen.

= Um Elemente zu kopieren, halten Sie die Strg -Taste gedriickt und ziehen
Sie die Elemente in den Virtual Vault-Ordner, in dem Sie die Elemente
speichern méchten.

Manuelles Speichern von Ordnern

Enterprise Vault fiihrt das automatische Archivieren im Hintergrund durch und
erfordert keine Aktion lhrerseits. Es kann allerdings vorkommen, dass Sie einen
ganzen Ordner manuell in Ihrem Vault speichern méchten. Sie kdnnen den gesamten
Inhalt des Ordners auswahlen und die Elemente manuell speichern. Alternativ dazu
koénnen Sie einen Ordner speichern, wenn lhr Administrator Enterprise Vault
entsprechend eingerichtet hat. Sie kdnnen kein komplettes Postfach speichern.
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Sie kénnen einen Ordner mithilfe einer Option in Outlook auf der Registerkarte
"Enterprise Vault" speichern. Ist Virtual Vault aktiviert, kbnnen Sie einen Ordner
auch speichern, indem Sie diesen in |hren Virtual Vault verschieben oder kopieren.

Die folgenden Enterprise Vault-Ordnereinstellungen werden berlicksichtigt, wenn
Sie einen gesamten Ordner speichern:

»  Vault

» Aufbewahrungskategorie

= Nach Archivierung Verkniipfung zum archivierten Element erstellen

= Originalelement nach Archivierung lI6schen

= Ungelesene Elemente archivieren

Die folgende Einstellung wird ignoriert, wenn Sie einen ganzen Ordner speichern:
= Diesen Ordner nicht archivieren

So speichern Sie einen Ordner mit einer Enterprise Vault-Option

1 Wabhlen Sie den zu speichernden Ordner aus.

2 Klicken Sie auf der Registerkarte "Enterprise Vault" in der Gruppe "Aktionen"
auf den unteren Teil der Schaltflache "Speichern" und anschlielend auf
"Ausgewahlten Ordner speichern". Alternativ kdnnen Sie im Menu "Weitere
Aktionen" auf "Ausgewahlten Ordner in Vault speichern" klicken.

Das Dialogfeld "Ordner in Vault speichern" wird angezeigt.

Enterprise Vault — Ordner in Vault speichern @

=7 Klicken Sie auf 'OK’, um den ausgewahlten Ordner in Enterprise Vault zu
55 | speichern.

Aktivieren Sie die Option 'Auch Unterordner speichern’, um alle
Unterordner, einschliefilich jene mit der aktivierten Option 'Diesen
Ordner nicht archivieren' zu speichern.

Auch Unterordner speichern
[ o< ][ avbrechen |[ Hie |

3  Aktivieren bzw. deaktivieren Sie "Auch Unterordner speichern".
4  Klicken Sie auf "OK".

So speichern Sie einen Ordner mit Virtual Vault

1 Wabhlen Sie einen zu speichernden Ordner aus.

2 Verwenden Sie die gewohnlichen Outlook-Aktionen, um den Ordner in lhren
Virtual Vault zu verschieben oder zu kopieren.

Den Ordner kdnnen Sie etwa folgendermalen speichern:
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= Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Ordner, um diesen zu
verschieben. Klicken Sie anschlief’end auf "Ordner verschieben" und wahlen
Sie im Dialogfeld "Ordner verschieben" einen Virtual Vault-Ordner aus.

= Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Ordner, um diesen zu
kopieren. Klicken Sie anschlieRend auf "Ordner kopieren" und wéhlen Sie
im Dialogfeld "Ordner kopieren" einen Virtual Vault-Ordner aus.

Wiederherstellen archivierter Elemente

Normalerweise missen Sie keine archivierten Elemente in lhrem Postfach
wiederherstellen, da Sie sie Uber ihre Verkniipfungen oder vom Virtual Vault aus
einfach anzeigen kénnen. Wenn Sie Elemente wiederherstellen, werden sie in
ihrem Originalformat wiederhergestellt. Handelt es sich etwa bei einem
wiederhergestellten Element um eine E-Mail, kdnnen Sie weiterhin wie Ublich auf
die E-Mail antworten.

Zum Wiederherstellen archivierter Elemente stehen folgende Mdéglichkeiten zur
Verfugung:

= Uber Verkniipfungen. Sie kénnen Elemente tber Verkniipfungen im aktuellen
Ordner (in dem sich die Verknupfungen befinden) oder in einem anderen Ordner
wiederherstellen. Sie kdnnen Elemente auflerdem Uber Verknipfungen in einem
speziellen Enterprise Vault-Ordner mit dem Namen "Wiederhergestellte
Elemente" wiederherstellen. Ist der Ordner "Wiederhergestellte Elemente" nicht
vorhanden, erstellt Enterprise Vault diesen automatisch. Sie kénnen die
Verknupfungen auch l6schen, sobald die Elemente wiederhergestellt sind.

= Verwenden der gewdhnlichen Outlook-Aktionen zum Kopieren oder Verschieben
der Elemente von lhrem Virtual Vault in Ihr Postfach.

Um Elemente in einem offentlichen Ordner wiederherzustellen, miissen Sie Uiber
einen Eigentimerzugriff auf diesen Ordner verfligen. Ist dies nicht der Fall, kbnnen
Sie eine Verkniipfung von einem 6&ffentlichen Ordner in Ihr Postfach kopieren.
Anschlielend konnen Sie das Element in lnrem Postfach wiederherstellen.

Enterprise Vault bendtigt moglicherweise einige Zeit, um die Elemente
wiederherzustellen, die offline gespeichert sind.
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So stellen Sie archivierte Elemente iiber Verkniipfungen mithilfe von Enterprise
Vault-Optionen im Outlook-Meniiband wieder her

1

Wenn sich die Verknupfungen in einem 6ffentlichen Ordner oder einer
PST-Datei befinden, kopieren Sie sie in einen Ordner in Ihrem Postfach.

Wahlen Sie in Inrem Postfach die Verkniipfungen mit den Elementen aus, die
Sie wiederherstellen mochten. Verwenden Sie die normale Outlook-Auswahl,
um einzelne oder mehrere Elemente auszuwahlen. Sie kdnnen auch Elemente
einschlie3en, die keine Verknupfungen sind. Enterprise Vault ignoriert derartige
Elemente.

Klicken Sie auf der Registerkarte "Enterprise Vault" in der Gruppe "Aktionen"
auf "Wiederherstellen". Alternativ kdnnen Sie im Meni "Weitere Aktionen" auf
"Aus Vault wiederherstellen" klicken.

Das Dialogfeld "Aus Vault wiederherstellen" wird angezeigt.

Enterprise Vault — Aus Vault wiederherstellen @

= Klicken Sie auf 'OK', um ausgewahlte Elemente mit folgenden
Y Einstellungen wiederherzustellen:

Wiederherstellen in
@ Gleicher Ordner wie Verkniipfung

Anderer Ordner:

| Verkniipfung nach Elementwiederherstellung léschen

ok | [ abbrechen | [ Hilfe

Wahlen Sie die erforderlichen Einstellungen aus. Um Informationen zu den
Einstellungen zu erhalten, klicken Sie im Dialogfeld "Aus Vault wiederherstellen”
auf "Hilfe".

Klicken Sie auf "OK", um die Wiederherstellung dieser Elemente zu bestéatigen.
Die ursprunglichen Elemente werden anschlieRend in Ihrem Postfach
wiederhergestellt.

So stellen Sie ein archiviertes Element aus dessen Verkniipfung mit der
Enterprise Vault-App "Office Mail" wieder her (Outlook 2013 und hoéher)

1
2

Wahlen Sie die Verkniipfung aus.

Klicken Sie in der Enterprise Vault-App "Office Mail" auf "Wiederherstellen".
Wahrend der Wiederherstellung kénnen Sie auf "Abbrechen" klicken, um
Enterprise Vault daran zu hindern, den Vorgang abzuschlief3en.
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So stellen Sie archivierte Elemente aus einem Virtual Vault wieder her

1 Wahlen Sie in lhrem Virtual Vault die Elemente aus, die Sie wiederherstellen
mochten. Verwenden Sie die normale Outlook-Auswahl, um einzelne oder
mehrere Elemente auszuwahlen.

2 Verwenden Sie die gewohnlichen Outlook-Aktionen, um die Elemente in Ihr
Postfach zu verschieben oder zu kopieren.

Beispielsweise kdnnen Sie die Elemente folgendermafien wiederherstellen:

= Umdie Elemente zu verschieben, ziehen Sie diese in den Postfachordner,
in dem die Elemente wiederherstellt werden sollen. Alternativ klicken Sie
mit der rechten Maustaste auf die Elemente und anschlieRend auf "In Ordner
verschieben". Wahlen Sie im Dialogfeld "Elemente verschieben" einen
Postfachordner aus.

= Um Elemente zu kopieren, halten Sie die Strg -Taste gedriickt und ziehen
Sie die Elemente in den Postfachordner, in dem Sie die Elemente
wiederherstellen mochten.

Abbrechen von Archivierungs- und
Wiederherstellungsvorgangen

Wenn der Archivierungs- oder Wiederherstellungsstatus eines Elements in lhrem
Postfach "Ausstehend" lautet, kénnen Sie Enterprise Vault moglicherweise daran
hindern, den Vorgang abzuschliefRen.

Sie mussen Archivierungs- und Wiederherstellungsvorgdnge normalerweise nicht
abbrechen. Wenn Sie ein Element mit dem Archivierungs- oder
Wiederherstellungsstatus "Ausstehend" 6ffnen méchten, kénnen Sie auf das Element
doppelklicken.

Sie kdnnen Archivierungs- und Wiederherstellungsvorgange fir Elemente in lhrem
Virtual Vault nicht abbrechen.

So brechen Sie Archivierungs- und Wiederherstellungsvorgéange ab
1 Wabhlen Sie die Elemente aus, fir die Sie den Vorgang abbrechen mdchten.

Sie kénnen auch Elemente einschlielen, die Enterprise Vault nicht verarbeitet,
da Enterprise Vault derartige Elemente ignoriert.

2 Klicken Sie auf der Registerkarte "Enterprise Vault" in der Gruppe "Aktionen"
auf "Abbrechen". Alternativ kdnnen Sie im Menu "Weitere Aktionen" auf
"Vorgang abbrechen" klicken.
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In diesem Kapitel werden folgende Themen behandelt:

= Synchronisieren Ihres Vault Cache

= Anzeigen und Andern von Vault Cache-Eigenschaften

= Festlegen der Ordnereigenschaften durch Enterprise Vault

» Festlegen der Enterprise Vault-Eigenschaften eines Postfachs oder Ordners

» Unterbrechen oder Aktivieren der Archivierung fir lhr Postfach

Synchronisieren lhres Vault Cache

Enterprise Vault halt Ihren Vault Cache auf dem neuesten Stand, indem der Vault
Cache mit dem Online-Vault, das lhrem Outlook-Postfach zugeordnet ist,
synchronisiert wird.

Der Administrator kann Enterprise Vault auch so konfiguriert haben, dass Sie
Folgendes durchfiihren kénnen:
= Den Vault Cache jederzeit selbst synchronisieren.

= Die Synchronisierung unterbrechen. Wenn Sie die Synchronisierung
unterbrechen, werden aktuelle Synchronisierungsprozesse angehalten und
Enterprise Vault fuhrt keine weiteren Updates fir Ihren Vault Cache durch.

Hinweis: Die Synchronisierung wird auch dann nicht fortgesetzt, wenn Sie
Outlook beenden und neu starten. Sie wird erst weiter ausgefihrt, wenn Sie sie
wieder aufnehmen.
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= |hren Vault Cache mit zusatzlichen Vaults synchronisieren, auf die Sie Zugriff

haben.

Enterprise Vault legt automatisch fest, welche Elemente in Ihren Vault Cache

heruntergeladen werden.

So synchronisieren Sie lhren Vault Cache

¢ Kilicken Sie auf der Registerkarte "Enterprise Vault" in der Gruppe "Vault Cache"
auf "Synchronisieren”. Alternativ kdnnen Sie im MenU "Andere Aktionen" auf

"Vault Cache synchronisieren” klicken.

Das Dialogfeld "Vault Cache-Synchronisierung" wird angezeigt.

Verbindung mit dem Enterprise Vault Server

Header-Synchronisierung

Wault Cache-Synchronisierung EI = @
Synchronisieren
@ | Schiiefien
3

Vault-Name Status

Tanya Ricard Ausstehend
Inhaltssynchronisierung
Aktueller Status: Abgeschlossen
Herunterzuladende Elemente: 0
Zu archivierende Elemente: 0

Im Dialogfeld "Vault Cache-Synchronisierung” wird eine Ubersicht Giber den
Synchronisierungsprozess angezeigt. Sie kdnnen das Dialogfeld schlieRen,
wahrend die Synchronisierung ausgefiihrt wird, und mit der Arbeit in Outlook

fortfahren.
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So unterbrechen Sie die Synchronisierung oder setzen sie fort

1 Kiicken Sie auf die Registerkarte "Datei" und anschlieBend auf "Enterprise
Vault".

2 Klicken Sie auf "Konfigurieren des Vault Cache".

Die Vault Cache-Eigenschaften werden angezeigt.

Vault Cache-Eigenschaften @

Status |Detai\s | Optionen I Vaults I virtueller vault

Diese Seite zeigt den aktuellen Status Thres Vault Cache.

Letzte Synchronisierung abgeschlossen am
Mittwoch, 25. Januar 2012 um 18:30:27

Verbindung mit dem Enterprise Vault Server

Synchronisierungssteuerung

Sie kéinnen die Synchronisierung unterbrechen, um Updates Thres Vault
Cache zu verhindern. Sie kiinnen die Synchronisierung erforderlichenfalls

spater fortsetzen.
Unterbrechen

ok | [ abbrechen | [ Hife |

3 Kilicken Sie im Dialogfeld "Vault Cache-Eigenschaften" auf der Registerkarte
"Status" auf "Unterbrechen" oder "Fortsetzen".

So wahlen Sie zusétzliche Vaults zur Synchronisierung aus

1 Kilicken Sie auf die Registerkarte "Datei" und anschlieBend auf "Enterprise
Vault".

2 Klicken Sie auf "Konfigurieren des Vault Cache".
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3 Klicken Sie im Dialogfeld "Vault Cache-Eigenschaften" auf die Registerkarte
"Vaults".

Vault Cache-Eigenschaften @

‘ Status I Details I Optionen | Vaults |\|'irh..|e|\er Vault

Wahlen Sie zusétzliche Vaults aus, die mit Threm Vault Cache
synchronisiert werden sollen.

Haupt-Mailbox-Vault

Thre Mailbox ist mit diesem Vault verbunden:

@ Tanya Ricard

Zusatzliche Vaults

Fiir die folgenden Vaults verfiigen Sie Giber Ubertragene oder vollsténdige
Zugriffsrechte. Wahlen Sie die Vaults aus, die Sie mit Threm Vault Cache
synchronisieren méchten,

=
Vault-MName

Sean Jenkins

[ ok | [ abbrechen | [ hife |

Wenn es keine Registerkarte "Vaults" gibt, hat der Administrator diese Funktion
nicht aktiviert.

4 Um einen zuséatzlichen Vault zu wahlen, aktivieren Sie das Kontrollkastchen
neben seinem Namen.

5 Klicken Sie auf "OK".

Der zusétzliche Vault wird nach Beendigung des Synchronisierungsprozesses
in Ihrem Virtual Vault angezeigt.

Anzeigen und Andern von Vault
Cache-Eigenschaften

Die Vault Cache-Eigenschaften kénnen bis zu finf Registerkartenseiten enthalten.
Der Administrator legt fest, welche Registerkarten das Dialogfeld enthalt.

Falls die entsprechenden Registerkarten zur Verfiigung stehen, kénnen Sie Uber
das Dialogfeld "Vault Cache-Eigenschaften" folgende Vorgange ausfuhren:

= Synchronisierung aussetzen oder fortsetzen
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= Synchronisierung starten
» Fortschritt der Synchronisierung anzeigen

s Den fir den Inhalt der Elemente in Ihrem Vault Cache zu verwendenden
Speicherplatz festlegen

= Zeitraum nach dem Start von Outlook festlegen, bevor Enterprise Vault nach
Elementen zur Synchronisierung mit Ihrem Vault Cache sucht

s Die Vaults auswahlen, die mit lhrem Vault Cache zusatzlich zu dem |lhrem
Postfach zugeordneten Haupt-Vault synchronisiert werden sollen

= Die Vaults auswahlen, die im Navigationsbereich von Outlook als Virtual Vaults
angezeigt werden sollen

So zeigen Sie Vault Cache-Eigenschaften an und andern diese

1 Klicken Sie auf die Registerkarte "Datei" und anschlieRend auf "Enterprise
Vault".

2 Klicken Sie auf "Konfigurieren des Vault Cache".

Das Dialogfeld "Vault Cache-Eigenschaften" enthalt mindestens eine
Registerkarte. Um Informationen Uber die derzeit ausgewahlte Registerkarte
aufzurufen, klicken Sie unter "Vault Cache-Eigenschaften" auf "Hilfe".

Festlegen der Ordnereigenschaften durch
Enterprise Vault

Die Enterprise Vault-Eigenschaft "Einstellungen des libergeordneten Ordners
verwenden" wird fir alle Ordner in lhrem Postfach standardmaRig ausgewanhlt. Dies
bedeutet, dass alle Ordner die fir lhr Postfach festgelegten Enterprise
Vault-Archivierungseinstellungen, die Aufbewahrungskategorie und den Vault
Ubernehmen. Enterprise Vault archiviert solange alle Elemente mit der gleichen
Aufbewahrungskategorie und speichert sie im gleichen Vault, bis Sie diese Werte
fur einen bestimmten Ordner &ndern.

Sie kénnen die Einstellungen des libergeordneten Ordners aufheben, indem Sie
die Enterprise Vault-Eigenschaften fur einen Ordner andern. Wenn ein Ordner
andere Ordner enthalt, ibernehmen diese Ordner auch die Eigenschaften des
Ubergeordneten Ordners, es sei denn, Sie andern sie.

Sie haben etwa einen Ordner namens "Bezahlt" mit einer Aufbewahrungskategorie
"Finanzen" angelegt. StandardmaRig verwenden alle Unterordner in "Bezahlt" die
gleiche Aufbewahrungskategorie. Um eine andere Aufbewahrungskategorie fur
einen der Unterordner in "Bezahlt" zu verwenden, miissen Sie die Enterprise
Vault-Eigenschaften fur diesen Unterordner andern.
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Festlegen der Enterprise Vault-Eigenschaften eines Postfachs oder Ordners

Festlegen der Enterprise Vault-Eigenschaften
eines Postfachs oder Ordners

Méoglicherweise kénnen Sie die Archivierungseinstellungen fir ein Postfach, einen
Postfachordner oder einen 6ffentlichen Ordner andern. Sie kénnen etwa folgende
Einstellungen andern, falls Sie Uiber die erforderlichen Berechtigungen verfligen:

»  Ob Enterprise Vault die Elemente in diesem Postfach oder in diesem Ordner
speichert

= Die den Elementen in Inrem Postfach oder einem Postfachordner zuzuweisende
Standardaufbewahrungskategorie

= Fureinen Ordner:
= Alter der Elemente, bevor Enterprise Vault sie archiviert
= Ob Enterprise Vault Elemente nach der Archivierung I6scht
= Ob Enterprise Vault Verknipfungen zu archivierten Elementen erstellt
= Ob Enterprise Vault ungelesene Elemente archiviert

Ist die Option "Andern" nicht verfligbar, kénnen keine Einstellungen geéndert
werden.
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So legen Sie die Enterprise Vault-Eigenschaften eines Postfachs fest

1 Kiicken Sie im Navigationsbereich von Outlook mit der rechten Maustaste auf
Ihr Postfach und klicken Sie anschlieiend auf "Datendateieigenschaften”.

2 Kilicken Sie in den Postfacheigenschaften auf die Registerkarte "Enterprise
Vault", um die aktuellen Einstellungen anzuzeigen.

Outlook Heute - [TanyaRicard@german.local]: Eigenschaften @

| Allgemein I Homepage I Berechtigungen | Enterprise Vault

Mit den folgenden Einstellungen wird festgelegt, wie Elemente in

@ Ihrem Postfach von Enterprise Vault archiviert werden, Diese
Einstellungen gelten méglicherweise auch fir untergeordnete
Ordner.

Klicken Sie hier fir zusatziiche Hilfeinformationen,
Enterprise Vault-Archivierungsrichtlinie
Elemente archivieren, die &lter sind als 60 Tag{e)
Archivieren bis 20 Prozent freier Speicher
Criginalelement nach Archivierung léschen
Mach Archivierung Verknipfung zum archivierten Element erstellen

Ungelesene Elemente nicht archivieren

Vault: Tanya Ricard

Aufbewahrungskategorie: Default Retention Category

Um die Einstellungen, die von Threm Administrator nicht
gesperrt wurden zu dndern, Klicken Sie auf 'Andern’.

[ oK ] [ Abbrechen Uber

3 Klicken Sie auf "Andern".

Das Dialogfeld "Enterprise Vault — Eigenschaften andern" wird angezeigt.

Enterprise Vault — Eigenschaften dndern @

werden, Diese Einstellungen gelten eventuell auch fiir untergeordnete

@ Legen Sie fest, wie Elemente in Ihrem Postfach von Enterprise Vault archiviert
Ordner. Klicken Sie auf Hilfe, um Details anzuzeigen.

[} =

Aufbewahrungskategorie
Mame:; Default Retention Category hd
Beschreibung: Default Retention Category

Aufbewahrungszeit: 7 Jahr(g)

ok | [abbrechen | [ ife
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Wahlen Sie die erforderlichen Optionen aus. Ihr Administrator hat die
Einstellungen moglicherweise gesperrt, damit Sie diese nicht andern kénnen.

Klicken Sie fir eine Beschreibung der Optionen im Dialogfeld "Enterprise Vault
— Eigenschaften andern" auf "Hilfe".

Klicken Sie im Dialogfeld "Enterprise Vault — Eigenschaften dndern" auf "OK".

Wihlen Sie in den Postfacheigenschaften "OK" oder "Ubernehmen".

So legen Sie die Enterprise Vault-Eigenschaften eines Ordners fest

1

Klicken Sie im Navigationsbereich von Outlook mit der rechten Maustaste auf
den Ordner und klicken Sie anschlieend auf "Eigenschaften".

Klicken Sie in den Ordnereigenschaften auf die Registerkarte "Enterprise Vault",
um die aktuellen Einstellungen anzuzeigen.

Gesendete Elemente: Eigenschaften @
Allgemein Homepage AutoArchivierung
Berechtigungen Enterprise Vault

= Mit diesen Einstellungen wird festgelegt, wie Elemente in diesem
@ Ordner archiviert werden, Die Einstellungen gelten méglicherweise
auch fiir untergeordnete Ordner,

Klicken Sie hier fir zusatzliche Hilfeinformationen.
Enterprise Vault-Archivierungsrichtinie
Elemente archivieren, die lter sind als 60 Tag(e)
Archivieren bis 20 Prozent freier Speicher
Criginalelement nach Archivierung léschen

Mach Archivierung Verkniipfung zum archivierten Element erstellen

Ungelesene Elemente nicht archivieren
Vault: Tanya Ricard
Aufbewahrungskategorie: Default Retention Category

Ordnereinstellungen geerbt von

TanyaRicard @german.local

Um die Einstellungen, die von Threm Administrator nicht
gesperrt wurden zu &ndern, Klicken Sie auf ‘Andern’.

oK ] [ Abbrechen Ubernehmen
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3 Klicken Sie auf "Andern".

Das Dialogfeld "Enterprise Vault — Eigenschaften &ndern" wird angezeigt.

Enterprise Vault - Eigenschaften andern @

c Werwenden Sie die folgenden Optionen, um festzulegen, wie Elemente in
% diesem Ordner von Enterprise Vault archiviert werden. Diese Einstellungen
gelten eventuell auch fiir untergeordnete Crdner, Klicken Sie auf Hilfe™,
um Details anzuzeigen.

| Einstellungen des ubergeordneten Ordners verwenden:

Enterprise Vault-Archivierungsaktionen

Diesen Ordner nicht archivieren
Systemstandardeinstellungen verwenden
Benutzereinstellungen verwenden

Originalelement nach Archivierung léschen

Mach Archivierung Verkniipfung zum archivierten Element erstellen

Ungelesene Elemente archivieren

Aufbewahrungskategorie

Default Retention Category
Default Retention Category

7 Jahr(g)

[ ok | [avbrechen | [ mife |

Wird die Archivierung nur basierend auf dem Alter der Elemente durchgefiihrt,
enthalten die benutzerdefinierten Einstellungen im Enterprise Vault-Dialogfeld
"Eigenschaften dndern" auch die Option "Elemente archivieren, die alter sind
als".

4 Wanhlen Sie die erforderlichen Optionen aus. Die verfiigbaren Optionen sind
je nach ausgewahltem Ordner unterschiedlich. lhr Administrator hat die
Einstellungen moglicherweise gesperrt, damit Sie diese nicht andern kénnen.

Klicken Sie fiir eine Beschreibung der Optionen im Dialogfeld "Enterprise Vault
— Eigenschaften andern" auf "Hilfe".

Klicken Sie im Dialogfeld "Enterprise Vault — Eigenschaften andern" auf "OK".

Wiéhlen Sie in den Ordnereigenschaften "OK" oder "Ubernehmen”.

Unterbrechen oder Aktivieren der Archivierung
fur lhr Postfach

Wenn Sie Enterprise Vault zum ersten Mal verwenden, ist normalerweise alles so
eingerichtet, dass Enterprise Vault sofort mit der Archivierung starten kann. Sollten
Sie diese automatische Archivierung unterbrechen, kénnen Sie dennoch weiterhin
Elemente manuell speichern.
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Sie kdnnen das Archivieren fiir einen einzelnen Postfachordner unterbrechen,
indem Sie die Enterprise Vault-Eigenschaften des Ordners andern.

Ihr Administrator verhindert méglicherweise, dass die Option "Andern” auf der Seite
zu den Enterprise Vault-Postfacheigenschaften angezeigt wird. In diesem Fall
kénnen Sie das Archivieren nicht unterbrechen.

So aktivieren Sie das Archivieren fiir lhr Postfach bzw. unterbrechen es

1 Klicken Sie im Navigationsbereich von Outlook mit der rechten Maustaste auf
Ihr Postfach und klicken Sie anschlieend auf "Datendateieigenschaften”.

2 Klicken Sie in den Postfacheigenschaften auf die Registerkarte "Enterprise
Vault".

3 Klicken Sie auf "Andern".

Aktivieren oder deaktivieren Sie im Dialogfeld "Enterprise Vault - Eigenschaften
andern" die Option "Enterprise Vault-Archivierung fiir dieses Postfach
unterbrechen".

Klicken Sie im Dialogfeld "Enterprise Vault — Eigenschaften andern" auf "OK".

Wahlen Sie in den Postfacheigenschaften "OK" oder "Ubernehmen".



Migrieren von
PST-Dateien

In diesem Kapitel werden folgende Themen behandelt:
= Informationen zum Migrieren von PST-Dateien
= Migrieren von PST-Dateien auf Enterprise Vault

= Senden von PST-Dateien zur Migration

Informationen zum Migrieren von PST-Dateien

Enterprise Vault archiviert normalerweise keine Informationen, die in PST-Dateien
("Personal Storage Table") abgelegt sind, es sei denn, Ihr Administrator hat die
PST-Datei-Migration fiir Inr Postfach aktiviert. Der Administrator kann diese Elemente
fur Sie archivieren oder Sie kdnnen festlegen, ob PST-Dateien in Enterprise Vault
migriert werden sollen.

Abhangig von der Konfiguration der PST-Dateimigration haben Sie folgende
Méglichkeiten:

= Anzeigen des Status von PST-Dateien, die in Enterprise Vault migriert werden
bzw. wurden.

= Wahlen Sie aus, ob PST-Dateien in Enterprise Vault migriert werden sollen.
= Senden Sie PST-Dateien zur Migration.

= Andern Sie die Aufbewahrungskategorie zu migrierenden PST-Dateien.
Beachten Sie, dass bestimmte Enterprise Vault-Funktionen die von Ihnen
ausgewahlte Aufbewahrungskategorie iberschreiben kénnen. lhr Administrator
kann zum Beispiel einen oder mehrere als "Aufbewahrungsordner”bezeichnete
Ordner in Inrem Speicher einrichten. Wenn Sie die Inhalte einer PST-Datei in
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einen Aufbewahrungsordner migrieren, kann es sein, dass die von lhrem
Administrator fiir diesen Ordner ausgewahlte Aufbewahrungskategorie die von
Ihnen hier ausgewahlte Aufbewahrungskategorie tUberschreibt.

Sie kdnnen auch wahrend der Migration weiterhin Elemente in der PST-Datei lesen
und speichern. Bearbeiten Sie jedoch nicht die Elemente, die sich in den Dateien
befinden, da die Anderungen méglicherweise nicht gespeichert werden.

Sind PST-Dateien kennwortgeschitzt, werden Sie eventuell aufgefordert, das
Kennwort einzugeben.

Abhangig von der Konfiguration von Enterprise Vault wird die PST-Datei eventuell
nach Abschluss der Migration geléscht. Mit "Speicher durchsuchen" kénnen Sie
Elemente suchen, die archiviert wurden, oder Elemente unter Verwendung der
Option "Wiederherstellen" wiederherstellen.

Migrieren von PST-Dateien auf Enterprise Vault

Enterprise Vault sucht regelmaRig PST-Dateien auf dem Computer. Sie kénnen
den Inhalt dieser PST-Dateien auf Enterprise Vault migrieren.

Sind PST-Dateien aufgefiihrt, die nicht migriert werden sollen, entfernen Sie sie
aus der Liste, indem Sie im Dialogfeld "PST-Dateien migrieren" die Option
"Entfernen" wahlen. Beachten Sie, dass die Dateien zwar permanent aus der Liste
entfernt werden, aber auf dem Computer verbleiben.

Wenn Sie den Inhalt der PST-Dateien spater migrieren, kdnnen Sie die Dateien an
Enterprise Vault senden, indem Sie die Option "PST-Datei manuell hinzufliigen"
verwenden. Wenn Sie nichts tun, wird die Liste inkrementell mit neuen auf diesem
Computer erkannten PST-Dateien aktualisiert.

So migrieren Sie PST-Dateien auf Enterprise Vault

1 Klicken Sie im Outlook-Meniiband auf der Registerkarte "Enterprise Vault" im
Bereich "Migrieren" auf "PST-Migration".

Alle erkannten PST-Dateien werden im Dialogfeld "PST-Dateien migrieren"
aufgefuhrt. StandardmaRig werden alle Dateien ausgewahit.

Sie kénnen das Dialogfeld "PST-Dateien migrieren" auch aufrufen, indem Sie
auf "Gefundene PST-Dateien anzeigen" klicken.

Klicken Sie auf "Nicht jetzt", um die Migration aufzuschieben.
Heben Sie die Auswahl der PST-Dateien auf, die nicht migriert werden sollen.

Wabhlen Sie fur jede zur Migration ausgewahlte PST-Datei die gewiinschte
Aufbewahrungskategorie aus der Liste in der Spalte "Aufbewahrungskategorie”.
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4  Klicken Sie auf "Migrieren" und dann auf "OK", um zu bestétigen, dass die
Dateien migriert werden sollen.

5 Sollen bestimmte Dateien nicht migriert werden, wahlen Sie nur diese aus und
klicken Sie auf "Entfernen". Die ausgewahlten Dateien werden zwar aus der
Liste entfernt, verbleiben aber auf dem Computer.

Senden von PST-Dateien zur Migration

Wenn Ihr Administrator in Ihrem Postfach das Senden von PST-Dateien aktiviert
hat, kénnen Sie PST-Dateien manuell zur Migration an Enterprise Vault senden.
Je nachdem, wie das Senden von PST-Dateien eingerichtet wurde, kdnnen Sie
eventuell die Aufbewahrungskategorie der in Enterprise Vault zu migrierenden
PST-Datei andern.

So senden Sie eine PST-Datei an Enterprise Vault

1 Klicken Sie im Outlook-Meniiband auf der Registerkarte "Enterprise Vault" im
Bereich "Migrieren" auf "PST-Migration".

Klicken Sie im Dialogfeld "PST-Migration" auf "PST-Datei manuell hinzufiigen".
Wahlen Sie im Dialogfeld "PST-Datei senden" die Datei aus.

Wahlen Sie in der Liste "Aufbewahrungskategorie" die gewiinschte
Aufbewahrungskategorie aus.

5 Klicken Sie auf "OK".
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