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Introduccion a Veritas
Enterprise Vault

Acerca de

En este capitulo se incluyen los temas siguientes:

= Acerca de Enterprise Vault y el buzén de Outlook

» Acerca de Vault Cache para usuarios de Outlook

» Acerca del depésito virtual para usuarios de Outlook
= Acerca de trabajar desconectado con Enterprise Vault
= Acerca de la seleccion de elementos para archivar

= Acerca de la retencién de los elementos archivados

= Acerca de las carpetas de retencion

= Acerca de las conversaciones de Enterprise Vault y Outlook

Enterprise Vault y el buzén de Outlook

Enterprise Vault mueve automaticamente los correos electrénicos y sus archivos
adjuntos de las carpetas de su buzén de Outlook a un area de almacenamiento
en linea que se denomina depdsito. Este proceso se denomina archivado. Enterprise
Vault se ejecuta automaticamente y, por lo general, realiza el proceso durante las
horas de poco uso.

Después de que Enterprise Vault archiva los correos electrénicos, siguen estando
disponibles en Outlook de las siguientes formas:

= La mayoria de los administradores configuran Enterprise Vault de modo que
haya un acceso directo en el buzén para cada correo electrénico archivado. Un
acceso directo reemplaza al correo electronico de la carpeta del buzén y brinda
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acceso inmediato al correo electrénico archivado. El acceso directo tiene el
siguiente icono especial en la lista de elementos de Outlook:

&

Un acceso directo tiene la misma apariencia que el correo electrénico original
y se comporta de manera similar. Por ejemplo, puede abrir un correo electrénico
desde su acceso directo, reenviarlo y contestarlo, ademas de copiarlo o moverlo
a otra carpeta. El administrador puede configurar Enterprise Vault para que los
accesos directos caduquen después de cierto tiempo. Los accesos directos
que caducan desaparecen del buzén, pero los elementos archivados
permanecen en el depdsito.

= Si el administrador lo ha habilitado, Outlook muestra su depédsito como un
depdsito virtual en el panel de navegacion.

El administrador puede configurar Enterprise Vault para que archive otros elementos
de Outlook, ademas de los mensajes de correo electrénico. En ese caso, podra
ver elementos del calendario, tareas, contactos o notas de Outlook archivados en
el depésito virtual, en la vista de carpeta que corresponda.

Si bien el archivado es automatico, el administrador puede configurar Enterprise
Vault de modo que sea posible elegir realizar una de las siguientes acciones:

= Almacenar por si mismo los elementos en el depésito, en cualquier momento.
Cuando almacena un elemento, Enterprise Vault lo agrega a su deposito como
un elemento archivado. Enterprise Vault procesa los elementos que ha
almacenado de la misma forma que cualquier otro elemento archivado.

= Restaurar elementos archivados, es decir, mover o copiar elementos archivados
en el buzon, en su formato original. No es necesario restaurar los elementos
archivados para reenviarlos o contestarlos, ni tampoco para realizar otras
acciones.

= Migrar los archivos de la tabla de almacenamiento personal (.PST) a Enterprise
Vault. Outlook crea de forma automatica archivos PST para guardar los datos
de comunicacion del correo electrénico localmente. Estos archivos aparecen
a menudo en Outlook con un nombre de carpeta 'Carpetas personales'.
Enterprise Vault no archiva normalmente ninguna informacion que se guarde
en los archivos PST del equipo. Sin embargo, segun como su administrador ha
configurado la migracion de archivos PST, el administrador puede archivar
estos elementos para usted o se puede elegir migrar los archivos PST a
Enterprise Vault.

Si tiene acceso a mas de una cuenta de Microsoft Exchange, observe que solamente
podra utilizar las acciones de Enterprise Vault en elementos del buzén principal.
El buzén principal es el primer buzén de Exchange que se agregé al perfil de
Outlook.
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Acerca de Vault Cache para usuarios de Outlook

El administrador puede hacer que la funcion Vault Cache esté disponible para
usted. Un Vault Cache esta instalado en su equipo y contiene las copias de los
elementos que estan en su depdsito en linea. Si desea hacer lo siguiente, necesita
un Vault Cache:

s Acceder a los elementos archivados desde los accesos directos, cuando no
esté conectado a la red corporativa.

= Usar el Deposito virtual.

El administrador puede elegir que Vault Cache almacene elementos archivados
completos o elementos archivados parciales. No se puede cambiar esta opcion.
Un elemento archivado parcial incluye suficiente informacion para que el Dep6sito
virtual lo muestre en la lista de elementos de Outlook, pero no en el contenido
completo del elemento.

Si Vault Cache almacena elementos archivados parciales, Enterprise Vault recupera
el contenido completo de su depdsito en linea cuando es necesario. Por ejemplo,
Enterprise Vault recupera el contenido completo de un elemento archivado al abrir
el elemento desde el Depdsito virtual. El tipo de Vault Cache (es decir, ya sea que
almacene elementos archivados completos o elementos archivados parciales)

afecta la accesibilidad de los elementos archivados cuando se trabaja sin conexion.

Enterprise Vault sincroniza regularmente el depésito en linea y Vault Cache. Es
posible que el administrador también le permita iniciar el proceso de sincronizacion
a usted mismo.

Acerca del depésito virtual para usuarios de
Outlook

Si el administrador lo ha habilitado, Outlook muestra el depdsito en el panel de
navegacion. Esta funcion de Enterprise Vault se denomina Depdsito virtual. Un
depésito virtual aparece como una carpeta del buzén o una carpeta personal en
el panel de navegacion de Outlook. La Figura 1-1 muestra un buzoén y un depésito
virtual.
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Figura 1-1 Ejemplo de un depdsito virtual
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El contenido del depdsito seleccionado se muestra en el panel de navegacion de
Outlook. Puede abrir elementos en su depdsito y realizar las acciones normales
de Outlook, como reenviar, responder, mover y eliminar.

Un depésito virtual siempre muestra el contenido de Vault Cache en lugar del
contenido del depdsito en linea. Es posible que un depésito virtual no sea idéntico
al depdsito en linea si algunos cambios recientes no se han sincronizado.

Segun cémo el administrador haya configurado Enterprise Vault, usted podra mover
elementos a su depdsito para archivarlos. Si tiene permiso para mover elementos
al deposito, el depdsito virtual incluye estas dos carpetas de busqueda:

No se pudo archivar Enumera los elementos que Enterprise Vault no pudo archivar
cuando sincronizo Vault Cache con el depdsito en linea asociado
al buzén de Outlook.

Para archivar Enumera los elementos que movié o copio al depdsito virtual y
que estan esperando archivar. La carpeta no incluye los elementos
que Enterprise Vault no pudo archivar por algun motivo.

Tenga en cuenta los siguientes puntos sobre los depdsitos virtuales:

= Es posible que pueda ver el contenido de los archivos compartidos y los archivos
delegados en el depdsito virtual, pero no pueda modificar el contenido.

= Un depdsito virtual no puede contener elementos de carpetas publicas.

= No es posible modificar elementos, por ejemplo, mediante el cambio de
contenido o de estado de lectura, la incorporacién o el cambio de una marca
para su seguimiento, etc.

9



Introduccién a Veritas Enterprise Vault
Acerca de trabajar desconectado con Enterprise Vault

= Todos los elementos del depdsito virtual tienen un estado de lectura.

= Es posible mover y eliminar las carpetas del depdsito virtual y cambiarles el
nombre. Sin embargo, no podra hacerlo si las carpetas existen en su buzén de
correo o si el administrador las designé como carpetas de retencién.
Ver "Acerca de las carpetas de retencion” en la pagina 12.

= No es posible mostrar las propiedades de una carpeta del depdsito virtual.

Acerca de trabajar desconectado con Enterprise

Vault

Cuando Enterprise Vault archiva un elemento de su buzén, por lo general, deja un
acceso directo que funciona como un vinculo directo al elemento archivado.
Reemplazar elementos con accesos directos ahorra espacio en su buzon. Pero si
trabaja desconectado o no esta conectado a la red corporativa, al hacer doble clic
en un acceso directo no puede abrir el elemento en el depésito en linea.

Vault Cache proporciona acceso instantaneo a los elementos archivados aunque
no tenga conexion con la red corporativa. Después de configurar un Vault Cache,
puede recuperar los elementos archivados de las siguientes formas:

= Abra los elementos de los accesos directos correspondientes en el buzén.
= Abra los elementos desde el Depésito virtual.

Tenga en cuenta que es posible que el administrador haya configurado Vault Cache
para que almacene elementos archivados parciales. Con este tipo de Vault Cache,
no puede acceder al contenido completo de los elementos archivados si no tiene
conexioén con el depdsito en linea.

Otra posibilidad es que Vault Cache almacene elementos parciales y el contenido
completo de los elementos que se abrieron al trabajar en linea. En este caso, puede
abrir elementos abiertos anteriormente, aunque no tenga conexién con el depoésito
en linea.

Cuando trabaja desconectado, no puede realizar las siguientes acciones con los
botones o los comandos de Enterprise Vault:

= Almacenar elementos en un depdsito.

= Restaurar elementos desde accesos directos de Enterprise Vault.

= Eliminar elementos de un depdsito.

= Visualizar o cambiar las propiedades de Enterprise Vault para una carpeta.

= Migrar archivos PST a Enterprise Vault.

10
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Sin embargo, puede usar el Deposito virtual para almacenar, restaurar y eliminar
elementos. Estas acciones se implementaran en el depdsito en linea después de
la préxima sincronizacion.

Acerca de la seleccidon de elementos para archivar

Enterprise Vault selecciona los elementos para archivar de una de las maneras
siguientes o ambas:

= Archivado por la antigliedad del elemento. Enterprise Vault archiva los elementos
de forma automatica tan pronto como alcanzan la antigliedad especificada.
La antigliedad de un mensaje de correo electrénico se calcula a partir de la
fecha de envio o de la fecha de recepcion. La antigiiedad de un documento se
calcula a partir de la fecha en que se lo modificé por ultima vez.

= Archivado para mantener su buzén debajo de su limite de tamafo. Enterprise
Vault archiva los elementos mas antiguos hasta que el buzén tenga un
determinado porcentaje de espacio libre.

Cuando ambas estrategias se aplican, Enterprise Vault realiza primero la operacion
de archivado basada en la antigliedad. Si la operacion de archivado basada en la
antigliedad no libera bastante espacio en su buzén, Enterprise Vault archiva mas
elementos hasta que el porcentaje necesario de espacio esté libre.

Archivar por antigiiedad y archivar por porcentaje del limite de capacidad del buzén
son las principales estrategias para la seleccion de los elementos para archivar.
El administrador puede ademas configurar Enterprise Vault de modo que archive
los elementos grandes primero. Archivar los elementos grandes primero funciona
junto con la estrategia de archivado principal. Archivar los elementos grandes
primero tiene la ventaja que Enterprise Vault recupera el espacio del buzén
archivando relativamente pocos elementos.

Nota: El administrador puede bloquear la configuraciéon que controla la estrategia
de archivado de modo que usted no pueda cambiarla.

Acerca de la retencion de los elementos
archivados

Cuando Enterprise Vault archiva un elemento, automaticamente asigna una
categoria de retencion al elemento. La categoria de retencion especifica cuanto
tiempo se mantendra el elemento. Por ejemplo, el administrador puede especificar
un periodo de retencién de cinco afnos desde la fecha en la cual Enterprise Vault
archivo los elementos. Alternativamente, su administrador puede especificar que
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el periodo de retencion concluya en una fecha especifica, por ejemplo, el 31 de
diciembre de 2021, o incluso especificar que los elementos se conservan para
siempre.

Enterprise Vault elimina los elementos en su depdsito cuando su periodo de
retencién ha terminado.

El administrador puede configurar diferentes categorias de retencién para diferentes
tipos de datos, por ejemplo, Comercial o Legal.

Es posible usar la Busqueda de Enterprise Vault para buscar los elementos en su
depdsito que tienen una categoria de retencion determinada. Dependiendo de
como su administrador configurd Enterprise Vault, puede elegir la categoria de
retencién que desea asignar a un elemento al que almacena manualmente en su
depdsito. También puede usar la Busqueda de Enterprise Vault para cambiar la
categoria de retencion que se asigna a un elemento en su depésito.

Acerca de las carpetas de retencién

Su administrador pudo haber configurado Enterprise Vault, de modo que el depdsito
contiene una o mas carpetas especiales, denominadas carpetas de retencion.
Puede acceder a estas carpetas mediante instalaciones como el Depésito virtual
y la Busqueda de Enterprise Vault. En la barra lateral de la Busqueda de Enterprise
Vault, las carpetas de retencién tienen el siguiente icono que las distingue de las
carpetas estandar:

3

Las carpetas de retencion tienen las siguientes funciones:

= Dependiendo de como su administrador configuré la Busqueda Enterprise Vault,
puede copiar y mover los elementos a las carpetas de retencién o sacarlos de
ellas. También es posible agregar carpetas secundarias a las carpetas de
retencion, si lo desea.

= Los elementos en las carpetas de retencidon pueden tener las categorias de
retencion que las carpetas les impusieron. Por ejemplo, copiar o mover un
elemento a una carpeta de retenciéon puede causar que la categoria de retencion
del elemento cambie a la impuesta por la carpeta. Del mismo modo, puede
descubrir que no es posible cambiar las categorias de retencién de elementos
en una carpeta de retencion, incluso si se puede cambiar las categorias de
retencion de elementos en otra parte de su depdsito. De nuevo, este
comportamiento depende de qué configuracion de Enterprise Vault haya elegido
su administrador.
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= No puede mover o eliminar las carpetas de retencién que el administrador
configurd en su depdsito. Tampoco es posible cambiarles el nombre. Como
sugiere su nombre, las carpetas de retencion tienen por objeto ser accesorio
de los depositos.
Por otra parte, cualquier carpeta secundaria que agregue personalmente a la
carpeta de retencion no estara sujeta a las mismas restricciones. Puede mover
o eliminar estas carpetas secundarias personales sin ninguna restriccion, o
incluso cambiarles el nombre.

Acerca de la relacién entre carpetas de buzén de correo
de Outlook y carpetas de retenciéon

Si una carpeta en su buzén de correo de Outlook tiene el mismo nombre y la misma
posicién en la lista de carpeta que una carpeta de retencién en su depdsito,
Enterprise Vault archiva los elementos de la carpeta del buzén de correo en la
carpeta de retencion.

QOutlook le permite mover las carpetas en su buzén de correo y cambiarles el
nombre, pero no se recomienda hacerlo si estan vinculadas con carpetas de
retencién. Por ejemplo, suponga que su buzén de correo de Outlook contiene una
carpeta llamada Finanzas y que esta vinculada a una carpeta de retencion con el
mismo nombre en su depdsito. Si cambia el nombre de la carpeta del buzén de
correo a Dinero, Enterprise Vault se comporta de la siguiente manera:

= Cuando llegan nuevos elementos a la carpeta del buzon de correo Dinero,
archiva los elementos en una carpeta de retenciéon que también se llama Dinero.

= Cambia el nombre de la carpeta de retencién Finanzas a, por ejemplo, Dinero1
(el nuevo nombre con un numero al final). Esta carpeta contiene todos los
elementos que Enterprise Vault archivo previamente de la carpeta Finanzas
en su buzon de correo. Es sumamente recomendable que mueva estos
elementos a las carpetas correspondientes en otra ubicacion de su depdsito,
como la carpeta de retencion Dinero. Para hacerlo, puede utilizar Depésito
virtual o la Busqueda de Enterprise Vault.

Mover una carpeta en su buzén de correo puede tener un efecto similar en su
depésito. Por ejemplo, si la carpeta del buzén de correo esta vinculada con una
carpeta de retencion en su depdsito.

Acerca de las conversaciones de Enterprise Vault

y Outlook

Es posible llevar a cabo las acciones de Enterprise Vault en los elementos que
estan organizados como conversaciones de Outlook. Las acciones operan de la
misma manera que en la vista normal de carpeta. Es necesario seleccionar los
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elementos de la conversacion para llevar a cabo en ellos las acciones de Enterprise
Vault, en lugar de seleccionar solamente el encabezado de la conversacion.

Las conversaciones de Outlook pueden incluir elementos sin archivar, accesos
directos a Enterprise Vault y elementos archivados que estén en el Depdsito virtual.

Es posible seleccionar los elementos de una o mas conversaciones y, luego, elegir
una accién de Enterprise Vault que no se pueda llevar a cabo en algunos elementos.
En ese caso, Enterprise Vault:

= Lleva a cabo la accién en los elementos en los que es posible.

= Muestra un cuadro de dialogo que enumera los elementos en los cuales no se
pudo realizar la accién correctamente y proporciona los motivos.

Por ejemplo, es posible seleccionar los siguientes elementos y tratar de
almacenarlos en Enterprise Vault:

= Algunos elementos sin archivar que estén en la bandeja de entrada
= Algunos elementos sin archivar que estén en las carpetas personales
= Algunos elementos que ya estén en el depdsito virtual

Enterprise Vault almacena los elementos sin archivar y enumera los elementos de
la carpeta personal y aquellos que ya estan archivados.

14
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En este capitulo se incluyen los temas siguientes:

= Acerca de la configuracion de Enterprise Vault en Outlook
» Configurar Vault Cache y un depésito virtual

= Mostrar u ocultar el depésito virtual

s Desactivar la funcién Autoarchivar de Outlook

Acerca de la configuracion de Enterprise Vault
en Outlook

Después de que se instala Enterprise Vault, esta inmediatamente listo para usar.
No obstante, si desea usar Vault Cache y el Depdsito virtual, es posible que necesite
realizar alguna otra configuracion.

Si puede ver su Depésito virtual en el panel de navegacion de Outlook, no necesita
configurar el Deposito virtual ni Vault Cache. Si no existe un Deposito virtual, pero
su administrador ha configurado Enterprise Vault para permitir que usted lo use,
solamente necesita configurar un Vault Cache.

Configurar Vault Cache y un depésito virtual

Si aun no hay un Vault Cache configurado, se puede ejecutar el asistente de Vault
Cache. El asistente puede iniciarse automaticamente cuando se abre Outlook. Si
el asistente no se inicia automaticamente, siga este procedimiento.



Configurar Enterprise Vault | 16
Configurar Vault Cache y un depésito virtual

Solamente necesita ejecutar el asistente una vez. El asistente configura el Vault
Cache e inicia la sincronizacién por primera vez. La sincronizacion es el proceso
que mantiene a Vault Cache actualizado con el depdsito en linea.

No es necesario que realice ninguna otra configuracion para el depdsito virtual. Al
terminar la primera sincronizacion, el depésito virtual, por lo general, aparece en
el panel de navegacion de Outlook. Sino lo hace, es posible elegir una opcion para
mostrarlo.

Ver "Mostrar u ocultar el depésito virtual" en la pagina 17.
Para configurar Vault Cache

1 Haga clic en la ficha Archivo y en Enterprise Vault.
2 Haga clic en Habilitar Vault Cache.

Aparecera el asistente de Vault Cache.

Enterprise Vault

Yault Cache
Se activd el buzdn para utilizar Vault Cache, @

Wault Cache almacena copias de los elementos archivados en su equipo, Esto le
permitira ver los elementos archivados cuando no esta conectado a la red,

'@ Configurar Vault Cache

Mo configurar Yaulk Cache en este momento

< Akras [Siguiente> ] | Cancelar |

3 Enla primera pagina del asistente para Vault Cache, seleccione Configurar
Vault Cache y después haga clic en Siguiente.

4  Sila pagina siguiente incluye la opcion Aplicar limite de antigliedad, elija la
antigledad maxima de elementos archivados que se descargaran
automaticamente en Vault Cache. Esta pagina solo aparecera si el
administrador ha configurado determinadas opciones de Enterprise Vault.

Para aplicar un limite de antigliedad, siga los siguientes pasos:

= Seleccione Aplicar limite de antigiiedad.
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= Escriba un valor para la antigiiedad maxima de los elementos archivados
que desea descargar automaticamente a Vault Cache.

» Haga clic en Siguiente.

Si no desea aplicar un limite de antigiiedad, anule la seleccion de Aplicar
limite de antigiliedad.

5 En la pagina final, haga clic en Finalizar para iniciar la sincronizacion.

Mostrar u ocultar el depésito virtual

Por lo general, el depdsito virtual aparece automaticamente en el panel de
navegacion de Outlook después de configurar Vault Cache. Sin embargo, en
algunas ocasiones, es posible que necesite realizar los siguientes pasos para poder
visualizarlo.

Para mostrar u ocultar el depésito virtual
1 Haga clic en la ficha Archivo y en Enterprise Vault.

2 Haga clic en Configurar Vault Cache.
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3 Enlaficha Depésito virtual, seleccione el nombre del depdsito que desea
mostrar u ocultar en el panel de navegacion de Outlook, o anule la seleccion.

Propiedades de Vault Cache @
Estado | Detalles | Opciones | Depésitos | Depdsito virtual
Esta pagina le permitird configurar Depdsito virtual.

Panel de navegacidn de Qutliook

Estd sincronizando los siguientes depdsitos con Vault Cache. Selecdone
los depdsitos que desee ver en el panel de navegacion de Outlook.

=

Mombre del depdsito
| Tanya Ricard

[ Aceptar ]| Cancelar || Ayuda

4 Haga clic en Aceptar.

También puede ocultar el depdsito virtual haciendo clic con el botén derecho
en el panel de navegacion de Outlook y, luego, haciendo clic en Cerrar
"Depodsito: nombre".

Desactivar la funcion Autoarchivar de Outlook

La funcién Autoarchivar de Outlook es diferente al archivado de Enterprise Vault.
La funcién Autoarchivar archiva los elementos en un archivo de carpeta personal
(PST). Enterprise Vault archiva los elementos en un depdsito de la red. Es posible
hacer copia de seguridad de los elementos archivados de manera segura y verlos,
buscarlos o restaurarlos. Ahora que usa Enterprise Vault para archivar elementos
desde su buzdn, le recomendamos desactivar la funcion Autoarchivar.

Para desactivar la funciéon Autoarchivar de Outlook
1 Haga clic en la ficha Archivo y en Opciones.
2 Haga clic en Avanzado.

3 En Autoarchivar, haga clic en Configuracion de Autoarchivar.
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Anule la seleccion de Ejecutar Autoarchivar cada n dias.

Haga clic en Aceptar.

Para volver a la vista anterior, cierre el cuadro de dialogo Opciones de
Outlook.



Opciones e iconos del
buzon de Enterprise Vault

En este capitulo se incluyen los temas siguientes:

= Opciones de Enterprise Vault en la barra de herramientas de Outlook

» Pagina de Enterprise Vault en la vista Backstage de Outlook

= Aplicacion Correo de Office de Enterprise Vault (Outlook 2013 y posterior)

= lconos del buzon de Outlook de Enterprise Vault

Opciones de Enterprise Vault en la barra de
herramientas de Outlook

Segun la forma en que el administrador haya configurado Enterprise Vault, algunos
botones pueden estar disponibles en la ficha Enterprise Vault en la cinta de Microsoft
Outlook.

Figura 3-1 Ficha Enterprise Vault en Outlook

INICIO ENVIAR Y RECIBIR CARPETA VISTA ENTERPRISE VAULT

-~ o 3 £
| ! o o %: | =
EE -_iqﬁ. o = a I | g ';(
Buscaren Almacenar Restaurar Eliminar Migracién = Sincronizar Mas Ayuda

depositos ¥ de PST acciones -

Buscar Acciones Migrar Vault Cache Otros

El otro grupo puede incluir el botéon Mas acciones. El administrador puede incluir
las opciones de Enterprise Vault como comandos en el menu Mas acciones, en
lugar de incluirlos directamente como botones en la ficha Enterprise Vault. El



Opciones e iconos del buzén de Enterprise Vault | 21
Opciones de Enterprise Vault en la barra de herramientas de Outlook

siguiente ejemplo muestra el comando Cancelar operacién en el menu Mas
acciones.

Figura 3-2 Menu Mas acciones en Outlook

(L

[

Mas
ACCIOnNes «

R -
Bl Cancelar operacidn

La Tabla 3-1 enumera todas las opciones que se pueden incluir en la ficha
Enterprise Vault o en el menu Mas acciones. Algunas opciones tienen nombres
mas largos cuando estan incluidas en el menud Mas acciones. Los nombres mas
largos se muestran entre paréntesis en esta tabla. Por ejemplo, la opcién Restaurar
aparece en el menu Mas acciones como Restaurar desde depdsito.

Tabla 3-1 Opciones de la ficha Enterprise Vault o del menu Mas acciones
Opcion Icono Descripcion
Buscar en depositos :1&9‘ Busca elementos archivados en los
E._.

depdsitos disponibles.

Ver "Busqueda de elementos archivados”
en la pagina 28.

Si el botén Buscar en depdsitos esta en
la ficha Enterprise Vault, también aparece
en la ficha Busqueda de Outlook.
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Opcidén

Icono

Descripcion

Almacenar (Almacenar
elementos seleccionados en
el depdsito y Almacenar
carpeta seleccionada en el
depdsito)

g

Almacena los elementos seleccionados o
la carpeta seleccionada.

En la ficha Enterprise Vault, haga clic en
la parte superior del boton Almacenar
para almacenar los elementos
seleccionados. Haga clic en la parte
inferior del botén Almacenar para mostrar
dos opciones: Almacenar elementos
seleccionados y Almacenar carpeta
seleccionada.

En el menu Mas acciones, las opciones
aparecen como Almacenar elementos
seleccionados en el deposito y
Almacenar carpeta seleccionada en el
deposito.

Solamente es posible utilizar las opciones
Almacenar con elementos o carpetas del
buzén y no con elementos del Deposito
virtual.

Ver "Almacenar elementos de forma
manual” en la pagina 32.

Ver "Almacenar carpetas de forma
manual" en la pagina 34.

Restaurar (Restaurar desde
deposito)

Restaura los elementos asociados a los
accesos directos de Enterprise Vault
seleccionados.

Solamente es posible utilizar esta opcion
con elementos del buzén y no con
elementos del depésito virtual.

Ver "Restaurar elementos archivados"
en la pagina 35.

Eliminar (Eliminar de
deposito)

Elimina los elementos archivados.

Solamente es posible utilizar esta opcion
con elementos del buzén y no con
elementos del depdsito virtual.

Ver "Eliminar elementos archivados”
en la pagina 29.
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Opcidén

Icono

Descripcion

Cancelar (Cancelar
operacion)

ot

Cancela la operacion de Enterprise Vault
que esta actualmente en curso. Es posible
cancelar las siguientes operaciones:

s Eliminar (Eliminar de depdsito)

= Almacenar (Almacenar elementos
seleccionados en el depdsito y
Almacenar carpeta seleccionada en el
depdsito)

s Restaurar (Restaurar desde depdsito)

Solamente es posible utilizar esta opcion
con elementos o carpetas del buzén y no
con elementos o carpetas del Deposito
virtual.

Ver "Cancelar la eliminacién de elementos
archivados" en la pagina 30.

Ver "Cancelar las operaciones de
archivado y restauracion" en la pagina 37.

Migracion de PST

Migrar archivos PST a Enterprise Vault.

Ver "Acerca de la migracién de archivos
PST" en la pagina 49.

Sincronizar (Sincronizar Vault
Cache)

Sincroniza Vault Cache con el depdsito
en linea.

Ver "Sincronizar Vault Cache"
en la pagina 39.

Mas acciones

it

Muestra un menu que contiene uno o mas
comandos de Enterprise Vault.

El administrador de Enterprise Vault
controla si las opciones aparecen como
botones en la ficha Enterprise Vault o
como comandos en el menu Mas
acciones.

Pagina de Enterprise Vault en la vista Backstage

de Outlook

Enterprise Vault agrega su propia pagina a la vista Backstage de Outlook. (La vista
Backstage aparece cuando se hace clic en la ficha Archivo de Outlook). La pagina
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de Enterprise Vault incluye informacion del sistema y puede incluir mas botones

de Enterprise Vault.

La Tabla 3-2 enumera los botones de Enterprise Vault que pueden estar en la
pagina de Enterprise Vault en la vista Backstage.

Tabla 3-2 Botones de Enterprise Vault en la vista Backstage
Boton Icono Descripcion
Habilitar Vault Cache P o W Ejecuta el asistente de Vault Cache.
H Ver "Configurar Vault Cache y un
deposito virtual" en la pagina 15.
Configurar Vault Cache Y e W Abre las propiedades de Vault Cache.
@ Ver "Ver y cambiar las propiedades de
Vault Cache" en la pagina 42.
Informe de caducidad I Enumera los elementos que Enterprise
':‘ Vault eliminara del depdsito porque su
1 periodo de retencion esta a punto de

caducar. De ser necesario, puede
restaurar elementos seleccionados en
su buzoén.

Aplicacion Correo de Office de Enterprise Vault
(Outlook 2013 y posterior)

En Outlook 2013 y versiones posteriores, la mayoria de las opciones de Enterprise

Vault en la barra de herramientas de Outlook estan ademas disponibles en la

aplicacion Correo de Office de Enterprise Vault, si su administrador la ha habilitado.
La aplicacién Correo de Office aparece en la parte superior del correo electrénico,

del elemento del calendario o de la solicitud de reunion actuales.
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Aplicacion Correo de Office de Enterprise Vault
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Tenga en cuenta los siguientes aspectos sobre la aplicacion Correo de Office:

Las opciones en la aplicacion Correo de Office actian sobre el elemento actual
solamente. No es posible usarlas para realizar acciones en varios elementos.

Varios factores determinan qué opciones estan disponibles en la aplicacion
Correo de Office. Estos factores incluyen: si el elemento actual esta archivado
y como su administrador ha configurado Enterprise Vault.

Es posible usar la aplicacion Correo de Office con los mensajes de correo
electronico, los elementos del calendario y las solicitudes de reunién solamente
y no con las tareas, los contactos ni otros tipos de elementos de Outlook.
Ademas, la aplicaciéon Correo de Office no esta disponible en los borradores ni
en ningun elemento que se abra del Depdsito virtual.

Las siguientes opciones en la aplicacion Correo de Office actian de maneras
levemente diversas que las opciones equivalentes en la ficha Enterprise Vault
en la barra de herramientas de Outlook:

Restaurar Restaura el elemento actual en la carpeta que contiene el acceso directo.
No es posible elegir una carpeta alternativa en la cual restaurar el
elemento.

Almacenar Almacena el elemento actual sin solicitarle que elija un deposito de
destino. Sin embargo, probablemente se puede elegir una categoria de
retencion, si su administrador ha configurado Enterprise Vault para
permitir esto.
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Iconos del buzén de Outlook de Enterprise Vault

Los elementos del buzén de Outlook pueden marcarse con los iconos siguientes.

Tabla 3-3

Opciones e iconos del buzén de Enterprise Vault
Iconos del buzén de Outlook de Enterprise Vault

Iconos del buzén de Enterprise Vault

Icono

Descripcion

=

Acceso directo al elemento archivado. Es posible hacer doble clic en el
acceso directo para ver el contenido del elemento original. Puede reenviar
o responder el elemento y realizar otras acciones disponibles en . O bien
puede seleccionar el acceso directo y después restaurar el elemento al
buzén.

&

Archivado pendiente. Enterprise Vault marcé el elemento para
almacenarlo en un depésito.

Restauracion pendiente. Eligio restaurar el elemento del depdsito.

Un elemento restaurado es igual a como era antes de que fuera archivado.
Tiene su icono original. Se conserva una copia del elemento en el
depésito.

Eliminacion pendiente. Eligié eliminar el elemento del depésito. Enterprise
Vault también elimina el acceso directo del buzén.
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Trabajar con elementos
archivados

En este capitulo se incluyen los temas siguientes:
= Ver elementos archivados

= Busqueda de elementos archivados

= Responder o reenviar los elementos archivados
= Eliminar elementos archivados

»  Compartir elementos del depdsito

Ver elementos archivados

Cuando Enterprise Vault archiva un elemento, puede dejar un acceso directo en
el buzon. El acceso directo es un vinculo directo al elemento archivado.

Si el elemento no esta disponible de forma inmediata, Enterprise Vault muestra el
contenido del acceso directo. Es posible luego restaurar el elemento a su buzén.

También puede ver los elementos archivados que estan en el Deposito virtual.
Para visualizar un elemento archivado

1 Seleccione el acceso directo al elemento o seleccione el elemento del Depésito
virtual.

2 Realice una de las siguientes acciones:

s Use cualquiera de las acciones normales de Outlook para abrir el elemento.
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= Siusa Outlook 2013 o versiones posteriores y puede ver la aplicacion
Correo de Office en la parte superior del elemento actual, haga clic en Ver
en la aplicacion Correo de Office.

Busqueda de elementos archivados

Después de que Enterprise Vault haya archivado un mensaje de correo electronico
u otro elemento de Outlook, puede buscar el elemento con la funciéon Busqueda
de Enterprise Vault o con la Busqueda instantanea de Outlook. La Busqueda de
Enterprise Vault encuentra todos los elementos archivados en el buzén, el sistema
de archivos, SharePoint, etc. La Busqueda instantanea de Outlook busca los
elementos archivados en el depdsito virtual y los accesos directos en el buzén.

Si no hay acceso directo al elemento archivado y no se puede encontrarlo en
Depdsito virtual, se puede usar la funcidon Buscar en depdsitos en Enterprise Vault
para buscar y restaurar el elemento.

Para buscar elementos archivados con Buscar en depdésitos
1 Realice una de las siguientes acciones:

= Enlaficha Enterprise Vault, en la barra de herramientas Almacenar, en
el grupo Buscar o en el menu Mas acciones, haga clic en Buscar en
depositos.

» Haga clic en el cuadro Busqueda instantanea de Outlook y en la ficha
Buscar, en el grupo Enterprise Vault, haga clic en Buscar en depositos.

= Siusa Outlook 2013 o versiones posteriores y puede ver la aplicacion
Correo de Office de Enterprise Vault en la parte superior del elemento
actual, haga clic en Buscar en la aplicacién Correo de Office.

2 Si Enterprise Vault solicita sus detalles de inicio de sesioén, escribalos y haga
clic en Aceptar.

Si el cuadro de dialogo de inicio de sesion no tiene un campo Dominio
separado, debe escribir su nombre de usuario con el formato
nombre_dominio\nombre_usuario.

3 Escriba los criterios de busqueda y después inicie la busqueda.
Si es necesario, restaure uno o mas elementos en su buzén.

Para obtener mas informacién sobre cémo usar la Busqueda de Enterprise
Vault, consulte la ayuda en pantalla incluida.
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Responder o reenviar los elementos archivados

Responder o reenviar los elementos archivados

Es posible responder o reenviar un elemento archivado desde su acceso directo
o desde el Deposito virtual. Outlook abre el elemento en su formato original,
exactamente como lo hace cuando responde o reenvia cualquier otro elemento.

Si selecciona uno o mas accesos directos para reenviar como archivos adjuntos,
Outlook adjunta los elementos originales en un nuevo mensaje de correo electronico.

Nota: Al reenviar elementos archivados como archivos adjuntos, espere hasta que
se pueda ver el nuevo mensaje de correo electronico antes de seleccionar cualquier
otro elemento. Si no, los elementos de su seleccidn posterior se pueden adjuntar
incorrectamente al nuevo mensaje de correo electrénico.

Eliminar elementos archivados

Si el administrador de Enterprise Vault lo habilité para eliminar elementos de un
depésito, puede hacerlo de las siguientes formas. Es posible también eliminar los
elementos archivados mediante los recursos de busqueda en Enterprise Vault.

Para eliminar los elementos archivados de los accesos directos usando una
opcion de Enterprise Vault en la barra de herramientas de Outlook

1 Seleccione los accesos directos de los elementos archivados que desee
eliminar.

Puede incluir elementos que no sean accesos directos. Enterprise Vault los
omitira.

2 Enlaficha Enterprise Vault, en el grupo Acciones, haga clic en Eliminar. O
en el menu Mas acciones, haga clic en Eliminar de depésito.

3 Haga clic en Si para confirmar que desea eliminar los accesos directos y los
elementos archivados.

Para eliminar un elemento archivado de su acceso directo usando la aplicaciéon
Correo de Office de Enterprise Vault (Outlook 2013 y versiones posteriores)

1 Seleccione el acceso directo al elemento archivado que desee eliminar.
2 Enlaaplicacion Correo de Office de Enterprise Vault, haga clic en Eliminar.

3 Haga clic en Aceptar para confirmar que desea continuar.
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Para eliminar un elemento que abri6 desde un acceso directo

1 Enlaficha Mensaje de la ventana del elemento abierto, en el grupo Eliminar,
haga clic en Eliminar.

Haga clic en Si para confirmar que desea eliminar el elemento.

Si aparece otro mensaje, opte por eliminar solamente el acceso directo o el
acceso directo y el elemento archivado.

Si solamente elimina el acceso directo, el elemento permanece en su depdsito
en linea y aun puede recuperar el elemento del depdsito virtual.

Como eliminar los elementos y las carpetas de un Depdsito virtual

No puede eliminar una carpeta del Depésito virtual si existe en su buzén de correo
o si el administrador la designé como carpeta de retencion. Por otra parte, cualquier
carpeta secundaria que agregue personalmente a la carpeta de retencién no estara
sujeta a las mismas restricciones. Puede mover o eliminar estas carpetas
secundarias personales sin ninguna restriccion, o incluso cambiarles el nombre.

Para eliminar elementos desde un Depésito virtual
1 Enlacarpeta del Depésito virtual, seleccione los elementos que desee eliminar.

2 Enlaficha Inicio, en el grupo Eliminar, haga clic en Eliminar. O en el menu
contextual, haga clic en Eliminar.

Para eliminar una carpeta desde un Depésito virtual
1 En el Depésito virtual, seleccione la carpeta que desee eliminar.
2 O en el menu contextual, haga clic en Eliminar carpeta.

3 Enlaventana que aparece, haga clic en Si para confirmar la eliminacién o en
No para cancelarla.

Cancelar la eliminacién de elementos archivados

Si un elemento tiene un estado de eliminacién pendiente, puede evitar que
Enterprise Vault complete la operacion.
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Para cancelar la eliminacion de un elemento archivado mediante una opcién
de Enterprise Vault en la barra de herramientas de Outlook

1

Seleccione los elementos para los cuales desee cancelar la operacion de
eliminacion.

Puede incluir elementos que Enterprise Vault no esté procesando. Enterprise
Vault los omite.

En la ficha Enterprise Vault, en el grupo Acciones, haga clic en Cancelar.
O en el menu Mas acciones, haga clic en Cancelar operacion.

Compartir elementos del depésito

A menos que especifique lo contrario, otros usuarios no podran acceder a su
depdsito. Solo usted puede almacenar elementos en su depdsito, buscarlos y
restaurarlos. Sin embargo, puede otorgar a otros usuarios acceso a su depdsito o
a las carpetas seleccionadas del depdsito. Para hacerlo, debe configurar permisos
de acceso en las carpetas de Outlook. Luego, Enterprise Vault aplica
automaticamente los mismos permisos a las carpetas del depdsito.

Para compartir elementos del depésito

1

En el buzén, haga clic con el botdn derecho en la carpeta necesaria y después
haga clic en Propiedades.

Haga clic en la ficha Permisos y agregue el usuario al que desea otorgar
acceso.

Asigne los permisos necesarios al usuario de la siguiente manera:

Para permitir al otro usuario ver su Otorgue al usuario permiso de Carpeta
depésito visible en su buzén (nivel superior).

Para permitir al otro usuario ir a una Otorgue al usuario permiso de Carpeta
carpeta visible para todas las carpetas principales

y en su buzén en conjunto.

Si otorga a otro usuario acceso de delegado a su buzén, puede permitir que
el usuario archive y restaure elementos. Si es asi, es necesario dar al usuario
permisos de Editor en las carpetas de su buzoén.

31



Almacenar y restaurar
elementos

En este capitulo se incluyen los temas siguientes:
= Almacenar elementos de forma manual

= Almacenar carpetas de forma manual

= Restaurar elementos archivados

= Cancelar las operaciones de archivado y restauracion

Almacenar elementos de forma manual

Enterprise Vault realiza archivado automatico de elementos en segundo plano, sin
necesidad de intervencion del usuario. Sin embargo, puede haber ocasiones en
las que se desee almacenar un elemento en su depdsito manualmente. Es posible
almacenar elementos manualmente si el administrador ha configurado Enterprise
Vault para que permita esta accion.

Hay varios métodos que se pueden usar para almacenar los elementos
manualmente, incluido el siguiente:

= Hacer clic en Almacenar en la ficha Enterprise Vault en la barra de herramientas
de Microsoft Outlook.

= En Outlook 2013 y versiones posteriores, hacer clic en Almacenar en la
aplicacion Correo de Office de Enterprise Vault, si esta disponible.

= Mover o copiar los elementos en su depdsito virtual.
Este método tiene algunas limitaciones: no se puede cancelar el archivado de
ninguin elemento que se almacene de esta manera y no se pueden almacenar



Almacenar y restaurar elementos
Almacenar elementos de forma manual

los elementos de una carpeta administrada de Exchange, si su administrador
ha habilitado el archivado de tales carpetas.

Para almacenar elementos usando una opcién de Enterprise Vault en la barra
de herramientas de Outlook

1

3

4

En su buzdn, seleccione uno o mas elementos para almacenar.

Es posible seleccionar los elementos de mas de una carpeta a la vez, por
ejemplo, seleccionando elementos de los resultaos de una busqueda. Sin
embargo, si se hace esto entonces no se puede especificar un depodsito o una
categoria de retencion para los elementos archivados.

En la ficha Enterprise Vault, en el grupo Acciones, haga clic en la parte
superior del botén Almacenar. O en el menu Mas acciones, haga clic en
Almacenar elementos seleccionados en el depdsito.

Aparecera el cuadro de didlogo Almacenar en deposito.

Enterprise Vault - Almacenar en almacén @

= g v "
f\b Haga clic en Aceptar para almacenar los elementos seleccionados usando
la siguiente configuracion:

Almacenar en

Depésito: Tanya Ricard -
Estado: Disponible
Categoria de retencidn
Maombre: Defaulk Retention Categary -
Descripein: Defaulk Retention Category
Periodo de retencidn: 7 afios
Aceptar ] | Cancelar | | Ayuda

Especifique un deposito y una categoria de retencion, si tiene la opcién de
elegirlos.

Haga clic en Aceptar para confirmar que desea almacenar los elementos.

Para almacenar un elemento usando la aplicaciéon Correo de Office de
Enterprise Vault (Outlook 2013 y versiones posteriores)

1
2

Seleccione o abra el elemento no archivado que desea almacenar.
En la aplicacion Correo de Office de Enterprise Vault, haga clic en Almacenar.

Si Enterprise Vault no le solicita elegir una categoria de retencion, usted ha
completado los pasos necesarios. Mientras que el almacenamiento esta en
curso, se puede hacer clic en Cancelar para detener Enterprise Vault sin
completar la accion.
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3 SiEnterprise Vault le solicita elegir una categoria de retencién, abra el menu
Seleccionar categoria de retencion y seleccione una. Enterprise Vault
entonces muestra el periodo de retencion y la descripcion de la categoria de
retencion.

4 Haga clic en Aceptar.
Para almacenar elementos con el Depésito virtual
1 Seleccione uno o varios elementos para almacenar.

2 Use cualquiera de las acciones normales de Outlook para mover o copiar los
elementos en el Depdsito virtual.

Por ejemplo, puede almacenar los elementos de las siguientes formas:

= Para mover los elementos, arrastrelos a la carpeta del Depdsito virtual
donde desea almacenarlos. O haga clic con el botén derecho sobre ellos
y en Mover, y seleccione una carpeta del Depdsito virtual.

= Para copiar los elementos, mantenga presionado Ctrl y arrastrelos a la
carpeta del Depdsito virtual donde desea almacenarlos.

Almacenar carpetas de forma manual

Enterprise Vault realiza archivado automatico de elementos en segundo plano, sin
necesidad de intervencion del usuario. Sin embargo, es posible que en ciertas
ocasiones desee almacenar una carpeta completa en el depdsito de forma manual.
Es posible seleccionar todo el contenido de la carpeta y almacenar los elementos
de manera manual. Otra alternativa consiste en almacenar una carpeta si el
administrador ha configurado Enterprise Vault para que permita esta accién. No
es posible almacenar un buzén completo.

Puede utilizar una opcion de la ficha Enterprise Vault en Outlook para almacenar
una carpeta. Si ya hay un Depésito virtual habilitado, también se puede mover o
copiar una carpeta en el Dep6sito virtual para almacenarla.

Se mantienen las siguientes opciones de carpeta de Enterprise Vault cuando se
almacena una carpeta completa:

s Deposito

= Categoria de retencion

= Crear un acceso directo al elemento archivado después de archivarlo
= Eliminar el elemento original después de archivarlo

= Archivar elementos no leidos

Se omite la siguiente configuracion cuando se almacena una carpeta completa:



Almacenar y restaurar elementos | 35
Restaurar elementos archivados

= No archivar esta carpeta
Para almacenar una carpeta mediante una opcion de Enterprise Vault
1 Seleccione la carpeta para almacenar.

2 Enlaficha Enterprise Vault, en el grupo Acciones, haga clic en la parte
inferior del botdon Almacenar y, luego, haga clic en Almacenar carpeta
seleccionada. O en el menu Mas acciones, haga clic en Almacenar carpeta
seleccionada en el depésito.

Aparecera el cuadro de didlogo Almacenar carpeta en depdésito.

Enterprise Vault - Almacenar carpeta en almacén @

7 Haga clic en Aceptar para almacenar la carpeta seleccionada en
=5 Enterprise Yault,

Seleccione ‘Almacenar kambién subcarpetas' para almacenar todas las
subcarpetas, incluidas aquellas con la opcidn 'Mo archivar esta carpeta’
establecica,

Almacenar también subcarpetas

[ Acepkar ]| Cancelar || Ayuda |

3 Seleccione o anule la seleccion de Almacenar también subcarpetas.
4 Haga clic en Aceptar.

Para almacenar una carpeta con el depésito virtual

1 Seleccione una carpeta para almacenar.

2 Use cualquiera de las acciones normales de Outlook para mover o copiar la
carpeta en el Deposito virtual.

Por ejemplo, puede almacenar la carpeta de las siguientes formas:

= Paramover la carpeta, haga clic con el boton derecho en ella. Luego, haga
clic en Mover carpeta y seleccione una carpeta del Depdsito virtual en el
cuadro de dialogo Mover carpeta.

= Para copiar la carpeta, haga clic con el botdn derecho en ella. Luego, haga
clic en Copiar carpeta y seleccione una carpeta del Depésito virtual en el
cuadro de dialogo Copiar carpeta.

Restaurar elementos archivados

Normalmente, no necesita restaurar elementos archivados a su buzon, ya que
puede verlos facilmente desde los accesos directos o desde el depdsito virtual. Si
los restaura, se restauraran en el formato original. Por ejemplo, si el elemento
restaurado es un mensaje de correo, podra responderlo de forma normal.
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Puede restaurar los elementos archivados de las siguientes formas:

= Mediante los accesos directos. Es posible restaurar elementos de los accesos
directos a la carpeta actual (donde se encuentran los accesos directos) o a otra
carpeta. También es posible restaurar elementos de los accesos directos a una
carpeta especial de Enterprise Vault, denominada Elementos restaurados. Si
no existe esta carpeta, Enterprise Vault la crea automaticamente. También pude
elegir eliminar los accesos directos una vez que se han restaurado los
elementos.

= Mediante las acciones normales de Outlook para copiar o mover los elementos
del depdsito virtual a su buzoén.

Si desea restaurar elementos en una carpeta publica, debe tener acceso de
propietario a esa carpeta. Si no tiene acceso de propietario, puede copiar un acceso
directo de una carpeta publica a su buzén. A continuacién, puede restaurar el
elemento en su buzén.

Es posible que Enterprise Vault tarde bastante tiempo en restaurar los elementos
almacenados desconectados.

Para restaurar los elementos archivados de los accesos directos usando una
opcion de Enterprise Vault en la barra de herramientas de Outlook

1 Silos accesos directos estan en una carpeta publica o en un archivo PST,
copielos en una carpeta del buzon.

2 En el buzon, seleccione los accesos directos a los elementos que desee
restaurar. Utilice la seleccion normal de Outlook para seleccionar uno o varios
accesos directos. Puede incluir elementos que no sean accesos directos.
Enterprise Vault los omitira.

3 Enlaficha Enterprise Vault, en el grupo Acciones, haga clic en Restaurar.
O en el menu Mas acciones, haga clic en Restaurar desde depésito.

Aparecera el cuadro de dialogo Restaurar desde depdsito.

Enterprise Vault - Restaurar de almacén @

=5 Haga clic en Aceptar para restaurar los elementos seleccionados
L usanda la siguiente configuracion:

Restaurar en
@ Misma carpeta que el acceso directo

Okra carpeta:

Cambiar...

/| Eliminar el acceso directo cuando se restaure el elemento

Aceptar ]| Cancelar || Ayuda
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4 Seleccione la configuracion que necesite. Para obtener detalles de la
configuracion, haga clic en Ayuda, en el cuadro de didlogo Restaurar desde
deposito.

5 Haga clic en Aceptar para confirmar que desea restaurar los elementos. Los
elementos originales se restauraran en el buzon.

Para restaurar un elemento archivado de su acceso directo usando la
aplicacion Correo de Office de Enterprise Vault (Outlook 2013 y versiones
posteriores)

1 Seleccione el acceso directo.

2 Enlaaplicacion Correo de Office de Enterprise Vault, haga clic en Restaurar.
Mientras que la restauracion esta en curso, se puede hacer clic en Cancelar
para detener Enterprise Vault sin completar la accion.

Para restaurar elementos archivados desde un Depésito virtual

1 En el Deposito virtual, seleccione los elementos que desee restaurar. Utilice
la seleccion normal de Outlook para seleccionar uno o varios elementos.

2 Use cualquiera de las acciones normales de Outlook para mover o copiar los
elementos en el buzon.

Por ejemplo, puede restaurar los elementos de las siguientes formas:

= Para mover los elementos, arrastrelos a la carpeta del buzén donde desea
restaurarlos. O haga clic con el boton derecho sobre ellos y, luego, haga
clic en Mover a una carpeta y seleccione una carpeta del buzén en el
cuadro de didlogo Mover elementos.

» Para copiar los elementos, mantenga presionado Ctrl y arrastrelos a la
carpeta del buzén donde desea restaurarlos.

Cancelar las operaciones de archivado y
restauracion

Si un elemento del buzén tiene un estado de archivado pendiente o restauracion
pendiente, puede evitar que Enterprise Vault complete la operacion.

Por lo general, no es necesario cancelar las operaciones de archivado y
restauracién. Si desea abrir un elemento que tiene un estado de archivado pendiente
o restauracion pendiente, puede hacer doble clic en él.

No es posible cancelar operaciones de archivado y restauracion en los elementos
del Depésito virtual.
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Para cancelar operaciones de archivado y restauracion
1 Seleccione los elementos para los cuales desee cancelar la operacion.

Puede incluir elementos que Enterprise Vault no esté procesando. Enterprise
Vault los omite.

2 Enlaficha Enterprise Vault, en el grupo Acciones, haga clic en Cancelar.
O en el menu Mas acciones, haga clic en Cancelar operacion.
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de Enterprise Vault

En este capitulo se incluyen los temas siguientes:

= Sincronizar Vault Cache

= Very cambiar las propiedades de Vault Cache

= Como Enterprise Vault configura las propiedades de la carpeta

= Configurar las propiedades de Enterprise Vault de un buzén o una carpeta

» Suspender o habilitar el archivado del buzén

Sincronizar Vault Cache

Enterprise Vault mantiene su Vault Cache actualizado mediante su sincronizacion
con el depésito en linea asociado al buzén de Outlook.

El administrador puede, ademas, haber configurado Enterprise Vault de modo que
pueda hacer lo siguiente:

= Sincronizar Vault Cache usted mismo en cualquier momento.

= Suspender la sincronizacion. Cuando se suspende la sincronizacion, se detiene
cualquier proceso actual de sincronizacion y Enterprise Vault no realiza
actualizaciones adicionales a Vault Cache.

Nota: La sincronizacion permanece suspendida incluso si se detiene y se reinicia
Outlook, hasta que se elija reanudar la sincronizacion.

= Sincronizar Vault Cache con los depdsitos adicionales a los cuales tiene acceso.
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Enterprise Vault determina automaticamente qué elementos descargar a Vault
Cache.

Para sincronizar Vault Cache

¢ Enlaficha Enterprise Vault, en el grupo Vault Cache, haga clic en
Sincronizar. O en el menu Mas acciones, haga clic en Sincronizar Vault
Cache.

Aparecera el cuadro de dialogo Sincronizacién de Vault Cache.

Sincrenizacion de Vault Cache EI = @

Sincronizacion

@ | | Cetrar |
5 =< Detalles

Conectando con el servidor Enterprise Wault. ..

Sincronizacion de encabezados

=
Mormbre del depdsita Estada
Tanya Ricard Pendiente

Sincronizacian de contenido

Estado: Campleto

Elementas para descargar: o

Elementas para archivar: o

El cuadro de dialogo Sincronizacién de Vault Cache proporciona informacion
de resumen sobre el proceso de sincronizacion. Es posible cerrar el cuadro
de dialogo mientras la sincronizacién esta en curso y continuar trabajando con
Outlook.
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Para suspender o reanudar la sincronizacion
1 Haga clic en la ficha Archivo y en Enterprise Vault.
2 Haga clic en Configurar Vault Cache.

Apareceran las Propiedades de Vault Cache.

Propiedades de Vault Cache @

Estado |Deia||es I Opciones | Depésitos | Depdsito virtual

En esta pagina podra visualizar el estado de Vault Cache.

La dltima sincronizacién se completd el
miércoles, 22 de mayo de 2013 & 9:29:42

Conectado al servidor de Enterprise Vault

Control de sincronizacidn

Puede suspender la sincronizacidn para evitar que Vault Cache se
actualice. Podré reanudar la sincronizacidn en el futuro cuando lo

necesite,

[ Aceptar ][ Cancelar ][ Ayuda ]

3 Enlas Propiedades de Vault Cache, en la ficha Estado, haga clic en
Suspender o en Reanudar.

Para elegir depdsitos adicionales para la sincronizacion
1 Haga clic en la ficha Archivo y en Enterprise Vault.

2 Haga clic en Configurar Vault Cache.

Y|
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3 Enlas Propiedades de Vault Cache, haga clic en la ficha Depésitos.

Propiedades de Vault Cache @

| Estado I Detalles I Opciones | Depdsitos | Depésito virtual

Seleccione los depdsitos adicionales que desea sincronizar con Vault Cache,

Vault principal del buzén

Su buzdn estd asodado a este depdsito:

@ Tanya Ricard

Depdsitos adicionales

Tienen acceso delegado o total a los siguientes depdsitos. Seleccione los
depdsitos que quiere sincronizar con el Vault Cache.

=

Mombre del depdsito

Sarah James

[ Aceptar ]| Cancelar || Ayuda |

Si no hay ninguna ficha Depésitos, el administrador no habilité esta funcion.

4 Para elegir un depdsito adicional, seleccione el cuadro ubicado junto a su
nombre.

5 Haga clic en Aceptar.

El depdsito adicional aparecera en el Depdsito virtual una vez que el proceso
de sincronizacion haya finalizado.

Ver y cambiar las propiedades de Vault Cache

Las Propiedades de Vault Cache pueden contener hasta cinco paginas con fichas.
El administrador controla qué fichas se incluyen.

Si las fichas apropiadas estan disponibles, las Propiedades de Vault Cache permiten
hacer lo siguiente:

= Suspender o reanudar la sincronizacion.
= Iniciar la sincronizacion.

= Ver el progreso de la sincronizacion.



Administrar el archivado de Enterprise Vault | 43
Como Enterprise Vault configura las propiedades de la carpeta

= Configurar el espacio en disco que se usara para el contenido de elementos
en Vault Cache.

= Configurar la cantidad de tiempo que se debe esperar después de que se inicie
Outlook para que Enterprise Vault busque los elementos que se sincronizaran
en Vault Cache.

= Elegir los depdsitos para sincronizar con Vault Cache, ademas del depésito
principal asociado a su buzén.

» Seleccionar los depdsitos que desea ver como depdsitos virtuales en el panel
de navegacion de Outlook.

Para ver y cambiar las propiedades de Vault Cache
1 Haga clic en la ficha Archivo y en Enterprise Vault.
2 Haga clic en Configurar Vault Cache.

Las Propiedades de Vault Cache contienen una o mas fichas. Para obtener
informacién sobre la ficha actualmente seleccionada, haga clic en Ayuda, en
las Propiedades de Vault Cache.

Cémo Enterprise Vault configura las propiedades
de la carpeta

De forma predeterminada, todas las carpetas del buzén tienen seleccionada la
propiedad Utilizar la configuracion de la carpeta principal de Enterprise Vault.
Esto significa que todas las carpetas heredan la configuracién de archivado de
Enterprise Vault, la categoria de retencion y el depésito configurados para el buzén.
Enterprise Vault archivara todos los elementos que tengan la misma categoria de
retencién y los almacenara en el mismo depésito hasta que modifique los valores
de una carpeta determinada.

Para anular la configuracion de la carpeta principal, cambie las propiedades de
Enterprise Vault de una carpeta. Sila carpeta contiene otras carpetas, estas también
heredaran las propiedades de la carpeta principal, a menos que las modifique.

Por ejemplo, puede tener una carpeta con el nombre Cuentas pagadas, con una
categoria de retencion denominada Finanzas. De forma predeterminada, todas las
subcarpetas de Cuentas pagadas utilizaran la misma categoria de retencion. Si
desea utilizar una categoria de retencion distinta para una de las subcarpetas de
Cuentas pagadas, debera modificar las propiedades de Enterprise Vault de esa
subcarpeta.
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Configurar las propiedades de Enterprise Vault de un buzén o una carpeta

Configurar las propiedades de Enterprise Vault
de un buzén o una carpeta

Es posible cambiar la configuracién del archivado de un buzén, una carpeta del
buzén o una carpeta publica. Si tiene los permisos necesarios, algunas de las
configuraciones que se pueden cambiar son las siguientes:

» Si Enterprise Vault archiva los elementos en este buzén o esta carpeta

» La categoria de retencion predeterminada para asignar a los elementos del
buzon o la carpeta del buzén

= Para una carpeta:

= Laantigiedad que deben tener los elementos para que Enterprise Vault los
archive

= Si Enterprise Vault elimina los elementos antes de archivarlos
= SiEnterprise Vault crea accesos directos a los elementos archivados

= Si Enterprise Vault archiva los elementos no leidos

Sila opcién Cambiar no esta disponible, no hay configuracion que se pueda cambiar.
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Para configurar las propiedades de Enterprise Vault de un buzén

1 En el panel de navegacién de Outlook, haga clic con el botén derecho en el
buzén y, a continuacion, haga clic en Propiedades de archivos de datos.

2 Enelcuadro de didlogo Propiedades del buzon, haga clic en la ficha Enterprise
Vault para mostrar la configuracion actual.

Propiedades de Outlook para hoy - [TanyaRicard@spanish.local] @

| General | Péagina principal | Permisos | Enterprise Vault ‘

= La siguiente configuracién controla la forma en que Enterprise Vault
@ debe archivar los elementos del buzén. Esta configuracidn también
puede aplicarse a las subcarpetas.
Haga dic aqui para obtener ayuda.

Politica de archivo de Enterprise Vault
Archivar elementos anteriores a 60 dias
Archivar hasta dejar 20 por dento de espacio libre
Eliminar el elemento original después de archivarlo
Crear un acceso directo al elemento archivado después de archivarlo
No archivar elementos no leidos

Depdsito: Tanya Ricard
Categoria de retencidn: Default Retention Category

Para cambiar la configuradidn que el administrador no -
p - Cambiar...
blogued, haga dic en Cambiar.

Aceptar Cancelar Aplicar

3 Haga clic en Cambiar.

Aparecera el cuadro de didlogo Enterprise Vault: Cambiar propiedades.

Enterprise Vault - Cambiar propiedades \EI
Controle la Forma en que Enterprise Yaulk debe archivar los elementos del buzén.
Esta configuracién también puede aplicarse a las subcarpetas, Haga clic en Ayuda
para obtener mas detalles.,

Suspender el proceso de archivo de Enterprise Vault para este buzan

Categotia de retencion

Hombre: Default Retention Category ~
Descripeidn: Default Retention Categary
Periodo de retencion: 7 afios

Aceptar ] | Cancelar | | Ayuda
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Elija las opciones necesarias. El administrador puede haber bloqueado la
configuracion para impedirle realizar cambios.

Para obtener una descripcion de cada opcion, haga clic en Ayuda, en el cuadro
de dialogo Enterprise Vault: Cambiar propiedades.

Haga clic en Aceptar en el cuadro de didlogo Enterprise Vault: Cambiar
propiedades.

Haga clic en Aceptar o Aplicar en las Propiedades del buzén.

Para configurar las propiedades de Enterprise Vault de una carpeta

1

En el panel de navegacion de Outlook, haga clic con el boton derecho en la
carpeta y, a continuacion, haga clic en Propiedades.

En el cuadro de didlogo Propiedades de carpeta, haga clic en la ficha
Enterprise Vault para mostrar la configuracién actual.

Propiedades de Bandeja de entrada @

| General | Pagina principal | Autoarchivar | Permisos | Enterprise Vault | Sincronizacidn

i:i Esta configuracion controla la manera en la que se archivan los

elementos de esta carpeta. Esta configuracién también puede
aplicarse a las subcarpetas.
Haga dlic agui para obtener ayuda.

Paolitica de archive de Enterprise Vault
Archivar elementos anteriores a 60 dias
Archivar hasta dejar 20 por dento de espacio libre
Eliminar el elemento original después de archivarlo
Crear un acceso directo al elemento archivado después de archivarlo
No archivar elementos no leidos

Depdsito: Tanya Ricard
Categoria de retencidn: Default Retention Category

Configuracién de carpeta heredada de

TanyaRicard@spanish.local\\Principio del almacén de informacidn

Para cambiar la configuracién que el administrador no :
p - Cambiar...
blogued, haga dic en Cambiar,

Aceptar Cancelar Aplicar
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3 Haga clic en Cambiar.

Aparecera el cuadro de dialogo Enterprise Vault: Cambiar propiedades.

Enterprise Vault - Cambiar propiedades @
= Utilice las siguientes opciones para controlar la Forma en que Enterprise
%u Yault debe archivar los elementos de esta carpeta, Esta configuracion

también puede aplicarse a las subcarpetas, Haga dlic en Ayuda para
obtener mas detalles,

| Utilizar la configuracién de la carpeta principal
Acciones de archiva de Enterprise Yault
Mo archivar esta carpeta
Utilizar la configuracion predeterminada del sistemna
Utilizar una configuracion personalizada
Eliminar el elementa ariginal después de archivarlo
Crear un scceso directa al elemento archivado después de archivarla

Archivar elementos no leidos

Categoria de retencidn

Default Retention Category
Default Retention Category

7 afins

[ Aceptar ] ‘ Cancelar | | Ayuda ‘

Si el archivado solo se basa en la antigiiedad de los elementos, el valor de
configuracion personalizado en el cuadro de didlogo Enterprise Vault: Cambiar
propiedades también incluye Elementos del archivo anteriores a.

4  Elijalas opciones necesarias. Las opciones disponibles varian segun la carpeta
seleccionada. El administrador puede haber bloqueado la configuracion para
impedirle realizar cambios.

Para obtener una descripcion de cada opcion, haga clic en Ayuda, en el cuadro
de diadlogo Enterprise Vault: Cambiar propiedades.

5 Haga clic en Aceptar en el cuadro de didlogo Enterprise Vault: Cambiar
propiedades.

6 Haga clic en Aceptar o Aplicar en las Propiedades de carpeta.

Suspender o habilitar el archivado del buzén

Cuando usa Enterprise Vault por primera vez, generalmente, esta configurado para
que el archivado de Enterprise Vault pueda iniciarse de forma inmediata. Si elige
suspender el archivado automatico, aun puede optar por almacenar los elementos
usted mismo.
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Es posible suspender el archivado para una carpeta individual del buzén cambiando
las propiedades de Enterprise Vault de la carpeta.

El administrador puede impedir que la opcién Cambiar aparezca en la pagina
Propiedades del buzén de Enterprise Vault. En ese caso, no es posible suspender
el archivado.

Para suspender o habilitar el archivado del buzén

1

En el panel de navegacion de Outlook, haga clic con el botdn derecho en el
buzdn y, a continuacién, haga clic en Propiedades de archivos de datos.

En el cuadro de dialogo Propiedades del buzén, haga clic en la ficha Enterprise
Vault.

Haga clic en Cambiar.

En el cuadro de dialogo Enterprise Vault: Cambiar propiedades, seleccione
Suspender el proceso de archivo de Enterprise Vault para este buzén o
anule la seleccion de la opcion.

Haga clic en Aceptar en el cuadro de dialogo Enterprise Vault: Cambiar
propiedades.

Haga clic en Aceptar o Aplicar en las Propiedades del buzén.
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Migracion de archivos PST

En este capitulo se incluyen los temas siguientes:
= Acerca de la migracién de archivos PST
= Migracién de archivos PST a Enterprise Vault

= Enviar archivos PST para migracion

Acerca de la migracién de archivos PST

Enterprise Vault no archiva normalmente ninguna informacién que se guarde en
sus archivos de la tabla de almacenamiento personal (PST) en su equipo, a menos
que su administrador haya habilitado su buzoén para la migracién de archivos PST.
El administrador puede archivar estos elementos por usted o permitirle elegir si
migrar los archivos PST a Enterprise Vault.

Dependiendo de como su administrador ha configurado la migracién de archivos
PST es posible hacer lo siguiente:

= Consultar el estado de los archivos PST que se estan migrando o han migrado
a Enterprise Vault.

= Elegir si migrar los archivos PST a Enterprise Vault.
= Enviar los archivos PST para la migracion.

= Cambiar la categoria de retencion de los archivos PST que elige migrar.
Tenga en cuenta que ciertas funciones de Enterprise Vault pueden anular la
categoria de retencion que selecciond. Por ejemplo, el administrador puede
configurar una o mas carpetas, denominadas Carpetas de retencion en el
deposito. Si migra el contenido de un archivo PTS a una carpeta de retencion,
la categoria de retencion seleccionada por su administrador podria anular la
categoria de retencion que usted selecciond.
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Es posible continuar usando sus archivos PST para leer y almacenar los elementos
de forma normal durante la migracién. Sin embargo, no edite los elementos que
estan en los archivos porque los cambios no pueden ser guardados.

Si alguno de sus archivos PST estan protegidos por contrasefia, se le puede solicitar
la contrasefia.

Dependiendo de como su administrador ha configurado Enterprise Vault, se elimina
el archivo PST cuando la migracion se completa correctamente. Es posible usar
Buscar en depésitos para buscar los elementos que se han archivado o restaurar
los elementos usando la opcién Restaurar.

Migracion de archivos PST a Enterprise Vault

Enterprise Vault comprueba regularmente la existencia de archivos PST en su
equipo. Es posible migrar los contenidos de los archivos PST localizados a
Enterprise Vault.

Si hay archivos PST detallados que no desea migrar, eliminelos de la lista usando
la opcién Eliminar en el cuadro de didlogo Migrar archivos PST. Tenga en cuenta
que los archivos se eliminan definitivamente de la lista, pero contintan existiendo
€n su equipo.

Si elige migrar los contenidos de los archivos PST mas tarde, se pueden enviar
los archivos a Enterprise Vault con la opcién Agregar manualmente un archivo
PST. Si no toma ninguna medida, esta lista se actualiza de forma incremental con
los nuevos archivos PST localizados en su equipo.

Para migrar los archivos PST a Enterprise Vault

1 Enlaficha Enterprise Vault en la cinta de Outlook, en el grupo Migrar, haga
clic en Migracion de PST.

Todos los archivos PST localizados se detallan en el cuadro de dialogo Migrar
archivos PST. De forma predeterminada, se seleccionan todos los archivos.

Al cuadro de dialogo Migrar archivos PST se puede acceder también usando
el boton Ver archivos PST localizados.

Haga clic en Ahora no para diferir la migracion hasta més tarde.
Anule la seleccién de cualquier archivo PST que usted no desee migrar.

Para cada archivo PST que se seleccione para la migracion, seleccione la
categoria de retencion que desee usar de la lista en la columna Categoria de
retencion.
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4 Haga clic en Migrar y después haga clic en Aceptar para confirmar que desea
migrar los archivos.

5 Sihay algunos archivos que no desea migrar, seleccione solamente esos
archivos y haga clic en Eliminar. Los archivos seleccionados se eliminan de
la lista, pero contintan existiendo en su equipo.

Enviar archivos PST para migracion

Si su administrador ha habilitado su buzén para el envio de los archivos PST, se
pueden enviar los archivos PST manualmente para la migracion a Enterprise Vault.
Dependiendo de como su administrador ha configurado el envio de PST, quizas
se puede cambiar la categoria de retencion del archivo PST que se elige migrar a
Enterprise Vault.

Para enviar un archivo PST a Enterprise Vault

1 Enlaficha Enterprise Vault en la cinta de Outlook, en el grupo Migrar, haga
clic en Migracion de PST.

2 En el cuadro de didlogo Migracion de PST, haga clic en Agregar
manualmente un archivo PST.

3 En el cuadro de didlogo Enviar archivo PST, navegue para seleccionar el
archivo.

4 Enlalista Categoria de retencion, seleccione la categoria de retencion que
desea usar.

5 Haga clic en Aceptar.
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