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管理備份

排程備份或變更備份頻率

您可以將未受保護的資料指派給備份原則來備份資料。當未受保護的資料指派給備份原則
時、它會移至*擱置*狀態、直到指派原則的下一次排程備份發生為止、之後便會移至*受保
護*狀態。如果您想要變更受保護資料的備份頻率、可以將資料指派給不同的備份原則層。

步驟

1. 在儀表板中、在您要變更的服務方塊中、按一下「* protected （受保護）」或「* protected （*未受保護
）」上方的數字。如果您要變更受保護資料的備份頻率、請按一下* protected 。如果您要備份新發現的信
箱、站台或MySites、請選取*未受保護。

2. 選取備份選項。

a. 適用於Exchange

▪ 如果您要備份共用信箱（僅限第3層）、請按一下*共享*索引標籤。

▪ 如果您要備份歸檔信箱（僅限第3層）、請按一下*歸檔*索引標籤。

▪ 如果您要備份或變更一般信箱、請保留在*使用者*索引標籤上。

b. 適用於SharePoint

▪ 如果您要備份或變更站台的備份原則、請保留在*站台*索引標籤上。

c. 適用於OneDrive

▪ 如果您要備份或變更使用者的備份原則、請保留在*使用者*索引標籤上。

d. 適用於Microsoft 365群組

▪ 如果您要備份群組（僅限第3層）、請保留在* Groups （群組）索引標籤上。

▪ 如果您要備份群組（僅限第3層）、請按一下「團隊」索引標籤。

3. 選取您要備份的項目。

4. 按一下*群組*功能表。

5. 選取新的原則層進行備份。

Microsoft 365群組和歸檔信箱只能移至層級3原則。

6. 按一下「 * 套用 * 」。
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立即備份服務

視需要、您可以立即備份任何Microsoft 365服務。

步驟

1. 在儀表板的服務方塊中、按一下「* protected （*受保護）」上方的數字、即可立即執行備份。

2. 選取備份選項。

a. 適用於Exchange

▪ 如果您要備份共用信箱、請按一下*共享*索引標籤。

▪ 如果要備份歸檔信箱、請按一下*歸檔*索引標籤。

▪ 如果您要備份一般信箱、請保留在*使用者*索引標籤上。

b. 適用於SharePoint

▪ 如果您要備份站台、請保留在*站台*索引標籤上。

c. 適用於OneDrive

▪ 如果您要備份使用者、請保留在*使用者*索引標籤上。

d. 適用於Microsoft 365群組

▪ 如果您要備份群組、請保留在*群組*索引標籤上。

▪ 如果您要備份群組、請按一下*群組*索引標籤。

只有在設定下啟用TeamsChat時、才會備份TeamsChat訊息。聯絡人 "支援" 以啟用此
功能。

由於API限制、SaaS備份無法區分公有和私有通道。

3. 選取您要備份的項目。

4. 按一下*立即備份*。

畫面會顯示訊息、指出所選服務將置於工作佇列中進行備份。

5. 按一下「 * 確認 * 」。此時會顯示一則訊息、指出已建立備份工作。

6. 按一下*檢視工作進度*以監控備份進度。

瀏覽備份

您可以在最近的備份中瀏覽受保護的執行個體、或在Microsoft 365 Exchange

、SharePoint、OneDrive for Business和群組的所有備份中瀏覽受保護的執行個體。
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預設的瀏覽設定為*顯示最近5天的備份*。如果您選取5天、則只會顯示過去5天內備份的項目。您
可以視需要變更時間範圍。

若要確定您找到想要的內容、請查看時間範圍下拉式功能表左側的日期。

[影像會反白顯示使用者信箱瀏覽的日期和次數]

步驟

1. 在*儀表板*中、選取您要瀏覽以尋找備份的服務、然後選取受保護的執行個體。

2. 選取您要瀏覽的帳戶。

3. 選取您要瀏覽之備份項目的時間範圍。

檢視備份記錄*會顯示備份的行事曆檢視。如果您選取*檢視備份記錄、並選取當天之前的日
期、則會變更您看到的備份時間範圍。例如、如果今天是10月8日、您在行事曆檢視中選
取「10月5日」、然後選取「從10月5日開始瀏覽過去5天」、您可以瀏覽的項目將從10月1日
至5日開始。

4. 按一下您要檢視的項目類型：郵件、行事曆、工作、聯絡人、檔案、 內容或其他。

5. 瀏覽備份的項目。

取消工作

如果您已啟動立即備份或立即還原、但需要在完成之前取消、您可以這麼做。

步驟
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1.

按一下  從左側導覽窗格。

2. 在*最近執行的工作*下、按一下您要取消的工作。

3. 按一下*取消*。取消工作的進度會顯示在*最近完成的工作*下。

更新備份保留期間

您可以將個別層級、信箱、站台及MySites保留資料的時間長度（以年數計算）更新為7

年、10年或無限。如果訂閱有效、SaaS備份會保留保留保留期間內的備份資料。如果所有
備份層都有相同的保留期間、您可以執行全域更新、同時變更所有租戶的保留期間。

更新特定層級的備份保留期間

步驟

1. 在*儀表板*中、按一下任何服務。

2. 在*備份原則*下、按一下您要變更之層級*保留期間*旁的下拉式功能表。

3. 從預先定義的清單中選取所需的保留期間。

4. 按一下*更新保留期間*。

更新個別使用者和租戶的備份保留期間

步驟

1.
按一下組態圖示  位於左上角的SaaS備份使用者ID旁。

2. 按一下*帳戶設定*。

3. 按一下*保留並清除*。

4. 若要更新特定服務中特定使用者的資料保留原則、請執行下列步驟：

a. 在*資料保留原則*下、按一下*供應商類型*旁的下拉式功能表、然後選取供應商。

b. 按一下*服務名稱*旁的下拉式功能表、然後選取該服務。

c. 按一下*保留期間*旁邊的下拉式功能表、然後從預設時間清單中選取您要的期間。

d. 在搜尋方塊中、開始輸入您要更新的使用者、網站或MySite。

e. 從相符的結果中選取您要的使用者、站台或MySite。

f.
按一下 。

g. 視需要繼續搜尋並新增個別信箱、站台或MySites。

h. 按一下「 * 儲存 * 」。您選取的個別信箱、站台或MySites會更新至所選的保留期間。

5. 若要更新租戶層級的資料保留原則、請執行下列步驟：

a. 在*租戶層級資料保留原則*下、按一下*保留期間*旁的下拉式功能表、然後從預設時間清單中選取您要的
期間。

b. 按一下「 * 儲存 * 」。所有備份原則層級都會更新至您所選的保留期間。
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啟用OneNote備份

根據預設、OneNote筆記本的備份會啟用附註功能。如果您想要備份OneNote筆記本，則
必須在所需的服務中啟用備份。

步驟

1. 按一下左導覽窗格中的*服務*。

2. 按一下Microsoft 365。

3.
在*管理服務*下、按一下備份設定圖示  在您需要更新的服務旁。

隨即顯示可供所選服務使用的備份設定清單。

4. 選取*啟用OneNote備份*。

5. 按一下「 * 確認 * 」。筆記型電腦將會納入下次排程的備份中。如果您想要立即備份、請執行 "立即備份"。

Microsoft SharePoint Online支援的範本與應用程式

Microsoft SharePoint Online備份僅支援特定範本和特定應用程式。

支援的範本

Microsoft SharePoint Online備份僅支援下列範本。

• STS#0（團隊站台）

• 部落格#0（部落格網站）

• 開發#0（開發人員網站）

• PROJECTSIT#0（專案網站）

• 社群#0（社群網站）

• BDR#0（文件中心）

• COMMunitYPORTAL#0（社群入口網站）

• ENTIERWIKI#0（企業維客）

• EHS#1（根站台）

• EHS#0（根站台）

• SITEPAGEPUBLISHING #0（通訊站台）

• SPSPERS #10 （個人網站）
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• STS#1（空白站台）

• STS#2（文件工作區）

• STS#3（現代團隊網站）

• 應用程式#0（應用程式範本）

• BLANKINTERNET#0 （發佈網站）

• TEAMCHANNEL#0

• TEAMCHANNEL#1 （私人團隊通路）

支援的應用程式

Microsoft SharePoint Online備份支援下列應用程式。

• 自訂清單

• 徽章（社群網站）

• 文件庫

• 樣式庫

• 調查

• 連結

• 公告

• 聯絡人

• 行事曆

• 討論區

• 照片

• 圖片庫

• 內容網頁組件

• 清單範本庫

• 主版頁面庫

• 網站頁面

• 資料集檢視中的自訂清單

• 解決方案庫

• 主題庫

• 組成風格

• 促銷連結

• 工作

• 文章（部落格網站）

• 意見（部落格網站）
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• 社群討論（社群網站）

• 類別（部落格網站）

• 社群類別（社群網站）

• 報告

• 維客頁面

• 網站集合映像

• 社群成員（社群網站）

• 問題追蹤

• 記錄庫

• 分享連結
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