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Configuring

Autodesk® Vault

Basic 2023

Theory + Excercises

Creating a Vault Folder Structure and 
Defining important Settings

Security - Creating a Structure of Users 
and Groups

Properties and Revision Tables in 
AutoCAD and in the Inventor Program

Purging Versions, Deleting Files and 
Removing Reservation



�

� � �

�

�

� �������	���� �

� � �

� 
������
�

�
�

� � �

� ����������������� �

� � �

� � �
�

�
�

�

�

�

�

�

�

�

�

�

�

�

� ������� 
	�����	���

�������	�
	�����	���

��������	�� ��

!"## �
������$��	���%�

&&&��	���'�	����(���)�



�����������	 
�������	�����	�����	����	

	 	 �	

	

��������

	


�������	�����	��	��	���	��������	�����	����	
�������	��	���	�	���	��	����	�  ��������	 �������	����	


������!	����	��	��	��"����	 �������	���������!	��	���	��������	�����	��������	��	�	�����	#�"�	���	�"���	

�����	�������	

$�	�����	#�"�	��	��������	��	�	%����&�	#�"��	$�	�����	������	��	��������	��	��	&�����������	��	��	�����	$�	

����	��	 ��������	�����	���	������	��	��	�����	#�"��	'��	��	��	��	�  ��������	 �������!	��	����	��	�� ��	

��	��	�����	&������������	$���	��	�����	(�������	���(�	
���	������!	��	����	��	�� ��	����	��	��	��"��	$���	��	

�����	(�������	��(�	

$�	����	��"�����	��	�������	����	���	���	��	��	����	��	��	��	����	���	��	������	������	��	�	��"�	���	��	

��	����	����	���	���	�	 ������	)������	��	��	�����	&������������	


�������	�����	��	��������	�"������	��	��	�&�	�������	(�����	�����(	���	(�����	*����������(�	

�����	�����	��	������	�������	��	��	���"��	��	����	
������	�  ��������	 ��������	
�������	(��(!	�"���	

�������	���	��������	�����	���	������	�	 ������	&���	����	 �������	+�	��	��	����!	���	��	������	��	

����	������	��	����!	,����"	����	���	�����	��������!	���	��	��� ���	��	��	��	���	���	��	�����	+�	��	����	

����!	���	,�� �!	��	�� ������	��������	���	�������	���	�� ����	����	��	�"������	��	�����	������	

�����	*����������	��������	���	��-���	���	��������	��	�����	������	��	��������!	����	( ���(	������	�����	���������	

�����	��������!	��	�"�����	�����!	�������	��������!	���	���	����	��	��������	��������!	���!	���	

,�� �!	���.����	�����	��	��	�����	#�"�	"��	�	&�	���&��	/����	�����0	��	���	�����	��	����	&������	����������	

�������	

%��	��������	��	��	��	�&�	�������!	��	������	�	��������	����	��	����	����	�����	�����	���	��&���	�	�������	

��	�����	*����������	&������	���	�����	���"����!	��&"�!	����	���	����	�	���������	����	�����	*����������	��	

�����	�����	&���	�����	�����	

��	������	����	�	����	����	��,�	�����	��	��	�&�	�������	��	���	 �������	'��	,�� �!	�	�����	�����	�����	������	

�����	�	�����	*����������	��"��	

%��	, �������	��	��������	��	��	
�������	�����!	�	�����	�����������	���	�	���	��&�	��������	���	

(�����������(	���	��������	���	(1����(�	����	�� �	��	��������	��	�������	 ������	��	�������	����	&���	

�������	 ����������	

$�	��������	���	(�����������(	��	�������	 ������	��	(
�������������(	���	��	��������	���	(1����(	��	

 ������	��	(1���(�	��	����	��	 ��"��	����	(
�������������(	���	(1���(	&���	����������	����	��	, ���������!	

�&�	� ����	�����	��"	��	������	

$�	������	����	�������	��	��������	���	(�����������	�����	�����(�	2�&"�!	���	�	����	������������	��	��	

��������!	��	��	������	����	��	(1����	�����	�����(	����	��	����	�"�������	

$�	�&�	�����	��	������	�����������	+�	��	��	����!	��	��	��������	����	����	&������	�������	�	������	��	

��	(�����������(	����!	���	������	��"	�	)����	����	�������	��	����� ������	������	��	��	(1����(	����!	����	

�����	�� ���	��	��	�����	��	, �����	����	��	��	(1����(	�����	+�	��	����	����!	����	&������	�������	�	������	

��	��	(�����������(	����!	��	,�����	��	��	����� ������	������	��	��	(1����(	����	������	����	�	������	���	

�� 	��	�� �	

	

�	&���	���	����	������	��	&������	&���	��	
�������	�����	�����	����&���	

	


����	3���	

������4			&&&������.������	




�������	�����	�����	����	 �����������	

�	 	 	

	

����	�
�������	�������������	��	����

$�	��� ����	��������	���	��	�� ��"	�������!	��	�����&���	���"������	���	����"�������	��	����	���	��	����	�����	

����������	��
���������� ���
������������������

����������������	
��������	��
��


��	��
����

#���	��	(�	��
��(	�������	/��	��	��"����	 ������0	��	��������	&���	

��	���	����	������	��	����	��	��	(5�����(	��	��	(�����(	���	��	��	('��	

#�����(	���� 	

/
���"������4		 	 ���	���������0	

����	
�������������	��
��


��������	��
���	

#���	��	(�	��
��(	�������	/��	��	��"����	 ������0	��	��������	&���	

��	�����	����	������	/����,�	���0		

.	 ����4		 �	���	��	��	(6���	���&��(	���	�������	(�����(	���		

	 	 	 	 (����	��(	

.	 ��4		 	 �	���	��	��	(�����	���&��(	���	�������	(����	��(	

/
���"������4		 	 ��������������0	

�����������	 *���	��	�����	����	������	��	���	��-��	/5����.�����	���	��-��0	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

�����	����


��	������	���"�!	���������	��	������������	7�	 ���	��	����	&���	���	�	� ������	��	 ������	������������!	

�� ������	��	����������	��	���	����	&������	��	 ����	&�����	 ��������	��	��	�������	


�����4	 
����	3���	

	 	 	 ������4	 &&&������.������	

	

�	��
�	����

$���	&���	&��	����������	������	
�����	���	 �������	,����	���	���������	���	������!	��������	����	�����	��	

�������	��	��	����	&����	

	

�����������

$�	����&��	���	����&��	����	���	��	���������	���	��	����	&���	��	���-��	��	����	�� ������!	��������	���	

 ����	 ���������	


������!	
����
8!	8%3!	��	8%3	����!	���	��"����	��	�������	���������	��	���������	��	
������!	����!	

���9��	���	�����������	���9��	���������	��	��	1#
	���	����	���������	

$���	����	��	��� ����	��	
������!	����!	���	��	���	�������:�	��!	������	��!	� ������	��!	���������	&���!	��	

����&��	�  ��"�	��	
������!	����	

	



�����������	 
�������	�����	�����	����	

	 	 �	

	

���������

�

�

��� �������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������

���� �����	�������	����������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������	;�

'����	�����	��	�����	<, ����	����������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������	;�

�������	�	�����	�����	��������	��	��	�����	��������������������������������������������������������������������������������������������������	;�

�������	���	�������	��	��.�����	%������	'����	��������������������������������������������������������������������������������������	;�

�������	�	�&	�����	 ��-��	��	��	��"����	 ������	���	������	��	��	��	�����	�������������������������������������������	=�

'����	�����	��	��	��"����	�����	
��.���������������������������������������������������������������������������������������������������������	=�

�������	�	�&	�����	 ��-��	���	��	��	��"����	 ������	/���������	��	��	�����	��������0	���������������������	=�


�����	��	��"����	�����	 ��-��	���	��	��	�����	���������������������������������������������������������������������������������������	>�

#��	%������	'����	���	���	*��-��	'��	���	���	������	����������������������������������������������������������������������������	>�

���� #������	.	�������	�	��������	��	1���	���	3��� �	����������������������������������������������������������������������������������������������	?�

 �� ����� ����������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������!�

���� *�� ����	���	5"�����	$����	����������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������	���

������ ��	��	��"����	 ������	������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������	���

�������	����� �	������	���	 �� ����	�������������������������������������������������������������������������������������������������������	���

�����������	��	5"�����	$������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������	�@�

������ ��	��	
����
8	 ������	���������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������	�@�

�������	����� �	������	���	 �� ����	�������������������������������������������������������������������������������������������������������	�@�

�����������	��	5"�����	$������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������	�A�

������ ��	�����	<, ����	����������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������	�;�

�������	����� �	������	�����	 �� ����	����������������������������������������������������������������������������������������������������	�;�

����@� $�����	��	 �"������	�����	*�� ����	���	5"�����	$����	������������������������������������������������������������������������	�>�

���� *������	"������!	8�����	����	���	5��"���	���"��������������������������������������������������������������������������������������	���

������ �������	����� �	"������	��	�	���	�������������������������������������������������������������������������������������������������������������������	���

������ *������	"������	���	8�����	����	������������������������������������������������������������������������������������������������������������������	���

*������	"������	��	�����	<, ����	���������������������������������������������������������������������������������������������������������������	���

8�����	����	�������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������	���

������ 5��"���	5��"�����	��������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������	���

���� '�����	�������	�����������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������	���

<�����	1��)�	'��	7���	.	*�"�����	�� �����	���	����	���������������������������������������������������������������������	���

$����	'��	#�����	/����	��	�����	�����0	���������������������������������������������������������������������������������������������������������	�@�

<�����	5���������	���	����	��	��	8����	'���	������������������������������������������������������������������������������������������	�@�

6�������	8%'	����	�������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������	�A�

<, ������	��	�����	�����	��������	���	��������	��	��"����	 ��-��	���	������������������������������������������������	���

��@� ����� 	���	5����	��	��	�����	#�"�	��������������������������������������������������������������������������������������������������������������	���

����� 	&�����	��	
86#	������	���������������������������������������������������������������������������������������������������������������	���

5����	&�����	��	
86#	������	���������������������������������������������������������������������������������������������������������������	���

!�� 	�"�#���������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������!!�

�

	




�������	�����	�����	����	 �����������	

@	 	 	

	

	

	

	



*���	�	 �����������	�����	�����	

	 	 A	

	

��� �������

�

��
�����
���

�	 �����	�������	

�	 #������	.	�������	�	��������	��	1���	���	3��� �	

	

�������  �!�	���
�������"����
���#
	������������$��������


�	��	��������!	��	,����	����	��������	��	��	(�����������(	���	(1����(	�����	������	�	�� ��	��	��	�����	

��� ���	��	��	��&����	*���	��	��	�����&���4	

�	 8�&�����	�	B�*	���	����	��	������	

	 .	 3�	��	��	����	&�	������	��	��	�����	�����4	 	 	 &&&������.������9����.�������� ,	

	 .	 #���	��	����	���	��	��	��	��	"�����	����4	 	 	 8�&�����4	�����C��������:� 	

	 	 .	 #�"	��	���	��	���	�����	��	��	�����	��� ���	��	��	��&���	

�	 <,�����	��	��&������	B�*	���	

	 .	 
���	��&��������!	,�����	��	B�*	���	��	���	�����	/���	��	(�4D(0	

	 .	 +���	��	����	�����	/(�����(0	&���	���	���������	���	����	��	������	

	

	


�	������	�������	��	��	 ����!	��	��������	���	(�����������(	��	������	�������	��	����	����	���	��	

��������	���	(1����(	��	�������	��	��	(1����	���(	�����	

$�	���	��	����	��	������	��	"������	��������	��	��	(�����������	���(	����	��	����	��	��	(1����	���(	����!	��	

�����	��"	������������	��	��"���	����	�&�	( ����(!	&���	���	( ���(	�������	�	��� ���	

%�����	���	( ���(!	��	��	���	�����"��	���	��	�������	&����	��������	���	(�����������(	�����	��	&����	��������	

���	(1����(	���	��	�������	���	����	

<� ������	��	��� ��	(*���	�(!	��	�����	�  ����	����	����	�	�����"��	�����	�����	��	�������	���	(�����������(	��	

�������	��	����	��	�����	���	�	�����"��	����	�����	��	�������	���	(1����(�	

����	&������	�������	�	( ���(	�� 	��	�� 	��	��	(�����������	���(	����!	���	������	��"	�	)����	����	�������	��	

����� ������	( ���(	��	��	(1����	���(	�����	6�����	����	��	��������	�����	�����	�� ���	��	��	�����	��	

������	, ���������	���	����	�����	��	����	, �����	��	��	(1����	���(	�����	


���	&������	�������	�	( ���(	��	��	(�����������	���(	����!	�������	��	����� ������	( ���(	��	��	(1����	���(	����	

������	����	�	������	���	�� 	��	�� �	

	

	

������� %������
�
����

5�������	��	�����	#�"�!	��	�����&���	 ��)������	��	������4	

�	 ����	�	��� ��	
86#	/
������	8���	6�������	#�"�0	��	�"������	���	������	

	 .	 ���	����	(3�����	#������(	���	(�����	#������(	���	�	������	���	

�	 ��	����	��	� ��	�����	��	�"������	���	������	/�,�	��	������	(��"	�����(	/( �������"	�����(00	

	 .	 ���	��	(3�����	�������(	����	�	����	&���	��	(
������������(	��	��	
86#	

�	 ��	����	�	(��"	�����(	&�����	�	��� ���	��	�"������	

	 .	 ���!	��	�����!	��	�������	���	�	���	

	 .	 ���!	��&"�!	"������	�������	���	�	������	���	���������	��	��	�����&���	�������	

	 	 /��	 ������!	���	��	��	,�����	������	����	�	 ������	��	����	 �����0�	

5�������	��	�����	������!	��	�����&���	 ��)������	��	������4	

�	 ��	�����	�����	����&��	���	��	��������	��	���	&����������	

	 .	 ��	
������	(�����	<, ����(	���	���	��	(��"����	�����	
��.��(	��	��	(
����
8	�����	
��.��(�	



�����������	�����	�����	 *���	�	

;	 	 	

	

���� ���	������	����

�	����
��	������$
���%�
�����

"����
�����

8�	��	�����&���4	

�	 E�����	�����	<, ����	/"��	��	����	��	��	����� 	��	"��	��	%����&�	#����	���0	

.	 *������4	 	 ���������������	��
����
�����	�	��������	��
�����
�����
�����		

�	 '���	���	��	���
��	����		

	 /&��	�����	<, ����	��	������	���	��	�����	���	��		

	 	��	��	���������	�����	&��	�&�����	���0	

.	 
������������4	 	 (�����	
������(	��	(
������	�8(	

.	 (%����&�	
������(	��	����	 ������	��	�����	*����������	

.	 1��	7��	/��	(�����	
������(04	 
������������	

.	 ��	��	�&�	���	���	

.	 *���&���	/��	(�����	
������(04		 ��	���������	�����	

.	 ��	��	�&�	 ���&���	

.	 #�"�4	 	 	 ���������	

.	 ��	��	(�����	#�"�	#���&��(	���	��	��������	��	��	

������	��� ���!	(���������(	���	�	����F	����&��	��		 	

	 ���	��	�*	�����	��	��	��"�	����	�	� �����	

.	 �����4	 	 	 	 ���	(�����(	/���	�	������	���	"��	��	(���(	/���	����F	��� ���0	������0	

.	 �	(��"	�����(	&�����	��	������:�����	������	��"	�	���)�	���!	��	����� �	������	���	�	�������	��	�	

�����	�����	#�"�	(��	���	 ����	��	��	�����(	

.	 ��	���	��	�	�����	������	�	������	������	��	������	

.	 
������������	���	��	�,�	������4	 +�	

.	 ��	����	������	���	��	��	�	�����	��!	����	���	�	���	"��	��	('��	���9E��	+��(	��	�����	<, �����	

�����	��������	����
�������$��$���	�������$
���

"����
�����

8�	��	�����&���	��	�����	<, ����4	

�	 ����	�	�������	�����	��������	���	&������	&���	��"����	����	

	 /���������	��	��	�����	���	 ��-��	��������	��	��	��.�����	(
��������(0	

.	 ����	�&�	�������	������	

.	 �������4	 �����
 !"���	�
#$%�&���'	(
��)���*
����	����	

.	 '�����4	 	 ������	����	'���!	E�������	

.	 ����	��	7��.�������	�����	

.	 �������4	 �����
 !"���	�
#$%�&���'	(
����	����	

.	 '����4	 	 8�����	

�	 ����	������	�����	

	

	

.	 �������4	 	 �����
 !"���	�
#$%�&���'	(
����	����4	 	 5����	���	

.	 ���	�������	����	���	������	����	��	��	�����	�)����	��	��	(1��(	���	��	��	�	����	��	��	

(
������������(�	

�����	���������
���	���������&��

���'���	�����
����

$�	(%������	'����(	��	��	�� ����	�����	���	��	�����	��	���	&�����������	+�	��	��	����!	��	&������	�����	��	

��&	��	��	��	&����������	���	������	��	��"����	�����	 ��-���	+�	��	����	����!	��	&������	�����	��	���		

����)�����	��	���������	���	���	&�����������	/���	������0�	

"����
�����

8�	��	�����&���	��	�����	<, ����4		

�	 ����	��	(%������	'����(	&�����	��	%����&�	<, ����	

	 /��	&��	����)�����	�������	��	(%������	'����(	��	�����	<, ����0	

.	 '����	/���04	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 �4D�����	

�	 #���	��	(%������	'����(	��	�����	<, ����	

.	 �����
 !"���	�
#$%�&����	���������+	�	���
��)


.	 ,������
����	������	���
)��������4	 	 �4D�����	 	


