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Aan de slag met de RM Tool

1. Open de RM Tool op je bureaublad

2. ZIP-bestanden

a.

b.

Geselecteerde map(pen):
* & il [Ele
Opties:

() plaats de uitgepakte inhoud in een map (mapnaam = bestandsnaam ZIP)
() overschiif bestaande bestanden
() verwider volledig uitgepakte ZIP-bestanden

Kies bestand > Pak ZIP-bestanden uit

Map selecteren

Selecteer map

Kies een map op je netwerkschijf. Selecteer de gewenste map en druk op ‘OK’

2§ Oefenset

01_Intern
02_DCOM
03_Correspondentie_bewoners
04_Financien

> 05_DRM

> 06_Projecten

> 07_Persoonlijk
08_Bestek
09_Ontwerp
10_Bouwdossiers
20_Personeelsdossiers

Tashal o

Nieuwe map maken

c. Vink volgende 2 opties aan en druk op ‘Start’

e plaats de uitgepakte inhoud in een map (mapnaam = bestandsnaam ZIP)
e verwijder volledig uitgepakte ZIP-bestanden

Uitpakken ZIP-bestanden

Geselecteerde map(pen):
End b bhE

P:AO_RMT\Oefenset

(7] overschrif bestaande bestanden

oud in een map [mapnaam = bestandsnaam ZIP)

@ vewider volledig uitgepakte ZIP-bestanden

Start

d. Je krijgt dan een resultatenlijst

= RecordsManagementTool 2025

[ OK Annuleren

- 8 x
Bestand  Bewerken Resultasten Documenten Mappen  Mappenstructuur  Pre-ingest  Archief  Tool
5 D>~ & B Document-enmapnamen: @ =f | §1 &I & Zoeken [ D A2 | 27 @ 5o R | Mappenstructuur 4y U fr [ Cg = Archiveren: ¥ FI hi

Bestand Inhoud Uitgepakt Log L EaR SRR J ]
p L e L e e e Y AR S PO Originele_stukken_archiel\2164001_Prizen_1911_1913ipg  |ia Overzicht
2 |P:AQ_RMT\Testdossier_Bie\03 .03 iginele_stukken_archief.zip | Originele_stukken_archief\216H009_briefhoofden ipg e Alle ZIP-bestanden

Volledig utgepakte ZIP-bestanden
Bie\03 o

3 | PADRMT\Testdossier| ) 03 iginele_stukken_archiefZp | Diiginele_stukken_archief\216#009_verpachiing ipg is Gedeeltehk tgepakte ZIP bestanden
4| PAD_RMT\Testdossier_Bie\03 ) 03 iginele_stukken_archief.zip | Driginele_stukken_archief\2164003_verpachling2 ipg s Niet uitgepakie ZIP-bestanden
5 | PAD_RMT\Testdossier_Bie\03 03 iginele_stukken_archiefzip | Originele_stukken_archief\216#011_briefhoofd ipg s Venwiderde ZIP-bestanden
6 | PAQ_RMT\Testdossier_Bie\03 ) 03 iginele_stukken_archiefZp | Driginele_stukken_archief\2164046_reglement ipg i
7 | PAD_RMT\Testdossier_Bie\03 ) 03 igele_stukken_archielzip | Diiginele_stukken_archief\2164043_briefhooldipg o

o Kilik op "Gedeeltelijke uitgepakte ZIP bestanden” of “niet uitgepakte ZIP bestanden”




e  Selecteer een document, rechtsklik en kies "Selecteer document in verkenner"
e Pak het ZIP-bestand handmatig uit in je verkenner
e Verwijder daarna het oorspronkelijke ZIP-bestand

3. Lege mappen en technische bestanden verwijderen

a. Kies mappen > Schonen van mappen

b. Kies een map op je netwerkschijf. Selecteer de gewenste map en druk op ‘start’

Kies de map die je wil schonen. Je kan de vorige
mappenselectie selecteren door op het tweede icoontje te
Xne Wohre mpplben): S drukken of een nieuwe map selecteren via het vierde

*[E@a (=&

Schonen van mappen

icoontje.

Voeg vorige mappenselectie toe

Vink de schoningsacties aan zoals in de afbeelding
hiernaast.

Schoningsacties:
Technisch schonen:
@ niet-ondersteunde formaten
B systeemformaten
8 backupformaten
@ compressieformaten
@ siabloonformaten
() cormupte formaten
Inhoudelik schonen:
@ lege mappen
(C) documenten in dezelfde map met zelfde documentnaam
(D) documenten in dezelfde map met gelikaardige documentnaami

c. Je krijgt dan het volgende resultaat

8 RecordsManagementTool 2025 = o x
Bestand  Bewerken  Resultaten Mappen Pre-ingest  Archief  Tool
8 - @ B Document-enmapnamen: B = F1 K | @ Zoeken: § B 60 W @ % P Moppenstuctuur P % £ B [§ E Achiveren: ¥ g Resultaten overzicht
Waade 4-1580
Gl d hooldmap{per PAQ_RMT\Testdossier_Bie S Oversicit
2 |Daum 30/04/2025 135555 Niet-ondersteunde formaten
> et R
4| Totaal santal documenten: 0 ¢
5 | Nietondersteunde fomaten Iz Siabloonbestanden
6 | Systeembestanden 6 Lege mappen
7 | Autosave- en backupbestanden Iz
8 | Compressiebestanden 0
3 | Spabloonbestanden 4
10 | Lege mappen 10

d. Verwijderen van Systeembestanden

e In het resultatenoverzicht kan je op de soorten bestanden klikken. Systeembestanden, zoals Thumbs.db of
bestanden die niet goed werden afgesloten, mogen worden verwijderd:
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8 RecordsManagementTool 2025

Bestand  Bewerken Resultaten  Documenten Mappen  Mappenstructuur  Pre-ingest  Aschief  Tool

5 D @ B | Document-enmapnamen: B =}
Bestand

[ P \0_RMT\Testdossier_Bie\03 activiteien\03

2| PADRMT\Testdossier_Bie\0S ionele_stukken_ Y

3 | PADRMT\Testdossier_Bie\03 X @

4| PAD_RMT\Testdossie_§

L_en_foto_s_bart_de._ ~_100409_sagrote_markt doc

5 P\Q_RMT\Testdossier_Bie\Pers en communicabie\stadskiant_maart\™_adskiant_maart_2010_2 doc
6 | P\O_RMT\Testdossier_Bie\Pers en communicatie\stadstv\~_tadsTV.doc

B & Zodken & & a9 5% So 252 Mppenstuctwur % % f: @ Cg = Achiveen: ¥ FI

e Selecteer alle regels door met de muis te klikken in de linker bovenhoek:

= RecordsManagementTool 2025

Bestand  Bewerken  Resultaten Mappen

Pre-ingest  Archief  Tool

- =) X
- & B document- enmapramen: B <} | £1 | & Zosken @ A 80 W O G B | Mppetucan B % 1 @ g E Achiveen ¥ 1 Resultaten overzcht
a8
- Overaicht
Niet-ondersteunde formaten
Systeembestanden
Autosave- en backupbestanden
Compressiebestanden
Siabloonbestanden
Lege mappen
e Rechtsklik op de selectie en kies voor ‘Verwijder document(en)’:
=2 RecordsManagementTool 2025
Bestand  Bewerken  Resultaten Documenten  Mappen  Mappenstructuur  Pre-ingest  Archief  Tool
L~ I R Document- en mapnamen: 1@ &)  §1 &1 5 Zoeken: [ A AP ¥ @ S5 2R Mapp
Bestand
» \D_RMT\Test

\0 RMT\Testdo:

ef\Thumbs.db

~ 1N0N4N9 <

h ¢ n 3
5 Verplaats document(en)...
|’D Verwijder document(en) |

rarkt doc

D A e W N

>\0_RMT\Testdossier_

e. Verwijderen van autosave- en backupbestanden

Deze mogen op dezelfde manier worden verwijderd als de systeembestanden.

f. Verwijderen van Sjabloonbestanden (.dot)?

BB RecordsManagementTool 2025

Bestand  Bewerken  Resultaten

o
Mappen Pre-ingest  Archief  Tool
5 D & B Document-enmapnamen: B = F1 I & Zoekem: F A 30 2 B | £ Meppenstructiur Y % fr @ Cg E Archiveren: ¥ F) Resultaten overzicht
Besand a- 1580
[ P\0_RMT\Testdossier_Bie\03 activiteitentX - Overicht
2 P\D_RMT\Testdossier_Bie\0S - 2207-2007.dot Niet-ondarsteunde formaten
3 | PADLRMT\Testdossier_Bie\03 12:04-2005.dot
4 | PAD_RMT\Testdossier_Bie\03

G 16-09-2005 dot

Stap 1: Controleer elk sjabloonbestand individueel

e - KIlik op een bestandsregel om deze te selecteren
e - Rechtsklik en kies 'Selecteer document in verkenner' (hierdoor kom je meteen op de juiste locatie terecht)
e - Open het bestand in de verkenner om de inhoud te bekijken

Stap 2: Bepaal wat je moet doen op basis van de inhoud
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e -Is het sjabloon leeg? — Verwijder het bestand
e - Is het sjabloon ingevuld? — Sla het op als .doc-bestand en verwijder daarna het originele .dot-bestand

Tip: Gebruik 'Selecteer document in verkenner' in plaats van 'Open document', want bij deze laatste optie zie je niet
meteen waar je het bestand moet opslaan.

g. Verwijderen van Lege mappen

]
Bestand  Bewerken  Resultaten  Documenten  Mappen  Mappenstructuur  Pre-ingest  Archief  Tool

5 - @ B Document-enmapramen: B &l F1 I & Zoeken: T B a0 ¥ B 5o £ Mppenstuctuur % % f @ g E Achiveren: ¥ F)

Resultaten overzicht [« |
Map a4- 8L
2| P:AQ_RMT\Testdossier_Bie\03 activkeken\03_02 éénmaby Niskondarsiaunds fomelén
3 | PAQ_RMT\Testdossier_Bie\03 )03 s ::}:'ocx:"v?:\’bt:\wbes'anm
4| PADLRMT\Testdossier_Bie\Chusteroverleg_vite_tid\2011 Compressiebestanden
5 | P:\Q_RMT\Testdossier_Bie\Chusteroverleg_viie_tid\2012 Siabloorbestanden
6 | P\O_RMT\Testdossier_Bie\Stedelfke instelingen en diensten'\ac. d onclaat SAMWD 20051208\extdoc
7 | PALRMT\Testdossier_Bie\Stedsifke instelin TRAMA41 1- 2004\extdoc
8 | PAD_AMT\Testdossier_ TRAMAY 2- 2004\estdoc
9| PAD_RMT\Testdotsier_Bie\Stedeifie iatelin TRAM41 3. 2004\extdoc
10 PAD_RMT\Testdossier_| en TRAM41 4 2004\eutdoc

Wees voorzichtig met mappen die als "leeg" worden gemarkeerd door de RMTool. Soms zitten submappen te diep
in de boomstructuur waardoor de tool ze niet kan detecteren.

Stap 1: Controleer of de map echt leeg is
e Selecteer de map in de RMTool
e Rechtsklik en kies 'Open map'
e Controleer of er daadwerkelijk geen bestanden of submappen in zitten

Stap 2: Verwijder alleen als de map echt leeq is
e Is de map niet leeg? — Laat de map staan
e Is de map wel leeg? — Ga verder met verwijderen

Stap 3: Map verwijderen
o Rechtsklik op de geselecteerde regel
o Kies 'Verwijder map(pen)'
¢ In het volgende scherm: selecteer 'enkel geselecteerde mappen’
e Kilik op 'Start' om de verwijdering uit te voeren

4. Vreemde bestanden verwijderen

a. Kies Documenten > Zoek documenttypes
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o e « || Kies net zoals bij de vorige stappen de gewenste map op

je netwerkschijf. Duid de optie: “*.*” aan en druk op ‘Start’
In de volgende map(pen):
B e b E . o
PADAMT\T sstdossio,_Bie In het resultatenoverzicht zie je welke bestandstypes er
in de geselecteerde map zitten:
Resultaten overzicht n
N RN 3 L
= Overzicht
class
css
Formaten: doc
[—] () docx
| d
(DESNO docx O hm [Domsg (Jopptx ) wma e::m
0 .ai (J.dwg () .html  ([Joodt () .pub () .wmf aif
Davi ODeps Direg Oopd Otf [ .wmy him
[Obmp D5 ODirg [DJpng [t 0 s bl
‘[:] esy () .aif O .mp3  (J.pps [ .Miff () wsx .
[D doc (J.gpx () .mpd (Joppt [ .tat () xml :x
mmp
Groter dan of gelijk aan: mpd
0 3 MB s msg
et A Bekijk de fouten-details

AT TETT

b. Welke vreemde bestanden mogen worden verwijderd?

Extensie Soort bestand Bewaren/vernietigen
.pmd | Presentatie (Pagemaker) Bewaren
.log | Logbestand Verwijderen
.Ink | Link Verwijderen
.mdb | Access-bestand Omzetten naar Excel als het belangrijk is
.psd | Afbeelding (Adobe) Bewaren
.css | Cascading Style Sheet (opmaak webpagina’s) | Verwijderen
Js | Javascript Verwijderen
.db | Thumbnails Verwijderen
.dot | Template voor Word Opslaan als en kiezen voor .doc
.download | Opmaak webpagina’s Verwijderen
.shs | Shell Scrap Object Files Verwijderen
.vef | Contactinformatie via e-mail Verwijderen

c. Verwijderen van bestanden

Stap 1: Selecteer de juiste bestanden voor verwijdering

Resultaten overzicht - "
B . Twijfel je? Laat de bestanden dan staan!
- x . . . . T
- B-180 =~ Druk in het resultatenoverzicht op het bestandstype dat je wilt verwijderen
7 °"°:::*:mmenten * Selecteer de gewenste bestanden (gebruik "Selecteer alle bestanden" indien
class gewenst)
css
doc =
docx = RecordsManagementTool 2025
dot Bestand  Bewerken Resultaten Documen
Z:"nm &N D & Document- en mapnam
htm
htrl Dot
ipg P:\0_RMT\Testdossier_Bie\09 activiteite... | Pen:
Ink! VAl P-\0_RMT\Testdossier_Bie\09 activiteite... | Snel
mmp
mpd
msg

A Bekik de fouten-detals - Rechtsklik en kies "Verwijder document(en)"
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2.

4.

d. Speciaal geval: HTML-bestanden (.htm/.html) van e-mailberichten

HTML-bestanden van e-mails bevatten gekoppelde technische mappen. Ga als volgt te werk:

Klik in het resultatenoverzicht op htm/html

Resultaten overzicht n

|- 150
= Overzicht
Alle documenten
doc
docx
html
iPg

Selecteer een document, rechtsklik en kies "Selecteer document in verkenner"
&= RecordsManagementTool 2025

Bestand  Bewerken Resultaten Documenten Mappen  Mappenstructuur  Pre-ingest  Archief  Tool

5 - & Document- en mapnamen: B &l §1 1 | & Zoekem: [ A A% ¥ @ S £ Mapr

Documentnaam

Grootte_KB

4 sreonns . T:l Veplaats map(pen)...

2 | PAD_RMT\Testdossier_Bie\Stedelike in... | toc.htm i .

3| PAQRMT\Testdossier_Bie\Stedelike n... | Conclasf cotrdnatisteam SAMWD g L) cider map(pen) 1671
4 | P\D_RMT\Testdossier_Bie\Stedelike in...  Conclaaf coordinati SAMWD 0 D Open document 0,901
5 | PAD_RMT\Testdossier_Bie\Stedelike in... | Conclaaf cotrdinati SAMWD ul [5  Selecteer document in verkenner 0823
6 | PAO_RMT\Testdossier_Bie\Stedelike in... | Conclaaf coordinatieteam SAMWD 0 A5 Eigenschappen... 1.35
7 PAD_RMT\Testdossier_Bie\Stedelike in... Conclaaf cotrdinatieteam SAMwD [ =) Verplaats document(en)... 0574
8 ‘P:\U_HMT\Tesldossier_Bie\Stgdelime in.. Erkenning TRAM41 steikteshtm | L) Verwijder document{en) 1.03
9 ‘ P:AO_RMT\Testdossier_Bie\Stedelijke in... | Erkenning TRAM41 zeer zwak htm 1.03KB 1,034
1N [ PAN RMT\Testdnscier Rie\Stedelike in bFlkmnmn TRAMA1 >waktes - aandacht 11KR 1N99

Open het document

Nieuwsbrief_tram_41_jg_2_nr_22_bestand.. 30/04/2025 13:37 Bestandsmap

Verslagen 30/04/2025 14:24 Bestandsmap
5] Gen_vdm_archief_naar_turnhoutmsg 5/12/2013 16:11 Qutlook Item 119 kB
€ Nieuwsbrief_tram_41_jg_2_nr_22htm 12/10/2010 13:16 Chrome HTML Do... 93 kB
83 Verkoop_turnhoutse_kantmsg 10/10/2014 12:00 Outlook Item 400 kB
5 Nieuwsbrief_tram_41_jg_2_nr_22.pdf 2/05/2025 12:13 Adobe Acrobat-d... 211kB

Sla het document op als PDF via de printfunctie
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Afdrukken 4 pagina's

Onderwerp: Niewwsbrief TRAM 41 - jg. 2 e 22
Bestenming B Opsiaan als pdf -

Pagina's Alles
Niouwsbrief TRAM 41 - nummer 22 - edite oktober 2010 Pagina's per blad 1
Marges Standaard

Opties Kop- en voettekst

[0 Achtergrondbeelden

M0, P o 50 actitan9_01 agamesoiecs stet_vam 41 kg 222
v

Verwijder het oorspronkelijke HTM/HTML-bestand direct in de Verkenner (niet via RMTool). Na het
verwijderen van het HTM/HTML-bestand zul je zien dat de map met technische bestanden automatisch is
verdwenen.

NOOIT de technische bestanden (.xml, .thmx) via de RMTool verwijderen, dan krijg je niet de kans om het
HTM/HTML-bestand op te slaan als pdf (stap 4).

5. Losse documenten zoeken en verplaatsen

Losse documenten moet je organiseren in mappen. Het laagste niveau in je mappenstructuur zou een dossier of
project moeten zijn. Kijk de hoofdmappen daarom na op losse documenten. Om losse documenten te zoeken kan je
de RMTool gebruiken.

1.
2.
3.

(=7]

Pohb=

Kies "Documenten” > "Zoek losse documenten"
Selecteer de map waarin je wilt zoeken en druk op "Start"
Voor elk gevonden document:
o Selecteer een document, rechtsklik en kies "Open map"
o Hoort het bij een bestaande map? Knip en plak het daar
o Hoort het niet bij een bestaande map? Maak een nieuwe map aan

Identieke documenten opsporen

Ga naar "Documenten” > "Zoek identieke documenten”
Selecteer je map (toevoegen of vorige)

Vink de opties "Zoek op dezelfde inhoud" en "Snel" aan
Druk op "Start"

De resultaten bekijken en verwerken

In het venster zie je een boomstructuur waar mappen met identieke documenten in het groen zijn
aangeduid.
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Identieke documenten

= Testdossier_Bie
=10 09 activiteiten
@ 09_01 algemeen
(=1 08_03 terugkerend
=1 kempenatelier
=1 Originele_stukken_arck

Originele_stukken_|
® Scans_Stadsarchief
0 Tumhout kermis
-1 Archeologisch_onderzoek
Biervilties horeca
Clusteroverleg_vrije_tid
] foto's
Pers en communicatie
3] Stedelijke instelingen en diensten
1 Toegangen
Legenda:
M identieke naam
M identieke inhoud

W identieke naam en inhoud

o X
. Identieke documenten: 1& & 1/61 =2 31 |7 ) [}, &  Opties: Y-
Naam Grootte Gewijzigd op
[ 216#061_plattegrond.ipg 20413KB 4/06/2021 11:2.
ARDE
i 9 I
Map Naam Grootte Gewijzigd op

e |dentieke documenten kunnen ook in de submappen zitten en dat is niet meteen zichtbaar. Om een
overzicht te hebben van waar alle mappen met identieke documenten zitten, ontrol je de boomstructuur.

Identieke documenten

=10 Testdossier_Bie
(=10 09 activiteiten
(=~ 09_01 algemeen
Nieuwsbrief_tram_41_jg
| Verslagen
=18 09_03 terugkerend
= kempenatelier
=] Originele_stukken_:
Originele_stukk
=] Scans_Stadsarchiel
Scans_Stadsarc
Tumhout kermis
=] Archeologisch_onderzoek
1 foto_s_fase_2
=10 tekst_en_foto_s_bart_de_sr
begraving
bewoning
schoolgebouw
i tekst
1 timing
=] Biervilties horeca
-1 definitieve_selectie_bierviltie
fw_bevestiging_bestellir

Legenda:

M identieke naam

M identieke inhoud

M identieke naam en inhoud

[m} X
. Identieke documenten: 1& & 1/61 = 1 7 1] [, &  Opties: Y-
Naam Grootte Gewizigd op
[ 2164#061_plattegrond.jpg 204,13KB 4/06/2021 11:2.
i I W I
Map Naam Grootte Gewijzigd op

e In het rechtervenster zie je de identieke documenten in het rood (of paars als ook de naam identiek is)

e Bovenaan staat het aantal identieke documenten
o Kilik op het eerste document om onderaan de duplicaten te zien
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Identieke documenten [m] X

=10 Testdossier_Bie
=10 09 activiteiten
-1 09_01 algemeen
|1 Nieuwsbrief_tram_41_jg
~ 1 Verslagen
=1 03_03 terugkerend
-1 kempenatelier
=1 Originele_stukken_:
‘il Originele_stukk:
&M Scans_Stadsarchiel
i LJ Scans_Stadsar
1 Tumhout kermis
=1 Archeologisch_onderzoek
1 fota_s_fase_2
-1 tekst_en_foto_s_bart_de_sr

1 timing
-4 Biervilies horeca -
-1 definitieve_selectie_biervitie | © 7 B %
1 fw_bevestiging_bestelir

Map Naam Grootte Gewijzigd op

[ PAD_RMT\Testdossier_Bie\03 activiteiten\09_03 terug... 20210604_1046.. 204,13KB 28/06/2021 16:...
Leg.endaf D P:AD_RMT\Testdossier_Bie\03 activiteiten\09_03 terug... 20210604_1046.. 204,13KB 28/06/2021 16:...
B identieke naam
M identieke inhoud

M identieke naam en inhoud

[r=
e Voor controle: Selecteer een bestand, rechtsklik en kies "Selecteer in verkenner"
e Om direct te verwijderen: Selecteer een bestand, rechtsklik en kies "Verwijder"
Identieke documenten (m] X
=1 Testdossier_Bie © . | Identieke documenten: 1€ & 1/61 > 1 ] ) [ & Opties:Y'
(=150 03 activiteiten

-1 09_01 algemeen Naam Grootte Gewijzigd op
216H061_plattegrond.jpg 20413KB 4/06/2021 11:2...

(=} 09_03 terugkerend
(-1 kempenatelier
. Originele_stukken_:

Scans_Stadsarchiel
I Scans_Stadsarc
<1 Tumhout kermis

L1 foto_s_fase_2
1 tekst_en_foto_s_bart_de_sr

1 definitieve_selectie_biervi
1 fw_bevestiging_bestellir

Stads 0210604_1046
Open docleuent Q0 [ penatelien\Scans_Stadsarchief\Scans_...  20210604_1046.
Selecteer document in verkenner

Verwijder document Del

Ga naar deze map...




