
 

 

Aan de slag met de RM Tool 
 

1. Open de RM Tool op je bureaublad 
 

2. ZIP-bestanden  

a. Kies bestand > Pak ZIP-bestanden uit 

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

     
 

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

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

 

 
 

d. Je krijgt dan een resultatenlijst 

 
 

 Klik op "Gedeeltelijke uitgepakte ZIP bestanden” of “niet uitgepakte ZIP bestanden"  
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 Selecteer een document, rechtsklik en kies "Selecteer document in verkenner" 

 Pak het ZIP-bestand handmatig uit in je verkenner 

 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 
drukken of een nieuwe map selecteren via het vierde 
icoontje. 
 
Vink de schoningsacties aan zoals in de afbeelding 
hiernaast.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
c. Je krijgt dan het volgende resultaat 

 
 

d. Verwijderen van Systeembestanden  

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

 
 

 Rechtsklik op de selectie en kies voor ‘Verwijder document(en)’: 
 

 
 

e. Verwijderen van autosave- en backupbestanden 

Deze mogen op dezelfde manier worden verwijderd als de systeembestanden. 
 

f. Verwijderen van Sjabloonbestanden (.dot)? 

 
 
Stap 1: Controleer elk sjabloonbestand individueel 

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

 
Stap 2: Bepaal wat je moet doen op basis van de inhoud 



 

 

4/9

 - Is het sjabloon leeg? → Verwijder het bestand 
 - 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 

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 

 Selecteer de map in de RMTool 
 Rechtsklik en kies 'Open map' 
 Controleer of er daadwerkelijk geen bestanden of submappen in zitten 

 
Stap 2: Verwijder alleen als de map echt leeg is 

 Is de map niet leeg? → Laat de map staan 
 Is de map wel leeg? → Ga verder met verwijderen 

 
Stap 3: Map verwijderen 

 Rechtsklik op de geselecteerde regel 
 Kies 'Verwijder map(pen)' 
 In het volgende scherm: selecteer 'enkel geselecteerde mappen'  
 Klik op 'Start' om de verwijdering uit te voeren 
 

4. Vreemde bestanden verwijderen 

a. Kies Documenten > Zoek documenttypes 



 

 

5/9

Kies net zoals bij de vorige stappen de gewenste map op 
je netwerkschijf. Duid de optie: “*.*” aan en druk op ‘Start’ 

 
In het resultatenoverzicht zie je welke bestandstypes er 
in de geselecteerde map zitten: 

 
 

b. Welke vreemde bestanden mogen worden verwijderd? 

 
Extensie Soort bestand Bewaren/vernietigen 

.pmd Presentatie (Pagemaker) Bewaren 
.log Logbestand Verwijderen 
.lnk 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 
.vcf Contactinformatie via e-mail Verwijderen 

 

c. Verwijderen van bestanden 

Stap 1: Selecteer de juiste bestanden voor verwijdering 
•  Twijfel je? Laat de bestanden dan staan! 
•  Druk in het resultatenoverzicht op het bestandstype dat je wilt verwijderen 
•  Selecteer de gewenste bestanden (gebruik "Selecteer alle bestanden" indien  
gewenst) 
 

 
 
-  Rechtsklik en kies "Verwijder document(en)" 
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d. Speciaal geval: HTML-bestanden (.htm/.html) van e-mailberichten 

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

1. Klik in het resultatenoverzicht op htm/html 

 
 

2. Selecteer een document, rechtsklik en kies "Selecteer document in verkenner" 

 
 

3. Open het document 
 

 
 
 

4. Sla het document op als PDF via de printfunctie 
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5. 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. Kies "Documenten" > "Zoek losse documenten" 
2. Selecteer de map waarin je wilt zoeken en druk op "Start" 
3. 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 

 
 

6. Identieke documenten opsporen 
1. Ga naar "Documenten" > "Zoek identieke documenten" 
2. Selecteer je map (toevoegen of vorige) 
3. Vink de opties "Zoek op dezelfde inhoud" en "Snel" aan 
4. 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 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. 
 

 
 

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

 Bovenaan staat het aantal identieke documenten 

 Klik op het eerste document om onderaan de duplicaten te zien 
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 Voor controle: Selecteer een bestand, rechtsklik en kies "Selecteer in verkenner" 

 Om direct te verwijderen: Selecteer een bestand, rechtsklik en kies "Verwijder" 
 

 
 

 
 


