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Email Redactions Made EasyEmail Redactions Made Easy



O iO iOverviewOverview
•• What’s the lawWhat’s the law
•• How technology can be your How technology can be your gy ygy y
friend friend 

•• 7 easy steps to make your  job 7 easy steps to make your  job 
iieasiereasier

•• You might even smile when you You might even smile when you 
get that PIR for all emails to &get that PIR for all emails to &get that PIR for all emails to & get that PIR for all emails to & 
fromfrom



What’s the law?What’s the law?What s the law?What s the law?
GC Sec 552 137(a)GC Sec. 552.137(a)

CONFIDENTIALITY OF 
CERTAIN E‐MAIL ADDRESSES

l dd f b f h bl h…an e‐mail address of a member of the public that 
is provided for the purpose of communicating 

electronically with a governmental bodyelectronically with a governmental body 
is confidential 

and not subject to disclosureand not subject to disclosure…



What’s the issue?What’s the issue?What s the issue?What s the issue?

In 2014 FM received 24 PIRs for emailsIn 2014 FM received 24 PIRs for emails•• In 2014 FM received 24 PIRs for emailsIn 2014 FM received 24 PIRs for emails

•• In 2015 FM received In 2015 FM received 124124

•• Records responsive ranged from Records responsive ranged from 

300 300 –– 3,000 pages of emails3,000 pages of emails



WhWhWhere we Where we 
startedstartedstarted…started…
• IT compiles emailsp
• TSO: 

• Makes PDF
• Read
• Review
• Apply 

redactions



What we learned..What we learned..What we learned..What we learned..

There is a better way that willThere is a better way that will 
keep you from pulling your hair out….… and instead give you more time to do what 

you really want to do be doing!y y g



What we learned..What we learned..What we learned..What we learned..



You can apply the You can apply the You a app y eYou a app y e
steps I am about to steps I am about to 

show you toshow you toyy
Email Email 

or other documentsor other documentsor other documentsor other documents



Tell me how…Tell me how…
•• Step 1Step 1

Tell me how…Tell me how…

•• Collect all emails (records responsive) in one Collect all emails (records responsive) in one 
Outlook folder (for example PIR 1041Outlook folder (for example PIR 1041‐‐15)15)

Utilize cleanUtilize clean up conversation feature inup conversation feature in•• Utilize cleanUtilize clean‐‐up conversation feature in up conversation feature in 
Outlook to omit redundant emails (takes a Outlook to omit redundant emails (takes a 
thread of multiple back & forth emails down to thread of multiple back & forth emails down to 

il/ i )il/ i )one email/conversation)one email/conversation)



Step 1 example..Step 1 example..p pp p
Now you 

have a folderhave a folder 

in Outlook 

that contains 

all of the 

emails 

responsive to p

that open 

records In this example it’s PIR # 1041 15records 

request
In this example it s PIR  # 1041‐15 

& contains 141 emails



Step 2…Step 2…

Simply right

pp

Simply right 

click the folder 

dyou created & 

select the 

option of 

“extract only 

from this 

folder”folder



Step 3..Step 3..

Filtering allowsFiltering allows 
you to keep
(doesn’t redact) 
all of those 
government 

il ddemail addresses 
as part of your 
results that youresults that you 
can’t redact.



Step 4…Step 4…Step 4…Step 4…
Right click  to 
check all boxes

Right click again toRight click again to 
copy checked to 
clipboard 
(email addresses(email addresses 
only)



Step 5…Step 5…pp

Paste into a 
likprogram like 

Notepad 
that results 
in a .txt file

This type of file is what is used when working 
with Adobe for the importing step.



Step 6…Step 6…
P k i itP k i itPackaging it up…Packaging it up…

Must Select 
“ dd il”“add email” 
from drop 
down 
choicesc oices

• Open Adobe Pro

• Add all emails

C bi fil• Combine files

• Now all of your emails are in one PDF Binder Document



Step 7…Step 7…pp

• Adobe ToolsAdobe Tools

• Protection

• Search & Remove Text



St 7 ( ti d)St 7 ( ti d)Step 7 (continued)Step 7 (continued)

M lti l d• Multiple words or 

phrase

• Select Import

• Select your txt file• Select your .txt file

• Click on “ok”



St 7 ( ti d)St 7 ( ti d)Step 7 (continued)Step 7 (continued)

Works
like

i !magic!

All of those emails are now 
ready to apply redactions!



Bonus tip!Bonus tip!
What about 

pp

those emails 

that are 
In Adobe Pro

hyperlinks 

i hi hwithin the 

PDF?PDF?



E‐mail redactions done!!!

Now you just have to read & review for any applicable 
exceptions & watch for those signature blocksexceptions & watch for those signature blocks 

where email address is a graphic.



A d f h t i k?A d f h t i k?And for what price you ask?And for what price you ask?

•• $5,000?$5,000?

•• $500?$500?

$300?$300?•• $300?$300?

ANSWER:  $30 ANSWER:  $30 –– ONE TIME COST!!!ONE TIME COST!!!
(at the time we purchased in 2015)(at the time we purchased in 2015)



Q tiQ tiQuestionsQuestions

Theresa Scott
Town Secretary

Town of Flower Mound
(972) 874 6076(972) 874‐6076

theresa.scott@flower‐mound.com


