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1. Overzicht van knoppen en menu's  
 

1.1 Menu's: 
Alle mogelijkheden van RetSoft Archief zijn toegankelijk via de menu’s boven in het scherm of 
toegankelijk via de zogenaamde 'pop-up menu's’. De pop-up menu’s verschijnen wanneer u met uw 
rechtermuisknop op de lijst met mappen, documenten, zoekresultaten of de viewer klikt. Opties uit 
deze menu's zijn van toepassing op de mappen, documenten, zoekresultaten of het document dat 
wordt weergegeven in de viewer. 
 

LET OP! Wanneer u niets selecteert (document of map), dan worden de pictogrammen 
die betrekking hebben op een document of map grijs gemarkeerd. 

 

1.2 Overzicht van de knoppen in de werkbalk: 
Scannen:  (sneltoets = Spatie) Start een nieuwe scansessie. 
 

Bestanden importeren:  Hiermee kunnen bestanden vanaf de harde schijf worden geïmporteerd. 
 

Zoeken:  (sneltoets = Ctrl+F) Bestanden en mappen zoeken in het archief. 
 

Tekstherkenning (OCR):  (sneltoets = Ctrl+O) Hiermee wordt de tekst uit één of meerdere 
documenten herkend. Geschikt voor het maken van een volledig op inhoud doorzoekbaar archief of 
om de herkende inhoud van een document op te slaan in een tekstbestand. 
 

E-mailen:  Versturen van één of meerdere documenten per e-mail. 
 

Afdrukken:  Afdrukken van één of meerdere documenten. 
 

Exporteren:  Hiermee kunnen documenten uit het archief op de harde schijf worden opgeslagen. 
 

Exporteren naar PDF:  Hiermee kunnen documenten als een PDF document worden geëxporteerd. 
 

Exporteren naar Word:  Hiermee kunnen documenten als een Word document worden 
geëxporteerd. 
 

Exporteren naar Dropbox:  Hiermee kunnen documenten met één druk op de knop naar de 
‘RetSoft’ map binnen uw Dropbox omgeving worden geëxporteerd. Waar mogelijk gebeurt dit als 
doorzoekbare PDF. 
 

Instellingen:  Wijzigen van instellingen. 
 

1.2.1 Knoppen m.b.t. een gemaakte selectie in een RetSoft document:  

E-mailen:  Alleen de gemaakte selectie wordt verstuurd per e-mail. 
 

Printen:  Alleen de gemaakte selectie wordt geprint. 
 

Tekstherkenning (OCR):  (sneltoets = CTRL+O) Tekstherkenning wordt alleen toegepast op de 
gemaakte selectie. De herkende tekst wordt vervolgens weergeven op uw scherm. 
 

Inzoomen:  Inzoomen op de gemaakte selectie. 
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Document vervangen door selectie:  Het geopende document wordt vervangen door de 
gemaakte selectie. 
 

Kopiëren:  De gemaakte selectie wordt gekopieerd naar een nieuw document. 
 

Nieuwe map:  Maak een nieuwe map aan in het archief. 
 

Verplaatsen:  Verplaats de geselecteerde map of de geselecteerde documenten naar een andere 
map. 
 

Kopiëren:  Maak een kopie van de actieve pagina. 
 

Eigenschappen:  (sneltoets = Ctrl+E) Vraag de eigenschappen op: van de database, de geopende 
map of een geselecteerd document. 
 

Verwijderen:  (sneltoets = Del) Verwijder de geselecteerde documenten en/of mappen. 
 

Draaien:  Draai de geselecteerde RetSoft documenten 90 graden met de klok mee. 
 

Rechtzetten:  Zet scheef gescande documenten recht. 
 

Inverteren: Draai de kleuren binnen het geselecteerde RetSoft document om. 
 

Ontspikkelen: Ontspikkel het geselecteerde RetSoft document. Meerdere keren is mogelijk, maar 
kan leiden tot kwaliteitsverlies. 
 

Verscherpen: Probeer het document te verscherpen. Meerdere keren is mogelijk maar kan leiden 
tot kwaliteitsverlies. 
 
 

1.2.2 Knoppen met betrekking tot de weergave  

Inzoomen:  (sneltoets = Ctrl + +) 
 

Uitzoomen:  (sneltoets = Ctrl + -) 
 

Volledig document weergeven:  
 

Volledige breedte weergeven:  
 

Navigeren door de documenten:  Eerste, vorige, volgende en laatste document uit de 
lijst.  
 
De bovengenoemde acties zijn allemaal aan te sturen via de menu's boven in het scherm maar ook 
via de zogenaamde ‘pop-up menu's’. Deze menu's zijn beschikbaar via de rechtermuisknop.  
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2. Opbouw van het archief 
 

2.1 Een nieuwe database maken 
Wanneer RetSoft Archief Expert voor de eerste keer op uw systeem is geïnstalleerd, is er nog geen 
database aanwezig. Om een database aan te maken, kunt u gebruik maken van het meegeleverde 
programma RetSoft Archief Expert Beheer. Zodra het programma is opgestart verschijnt het volgende 
venster. 
 

 
 
Het aanmaken van een nieuwe database gaat als volgt: 
  

1. Selecteer ‘Maak een nieuwe database aan’ en klik op ‘Volgende’. Het ‘Selecteer connectie’ 
venster verschijnt.  

 
2. Kies de door u gewenste ODBC driver uit de lijst en voer het IP nummer (of de servernaam) 

van de machine in waarop de databaseserver is geïnstalleerd. Als RetSoft Archief Expert 
Beheer op dezelfde machine draait als de databaseserver, dan kunt u hier ‘localhost’ invullen. 
Klik op ‘Volgende’.  

 
3. Voer vervolgens de naam in van de aan te maken database en klik weer op ‘Volgende’. (N.B. 

Gebruik voor de naam van de nieuwe database geen speciale tekens zoals: / _ \ * etc.) Dit is 
de naam van het archief zoals deze binnen RetSoft Archief Expert zichtbaar zal worden. 

 
4. Voer tot slot uw bedrijfsnaam en licentiecode in. Wanneer u nu op ‘Volgende’ klikt, zal de 

nieuwe database worden aangemaakt. Wanneer dit proces succesvol is doorlopen zal RetSoft 
Archief Expert Beheer vragen of de nieuwe database als standaard moet worden ingesteld. 
Kies voor ‘Ja’ als u de database wenst te gebruiken binnen RetSoft Archief Expert.  

 
De database is nu aangemaakt. Voordat deze binnen RetSoft Archief Expert gebruikt kan worden, dient 
de database eerst te worden geselecteerd. Bovenin het hoofdvenster wordt de database 
weergegeven. De RetSoft Archief Expert licentie geeft u het recht één database in gebruik te nemen. 
Zie de licentievoorwaarden. 
 
Maak regelmatig een back-up (reservekopie) van uw archief om verlies van gegevens te 
voorkomen! 
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2.2 Databases converteren 
In RetSoft Archief Expert bestaat de mogelijkheid om een bestaande database uit RetSoft Archief Pro 
te converteren naar een database voor de Expert versie. Hiervoor kan de meegeleverde RetSoft Archief 
Expert Beheer applicatie worden gebruikt.  
  
Voor het converteren van een bestaande Pro database naar Expert gaat u als volgt te werk: 
  

1. Selecteer in het hoofdvenster van RetSoft Archief Expert Beheer ‘Converteer een bestaande 
Pro database’ en klik op ‘Volgende’. Het ‘Geef een RetSoft Archief Pro database op voor 
conversie’ venster verschijnt.  

 
2. Voer de locatie in van de Pro database. Maak hiervoor gebruik van de ‘...’ knop en klik op 

‘Volgende’ wanneer de te converteren database geselecteerd is. 
 

3. Kies voor ‘Converteer naar een nieuwe database…‘ als u de huidige Pro database wilt 
converteren naar een nieuwe database. Kies voor ‘Converteer en voeg toe aan bestaande 
database’ wanneer u de Pro database wilt toevoegen aan een reeds bestaande Expert 
database. Wanneer u de bestaande Pro database in een nieuwe map binnen RetSoft Archief 
Expert wilt plaatsen kunt u gebruik maken van het ‘Doelmap’ invoerveld. 

 
4. Kies de door u gewenste ODBC driver uit de lijst en voer het IP nummer (of de servernaam) in 

van de machine waarop de databaseserver is geïnstalleerd. Als RetSoft Archief op dezelfde 
machine draait als de databaseserver kunt u hier ‘localhost’ invullen. Klik op ‘Volgende’.  

 
5. Voer tot slot uw bedrijfsnaam en licentiecode in. Wanneer u nu op ‘Volgende’ klikt zal de Pro 

database geconverteerd worden naar een database die leesbaar is voor RetSoft Archief Expert. 
Wanneer dit proces succesvol is doorlopen zal RetSoft Archief Expert Beheer vragen of de 
nieuwe database als standaard moet worden ingesteld. Kies voor ‘Ja’ als u de database wenst 
te gebruiken binnen RetSoft Archief Expert.  
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2.3 Gebruikersgroepen maken 
Nadat er een nieuwe database is aangemaakt moet een gebruikersaccount worden aangemaakt om 
toegang te krijgen tot RetSoft Archief Expert. Gebruikersaccounts kunnen worden toegevoegd door 
middel van RetSoft Archief Expert Beheer. 
  
Voor het aanmaken van nieuwe gebruikersgroepen en het toevoegen van gebruikers aan een groep 
gaat u als volgt te werk: 
 

 
 

1. Selecteer in het hoofdvenster van RetSoft Archief Expert Beheer ‘Beheer,’ selecteer ‘Gebruikers 
beheren’ en klik op ‘Volgende’. Vervolgens verschijnt het volgende venster. 

 

 
 

2. Klik op de ‘Toevoegen’ knop om een nieuwe gebruiker toe te voegen. Het volgende venster 
verschijnt.  
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3. Vul de gegevens van de gebruiker in en selecteer aan welke groep de gebruiker en vink 
vervolgens de groep aan waarin de gebruikers toegevoegd moeten worden. Klik op de ‘Ok’ knop 
om de wijzigingen door te voeren. 

  
4. Herhaal bovenstaande stappen voor aanvullende gebruikers. 

 
De gebruikers zijn nu aangemaakt en toegevoegd aan een gebruikersgroep. Iedere gebruiker die 
toegevoegd is kan nu inloggen in RetSoft Archief Expert. Gebruikers die zijn toegevoegd aan de 
Administrator groep kunnen binnen RetSoft Archief Expert rechten toewijzen aan alle 
gebruikersgroepen die in RetSoft Archief Expert Beheer zijn aangemaakt. 
 

2.4 Mappen maken 
Om uw archief overzichtelijk te houden, raden wij u aan documenten onder te verdelen in zogenaamde 
mappen, net als ordners in een archiefkast. Door gebruik te maken van mappen is het niet nodig 
omvangrijke zoekwoorden mee te geven aan een document of dossier. Wanneer u bijvoorbeeld al uw 
inkoopfacturen wilt archiveren, kunt u volstaan met een map genaamd ‘facturen’ met daaronder een 
submap ‘1e kwartaal 2006’ In dat geval hoeft u als naam slechts ‘factuur’ op te geven en RetSoft Archief 
doet de rest. 
 
Teveel documenten in één map kunnen het laden van deze map vertragen (afhankelijk van uw 
computerconfiguratie niet meer dan 500 a 1000 documenten). 
 
De mappen die u aanmaakt staan in de RetSoft Archief database en zijn virtueel. Ze staan dus niet, 
zoals u gewend bent in MS Windows, op uw harde schijf. 
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Hoe maak ik een nieuwe map aan? 

Start Retsoft Archief Expert. Klik op de knop 'Nieuwe map' . Het volgende venster zal verschijnen: 
 

 
 

¶ Typ de naam in die u aan de map wilt geven of gebruik de vooraf ingestelde woorden die u heeft 
opgegeven onder ‘Instellingen’. 

 

¶ Typ eventueel bij ‘Notities’ gegevens die betrekking hebben tot deze map. U kunt later zoeken in 
‘Notities’ om de map terug te vinden op één of meer van de ingevoerde woorden. Uiteraard kunt 
u deze map ook op naam terugvinden met een zoekopdracht. 

 

¶ Klik op 'Ok' om de map aan te maken. Deze wordt direct geopend. 
 

2.4.1 Submappen 
U kunt ook submappen aanmaken. Klik daarvoor in een geopende map opnieuw op 'Nieuwe map' en 
vervolgens voert u de voorgaande handelingen uit. 
 

 
 
Binnen RetSoft Archief Expert is een rechtenstructuur aanwezig waarmee rechten toegepast kunnen 
worden op de mappen. Zo is het mogelijk om per map op te geven welke gebruiker de map mag lezen, 
schrijven, wijzigen, verplaatsen en verwijderen.  
  
Nadat men ingelogd is als administrator in RetSoft Archief Expert, kan men met behulp van het tabblad 
‘Beveiliging’ op ‘Eigenschappen van deze map’ de rechten toekennen aan specifieke 
gebruikersgroepen.  
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2.5 Rechten toekennen 
Rechten toekennen op een map gaat als volgt:  
 

¶ Start RetSoft Archief en log in als een gebruiker die lid is van de groep ‘Beheerders’. 
 

¶ In het hoofdvenster van RetSoft Archief Expert selecteert u de map waarop u rechten wilt gaan 
toekennen en opent u vervolgens de eigenschappen van deze map (rechtermuisknop – 
‘Eigenschappen’ uit het menu). Het ‘Eigenschappen van deze map’ venster zal worden getoond 
zoals hierboven weergegeven. 

 

¶ Klik op het tabblad ‘Beveiliging’ en selecteer één of meerdere gebruikersgroepen waarop u de 
rechten wilt toepassen. Wanneer er nog geen gebruikersgroepen zijn aangemaakt kunt u deze 
alsnog aanmaken met behulp van de RetSoft Archief Expert Beheer applicatie. 

 

¶ Vink de gewenste opties onder ‘Toegangsrechten’ aan.  
 
 Toegankelijk:  Wanneer deze optie uit staat is de map onzichtbaar voor de betreffende 

gebruikersgroep. Vink deze optie aan wanneer de map door de 
gebruikersgroep mag worden bekeken. 

 
 Bewerken:  Wanneer deze optie aan staat kunnen gebruikers in deze groep 

documenten importeren, inscannen en bewerken in de betreffende map. 
Vink deze optie uit  wanneer de betreffende gebruikersgroep geen 
documenten mag toevoegen of bewerken in de betreffende map.  

 
 Metadata aanpassen: Vink deze optie aan wanneer eigenschappen van een document gewijzigd 

mogen worden door de betreffende gebruikersgroep 
 
 Verplaatsen: Vink deze optie aan wanneer een gebruikersgroep de betreffende map 

mag verplaatsen. 
 
 Verwijderen: Vink deze optie aan wanneer een gebruikersgroep de betreffende map 

mag verwijderen. 
 

¶ Klik op de ‘Ok’ knop om de rechten toe te passen.  
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3. Documenten scannen en importeren 
 

3.1 Documenten scannen 
Open de map waaraan u het document wilt toevoegen. Klik op de knop ‘Start nieuwe scansessie’ . 
Het volgende venster verschijnt: 
 

 
 
Type een naam in voor de documenten die u gaat scannen. 
 
Als u onder ‘Instellingen’ vaak gebruikte zoekwoorden heeft ingevuld dan kunt u daaruit kiezen d.m.v. 
de 'pull-down' vakjes. De ‘pull-down’ vakjes vindt u rechts van de verschillende invoervelden zoals 
Naam, Woord 1, Woord 2 etc. 

 
Als alternatief kunt u ook gebruik maken van de optie ‘Scannen met dezelfde naam’. Deze optie krijgt 
u, wanneer u met de rechtermuisknop op een van de documenten in de lijst klikt. Na keuze voor deze 
optie is het naamveld ingevuld met dezelfde naam als het geselecteerde document. 
 
Om een document eenvoudig terug te kunnen vinden, kunt u enkele zoekwoorden en eventueel een 
postcode toe te kennen. De ingevulde eigenschappen worden toegevoegd aan alle documenten die in 
één keer worden gescand. 
 
Wanneer u gebruik maakt van de optionele OCR Module dan is het in de meeste gevallen niet 
noodzakelijk om zoekwoorden aan het document mee te geven. De OCR Module vindt uw document 
dan terug op haar inhoud. Geef wel altijd een naam op die betrekking heeft op de inhoud van het 
document of het in te scannen dossier. 
 
Geef eventueel een andere datum op, standaard is de huidige datum. U kunt ook kiezen om een 
verloopdatum in te stellen.  
 
Een verloopdatum op een document is een optioneel datumveld dat kan worden gebruikt om 
documenten uit het archief te filteren. De verloopdatum stelt men in bij het scannen of importeren, 
en is te wijzigen bij de eigenschappen van een document. Via een geavanceerde zoekopdracht kan 
men zoeken op verlopen en niet verlopen documenten. 
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Klik op ‘Volgende’. Het volgende venster verschijnt: 
 

 
 
De volgende instellingen zijn mogelijk met betrekking tot de scansessie: 
 
Scanner ς Selecteer uw scanner uit de lijst met alle aanwezige TWAIN compatibel apparaten.  
 

De scanmodus selecteren 
 
ZWART/WIT ς Aanbevolen. Deze instelling heeft de voorkeur bij het archiveren van documenten. 
Voordelen zijn:  

¶ Beste resultaat bij het afdrukken. 

¶ Klein wanneer bijgesloten als e-mailbijlage. 

¶ Beste tekstherkenningsresultaten. 

¶ Documenten worden snel geladen.  

¶ Het archief wordt niet buitenproportioneel groot. 
 
KLEUR ς Bij het archiveren van documenten waarbij afbeeldingen belangrijk zijn, zoals paspoorten 
en tijdschriften, kunt u er eventueel voor kiezen om in grijstinten of kleur te scannen (zie stelregel bij 
GEAVANCEERD). Maar zeker wanneer u gebruik maakt van de OCR Module moet u het scannen in 
grijstinten en/of kleur zien te minimaliseren. 
 
GRIJSWAARDEN ς De keuze is vergelijkbaar met het scannen in kleur. De kwaliteit is iets beter, maar 
de scan is in grijswaarden. 
 
GEAVANCEERD ς Gebruik deze optie wanneer u gebruik wilt maken van de software die bij uw scanner 
is geleverd of als uw scanner niet reageert op de instellingen de u hebt gemaakt in RetSoft Archief. Bij 
geavanceerde documentscanners kunt u in deze modus de uitgebreide mogelijkheden van de scanner 
benutten.  
 
Belangrijk is de volgende stelregel: 

¶ Kleur en grijswaarden scant u op gemiddelde kwaliteit (150 tot 200 DPI) en wanneer mogelijk 
niet meer dan 8-bit kleurdiepte (256 kleuren of grijstinten). 

¶ Zwart/wit scant u op hoge kwaliteit (300 DPI). 
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Doornummeren ς Klik op 'Nummeren' als u gebruik maakt van uw ADF en de documenten op 
volgorde genummerd wilt invoeren.  
 
tŀƎƛƴŀΩǎ ǎŀƳŜƴǾƻŜƎŜƴ ς Kies voor deze optie wanneer u de pagina’s binnen een scansessie 
samengevoegd in één document wilt opslaan (zoals bijvoorbeeld bij het scannen van een brief 
bestaande uit meerdere pagina's). 
 
Instellingen ς Het volgende venster verschijnt. Afhankelijk van uw scanner geeft u hier de instellingen 
op. 
 

 
 
Papierformaat – Formaat van de te scannen documenten. Handig als u bijvoorbeeld foto’s (A5/A6) 
inscant. 
 
ADF – Automatische documentdoorvoer. Gebruik deze optie wanneer u een scanner met ADF bezit en 
meer dan één document wilt scannen. Wanneer u een scanner gebruikt met zowel een glasplaat als 
een documentdoorvoer, dan gebruikt u deze optie om te wisselen tussen beide. 
 
Dubbelzijdig scannen (duplex) – Hiermee wordt (mits uw scanner dit ondersteunt) een document in 
één keer aan beide kanten gescand.  
 
.ƭŀƴŎƻ ǇŀƎƛƴŀΩǎ Řetecteren en overslaan – Deze optie detecteert blanco pagina’s, en slaat deze over 
bij het scannen. 
 
tŀƎƛƴŀΩǎ ǊŜŎƘǘȊŜǘǘŜƴ – Wanneer u deze optie aanzet worden scheef gescande pagina’s automatisch 
rechtgezet. 
 
Pagina-oriëntatie detecteren en bijwerken – Pagina’s worden automatisch gekanteld zodat het 
document leesbaar is. 
 
De bovenstaande instellingen worden door RetSoft Archief opgeslagen zodat u deze niet telkens hoeft 
in te stellen voordat u gaat scannen.  
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Klik op ‘Scannen’ (of op de knop ‘Volgende’ wanneer de OCR Module geactiveerd is). In het laatste 
geval verschijnt dan het onderstaande scherm. Hier kunnen opties met betrekking tot tekstherkenning 
worden aangepast. 
 

 
 
De volgende instellingen zijn mogelijk met betrekking tot de tekstherkenning: 
 
bŀ ƘŜǘ ǎŎŀƴƴŜƴΧ ς Wanneer deze optie is aangevinkt, zullen alle documenten meteen inhoudelijk 
doorzoekbaar worden gemaakt na iedere scan. Hierdoor zijn documenten op een later tijdstip 
eenvoudig terug te vinden op de inhoud. 
 
Sjabloon ς Als u over de Sjabloon Beheer Module beschikt, kunt uit een sjabloon kiezen waarmee het 
document inhoudelijk wordt doorzocht. Dit is handig als u veel formulieren scant waarvan maar een 
bepaald gedeelte herkend hoeft te worden. 

5ŜȊŜ ǾǊŀŀƎ ƴƛŜǘ ƳŜŜǊ ǎǘŜƭƭŜƴΧ ς Door deze optie aan te vinken zorgt men ervoor dat de vraag Ψƴŀ ƘŜǘ 
ǎŎŀƴƴŜƴ ŘŜ ŘƻŎǳƳŜƴǘŜƴ ƳŜǘŜŜƴ ƛƴƘƻǳŘŜƭƛƧƪ ŘƻƻǊȊƻŜƪōŀŀǊ ƳŀƪŜƴ ƳΦōΦǾΦ ǘŜƪǎǘƘŜǊƪŜƴƴƛƴƎΩ niet meer 
weergegeven wordt. De laatst gekozen instelling wordt opgeslagen en gebruikt in nieuwe scansessies. 
Wilt u op een later tijdstip deze instelling toch nog kunnen wijzigen, dan kunt u dit doen door gebruik 
te maken van het ‘Instellingen’ venster (tabblad ‘Tekstherkenning’).  

3.2 Documenten scannen met een MFP, copier of netwerkscanner 
Documenten scannen met een MFP (multifunctional), copier of een netwerkscanner behoort ook tot 
de mogelijkheden van RetSoft Archief. Wanneer het apparaat beschikt over een TWAIN-driver, dan is 
rechtstreekse aansturing van het programma zelfs mogelijk. Zie hiervoor hoofdstuk 3.1.  
 
Configuratie van het apparaat 
Om een dergelijk apparaat zoals hierboven beschreven te gebruiken, dient u het apparaat zo te 
configureren dat het de gescande documenten wegschrijft naar een gedeelde map in het netwerk. 
Deze gedeelde map koppelt u vervolgens aan het postvak van RetSoft Archief. Meer informatie over 
het koppelen en configureren van het postvak leest u in hoofdstuk 4 van deze handleiding. 
 
RetSoft Archief kan PDF’s en nagenoeg alle gangbare grafische bestandsformaten opslaan. Wij 
adviseren u om documenten zoveel mogelijk in zwart/wit te scannen als TIFF (type FAX G4) met een 
resolutie van 300 DPI. Kleur en grijswaarden scant u op 150 tot 200 DPI en slaat u bij voorkeur als 
JPEG op. De handleiding van het apparaat zou u daarvoor kunnen raadplegen. 
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3.3 Importeren van bestanden 
Naast het scannen van documenten kunt u met RetSoft Archief ook een vooraf gescand bestand 
importeren. Naast gescande documenten is het ook mogelijk om andere bestandsformaten zoals 
Word, Excel, PDF, tekst, Html etc. te importeren.  
 

Klik op de knop 'Importeer bestand(en)' . Er verschijnt een venster waarin u een selectie kunt 
maken van de te importeren bestanden. Als u de 'Shift' of 'Ctrl' toets ingedrukt houdt, kunt u 
meerdere bestanden tegelijk selecteren. Wanneer u de te importeren bestanden heeft geselecteerd 
en op 'Openen' klikt verschijnt het volgende venster:  
 

 
 

Een andere mogelijkheid is om de bestanden rechtstreeks van Windows Verkenner naar een archief 
map in RetSoft te slepen, het zelfde venster zal dan getoond worden. 
 
In dit venster kunt u eigenschappen toekennen aan de documenten. Standaard staat ‘Bestandsnaam 
gebruiken als naam’ aangevinkt. In dat geval wordt de naam van het bestand overgenomen als naam 
binnen RetSoft Archief. Als u deze optie uit vinkt, krijgen alle documenten de naam die in het ‘Naam’ 
veld wordt opgegeven, gevolgd door een nummer. 
  

3.4 Invoegtoepassingen 
 
3.4.1 Email 
RetSoft Archief biedt de mogelijkheid om e-mail vanuit de meeste e-mailprogramma's te archiveren 
en te tonen. Voor enkele populaire e-mailprogramma’s zijn zelfs zogenaamde 'Add-ins' beschikbaar 
die u tijdens de installatie van RetSoft Archief kunt mee installeren. Deze ‘Add-ins” zijn beschikbaar 
voor Microsoft Outlook 2007, 2010, 2013, 2016 en Mozilla Thunderbird 4 en 5. 
 
E-mails worden inclusief bijlagen opgeslagen in RetSoft Archief en worden waar mogelijk m.b.v. de 
OCR Module inhoudelijk doorzoekbaar gemaakt. Het is ook mogelijk om alleen de bijlagen te 
archiveren. Hiervoor opent u de e-mail en selecteert de bijlagen. Klik vervolgens op de 
rechtermuisknop en kies ‘Archiveer met Retsoft’.  
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Met de invoegtoepassingen kopieert u de e-mail(s) die u hebt geselecteerd vanuit het e-
mailprogramma naar het postvak van RetSoft Archief (Zie hoofdstuk 4). In Microsoft Outlook vindt u 
de koppeling met RetSoft Archief in de menubalk van Outlook. Het voorbeeld hieronder betreft 
Outlook 2010: 
 

 
 

In Mozilla Thunderbird vindt u de koppeling door met de rechtermuistoets op de geselecteerd e-
mail(s) te klikken. In het menu dat verschijnt kiest u de optie 'Archiveren met RetSoft Archief'. In 
Thunderbird kunt u een RetSoft Archief pictogram toevoegen aan de werkbalk (de knoppenbalk 
bovenin het hoofdscherm) van het scherm. Dit doet u door met de rechtermuistoets op de werkbalk 
te klikken en te kiezen voor 'Aanpassen'. In het volgende scherm kiest u het RetSoft pictogram en 
klikt op 'OK'. 
 
Het onderstaande scherm verschijnt ter bevestiging van de doelmap. Klik op 'Voltooien' om de 
export af te ronden. Om deze functionaliteit te gebruiken moet u een postvak instellen in RetSoft 
Archief. Zie hoofdstuk 4: Postvak. 
 

 
 

3.4.2 Microsoft Word & Excel 
U kunt bestanden ook rechtstreeks archiveren naar uw archief vanuit Word en Excel. Dit proces 
verloopt hetzelfde als hierboven beschreven bij de e-mail add-in. In het geval van Word en Excel 
wordt het huidig document dan geïmporteerd in uw archief, naar de door u geselecteerde map. 
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3.5 Archiveren vanuit Windows 
 
U kunt bestanden archiveren vanuit Windows door met uw rechtermuistoets op een document (of 
een selectie van meerdere documenten) klikt. In het menu dat verschijnt, staat o.a. ‘Toevoegen aan 
RetSoft Archief’. Klik hierop en kies vervolgens de doelmap zoals hierboven beschreven in 
‘Archiveren van e-mail’.  
 
U kunt bestanden ook toevoegen aan RetSoft door deze te slepen vanuit Windows naar RetSoft 
Archief. U selecteert een door RetSoft-ondersteund document en sleept deze naar de map waarin u 
deze wil importeren. RetSoft zal dan het document direct importeren naar deze map. Dit werkt ook 
de andere kant op. U kunt vanuit RetSoft ook een bestand selecteren en deze naar een Windows 
map slepen. RetSoft zal dan het document vanuit het archief exporteren naar de door u gekozen 
locatie binnen Windows. 
 

3.6 !ǊŎƘƛǾŜǊŜƴ Ǿŀƴǳƛǘ ŀƴŘŜǊŜ ǇǊƻƎǊŀƳƳŀΩǎ 
 
Met de RetSoft Document Printer hebt u de mogelijkheid te archiveren vanuit andere programma’s, 
wanneer deze programma’s beschikken over een printoptie. De Document Printer start u vanuit het 
betreffende programma via een printopdracht. U selecteert de ‘RetSoft Document Printer’ uit de lijst 
en voltooit de printopdracht zoals u gewend bent. Het onderstaande venster verschijnt: 
 

 
 

In dit het venster kunt u de doelmap kiezen en het gewenste formaat selecteren (kleur of zwart-wit). 
Kies voor zwart-wit tenzij het een document betreft waarin kleurbehoud van belang is. 
 

4. Postvak 
In RetSoft Archief heeft u de beschikking over een postvak. Een Windows map op uw harde schijf of 
server kunt u desgewenst laten corresponderen met dit virtuele postvak in uw RetSoft Archief 
archief. 
 
Het werkt als volgt: U plaatst een bestand in de Windows map en deze wordt automatisch verplaatst 
naar uw postvak in RetSoft Archief. De meeste bestandsformaten worden ondersteund, zoals een 
gescand bestand in TIFF of JPG maar ook MS-Word, PDF, MS Excel, etc.  
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Het postvak is heel handig als u vanuit een programma kiest voor 'Opslaan als .. ' en dit bestand in de 
corresponderende map op uw harde schijf of server plaatst. Het postvak is ook zeer goed te 
gebruiken in combinatie met zogenaamde multifunctionele scanners die in het netwerk zijn 
opgenomen. U scant dan rechtstreeks in TIFF formaat naar deze corresponderende map. 
 
Opmerking: 
De beheerder van RetSoft Archief moet u rechten verlenen om een postvak in te stellen en te 
gebruiken. 
 

4.1 Postvak instellen 
Via de knop ‘instellingen’ kunt u het postvak instellen.  
 

Met het onderstaande scherm kan een fysieke map op uw harde schijf aan het Postvak gekoppeld 
worden. 
 

 

 
Wanneer de beheerder u rechten heeft gegeven om het postvak te gebruiken, zal een map in het 
hoofdscherm linksboven in de mappenlijst staan. Een postvak bestaat altijd uit de combinatie 
‘Postvak’ met een gebruikersnaam en zal altijd bovenin de mappenlijst blijven staan. Het is niet 
mogelijk het Postvak te hernoemen, te verwijderen of te verplaatsen. Wanneer u inlogt in het 
programma met beheerderrechten zijn alle postvakken van alle gebruikers zichtbaar. U kunt echter 
alleen uw eigen postvak beheren. De ingebouwde gebruiker ‘scansort’ heeft geen postvak. 
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4.2 Bestanden importeren 
Wanneer RetSoft Archief is opgestart wordt er gecontroleerd of er bestanden staan in de fysieke 
map waarmee het postvak is gekoppeld. Als dat het geval is wordt er éénmalig een melding getoond 
met de vraag of de bestanden moeten worden geïmporteerd. Zodra er bestanden in het Postvak 
staan zal de map rood kleuren. 
 
Via het rechtermuismenu is het ook mogelijk het postvak te controleren. Bestanden worden dan 
automatisch geïmporteerd. 
 

 
 

LET OP! 
Bijna alle bestandsformaten kunnen worden geïmporteerd in RetSoft Archief en worden dus door 
het postvak verwerkt.  
 
Bestanden die niet worden geïmporteerd blijven staan in de map op uw harde schijf. Hierdoor lijkt 
het als of er bestanden klaarstaan. We raden u aan deze bestanden handmatig te verwijderen. 
 
De onderstaande formaten kunnen worden getoond in de hoofdscherm van de applicatie: 
 

¶ Alle gangbare grafische bestandsformaten. 

¶ Bijna alle Microsoft Office formaten (vereist dat Microsoft Office is geïnstalleerd). 

¶ RTF-bestanden  

¶ PDF’s 

¶ HTML bestanden 

¶ Tekstbestanden 

¶ E-mails 
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5. Eigenschappen van documenten en mappen 
 
5.1 Eigenschappen van documenten aanpassen 
De eigenschappen van een geselecteerd document kunnen worden opgevraagd via de knop 

‘Eigenschappen’  op de werkbalk, via het menu 'Algemeen', via de sneltoets Ctrl+E of door met de 
rechtermuisknop op een document in de lijst te klikken. 
 
Het volgende venster verschijnt: 

 
 
In dit venster kunnen de eigenschappen eventueel worden gewijzigd. Namen van de verschillende 

eigenschappen kunnen worden aangepast in het venster ’Instellingen’ . 
 

5.2 Eigenschappen van mappen aanpassen 
Mappen hebben minder eigenschappen dan documenten. Aan een map kunt u behalve een naam 
nog enkele notities toevoegen. Eigenschappen van een geselecteerde map worden op dezelfde 
manier opgevraagd als documenten. Ook uniek aan map eigenschappen t.o.v. 
documenteigenschappen is de mogelijkheid om via een check box de map uit te sluiten van 
zoekresultaten. 
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6. Verplaatsen van documenten en mappen  
 

6.1 Mappen verplaatsen 
Het verplaatsen van een map kan op twee manieren. Om te beginnen selecteert u de map die u wilt 
verplaatsen. 
 

 
 
De eerste manier is slepen. U sleept de betreffende map naar de map waarin u hem wilt plaatsen. U 
doet dit zoals u gewend bent in Windows. U houdt de linkermuisknop ingedrukt op de map terwijl u 
de muis verplaatst naar de doelmap.  
 

De tweede manier is door te klikken op de knop 'Verplaatsen'  en in het venster dat verschijnt de 
doelmap te selecteren. Deze manier geeft u de mogelijkheid te zoeken naar de doelmap en wanneer 
nodig, een nieuwe map aan te maken. 
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6.2 Documenten verplaatsen 
Het verplaatsen van documenten gaat op dezelfde manier als hierboven beschreven. U kunt 
meerdere documenten selecteren die u wilt verplaatsen. Dit doet u door de 'Shift' of 'Ctrl' toets 
ingedrukt te houden en met uw linkermuisknop meerdere documenten aan te klikken. 
 
Het verplaatsen vanuit de zoekresultaten is ook mogelijk en werkt hetzelfde als het verplaatsen van 
documenten. 
 

6.3 Suggesties 
Tijdens het verplaatsen van documenten kan RetSoft Archief suggesties geven m.b.t. de doelmap. 
Hiervoor klikt u op de knop ‘Geef suggestie/Volgende suggestie’.  
 
Op de achtergrond leert het programma documenten te classificeren. Naarmate de leerstatus hoger 
wordt, worden de suggesties beter. De leerstatus kunt u opvragen via de eigenschappen van de 
hoofdmap in het archief. (U klikt met uw rechtermuistoets op de bovenste map in de 
mappenstuctuur en kiest in het menu dat verschijnt voor ‘Eigenschappen’.) 

 
7. Zoeken in het archief 
 

7.1 Eenvoudig zoeken 
Klik op de knop 'Zoeken'  , of gebruik de sneltoetsen Ctrl+F, om naar documenten en/of mappen te 
zoeken. Standaard verschijnt dan het volgende venster: 
 

  
 
 
Wanneer u in het veld: 'Zoeken naar:' één enkel woord, of een gedeelte daarvan, invoert zoekt 
RetSoft Archief alle documenten en mappen waarin dit woord in één of meerdere eigenschappen 
voorkomt. Wanneer u gebruik maakt van de optionele OCR Module en uw documenten zijn na het 
scannen inhoudelijk doorzoekbaar gemaakt dan worden deze ook gewoon doorzocht. Dit geldt ook 
voor geïmporteerde PDF, MS- Word, MS-Excel, tekst en andere niet-grafische formaten. Voorwaarde 
is dat deze niet-grafische documenten niet beveiligd zijn. 
 
Voert u hier meerdere woorden in, dan zoekt RetSoft Archief op de zogenaamde ‘en – en’ methode, 
d.w.z. RetSoft Archief zoekt naar alle documenten en mappen waarin alle opgegeven woorden in 
afzonderlijke eigenschappen voorkomen.  
 
Wilt u zoeken op opeenvolgende woorden zoals een voornaam/achternaam combinatie, dan doet u 
dit met behulp van dubbele aanhalingstekens ("). Voert u bijvoorbeeld "Jan de Vries" in, dan zoekt 
RetSoft Archief alle documenten en mappen waarin in één of meerdere eigenschappen de tekst Jan 
de Vries voorkomt.  
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Ook kunt u documenten en/of mappen zoeken waarin bepaalde tekst niet mag voorkomen. U kunt 
dit doen door een minteken (-) voor een woord te plaatsen. Wanneer u +Jan -"De Vries" of Jan -"De 
Vries" invoert, dan vindt u alle documenten waarin Jan voorkomt maar niet De Vries.  
 
Zoeken binnen RetSoft Archief is niet hoofdletter gevoelig.  
 
Op het ‘Instellingen venster' is de optie 'Zoekcriteria laten oplichten in de zoekresultaten' aanwezig. 
Wanneer deze optie is aangevinkt, zullen alle woorden die gevonden worden door RetSoft Archief 
worden gemarkeerd (dit geldt echter niet voor woorden die uit drie of minder tekens bestaan). 
 
LET OP! Om gevonden woorden in een gescand document te laten markeren is het belangrijk dat op 
het document reeds tekstherkenning (OCR) is toegepast. Wanneer gevonden woorden niet worden 
gemarkeerd terwijl de optie 'Zoekcriteria laten oplichten in de zoekresultaten' op het 
instellingenvenster wel is aangevinkt, dan is op het document waarschijnlijk nog geen 
tekstherkenning toegepast. 
 
Alleen de geopende map en onderliggende submappen doorzoeken – Door deze optie aan te vinken 
zullen alle mappen en documenten worden doorzocht die binnen de huidige geselecteerde map zijn 
opgeslagen. Wanneer deze optie uitgevinkt staat, wordt de gehele database doorzocht in plaats van 
een specifieke map. 
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7.2 Geavanceerd zoeken 
Het is ook mogelijk om op specifieke eigenschappen te zoeken. Hiervoor klikt u op de knop 
‘Geavanceerdô. Het volgende venster verschijnt dan: 
 

LET OP! Voor alle zoekacties die u invult, 
geldt het volgende: 
Zoeken gaat op de zogenaamde 'en – en' 
manier. Dat betekent dat de gevonden 
documenten aan alle door u opgegeven 
criteria moeten voldoen.  
 
Naam 
Typ eventueel een naam of een gedeelte van 
een naam in om te zoeken op de naam van 
het document, of gebruik de vooraf 
ingestelde woorden zoals u die 
heeft ingevoerd onder 'Instellingen'. 
 
Woord 
Typ eventueel één of meerdere woorden in 
om te zoeken naar documenten met deze 
zoekwoorden. ! Elk woord dat wordt 
opgegeven wordt vergeleken met alle vijf de 
ǾŜƭŘŜƴ ƳŜǘ ŘŜ ǿƻƻǊŘŜƴ ΨǿƻƻǊŘ мΩ ΨǿƻƻǊŘ нΩ 
etc. De volgorde is dus niet van belang! 
 
Postcode 
Typ een postcode in om te zoeken naar een 
postcode. 
 
Datum 
RetSoft Archief stelt standaard de begin- en 
einddatum zo in dat deze het volledige 
archief beslaan. Verander deze eventueel in 
de data van de periode waarin gezocht moet 
worden. 

 
Verlopen documenten 
Maak hier eventueel een keuze wanneer u wilt zoeken naar wel of juist niet verlopen documenten: 
Niet van toepassing: de verloopdatum wordt genegeerd bij het zoeken. 
Verlopen na: zoeken naar documenten waarvoor wel een verloopdatum is opgegeven, maar niet 
verlopen zijn op de opgegeven datum. 
Verlopen op: zoeken naar documenten die verlopen op de opgegeven datum. 
Verlopen voor: zoeken naar documenten die verlopen of al verlopen zijn op de opgegeven datum. 
 
bƻǘƛǘƛŜǎκƳŜƳƻΩǎ 
Typ hier de tekst in die moet voorkomen in de notities van mappen en/of de memo’s van 
documenten. 
 
Inhoud 
Als u gebruik maakt van de optionele OCR module, kunt u ook op tekst zoeken die voorkomt in de 
documenten. Hiervoor geeft u één of meerdere zoekwoorden op in het inhoud venster. 
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Barcode (optioneel èn i.c.m. de OCR module) 
Er zijn documenten die behalve fysieke barcodes ook barcodenummers bevatten, m.a.w. onder de 
barcode lijntjes staat de code in leesbare tekst. Als u op barcodenummer wilt zoeken kunt u deze, of 
een gedeelte ervan, hier invoeren. Deze zoekmethode werkt alleen als u de OCR module heeft 
geïnstalleerd. (RetSoft heeft een optionele module die speciaal gemaakt is om barcodes te 
herkennen) 
 
De vier aanvinkhokjes 
Als u alleen mappen wilt vinden, de naam exact moet overeenkomen of alleen de geopende map en 
submappen wilt doorzoeken, kunt u dat met de bijbehorende opties instellen. Tevens kun u hier ook 
uitgesloten mappen alsnog meenemen in de zoekresultaten. 
 
Klik op de knop 'Zoeken' 
De resultaten worden in het hoofdvenster getoond onder het tabblad zoekresultaten. U kunt rustig 
wisselen tussen het tabblad 'Documenten' en 'Zoekresultaten', de resultaten blijven staan totdat er 
een nieuwe zoekactie is uitgevoerd of er van database wordt gewisseld. 
 
Wanneer u een document of een map vanuit de zoekresultaten opent, verandert het document in 
deze lijst van kleur zodat u kunt zien dat u dit document al eerder heeft geopend. 
 
Wilt u eenvoudig zoeken, dan klikt u op de knop Eenvoudig. 

 
LET OP! RetSoft Archief óonthoudtô de door u ingevulde zoekwoorden voor een volgende zoeksessie. 
Klik op de knop óVernieuwenô om alle velden te wissen. 
 
Wanneer u een document of een map vanuit de zoekresultaten opent, verandert het document in 
deze lijst van kleur zodat u kunt zien dat u dit document al eerder heeft geopend.  
Om van geavanceerd zoeken terug te gaan naar het eenvoudig zoeken klikt u op de knop 'Eenvoudig'. 
 

7.3 Zoeken in een document 
Wanneer u in een document wilt zoeken naar een woord of zinsdeel, dan kan dat via de optie 
'Zoeken in document'. Wanneer u met uw rechtermuistoets klikt op een PDF of RetSoft document, 
dan verschijnt er een menu met daarin de optie 'Zoeken in document'. Deze optie is ook beschikbaar 
via het menu 'Algemeen' in het hoofdscherm, of via de sneltoets 'Ctrl+G'.  
Nadat u de optie hebt gestart, verschijnt het onderstaande venster:  
 

 
 
Geef in het 'Zoeken naar'-veld het woord of zindeel op en druk op de 'Enter'-toets of klik op 
'Volgende'. Deze handeling kunt u blijven herhalen voor alle instanties van de door u opgegeven 
tekst in het document. De gevonden tekst wordt blauw gemarkeerd. Indien u mappen heeft die 
uitgesloten zijn van het zoeken dan worden deze niet meegenomen in eenvoudig zoeken.  
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7.4 Jokertekens (Bij geavanceerd zoeken) 
RetSoft Archief biedt de mogelijkheid om jokertekens bij een zoekopdracht te gebruiken.  
  
De volgende tekens zijn jokertekens: % en _  
  
Het % teken staat voor een willekeurig aantal willekeurige karakters. U zoekt bijvoorbeeld alle 
documenten waarbij de naam eindigt op het woord bon. U vult dan in het "Naam" zoekveld %bon in. 
  
Het _ teken staat voor een willekeurig karakter. U zoekt bijvoorbeeld alle documenten waarbij in de 
naam de codes 1224a t/m 1224z voorkomen. U vult dan in het "Naam" zoekveld 1224_ in. 
 

7.5 Uitsluiten van mappen bij het zoeken 
Vanaf versie 3.0 biedt RetSoft Archief de mogelijkheid om mappen uit te sluiten bij het zoeken. De 
inhoud van uitgesloten mappen worden vanzelfsprekend niet getoond bij de zoekresultaten. Bij 
geavanceerd zoeken bestaat er wel de mogelijkheid om deze mappen alsnog mee te nemen. 
 
De meest gangbare manier om een map uit te sluiten van het zoeken (of weer aan te zetten) is met 
de optie in het rechtermuis menu. Afhankelijk van de huidige status van de map wordt de optie 
“Meenemen in zoekresultaten” of “Uitsluiten van zoekresultaten” aangeboden: 
 
Voorbeeld: 

 
 

 
8. RetSoft documenten  
 
Definitie: RetSoft documenten zijn gescande documenten of geïmporteerde algemeen ondersteunde 
grafische bestandsformaten zoals jpeg, bmp, en tiff bestanden.  

 

8.1 Samenvoegen en splitsen  
RetSoft documenten kunnen worden samengevoegd tot één document dat bestaat uit meerdere 
pagina's. De pagina’s worden onder elkaar getoond in de viewer. Deze zogenaamde 'multipage 
documenten' kunnen ook weer worden gesplitst tot losse pagina's. Tijdens weergave van een 
multipage document wordt de actieve pagina rood omlijnd. Het actieve paginanummer en het totale 
aantal pagina's worden onderin de statusbalk weergegeven. 
 



 

- 28 - 
RetSoft Archief Expert Handleiding v1.0 

8.1.1 Documenten samenvoegen 
Het samenvoegen van documenten doet u als volgt: u selecteert met behulp van de Ctrl- en/of Shift-
toets de documenten die u wilt samenvoegen. Vervolgens klikt u met de rechtermuisknop op een 
van deze geselecteerde documenten en kiest u de optie 'Samenvoegen' uit het menu dat verschijnt. 
Vervolgens verschijnt er een venster waarin u de eigenschappen van het nieuwe document kunt 
wijzigen. Standaard worden de eigenschappen van het eerste geselecteerde document 
overgenomen. 

 
8.1.2 Documenten samenvoegen vanuit zoekresultaten 
Wanneer u documenten samenvoegt vanuit de lijst met zoekresultaten dan dient u de locatie te 
selecteren waar u het samengevoegde document wilt plaatsen. De rest van de handeling is zoals 
hierboven beschreven.  
 

8.1.3 Documenten splitsen 
Een samengevoegd document kan worden gesplitst in losse pagina's. Om een multipage document te 
splitsen klikt u met de rechtermuisknop op het document. U kiest uit het menu dat verschijnt de 
optie 'Splitsen'. Alle pagina's verschijnen nu met hun originele naam (de naam die ze hadden voordat 
ze samengevoegd werden) in dezelfde map als het eerdere multipage document.  
 

8.1.4 De volgorde van paginaΩǎ ǾŜǊŀƴŘŜǊŜƴ κ ǇŀƎƛƴŀΩǎ ŀŦǎǇƭƛǘǎŜƴ 
Wanneer u een RetSoft document opent, dan verschijnt er naast het document een lijst met 
miniatuurweergaven (thumbs) van de pagina’s. Deze miniatuurweergaven kunt u slepen en 
verplaatsten. Dit gaat op dezelfde manier zoals eerder beschreven in hoofdstuk 6: ‘Verplaatsen van 
mappen en documenten’. 
 

8.2 Bewerken 
Een RetSoft document kan als volgt worden bewerkt:  
 
Draaien 

Als uw document gedraaid staat afgebeeld klikt u op '90° draaien' . Uw document wordt 
opgeslagen met de laatst gekozen weergave. Wanneer er een selectie is gemaakt van meerdere 
documenten worden deze allemaal gedraaid. 
 
Rechtzetten 

Door middel van deze optie  kunt u een scheef gescand document weer rechtzetten. Er kunnen 
meerdere documenten tegelijk recht worden gezet door een selectie te maken. 
 
Inverteren 

U kunt de kleuren omdraaien (van positief naar negatief en vice versa) met de knop 'Inverteer' . 
Deze optie is ook te gebruiken op een selectie van documenten. 
 
Ontspikkelen 

Documenten (zoals faxen) met veel spikkels etc. kunt u ontspikkelen met de knop 'Ontspikkel' . 
Meerdere keren ontspikkelen is mogelijk. 
  
Verscherpen 

Slecht leesbare documenten kunt u verscherpen met de knop 'Verscherp' . Meerdere keren 
verscherpen is mogelijk, maar leidt niet altijd tot een nog beter resultaat. 
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8.3 Selecties 
U maakt een selectie in een RetSoft document door met de linkermuisknop ingedrukt een gebied te 
selecteren in het document. RetSoft Archief biedt een aantal opties die alleen van toepassing zijn op 
de gemaakte selectie. Deze opties zijn toegankelijk via de werkbalk (zie beschrijving hieronder), maar 
u kunt ook een menu oproepen door met uw rechtermuisknop in de gemaakte selectie te klikken. 

 
E-mailen 

 Alleen de gemaakte selectie wordt verstuurd per e-mail. 
 
Printen 

 Alleen de gemaakte selectie wordt geprint. 
 
Tekstherkenning (OCR) 

 (Ctrl+O) Tekstherkenning wordt alleen toegepast op de gemaakte selectie. Hiermee kunnen 
efficiënt zoekwoorden aan het notitievenster van het document worden toegevoegd. De OCR module 
is optioneel verkrijgbaar.  
 
Inzoomen 

 Inzoomen op de gemaakte selectie. 
 
Document vervangen door selectie 

Het geopende document wordt vervangen door de gemaakte selectie. 
 
Kopiëren 

 De gemaakte selectie wordt gekopieerd naar een nieuw document. 
 
OCR on-the-fly 
Met deze optie (alleen toegankelijk via het rechtermuismenu) kunt u de tekst die u hebt geselecteerd 
gebruiken als documentnaam. Deze optie vereist de optionele OCR Module. Zie het hoofdstuk ‘12.1 
OCR Module’ voor meer informatie.  
 

8.4 Weergave opties 
 

Er zijn drie verschillende manieren om de documenten te tonen. De eerste is via een vast percentage 
waarmee de documenten worden weergegeven, de tweede is beeldvullend en de derde is over de 
volledige breedte. Deze laatste manier is de standaard instelling. 
 
Inzoomen 

 (Ctlr + +) Tijdens het inzoomen wordt de zoomfactor telkens met 10% verhoogd tot een maximum 
van 500%. Deze zoomfactor wordt vastgehouden en ook toegepast op elk volgend document dat 

geopend wordt. Een alternatief voor het inzoomen op deze manier is het inzoomen op een 
gemaakte selectie.  
 
Uitzoomen 

 (Ctrl + -) Hiervoor geldt hetzelfde als voor het inzoomen alleen wordt de zoomfactor nu verlaagd 
tot een minimum van 10%.  
 
Volledig document weergeven 

 Bij deze instelling wordt het volledige document getoond ongeacht de grootte. Deze optie zorgt 
voor de meest overzichtelijke weergave.  
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Volledige breedte weergeven 

 Documenten worden over de volledige breedte getoond. Wanneer een document hoger is dan 
breed, kan er door het document worden gescrold. Deze optie zorgt voor de best leesbare weergave. 

 
8.5 Memo toevoegen  
Een memo plaatsen bij een RetSoft document doet u als volgt: u klikt met de rechtermuisknop op het 

document en selecteert Pagina -> Memo toevoegen of u klikt op de 'Memo'  knop. In de linker 
bovenhoek van het document verschijnt een geel memoveld: 
 

 - In dit veld kunt u aantekeningen plaatsen.  
 
Memo's tonen en verbergen 
U kunt ervoor kiezen uw memo te verbergen. Dit kunt u doen op drie verschillende manieren:  
¶ Wanneer u uw muis over de paperclip beweegt ziet u dat deze oplicht. Wanneer u vervolgens 

op de paperclip klikt, verdwijnt het memo venster. De paperclip blijft echter wel zichtbaar (in 
de linker bovenhoek van het document). Om de memo weer te tonen klikt u nogmaals op de 
paperclip. 

¶ Wanneer u op de 'Memo' knop klikt, verdwijnt de memo. Klikt u hierna weer op deze knop 
dan verschijnt de memo weer. 

¶ Door met de rechtermuisknop op het document te klikken verschijnt een menu. Kies hier de 
optie Pagina -> Memo verbergen om de memo te verbergen en wanneer de memo verborgen 
is Pagina -> Memo tonen om deze weer te tonen.  

 
LET OP: Documenten met verborgen memo's herkent u aan de paperclip in de linker bovenhoek van 
het document.  
 
Memo's verplaatsen en van grootte veranderen 
Door uw linkermuisknop ingedrukt te houden aan de rand van de memo kunt u de memo verplaatsen 
(u ziet in dit geval de muiscursor veranderen). De grootte van de memo kunt u aanpassen door deze 
handeling uit te voeren in de rechter onderhoek van de memo. Zowel de grootte als de positie van de 
memo blijven bewaard.  
 
aŜƳƻΩǎ ǾŜrwijderen 
U verwijdert een memo door alle tekst uit de memo te verwijderen voordat u het document sluit. 

 
9. Reproduceren en exporteren van documenten 
 

9.1 E-mail 
Met de Expert versie van RetSoft Archief kunnen documenten rechtstreeks vanuit het programma 

worden verstuurd per e-mail. U klikt hiervoor op de knop 'E-mailen' . Ook is het mogelijk alleen 

een selectie uit een document te versturen . 
 
Versturen van meerdere documenten in één bericht: wanneer u meerdere documenten wilt 
versturen dan selecteert u deze (met behulp van de Ctrl- en/of Shifttoetsen en de linkermuisknop) 
uit de lijst met documenten of de zoekresultaten en klikt u vervolgens op de eerder genoemde knop 
'E-mail'. 
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9.2 Faxen 
Wanneer er een faxprinter op het systeem is geïnstalleerd dan kunt u documenten faxen vanuit het 

programma. U gebruikt hiervoor de standaard 'Print ' functie . U kiest uit de lijst met printers die 
verschijnt uw faxprinter. 

 
9.3 Afdrukken 
Afdrukken van één of meer documenten doet u door te klikken op de knop 'Afdrukken' . Wanneer 
u meerdere documenten in een keer wilt afdrukken dan selecteert u deze (met behulp van de Ctrl 
en/of Shift toetsen en de linkermuisknop) en klikt u vervolgens op de knop 'Afdrukken'. 
 

9.4 Exporteren 
De knop 'Exporteer'  biedt u de mogelijkheid om één of meerdere geselecteerde documenten op 
uw schijf op te slaan (de documenten in RetSoft Archief staan niet als document op uw harde schijf 
maar staan opgeslagen in een database). Hiermee kunt u documenten exporteren naar bijvoorbeeld 
een e-mail programma of openen in een tekstverwerkingsprogramma. Wanneer u meerdere RetSoft 
documenten selecteert, worden deze opgeslagen in een multipage tiff bestand. Dit maakt het 
eenvoudig bijvoorbeeld brieven en dergelijke, bestaande uit meerdere pagina's, in één bestand op te 

slaan. Door gebruik te maken van de knop ‘Opslaan als PDF document’  en de knop ‘Opslaan als 

Word document’  kunnen documenten uit het archief worden geëxporteerd naar PDF en MS Word 
documenten. 
Indien u Dropbox heeft geïnstalleerd kunt u met de Dropbox exporteer functie (       knop) 
documenten rechtstreeks exporten naar een submap ‘RetSoft’ binnen uw Dropboxmap. Dropbox 
documenten worden waar mogelijk altijd als doorzoekbare PDF opgeslaan. 
 
Opmerking: Bij de export naar een MS-Word document worden kleuren afbeeldingen altijd naar 
zwart/wit omgezet. 
 

9.5 Slepen 
Het is ook mogelijk om bestanden te exporteren door deze te slepen vanuit RetSoft Archief naar een 
locatie binnen Windows in Windows Verkenner. U selecteert een document in uw archief, sleept 
deze naar een locatie in Windows Verkenner en RetSoft Archief zal meteen het document naar deze 
locatie exporteren. 

 
10. Werken in de Cloud 
 
RetSoft Archief biedt de mogelijkheid archiefmappen in de Cloud te zetten. Deze dienst wordt u 
gratis aangeboden voor een capaciteit van 250 MB per licentiehouder. Meer opslag is mogelijk tegen 
een kleine jaarlijkse vergoeding. De Cloud-functie is zó gemaakt dat u zelf bepaalt welke delen u uit 
het archief (tijdelijk) in de Cloud wilt plaatsen. Handig als u delen van het archief tijdelijk nodig hebt 
via het internet. Ze zijn oproepbaar in een internetbrowser of op uw smartphone (Apple en Android). 
De Cloud-functie is uitsluitend bedoeld om archieven te raadplegen. 
 

10.1 Cloud functionaliteit toevoegen aan archief 
Om aan het archief de Cloud-functionaliteit toe te voegen dient dit eerst geactiveerd te worden. 
Raadpleeg hiervoor de documentatie ‘RetSoft Archief Beheer’ of vraag uw systeembeheerder om 
ondersteuning.  
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In ‘RetSoft Archief Beheer’ kan voor elke gebruiker worden aangegeven of hij toegang tot de Cloud 
krijgt. Zodra een gebruiker toegang krijgt, ontvangt hij een e-mail met daarin het wachtwoord dat 
nodig is om te kunnen inloggen op de Cloud-server. 

 
10.2 Mappen in de Cloud zetten 
Als u Beheer rechten in RetSoft Archief heeft, kunt u mappen in de Cloud zetten. Dit gaat als volgt: 
selecteer een map* die u in de Cloud wenst te zetten met de rechtermuistoets. Kies vervolgens in het 
menu ‘Naar de Cloud’. Indien een map al in de Cloud staat verschijnt de optie ‘Uit de Cloud’ om deze 
map weer uit de Cloud te halen. 
 
*LET OP: Deze functie werkt alleen op hoofdmappen in het archief. 

 
 
De geselecteerde map wordt nu inclusief alle onderliggende submappen uit de Cloud gehaald.  
 
 

 
 
Nadat de mappen in de Cloud zijn gezet, veranderen ze in de kleur blauw en krijgen een wolkje om aan 
te geven dat ze in de Cloud staan. Uit de Cloud halen gaat eenvoudig door bovenstaande handelingen 
uit te voeren en ‘Uit de Cloud’ te selecteren. 
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10.3 Inloggen in de Cloud  
Gebruikers die met ‘RetSoft Archief Beheer’ toegang tot het Cloud-archief hebben gekregen kunnen 
nu met het eigen e-mailadres en wachtwoord direct inloggen via https://Cloud.retsoft.nl 
 
Gebruikers hebben uitsluitend toegang tot mappen waarvoor zij in RetSoft Archief het recht hebben 
deze in te zien. Voor de Apple iPad en iPhone en voor Android tablets en smartphones zijn apps 
ontwikkeld waarmee u het Cloudarchief kunt raadplegen. Ga voor deze apps naar onze webpagina 
http://www.retsoft.nl/download-app 
 

   
 

 
 

10.4 Zijn mijn gegevens veilig opgeslagen? 
RetSoft maakt gebruik van de diensten van Amazon. Dat is één van de grootste aanbieders van 
Cloud-opslag. Uw gegevens worden versleuteld verstuurd naar de servers van Amazon. Wij adviseren 
u altijd te controleren of de gegevens die u in de Cloud plaatst privacygevoelige informatie bevatten. 
Hoe veilig alles ook is opgeslagen en beveiligd, u bent te allen tijde zelf verantwoordelijk voor 
hetgeen u in de Cloud plaatst! 
 

11. Instellingen 
 
Wanneer u RetSoft Archief voor het eerst gebruikt, worden de basisinstellingen automatisch 

ingesteld. Via het instellingenmenu  kunt u RetSoft Archief aanpassen naar uw eigen situatie. Zo is 
het mogelijk een lijst aan te maken met veel door u gebruikte zoekwoorden. Verder is de standaard 
naamgeving van de zoekwoord omschrijving (naam, woord 1, woord 2, etc.) te veranderen. Ook kunt 
u controleren of er een nieuwe versie van het programma beschikbaar is. Onderstaand vindt u een 
beschrijving van elke instelling. 
 

  

http://www.retsoft.nl/download-app
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11.1 Basisinstellingen 
Klik op de knop 'Instellingen'  en het volgende venster verschijnt: 
 

 
 
Het tabblad 'Algemeen': 
 
Postvak instellen ς Binnen RetSoft Archief kunt u een postvak instellen. Dit is een map binnen RetSoft 
Archief die gekoppeld is aan een Windows map. Bestanden die in deze map worden geplaatst kunt u 
met één muisklik importeren in RetSoft Archief. Zie hoofdstuk 11. 
 
Controleren op centrale update ς Wanneer een beheerder een centrale software update voor RetSoft 
Archief heeft klaargezet dan kan een gebruiker met beheerderrechten de betreffende software 
update m.b.v. deze optie installeren. 
 
5Ŝ ƴŀŀƳΣ ǎƭŜǳǘŜƭǿƻƻǊŘŜƴΣ ƴƻǘƛǘƛŜǎΧ ς Wanneer deze optie is aangevinkt, worden bij het exporteren 
behalve het document, ook de eigenschappen van een document zoals: de naam, zoekwoorden, 
notities etc., opgeslagen in een tekstbestand. 
 
Niet-grafische documenten waar mogelijk weergeven in het RetSoft Archief venster ς Office-, tekst- en 
HTML-documenten worden (waar mogelijk) standaard in de interne viewer van RetSoft Archief 
getoond. Als deze optie wordt uitgezet worden deze niet in de viewer getoond. Door te klikken op de 
link in de viewer, kunt u ze openen in het bijbehorende programma in Windows. 
 
Zoekcriteria laten oplichten in de zoekresultaten ς Wanneer deze optie is aangevinkt, worden alle 
woorden die gevonden zijn gemarkeerd. Dit werkt uitsluitend in RetSoft documenten en PDF’s. 

 
LET OP! Om gevonden woorden in een document te laten markeren is het belangrijk 

dat op het document reeds tekstherkenning (OCR) is toegepast. 
 
Invoervelden automatisch aanvullen ς Bij elk document kunnen naast de naam enkele extra (metadata) 
velden worden ingevuld om zo het terugvinden te vereenvoudigen. Voor elk veld kunt u een lijst met 
voor gedefinieerde woorden aanmaken. Wanneer deze optie is aangevinkt worden deze velden - 
terwijl u typt – automatisch aangevuld met woorden uit deze lijst. 
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Het tabblad 'Tekstherkenning': 
 
Wanneer u in het bezit bent van de optionele OCR Module kunt u hier instellingen wijzigen die 
betrekking hebben op tekstherkenning. Meer uitleg hierover vindt u in het hoofdstuk 'OCR Module.  
 
Het tabblad 'Metadata': 
 
Bij elk document heeft u de beschikking over een aantal extra velden waarmee het document kan 
worden beschreven. Dat vereenvoudigt o.a. het zoeken. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
U kunt alle velden een andere naam geven. Daarnaast kunt u voor elk veld een aantal voor 
gedefinieerde sleutelwoorden opgeven. De optie ‘Snel keuzelijsten automatisch aanvullen’ geeft aan 
dat de lijst met woorden automatisch wordt aangevuld zodra er een nieuw woord voor dat betreffende 
veld wordt opgegeven. 
 
Wanneer de optie ‘Invoervelden automatisch aanvullenΩ op het tabblad ΨAlgemeenΩ is aangevinkt zal – 
terwijl u typt – het veld automatisch worden aangevuld met woorden uit de betreffende lijst. 
 
Het is dus mogelijk de veldnamen naar eigen wens aan te passen. Zo kunt u ‘Naam’ en ‘Woord 1 t/m 
5 en Postcode” voorzien van een eigen informatie/naam. Deze velden zijn zichtbaar bij een nieuwe 
scan opdracht en kunnen wanneer van toepassing ingevuld worden. 
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11.2 Geavanceerde instellingen 
Met de geavanceerde instellingen kunt u een aantal basisinstellingen veranderen. U gebruikt deze 
optie uitsluitend wanneer bijvoorbeeld uw scanner of printer niet juist functioneert in RetSoft 
Archief. Let er op dat veel instellingen van scanners en printers buiten RetSoft Archief worden 
ingesteld. Om te controleren of uw apparatuur juist is geïnstalleerd adviseren wij u vooraf uw 
scanner of printer in een ander programma dan RetSoft Archief te testen. 
 

11.2.1 Het tabblad 'Geavanceerd': 
Klik in dit tabblad eerst op 'Klik hier om verder te gaan'. 
De volgende instellingen zullen dan verschijnen. Zoals u hieronder ziet staat er een vraagteken '?' in 
de rechter bovenhoek van het scherm. Klik eenmaal op dit vraagteken en vervolgens op een van de 
instellingen waarover u meer wilt weten; er verschijnt dan een extra veld met informatie. 
 

 
 

12. Prullenbak 
Als u een document verwijdert, wordt het niet direct uit de database verwijderd maar in een 
prullenbak gezet. De prullenbak is te bereiken via ‘Opties’ Ą ‘Prullenbak’. Er wordt bij dit menu 
onderdeel direct aangegeven hoeveel documenten zich in de prullenbak bevinden. 
 

 
 
Mocht blijken dat een document ten onrechte is verwijderd, dan kunt u deze uit de prullenbak halen 
en weer terugzetten op de oorspronkelijke plek met de knop ‘Selectie terugzetten’.  
Met de knop ‘Prullenbak legen’ kunt u de documenten definitief verwijderen uit de database. 
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Alleen gebruikers met beheerdersrechten hebben toegang tot de prullenbak. 
 

13. Optionele modules 
 

13.1 OCR Module (optioneel verkrijgbaar) 
Met de OCR Module kan de complete tekst van documenten doorzoekbaar in het archief worden 
opgeslagen. Zowel gescande als geïmporteerde bestanden (zoals Word, Excel, PDF, HTML, tekst etc.) 
worden inhoudelijk doorzoekbaar gemaakt. 
 
Documenten zijn hierdoor terug te vinden op hun inhoud. Het gebruik van zelf in te voeren 
zoekwoorden kunt u hiermee tot een minimum beperken. Zeer efficiënt!  
 
Met de OCR module kunt u:  

¶ Elke gescande pagina automatisch laten herkennen 

¶ Een stuk tekst uit een document selecteren en deze omzetten naar bewerkbare tekst 

¶ Documenten terugvinden door een enkel woord in te typen dat in het gescande document 
voorkomt 
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13.1.1 OCR Instellingen  

Via het instellingen venster (klik op  in het hoofdscherm) kunt u de OCR Instellingen wijzigen. U 
klikt hiervoor op het tabblad met de titel 'Tekstherkenning' in het instellingen venster. De volgende 
instellingen verschijnen: 
 

 
 

Taalherkenning: Een primaire en een secundaire taal die het herkenningsresultaat optimaliseren. Bij 
een standaard installatie van RetSoft Archief zijn verschillende talen beschikbaar.  
 
Tekstherkenning (OCR) uitvoeren na scansessie: U heeft hier drie mogelijkheden: 'Altijd uitvoeren', 
'Nooit uitvoeren' en 'Vraag stellen'. Zie: 'Automatische OCR' voor meer informatie. Instellingen die te 
maken hebben met bijvoorbeeld het genereren van een volledig inhoudelijk doorzoekbaar archief of 
een eventueel te gebruiken sjabloon, wijzigt u in het 'OCR Uitvoerinstellingen' venster. Dit venster 
verschijnt elke keer als u tekstherkenning gebruikt. 
 
Resultaat weergeven nadat OCR is toegepast : Wanneer deze optie is aangevinkt, zal de herkende 
tekst tevens als tekstbestand worden weergeven nadat OCR is toegepast. Deze optie werkt alleen als 
het gaat om handmatige OCR op een enkel document. 
 

13.1.2 Handmatige OCR 
Handmatige OCR kan op de volgende manieren worden gestart:  

1. Via de knop 'Tekstherkenning'  in het hoofdscherm; 
2. Via de sneltoets Ctrl+O; 
3. Via het 'Opties' menu bovenin het hoofdscherm onder de naam 'Tekstherkenning'; 
4. Via de verschillende 'pop-up menu's’. Deze verschijnen wanneer u met de rechtermuisknop 

op een van de verschillende onderdelen van het hoofdscherm klikt. 
 



 

- 39 - 
RetSoft Archief Expert Handleiding v1.0 

 
 
Tekstherkenning kan worden toegepast op een enkel document, op meerdere geselecteerde 
documenten of op een selectie binnen een document. Wanneer tekstherkenning wordt toegepast, 
wordt het resultaat gekoppeld aan het document. Dit zorgt ervoor dat documenten 
op inhoud teruggevonden kunnen worden. Ook is het mogelijk de herkende tekst te tonen op het 
scherm. Het resultaat wordt alleen weergegeven wanneer u deze optie aanvinkt bij de ‘OCR 
Instellingen’ en OCR toepast op slechts één document.  
 
Wanneer u de eigenschappen van een document opvraagt, wordt bij het onderdeel 
'Tekstherkenning' aangegeven of er op dat document tekstherkenning is toegepast en er dus op 
inhoud gezocht kan worden. 
 

13.1.3 Automatische OCR  
Automatische OCR houdt in dat tekstherkenning direct na een scansessie wordt toegepast op de 
gescande documenten. Door de optie ‘Tekstherkenning (OCR) uitvoeren na scansessie’ op ‘altijd 
uitvoeren’ te zetten, zal automatische OCR worden toegepast op documenten die worden gescand. 

 
13.1.4 Het zoeken vereenvoudigen 
Een archief is volledig inhoudelijk doorzoekbaar te maken door de volgende actie uit te voeren. U 
selecteert de hoofdmap in de boomstructuur (deze heeft de naam van uw database). Vervolgens klikt 
u op de knop 'Tekstherkenning' in het hoofdscherm. U zorgt ervoor dat de optie 'Alleen toepassen op 

documenten die nog niet inhoudelijk doorzoekbaar zijn' is aangevinkt en dat het resultaat niet als 
tekstbestand wordt opgeslagen door de optie 'De herkende tekst tevens als tekstbestand opslaan in 

de volgende map...' uit te schakelen in het OCR instellingen venster. U klikt op OK om het proces te 
starten. Afhankelijk van de hoeveelheid nog niet herkende documenten kan dit even duren. U kunt 
dit proces eventueel ook 's nachts uitvoeren. 
Met behulp van de OCR module (tekstherkenning) kunt u het zoeken aanzienlijk vereenvoudigen. 
Documenten die zijn in gescand en andere grafische documenten verschillen voor de computer niet 
van foto's, d.w.z. de inhoud is niet met een tekstverwerker te wijzigen. Dat kan wel als de inhoud van 
documenten met behulp van de OCR module is herkend (zie: 'Handmatige OCR' of 'Automatische 
OCR' voor uitleg). De inhoud van het herkende document wordt bij het document opgeslagen. Dit 
biedt de mogelijkheid de documenten op inhoud terug te vinden. 
 
Voorbeeld: 
U scant al uw facturen genummerd met als naam ‘Factuur’ en de optie ‘OCR Toepassen na 
scansessie’ aangevinkt. U kunt nu een gezochte factuur terugvinden op inhoud. U geeft in het 
zoekvenster als naam 'Factuur' op en voert in het notitievenster één of meerdere woorden in die 
inhoudelijk moeten voorkomen in de factuur. Bijvoorbeeld: het factuurnummer of een 
bedrijfsnaam en u voltooit de zoekactie. 
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13.1.5 Herkende tekst gebruiken als naam (OCR on-the-fly) 
Deze optie maakt het mogelijk inhoudelijke tekst uit een RetSoft document te gebruiken als 
documentnaam. U maakt eerst een selectie in het document. Dit doet u door de linker muis toets 
ingedrukt te houden terwijl u een kader trekt. Vervolgens klikt u met de rechtermuis toets in het 
gemaakte kader en selecteert u de optie ‘Selectie’ gevolgd door ‘Selectie gebruiken als 
documentnaam’. 
 
TIP: Door de Ctrl-toets en de Alt-toets tegelijk in te drukken terwijl u de selectie maakt, wordt de OCR 
on-the-fly optie gelijk geactiveerd. 
 

13.2 OCR Sjablonen (optioneel verkrijgbaar)  
OCR sjablonen dienen als een soort eenvoudige formulierherkenning. Het zijn sjablonen die ervoor 
zorgen dat RetSoft Archief alleen tekstherkenning toepast op voor gedefinieerde regio's in een 
document. 
 
Ze versnellen het herkenningsproces. Gebruik van sjablonen is zeker zinvol wanneer er veel dezelfde 
documenten worden gescand met een complexe opmaak of veel afbeeldingen waarvan slechts een 
klein deel inhoudelijk relevante tekst bevat. 
 

13.3 Tracto Module (optioneel verkrijgbaar) 
De Tracto module automatiseert het archiveerproces d.m.v. barcodeherkenning. Uw documenten-
stroom wordt met vooraf gemaakte scripts in de juiste mappen geplaatst. Deze module is 
onontbeerlijk voor bedrijven die een grote hoeveelheid documenten met dezelfde opmaak wensen 
te archiveren. 
 
Er zijn twee werkwijzen: 

1. De te scannen en te verwerken documenten moeten allen zijn voorzien van een (unieke) 
barcode. Deze barcode kan tijdens het afdrukken op het document mee worden geprint. Als 
dat niet mogelijk is, kan achteraf een barcodelabel op het document worden geplakt. 

2. Een voorblad met barcode voorafgaand aan een reeks te scannen documenten. Voordeel van 
werkwijze 1 is dat elk document afzonderlijk wordt herkend, en automatisch wordt verwerkt. 

 



 

- 41 - 
RetSoft Archief Expert Handleiding v1.0 

14. Verwerkingsregels 
 

Een verwerkingsregel is een actie die automatisch in RetSoft Archief wordt uitgevoerd wanneer een 
gescand of geïmporteerd document voldoet aan de voorwaarden die u in de regel hebt opgegeven. 
In de "Wizard verwerkingsregels" kunt u een aantal voorwaarden voor verwerking kiezen.  
 
De Wizard start u vanuit het menu 'Extra' in RetSoft Archief. Hier beheert u de verwerkingsregels. U 
kunt ze uitschakelen, verwijderen, bewerken of toevoegen. 

 
14.1 Verwerkingsregels beheren  
¶ Een verwerkingsregel uitschakelen 

Het selectievakje naast de naam van de verwerkingsregel biedt de mogelijkheid een regel uit 
te schakelen.  

¶ Een verwerkingsregel verwijderen 
Selecteer de verwerkingsregel die u wenst te verwijderen en klik op de gelijknamige knop.  

¶ Een verwerkingsregel toevoegen of bewerken 
Nadat u op de knop 'Toevoegen' of 'Bewerken' hebt geklikt, verschijnt het volgende venster. 
Bij het bewerken van een bestaande regel zijn de invoervelden al ingevuld. In dit venster 
specificeert u de naam van de verwerkingsregel en de voorwaarden waaraan uw 
documenten moeten voldoen voordat de regel wordt toegepast. 
 

 
 
Vervolgens geeft u eventueel een nieuwe naam voor het document en een doelmap. 
Wanneer u geen nieuwe naam specificeert, dan behoudt het document zijn naam. Het 
opgeven van een doelmap is verplicht. 
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Nadat u op 'Voltooien' hebt geklikt, is uw regel toegevoegd of aangepast. 

 

14.2 Verwerkingsregels toepassen 
De verwerkingsregels past u toe op documenten in uw postvak. Klik met uw rechtermuistoets op het 
postvak en selecteer de optie 'Verwerkingsregels toepassen'. Nadat het proces is voltooid, verschijnt 
het resultaat rechts onderin in uw scherm in de lijst 'Toegepaste verwerkingsregels': 
 

 
 
LET OP! Houdt er rekening mee dat alle documenten die aan de verwerkingsregels voldoen verwerkt 
worden. Ook als er documenten bij zitten die u misschien in een andere map had willen plaatsen. Zorg 
er dus voor dat de regels vrij uniek zijn.  
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15. Sneltoetsen 
 
RetSoft Archief ondersteunt de standaard navigatietoetsen: pijl omhoog, omlaag, links, rechts, page-
up en page-down om te wisselen tussen documenten en mappen en om te scrollen door 
documenten in de viewer. 
  

Enter - Open een document of een map vanuit de zoekresultaten 

Delete/Del - Verwijder geselecteerde documenten en/of mappen 

Ctrl+A - Selecteer alle documenten en mappen in het actieve venster 

Ctrl+O - Pas OCR toe op de geselecteerde documenten en/of mappen 

Ctrl+Shift+O - Toon de herkende tekst van het geselecteerde document  
  wanneer OCR hierop is toegepast 

Ctrl+E - Wijzig de eigenschappen van een geselecteerd document of  
 map 

Ctrl+F - Open het zoekscherm 

Ctrl+P - De geselecteerde documenten afdrukken 

CTRL+M - Geselecteerde map of document verplaatsen 

CTRL+N - Nieuwe map aanmaken onder de huidig geselecteerde map 

CTRL+Spatie - Bestanden importeren 

Spatie - Begin een nieuwe scan sessie  

+ / -  
- Verhoog/Verlaag het nummer van de geselecteerde  
 document(en) indien deze genummerd zijn 

F1 - Help 

F2 - Naam van de geselecteerde map of document wijzigen 

Ctrl + + - Inzoomen 

Ctrl + - - Uitzoomen 

Ctrl + Muiswiel - Zoomen 

R - RetSoft document of PDF kwart slag draaien (rechtsom) 

D - Scheef gescand grafisch document rechtzetten 

V - Kleuren in RetSoft document inverteren 
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16. Efficiënt archiveren 
 
Haal alles uit het programma door de volgende richtlijnen te hanteren: 
  

16.1 Configuratie 
Zorg voor een optimale hardware configuratie. Een snelle scanner werkt uitsluitend goed samen met 
een snelle computerconfiguratie. 
  

16.2 Systeem 
Over het algemeen volstaat een server die voldoet aan de eisen van het besturingssysteem en het 
databasesysteem (MS-SQL Server 2005/2008/2012/2014 of MySQL 5 worden ondersteund). Bij (snel) 
groeiende archieven raden wij aan een server te kiezen die eenvoudig te upgraden is. Benodigde 
schijfruimte is lastig in te schatten vanwege de diversiteit aan ondersteunde bestandstypen, maar 
wanneer het over het algemeen zwart/wit gescande documenten betreft, dan kan men uitgaan van 
ongeveer 50.000 – 75.000 documenten per Gigabyte. 
 
RetSoft Archief Expert vereist geen minimale systeem eisen. Echter zal RetSoft Archief Expert net zo 
snel werken als uw systeem zelf is. Wordt het systeem zwaar belast dan bestaat de kans dat RetSoft 
Archief Expert ook trager zal reageren en opdrachten langzamer zal verwerken.  
Over het algemeen werkt RetSoft Archief Expert op alle systemen waar Windows 7, Windows 8, 
Windows 8.1 of Windows 10 op geïnstalleerd is. Voor het scannen wordt een USB TWAIN compatible 
scanner aangeraden. Gebruik altijd een TWAIN driver om de scanner aan te sturen.  
 

16.3 Updates 
Zorg altijd dat u de laatste versie gebruikt van RetSoft Archief. Deze kunt u downloaden via uw 
klantenportaal. https://www.retsoft.nl/customer/account 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
RetSoft B.V. 
 
Tel: +31 (0)50-3010710 
E-mail: info@retsoft.nl 
http://www.retsoft.nl 
 
Heeft u een probleem met RetSoft Archief bekijk dan de veel gestelde vragen sectie op 
http://www.retsoft.nl/ondersteuning.php 
  

https://www.retsoft.nl/customer/account
http://www.retsoft.nl/ondersteuning.php
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Addendum: Licentievoorwaarden RetSoft Archief Expert® 
 
BELANGRIJK 
Lees deze gebruiksrechtovereenkomst ('Overeenkomst') voordat u deze software installeert of gebruikt. 
 
Dit is een rechtsgeldige gebruiksrechtovereenkomst tussen u (natuurlijke persoon of rechtspersoon) en RetSoft BV. Door het 
installeren, kopiëren of anderszins gebruiken van het bijgeleverde softwareproduct, bestaande uit computerprogrammatuur en 
bijbehorende bestanden ('Software'), stemt u ermee in aan de bepalingen van deze Overeenkomst gebonden te zijn. Als u niet 
instemt met de bepalingen van deze Overeenkomst, dient u de Software niet te installeren of te gebruiken. 
 
AUTEURSRECHT.  
De Software is eigendom van RetSoft BV en wordt beschermd door auteursrechtwetten en internationale verdragsbepalingen. 
Derhalve dient u de Software te behandelen als ieder ander materiaal waarop auteursrechten rusten (bijvoorbeeld een boek), 
behalve dat u kopieën mag maken van de Software uitsluitend voor back-up- of archiefdoeleinden. 
 
GEBRUIKSRECHTOVEREENKOMST 
Deze Overeenkomst geeft u het beperkte recht om de Software (en alle bijbehorende bestanden) als volgt te gebruiken: 
 
VERLENING VAN HET GEBRUIKSRECHT. 
RetSoft BV verleent u het recht om de Software te gebruiken volgens de termen van deze Overeenkomst. De Software wordt 
niet vergeven, maar het recht tot gebruik ervan wordt in licentie gegeven. 
 
U MAG 

1. Van de hoofdlicentie en de beheermodule van de RetSoft Archief Expert versie één exemplaar op één computer 
installeren en met één Microsoft SQL Server of MySQL database verbinding maken.  

2. Single user licenties installeren in hetzelfde lokale netwerk als de hoofdlicentie van RetSoft Archief Expert. 
3. Conform het aantal single user licenties dat u heeft aangeschaft deze activeren in de beheermodule. 
4. Uitsluitend met het RetSoft Web Archief een verbinding maken met de RetSoft Archief database over het internet. 
5. Back-up versies van de Software maken, mits de back-up versies complete versies van de Software zijn inclusief alle 

rechten en Overeenkomsten. 
 
U MAG NIET 

1. De Software gebruiken, veranderen, aanpassen, kopiëren, of de Software op andere wijze te reproduceren, tenzij 
uitdrukkelijk aangegeven in deze Overeenkomst. 

2. De Software decompileren, disassembleren of 'reverse-engineren'. 
3. Een vergoeding vragen voor de distributie van de Software zonder onze schriftelijke toestemming. 
4. De Software online beschikbaar stellen als onderdeel van een archiefservice waarvoor u direct of indirect een 

vergoeding vraagt aan de gebruiker van de Software. 
 
AANVULLENDE VOORWAARDEN. 
Wanneer één hoofdlicentie van RetSoft Archief Expert wordt gebruikt in meer dan één LAN (Local Area Network) of LAN's die 
met elkaar in verbinding staan of bij verbindingen via een extranet (zoals VPN) of WAN (Wide Area Network) gelden 
aanvullende voorwaarden. Neem in dit geval contact op met RetSoft voor meer informatie. 
 
Deze licentie is van kracht vanaf het eerste gebruik van de Software. Deze Overeenkomst eindigt op het moment dat alle 
exemplaren en alle onderdelen van de Software vernietigd zijn. RetSoft BV mag deze Overeenkomst beëindigen indien u de 
voorwaarden en bepalingen van deze Overeenkomst niet nakomt. In dat geval dient u alle exemplaren en alle onderdelen van 
de Software te vernietigen. 
 
GEEN GARANTIES.  
Het gebruik van de Software geschiedt op eigen risico. De Software wordt alleen verstrekt voor gebruik met Microsoft 
Windows® Vista/7/8/8.1/10. Voor zoverre maximaal is toegestaan op grond van toepasselijk recht verlenen RetSoft BV en haar 
toeleveranciers geen garanties en erkennen geen speciale omstandigheden, noch uitdrukkelijk noch impliciet, daaronder mede 
begrepen maar niet beperkt tot garanties betreffende de geschiktheid voor een bepaalde toepassing of garanties dat de 
software geen inbreuk maakt op de rechten van derden. 
 
GEEN AANSPRAKELIJKHEID VOOR GEVOLGSCHADE.  
Voor zover maximaal is toegestaan op grond van toepasselijk recht kunnen RetSoft BV of haar toeleveranciers in geen geval 
aansprakelijk worden gesteld voor enigerlei speciale, incidentele, indirecte of directe schade (daaronder mede begrepen maar 
niet beperkt tot schade door winstderving, bedrijfsonderbreking, verlies van bedrijfsinformatie of ander geldelijk verlies) die is 
ontstaan door het gebruik of het niet kunnen gebruiken van de Software, ook indien RetSoft BV op de hoogte is gesteld van het 
risico van dergelijke schade. 
 
Op deze Overeenkomst is uitsluitend Nederlands recht van toepassing. 
 
RetSoft BV, Skagerrak 2 – 9723 JR - Groningen (GN), Nederland 
tel: +31 (0)50 3010710 Internet: www.retsoft.nl, e-mail: info@retsoft.nl 
 
© AUTEURSRECHT 1999-2016 RETSOFT BV 

 


