
TR E NDY Digitalizace dohumentů

soumrah papíru
Cloudové služby a mobilní technotogie uhazují, že papírové dohumenty
postupněztrácejí svůj význarn. S informacemi potřebujeme pracovat

hdehoti a není možné s sebou neustále nosit stohy papírů.

noho firem se dnes snaŽí o naplnění konceptu
bezpapírové kanceláře, o čemž svědčí i stagnujÍcÍ,
či spíše mírně k1esající spotřeba kance1ářského pa-
píru ve vyspělých zemích. Přesto se v kancelářích

stá]e tiskne mnohem více, neŽ |e třeba. Průzkumy například
uvádějí, Že aŽ 45 pÍocent dokumentů skončí v koši ve stejný
den, kdy by1y vytištěny, do druhého dne se vyhodí dokonce
6o procent všech vytištěných dokumentů. Takové plýtvání sto-

1í firmy zbytečně mnoho peněz, takŽe samozřejmě hledají ces-
ty, |ak na tlsku a obecně práci s dokumenty ušetřit.

Papír nahrazují především nové digltální technologie pro
zpracování dokumentů, které jsou neien pohodlnější, ale záro-
veň firmám sniŽují náklady a šetří čas. Zajásat by mohti i eko-
logové, přínos digita1izace dokumentů pro Ž1votní prostředí
však není tak jednoznačný Pod1e údajů zveřejněných v deníku
New York Times totiŽ datová centra spotřebují mnohem více
energie neŽ papírenský průmysl. ]iŽ v roce 2o1o to bylo ko1em
1,5 procenta z celkové spotřeby energie ve Spojených státech,
přičemŽ papírenský průmysl spotřeboval jen o,7 procenta. Je
asi iasné, ve kterém z těchto dvou odvětví došlo od té doby
k rapidnějšímu vývoji, a tedy i ke zvyšování spotřeby energie.
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Nástup dlgitalizace je zcela Iistě nezpochybnite1ný potrvá však
ještě několik 1et, neŽ budou kanceláře českých firem opravdu
bezpapírové. Papír navíc využivají i některé moderní, rozvíieií-
cÍ se technologie, jako je napŤíklad tísk z mobilníchzaŤízeni.

Digitátní zpracování a archivace
Firmy, které myslí na svůj zisk, si i dokážou snadno spočítat, ko-
llk času a peněz jim můŽe digitalizace dokumentů ušetřit.,,Ne-

;de ien o úsporu v nákladech Za provoz tiskáren a spotřební
materiál, ale něco stojí i sk1adování papírových dokumentů
a samozŤejmě také čas neefektivně vynaloŽený na jejich zpra-
covávání a vyhledávání'., říká Milan Baran, viceprezident spo-
lečnosti off1ce Depot pro střední a východní Evropu. Dígitální
archivace dokumentů |e přitom efektivnější ve všech směrech
_ v iejich obsahu lze snadno vyhledávat a navÍc je 1ze efektivně
ochránit protí ztrátě, odcizení nebo neoprávněné manipu1aci.
Moderní systémy pro správu dokumentů totlŽ sledují i to, kte-

ý uŽivatel s1 ke konkrétnímu dokumentu r,yŽádal přístup
a prohlíŽel si jej nebo třeba zkopíroval či vytiskl.

Zák]'adní formu digitalizace papírových dokumentů vyu-
žívá jiŽ mnoho firem, většinou ale faktury, sm1ouvy či jiné
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Bezpapírová domácnost
Podobně jaho ve firmách, jen v menším měříthu, zápasíme idoma se stohy Účteneh, fahtur, výpisů z účtů, smtuv a datšÍch
dohumentů. Poradíme vám, jaŘ je digitatizovat, abyste mohti origináty něham zaLoŽit a nechat na ně usedat pracn.

Shenování
obyčejný dohumentový shener pořídíte uŽ za nece|'é dVě tisícovhy a shenerem jsou
samozřejmě vybavena i domácí muttifunhčnízaiŽen( s tishárnou. Pro jednoduchou
digitalizaci běŽných dokumentů si ale nemusíte hupovat vůbec n!c. Vystačíte si totiŽ
se svým smartphonem, do hterého si instalujete něhterou z mnoha dostupných she-
novacích aptihací, vyuŽÍvajících fotoaparát telefonu. Doporučujeme vám napříhtad
aptihaci office Lens od Microsoftu, hterá je dostupná pro Android, iOS i Windows
Phone. V office Lens dohument vyfotíte, aptihace vám pomůŽe oříznout jeho ohraje
a opravit deformaci způsobenou focenim z úh|u a utoŽíjej do souboru ve formátu
PDF. Ten pah můžete rovnou z aplihace nahrát do ctoudového ÚtoŽiště oneDrive.
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Rozpoznání textu
Převod dohumentů do PDF souborů je
a[e pouze prvním hrohem jejich digitati.
zace. Vytvoříte totiŽ jen obrázhové ho-
pie dohumentů, v jejichŽ obsahu nebu.
de možné vyhledávat. Muse|i byste te.
dy mít vytvářené PDF soubory velmi
dobře popsány a roztříděny, abyste
později snadno našti honhrétní účtenhu
nebo třeba smlouvu'

Chcete-li mít a[e dohumenty u[oŽe-
ny tah' aby byto možné vyhtedávat
v jejich obsahu' je třeba nechat PDF
soubory projít softwarem pro oCR, tedy
pro rozpoznáván( znaŘŮ. Výstedhem
bude soubor, jehož obsah Windows za-
indexují a umoŽnívám tah rychté vy-
htedávání ve vašich digitatizovaných
dohumentech. Mezi Špičhové nástroje
na oCR patří napříhtad program ABBYY
FineReader Professionat, jehoŽ licence
stojí 3 690 horun.
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Plnéverze pro čtenáře Chipu
Abychom vám usnadni[i digitalizaci va-
šich dohumentů, připraviti jsme pro vás
tři za1imavé p|né verze softwaru. Jednou
z nich je BlindScanner, program, který
vám umoŽní shenovat dohumenty pro-
střednictvím hteréhokoli počítače připo-
jeného h vašemu domácímu Ethernetu
nebo Wi-Fi, přičemŽ shener je připojen
pouze k jednou z počítačů. Druhou je ap-
[iŘace EverDoc 2015, hterá stouŽí h archi-
vaci digitátních dohumentů' a do třetice
si můŽete instalovat tahé shenovací apti.
haci Scanitto Pro 3.5. Stáhnout si můžete
i zkušební verzi programu ABBYY Fine.
Reader 12 ProfessionaI pro rozpoznáváni
obsahu naskenovaných dohumentů.

listiny jen skenují, aniŽby dále elektronicky zpracováva1y je-
jich obsah. Aby bylo moŽné efektlvně vytěŽit informace z pa-
pírového dokumentu, archivovat jej a pozděii vyhledávat
v jeho obsahu, je třeba provést komp1etní díglta1izaci včetně
strojového rozpoznáni jeho obsahu a opatření popisky a štít-
ky (tzv. metadaty).

,,Firmy si často digitalizují dokumenty vlastníml silami, ale
obvykle jde o činnost, kterou se vyp1atí outsourcovat,.. říká An-
tonín BroŽ, ředitel divize Canon Business Services. ,,Některé
podniky si nechávají zajištovat kompletní provoz podatelny,
kdy ani nepŤicházejí do kontaktu s původními dokumenty
v listinné podobě. Firma, která zajištuje d1gita1izaci, při]me do-
kumenty např. do Po. boxu, zdigitalizuje je a do systému klien-
ta nahraje čistá data' Postará se i o archivaci podle zákona'Zá-
kazníci tak nemusí řešit technické, odborné ani personální
otázky, které s digitalizací souvlsejí..,

Digita1izace dokumentů souvisí i s mobilitou, ieltkoŽ za-
městnanci mohou v obsahu digitálního archivu vyhledávat
i prostřednictvím mobilních zaÍízení a pak si do svého smart-
phonu či tabletu dokument stáhnout a placovat s ním. Specia-
l1zovaná řešení pro správu mobilního obsahu se pak postarají
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o to, aby se k dokumentům nedostal nikdo nepovolaný ani
v případě, Že bude mobilní zaŤízení Ztraceno či odctzeno.

Nařízeno záhonem
Digitaiizace papíroých dokumentů se a1e netýká jen firem, řešit
ji musí i instltuce státnÍ a veřejné sprály. V současné době totiŽ
Pos]anecká sněmovna projednává zákon o tzv. registru smluq ve
kterém bude podrobně specifikováno, za jakych podmínek a v ia-
ké formě budou mít úřady povinnost zveřejňovat smlour'y a do-
kumenty na internetu. ,,orgány veřejné správy budou podle jed-

né z moŽných verzí nového zákona muset zveřejňovat dokumen-
ty ve formátu, kteý umožní lyhledávat v jejich obsahu' BěŽné
skeny, bez zpracování obsahu papíroých pŤedloh, tento poŽada-
vek samozřejmě nesplňují,.. dodává Milan Baran. Dále jsou v no-
vém zákoně specifikovány i nároky na ochranu osobních infor-
mací, které ie třeba z dokumentů před jejich r'ystavením na inter-
netu odstranit. Úřady si pro splnění podmínek nového zákona
budou muset pořídit skenery a speciální softWare plo dÍgita1izaci
povinně zveřejňovaných dokumentů a lze ]en doufat, Že nové r,y-
bavení následně lyuŽijí i pro digitalizaci da1ší agendy, zatím řeše-
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né ýhradně papírovou formou. E|


