TRENDY Digitalizace dokumentt

SoumraR papiru

Cloudové sluzby a mobilni technologie ukazuji, Ze papirové dokumenty
postupné ztraceji svlij vyznam. S informacemi potiebujeme pracovat
Rdekoli a neni mozné s sebou neustale nosit stohy papir.

noho firem se dnes snazi o naplnéni konceptu

bezpapirové kanceldfe, o ¢emz svéddi i stagnujici,

Ci spiSe mirné klesajici spotfeba kancelafského pa-

piru ve vyspélych zemich. Pfesto se v kanceldfich
stale tiskne mnohem vice, nez je tfeba. Prazkumy naptiklad
uvadeji, ze az 45 procent dokumentt skonci v kosi ve stejny
den, kdy byly vytistény, do druhého dne se vyhodi dokonce
60 procent vSech vytisténych dokumentt. Takové plytvani sto-
jifirmy zbytecné mnoho penéz, takze samoziejmé hledaji ces-
ty, jak na tisku a obecné praci s dokumenty usetfit.

Papir nahrazuji pfedevsim nové digitdlni technologie pro
zpracovani dokumentd, které jsou nejen pohodlnéjsi, ale zéro-
ven firmam snizuji naklady a $etfi ¢as. Zajasat by mohli i eko-
logové, pfinos digitalizace dokumentt pro Zivotni prostiedi
vSak neni tak jednoznaény. Podle tdajt zvefejnénych v deniku
New York Times totiz datovd centra spotfebuji mnohem vice
energie nez papirensky pramysl. JiZ v roce 2010 to bylo kolem
1,5 procenta z celkové spotfeby energie ve Spojenych statech,
pficemzZ papirensky primysl spotfeboval jen 0,7 procenta. Je
asi jasné, ve kterém z téchto dvou odvétvi doslo od té doby
k rapidnéjsimu vyvoji, a tedy i ke zvySovdni spotfeby energie.
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Nastup digitalizace je zcela jisté nezpochybnitelny, potrva viak
jesté nékolik let, nez budou kanceldfe ¢eskych firem opravdu
bezpapirové. Papir navic vyuzivaji i nékteré moderni, rozvijeji-
cise technologie, jako je naptiklad tisk z mobilnich zafizeni.

Digitalni zpracovani a archivace

Firmy, které mysli na svij zisk, si i dokdzou snadno spocitat, ko-
lik ¢asu a penéz jim muize digitalizace dokumentt usetfit. ,Ne-
jde jen o usporu v ndkladech za provoz tiskaren a spotiebni
material, ale néco stoji i skladovani papirovych dokument
a samozriejme také Cas neefektivné vynaloZeny na jejich zpra-
covavani a vyhleddvani,” fikda Milan Baran, viceprezident spo-
lecnosti Office Depot pro stfedni a vychodni Evropu. Digitalni
archivace dokumentt je pfitom efektivnéjsi ve vSech smérech
-V jejich obsahu Ize snadno vyhleddvat a navic je lze efektivné
ochranit proti ztraté, odcizeni nebo neoprdvnéné manipulaci.
Moderni systémy pro spravu dokumentd totiz sleduji i to, kte-
ry uzivatel si ke konkrétnimu dokumentu vyzadal piistup
a prohlizel si jej nebo tfeba zkopiroval ¢i vytiskl.

Zakladni formu digitalizace papirovych dokumentt vyu-
Ziva jiz mnoho firem, vétdinou ale faktury, smlouvy ¢i jiné
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DOMACI DIGITALIZACE

Bezpapirova domacnost
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Podobné jako ve firmach, jen v mendim méfitku, zapasime i doma se stohy G¢tenek, faktur, vypist z Uctl, smluv a dalgich
dokumentd. Poradime vém, jak je digitalizovat, abyste mohli originaly nékam zaloit a nechat na né usedat prach.

Skenovani

Obycejny dokumentovy skener pofidite uZ za necelé dvé tisicovky a skenerem jsou
samoziejme vybavena i doméaci multifunReni zafizeni s tiskarnou. Pro jednoduchou
digitalizaci béznych dokumentd si ale nemusite Rupovat viibec nic. Vystacite si totiz

se svym smartphonem, do Rterého si instalujete nékterou z mnoha dostupnych ske-

novacich aplikaci, vyuZivajicich fotoaparat telefonu. Doporu€ujeme vam naptiklad
aplikaci Office Lens od Microsoftu, ktera je dostupna pro Android, iOS | Windows
Phone. V Office Lens dokument vyfotite, aplikace vam pomiZe ofiznout jeho okraje
a opravit deformaci zplsobenou focenim z thlu a uloZi jej do souboru ve formatu
PDF. Ten pak mUzete rovnou z aplikace nahrat do cloudového UloZidté OneDrive.

Rozpoznani textu
Prevod dokrumentl do PDF soubord je

zace. Vytvofite totiZ jen obrazRové Ro-
pie dokumentd, v jejichZ obsahu nebu-
de moZzné vyhledavat. Museli byste te-
dy mit vytvarené PDF soubory velmi
dobfe popsany a roztfidény, abyste

pozdéji snadno nasli Ronkrétni Uctenku

: . s ) nebo tfeba smlouvu.

Chcete-li mit ale doRumenty uloZe-
ny tak, aby bylo mozné vyhledavat
v jejich obsahu, je tfeba nechat PDF

pro rozpoznavani znak{. Vysledkem
bude soubor, jehoz obsah Windows za-
indexujf a umozni vam tak rychlé vy-
hledavanf ve vasich digitalizovanych
dokumentech. Mezi $pi¢Rové nastroje
na OCR patfi napfiklad program ABBYY
FineReader Professional, jehoZ licence
stoji 3 690 korun.

ale pouze prvnim krokem jejich digitali-

soubory projit softwarem pro OCR, tedy
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Plné verze pro ¢tenare Chipu

Abychom vam usnadnili digitalizaci va-
Sich dokumentd, pfipravili jsme pro vas
tfi zajimavé plné verze softwaru. Jednou
z nich je BlindScanner, program, ktery
vam umozni skenovat dokumenty pro-
stfednictvim Rteréhokoli pocitace pfipo-
jeného R vasemu domacimu Ethernetu
nebo Wi-Fi, pfiCemzZ skener je pfipojen
pouze R jednou z po¢itacd. Druhou je ap-
lirace EverDoc 2015, ktera slouZi k archi-
vaci digitalnich dokumentd, a do tfetice
si mlZete instalovat také skenovaci apli-
Raci Scanitto Pro 3.5. Stahnout si mizete
i zZRuSebni verzi programu ABBYY Fine-
Reader 12 Professional pro rozpoznavani
obsahu naskenovanych dokumentd.
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listiny jen skenuji, aniz by dale elektronicky zpracovavaly je-
jich obsah. Aby bylo mozné efektivné vytézit informace z pa-
pirového dokumentu, archivovat jej a pozdéji vyhledévat
v jeho obsahu, je tfeba provést kompletni digitalizaci véetné
strojového rozpoznani jeho obsahu a opatfeni popisky a stit-
ky (tzv. metadaty).

LFirmy si casto digitalizuji dokumenty vlastnimi silami, ale
obvykle jde o ¢innost, kterou se vyplati outsourcovat,” fikd An-
tonin Broz, reditel divize Canon Business Services. ,Nékteré
podniky si nechdvaji zajistovat kompletni provoz podatelny,
kdy ani neprichazeji do kontaktu s plivodnimi dokumenty
v listinné podobé. Firma, ktera zajistuje digitalizaci, pfijme do-
kumenty napf. do PO. boxu, zdigitalizuje je a do systému klien-
ta nahraje Cista data. Postard se i o archivaci podle zdkona. Za-
kaznici tak nemusi fesit technické, odborné ani persondlni
otdzky, které s digitalizaci souviseji.”

Digitalizace dokumentt souvisi i s mobilitou, jelikoz za-
meéstnanci mohou v obsahu digitalniho archivu vyhledavat
i prostfednictvim mobilnich zafizeni a pak si do svého smart-
phonu ¢i tabletu dokument stdhnout a pracovat s nim. Specia-
lizovana reSeni pro spravu mobilniho obsahu se pak postaraji
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0 to, aby se k dokumentiim nedostal nikdo nepovolany ani
Vv piipadé, ze bude mobilni zafizeni ztraceno ¢i odcizeno.

Narizeno zakonem

Digitalizace papirovych dokumentd se ale netyka jen firem, fesit
Ji musi i instituce statni a vefejné spravy. V soucasné dobé totiz
Poslanecka snémovna projedndva zdkon o tzv. registru smluv, ve
kterém bude podrobné specifikovano, za jakych podminek a v ja-
ké formeé budou mit urady povinnost zvefejnovat smlouvy a do-
kumenty na internetu. ,Organy vefejné spravy budou podle jed-
né z moznych verzi nového zakona muset zvefejiiovat dokumen-
ty ve formatu, ktery umozni vyhleddvat v jejich obsahu. Bézné
skeny, bez zpracovani obsahu papirovych predloh, tento pozada-
vek samoziejmé nesplnuji, doddva Milan Baran. Dale jsou v no-
vém zakoneé specifikovany i ndroky na ochranu osobnich infor-
maci, které je treba z dokumentt pted jejich vystavenim na inter-
netu odstranit. Urady si pro splnéni podminek nového zékona
budou muset poridit skenery a specidlni software pro digitalizaci
povinné zvefejnovanych dokumentt a lze jen doufat, Ze nové vy-

né vyhradné papirovou formou. autor@chip.cz
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