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Osnova

Digitalni zpracovani obrazu
Pixely, RGB model, formaty pro ukladani, komprese
Postup pri digitalizaci
Navrh struktury digitalniho archivu
Priprava, skenovani, tpravy digitalni podoby, pofizovani
metadat, zafazeni do archivu
Skenovaci zafizeni

Velkoformatové skenery, skenery s automatickym podavacem
formatu A4 a A3

DMS systémy pro ukladani dat
ELO Proffesional, EMC Documentum
Jiné aplikace pouzivané pri digitalizaci
ScanWork a dalSi.K



Digitalni zpracovani

Pod pojmem digitalni zpracovani obrazu myslime veSkerou
manipulaci s obrazy v digitalni podobé.

Digitalni obraz je obraz, ktery se sklada z velkeho poctu obrazovych
bodu, tzv. pixell, uspofadanych v fadcich a sloupcich.

Kazdy obrazovy bod ma svoji barvu, kterou lze popsat pomoci Cisel.

U barevnych obrazu se vyuziva principu, ze kazdy barevny odstin
Ize ziskat smichanim tfi zakladnich barev v urcitém poméru:

Cervené (Red), zelené (Green) a modré (Blue).
Tento model skladani barev se nazyva RGB model.

Pro néj plati, ze smichanim vSech tfi barev s plnou intenzitou
ziskame bilou barvu. Intenzita jednotlivych barevnych slozek se
vyjadfuje pomoci Cisla.

To je obvykle osmibitové, tzn. v rozsahu 0-255. Znamena to, ze
kazda ze slozek muze nabyvat dvé na osmou, tedy 256 riznych
hodnot jasu.



Ukazka barev RBG
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Formaty digitalizovanych materialu

Obraz lze ulozit v mnoha ruznych formatech.

Ty maji obvykle za Ukol navic n€jakym zpusobem
redukovat mnozstvi dat potfebnych k popisu obrazu.

V tomto pripadé jde o tzv. komprimované obrazové
soubory.

Podle typu komprese je |ze rozdelit:
na bezztratové (po komprimaci ziskame obraz naprosto
shodny s puvodnim )
na ztratové (po komprimaci ziskame obraz velmi podobny
puvodnimu, pfiéemz ztrata je obvykle volena takova, aby
nebyla postfehnutelna)

Typy formatu podle nazvu:

Nekomprimované nebo s bezztratovou kompresi:
BMP,TIFF

Se ztratovou kompresi: JPG



Digitalizace

Papirovy dokument je stale nejrozsirenejsi forma
pro udrzeni archivnich informaci.

Papirovy dokument klade velké naroky na prostor,
nebot poCet dokumentu se neustale zvétsuje.

Se vzrustajicim mnozstvim se objevuje jesté dalsi
nevyhoda tohoto zpracovani.

Vyhledani vice informaci podle nejakého kritéria
je témer nemozné a nebo hodne zdlouhaveé.

V dnesni, pocitaci zahlcené dobé&, se primo nabizi
pocitaCové zpracovani a uchovani vsech
dokumentu. Skenovani umoznuje prevést
papirovy dokument do digitalni podoby.




Papirovy dokument

NejrozSirené|si forma pro udrzeni archivnich
informaci.

Klade velké naroky na prostor, nebot pocCet
dokumentu se neustale zvétsuje.

Vyhledani vice informaci podle né€jakeho kritéria
je témér nemozné anebo hodné zdlouhave.
Regeni:

Prevést papirovy dokument do digitalni podoby =
digitalizovat

Vyuzit skenovani.



Vyhody digitalizace

Zrychleni administrativni i spravni cinnosti (rychly
pristup obc¢anu k informacim).

Snizeni rizika zniceni, poruseni, ztraty Ci ztraty
dokumentu.

Rychlé prohledavani digitalniho archivu.

Moznost elektronické distribuce a prezentace
(Intranet, internet).

Snizeni prostorovych naroku a moznost presunu
archivovanych originall na mené exponované lokality.

Kompletni provéreni a "inventura” digitalizovaneho
dokumentového fondu
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predpokladu pro zlepsSeni kvallty pristupu k
Informacim pro obcany.



Postup pri digitalizaci

Sklada z nékolika pracovnich postupu, které
na sebe musi plynule navazovat.

Zakladni pracovni postupy jsou:
Priprava ke zpracovani
Skenovani
Indexace
Verifikace
Zarazeni do digitalniho archivu
Kompletace po zpracovani



Metoda digitalizace

Pri digitalizaci je nutné zamysleni, jaky bude mit
digitalizace postup a potom i cely vysledek
procesu.

Papirove spisy neustale pribyvaji a jisté dojde k
situaci, kdy se novy dokument bude muset zaradit
do jiz zdigitalizované casti kancelare nebo
archivu.

Aby se predeslo nekonzistentnim informacim, je
nezbytne zvolit spravny postup.

Nabizi se feseni paralelniho pristupu.

Skenovani Ize postavit na dvou liniich zpracovani.

Skenovani postupne podle druhu dokumentu, tak jak
jsou roztridéne.
Skenovani novych dokumentu.



Postup - Priprava ke zpracovani

Pred vlastnim zpracovanim je treba pfipravit
dokumenty tak, aby digitalizace jako celek
orobihala co nejefektivnéji, bezchybne a bez

oroblemu.
Priprava papiru pro skenovani

Odstraniovani sponek a svorek.

Rovnaji dokumentu.

Zalepeni dokumentu v pripadé roztrhnutého papiru.
Priprava pro dalsi zpracovani

Vkladani specielnich papiru pro oddéleni rozesitych
dokumentu

Tvorba ¢arovych kodu, které pak usnadni indexaci.
Lepeni nalepek s ¢arovymi kody.




Skenovani

Samotné skenovani necini obvykle problemy.

Pri skenovani vlastnimi silami je
predpokladem uspéchu nejen dobra priprava,
ale také zaskoleni pracovmku kteri skener
(skenery) obsluhuiji.

Velkou pozornost je nutné venovat nejen
vybéru skeneru, ale také vybéru software pro
skenovani a manipulaci s obrazem.

Zde jen muze vzniknout riziko poskozeni
puvodniho materialu v dusledku Spatného
vybéru skenovaciho zafizeni.




Indexace a metadata

Indexace je nedilnou soucasti zpracovani.

Samotny obraz dokumentu, byt sebelepe
naskenovany, neni mozné rychle v digitalnim
archivu vyhledat, pokud s nim neni spojena
dostateCne vypovidajici hodnota indexu.

Jako index muze byt pouzit jakykoli individualni
charakteristicky znak dokumentu - podle druhu
agendy muze byt indexem napfiklad rodné ¢islo,
prfijmeni, Cislo smlouvy, ¢islo popisné, ¢islo
Katastru, atd.

Kazdy dokument ma potom jesté dalsi
charakteristiky v podobé metadat.




Verifikace

V nékterych pripadech je tfreba jesté provést
kontrolu kvality digitalniho obrazu, aby se monhl
digitalni format obraz poridit popripadée jeste
jednou.



Zarazeni do digitalniho archivu

Kazdy digitalni archiv ma svoji pevné danou
strukturu, aby bylo mozné dokumenty vyhledavat.
Neékdy presné kopiruje usporadani papirové ho
archivu, jindy je SikovnéjSi vytvorit jine.

S usporadanim dokumentu je tfeba vétsinou
soubory prenést na jiné misto, nejCastéji na
diskové pole.

Toto kopirovani muze mit za nasledek nemale
zatizeni sité.

Velké vykresy s vysokym rozliSenim v dobré

kvalité mohou zabrat pomérné dost mista, radové
stovky MB



Kompletace po zpracovani

Po zpracovani je nutné uveést zpracované
predlohy do puvodniho stavu, popfipadé do
stavu pozadovaného.

Zpravidla je nutné znovu seSivat svorkou
dokumenty, které byly béhem pfipravy
rozesity.

Néktere dokumenty je zadouci ulozit do
specielnich obalu, ¢asto je zadouci pouzit jiny
typ archivacnich krabice, nez byly puvodni,
muze byt pouzit jiny zpusob znaceni, atd.



Navrh struktury digitalniho archivu

Kazdy dokument v archivu nese informace, ktere jsou
dulezité pro jeho zarazeni a pozdejsi vyhledani.

Z téchto duvodu je tfeba vytvofrit spravné usporadani
a oznaceni dokumentu.

Tyto informace je treba zjistit od pracovnikd v archivu
nebo osob, které budou digitalni archiv vyuzivat.

Usporadani je obvykle provedeno do nekolika urovni
slozek, kde jsou potom ulozeny samotné dokumenty
popsané metadat.

Dokumentu muze byt nékolik typu podle informace,
kterou obsahuiji.

Metadata jsou usporadana do evidencnich karet,
které obsahuji vSechny popisné informace o
dokumentu.



Priklad ze stavebniho archivu

Zakladni strukturalni elementy stavebniho archivu:
Katastralni Gzemi - je druhou nejvysSi Urovni struktury ulozisté.
Jedna se o skupinu jednotlivych katastralnich Uzemi méstske
casti Prahy 10.

Stavba - stavba je dalsi urovni struktury tloziste. Muze se jednat
0 budovu I|n|ovou stavbu pFl’padné jiny typ stavby
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Spis charakter|ZUJe jednotliva fizeni vztahujici se k prlslusne
stavbe.

Zakladni typy dokumentﬁ stavebniho archiVU'

AN a0 a4

jake rozhodnutl se jedna. Je urcen jednaC|m cislem.

Vykres - graficky doprovodny dokument obsahujici predevsim
vykresovou dokumentaci

Doklady - doklad je listina, ktera je potfeba k vydani rozhodnuti
nebo mu predchazi, pfipadné se k nému vztahuje jinym
zpusobem



Metadata elementu stavba

o karta OST stavba

mesto

katastr

Cislo popisné
Cislo parcelni
¢islo evidenéni
cislo orientacni
cislo nouzové
ulice 1

ulice 2




Struktura dat priklad

. uroven: mésto - Praha 10

. uroven: katastralni uzemi

. droven: stavba

. roven: spis

. Uroven: jednotlivé dokumenty
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Skenovaci zafizeni - Parametry scanneru

Skenovani - Pfi skenovani prfedlohy scanner

Kopirka) predlohu. Snimaji se po radac

(protoze jsou tyto body velmi malé, lids
nedokaze rozlisit a vysledek vypada ce

Zakladni parametry scanneru:
Barevna hloubka

RozliSeni obrazu

Maximalni velikost snimaného obrazu

pomalu osvétluje a snima (podobné jako tfeba

N jednotlive

nody, ze kterych se vysledny obraz bude skladat

Ke oko je
IStve).




Barevna hloubka

Udava mnozstvi odstinu barev, které je
schopen scanner nasnimat.

Dnes obvyklou barevnou hloubkou je 24 bitu,
CO0Z zhamena moznost zaznamu v 16 777 216
odstinech.

U profesionalnich pristroju dosahuje barevna
hloubka az 48 bitu (281 474 976 710 655
odstinu).



RozliSeni obrazu

Udava se obvykle v DPI (pocet tiskovych bodu
na palec) a znamena jemnost snimaciho
rastru a potazmo s tim spojenou datovou
velikost vysledného obrazu.

S vétsim rozlisenim se tato velikost zvysuje,
ale s tim roste i kvalita digitalniho dokumentu



Maximalni velikost snimaného obrazu

Kazdy skener ma jako jeden ze svych
parametru maximalni velikost snimane
predlohy.

VétSina béznych skeneru umoznuje skenovat
formaty A4.

Velkoformatove skenery umoznuji skenovat az
formaty AO.

Umi-li skener vetsi format, bude uz jisté daleko
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drazsi.




Vybeér zarizeni

Automaticky podavac
Ploché loze

Velkoformatove skenovani
Skenovani vazanych predioh



Automaticky podavac

oredlo
Podle

Rychlost skenovani je vzdy nejvyssi tehdy,
jestlize se vyuziva automaticky podavac

.
<vaI|ty predlohy se v tomto pripade

vkladayji

| predlohy do podavace nebo jeho

étérblny po jedné (pri nizké kvalite predlohy)
nebo se vyuzije zasobnik (podle druhu
skeneru na cca 100 az 500 papiru).

Soucasné skenery jsou vyrabény a dodavany

vzdy s

("ADF"

automatickym podavacem predloh
- Automatic Dokument Feeder).



Ploche loze

Pomalé je pouziti tzv. plochého loze, kdy je
nutneé, podobne jako u bézné kopirky, polozit
predlohu na sklenénou podlozku.

V tomto pripadé jde nejen o pomalejsi
manipulaci v porovnani s pouzitim podavace,
vyrazne pomalejsi je | samotné skenovani.

Skenovani je v tomto pripadé daleko Setrnéjs
k ponicenim dokumentum.

Ne vSechny skenery jsou vSak moznosti
skenovat dokumenty z plochého loze ("Flat
Bed") vybaveny.



Velkoformatove skenovani

Pri skenovani velkych formatu (vétsich nez A3) je

nutné pouzit specielni druh skeneru.

Rychlost skenovani muze byt relativné vysoka a

muze odpovidat rychlosti skenovani
loze.

Z plochého

Vzhledem k tomu, ze délka skenovane predlohy je

vSak vySsi, prodluzu e se odpovidaji
zpusobem také doba skenovani.

cim

Pri skenovani starych a malo soudrznych predioh
velkych formatu je nutné pred skenovanim

nejprve vlozit predlohu do specielni
folie.

Tato manipulace ma samozrejme ta
dobu skenovani.

oruhledné

ké vliv na



Skenovani vazanych predloh

Pro skenovani vazanych predloh jsou urceny
specielni, tzv. knizni skenery.

Mezi jejich typické vlastnosti patri, ze predloha
je skenovana bezkontaktnim zpusobem
"zhora", skener je ¢asto vybaven zarizenim na
obraceni stranek a specielni technologie a
korekci optického zkresleni obrazu u hrbetu
prediohy.

Skenovani jednotlivych stran na kniznim
skeneru je vyrazné rychlejSi nez pri skenovani
z plochého loze.



Skenery

Velkoformatové skenery

HP - DesignJet Scanner 4500 AO+, Canon - Colortrac SmartLF
Cx40e, Contex - HAWK-EYE Cx 36,

Skenery pro nejvyssi zatéz — az 200 stranek za minutu
Kodak 11860, Kodak 11840, Kodak i800

Skenery pro vysokou zatéz — az 130 stranek za minutu
Kodak 1780, Kodak 1600
Skenery pro stfedni zatéz

Kodak 11400, Kodak 11300, Kodak 1280, Kodak 1250 & 260,
Fujitsu fi-5750C, Fujitsu fi-5650C

Skenery pro nizkou zatez

Kodak 11200, Kodak 11120, Kodak i150 & 1160, Kodak Scan
Station 100, Kodak i55 & 165, Kodak 130 & 140, Fujitsu fi-4340C



Canon Colortrac SmartLF Cx40e

=
0 pouziva
snimace CIS se
skutecnym
optickym
rozliSenim 600
dpi.




HP Designjet 4500

o rychlost barevného
skenovani je az 76
mm za sekundu

o rychlost cernobilého

skenovani az 254
mm za sekundu




Kodak 1780

- az do rozliseni 300 dpi rychlost 130
stranek/min




DMS systemy pro ukladani dat

Document management systems lze dnes
definovat jako pocitacoveé systémy (programy)
pouzivané k ukladani, uchovavani, archivaci a
sdileni elektronickych dokumentu.

Muze jit o texty nebo obrazove dokumenty,
které vznikly jiz jako elektronické nebo byly do
teto podoby prevedeny.



Zakladni funkce systému DMS

Vkladani dokumentu
Zabezpeceni

Nastaveni prav pristupu
Organizovani dokumentu
Verzovani dokumentu
Workflow

Archiv

Zalohovani



Vkladani dokumentu

VSechny systémy DMS disponuji moznosti
nahravani dokumentu, vétsinou ve formé
jednoducheho uploadovaciho formulare.

PokrocilejSi systemy jsou vybaveny OCR
softwarem, ktery umoznuje rozpoznani obsahu a
jeho indexaci pro fulltextové vyhledavani.

Pri vkladani jakéhokoliv dokumentu je mozné
doplnit metadata (nazev, autor, popisek, klicova
slova apod.), system pak dopliiuje dalSi udaje o
dokumentu jako jeho velikost, format, datum
viozeni a uzivatele, ktery dokument vlozil.



Zabezpeceni

s = v "\ /S

systému.

Pozadavky na zabezpeceni by mély hrat
hlavni roli pri vybéru konkrétniho reseni.

Je tézke stanovit, jaka ma byt nejnizsi uroven
zabezpeceni.

Vzdy zavisi na dulezitosti dat.

Se zabezpeclenim Uzce souvisi take
problematika pfistupovych prav.



Nastaveni prav pristupu

Tato funkce je zavisla na slozitosti systemu a
samozrejmé potrebach organizace.

V zasadé by melo fungovat alespon zakladni
pridelovani prav k souboru, tzn. kdo je] ma
pravo Cist, editovat nebo mazat.

Jednotliva prava mohou byt nastavena urcité
skupiné uzivatelu nebo v pokrocilejSich
systemech prfimo konkrétnim osobam



Organizovani dokumentu

Cilem jakéhokoliv informacniho systemu je
nalezt vzdy to, co potrebujeme.

Zakladem kazdého DMS by mél byt systém
slozek, které slouzi k organizovani dokumentu.

Kvalitnéjsi DMS k tomu pridavaji také
vyhledavani a to zejména fulltextove.
K jeho provozovani je zapotrebi kvalitni
iIndexace a metadatovy popis na vstupu.



Verzovani dokumentu

Tato funkce umoznuje v systému ukladat
vSechny zmeny v dokumentu.

Kdykoliv v budoucnosti je pak mozné vratit se
K nékteré z predchozich verzi.

Dojde-li k nechténému smazani ¢asti nebo
celéeho dokumentu, pripadné k n€jake
nezadouci zméne, lze jednoduse nahrat
nékterou ze starsich verzi.

Navic u kazdé zmeny se eviduje jeji datum a
také uzivatel, ktery zmenu provedl|.




Workflow

Tato funkce patfi jiz spiSe k tém pokrocilejSim a
byva pfizpusobena na miru konkrétni firme.
V ramci kazdé instituce prochazeji dokumenty

urcitym informacnim tokem, tzn. koluji mezi
zameéstnanci nebo oddelenimi.

Je-li tato funkce v systému DMS zastoupena,
muzeme dokumentu nastavit jak, kdy a komu se
ma zobrazit.

Lze tedy presné definovat, kdo muze dokument
upravovat, kdo a na jaké urovni ma dokument
schvalit, pripadne kde a kdy se ma zverejnit.



Archiv

V kazdé firmé nalezneme ruzné rozsahlé archivy.

Trendem dneska je jejich digitalizace a ukladani
v elektronickych repozitarich.

A pravé ty jsou dalSi soucasti systemu DMS.

Mohou uchovavat nejen zdigitalizované
dokumenty, ale samoziejmé do nich muzeme
presunovat vyrizenou elektronickou agendu.

Vyhodou je vyrazna uspora mista, jednodussi
vyhledavani dokumentu a samozrejmé take
jednodussi manipulace s nimi.



Zalohovani

Kazdy elektronicky systém musi mit vyreSenu
otazku zalohovani dat a pripadné jejich
migraci do jinych perspektivnéjsich formatu
pro udrzeni kontinuity pristupu k nim.
Nejinak je tomu i v systémech DMS.
Zalohovani by melo byt pravidelne a
administrator by mel byt vzdy schopen rychle
nahrat data ze starsi zalohy.

| pro zalohy plati bezpecnostni opatreni, tzn.
mely by se k nim dostat vzdy jen kompetentni
osoby.



ELO Professional

Zakladni vlasnosti:
Urceno pro platformu Microsoft Windows.

Vyuziva databaze SQL Microsoft (véetné MS SQL 200
Express) nebo Oracle.

Urc€eno pro 3-50 soucasné pracujicich uzivatelu.
Licence pro pasivni uzivatel zdarma.

Fulltextové vyhledavani.

Verzovani vSech typu dokumentu.

Workflow v zakladni konfiguraci.

Napojeni na aplikace MS OFFICE (Word, Excel,
PowerPoint, Outlook).

Napojeni na Internet Explorer.
Optimalizace skenovanych dokumentu.



EMC Documentum

Documentum 6 obsahuje komponenty:
Enterprise Document Management (EDM) — Sprava dokumentu,
jak papirovych originald, tak elektronickych v agendach jako jsou
doslé faktury, smeérnice, smlouvy, nabidky apod.

Web Content Management (WCM) — Tvorba, sprava a publikace
obsahu webu znama take jako redak¢ni a publikaéni systemy

Digital Asset Management (DAM) — Sprava a zpracovani
multimedialnich soboru jako jsou obrazky, zvuk, video

Business Process Management (BPM) — Navrh, modelovani a
fizeni business procesu nejen s dokumenty, ale i nad ramec
ulozisté vEetné integrace okolnich systému, aplikaci a obsahu

Collaboration Content Management (CCM) — Rizeni a podpora
operativni spoluprace projektovych tymu

Records Management (RM) — Archivace zavaznych dokladu,

Compliance Content Management (CCM) — Tvorba a fizeni
zavazne fizeni dokumentace.



Jiné aplikace - OCR

OCR neboli optické rozpoznavani znaku (Optical Character
Recognition) je metoda, ktera pomoci scanneru umoznuje
digitalizaci tisténych textu, s nimiz pak Ize pracovat jako s
normalnim pocitacovym textem.

PocitaCovy program prevadi obraz bud automaticky nebo se
musi naucit rozpoznavat znaky.

Prevedny text je témer vzdy v zavislosti na kvalité predlohy
treba podrobit dukladné korekture, protoze OCR program
nerozezna vsechna pismena spravne.

Je pouzitelné pro vSechny tistené vystupy z laserovych,
iInkoustovych, termosublimacnich a jehliCkovych tiskaren a
samoziejme pro predlohy vytistené knihtiskem.

U nevhodnych predloh napf. slabé vytisténych jehliCkovych
tiskaren nebo dohromady slitych pismen se z ¢asového
hlediska vyplati spiSe prepis textu.



Digitalizace ve statni sprave

Digitalizace je vyuzivana hlavné v rozsahlych
archivech. Jde predevsim pro stavebni
archivy, které obsahuji ruznorodé materialy.

Dost Casto se digitalizuje i zivhostensky
archiv, protoze je to relativhé novy archiv,
ktery obsahuje dokumenty vytvorene az po
roce 1989.



Projekty digitalizaci v mestskych
castech Prahy

Praha 6

Méstska Cast Praha 6 je s digitalizaci nejdale, zacali v roce 2007,
kdy se predpokladalo, ze se do digitalni podoby prevede 6,5
milionu pfedloh a dokumentu. Predpokladalo se, ze proces
digitalizace bude celkem stat zhruba 15 mil. korun.

Praha 2
Méstska Cast Praha 2 ma za sebou pilotni projekt.

Praha 10

Meéstska Cast Praha 10 ma pilotni projekt a v soucastné dobé je
vypsano vybérove fizeni na digitalizaci stavebniho archivu.

Praha 8

Méstska ¢ast Praha 8 se snazi o digitalizaci vlastnimi silami, ale
ukladani metadat do tabulky excelu se brzy ukazalo jako
nevhodné. V souCasné dobé se pracuje na vybérovém fizeni pro
digitalizaci stavebniho archivu.
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