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ABSTRAKT

Cilem této diplomové prace je navrh feseni pro digitalizaci a spravu dokumentd v podniku

a jeho nasledné zavedeni do praxe.

Teoreticka ¢ast popisuje zakladni pojmy a principy z oblasti elektronickych dokument.
Hlavni ¢ast je veénovana problematice soucasnych ECM systémi a komponent pro

digitalizaci, spravu dokumentti a tymovou spolupraci.

Praktickd ¢ast obsahuje analyzu systémi pro spravu dokumentti a rozbor situace
Vv organizaci. Dale se zabyva navrhem konkrétnich technickych a programovych
prostiedki pro digitalizaci a spravu dokumenti v dané organizaci. Posledni cast je

vénovana implementaci a nastaveni vybraného systému.

Klicova slova: DMS, ECM, workflow, elektronicky dokument, digitalizace, elektronicky

podpis, Windows Sharepoint Services.

ABSTRACT

The goal of this master thesis is to suggest a solution for capturing and document

management in a company and then put this solution into practice.

The theoretical part describes the basic terms a principles of electronic documents. The
main part is devoted to the issue of current ECM systems and components for the capture,

document management and team collaboration.

The practical part contains system analysis of document management and analysis of the
situation in the organization. Further deals with the design of specific technical and
program resources for digitization and managing documents in concrete organization. The

last part is devoted to the implementation and setup of the selected system.

Keywords: DMS, ECM, workflow, electronic document, digitalization, elektronic signature,

Windows Sharepoint Services.
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UVOD

Kazdy den vznika v kancelafich podnikl velké mnozstvi novych dokumentt. Jedna se jak
o papirové dokumenty, tak o dokumenty v elektronické podob¢. Firmy se tak dennodenné
potykaji s hromadami papiru a obrovskymi objemy informaci. Objem dokumentt velmi
rychle nardsta a to znamena, Ze uspotadani, zpracovani a vyhledavani v nich se stava stale
S mnozstvim papirovych dokumentl a pfitom nemuseli vyc€leniovat stale vétsi prostor pro

jejich skladovani

Resenim takovéto situace je pievést dokumenty do elektronické podoby tzn., pouzit
digitalizaci dokumenti a systému pro jejich spravu. Vyznam digitalizace a nasledné
zavedeni systému pro spravu dokumenti archivovanych v Sanonech a policich je nesporny.
Digitalizace dokumentli nabizi krom¢ zvySeni jejich bezpecnosti a snizeni rizika ztraty ¢i
zcizeni originali dokumenti, také podstatné zrychleni ptistupu k dokumentim v digitalni
form¢, rychlé prohledavani digitalniho archivu, snadnou distribuci a prezentaci
vyhledanych dokument a snizeni prostorovych narokid. DalSim vyznamnym divodem
zavedeni digitalizace a spravy dokumentii je pak vytvofeni lepSich podminek pro fidici a
rozhodovaci c¢innost vedoucich pracovniki a zlepSeni kvality pfistupu k informacim

zameéstnancum nebo zakaznikdm.

Vyse uvedené problémy se objevily i na PZP Lobodice spole¢nosti RWE Gas Storage, kde
vykonavam praxi v ramci stipendijniho programu. Bylo tedy nutné najit feSeni, jak prevést
listinné dokumenty do elektronické podoby a efektivné tyto ale 1 noveé vznikajici digitalni

dokumenty spravovat. Tento ukol jsem si vybral jako svoji diplomovou praci.

Cilem této prace je navrhnout vhodné technické a programové feSeni digitalizace a ucelené
spravy elektronickych dokumentii na PZP Lobodice tak, aby se zefektivnila prace s

dokumenty a jejich archivace.
V teoretické Casti prace popisuji vyvoj a souc¢asné moznosti ECM systému a jejich ¢lenéni
na jednotlivé komponenty. Déle se konkrétn¢ zabyvam komponentami pro digitalizaci,

spravu dokumentti a workflow, jejich hlavnimi principy a funkcemi.

V praktické Casti je kratce pfedstavena Cinnost firmy RWE a PZP Lobodice. Déle je

provedena analyza soucasného stavu digitalizace a spravy dokumentd v organizaci a
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nasledné vyvozeni pozadavkli na dané feSeni. Dalsi Cast se zabyvd ndvrhem vhodnych
technickych a programovych prostiedkli pro pofizovani spravu a archivaci dokumentt.
Posledni ¢ast tvoii implementace zvolené¢ho systému pro spravu dokumentii a jeho
zakladni nastaveni. Soucasti praktické ¢asti je také implementace elektronického podpisu

v dokumentech. V zavéru jsem vyhodnotil GispéSnost implementace.
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|. TEORETICKA CAST
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1 PODNIKOVA SPRAVA OBSAHU (ECM)

1.1 Zakladni pojmy

Na tvod je vhodné si definovat nékteré zakladni pojmy z oblasti podnikové spravy obsahu.

1.1.1 Dokument

Zakladnim pojmem, ktery se vyskytuje vramci digitalizace a spravy obsahu je pravé
pojem dokument. Definici dokumentu mizeme najit jednak v normativnich materialech,
vykladovych slovnicich ale i v pravnim fadu. Jedna z obecnych definic vyklada tento
pojem jako artefakt zachycujici informace reprezentované tak, aby je bylo mozné ptedat
dale. Z pohledu pravni upravy zakon vymezuje dokument jako kazdy pisemny, obrazovy,
zvukovy, elektronicky nebo jiny zdznam, at’ jiz v podobé analogové ¢i digitalni, ktery
vznikl z ¢innosti pivodce. VétSina lidi si vSak pod timto pojmem piedstavi pouze svazek
papirii nebo text napsany v nckterém ztextovych editord. V oblasti zvukovych a
obrazovych dat se pojem dokument také uziva velmi malo. Vzhledem k t€émto asociacim

se mnohem castéji pouziva termin obsah, ktery je presnéji objasnén v kapitole

Dokument
Atributy Obsah
Nazev: .
Prfedmét: =l:[:|~
Autor: ==
Status:

Obr. 1 Znazornéni pojmu dokument

Z pocitacového hlediska je dulezité rozliSovat, zda je dokument v listinné ¢i elektronické
podobé. Od toho se potom odviji moznosti zpracovani a také forma ulozeni. V ptipadé
listinného dokumentu, se jedna o papirovou formu uspofadanych v Sanonu. Pfi pouziti

technologie skenovani papirovy dokument prevést do elektronické podoby. Vznika tak
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elektronicky obraz dokumentu, ktery se ukladda do DMS systému. Tento obraz je zaroven
opatfen indexem pro pozdé&jsi vyhledavani dokumentd. Elektronicky dokument mize byt
vytvofen piimo a pouze v elektronické podobé napi. jako soubor stextem, grafy ¢i

obrazky.

U dokumentl dale rozlisujeme jejich strukturu. Vyznam dat pfi zpracovani pocitacem je
dan strukturou, ktera je popsana a do niz jsou data uklddana. Tyto data oznacujeme jako
strukturovana a na jejich pocitacové zpracovani mizeme pouzit Sirokou Skalu aplikaci.
Jako ptiklad strukturovaného dokumentu lze uvést tabulky a databaze nebo formulaf
daflového pfiznani. Tento typ tvoii 20% z celkového poctu dokumentl. DalSim jesté
pocetnéjs§im typem informaci (80% z celkového poctu) jsou tzv. nestrukturované
dokumenty. Obsah tohoto dokumentu neni mozno dale strukturovat a je uchovavan ve
formé celku. Mezi tento typ dokumenti patii predev§im volné texty, obrazky a grafy.

V praxi se muzeme setkat i S dokumenty polostrukturovanymi. Jak uznazev napovida,
jedna se o kombinaci strukturovanych a nestrukturovanych dat. Typickym piikladem
polostrukturovaného dokumentu je zprava elektronické posty. Aby bylo mozZno s témito
dokumenty efektivné pracovat, je zapotiebi dat jim jasny fad, ktery je zajiStén pomoci

nastroju pro spravu dokumenti DMS/ECM.

1.1.2 Obsah dokumentu

Obsah je cesky ekvivalent k anglickému slovicku content. Tento termin se ¢asto pouZiva,
ale mnohdy neni zfejmé co vSechno, je mozné timto vyrazem oznacit. Abychom mohli
definovat urcity druh informaci a védomosti, potiebujeme pomérné velké mnozstvi dat,
ktera jsou spolu vzajemné propojené, a mizeme v nich nalézt souvislosti. Tato data lze
potom oznacit za obsah. Tento pojem je mozné vylozit jako data s pfesné definovanymi
charakteristikami (atributy nebo metadata) pro vyhledavani. Obecné muzeme V podstaté
obsah ztotoznit s nééim, co u nas nazyvame dokument. Dokument uzce souvisi s jeho
obsahem a lze fici, ze dokument tvoii jeho vlastni obsah a pfislusné atributy pro

vyhledéavani.
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1.1.3  Zivotni cyklus dokumentu

Zivotni cyklus dokumentli se miZe vramci jednotlivych podnikd li§it. Obecné viak
existuje n€kolik fazi, které¢ jsou pro zivotni cyklus dokumentt typické. Tyto faze jsou

popsané v nasledujicim textu.

1.1.3.1 Vytvoieni dokumentu a jeho analyza

Zivotniho cyklus informace zagind vytvofenim piisluiné informace a jejim zachycenim.
Dana informace muze vzniknout uloZzenim dokumentu, vytvofeného pomoci kancelarského
baliku (Clanek, zprava), uloZzenim na souborovy server nebo digitalizaci papirového
dokumentu a ulozeni skenu ve vhodném formatu. Novy dokument je poté vétSinou
podroben automatickou analyzou. To znamena, Ze se provede identifikace kli¢ovych slov,

rozpoznani atributl dokumentu, nebo rozdéleni dokumentt na vice ¢asti.

Uskladnéni

. Verzovani
Zachyceni

Indexace
VytVOi"eni Klasifikace, taxonomie
Papir, MS Word,
obrazky

M’ Distribuce

Sdileni, preddviani

— - % mezi organizacemi
(g, 9 Publikace

Archivace Prohledavani

Skartace

Obr. 2 Grafické znazornéni Zivotni cyklu dokumentu[9]

1.1.3.2 Prace s dokumentem

Tyto funkce charakterizuji zivotni cyklus dokumentu z hlediska koncového uzivatele. Faze
se vyznacuje tim, Ze je mozné dokument sdilet v ramci tymu, nebo jej predavat kazdému
uzivateli zvlast v rdmci schvalovaciho fetézce. Uzivateli by mélo byt umoznéno snadné

vyhledavani dokumenti jak na zakladé metadat, tak pomoci fulltextového prohledavani.
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1.1.3.3 UloZeni dokumentu a ¥izent Zivotniho cyklu

Automatizaci zivotniho cyklu dokumentu na stran¢ infrastruktury ovliviiuji tyto hlavni

prvky a funkcionality:

* U rozsahlejSich dokumentovych systémil je dulezita existence spravy ulozist.
V praxi se b&zné setkame s piipadem, kdy je dokument zpocatku ulozen na
diskovém poli a po urcité dobé je presunut na magnetické tlozisté, které je levnéjsi

a ma vétsi kapacitu. Je dilezité, aby byly tyto pfesuny pro uzivatele transparentni.

* Dale je nutnd podpora automatického fizeni zmén. V ramci Zzivotniho cyklu by

meély byt dispozici funkce jako sprava verzi a metadat, automatické indexovani atd.

* Vtéto fazi je neméné dulezitd i pfima podpora zivotniho cyklu dokumenti. Ta je
realizovana vétSinou pomoci workflow systému. V piipadé nckterych zakonnych

norem, vyvstavaji pozadavky na neménnost, archivaci nebo skartaci dokument.

1.1.3.4 Publikace dokumentu

Posledni skupinou ECM systému jsou funkce slouzici k publikaci a prezentaci dokumentt
vramci uzivatelskych zafizeni. Mizeme zde zaradit funkce pro automaticky pievod
dokumentti do formatu HTML nebo transformaci dokumentu pro snadné zobrazeni na

mobilnim zafizeni.

1.2 Vyvoj ECM reSeni

Oblast ECM systémt a jejich vyuziti prochdzi neustalym vyvojem. V dnesni dob¢ se lze
béZzné setkat se situaci, kdy v ramci jedné organizace existuji ¢asto 1 znacné€ rliznorodé
aplikace pro spravu obsahu a informaci. Tyto aplikace byly implementovany pro jednotliva
oddéleni bez ur¢ité koordinace v ramci podniku. Jinde se zase implementoval jeden systém
pro spravu webového obsahu, dalsi pro archivaci digitalizovanych dokumentt atd. Tomuto
trendu se ve vetsi mife piizpasobil 1 vyvoj u jednotlivych dodavateli ECM feSeni.
Vétsinou se tedy dodavatel specializoval pouze na jednu oblast problematiky ECM jako
napf. na spravu dokumenti nebo pouze na digitalni archivaci apod. V téchto oblastech
Casto dosahli |1 vyznamnych trznich tGspéchu. Zakaznici vSak vyzadovali stale
univerzalnéj$i (multifunk¢ni) feSeni. To vedlo jednotlivé dodavatele k rozSifeni svych

softwarovych produkt a k uvedeni integrovanych ECM feseni. Tim vytvoftili zaklad pro
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dnesni ECM systémy. Znamenalo to, Ze pivodné specializovana ECM feSeni bylo nutno
propojit s jinymi specializovanymi ECM aplikacemi tak, aby vznikl uceleny balik aplikaci
s pozadovanou funkcionalitou. Timto feSenim vznikly prvni ECM aplikace, které
poskytovaly univerzalni funkcionalitu a splilovaly potieby organizaci na spravu informaci

a obsahu.

V dnes$ni dobé jsou ECM robustni systémy, které se vyvinuly z mnoha samostatnych
aplikaci. Cely systém je tedy rozdélen na jednotlivé komponenty, které maji urcitou

funkcionalitou a pokryvaji jistou ¢ast zivotniho cyklu podnikového obsahu.

vvvvvv

spravy dokumentii. Popis je zaméfen na princip, na kterém komponenta pracuje a také na

jednotlivé funkce komponenty.[8]
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2 SYSTEM PRO SPRAVU DOKUMENTU

V kazdé organizaci se nachdzi spousta informaci ve form¢ listinnych dokumentii nebo
ulozenych v elektronické podobé. Tyto dokumenty maji riznou podobu a riizny datovy
format. Z velké casti, se pfitom jednd o nestrukturované dokumenty. Patii sem napf.
smlouvy, zapisy z porad, prezentace ale i technické vykresy, plany ¢i rizné formaty
obrazkl. S pfibyvajicim mnoZstvim dokumenti se vSak zvySuji naroky na jejich
usporadani tak, aby byl jednotlivy dokument pfistupny, snadno nalezitelny a zamezilo se
jeho ztraté nebo zneuziti. V pfipadé malého mnozstvi dokumentt 1ze uvazovat o zavedeni
systému zalozeného na sdileni adresait ulozenych na souborovych serverech. V praxi to
znamena, ze jednotlivi uzivatelé maji definovana ptistupova prava ke vSem adresartm.
Dale jsou uréena pravidla pro pojmenovani soubord, jejich aktualizaci nebo format pro
uloZeni. Tento systém spravovani dokumentl je zaloZen na piisném dodrzovani pravidel
uzivateli, v ¢emz je jeho hlavni nevyhoda. Jednd se tedy o feSeni kratkodobé pro malé
mnozstvi dokumentl. VEtsi organizace vSak potiebuji plnohodnotny systém pro své
dokumenty, tak aby s nimi mohli efektivné pracovat. K tomuto ucelu slouzi pravé DMS

systémy.[8]

2.1 Uéel komponenty

Definice DMS systému: ,,Systém pro spravu dokumentii poskytuje integrované uloziste
dokumentii a s respektovanim viceuzivatelského prostiedi sleduje a Fidi manipulaci s
nimi. “[1]

Systém pro spravu dokumentd (DMS) je hlavni soucésti syst¢ému ECM, kterd slouzi
k centralnimu ukladani viech typt dokumentii. Ulozisté zaroveti sloui i pro data ostatnich
komponent ECM nebo podnikovym aplikacim typu ERP, CRM apod. Systém tak
umoziiuje uzivatelim systému rychle, bezpeéné a v podstaté¢ odkudkoliv pfistupovat ke

vSem témto dokumentim.

Z hlediska jednotlivych fazi zivotniho cyklu obsahu pokryva systém fazi zpracovani.
Systémy jsou specifické tim, Ze neobsahuji funkce pro praci s obsahem souboru a tudiz
pracuji se souborem jako celkem. Prostiednictvim systému se tedy dokumenty nevytvareji
ani neupravuji. Ukony souvisejici s dokumenty, jako pouzivani nebo ukladani, jsou pomoci

nich pouze sledovany a fizeny. DMS jsou tak nezavislé na formatu souborl, protoze
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samotné soubory vznikaji mimo tento systém. Typickym piikladem jsou soubory, které
byly vytvoteny:
e Vv kancelafskych aplikacich. Jednd se zejména o textové dokumenty, excelovské

soubory, prezentace nebo diagramy apod.,
e naskenovanim (digitalizaci) ptivodniho papirového dokumentu,

e stazenim souboru v emailu nebo kdekoliv z internetu.[1]

Vstup Z pracovani Vystup
: ; archivace
Validace e ] F |
r % | | Publikowvani ¥
validace a2 lE - : » Skartace

Obr. 3 Pokryti fazi zivotniho cyklu podnikového obsahu komponentou pro

spravu dokumentti

2.2 Zakladni principy
Vyvoj DMS systém se fidi podle nasledujicich principi:

e Kukladani jednotlivych elektronickych dokumentt se vyuziva formulaf. Formular
se pridruzi k danému souboru a je se souborem asociovan po celou dobu jeho exis-
tence. Obsahuje dopliujici informace, které jsou vSak dtlezité z hlediska ptistupu
uzivateli k souboru a evidence ¢innosti, které vykonavaji se souborem uzivatelé.
Do systému se tedy uklada vlastni soubor spolu s metadaty. Ty jsou dilezité napf.

pro pozd¢jsi vyhledavani souborti.

e DMS slouzi jako centralni ulozist€¢ dat pro vSechny aplikace, které organizace

pouziva ve firm¢.

e Soubor je pro uzivatele dostupny v riiznych adresafich na vice mistech v systém,

Vv centralnim ulozisti se vSak vyskytuje pouze jednou,



UTB ve Zliné, Fakulta aplikované informatiky, 2010 20

e DMS je mozné integrovat piimo do programd, ve kterych uzivatelé dokumenty
vytvafeji. Napf. po napsani dokumentu v textovém editoru, lze soubor piimo

odeslat do DMS systému.

Na tyto principy je tfeba myslet pii zavadéni systému i1 pfi zméné procesli v organizaci,

protoze jsou implementaci systému ovlivnény.

2.3 Zakladni funkce

Kazdy systém nabizi uzivatelim Sirokou Skélu funkci, které mohou vyuzit. Obecné Ize tyto
funkce rozdélit do nckolika skupin tzn. bezpeCnostni, identifikacni, uzivatelske,

souborové, integra¢ni a vyhledavaci. Popisem skupin se zabyva nasledujici text.

2.3.1 Bezpecnostni funkce

Kazda organizace si své interni dokumenty a informace v nich obsazené peclivé hlida, tak
aby nedoslo k jejich tniku, ztraté ¢i znieni. To samé se pozaduje i od DMS systému.
K zabezpeceni dokumenti se pro takové ucely pouziva né€kolik postupti. Jednim z nich je
centralni sprava souborii. Znamena to, ze kazdy soubor je uchovavan na zabezpeceném
centralnim ulozisti (repository). Manipulace s takto uloZenymi soubory je pak mozna

pouze pies DMS systém.

Dal$im stupném ochrany dat je systém pfistupovych prav. Kazdy uzivatel mé ptid€élena
urcita prava kK DMS jako celku, ¢imz se zamezi vstupu nepovolanym osobam. Pro pfistup k
jednotlivym slozkdm a souborim se potom nejcastéji vyuzivaji né€kolika troviiova
pfistupova prava. Pro uzivatele to znamena, rtizna omezeni v ramci prace s dokumenty ale
I soubory obecné. U dokumenti muze uzivatel napf. pouze C¢ist, upravovat pouze
dokumenty, ktery vytvofil sim nebo naopak jenom ty, které vytvoftili ostatni uzivatelé. Pii
praci se soubory potom pravo upravovat pouze soubor ¢i naopak pouze jeho metadata nebo
pravo soubor pfesouvat nebo mazat atp., Uzivatelé s vyS§im opravnénim mohou vétSinou
také u jednotlivych souborti dynamicky meénit pfistupova prava ostatnich uzivatelt. Na
zaklad€ vSech téchto pravidel je proto nutné peclivé zvazit nastaveni roli u jednotlivych
uzivatelskych jmen a pfistupovat ke spravé uzivatelli zodpovédné. V opacném piipadé

hrozi organizaci poskozeni nebo odcizeni internich informaci.[8]
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2.3.2 Integraéni funkce

Dalsi dtlezitou funkci systému je integracni funkce. DilleZitym prvkem pii implementaci
systému je propojeni firemnich aplikaci se systémovym prostiedim EMC. Systém pro
spravu dokumentli by tedy mél umoznovat plynulé napojeni na nejriznéjsi firemni
aplikace. V kone¢ném dusledku to znamena, ze muze organizace zmapovat a pripadné
upravit cely firemni proces a ne jen jednotlivé Casti zavislé na specifickém softwaru.
Mezi zakladni integracni funkci mizeme zaradit integraci syst¢ému do ECM jako celku.
Protoze je modul pro spravu dokumenti jadrem celého ECM feSeni, je nutné zajistit
integraci S ostatnimi komponentami v systému. DMS systém by mél dale spliiovat tyto

integracni funkce:

e Integrace syst¢tmu s kancelaiskymi aplikacemi. Pii ukladani souborit se DMS

aktivuje a soubor je do systému automaticky zaclenén.

e Soubory z DMS, které chce uzivatel prohliZet, se oteviou v aplikaci, pomoci které
byly vytvoteny.
e Sprava uzivatelt v DMS je propojena s administraci uzivatelt v ramci firemni sité.

e Integrace s firemnim systémem elektronické posty. Adresar uctl elektronické posty

vyuziva notifika¢ni modul systému.

e Integrace s podnikovymi aplikacemi. Soubory v DMS jsou pfistupné pomoci funkci

ostatnich podnikovych aplikaci (napt. ERP, CRM),

e Integrace metadat (zejména identifikacni udaje dokumentu) mezi DMS a ostatnimi

podnikovymi aplikacemi. [1]

2.3.3 Souborové funkce

Dalsi sadou funkci jsou funkce souborové. Ty poskytuji funkcionalitu potfebnou pro praci
s jednotlivymi soubory, jejich tiidéni Ci prohlizeni. Pro uspotfadani soubort v systému se
pozivaji statické resp. dynamické slozky. Statické slozky jsou pevné dany administratorem
systém. Dynamické sloZzky si naopak tvofi uzivatelé volné podle potieby. Dany soubor je
mozné vidét v n¢kolika slozkach zaroven, fyzicky se vSak vyskytuje jen na jednom misté
Vv systému. Zvlasté pii vytvareni a nasledné modifikaci dokumentu vyuzijeme dalsi funkce

jako sledovani historie a verzi souboru. Z historie souboru lze vycist uzivatele, ktefi se
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souborem pracovali. V ramci sledovani verzi systém eviduje jednotlivé varianty souboru a
umoziuje se vratit k jakékoliv piredchozi verzi. Pomoci funkce notifikace zmén je mozné
posilat upozornéni na zménu obsahu nebo metadat prostiednictvim e-mailové zpravy.
Pomoci emailu je systém schopen odesilat také propojeni k souboru ulozeném do DMS

ostatnim uZzivateltiim, coz nahrazuje klasické rozesilani soubort.

Pti zpracovani dokumentu dochazi k jeho automatickému ,,uzamceni" v dob¢€, kdy s nim
uzivatel pracuje. Dalsi uzivatelé tak mohou v danou chvili dokument pouze Cist. V piipadé
tzv. vzdalené (offline) editaci, mize uzivatel ostatnim uzivatelim dokument ,,uzamknout"

a po dokonceni uprav zase zptistupnit.

Dalsi uziteCnou funkci je integrovany prohlize¢ soubord. Ten umoznuje zobrazit obsah
soubortl, aniz by byla na pocitac¢i k dispozici aplikace, ve které byl soubor vytvofen.
Uzivatel¢é Casto potiebuji soubor jen precist a s pouzitim této funkce k tomu neni tfeba mit

licenci k softwaru, ve kterém byl soubor vytvoren.[1]

2.3.4 Uzivatelské funkce

Dtlezitou ulohu hraje 1 uzivatelskd piivetivost systému ale 1 ostatni funkce pro efektivni
praci uZzivatell se systémem. Mezi prvni skupinu patii naptiklad nastroje pro personalizaci
prostiedi, se kterou se miizeme u podobnych programt setkat. Kazdy uzivatel ma moznost
si uzivatelské prostfedi nastavit podle svého uvazeni. Jedna se piedevSim o uspotadani
paneli v okné programu, ale i moznost volit si oblibené slozky nebo zobrazeni seznamu

nejcastéji oteviranych dokumenti apod.

Vhodnou uZivatelskou funkci je také pfistup do systému za pomoci riznych typia klientd.
Diky otevienému konceptu klientt pro ptistup do DMS si uzivatel sam mize vybrat
vyhovujici variantu. Do systému lze pfistupovat vzdalené¢ - pomoci webového prohlizece,
pies pevného klienta pro MS Windows, popiipadé pomoci Java klienta, ktery je spustitelny
na kazdém systému, ktery podporuje Java Runtime Environment. Klient je multiplatformni
a uzivatel tedy neni limitovan pro pouziti jen na stanicich s Microsoft Windows. Tuto
funkci lze také Gspésné integrovat do webovych portalti a zpfistupnit tak veskeré ECM

funkce napftiklad pfi pouZiti s Microsoft Sharepoint serverem.

Dalsi moznosti je prace uzivatela offline, replikaci databaze soubori. Tuto moznost vyuziji

zejména uzivatelé bez internetového pfipojeni na prechodnou praci se soubory. Soucasti
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nekterych systémil byvaji 1 jednoduché schvalovaci procesy. Uzivatel, ktery proces spustil,
ma moznost ur¢it ucastniky tohoto procesu. Ti jsou poté informovani e-mailem, ktery

obsahuje propojeni na schvalovany dokument.

UZivatelské funkce zastavaji dalezitou ulohu v DMS systému. Pomoci nich mohou

uzivatelé pracovat rychle a efektivné, ¢imz se zvysi také produktivita v rdmci podniku.

2.3.5 Identifikaéni funkce

Pokud uzivatel uklada napft. textovy dokument, pfifadi mu nézev a dalsi potiebné udaje.
Zadanim spravnych udaji, ma uzivatel jistotu, ze soubor pii budoucim hledéni najde
Vv relativné kratkém Case. To samé plati také u DMS systému. Pfi zaclenovani dokumentt
do systému je nutné, aby uzivatel vyplnil alespoil zdkladni popisné udaje o souboru. Tyto

informace o dokumentu nazyvame metadata.

Metadata jsou strukturovana (nebo polostrukturovana) data, kterda se vyuzivaji
K podrobnéjsimu popisu dokumentu. Slouzi k vyhledavani a zpracovani dokumentd.
Vzhledem k tomu, ze metadata piedstavuji z vétsi ¢asti data strukturovana, mohou byt

pouzity pro dalsi analytické zpracovani.

Metadata popisuji obsah dokumentu, jeho kontext a strukturu. Jako ptiklad Ize uvést
imaging metadata. Ty zahrnuji informace z formulafe, ¢asové informace o digitalizaci,
tidaje o formatu souboru nebo komu byl dokument piedan apod. Castym problémem jsou
metadata, kterd musi pfidat sdm autor a jejich vlozeni neni systémem vyzadovano. V tomto
ptipad¢ se nelze spoléhat na disciplinu uzivatelti. Proto jsou ve vétSiné piipadi hlavni
identifika¢ni metadata vypliovana automaticky systémem. Dal$i vyuzivanou moznosti je

kontrola vyplnénych informaci systémem ihned po jejich zadani.
Z hlediska rozdéleni metadat se muizeme setkat s témito klasifikacemi:
a) dle charakteru

o popisnd metadata — se vyuzivaji k identifikaci a nalezeni urcité ¢asti obsahu
dokumentu tzn., ze je pomoci nich vystizena podstata obsahu dokumentu.
o strukturalni metadata — zahrnuji v sobé formalni charakteristiku obsahu. Jedna se

napft. 0 pocet stran, datum ulozeni, verzi dokumentu nebo vazbu na jiné dokumenty

v systému.
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o administrativni metadata - usnadnuji administratorovi systému fidit obsah jako
napt. jednotlivd pfistupova prava ¢i jméno posledniho uzivatele, ktery soubor

editoval apod.
b) dle zpisobu vyplnéni

o vypliiovand automaticky - napf. nazev souboru, typ souboru, velikost, datum
vlozZeni, stav dokumentu, uzivatel, ktery soubor ulozil, uzivatel, ktery ho naposledy

upravoval, verze.

e vypliovana uzivatelem - mtZze se jednat jak o zdkladni metadata, kterda jsou
spole¢na pro vSechny dokumenty, tak o metadata definovatelnd uzivatelem (napf.

kategorie)
c) dle vyznamu
« metadata obsahu — udavaji druh obsahu a typ formatu

o Mmetadata archivace — obsahuji klasifikaéni tdaje, data o udrzbé a zachovani

dokumentu
« metadata uziti — pfedstavuji data o manipulaci, ¢teni, pfistupu k dokumentu apod.

Je tedy zfejmé, ze metadata jsou dilezitou soucasti dokumentti. Mohou byt ulozena spolu s
dokumentem nebo oddélené. Vyhodou prvni varianty je, Ze s dokumentem, ktery je
kopirovan nebo ptesouvan, jsou kopirovana (resp. pfesouvdna) i metadata. Nevyhodou
tohoto fesSeni je potieba zmény dokumentu v rdmci zmény struktury metadat. Vyhodou
oddeleného ulozeni metadat je jejich elektronicky katalog. Ten je vétSinou ve formé
databaze, ktera umoznuje efektivni udrzbu a vyhledavani. Mezi nevyhody feSeni patii

moznost ztraty vazeb mezi metadaty a dokumenty.

Zapis a struktura metadat se fidi podle urcitych mezinarodnich standarti. Jednim z
nejznamé&jsich metadatovych standardt je Dublin Core zastitovany organizaci Dublin Core
Metadata Initiative poskytujici doporu¢eni zaméfena na standardizaci struktury a slovniku
metadat, ktery je uzivan v aplikacich. Dalsi normy ISO 15836:2003 a ANSI/NISO Z39.85 -
2007 predstavuji integraci téchto doporuceni do formalnich standardd. U&elem normy
IS015489 a MoReq je zajisténi duveéryhodného uchovani dokumentt v digitdlni podobé

s normalizovanymi metadaty.[7]
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2.3.6 Vyhledavaci funkce

Vyse popsané identifika¢ni funkce uzce souvisi s vyhledavanim dokument. Bez této
funkce by si uzivatel musel pamatovat pfesné umisténi souboru nebo by musel prochazet
celou strukturou slozek DMS. Takovy pfistup je neefektivni a €asové naro¢ny, navic

s nejistym vysledkem. V tomto piipadé tedy vyuZzijeme vyhledavaci funkce systému.

Vyhledavani se mtizeme rozdélit na dvé zakladni skupiny. Prvni variantou je vyhledavani
na zdklad¢ metadat, kterd jsou nejcastéji ulozena v relacni databazi. Relacni databéze je
zalozend na relaénim modelu a predstavuje zpisob organizace dat databazi. Zaklad
relac¢nich databézi tedy tvoii databazové tabulky. Sloupce tabulky nazyvame atributy nebo
pole, fadky tabulky pak zaznamy. Atributy jsou reprezentovany konkrétnim datovym
typem - doménou. Jednotlivé tadky tabulky potom slouzi k vlastnimu ulozeni dat.
Konkrétni tabulka ptedstavuje podmnoZinu kartézského soucinu moznych dat vSech

sloupcii tzv. relaci.

Druhou variantou je tzv. fulltextové vyhledavani v obsahu dokument. Pro tento typ
vyhledavani je nutné pouzit sofistikovangjsi vyhledavaci metody. Dost asto proto byva do
DMS produktu integrovano fulltextové feseni od specializované firmy. Hlavnim diivodem
je skute¢nost, ze informace uloZzené v plném textu jsou nestrukturované a maji velky
rozsah. Vyhledavani navic komplikuje mnozstvi druhi formatu nestrukturovanych dat a
nékolika tlozist'. Tento problém fesi tzv. federalizované vyhledavaci systémy (FSS), které
pii vyhleddvani integruji celou fadu zdroji a technologii. FSS piijme pozadavek na
hledanou informaci a zasle ho do vSech dostupnych tlozist a vyhledavacich systémi. Po

provedeni vyhledavani vysledky ze vSech zdroju konsoliduje do jednoho celku a sefadi.

Uspé&sného vyhledavani je viak podminéno schopnosti integrovat zdroje dat tak, aby v nich
probihalo vyhledavani komplexné. Prekdzkou mohou byt také nastavena ptistupova prava.
Nekteré zdroje tak mohou byt nepfistupné. Proto je dilezité, aby byl FSS na tyto chyby
upozornén. Stouto vyhledévaci funkci se lze setkat napt. ve Windows 7. Po zadani
hledané fraze, jako vysledek tohoto dotazu, uzivatel dostane napi. emaily, konverzace z
Messengeru, stejné pojmenované adresare i samotné soubory. K dispozici jsou i pfepinace
typu hudba, obrazek, dokumenty apod. Pomoci nich je moznost hledani omezit pouze na

urcity druh souborti.


http://cs.wikipedia.org/wiki/Tabulka_%28datab%C3%A1ze%29
http://cs.wikipedia.org/w/index.php?title=Z%C3%A1znam&action=edit&redlink=1
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Stejné jako tvorba dokumentt, je i zanik zpravidla feSen mimo funkcionalitu systému.
Dokument mtZe zaniknout jak smazanim, tak archivaci na externi Glozist€. DMS muze byt
integrovano se systémy na digitalizaci dokumentd, se systémy pro worklfow véetné
elektronického pfipominkovani a schvalovani dokumentt, se systémy pro archivaci

dokumentti a v neposledni fad¢ s riznymi podnikovymi aplikacemi. [1][8]

2.4 Shrnuti

Systém pro spravu dokumentt je hlavni komponentou ECM. V aplika¢ni architektuie vSak
muize vystupovat i jako komponenta ERP systému. Technologie, na kterych je tato
komponenta zalozena, jsou klicové pro celkovou architekturu ECM feSeni. Pro uspéch
implementace je potfebné integrovat tuto komponentu napii¢ aplikacemi organizace a
minimalizovat kapacitu souborovych ulozist, které jsou uzivatelim k dispozici kromé
oblasti sdileného tulozisté. Zavedenim DMS se zefektivni a zrychli prace s dokumenty.

Projevi se také Gisporou ¢asu a hardwarovych prostredk.
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3 DIGITALIZACE DOKUMENTU

Pokud chceme dokument ulozit do DMS systému, mame v podstaté dvé moZnosti, jak toho
docilit. Prvni moznosti je pifimad tvorba dokumentu v elektronické podobé. Druhou
moznosti je digitalizace listinného dokumentu tzn. pfevod ,analogového* podoby

dokumentu do podoby digitalni.

Komponenta, ktera digitalizaci dokumenti umoziuje je také soucasti ECM systému. Tuto
komponentu muzeme definovat jako program, ktery zajistuje pievod listinnych
dokumentt do digitalni podoby. Vystup ¢ili elektronicky dokument je ulozen bud’ jako
obraz (napt. JPEG, TIFF), nebo jako editovatelny elektronicky soubor.

3.1 U&el komponenty

Ve vétSin€ organizaci se pracuje jak s papirovymi tak i elektronickymi dokumenty. Proto
je tfeba umét s obéma formaty dokumenti efektivné pracovat. V dnesni dobé¢ je tendence
stale vice vyuzivat elektronickou formu dokumenti. V ptipad¢ listinnych dokumentt se
alespon v informac¢nim systému sleduje jejich zpracovani. Na zaklad¢ téchto skutecnosti se
rozliSuji jednotlivé stupné integrace listinnych dokumenti do informacnich systémad.

Naésleduje tedy jejich strucny popis.

3.1.1 Zadna integrace

V tomto piipadé probiha zpracovani listinnych dokumenti mimo informacéni systém.
Dokumenty jsou pfijimany a zpracovavany pouze v listinné formé. Jednd se o takové
polozky jako dochazkové listy, potvrzeni o pracovni neschopnosti, vypis z rejstiiku tresti
apod. Jednotlivé dokumenty se piedavaji manualn€, coz vyrazné zvySuje Casovou
narocnost. Organizace musi také pocitat s ndklady na jejich kopirovéani, vyhledavani,

archivovani a zabezpeceni, coz je dalsi nevyhoda tohoto feseni.[1]

3.1.2 Integrace na urovni evidence dokumentii

U této moznosti se listinnému dokumentu pfidéli jednozna¢ny identifikator a vyplni se
dalsi zakladni udaje. AZ poté je dokument zaevidovan do informac¢niho systému. Ackoliv
jsou dokumenty predavany stale manualng, tak uz je mozné z informac¢niho systému zjistit,

v jaké fazi zpracovani se dokument nachazi, popt. kdo ho momentaln¢ zpracovava.
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Naklady na evidenci dokumentli jsou srovnatelné s pfedchozi variantou. DalS§i naklady
zahrnuji hardwarové a softwarové vybaveni pracovist, na kterych se dokumenty eviduji.
Vyhodou v tomto piipad¢ je zefektivnéni procesu vyhledavani a zjistovani stavu

zpracovani dokumenti.[1]

3.1.3 Integrace na urovni dat obsaZenych v dokumentech

V ramci této metody jsou uz data ukladana piimo do systému. Tato forma se bézné poziva
pro dokumenty evidované zakladnimi podnikovymi aplikacemi napt. Gcetnictvi, sklad,
logistika. Uzivatelé vkladaji do informaéniho systému dilezita data z dokumentu jako data
z vydejky, faktury, objednavky apod. Vkladani probiha ve specialni aplikaci systému, kde
je k dispozici také vstupni formulaf. Po vlozeni dat do formulafe se dale data zpracuji s
tim, ze v pfipadé potieby je vyhleddn listinny origindl. Nevyhodou jsou opét Casové

naro¢né ¢innosti spojené s predavanim dokumentt v listinné formé.[1]

3.1.4 Uplni integrace dokumentii

Jednd se o nejvyssi stupenl integrace listinnych dokumenti do informac¢niho systému,
protoze jsou dokumenty skenovany. Tato forma integrace tak izce souvisi S komponentou
pro digitalizaci dokumentli. Naskenované dokumenty mohou byt vklddany do systému
riznymi zpusoby. Jednak ve formé obrazku, nebo se vkladaji data vytéZzena pomoci
operace rozpoznavani. Podle potieby a typu dokumentu muize byt realizovano i uplné
rozpoznavani dat. Vystupem jsou potom soubory ve zpracovatelném formatu - textovém,
tabulkovém ¢i vykresovém. Hlavni vyhodou tohoto feSeni je zpracovani dokumentl
vyhradné v elektronické formé, coz celkové zrychluje proces zpracovani. Dokumenty jsou

snadno pristupné uzivatelim a jsou 1épe zabezpecené pred zneuzitim ¢i ztratou.

Z hlediska poftizovacich nakladi, se jedna o variantu ze vSech nejdrazsi. Jednak je nutné
poridit pfislusSny hardware a software. Dalsi naklady jsou spojeny se zménami v nava-

zujicich podnikovych aplikacich a podnikovych procesech.

Uplna integrace dokumentt do informaé¢niho systému pfispiva k feseni jednoho z hlavnich
byznys problémt - zefektivnéni podnikovych procest. Prostfednictvim této komponenty se
Casto tesi digitalizace archivil listinnych dokumenti z divodu rychlého vyhledavani a

pohodIného zptistupniovani dokument a rovnéz z divodu snizeni nakladi na skladové
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prostory. Tato varianta se pouziva také v knihovnach, kde je mozné prohlizet vybrané

zdigitalizované dokumenty jako napt. historické dokumenty, knihy nebo ¢asopisy.[1]

3.2 Princip komponenty
Cely proces digitalizace dokumentt 1ze rozd¢lit do tii zakladnich fazi:
1. Ptiprava dokumenti — faze ptipravy dokumenti ke skenovani
2. Zpracovani - tato faze se sklada z téchto dil¢ich krokt:
o Skenovani
o Rozpoznavani
o Indexace
o Verifikace a validace
o UloZeni

3. Vystupni faze - elektronické dokumenty jsou ulozeny na externi ulozisté, papirové
dokumenty se usporadaji do ptivodniho stavu (sesponkovani, vraceni zpét slozek) a

vraceny do archivu ¢i skartovany.

Na obr. 5 lze vidét, ze faze zpracovani zahrnuje hlavni komponenty na digitalizaci
dokumentii a podptirné funkce. Dilezité jsou vSak i1 faze vstupni a vystupni, které, ac se to

na prvni pohled nemusi zdat, jsou nedilnou soucasti procesu digitalizace.[1]
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Obr. 4 Proces digitalizace dokumenti

3.2.1 Priprava dokumentu

Pripravna faze se vyznacuje pomérné velkou ¢asovou narocnosti, protoze se dokumenty ke
skenovani musi pfipravovat manualng. Casova naroénost zavisi také na typu dokumentu,
ktery chceme skenovat. Je rozdil, jestli se jedna o digitalizaci dokumentd z podatelny,
digitalizaci vybranych dokumentli v rdmci organiza¢nich jednotek ¢i1 o digitalizaci

archivnich dokumentu.

V piipad¢ digitalizace velkych objeml dokumentli se vyuzivaji vysokokapacitni skenery,
které skenuji celé davky listli papiru bez zasahu uzivatele. Pred vlozenim dokumenti do
podavace je vSak nutné odstranit kancelaiské sponky nebo drat z krouzkové vazby. Pti
skenovani vicestrankovych dokumentti také musime pocitat s tzv. separatory (oddélovaci

¢i tiidici listy), které mohou byt oznaceny ¢arovym koédem apod.

Pomoci vysokokapacitnimi skenerii nelze skenovat vicestrankové dokumenty, které jsou
spojeny a nemohou byt rozdéleny napt. dokumenty opatieny peceti. Ty je tieba skenovat
ruéné na plochém skeneru. Ten samy postup se pouziva u poskozenych dokumentti nebo
dokumentt s malou velikosti. Takové dokumenty se pfed skenovanim podlepuji a vkladaji

do rtznych prahlednych folii.

V ramci skenovani knih se pouzivaji specialni skenery s automatickym listovacem, které
automaticky odd¢luji jednotlivé stranky a postupné celou knihu naskenuji. Neni zde tedy

potfeba obsluha operatora. Tento typ Skenert je vSak drahy a vlastni je pouze
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specializovana pracovisté. Skenovani knih vSak neni zalezitosti b&ézné administrativni

praxe.

Do ptipravy dokumentl ke skenovani lze zaradit 1 tfidéni. U drazSich skenert se tiidéni
sice nevyzaduje, ale proces skenovani se urychli a zjednodusi se i nasledna indexace

dokumentti. Dokumenty se tfidi podle riznych zpisobt, které je mozné kombinovat.
Ttidit dokumenty mtzeme podle:
o velikosti papiru - oddéleni riznych formata papiru tzn. velikosti A4 od A5 atd.

e podle barvy piedlohy tzn. oddéleni ¢ernobilych dokumenti od skenovani barevnych

dokumentd.

e typu dokumentu - jedna se o faktury od objednavek, doklady o pracovni

neschopnosti apod.

3.2.2 Zpracovani

Jak uz bylo uvedeno v tivodu kapitoly, faze zpracovani v sob¢ zahrnuje nékolik mezikrokd.
Cinnosti provadéné v jednotlivych krocich se lisi podle toho, za jakym ucelem je
digitalizace dokumenti provddéna. Rozdilné pozadavky na vystupni data jsou jiné
vV organizaci, kde budou zdigitalizované dokumenty zpracovany dalSimi aplikacemi
informaéniho systému, a jiné v pfipad¢ digitalizace archivnich dokumentd. U téch postaci

poridit pouze obrazy dokumenttl a vytvofit jednoduchou strukturu metadat.
Skenovani dokumentu

Prvnim krokem v procesu zpracovani je skenovani dokumentu. Skenovani je ¢innost, pii
které se dokument vlozi do skeneru, nasledné je naskenovan a vystup (obraz) je ulozen do
nékterého z béznych formatl, napi. TIFF, JPEG nebo PDF. Zejména u starSich dokumentd,
které maji zhorSenou kvalitu, se po digitalizaci obraz vylepSuje pomoci specializovaného

softwaru. Casto se stava, Ze naskenovany obraz je kvalitn&j§i nez originalni dokument.

Pro dosazeni dobré kvality obrazi je nutné vybrat vhodny skener. Nabidka skeneri
V dnesni dobé¢ je Siroka. Vybér skeneru neovliviiuje pouze cena zafizeni ale i fada dalSich

parametri. Ty miZzeme rozdélit do nésledujicich skupin:
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Druh skeneru

Pro vysokorychlostni skenovani dokumenti se pozivaji tzv. dokumentové skenery.
Dokumentovy skener se od klasického skeneru pfili§ neliSi. Je vybaven kamerou, ktera
slouzi jako Cteci zafizeni a zaroven prevadi obraz skenovaného dokumentu do digitalni
podoby. Konstrukce dokumentovych skenerd zaruCuje spolehlivé skenovani velkého
mnozstvi dokumentt, aniz by doslo k poruse skeneru. Pro méné objemné skenovani se pak

pouzivaji stolni skenery, které umoziuji snimat i vaizané dokumenty,

Dalsim typem zafizeni jsou bubnové skenery. Jedna se o profesionalni skenery s vysokou
kvalitou vystupu. V tomto piipadé¢ je skenovana ptedloha na bubnu, ktery se otaci a
posunuje. Snimacim elementem je zde snimac, ktery vyuziva technologii PMT - Photo
Multiplier Tube. Bubnové skenery se pouzivaji pfedevSim pro skenovani filmi a

diapozitivii a vyzaduji tenkou piedlohu upinatelnou na valec.

Specialnim typem jsou 3D skenery. Pomoci nich lze snimat tfirozmérné pfedlohy, kterych
se vyuziva napf. ve strojirenstvi. Pro skenovani knih bez jejich poSkozeni se pouZivaji
robotické knizni skenery. U tohoto typu robot otaci stranky a kamera nebo senzor
zachycuje obraz kazdé naskenované stranky. Cely proces probihd bez poruSeni knihy.

Robotické knizni skenery jsou pouzivany pro projekty Gutenberg, Google Books a dalsi.

V knihovnéch se mizeme setkat také s ru¢nim skenerem. Jde o maly skener, ktery nacte
text a prevede jej do digitdlni podoby. S textem lze déale pracovat jako s klasickym

24

nekvalitni skenovani.

Dalsim typem skenert jsou velkoplosné skenery. Tento typ se vyuziva na skenovani

vétsich typt formatu vykrest od A4 az do formatu AO.
Rychlost skenovani

Rychlost skeneru (udava se v poctu stran za minutu) je zavisla na vice okolnostech, logicky
ale je rychlost skenovani neptimo imérna kvalité skenovani. Z hlediska rychlosti skenu je
nutné rozliSovat, zda se jednd o skenovani Cernobilé, ve stupnich Sedi nebo barevné.
Rychlost podstatné ovliviiuje i rizné vylepSovani obrazu, programy na odstraiiovani

necistot a Skrabancl. Rychlost se odviji také od pouziti jednostranného (simplexniho),
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nebo oboustranného (duplexniho) snimani dokumentt. Pfi pouziti duplexniho snimani
muzeme zkratit dobu skenu az na polovinu oproti simplexni metod€. Pfi Simplexnim
skenovani Cernobilych dokumenti se rychlost pohybuje nejcastéji od cca 15 do 100

dokumentt za minutu, u drazSich skenerti od cca 120 do 160 dokumentii za minutu,
MnozZstvi skenovanych dokumentii

Dalsim kritériem pro vybér skeneru je mnozstvi list, které je mozno za den naskenovat.
Stimto parametrem je nutné pii vybéru pocitat a je tieba respektovat informace o
maximalnim dennim vykonu, ktery mtze byt omezen. Nejlevnéj$i dokumentové skenery
jsou délany na skenovani nékolik set dokumentii denné. Stiedni kategorie skenert
umoziiuje skenovat od ¢ty do sedmi tisic dokumenti denn€. Nejdrazsi typy skenuji az

desetitisice dokumentti denn¢.
Rozméry skenovanych dokumenti

Bézné dokumentové skenery nejcastéji pracuji s velikosti dokumentu A4 nebo A3. V ramci
minimalni velikosti je udavan rozmér az do formatu A8, tj. velikost vizitky. Pro vétsi
formaty tj. A2 a vétsi je nutné pouzit velkoformatovy skener. Dllezitymi parametry jsou
také tloustka (0,05-0,3 mm) a gramaz (40 az 300 g/m2). U nékterych skeneri mizeme
najit funkci pro automatickou detekci velikosti papiru (Automatic Cropping) nebo pro

detekci tloustky.
RozliSeni skeneru

Kvalitu nasnimanych obrazli urCuje rozliSeni skeneru. RozliSeni skeneru je tvofeno
optickym rozliSenim snimace a velikosti kroku posuvného mechanismu tzv. stepping
speed. Skener s rozliSenim 300 x 600 dpi ma snimac s rozliSenim 300 dpi a motorovy
mechanizmus schopny posunovat snimaci ¢ast na 600 poloh na vzdalenosti jednoho palce.
Casto se setkavame s pojmem interpolace, kdy jsou nové body vytvafeny na zakladé
propoctu (zprimérovani) bodii okolnich. RozliSujeme pfitom interpolaci softwarovou a
hardwarovou. Pokud jsou body dopocitdvany ¢ipem ve skeneru, mluvime o interpolaci
hardwarové. V piipadé softwarového piepocteni obrazek prepocitd software v pocitaci,
jenz je Casto soucasti rozhrani TWAIN. S rozliSenim je spojena také barevna hloubka
skeneru, ktera ovliviuje velikost vystupniho souboru. Vystup mize byt Cernobily, ve

stupnich Sedi, nebo barevny.
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Kvalitu naskenovanych obrazii Ize dale vylepSit pomoci specidlniho softwaru. Dany
software také snizi cCasovou narocnost a minimalizuje potfebu manudlni ptipravy
dokumentd. Jednou z nejlepSich technologii, ktera se pouziva ke skenovani a je dodavana

jako soucast mnoha skenert je technologie VirtualReScan od firmy Kofax.

ree

VRS automaticky ,,vyCisti obraz dokumentu a zvyraziuje text. Tim vzroste uspé$nost
programti pro rozpoznavani tist€éného nebo ru¢né psaného textu. Pii skenovani smisenych
Cernobilych a barevnych dokumentt software automaticky rozpozna, které z dokumentt
maji byt snimany Cernobile a které¢ by mély ziistat barevné. Tento software dokaze také
rozpoznat a zachytit ojedinéla barevna policka. Ukazka vylepSeni obrazu je uvedena na

nasledujicim obrazku.[5]
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Obr. 5 Srovnani obrazti pti konven¢nim skenovani bez VRS (vlevo) a

skenovanim s VRS (vpravo) [6]

3.2.3 Rozpoznavani obsahu dokumentu

Kvalita naskenovaného obrazu rozhodujici pro kroky, které nasleduji po procesu
digitalizace. Obecné plati, ze ¢im lepSi je naskenovany obraz, tim Iépe probiha

automatizované rozpoznavani znaku a vyskytuje se mén¢ chyb.

Vystupem skenovani je digitalizovany obraz dokumentu. V pfipad¢ naskenovaného textu,
je vystupem obrazek tohoto textu Cili bitmapa. Obrazek neni mozné zpracovat textovym

editorem ani v ném vyhledéavat. K prevodu naskenovanych obrazii dokumenti do nasledné
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zpracovatelnych vystupt se pouzivaji rizné technologie. Tyto technologie 1ze pouZit nejen
na naskenovany text, ale na jakykoli jiny elektronicky obraz textu napf. text vyfoceny
digitalnim fotoaparatem. Nejznamé&jsi technologii rozpoznavani textu je OCR (Optical
Character Recognition). Puvodcem oznaceni ,,Optical Character Recognition” je
spolecnost IBM, ktera technologie rozpoznavani od pocatku rozvijela. OCR se pouziva pro
rozpoznani tisténého nebo strojem psaného pisma. Pismo pro ¢teni je standardizovano
normami ANSI. Prvni systém na rozpoznavani znaku byl patentovan v Némecku jiz v roce
1929. Byl zaloZen na opticko-mechanickém principu, protoze poéitace jesté neexistovaly.
Zacatkem sedmdesatych let byly vydany normy pro znakové sady: OCR-A a OCR-B (viz
obr. 6 a obr. 7), kterymi se zavedl standard pro opticky Citelné pismo. Znakové sady

obsahuji mald a velkd pismena, Cislice nebo specidlni symboly.

ABCDEFGHIJKLMNOPARSTUVWXYZ
abcdefghijklmnopgrstuvwxyz
123457890

Obr. 6 Ukazka pisma ze znakové sady OCR-A

ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ

abcdefghijklmnopqrstuvwxyz
1234567890

Obr. 7 Ukazka pisma ze znakové sady OCR-B

Typické OCR systémy se skladaji z n€kolika komponent. Jedna se o komponentu
optického skenovani (digitalizace), lokace a odstranéni Clenitosti, defragmentace znakd,

preprocessing ¢ili eliminace Sumu, extrakce vzhledu a rozpoznavani.

Jednotlivé korky postupné rozdéli obraz na fadky a nasledné fadky na znaky. Znaky jsou
pak identifikovany podle $ablon jednotlivych vzoru znakt. Kdyz je pravdépodobnost shody
se vzorem v databazi mensi nez uréena prahova hodnota, tak je znak oznacen jako

nerozpoznany a nahradi se zastupnym symbolem. Po prvnim rozpoznani znakl nasleduje
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dalsi analyza. Cilem analyzy je, najit v jiZ rozeznaném textu chyby a automaticky je
odstranit. Vychazi se z toho, ze znaky, které jsou blizko u sebe, tvoii slovo. Pro kazdy
jazyk je definovano pravidlo toho s jakou pravdépodobnosti se urc¢ita sekvence pismen ve

slové vyskytuje.

Dalsi metoda automatického zjistovani chyb vtextu je zaloZzena na porovnavani
nerozpoznanych slov se slovy ve slovniku. Pii hledani spravného slova systém vychazi z
pravdépodobnosti, se kterou byly znaky ve slové klasifikovany jako rozpoznané. Problém
nastava napft. u vicejazycnych textli, odbornych terminii nebo zkratek, protoze nemusi byt

ve slovniku zahrnuty.

Pokud systém nerozeznd, popi. neopravi znaky v textu, provadi tyto ¢innosti operator v

nasledujicim kroku digitalizace, pii verifikaci.

Dalsi technologii rozpoznavani je tzv. ICR (Intelligent Character Recognition) technologie.
Ta se pouziva rozeznavani ru¢né psanych znakti. Pomoci vestavénych mechanismii uc¢eni
se zvySuje tento software postupné svou presnost. Pouziva se napt. k rozeznavani ru¢né
vyplnénych dotaznikii, ze kterych se data vytéZzi a mohou se exportovat do databaze dle

potieby klienta.

Dalsi dvé technologie, které stoji za zminku, jsou fadime mezi specialni. Jedna se o OMR
(Optical Mark Recognition) a BCR (Bar Code Reading). Prvni jmenovana se pouziva kK
rozpoznavani zakiizkovanych a zabarvenych znacek a k néslednému pfevodu na hodnoty
umoznujici dalsi zpracovani Tato technologie se pouziva napt. u dotazniki nebo testa.
OMR je méné narocné nez OCR a je zde také nizsi riziko chyby. Systémy carovych koda
jsou casto pouzivané Kk oznacovani skenovanych dokumentl, coz poskytuje efektivni

propojeni elektronické a listinné formy dokumentu.[10]
Indexace

Aplikace na digitalizaci podporuji ukladani pfidavnych informaci, tzv. metadat, které
dokument bliZe popisuji a také usnadiiuji jeho vyhledani. Z hlediska indexace jsou nejlépe
zpracovatelné naskenované dokumenty ve formé obrazkd. Kazdy soubor ma sviij nazev.
Problém nastava, kdyz je téchto souborii velké mnozstvi. V tom piipadé se pak dokumenty

obtizné hledaji. Navic dokumenty ve formatu obrazkii neumoziuji fulltextové vyhledavani.
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Indexace muzeme rozd€lit na manualni, poloautomatickou nebo automatickou. U
manualni indexace operator vyplituje vSechna obsahova pole do pfipraveného formulaie
v DMS manualné. Automaticky jsou doplnény pouze systémové polozky. Nevyhody tohoto
typu indexace jsou pracnost a riziko chybovosti. Poloautomaticka indexace se velmi ¢asto
pouziva u strukturovanych dokumentti. Systém pfipravi jednotliva pole, ktera ma operator
moznost editovat a doplnovat. V piipad¢ automatické indexace jsou vSechny udaje o

dokumentu vyplnény automaticky bez zasahu operatora.[1]

3.2.4 \Verifikace a validace

Dalsi fazi procesu digitalizace je kontrola kvality rozpoznanych znakl a nasledné opravy.
Tyto procesy muzeme tedy nazvat jako verifikaci a validaci. V ramci verifikace operator
kontroluje rozpoznany text a ptipadné nejednoznacné ¢&i nerozpoznané znaky opravuje

manualné.

Proces validace potom piedstavuje automatizovanou kontrolu rozpoznanych dat na zakladé
ptedem urCenych pravidel, vypoétt, porovnani apod. Tento typ validace je mozné
aplikovat pouze na strukturované a polostrukturované dokumenty. V piipadé

nestrukturovanych dokumenti 1ze porovnavat jenom rozpoznany text s textem ve slovniku.
UloZeni

Poslednim krok procesu zpracovani piedstavuje ulozeni naskenovaného dokumentu nebo
jeho textové podoby do vhodného formatu. Jednotlivé soubory se nachéazi v adresarové
struktute. Indexy souborl jsou naopak ulozeny v databazi. Nejcastéji pouzivanymi formaty
vystupnich soubori jsou formaty TIFF, JPEG a PDF. Za zminku stoji jesté formaty DOC,
XLS, HTML, TXT, XML. Ty se vsak nevyuzivaji v takové mife, jako prvn¢ jmenované

formaty. V nasledujicim textu jsou popsany nejpouzivané€jsi formaty.

Prvnim z nich je format TIFF, ktery se vyuziva k ukladani rastrové grafiky. Je vhodny pro
Cernobilé, barevné obrazky nebo fotografie. Nejvétsi vyhodou uvedeného formatu je
schopnost vérné reprezentace obrazu. Mezi dalsi vyhody patii robustnost tzn., Ze nehrozi
ztrata informaci pfi pfenosu do jiného prostfedi a pomérné snadné zpracovani pii vystupu.
Jednou z hlavnich nevyhod je velky objem souborti, rostouci umérné s rozmeéry a
rozliSenim. Soubor TIFF ,na rozdil od vétSiny ostatnich bitmapovych formata, miize byt

uloZen i jako vicestrankovy. V TIFF souborech lze také pouzit rizné tagy, tedy klicova
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slova popisujici vlastnosti obrazku. Této vlastnosti je vyuzito k tvorbé riznych rozsifeni a
modifikaci. Format TIFF je vhodny pro pfipady, kdy neni tfeba v naskenovanych

dokumentech fulltextové vyhledavat a uzivatelé casto tyto dokumenty zobrazuji.

Format JPEG je dalsi rozsifeny format, ktery vytvaii malé soubory snadno zobrazitelné ve
standardnich webovych prohlizecich. Ke kompresi se pouzivaji rizné metody ztratové
komprese. Format je z hlediska digitalizace vhodny zejména pro fotografie a barevné
obrazky. Naopak se pfili§ nehodi pro ¢ernobilé¢ obrazky a textové dokumenty, protoze
snizuje jejich kvalitu. U textovych soubort ve formatu JPEG mohou nastat problémy pii

rozpoznavani znakda.

Format PDF, ktery byl vyvinuty firmou Adobe, slouzi pro ukladani dokumentii nezavisle
na softwaru i hardwaru, na kterém byly pofizeny. Soubor muze obsahovat text i obrazky,
pficemz je zaruceno, Ze se libovolny dokument na vSech zatizenich zobrazi stejné. PDF se
stal standardem pro bezpecnou vyménu informaci. V praxi se Casto pouziva skenovany
dokument s OCR ulozeny jako PDF. V takovém to souboru Ize prohledavat text a je mozné
ho indexovat. V roce 2005 pfijala mezinarodni standardizacni organizace 1SO format

PDF/A-1 jako standart uréeny pro dlouhodobou archivaci elektronickych dokumentt.

3.2.5 Vystupni faze

Konec¢na faze digitalizace dokumentt pfedstavuje uloZeni vystupu z procesu digitalizace a
dal$i ¢innosti spojené s papirovymi dokumenty. Ziskana data a soubory v elektronické

podobe¢ jsou tedy ulozeny do ptislusnych datovych tlozist informac¢niho systému.

Listinné dokumenty je potieba nejdfive vratit do plivodniho stavu. Po té mohou byt
ptedany k dal§imu zpracovani, bud’ k dal§im ¢innostem v ramci organizace, nebo do

oddéleni, které se stara o archivaci.

V nasledujici tabulce je uvedeno srovnani vlastnosti mezi elektronickymi a papirovymi

dokumenty.


http://cs.wikipedia.org/wiki/Adobe_Systems
http://cs.wikipedia.org/wiki/Software
http://cs.wikipedia.org/wiki/Hardware
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Digitalizovany dokument Listinny dokument

distribuovany piistup (vzdaleny piistup) | lokalizovanou pfistupu k dokumentu

dekddovani pocitatem a jeho perifériemi | dekddovani strojem nebo lidskymi smysly

neztratova reprodukce ztratova reprodukce

snadné kontrola integrity zdznamu obtizna kontrola integrity dat
interaktivnost jednostranné pisobeni
stalost dat proménlivost dat

Tab. 1 Srovnani digitalizované a listinné formy dokument [5]
Aby se z ptedpokladanych piinost staly pfinosy skutecné, je tieba digitalizaci dokumentt
do ostatnich podnikovych aplikaci kvalitn¢ zaintegrovat a podle toho upravit i podnikové

procesy.

Pokud organizace nepfizplsobi své procesy moznostem digitalizovanych dokumentt,
zptistupiiovani téchto dokumenti nebude integrovano do funkcionality souvisejicich
aplikaci a uzivatelé jimi pii svych ¢innostech nenahradi listinné dokumenty, tak nejenom
ze digitalizace nepiinese organizaci zadné efekty, ale naopak ji zvysi ndklady a uzivatelim

ptidela praci.[5]

3.3 Shrnuti

Proces digitalizace pfinasi do organizace novy zpusob prace s dokumenty. Prevlada tedy
elektronickd forma dokumentd, ktera poskytuje znacné vyhody oproti tradi¢ni, papirové
form¢ dokumentli. Elektronické¢ dokumenty umoziuji uzivatelim snadnéjs$i piistup
k informacim a zkracuji ¢as potfebny ke spravé informaci v nich obsazenych. Jednim
Z hlavnich pfinosu je také sniZeni poctu listinnych dokumentd v organizaci.

Ke spravné funkci digitalizace a k usnadnéni prace uzivatell je vSak tieba digitalizaci
dokumentti zavést do ostatnich podnikovych aplikaci a nasledné upravit i podnikové
procesy. Pokud podnik nepftizpiisobi své procesy moznostem digitalizovanych dokumentd,
zptistupnovani dokumentti nebude integrovano do souvisejicich aplikaci a nebude mozné

nahradit listinné dokumenty témi elektronickymi.
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Pro zavedeni digitalizace uz dnes nejsou potieba velké ndklady, protoZe ceny hardwaru 1
softwaru poklesly. Softwarové aplikace navic piinaSeji mnoho funkci, které velmi

usnadiuji praci v ramci celého procesu digitalizace.
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4 WORKFLOW

Mezi dalSi komponenty v rdmci ECM systému patii také komponenta, kterd se nazyva
workflow. Co si lze pod timto pojmem piedstavit a jak ho 1ze charakterizovat? Pro slovo
workflow zatim neexistuje ¢esky ekvivalent, a proto se pouziva anglicky tvar. Pii prekladu
do cestiny, by tento vyraz mohl znamenat ,,tok praci.“ Obecné¢ si lze predstavit woklflow
jako nastroj, ktery pomaha automatizovat procesy v podniku a zajistit jejich efektivni
fizeni. Zavedenim workflow do podniku dochédzi ke zjednodusSeni ob&hu informaci a
komunikace mezi jednotlivymi aktéry. Tyto procesy se potom tidi uréitymi proceduralnimi
pravidly tak, aby vSichni sméfovali ke stejnému cili. Implementaci workflow se zvysi
efektivnost prace samotnych zaméstnancti a tim padem se snizuji i naklady. V praxi se
vramci workflow se setkavame i Sjinymi nazvy jako Business Process Management,
Business Process Management Suite nebo Workflow Management System. Tyto pojmy

jsou vysvétleny v nasledujicim textu.

4.1 Definice pojmi

Pojem workflow muizeme chépat jako definici pro jednotlivé procesy, nebo pro celé
pocitacové systémy. S vyvojem prvnich aplikaci pro automatizaci podnikovych procest,
vznikaly i prvni definice pro tyto systémy. Az v roce 1996 instituce Workflow
Management Coalition, ktera se starala 0 standardizaci a sjednoceni terminologie v této
oblasti, vydala terminologicky slovnik, ve kterém se nachazela definice termina Workflow

a Workflow Management System. Picklad téchto termind je uveden v nize.

41.1 Workflow

Tento pojem je mozné definovat jako ,automatizaci celého nebo casti podnikového
procesu, béhem kterého jsou dokumenty, informace nebo ukoly predavany od jednoho

ucastnika procesu k druhému podle sady proceduralnich pravidel. “[1]

4.1.2 Workflow Management System
Timto terminem oznacujeme systém, ktery automatizaci procesu zajistuje. Jedna se tedy o
»Systéem, ktery definuje, vytvari a vidi priubeh workflow procesu prostrednictvim softwaru

spusténého na jednom nebo vice workflow strojich. Systém je schopen interpretace definici
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procesu, komunikoce s ucastniky workflow a dle potieb pouzit dalsi IT nastroje a

aplikace. “[1]

4.1.3 Business Process Management

Business Process Management definujeme jako: ,,soubor nastrojii a sluzeb, jejichz

prostrednictvim je mozné podnikové procesy modelovat, interpretovat, spustit a realizovat

a rovnéz pribéh procesiit monitorovat, analyzovat a vyhodnocovat.*“[1]

4.2 Hlavni komponenty workflow

Workflow systém obecné tvoti nasledujici programové a datové komponenty:

Nastroj pro definici procest - je komponenta slouzici k namodelovani procest, k
ureni roli aktérGi v jednotlivych krocich procesu. UmozZiuje také piifazovani
zpracovavanych dat, ke kterému vyuziva datové komponenty model organiza¢ni

struktury a definice procesu.

Vykonné jadro workflow - je hlavni komponentou celého systému. Ukolem jadra
systému je zpracovani vécnych dat workflow. Dale fizeni a udrzovani udaji o
pribéhu procest nebo spousténi externich aplikaci. Za timto uc¢elem spravuje fidici
data workflow, kterd maji vyznam jednak pfi fizeni procesu, ale i pfi zotavovani

systému po havarii.

Spravce ukold — tato komponenta mtze mit rizna feseni. Od jednoduché aplikace,
kterd zobrazuje uzivatelim polozky seznamu tukold k vyfizeni, az po robustni
systém s automatickym fizenim ukoll jednotlivych uzivateld. Hlavni funkci této
komponenty je zprostfedkovani komunikace mezi jadrem workflow a uzivateli a

pfipadné spousténi externich aplikaci.

Uzivatelské rozhrani - pfes které je umoznéno uzivatelim pfistupovat

K jednotlivym polozkam, které byly ptidéleny spravcem tkold.[4]

4.3 Zakladni funkce systému

Mezi zékladni funkce komponent workflow patii automatizace podnikovych procest,

fizeni posloupnosti ¢innosti a aktivace potiebnych zdroji. V souvislosti s jednotlivymi
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definicemi procest jsou v organizaci spustény az stovky procest, které maji riznou dobu
trvani (v fadu minut az dni). Po celou tuto dobu tak systémy workflow udrzuji procesy pod

kontrolou.

Dale by mél systém workflow spliovat tyto funkce:
e Graficky modelovaci nastroj pro navrh pribéhu procesu vcetné jeho animace
e Nastroj na definovani roli aktér a jejich spravu

e Moznost nastavit pravidla pro smérovani, tzn. vkladat do definice workflow logiku

prib&hu procesu bez znalosti programovani

e Monitorovani procesi - zobrazovani informaci o probihajicich procesech vSem

ucastnikiim procesu
e Vystupni sestavy S informacemi z méfeni procest s moznosti analyzy téchto dat

e Simulacni nastroj - pro odladéni a odstranéni chyb pribéhu procesu jesté pied

nasazenim v realném prostredi.

e funkcionalita pro feSeni vyjimecnych situaci zpisobenych napt. dlouhodobou

nepiitomnosti zaméstnance, vypadkem jiné aplikace apod.
e Upozornovani uzivatell na jejich ukoly a kontrola termint pro splnéni ukold

e Podpora standardi jako je BPMN, Wf-XML, LDAP apod. pro naslednou integraci

s externimi aplikacemi a datovymi ulozisti.[4]
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Nastroje pro
definici procesu

Ridici sluzba Wf

Nastroje pro

spravu a Workflow
monitoring Engine

Ostatni workflow
fidici sluzby

Vyvolané aplikace
(integrace s Wf)

Klientské aplikace

Obr. 8 Referen¢ni model Workflow [3]

4.4 Rozdéleni workflow systémii

Prvni komponenty workflow byly zaméfeny na automatizaci procesii souvisejicich s
pfedavanim dokumentii. Od charakteru téchto procesti se postupné odvinulo rozliSovani
ctyf typt workflow. Tato kategorizace je vyznamna spiSe pro ujasnéni si typu procesl a

rozsahu implementace (nez pro kategorizaci a vybér produkti).

441 Administrativni workflow

Administrativni workflow slouzi jako nastroj k vyfizovani administrativnich procestu
vramci bézné podnikové agendy. Predmétem zpracovani byvaji standardizované
dokumenty nebo formuldfe. Pomoci systému se fidi rtiznorodé cinnosti jako napf.
schvalovani dovolené, sledovani vydaji, zaptjceni sluzebniho vozu apod. Procest

podobného charakteru existuje v podnicich velké mnozstvi. Tyto procesy jsou jednozna¢né
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definovany, tidi se pomoci piesnych pravidel, periodicky se opakuji a patfi mezi procesy

jednoduché s minimalnim poctem alternativ.

Pii implementaci administrativniho workflow do organiza¢ni struktury musime brat

V Uvahu tyto nalezitosti:

e témef kazdy zaméstnanec, jako potencionalni GiCastnik procesti, by mel mit ptistup
k tomuto systému tak, aby mohl procesy spoustét a mél piehled o vysledcich jejich
vyfizeni,

e prevazna vétSina ucastnikii pouzivda workflow velmi zfidka, je proto dulezita
prehlednost a uzivatelska ptivétivost systému,

S

e organizace vytvaii budto vlastni definice procesd, nebo pracuje s definicemi
zaloZzenymi na obecnych pravidlech, které nasledn¢ ptizptisobi podnikové struktuie

a systému fizent,

Velmi casto se lze setkat s integraci administrativniho workflow do podnikovych systémd,

jakymi jsou napi. ERP ¢i CRM nebo zaclenénim této komponenty do DMS aplikaci.[8]

4.4.2 Produkéni workflow

Produkéni workflow podporuje hlavni podnikové procesy. Tyto procesy vytvaii piidanou
hodnotu k finalnimu produktu (napf. vyrobku nebo sluzb&) a zavisi na nich spokojenost
zakaznika. Mezi produkéni workflow se fadi napi. procesy spojené Sriznymi druhy
udalosti, zpracovani zadosti, fakturace apod. Tyto procesy dobfe strukturovatelné, ale patii
scénait. Vyskyt téchto procesu je Casty a vyzaduji plné zapojeni zaméstnancii po celou
pracovni dobu. Kazdy ze zaméstnancti provadi mnoho ¢innosti, ale specializuje se jen na
urcity krok a fazi procesu. Tyto procesy jsou v podstaté srovnatelné s vyrobou v tovarné.
Délnik provadi spoustu Cinnosti, ale existuje pouze jedina, Ta je pro néco hlavni a
charakterizuje jeho zafazeni. Pravé podle této analogie vznikl samotny nazev,,produk¢ni

workflow*
Produk¢ni workflow ma tyto charakteristické vlastnosti:

e jelikoZ se jedna o hlavni procesy, kazda provedena zména na téchto procesech, se

projevi také zménou v ramci celého podniku,
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e na zménach procest se podileji IT specialisté spolu s klicovymi uzivateli, kvili

jejich slozitosti a nadro¢nosti,

e pii implementaci produkéniho workflow je nutnd integrace s ostatnimi

podnikovymi aplikacemi,
e efektivita procesu ovliviiuje dobu mezi jednotlivymi kroky procesu.

Produkéni workflow se pouziva s procesy, jejichz naplni je zpracovani velké mnoZstvi
dokumentl stejného typu. NejcastéjSim typem dokumentl, na jehoZ zpracovani se
produkéni workflow pouziva, jsou doslé faktury. Pokud neni faktura v€as zpracovana,
hrozi podniku sankce za pozdni vytizeni. Po piijeti faktur nasleduje jejich zpracovani.
Nejdiive se faktura naskenuje a poté jsou z ni vytézovany potiebné informace pomoci
OCR. Naskenovany original je ulozen do DMS systému a vytézend data jsou ulozena do
databaze ucetni aplikace popft. jsou potiebna data doplnéna ru¢né. Poté uz nasledu;ji kroky
ke schvéleni a zali¢tovani. Uzivatel mé tedy dispozici jak origindl v digitalni podobé, tak i

vlastni strukturovana data ziskana vytézovanim.[8]

4.4.3 Ad hoc workflow

Tento typ workflow je zaloZen na ndhodnosti, s jakou jednotlivé workflow procesy
vznikaji. Procesy se ve vétSin€¢ piipadl vyznacuji jedinecnosti, jednoduchosti a malym
poctem krokt. Ad hoc workflow, na rozdil od produkéniho, neni tieba integrovat s jinymi
aplikacemi.

Ad hoc workflow by mél spliiovat nasledujici pozadavky:

e pro snadné a rychlé vytvoreni workflow procesu, je tfeba, aby uzivatel disponoval
grafickym nastrojem, pomoci kterého by proces namodeloval, anebo mél moznost

piifadit osoby nebo role k jednotlivym krokim procesu,
e piistup prakticky pro vSechny uzivatele,

e propojeni S e-mailovym klientem, pomoci n&hoz jsou zpravou uZivatelé

informovani na ucasti na procesu.

Ad hoc workflow je podpurnym nastrojem firemni komunikace, proto se nejcastéji

implementuje do aplikaci na podporu tymové spoluprace.[8]
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444 Kolaborativni workflow

Ukolem kolaborativniho workflow je #dit vzajemnou spolupraci mezi uZivateli.
Vysledkem spoluprace je potom spole¢ny dokument, na kterém se vSichni ucCastnici
podileli. Takto vznikaji napf. kupni smlouvy, propagacni materidly, designu vyrobku,
vyroéni zpravy apod. Vysledny dokument tedy vznikd v ramci né€kolika opakovanych
cykli jednotlivych krokd procesu tzn., Zze prochéazi pfipominkovanim a schvalovanim.
Upravy a schvalovani mize probihat sekvenéné, nebo paralelnd, v zavislosti na povaze

dokumentu. Pro kolaborativni workflow je typické, Ze:
e proces je fizen U€astniky zpracovani dokumentu,

e uzivatelé rozhoduji o ucastnicich procesu, 0 jejich po¢tu a zpusobu smérovani

dokumentt (sekvencni, ¢i paralelni),

e jednotlivé procesy jsou pruzné a lehce ménitelné, kroky procesu se mohou

opakovat.

S implementaci kolaborativniho workflow mutzeme setkat v systémech pro spravu

dokumentt a pro podporu tymové spoluprace. [8]

4.5 Shrnuti

Celkove je mozné shrnout, ze workflow se odvinulo od automatizace jednotlivych procesu,
dost Casto spojenych s obéhem dokumenti. Workflow technologie jsou v soucasné dobé
soucasti fady aplikaci véetné¢ ERP, SCM, CRM apod. Jsou uzce zaméieny na jednotlivé
oblasti, kde tesi problematiku konkrétnich procesti a snazi se je zefektiviiovat. Naproti
tomu BPM poskytuje komplexni pohled na procesy. Zabyva se celkovou architekturou a

vzajemnou integraci procesi.
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II. PRAKTICKA CAST
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5 CHARAKTERISTIKA SPOLECNOSTI RWE

RWE je jednou péti nejvétsich evropskych energetickych skupin, kterd sidli v Némecku.
Mezi hlavnimi trhy RWE patii Némecko, stfedni a vychodni Evropa. RWE zésobuje
energii vice nez 30 miliontt zadkaznikd. Pod znackou RWE se nachazi Sest divizi pod
vedenim RWE AG - RWE Power, RWE Innogy, RWE Supply & Trading, RWE Dea,
RWE Energy, RWE nPower.

Spoleénosti skupiny RWE v CR organizaéné patii pod RWE AG, ktera je mateiskou
spole¢nosti celého koncernu. Jako fidici spoleénost v Ceské republice piisobi spoleénost
RWE Transgas. Hlavnimi obchodnimi aktivitami této spolecnosti jsou dovoz zemniho

plynu a obchod se zemnim plynem.

Do skupiny RWE v CR patii regionalni plynarenské spole¢nosti RWE Energie,
Vychodoceska plynarenskd, Severomoravskd plynarenskd a Jihomoravskd plynarenska.

Spolec¢nosti zajist'uji prodej zemniho plynu koncovym zékaznikiim.

Od roku 2007 je od kazdé spolecnosti oddélena ¢innost piepravy zemniho plynu. Doslo
tedy na rozdéleni na distribu¢ni spolecnosti, které obchoduji se zemnim plynem a na
provozovatele distribu¢ni soustavy majici v nazvu slovo ,,Net“: RWE GasNet , SMP Net,
JMP Net a VCP Net.

Tranzitni pfepravu zemniho plynu pfes Gzemi CR do zahrani¢ni a vnitrostatni pfepravu

plynu zajistuje od roku 2006 spolecnost RWE Transgas Net (dnes NET4GAS).

Dalsi dilezitou soucasti skupiny RWE jsou podzemni zasobniky zemniho plynu které,

spravuje od kvétna 2007 spole¢nost RWE Gas Storage.

Sou¢asti skupiny RWE v CR je také RWE Plynoprojekt, ktery nabizi kompletni
projektovou, konzulta¢ni, poradenskou a investorsko-inzenyrskou ¢innost. Dale pak RWE
Distribucni sluzby, kterd zajist'uje spravu a udrzbu distribu¢nich zatizeni zemniho plynu a
RWE Zakaznické sluzby, kterd obstardva vSechny formy komunikace s koncovym
zdkaznikem. Provozni a podptirné ¢innosti viech spoleénosti skupiny RWE v CR zajistuje

spole¢nost RWE Interni sluzby.[2]
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5.1 PZP Lobodice

Podzemni zasobnik plynu Lobodice je jedinym aquiferovym a soucasné¢ i prvnim
zasobnikem na tuzemi CR. Je situovan v Hornomoravském tuvalu, 13 km jihozapadné od
Pterova, v blizkosti obce Lobodice. Objekty zadsobniku se nachazeji po obou btezich feky

Moravy a Malé Becvy v rozsahlém luznim lese.

Hlavni Cinnosti provozu zasobniku je podzemni uskladiiovani zemniho plynu. V ramci
plynarenské soustavy RWE vykryva PZP nerovnomérnost vV dodavkach a spotieb& zemniho
plynu béhem letnich i zimnich mésict. Uskladnéné piebytky plynu z letniho obdobi jsou
v zim¢ odtézovany a dodavany vétSinou do distribucnich siti Olomouckého popf.

Jihomoravského kraje.

Zasobnik plynu Lobodice tvoii centralni areal s objekty administrativy, udrzby a fizeni.
Dale technologické objekty jako piedavaci stanice, méfeni prutoku a kvality plynu,
odoriza¢ni stanice, kotelny, trafostanice atd. V centralnim arealu se nachazi také
technologie spojend se vstupem a vystupem plynu. Vstup zemniho plynu je realizovan
odboc¢kou DN 500, PN64 zvrtl. plynovodu Hrusky — Piibor. Napojeni zasobniku na
odbocku vrtl. plynovodu umoziiuje bezkompresorové vtlaceni. Vystup plynu umoziuje

dodavat plyn jak do severomoravské tak i do jihomoravské distribucni sité.

Sbérné stiedisko Mald Bec¢va obsahuje vSechny zékladni technologické bloky provozované
pii tézb¢ a vtlaceni zemniho plynu. Jedna se zejména o separaci, ohfev, mefeni, suSeni,
vyroba stlaceného vzduchu, déle obsahuje nahradni zdroj el. energie, autonomni fidici
systém. Umisténi stiediska do blizkosti sond umoziuje ekologicky provoz zasobniku bez
pouziti metanolu k zabranéni tvorby hydratl. Technologii sbérného stiediska s centralnim

arealem spojuje ptivadé¢ DN 1000 / DN500.

Samotné vtlaceni a tézba plynu ze zasobniku je zabezpecovana komplexem 20-ti
provoznich sond. Jednotlivé sondy maji samostatné plynové piipojky napojené v hale
separace a méfeni SSMB na své méfici a regulacni fady. Dalsi jsou pozorovaci a specialni

sondy, které slouzi ke kontrole tlaku v zasobnicich a k celkovému monitoringu.
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Zakladni parametry zasobniku:

Zakladni napli — poduska 160 mil. m*
Maximalni skladovaci kapacita 170 mil. m®
Maximalni denni t€zebni vykon 3,6 mil. m*
Provozni loziskové tlaky 3,80 — 5,85 MPa
Pocet produkénich sond 20

Tab. 2 Parametry PZP Lobodice
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6 SOUCASNY STAV SPRAVY DOKUMENTU

6.1 Prehled pouzivanych zarizeni

V centralnim areélu je ptipojeno k siti cca 30 pocitact. Pocitace slouzi jak ke kancelaiské
praci, tak k monitorovani provozu a preddvani dat fidicimu systému. Dal$i pocitace se
nachédzeji mimo centrdlni aredl na stfedisku, na kterych se provozuje systém pro fizeni

tézby a vtlaceni.

6.1.1 Kancelarské pocitace

VétSina pocitact je vyuzivana pro béznou denni agendu, tzn. administrativni procesy. Na
téchto zafizenich je nainstalovan operacni systém Windows XP Professional. K vytvaieni
dokumentil a prezentaci je nainstalovany kancelarsky balik MS Office 2007. Cela firemni
sit’ je spravovana Internimi sluzbami v rdmci Active Directory. Jednotlivy uzivatelé se tedy
pfihlasuji na doménu pod svym jménem a heslem. Timto maji uZzivatelé pfistup i na

sdilend sit'ova tloziste a dalsi sluzby.

6.1.2 Provozni pocitace

Jak uz bylo uvedeno vyse, nachazi se v centralnim arealu také pocitace provozni. Tyto
pocitace jedou neptetrzit¢ a slouzi k monitorovani a fizeni provozu v ramci fidiciho
systému. Na pocitacich je nainstalovan operacni systém Windows XP Professional. Dale
uz jsou nainstalované pouze dilezité aplikace pro chod aplikace IGSS. Pocitace jsou
vétSinou umisténé v uzavienych mistnostech, kam ma pfistup pouze spravce systému popf.

néktefi technici.

6.1.3 Notebooky

Nekteti zaméstnanci maji k dispozici 1 vlastni notebook, se kterym se ptipojuji do mistni
sité. Na laptopech je ptedinstalovan operacni systém Windows XP Professional spole¢né
s balikem MS Office 2007. Uzivatelé se prihlasuji stejnym zpisobem jako v ptedchozich
piipadech. Jednotlivci se mohou pfipojit k siti bud’to zapojenim UTP kabelu do notebooku

nebo pomoci bezdratové sité¢ Athos, ktera funguje v rdmci celé organizace RWE.
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6.1.4 Servery

V ramci technologické sit€¢ se v provozu nachéazi pét serverti. Na téchto serverech bézi
dalezité¢ aplikace spojené s fizenim tézby a vytlaceni plynu, Dalsi servery bézi v ramci
kamerového systému na jednotlivych sondach. PouZivané servery jsou znaCky Hewlett

Packard z fady Proliant a servery od firmy IBM.

Druhou ¢asti sit¢ je nazyvana administrativni sit. Ta sdruzuje kancelaiské pocitace v
centralnim aredlu. V administrativni siti se na PZP Lobodice fyzicky nevyskytuje Zadny
server. VSechny servery jsou umistény v sidle Internich sluzeb. Veskeré aplikace spojené
s administrativou tedy bézi na téchto serverech. Jedna se predevsim o systém SAP,

postovni aplikaci Microsoft Exchange a dalsi software.

6.1.5 Sprava systému a zalohovani dat

Veskerou spravu a adrzbu systémtt Windows provadéji Interni sluzby po siti. To samé plati
o zalohovani dulezitych dat a dokumentt z provozu. Udrzba systému a zalohovani probiha
kazdou ctvrtecni noc. V ptipad€ potieby jsou tyto ukony provadény kdykoliv. Obchodni
data z méficich systémi a data o provozu jsou zalohovana zvlast pomoci paskové
technologie. Tyto data jsou také k dispozici online vSem uzivatelim v organizaci

S patfiénym opravnénim.

6.2 Typy dokumentu v organizaci

Vétsina provozné technické dokumentace se eviduje v papirové i elektronické podobé.
Casto je ke smlouvam a podobnym dokumentim v papirové podob& pfiloZzeno i CD

s dokumentaci a vykresy v elektronické podob¢.

Elektronické dokumenty tvoii jak textové dokumenty, tak dokumenty obrazové.
K vytvafeni textové dokumentace se vétSinou vyuzivaji aplikace z kancelarského baliku
MS Office 2007. Jednd se tedy o formaty soubortt .TXT, .DOC, .XLS, PPT. Dalsimi

formaty, které se Casto pouzivaji:
e Dokumenty ve formatu Adobe — PDF
e Vykresova dokumentace formatu CAD — DWG, DXF

e Obrazky ve formatu — JPG, JPEG, TIFF
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e Vykresy aplikace Microsoft Visio - .VSD, .VSS, .VDX

6.2.1 Stav digitalizace dokumenti

S ptibyvajicim poctem papirovych dokumenti, postupnym zapliiovani mistnosti ur¢enych
k jejich skladovani a kvtili nesnadnému hledani v dokumentech se na PZP Lobodice zacala
resit otazka digitalizace a spravy dokumentti. V roce 2008 byla vypracovana interni
ptirucka s pokyny pro digitalizaci a nédslednou spravu dokumenti pro jednotlivé provozy.
Dale byl vy€lenén urcity diskovy prostor na vzdaleném sitovém ulozisti, na kterém se
mély dokumenty ukladat. Ulozisté ma adresafovou strukturu a kazdy provoz zde ma svij
hlavni adresaf, do kterého uklad4 interni dokumenty. V této souvislosti byla ur€enym
zamé&stnancim také piidélena piistupova prava k jednotlivym slozkam s dokumenty.

Digitalizace dokumentti potom probihala pouze kratkou dobu, nez se dostavily prvni

problémy.
" File Folder 4,2,2010 23:13 A
_Seznam File Folder 4,2.2010 23:13 A
DokumentVrtsonda File Folder 4.2.2010 23:13 A
DolovyDenik File Folder 4.2.2010 23:13 A
DulneMerickaGeologickaDok File Folder 4.2.2010 23:13 A
EvidencniKniha File Folder 4.2.2010 23:13 A
HavarijniPlan File Folder 42,2010 23:13 A
KnihaKontral File Folder 4.2.2010 23:13 A
Knihahu File Folder 4,2,2010 23:13 A
MavodPouzVTZ File Folder 4.2.2010 23:13 A
MebezpecneProstory File Folder 4.2.2010 23:13 A
ObsluhaPlynZar File Folder 4.2.2010 23:13 A
ObsluhaZarMNebezProstredi File Folder 4.2.2010 23:13 A
PlanUdrzbyProhlidek File Folder 42,2010 23:13 A
PracovniPostup File Folder 4,2.2010 23:13 A
ProhlidkyRevizeElektroZarizeni File Folder 4,2.2010 23:13 A
ProjektMontazKontrolaPlynZar File Folder 4.2.2010 23:13 A
ProjektPodzemUskladnovani File Folder 4.2.2010 23:13 A
RadZBZS File Folder 4.2.2010 23:13 A
SkoleniZkousky File Folder 4.2.2010 23:13 A
TechDokumentace File Folder 4,2,.2010 23:13 A
TechnologickyPostup File Folder 4,2.2010 23:13 A
VysledkyProhlidek File Folder 4,2.2010 23:13 A
ZaznamyTechDozoru File Folder 4.2.2010 23:13 A

Obr. 9 Ukézka znadeni adresait na vzdaleném ulozisti

V soucasné dob¢ je digitalizace a sprava dokumentli zastavena. Tento stav je zptisoben

n€kolika hlavnimi problémy:
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e Dokumenty se digitalizuji pomoci multifunkénich kopirek — prace je zdlouhava a

neefektivni, dokumenty jsou naskenovany nakiivo nebo obracené

e Chybi programové vybaveni pro vylepSeni obrazu skenovanych dokumentt —

skenované obrazy jsou potom nekvalitni a necitelné

e Absence softwaru pro pfevod obrazu na text tzv. OCR funkce — i1 textové
dokumenty se musi ukladat v obrazovém formatu, ktery znemoziuje vyhleddvani

textu v dokumentu

e Soubory se ukladaji do adresari — S pfibyvajicim poctem dokumentii je Casové

naro¢né najit konkrétni dokument v adresarové struktuie

e Nedodrzovani piesného pojmenovani slozek a dokumentd — soubor se pii

budoucim hledani nepodafti vliibec najit
e Chybi moZnost kontroly zmén a obé¢hu dokumentti

e (Celkova neptehlednost feseni

6.2.2 Shrnuti

Na zakladé analyzy soucasného stavu digitalizace a spravy dokumentti na PZP Lobodice,
soucasného softwarového a hardwarového vybaveni a po konzultaci s vedenim organizace

byly navrhnuto nasledujici feSeni:
e Zakoupeni dokumentového skeneru
e Zakoupeni nového serveru
e Zakoupeni zalohovaciho zatfizeni

e Vybeér a zavedeni systému pro spravu dokumentt
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7 PREHLED ECM SOFTWARU

7.1 Microsoft Office Sharepoint Server 2007

Microsoft Office SharePoint Server 2007 je integrovana sada serverovych funkci, které
mohou pomoci vylepsit fungovani organizace poskytovanim pokrocCilych néstroji pro
spravu obsahu a vyhledavani podnikovych informaci, urychlenim sdilenych podnikovych
procest a usnadnénim sdileni informaci pfes hranice organizace za ti¢elem ziskani lepsiho
prehledu o firmé. Namisto vyuzivani oddélenych fragmentovanych systémi podporuje
vSechny intranetové, extranetové a weboveé aplikace v celém podniku v ramci jedné
integrované platformy. Tento server pro spolupraci a spravu obsahu navic poskytuje
odborniklim v oblasti IT a vyvojarim platformu a nastroje potfebné pro spravu serveru a

roz$ifeni a soucinnost aplikaci.

Produkt Microsoft Office SharePoint Server 2007 poskytuje jednotné, integrované misto,
kde zaméstnanci mohou efektivné spolupracovat s dalSimi ¢leny tymu, vyhledavat
materidly organizace, odborniky nebo podnikové informace, spravovat obsah a pracovni

postupy a vyuzivat ptehledu o podniku k pfijimani kvalitnéjsich rozhodnuti.

e Spoluprace - umoziuji tymidm U¢inné spolu pracovat, podilet se na vytvareni a
publikovani dokumentti, udrZzovat seznamy tkold, implementovat pracovni postupy

a sdilet informace s vyuzitim wikiwebt a blog.
e Portily - je mozné vytvaret portaly. Osobni web pro sdileni informaci a Upravu
uzivatelského rozhrani a obsahu podnikového webu na zéklad¢ profilu uzivatele.

e Podnikové vyhledavani - rychlé a snadné vyhledavani osob, znalosti a obsahu

V obchodnich aplikacich.

e Sprava podnikového obsahu - umoziuje vytvaret a spravovat dokumenty, zdznamy

a webovy obsah.

e Podnikové procesy a formulafe - je mozné vytvaret pracovni postupy a elektronické

formuléfe za ucelem automatizace a zjednoduseni podnikovych procesti.

e Business Intelligence - informacni pracovnici mohou snadno pfistupovat
Kk nepostradatelnym obchodnim informacim, analyzovat a prohlizet data a

publikovat sestavy, coz jim umoznuje ptijimat kvalitnéjs$i rozhodnuti.
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Produkt Office SharePoint Server 2007 je navrzen tak, aby umoznil efektivni préci s
dal$imi programy, servery a technologiemi syst¢ému Microsoft Office 2007. Pomoci
aplikace Microsoft Office PowerPoint 2007 je naptiklad mozné vytvofiit knihovnu snimkt
na webu produktu Office SharePoint Server 2007. V ni si dal$i uZivatelé mohou vybrat
konkrétni snimek pro svou prezentaci a v ptipadé, ze dojde ke zméné¢ snimku, obdrzi
upozornéni a Upravenou verzi.

Produkty a technologie SharePoint poskytuji funkce podnikové tfidy, které zajist'uji
nepostradatelné obchodni potiteby, jako jsou napiiklad sprava obsahu a obchodnich
procest, zjednoduseni zptlisobu, jak 1idé vyhledédvaji a sdileji informace ptes hranice siti, a
funkce umoznujici pfijimat kvalifikovangj$i rozhodnuti. Vyuzitim kombinace funkci pro
spolupraci sluzby Windows SharePoint Services a produktu Office SharePoint Server 2007
spolu s funkcemi pro ndvrh a upravy v aplikaci Office SharePoint Designer 2007 davaji
organizace uzivatellim moznost vytvaret, spravovat a budovat své vlastni weby SharePoint

a zpristupnit je celé organizaci.

7.2 ELO

Systém pro spravu obsahu vyviji némecka spole¢nost ELO Digital Office GmbH. Firma se
dale specializuje na vyvoj a prodej systému a feSeni v oblasti digitalni archivace a fizeni
firemnich procesi. Mezindrodni firma provozuje krom¢ hlavniho sidla ve Stuttgartu

pobocky po celém svété, kromé jiného v Evropé, Asii a Australii.
Produkt ELO je nabizen ve tfech riznych verzich:

« ELOoffice

o ELOprofessional

e ELOenterprise

Systém ELO ptedstavuje modularni feSeni typu klient-server , které je koncipovano pro
spolecnosti riznych velikosti. Moduldrni struktura systému jej umoznuje individualné

pfizpisobit pozadavkim firmy. Systém poskytuje nasledujici funkce:
Strategie nékolika klientu
e Windows klient: standardni klient pro prostiedi Windows

o Java klient: klient pro Windows, Linux, Mac OS nezavisly na platformé
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Archiv

Internet Gateway: HTML ptistup do archivu ELO pomoci prohlizece

File System: pfistup do ELO z priizkumniku Windows

zabezpecena archivace dat po celou dobu Zivotniho cyklu dokumentu

archivace dat vcetn¢ MDS5 ovéfeni a zapis na vSechna datova tlozisté¢ beézné

dostupna na trhu.

certifikovanda podpora dlouhodobych datovych 1lozist vSech béznych
poskytovateld jako NetApp, IBM, EMC, Hewlett-Packard, Hitachi, Plasmon

zalohovaci modul pro spravu dodate¢nych dlouhodobych datovych tlozist' jako

WORM, UDO, DVD-Jukebox

Sprava dokumenti

libovolné nastaveni vzhledu archivu a jednotlivych slozek

rychlé listovani v dokumentech

dokumenty na obrazovce lze pfimo opatfovat pozndmkami a razitky

zobrazeni pitvodniho dokumentu pomoci referenci na riznych mistech archivu
pfidani souvisejicich dokumentt k pivodnimu dokumentu

vytvareni vlastnich eviden¢nich karet pro dokumenty a slozky

funkce Vyclenéni/Zaclenéni zabranujici sou¢asné praci nékolika uzivateli s jednim

dokumentem a tim nekonzistenci dat

Skenovani papirovych dokumenti

integrovana funkce skenovani

podpora vSech skenert na dokumenty a sitovych skenert
podpora standardnich rozhrani (TWAIN)

skenovani jednotlivych stranek i vétsiho poctu stranek

otaceni, tiidéni a filtrovani naskenovanych stranek
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7.3 EMC Documentum

Spole¢nost EMC Corporation je vedoucim svétovym vyrobcem systému, softwaru a sluzeb
pro ukladani a spravu dat. Podnikiim vsech velikosti na celém svété pomaha zavadét ILM
(Information Lifecycle Management) - strategie spravy informaci po celou dobu jejich
zivotniho cyklu, které jim jejich data umoziuji lépe a za niZSich nakladi spravovat,
vyuzivat, chranit a sdilet. Diskova pole EMC Symmetrix se stala synonymem spolehlivosti

a vykonu RAID systémd.

Platforma Documentum spolec¢nosti EMC Inc. je piedstavitelem Spickové technologie z
oblasti ECM obsazujici po uz téméf 20 let pfedni mista zebtickl analytickych spole¢nosti
pro tuto oblast. Soucasna verze platformy — Documentum 6 obsahuje komponenty pro

realizaci vSech znamych aplikaci na bazi ECM, jmenovité aplikace pro:

o Enterprise Document Management (EDM) — sprava dokumentu, jak papirovych
originalli, tak elektronickych v agendach jako jsou doslé faktury, smérnice,

smlouvy, nabidky apod.,

« Web Content Management (WCM) — tvorba, sprava a publikace obsahu webu
znama také jako redakéni a publikacni systémy,

o Digital Asset Management (DAM) — sprava a zpracovani multimedialnich sobort

jako jsou obrazky, zvuk, video,

o Business Process Management (BPM) — navrh, modelovani a fizeni business
procest nejen s dokumenty, ale i nad ramec ulozisté véetné integrace okolnich

systémt, aplikaci a obsahu,
e Collaboration Content Management (CCM) - fizeni a podpora operativni
spoluprace projektovych tymi,
e Records Management (RM) — archivace zavaznych dokladi,
e Compliance Content Management (CCM) — tvorba a fizeni zavazné fizeni
dokumentace.
Jednotné a unifikované ulozisté zajiStuje stejou koncepci piistupu k objektim v ném
uloZenym, at’ uz jde o vlastni dokumenty (coz je pozadavek ziejmé trivialni), tak ale také

nastaveni systému, definice objektii, Sablon workflow apod.
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Z hlediska uZivatelského pfindsi platforma Documentum celou fadu unifikovanych
klientskych prostiedi, a to jak samostatnych tak integrovanych do ptfednich aplikaci na trhu

(napt. MS Office, SAP, Siebel apod.).

Pro préaci s vlastnim obsahem, a to jak s logickymi objekty (dokumenty) jako celky, tak
vlastnim formatem obsahu, je k dispozici vyCerpavajici fada sluzeb a operaci majici
spole¢ny zaklad v objektoveé orientovaném ptistupu. Podpora vlastnich forméati obsahu je

nejen vycerpavajici, ale také oteviena obecné libovolnému formatu obsahu.

7.4 1BM FileNET P8

Jde o jeden z nejsilnéjSich nastroji pro spravu obsahu na svété. Zakladem je dokumentova
knihovna, kterd slouzi jako uloZisté¢ pro veskery obsah. Nad timto Ulozistém je velké
mnozstvi modull, které Ize postupné implementovat a pomoci kterych lze feSit
pozadované ulohy. Architektura IBM FileNet P8 poskytuje organizacim moZnost
rozsititelnosti a flexibilitu umoziujici feSeni narocnych a komplexnich kol tykajicich se
podnikového obsahu, obchodnich procesti a konektivity. Vyuzivd jednotné uloziste,
jednotné uzivatelské prostfedi a jednotnou sadu aplikaéniho programovaciho rozhrani

(AP]) pro vyvojare.
IBM FileNet P8 se sklada z mnoha modult. Mezi nejcastéji pouzivané patii:

» Content manager - poskytuje kontrolu, pfistup a sdileni podnikového obsahu v

bezpecném a vysoce Skalovatelném prostiedi

o Business Process manager - automatizuje, narovnava a optimalizuje firemni

procesy prostfednictvim fizeni pracovnich tokid mezi lidmi a podnikovymi systémy
e Forms manager - slouzi pro spravu a zpracovani formulait

» Image manager - poskytuje bezpecné a vykonné prostredi pro ukladani a fizeni
velkych objemtl naskenovanych dokumentt a dalSiho obsahu. Tisice uzivateli tak
mohou pfistupovat k miliarddm statickych objektd, jako jsou nejrizngjsi

dokumenty, faxy, e-maily nebo multimedialni soubory
e Records manager - umoziuje zpracovani spisu v zavislosti na definovaném procesu

e Web Content manager - slouZi pro fizeni tvorby, schvalovani a publikaci webového

obsahu a komplexnich dokumentt
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o Team Collaboration manager — vsechny uvedené produktové sady jsou vzajemné
plné integrovany, umoziuji zdkazniklim zvolit si vyhovujici feSeni a nasledné podle

potieby pridavat dalsi moduly a prvky.

Soucasti systému jsou rovnéz nastroje, které umoziuji praci se systémovymi objekty (jako
jsou napt. uzivatelé, skupiny uzivateli, dokumenty, verze atd.) a jejich vlastnostmi.
Spojenim dokumentové knihovny s témito nastroji pak vznika jedine¢na platforma pro

spravu obchodnich procest.

7.5 ORACLE Enterprise Content Management Suite

Oracle Universal Content Management je robustni, Skalovatelné a flexibilni feSeni pro
celopodnikovou spravu obsahu, které umoznuje zaméstnanctim, zékazniklim i obchodnim
partnerim podilet se na tvorb¢, pfispivat piipadné sdilet libovolny typ informace nezavisle
na jejim formatu. Oracle UCM pIn¢ pokryva potieby celého Zivotniho cyklu dokumentt
(popsan¢ho v predchozi sekci) a diky flexibilit¢ je mozné feSeni adaptovat na potieby
konkrétniho zakaznika. Cely systém je vybudovany na principech jednotné architektonické
platformy, coz umoznuje vybudovat skutecné komplexni feSeni, pokryvajici vSechny
potieby dané spole¢nosti. Diky jednotné platformé je potom velmi jednoduchy nasledny
rozvoj takovéhoto feSeni, piiCemz jeho tdrzba je z finan¢niho hlediska nenaroéna.

Architektura Oracle UCM je znazornéna na nasledujicim obrazku:
Jadrem feseni je Oracle Content Server, ktery pomoci otevienych rozhrani (API) poskytuje
nasledujici sluzby:
* Sprava dokumentl — ptedstavuje podporu prace s nejriiznéjSimi typy dokumenti S
moznosti auditovatelné¢ho sledovani zmén a jejich verzovani.

* Webové rozhrani pro vSechny uzivatele — umoziuje plnohodnotnou praci se

systémem libovolnému uzivateli pomoci webového prohlizece.

* Prohledavani/indexace — umoziuje uzivatelim fulltextové prohledavani
Vv nejruznéjSich formatech ulozenych dokumentl vcetné prohleddvani na zakladé

metadat.

* Sprava metadat — dava uZivatelim moZnost pfifazovat k dokumentim metadata v

libovolné struktuie a hierarchii.
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» Bezpecnost — pouze autorizovani uzivatelé¢ maji pistup k prislusnym dokumentim

«  Workflow — zajistuje a spravuje schvalovaci proces, véetné sledovani zmén a

komentaru.

* Konverze formati — poskytuje moznost konverze mezi vice nez 400 formaty tak,
aby se k informacim, ulozenym v dokumentech, mohli dostat opravdu vSichni

uzivatelé, ktefi je potebuji pro svou praci.

* Spréva zaznaml — nabizi funkcionalitu, kterd zajisti, aby dokumenty byly ukladany

a spravovany v souladu se zakonnymi pozadavky.

ReSeni pro praci s dokumenty vychézi z jednotné platformy pro praci s obsahem a
poskytuje svym uzivatelim prostiedky pro pofizovani, zabezpeceni a sdileni obsahu v
digitalni podobé. Tato funkcionalita pokryva tvorbu dokumentu, jeho analyzu, ulozeni a
fizeni zivotniho cyklu. Z hlediska koncovych uzivatell je feseni Oracle UCM navrzeno
tak, aby bylo maximalné transparentni, a aby jim umoziovalo pouzivat ty aplikace, na

které jsou zvykli:

* Integrace se standardnim kancelafskym SW, umozZiujici praci s ECM feSenim

pfimo z téchto aplikaci

» Pfistup do ulozist€¢ dokumentli pomoci Windows Prizkumnika nebo z webového

rozhrani

* Automatické konverze do HTML nebo PDF, umozZiujici snadny pfistup

k dokumentiim

Funkcionalita spravy rozsdhlych webovych feSeni je samoziejmé také zaloZena na
jednotné platformé pro spravu obsahu a pokryva publika¢ni fazi ECM. Funkcionalita
tohoto modulu umoziuje koncovym uzivatelim pracovat s riznymi weby a aktualizovat
jejich obsah tak casto, jak je tfeba. Webové stranky lze vytvaiet bud’ pomoci bohatého
editoru HTML nebo piimo v aplikaci kancelaiského baliku, pfi ¢emz ulozeni dokumentu
(napt. v MS Wordu) znamena jeho automatickou konverzi do HTML a nésledné zobrazeni
na pfislusném misté na webu. Diky moznosti opakovaného vyuziti HTML komponent je
mozné centralné fidit vzhled webového prostiedi a zajistit soulad s korporatnimi

vizualnimi standardy.
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8 NAVRH RESENI

8.1 Hardware

8.1.1 Dokumentovy skener

Pfi vybéru skeneru jsem musel zohlednit kromé ceny i nékolik dalSich pozadavki. Jednim
Z nich byl pozadavek na schopnost skenovat jak dokumenty A4, tak i format A3. Dale se
jednalo o zajisténi vhodného programu pro skenovani a néslednou tpravu obrazu skenu,

ale také program s technologii OCR. Dalsi podminkou vybéru bylo ultrazvukové detekce

stranek pii skenovani.

Na zakladé pozadavku, byl vybran skener od firmy Hewlett Packard model Scanjet N9120.
Soucasti skeneru jsou programy od firmy Kofax a IRIS, které splituji dané pozadavky na

softwarové vybaveni. Zdkladni technické parametry vybraného skeneru jsou uvedeny

V nasledujicim ptehledu.

Parametr Popis parametru
Typ skeneru Ploché provedeni, ADF
RozliSeni optického skenovani Az 600 dpi
Denni pracovni kapacita 5000 stran
Bitova hloubka 48bitova interni / 24bitova externi
Detekce podani vice listi soucasné Ultrazvukova
Standardni ptipojeni USB 2.0

Dodavany software

HP Smart Document Scan

Kofax VirtualRescan (VRS) Professional

IRIS Readiris Pro OCR

Tab. 3 Popis parametri dokumentového skeneru HP

Orientaéni cena zar¥izeni: 85 000,- K¢ bez DPH

8.1.2 Server

Pii navrhu konfigurace serveru jsem vychazel z minimélnich systémovych pozadavkl

technologie Sharepoint 2007. Zohlednény byly ovSem i podpurné aplikace, kterymi jsou

operacni systém Windows Server a SQL server.

Dany server musi spliiovat alespoii tyto pozadavky:
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Procesor o rychlosti 2,5 GHz nebo vyssi

Pamét’ RAM o velikosti 1 GB, doporucena velikost 2 GB

3 GB volného mista na disku

Microsoft Windows Server 2003 Standard, Enterprise, Datacenter nebo Web

Edition

Naroky na pamét’ zvySuje nasazeni serverové farmy, u které je vyzadovana velikost 2GB.
Pro server SQL a aplika¢ni server potom 4GB. Pii vybéru serveru je proto nutné tyto
naroky zohlednit. Specifickym pozadavkem na novy server bylo provedeni serveru do

racku.

Pfi navrhu serveru pro Sharepoint feSeni se vychazi z poctu aktivnich uZzivatell, ktefi
systém vyuzivaji. Pro malé az stfedn¢ velké skupiny (SMB) uzivatell, kam lze zafadit i
provoz PZP Lobodice, 1ze vyuzit dvé varianty. V piipadé malého poctu uzivateld postacuje
feSeni s jednim serverem. Pro vétsi pocet uzivatelll se vétSinou vyuziva konfigurace se
dvéma servery. Vramci obou variant se k serverim piipojuji ptfidavna wlozisté

k zalohovani a archivaci dat. Tyto konfigura¢ni modely znazoriuje nasledujici obrazek.

Reseni pro jeden server Reseni pro dva servery

HP ProLiant DL380/DL385

HP Proliant DL380/DL385 (WFE / Search | Index)

HP ProLiant DL580 HP ProLiant DL380/DL385
: i (SQL Server)

HP ProLiant DL585

fidavné externi Ulozisté

Pridavné externi dlozisté

Obr. 10 Priklad feseni poctu serverti pro MS Sharepoint
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Na zédklad¢ vysSe uvedenych modelech konfigurace, jsem se rozhodl pro fesSeni s jednim
serverem. Zvolen byl server HP ProLiant DL385 G6. Server zaroven funguje jako ulozisté
dat. V zakladni konfiguraci zafizeni neobsahuje pevné disky. Proto byl navrh doplnén o
dva SATA disky o velikosti 500GB. Server disponuje ndasledujicimi technickymi

parametry:
e jeden Sestijadrovy procesory AMD Opteron™ 2435 s frekvenci 2,6 GHz
e Velikost paméti 8 GB (2 sloty po 4 GB)
e Radi¢ uloznych zafizeni HP Smart Array P410/256 MB
e 2U provedeni
e Celkova velikost ulozist¢ 1 TB (2 x HP Midline 500 GB 7 200 ot./min.)
Cena serveru: cca 60 000,- K¢ bez DPH

Cena pevnych disku: cca 10 000,- K¢ bez DPH

8.1.3 Zalohovaci zarizeni

K zélohovani a archivaci dat lze opét vyuzit n€kolik zplisobl. Zalohovat je mozné na

magnetooptické jednotky, na paskové kazety nebo pevné disky v rdmci diskového pole.

K feseni zalohovani dat jsem zvolil technologii LTO ¢ili ukladani dat na pasky. Linear
Tape Open (LTO) je tedy technologie pouzivana pro zdznam dat na magnetické pasky.
Tento standart vznikl na zakladé spoluprace firem IBM, Hewlett-Packard a Seagate. Jak uz
bylo feceno, data se ukladaji na magnetické pasky. Archivovand data na nich vydrzi
ulozena 15 az 30 let. Jednd se o bezpecnou a spolehlivou technologii pro ukladani dat

s nizkymi naklady pii vysoké kapacité lozného prostoru.

K témto Gcelim jsem vybral paskovou knihovnu TS3100 Tape Library Express Model.

Paskova knihovna ma nasledujici technické parametry:
o Paskova jednotka IBM® LTO™ Ultrium™ 3
e Rozhrani 4 - Gbps Fibre Channel

e 22 sloti pro datové médium a s vyhrazenym slotem pro postu


http://cs.wikipedia.org/wiki/Magnetick%C3%A1_p%C3%A1ska
http://cs.wikipedia.org/wiki/IBM
http://cs.wikipedia.org/wiki/Hewlett-Packard
http://cs.wikipedia.org/wiki/Seagate
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e Vzdéilena sprava knihovny prostfednictvim standardniho webového rozhrani

podporuje flexibilitu a vy$si troven administrativniho fizeni operaci ukladani dat

e Nativni fyzicka kapacita pro ulozeni dat Ultrium 3 az 8,8 TB (az 17,6 TB pii

pouziti komprese 2:1)
e Nativni rychlost paskové jednotky pfi pfenosu dat az 80 Mb/s
Cena zalohovaciho zafizeni: 116 330,- K¢ bez DPH

Cena paskovych médii: 1600,- K¢ bez DPH (IBM Ultrium LTO 400 GB LTO3)

8.1.4 Cena hardware

Produkt Cena
Dokumentovy skener HP 85 000 K¢
Server HP Proliant 60 000 K¢
Pevné disky 10 000 K¢
Paskova knihovna 117 000 K¢
Paskova média 1600 K¢
Celkova cena bez DPH 274 000 K¢

Tab. 4 Cena navrhovaného hardwaru

8.2 Softwarové reSeni

Jako systém pro spravu dokumentli na PZP Lobodice jsem vybral feSeni zalozené na
platformé Microsoft Sharepoint. V ramci této technologie maji organizace na vybér ze tii
ruznych verzi daného feseni. Zakladni verzi je Windows Sharepoint Services 3.0 (WSS).
Ztéto verze vychazi Office Sharepint Server (MOSS) Standard edice. Jesté vetsi
funkcionalitu potom nabizi Sharepoint Server v Enterprise edici. Jednotlivé verze jsou

popsané v nasledujicim textu.

8.2.1 Windows Sharepoint Services 3.0

WSS 3.0 je serverova technologie urcend pro tvorbu vlastnich portalovych feseni nad
Windows Serverem 2003 a novéjsi. SharePoint Services slouzi tymim ke sdileni
informaci, ke spolupraci na dokumentech a shromazd’ovani tymovych znalosti. Jedna se o
zakladni soucast kazdého Sharepoint feseni. Z uzivatelského pohledu zajistuje WSS

funkce na tGrovni seznamu, jako jsou knihovny dokumentt, formulait, knihovny obrazki,
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wiki stranky. Déle se jednd seznamy kontaktt, ukolt, tymové kalendare, diskusni vyvéska,
prizkumy a feSené¢ problémy. UZivatelé maji samoziejmé vytvaret i vlastni seznamy.
VSeobecné lze fici, ze WSS jsou zakladni produkt, ktery poskytuje sadu elementt pro
vytvafeni podnikovych aplikaci pro tymovou spolupraci. Hlavni oblasti pouziti jsou tedy

sprava dokumentl a uZzivatelska spoluprace. [11]

8.2.2 Microsoft Office Sharepoint Server 2007

MOSS 2007 je integrovana sada snadno ovladatelnych serverovych aplikaci zvySujici
efektivitu organizace. Nad ramec funkci poskytovanych sluzbou WSS piedstavuje MOSS
komplexni informacni portal, ktery sjednocuje jednotlivé tymové weby a kolekce téchto
webll. Ddle nabizi pokrocilé vyhleddvani v riznych datovych zdrojich, integrovana

workflow, moznost propojeni portalu s externimi datovymi zdroji atd.

U MOSS rozlisujeme dvé zakladnich edice: Standart a Enterprise

8.2.2.1 Edice Standart

Edice obsahuje vylepSeni nastroji pro praci s obsahem a rovnéz pro spravu dokumentt.
Obsahuje také rozSifené moznosti vyhledavani a vylepSeni tykajici se uzivatelskych
profilti. Poskytuje jednotnou, integrovanou platformu, na které mohou zaméstnanci
efektivné spolupracovat s ostatnimi z tymu, vyhleddvat informace a dokumenty

organizace, spravovat obsah a pracovni postupy. Mezi zakladni funkce patfi:
e Spoluprace
e Portaly
e Podnikové vyhledavani

e Sprava podnikového obsahu

8.2.2.2 Edice Enterprise

Edice Office SharePoint Server 2007 Enterprise Edition rozsifuje funk¢nost edice Standard
Edition. Jedna se piedev$im o rozsifeni v oblasti pro pokroc¢ilou spravu informaci a dat,

jako jsou webové formuldfe a funkce produktu PerformancePoint. Dale byly
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implementovany sluzby Excel Services pro oblast business intelligence v redlném case.

Software obsahuje vSechny funkce Standart edice a navic jesté nasledujici nastroje:
e Podnikové procesy a formulaie
e Business Intelligence

e Katalog firemnich dat

8.3 Zvolené reSeni

Na zakladé vyse uvedenych funkci jsem zvolil jako konecné feSeni Windows Sharepoint
Services 3.0. Dlvodi, pro¢ nebyla zvolena vyssi verze Sharepoint edice, je samoziejmée
vice. Systétm WSS poskytuje dostatecnou funkcionalitu a spliiuje pozadavky pro spravu
dokumenti a tymovou spolupraci v ramci PZP Lobodice. DalSim diivodem je pocet
uzivateld, ktery by mél aplikaci v podniku vyuzivat. Pfi planovaném poctu 8 uzivateld je
zbytecné implementovat MOSS systém, ktery je primarn€ ur€en pro 100 a vice ¢lenné
tymy uzivatelll. S tim také izce souvisi financni stranka zvoleného feSeni. Zatimco WSS
jsou v ramci licence Windows Serveru zdarma, k MOSS je nutné dokoupit licenci zvIast'.
Cena této licence se pohybuje okolo 200 000,- K¢. Vzhledem k pfedpokladanému vyuZiti
systému to urcit€¢ neni zanedbatelna castka. WSS je také zdkladem mnoha systémi
vyvijenych se zamétfenych jak na spravu dokumentd, tak na rizné intranetové sluzby.
V souvislosti s témito feSenimi vznikaji také samostatné moduly a Sablony jako rozsiteni.

WSS je tedy mozné dale ptizpiisobit podle potfeb dané organizace.
Vyhody WSS 3.0:
e Snadné a efektivni sdileni informaci, dokumentli uvnitt firmy

e Rychlé nasazeni a zaskoleni zaméstnancii - stejné uzivatelské rozhrani jako balik

MS Office
e Cela platforma je dostupna i v ¢eské verzi

e Obecna platforma — moznost upravy a vytvareni novych funkcionalit

o Celé feseni je kompletné zdarma
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Nevyhody:
e Moznost instalace a provozovani kompletni sluzby pouze na jenom serveru

e Hledani informaci pouze v ramci jedné Site Collection

8.3.1 Licencovani WSS 3.0

Jak uz bylo feceno, je feSeni poskytovano zdarma v ramci Windows Server 2003 nebo
2008. Zadné licence na WSS tedy neni potieba pofizovat. Instalaéni bali¢ek lze stahnout ze
stranek Microsoftu a to 1 vcetné jazykovych balicki. K provozovani WSS vSak
potiebujeme systém Windows Server ve verzi 2003 nebo 2008 v edicich Standard c¢i
Enterprise. Dalsim potiebnou ¢asti je SQL Server, kde uklada WSS sva data. Stejné jako u
Windows Serveru je i u SQL Serveru nutné vyuzivani verze 2003 a novégjsi. K t€émto
dvéma systémim je tedy zapotiebi potidit licence podle licen¢nich podminek. U kazdého
systétmu se licen¢ni politika ponékud lisi. V nasledujicim textu je popsan vybér licenci

vcetné jejich cenovych kalkulaci.

8.3.2 Licencovani Windows Server R2 2008

Licence pro verzi Windows Server Standart R2 2008 vychazi z modelu Server + CAL. Je
tedy nutné koupit licenci ke kazdému fyzickému serveru bez ohledu na pocet procesora.
Pred spusténim instance serverového softwaru se licence musi pfifadit danému serveru.
Dale je nutné potidit ptislusny pocet CAL licenci. Ty zajistuji pfistup klientd k dané
instanci softwaru. U tohoto typu licence rozliSujeme dvé varianty: User CAL a Device
CAL. Licence User CAL slouzi pro pfistup vSech neanonymnich uzivateld bez ohledu na
pocet zafizeni, kteti pristupuji k instanci Windows Serveru 2008. Licence Device CAL je
pak vazana na zafizeni, které se pfipojuje k instanci serveru. Tato licence je vhodna pro

zafizeni, na kterém se stfida vétsi pocCet uzivatelli jako napt. sménné provozy.

8.3.3 Licence SQL Server 2008

Samoziejmé&, Ze i SQL Server musi byt fadné licencovan. Organizace si mohou vybrat
mezi licencemi procesorovymi (pro fadove desitky uZzivatelll), nebo licenci serverovou a
licencemi SQL Server CAL. V ptipadé modelu Server + CAL jsou podminky stejné jako u

systému Windows Server 2008.
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8.3.4 Navrh licenci

Pfi navrhovani licenci aplikace Windows Server jsem vyuZzil moZnosti zakoupeni OEM
licence. Tu je mozné ziskat od firmy HP pii nakupu serveru z fady HP Proliant. U navrhu
licenci pro aplikaci SQL Server byl zvolen model Server + CAL, ktery je pro dany pocet
uzivatelli cenové vyhodnéjsi. Celkové je navrzeno 8 CAL licenci. K licencim SQL Serveru
je navrzena i ro¢ni podpora. V piipad¢ systému Windows Server je podpora zapocitana

Vv cené. V nasledujici tabulce je uveden piehled zvolenych licenci v¢etné orientacnich cen.

Produkt Mnozstvi | Jednotkova cena | Cena pro mnozstvi

EZII_\/IS Win2008 Server R2 Std CZ + 5 1 23 000 K& 23 000 K&
Windows Sharepoint Services 3.0 1 zdarma zdarma
HP MS W2008 Device CAL 1 840 K¢ 840 K¢
HP MS W2008 User CAL 2 840 K¢ 1 680 K¢
SQL Server Std 2008 R2 OLP NL 1 23 780 K¢ 23 780 K¢
SQL Server Standard SA OLP NL 1 12 000 K¢ 12 000 K¢
SQL 2008 R2 SA OLP NL Device CAL 1 6 000 K¢ 6 000 K¢
SQL 2008 R2 SA OLP NL User CAL 7 6 000 K¢ 42 000 K¢
Celkova cena bez DPH 110 000 K¢

Tab. 5 Cena navrhovaného softwaru

8.4 Celkova cena navrhovaného reSeni

Dané feSeni bylo navrzeno pro jeden konkrétni provoz zasobniku. Navrh vychazel
z pozadavkli vedeni a zaméstnanci na jednotlivé funkce jak hardwarového, tak
softwarového vybaveni. Zohlednén byl samoziejmé i pocet uzivatelii, kteti by navrzené
prosttedky vyuzivali. Reseni bylo také navrzeno tak, aby bylo v budoucnu mozné technické

1 programové¢ prostiedky dale rozsifovat a upravovat podle potieb organizace.

V nasledujici tabulce je uvedena celkova cena navrhu.

Druh vybaveni Cena
Hardwarové vybaveni 274 000 K¢
Softwarové vybaveni 110 000 K¢
Celkova cena bez DPH 374 000 K¢

Tab. 6 Celkova cena navrhovaného feSeni
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9 IMLEMENTACE WSS 3.0

9.1 Instalace WSS 3.0

Na zaklad¢ navrhu systému pro spravu dokumentt jsem provedl implementaci Windows
Sharepoint Services verze 3.0. Instalaci miZeme provést dvéma zptisoby. Prvni moznosti je
klasicka instalace na volném testovacim pocitaci, kde se nainstaluje operacni systém a
nasledné WSS. Tento zplsob instalace je pomérné nendro¢ny na technické prostiedky,
proto nam postac¢i i 1GB paméti. Druhou moznosti je pouziti virtualizacniho software
(napt. Virtual PC nebo VMware) pod operacnim systémem a vytvoieni virtualniho
systému. Tato instalace ma vSak pochopitelné vyssi pamétové naroky. Pro implementaci
jsem si vybral prvni variantu, protoze jsem mél k dispozici pocita¢ pouze s 1GB operacni

paméti. K vlastni instalaci jsou zapottebi tyto softwarové komponenty:
e Windows Server 2003 nebo vyssi verze
e NET Framework 3.0
¢ Windows Sharepoint Services 3.0 (SP1)

Pro instalaci jsem si jako opera¢ni systém zvolil Windows Server 2003 Standart Edition
v anglické verzi. Windows Server byl stazen ze strdnek MSDNAA programu v rdmci

fakulty. Dalsi software je volné dostupny ke staZeni na oficialnich strankach Microsoftu.

Po nainstalovani Windows Server 2003 je dal$im krokem nastaveni role serveru na roli
Application server. Role aplikaniho serveru piestavuje prostiedi, pomoci kterého lze
spoustét vlastni serverové podnikové aplikace. Aplikace nainstalované a spuSténé na
aplika¢nim serveru vétSinou vyuzivaji sluzby jako internetova informacni sluzba (I1S) nebo

platformu .NET Framework. Mezi n¢ patii pravé i Windows Sharepoint Services.

Pro nastaveni role Aplikacni server systému je potieba spustit konzolu Manage Your
Server a zvolit polozku Add or remove a role. Objevi se seznam roli, které se mozno
serveru prifadit. Nastavil jsem tedy polozku Application server. V dal$im kroku je nutné
jesté zaskrtnout policko Enable ASP .NET (viz obr. 11). Poté se nastaveni systému

dokon¢i automaticky.
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Configure Your Server Wizard N

Server Role

‘fou can set up this server to perform one or more specific roles. If you want to add more than one
role to this server, you can run this wizard again.

Select a role. If the role has not been added, vou can add it. If it has already been added, vou can
remove it, If the role you want to add or remove is not listed, open Add or Remove Programs.

Application server (1IS, ASP.NET)

Server Role | Configured |

File server Mo

Print server Mo

Application server (115, ASP.MET) This server is configured as an
Mail server (POP3, SMTP) Mo application server,

Terminal server Mo To manaqe this server, open Manage
Remote access | VPN server No Your Server,

Domain Controller {(Active Directory) Mo

DNS server Mo To remove this role, click Next,
DHCP server No

Streaming media server No

WINS server No

View the Configure Your Server log.

< Back I Mext = I Cancel | Help

Obr. 11 Instala¢ni okno s nastavenim role serveru

Dale je nutné stdhnout a nainstalovat také .NET Framework 3.0. Dany software je opé&t
volné stazitelny na strdnkach Microsoftu. Po tomto kroku lze pfistoupit k samotné instalaci

WSS. Na vybér jsou opét dvé varianty instalace:

e Zakladni — WSS se nainstaluje kompletn€ na jeden server tzn., Ze se nainstaluji
zakladni soubory WSS, probéhne instalace databazového stroje Microsoft Windows

SQL Server Embedded Edition a vytvofi se zakladni web.

e Advanced instalace — poskytuje pokrocilé nastaveni instalace WSS 3.0 napf.
vybrani instance SQL Serveru ¢i tvorby webové farmy. Pii vytvareni farmy je dale

moznost zalozeni oddéleného Search serveru, ktery indexuje obsah na WSS.
V ramci mé implementace jsem si vybral zdkladni instalaci, ktera je vhodna pravé pro
testovaci ucely. Po uspéSném nainstalovani je mozné ptejit na portdl zadanim adresy

http://<nazev pocitace>. Okno portalu se tak zobrazi v Internet Exploreru (viz. Obr. 12).
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7} Home - Team Site - Microsoft Internet Explorer - = (=] 3]
File Edit View Favorites Tools Help ‘ .',’
Q@Back » o) - [x] [2] (2| D search cFavortes € [ (- v - [) &
Address |g‘] http:/jwss3/default.aspx Ll Go ‘ Links >
Team Site ‘Welcome WSS53\administrator ~ | @ =
g4l Team Site This Site =] | 2|
Home " Site Actions |
| view &l Site Content
| Announcements i
Documents I '
| There are currently no active announcements. To add a new announcement, click "Add U
= Shared Documents new announcement” below, ['l y
= Interni dokumenty VA7
E Add new announcernent Windows
| Lists SharePoint Services
= Calendar Calendar =
= Tasks There are currently no upcoming events. To add a new event, click "add new event" Links v
below.
Discussions = There are currently no favorite
. : [ Add new event links to display. To add a new link,
= Team Discussion click "add new link" below.
Sites = Add new link
People and Groups
5 Recycle Bin
K|
I@ http:{fwss3jdefault, aspx# [_ [_ ,_ [_ ,_ I\:) Local intranet 4

Obr. 12 Vychozi stranka portalu

9.2 Nastaveni systému

9.2.1 Pridani uzivateli s riiznymi pravy pristupu

V realném provozu je piihlasovani jednotlivych uZivatelli realizovano pomoci Active
directory (AD) v systému Windows. Kazdy uZivatel se tedy piihlasuje v ramci domény pod
svym jménem a heslem. U testovaci implementace WSS je nutné nastavit lokalni uZivatele

ruéné - pfimo na serveru.

Nejdiive zvolime menu Start > Administrative Tools > Computer Management. Otevie
se okno Computer Management page. Poté vybereme slozku Local Users and Groups a v ni
polozku Users. Pro pfidani uZzivatele slouzi v menu Action polozka New User. Poté se

vyplni jméno a heslo a potvrdi se vytvoieni uzivatele (viz. nasledujici obrazek).
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Newuser 21 x|

User name;

Full name:

Description:

IN ov uZivate|

|
l

Password:

LConfirm password: I

™ User must change password at nest logorn
IV User cannot change password

[V Password never expires

[~ Account is disabled

| Create I Close |

Obr. 13 Okno pro vytvoieni uzivatele

Po nadefinovani uzivatelskych G¢tl je mozné jejich zaclenéni do WSS. V hlavnim okné

portalu se zvolila moznost Site Actions > Site Settings. V nabidce Users and Permissions

jsem vybral moznost People and groups.

V horni ¢asti stranky bylo zapotiebi kliknout na moznost New > Add Users. Tim se

vyvolala stranka s moznosti zadani konkrétniho uZivatele a jeho opravnéni (viz. obr. 14).

Timto zpiisobem jsem postupné piidal vSechny vytvorené uZivatele na serveru do piislusné

nadefinované skupiny. V nasledujici tabulce je uveden ptrehled uct a opravnéni.

Iv\.IéZCV Opravnéni Popis opravnéni
uZivatele
TestAdmin | Administrator | Uzivatel s nejvys$§im opravnénim
TestContrib Contribute | Uzivatel s pravem ¢ist, pfidavat, upravovat a mazat zaznamy
TestReader Read only | Uzivatel ma pravo pouze ¢ist zaznamy

Tab. 7 Pfehled vloZzenych uZzivatelskych Géti
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Users/Groups:
Testadmin

8

Give Permission
(¢ add users to a SharePaint group

ITeam Site Owners [Full Control] ;I
Yiew permissions this group has on sites, lists, and items. ..

" Give users permission directly

[T Full Control - Has full contral

Design - Can view, add, update, delete, approve, and
custamize,

[T Contribute - Can view, add, update, and delete,

[T Read - Can view only.

Obr. 14 Vlozeni nového uzivatele do WSS

9.2.2 Nastaveni vyhledavani v dokumentech

vvvvv

vykonava sluzba Windows SharePoint Services Search. Tato sluzba je sice po instalaci
WSS automaticky spusténa, ale vyhledavani jesté funkéni neni. K tomu, aby bylo
vyhledavéani funk¢ni, je nutné nastavit server, na kterém jsou data uchovavana. Nastaveni
serveru se provadi na administracni strance WSS. Na ni se dostaneme pies nabidku Start >

All Programs >Administrative Tools > SharePoint 3.0 Central Administration.

V okné administracni stranky sta¢i zvolit zalozku Application management. Zobrazila se
stranka s nastavenim aplikaci a komponent na serveru. V dalsim kroku je nutné vybrat
odkaz Content databases. Poté, co se zobrazi seznam s databazi, klikneme na odkaz
snazvem databdze. Poslednim krokem je zvoleni ndzvu serveru Windows Sharepoint

search server(viz. obr.!!!). Timto je vyhledavani v dokumentech nastaveno.

[l
\

Windows SharePoint Services search server

Select

Obr. 15 Nabidka s nastavenim serveru
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9.2.3 Nastaveni fulltextového vyhledavani v .pdf souborech

Dalsi funkci, ktera se musi dodate¢né nastavit je vyhledavani v .pdf souborech. Nastaveni

této funkcionality je popsano v nasledujicich krocich:

e Nejdiive je zapotiebi stahnout a nainstalovat doplitkovou aplikaci od firmy Adobe

PDF IFilter, ktera je k dispozici zdarma (lze pouzit i1 feSeni jinych firem)

e Nasleduje pridani nového zdznamu do registru Windows a nastavit hodnotu registru
na pdf. v HKEY_LOCAL_MACHINE\SOFTWARE\Microsoft\Shared Tools\Web

ServerExtensions\12.0\Search\Applications\<GUID>\Gather\Search\Extensions\Ext
ensionL.ist\38

e K provedeni zapsani hodnoty do registru je nutné provést tyto ukony:

o

o

Ptes nabidku Start > Run spustit piikaz regedit.

V registrech  se  postupné  naklikat na  uvedenou  Uroven:
HKEY_LOCAL_MACHINE\SOFTWARE\Microsoft\SharedTools\WebSer

verExtensions\12.0\Search\Applications\GUID\Gather\Search\Extensions\E
xtensionList

V menu Edit menu zvolit polozku New. Poté kliknout na String Value
zapsat hodnotu 38.

Pravym klikem na registr zvolit Modify a do Value data boxu vepsat ,,pdf*

e Pro dokonceni konfigurace je nutné restartovat Windows SharePoint Services

Search service. To se provede pomoci nasledujicich ptikazi:

©)

O

Ptes nabidku Start > Run spustime Command Promt konzolu

Pro zastaveni Windows SharePoint Services Search service zadame do

konzoly ptikaz net stop spsearch

Windows SharePoint Services Search service opét spustime zadanim

ptikazu net start spsearch

Poté 1ze fulltextove vyhledavat i v souborech formatu pdf.
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9.2.4 Nastaveni fulltextového vyhledavani v souborech Office 2007

Dana funkcionalita je integrovana v Search Serveru 2008, ale bohuzel uz ne v ramci WSS
3.0. Proto je nutné tuto moznost nastavit manudlné. Postup nastaveni prohledavani
v souborech kancelatfského baliku Office 2007 je obdobny jako u pdf souborti. Nejdiive
bylo zapotiebi stahnout aplika¢ni balik Microsoft IFilter pack, ktery je poskytovan zdarma
na strankach Microsoftu. Po nainstalovani baliku bylo zapotiebi doplnit nebo upravit

nékteré zaznamy v registrech.

Pies piikaz Start > Command promt > regedit byly do registru doplnény tyto klice a

jejich hodnoty.

Kli¢ Hodnota Value data

.Docx | {5A98B233-3C59-4B31-944C-0E560D85E6C3}

.Docm | {5A98B233-3C59-4B31-944C-0E560D85E6C3}

Pptm | {DDFE337F-4987-4EC8-BDE3-133FA63D5D85}
Pptx {DDFE337F-4987-4EC8-BDE3-133FA63D5D85}
Xlsm | {FOODFEOC-CBDF-41FF-8598-EDD8F222A2C8}
Xlsx {FOODFEOC-CBDF-41FF-8598-EDD8F222A2C8}
Xlsb {312AB530-ECC9-496E-AEQE-C9E6C5392499}
Zip {20E823C2-62F3-4638-96BD-90F4F6784EBC}

.One {B8D12492-CEOF-40AD-83EA-099A03D493F1}
Vsd {FAEA5B46-761B-400E-B53E-E805A97A543E}
Vss {FAEA5B46-761B-400E-B53E-E805A97A543E}
Vst {FAEA5B46-761B-400E-B53E-E805A97A543E}
Vdx {FAEA5B46-761B-400E-B53E-E805A97A543E}
Vsx {FAEA5B46-761B-400E-B53E-E805A97A543E}
Vix {FAEA5B46-761B-400E-B53E-E805A97A543E}

Tab. 8 Piehled kli¢i doplnénych do registru Windows

Po nastaveni funkce Ize fulltextové vyhledavat ve vyse uvedenych souborech.

9.3 Vytvoreni knihovny dokumenti

Knihovna je misto, ve kterém uzivatelé mohou vytvaret, nahravat a spravovat soubory
spolecn¢ s ostatnimi Cleny tymu. Soucasti kazdé knihovny je seznam souborti a klicové
informace o souborech usnadiiujici uZivatelim praci se soubory. V knihovné lze vytvatet a

spravovat dokumenty, tabulky, prezentace a dalsi typy soubort. V piipadé vytvoieni nové
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webové stranky sluzbou Microsoft Windows SharePoint Services, vytvofi se automaticky

knihovna Sdilené dokumenty.

Pro vytvotfeni nové knihovny jsem na hlavni strance WSS kliknul na odkaz Site Actions >
Create. Pod polozkou Libraries zvolil Document Library. Na nasledujici strance jsem

vyplnil Nazev knihovny a dal$i parametry uvedené na nasledujicim obrazku:

Mame:

[Interni dokumenty|

Description:

”‘ =

s

Display this document library on the Quick Launch?

0
@ ves " No

Create a version each time you edit a file in this document library?

 ves * 1o

Document Template:
| Microsoft Office Word 97-2003 document |

Obr. 16 Nastaveni parametrt nové knihovny dokumentt

Po zalozeni se odkaz na knihovnu zobrazuje vlevé casti hlavni stranky aplikace.
Uzivatelim pak staci pouze kliknout na odkaz a dostanou se do dané knihovny, kde se

zobrazi ptislusné soubory.

9.3.1 Nastaveni knihovny podle piredpisi
Po vytvofeni knihovny nazvanou Interni dokumenty jsem vytvofil strukturu sloZek podle
predpistt Baiiského uradu. Do nich l1ze poté ukladat ptislusné dokumenty a dalsi zdznamy.

Jednotlivé slozky byly pojmenovany a nadefinovany podle této struktury:
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Dokumentace geodeticka
e Dokumentace technicka - zahrnuje deniky, navody, pracovni postupy atd.
e Mapy
e Osvédceni
e Plany
e Protokoly — obsahuji atesta¢ni zkousky, revize, ostatni zkousky
e Dokumentace o vrtu a sondé
e Spravni rozhodnuti — povoleni a vyjadfeni ufada
e Vykresy
e Zapisy — zahrnuji zdznamy, zpravy
Jednotlivé slozky byly vytvoreny pomoci piikazu uprostied hlavniho okna v nabidce New
> Create Folder. Podslozky byly vytvoieny stejnym zptsobem.

Interni dokumenty

Mew ~ Upload ~  Actions v Settings ~

Type Name Modified
3 Dokumentace o vrtu a sondé 6/4/2010 2:06 PM
3 Geodeticka dokumentace 6/4/2010 12:43 PM
3 Mapy 6/4/2010 12:46 PM
| Osvédceni 6/4/2010 12:50 PM
| Plany 6/4/2010 12:46 PM
—a Protokoly 6/4/2010 12:52 PM
1  Technickd dokumentace 6/4/2010 12:43 PM
| Yykresy 6/4/2010 1:05 PM
[ | Zapisy 6/4/2010 1:06 PM

| O zZkugebni 6/4/2010 12:41 PM

Obr. 17 Vytvotené slozky v hlavnim okné¢ aplikace

Do vybranych slozek poté byly nahrany dostupné dokumenty zvolenim Upload > Upload
File.
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10 IMPLEMENTACE ELEKTROCKEHO PODPISU

V dnesni dobé 1ze dokumenty digitalné podepsat stejné, jako ruéné podepisujeme papirové
dokumenty. Elektronicky podpis ma Siroké moznosti vyuziti. S elektronickym podpisem se
setkdme pii komunikaci s ufady (datové schranky), pfi podepisovani elektronickych
formulaia a pii ové€fovani pravosti dokumentt, emailt atd. Zaruceny elektronicky podpis

dokumentu poskytuje nasledujici zaruky:

e Pravost - elektronicky podpis zaruCuje identitu subjektu, kterému patii
elektronicky podpis

e Integritu — pouziti elektronického podpisu zarucuje, ze obsah nebyl zménén poté,
co byl digitaln¢ podepsan.

e Nepopiratelnost odpovédnosti - elektronicky podpis pomahd dokazat ptvod

podepsaného obsahu.

Elektronicky podpis je tedy mozné vyuzit 1 v piipad¢ systému pro spravu dokumentd.
Protoze se el. podpis ve spoleCnosti RWE vyuziva, rozhodl jsem se pro vygenerovani
testovaciho certifikatu, ktery je potiebny pro ziskani kvalifikovaného elektronického

podpisu. Poté jsem vlastnosti el. podpisu vyzkousel v aplikaci Adobe Reader.

10.1 Ziskani elektronického podpisu

Zaruceny elektronicky podpis je mozné ziskat az po zakoupeni kvalifikovaného certifikatu.
Kvalifikované certifikaty vydavaji poskytovatelé¢ kvalifikovanych certifikanich sluzeb,

tzv. Certifikacni autority.

V Ceské republice se nachazeji celkem tii Certifikacni autority:
e PostSignum QCA
e Prvni certifikacni autorita
e elDENTITY

Spole¢nost RWE pouziva kvalifikované a komer¢ni certifikaty od Prvni certifikacni

autority. K vygenerovani testovaciho certifikatu jsem tedy vyuzil stejného poskytovatele.


http://cs.wikipedia.org/wiki/Identita
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10.2 Vygenerovani kli¢ii a Zadosti o certifikat

Certifikat je mozné vydat po vygenerovani klice a Zadost o certifikat. Az zdklad¢ Zzadosti o
certifikat je pak vydan kvalifikovany certifikat. V ptipad€ Prvni certifikacni autority je
mozné zadost podat na adrese www.ica.cz. Po zvoleni Test I.C.A z nabidky se zobrazi
stranky pro generovani testovaciho certifikatu (viz. obr. 18). Zvolil jsem testovaci

certifikat z Sifrovanim SHA-2. Na dalsi strance jsem zvolil kvalifikovany typ certifikatu.

Kvalifikované

Testovaci certifikaty slouZi mimo jiné k ovéfeni funktnosti technologie, pouZité pro realizaci tvorby elektronického podpisu.
Platnost testovaciho certifikatu je 30 dni. Tyto certifikaly nejsou zvefejfiovany na seznamu vefejnjch cedifikatl a jsou vydavany
vEdy ZDARMA,

Pro tento typ certifikatd neni vyddna Certifikatni politika a |.CA nenese Zadnou odpovédnost za pfipadné Skody spojené s
wyuZivanim tohoto typu certifikato.

Pro zajiténi funkénosti testovaciho certifikatu je vZdy nezbytné nainstalovat testovaci kofenovy certifikat spolecénosti Prvni
certifikadni autorita, a.s.

Wydavani produktu TWINS -test je doéasné mimo provoz!l!

Postup ziskani produktu

Mejprve je nutné pripravit PC pro praci s cerifikaty.

Déle je nutné vyivofit Zadost o cerifikat. Tato Zadost se automaticky odesSle na servery |.CA a v nékolika minutach obdriite
soubory s Vagim cerifikatem na uvedeny email.

Pro ziskani produktu, kliknéte na tladitko pokradovat.

Krok 174

| Pokragovat || Preskoiit |

Obr. 18 Uvodni stranka pro generovani zadosti

Jesté pred vygenerovanim Zadosti a nasledné bezproblémové uzivani certifikatu je nutné
stahnout ze stranek [.CA a nasledné provést instalaci certifikat certifikacni autority tzn.
kotenovych certifikatti. Dale je potfeba nainstalovat komponentu ActiveX do systému.
ActiveX je pozd&ji vyuzivana pfi tvorbé zadosti o certifikat .CA, instalaci certifikatu a
obnovu certifikatu. U IE 7 je potom nutné nastavit server https://b.ica.cz jako

davéryhodny.


http://www.ica.cz/
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Divéryhodné servery LX)

J?’ W této z0né miZete pridavat a odebirat weby. Viechny weby v
& této zoné budou pouzivat nastaveni zabezpedeni této zony.

Pridat tento web k zong:

Webové servery:

PoZadovat ovéfeni viech serverli v této zoné serverem (https:)

Zavfit

Obr. 19 Nastaveni IE 7
Po instalaci kofenovych certifikati je mozné pokracovat vyplnénim udaji zadosti o
certifikat. Po vyplnéni potiebnych tdaji je kvalifikovany certifikat odeslan na zvoleny

email uzivatele.

10.3 Instalace kvalifikovaného certifikatu

Certifikat je mozné nainstalovat do systému dvéma zplsoby. Prvni moznosti je
automaticka instalace pomoci webového privodce piimo v okné prohlizece. Pokud
uzivatel tuto sluzbu nevyuZije, ma moznost provést instalaci ruéné. V moznostech
internetu, kam se dostaneme napf. ptes ovladaci panely, zvolime zalozku Obsah. Po

kliknuti na tla¢itko Certifikat, provedeme import certifikatu z disku.

Pro instalaci jsem zvolil webového privodce. Zde stacilo kliknout na polozku zaregistrovat
certifikat. Poté byl certifikat nainstalovan a pfipraven k pouZzivani. Spravnost instalace je
mozné ovefit v moznostech prohlizeCe pod polozkou Certifikat > Osobni, kde jsou

zobrazeny udaje o certifikatu.
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Certifikity ]

— — R —

Zamjdleny idel: | <Vie> -

Osobni | Ostatni uzivatelé | Zprostredkujici certifikaéni autority | DAvéryhodné korenové cel ¢ | * |

Vystaveno pro Vystavitel Datum uk... Popisny nazev

B4 B, Alexander Déduch 1.CA —Test Qualified ... 5,7.2010 <Zadny> l

Importovat... ] [Exportnvat... ] [ Odebrat
Zamyslené ucely certifikdtu
<Vse>
Zobrazit

Dalsi informace o certifikdtech ‘

Obr. 20 Nainstalovany certifikat ve Windows

10.4 Pouzivani elektronického podpisu

Funkci podepisovani dokumentt jsem nasledné vyzkousel v programu Adobe Reader. Pro
piidani podpisu k dokumentu staéi zvolit z hlavni nabidky moznost Dokument > Podepsat
> Podepsat dokument. Poté dojde podepsani dokumentu. Pro umisténi podpisu zvolime
Dokument > Podepsat > Umistit podpis. Po tomto prikazu se podpis zobrazi v dokumentu

tak, jak je zobrazeno na nasledujicim obrazku.

P =

Dokument

ms»gmwumm’
Bc. Alexander ow - cre sisarde

Déduch, o=RWE,
S sgmailcom,

DédUCh :I‘\ll”.l‘nba-lCA-'ImBﬂl

Date: 2010.06.06 00:19:44 402700

Obr. 21 Elektronicky podpis v pdf dokumentu
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ZAVER
V této praci jsem se zabyval problematikou z oblasti digitalizace, systému pro spravu
podnikového obsahu a jejich praktickym vyuzitim. Cilem diplomové prace bylo navrhnout

vhodné feSeni digitalizace a spravy dokumentd pro organizaci RWE Gas Storage,

konkrétné pro PZP Lobodice.

V teoretické ¢asti jsem charakterizoval systém pro spravu podnikového obsahu z hlediska
vyvoje, architektury a funkce. Déle jsem se zaméfil na komponenty, ze kterych se systém
sklada a které pfimo souvisi s navrhem feSeni. Jedna se o komponenty pro digitalizaci
dokumentid, pro spravu dokumentll a pro fizeni obéhu dokumentu. U jednotlivych
komponent je popsan jejich Ucel, hlavni principy, funkce, ocekavané piinosy a

technologické moznosti.

Z teoretickych poznatkli jsem vychdzel v praktické Casti prace. V této casti je strucné
popsédna struktura spole¢nosti RWE a PZP Lobodice a Cinnosti, kterymi se spolecnosti
zabyvaji. Déle byla provedena analyza soucasného stavu digitalizace a spravy dokumentt

V organizaci a nasledné popsana doporuceni a pozadavky na feseni.

Na zaklad¢ pozadavkii byly navrzeny hardwarové prosttedky a software vhodny pro
potieby organizace. V obou piipadech byl vypracovan piehled zvolenych prostiedkl

véetné cenové nabidky.

Dalsi c¢ast prace se zabyva implementaci vybraného ECM systému. Byla provedena
instalace systému a nasledné nastaveni, potiebné k béhu aplikace. Dale byly
implementovany soucasti systému pro vyhleddvani v dokumentech a nastavena organizacni
struktura dokumentli podle pfedpisti organizace. Ve firm¢ byl tedy zprovoznén systém

podle zvoleného feseni.

Dale se zabyvam implementaci elektronického podpisu. Testovaci elektronicky podpis od
certifikacni autority .CA byl implementovan do operacniho systému. Nakonec bylo

vyzkou$eno podepisovani pdf dokumentt v aplikaci Adobe Reader.

Navrh feSeni byl pfedlozen vedeni firmy RWE ke zvdzeni investice do zvolenych

prostiedki.
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ZAVER V ANGLICTINE

In this work, | dealt with the issue of digitization, systems for enterprise content
management and their practical use. The aim of this thesis was suggestion of appropriate
solution for digitization and document management for the organization of RWE Gas

Storage, specifically for the PZP Lobodice.

In the theoretical part, |1 described enterprise content management system in terms of
development, architecture and function. Furthermore, | focused on the components of
which is system composed and which are directly connected with the solution. These are
the components for document capture, document management and for document
workflow. For each component | described their purpose, main principles, features,

expected benefits and technological possibilities.

These theoretical findings also served me as a base for the practical part of my work. This
part briefly describes the structure of RWE and PZP Lobodice and activities of these
companies. Further analysis was made of the current state of digitization and document
management in the organization and then it was made a description of the requirements

and recommendations for solution.

Based on the requirements were suggested hardware and software suitable for the
organization. In both cases, | made compendium of selected resources, including

quotations.

Next part of my theses deals with the implementation of selected ECM system. Then the
installation of chosen system was carried out and configuration to run application. Further
components for searching in documents were implemented and then | set up the
organizational structure of the documents under the rules of the organization. Finally the

functional system was installed by the selected solution of system in the company.

Another part deals with implementation of an electronic signature. Test electronic
signature from the certification authority 1. CA was implemented into the operating

system. Finally i tried to sign PDF documents using Adobe Reader.

I am bringing my suggestion forward to the management of the RWE for an investment

consideration into the chosen hardware and software.
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SEZNAM POUZITYCH SYMBOLU A ZKRATEK

AIM

AMD

ANSI

API

BCR

BPM

BPMN

CA

CAD

CAL

CCM

CD

DMS

DOC

DPI

DWF

DWG

ECM

EDM

Association for Informatin and Image Managment — spole¢nost, ktera ma vadci

postaveni v oblasti ECM

Advanced Micro Device — vyrobce procesort

American National Standards Institute — standardiza¢ni americka instituce
Application Programming Interface — rozhrani aplika¢nich programu

Bar Code Reading — rozpoznavani ¢arovych kodu

Business Process Management — nastroje a technologie zajistujici

automatizovany prubéh podnikovych procesii

Business Process Modeling Notation — standard pro modelovani podnikovych

procest

Certifikacni autorita

Computer Aided Design — aplikace pro zpracovani technickych vykresi a
vypocti

Client Access Licence — klientska pristupova licence u produkti Microsoft

Windows Server

Collaborative Content Management - fizeni a podpora prace tymu pii praci s

obsahem

Compact Disk — disk s kapacitou cca 700 — 4,7 GB

Document Management Systém — systém pro zpravu dokumnetti
format dokumentu Microsoft Word

Dots Per Inch — pocet bodt na palec

Design Web Format — needitovatelny bezpe¢ny souborovy format
DraWinG - nativni format vykrest programu AutoCAD
Enterprise Content Management — sprava podnikového obsahu

Enterprise Document Management — sprava podnikovych dokumentt
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FSS

HP

HTML

IBM

ICR

IEEE

ISO

JPEG

LDAP

MoReq

MOSS

NISO

OCR
OMR
OS
PC
PDF

PNG

Federated Search Systém — systémy, které pii vyhledavani dat integruji fadu

zdrojl a technologii
Hewlett Packard — vyrobce vypocetni a kancelatské techniky

HyperText Markup Language — =znackovaci jazyk pro vytvafeni stranek

publikovanych na internetu

International Business Machines Corporation — piedni svétova spolenost v

oboru informacnich technologii
Intelligent Character Recognition — rozpoznani rukou psaného pisma

Institute of Electrical and Electronics Engineers — americka standardiza¢ni

organizace

International Organization for Standardization — mezinarodni standardiza¢ni

organizace
Joint Photographic Experts Group — format uloZeni rastrovych grafickych dat

Lightweight Directory Access Protokol — protokol pro ukladani a ptistup k datim

na adresafovém serveru

Model Requirements for the Management of Electronic Records — standart

obsahujici pozadavky na systém pro spravu zaznami

Microsoft Office Sharepoint Server — softwarova technologie pro sdileni formaci

a tymovou spolupréci

National Information Standards Organization — organizace zabyvajici se

vyvojem standardil pro spravu nestrukturovanych dat

Optical Character Recognition — rozpoznavani tisténého pisma
Optical Mark Reading — rozpoznavani znacek

Operation Systém — Ooperacni systém

Personal Computer — osobni pocita¢

Portable Document Format — format ulozeni dat

Portable Network Graphics — format pro ulozeni rastrovych grafickych dat
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QCA
SQL
TIFF
TXT
USB
VRS
VSD
VSS
WCM

WiMC

WSS

XLS

XML

ZIP

Kvalifikovana certifikacni autorita

Structured Query Language — strukturovany dotazovaci jazyk

Tagged Image File Format — format pro uloZeni rastrovych grafickych dat
Format pro ukladani prostého text

Universal Seridl Bus — standardni rozhrani pocitace

VirtualReScan — aplikace pro vylepSeni naskenovaného obrazu dokumentu
Visio File Document — format vykresu ulozeného v aplikaci Microsoft Visio
microsoft Visual Source Safe — nastroj pro spravu verzi

Web Content Management — aplikace pro spravu webového obsahu

Workflow Management Coalition — mezinarodni instituce pro standardizaci

V oblasti automatizace podnikovych procesi

Wndows Sharepoint Services — softwarova technologie pro sdileni formaci a

tymovou spolupraci
World Wide Web — celosvétova sit” hypertextovych dokumentt
format dokumentu Micorosft Excel

eXtensible Markup Language — znackovaci jazyk urCeny pro vyménu dat mezi

aplikacemi a pro publikovani dokument

souborovy forméat pro kompresi a archivaci dat
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