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1. Uvod

Ideja o uredu bez papira javila se s prvim danima raunarstva. Papir je stolje¢ima bio
neizbjezan element poslovanja te se njegova uporaba nije smanjila niti masovnim
uvodenjem racunala u poslovne procese. Papir ostaje prisutan jer se i danas mnogi
digitalni dokumenti ispisuju na papir, faksiraju, kopiraju itd. Takav nacin poslovanja
ostavlja mnogobrojne informacije u arhivama ne upravlja se s njima na nacin koji bi
povecao produktivnost a njithovo ¢uvanje povecava troskove 1 smanjuje mogucénost
njihovog brzog pronalazenja. S obzirom na sve te ¢injenice i na paralelnu uporabu
papirnih i digitalnih dokumenata poslovne procese treba prilagoditi. Poslovi se moraju
obaviti automatski pomocu digitalnih dokumenata. Kako bi se papirnati dokumenti
uklopili u automatizirane procese i digitalne poslovne sustave, mnoga poduzeca se
odlucuju za skeniranje papirnih dokumenata te spremanje tih dokumenata u elektronicki
sustav za upravljanje dokumentima. Na taj nacin informacije na papirnatim dokumentima
mogu biti Cuvane i dijeljene kao i bilo koja druga datoteka te mogu uéi u automatizirane
poslovne procese. Za uspjesno pretvaranje papirnatih dokumenata u digitalni oblik,
potrebno je analizirati postojeée procese i tijekove dokumenata u cijelosti. Skeniranje i
izvlacenje informacija iz skeniranih dokumenata samo su dio poslovnog procesa.



2. Skeniranje

2.1. Proces skeniranja

Proces skeniranja mozemo podijeliti na 3 cjeline :

1. Priprema papirnih dokumenata — to su sve razli¢ite radnje koje se moraju obaviti
rucno prije samog skeniranja a ukljucuje : otvaranje kuverti, uklanjanje spajalica,
sortiranje prema velicini, boji ili vrsti dokumenata itd...Prema nekim
istrazivanjima, na ovaj ¢esto zanemaren element otpada oko 40 % ukupnih

troSkova (TCO — Total Cost of Ownership) procesa skeniranja

2. Skeniranje i poboljsanje kvalitete slike — kvaliteta i brzina skeniranja ovise o
pripremi materijala za skeniranje, o postavki skenera te o kvaliteti i nac¢inu
uporabe softvera za poboljSanje kvalitete slike. lako softver nije nuzan dio

skeniranja, njegova uporaba smanjuje troSkove te ubrzava skeniranje.

3. [Indeksiranje i izvlacenje informacija, verifikacija i izvoz digitalnih dokumenata
— informacije koje se izvlace iz dokumenata moraju se unaprijed definirati kao 1

nacin izvlacenja (rucno ili automatski). Treba odrediti koje informacije moraju i¢i
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