
STRUČNÝ PRŮVODCE · PROBLÉM · DOKUMENTY SE NEDAŘÍ NAJÍT

Zapomenutý název souboru, kolega na
dovolené?
Od teď ho najdete vlastními slovy.
Kdo hledá dokument, většinou zná jeho obsah, zřídka jeho název souboru. Tento krátký průvodce ukazuje, jak

chytré vyhledávání najde dokumenty přes fulltext, text OCR, entity a význam a jak chat odpovídá na otázky se

zdroji. Pro každého, kdo denně hledá podklady.

HLAVNÍ MYŠLENKA JEDNOU VĚTOU

Jedno vyhledávací pole pro celý fond dokumentů: fulltext, text OCR ze skenů, entity a

význam v jednom pořadí, označené v dokumentu a omezené na workspaces, ke kterým

máte přístup.
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STRUČNÝ PRŮVODCE · PROBLÉM

01 · PODSTATA PROBLÉMU

Dokument tam je.
Cesta k němu chybí.
Hledání v souborovém systému zná názvy souborů a složky. Pokud je název zapomenut nebo dokument

uložil někdo jiný, hledá se ručně: otevírají se složky, listují soubory, ptá se kolegů. U skenů moc nepomůže

ani fulltext, protože sken je zpočátku obrázek.

PROČ K TOMU DOCHÁZÍ

Název říká málo

Scan_0042.pdf, Dokument1.docx,

finalni_nova.pdf: názvy souborů

vznikají ve spěchu. Kdo hledá

později, si vzpomene na odesílatele,

částku nebo obsah, zřídka na název.

Skeny jsou obrázky

Naskenovaný papír je pro hledání

souborů obrázek. Bez rozpoznávání

textu v něm nenajde ani jména, ani

čísla.

Jiná slova, stejná věc

Jeden hledá „nájemní smlouva

sklad“, v dokumentu stojí „dohoda o

užívání hala 3“. Čistě klíčové hledání

najde jen to, co stojí doslova.

JAK TO POZNÁTE

Než dokument najdete, otevřete několik složek.

Hledá se přes kolegy, kteří vědí, kdo co uložil.

Naskenované doklady se v hledání souborů vůbec neobjeví.

Stejný dokument se znovu vyžádá, protože ten starý nejde najít.

Při dovolené nebo nemoci práce stojí, protože ukládání je v hlavě jedné osoby.
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STRUČNÝ PRŮVODCE · PROBLÉM

02 · POSTUP S PAPEROFFICE

Popsat místo
hádání klíčových slov.
Dokument je dohledatelný už při uložení. AI-DMS přečte každý dokument a do indexu uloží text OCR, typ

a vložení (embeddings), od Premium navíc entity. Vyhledávání pracuje se všemi zároveň.

1
Vše do jednoho fondu

Nahrání, soubor z e-mailu, příjem skeneru nebo connector: nové dokumenty přistanou ve workspace. Connector v režimu

Index zpřístupní k prohledávání i soubory na vašem NAS.

MODUL: CONNECTORS

2
Čtení při ukládání

AI-OCR čte skeny a fotografie v rámci zpracování AI-DMS. Text OCR je součástí indexu a naskenovaná PDF se najdou

stejně jako digitální dokumenty.

MODUL: AI-OCR

3
Typ, firmy, čísla

Klasifikace rozpozná typ dokumentu. Od Premium přibudou entity: firmy, osoby, částky, čísla faktur a smluv, IBANy.

MODUL: KLASIFIKACE

4
Hledat vlastními slovy

Jedno vyhledávací pole, jedno pořadí z fulltextu, OCR, entit a významu. U otázky nebo od tří slov hledá aplikace navíc

podle významu.

MODUL: CHYTRÉ HLEDÁNÍ

5
Ptát se místo hledání

Chat odpovídá na otázky napříč jedním, více nebo všemi workspaces. Pod odpovědí jsou nalezené dokumenty, jedno

kliknutí otevře originál.

MODUL: DOKUMENTOVÝ CHAT
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STRUČNÝ PRŮVODCE · PROBLÉM

03 · V APLIKACI

Od hledaného výrazu
k místu v dokumentu.
Vyhledávání nevyžaduje žádné nastavení, pracuje s indexem AI-DMS. Stejné hledání je dostupné přes

REST API a jako nástroj MCP, například pro Claude nebo Cursor.

1
Zadat hledaný výraz

Do vyhledávacího pole zadejte slovo, číslo nebo větu, nebo ji nadiktujte přes Hlasový vstup . Rozsah nastavíte pomocí

Tento Workspace  nebo Všechny Workspaces .

2
Zúžit

Pod Filtry  zúžte podle typu dokumentu, klíčových slov, stavu, regionu, časového období nebo podpisu.

Uložit aktuální filtr  výběr uchová.

3
Zobrazit místo v dokumentu

Otevřete výsledek: hledaný výraz je na stránce označen. Další výskyt  přeskočí na další místo a seznam výskytů uvádí

stránky.

4
Zeptat se chatu

Nahoře v aplikaci klikněte na Zeptejte se agenta  nebo stiskněte Alt+A, v Kontext agenta  vyberte workspaces a položte

otázku vlastními slovy.

5
Zkontrolovat odpověď

Lišta Zdroje  ukazuje dokumenty, z nichž odpověď vznikla. Jedno kliknutí otevře originál, takže každé tvrzení ověříte na

podkladu.

TIP Z PRAXE

Celé věty najdou víc Popište dokument třemi a více slovy nebo jako otázkou, například „smlouva s firmou na úklid pro

halu 3“. Pak aplikace hledá navíc podle významu. U čísla faktury stačí samotné číslo.
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STRUČNÝ PRŮVODCE · PROBLÉM

04 · PŘÍKLAD

Projekční kancelář najde
své posudky znovu.

Projekční kancelář s 25 zaměstnanci. Posudky, kontrolní

zprávy a korespondence z mnoha let leží v pořadačích v

archivní chodbě a jako skeny na serveru. Hledá se

nejčastěji podle stavby, objednatele nebo kontrolního

čísla.

PŘEDTÍM S PAPEROFFICE

Příklad pro názornost s vymyšlenou kanceláří. Vyzkoušejte s vlastními dokumenty, kterou úroveň AI-DMS vaše skeny potřebují a jak si zúžíte workspaces.

Kdo potřebuje starý posudek, nejdřív se zeptá

kolegyně, která ho tehdy uložila.

Skeny na serveru jsou pojmenovány podle data a

přístroje, zřídka podle obsahu.

Hledání souborů v skenech nenajde ani

objednatele, ani kontrolní číslo.

V archivní chodbě se otevírá pořadač za

pořadačem.

Složka se skeny se přes průvodce importem

dostane do workspace a tam se přečte.

Hledání najde objednatele i kontrolní číslo v textu

OCR skenů.

Kdo zapomněl název, popíše stavbu jednou větou.

Chat k otázce vypíše odpovídající posudky, jedno

kliknutí otevře originál.
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STRUČNÝ PRŮVODCE · PROBLÉM

05 · KONTROLNÍ SEZNAM

Připraveni na hledání,
které zná obsah?
Podle těchto bodů ověříte, jestli se vaše dokumenty stanou dohledatelnými a jestli přístupová práva

odpovídají hledání.

Nejdůležitější místa uložení jsou připojena nebo

importována jako starší podklady.

Každý workspace, ve kterém se hledá, zpracovává

nové dokumenty přes AI-DMS.

Pro skeny a fotografie je zvolena úroveň AI-DMS,

která odpovídá vašim podkladům.

Stávající dokumenty byly jednou zpracovány přes AI-

DMS.

Kdo hledá firmy, částky nebo IBANy, pracuje ve

workspaces s Premium nebo Ultra.

Skupinová práva v jednotlivých workspaces jsou

zkontrolována, protože hledání ukazuje vše, co smí

daná osoba vidět.

Tým ví: číslo zadat rovnou, téma popsat celou větou. Časté zúžení je uloženo pomocí Uložit aktuální filtr .

Tým ví, že chat odpovídá na otázky napříč workspaces

a ukazuje zdroje.

Každá odpověď z chatu se před dalším použitím ověří

na propojeném originálu.
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STRUČNÝ PRŮVODCE · PROBLÉM

06 · ČASTO KLADENÉ DOTAZY

Na co se uživatelé ptají
před přechodem.
Musíme znát správná klíčová slova?

Ne. Popište dokument tak, jak byste ho popsali kolegyni. U

otázky nebo od tří slov hledá aplikace navíc podle významu a

čísla najde přímo.

Najdou se skeny a fotografie?

Ano. Text OCR ze zpracování AI-DMS je součástí indexu.

Naskenovaná PDF a fotografie se najdou jako digitální

dokumenty a místo v otevřeném dokumentu je označeno.

Najdou se soubory na našem file serveru?

Ano, jakmile složku přečte connector v režimu Index. Originály

zůstanou na vašem úložišti, PaperOffice čte každý dokument pro

hledání a chat.

Uvidí pak každý úplně všechno?

Každý vidí výsledky z workspaces, ke kterým má práva, v aplikaci,

přes API i přes MCP. Chráněné workspaces zůstanou mimo

výsledky, dokud nebudou odemčeny.

Co pomůže, když je výsledků příliš mnoho?

Seznam je jedno společné pořadí napříč všemi zdroji. Zúžte pod

Filtry  podle typu, časového období nebo stavu, zvolte

Tento Workspace  místo Všechny Workspaces , nebo se chatu

zeptejte na shrnutí.

Najdou se starší dokumenty ve workspace?

Ano, jakmile budou zpracovány přes AI-DMS. Označte

dokumenty, zvolte Akce › Agenti a pracovní postupy › AI-DMS  a

nastavte úroveň. Potom jsou v indexu s textem OCR.
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STRUČNÝ PRŮVODCE · PROBLÉM

07 · JAK ZAČÍT

Najděte další dokument vlastními slovy.
Přihlaste se do aplikace, otevřete workspace a do vyhledávacího pole popište, co hledáte. Účtuje se podle

spotřeby, podrobnosti najdete na stránce s ceníkem.

Vyzkoušejte jednu větu

Vezměte dokument, který se

nedávno dlouho hledal, a popište ho

jednou větou.

Zpřístupněte starší podklady

Zpracujte složku starých skenů přes

AI-DMS a ověřte, jestli se najdou

názvy a čísla.

Přečtěte si datové listy

Datové listy níže popisují podrobně

hledání, AI-OCR, klasifikaci, entity,

chat nad dokumenty a connectors.

DATOVÉ LISTY K TÉMATU

Chytré hledání

paperoffice.ai/downloads/paperoffice-ai-datasheet-smart-search-cs.pdf

AI-OCR

paperoffice.ai/downloads/paperoffice-ai-datasheet-ocr-cs.pdf

Klasifikace

paperoffice.ai/downloads/paperoffice-ai-datasheet-classification-cs.pdf

Entity

paperoffice.ai/downloads/paperoffice-ai-datasheet-entities-cs.pdf

Dokumentový chat

paperoffice.ai/downloads/paperoffice-ai-datasheet-document-chat-cs.pdf

Connectors

paperoffice.ai/downloads/paperoffice-ai-datasheet-connectors-cs.pdf

VÍCE K TÉMATU

Dokumenty se nedaří najít

paperoffice.ai/cs/solutions/problem/ai-nenajitelnych-dokumentu-vyhledavaci-reseni

VÍCE K TÉMATU

paperoffice.ai/cs/solutions/problem/ai-

nenajitelnych-dokumentu-vyhledavaci-

reseni

CENÍK

paperoffice.ai/en/pricing

KONTAKT

paperoffice.ai/cs/kontakt
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