Wojciech Pokora

Archiwizacja dokumentow
elektronicznych : nowy trend w
rozwoju IT

Ekonomiczne Problemy Ustug nr 117, 571-581

2015

Artykut zostat opracowany do udostepnienia w internecie przez
Muzeum Historii Polski w ramach prac podejmowanych na rzecz
zapewnienia otwartego, powszechnego i trwatego dostepu do
polskiego dorobku naukowego i kulturalnego. Artykut jest umieszczony
w kolekcji cyfrowej bazhum.muzhp.pl, gromadzacej zawartos¢ polskich
czasopism humanistycznych i spotecznych.

Tekst jest udostepniony do wykorzystania w ramach
dozwolonego uzytku.

Hpe

MUZEUM HISTORII POLSKI



ZESZYTY NAUKOWE UNIWERSYTETU SZCZECINSKIEGO

NR 852 EKONOMICZNE PROBLEMY UStUG NR 117 2015

WOJCIECHPOKORA
Bydgoska Szkota Wyzsza

ARCHIWIZACJA DOKUMENTOW ELEKTRONICZNYCH
- NOWY TREND W ROZWQOJU IT

Streszczenie

Liczba dokumentdw, zaréwno tradycyjnych, jak i elektronicznych, stale ro$nie. To
zjawisko coraz bardziej doskwiera firmom i osobom prywatnym. Archiwizacja doku-
mentdw elektronicznych jest niedoceniana w obrocie prawnym i handlowym. Wielu
uzytkownikow zaklada, ze wystarczy ograniczy¢ sie do prostego przechowywania pli-
kéw na nosnikach. Referat omawia réznice pomiedzy przechowywaniem plikdw a ar-
chiwizacjg dokumentéw cyfrowych. Autor przedstawia narzedzia do archiwizacji elek-
tronicznych dokumentéw i korzysci wynikajace z ich stosowania.

Stowa kluczowe: dokument elektroniczny, digitalizacja, archiwizacja dokumentow
elektronicznych, przetwarzanie w chmurze.

Wprowadzenie

Codziennie zaréwno w obrocie gospodarczym, jak i w prywatnym, spotykamy
wiele rodzajéw dokumentéw. Do firm i instytucji wptywa korespondencja, faktury,
wyciagi bankowe, dowody wplat, akty prawne, itp. Réwniez same firmy generuja
réznego rodzaju dokumentacje, poczawszy od pism, notatek stuzbowych, poprzez
raporty, sprawozdania, bilanse, réznego rodzaju projekty, umowy, a na poczcie
elektronicznej skonczywszy. Dokumenty sg wysylane, przyjmowane, przekazywa-
ne, dekretowane, opracowywane, zatwierdzane, a na konfcu drogi archiwizowane.
Kazdy rodzaj dokumentu czesto sporzadzany jest w odrebny sposob i odbywa inng
droge w instytucji. Nierzadko zdarza sig, ze z powodoéw podyktowanych biurokra-
tycznymi procedurami, ale takze wygoda pracownikdw, dokumenty sg wielokrotnie
kopiowane i oddzielnie przechowywane.
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1. Dokumenty tradycyjne i elektroniczne

Intensywnie postepujacy proces informatyzacji gospodarki, w tym administra-
cji publicznej, zmierzajacy do wymiany dokumentéw drogg elektroniczng, wymu-
sza rozwazenie dopuszczenia od obrotu prawnego i handlowego dokumentéw
w postaci elektronicznej i uznania ich jako réwnowaznych dokumentom papiero-
wym. Uchwalona w 2005 r. ustawa o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw reali-
zujgcych zadania publiczne w art. 3 wprowadza dwie istotne definicje:

- informatyczny nosnik danych - materiat lub urzadzenie stuzace do zapisy-
wania, przechowywania i odczytywania danych w postaci cyfrowej,

- dokument elektroniczny - stanowigcy odrebng cato$¢ znaczeniowgq zbidr
danych uporzadkowanych w okre$lonej strukturze wewnetrznej i zapisany
na informatycznym nosniku danych.

Mimo wydawatoby sie czytelnych definicji interpretacja przepisow prawnych
w odniesieniu do dokumentu elektronicznego nie jest jednoznaczna. Na przykiad
Minister Finansdw w odniesieniu do sprawozdawczosci budzetowej mianem doku-
mentu okre$la wylacznie dokument papierowy opatrzony podpisem i pieczatka
osoby sporzadzajacej, wyraznie rozgraniczajac pojecie dokumentu od jego formy
elektronicznej.

Dziatania prawne ustawodawcy, mimo ze nie nadazajg za postepem technicz-
nym, wyraznie jednak wskazujg, ze dokumenty elektroniczne, zwane réwniez cy-
frowymi, bedg odgrywaty coraz wazniejszg role w obrocie prawnym. Obecnie do-
kumentem elektronicznym nazywany jest kazdy dokument w formie pliku elektro-
nicznego, ktory moze by¢ zapisany na wszelkich nosnikach, pod warunkiem, ze
mozna go odczytac i przywréci¢ mu pierwotng posta¢. W takim rozumieniu doku-
ment elektroniczny moze istnie¢ jednoczesnie na wielu urzgdzeniach i moze stano-
wic zaréwno plik tekstowy, graficzny, ale takze dzwiekowy, filmowy, jak réwniez
mieszany. Nie nalezy jednak myli¢ dokumentu cyfrowego z dokumentem zawiera-
jacym podpis cyfrowy, co stanowi jedynie forme zaszyfrowania dokumentu elek-
tronicznego w trakcie jego transmisji.2

2. Digitalizacja dokumentow

Znaczaca wiekszos¢ dokumentow przygotowywana jest w systemach kompu-
terowych, po czym przetwarzana bywa do postaci papierowej, a nastepnie meryto-
rycznie opracowywana w firmie lub wysylana tradycyjng drogg pocztows. Nie
wyklucza to réwniez odwrotnego postepowania, tj. przypadkéw, gdy papierowe
dokumenty sg skanowane i w postaci plikéw elektronicznych przechowywane na
dyskach urzadzen komputerowych. Najczesciej jednak ten drugi przypadek stoso-
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wany jest obok tradycyjnej technologii. Stanowi to jednak zalgzek wdrozenia pro-
cesu elektronicznego obiegu dokumentow oraz archiwizacji cyfrowe;j.

Proces zamiany tradycyjnej papierowej formy dokumentu na posta¢ elektro-
niczna nosi nazwe digitalizacji (cyfryzacji). Sktada sie on z dwoch etapdw:

W pierwszym w trakcie skanowania dokumentu papierowego powstaje jego
odpowiednik w postaci pliku graficznego. Tego rodzaju plik moze by¢ zapisany
i przechowywany na nos$nikach w jednym z wielu formatéw plikéw w zaleznosci
od celu digitalizacji i rodzaju obrébki, ktérej moze by¢ poddany w przysztosci.
Wsrdd wielu specjalistycznych formatoéw plikéw do najczesciej stosowanych nale-
z3: BMP1, JPEG2, TIFF3 GIF4i PDF5.

Plik graficzny stanowi wierng kopie pierwotnego dokumentu. Z punktu widze-
nia uzytkowego jest poréwnywalny do elektronicznej kserokopii. Mozna go dupliko-
waé, odtwarza¢ na monitorze oraz wydrukowac. Dla oséb, ktore nie muszg korzysta¢
z oryginatu dokumentu, bywa nawet bardziej uzyteczny, gdyz chroni oryginat i moze
zosta¢ przekazany po sieci, a takze odtwarzany na rdznych urzadzeniach. Z punktu
widzenia wspotczesnej IT posiada on jednak istotne ograniczenia:

- zajmuje stosunkowo duzo miejsca na nosniku uzytkownika w stosunku do
tresci (tekstu), ktdry ze sobg niesie;

- nie pozwala na przeszukiwanie tekstu w celu np. odnalezienia poszukiwa-
nej frazy.

Dlatego bardzo istotny dla procesu digitalizacji jest jego drugi etap. Polega on
na poddaniu pliku graficznego obrdbce cyfrowej, w wyniku ktorej dokonuje sie
kompresja rozmiaru pliku, a nastepnie rozpoznanie znakdw, stow i catego tekstu
metodami OCR6. W ten sposéb cyfryzacja dokumentdw daje uzytkownikom nowe,
nieosiggalne w przypadku dokumentéw analogowych mozliwosci.

3. Archiwizacja dokumentow elektronicznych czy przechowywanie plikow

Coraz powszechniejsze staje sie przechowywanie plikéw elektronicznych
w komputerach. Sprzyja temu tatwos¢ ich przekazywania i zapisywania. Dzieje sie
to zaréwno w firmach i instytucjach, jak rowniez w dziatalnosci prywatnej.

Otrzymywane za posrednictwem poczty elektronicznej w formie zatgcznikéw
pliki elektroniczne, o ile nie sg zwyktym spamem, kazdy uzytkownik zapisuje na

Popularny format stosowany przez program MS Paint firmy Microsoft.
ang. Joint Photographic Experts Group.

ang. Tagged Image File Format.

ang. Graphics Interchange Format.

ang. Portable Document Format.

ang. Optical Character Recognition.

o0 WN
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dysku wiasnego komputera. Jezeli uzna, ze plik ten moze mu sie przyda¢ w przy-
sztosci, pozostawia go w nadziei, ze tatwo zostanie p6zniej odnaleziony. To jest
mozliwe, jednak tylko w przypadku stworzenia logicznie przemyslanego i hierar-
chicznie usystematyzowanego systemu katalogéw (folderéw). Zapisywanie plikow
stosujgc zasade ,,na stos” spowoduje, ze bardzo szybko uzytkownik nie bedzie
w stanie odnalez¢ zadnego poszukiwanego pliku i niepotrzebnie bedzie tylko wy-
petniat dysk twardy swojego komputera plikami, ktére w takim przypadku stang sie
niepotrzebnymi $mieciami.

Jednakze nawet najlepszy system katalogow z zasady dostepny jest tylko dla
jednego uzytkownika. Ponadto wraz z awarig dysku lub utratg komputera uzytkow-
nik traci wszystkie swoje pliki. Statystyki pokazujg, ze niezmiernie rzadko uzyt-
kownicy tworzg kopie zapasowe wiasnych danych na zewnetrznych nosnikach.

Powyzsze wskazuje, ze w przypadku przechowywania plikow w katalogach
mamy do czynienia wytgcznie z czasowym ich magazynowaniem i niewiele ma to
wspdlnego z profesjonalnym prowadzeniem archiwizacji dokumentow elektronicz-
nych. Tym, co odréznia archiwizacje dokumentéw cyfrowych od prostego prze-
chowywania plikéw, jest oprogramowanie umozliwiajace nie tylko przechowywa-
nie, ale takze obrébke dokumentdw.

Problem archiwizacji dokumentéw wydaje sie by¢ coraz wazniejszym, gdyz
we wszystkich instytucjach i firmach komercyjnych, ale takze prywatnych gospo-
darstwach, ilos¢ dokumentéw lawinowo wzrasta. Dodatkowo coraz wiecej firm -
operatoréw ustug masowych, a takze bankow - decyduje sie na wysytanie elektro-
nicznych wyciggéw lub faktur zamiastjak do tej pory papierowych.

Praktyka pokazuje, ze archiwizacjg dokumentéw elektronicznych zaintereso-
wane sg coraz bardziej instytucje panstwowe oraz duze i $rednie firmy, a mniej
mate oraz osoby prywatne. Te ostatnie ograniczajg sie w najlepszym przypadku do
przechowywania plikéw na nos$nikach.z

4. Wspotczesne metody archiwizacji dokumentéw elektronicznych

W archiwizacji dokumentéw elektronicznych dominujg dwa kierunki:

- archiwizacja na lokalnych serwerach uzytkownika, z wykorzystaniem spe-
cjalistycznego oprogramowania,

- archiwizacja ,,w chmurze” realizowana w formie ustugi, ktéra zapewnia
zarowno dostep do specjalistycznego oprogramowania, jak i wirtualng
przestrzen dyskowa do przechowywania dokumentow.

Wybér kierunku nalezy do klienta. Kazdy z nich oferuje znaczacy zestaw
korzysci.

Archiwizacja lokalna wymaga znacznych nakfadéw $rodkéw finansowych.
Konieczny jest zakup oprogramowania oraz serwera z odpowiednim dyskiem do
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sktadowania dokumentéw elektronicznych. Niezbedne jest takze zaangazowanie
administratora w celu zainstalowania oprogramowania, jego konfiguracji, nadania
uprawnien uzytkownikom oraz ich szkolenia, jak tez biezacego zarzadzania zaso-
bami. Istotna dla praktycznego korzystania z oprogramowania jest ilo$¢ licencji
wykupionych przez inwestora, ktora okresla praktyczng liczbe jednoczesnych uzyt-
kownikéw mogacych by¢ zalogowanych do systemu archiwizacyjnego.

Archiwizacja ,,w chmurze” wymaga wytacznie dostepu do Internetu i zawar-
cia umowy z operatorem na realizacje ustugi. W ramach okresowo wnoszonej opta-
ty uzytkownik uzyskuje petng funkcjonalno$¢ oprogramowania do archiwizacji
dokumentéw dla okreslonej liczny jednoczesnych uzytkownikéw oraz zamoéwiong
wirtualng powierzchnie dyskowa stosowng do ilosci przechowywanych dokumen-
tow. W zaleznosci od potrzeb dotyczacych zardwno zwiekszenia ilosci uzytkowni-
kow, jak i wielkosci powierzchni dyskowej, oba parametry mozna ptynnie zmie-
nia¢, dostosowujgc odpowiednio optate. W przypadku archiwizacji ,w chmurze”
problemy zarzgdzania zasobami informatycznymi, zapewnienia ich bezpieczenstwa
oraz doskonalenia funkcjonalnos$ci oprogramowania catkowicie leza po stronie
operatora ustugi.

To, czym najczesciej kieruja sie uzytkownicy dokonujac wyboru jednego
z dwoch kierunkéw archiwizacji dokumentdw elektronicznych, jest poczucie bez-
pieczenstwa i petnej kontroli nad wtasnymi dokumentami. Pozornie wydaje sie, ze
lokalna archiwizacja polegajaca na przechowywaniu dokumentéw na dysku lokal-
nego serwera w siedzibie wiasnej instytucji zapewnia ich catkowite bezpieczen-
stwo, natomiast w przypadku wyboru przetwarzania w chmurze traci sie nad nimi
kontrole.

Powyzszy punkt widzenia jest catkowicie bledny. W obu przypadkach doku-
menty sg rownie dobrze zabezpieczone zaréwno przed ich utrata, jak i nieautory-
zowanym dostepem. Zaden bowiem operator oferujacy komercyjna ustuge archiwi-
zacji dokumentéw nie moze pozwoli¢ sobie na najmniejsze uchybienie przepisom
i procedurom natozonym przez organy ustawodawcze i kontrolne7. Ponadto dostep
do systemoéw archiwizacji dokumentéw ,w chmurze” jest zabezpieczony réwnie
skutecznie jak systemy bankowe, do ktorych poziomu bezpieczenstwa zwykle
uzytkownicy nie majg zastrzezen.

W przysztosci decydujacy o wyborze rozwigzan w zakresie archiwizacji do-
kumentow elektronicznych bedzie rachunek ekonomiczny. Zaktadajac rdwnowaz-
no$¢ funkcjonalnosci oprogramowania, rachunek ekonomiczny zdecydowanie
przemawia za rozwigzaniami opartymi na przetwarzaniu w tzw. chmurze oblicze-
niowej. Poréwnujgc pod wzgledem efektywnosci ekonomiczno-finansowej inwe-
stycji oba warianty dla tej samej liczby jednoczesnych uzytkownikdw, tagczne kosz-

7 Chodzi tu zaréwno o spetnienie wymogow ustawy o ochronie danych osobowych, jak
rowniez ustawy o Swiadczeniu ustug droga elektroniczng.



576 Archiwizacja dokumentéw elektronicznych - nowy trend w rozwoju IT

ty dziesiecioletnich optat ponoszonych przy ustudze archiwizacji ,,w chmurze” nie
osiagnetyby poziomu jednorazowych naktadéw na wdrozenie archiwizacji lokalnej.
Niezaleznie jednak od wyboru odpowiedniego wariantu, poprzedzajgc moment
wdrozenia systemu archiwizacji dokumentéw, lub we wstepnej fazie jego wdroze-
nia, kazdy klient musi dokona¢ procesu digitalizacji swoich dokumentéw papiero-

wych.

5. Przykitady rozwigzan archiwizacji dokumentéw elektronicznych

Na rynku internetowych ustug archiwizacja dokumentéw cyfrowych napotyka
na bardzo silng konkurencje substytucyjnych ustug przechowywania plikéw
z udziatem najwiekszych koncernéw informatycznych na Swiecie.

Sztandarowym produktem Microsoftu w obszarze przechowywania plikow
jest ustuga OneDrive, powigzana z pocztg elektroniczng Outlook. Dostep do ustugi
mozliwy jest poprzez strong www.outlook.com. Uzytkownik poczty elektronicznej
po zalogowaniu sie do ustugi uzyskuje dostep do ustugi OneDrive, ktéra oferuje
bezptatnie 15 GB wirtualnej powierzchni dyskowej. Rys. 1 ilustruje mechanizm
przetgczenia sie uzytkownika poczty elektronicznej do ustugi OneDrive.

Rys. 1 Polgczenie poczty elektronicznej Outlook.com z ustugg OneDrive
Zrodto:  opracowanie whasne na podstawie https://dub130.mail.live.com.


http://www.outlook.com
https://dub130.mail.live.com

Wojciech Pokora 577

Zaletg tej ustugi jest brak koniecznosci dodatkowego uruchamiania odpo-
wiedniej specjalistycznej aplikacji. Wraz z dalszym uzytkowaniem mozliwe staje
sie zwiekszenie pojemnosci dysku do 30 GB. Przechowywanie plikéw odbywa sie
w katalogach. Kazdy uzytkownik moze dowolnie tworzy¢ hierarchie katalogéw
i nadawac im odpowiednie nazwy.

Niedogodnos¢ stanowi koniecznos¢ kazdorazowego tadowania pojedynczych
plikéw lub catych katalogéw spowodowana brakiem mechanizmu automatycznej
synchronizacji plikow. Dodatkowg korzyscig staje sie bezptatny dostep do narzedzi
Microsoft Office Online: Word, Excel, PowerPoint oraz OneNote.

Firma Google Inc. zastosowata inne podejscie do korzystania z ustugi Drop-
box. Wymaga ona zainstalowania oprogramowania, ktére automatycznie tworzy na
dysku lokalnym katalog ,,Dropbox” wywotywany poprzez klikniecie na odpowied-
nig ikone na pulpicie komputera.

Dodatkowo wymagane jest zatozenie na stronie www.dropbox.com indywidu-
alnego konta uzytkownika. Jego otwarcie powoduje automatyczng synchronizacje
plikdw z katalogiem na komputerze uzytkownika, co ilustruje rysunek 2.

Rys. 2. Przykladowy katalog na stronie ustugi Dropbox
Zrédto: opracowanie wiasne w oparciu o https://www.dropbox.com/home.

Ustuga oferuje bezptatnie do 2 GB wirtualnej przestrzeni dyskowej. Dalsze
zwiekszenie tej przestrzeni do 1 TB wymaga wniesienia optaty8 Dodatkowg zaletg
ww. ustugi jest mozliwo$¢ zainstalowania oprogramowania na innych komputerach,

8 Aktualnie miesieczna optata wynosi 9,99 euro.
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w tym np. na urzgdzeniach mobilnych. Wéwczas synchronizacjg plikéw objete
zostang wszystkie te urzagdzenia.

Ustugi archiwizacji dokumentéw elektronicznych w odréznieniu od przecho-
wywania plikéw oferujg zdecydowanie szerszg funkcjonalno$¢, udostepniajaca nie
tylko miejsce na dysku, lecz takze szereg mozliwoéci pracy na dokumentach. Przy-
ktadem jest strona ,eArchiwizacja.p!” obstugiwana przez Bydgoskie Centrum A r-
chiwizacji Cyfrowej.

Oferuje ona oba sposoby realizacji archiwizacji dokumentéw elektronicznych
opisane wyzej w punkcie 5, tj. archiwizowanie dokumentéw elektronicznych
w chmurze eArchiwizacja.pl oraz oprogramowanie do lokalnego archiwizowania
DocStorage. Rysunek 3 przedstawia podstrone opisujacg funkcjonalno$¢ ustugi

eArchiwizacja.pl.

Rys. 3. Podstrona dla ustugi eArchiwizacja.pl
Zrodto: - opracowanie whasne w oparciu o https://www.earchiwizacja.pl.

Ustuga eArchiwizacja.pljest serwisem internetowym oferujagcym uzytkowni-
kom wiele korzy$ci. Do najwazniejszych z nich nalezg9:
mozliwo$¢ pracy grupowej na dokumentach w zalezno$ci od iloSci wyku-

pionych licencji,

9 Autor brat udziat w tworzeniu oferty produktowej oraz ustugi archiwizacji dokumentow
,»W chmurze” eArchiwizacja.pl.


https://www.earchiwizacja.pl
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mozliwo$¢ administrowania bazg danych oraz prawami dostepu uzytkow-
nikéw do funkcji archiwum, nadawania uprawnien uzytkownikom do do-
stepu do okreslonych grup dokumentéw,

dostepno$¢ przez 24 godziny na dobe - 7 dni w tygodniu w serwisie inter-
netowym www.earchiwizacja.pl,

mozliwos$¢ korzystania z oprogramowania do zarzadzania dokumentami,
przestrzen dyskowg do przechowywania dokumentéw w zaleznosci od wy-
kupionego pakietu ustugi - nie mniej niz 1 GB, z mozliwoscig jej zwiek-
szenia,

mozliwo$¢ przechowywania dokumentéw w dowolnych formatach bez
technicznych ograniczen ich ilosci i rozmiaru plikow,

bezpieczng transmisje danych oraz bezpieczne przechowywanie dokumen-
tow,

zabezpieczenie dokumentéw przed nieautoryzowanym dostepem.

Do ciekawych funkcjonalnosci oprogramowania, ktérych nie oferujg ustugi

przechowywania plikdw, mozna zaliczy¢:

mozliwo$¢ wprowadzania dokumentow bezposrednio w trakcie ich digita-
lizacji,

automatyczne sortowanie, indeksowanie i katalogowanie dokumentow, np.
na podstawie kodéw kreskowych lub rozpoznawania fragmentdw tekstu,
petnotekstowe przeszukiwanie dokumentéw i wyszukiwanie ich na pod-
stawie zadanych fraz lub kodéw kreskowych,

podglad i wydruk dokumentéw z archiwum,

wprowadzanie notatek na dokumentach,

powigzanie dokumentow ze sobg (np. dokument nadrzedny/podrzedny),
mozliwos$¢ eksportu/importu bazy danych dokumentéw.

Zakup standardowego oprogramowania DocStorage jest mozliwy przez 24 go-
dziny na dobe - 7 dni w tygodniu w serwisie internetowym www.earchiwizacja.pl.
Rysunek 4. przedstawia podstrone opisujaca funkcjonalno$¢ oprogramowania Doc-

Storage.
Jego funkcjonalno$¢ odpowiada ustudze eArchiwizacja.pl, z ta roznica, ze

oprogramowanie instalowane jest na serwerach klienta, przez co istnieje mozliwo$é
jego uzytkowania w sieci lokalnej. Dokumenty elektroniczne archiwizowane sg
w siedzibie klienta z mozliwoscia jednoczesnego dostepu do nich przez dziesieciu
uzytkownikéw.
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Rys. 4. Podstrona dla oprogramowania DocStorage
Zrodto: - opracowanie wasne w oparciu o https://www.earchiwizacja.pl.

Podsumowanie

Archiwizacja dokumentéw elektronicznych, przedstawiona w ujeciu niniej-
szego artykutu, byta przez dtugi czas niedoceniang dziedzing IT i wypierang przez
zwykte przechowywanie plikéw. Obecnie stanowi pewng nisze rynkowa, ktdrej
zasieg z calg pewnoscia bedzie poszerzat sie w przysztosci wraz ze wzrostem Swia-
domosci korzysci, jakie ze sobg niesie. Nalezy oczekiwac, ze wkrétce stanie sie
jednym z modutéw systemdédw obiegu dokumentéw w instytucjach oraz firmach
komercyjnych. Z tego wzgledu dalej powinna by¢ doskonalona i rozwijana.
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ARCHIVING OF DIGITAL DOCUMENTS
-NEW TREND IN IT DEVELOPMENT

Summary

The number of documents: traditional and digital is constantly growing. This cir-
cumstance creates problems for companies and private people. Archiving of digital
documents is underestimated in legal and commercial circulation. Many users assume
that it is enough to use simple storing of files on digital carriers. This report discusses
the differences between storage of files and archiving of digital documents. The author
presents tools for archiving of digital documents and benefits of this practice.
Keywords: digital document, digitization, archiving of digital documents, cloud com-
puting.
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