
Основные подходы к оцифровке
плоскопечатных материалов

(ТОУНБ имени А.С. Пушкина)

Данный документ разработан с учетом «Технических требований по переводу в цифровую форму 
библиотечных и архивных материалов для пополнения Президентской библиотеки им. Б.Н.Ельцина»

Методические рекомендации описывают общие подходы и принципы оцифровки, однако, они не исключают 
определенную вариативность в организации работы по созданию электронных библиотечных фондов с 

учетом сложившейся практики и имеющихся возможностей в каждом конкретном учреждении 



Подготовка документов к сканированию:
1. предварительно проверяют качество и полноту каждого экземпляра, 

предназначенного к оцифровыванию, при наличии дубликатов
отбирают физически лучше сохранившийся экземпляр; 

2. проводят обеспыливание или реставрацию издания;
3. издания, требующие нового переплета, перед сканированием

расшивают;
4. если часть информации «уходит» в сшивку переплета или при

раскрытии изгиб листов приводит к потере информации, 
необходимо заменить такое издание на другой экземпляр или
расшить для считывания полного информационного содержания со
всех листов (в противном случае такое издание не оцифровывается);

5. проверяют наличие сведений в электронном каталоге; при
необходимости вносят в каталог .



Сканирование включает формирование
цифровых копий книг
в формате TIFF (LZW-compressed) 
в постраничном представлении
со сквозной нумерацией файлов-
имиджей с разрешением 300 DPI.

(400 или 600 DPI – для изданий, 
содержащих мелкий текст,
или при плохом качестве печати).



Сканирование в режиме 24-bit RGB (цветной режим):
• редкие и ценные документы, изданные до 1947 года, 
• современные документы (после 1947 года издания), в которых количество страниц с 
цветными элементами превышает 30% от общего объема документа.

Сканирование в режиме 8-bit Grayscale (256 градаций серого):

• современные документы, отпечатанные с использованием одноцветной печати,
• современные документы (после 1947 года издания), в которых количество страниц с 
цветными элементами не более 30% от общего объема документа. 

При сканировании документа/издания в градациях серого, 
сканирование отдельных страниц осуществляют в режиме 24-bit RGB:

• обложка, части форзацев (переднего и заднего), наклеенных на оборотную сторону обложки,

• страницы, имеющие авторские или владельческие пометы (посвящения, автографы) ,

• страницы, имеющие ярко выраженный оттенок цвета, отличный от основного массива
страниц оригинала (титульный лист, вакаты, вклейки и т.д.),

• страницы, содержащие иллюстрации серого цвета, но выполненные на бумаге, отличной по
фактуре от основного массива страниц,

• страницы с цветными элементами. 



Документы сканируются полностью:
• лицевая и тыльная сторона обложки,
• лицевая и тыльная сторона суперобложки,
• титульный лист и оборот титульного листа,
• концевой титульный лист (колофон),
• оборотная сторона переплётной крышки,
• вклейки и оборотные стороны вклеек,
• ляссе (ленточки-закладки) на фоне
страницы
• и т.д.

Пустые страницы (вакаты) также
подлежат сканированию, независимо от
наличия или отсутствия на них номера и 
другой значащей информации.



Фон для сканируемого документа должен быть контрастным по отношению к 
обложке документа. Как правило, черный, серый или белый:

для очень темных обложек,
которые теряются на черном фоне,

цвет фона может быть серым;

для очень светлых обложек,
которые теряются

на белом/сером фоне,
цвет фона должен быть черным.



Обложки/суперобложки (лицевая и оборотные стороны) сканируются в режиме 24-bit RGB 
(цветной режим) и так, чтобы сохранить пропорции разницы в размерах со сканируемыми

страницами (если физический размер обложки отличается от размеров страниц).

24
 с

м 23
 с

м

17,8 см 16 см



Внешняя и внутренняя сторона суперобложки сканируется разворотами. 
В режиме 24-bit RGB (цветной режим).



Таблица, иллюстрация, карта и т.д., расположенная на развороте
сканируется целиком с получением 1 цифрового образа.



Листы отличные по размеру от основного книжного блока, 
содержащие логически связанную информацию (иллюстрацию, таблицу, карту 

и т.д.), сканируются целиком с получением 1 цифрового образа.



Если утрачено менее 50% площади
страницы, то страница сканируется на
фоне подложенного черного листа бумаги.

Если утрачено более 50% площади
страницы, то страница сканируется только
при наличии полного и связного текста или
полного изображения.



Границы страницы

При сканировании захватываются 
вся страница целиком с учетом 
отступов от границы документа не 
менее 5 мм.
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Укладка документа должна с достаточным зазором по периметру страницы
(не менее 5 мм со всех 4-х сторон).

отклонение от 
горизонтали и 

вертикали

недостаточный 
зазор



Цифровые образы должны быть четко сфокусированы (резкость текстовых
цифровых образов, в том числе текстов внутри таблицы, должна фокусироваться
по тексту).

цифровой 
образ 

сфокусирован 
четко 

цифровой 
образ 

сфокусирован 
не четко 



Яркость, тон, глубина и насыщенность цвета цифровых образов должны
максимально соответствовать оригиналу и быть максимально однообразны в 
пределах одного документа, т.е. не должно быть резких перепадов яркости, 
насыщенности и цветового тона.

цифровой образ слишком засвечен,
структура бумаги не просматривается,

цветовой тон не соответствует оригиналу



На цифровом образе наличие следов переплета, тени от переплета (светлой или
темной полосы у корешка) следует избегать или минимизировать.

значительная 
тень от 

переплета



Подкладывание черного листа бумаги обеспечивает нивелирование просвечивания
текста (иллюстраций) с оборотной стороны листа, что позволяет избежать искажения
или утрату информации.

сканирование
с черным 
листом

сканирование
без черного 

листа



Обработка отсканированных материалов
Подготовка пользовательской копии

с сохранением границ документа
(внешнего облика оригинала)



Выравнивание по горизонтали и вертикали осуществляют по границам документа. 



Обрезку проводят прямоугольником с отступом от границы документа и со
стороны переплета от границы сканируемой страницы до 5 мм для наглядного
представления вида границ документа. 



У четных страниц одного документа 
после обработки одинаковыми 
должны быть отступы слева, сверху, 
снизу.

В случаях, не полного раскрытия 
книги, когда ширина страниц при 
сканировании получается разной, 
отступ со стороны переплета должен 
компенсировать разницу.

Страницы, имеющие единые 
габариты в оригинале,
в цифровом виде должны сохранять 
единые размеры изображения
(по ширине и высоте в пикселях)

У нечетных страниц одного 
документа после обработки 
одинаковыми должны быть 
отступы сверху, снизу, справа.



Все копии страниц
одного формата
должны быть
одинакового размера
по высоте и ширине в 
пикселах.

Пользовательские копии большеформатных или 
мелкоформатных страниц, отличных по размеру от 
габаритов основного книжного блока оригинала,
должны сохранять отличный размер.



Сканирование и обработка
без сохранения границ документа

(с обрезкой по краю) 
допускается при оцифровке газет и современных изданий



Периодические издания 
сканируются с разрешением 300 DPI:

• в режиме 8-bit Grayscale (256 
градаций серого) для документов, 
отпечатанных с использованием 
одноцветной печати, в формате 
TIFF/ TIFF LZW,

• в режиме 24-bit RGB (цветной 
режим) для документов, 
содержащих цветные элементы, в 
формате TIFF/ TIFF LZW.

Для газет выборочные номера
допускается сканировать в цвете, 
при этом весь годовой комплект в 
градациях серого.



В случаях, если формат 
сканера не позволяет 
получить образ 
документа с учетом 
дополнительных 
внешних отступов 
1-10 мм со всех 
4-х сторон 
(газета формата  А3+).

Допускается
сканирование без

дополнительных
отступов, 

с минимальной 
обрезкой краёв

документа
(1-3 мм).



При сканировании без 
дополнительных 
отступов, все 
дальнейшие 
манипуляции проводят 
относительно рабочей 
области.

Выравнивание по горизонтали/ 
вертикали производят  по 
содержимому рабочей области 
(отклонение строк по 
горизонтали не более 1-3 %)



При приведении сканкопий страниц одного
документа к единым габаритам:
• кадрирование осуществляют с 
сохранением максимально возможных
размеров издания,
• поля относительного рабочей области
оставляют одинаковые со всех сторон.

Все страницы одного документа, 
имеющие единые габариты 
в цифровом виде должны сохранять 
одинаковые размеры 
(ширину и высоту в пикселях)



Структура хранения
архивных копий



В процессе оцифровки формируется цифровая копия документа, состоящая
из трех версий:

Сканкопия – файлы, полученные после сканирования (в формате TIFF или
TIFF LZW). Каждая страница – отдельным файлом. 
Многостраничные TIFF не используют.

Пользовательская копия – по сути это Сканкопия, только приведенная к
аккуратному виду (исправляем отклонения по вертикали/горизонтали
приобретенные при сканировании изображений страниц;
осуществляем кадрирование с целью приведения к единым размерам
image-файлов документа), сохраненная в формате TIFF LZW.

Пользовательская копия оптимизированная для WEB – пользовательская
копия, предназначенная непосредственно для использования в web-среде:
уменьшаем физические габариты image-файлов до 70 %;
сохраняем в формате JPEG сжатием до 70%.



В процессе
формирования
электронных копий
документов формируется
архивная копия, 
состоящая из трех
компонентов:
• scan – исходные файлы, 
полученные после
сканирования,
• tiff –пользовательская
копия (выровненная и 
откадрированная), 
• jpg – пользовательская
копия, оптимизи-
рованная для WEB.

Все три компонента 
помещают в папку с 
названием
отсканированного 
документа.

Для каждого номера 
газеты формируется 
своя архивная копия.



Для архивного (долговременного) хранения рекомендуется оставлять:

Пользовательская копия в формате TIFF LZW 300 dpi.

Пользовательская копия оптимизированная для WEB 
(JPEG сжатием до 70% без понижения разрешения 300 dpi)
в формате JPG, PDF/A.



Примеры



Режимы сканирования

Черно-белый
Серый

(8-bit Grayscale )
Цветной

(24-bit RGB )



Дефект резкости 

Причина: не плотное прилегание некоторых участков документа к стеклу сканера
Устранение: на участке плохого прилегания проложить между документом и 
крышкой сканера что-либо (журнал, стопку листов и т.п.), что создаст 
дополнительное давление, выровняет документ и обеспечит плотное прилегание



Просвечивание текста
с оборотной стороны листа

без чёрного листа с чёрным листом



Границы документа

Границы теряются
на чёрном фоне

Границы хорошо 
просматриваются
на светлом фоне



Буклет

Внешняя сторона Внутренняя сторона



Открытка

Лицевая сторона Оборотная сторона



Фотография на паспарту
с конвертом для хранения

Лицевая сторона Оборотная сторона Лицевая сторона
с конвертом



Фотография на паспарту с калькой

Лицевая сторона
с калькой

Оборотная сторонаЛицевая сторона
без кальки



Вклейки с калькой

Вклейка
с калькой

Вклейка
без кальки

Оборот кальки 
отсканированный

на контрастном фоне 
(подложка белая, черная или серая)



Лист альбома с вклеенной программкой

Программка свёрнута Программка развёрнута
(не выходит за границы 

документа)



Программка свёрнута Программка развёрнута
(выходит за границы документа)

Лист альбома с вклеенной программкой



Вырезка на развороте альбома



Разворот газеты
(формат сканера меньше разворота газеты)

Разворот газеты получают путем 
склейки левой и правой половины, 

отсканированных отдельно
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