
1. технические ТРЕБОВАНИЯ К РАБОТАМ ПО СКАНИРОВАНИЮ документов
1.1. Общие требования по сканированию 

Сканирование - процесс перевода в цифровую форму (оцифровка) включает в себя формирование электронных копий документов (книг, раритетов, архивных дел, микрофильмов и микрофиш) в формате TIFF в постраничном представлении со сквозной нумерацией файлов-имиджей страниц.  Электронная  копия документа  предоставляется вместе  с  библиографическим описанием электронных копий документов.

В рамках данных работ Исполнитель выполняет работы по сканированию страниц документов форматов физических единиц хранения (возможны  -  А0, А1, А2, А3, А4 и А5). Документы сканируются полностью, включая лицевую и тыльную сторону обложки, титульный лист и оборот титульного листа, концевой титульный лист (колофон), оборотную сторону переплётной крышки, вклейки и оборотные стороны вклеек и т.д. Пустые страницы (вакаты) также подлежат сканированию, независимо от наличия или отсутствия на них номера и другой значащей информации. Ориентация изображений графических образов должна соответствовать оригиналу (книге).

Встречающиеся в документах страницы, содержащие картинки, планы, схемы, чертежи и т. д., расположенные цельно на 2 страницах (развороте), сканируются постранично раздельно.
Текстовые страницы документов сканируются: в режиме W-B с разрешением 300 DPI, или 8-bit Grayscale (256 градаций серого) с разрешением 300 DPI, или в режиме RGB (цветной режим) с разрешением 300 DPI, если требуется передать цветовые оттенки материала оригинала, с разрешением 300-600 DPI и 24-bit соlor. Сканировать текстовые страницы необходимо с настройками яркости и контрастности, выставленными для оптимальной эффективности распознавания типографского текста. 
Страницы, содержащие черно-белые и серые иллюстрации, сканируются в режиме RGB (цветной режим) с разрешением 300 DPI или 8-bit Grayscale (256 градаций серого) с разрешением 300 DPI, если требуется передать цветовые оттенки материала оригинала, с разрешением 300-600 DPI и 24-bit соlor.
Страницы, содержащие цветные иллюстрации, фотографии, карты, схемы и т. д., сканируются в режиме RGB (цветной режим) с разрешением 300 DPI, если требуется передать цветовые оттенки материала оригинала, с разрешением 300-600 DPI и 24-bit соlor.

В отдельных случаях  (для особо редких и ценных изданий - раритетов) допускается сканирование с разрешением более чем 600 DPI. Также допускается выборочная оцифровка на комплексе высококачественного сканирования с оптическим разрешением 1200 dpi отдельных особо ценных картографических изданий, иллюстраций и авторских рисунков.

Периодические издания сканируются в режиме 8-bit Grayscale (256 градаций серого) с разрешением 300 DPI для изданий, отпечатанных с использованием одноцветной печати и в режиме RGB (цветной режим) с разрешением 600 DPI для полноцветных иллюстрированных изданий.  
Настройки яркости и контрастности производятся для достижения наилучшего результата в части чёткости и цветности изображения и для оптимальной эффективности распознавания типографского текста.
Графические образы должны быть четко сфокусированы (резкость текстовых графических образов должна фокусироваться по тексту). Оттенки, глубина и насыщенность цвета образов должны быть максимально приближены к оригиналу и максимально единообразны в пределах одной книги.
Все образы страниц одного формата должны быть одинакового размера по высоте и ширине.  Образы большеформатных или мелкоформатных страниц, отличных по размеру от основной части страниц источника сканирования, должны сохранять оригинальный размер.

При сканировании захватываются границы документа с запасом 1-3 мм.

В результате сканирования книг-первоисточников получаются графические образы в формате TIFF (LZW‑compressed) в постраничном представлении со сквозной нумерацией файлов-имиджей страниц.
Сканирование архивных дел, материалов на микрофильмах и микрофишах производится аналогично вышеизложенным требованиям с учетом специфики исходного сканируемого материала.
1.2. Общие требования к сканированию документов
Сканирование документов производится на специализированных книжных сканерах, специализированных сканерах микроформ и комплексах высококачественного сканирования бесконтактным способом. Расшивка документов-первоисточников не допускается.

 При сканировании документов с ветхими и толстыми переплётами обязательным условием является использование специальных колыбелей (ложементов) для документов (во избежание изгиба переплета).

При работе с документами с ограниченным углом раскрытия сканирование производится с применением специальной подставки. 
Сканирование архивных дел, материалов на микрофильмах и микрофишах производится аналогично вышеизложенным требованиям с учетом специфики исходного сканируемого материала.

1.3. Требования к сканированию отдельных  видов  документов
Сканирование особо редких и ценных документов – раритетов, картографических изданий, иллюстраций и авторских рисунков производится бесконтактным способом на комплексах высококачественного сканирования. При сканировании произведений искусств необходимо обеспечить сохранность оригиналов, их целостность.

Сканирование архивных дел, материалов на микрофильмах и микрофишах производится аналогично вышеизложенным требованиям с учетом специфики исходного сканируемого материала.

1.4. Требования к сохранности  оригиналов документов
Главное требование к процессу сканирования редких ценных документов заключается в обеспечении максимальной сохранности первоисточников (оригиналов) и недопущении воздействий, ведущих к ухудшению их физического состояния в процессе выполнения работ. 
В результате проведения работ по сканированию состав и физическая сохранность документов-оригиналов не должны быть изменены.
Требования к сохранности архивных дел, материалов на микрофильмах и микрофишах аналогичны вышеизложенным требованиям с учетом специфики исходного сканируемого материала.
2. ТРЕБОВАНИЯ К СОСТАВУ, ФОРМАТАМ ПРЕДСТАВЛЕНИЯ  
2.1. Требования к доступности информации

2.1.1. Файлы должны  открываться на просмотр стандартными средствами, предназначенными  для работы с ними в среде операционной системы MS Windows 2000/XP без предварительного вывода на экран каких-либо предупреждений или сообщений об ошибках.

2.1.2. При копировании файлов с носителей информации, просмотре на компьютере или распечатке на устройстве печати не должно возникать ошибок, связанных с некачественной подготовкой или записью на носитель, физическим повреждением или браком в носителе. 

2.1.3. Не допускается в файлах устанавливать опцию запрета печати содержимого файла.

2.1.4. Не допускается устанавливать в файлах парольную защиту на открытие файла.

2.1.5. Шрифты, иллюстрации и другие файловые объекты должны быть встроены (“внедрены”) в тело файла.

2.1.6. Гипертекстовые ссылки на другие файлы не допускаются.

2.2. Требования к представлению электронных документов

2.2.1. В качестве основных форматов представления цифровых образов отсканированных материалов должны использоваться TIFF, JPEG и PDF. Использование других форматов не допускается. 

2.2.2. Каждый цифровой образ должен быть представлен в трех вариантах:

1) Единый документ в формате PDF;

2) Набор страниц в формате TIFF;

3) Набор страниц в формате JPEG.

2.2.3. Формат PDF используется для полного представления документа в электронном виде. PDF-книга должна представлять собой многостраничный электронный документ (файл) в формате PDF с разрешением не менее 300 dpi
2.2.4. При подготовке информации в формате PDF в документ должны быть вставлены гиперссылки к основным разделам текста.

2.3. Требования к дополнительной обработке образов.

2.3.1. Для улучшения внешнего вида графических образов после работ по сканированию при необходимости производится дополнительная обработка. При проведении дополнительной обработки должны быть выполнены следующие требования:

1) Строки текста должны быть выровнены по горизонтали;
2) Строки текста должны быть без изгибов (допускается отклонение менее 0,5 градусов);
3) Геометрические размеры графических образов листов одного формата в пределах издания по вертикали и горизонтали должны быть одинаковыми;
4) Не допускается наличие светлой или темной полосы (тени от переплета) у корешка;
5) Не допускается наличие артефактов от доворота по контуру графического образа;
6) Не допускается поворот / зеркальное отражение изображения;

7) Не допускается наличие на изображении графического “мусора” (точек, пятен, царапин и т.д.).
2.3.2. Программная обработка графических образов не должна приводить к существенным изменениям получаемых образов по сравнению с оригиналом.

3. КОНТРОЛЬ КАЧЕСТВА И ГАРАНТИИ КАЧЕСТВА

3.1. Методика контроля качества цифровых образов сканируемых материалов должна основываться на выборочном контроле. Для приемки подготовленного Исполнителем цифрового контента Заказчик определяет выборочные массивы для контроля. Комиссия, состоящая из представителей Заказчика и Исполнителя, производит проверку выборочных массивов и определяет процент бракованных графических образов. В случае превышения процента брака весь комплект материалов, представленных на носителе возвращается Исполнителю на доработку.

3.2. Контроль качества графических образов страниц документов должен осуществляться по его изображению на мониторе. При визуальном контроле изображение страницы документа на мониторе должно иметь уровень качества, сопоставимый с оригиналом.

3.3. В случае, когда графический образ имеет качество заведомо более низкое, чем реальный вид страницы книги, это признается производственным браком.

3.4. Допустимый процент бракованных графических образов не должен превышать 0,2% (2 бракованных графических образа на 1000 графических образов). В том случае, если процент брака превышает указанный, вся партия передаваемых материалов подлежит возврату на пересканирование.

3.5. Организация работ должна предусматривать для Заказчика возможность осуществлять выборочный контроль качества, как в процессе выполнения работ, так и после окончания работ при подписании Акта сдачи-приемки работ.

3.6. Учитывая то обстоятельство, что при приемке работ осуществляется лишь выборочный контроль качества, Заказчик имеет право предъявить претензии Исполнителю к качеству предоставленных цифровых материалов, полноте и качеству библиографических описаний и прочего передаваемого библиографического контента в любой момент после сдачи-приемки работ в течение 24 месяцев. В этом случае Исполнитель должен провести соответствующие исправления и дополнения за свой счет.
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