5.4.3 扫描色彩模式
5.4.3.1 扫描色彩模式宜采用彩色模式扫描，最大限度保留档案原件信息。

5.4.3.2 页面中有红头、印章或插有照片、彩色插图、多色彩文字等的档案，应采用彩色模式进行扫描。
5.4.3.3 页面为黑白两色，并且字迹清晰、不带插图的档案，可采用黑白二值模式进行扫描。
5.4.3.4 页面为黑白两色，但字迹清晰度差或带有插图的档案，可采用灰度模式扫描。
5.4.3.5 竣工图等图纸材料应根据图纸类型选择扫描色彩模式。
a） 白图线条清晰，无明显影响阅读页面折痕的档案，可采用黑白二值模式扫描，如扫描后图像识别困难，可采用彩色模式扫描。

b） 蓝图线条清晰，无明显影响阅读页面折痕的档案，可采用灰度模式扫描，如扫描后图像识别困难，可采用彩色模式扫描。

c） 底图可采用黑白二值模式扫描，如扫描后图像识别困难，可采用彩色模式扫描。

d） 地形图和红线图应采用彩色模式扫描。
5.4.3.6 同一份文件，宜采用相同的色彩模式进行扫描。
5.4.4 扫描分辨率
5.4.4.1 扫描分辨率的选择，应保证扫描后图像清晰、完整，并综合考虑档案数字副本的保管期限、利用方式等因素。
5.4.4.2 文字材料扫描分辨率应不小于200dpi，图纸材料扫描分辨率应不小于300dpi，照片扫描分辨率应不小于300dpi。如文字偏小、密集、清晰度较差时，建议扫描分辨率不小于300dpi。
5.4.5 存储格式
5.4.5.1 纸质档案数字图像长期保存格式为JPEG格式。

5.4.5.2 纸质档案数字图像利用时，也可从网络浏览速度、易操作性、存储空间占用等方面进行综合考虑，将图像转换为PDF等其他格式。
5.4.5.3 同一批档案应采用相同的存储格式。
5.5 图像处理
5.5.1旋转及纠偏
应对方向不正确的图像进行旋转还原，以符合阅读习惯。对出现偏斜的图像应进行纠偏处理，以达到视觉上基本不感觉偏斜为准。
5.5.2 裁边
如需对数字图像进行裁边处理，应在距页边最外延至少2至3毫米处裁剪图像。

5.5.3 去污 

如需对数字图像进行去污处理，以去除在扫描过程中产生的污点、污线、黑边等影响图像质量的杂质，应遵循展现档案原貌的原则，处理过程中不得去除档案页面原有的纸张褪变斑点、水渍、污点、装订孔等痕迹。
5.5.4图像拼接
对分幅扫描形成的多幅数字图像，应进行拼接处理，合并为一个完整的图像，以保证纸质档案数字图像的整体性。拼接时应确保拼接处平滑地融合，拼接后整幅图像无明显拼接痕迹。
5.5.5 图像质量检查
5.5.5.1 对数字图像拼接、旋转及纠偏、裁边、去污等处理情况进行检查，发现不符合图像质量要求时，应重新进行图像的处理。
5.5.5.2 数字图像文件不完整、无法清晰识别或图像失真度较大时，应重新扫描。
5.5.5.3 对文件漏扫时，应及时补扫并正确插入图像。
5.5.5.4 数字图像的排列顺序与档案原件不一致时，应及时进行调整。

5.5.5.5 应及时记录质检结果以及问题整改意见。
