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מסמכים,  יקתלסר המדריך
חברות ספרים ותמונות כמו 

 !הסריקה המקצועיות
 

סורק מתאים, הגדרות החל מבחירת  יגלה לכם.שאיש לא שיטות כלים ומחכים לכם  בתוך הספר 

  ספרים. סריקת, הגדרות מחשב לסריקה ללא תקלות, ועד לטכניקות סורק לסריקה איכותית

  !אל תתחילו לסרוק לפני שתקראו את זה

 
  

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 חדשהמהדורה 

  סריקת מסמכים וספרים וגריסה מאובטחת –כל הזכויות שמורות ל"סקאנבוק" ©



 

 

 המדריך המעשי לסריקת מסמכים, ספרים ותמונות
 

3 

 

 תוכן עניינים

 

 8       זכויות יוצרים, תנאי שימוש והצהרת אחריות

 9       הצעד הראשון שלכם לניהול מידע חכם —הקדמה 

 מדוע צריך מדריך כזה?  
  ?למה בכלל כדאי לסרוק 
  האם המידע שלכם מוגן —כשהבלתי צפוי קורה? 
 מדוע הסריקה הופכת לסטנדרט החדש? 
  :גיבוי דיגיטלי לעומת ניהול מסמכים שני מסלולים 

 12       שני עשורים של מצוינות בדיגיטציה —אודות סקאנבוק 

 סל השירותים של סקאנבוק 
 שירותי סריקה באתר הלקוח  (On-Site Scanning) 

 13       ? למה דווקא עכשיו —המעבר לניהול דיגיטלי 

 מה השתנה בשנים האחרונות:,OCR  זמינות מכל מקום, אבטחת סייבר 
  מה אתם צריכים לסרוק —שלב א': הגדרת מטרות? 
 ניהול מסמכים שוטף 
 ארכיון היסטורי  (Backlog) 
 שימור ידע וספרים 
 שימור זיכרונות ותמונות 

 14    למה זה הצעד הכי חכם לעסק שלך —: יתרונות הדיגיטציה 1פרק 

 חיסכון בנדל"ן וייעול משאבים  (Paperless Office) 
 איתור ושליפה בשבריר שנייה  
 התייעלות תפעולית ושיפור שירות 
 שרידות והמשכיות עסקית  (Business Continuity) 
 אבטחת מידע ובקרה ומידור 
  מה הדיגיטציה מאפשרת לכם —קשת האפשרויות?  
  ניידות המידע 
  זמינות תפעולית 
  מניעת טעויות אנוש 
  שחזור מאסון 
  ערך סביבת ESG 
  (קריטריונים 6כך תזהו שותף מקצועי ) —בחירת ספק שירות 
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  ודה אפיון הפרויקט ושלבי העב —יוצאים לדרך 
 מינוי אחראי פרויקט וכתיבת נייר עבודה  : 'שלב א   
 מיפוי הכמויות והחומר 
  ,סוג קובץ, צבע, רזולוציה( הגדרת התוצר הדיגיטליOCR) 
 לוגיסטיקה וטכנולוגיה 
 הכנת עמדת הסריקה והציוד   : 'שלב ב 
 פירוק והכנת החומר : 'שלב ג (Pre-Scanning)  
  חליצת סיכות 
  ניילוניות ריקון 
 יישור דפים   
 אוורור ורפרוף   
 בדיקה אחרונה 
 תהליך הסריקה ובקרת איכות  : 'שלב ד 
 הרצה מוקדמת  (Pilot Run)  
 ניהול זרימת הסריקה 
 בקרת איכות בזמן אמת  (QA)  
  סידור לאחר סריקה 
 שילוב במערכות ניהול מסמכים : 'שלב ה (EDM) —  אופציונאלי 

 20      המדריך המלא לחומרה —: בחירת הסורק המתאים 2פרק 

  :פעמי או מתמשך-חד היקף הפרויקט  
 גודל המסמך: הדילמה בין A4 ל-A3 
 מזין נייר (ADF) מול משטח (Flatbed)  
 הפתרון האידיאלי  
 טבלת מידות נייר  
   עשרת הדיברות לבחירת סורק המקצועי 
  שמירה על הציוד ועל המשתמש   —בטיחות ותחזוקה 
 בטיחות בחשמל  
 סביבת העבודה והצבת המכשיר  
 שמירה על המנגנון האופטי והמכני 

 23      מהפכת הספרייה הדיגיטלית האישית —: סריקת ספרים 3פרק 

 םספרי עצמאות מלאה למחברי  (Indie Publishing)  
 החייאת "ספרים אבודים " (Backlist)  
  היתרונות הכלכליים והתפעוליים של הספר הדיגיטלי 
  חיסכון דרמטי בעלויות 
  הפצה גלובלית 
 ספרי לימוד ומחקר  
 שימור, נגישות וטכנולוגיית ה-OCR  
  לדורות שימור ידע 
 הנגשה לבעלי מוגבלויות 
 יכולת חיפוש מתקדמת 
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   ?הדילמה המקצועית: כיצד לבצע את הסריקה בפועל 
 שיטת הפירוק והמזין  (Destructive Scanning)  
 שיטת משטח הסריקה (Flatbed)  
 סורק ספרים מקצועי (Overhead)   
   "הבדלים טכניים: עובי העמודים ובעיית ה"שקיפות 
  תופעת הדפים המעוגלים 
 שקוף-נייר חצי (Ghosting) 
  השחורטיפ הנייר 
   בקרת איכות, הגהה וזכויות יוצרים 
 עריכה וניקוי (Post-Processing)  
  זיהוי טקסט והגהה 
 היבטים משפטיים 
 טיפים מעשיים: סריקת ספר פתוח במשטח (Flatbed)   
 כפול ת דףסריק  (Two-Up Scanning) 
 הטריק הפיזי: שימוש במשקל נגד התעקמות 
 אומנות הפירוק (Destructive Scanning) - וסריקה במזין אוטומטי   דפים חיתוך 
  שלב א': הסרת הכריכה 
 שלב ב': חלוקה למנות  
  שלב ג': טכניקת הקיבוע 
 שלב ד': החיתוך 
  "שחזור הספר ומיתוס "מכונת הצילום 
 סודות התוכנה: אופטימיזציה לסריקה ולהמרת טקסט (OCR)  
  סריקת פיילוט 
 הגדרות מתקדמות לOCR -  
 ניהול משאבי המחשב  (RAM) 
  ניהול משאבים, שטח אחסון וזרימת עבודה (Workflow)   
  טיפים של מקצוענים: ייעול עבודה וגיבוי 
  תחנות עבודה מפוצלות 
  עבודה במקביל 
  פינוי מקום 
 חוק הברזל 
 קליברה המלצת המומחים: ניהול הספרייה הדיגיטלית באמצעות תוכנת  
  ארגון ויזואלי חכם 
 יישור ועיצוב לאחר OCR    
 דאטה-תיקון מטא 
  המרה למכשירי קריאה 
 גישה אלחוטית לספרייה 

 29       נייר לידע חי וחכם הופכים - AI  מהפכת ה  :4פרק 

 מעבר מ-OCR בסיסי להבנה קונטקסטואלית  (LLM Processing) 
  תיקון שגיאות אוטומטי 
 זיהוי וסיווג סוג מסמך  
 חילוץ נתונים חכם  (Smart Data Extraction) 
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  הנהלת חשבונות אוטונומית 
 ניתוח חוזים 
 חיפוש סמנטי (Semantic Search)   
 לשוחח עם הארכיון  
  הבנת כוונה 
 שאילתות בשפה חופשית 
 הפיכת ספרים סרוקים ל"ספרים חיים"  
  סיכום פרקים אוטומטי 
  תרגום מובנה 
 ניקוי ויזואלי מבוסס  AI 
  איך להריץ —אבטחה ופרטיות AI  ?מבלי שהמידע ייצא מהמחשב 
 שימוש ב LM Studio / Ollama    
 מנועי OCR מקומיים  
 יתרון כרטיסי מסך  
 מחיקה מאובטחת של "שאריות" 

 Paperless        31 -: ניהול מסמכים בעידן ה5פרק 

 המידע כנכס אסטרטגי  
 האתגר של "העולם הישן"  
 מדוע חלק ממערכות ניהול מסמכים נכשלות?  
  המפתח להצלחה —הגורם האנושי  
 חברה יצרנית והחוליה החלשה : סיפור מקרה 
   גישות אסטרטגיות להקמת מערכת ניהול מסמכים 
  הגישה הריכוזית 
 הגישה הייעודית  
 הגישה ההיברידית 
  4ת תוכנה שאלות שכל ארגון חייב לשאול לפני רכיש 
  בחירת התוכנה ושילוב הארכיון הקיים 
 שילוב מסמכי העבר (Backlog)   
 זיהוי (Indexing)   
 גישה מרחוק  (Cloud) 

 33      ?למה לסרוק תמונות —דוהים : זיכרונות שלא 6פרק 

  פגעי הזמן —האויב השקט  
 מעבר מאנלוגי לדיגיטלי  
  איך עושים את זה נכון? סריקה ביתית מול מקצועית 
 יתרונות ומגבלות  - הסורק הביתי 
 רזולוציה, תיקון צבעים, טיפול באלבומים תסריקה מקצועי() 

 34         אבטחה, גיבוי ושרידות המידע: 7פרק 

 3-2-2-כלל הזהב לגיבוי: שיטת ה 
 הגנה על פרטיות ו  GDPR -   
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 הצפנת קבצים  (Encryption at Rest) 
 לטווח ארוך קבצים הבטחת קריאת (Future-Proofing)  -  פורמט PDF/A 
 ניהול הרשאות וגישה סלקטיבית 
 הצפנה ברמת הקובץ(AES-256)  שלבי-דואימות ו (MFA)  
 הגנה מפני מתקפות כופר (Ransomware Resilience)  
  קר גיבוי (Offline Backup)   
 גרסאות קודמות (Versioning)  
  ניקוי עקבות פיזיים ודיגיטליים 
 פיזית מאובטחת גריסה (P-4)   
 ניקוי זיכרון הסורק  (Data Overwrite) 
 חתימה דיגיטלית ואימות מקוריות  (Digital Integrity) 

 37     המרת מסמכים לטקסט ללא עלות –חינמיים  RCOכלי : 8פרק 
 

 39       ?לחברת סריקהמתי לסרוק לבד ומתי לפנות 
 

 40          עוד כמה מילים עלינו
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 זכויות יוצרים, תנאי שימוש והצהרת אחריות

 

 רוחניהקניין היוצרים והגנת  זכויות

כל הזכויות על מדריך זה, לרבות הטקסטים, המבנה, הרעיונות המקצועיים, האיורים והידע הכלול בו, שמורות באופן 
 .סקאנבוקבלעדי למחבר ולחברת 

על ביצוע מדריך זה הוא פרי עבודה מאומצת, מחקר וניסיון מעשי רב שנים שנצבר בשטח. לפיכך, חל איסור מוחלט 
 :הפעולות הבאות ללא קבלת אישור מפורש, בכתב ומראש מהמחבר

 או לסרוק כל חלק מהמדריך , להמיר פורמטאין להעתיק, לשכפל, לצלם. 
 אין לתרגם את המדריך לשפות אחרות או לאחסנו בכל מאגר מידע ממוחשב, אופטי או מכני. 
  אין לשדר, להקליט או להפיץ את תכני המדריך בכל אמצעי אלקטרוני, לרבות רשתות חברתיות, קבוצות

 .וואטסאפ או אתרי אינטרנט
  אין לעשות כל שימוש מסחרי בידע, בתמונות או בשיטות העבודה המוצגות במדריך. שימוש מסחרי מכל

אשר עלולה לגרור תביעות משפטיות ופיצויים בהחלט ומהווה הפרה של חוק זכויות יוצרים,  סוג שהוא אסור
 .כספיים

  תנאי שימוש והגבלת אחריות

קרא את התנאים הבאים בעיון רב. השימוש בתכני המדריך וקריאתו מהווים הסכמה מלאה ובלתי מסויגת לתנאים 
 :המפורטים להלן

אי סריקת מסמכים, המדריך נועד לספק מידע כללי והדרכה מקצועית בנוש : (As-Is) המידע כפי שהוא .1
ספרים ותמונות. כל התכנים מוצעים לקהל הרחב "כמו שהם". המחבר אינו מתחייב לתוצאות ספציפיות 

 .שישיג )או לא ישיג( המשתמש כתוצאה מיישום המידע
או מי מטעמם, לא יהיו אחראים בשום דרך, אופן או  מחבר המדריך, חברת סקאנבוק  :אחריות לנזקים .2

צורה לנזק, תקלה, אובדן מידע או שיבוש שיגרמו למחשב המשתמש, לתוכנות המותקנות בו או לציוד 
 .הסריקה, כתוצאה ישירה או עקיפה מהשימוש במדריך או מהתקנתו

ר את תוכן המדריך לאדם מדריך זה מופץ לשימוש אישי בלבד. חל איסור להעבי  :שימוש אישי ופרטי .3
 .אחר, להשאילו, להציגו בפומבי או להשתמש בו ככלי לימודי להדרכת אחרים ללא אישור בכתב

עולם הטכנולוגיה והדיגיטציה משתנה במהירות. המידע במדריך משקף את מיטב   :עדכניות המידע .4
רלוונטי, מדויק או חסין מפני  הבנתו וניסיונו של המחבר ביום כתיבתו. אין המחבר מתחייב כי המידע יישאר

 .שינויים טכנולוגיים עתידיים, ולא תהיה למשתמש כל טענה בגין התיישנות המידע
, לקורא המחבר לא יישא באחריות לכל נזק שייגרם במישרין או בעקיפין  :אחריות נזיקית-הצהרת אי .5

בשיטות או בהמלצות  לרבות נזק כלכלי, אובדן זמן או פגיעה בפרטיות, כתוצאה משימוש בתכנים,
 .המופיעות במדריך זה

 

 השימוש במדריך זה נועד לצרכיך האישיים בלבד.שים לב: 

 .כל חריגה מהתנאים לעיל תהווה עילה לנקיטת הליכים משפטיים



 

 

 המדריך המעשי לסריקת מסמכים, ספרים ותמונות
 

9 

 הצעד הראשון שלכם לניהול מידע חכם –הקדמה 

 

המדריך הזה  .אני שמח שהצטרפתם אלינו ובחרתם להוריד את המדריך המקצועי והטיפים הייחודיים של סקאנבוק
במדריך אני חושף בפניכם את הדרך  .נכתב כדי שתדעו לעשות זאת נכון, מבלי לחזור על טעויות של אחרים

ת למאגרי מידע דיגיטליים יודהוהמדויקת להפוך ערמות של נייר, קלסרים מסורבלים, ספרים ישנים ותמונות 
 ונגישים. 

 
החל מכוננים  –המעבר לפורמט דיגיטלי מאפשר לכם לאחסן את כל המידע היקר שלכם באמצעי אחסון מודרניים 

 .ובכך ליצור גיבוי מלא ושקט נפשי למקרה של אובדן או נזק למקור הפיזי –חיצוניים ועד לענן מאובטח 

   ?ךאיך להפיק את המקסימום מהמדרי

כדי לקבל את התמונה המלאה, אני ממליץ לקרוא את המדריך מתחילתו ועד סופו. עם זאת, אם אתם מתעניינים 
בתחום ספציפי )כמו סריקת ספרים או שימור תמונות(, תוכלו לדלג ישירות לפרקים הרלוונטיים. אם בכוונתכם 

בעיון את הפרקים העוסקים בבחירת סורק מתאים ובהגדרות  שתקראו מציעלבצע את הסריקה בעצמכם, אני 
 .אלו השלבים שבהם נקבעת איכות הארכיון שלכם לשנים קדימה –הסריקה המקצועיות 

  ... כולם רוצים לדעת איך זה עובד

רובם  .ר?"שואלים: "איך מתחילים?", "איך בונים ארכיון דיגיטלי יעיל?", ו"מה עושים עם ערימות הניילקוחות מדי יום 
מבינים שסריקת מסמכים היא כבר לא מנהג של חובבי טכנולוגיה, אלא כורח המציאות. המחשבה על פינוי עשרות, 

 .יומית הוא המנוע המרכזי לשינוי-מאות ואף אלפי קלסרים היא קורצת מאוד, והרצון לייעל את העבודה היום

   ?האם אפשר לעשות זאת לבד

עקרונית, התהליך אינו מסובך: כל מה שצריך זה שולחן פנוי, סורק איכותי ומחשב. אם בהחלט כן.  –התשובה היא 
פירוק סיכות, הוצאה מניילוניות כשמדובר בסריקת מסמכים ההכנה כוללת יש לכם את הזמן להכין את החומר )

 וסידור הדפים( ולבצע את הסריקה עצמה, אתם יכולים לחסוך לא מעט כסף בביצוע עצמי. 

 !מהנה ומועילהקריאה 
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 ?מדוע צריך מדריך כזה

 

"יוזמה ברוכה", ויהיו שיגידו שהמדריך הוא לא יותר מכלי לקידום מכירות. האמת היא  שהמדריך הוא יהיו שיאמרו
שכולם צודקים. כך או כך, לא יכולתי להישאר אדיש מול היעדר הידע הבסיסי בתחום. אני תקווה שמדריך זה יעניק 

 .לכם את המידע הנדרש בכל הנוגע לסריקה וניהול מסמכים בעידן הדיגיטלי

שתקבלו את הידע המקצועי שיאפשר לכם לבצע את הפעולות באופן עצמאי, ייתכן ולא תזדקקו נכון, ברגע 
לשירותים חיצוניים. אך לטעמי, גם אם תשתחררו מהתלות בנותני שירות, הרווח הגדול באמת הוא הידע: אתם 

 .תכירו את הנושא לעומק ותדעו לקבל החלטות מושכלות יותר עבור העסק או הבית שלכם

 –ך שלפניכם אינו צרור עצות סתמי, אלא חבילת מידע מרוכזת לכל מי שמעוניין להכיר את התחום המדרי
תיאורטית ומעשית. הוא יספק לכם מענה אובייקטיבי לשאלות הפופולריות ביותר, יסייע לכם להתמצא בשוק ללא 

 .ת בעצמכםייתן לכם את היכולת לבצע חלק מהמשימו –צורך בהסברים של ספקים שונים, ובעיקר 

מכיוון שזהו "מדריך בזק" ולא ספר לימוד אקדמי, השתדלתי להביא את הנושאים העיקריים באופן תמציתי וממוקד, 
 .כדי שתוכלו להתחיל לעבוד כבר היום

 ?למה בכלל כדאי לסרוק

סריקה של מסמכים   .ביטחון, מקום וזמן  :לכל אחד יש את הסיבות שלו, אך בבסיס כולן עומדים שלושה עקרונות
עסקיים נועדה בראש ובראשונה להגן על המידע מפני נזק פיזי או אובדן. בנוסף, היא מאפשרת חיסכון אדיר בשטחי 

בקלסרים. בעולם העסקים, חיסכון בזמן מסמך אחסון יקרים )במשרד או בבית( ומונעת את "בזבוז הזמן" על חיפוש 
 .כון כספיחיס ובשטח מתורגם ישירות לשורה התחתונה: 

, עם קריסת מגדלי התאומים בניו יורק, 2001בספטמבר  11-שיעור מההיסטוריה: חשיבותה של המשכיות עסקית ב
 400-קרה אסון משני שזכור פחות: "התאיידות" של מאות מיליוני מסמכים פיזיים. אלו היוו את בסיס המידע של כ

עסקים רבים פשוט נמחקו כי לא היה להם גיבוי למידע. חברות ששכנו בבניינים. מעבר לאובדן חיי האדם הנורא, 
 .יוזמות הוקפאו, משרדים נסגרו, והנזק הכלכלי היה עצום

סריקה היא לא רק   .מידע שקיים רק על נייר הוא מידע שנמצא בסכנה  :הלקח מהאירוע הזה נלמד בכל העולם
  ."סידור המשרד", היא תעודת הביטוח של המידע שלכם

 

 

 

 



 

 

 המדריך המעשי לסריקת מסמכים, ספרים ותמונות
 

11 

 ?האם המידע שלכם מוגן –צפוי קורה  כשהבלתי

 

, גשמי ברכה הפכו עבור תושבי 2013גם בישראל הקטנה, הטבע מזכיר לנו מדי פעם את פגיעותו של הנייר. בינואר 
בת חפר ויישובים נוספים לגשמי קללה. הצפות פתאומיות שטפו מאות בתים והשמידו ללא רחם אלבומי תמונות 

השנים  20-ולא רק הטבע משמיד זכרונות ומסמכים. ב .וקלסרים חשובים משפחתיים, מסמכים היסטוריים
האחרונות עשרות אלפי טילים נחתו במדינה וחלקם השמידו מאגרי מידע, מסמכים עסקיים ואישיים, תמונות, 

 ספרים ומידע יקר מפז שלא נסרק. 

קלסר עם   .לא ניתנים לשחזור ישנם דברים שפשוט –בין אם חברת הביטוח מפצה על הנזק הכספי ובין אם לאו 
או אלבום תמונות מסוף המאה הקודמת שהושמדו במים  שנה 400, מחברת מעבדה יקרה, ספר בן חוזים מקוריים

 .או באש, אבדו לנצח

כמו  –אבל, אם דאגתם לסרוק אותם מראש ויצרתם גיבוי חכם )המשוכפל במספר אמצעי אחסון ובמיקומים שונים 
חיצוני או כספת(, אתם יכולים להיות רגועים. במקרה של אסון, תוכלו פשוט להדפיס או לשלוף את ענן מאובטח, כונן 

 .הקבצים, והמידע יחזור אליכם כאילו לא ניזוק מעולם

 

 ?מדוע הסריקה הופכת לסטנדרט החדש

שטחי  מה שהחל כ"טרנד" הפך לחובה בכל בית ומשרד. הפופולריות של סריקת המסמכים נובעת מהרצון לפנות
מדף יקרים העמוסים בקרטונים, ולהפוך את דפי הנייר הסטטיים למידע דיגיטלי דינמי שניתן לערוך, להדפיס, 

 .לשתף ולשלוף בשנייה

 :חשוב להבחין בין שני מסלולים

יצירת עותק דיגיטלי למסמכי המקור כדי להבטיח שהמידע לא יאבד. לסוג כזה  : מסלול הגיבוי הדיגיטלי .1
 .לת הסריקה והארגון בתיקיות עשויה להספיקשל צורך, פעו

אם אתם מעוניינים לנהל את המידע שנסרק יחד עם קבצים שנוצרו ישירות   :מסלול ניהול המסמכים .2
 .מומלץ להיעזר בתוכנה ייעודית לניהול מסמכים( Excel  או Word במחשב )כמו מיילים, קבצי

שנפח המידע גדל, היכולת לשלוט במגוון הפורמטים הופכת ניהול מידע בארגון מודרני הוא נושא קריטי. ככל 
 .למורכבת יותר. אם תרצו להעמיק בכך, הקדשנו פרק שלם לנושא ניהול המסמכים בהמשך המדריך

 

 ?נשארו לכם שאלות שהמדריך לא פתר

אם מייל. הצוות המקצועי של סקאנבוק ישמח לתת לכם מענה מותלאני מזמין אתכם לפנות אלינו בכל שאלה 
  info@documents.co.il: דוא"ל .אישית

אני מאחל לכם קריאה מהנה והצלחה במשימה. כולי תקווה שהידע במדריך זה יהווה את הצעד הראשון שלכם 
 .לעבר שקט נפשי וסדר דיגיטלי

info@documents.co.il
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 שני עשורים של מצוינות בדיגיטציה –אודות סקאנבוק 

 

הראשון בישראל שהיה  DOCUMENTSהמקצועי  הפורטל, עם הקמת 2005מתחיל בשנת  סקאנבוקסיפורה של 
האתר הוקם מתוך מטרה למלא חוסר במידע מקצועי ונגיש  .)Documents.co.il (בתחום ניהול וסריקת המסמכים

 .דיגיטליתעבור עסקים וארגונים שחיפשו פתרונות להתייעלות 

מרכז ידע וייעוץ, וסייע למאות ארגונים בכל מגזרי המשק למצוא את פתרונות הסריקה היווה במשך שנים האתר 
 ,, מתוך זיהוי צורך גובר בשירותים איכותיים ומוקפדים2011המתאימים להם ביותר. בשנת והארכוב הדיגיטלי 

 .קה סקאנבוקהוקמה לשכת הסרי –ובעיקר בתחום המורכב של סריקת ספרים 

לעסקים קטנים ובינוניים  מאז ועד היום סקאנבוק צמחה והפכה ללשכת סריקה מובילה ? מה אנחנו עושים היום
המשלבת יחס אישי עם טכנולוגיה מתקדמת. אנו מארגוני ענק( מהלקוחות שלנו מגיע גם  חלק )ולקוחות פרטיים 

 .נשים פרטייםאל כולללכל לקוח,  מתמחים במתן פתרונות מותאמים אישית

 :סל השירותים שלנו כולל

 המרת ארכיונים פיזיים לקבצים דיגיטליים מסודרים  :סריקת מסמכים וקלסרים. 
 שימוש בציוד ייעודי השומר על שלמות הספר  :התמחות בסריקת ספרים. 
 שירותי OCR המרת קבצי  :מתקדמים PDF כמו-לפורמטים ברי( עריכה Word או Excel ) וזיהוי טקסט

 .בחיפוש חופשי
 שימור וניהול אנשי קשר : סריקת כרטיסי ביקור. 
 סגירת מעגל הטיפול בנייר בסטנדרטים הגבוהים ביותר של סודיות  :גריסה מאובטחת. 

 

 (On-Site Scanning)  שירותי סריקה באתר הלקוח

אנו מבינים שלעיתים המידע רגיש מדי מכדי   .אחד השירותים המובילים שלנו הוא סריקה בטוחה בבית העסק
נייד, ומבצע את מחשב להוציאו מהמשרד. לכן, מומחה של סקאנבוק מגיע ישירות אליכם עם ציוד סריקה מקצועי ו

 .כל התהליך מול עיניכם

 חדר מאוורר וממוזג וחיבור גדולכל שעליכם לעשות הוא לרכז את החומר המיועד לסריקה ולהקצות שולחן עבודה 
. המומחה שלנו ידאג לכל השאר: הכנת החומר, פירוק הסיכות, הסריקה המקצועית והחזרת המידע כקובץ לחשמל

 .בזמן שאתם ממשיכים בשגרת היום שלכם בראש שקט –מוכן לעבודה 

  ?למה לבחור בסקאנבוק

 .רות ומחירים הוגניםאיכות סריקה ללא פש  ,אבטחת מידע קפדנית  ,כי אצלנו אתם מקבלים שילוב של ניסיון מוכח
 .אנחנו כאן כדי להבטיח שהמעבר שלכם לדיגיטל יהיה חלק, מהיר ויעיל

 co.ilscanbook@contact. , דוא"ל:5880060-054טל: 

Documents.co.il
contact@scanbook.co.il
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 ?למה דווקא עכשיו –המעבר לניהול דיגיטלי 

 

בכדי. הנייר, כפורמט לאחסון מידע, הוא פגיע ומגביל: הוא תופס העולם המודרני עובר לניהול דיגיטלי מלא, ולא 
 ."שטח יקר, הוא מתבלה ומצהיב עם השנים, והוא הופך את פעולת איתור המידע למשימה מתישה "ברגע האמת

לאורך שני עשורים של עבודה מול משרדי רואי  במדריך זה ריכזנו עבורכם את הניסיון המקצועי שצברנו בסקאנבוק
ולקוחות פרטיים. המטרה שלנו היא  , הוצאות ספריםארגונים ציבורייםעסקים מכל הגדלים, חשבון, עורכי דין, 

כזה שבאמת עובד בשבילכם, ולא אתם  –להעניק לכם את ארגז הכלים הנדרש להקמת ארכיון דיגיטלי יעיל 
 .בשבילו

 ?חרונות בתחום הדיגיטציהמה השתנה בשנים הא

 מהפכת ה OCR -אם בעבר סריקה הייתה רק "צילום" של הדף, הרי שהיום הסטנדרט  : זיהוי תווים אופטי
הוא הפיכת התמונה לטקסט חי. המחשב "קורא" את המסמך עבורכם, מה שמאפשר למצוא כל חשבונית 

 .או חוזה לפי מילת מפתח תוך שבריר שנייה
 יכולת לשלוף מסמך מהענן המאובטח באמצעות הסמארטפון, בזמן פגישה או ה : זמינות מכל מקום

 .נסיעה, הפכה מפריווילגיה לדרישת סף בעולם העסקי
 במקביל לנוחות, המעבר לדיגיטל מחייב הבנה בהגנה על קבצים. חשוב   :אבטחת מידע בעידן הסייבר

 .שבה שמרתם על המקור הפיזי לדעת איך לשמור על המידע הסרוק מוגן ומגובה, לפחות באותה רמה

 

 ?מה אתם צריכים לסרוק –שלב א': הגדרת מטרות 

עלינו להבין מהי מטרת העל שלנו. הגדרות הסריקה של תמונות ילדות שונות   Scan-לפני שלוחצים על כפתור ה
 .בתכלית מהגדרות של קלסר הנהלת חשבונות

 :זהו את הצרכים שלכם מתוך ארבע הקטגוריות הבאות

 .חשבוניות, חוזים, תכתובות משפטיות וטפסים  :ניהול מסמכים שוטף .1
o נגישות מקסימלית ואיתור מהיר של נתונים  :המטרה. 

סמכים ישנים שחובה לשמור על פי חוק )כמו תיקי הנהלת חשבונות משנים מ : (Backlog) ארכיון היסטורי .2
 .עברו( או לצורך גיבוי עתידי

o יקרים במשרד או בביתפינוי שטחי אחסון  : המטרה. 
 .סריקה של ספרים נדירים, דפי לימוד או ספרי מחקר : שימור ידע וספרים .3

o יצירת פורמט נוח לקריאה בטאבלט או ב : המטרה-Kindle,  תוך הגנה על הספר המקורי מבלאי
 .פיזי

 .אלבומים משפחתיים ותמונות בודדות מן העבר  :שימור זיכרונות ותמונות .4
o בעים המקוריים, מניעת דהייה ושיתוף קל עם בני המשפחהאימות הצ : המטרה. 
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 ?למה זה הצעד הכי חכם לעסק שלך –: יתרונות הדיגיטציה 1פרק 

 

זוהי טרנספורמציה שמשפיעה באופן  –כפי שציינו במבוא, המעבר מנייר לקבצים דיגיטליים אינו רק עניין של נוחות 
הארגון. להלן חמשת היתרונות המרכזיים שבגללם כדאי לבצע  ישיר על היעילות, הביטחון והשורה התחתונה של

 :סריקה מקצועית

 . חיסכון בנדל"ן וייעול משאבים1

נייר תופס מקום, ומקום שווה כסף. במציאות שבה מחירי השכירות למשרדים ושטחי מסחר רק עולים, החזקת 
 .ארכיונים פיזיים היא בזבוז משווע

 המשרד ללא נייר: (Paperless Office)  צמצום קלסרים, תיקיות וקרטונים משחרר שטחי עבודה יקרים. 
 פחות ארונות, פחות מדפים, ופחות הוצאות על ארנונה ותחזוקה של שטחי אחסון מתים  :חיסכון עקיף. 

 שנייה. איתור ושליפה ב2

ק ימסמך אחד שתוהמשאב היקר ביותר במשרד הוא זמן העובדים. במקום לבזבז שעות בחיפוש ידני בארכיון )שבו 
 .ידיתיבטעות במקום הלא נכון עלול להיעלם לנצח(, הדיגיטציה הופכת את המידע לזמין מ

 הקלדת מילת מפתח פשוטה מאפשרת לשלוף חוזה, חשבונית או תעודת משלוח בלחיצת   :חיפוש חכם
 .כפתור אחת

 . התייעלות תפעולית ושיפור שירות3

 .היא קריטית למוניטין שלכם היכולת לתת מענה מיידי ללקוח או לספק

 כשלקוח מתקשר לברר פרטים על חשבונית מלפני שלוש שנים, אתם לא צריכים "לחזור  : זמינות המידע
 .אליו אחרי שנבדוק בארכיון". המידע מול העיניים שלכם, מה שמאפשר עבודה מהירה ומקצועית יותר

 (yinsninn C nusnisuB. שרידות והמשכיות עסקית )4

 .)פיזי חשוף לפגעי זמן )הצהבה וריקבון( ולאסונות )שריפה, שיטפון או גניבהמסמך 

 הסריקה יוצרת את "קו ההגנה הראשון". ברגע שהמידע מגובה בשרתים מאובטחים או   :הגנה מוחלטת
 .בענן, הוא הופך לחסין בפני נזקים פיזיים

 במספר מיקומים גיאוגרפיים, מה  לאחר הסריקה, ניתן לשכפל את המידע ולהפיצו  :שכבתי-גיבוי רב
 .שמבטיח שהארגון יוכל להמשיך לתפקד גם במקרה של תקלה מקומית
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 . אבטחת מידע ובקרה5

 .כל אחד יכול לגשת אליו, לצלם או להוציא ממנו דפים –קלסר על מדף הוא חור באבטחה 

 יכול לערוך אותו ומי רשאי  במערכת דיגיטלית, ניתן לקבוע מי רשאי לצפות בכל מסמך, מי  :מידור ובקרה
למחוק. אתם מקבלים שליטה מלאה על המידע הרגיש של הארגון, עם הגנה טובה בהרבה מזו שמציע 

 .מנעול פשוט על ארון משרדי

 :טיפ מקצועי מסקאנבוק

פעמי" של ניקוי המדפים, אלא כעל תשתית לצמיחה. ארגון שיודע לנהל -אל תסתכלו על סריקה כעל "פרויקט חד
 .המידע שלו בצורה דיגיטלית, הוא ארגון שמוכן לאתגרי המחראת 

 

 ?מה הדיגיטציה מאפשרת לכם –קשת האפשרויות 

מעבר לחיסכון במקום פיזי, הסריקה היא המפתח שפותח דלת לעולם של יכולות ניהוליות שלא היו קיימות בעידן 
 .תוך הקלסרהנייר. ללא המרת הנייר לקובץ דיגיטלי, המידע שלכם נשאר "כלוא" ב

 היכולת להעביר מסמכים ממחשב למחשב, בתוך הארגון ומחוצה לו, בשבריר שנייה. אין   :ניידות המידע
 .המידע זורם דיגיטלית –יותר צורך בשליחים, דואר או פקסים 

 היכולת לאתר במהירות מסמכים קריטיים לעבודה השוטפת. המידע זמין לכם גם   :זמינות תפעולית
 .הבית, בנסיעה או בפגישה אצל לקוחכשאתם עובדים מ

 נייר שהוחזר לקלסר הלא נכון הוא נייר שאבד. בדיגיטל, גם אם קובץ   :מניעת "טעויות אנוש" בתיוק
 .נשמר בתיקייה לא נכונה, ניתן למצוא אותו בקלות באמצעות חיפוש טקסט חופשי

 שחזור מאסון (Disaster Recovery) :  המידע שלכם במקרה של שריפה, היכולת לשחזר את כל בסיס
 .פעמי; הקובץ הדיגיטלי הוא נצחי בזכות הגיבוי-שיטפון או גניבה. הנייר הוא חד

 ערך סביבתי (ESG) :  סביבה ירוקה היא לא רק סיסמה. על ידי מעבר למשרד נטול נייר, אתם מצמצמים
 .את טביעת הרגל הפחמנית של הארגון ותורמים לשמירה על איכות הסביבה

תהליך הסריקה הוא פשוט ברמת העיקרון, אך הוא דורש תכנון מושכל. אם   ?עשו זאת בעצמכם או במיקור חוץ
תבחרו לבצע זאת בעצמכם, תוכלו לרכוש או לשכור סורק מסמכים מקצועי. עם זאת, זכרו כי המשאב היקר ביותר 

 .ובקרה עליובביצוע עצמי אינו המכשיר, אלא כוח האדם והזמן הנדרשים להכנת החומר 
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 כך תזהו שותף מקצועי – י סריקהבחירת ספק שירות 

זוהי החלטה עסקית נבונה שתאפשר לכם להתמקד  (Outsourcing)? החלטתם להוציא את הפרויקט למיקור חוץ
 ?בליבת העסקים שלכם בזמן שמומחים מטפלים בארכיון. אך כיצד בוחרים את הספק הנכון

 :ודאו שהספק עונה על הקריטריונים הבאיםאל תסתכלו רק על המחיר; 

האם לספק יש ציוד המסוגל להתמודד עם גדלי נייר שונים )מצ'קים קטנים ועד   :ציוד ויכולת טכנולוגית .1
 ?(האם יש לו סורקים ייעודיים לנייר עדין או ספריםו A3 תוכניות

לפרויקטים גדולים של  מתאים  :בלשכת הסריקה * (On-Site vs Off-Site) גמישות במיקום הסריקה .2
 .או מסמכים סודיים ארכיון היסטורי

o קריטי למסמכים רגישים שאסור שייצאו מהארגון מטעמי אבטחת מידע או  : אצלכם במשרד
 .רגולציה. ודאו שהספק מסוגל להגיע אליכם עם כל הציוד הנדרש

 (NDA) ל הסכם סודיותזהו הקריטריון החשוב ביותר. האם הספק מוכן לחתום ע  :אבטחת מידע וסודיות .3
 ?מחמיר? מהם הנהלים שלו לשמירה על פרטיות המידע שלכם במהלך התהליך

פרויקט סריקה שנגרר חודשים עלול לתקוע את עבודת הארגון. דרשו התחייבות  : עמידה בלוחות זמנים .4
 .ללו"ז ברור וריאלי

ם מסמך ספציפי שנמצא האם יש לכם "כתובת" במקרה שאתם חייבי  :זמינות ומענה לצרכים דחופים .5
 ?כרגע בתהליך העבודה

ספק טוב לא רק "מצלם" דפים, הוא מייעץ לכם על מבנה התיקיות הנכון, על הגדרות   :ערך מוסף מקצועי .6
 .האופטימליות ועל הדרך הטובה ביותר לגבות את התוצר הסופי  OCR -ה

 .אישי ומקצועי בכל נקודה בארץגאים להוביל בכל אחד מהפרמטרים הללו, תוך מתן שירות  בסקאנבוק

 

 אפיון הפרויקט ושלבי העבודה –יוצאים לדרך 

בין אם אתם מתכננים לבצע את הסריקה בעצמכם ובין אם החלטתם להיעזר בחברה חיצונית, המפתח להצלחה 
 .סריקה ללא אפיון היא מתכון לבזבוז זמן ויצירת קבצים שלא ישרתו את המטרה שלכם  .טמון בתכנון מוקדם

 .השלב הראשון והחשוב ביותר הוא כתיבת "מסמך אפיון" שיגדיר את הצרכים שלכם לאורך כל התהליך

 שלב א': מינוי אחראי פרויקט וכתיבת נייר עבודה

גם אם מדובר בפרויקט קטן, מינוי "פרויקטור" יבטיח אחידות בתוצרים. האחראי צריך לרכז את הנתונים הבאים 
 :לפני תחילת העבודה

 :פוי הכמויות והחומרמי 1. 

 ניירת הנהח"ש? ?כמה קלסרים יש לסרוק? מהי כמות הדפים המוערכת בכל קלסר  :אומדן כמותי 
 האם רוב החומר הוא  :גודל המסמכים A4  סטנדרטי? האם ישנם מסמכים קטנים )קבלות, צ'קים( או

 ?(ומעלה A3 גדולים במיוחד )מפות, תוכניות בנייה
 בנייר דק ועדין, נייר כימי )פחם(, דפי ספירלה, גזירי עיתון או דפים מאוגדים האם מדובר   :סוג הנייר

 ?בסיכות ומהדקים
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 :הגדרת התוצר הדיגיטלי.  2

 האם היעד הוא  :סוג הקובץ PDF (הסטנדרט למסמכים) JPG (או )לתמונות  TIFF ? 
 לא? מה תהיה הרזולוציה? לבן )לחיסכון במקום(, גווני אפור או צבע מ-האם לסרוק בשחור  :צבע ואיכות

 . DPI )300)ההמלצה המקצועית שלנו לטקסט היא 
 האם כל הקלסר יהיה קובץ אחד ארוך  :מבנה הקובץ (Multipage)  או שכל מסמך/פרק בקלסר צריך

 ?להיות קובץ נפרד
 האם נדרש : המרה לטקסט חי OCR עריכה-כדי להפוך את הקבצים לברי (Word/Excel)  רק לחיפוש או? 

 :לוגיסטיקה וטכנולוגיה.  3

 בהתאם לסוג הנייר, האם נשתמש בסורק מזין מהיר או בסורק משטח? האם נרכוש ציוד   :בחירת הציוד
 ?חדש או נשתמש בשירותי לשכת סריקה

 מתן שמות (Indexing)  : מה תהיה שיטת העבודה למתן שמות לקבצים כדי שניתן יהיה למצוא אותם
 ?בעתיד

 נוודא שלא היו "הזנות כפולות" )שני דפים שנדבקו ועברו יחד בסורק כיצד  :בקרת איכות?( 
 היכן תתבצע הסריקה )בקרבת הארכיון או במעבדה חיצונית(? מהם לוחות הזמנים לסיום   :מיקום ולו"ז

 ?הפרויקט

 הכנת הסביבה והחומר לסריקה –שלבי הביצוע 

לעבודה המעשית. סריקה איכותית מתחילה בסביבת לאחר שסיימנו את שלב התכנון והאפיון, הגיע הזמן לעבור 
 .עבודה מסודרת ובטיפול קפדני בנייר

 הכנת עמדת הסריקה והציוד  שלב ב':

 :לפני שמתחילים להזין דפים, יש לוודא שסביבת העבודה מוכנה ומאובזרת

 הכינו פינה הכוללת שולחן יציב ורחב, חיבור יציב לחשמל ותאורה טובה  :עמדת עבודה. 
 חברו את הסורק למחשב, ודאו שהדרייברים המעודכנים ביותר מותקנים, ובדקו שתוכנת  : תשתית מחשוב

 .הסריקה מזהה את המכשיר
 הגדירו מראש במחשב את תיקיית היעד  :ניהול קבצים (Destination Folder)  אליה יישמר החומר

 .הסרוק. מומלץ לוודא שיש מספיק שטח אחסון פנוי בכונן

 (eri-gninnsnSפירוק והכנת החומר )שלב ג': 

טיפ של  .זהו השלב הסיזיפי אך החשוב ביותר. טעויות בשלב זה עלולות לגרום לתקלות בסורק או לאובדן מידע
 .אחד מכין את החומר והשני מתפעל את הסורק –מומלץ לעבוד בצוות של שניים   :סקאנבוק

 :תהליך הכנת הנייר

קלסר ולהוציא כל -החומר מצטייד בחולץ סיכות איכותי. יש לעבור קלסרמכין   :חליצת סיכות ומהדקים .1
סיכה שנשכחת עלולה לשרוט את זכוכית הסורק ולייצר "פס" לאורך כל הסריקות   :אזהרה  .אלמנט מתכתי

 .הבאות
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רה יש להוציא את כל המסמכים מהניילוניות. סורקים אינם מסוגלים לסרוק דרך ניילון בצו  :ריקון ניילוניות .2
 . (Paper Jam) איכותית, וזה עלול לגרום לתקיעת הנייר

 .יש ליישר "אוזניים" וקיפולים בקצוות הדפים כדי להבטיח הזנה חלקה בתעלת הסריקה : יישור דפים .3
דפדוף  (Fanning) -"יש לבצע פעולת "רפרוף (ADF) לפני הכנסת ערימת דפים למזין  :אוורור ורפרוף .4

הדפים. פעולה זו מונעת מהדפים להידבק זה לזה ומונעת הזנה כפולה של מהיר המכניס אוויר בין 
 .מסמכים

הצמידו את ערימת הדפים לשולחן כדי שכל הראשים יהיו בקו אחיד, והכניסו אותם למזין   :יישור לערימה .5
 .בהתאם לכמות המקסימלית המותרת לדגם הסורק שלכם

איט" רופפות או קצוות קרועים שעלולים להסתבך -טודאו שוב שאין דבק, פתקיות "פוס : בדיקה אחרונה .6
 .בגלגלי השיניים של הסורק

 .הוא מועבר למפעיל הסורק לתחילת התהליך הדיגיטלי לסריקהכאשר החומר מוכן 

הרגע שבו הנייר הופך לקובץ. בטקסט המקורי שלך מופיע דגש קריטי על  –הלב הפועם של התהליך  הסריקה היא
שלעיתים קרובות מזלזלים בו בביצוע עצמי, מה שמוביל לגילוי מאוחר של דפים חסרים או לא נושא   ת,בקרת איכו

 .קריאים

 תהליך הסריקה ובקרת איכות –שלב ד' 

-לאחר שהחומר הוכן בקפידה, אנו עוברים לשלב הביצוע. תפקידו של מפעיל הסורק אינו רק ללחוץ על כפתור ה
Scan כלת ומבוקרתאלא לנהל את הדיגיטציה בצורה מוש. 

 (esR u Oin. הרצה מוקדמת )1

לפני שמתחילים בסריקה המונית, יש לקחת מספר מסמכים מייצגים )דפים עם טקסט קטן, דפים צבעוניים או דפים 
 .צדדיים( ולבצע "טסט" בהתאם להגדרות שנקבעו בשלב האפיון-דו

 בדקו שהתוצר נראה טוב על המסך. 
  אינם נחתכיםודאו שהטקסט חד וברור ושהשוליים. 

 . ניהול זרימת הסריקה2

 :אופן הסריקה משתנה בהתאם להגדרת התוצר הסופי

 אפשרבמידה וכל דף מוגדר כקובץ נפרד, ניתן לסרוק ברצף קבוצה אחר קבוצה.  : סריקת דפים בודדים 
 ,Invoice_001 :להגדיר בתוכנה "מונה אוטומטי" שייתן שמות עוקבים לקבצים בתוך תיקיית היעד )למשל

Invoice_002).) 
 סריקת קובץ אחוד (Multi-page PDF) :מידה וכל קלסר או חוצץ אמור להיות קובץ אחד, סורקים את ב

כל ערימת המסמכים הרלוונטית ברצף. בסיום, יש להזין את השם המדויק של הקובץ )למשל: "הסכמי 
 ."( ולשמור אותו במיקום המוגדר2025ספקים 
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 (AQבזמן אמת ) . בקרת איכות3

 :זהו השלב שמפריד בין סריקה חובבנית למקצועית. באחריות המפעיל לבצע את הפעולות הבאות

 אחת לכמה דקות, יש לפתוח קבצים שנסרקו ולוודא שהם עומדים בתקן האיכות : בדיקה מדגמית. 
 ודאו שאין דפים בצעו השוואה ויזואלית בין דף המקור לבין הייצוג שלו על המסך.   :אימות מול מקור

 .(שנסרקו "הפוך" או דפים שנדבקו זה לזה )הזנה כפולה
 במידה ונמצאה סריקה מטושטשת או לקויה, יש לסרוק מחדש בו במקום. אל תחכו לסוף   :תיקון מיידי

 .הפרויקט כדי לגלות תקלות

 . סידור לאחר סריקה4

להחזיר את המסמכים למקומם ולהעביר את הקלסר סדר בפיזי מוביל לסדר בדיגיטלי. בסיום סריקת כל קלסר, יש 
הפיזי לאזור שהוגדר מראש כ"חומר סרוק". הפרדה פיזית זו חיונית כדי למנוע סריקה כפולה או בלבול בין חומר 

 .שטופל לחומר שטרם נסרק

 (EDM) שילוב במערכות ניהול מסמכים -שלב ה': אופציונאלי 

 .זהו השלב שבו הקבצים "נשאבים" לתוך המערכת  (EDM) ,סמכיםבמידה והחלטתם לעבוד עם מערכת לניהול מ
לכל  (Metadata) "המערכת תאפשר לכם להוסיף "תגיות .שלב זה דורש תיאום מול איש טכני המכיר את התוכנה

 .מה שיהפוך את החיפוש העתידי למדויק עוד יותר –כמו תאריך, שם לקוח או מספר ח.פ  –קובץ 
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 המדריך המלא לחומרה –הסורק המתאים : בחירת 2פרק 

 

החלטתם לסרוק בעצמכם? הצעד החשוב ביותר הוא בחירת ה"סוס המנצח" שיעשה את העבודה. שוק הסורקים 
המקצועיים רחב מאוד, והמחירים נעים בין מאות לאלפי שקלים. כדי שלא תשקיעו במכשיר שלא מתאים לצרכים 

 :ותשלכם, בצעו אפיון קצר לפי הנקודות הבא

 ?פעמי או מתמשך-היקף הפרויקט: חד  1.

  ,אם מדובר בסריקה של ארכיון היסטורי ענק )עשרות אלפי דפים( ולאחר מכן הסורק יעמוד ללא שימוש
 .שקלו שכירת סורק מקצועי במקום רכישה

  אם הסריקה הופכת לחלק משגרת המשרד )סריקת חשבוניות יומית(, השקיעו בסורק ממותג ומוכר עם
 .ותמיכה בישראלשירות 

 A3-ל A4 גודל המסמך: הדילמה בין.  2

 רוב המסמכים המשרדיים הם בגודל A4   . עם זאת, אם הארכיון שלכם כולל מפות, תוכניות בנייה או דפים
 .ומעלהA3  ס"מ, תזדקקו לסורק 22-רחבים מ

 סורקי : חשוב לדעת A3  עד גודלA0  רק את דפי היקרים משמעותית. לעיתים משתלם יותר להוציא A3 
 .איכותי למשרד A4 ללשכת סריקה חיצונית ולרכוש סורק

 (Flatbed) מול משטח (ADF) מזין נייר.  3

 י מזין אוטומט (ADF)ובה לסריקת קלסרים ודפים בודדים בכמות גדולה: ח. 
 הכרחי למסמכים עדינים במיוחד, דפים מקומטים, תמונות ישנות, או דפים שלא ניתן   :משטח סריקה

 ם(. להפריד )כמו חוברות וספרי
 סורק משולב המכיל גם מזין מהיר וגם משטח סריקה באותו מכשיר  :הפתרון האידיאלי. 

 טבלת מידות של נייר

 גודל העמוד
 

 אורך מקסימלי
 

 רוחב מכסימלי
 

A4 297 210 

A3 420 297 

 210 330 פוליו
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 ?המקצועי שלכם: מה חייב להיות בסורק לבחירת סורק עשרת הדיברות

לפני שאתם בודקים מחירים ב"זאפ" )שאינו מכיל את כל הדגמים המקצועיים בשוק(, ודאו שהמפרט הטכני כולל 
 :את התכונות הבאות

1. Multi-feed Detection -  חיישן אולטרסוני המזהה כששני דפים נכנסים יחד )נדבקו( ומתריע על כך. זהו
 .בסריקההכלי החשוב ביותר למניעת אובדן דפים 

2. Simultaneous Output - גרסת צבע לשימור וגרסת שחור למשל: . זמנית-היכולת לייצר שני קבצים בו-
 OCR. לבן קטנה ל

תוכנה פנימית שמשפרת מסמכים דהויים או בעייתיים תוך כדי   - מערכת אופטימיזציה אוטומטית .3
 .תנועה, ללא פגיעה במהירות הסריקה

בסורקים מקצועיים המהירות  .(PPM) דפים לדקה 50-תתפשרו על פחות מאל  - מהירות מינימלית .4
 .צדדית-בסריקה דו (IPM) נמדדת גם בתמונות לדקה

 .יכולת למדוד רמות אפור ושחור ולייצר קובץ נקי וחד גם ממקור באיכות נמוכה  - ניקוי רעשים דיגיטלי .5
6. De-Skew -  לתעלת הסריקהיישור אוטומטי של מסמכים שנכנסו בשיפוע קל. 
7. Electronic Colour Dropout -  היכולת "להעלים" רקעים צבעוניים )כמו טפסים ורודים או ירוקים( כדי

 .לקבל טקסט שחור חד על רקע לבן נקי
8.  - Automatic Cropping חיתוך אוטומטי של שולי הקובץ לפי גודל הנייר האמיתי )למשל בסריקת קבלות

 .וןקטנות(, מה שחוסך מקום באחס
9. SurePath Paper Handling - טכנולוגיית גלגלות מתקדמת המונעת "תקיעות נייר" (Paper Jams)  גם

 .כשמדובר בתערובת של סוגי נייר שונים
חלקים נעים, ודאו שיש מעבדת שירות זמינה בישראל. סורק הוא מכשיר מכני עם  - תמיכה ושירות .10

 .פים ותמיכהאתם תצטרכו חל –גומי שנשחקות  מצלמות ורצועות

 
 

 שמירה על הציוד ועל המשתמש – בזמן הסריקה ותחזוקת הסורקבטיחות 

רכשתם סורק מקצועי? מזל טוב! כדי להבטיח שהמכשיר ישרת אתכם נאמנה לאורך שנים ושסביבת העבודה שלכם 
 .תישאר בטוחה, ריכזנו עבורכם את כללי הברזל לתפעול ובטיחות

 בטיחות בחשמל

 השתמשו אך ורק בכבל החשמל המקורי שסופק עם המכשיר. אל תחליפו אותו בכבלים  : כבילה מקורית
 .גנריים

 חברו את הסורק ישירות לשקע קיר עם הארקה תקינה. הימנעו משימוש במתאמים מרובי  : עומס יתר
 .כניסות )"מפצלים"( שעלולים להתחמם

 הוא נקי מאבק בנקודת החיבור. לעולם ודאו שכבל החשמל אינו לחוץ תחת רהיטים כבדים וש  :הגנה פיזית
 .אל תיגעו בכבל או בשקע בידיים רטובות

 כבו את המכשיר ונתקו  –אם זיהיתם עשן, ריח מוזר, חום חריג או רעשים לא מוכרים   :ניתוק בזמן תקלה
 .אותו מהחשמל באופן מיידי
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 סביבת העבודה והצבת המכשיר

 נקי ויציב. משטח רועד או נוטה עלול לפגוע באיכות הסריקה הציבו את הסורק על שולחן ישר,  : משטח יציב
 .ולגרום לתקלות מכניות

 אל תחסמו את פתחי האוורור של הסורק. הצבת המכשיר במקום סגור ללא תחלופת אוויר עלולה   :אוורור
 .לגרום להתחממות יתר ואף לשריפה

 יאטורים( ומסביבה מאובקת או לחההרחיקו את הסורק מאור שמש ישיר, ממקורות חום )רד  :תנאי סביבה. 
 אם העברתם את הסורק ממקום קר מאוד למקום חם )או להיפך(, המתינו מספר   :הסתגלות לטמפרטורה

 .דקות לפני ההפעלה כדי למנוע התעבות נוזלים )קונדנסציה( על הרכיבים האופטיים

 שמירה על המנגנון האופטי והמכני

 ייה מהסורק. לעולם אל תכניסו מסמכים רטובים או לחים לסריקההרחיקו כוסות שת   :איסור על נוזלים. 
 אל תשתמשו בתרסיסי אירוסול או בספריי לניקוי ליד הסורק בזמן שהוא פועל  :ניקיון זהיר. 
 חובה להסיר סיכות שדכן ומהדקים. אל תנסו להעביר במזין  – כפי שציינו בפרקי ההכנה  :טיפול בנייר

 . (Carrier Sheet) בצורה קיצונית או מקומטים מאוד ללא שימוש בדף מובילהאוטומטי ניירות קרועים 
 אל תפתחו את כיסויי המגן של הרכיבים הפנימיים. בתוך הסורק קיימים רכיבים עם  : תחזוקה פנימית

 .מטען חשמלי גבוה ועדשות רגישות

מהחשמל. זהו צעד פשוט ששומר  אם הסורק אינו מיועד לשימוש בתקופה הקרובה, נתקו אותו  :טיפ של סקאנבוק
 .על אורך חיי הרכיבים האלקטרוניים ומגן עליהם מפני נחשולי מתח
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 מהפכת הספרייה הדיגיטלית האישית –: סריקת ספרים 3פרק 

 

המעבר לספרות דיגיטלית אינו רק טרנד חולף, אלא שינוי תפיסתי באופן שבו אנו צורכים ידע ומשמרים תרבות. 
אלטרנטיבה לספרי הנייר פותחת בפני מחברים, חוקרים ובעלי ספריות קשת רחבה של אפשרויות שאינן יצירת 

 .קיימות בפורמט הפיזי

הוא הקלות שבה  2026-היתרון הבולט ביותר ב : ( Indie Publishing) וסופרים עצמאות מלאה למחברים.  1
תהליך איטי, בירוקרטי  –תלוי ב"חסדי" הוצאות הספרים ניתן להוציא ספר דיגיטלי באופן עצמאי. בעבר, מחבר היה 

ויקר להחריד. כיום, באמצעות סריקה איכותית והמרה לפורמטים דיגיטליים, אתם משתחררים מהתלות במו"לים. 
 .אתם הופכים לבעלי הבית של היצירה שלכם: אתם קובעים את המחיר, את ערוצי ההפצה ואת לוחות הזמנים

ספרים   "Backlist" -מו"לים רבים פונים לסקאנבוק כדי לבצע סריקה של : "אבודיםהחייאת "ספרים .  2
שהודפסו לפני עשורים, קבצי המקור שלהם אבדו, אך הביקוש להם עדיין קיים. סריקה מקצועית מאפשרת להחזיר 

 .ללא עלויות דפוסאת הספרים הללו למדפים הווירטואליים )כמו 'עברית' או 'קינדל'( ולהניב מהם הכנסות חדשות 

 היתרונות הכלכליים והתפעוליים של הספר הדיגיטלי

ספר פיזי נושא עמו "זנב" של הוצאות: נייר, דפוס, כריכה, אחסון  : ( Cost Efficiency) חיסכון דרמטי בעלויות . 3
קובץ איכותי פעם במחסנים לוגיסטיים, שינוע לחנויות ובלאי. בספר דיגיטלי, כל העלויות הללו מתבטלות. מייצרים 

אחת, והוא ניתן למכירה אינסוף פעמים. עבור הקורא, המשמעות היא רכישת ספר בשליש מחיר; עבור המחבר, 
 .המשמעות היא רווח נקי גבוה יותר

לכל אדם על פני הגלובוס. אין צורך  24/7בעולם הדיגיטלי, החנות שלכם פתוחה   :הפצה גלובלית בשניות 4.
להמתין למשלוח בדואר או להגיע פיזית לחנות. מרגע התשלום המאובטח ועד שהקובץ מופיע בטאבלט של הקורא 

 .חולפות שניות בודדות

גיטליים מאפשרים לסטודנטים לא רק ספרי קריאה עוברים לדיגיטל. ספרי לימוד די  :ספרי לימוד ומחקר  5.
ולתלמידים לשאת ספרייה שלמה בתוך מכשיר אחד קל משקל, עם יכולת לבצע חיפוש מהיר בתוך החומר, לסמן 

 .הערות ולגשת למידע מכל מקום

 OCR -שימור, נגישות וטכנולוגיית ה

ורר. סריקת ספרים היא הדרך הוא מצהיב, דוהה, צובר לחות ומתפ –נייר הוא חומר אורגני  : שימור ידע לדורות. 6
אינו מושפע מפגעי הזמן וניתן לגיבוי  EPUB או PDF היחידה להבטיח שהתוכן יישמר לנצח. עותק דיגיטלי בפורמט

 .זמנית-במספר מוקדים בעולם בו

לפי נתוני ויקיפדיה וארגוני הנגשה, סריקת ספרים היא כלי קריטי עבור כבדי ראייה   :הנגשה לבעלי מוגבלויות. 7
ניתן להגדיל את הגופן לכל גודל רצוי, לשנות את  , זיהוי תווים אופטי -   OCRועיוורים. ברגע שהספר עובר תהליך 

כתוב לפלט קולי שהופכות את הספר ה (Text-to-Speech) ניגודיות הצבעים, או להשתמש בתוכנות הקראה
 .איכותי
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עמודים. בארכיון  500דמיינו שאתם מחפשים מילה ספציפית או ציטוט בתוך ספר של  : יכולת חיפוש מתקדמת. 8
הופך את התמונה לטקסט חי שניתן "לשאול" אותו שאלות ולמצוא  -OCR פעולה זו אורכת שבריר שנייה. ה דיגיטלי

 .מנוע חיפושבתוכו מידע במהירות שלא הייתה מביישת 

 ?הדילמה המקצועית: כיצד לבצע את הסריקה בפועל

אנשים רבים שואלים: "כיצד אני יכול לסרוק ספר בצורה נכונה?". התשובה טמונה בהבנה שסריקת ספרים היא 
 .תהליך שונה לחלוטין מסריקת מסמכים רגילה. אם לא עובדים בגישה הנכונה, הפרויקט עלול להפוך ל"סיוט" טכני

 :הדרכים העיקריות לסריקת ספריםשלוש 

 שיטת הפירוק והמזין (Destructive Scanning ) :  זוהי השיטה המומלצת ביותר לקבלת תוצאה
מושלמת ונקייה. בשיטה זו מפרידים את דפי הספר מהכריכה, חותכים את השוליים בגליוטינה מקצועית 

, שרים לחלוטין, ללא צללים של הכריכהמהיר. התוצאה: דפים י ADF וסורקים את הדפים כבודדים בסורק
 .ובעלות הנמוכה ביותר סריקה איכותית ביותר

 שיטת משטח הסריקה (Flatbed) :  ,פריסת הספר על גבי זכוכית. זוהי עבודה סיזיפית הדורשת הרמה
 .דפדוף, סגירה ולחיצה של המכסה בכל עמוד מחדש. היא מתאימה רק לספרים שלא ניתן לפרק

  מקצועיסורק ספרים (Overhead) :  שימוש במצלמות עילית המצלמות את הספר מלמעלה בעודו מונח
על עריסה. קיימים סורקים אוטומטיים יקרים מאוד המבצעים גם את הדפדוף, אך ברוב המקרים מדובר 

 .בעבודה ידנית מוקפדת המיועדת לספרים נדירים

 "הבדלים טכניים: עובי העמודים ובעיית ה"שקיפות

 :צריך להכיר את הקשיים הטכניים הייחודיים לספרים, כדי להבין מדוע כדאי להיעזר במומחים כמו סקאנבוק

 לספרים יש לעיתים דפים עבים מדי או עדינים ומחוספסים מדי )כמו במגזינים ישנים(.   :אתגר עובי הנייר
ם את לחץ הגלגלות לסוג סורק מסמכים רגיל עלול לקמט או לתקוע דפים כאלו. בסקאנבוק אנו מתאימי

 .הנייר הספציפי
 בסריקה ללא פירוק, החלק הפנימי של הדף )ליד הכריכה( יוצר "גבעה" : "תופעת ה"דפים המעוגלים

 שיוצרת צל שחור ועיוות של הטקסט. אנו משתמשים בתוכנות עריכה ייעודיות ל"שיטוח" דיגיטלי של העמוד
(Flattening)  לקבלת טקסט ישר. 

  בספרים רבים הנייר דק והדפוס מהצד השני "זולג" לסריקה   :שקוף-עם נייר חציהתמודדות 
(Ghosting). 

 הנחת נייר שחור מאחורי הדף הנסרק בולעת את האור המוחזר ומונעת מהצד  : הטיפ המקצועי שלנו
ם האחורי להופיע בסריקה. זוהי טכניקה שניתן לבצע רק במשטח סריקה או בסורקים מקצועיים המאפשרי

 .הגדרת רקע שחור

 בקרת איכות, הגהה וזכויות יוצרים

 .השלב האחרון והחשוב ביותר הוא הפיכת ה"תמונה" למוצר מוגמר וקריא

סריקה גולמית מייצרת קבצים גדולים עם שוליים מיותרים. אנו מבצעים  : (Post-Processing) עריכה וניקוי 1. 
המקורי, מנקים "רעשים" וכתמים שחורים ומוודאים שהמעבר בין והתאמה של המידות לספר  (Cropping) חיתוך

 .העמודים חלק ופרופורציונלי
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חייב להיות ברמה הגבוהה ביותר.  OCR -אם המטרה היא קובץ וורד לעריכה מחדש, ה  :זיהוי טקסט והגהה  2.
האותיות. במקרה של לבן כדי להקל על המנוע לזהות את -בשחור DPI 600 לפחות מומלץ לסרוק ברזולוציה של

 .של הטקסט OCR -שילוב תמונות, אנו סורקים אותן בנפרד בצבע ומשלבים אותן ידנית כדי לא לפגוע באיכות ה

סריקה לשימוש פרטי )"קריאה פרטית"( של חומר שנמצא  –חשוב לזכור   :היבטים משפטיים וזכויות יוצרים  3.
ה לרשת מחייבת אישור מבעלי זכויות היוצרים. אנו ברשותכם היא לגיטימית, אך הפצה מסחרית או העלא

 .בסקאנבוק מקפידים על הנחיות אלו ומייעצים ללקוחותינו לפעול בהתאם לחוק

 (Flatbed)  טיפים מעשיים של מקצוענים: סריקת ספר פתוח במשטח

סריקת משטח כאשר מתמודדים עם ספר שאסור או לא רצוי לפרק )ספר נדיר, סנטימנטלי או מהדורה מיוחדת(, 
היא הפתרון הזמין ביותר עבור המשתמש הביתי. עם זאת, עבודה ממושכת מול סורק משטח עלולה להיות מעייפת 

 :מאוד. הנה מספר טכניקות לייעול התהליך

פעולה הדורשת מכם לשבת, לקום,  –במקום לסרוק כל עמוד בנפרד  :  (Two-Up Scanning) כפולה הסריק
הרבה יותר קל ויעיל לסרוק את שני העמודים הפתוחים של  –אותו מחדש מאות פעמים להרים את הספר ולמקם 

על זכוכית הסורק. בגמר תהליך הסריקה של כל הספר,  (Face Down) הניחו את הספר פתוח . זמנית-הספר בו
 עמודיםשכל תמונה סרוקה מייצגת שני  OCR -השתמשו בפונקציית פיצול בתוכנת העריכה או הגדירו בתוכנת ה

(Facing Pages)  התוכנה תדע לחתוך את התמונה במרכז ולייצר שני עמודים וירטואליים נפרדים ורציפים. 

כדי לקבל פוקוס טוב בסורק משטח, הדף חייב להיות צמוד לזכוכית. בספרים   :שימוש במשקל נגד התעקמות
 .צר טקסט מעוות והצללות שחורותעבים, קו התפר של הספר גורם להתרוממות הדפים באזור המרכז, מה שיו

 במקום להפעיל לחץ פיזי ומאמץ על גב הספר )מה שמעייף את הידיים ועלול לשבור את ציר   :הפתרון
הסורק או את זכוכית המשטח(, השתמשו במשקל עזר. הניחו את הספר פתוח על הזכוכית, ועל גביו הניחו 

, או משקולת גומי ייעודית(. המשקל יעשה את עבהחפץ כבד ושטוח )כמו מדריך טלפונים ישן, מילון 
 .העבודה במקומכם ויבטיח הצמדה מושלמת של הנייר לעדשה

 חיתוך וסריקה במזין אוטומטי  - (Destructive Scanning) אומנות הפירוק

אם המטרה היא קבלת קובץ דיגיטלי איכותי והספר הפיזי אינו בעל ערך סנטימנטלי, הגישה המנצחת היא סריקה 
היתרון העצום כאן הוא שאין הצללות שחורות, אין שוליים מעוקלים במרכז הספר, .  (ADF) במזין נייר אוטומטי

 .והתהליך מהיר פי כמה

אנו משתמשים בגליוטינה תעשייתית המופעלת בלחץ הידראולי  בסקאנבוק  ?איך לפרק ספר בצורה נכונה בבית
-אחת, ברמת דיוק של מילימטר. אולם, עבור סריקה ביתית חדעמודים( באבחת סכין  800שחותכת ספר שלם )עד 

 .פעמית, אין הצדקה כלכלית לרכישת ציוד כזה

  השתמשו בסכין חיתוך )סכין יפנית איכותית( כדי לחתוך לאורך התפר  : הסרת הכריכה -שלב ראשון
 .הפנימי של הספר ולהפריד את הבלוק של הדפים מהכריכה הקשה והמודבקת

  חלקו את  עמודים בצורה ישרה.  300סכין יפנית אינה מסוגלת לחתוך בלוק של  : לוקה למנותח -שלב שני
 .עמודים 30-הספר לקבוצות קטנות של כ

  הניחו את קבוצת הדפים על משטח עץ שאפשר לחתוך עליו )קרש חיתוך  : טכניקת הקיבוע -שלב שלישי
למשל, מתחת לרגל של שולחן כבד.  –תחת לחץ ישן(. כדי שהדפים לא יזוזו בזמן החיתוך, הכניסו אותם 

 .הניחו חתיכת קרטון בין רגל השולחן לדף העליון כדי למנוע סימני מחיצה
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  מ"מ מקצה הדבק(,  3-הצמידו סרגל מתכת ארוך לקו החיתוך הרצוי )במרחק של כ  :החיתוך -שלב רביעי
 .יך כולו לוקח דקות בודדותוהעבירו את הסכין מספר פעמים עד להפרדה מוחלטת של הדפים. התהל

 "שחזור הספר ומיתוס "מכונת הצילום

אם עבדתם בעדינות ובקו חיתוך ישר וקרוב מאוד לקצה )כדי לא לאבד  ? האם ניתן להחזיר את הספר לקדמותו
טקסט(, ניתן לאסוף את הדפים הבדידים לאחר הסריקה, ליישר אותם, ולמרוח שכבה נדיבה של דבק פלסטי או 

 .ות מקצועי על השדרה. מחזירים את הכריכה המקורית ומניחים משקל כבד על הספר למשך לילה שלםדבק כריכ

 לא כל ניסיון הדבקה ביתי מצליח, ולא כל ספר יחזור להיראות כפי שהיה. אם מדובר בספר יקר,  : אזהרה
או לפנות במקרה כזה, חובה להשתמש בסורק משטח   .אל תחתכו אותו – שאול או בעל ערך היסטורי

 . (Overhead Scanner) לחברה המשתמשת בסורק ספרים עילי

ישנה גישה מוטעית הגורסת כי זול יותר לקחת את הספר לחנות לצורכי משרד,  ? למה לא לצלם במכונת צילום
 :לצלם את הדפים במכונת צילום מסחרית, ואז )אולי( לסרוק את התוצרים. שיטה זו מלווה בחסרונות משמעותיים

צילום במכונת צילום מייצר עותק פחות חד מהמקור. סריקה   (Generation Loss) :בוד איכות כפולאי .1
של אותו עותק תייצר קובץ דיגיטלי ירוד עוד יותר, מה שיוביל לטעויות קריטיות ולכישלון מוחלט בניסיון 

 . OCR לבצע עליו המרת
עלות המצטברת של צילום מאות עמודים בחנות מכונת צילום זוללת נייר, טונר ופחת. ה : עלויות נסתרות .2

 .תהיה לעיתים גבוהה יותר מתשלום ללשכת סריקה מקצועית שתפיק לכם ישירות קובץ דיגיטלי איכותי
אם צילמתם את הספר ללא חיתוך מקדים, אתם חייבים לוודא שכל הערימות העצומות של  : סכנת בלבול .3

 .הסדר הכרונולוגי המדויק של הספר המקורישיצאו ממכונת הצילום שומרות על  A4 -דפי ה

 (OCR)  סודות התוכנה: אופטימיזציה לסריקה ולהמרת טקסט

 :תהליך הסריקה הוא רק חצי מהעבודה. התאמת ההגדרות בתוכנה קובעת את איכות התוצר הסופי

ל להריץ את אל תתפתו להגדיר את הסורק למהירות המקסימלית ולהתחי  :הבהרה, הכהיה ובקרת איכות קפדנית
 ."כל הספר על "אוטומט

 עמודים ברמות בהירות 5-10בצעו סריקת פיילוט. סרקו   :הכלל החשוב ביותר (Brightness) וניגודיות 
(Contrast)  שונות. 

 אם המטרה היא להעביר את הקובץ בתוכנת OCR  , אל תסרקו את כל הספר ורק אז "תתפללו" שהתוכנה
וודאו שהטקסט שחולץ  OCR, -סריקת הניסיון שלכם, העבירו אותה בתוכנת התצליח לקרוא אותו. קחו את 

'ס'(. שחקו עם ההגדרות עד שתקבלו -'ז' או 'ם' ל-זהה למקור ונטול שגיאות קריטיות )כמו בלבול בין 'ו' ל
 .מסמך טקסט נקי, ורק אז החילו את ההגדרות על שאר הספר

 רזולוציה גבוהה יותר, לרוב לעיתים, סריקה במהירות איטית יות  :טיפ קטן( 400 או  300רDPI ) מאפשרת
 .לחיישן לקלוט יותר אור ונתונים, מה שמייצר בהירות אופטימלית וחדות גבוהה ללא מאמץ
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  OCR -הגדרות מתקדמות ל

 "אם אינכם זקוקים לאיורים ולתמונות שבספר, הגדירו בתוכנת ה : "טקסט בלבד- OCR   להתעלם
 .יחסוך לכם המון זמן עבודה ויאיץ משמעותית את תהליך זיהוי האותיותמגרפיקה. זה 

 שמירת עיצוב: (Layout Retention)   הגדירו לתוכנה "לשמור על עיצוב הפסקה בהתאם למקור". בדרך
כותרות, הזחות וסימנים  ,(Bold) שתקבלו ישמור על מילים מודגשות (Word) זו, הקובץ בר העריכה

 .שהופיעו בספר, מה שיחסוך לכם שעות של עימוד מחדש מיוחדים בדיוק כפי

סריקת ספרים היא תהליך "כבד" שזולל משאבי מערכת. סריקה  : י(ניהול משאבי המחשב )זיכרון וירטואל
של  RAM  -בייטים בזיכרון ה-עמודים יכולה לאכלס במהירות מאות מגה 100אוטומטית ברזולוציה גבוהה של 

 .העיבודהמחשב תוך כדי תהליך 

 ודאו שמוגדר במחשב שלכם זיכרון וירטואלי  :ההמלצה (Virtual Memory/Paging File)  גדול מספיק
ייסתם, הסריקה תהפוך לאיטית  RAM-בכונן הקשיח. ללא הגדרה זו, לאחר כמה עשרות עמודים זיכרון ה

 .להחריד ובסופו של דבר תוכנת הסריקה תקרוס ותיסגר

 (Workflow)  וזרימת עבודה ניהול משאבים, שטח אחסון

 Virtual ) כפי שציינו בעמוד הקודם, הגדלת הזיכרון הווירטואלי : שחרור משאבי מערכת לאחר הסריקה
(Memory)  בגמר פרויקט הסריקה, יש   :חשוב לזכור  תריקה כבדות. עם זאמסייעת למחשב לצלוח משימות ס

במערכת ההפעלה. השארת ההגדרה על מצב מוגדל באופן להחזיר את הזיכרון הווירטואלי להגדרתו הבסיסית 
 .קבוע עלולה לגרום לתוכניות אחרות במחשב לעבוד באופן איטי ומסורבל יותר מהרגיל

ל הקבצים ע   OCR ובהמשך ביצוע תהליכי  פעילות סריקה ברזולוציה גבוהה  :זכרו שצריך מקום... הרבה מקום
 PDF.-אמת. קובצי המקור שוקלים לא מעט לפני שהם עוברים דחיסה להללו, דורשים נפח אחסון משמעותי בזמן 

ודאו תמיד שיש לכם מספיק שטח פנוי בכונן הקשיח עליו מותקנת התוכנה. אל תתחילו פרויקט אם הכונן שלכם 
פנויים, ואם אתם עומדים  (GB) בייטים-"אדום" ומלא עד אפס מקום; תכננו להשאיר לפחות כמה עשרות גיגה

עשרות ספרים או אלפי דפים ברצף, הקצו לכך אפילו יותר מקום כדי למנוע קריסה של התוכנה באמצע לסרוק 
 .התהליך

 טיפים של מקצוענים: ייעול עבודה וגיבוי

 :יחסוך לכם שעות של תסכול. הנה כמה המלצות לייעול התהליך (Workflow) ניהול נכון של זרימת העבודה

 מסיבי של סריקת ספרים, תהליך הלשימוש  : תחנות עבודה מפוצלות OCR-  .גוזל זמן עיבוד רב מהמחשב
  אם אין לכם רשת משרדית מהירה, כדאי לשמור את הקבצים הגולמיים שנסרקו ישירות לכונן קשיח נשלף

 .מהיר Disk-on-Key חיצוני או
 והמרת ההעבירו את הכונן הנשלף למחשב שני, חזק יותר, שבו יתבצע העיבוד   :עבודה במקביל- OCR 

זמנית על ידי שני אנשים: האחד סורק ללא הפסקה, והשני -בדרך זו, הסריקה והעיבוד יכולים להתבצע בו
 .מקבל את הקבצים, מעבד אותם, מתקן שגיאות ושומר את התוצר הסופי

 ים לאחר שסיימתם את תהליך העיבוד, ההמרה והגיבוי, כדאי למחוק את קובצי המקור הגולמי  :פינוי מקום
)התמונות הכבדות( מהמחשב המעבד, שכן הם תופסים שטח אחסון יקר ואין בהם יותר צורך ברגע שיש 

 .תקין Word או PDF לכם קובץ
  הכלל החשוב ביותר בדיגיטציה הוא לבצע תמיד שמירה כפולה. אם אתם   :תמיד לגבות –חוק הברזל

יקת כל ספר, העתיקו את התוצר הסופי אמורים לסרוק מספר ספרים, אל תחכו לסוף השבוע. בסיום סר
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קי( או לענן. גיבוי זה יציל אתכם בכל מקרה שבו הקובץ המקורי במחשב -און-להתקן אחסון חיצוני )דיסק
ייפגם, יימחק בטעות או שהמחשב יקרוס, וימנע מכם את הצורך המתסכל לחזור שוב על כל תהליך 

 .הסריקה והחיתוך

 Calibre  הדיגיטלית באמצעות תוכנתהמלצת המומחים: ניהול הספרייה 

אתם עלולים למצוא את עצמכם ,  ePub או PDF לאחר שסיימתם לסרוק את הספרים שלכם והמרתם אותם לקבצי
  .חינמי ושימושי כלי עוצמתי  - קליברה עם מאות קבצים מפוזרים בתיקיות במחשב. כאן נכנסת לתמונה תוכנת

 היא כלי לליטוש וניהול הקובץ הסופי. היא לא מודל שפה שעושה קסמים, אבל היא כלי נחמד למדי. קליברה

 Calibre  ניהול והשבחת הספרייה הדיגיטלית עם תוכנת

עומדת בפניכם המשימה של ארגון מאות הקבצים לכדי  ,(OCR) לאחר שסיימתם את שלבי הסריקה ופענוח הטקסט
היא כלי עוצמתי )וחופשי לשימוש( המהווה את התחנה האחרונה בשרשרת   קליברה ספרייה נגישה. תוכנת

 .הדיגיטציה

משמשת כ"מעבדת ליטוש" לקובץ  היא , OCR -את הקליברה אינה מחליפה את תוכנת הסריקה או  : חשוב להבין
 .הסופי שנוצר

 מה קליברה מאפשרת לכם לעשות?

 בצים משעממת לספרייה חיה. היא מאפשרת להוסיף התוכנה הופכת רשימת ק  :ארגון ויזואלי חכם
 .עטיפות צבעוניות, למיין לפי מחברים, ז'אנרים או תאריכי סריקה, ולבצע חיפוש מהיר בכל המאגר

 יישור ועיצוב פסקה לאחר OCR  : אם הקובץ שלכם עבר פענוח טקסט, קליברה מאפשרת "לכפות" על
י גופנים והגדלת מרווחים בין השורות. זה מעניק לקובץ הסרוק שינו   (Justify) ,הטקסט יישור לשני הצדדים

 .מראה של ספר דיגיטלי מודרני ונוח לקריאה
 דאטה-תיקון "מטא": (Metadata)   בלחיצת כפתור אחת, התוכנה יכולה למשוך מהאינטרנט פרטים

הסריקה  תקציר, שנת הוצאה ואפילו תמונת כריכה איכותית שתחליף את –חסרים על הספר שסרקתם 
 .(המקורית )אם היא יצאה דהויה

 אם ברצונכם לקרוא את הספרים בקינדל : המרה אופטימלית למכשירי קריאה (Kindle)  ,או בטאבלט
שמתאימים את עצמם (  EPUBהכבד לפורמטים קלים וגמישים יותר )כמו PDF -קליברה תמיר את קובץ ה

 .לגודל המסך
 שרת תוכן" המאפשר לכם לגלוש לספרייה מהסמארטפון או  התוכנה כוללת  :גישה אלחוטית לספרייה"

 .הביתי ולמשוך ספרים לקריאה בלי צורך בחיבור כבלים למחשב  Wi-Fi  -מהטאבלט דרך ה

כמו רווחים   OCR -השתמשו בקליברה כדי לנקות "רעשי טקסט" קטנים שנוצרו בתהליך ה :טיפ למקצוענים
 .""הקובץ הסרוק" הופך רשמית ל"ספר דיגיטלי כפולים או שורות שנקטעו. זהו השלב שבו

 .ebook.com-https://calibre  בכתובת הבאה:נמצא האתר 

 

התוצאה הסופית שלכם תהיה טובה בדיוק כמו הכלים שבהם השתמשתם. חשוב  ...וכמובן, מילת סיכום לפרק זה
איכותית שנרכשה  (OCR) להיעזר בתוכנת זיהוי תווים אופטי –ואמין, ולא פחות מכך להשתמש בסורק טוב, מקצועי 

 .אשר מכילה מנוע עדכני המותאם לזיהוי מדויק של תווים בשפה העברית  ,כדת וכדין

https://calibre-ebook.com./
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 מהופך נייר לידע חי וחכם – AI-: מהפכת ה4פרק 

 

ברגע שהקובץ הופך מ"תמונה של  , הסריקה היא רק תחילת הדרך. המהפכה האמיתית קורית2026בעולם של 
אם בעבר הסריקה נועדה רק כדי "לשמור" את  . (LLM)  טקסט" לישות דיגיטלית חכמה המחוברת למודלי שפה

 .המידע, היום היא נועדה כדי "להפעיל" אותו

 (nni er ninnsnS)  בסיסי להבנה קונטקסטואלית RCO-מעבר מ  1

זיהו צורות של אותיות. אם האות הייתה מטושטשת, התוכנה טעתה. היום,  הן –היו "טיפשות"  OCR-בעבר, תוכנות ה
 .קוראים" את המסמך כמו בן אדם" Claude אוGPT  מודלי שפה כמו

 ה  :תיקון שגיאות אוטומטי- AI  מבין מהקונטקסט שכתבתם "משרד" ולא "משתד", ומתקן את ה-OCR 
 .בזמן אמת

 היא מסווגת. היא יודעת להבדיל בין חשבונית ספק, חוזה המערכת לא רק סורקת,   :זיהוי סוג מסמך
 .העסקה, מכתב התראה משפטי או תעודת משלוח, ומנתבת כל קובץ לתיקייה המתאימה ללא מגע יד אדם

 (goiru riui aturinus n)  חילוץ נתונים חכם   2

 :מבצע חילוץ ישויות  AI -זוהי "מכונת ההקלדה" החדשה שלכם. במקום להזין נתונים ידנית מהנייר למחשב, ה

 ה : הנהלת חשבונות אוטונומית- AI  שואב מהחשבונית הסרוקה את מספר הח"פ, הסכום לפני ואחרי
 .CRM -מע"מ, תאריך הערך ומספר האסמכתא, ומזין אותם ישירות למערכת הנהלת החשבונות או ל

 עמודים? תוכלו לבקש מה 50סרקתם חוזה של   :ניתוח חוזים: AI - " תמצא לי את סעיף השיפוי ותגידי לי
 .מה תאריך סיום ההתקשרות". התשובה תגיע תוך שניות

 לשוחח עם הארכיון –חיפוש סמנטי    3 

 :אנחנו משתמשים בחיפוש וקטורי 2026-החיפוש הישן של "מילת מפתח" מת. ב

 הכוללות את המילים אם תחפשו "מסמכים על הפרויקט בצפון", המערכת תציג לכם תוצאות   :הבנת כוונה
 .""חיפה", "גליל" או "קרית שמונה", כי היא מבינה שזה ה"צפון

 אתם יכולים לשאול את המחשב: "כמה שילמנו לחברת החשמל בחורף   :שאילתות בשפה חופשית
והמערכת תעבור על כל הסריקות, תסכום את המספרים ותיתן לכם תשובה סופית עם קישורים  –שעבר?" 

 .למקור

 פיכת ספרים סרוקים ל"ספרים חיים"ה    4

 :משנה את חוויית הקריאה  AI -עבור מי שסורק ספרים, ה

 ניתן לבקש מהמערכת לסכם כל פרק בספר שנסרק או ליצור רשימת מושגים : סיכום פרקים אוטומטי   
(Glossary)  מהטקסט. 

 סרקתם ספר ישן בשפה זרה? ה  :תרגום מובנה- AI   העניינים או פסקאות נבחרות יכול לתרגם את תוכן
 .תוך שמירה על ההקשר התרבותי והמקצועי
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 ניקוי ויזואלי מבוסס AI: קיימים כיום מודלים של Image-to-Image  ,שיודעים להסיר "לכלוך" מהסריקה
 .להבהיר כתמי זמן על נייר ישן ולחדד טקסט דהוי לרמה שבה הוא נראה כאילו הודפס היום

 מבלי שהמידע ייצא מהמחשב? QAך להריץ אי –: אבטחה ופרטיות 5

 או Google, Microsoft אחד החששות הגדולים בסריקת מסמכים רגישים הוא העלאתם לענן של חברות כמו
OpenAI   .באופן מקומי, המהפכה האמיתית היא היכולת להריץ מודלי שפה עוצמתיים 2026-ב (Offline)  על

 .לאינטרנטהמחשב האישי שלכם, ללא צורך בחיבור 

 איך עושים זאת בפועל?

 AI אלו תוכנות ידידותיות )וחינמיות( המאפשרות לכם להוריד מודלי: Ollama  או  LM Studio-שימוש ב .1
ישירות למחשב שלכם. ברגע שהמודל מותקן, אתם יכולים "להאכיל" אותו   Mistral)או Llama 3 כמו)

נתונים, בידיעה מוחלטת ששום גרגר של מידע לא עוזב בקבצים שסרקתם, לבקש ממנו סיכומים או חילוץ 
 .את הדיסק הקשיח שלכם

במקום להשתמש בשירותי זיהוי טקסט מקוונים, מומלץ להשתמש   :מקומיים לעומת ענניים OCR מנועי .2
תוכנות אלו מבצעות את ( .  Readirisאו ABBYY FineReader בתוכנות שמותקנות פיזית על המחשב )כמו

מקומי, אתם יוצרים "בועה" של פרטיות  AI על המעבד שלכם, ובשילוב עם מודל  OCR -כל תהליך ה
 .מוחלטת

מקומי במהירות על הקבצים הסרוקים שלכם,  AI כדי להריץ  (GPU)  :היתרון של כרטיסי מסך מודרניים .3
 AI-זה מה שמאפשר ל(.  NVIDIA של RTX כדאי לוודא שבמחשב מותקן כרטיס מסך חזק )כמו סדרת

 .לקרוא" מאות עמודים סרוקים תוך שניות ספורות מבלי להסתמך על שרתים מרוחקים"
המקומי סיים לנתח את המסמך, חשוב לזכור  AI -לאחר שה:  "מחיקה מאובטחת של "שאריות .4

שהמודלים המקומיים אינם "זוכרים" את המידע לאחר סגירת התוכנה )אלא אם הגדרתם אחרת(, מה 
 .נוספת מפני דליפת מידע עתידיתשמוסיף שכבת הגנה 

אל   .סורקים ומנתחים רק מקומית –מסמכים עם מידע רפואי, פיננסי או משפטי רגיש   :כלל הברזל של סקאנבוק
 רצוי לעבוד על קבצים אלו עם מחשב שאינו מחובר לאינטרנט. .תתפשרו על הפרטיות שלכם בשם הנוחות
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 -Paperless: ניהול מסמכים בעידן ה5פרק 

 

הוא הרבה מעבר לאחסון קבצים בתיקיות במחשב. זהו תהליך  (Document Management) ניהול מסמכים
ואלו שנולדו  (Word, Excel, Email) אלו שנוצרו דיגיטלית –אסטרטגי שבו הארגון מרכז את כל "נכסי המידע" שלו 

 .וחכמהתחת קורת גג אחת, מאובטחת  –כנייר )חשבוניות, חוזים, תעודות משלוח( 

בארגון מודרני, המידע הוא הדלק של העסק. ניהול מסמכים תקין מבטיח שהידע הזה לא :  המידע כנכס אסטרטגי
של מחשב בודד, אלא יהיה זמין לשליפה מיידית  'Downloads' יהיה "כלוא" במגירה של עובד מסוים או בתיקיית

 .לכל מי שקיבל הרשאה לכך

שניהול קבצים שנוצרו במחשב הוא תהליך טבעי יחסית, האתגר הגדול מתחיל בעוד  :  "האתגר של "העולם הישן
כשאנחנו רוצים להכניס למערכת את התיעוד הפיזי: מכתבי לקוחות, חשבוניות ספקים, חוזי התקשרות חתומים 
 .יטליבכתב יד ותמונות. כאן נכנס לתמונה תהליך הסריקה המקצועי, המהווה את הגשר בין עולם הנייר למשרד הדיג

 

 ?מערכות ניהול מסמכים נכשלותחלק ממדוע 

לא כל פרויקט דיגיטציה מסתיים בהצלחה. ארגונים רבים השקיעו הון עתק בתוכנות מורכבות ובסורקים יקרים, רק 
 .כדי לגלות כעבור שנה שהעובדים חזרו לשיטות הישנות והמערכת נזנחה

מחייב "חינוך" מחדש של המשתמשים בארגון. זהו  ניהול מסמכים מוצלח  :המפתח להצלחה –הגורם האנושי 
בשדות המתאימים, תיוק  (Metadata) שינוי תרבותי הדורש מהעובד להקפיד על כללים חדשים: הקלדת נתונים

 .בזמן אמת וזניחת הקלסר הפיזי

סרוק קחו לדוגמה חברה יצרנית גדולה שהחליטה ל :חברה יצרנית והחוליה החלשה (Case Study) סיפור מקרה
את כל תעודות המשלוח החתומות שחזרו מהלקוחות. המטרה הייתה לוודא שכל אספקה מתועדת דיגיטלית 

בדיקה שנערכה כעבור   .למקרה של ויכוח על תשלום. המערכת הותקנה, הסורקים נרכשו, והכל נראה מבטיח
אחד העובדים במחסן הוחלף מספר חודשים גילתה פערים עצומים: מאות תעודות משלוח לא נסרקו כלל. הסיבה? 

בעובד חדש שלא קיבל הכשרה מתאימה. מבחינתו, המחשב היה מכשול ולא כלי עבודה. התוצאה: כל ההשקעה 
 .בטכנולוגיה ירדה לטמיון בגלל כשל בהטמעה ובהכשרת כוח האדם

 

 גישות אסטרטגיות להקמת מערכת ניהול מסמכים

 :צריך לבחור את הגישה התואמת את אופי העבודה שלואין "פתרון אחד שמתאים לכולם". כל ארגון 

הקמת ארכיון דיגיטלי מרכזי אחד לכלל הארגון. כל  (:  הגישה הריכוזית )מאגר מידע ארגוני אחוד .1
כך ניתן  (Version Control).  ניהול גרסאות משתמש מורשה יכול לגשת לכל מסמך, תוך שמירה על 

 .תמיד למקור לדעת מי שינה את החוזה, מתי, ולחזור
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למשל, מערכת  –הקמת מערכות נפרדות לצרכים ספציפיים   (Siloed Approach) :הגישה הייעודית .2
 .לניהול תיקי לקוחות בנפרד ומערכת לניהול חשבונות בנפרד, ללא סנכרון מלא ביניהן

ניהול מרכזי של כלל מסמכי הארגון, ובנוסף  –שילוב בין השתיים   :( הגישה ההיברידית )המשולבת .3
 ."מחיצות" או תיקיות פרויקטליות המבודדות לצוותים מסוימים בלבד

 :שאלות שכל ארגון חייב לשאול לפני רכישה

 האם התוכנה תייעל את העבודה או תסרבל אותה עם יותר מדי שדות חובה? 
  האנושית הקיימת בארגוןהאם ניתן להטמיע את התוכנה בסביבה? 
 מהי עלות ההשקעה (ROI) מול התועלת בחיסכון בזמן חיפוש ושטחי אחסון? 
 האם המערכת תומכת בגיבוי, שרידות ואבטחת מידע ברמה הנדרשת? 

 בחירת התוכנה ושילוב הארכיון הקיים

 .לאחר שהוחלט על הצורך, מגיע שלב הביצוע. בחירת התוכנה היא רק תחילת המסלול

אחת ההחלטות הקריטיות היא מה עושים עם הקלסרים עבי הכרס שכבר  (Backlog) : ב מסמכי העברשילו
 ?קיימים בארכיון או בבתי הגניזה. האם סורקים הכל

 ה. כל מה שנוצר חברות רבות בוחרות בנקודת זמן )למשל, תחילת שנת מס( שמהווה קו הפרד  :המלצה
 .מסמכים פעילים או כאלו שחלה עליהם רגולציה מחמירה, ומהעבר סורקים רק מהיום והלאה נסרק

 ?איך המערכת תדע למצוא את המסמך  (Indexing) :מפתוח וזיהוי

 הדבקת ברקוד על מסמך לפני הסריקה מאפשרת למערכת לשייך אותו אוטומטית  : שימוש בברקודים
 .ללקוח או למספר הזמנה ללא הקלדה ידנית

 זיהוי OCR   :ט חי מאפשרת "חיפוש גוגל" בתוך תוכן המסמכים. חשוב לוודא המרת התמונה לטקס
 .איכותי בעברית OCR  -שהתוכנה תומכת ב

 בעידן העבודה מהבית, חיוני להחליט אם הארכיון יהיה נגיש דרך האינטרנט  :גישה מרחוק (Cloud)  או רק
 .הרשאות ופרוטוקולי הצפנהבתוך הרשת המשרדית. גישה חיצונית מחייבת אבטחת מידע קפדנית, ניהול 
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 ?למה לסרוק תמונות –: זיכרונות שלא דוהים 6פרק 

 

לכולנו יש אותם: ארגזי נעליים ישנים בארון למעלה, אלבומי "כיסים" מפלסטיק שמתחילים להידבק לתמונות, או 
ונות, טיולים של ילדות, צבא, חת –אלבומי חתונה כבדים עם דפי משי שכבר הצהיבו. אלו הם רגעי השיא של חיינו 

 .פעם ובריתות

להבדיל ממסמך עסקי שהמניע לסריקתו הוא התייעלות, המניע לסריקת תמונות הוא  :פגעי הזמן  - האויב השקט
תמונות נייר הן מוצר מתכלה. הן רגישות ללחות, לחשיפה לאור )שגורמת לדהיית הצבעים(,   .סנטימנטלי טהור

שמשאיר שומן וחומציות על הנייר. סריקה היא הדרך היחידה "להקפיא את הזמן" לטמפרטורה ואפילו למגע יד אדם 
 .ולהבטיח שהנכדים שלכם יוכלו לראות את סבא וסבתא ביום חתונתם באיכות מרהיבה

היום, כשכל סמארטפון הוא מצלמה משוכללת, אנחנו מצלמים אלפי תמונות בשנה.   :מעבר מאנלוגי לדיגיטלי
הזה, תמונות הנייר הישנות הופכות ל"אבן שאין לה הופכין". הן קבורות בארונות, תופסות  אבל דווקא בגלל השפע

מקום פיזי יקר, וקשה מאוד לשתף אותן עם בני משפחה אחרים. סריקה הופכת את ערימת הנייר המצהיבה לנכס 
 .דיגיטלי חי, נושם וזמין

 איך עושים את זה נכון? סריקה ביתית מול מקצועית

למשימת סריקת התמונות, עומדות בפניכם שתי אפשרויות עיקריות, ולכל אחת מהן השפעה מכרעת על כשניגשים 
 :התוצאה הסופית

ניתן לרכוש סורק ביתי פשוט. זוהי פתרון מצוין למי שיש לו זמן פנוי רב וסבלנות לטפל  (DIY): הסורק הביתי.   1
 .בתמונה אחר תמונה

 עם מזין נייר אוטומטים סורקי מסמכים רגילי  :חשוב לדעת (ADF)  עלולים לשרוט תמונות ישנות או
של סורק ביתי לרוב אינה מספיקה להגדלה  (DPI) "לאכול" אותן אם הנייר דק מדי. בנוסף, רמת הפירוט

 .עתידית של התמונה

הכוללים  (Photo Scanners) חברה מקצועית משתמשת בסורקי תמונות ייעודיים: שירות סריקה מקצועי. 2
 .מערכות אופטיות עדינות וטכנולוגיות לתיקון אוטומטי

 600ודאו שהחברה סורקת ברזולוציה של לפחות  : רזולוציה. DPI   זה מאפשר לכם להדפיס את התמונה
 .הסרוקה בגודל כפול מהמקור ללא איבוד איכות

 יתר באופן דיגיטליסורקים מקצועיים יודעים להחזיר חיים לתמונות דהויות ולתקן חשיפת   :תיקון צבעים. 
 לעולם   :טיפ בטיחות  .אם אתם מוסרים אלבומים, ודאו שהחברה יודעת לטפל בהם בעדינות :טיפול בפיזי

אל תשלחו אלבומים בדואר רגיל! אלו הם עותקים יחידים בעולם. העדיפו תמיד איסוף על ידי שליח של 
 .החברה או הגעה פיזית
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 : אבטחה, גיבוי ושרידות המידע 7פרק 

 

( אל המרחב /אובדן/גניבה/בלאיככל שאנו עוברים למשרד ללא נייר, הסיכון עובר מהנייר הפיזי )שריפה/הצפה
 .(הדיגיטלי )פריצה/אובדן נתונים

 (2026-)מעודכן ל 3-2-2-כלל הזהב לגיבוי: שיטת ה.  1

 3  עותקים של המידע. 
 2  (מדיה שונים )כונן קשיח מקומי וענן סוגי. 
  2 (מיקומים גיאוגרפיים שונים )כדי שקריסה מקומית לא תמחוק הכל. 

בעידן שבו מסמכים מכילים מידע רגיש, סריקה חייבת להתבצע תחת פרוטוקולי   -GDPR :הגנה על פרטיות ו2 . 
כדי  (Encryption at Rest) ציםעל הצפנת קב חברות סריקה מקצועיות צריכות להקפידאבטחה מחמירים. 

 .הוא לא יוכל לקרוא את תוכנו ללא המפתח המתאים –להבטיח שגם אם מישהו השיג גישה לקובץ 

שנה?  20איך נדע שקובץ שסרקנו היום ייפתח בעוד :  (Future-Proofing) הבטחת קריאות לטווח ארוך. 3 
לארכוב ארוך טווח, שמבטיח שהעיצוב והגופנים  הסטנדרט הבינלאומי -  PDF/A התשובה היא שימוש בפורמט 

 .יישארו זהים בכל מכשיר עתידי

בעולם הדיגיטלי, "הכל או כלום" היא  (Identity & Access Management) ניהול הרשאות וגישה סלקטיבית4. 
 .גישה מסוכנת. בארכיון חכם, לא כל עובד או בן משפחה צריך גישה לכל מסמך

 למסמכים רגישים במיוחד )צוואות, סיסמאות, חוזים סודיים(, מומלץ להשתמש   :הצפנה ברמת הקובץ
לפני העלאתם לענן. כך, גם אם חשבון הענן נפרץ, הקובץ עצמו   AES-256 )בשיטות הצפנה מקומיות )כגון

 .נשאר כספת נעולה
 שלבי-אימות דו:(MFA)   חייב להיות מוגן זהו אינו "בונוס", אלא חובה. כל מאגר סריקות המחובר לרשת

באימות פיזי )אפליקציית אימות או מפתח אבטחה חומרתי( כדי למנוע גישה מרחוק על בסיס סיסמה 
 .בלבד

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 המדריך המעשי לסריקת מסמכים, ספרים ותמונות
 

35 

מתקפות כופר הן האיום הגדול ביותר על ארכיונים  (Ransomware Resilience) הגנה מפני מתקפות כופר.   5
 .שלכם ודורשות תשלום עבור המפתחדיגיטליים. הן נועלות את כל הקבצים הסרוקים 

 גיבוי "קר": (Offline Backup)   ,לפחות עותק אחד של המידע חייב להיות מנותק פיזית מהרשת )למשל
 .כונן קשיח חיצוני המחובר רק בזמן הגיבוי(. וירוס לא יכול להדביק כונן שאינו מחובר למחשב

 גרסאות קודמות (Versioning)  : התומכים בניהול גרסאות מאפשר לכם "לחזור שימוש בשירותי ענן
 .בזמן" לנקודה שקדמה להתקפה ולשחזר את הקבצים המקוריים לפני שננעלו

 :האבטחה מתחילה ונגמרת בנקודות הקצה של תהליך הסריקה ניקוי עקבות פיזיים ודיגיטליים.  6 

 מסמכים רגישים שאין לאחר סיום הסריקה והווידוא שהקובץ תקין ומגובה  :השמדה פיזית מאובטחת ,
ומעלה. נייר בפח האשפה הוא פרצת  P-4 בהם צורך פיזי חייבים לעבור גריסה בדרגת אבטחה גבוהה

 .אבטחה
 סורקים משרדיים מודרניים כוללים כונן קשיח פנימי השומר עותק של כל דף שנסרק.   :ניקוי זיכרון הסורק

כדי למנוע משאריות מידע  (Data Overwrite) "וודאו כי מוגדרת בסורק פונקציית "מחיקה אוטומטית
 .להישאר על המכשיר במידה והוא נמכר או נמסר לתיקון

איך תוכיחו בעוד עשור שהמסמך הסרוק לא עבר  (Digital Integrity) חתימה דיגיטלית ואימות מקוריות. 7
 ? AI ) שינוי או זיוף )למשל באמצעות

 הצמדת חתימה דיגיטלית לקבצי ה  :חתימה דיגיטלית מאושרת- PDF/A  שלכם נועלת אותם לשינויים
 .ומעניקה להם תוקף משפטי חזק יותר, תוך הבטחה שהתוכן המקורי נשמר בדיוק כפי שנסרק ביום הראשון
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 המרת מסמכים לטקסט ללא עלות –חינמיים  OCR לי: כ8פרק 

 

עכשיו אתם רוצים לחפש בתוכו מילים, להעתיק ממנו או תמונה.  PDF סרקתם מסמך או ספר, ויש לכם קובץ
זיהוי תווים אופטי. המרת טקסט המשלב עברית ל OCR פסקאות לוורד או לערוך אותו. בשביל זה אתם צריכים כלי

היא אתגר, אך כיום ישנם כלים חינמיים מצוינים שנותנים תוצאות טובות מאוד לשימוש ושפות רבות נוספות ואנגלית 
 .בסיסי

 :כלים שאינם עולים כסףמספר ה הנ

 v  SRi rrsGi   v  SRi r nn  - הפתרון הזמין לכולם. 1

החינמיים החזקים ביותר הקיימים כיום. גוגל   OCR-יש לכם גישה לאחד ממנועי ה (Gmail) אם יש לכם חשבון גוגל
 .נגליתמשתמשת בטכנולוגיית בינה מלאכותית כדי לזהות שפות רבות במקביל, כולל עברית וא

 איך משתמשים? 
 .שלכם Google Drive -הסרוק או התמונה ל PDF  -מעלים את קובץ ה .1
 .לוחצים קליק ימני על הקובץ שהועלה .2
 .Google Docs (Open with) פתח באמצעות  :בוחרים ב .3
גוגל תיצור מסמך חדש שבו בחלק העליון תופיע התמונה המקורית, ומתחתיה הטקסט שזוהה  .4

 .הניתן לעריכה
 דיוק זיהוי גבוה מאוד בעברית משולבת אנגלית, חינמי לחלוטין, זמין מכל מקום ללא התקנה :יתרונות. 
 שימור הפורמט המקורי )טבלאות, עמודות, כותרות( הוא בסיסי בלבד. הטקסט עלול להופיע  :חסרונות

 .בבלאגן וידרוש סידור ידני

 isnr n  u Rnir ui  - ה"סוד" של מיקרוסופט 2. 

הפופולרית של מיקרוסופט )מגיעה בחינם עם ווינדוס או ניתנת  OneNoteרבים לא יודעים, אבל אפליקציית 
 .חבוי ואיכותי מאוד OCR להורדה( כוללת מנוע

 איך משתמשים? 
 . OneNote פותחים את אפליקציית .1
 .הסרוק לתוך דף חדש  PDF -את התמונה או ה (Insert) מכניסים .2
 .התמונה שהוכנסהלוחצים קליק ימני על  .3
העתק טקסט מתמונה(. אם יש כמה שפות, ייתכן שייקח ) – Copy Text from Picture בוחרים ב .4

 .לו רגע לזהות
 .ו'(את הטקסט המועתק בכל מקום שתרצו )בוורד, במייל וכ (Paste) מדביקים .5

 דוס, חינמידיוק מפתיע לטובה בשילוב עברית/אנגלית, אינטגרציה מלאה עם סביבת ווינ : יתרונות. 
 תהליך ידני לכל עמוד/תמונה, אינו מתאים להמרת ספרים שלמים  :חסרונות. 
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 לא המלצה  - כלי אונליין ייעודי.  3

בחינם ישירות בדפדפן. הם נוחים מאוד למי שלא רוצה להשתמש בגוגל  OCR ישנם עשרות אתרים המציעים שירותי
 .או מיקרוסופט

 איך משתמשים? 
 (.OnlineOCR.netנכנסים לאתר )למשל  .1
 .מעלים את הקובץ .2
 .בוחרים את שפות המקור .3
 (. Microsoft Word בוחרים את פורמט הפלט הרצוי )למשל .4
 .ומורידים את הקובץ CONVERT לוחצים על .5

 משמר לעיתים פורמט טוב יותר מגוגל מהיר, אינו דורש התקנה או חשבון,  :יתרונות docs . 
 דפים בשעה(, איכות משתנה  15גרסאות חינמיות מוגבלות לעיתים במספר הדפים )למשל עד   :חסרונות

לשים לב להיבטי פרטיות אם מדובר במסמכים  אין שמירה על סודיות וחשובבהתאם לאיכות המקור, 
  .רגישים

 של סקאנבוקטיפ זהב מהמומחים 

הטובים ביותר )גם החינמיים וגם היקרים( אינם חסינים מטעויות, במיוחד כשמדובר בעברית.  OCR  -ועי הגם מנ
. אל ותיקון שגיאות תמיד עברו על הטקסט שזוהה ובצעו הגהה . הדיוק תלוי באופן ישיר באיכות הסריקה המקורית

 .תסמכו עליו בעיניים עצומות

  ?למי זה מתאים

 .שלעיל מצוינים להמרת מסמכים בודדים, פסקאות מתוך ספר או כתבות עיתון לשימוש עצמיהפתרונות החינמיים 

  ?מתי כדאי לשקול שירות מקצועי

 הניתן לחיפוש PDF/A אם יש לכם ארכיון שלם של קלסרים, ספרים נדירים שצריכים לעבור המרה מדויקת לפורמט
(Searchable Image)   הפתרונות החינמיים לא יספקו את הסחורה  –קובעת או מסמכים משפטיים שבהם כל אות

 .תעשייתי ומדויק יותר OCR ותצטרכו פתרון

 

 

 

 

 

https://www.onlineocr.net/
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 ?חברת סריקהמתי לסרוק לבד ומתי לפנות ל

 

היא השקעה  –הפיכת הארכיון שלכם לדיגיטלי היא לא רק פעולה טכנית  .פרויקט דיגיטציה הוא צומת החלטות
בעתיד. בסיום התהליך, לא רק שתחסכו מקום יקר בארונות הבית, אלא תזכו ביכולת לשתף את הזיכרונות הללו 

 .בשניות בוואטסאפ המשפחתי, להעלות אותם לענן או להציג אותם במסגרת דיגיטלית בסלון

 שר מדובר בכמות קטנה של מסמכים שוטפים, כשיש לכם כוח אדם פנוי לביצוע כא   ?מתי לסרוק לבד
 .עבודה מונוטונית, וכשהאיכות הנדרשת היא "סבירה" בלבד

 כשצריך לסרוק מאות קלסרים או עשרות ספרים בזמן קצר  ?מתי לפנות למיקור חוץ. 
o כשנדרש  :איכות ודיוק OCR  לשימור היסטורי קספר ללא פירובעברית ברמה גבוהה או סריקת. 
o ( או סורקי ספרים ללא פירוקומעלה דפים בדקה 120כשנדרשים סורקים מהירים )  :ציוד קצה. 
o סורקים, מאמתים, ובסוף גורסים את הנייר  –אנחנו סוגרים עבורכם את המעגל   :גריסה מאובטחת

 .המיותר באופן מאובטח

 הזיכרון שלכם, המומחיות שלנו

ממשיכים ללמוד ולהתעדכן העולם הטכנולוגי משתנה במהירות, ואנחנו בסקאנבוק דואגים להישאר בחזית. 
והסריקה החדישות  OCR  -באתרים שלנו תמצאו תכנים נוספים, מדריכים טכניים מעמיקים ועדכונים על תוכנות ה

   .ביותר בשוק

להוצאה לארגון או פרויקט סריקת ספרים  סריקת קלסרים פרוייקטיש לכם   :משימת סריקהלכל  לשירותכםאנחנו 
 :צוות המומחים שלנו זמין עבורכם  ?לאור או לשימוש פרטי
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 סקאנבוק עוד כמה מילים על

 

גשר בטוח ומתקדם בין עולם הנייר הפיזי למרחב הדיגיטלי המודרני. אנו מתמחים  מהווה (Scanbook) סקאנבוק
שמירה על דיוק אופטי,   :במתן פתרונות דיגיטציה מקצה לקצה, תוך הקפדה על שלושת עקרונות הברזל שלנו

 .ושירות ללא פשרותסודיות ודיסקרטיות 

 ?מה אנחנו עושים

 המאפשרים להפוך  מאודשימוש בסורקי קצה מהירים  : , כולל באתר הלקוחסריקת מסמכים וקלסרים
 .לקבצים נגישים תוך זמן קצר גדוליםארכיונים 

  טכנולוגיה סריקת ספרים לאחר פירוק לקבלת תוצאות מעולות ושימוש ב  :ללא פירוקעם וסריקת ספרים
לי לפגוע ספרים נדירים, ספרי קודש וספרות מקצועית מבללא פירוק לייחודית המאפשרת דיגיטציה 

 .בכריכה או בדפים, באיכות צילום מרהיבה
 שירותי OCR המרת סריקות לטקסט חי הניתן לחיפוש  :מתקדמים (Searchable PDF) בעברית ואנגלית 

 .שיצרנו AIותוספי  , תוך שימוש במנועי הזיהוי החזקים בעולםובשפות רבות נוספות
 לאחר הסריקה והאימות, אנו מציעים שירותי אנחנו מאמינים במעגל שירות מלא.   :גריסה מאובטחת

 .גריסה תקנית להשמדת מסמכים רגישים, כדי להבטיח שהמידע שלכם לעולם לא יגיע לידיים הלא נכונות

בסקאנבוק, אנו מבינים שכל דף שנסרק הוא חלק מהזיכרון הארגוני או האישי שלכם. לכן, אנו מטפלים בכל פרויקט 
 .כנולוגית, תוך התאמת הפתרון המדויק לצרכים התפעוליים והתקציביים שלכםבחרדת קודש ט –קטן כגדול  –

 :סקאנבוק אתרי

 אתר סקאנבוק: http://scanbook.co.il 
 אתר דוקיומנטס: http://documents.co.il 
 אתר שרדינג :https://shredding.co.il 
 אתר סקנינג :https://scanning.co.il 
  אתר הOCR :https://ocr.co.il 
  אתרPDFTOWORD: https://pdftoword.co.il 
  :אתר בוקסקאןhttps://bookscan.co.il  

 

 

http://scanbook.co.il/
http://documents.co.il/
https://shredding.co.il/
https://scanning.co.il/
https://ocr.co.il/
https://pdftoword.co.il/
https://bookscan.co.il/
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