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什么是表单？ 

调查问卷、社会保障单、投票单、保单等都是不同类型的表单，这些表单用于收

集不同类型的信息。 

表单和其他类型的文档有何区别？ 

1. 表单总是有一组字段。 

2. 每个字段可能只包含一种特定类型的信息，如“姓氏”字段只

包含姓氏（如果填写正确），而“日期”字段只包含日期。 

在要向大量的响应者收集信息时，就要用到表单。手工收集信息是个冗长而繁琐

的过程，而且打字错误和其他错误等几乎不可避免，而使用机器可读表单可以使

这一过程自动化。 

自动处理表单的过程由以下阶段组成： 

1. 安装表单处理应用程序（创建模板和指定要识别的字段）。 

2. 获取表单图像（扫描） 

3. 处理表单图像（识别图像和校验提取的数据）。 

4. 将提取的数据导出至外部信息系统。 

自动表单处理对于满足本章中所讨论的特定要求的表单最为有效。 
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机器可读表单 

要读取表单上的信息，表单处理应用程序必须执行以下任务： 
1. 确定表单元素的位置。 
2. 从字段边框、文本标记、背景、说明性文本等中间区分出字段内容。 

而机器可读表单可以让程序执行上述任务。 
要成功执行第一项任务，表单必须对应于某种表单模式或模板，即所有同类表单上的所有表单元素的位置必须完全相

同。 
要成功执行第二项任务，表单设计必须考虑自动化输入，即要让程序容易区分要捕获的数据和字段边框、文本标记、背

景或说明性文本等此类不可识别的表单元素。 

表单填写方法 
可以采用以下方法填写表单： 

  手工填写 

  使用点阵打印机 

  使用打字机 

  在印刷厂填写（以 300 dpi 以下的分辨率使用喷墨打印机或激光打印机填写

表单） 

  采用上述方法的组合 

机器可读表单的元素 
表单上可以显示的元素有： 

文本 
文本是机器可读表单的一种元素，这种元素包含表单标题、字段名称、说明等描述性文本。 

输入字段 
输入字段是机器可读表单的一种元素，填表人可在该字段输入文本。为方便文本输入，输入字段可以包含特殊文本标

记。输入字段一般附带有描述或说明输入数据的性质的文本。 

 

下表列出了可能的文本标记类型。 

文字位于线上 在一条线上输入文本。 

 
字母位于框中 在组合的框中输入字母。 

  
字母位于独立框中 在独立的框中输入字母。 

  
字母位于梳形中 在梳形中输入字母。 

  
文本位于框中 在框中输入文本。 

  
文本位于梳形框中 在梳形框中输入文本。 
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复选标记字段 
复选标记字段是机器可读表单的一种元素（通常为一个称作“复选框”的方形），由表单填写人在该框中进行标记。 
复选标记字段通常附带有复选标记使用说明的文本。 

 
下表中显示了可能的复选标记字段的类型。 

方块形 圆圈 下划线 

   

也可以采用多边形、椭圆形等其他形状。 

复选标记组 
复选标记组是机器可读表单的一种元素，它合并了多个标记字段字段，但只能从中选择一个标记字段。复选标记组一般

附带有描述或说明选择性质的文本 

 

引用标记 
引用标记是机器可读表单的一种元素，这种元素便于匹配表单图像和模板，以及确定自动处理过程中的表单方向。 
在程序开始识别表单内容前，必须匹配表单和表单模板。所有同类型的机器可读表单必须符合同一个模板，即所有表单

上的所有表单元素的位置必须完全相同。程序将尝试根据表单上的引用标记的编号和位置来匹配表单和表单模板。如果

程序能够匹配表单上的引用标记和模板上的引用标记，它就会知道包含有要识别数据的字段的精确位置。 
下表列出了标准引用标记。 

黑方块形 直角形 十字

形 
定时标记 

    

为了取得最佳识别结果，最好在表单上采用标准引用标记，但对于行分隔符等情况，也可以将说明性文本或条形码作为

引用标记。但标准引用标记更可靠，它们始终是您的首选。 

行分隔符 
行分隔符是机器可读表单的一种元素，其形状为一条垂直或水平的黑线。 
行分隔符用于将表单分割成若干个逻辑块。 

表单标识符 
表单标识符是机器可读表单的一种元素，这种元素用于在多个模板有相同的引用标记排列时从中选择正确的模板。 
建议您使用条形码作为表单标识符。 
条形码是一组有不同宽度的垂直的黑白线条，用于信息编码。 

 

也可以将表单上的一些其他元素用作表单标识符。 

图片 
图片是机器可读表单的一种元素，这种元素不要进行识别，而要作为图像文件导出。 
例如，应当将表单中的图章或签名部分放入图片中。 
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表格 
 表格包含多列同类元素。 
表格列可以包含以下类型的元素： 

  文本； 

  输入字段； 

  日期； 

  数字； 

  复选标记。 
一个表格可以包含一行列标题。 

元素组 
元素组是机器可读表单的一种元素，这种元素用于将多个有逻辑关联的元素组合到一个组中。 
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机器可读表单的类型  

机器可读表单采用自动输入设计，即程序应当容易区分要捕获的数据和字段边框、文本标记、背景或说明性文本等此类

不可识别的表单元素。 

可以采用两种方法来达到这个目标： 

1. 表单的设计必须保证字段边框、背景和文本标记在扫描以后消失，或者 

2. 表单的设计必须保证字段边框、背景和文本标记在扫描以后更突出。 

如果采用第一种方法，扫描后将只有引用标记、说明性文本和输入的数据保留在表单上。因此，程序无需从表单元素中

分离出数据，这样将提高识别的便利性和可靠性。 

对于这种情况，将使用这些类型的表单：颜色滴定表单、带光栅背景的黑白表单、带光栅边框的黑白表单以及黑白线性

表单。 

如果采用第二种方法，扫描后将只有引用标记、说明性文本、输入的数据以及文本标记和字段边框保留在表单上。程序

将查找字段边框包围的信息和文本标记。如果缺少这些表单元素将对识别质量造成负面影响。 
对于这种情况，将使用黑白线性表单。 

滴定表单 
滴定表单有浅色背景，以白色矩形作为字符单元、复选标记字段等等。 

以灰色滴定表单为例。它们的背景为灰色。 

颜色滴定表单包括只有元素边框被有色的表单。 

字符单元是一个小矩形，只能在其中输入一个字符（如一个字母或一位数）。背景色十分重要，因为背景色在扫描期间

必须消失。背景色通常为淡红、淡橙或淡绿。 有关建议的颜色的列表，请参阅 “滴定表单的建议颜色”。 

理论上，扫描过程中的所有元素（引用标记除外）都应消失，只留下表单图

像上要识别的字段内容。 
说明性文本可以随背景一起保留（如果以黑色打印）或过滤。要使说明性文

本在扫描期间消失，必须采用和表单背景相同的颜色进行打印，但使用的保

护度要更大。 

在确定是否以黑色或背景色打印说明性文本时，应考虑以下因素： 

  如果保留说明性文本，图像文件会变大。 

   以黑色打印的说明性文本和表单其他元素之间的间距至少应保留 1.5–2 
mm。说明性文本和相应复选标记字段的间距不小于复选标记字段大小

的 2/3。如果以背景色打印说明性文本，文本和其他表单元素的间距就

没有这么严格。 
以黑色打印带说明性文本的表单可以提高易读性。特别是在表单上没有引用

标记时，我们更是建议采用黑色打印说明性文本。 
 

 提示对于以背景色打印说明性文本的表单，在创建这类表单的模板时，务

必采用彩色模式或灰度模式扫描表单，以保证说明性文本和元素在表单上清

晰可见。 

滴定表单必须采用彩色的灯或过滤器进行扫描。灯的颜色要根据背景色进行选择。 
有红色或绿色背景的表单必须采用下面的一种方式扫描： 

  在使用滤色软件的彩色扫描仪上扫描； 

  在使用红灯或绿灯的非彩色扫描仪上扫描（硬件滤色）； 

  在使用白灯和红色或滤色过滤器的非彩色扫描仪上扫描（这种情况的过滤质量较低，因为背景可能不会完全消

失，或者字段内容被误删）；或者 

  在使用白灯但没有使用任何过滤器的非彩色扫描仪上扫描。 
使用白灯扫描时，有些较浅的背景没有过滤而被删除；采用较弱的饱和度可以确保扫描期间背景消失。对于这

种情况，必须对每台特定的扫描仪采用试错法选择背景的颜色和饱和度。 
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 注：很多彩色扫描仪也使用软件过滤来滤除蓝色。但是，不建议在表单上使用蓝色阴影，因为不只是可能用黑墨水填

写表单，也有可能用蓝墨水填写表单。对于这种情况，用蓝墨水书写的字段内容将消失。 

选择适当的颜色 

红色-橙色比绿色更理想，因为这两种颜色与蓝色的对比度最大，因而在使用蓝墨水填写表单时，可以提高扫描和识别

的质量。 

在“滴定表单的建议颜色”中，可以找到表单处理的建议颜色，即使用任何扫描仪在扫描期间都会消失的颜色。也可以

从扫描仪制造商/经销商处获取特定扫描仪（以 Pantone 格式或其他任何格式）的“滴定”颜色列表。 

带光栅背景的黑白表单 
这类表单的字段一般为光栅背景上的空白空间（一般为矩形）。背景由单个的点组成。建议点的大小不大于 0.1 mm，点

距约 1 mm。点的大小和点距十分重要，因为会在去斑期间而不是在扫描期间清除光栅背景：程序将把这些点作为噪音

处理并进行清除。因此，这些点不会附在扫描图像上。 

带光栅边框的黑白表单  
这类表单没有背景。所有字段边框（字符单元边框、复选标记字段和其他表单元素）组成了光栅线条，即小黑点序列。

光栅点大小一般为 0.39–0.5 磅。建议的大小为 0.39 pt，建议光栅点之间的点距至少比点的大小大 5 倍。点的大小和点距

十分重要，因为会在去斑期间而不是在扫描期间清除光栅背景：程序将把这些点作为噪音处理并进行清除。因此，这些

点不会附在扫描图像上。 

黑白线性表单 
这些表单一般没有背景。所有字段边框（字符单元、复选标记字段和其他表单元素）组成了黑色实线。扫描或去斑不会

造成字段边框消失。 

 注：填写这类表单必须保持极其工整。如果填写表单不细心，字母可能会重叠字段边框，从而会降低识别质量。这是

因为只要字段内容重叠字段边框，应用程序就很难区分边框和文字。理论上，输入的文字不应当接触到字段边框。 

选择适当的表单类型 
在选择表单类型时，除了要考虑每种表单的设计和处理要求，同时也要考虑一些其他标准，例如打印成本和打印方法、

所需的副本数、得到的图像大小、扫描模式、要达到的识别准确度、表单处理速度、表单的整体外观、填写的工整程度

等等。下表概括了每种表单类型的优缺点。 

 
滴定表单 黑白光栅表单 黑白线性表单 标准 
缺点 优点 缺点 优点 缺点 优点 

设计复杂性   方便使用任何图形

编辑器进行设计。 
文本编辑器为这

类表单的设计提

供的工具比较有

限。光栅点的大

小十分关键。 

    方便使用任何

图形编辑器进

行设计 

打印 较难在内部打印

大量高质量的表

单。 

    便于内部打

印。 
  便于内部打

印。 

打印成本 如果采用专业打

印服务，与黑白

表单相比打印成

本要高一些。 

    如果采用专业

打印服务，与

滴定表单相比

打印成本要低

一些。 

  如果采用专业

打印服务，与

滴定表单相比

打印成本要低

一些。 
图像大小   图像文件较小。 图像文件较大。   图像文件较大。   
扫描模式 只能使用一种特

殊扫描模式（滤

色）。 

  亮度和对比度的

设置范围有限。 
  亮度和对比度的

设置范围有限。 
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滴定表单 黑白光栅表单 黑白线性表单 标准 
缺点 优点 缺点 优点 缺点 优点 

处理速度   平均处理速度较

高。 
由于需要为图像

去斑，因此平均

处理时间较长。 

   如果字符粘合在

一起或重叠字段

边框，很可能会

出错。 

  

识别质量   识别质量很高。   识别质量较

高。 
识别质量主要取

决于填写表单的

工整程度。 

如果表单填写

正确，识别质

量较高。 
说明性文本

的位置。 
  说明性文本可能插

入任何位置，包括

插入到字段中间

（只要使用与表单

背景色相同的颜色

打印就可以）。 

说明性文本和其

他表单元素必须

在表单上小心排

列。 

  说明性文本和其

他表单元素必须

在表单上小心排

列。 

  

表单外观和

易读性 
背景和说明性文

本的对比度设置

较低，可能有损

表单易读性。 

美感 设计吸引眼球的

能力较差。易读

性较低。 

  设计吸引眼球的

能力较差。 
易读性较好。 

填写的工整

程度 
  对文本重叠字段边

框不太敏感。 
填写小字符时必

须极其小心，字

符要足够大以免

被当做噪音清

除。 

对文本重叠字

段边框不太敏

感。 

对文本重叠字段

边框十分敏感。 
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机器可读表单的一般要求 

现在让我们来看以下达到机器可读表单的一般要求。 

表单背景 
1. 如果可能，请使用滴定表单或带光栅字段边框的表单。 
2. 创建滴定表单时，使用一种在扫描期间会消失的颜色。有关建议的颜色的列表，请参阅“滴定表单的推荐颜

色”。 
3. 说明性文本和字段内容之间务必要保持距离。对于滴定表单，建议采用与表单背景相同的颜色进行打印（说明

性文本用作引用标记或与黑方块形组合使用的情况除外）。通过采用与背景色相同的颜色打印信息，可以随意

地在表单上插入信息，其中包括可以插入表单字段里面。 
4. 请不要对要用手工填写的表单使用蓝色。蓝色背景可能会与填写表单使用的蓝墨水融合，因而对识别质量造成

不利影响。 

引用标记 
1. 建议对机器可读表单使用标准引用标记（即黑方块形、直角形、十字形）。建议使用 5 个引用标记：表单每个

角各一个引用标记（如果在每对之间画假想线，它们应当构成一个矩形），假想矩形的一条边上一个方块形。 
2. 如果因故不能使用标准引用标记，建议使用以下元素组合作为引用标记： 

a) 至少两个垂直线分隔符和两个水平线分隔符 
b) 至少四个文本元素和一个表单标识符元素 
c) 也可以使用其他组合 

3. 引用标记的边与最近的表单元素之间的距离不得小于 3 mm。 
4. 引用标记的边与页边之间的距离不得小于 8 mm。 
5. 应使用黑色（建议的颜色是黑色）打印引用标记，这样在扫描期间就不会消失。 
除了上述一般要求外，每个引用标记的类型也有其本身的特定要求。 

黑方块形 

相同类型表单上的黑方块形的大小应相同，如 4х4 mm 和 8х8 mm。建议的大小是 5х5 mm。不允许使用矩形。 

十字形和直角形 

1. 绕此类引用标记绘制的假想方块的大小必须在 4x4 至 8x8 mm 的范围内。建议的大小是 5х5 mm。 

2. 一张表单上的某一类引用标记的大小必须相同。 

3. 引用标记的所有边必须完全相等。 

4. 在同一张表单上的引用标记使用的线条厚度必须相同，其范围为 0.3 至 1 mm。建议的厚度是 0.5 mm。 

文本（若用做引用标记） 

字号不小于 7 磅（标题 – 不小于 14 磅） 

行分隔符（若用做引用标记） 

线条厚度不小于 1 磅。建议的厚度是 1–1.5 磅。 

条形码（若用做引用标记） 

1. 条形码宽度（最左边的条形和最右边的条形之间的距离）不小于 47–50 mm。 

2. 条形码高度不小于 12–15 mm（不包括数字）。 

3. 条形码方向（条形的方向）应与页面方向相同（建议以条形码的方向扫描页面）。 

4. 建议的条形码格式是 EAN 13。 

5. 建议条形码和其他任何表单元素之间的距离不小于 10 mm。 

复选标记字段 
1. 建议的字段大小为 3.5x3.5 mm、4x4 mm、4.5x4.5 mm 或 5x5 mm（如果使用圆形复选标记字段，则这些字段必

须适合建议大小的方块形）。 
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2. 建议的复选标记字段边框的线宽为 0.4 mm（不论字段大小如何）。 

文本标记 

光栅点大小： 

1. 如果字段边框为光栅点，光栅线的厚度（即光栅大小）必须为 0.39 磅。 

2. 光栅点之间的最佳距离为该大小的五倍。 

 重要事项！最有可能粘合在一起的点就是字符单元角中的点。 

 提示 

如果软件不允许指定光栅点之间的距离，必须选择一种其上的点保持足够距离的线型，以防止它们在扫描图像上粘合在

一起和图像去斑后仍留在图像上，因为 OCR 系统不会将大点解译为噪音，也不会在去斑过程中被清除。 

字符单元大小： 

 

1. 字符单元的建议大小为 4x5 mm；如果使用更小的尺寸，则要求填写表单的准确

度更高，而这一点很难达到。同时也不建议使用大的字符单元，因为这会鼓励用异常大的

字母。理论上，字符单元大小应反映出较平均的字母大小。 

2. 字段行距不小于 2.5 – 3 mm，同一行中两个相邻字符单元的距离不小于 1–1.2 
mm。 

 

 

线条厚度： 
 

如果边框为黑线（“文字位于框中”、“字母位于独立框中”或“字母位于框中”），

线条厚度应为 1 磅。 

 

 

梳形： 
1. 建议的梳形中凹口与凹口之间的距离为 5 mm。 

2. 两个梳形（一个梳形放在另一个梳形下面）的水平线之间的距离不小

于 7.5 – 8 mm。 

3. 凹口高度约 0.9 – 1.2 mm。 

4. 凹口和水平线的厚度均应为 1 磅。 

5. 如果使用带梳形的框，框与框之间的最小距离应为 2.5 – 3 mm。 

元素定位 
1. 务必保证表单有足够边距， 否则，太靠近表单的边的表单元素可能会在扫描过程中消失，从而导致数据丢失。 

2. 相邻表单元素之间的距离不小于 2 mm。 

3. 复选标记字段和说明文本之间的距离不小于复选标记字段大小的 2/3。 

4. 确保说明性文本不重叠输入字段边框。 

5. 如果说明性文本以黑墨水打印，确保说明性文本和其他元素之间至少有 1.5–2 mm 的距离。如果采用和背景色

同色的墨水打印说明性文本，则该距离无关紧要。 

打印质量 
打印空白表单时，请记住以下要求： 
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1. 必须以专业方式打印表单或使用打印机打印表单。建议采用专业方式打印彩色表单。如果可能的话，在打印之

前请在扫描仪上测试以下表单颜色。 
2. 必须使用相同的源文档打印所有表单副本，因为每张表单上的字段位置必须完全相同。 
3. 边距（即页边和最近的表单元素之间的距离）至少要达到 8 mm（建议使用 12 mm 边距）。 
4. 允许的表单元素的线性偏差不大于 0.15% （对于 §Ў4 页面而言，不大于 0.5 mm）。 
5. 如果使用打印机打印表单，请不要使用低于 600 dpi 的分辨率进行打印。 
6. 建议使用同一台打印机或同型号的不同打印机打印表单。 

 提示。不推荐使用复印设备复制机器可读表单。使用这类设备可能会稍微改变表单上的元素尺寸或元素排列，例如，

表格或输入字段边框可能变粗，或者色深发生改变，这些都有损识别质量。 

表单填写 

笔和墨水 
最好以大写字母、使用黑色圆珠笔、中性笔或毛细管绘图笔工整地填写表单（深蓝和紫色的也可以）。不推荐使用软尖

/毡尖笔，因为使用这类笔填写的字符可能较粗，会导致发生识别问题。使用铅笔或浅色墨水笔填写的表单的识别质量

最低。 

字母大小和样式 
为了取得最佳识别结果，应采用正楷大写字母的形式填写表单。必须将字母填满字符单元，但不得重叠单元边框。 
如果可以很清楚地在表单上看到字符单元（即使用以下文本标记类型：字母位于框中、字母位于独立框中），填表时将

字母粘合在一起的可能性也低一些。 
以下文本标记类型会给识别带来大问题：文本位于梳形框中、字母位于梳形中。它们只预定义了字符单元的宽度，但缺

少边的边框，容易使字母混在一起。对于没有框的梳形，容易造成填入的字母太小或太大的问题。 
如果采用文本位于框中或文本位于一条线上的方式，字符单元的宽度米有明显限制。字母可能会粘合在一起，这会给识

别质量带来不利影响。对于文本位于一条线上的情形，没有限制字符高度。因此不推荐对要求达到高识别质量的表单采

用这种标记类型。 
另外一个重要要求就是字母不能重叠字段边框。这对于滴定表单和黑白光栅表单无关紧要，因为字段边框会在扫描和去

斑过程中消失。但如果黑白线性表单上的字母重叠字段边框，就有可能导致识别质量大大降低。 

样本 
为促进正确填写表单，建议在表单上附上一份类似下面的注释。 
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滴定表单的建议颜色 
下表包含滴定表单样本及其相应的 Pantone 数值。这些背景色在扫描时会消失： 

  使用任何扫描仪； 

 

  使用带有软件过滤红色的彩色扫描仪，或使用带有红灯/红色过滤的非彩色扫描仪。 
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