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IP телефония - (произносится как айпи-телефония) - общее название для 

технологии телефонной связи через протокол IP (Internet Protocol - дословно "межсетевой 
протокол") 

 
Microsoft Access — приложение для управления базами данных (СУБД). 
 
Microsoft Excel — табличный процессор. Поддерживает все необходимые функции 

для создания электронных таблиц любой сложности. Занимает ведущее положение на 
рынке. Последняя версия использует формат OOXMLс расширением «.xlsx», более ранние 
версии использовали двоичный формат с расширением «.xls». Доступен 
под Windows и Apple macOS. 

 
Microsoft Office — офисный пакет приложений, 

созданных корпорацией Microsoft для операционных системMicrosoft Windows, Windows 
Phone, Android, macOS, iOS. В состав этого пакета входит программное обеспечение для 
работы с различными типами документов: текстами, электронными таблицами, базами 
данных и др. Microsoft Office является сервером OLE-объектов и его функции могут 
использоваться другими приложениями, а также самими приложениями Microsoft Office. 

 
Microsoft Outlook (не путать с Outlook Express) — персональный коммуникатор. В 

состав Outlook входят: календарь, планировщик задач, записки, менеджер электронной 
почты, адресная книга. Поддерживается совместная сетевая работа.Программы-
эквиваленты: почтового клиента — Mozilla Thunderbird/SeaMonkey, Novell 
Evolution, Claws Mail, Eudora Mail, The Bat!, Sylpheed; диспетчера персональных 
данных — Mozilla, Lotus Organizer и Novell Evolution. Доступен под Windows и 
под macOS. 

 
Microsoft PowerPoint — программа подготовки презентаций под Microsoft 

Windows и macOS.Программы-эквиваленты: OpenOffice.org Impress, LibreOffice 
Impress, KPresenter, Corel WordPerfect и Apple Keynote. 

 
Microsoft Word — текстовый процессор. Доступен под Windows, Android и macOS. 

Позволяет подготавливать документы различной сложности. Поддерживает OLE, 
подключаемые модули сторонних разработчиков, шаблоны и многое другое. Основным 
форматом в последней версии является позиционируемый как открытый Microsoft Office 
Open XML, который представляет собой ZIP-архив, содержащий текст в виде XML, а 
также всю необходимую графику. Наиболее распространенным остается двоичный 
формат файлов Microsoft Word 97—2003 с расширением DOC. Продукт занимает ведущее 
положение на рынке текстовых процессоров, и его форматы используются как стандарт 
де-факто в документообороте большинства предприятий. Word также доступен в 
некоторых редакциях Microsoft Works. 

 
VoIP телефон - телефонный аппарат для IP телефонии 
 
Аппаратное обеспечение - комплекс электронных, электрических и механических 

устройств, входящих в состав системы или сети. Аппаратное обеспечение включает:  - 
компьютеры и логические устройства;  - внешние устройства и диагностическую 
аппаратуру;  - энергетическое оборудование, батареи и аккумуляторы. 
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АТС - Автоматическая Телефонная Станция - программное, или аппаратное 
решение, обеспечивающее перевод звонков между абонентами и дополнительные 
возможности. 

 
База данных – совокупность отсортированных материалов, которые можно 

оперативно найти для дальнейшего пользования. Для работы с такими базами 
используются электронные вычислительные машины. 

 
Бланк — вид полиграфической продукции, представленный в виде стандартного 

бумажного листа определённого формата с воспроизведенной на нём постоянной 
информацией документа и местом, отведённым для переменной информации.  

 
Видеоадаптер - электронная плата, которая обрабатывает видеоданные (текст и 

графику) и управляет работой дисплея. Видеоадаптер определяет разрешающую 
способность дисплея и количество цветов. Видеоадаптер содержит видеопамять, регистры 
ввода вывода и модуль BIOS. Видеоадаптер посылает в дисплей сигналы управления 
яркостью лучей и сигналы развертки изображения. 

 
Видеоконференция — область информационной технологии, обеспечивающая 

одновременно двустороннюю передачу, обработку, преобразование и представление 
интерактивной информации на расстоянии в режиме реального времени с помощью 
аппаратно-программных средств вычислительной техники. 

 
Видеосвязь — собирательное название всех видов телекоммуникации, которые 

обеспечивают передачу изображения и могут быть использованы совместно с системами 
передачи речи и других данных. 

 
Видеосистема компьютера - совокупность трех компонент: монитора, 

видеоадаптера и драйверов видеосистем 
 
Документы Google — бесплатный онлайн-офис, разрабатываемый компанией 

Google. Образован в итоге слияния Writely и Google Spreadsheets. 
 
Книга в Excel — это файл, используемый для обработки и хранения данных 
 
Многофункциональное устройство — устройство, сочетающее в себе функции 

принтера, сканера, факсимильного устройства, копировального модуля. Эти функции 
могут присутствовать в стандартной комплектации устройства или же некоторые из них 
могут добавляться к базовому устройству опционально.  

 
Облачное хранилище данных — модель онлайн-хранилища, в котором данные 

хранятся на многочисленных распределённых в сети серверах, предоставляемых в 
пользование клиентам, в основном, третьей стороной. 

 
Облачное хранилище данных — модель онлайн-хранилища, в котором данные 

хранятся на многочисленных распределённых в сети серверах, предоставляемых в 
пользование клиентам, в основном, третьей стороной. 

 
Облачные вычисления — модель обеспечения удобного сетевого доступа по 

требованию к некоторому общему фонду конфигурируемых вычислительных ресурсов, 
которые могут быть оперативно предоставлены и освобождены с минимальными 
эксплуатационными затратами или обращениями к провайдеру. 
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Обработка текста - обработка данных, поданных в форме текста (введение, 

сортировка, сохранение, поиск, редактирование, форматирование, выведение на дисплей 
или печатание и тому подобное). 

 
Организационно-распорядительная документация (ОРД) — комплекс документов, 

закрепляющих функции, задачи, цели, а также права и обязанности работников и 
руководителей по выполнению конкретных действий, необходимость которых возникает в 
операционной деятельности организации. 

 
Пакет программ — комплект программ, объединенный по принципу класса 

решаемых с его помощью задач. 
 
Периферийное оборудование -  совокупность технических средств, 

предназначенная для взаимодействия центрального процессора с внешней средой и для 
сохранения данных. 

 
Принтер матричный - печатающее устройство, изображение в котором образуется в 

результате перемещения игольчатой печатающей головки вдоль строки текста. 
 
Принтер струйный- принтер, что создает изображение посредством нанесения на 

бумагу мелких капелек специальных чернил. 
 
Принтер - печатающее  устройство персонального компьютера, предназначенное 

для получения напечатанного текста или изображения на листах бумаги стандартного 
формата. 

 
Принтер лазерный- принтер, принцип работы которого заключается в таком: 

сначала изображение создается лазерным лучом в форме наэлектризованных участков 
поверхности специального электрографического барабана, наэлектризованные участки 
притягивают мелкие частицы порошка (тонеру) краски, потом частицы порошка 
переносятся из барабана на бумагу и закрепляются на нем посредством нагревания. 

 
Программа компьютерная - набор инструкций в форме слов, цифр, кодов, схем, 

символов или в любой другой форме, что читает компьютер, которые приводят ее в 
действие для достижения определенной цели или результата. 

 
Программа - программный продукт предназначен для решения определенных 

прикладных или системных задач. 
 
Программы-эквиваленты: OpenOffice.org Writer, LibreOffice Writer, StarOffice 

Writer, KWord, NeoOffice Writer, Corel WordPerfect и Apple Pages (только на платформе 
macOS), а также, с некоторыми оговорками AbiWord (в тех случаях, когда его 
возможностей достаточно, а малый объём и скорость работы при невысоких требованиях 
к ресурсам более важны). 

 
Редактирование текста - обработка текста посредством текстового процессора для 

внесения в текст изменений (дополнений, сокращений, изменений формата и тому 
подобное). 
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Редактирование - выполняемый посредством программ-редакторов при участии 
человека процесс проверки и исправления содержания файла, в котором содержится текст 
и (или) изображение. 

 
Система документации — это совокупность документов, взаимосвязанных по 

признакам происхождения, назначения, вида, сферы деятельности, единых требований к 
их оформлению*. * ГОСТ Р 51141-98 Делопроизводство и архивное дело. 

 
Система автоматизации документооборота, система электронного 

документооборота (СЭД) — автоматизированная многопользовательская система, 
сопровождающая процесс управления работой иерархической организации с целью 
обеспечения выполнения этой организацией своих функций. 

 
Сканер – устройства, позволяющие вводить в компьютер изображения с бумаги 

или другой плоской поверхности. 
 
Схожие по назначению программы: OpenOffice.org Calc, LibreOffice 

Calc, KSpread, StarOffice, Gnumeric, Corel Quattro Pro и Apple Numbers (только на 
платформе macOS). 

 
Текст (от лат. textus — ткань; сплетение, сочетание) — зафиксированная на каком-

либо материальном носителе человеческая мысль; в общем плане связная и полная 
последовательность символов. 

 
Текстовый документ - документ, который содержит языковую информацию. 
 
Устройства ввода/вывода информации- обеспечивают ввод информации (программ 

и данных) в память компьютера и вывод результатов работы пользователю. 
 
Файл -  поименованный набор записей, что сохраняются или обрабатываются как 

одно целое. 
 
Форматирование текста - приведение текста согласно с инструкциями к форме, в 

которой он должен печататься: формирование абзацев, центрирование заглавий, 
выравнивание текстовых полей, разбивание на страницы и тому подобное. 

 
Шрифт - набор графических знаков определенного размера, стиля и начертания. 
 
Шрифт (нем. Schrift от schreiben «писать») – 

графический рисунок начертаний букв и знаков, составляющих единую стилистическую и 
композиционную систему, набор символов определённого размера и рисунка.  

 
Электронная таблица – это диалоговая система обработки данных, представленных 

в виде прямоугольной таблицы, состоящей из строк и столбцов. 
 
Электронный документ - совокупность данных в памяти ЭВМ, которые 

предназначены для восприятия человеком посредствам соответствующих программных и 
аппаратных средств. 

 
Электронный документооборот (ЭДО) — совокупность автоматизированных 

процессов по работе с документами, представленными вэлектронном виде, с реализацией 
концепции «безбумажного делопроизводства». 

https://ru.wikipedia.org/wiki/OpenOffice.org_Calc
https://ru.wikipedia.org/wiki/LibreOffice
https://ru.wikipedia.org/wiki/LibreOffice
https://ru.wikipedia.org/wiki/KSpread
https://ru.wikipedia.org/wiki/StarOffice
https://ru.wikipedia.org/wiki/Gnumeric
https://ru.wikipedia.org/wiki/Quattro_Pro
https://ru.wikipedia.org/wiki/IWork
https://ru.wikipedia.org/wiki/%D0%9B%D0%B0%D1%82%D0%B8%D0%BD%D1%81%D0%BA%D0%B8%D0%B9_%D1%8F%D0%B7%D1%8B%D0%BA
https://ru.wikipedia.org/wiki/%D0%9D%D0%B5%D0%BC%D0%B5%D1%86%D0%BA%D0%B8%D0%B9_%D1%8F%D0%B7%D1%8B%D0%BA
https://ru.wikipedia.org/wiki/%D0%A0%D0%B8%D1%81%D1%83%D0%BD%D0%BE%D0%BA
https://ru.wikipedia.org/wiki/%D0%93%D0%BB%D0%B8%D1%84
https://ru.wikipedia.org/wiki/%D0%91%D1%83%D0%BA%D0%B2%D0%B0
https://ru.wikipedia.org/wiki/%D0%97%D0%BD%D0%B0%D0%BA

