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OLE (Object Linking and Embedding, связывание и встраивание объектов) — 
технология связывания и внедрения объектов в различные приложения с сохранением их 
первоначального формата и связи с их программным компонентом. 

Workflow-система — система автоматизации делопроизводства корпорации, 
поддерживающая разделение работ по деловым операциям (бизнес-процессам) и 
маршрутизацию работ и гипертекстовых документов в сети исполнителей. 

Автоматизация ДОУ и архивного дела – процесс усовершенство-вания технологий 
обработки документов в результате применения машин-автоматов, максимально 
устраняющих ручной труд в ходе данной опера-ции. 

База данных (БД) – совокупность данных, организованных в соот-ветствии с 
концептуальной структурой, описывающей характеристики этих данных и взаимоотношения 
между ними. 

База данных (БД) — специально организованная совокупность взаимосвязанных 
данных, отражающих состояние выделенной предметной области в реальной 
действительности и предназначенных для совместного использования при решении задач 
многими пользователями. 

База знаний (БЗ) — совокупность знаний по данной предметной области, 
почерпнутых из публикаций, а также введенных в процессе взаимодействия эксперта 
(экспертов) с экспертной системой. 

Банк данных — универсальная база данных, обслуживающая любые запросы 
прикладных программ вместе с соответствующим программным обеспечением. 

Банковская информационная технология — способ реализации банковской 
технологии (технологии предметной области) на основе средств вычислительной техники. 

Все три процесса могут осуществляться одновременно, поскольку служат для 
решения разных задач. 

Географическая информационная система — комплекс программных, 
информационных и технических средств, ориентированных на поддержку, обработку и 
выдачу картографических и связанных с ними данных (в текстовой, табличной, 
иллюстративной и других формах) для решения разнородных задач. 

Гипертекстовая технология — технология преобразования текста из линейной формы 
в иерархическую. 

Интерфейс — граница раздела двух систем, устройств или программ; совокупность 
средств и правил, обеспечивающих взаимодействие устройств, программ. 

Информатизация — организационный социально-экономический и научно-
технический процесс создания оптимальных условий для удовлетворения информационных 
потребностей и реализации прав граждан, органов государственной власти, органов 



самоуправления, организаций, общественных объединений на основе формирования и 
использования информационных ресурсов (ст. 2 Федерального закона «Об информации, 
информатизации и защите информации» от 20 февраля 1995 г. № 24-ФЗ). 

Информатизация ДОУ и архивного дела – масштабный процесс внедрения в теорию и 
практику служб ДОУ и архивов теоретических и прикладных разработок информатики, а 
также эволюция традиционных технологий в результате использования компьютерной 
техники и про-граммного обеспечения. 

Информационная база — совокупность информационных массивов, организованных 
соответствующим образом и размещенных на машинных носителях. 

Информационная потребность — состояние отдельного лица, коллектива или 
системы, характеризующееся необходимостью получения информации для успешного 
достижения каких-либо целей или выполнения работ. 

Информационная технология — комплекс методов, способов и средств, 
обеспечивающих сбор, накопление, хранение, поиск, обработку, анализ, выдачу данных, 
информации и знаний на основе применения аппаратных, программных средств в 
соответствии с требованиями, предъявляемыми пользователями, и ориентированными на 
повышение эффективности и производительности труда. 

Информационное обеспечение — совокупность процессов по подготовке и 
предоставлению специально подготовленной информации для решения управленческих, 
научных, технических, производственных, коммерческих и других задач в соответствии с 
этапами их решения. 

Информационное хранилище — архивная активная электронная система для сбора, 
доставки, хранения, анализа и предоставления информации для подготовки управленческих 
решений. 

Информационные ресурсы — отдельные документы и отдельные массивы документов 
в информационных системах (библиотеках, архивах, фондах, банках данных и др.). 

Информационные системы – системы хранения, обработки, преоб-разования, 
передачи, обновления информации с использованием компью-терной и другой техники. 

Информационные технологии  способы получения, переработки, передачи, 

хранения и воспроизведения информации с помощью техниче-ских средств (запись и 
воспроизведение звука и изображения (в т. ч. циф-ровые), автоматизированное 
проектирование, телеобработка данных, авто-матическая обработка текстов и изображений, 
автоматический перевод с одного языка на другой, распознавание образов, поиск 
информации в базах данных, экспертные системы, видеотекст и телетекст, полиграфия (в т. 
ч. электронная), информационные сети, Интернет, электронная почта и др.). 

Информация — это сведения или данные, объективно отражающие различные 
стороны и элементы окружающего мира и деятельности человека на определенном этапе 
развития общества, представляющие для него какой-либо интерес и материализованные в 
форме, удобной для использования, передачи, хранения или обработки (преобразования) 
человеком или автоматизированными средствами. 



Корпоративная информационная система — информационная система масштаба 
предприятия, осуществляющая информационную поддержку производственных, 
административных, управленческих процессов (бизнес-процессов), формирующих 
продукцию или услуги предприятия. 

Корпоративная информационная система – это совокупность тех-нических и 
программных средств предприятия, реализующих идеи и мето-ды автоматизации. 

Лингвистическое обеспечение  совокупность искусственных ин-формационно-
поисковых языков (ИПЯ) различных видов, используемых в архивных информационно-
поисковых системах (кодовые таблицы, табли-цы дескрипторов, глоссарии, информационно-
поисковые тезаурусы). 

Математическое (программное) обеспечение – это алгоритмы и специализированные 
прикладные программы для ЭВМ, созданные для об-работки информации и 
усовершенствования технологий ДОУ и архивов. 

Механизация ДОУ и архивного дела – усовершенствование и раци-онализация 
отдельных операций обработки документов с помощью машин и механизмов. 

Мониторинг — разработка системы показателей, определяющих возникновение той 
или иной проблемы, и механизмов их отслеживания. 

Мультимедиа — компьютерная система и технология, обеспечивающая возможность 
создания, хранения и воспроизведения разнородной информации, включая текст, звук и 
графику (в том числе движущееся изображение и анимацию). 

Носители информации – это материальные объекты, содержащие запись информации 
в форме, понятной для считывания и обработки с по-мощью механических, 
электромеханических устройств и ЭВМ. 

Операционная система — программа или совокупность программ, управляющая 
основными действиями ЭВМ, ее периферийными устройствами и обеспечивающая запуск 
всех остальных программ, а также взаимодействие с оператором. 

Система управления — совокупность управляющего объекта, объекта управления и 
каналов прямой и обратной связи между ними. 

Система управления базами данных (СУБД) — совокупность программных и 
языковых средств, предназначенных для создания баз данных, поддержания их в актуальном 
состоянии и организации доступа к ним различных пользователей в условиях принятой 
технологии данных. 

Системный анализ — всесторонний детальный анализ состава, организации и 
технологии функционирования объекта автоматизации (организации, службы, производства, 
производственного процесса и т. д.), включая его отдельные звенья, операции или 
процедуры, их взаимные (внутренние) и внешние связи, оказывающие влияние на конечные 
результаты выполнения основных и частных задач функционирования. 

Техническое задание — документ, определяющий цели, требования и основные 
исходные данные, необходимые для разработки АИС, и уровень экономической 
эффективности ее внедрения. 



Техническое обеспечение – это совокупность механических, элек-тромеханических 
устройств, электронно-вычислительных машин, перифе-рийных устройств (принтеры, 
сканеры, стримеры, плоттеры и др.), средств коммуникации (аппаратного обеспечения 
локальных и глобальных сетей), применяемых в организациях. 

Транзакция (дело, сделка) — входное сообщение, переводящее базу данных из одного 
непротиворечивого состояния в другое; запрос на изменение базы данных. 

Формат — совокупность правил записи и представления данных в памяти ЭВМ, на 
экране монитора или на внешнем носителе. 

Хост-ЭВМ — сервер, установленный в узлах сети и решающий вопросы коммутации 
и доступа к сетевым ресурсам: модемам, факс-модемам, серверам и т. д. 

Экономическая информационная система — совокупность информации, экономико-
математических методов и моделей, технических, программных, технологических средств и 
специалистов, предназначенная для сбора, хранения, обработки и выдачи информации об 
объекте управления и принятия управленческих решений. 

Экспертная система (ЭС) — интеллектуальная информационная вычислительная 
система, в которую включены знания опытных специалистов (экспертов) о некоторой 
предметной области (финансы, медицина, право, геология, страхование и т. д.) и которая в 
пределах этой области способна принимать экспертные решения (давать советы, ставить 
диагноз и т. д.). 

Электронный архив  это интегрированное решение, предназначен-ное для создания 
и ведения электронного технического архива организа-ции, это программно-аппаратный 
комплекс, обеспечивающий структури-рованное хранение документов в электронном виде. 

Электронный документ – это совокупность данных, зафиксирован-ных на 
материальном носителе и/или передаваемых по электронным кана-лам связи с реквизитами, 
позволяющими идентифицировать эту информа-цию и ее автора. 


