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методические указания по выполнению контрольной работы
Вариант задания выбирается по номеру зачетной книжки, по двум последним цифрам.

Работу сдать в электронном виде на диске в конверте, конверт оформить в соответствии с требованиями, предъявляемыми к оформлению домашних контрольных работ (оформление титульного листа). 

На диске создайте папку  с именем «ФИО, № группы, № варианта». Например:  Иванов П.Т., ТОиРД-4.

 
В данной папке создайте текстовый документ под именем «Теоретическая часть». 
В папке с именем «ФИО, № группы, № варианта» сохранить практические задания 2 и 3 под именами «Практическая работа в Excel» и «Практическая работа Access».
содержание контрольной работы
ЗАДАНИЕ 1. ТЕОРЕТИЧЕСКАЯ ЧАСТЬ
Для написания теоретической части работы студент выбирает один из следующих теоретических вопросов в соответствии с вариантом:
1. Понятие информационных технологий. Этапы развития информационных технологий.
2. Состав информационных технологий. Основные свойства информационных технологий. Основные свойства информационных систем.
3. Организационное и методическое обеспечение информационных технологий.

4.  Информационное обеспечение информационных технологий.
5.  Программное обеспечение информационных технологий.
6.  Защита персональных данных. Понятие, основные задачи и функции удостоверяющих центров

7. Системы автоматизированного проектирования (САПР).
8. Понятие компьютерной сети. Классификация вычислительных сетей
9.  Службы интернета: удаленный доступ (telnet), передача файлов (FTP), новости и телеконференции (news/usenet), электронная почта (e-mail).
10. Обзор современных требований к защите информации


Требования к оформлению текстового сообщения:

· Заголовок – шрифт Times New Roman, размер – 16 пт, полужирный, подчеркнутый, синего цвета, по центру, интервал после абзаца – 16 пт. 

· Основной текст – шрифт Garamond, размер 14 пт, междустрочный интервал – полуторный, выравнивание – по ширине, интервал после абзаца – 14 пт, отступ первой строки – 1.25 см. 

· Настройки страницы – ориентация – книжная, поля: слева - 3 см, справа – 1 см, сверху, снизу – 2 см. 

· Установите нумерацию страниц внизу слева 

· Оформите документ верхним колонтитулом, содержащим фамилию, имя, отчество автора, номер варианта 

· Оформите документ подложкой с текстом «Контрольная работа» 
· Список литературы (не менее 3-х) и если необходимо Приложения, которые должны быть пронумерованы.
ПРАКТИЧЕСКАЯ ЧАСТЬ

ЗАДАНИЕ 2. ТАБЛИЧНЫЙ  ПРОЦЕССОР MS EXCEL
Вариант 1 
1. В электронных таблицах MS Office Excel создайте следующую таблицу: 
	Табельный

номер
	Фамилия,

имя,

отчество
	Отдел
	Оклад
	% премии
	Сумма

	
	
	
	
	
	


· Сумма рассчитывается по формуле: 
Сумма = Оклад * (1 + % премии/100) 
· Рассчитайте итоговую строку. Определите минимальную и максимальную суммы. 

· Таблица должна содержать не менее 15 записей. 

· Постройте диаграмму по итогам расчетов. 
· Применить цветовое оформление, установите границы таблицы

· Все вычисления в таблице выполнять с помощью формул и функций программы Excel, а не с помощью калькулятора.

Примечание: диаграмма должна отражать только результаты вычислений.
Вариант 2 
1. В электронных таблицах MS Office Excel создайте таблицу следующего содержания: 
	Номер вклада
	Сумма

вклада (руб)
	Количество месяцев

хранения
	Категория вклада
	Процентная ставка
	Сумма на счете

	
	
	
	
	
	


· Рассчитайте Сумму на счете по формуле: 

Сумма на счете = Сумма вклада (1+ % годовых / 12 * Количество месяцев хранения) 

· Определите максимальную и минимальную суммы на счете. 

· Таблица должна содержать не менее 15 записей. 

· Постройте диаграмму по итогам расчетов. 
· Применить цветовое оформление, установите границы таблицы

· Все вычисления в таблице выполнять с помощью формул и функций программы Excel, а не с помощью калькулятора.
Примечание: диаграмма должна отражать только результаты вычислений.

Вариант 3 

1. В электронных таблицах MS Office Excel составьте таблицу следующего вида 

	Расчет себестоимости партии деталей Номер партии
	Количество партий
	Количество деталей в партии
	Себестоимость одной детали (руб)
	Себестоимость всех деталей в партии (руб)
	% накладных расходов на партию
	Общая себестоимость партии деталей (руб)

	
	
	
	
	
	
	


· Рассчитайте себестоимость всех деталей в партии, как произведение Количества партий, Количества деталей в партии и Себестоимости одной детали. 

· Найдите Общую себестоимость партии деталей, увеличив Себестоимость всех деталей в партии на % накладных расходов. Найдите Максимальную общую себестоимость партии деталей и минимальный % накладных расходов на партию. 

· Таблица должна содержать не менее 15 записей. 

· Постройте диаграмму по итогам расчетов. 
· Применить цветовое оформление, установите границы таблицы

· Все вычисления в таблице выполнять с помощью формул и функций программы Excel, а не с помощью калькулятора.

Примечание: диаграмма должна отражать только результаты вычислений.
Вариант 4 
1. В электронных таблицах MS Office Excel составьте таблицу следующего вида 

	Расчет премии начисленной заработной платы Табельный номер
	Оклад (руб)
	%

премии
	Количество

отработанных лет
	Сумма

Премии (руб)
	Начислено (руб)

	
	
	
	
	
	


· Рассчитайте сумму премии по формуле: 

· Сумма премии = Оклад * % премии * Количество отработанных лет. 
· Рассчитайте начисленную заработную плату по формуле: 

· Начислено = Оклад + Сумма премии. 
· Найдите максимальную сумму премии и минимальную начисленную заработную плату. 

· Таблица должна содержать не менее 15 записей. 

· Постройте диаграмму по итогам расчетов. 
· Применить цветовое оформление, установите границы таблицы

· Все вычисления в таблице выполнять с помощью формул и функций программы Excel, а не с помощью калькулятора.
Примечание: диаграмма должна отражать только результаты вычислений.
Вариант 5 
1. В электронных таблицах MS Office Excel составьте таблицу следующего вида 

	Стоимость путевок Номер

маршрута
	Плановая

Стоимость

(руб)
	Плановая

Продолжительность (дн)
	Фактическая

Продолжительность

(дн)
	Фактическая стоимость (руб)

	
	
	
	
	


· Рассчитайте фактическую стоимость путевок по формуле: 

· Фактическая стоимость = Плановая стоимость / Плановая продолжительность * Фактическая продолжительность Найдите минимальную фактическую стоимость путевки Таблица должна содержать не менее 15 записей. 

· Постройте диаграмму по итогам расчетов. 
· Применить цветовое оформление, установите границы таблицы

· Все вычисления в таблице выполнять с помощью формул и функций программы Excel, а не с помощью калькулятора.

Примечание: диаграмма должна отражать только результаты вычислений.
Вариант 6 
1. В электронных таблицах MS Office Excel составьте таблицу следующего вида: 
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	Расчет суммы амортизационных отчислений Наименование оборудования
	Первоначальная стоимость

(руб)
	Годовая норма амортизации (%)
	Сумма

амортизации за месяц (руб)

	
	
	
	


Рассчитать сумму амортизации за месяц по формуле: 

· Сумма амортизации за месяц = первоначальная стоимость·годовая норма амортизации / 12. 

· Вычислить среднюю месячную сумму амортизации.
·  Таблица должна содержать не менее 15 записей. 

· Постройте диаграмму по итогам расчетов. 
· Применить цветовое оформление, установите границы таблицы

· Все вычисления в таблице выполнять с помощью формул и функций программы Excel, а не с помощью калькулятора.

Примечание: диаграмма должна отражать только результаты вычислений.

Вариант 7 
1. В электронных таблицах MS Office Excel создайте таблицу следующего вида: 

	Ведомость выдачи заработной платы Фамилия имя отчество
	Оклад (руб)
	% премии
	Начислено (руб)

	
	
	
	


· Рассчитайте Начислено по формуле: 

· Начислено = Оклад + Оклад·% премии. 
· Рассчитайте средний % премии, максимальный и минимальный оклады. 
· Таблица должна содержать не менее 15 записей. 

· Постройте диаграмму по итогам расчетов. 
· Применить цветовое оформление, установите границы таблицы

· Все вычисления в таблице выполнять с помощью формул и функций программы Excel, а не с помощью калькулятора.

Примечание: диаграмма должна отражать только результаты вычислений.
Вариант 8 

1. В электронных таблицах MS Office Excel составьте таблицу следующего вида: 

	Расчет стоимости товаров, хранящихся на складе Наименование Товара
	Стоимость
	% уценки
	Стоимость товара после уценки

	
	
	
	


Рассчитайте Стоимость товара после уценки по формуле: 
· Стоимость после уценки = стоимость – стоимость·% уценки. 
· Найдите минимальную стоимость товара после уценки. 

· Таблица должна содержать не менее 15 записей. 

· Постройте диаграмму по итогам расчетов.
· Применить цветовое оформление, установите границы таблицы

· Все вычисления в таблице выполнять с помощью формул и функций программы Excel, а не с помощью калькулятора
 Примечание: диаграмма должна отражать только результаты вычислений.
Вариант 9 
1. В электронных таблицах MS Office Excel создайте следующую таблицу: 
	Табельный

номер
	Фамилия,

имя,

отчество
	Дата приема на работу
	Оклад
	% премии за выслугу лет
	Сумма

	
	
	
	
	
	


· Сумма рассчитывается по формуле: 

· Сумма = Оклад + (Текущий год – Год приема на работу) * % премии за выслугу лет *Оклад. 
· Рассчитайте итоговую строку.

· Определите минимальную и максимальную суммы. 

· Таблица должна содержать не менее 15 записей. 

· Постройте диаграмму по итогам расчетов. 

· Применить цветовое оформление, установите границы таблицы

· Все вычисления в таблице выполнять с помощью формул и функций программы Excel, а не с помощью калькулятора.

Примечание: диаграмма должна отражать только результаты вычислений

Вариант 10
1. В электронных таблицах MS Office Excel оформите следующие данные: 

	Список материалов, необходимых для ремонта: № п/п
	Наименование материала
	Необходимое количество
	Единица измерения
	Цена за единицу
	Сумма

	
	
	
	
	
	


· Рассчитайте сумму расхода на каждый вид материала по формуле: 

· Сумма = Необходимое количество * Цена за единицу 
· Определите наиболее затратный и наиболее экономичный материалы. 

· Определите общую сумму затрат на ремонт. 

· Таблицы должны содержать не менее 15 записей. 

· Постройте диаграмму по итогам расчетов. 
· Применить цветовое оформление, установите границы таблицы

· Все вычисления в таблице выполнять с помощью формул и функций программы Excel, а не с помощью калькулятора
Примечание: диаграмма должна отражать только результаты вычислений.
ЗАДАНИЕ 3. СИСТЕМЫ УПРАВЛЕНИЯ БАЗАМИ ДАННЫХ 
MS ACCESS 
Создать базу данных, состоящую из двух связанных таблиц: Студенты и Сессия. Исходные данные следует взять из таблицы 1 (Студенты) и  таблицы 2 (Сессия).

Табл.1
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Сформировать запросы на отбор информации из базы данных в соответствии с номером варианта. Задания 1, 2, 3 и 23 одинаковые для всех вариантов.

В заданиях 24…33 нужно связать между собой две таблицы и запрос на вычисление средних баллов.

Номера выполняемых  заданий выбираются из таблицы 3 в зависимости от номера варианта.
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1. Используя таблицу Студенты,  создать три запроса, по которым из базы данных будут поочередно отобраны фамилии и имена студентов групп 1-Э-1, 1-Э-2, 1-Э-3.

2. Используя таблицу Студенты,  создать два запроса, по которым из базы данных будут поочередно отобраны фамилии и имена женщин, а затем – фамилии и имена мужчин.

3. Используя таблицу Студенты,  создать два запроса, по которым из базы данных будут поочередно отобраны фамилии и имена женщин группы 1-Э-2, а затем – мужчин группы 1-Э-1.

4. Используя связанные таблицы Студенты и Сессия,  создать запрос, по которому из базы данных будут отобраны фамилии, имена, номера зачеток и оценки по физике студентов группы 1-Э-1.

5. Используя связанные таблицы Студенты и Сессия,  создать запрос, по которому из базы данных будут отобраны фамилии, имена, номера зачеток и оценки по математике студентов группы 1-Э-2.

6. Используя связанные таблицы Студенты и Сессия,  создать запрос, по которому из базы данных будут отобраны фамилии, имена, номера зачеток и оценки по информатике студентов группы 1-Э-3.

7. Используя связанные таблицы Студенты и Сессия,  создать запрос, по которому из базы данных будут отобраны фамилии, имена, номера зачеток и оценки по философии студенток (женщин) группы 1-Э-1.

8. Используя связанные таблицы Студенты и Сессия,  создать запрос, по которому из базы данных будут отобраны фамилии, имена, номера зачеток и оценки по философии студентов (мужчин) группы 1-Э-2.

9. Используя связанные таблицы Студенты и Сессия, создать запрос, по которому из базы данных будут отобраны фамилии, имена, номера зачеток студентов, получивших оценку «хорошо» (4) по математике.

10. Используя связанные таблицы Студенты и Сессия, создать запрос, по которому из базы данных будут отобраны фамилии, имена, номера зачеток студентов, получивших оценку «удовлетворительно» (3) по философии.

11. Используя связанные таблицы Студенты и Сессия, создать запрос, по которому из базы данных будут отобраны фамилии, имена, номера зачеток студентов, получивших оценку «отлично» (5) по информатике.

12. Используя связанные таблицы Студенты и Сессия, создать запрос, по которому из базы данных будут отобраны фамилии, имена, номера зачеток студентов, получивших оценку «неудовлетворительно» (2) по физике.

13. Используя связанные таблицы Студенты и Сессия, создать запрос, по которому из базы данных будут отобраны фамилии, имена, номера зачеток студентов, получивших оценку «удовлетворительно» (3) одновременно по двум предметам: физике и математике.

14. Используя связанные таблицы Студенты и Сессия, создать запрос, по которому из базы данных будут отобраны фамилии, имена, номера зачеток студентов, получивших оценку «хорошо» (4) одновременно по двум предметам: философии и информатике.

15. Используя связанные таблицы Студенты и Сессия, создать запрос, по которому из базы данных будут отобраны фамилии, имена, номера зачеток студентов, получивших оценку «отлично» (5) одновременно по двум предметам: физике и информатике.

16. Используя связанные таблицы Студенты и Сессия, создать запрос, по которому из базы данных будут отобраны фамилии, имена, номера зачеток студентов, получивших оценку «хорошо» (4) одновременно по двум предметам: физике и философии.

17. Используя связанные таблицы Студенты и Сессия, создать запрос, по которому из базы данных будут отобраны фамилии, имена, номера зачеток студентов, получивших оценку «неудовлетворительно» (2) по одному из двух предметов: по физике или философии.

18. Используя связанные таблицы Студенты и Сессия, создать запрос, по которому из базы данных будут отобраны фамилии, имена, номера зачеток студентов, получивших оценку «неудовлетворительно» (2) по одному из двух предметов: по математике или информатике.

19. Используя связанные таблицы Студенты и Сессия, создать запрос, по которому из базы данных будут отобраны фамилии, имена, номера зачеток студентов, получивших оценку «неудовлетворительно» (2) по одному из двух предметов: по физике или информатике.

20. Используя связанные таблицы Студенты и Сессия, создать запрос, по которому из базы данных будут отобраны фамилии, имена, номера зачеток студентов, получивших оценку «неудовлетворительно» (2) по одному из двух предметов: по математике или философии.

21. Используя связанные таблицы Студенты и Сессия, создать запрос, по которому из базы данных будут отобраны фамилии, имена, номера зачеток студентов, получивших отличные (5)  оценки по всем предметам.

22. Используя связанные таблицы Студенты и Сессия, создать запрос, по которому из базы данных будут отобраны фамилии, имена, номера зачеток студентов, получивших хорошие (4)  оценки по всем предметам.

23. Используя таблицу Сессия, создать запрос с именем Средний балл для расчета среднего балла каждого студента по результатам сдачи четырех экзаменов. Запрос обязательно должен содержать поле Зачетка, которое впоследствии будет использовано для связывания нескольких таблиц.

24. Используя связанные таблицы Студенты, Сессия и запрос Средний балл, создать запрос, по которому из базы данных будут отобраны фамилии, имена, номера зачеток, номера групп студентов, имеющих средний балл 4.

25. Используя связанные таблицы Студенты, Сессия и запрос Средний балл, создать запрос, по которому из базы данных будут отобраны фамилии, имена, номера зачеток, номера групп студентов, имеющих средний балл 3,25.

26. Используя связанные таблицы Студенты, Сессия и запрос Средний балл, создать запрос, по которому из базы данных будут отобраны фамилии, имена, номера зачеток, номера групп студентов, имеющих средний балл 3,5.

27. Используя связанные таблицы Студенты, Сессия и запрос Средний балл, создать запрос, по которому из базы данных будут отобраны фамилии, имена, номера зачеток, номера групп студентов, имеющих средний балл 2,75.

28. Используя связанные таблицы Студенты, Сессия и запрос Средний балл, создать запрос, по которому из базы данных будут отобраны оценка по физике, средний балл и номер группы студента Петрова.

29. Используя связанные таблицы Студенты, Сессия и запрос Средний балл, создать запрос, по которому из базы данных будут отобраны оценка по математике, средний балл и номер группы студента Иванова.

30. Используя связанные таблицы Студенты, Сессия и запрос Средний балл, создать запрос, по которому из базы данных будут отобраны оценка по информатике, средний балл и номер группы студентки Орловой.

31. Используя связанные таблицы Студенты, Сессия и запрос Средний балл, создать запрос, по которому из базы данных будут отобраны оценка по философии, средний балл и номер группы студентки Сидоровой.

32. Используя связанные таблицы Студенты, Сессия и запрос Средний балл, создать запрос, по которому из базы данных будут отобраны фамилии, имена студентов, имеющих средний балл более 4.

33. Используя связанные таблицы Студенты, Сессия и запрос Средний балл, создать запрос, по которому из базы данных будут отобраны фамилии, имена студентов, имеющих средний балл менее 3,75.

34. Используя таблицу Студенты определить фамилию, имя и номер зачетки студента, если известно, что его отчество Иванович. Для выполнения этого задания нужно составить соответствующий запрос.

35. Используя таблицу Студенты определить фамилию, имя и номер зачетки студентки, если известно, что ее отчество Викторовна.

Методические указания

 С помощью конструктора нужно создать заготовку для таблицы Студенты, указав имена полей и типы используемых данных в соответствии с таблицей/

 Следует обратить внимание на то, что в каждой таблице существует ключевое поле, с помощью которого можно отличить одну запись от другой. Ключевое поле выделяется с помощью специального значка, расположенного слева от имени поля (см. поле Зачетка). 
Чтобы установить этот значок, нужно выделить строку и использовать соответствующую кнопку на панели инструментов.
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Созданную в конструкторе заготовку нужно заполнить в соответствии с таблицей 1.

Для создания таблицы Сессия нужно с помощью конструктора сформировать заголовки шести полей (см. табл.5).
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Новую таблицу Сессия заполнить в соответствии с таблицей 2.

Примечание

Необходимо обратить внимание на то, что при формировании запросов ключевые слова должны быть записаны так же, как и в базе данных (лишние пробелы и грамматические ошибки недопустимы). При заполнении базы данных конкретными значениями не следует вводить дополнительных пробелов, так как они воспринимаются программой как отдельные символы.

Для подсчета средних баллов нужно при формировании запроса вначале просуммировать оценки по четырем предметам, а затем результат разделить на четыре.

В СУБД MS Access это реализуется так. В очередном свободном заголовке поля делается следующая запись:

Средний_балл: =((Математика)+(Физика)+(Информатика)+(Философия))/4

Перечень рекомендуемых учебных изданий, Интернет-ресурсов, дополнительной литературы


Основные источники: 

1. Михеева Е.В. Информационные технологии в профессиональной деятельности. 2005 г. Колмыкова Е. А., Кумскова И. А. Информатика,  Изд-во  Академия/Academia", 2009 г.

2. Келим Ю.  Вычислительная техника, Изд-во «Академия» , 2010 г.

3. Михеева Е. В., Титова О. И., Информатика Изд.: Академия/Academia 2007 г.

4. Титова О. И., Михеева Е., Информатика. 4-е изд Изд.: Academia (Академпресс), Академия-Центр, Академия/Academia, ИЦ"Академия 2010 г.

5. Информационные технологии в профессиональной деятельности. Михеева Е., Титова О., Изд.: Академия (Academia), Академия/Academia 2011 г.

6. Практикум по информатике Михеева Е. В., Изд.: Академия/Academia 2004 г.

7. Оператор ЭВМ, Киселев С. В., серия: Учебник, Изд.: Академия/Academia 2010 г.

8. Оператор ЭВМ Практические работы (5-е изд., стер.) учеб. пособие Струмпэ Н. В., Струмпэ Н.. В., серия: Начальное профессиональное образование, Изд.: Академия (Academia), Академия/Academia 2010 г.

9. Локальная сеть. Самое необходимое   Поляк-брагинский А., серия: Самое необходимое, Изд.: БХВ-Петербург 2009 г.

10. ИНФОРМАТИКА И ИНФОРМАЦИОННЫЕ ТЕХНОЛОГИИ Учебник для 10-11 классов 3-е изд. Угринович Н., серия: Информатика, Изд.: БИНОМ, ТОРГОВЫЙ ДОМ, БИНОМ. Лаборатория знаний, Бином-Пресс 2009 г.

11. Практикум по информатике и информационным технологиям. 10-11 класс Угринович Н. Д., серия: Информатика, Изд.: БИНОМ. Лаборатория знаний 2011 г.

Дополнительные источники: 

1. Гончаров A. «Access 97 в примерах». - СПб: Питер, 2008

2. Лавренов СМ. Excel: Сборник примеров и задач. - М.: Финансы и статистика, 2009

3. Леонтьев В.П. Новейшая энциклопедия персонального компьютера 2003. - М.: ОЛМА-ПРЕСС, 2011

4. Косцов А., Косцов В. Все о персональном компьютере. Большая энциклопедия. - М.: Мартин, 2009

Интернет-ресурсы

1. http://iit.metodist.ru - Информатика  - и информационные технологии: cайт лаборатории информатики МИОО
2. http://www.intuit.ru - Интернет-университет информационных технологий (ИНТУИТ.ру)
3. http://test.specialist.ru - Онлайн-тестирование и сертификация по информационным технологиям
4. http://www.iteach.ru - Программа Intel «Обучение для будущего»
5. http://www.rusedu.info - Сайт RusEdu: информационные технологии в образовании
6. http://edu.ascon.ru - Система автоматизированного проектирования КОМПАС-3D в образовании. 
7. http://www.osp.ru - Открытые системы: издания по информационным технологиям
8. http://www.npstoik.ru/vio - Электронный альманах «Вопросы информатизации образования»
ВОПРОСЫ К ЗАЧЁТУ
1. Роль компьютерных технологий в профессиональной деятельности?

2. Общая характеристика систем автоматизации профессиональной деятельности (типа АРМ), их возможности.

3. Информационные технологии: понятие, составные части?

4. Пакет прикладных программ (ППП): определение, классификация, назначение?

5. Табличный редактор «MS Excel»: назначение, принципы работы, основные термины.

6. Базы данных, СУБД (определение, назначение).

7. Базы данных: основные приемы работы (таблицы, формы, запросы, отчеты).

8. Понятие справочных правовых систем (СПС). («КонсультантПлюс», «Гарант», …)

9. Презентационные технологии. Основа работы в Microsoft PowerPoint?

10. База данных: определение, технология создания?

11. Локальные информационные сети: (назначение, типы, программное и аппаратное обеспечение).

12.  Глобальные информационные сети: история создания, краткая характеристика?

13. Сервис Интернет: электронная почта, телеконференции, WWW (World Wide Web).

14. Информационно-поисковая система (ИПС): назначение, технология работы в ИПС?

15. Электронная почта, как средство общения людей?

16. Виды угроз безопасности информации в компьютерных сетях и механизмы борьбы с ними?

