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1. ПАСПОРТ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

«Информационные технологии в профессиональной деятельности». 

1.1. Область применения программы 

Рабочая программа учебной дисциплины  является частью программы подготовки 

специалистов среднего звена в соответствии с ФГОС СПО по специальности 38.02.01 

Экономика и бухгалтерский учет (по отраслям), входящей в состав укрупненной группы 

специальностей 38.00.00 «Экономика и управление». 

1.2. Место учебной дисциплины в структуре программы подготовки 

специалистов среднего звена:  Дисциплина ОП.09 Информационные технологии в 

профессиональной деятельности входит в Математический и общий естественнонаучный 

цикл. 

1.3. Цели и задачи учебной дисциплины – требования к результатам освоения 

учебной дисциплины: 

В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен: 

уметь: 

− использовать информационные ресурсы для поиска и хранения информации; 

− обрабатывать текстовую и табличную информацию; 

− использовать деловую графику и мультимедиа информацию; 

− создавать презентации; 

− применять антивирусные средства защиты информации; 

− читать (интерпретировать) интерфейс специализированного программного 

обеспечения, находить контекстную помощь, работать с документацией; 

− применять специализированное программное обеспечение для сбора, хранения и 

обработки бухгалтерской информации в соответствии с изучаемыми профессиональными 

модулями; 

− пользоваться автоматизированными системами делопроизводства; 

− применять методы и средства защиты бухгалтерской информации; 

В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен знать: 

− основные методы и средства обработки, хранения, передачи и накопления 

информации; 

− назначение, состав, основные характеристики организационной и компьютерной 

техники; 

− основные компоненты компьютерных сетей, принципы пакетной передачи 

данных, организацию межсетевого взаимодействия; 
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− назначение и принципы использования системного и прикладного программного 

обеспечения; 

− технологию поиска информации в информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет» (далее - сеть Интернет); 

− принципы защиты информации от несанкционированного доступа; 

− правовые аспекты использования информационных технологий и программного 

обеспечения; 

− основные понятия автоматизированной обработки информации; 

− направления автоматизации бухгалтерской деятельности; 

− назначение, принципы организации и эксплуатации бухгалтерских 

информационных систем; 

− основные угрозы и методы обеспечения информационной безопасности; 

− иметь практический опыт:  

−  использовать сервисы и информационные ресурсы информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет» в профессиональной деятельности. 

 

В результате освоения дисциплины у студента должны быть сформированы 

следующие общие компетенции, включающие в себя способность: 

ОК 01. Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности применительно 

к различным контекстам; 

ОК 02. Осуществлять поиск, анализ и интерпретацию информации, необходимой для 

выполнения задач профессиональной деятельности; 

ОК 03. Планировать и реализовывать собственное профессиональное и личностное 

развитие; 

ОК 04. Работать в коллективе и команде, эффективно взаимодействовать с коллегами, 

руководством, клиентами; 

ОК 05. Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном языке 

Российской Федерации с учетом особенностей социального и культурного контекста; 

ОК 06. Проявлять гражданско-патриотическую позицию, демонстрировать осознанное 

поведение на основе традиционных общечеловеческих ценностей, применять стандарты 

антикоррупционного поведения. 

ОК 07. Содействовать сохранению окружающей среды, ресурсосбережению, эффективно 

действовать в чрезвычайных ситуациях; 
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ОК 08. Использовать средства физической культуры для сохранения и укрепления здоровья 

в процессе профессиональной деятельности и поддержания необходимого уровня 

физической подготовленности; 

ОК 09. Использовать информационные технологии в профессиональной деятельности; 

ОК 10. Пользоваться профессиональной документацией на государственном и иностранном 

языках; 

ОК 11. Использовать знания по финансовой грамотности, планировать 

предпринимательскую деятельность в профессиональной сфере. 

 

Учебная дисциплина «Информационные технологии в профессиональной 

деятельности» в соответствии с ФГОС СПО по специальности 38.02.01 Экономика и 

бухгалтерский учет (по отраслям) способствует формированию у обучающихся 

профессиональных компетенций: 

ПК 1.1. Обрабатывать первичные бухгалтерские документы. 

ПК 1.2. Разрабатывать и согласовывать с руководством организации рабочий план счетов 

бухгалтерского учета организации. 

ПК 1.3. Проводить учет денежных средств, оформлять денежные и кассовые документы. 

ПК 1.4. Формировать бухгалтерские проводки по учету активов организации на основе 

рабочего плана счетов бухгалтерского учета. 

ПК 2.1. Формировать бухгалтерские проводки по учету источников активов организации на 

основе рабочего плана счетов бухгалтерского учета. 

ПК 2.2. Выполнять поручения руководства в составе комиссии по инвентаризации активов 

в местах его хранения. 

ПК 2.3. Проводить подготовку к инвентаризации и проверку действительного соответствия 

фактических данных инвентаризации данным учета. 

ПК 2.4. Отражать в бухгалтерских проводках зачет и списание недостачи ценностей 

(регулировать инвентаризационные разницы) по результатам инвентаризации. 

ПК 2.5. Проводить процедуры инвентаризации финансовых обязательств организации; 

ПК 2.6. Осуществлять сбор информации о деятельности объекта внутреннего контроля по 

выполнению требований правовой и нормативной базы и внутренних регламентов; 

ПК 2.7. Выполнять контрольные процедуры и их документирование, готовить и оформлять 

завершающие материалы по результатам внутреннего контроля. 
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ПК 3.1. Формировать бухгалтерские проводки по начислению и перечислению налогов и 

сборов в бюджеты различных уровней; 

ПК 3.2. Оформлять платежные документы для перечисления налогов и сборов в бюджет, 

контролировать их прохождение по расчетно-кассовым банковским операциям; 

ПК 3.3. Формировать бухгалтерские проводки по начислению и перечислению страховых 

взносов во внебюджетные фонды и налоговые органы; 

ПК 3.4. Оформлять платежные документы на перечисление страховых взносов во 

внебюджетные фонды и налоговые органы, контролировать их прохождение по расчетно-

кассовым банковским операциям. 

ПК 4.1. Отражать нарастающим итогом на счетах бухгалтерского учета имущественное и 

финансовое положение организации, определять результаты хозяйственной деятельности 

за отчетный период; 

ПК 4.2. Составлять формы бухгалтерской (финансовой) отчетности в установленные 

законодательством сроки; 

ПК 4.3. Составлять (отчеты) и налоговые декларации по налогам и сборам в бюджет, 

учитывая отмененный единый социальный налог (ЕСН), отчеты по страховым взносам в 

государственные внебюджетные фонды, а также формы статистической отчетности в 

установленные законодательством сроки; 

ПК 4.4. Проводить контроль и анализ информации об активах и финансовом положении 

организации, ее платежеспособности и доходности; 

ПК 4.5. Принимать участие в составлении бизнес-плана; 

ПК 4.6. Анализировать финансово-хозяйственную деятельность, осуществлять анализ 

информации, полученной в ходе проведения контрольных процедур, выявление и оценку 

рисков; 

ПК 4.7. Проводить мониторинг устранения менеджментом выявленных нарушений, 

недостатков и рисков. 

 

1.4. Количество часов на освоение программы учебной дисциплины: 

максимальной учебной нагрузки обучающегося 100 часов, в том числе: 

обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося 16 часа; 

самостоятельной работы обучающегося 78 часов;  

промежуточная аттестация 4 часа; 

консультации -2 часа 
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2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 

 

Вид учебной работы Объем часов 

Максимальная учебная нагрузка (всего) 100 

Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего)  16 

в том числе:  

     лекционные занятия 8 

     практические занятия 8 

Промежуточная аттестация 4 

Консультация 2 

Самостоятельная работа обучающегося (всего) 78 

в том числе:  

­  рефераты 

­ презентации 

­ сообщения 

­ инструкция 

­ таблицы 

­ конспекты 

­ списки интернет - адресов                    

 

78 

Промежуточная аттестация в форме экзамена    
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2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины «Информационные технологии в профессиональной деятельности» 

  

Наименование 

разделов и тем 

Содержание учебного материала, лабораторные  работы и практические занятия, 

самостоятельная работа обучающихся, курсовая работа (проект) (если 

предусмотрены) 

Объем часов 
Уровень 

освоения 

1 2 3 4 

Раздел 1. Основы информационных технологий   

Тема 1.1.  

Основные понятия 

и определения  

Содержание учебного материала 1  

1. 
Информация и управление. Информационное общество. Информационные 

технологии. Количество информации. 

2 

Практические занятия 

«Измерение количества информации. Решение задач». 

1  

Контрольные работы  

Самостоятельная работа обучающихся 

«Информация. Основные информационные процессы» - реферат 

8 

Тема 1.2.  

Техническое 

обеспечение 

информационных 

технологий  

Содержание учебного материала 1  

1. 

Принцип работы и состав ПЭВМ. Основные характеристики базовой конструкции 

компьютера. 

Назначение, состав, основные характеристики различных периферийных устройств 

(манипулятор «мышь», принтер, сканер, модем, мультимедийный проектор, факс, 

блок непрерывного питания, звуковые колонки  и т.д.). 

2 

Практические занятия 

«Выбор комплектации компьютера для решения различных задач» - подготовка 

презентации 

1  

Самостоятельная работа обучающихся 

 «Цифровые технологии в быту» (цифровые фотоаппараты, цифровые видеокамеры. 

Виды, характеристики, подключение) – написание сообщения. 

10 

Тема 1.3.  

Программное 

обеспечение 

информационных 

технологий 

Содержание учебного материала 1  

1. 

Программное обеспечение, назначение и состав. Условия распространения и 

использования программного обеспечения. Правовые нормы. 

ОС Windows. Компоненты и элементы рабочего стола. Окна. Назначение и состав. 

Работа с окнами, папками, каталогами. Архивирование файлов. 

2 

Практические занятия 1  
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«Работа с файлами и каталогами: создание, перемещение, копирование, удаление, поиск, 

переименование, сохранение, восстановление. Создание архива. Извлечение из архива». 

Самостоятельная работа обучающихся 

 «Файловая и каталоговая структура диска» - написание реферата. 

«Системная оболочка Total Commander. Назначение и состав. Работа с файлами и 

каталогами» - написание реферата. 

«Операционная система Linux» - написание сообщения. 

10 

Раздел 2. Сетевые технологии обработки информации  

Тема 2.1.  

Информационные 

технологии в 

локальных и 

глобальных сетях. 

 

 

Содержание учебного материала 1 

1.  Назначение и типы сетей. Аппаратное обеспечение сети. Технология подключения к 

локальной сети. Доступ к ресурсам. 

2 

Практические занятия 

«Изучение способов обмена информацией  в локальной сети. Подключение к сетевому 

принтеру». 

1  

Самостоятельная работа обучающихся 

«Устройства для создания локальной сети» - конспект 

10 

Раздел 3. Офисные информационные технологии  

Тема 3.1. 

Обработка 

текстовой 

информации  

Содержание учебного материала 1 

1.  Ознакомление с интерфейсом и базовыми возможностями текстового процессора MS 

Word. Определение основных этапов работы с текстовыми документами: набор, 

редактирование, форматирование, сохранение, печать, архивация. Правила создания 

структуры документа. 

2,3 

Практические занятия 

«Создание деловых документов в текстовом редакторе. Оформление текстовых 

документов, содержащих таблицы». 

«Оформление формул и диаграмм в текстовом редакторе. Создание текстовых 

документов на основе шаблонов». 

1  

Самостоятельная работа обучающихся  

Создание документов профессиональной направленности:  

«Ищу работу» - резюме,  

Заявление о приёме на работу. 

10 

Тема 3.2. Содержание учебного материала 1  

1.  Формировании таблицы, ввод, редактирование и форматирование текстовых и 

числовых данных, а также формул. 

2,3 
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Работа с 

электронными 

таблицами 

Практические занятия 

«Создание электронной книги. Относительная и абсолютная адресация». 

«Связанные таблицы. Расчёт промежуточных итогов». 

«Подбор параметра. Организация обратного расчёта». 

1  

Контрольные работы  

«Комплексное использование возможностей электронных таблиц» 

 

Самостоятельная работа обучающихся  

Задачи оптимизации (поиск решения). 

Связи между файлами и консолидация данных. 

10 

Раздел 4. Информационные системы в экономике   

Тема 4.1. 

Информационно-

правовое 

обеспечение 

деятельности 

бухгалтера 

Содержание учебного материала 1  

1.  Возможности российских справочно-правовых систем и история их развития. СПС 

«Консультант Плюс». 

2,3 

Практические занятия 

«Основы работы в СПС «Консультант Плюс». 

1  

Самостоятельная работа обучающихся  

Подготовка реферата по теме «Использование компьютерных коммуникаций 

в профессиональной деятельности». 

10 

Тема 4.2. 

Бухгалтерские 

системы учёта 

Содержание учебного материала 1  

1.  Автоматизированная обработка информации. Автоматизированные системы и 

технологии. История развития российских систем автоматизации бухгалтерского 

учета. 

Возможности компьютерных систем бухгалтерского учета. Классификация 

бухгалтерского программного обеспечения. Критерии выбора системы 

автоматизации бухгалтерского учета. 

Общая методика работы с бухгалтерской программой. 

2,3 

Практические занятия 

«Организация первоначальной работы в «1С: Бухгалтерия». Формирование 

аналитического учёта и заполнение справочников». 

«Ввод начальных остатков по счетам. Отражение хозяйственных операций». 

«Расчёт заработной платы. Кассовые и банковские операции». 

«Формирование финансовых результатов, отчётов и получение итогового баланса». 

1  

Самостоятельная работа обучающихся  

«Сравнительный анализ бухгалтерских программ» -  реферат 

10 



 

12 

«Основные возможности программы автоматизации бухгалтерского учёта «Инфо-

бухгалтер» - реферат 

«Основные возможности программ анализа финансового состояния предприятия: 

«Финансовый анализ», «ИНЭК-Аналитик», «Альт-Финансы», «Инталев», «БЭСТ» - 

реферат 

Промежуточная аттестация  4  

Консультации  2 

Всего: 100 

 

Для характеристики уровня освоения учебного материала используются следующие обозначения: 

1. – ознакомительный (узнавание ранее изученных объектов, свойств);  

2. – репродуктивный (выполнение деятельности по образцу, инструкции или под руководством) 

3. – продуктивный (планирование и самостоятельное выполнение деятельности, решение проблемных задач) 
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3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

3.1. Требования к минимальному материально-техническому обеспечению 

Лаборатория   информационных технологий в профессиональной деятельности 

368670, Республика Дагестан, г. Даг.Огни, ул.Максима Горького, 40. 

Учебная мебель (столы и стулья ученические, преподавательские стул и стол) 

кафедра – 1 шт.; 

доска – 1 шт.; 

стеллаж для учебно-методических материалов – 1 шт.; 

мультимедийный проектор (переносной) – 1 шт.; 

экран – 1 шт.; 

компьютеры-10 шт.; 

ноутбук с возможностью подключения к сети «Интернет», обеспечением доступа:- 

к электронной информационно-образовательной среде лицензиата; 

- к электронно-библиотечным системам («Электронная библиотечная система 

Университетская библиотека онлайн); комплект  лицензионного   ПО (операционная 

система - Windows 10 Pro, текстовый редактор - Microsoft Word 2016 

 

Помещение для самостоятельной работы 

368670, Республика Дагестан, г. Даг.Огни, ул.Максима Горького, 40. 

Учебная мебель (столы и стулья ученические, преподавательские стул и стол) 

кафедра – 1 шт.; 

доска – 1 шт.; 

стеллаж для учебно-методических материалов – 1 шт.; 

мультимедийный проектор (переносной) – 1 шт.; 

экран – 1 шт.; компьютеры-10 шт.; 

ноутбук с возможностью подключения к сети «Интернет», обеспечением доступа:- 

к электронной информационно-образовательной среде лицензиата; 

- к электронно-библиотечным системам («Электронная библиотечная система 

Университетская библиотека онлайн);  комплект  лицензионного   ПО (операционная 

система - Windows 10 Pro, текстовый редактор - Microsoft Word 2016 

 

3.2. Информационное обеспечение обучения 

Перечень рекомендуемых учебных изданий, Интернет-ресурсов, 

дополнительной литературы 

Основная литература:  
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          1.Белоконова, С.С. Web-технологии в профессиональной деятельности учителя: 

учебное пособие: С.С. Белоконова, В.В. Назарова. – Москва; Берлин: Директ-Медиа, 2020. 

– 179 с.: ил., табл. URL: http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=572465  

2. Бедердинова, О.И. Информационные технологии общего назначения : учебное 

пособие / О.И. Бедердинова, Ю.А. Водовозова ; Северный (Арктический) федеральный 

университет им. М. В. Ломоносова. – Архангельск: Северный (Арктический) федеральный 

университет (САФУ), 2015. – 84 с.: ил. 

URL: https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=436288  

3.Киселев, Г.М. Информационные технологии в педагогическом образовании: 

учебник / Г.М. Киселев, Р.В. Бочкова. – 3-е изд., стер. – Москва: Дашков и К°, 2020. – 304 

с. URL: http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=573270  

 

Дополнительная литература:  

1. Грошев, А.С. Информатика: учебник для вузов / А.С. Грошев. – Москва; Берлин: 

Директ-Медиа, 2015. – 484 с.: ил. – Режим доступа: по подписке. – 

URL: https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=428591 

2. Степаненко, Е.В. Информатика: учебное электронное издание / Е.В. Степаненко, 

И.Т. Степаненко, Е.А. Нивина; Тамбовский государственный технический университет. – 

Тамбов: Тамбовский государственный технический университет (ТГТУ), 2018. – 104 с.: 

табл., схем., URL: https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=570539  

3. Тушко, Т.А. Информатика: учебное пособие: [16+] / Т.А. Тушко, Т.М. Пестунова. 

– Красноярск: Сибирский федеральный университет (СФУ), 2017. – 204 с.: ил. – Режим 

доступа: по подписке. – URL: https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=497738 

 

Интернет-ресурсы: 

1. Электронно-библиотечная система «Университетская библиотека онлайн» // 

www.biblioclub.ru/. 

Периодические издания: 

Дагестанская правда; 

Молодежь Дагестана; 

Российская газета; 

Вестник образования; 

Охрана труда и право; 

Бухгалтерский учет и налогообложение. 

 

http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=572465
https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=436288
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=573270
https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=428591
https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=570539
https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=497738
http://www.biblioclub.ru/
http://www.biblioclub.ru/
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4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ 

ДИСЦИПЛИНЫ 

Контроль и оценка результатов освоения учебной дисциплины осуществляется 

преподавателем в процессе проведения устного и письменного опроса,  выполнения и 

защиты практических работ, выполнения тестовых заданий; проверки выполнения 

самостоятельной работы студентов. 

 

Результаты обучения (освоенные 

умения, усвоенные знания) 

Формы и методы контроля и оценки 

результатов обучения 

1 2 

Освоенные умения: 

− использовать информационные 

ресурсы для поиска и хранения 

информации; 

− обрабатывать текстовую и табличную 

информацию; 

− использовать деловую графику и 

мультимедиа информацию; 

− создавать презентации; 

− применять антивирусные средства 

защиты информации; 

− читать (интерпретировать) интерфейс 

специализированного программного 

обеспечения, находить контекстную 

помощь, работать с документацией; 

− применять специализированное 

программное обеспечение для сбора, 

хранения и обработки бухгалтерской 

информации в соответствии с изучаемыми 

профессиональными модулями; 

− пользоваться автоматизированными 

системами делопроизводства; 

− применять методы и средства защиты 

бухгалтерской информации; 

устный и письменный опрос, выполнение и 

защита практических работ, выполнение 

тестовых заданий; проверки выполнения 

самостоятельной работы студентов 
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Усвоенные знания: 

− основные методы и средства обработки, 

хранения, передачи и накопления 

информации; 

− назначение, состав, основные 

характеристики организационной и 

компьютерной техники; 

− основные компоненты компьютерных 

сетей, принципы пакетной передачи 

данных, организацию межсетевого 

взаимодействия; 

− назначение и принципы использования 

системного и прикладного программного 

обеспечения; 

− технологию поиска информации в 

информационно-телекоммуникационной 

сети "Интернет" (далее - сеть Интернет); 

− принципы защиты информации от 

несанкционированного доступа; 

− правовые аспекты использования 

информационных технологий и 

программного обеспечения; 

− основные понятия автоматизированной 

обработки информации; 

− направления автоматизации 

бухгалтерской деятельности; 

− назначение, принципы организации и 

эксплуатации бухгалтерских 

информационных систем; 

− основные угрозы и методы обеспечения 

информационной безопасности. 

 

иметь практический опыт:  

−  использовать сервисы и информационные 

ресурсы информационно-телекоммуникационной 

сети «Интернет» в профессиональной деятельности. 

 

 

 

 
 

 


