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1 Паспорт программы учебной дисциплины 

 

1.1 Область применения программы 

Рабочая программа учебной дисциплины «Информационные технологии в 

профессиональной деятельности» является частью основной 

профессиональной образовательной программы в соответствии с ФГОС по 

специальности (специальностям) СПО 38.02.01 «Экономика и бухгалтерский 

учет» (по отраслям). 

Учебная дисциплина относится к профессиональному циклу основной 

профессиональной образовательной программы. 

 

1.2 Место дисциплины в структуре основной профессиональной 

образовательной программы.  

Учебная дисциплина «Информационные технологии в профессиональной 

деятельности» относится к профессиональному циклу основной 

профессиональной образовательной программы. 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)» и направлена на формирование 

соответствующих общих и профессиональных компетенций.  

В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен знать: 

-основные понятия автоматизированной обработки информации; 

-назначение, состав, основные характеристики компьютерной и 

организационной техники; 

-основные методы и средства обработки, хранения, передачи и 

накопления информации; 

назначение и принципы использования системного и прикладного 

программного обеспечения; 

основные компоненты компьютерных сетей, принципы пакетной 

передачи данных, организацию межсетевого взаимодействия; 

технологию поиска информации в сети Интернет; 

основные угрозы и методы обеспечения информационной безопасности; 

принципы защиты информации от несанкционированного доступа; 

правовые аспекты использования информационных технологий и 

программного обеспечения; 

направления автоматизации бухгалтерской деятельности; 

назначение, принципы организации и эксплуатации бухгалтерских 

информационных систем. 

В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен уметь: 

-обрабатывать текстовую и табличную информацию; 

-использовать деловую графику и мультимедиа-информацию, создавать 

презентации; 

-использовать информационные ресурсы для поиска и хранения 

информации; 

-пользоваться автоматизированными системами делопроизводства; 



-применять методы и средства защиты бухгалтерской информации; 

-применять антивирусные средства защиты информации; 

-применять специализированное программное обеспечение для сбора, 

хранения и обработки бухгалтерской информации в соответствии с 

изучаемыми профессиональными модулями; 

-читать (интерпретировать) интерфейс специализированного 

программного обеспечения; 

-находить контекстную помощь, работать с документацией. 

Выпускник, освоивший образовательную программу, должен обладать 

следующими общими компетенциями (далее - ОК):  

ОК 01. Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности 

применительно к различным контекстам;  

ОК 02. Использовать современные средства поиска, анализа и интерпретации 

информации и информационные технологии для выполнения задач 

профессиональной деятельности; 

ОК 03. Планировать и реализовывать собственное профессиональное и 

личностное развитие, предпринимательскую деятельность в 

профессиональной сфере, использовать знания по правовой и финансовой 

грамотности в различных жизненных ситуациях; 

ОК 04. Эффективно взаимодействовать и работать в коллективе и команде;  

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 российских духовно-

нравственных ценностей, в том числе с учетом гармонизации 

межнациональных и межрелигиозных отношений, применять стандарты 

антикоррупционного поведения;  

ОК 07. Содействовать сохранению окружающей среды, ресурсосбережению, 

применять знания об изменении климата, принципы бережливого 

производства, эффективно действовать в чрезвычайных ситуациях;  

ОК 08. Использовать средства физической культуры для сохранения и 

укрепления здоровья в процессе профессиональной деятельности и 

поддержания необходимого уровня физической подготовленности;  

ОК 09. Пользоваться профессиональной документацией на государственном и 

иностранном языках.  

Выпускник, освоивший образовательную программу, должен обладать 

профессиональными компетенциями (далее - ПК), соответствующими видам 

деятельности (таблица N 2), предусмотренным пунктом 2.4 ФГОС СПО, 



сформированными в том числе на основе профессиональных стандартов (при 

наличии), указанных в ПОП: 

ПК 1.1. Составлять и обрабатывать первичные учетные документы о фактах 

хозяйственной деятельности экономического субъекта.  

ПК 1.2. Проводить денежное измерение объектов бухгалтерского учета.  

ПК 1.3. Проводить расчет налогов и сборов.  

ПК 1.4. Применять рабочий план счетов бухгалтерского учета организации.  

ПК 1.5. Осуществлять текущую группировку и итоговое обобщение фактов 

хозяйственной деятельности.  

ПК 1.6. Использовать цифровые технологии ведения бухгалтеркого учета и 

формирования отчетности. 

ПК 2.1. Проводить инвентаризацию активов и обязательств экономического 

субъекта и отражать ее результаты.  

ПК 2.2. Формировать бухгалтерскую (финансовую) и налоговую отчетность.  

ПК 2.3. Оценивать достоверность формирования бухгалтерской (финансовой) 

и налоговой отчетности.  

ПК 2.4. Проводить анализ бухгалтерской (финансовой) отчетности.  

ПК 2.5. Составлять финансовую модель бизнес-плана 

1.4 Рекомендуемое количество часов на освоение рабочей программы 

учебной дисциплины: 

максимальной учебной нагрузки обучающегося 36 часов, в том числе: 

обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося - 10 часов; 

самостоятельной работы обучающегося - 26 часов. 

 

2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 

Вид учебной работы Объем часов 

Максимальная учебная нагрузка (всего) 36 

Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего)  10 

в том числе:  

Самостоятельная работа обучающегося (практические работы, 

лабораторные работы, ДКР  и пр.)  

26 

 

 

 



2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины 

Наименование разделов 

и тем 

Содержание учебного материала и формы организации деятельности 

обучающихся 

Объем в часах 

1 2 3 

Раздел 1. Применение информационных технологий в экономической сфере 

Тема 1.1. Понятие и 

сущность 

информационных 

систем и технологий 

Содержание учебного материала 

1. Цели, задачи дисциплины. Понятия информации, 

информационной технологии, информационной системы. Техника 

безопасности. 

2. Применение информационных технологий в экономике. 

Способы обработки, хранения, передачи и накопления информации. 

Операции обработки информации. Общие положения по 

техническому и программному обеспечению информационных 

технологий. 

3. Классификация и состав информационных систем. Понятие 

качества информационных процессов. Жизненный цикл 

информационных систем. 

8/2/6 

Практическое занятие  

Анализ информационных систем и технологий, применяемых в 

экономической деятельности 

Тема 1.2. Техническое 

обеспечение 

информационных 

технологий 

Содержание учебного материала  

1. Принципы классификации компьютеров. Архитектура 

персонального компьютера. Основные характеристики системных 

блоков и мониторов. 

2. Классификация печатающих устройств. 



3. Состав периферийных устройств: сканеры, копиры, электронные 

планшеты, веб-камеры и т.д. 

Практическое занятие 

Персональный компьютер и его составные части. Тестирование 

устройств персонального компьютера с описанием их назначения. 

Тема 1.3. Программное 

обеспечение 

информационных 

технологий. 

Содержание учебного материала: 

1. Понятие платформы программного обеспечения. Сравнительная 

характеристика используемых платформ. 

2. Структура базового программного обеспечения. Классификация и 

основные характеристики операционной системы. Особенности 

интерфейса операционной системы. Программы – утилиты. 

3. Классификация и направления использования прикладного 

программного обеспечения для решения прикладных задач, 

перспективы его развития. 

Практическое занятие 

Прикладное программное обеспечение: файловые менеджеры, 

программы-архиваторы, утилиты. 

Самостоятельная работа обучающихся при изучении раздела 1 

Проработка конспектов занятий, учебной и специальной литературы, работа с информационными порталами, 

выполнение домашних заданий на тему: «Сравнительный анализ специализированных программ для анализа 

финансового состояния организации», «Характеристика угроз безопасности информации и их источников», 

«Персональный компьютер и его составные части». 

Раздел 2. Технологии создания и преобразования информационных объектов в экономической сфере 

Тема 2.1. Технологии 

создания и обработки 

Содержание учебного материала: 

1. Списки: маркированные, нумерованные, многоуровневые. 

Автоматическое создание списков. Создание и описание новых стилей 

списков, форматирование созданных списков.  
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текстовой и числовой 

информации 

2. Создание и оформление газетных колонок. Оформление колонок 

текста с помощью табуляции. 

3. Способы создания таблиц, преобразование текста в таблицы. 

Конструктор: стили оформление таблиц. Макет: добавление и 

удаление фрагментов таблицы, расположение и направление текста  

4. Нумерация страниц, колонтитулы, разрывы страниц, разделов. 

Стилевое оформление заголовков, редактирование стилей. Создание и 

редактирование автособираемого оглавления. 

5. Экономические расчеты и анализ финансового состояния 

предприятия. Организация расчетов в табличном процессоре MS 

Excel. Относительная и абсолютная адресация в табличном 

процессоре MS Excel. 

6. Связанные таблицы. Расчет промежуточных итогов в таблицах MS 

Excel. Подбор параметра. Организация обратного расчета. Связи 

между файлами и консолидация данных в MS Excel. Накопление 

средств и инвестирование проектов в MS Excel. Использование 

электронных таблиц для финансовых и экономических расчетов. 

Использование специализированных программ для анализа 

финансового состояния организации 

Практические занятия.  

1. Создание и оформление маркированных, нумерованных и 

многоуровневых списков, газетных колонок.  

2. Создание и оформление таблиц в тексте. Стили, создание и 

редактирование автособираемого оглавления. Гиперссылки   

3. Относительная и абсолютная адресация в табличном процессоре MS 

Excel. Фильтры   

4. Сводные таблицы. Промежуточные итоги. Макросы. Решение задач 

оптимизации 



Тема 2.2. Технологии 

создания и обработки 

графической 

информации 

Содержание учебного материала 

1.  Компьютерная графика, ее виды. 

 2. Мультимедийные программы.  

3. Назначение и основные возможности программы подготовки 

презентаций MS Power Point. Основные требования к деловым 

презентациям 

Практическое занятие. 

Создание мультимедийных презентаций в MS Power Point. 

Самостоятельная работа обучающихся при изучении раздела 2  

Проработка конспектов занятий, учебной и специальной литературы, работа с информационными порталами, 

написание рефератов на тему: «Влияющие и зависимые ячейки. Поиск ошибок в формулах», «Примечания к ячейкам, 

создание, редактирование, удаление», «Защита информации в таблицах, ограничение доступа к рабочей книге» 

Раздел 3. Телекоммуникационные технологии 

Тема 3.1. 

Представления о 

технических и 

программных средствах 

телекоммуникационных 

технологий. 

Содержание учебного материала: 

1. Интернет-технологии. Способы и скоростные характеристики 

подключения, провайдер. Поиск информации с использованием 

компьютера. Программные поисковые сервисы. Использование 

ключевых слов, фраз для поиска информации. Комбинации условия 

поиска. 

2. Передача информации между компьютерами. Проводная и 

беспроводная связь. 

3. Методы создания и сопровождения сайта. 

4. Браузер. Примеры работы с интернет-магазином, интернет-

турагентством, интернет-библиотекой и пр. Поисковые системы. 

Пример поиска информации на государственных образовательных 

порталах. Осуществление поиска информации или информационного 

объекта в тексте, файловых структурах, базах данных, сети Интернет. 

Создание ящика электронной почты и настройка его параметров. 

Формирование адресной книги. 
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5. Социальные сети. Этические нормы коммуникаций в Интернете. 

Интернет-журналы и СМИ 

Практическое занятие.  

Работа с поисковыми системами, электронной почтой. Создание 

сайта-визитки средствами онлайн-редактора. Использование сервисов 

Google Docs для совместной работы с документами 

3.2. Примеры сетевых 

информационных 

систем для различных 

направлений 

профессиональной 

деятельности 

Содержание учебного материала 

1. Сетевые информационные системы для различных направлений 

профессиональной деятельности (системы электронных билетов, 

бухгалтерских расчетов, регистрации автотранспорта, электронного 

голосования, системы медицинского страхования, дистанционного 

обучения и тестирования, сетевых конференций и 25 форумов и пр.) 

Практическое занятие.  

Работа в СПС «Консультант Плюс». Организация поиска 

нормативных документов в СПС «Консультант Плюс» 

Раздел 4. Информационные системы автоматизации бухгалтерского учета. 

Тема 4.1 Технология 

работы с программным 

обеспечением 

автоматизации 

бухгалтерского учета. 

Содержание учебного материала: 

1. Основные функции, режимы и правила работы с бухгалтерской 

программой. Настройка бухгалтерской программы на учет. 

Контекстная помощь, работа с документацией. 

2. Основные правила обеспечения информационной безопасности 

бухгалтерского программного комплекса. Сохранение и 

восстановление информационной базы. 

3. Основные возможности программы 1С: Бухгалтерия. Первый запуск 

системы. Работа в пользовательском режиме. 

12/4/8 

Практическое занятие. 

1. Знакомство с интерфейсом программы 1С: Предприятие. Работа со 

справочниками, документами, журналами.  



2. Ввод сведений об организации, ввод остатков по счетам. 

Оформление журнала фактов хозяйственной жизни на основании 

первичных документов.  

3. Определение финансовых результатов деятельности 

экономического субъекта. Подготовка бухгалтерский (финансовой) и 

налоговой отчетности. Сохранение и восстановление базы данных 

ВСЕГО  36/10/26 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

3 УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

3.1. Требования к минимальному материально-техническому обеспечению 

Для реализации учебной дисциплины имеется учебной компьютерный класс. 

Оборудование компьютерной лаборатории: 

- посадочные места по количеству обучающихся; 

- рабочее место преподавателя; 

- маркерная доска; 

- учебно-методическое обеспечение. 

Технические средства обучения: 

- компьютеры по количеству обучающихся; 

- локальная компьютерная сеть и глобальная сеть Интернет; 

- лицензионное системное и прикладное программное обеспечение; 

- лицензионное антивирусное программное обеспечение; 

- лицензионное специализированное программное обеспечение; 

- мультимедийная система. 

3.2. Информационное обеспечение обучения 

Перечень рекомендуемых учебных изданий, интернет-ресурсов, дополнительной 

литературы 

Основные источники: 

1. Конституция Российской Федерации от 12.12.1993 (действующая редакция); 

2. Бюджетный кодекс Российской Федерации от 31.07.1998 N 145-ФЗ 

(действующая редакция); 

3. Гражданский кодекс Российской Федерации в 4 частях (действующая 

редакция); 

4. Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях от 

30.12.2001 N 195-ФЗ (действующая редакция); 

5. Налоговый кодекс Российской Федерации в 2 частях (действующая редакция); 

6. Трудовой кодекс Российской Федерации от 30.12.2001 N 197-ФЗ (действующая 

редакция); 

7. Уголовный кодекс Российской Федерации от 13.06.1996 N 63-ФЗ (действующая 

редакция); 

8. Федеральный закон от 24.07.1998 N 125-ФЗ (действующая редакция) «Об 

обязательном социальном страховании от несчастных случаев на производстве и 

профессиональных заболеваний»; 

9. Федеральный закон от 07.08.2001 N 115-ФЗ (действующая редакция) «О 

противодействии легализации (отмыванию) доходов, полученных преступным 

путем, и финансированию терроризма»; 

10. Федеральный закон от 15.12.2001 N 167-ФЗ (действующая редакция) «Об 

обязательном пенсионном страховании в Российской Федерации»;  

11. Федеральный закон от 26.10.2002 N 127-ФЗ (действующая редакция) «О 

несостоятельности (банкротстве); 



12. Федеральный закон от 10.12.2003 N 173-ФЗ (действующая редакция) «О 

валютном регулировании и валютном контроле»; 

13. Федеральный закон от 29.07.2004 N 98-ФЗ (действующая редакция) «О 

коммерческой тайне»; 

14. Федеральный закон от 27.07.2006 N 152-ФЗ (действующая редакция) «О 

персональных данных»; 

15. Федеральный закон от 29.12.2006 N 255-ФЗ (действующая редакция) «Об 

обязательном социальном страховании на случай временной нетрудоспособности 

и в связи с материнством»; 

16. Федеральный закон от 25.12.2008 N 273-ФЗ (действующая редакция) «О 

противодействии коррупции»; 

17. Федеральный закон от 30.12.2008 N 307-ФЗ (действующая редакция) «Об 

аудиторской деятельности»; 

18. Федеральный закон от 27.07.2010 N 208-ФЗ (действующая редакция) «О 

консолидированной финансовой отчетности»; 

19. Федеральный закон от 27.11.2010 N 311-ФЗ (действующая редакция) «О 

таможенном регулировании в Российской Федерации»; 

20. Федеральный закон от 29.11.2010 N 326-ФЗ (действующая редакция) «Об 

обязательном медицинском страховании в Российской Федерации»; 

21. Федеральный закон от 06.12.2011 N 402-ФЗ «О бухгалтерском учете» 

(действующая редакция); 

22. Федеральный закон от 26.12.1995 N 208-ФЗ (действующая редакция) «Об 

акционерных обществах»; 

23. Федеральный закон от 02.12.1990 N 395-1 (действующая редакция) «О банках 

и банковской деятельности»; 

24. Федеральный закон от 16.07.1998 N 102-ФЗ (действующая редакция) «Об 

ипотеке (залоге недвижимости)»; 

25. Федеральный закон от 27.06.2011 N 161-ФЗ (действующая редакция) «О 

национальной платежной системе»; 

26. Федеральный закон от 22.04.1996 N 39-ФЗ (действующая редакция) «О рынке 

ценных бумаг»; 

27. Федеральный закон от 29.10.1998 N 164-ФЗ (действующая редакция) «О 

финансовой аренде (лизинге)»; 

28. Закон РФ от 27.11.1992 N 4015-1 (действующая редакция) «Об организации 

страхового дела в Российской Федерации»; 

29. Федеральный закон от 29.07.1998 N 136-ФЗ (действующая редакция) «Об 

особенностях эмиссии и обращения государственных и муниципальных ценных 

бумаг»; 

30. Федеральный закон от 10.07.2002 N 86-ФЗ (действующая редакция) «О 

Центральном банке Российской Федерации (Банке России)»; 

31. Федеральный закон от 29.11.2001 N 156-ФЗ (действующая редакция) «Об 

инвестиционных фондах»; 

32. Федеральный закон от 22.05.2003 N 54-ФЗ (действующая редакция) «О 

применении контрольно-кассовой техники при осуществлении наличных 



денежных расчетов и (или) расчетов с использованием электронных средств 

платежа»; 

33. Федеральный закон от 03.07.2016 N 290-ФЗ (действующая редакция) «О 

внесении изменений в Федеральный закон «О применении контрольно-кассовой 

техники при осуществлении наличных денежных расчетов и (или) расчетов с 

использованием платежных карт» и отдельные законодательные акты Российской 

Федерации»; 

34. Федеральный закон от 10.12.2003 N 173-ФЗ (действующая редакция) «О 

валютном регулировании и валютном контроле»; 

35. Федеральный закон от 08.12.2003 N 164-ФЗ (действующая редакция) «Об 

основах государственного регулирования внешнеторговой деятельности»; 

36. Федеральный закон от 30.12.2004 N 218-ФЗ (действующая редакция) «О 

кредитных историях»; 

37. Федеральный закон от 05.12.2017 N 362-ФЗ (действующая редакция) «О 

федеральном бюджете на 2020 год и на плановый период 2019 и 2020 годов»; 

38. Федеральный закон от 05.12.2017 N 363-ФЗ (действующая редакция) «О 

бюджете Пенсионного фонда Российской Федерации на 2020 год и на плановый 

период 2019 и 2020 годов»; 

39. Федеральный закон от 05.12.2017 N 364-ФЗ (действующая редакция) «О 

бюджете Фонда социального страхования Российской Федерации на 2020 год и на 

плановый период 2019 и 2020 годов»; 

40. Федеральный закон от 05.12.2017 N 368-ФЗ (действующая редакция) «О 

бюджете Федерального фонда обязательного медицинского страхования на 2020 

год и на плановый период 2019 и 2020 годов»; 

41. Федеральный закон от 07.05.1998 N 75-ФЗ (действующая редакция) «О 

негосударственных пенсионных фондах»; 

42. Федеральный закон от 15.12.2001 N 167-ФЗ (действующая редакция) «Об 

обязательном пенсионном страховании в Российской Федерации»; 

43. Закон РФ «О защите прав потребителей» 07.02.1992.№ 2300-001 (действующая 

редакция)»; 

44. Постановление Правительства РФ от 01.12.2004 N 703 (действующая 

редакция) «О Федеральном казначействе»; 

45. Постановление Правительства РФ от 30.06.2004 N 329 (действующая 

редакция) «О Министерстве финансов Российской Федерации»; 

46. Указание Банка России от 11.03.2014 N 3210-У (действующая редакция) «О 

порядке ведения кассовых операций юридическими лицами и упрощенном 

порядке ведения кассовых операций индивидуальными предпринимателями и 

субъектами 29 малого предпринимательства» (Зарегистрировано в Минюсте 

России 23.05.2014 N 32404); 

47. Указание Банка России от 07.10.2013 N 3073-У (действующая редакция) «Об 

осуществлении наличных расчетов» (Зарегистрировано в Минюсте России 

23.04.2014 N 32079); 

48. «Основные направления единой государственной денежно-кредитной 

политики на 2020 год и период 2019 и 2020 годов» (утв. Банком России); 
 



4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

Контроль и оценка результатов освоения учебной дисциплины осуществляется 

преподавателем в процессе проведения практических занятий и лабораторных 

работ, тестирования, а также выполнения обучающимися индивидуальных 

заданий, проектов, исследований. 

Результаты обучения 

(освоенные умения, усвоенные знания) 

Формы и методы 

контроля и 

оценки 

результатов 

обучения 

Умения: 

-обрабатывать текстовую и табличную информацию; 

-использовать деловую графику и мультимедиа-

информацию, создавать презентации; 

-использовать информационные ресурсы для поиска и 

хранения информации; 

-пользоваться автоматизированными системами 

делопроизводства; 

-применять методы и средства защиты бухгалтерской 

информации; 

-применять антивирусные средства защиты информации; 

-применять специализированное программное обеспечение 

для сбора, хранения и обработки бухгалтерской информации 

в соответствии с изучаемыми профессиональными 

модулями; 

-читать (интерпретировать) интерфейс  

специализированного программного обеспечения; 

-находить контекстную помощь, работать с документацией. 

практические 

работы, 

внеаудиторная 

самостоятельная 

работа, 

выполнение 

индивидуального 

проектного 

задания, зачетная 

практическая 

работа 

Знания: 

-основные понятия автоматизированной обработки 

экономической информации; 

-назначение, состав, основные характеристики 

организационной и компьютерной техники; 

-основные методы и средства обработки, хранения, передачи 

и накопления информации; 

-назначение и принципы использования системного и 

прикладного программного обеспечения; 

-основные компоненты компьютерных сетей, принципы 

пакетной передачи данных, организацию межсетевого 

взаимодействия; 

-технологию поиска информации в Интернет; 

-основные угрозы и методы обеспечения информационной 

безопасности; 

 



-принципы защиты информации от несанкционированного 

доступа; 

-правовые аспекты использования информационных 

технологий и программного обеспечения; 

-направления автоматизации бухгалтерской деятельности; 

-назначение, принципы организации и эксплуатации 

бухгалтерских информационных систем. 

 


