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1 ПАСПОРТ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

1.1 Место учебной дисциплины в структуре образовательной программы  

Учебная дисциплина «Информационные технологии в профессиональной 

деятельности» относится к математическому и общему естественнонаучному циклу 

основной профессиональной образовательной программы подготовки специалистов среднего 

звена 38.02.01 Экономика и бухгалтерский учет (по отраслям).  

1.2 Цели и задачи учебной дисциплины  

Программа содержания дисциплины является формирование у студентов системы 

знаний в области теории и практики применения информационных технологий в сфере 

экономики. 

 Задачи курса: 

– формирование комплексных знаний об основных тенденциях развития информаци-

онных технологий, связанных с изменениями условий в области их применения; 

– формирование практических навыков применение информационных технологий при 

решении профессиональных задач. 

В результате освоения дисциплины студент 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 информации в соответствии с изучаемыми профессиональными модулями; 

- пользоваться автоматизированными системами делопроизводства;  

- применять методы и средства защиты информации. 

   знать: 

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

информации; 

- назначение, состав, основные характеристики компьютера; 

- основные компоненты компьютерных сетей, принципы пакетной передачи данных, 

организацию межсетевого взаимодействия; 



                                                                                                                                                                                                                    

 

 

- назначение и принципы использования системного и прикладного программного 

обеспечения; 

- технологию поиска информации в Интернет; 

- принципы защиты информации от несанкционированного доступа; 

- правовые аспекты использования информационных технологий и программного 

обеспечения; 

- основные понятия автоматизированной обработки      информации; 

- назначение, принципы организации и эксплуатации информационных систем; 

- основные угрозы и методы обеспечения информационной безопасности. 

Общие (ОК) и профессиональные (ПК) компетенции, формируемые в результате 

освоения дисциплины: 

ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, 

проявлять к ней устойчивый интерес. 

ОК 2. Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и 

способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество. 

ОК 3. Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них 

ответственность. 

ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для 

эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного 

развития. 

ОК 5. Владеть информационной культурой, анализировать и оценивать информацию с 

использованием информационно-коммуникационных технологий. 

ОК 6. Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с коллегами, 

руководством, потребителями. 

ОК 7. Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), 

результат выполнения заданий. 

ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, 

заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации. 

ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной 

деятельности. 

ОК 10. Исполнять воинскую обязанность, в том числе с применением полученных 

профессиональных знаний (для юношей). 

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 имущества организации на 

основе рабочего плана счетов бухгалтерского учета. 

ПК 2.1. Формировать бухгалтерские проводки по учету источников имущества 

организации на основе рабочего плана счетов бухгалтерского учета. 

ПК 2.2. Выполнять поручения руководства в составе комиссии по инвентаризации 

имущества в местах его хранения. 

ПК 2.2. Проводить подготовку к инвентаризации и проверку действительного 

соответствия фактических данных инвентаризации данным учета. 

ПК 2.3. Отражать в бухгалтерских проводках зачет и списание недостачи ценностей 

(регулировать инвентаризационные разницы) по результатам инвентаризации. 

ПК 2.4. Проводить процедуры инвентаризации финансовых обязательств 

организации. 

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. 

ПК 3.4. Оформлять платежные документы на перечисление страховых взносов во 

внебюджетные 

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 отчетности в установленные 

законодательством сроки. 

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

декларации по Единому социальному налогу  и формы статистической отчетности в 

установленные законодательством сроки. 

ПК 4.4. Проводить контроль и анализ информации об имуществе и финансовом 

положении организации, ее платежеспособности и доходности. 

 

 



                                                                                                                                                                                                                    

 

 

2 СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

2.1 Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 

Вид учебной работы 

Объем часов 

Очная 

форма 

Заочная 

форма 

Максимальная учебная нагрузка (всего) 120 120 

Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего)  98 14 

в том числе:   

практические занятия 49 8 

Самостоятельная работа обучающегося (всего) 8 106 

в том числе:   

Углубленное изучение темы по дополнительным библиотечным и 

электронным источникам.  

Подготовка сообщений, докладов, рефератов, презентаций. 

  

 

  

 

Итоговая аттестация в форме экзамена 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



                                                                                                                                                                                                                    

 

 

2.2 Тематический план и содержание учебной дисциплины 

  

         

Наименование 

разделов и тем 

Содержание учебного материала, лабораторные работы и практические занятия, 

самостоятельная работа обучающихся 

Объем часов 

 

Уровень 

освоения 

Раздел 1. Информационные и коммуникационные технологии в автоматизированной обработке экономической информации  

Введение Понятие информационных и коммуникационных технологий, их классификация и роль в 

обработке экономической информации. 

10 

 
1 

Тема 1.1. 

Информационные 

технологии в 

обработке 

экономической 

информации 

Компьютер как техническое устройство обработки экономической информации, 

назначение, состав, основные характеристики компьютера. 

Основные методы и средства обработки, хранения, передачи и накопления информации. 

Назначение и принципы использования системного и программного обеспечения. 

10 

 
1,3 

Основные функции современной системы офисной автоматизации. Состав и 

характеристика пакета электронного офиса. Обработка экономической информации 

текстовыми процессорами. Деловой текстовый документ. Стили оформления документов. 

Шаблоны и формы. Таблицы в текстовых документах. Внедрение и связывание объектов 

Возможности системы электронных таблиц для анализа, планирования, прогнозирования 

хозяйственной деятельности предприятия и решения экономических задач. Расчет 

показателей, применение стандартных функций, создание вычисляемых условий. Фильтрация 

информации, консолидация, сводные таблицы, подведение промежуточных итогов.  

Справочно-правовые системы (СПС) в профессиональной деятельности экономиста, бухгалтера. 

Основные функции и правила работы с СПС Поисковые возможности СПС. Обработка 

результатов поиска. Работа с содержимым документов. Совместное использование СПС и 

информационных технологий. 

Практические занятия 

10 

 
1,3 

Создание текстовых документов сложной структуры. Использование стилей, форм и 

шаблонов. 

Оформление деловой корреспонденции. Рассылка документов. 

Проектирование и заполнение табличного документа. Создание и копирование формул, 

применение стандартных функций, создание вычисляемых условий. Деловая графика в 

табличном процессоре. 

Функции табличного процессора их применение для анализа данных. Консолидация 

данных. Создание сводных таблиц и промежуточных итогов. 



                                                                                                                                                                                                                    

 

 

Анализ финансового состояния предприятия, оптимизация (поиск решения) в системе 

электронных таблиц. Решение задач бухгалтерского учета в системе электронных таблиц. 

Самостоятельная работа: выполнение индивидуального проектного задания по теме: 

«Технология мультимедиа. Создание мультимедийной компьютерной презентации 

учебного проекта». 

10 

 

Тема 1.2. 

Коммуникационны

е технологии в 

обработке 

экономической 

информации 

Основные компоненты компьютерных сетей, принципы пакетной передачи данных, 

организация межсетевого взаимодействия. Применение электронных коммуникаций в 

профессиональной деятельности бухгалтера. Сервисы локальных и глобальных сетей. 

Интранет и Интернет. Технология поиска информации в Интернет. Организация работы с 

электронной почтой. 
10 

 

1 

Автоматизированные системы делопроизводства, их виды и функции. Информационные 

технологии делопроизводства и документооборота. Экономический документ, виды и 

формы представления. Представление документов в электронном виде. Технологии 

распознавания образов.  

3 

Практические занятия 
10 

 

1 

Организация поиска информации в сети Интернет. Настройка и работа с электронной 

почтой. 

Самостоятельная работа: выполнение домашних заданий по разделу 1. 

Примерная тематика внеаудиторной самостоятельной работы по теме 1.2. 

Информационно-поисковые системы. 

10 

 

Тема 1.3. Методы 

и средства защиты 

экономической 

информации 

Основные угрозы и методы обеспечения информационной безопасности. Принципы 

защиты информации от несанкционированного доступа. 
10 

 

3 

Правовые аспекты использования информационных технологий и программного 

обеспечения. Правовое регулирование в области информационной безопасности. 

Антивирусные средства защиты информации. 

Самостоятельная работа: выполнение домашних заданий по разделу 1. 

Примерная тематика внеаудиторной самостоятельной работы по теме 1.3. 

Защита информации в компьютерных сетях. 

10 

 

Раздел 2. Информационные системы автоматизации бухгалтерского учета  

Тема 2.1. 

Специализированн

ое программное 

Направления автоматизации бухгалтерской деятельности. Назначение, принципы 

организации и эксплуатации бухгалтерских информационных систем, их сравнительная 

характеристика. 

10 

 
2 



                                                                                                                                                                                                                    

 

 

обеспечение для 

бухгалтерской 

информации 

Структура и интерфейс специализированного программного обеспечения. 

Тема 2.2 

Технология работы 

с программным 

обеспечением 

автоматизации 

бухгалтерского 

учета  

Основные функции, режимы и правила работы с бухгалтерской программой. Настройка 

бухгалтерской программы на учет. Контекстная помощь, работа с документацией. 10 

 
3 

Основные правила обеспечения информационной безопасности бухгалтерского 

программного комплекса. Сохранение и восстановление информационной базы. 

Практические занятия 

10 

 
1 

Настройка бухгалтерской программы на учет. Ввод сведений об организации и параметров 

учетной политики. 

Ввод информации об объектах учета. 

Самостоятельная работа по теме: «Обработка бухгалтерской информации в 

специализированном программном обеспечении». 

10 

 

 Всего: 120 - 

 

 

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



                                                                                                                                                                                                                    

 

 3 УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ ДИСЦИПЛИНЫ 

3.1 Требования к минимальному материально-техническому обеспечению 

Реализация программы дисциплины требует наличия учебного кабинета 

«Гуманитарных и социально-экономических дисциплин». 

Оборудование учебного кабинета: 

- ученические столы; 

- стулья ученические; 

- классная доска; 

- комплект учебно-методической документации; 

- комплекты учебно-наглядных пособий по разделам дисциплины; 

- опорно-логические схемы; 

- видеоматериалы. 

Технические средства обучения: 

- слайд-проектор; 

- компьютер; 

- проекционный экран; 

- музыкальные колонки. 

3.2 Информационное обеспечение обучения  

Основные источники:  

Акперов И.Г., Сметанин А.В.  Информационные технологии в менеджменте.-

М.: Инфра-М, 2015 

Лавренев С.С. Информационные технологии в юриспруденции.-М.: Академия, 

2015 

Трофимова В.В.      Информационные системы и технологии  в экономике и 

управлении.- М.: Юрайт, 2015 

Симонович С.В.  Информатика. Базовый курс.- СПб.: Питер, 2015 

Макарова Н.В., Волков В.Б.  Информатика.-СПб: Питер, 2015 

Уокенбах Д.  Excel 2010: профессиональное программирование на VBA.-М.: 

И.Д.Вильямс, 2015 

Слугина Н.Л., Кийкова Е.В.  Практикум работы на ПЭВМ.- Владивосток: Изд-во 

ВГУЭС, 2015 

Безручко В.Т.  Информатика (курс лекций).-М.: Форум: Инфра-М, 2015 

Литвинов В.А.  Информационные технологии в юридической деятельности.- 

СПб.: Питер, 2015 

Михеева Е.В., Тарасова Е.Ю., Титова О.И.  Практикум по информационным 

технологиям в профессиональной деятельности экономиста и бухгалтера.-М.: Академия, 

2015 

Гридасов А.Ю.  Бухгалтерский учет в программе 1С: Бухгалтерия 8.0. 

лабораторный практикум.-М.: Кнорус, 2015 

Селищева Н.В. 1С: Управление торговлей 8.2-М.: Кнорус, 2015 

Ткаченко В.И. Информационные технологии в юриспруденции.-М.: Академия, 

2015 

Волков В.Б.  Понятный самоучитель работы в Excel - CПб.: Питер, 2015 

Филимонова Е.В.  Практическая работа в 1С: Предприятие 7.7 Настройка, 

конфигурирование, программирование и эксплуатация. - Ростов н/Д: Феникс, 2015 

Акулов О.А., Медведев Н.В.  Информатика: базовый курс. - М.: Омега-Л, 

2015 

Сергеева И.И., Музалевская А.А., Тарасова Н.В.  Информатика. - М.: ИД 

ФОРУМ: ИНФРА-М, 2015 



                                                                                                                                                                                                                    

 

 Интернет-ресурсы: 

1. Научная электронная библиотека eLIBRARY.RU: http:/www.eLIBRARY.RU 

2. Ресурс Цифровые учебные материалы http://abc.vvsu.ru/ 

3. ЭБС «Руконт»: http://www.rucont.ru/ 

4. ЭБС «Юрайт»: http://www.biblio-online.ru/ 
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 4 КОНТРОЛЬ РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

4.1 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, докладов, 

презентаций результатов познавательной деятельности. 

Результаты обучения 

(освоенные умения, усвоенные знания) 

Формы и методы контроля и оценки 

результатов обучения  

Умения:  

использовать информационные ресурсы для 

поиска и хранения информации 

практические занятия 

внеаудиторная самостоятельная работа 

обрабатывать текстовую и табличную 

информацию 

практические занятия 

использовать деловую графику и 

мультимедиа 

практические занятия 

создавать презентации практические занятия 

внеаудиторная самостоятельная работа 

применять антивирусные средства защиты практические занятия 

внеаудиторная самостоятельная работа 

читать (интерпретировать) интерфейс 

специализированного программного 

обеспечения, находить контекстную помощь, 

работать с документацией 

практические занятия 

внеаудиторная самостоятельная работа 

применять специализированное программное 

обеспечение для сбора, хранения и обработки 

в геоинформационных системах в 

соответствии с изучаемыми 

профессиональны-ми модулями 

практические занятия 

внеаудиторная самостоятельная работа 

пользоваться автоматизированными 

системами делопроизводства 

практические занятия 

Знания: 

основные методы и средства обработки, 

хранения, передачи и накопления 

информации 

тестирование 

фронтальный опрос 

практические занятия 

назначение, состав, основные характеристики 

организационной и компьютерной техники 

тестирование 

фронтальный опрос 

практические занятия 

основные компоненты компьютерных сетей, 

принципы пакетной передачи данных, 

организацию межсетевого взаимодействия 

тестирование 

фронтальный опрос 

назначение и принципы использования 

системного и прикладного программного 

обеспечения 

контрольная работа 

фронтальный опрос 

практические занятия 

 
 


