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1.ЦЕЛИ И ЗАДАЧИ ДИСЦИПЛИНЫ 
 

Целью изучения учебной дисциплины является освоение теоретических знаний в 

области современных информационных технологий, программного обеспечения 

профессиональной деятельности и приобретение умений их применения, а также 

формирование необходимых компетенций. 

Задачи освоения учебной дисциплины: 

 овладение основными понятий в области информационного обеспечения 

профессиональной деятельности; 

 формирование целей, задач, проблем и перспектив развития информационных 

технологий; 

 формирование основных принципов организации и функционирования 

технических и программных средств автоматизированных систем, используемых в 

экономической деятельности; 

 формирование знаний состава, функций и возможностей использования 

специального программного обеспечения; 

 формирование навыков использования современных компьютерных технологии 

в профессиональной деятельности. 

 
2. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ В СТРУКТУРЕ ООП 

 
Дисциплина «Информационные технологии в профессиональной деятельности» 

представляет собой дисциплину цикла ЕН – математический и общий естественно- 

научный цикл по специальности 38.02.01 «Экономика и бухгалтерский учет (по 

отраслям)». 

Данная дисциплина является предшествующий для такой дисциплины, как «ИГА». 

 
3. ПЛАНИРУЕМЫЕ РЕЗУЛЬТАТЫ ОБУЧЕНИЯ ПО ДИСЦИПЛИНЕ 

 

 Процесс изучения дисциплины направлен на формирование следующих 

компетенций: 
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. 
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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 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 фонды, 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 отчетности в установленные 

законодательством сроки. 

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

налоговые декларации по Единому социальному налогу (далее - ЕСН) 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. 

В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен знать: 

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

информации (ОК-4,5);  

- назначение, состав, основные характеристики компьютера (ОК-4);  

- основные компоненты компьютерных сетей, принципы пакетной передачи 

данных, организацию межсетевого взаимодействия (ОК-4,5);  

- назначение и принципы использования системного и прикладного программного 

обеспечения (ОК-5);  

- технологию поиска информации в Интернет (ОК-4,5);  

- принципы защиты информации от несанкционированного доступа (ОК-4,5);  

- правовые аспекты использования информационных технологий и программного 

обеспечения (ОК-4,5);  

- основные понятия автоматизированной обработки информации (ОК-4,5);  

- направления автоматизации бухгалтерской деятельности (ОК-4,5);  

- назначение, принципы организации и эксплуатации бухгалтерских 

информационных систем (ОК-4,5);  

- основные угрозы и методы обеспечения информационной безопасности (ОК-

4,5); 
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В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен уметь: 

- использовать информационные ресурсы для поиска и хранения информации 

(ПК-1.2); 

-  обрабатывать текстовую и табличную информацию (ПК-2.2);  

- использовать деловую графику и мультимедиа-информацию (ПК-2.1); 

- создавать презентации (ПК-1.2);  

- применять антивирусные средства защиты информации (ПК-2.4);  

- читать (интерпретировать) интерфейс специализированного программного 

обеспечения (ПК-2.2),  

- находить контекстную помощь, работать с документацией (ПК-1.2);  

- применять специализированное программное обеспечение для сбора, хранения и 

обработки информации в соответствии с изучаемыми профессиональными модулями (ПК-

2.2);  

- пользоваться автоматизированными системами делопроизводства(ПК-2.4);  

- применять методы и средства защиты информации (ПК-1.2). 

В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен владеть: 

- навыками использования  информационных технологий в деятельности менеджера 

по продажам (ОК.4-5, ПК.1.2, 1.5, 2.1, 2.2, 2.4). 

 

5. СОДЕРЖАНИЕ РАЗДЕЛОВ И ТЕМ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

РАЗДЕЛ 1. Применение информационных технологий в экономической сфере 

Тема 1.1. Понятие и сущность информационных систем и технологий. 

Содержание темы 

Информационные системы предприятий Информация. Основные методы  

обработки информации. Информационные технологии. Информационная система (ИС). 

Классификация и виды ИС. Структура ИС. 
Тема 1.2Техническое обеспечение информационных технологий. 
Содержание темы 

Классификация ЭВМ. Архитектура ЭВМ. Состав вычислительной системы. 

Периферийные устройства. Средства организационной техники. Санитарно-

гигиенические нормативы для работников офиса. 
Тема 1.3. Компьютерные системы коммерческого профиля 
Содержание темы 

1-С: Зарплата и Кадры, Склад и Торговля, Предприятие, "Галактика", БухСофт, 

БЭСТ, "Парус", "Инфин", "ИнфоБухгалтер" зарубежные ИСУП. 
РАЗДЕЛ 2. Программное обеспечение информационных технологий. 

Тема 2.1 Системное программное обеспечение 

Содержание темы 

Классификация программного обеспечения. Файловая система. Операционные 

системы: назначение, состав. Операционные системы семейства Windows. Интерфейс 

Windows. Файловые менеджеры.  

Вирусы. Антивирусы. 

Тема 2.2 Прикладное программное обеспечение 

Содержание темы 

Текстовые процессоры (Word).  

технологии Word: шаблон документа, электронная форма документа, связывание и 

внедрение объектов, структурно-сложный документ.  

Комплексные информационные технологии Excel: контроль ввода данных, 

функции Excel, списки и базы данных Excel, графическое представление данных, анализ 

данных и оптимизация в Excel. 



 

6 
 

Комплексные информационные технологии PowerPoint: Режимы создания 

презентаций, оформление презентации, мультимедийные средства, настройка 

презентации. 

Программные средства сжатия данных. Понятие архивации, типы архивов. 

Тема 2.3 Защита информации в информационных системах 

Содержание темы 

Законодательная, нормативно-правовая и научная база информационной 

безопасности. Структура и задачи органов (подразделений), обеспечивающих 

безопасность ИТ. Организационно-технические и режимные меры и методы (Политика 

информационной безопасности). Программно-технические способы и средства 

обеспечения информационной безопасности: факторы угроз сохранности информации в 

информационных системах,  требования к защите информационных систем, 

классификация схем защиты информационных систем, анализ сохранности 

информационных систем, комплексная защита информации в персональных ЭВМ. 
РАЗДЕЛ 3.Компьютерные системы локальные и глобальные сети 

Содержание темы 

Понятие компьютерной сети. Топология локальных сетей. Основные компоненты 

компьютерных сетей, принципы пакетной передачи данных, организацию межсетевого 

взаимодействия 

Интернет. Основные понятия. Протоколы Интернет. Подключение к Интернету. 

Основные понятия Word Wide Web. Поиск информации в Word Wide Web. Отправка и 

получение сообщений. Пакетная передача данных. 

 
 

5.  МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ К ВЫПОЛНЕНИЮ И ОФОРМЛЕНИЮ  

КОНТРОЛЬНОЙ РАБОТЫ 

 

Контрольная работа является важным этапом в изучении дисциплины и 

рассматривается как одна из форм самостоятельной работы студентов. 

Содержание контрольной работы определяется планом, который включает:  

- Содержание 

- Основной раздел 

- Список использованных источников 

В основном разделе, в зависимости от выбранных теоретических вопросов, в 

соответствии с вариантом задания рассматриваются экономическая сущность и 

содержание исследуемых вопросов.  

Работа должна иметь титульный лист, оглавление, введение, основную часть, 

выводы, список использованной литературы. Текстовой материал дожжен быть 

подкреплен примером с расчетами, таблицами, графиками и др. 

Работа оформляется в соответствии с требованием ГОСТ 7.32-51, установленные 

для отчета о научно-исследовательской работе. 

Состав контрольной работы и очередность размещения отдельных частей: 

 титульный лист; 

 содержание; 

 основная часть; 

 список использованных источников; 

Общие требования: 

Контрольная работа пишется машинописно, от руки или на компьютере на одной 

стороне белой бумаги формата А4 (210х297мм). Объем контрольной работы 10 страниц 

для работ, выполненных на компьютере, и 20 станиц для работ, выполненных от руки, 

включая титульный  лист и список использованных источников. 
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Приложения в нормируемый объем не включаются. 

Размеры полей: левое - 30 мм, правое - 10 мм,  верхнее- 15 мм, нижнее 20 мм. 

При написании допускаются только общепринятые сокращения (например, тыс. 

руб.) 

Текст основной части делят на разделы (при необходимости - на подразделы и 

пункты). 

Расстояние между заголовком раздела и текстом - 1 строка. Название раздела не 

подчеркивается. Разделы имеют порядковую нумерацию, нумеруются арабскими 

цифрами; подразделы, пункты нумеруются в пределах разделов. 

Страницы контрольной работы нумеруют арабскими цифрами. Титульный лист 

включают в общую нумерацию. На титульном листе номер не ставят, на последующих 

страницах номер проставляют в правом верхнем углу. Графический материал, 

выполненный на отдельных страницах, включается в порядковую нумерацию. 

Формулы нумеруются арабскими цифрами в пределах раздела. 

Номер формулы состоит из номера раздела и порядкового номера формулы в 

разделе, разделенных точкой. Номер помещают в круглых скобках с правой стороны 

листа на уровне формулы. Например, (1.1.) - первая формула первого раздела. 

Ссылки в тексте на источники допускается приводить в подстрочном примечании 

или указывать порядковый номер источника по списку источников и номер страницы, 

выделенные косыми чертами, например, /3, с5/ . 

При подстрочном варианте цитата заключается в кавычки и обозначается знаком 

сноски. 

В подстрочном примечании дается полное библиографическое описания источника 

цитирования и указывается страница. 

Оформление отдельных структурных частей. 

Титульный лист оформляется в соответствии с требованиями к контрольной 

работе. 

Содержание включает введение, наименование всех разделов, подразделов и 

пунктов (если они имеют наименование), заключение, список использованных 

источников, приложения, с указанием номеров страниц, на которых размещается начало 

материала разделов. Наименования в содержании должны в точности соответствовать тем, 

которые содержаться в тексте контрольной работы. 

Список использованных источников. Название этой части должно быть в 

точности воспроизведено в ее заголовке прописными буквами. 

Список должен содержать перечень источников, использованных при выполнении 

контрольной работы и включать не менее 5-ти источников. Сведения об источниках 

необходимо давать в соответствии с предъявляемыми  требованиями (автор, название, 

место, издательство, год издания). 

Защита контрольной работы. 

Законченная работа, содержащая все требуемые элементы оформления, 

вставленная в обложку и скрепленная по левому краю, сдается для проверки научному 

руководителю. 

Если работа выполнена в соответствии с изложенными требованиями кафедры, 

руководитель подписывает ее к защите и возвращает студенту. Если в работе имеются 

ошибки руководитель на полях или в рецензии делает соответствующие замечания. 

После проверки вносить поправки в ранее написанный текст студенту не 

разрешается. 

Если работа получает неудовлетворительную оценку со стороны руководителя, 

студент должен выполнить работу на другую тему. 

Подписанная руководителем работа защищается в назначенные сроки. При защите 

студент кратко излагает основные положения работы. 
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5.1 Вопросы для контрольной работы 

1.  Информация (определения в узком и широком смысле, виды и свойства 

информации). 

2. Информационные технологии (определения, цель). 

3. Этапы развития информационных технологий  (точки зрения на развитие, 

развитие по видам инструментария технологии). 

4. Классификация информационных технологий. 

5. Структура отрасли информационных технологий (перечень дисциплин, примеры 

взаимодействия). 

6. Информационные системы (общее представление и этапы развития 

информационных систем, ожидания от внедрения). 

7. Методы обработки текстовой информации (классификация, виды, примеры). 

8. Методы обработки табличной и числовой информации (классификация, виды, 

примеры). 

9. Методы обработки графической информации (классификация, виды, примеры). 

10. Защита информации и информационная безопасность (определение, 

аутентификация, авторизация, идентификация, несанкционированный и 

санкционированный доступы) 

11. Компьютерные вирусы (определение, разновидности, способы борьбы) 

12. Основные средства и методы защиты, биометрические методы защиты, 

управление доступом, автоматизированные системы управления. 

13. Доступность, конфиденциальность и целостность информации. 

14. Криптография (определение, применение, способы шифрования) 

15. Криптографические методы защиты информации (параметры алгоритмов, бит 

четности) 

16. Симметричное шифрование (определение, виды, примеры) 

17. Асимметричное шифрование (определение, виды, примеры) 

18. Электронная цифровая подпись (определение, реализация) 

19. Информационные технологии конечного пользователя (автоматизированное 

рабочее место, электронный офис). 

20. Технологии открытых систем (основные понятия открытых систем, история 

развития технологии открытых систем, эталонная модель взаимодействия, характеристика 

уровней модели взаимодействия открытых систем). 

21. Информационные технологии в локальных и корпоративных сетях (понятие 

компьютерных сетей, локальных сетей, распределенная обработка данных, технология 

клиент – сервер). 

22. Информационные технологии в глобальных системах (история развития 

глобальной сети Интернет, электронная почта, телеконференции, гипертекстовые 

технологии и их применение). 

23. Технологии открытых систем (определение, понятия, история развития). 

24. MS Word (отличие процессоров от редакторов, основные возможности) 

25. MS Excel (определение, типы ссылок, операторы, основные функции) 

26. MS Access (определение, история, основные возможности) 

 

 

6. СПИСОК ЛИТЕРАТУРЫ 

Основная литература 

1. Советов Б.Я. Информационные технологии: Учебник. – М.: Юрайт, 2013.-

263с. 
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2. Федотова Е.Л. Информационные технологии в профессиональной 

деятельности : учеб. пособие / Е.Л. Федотова. — М. : ИД «ФОРУМ» : ИНФРА-М, 

2018. — 367 с. Электронный ресурс 

3. Нетёсова, О. Ю. Информационные технологии в экономике : учебное пособие 

для СПО / О. Ю. Нетёсова. — 3-е изд., испр. и доп. — М. : Издательство Юрайт, 

2017. — 146 с. Электронный ресурс 

4. Информационные технологии в экономике и управлении : учебник для СПО / 

В. В. Трофимов [и др.] ; под ред. В. В. Трофимова. — 2-е изд., перераб. и доп. — М. 

: Издательство Юрайт, 2017. — 482 с. Электронный ресурс 

5. Советов, Б. Я. Информационные технологии : учебник для СПО / Б. Я. 

Советов, В. В. Цехановский. — 6-е изд., перераб. и доп. — М. : Издательство 

Юрайт, 2017. — 261 с. Электронный ресурс 

 

Дополнительная литература 

1. Гаврилов, М. В. Информатика и информационные технологии : учебник для 

СПО / М. В. Гаврилов, В. А. Климов. — 4-е изд., перераб. и доп. — М. : 

Издательство Юрайт, 2017. — 383 с. Электронный ресурс 

2. Информационные технологии в менеджменте : учебник и практикум для СПО / 

Е. В. Майорова [и др.] ; под ред. Е. В. Черток. — М. : Издательство Юрайт, 2017. — 

368 с. Электронный ресурс 

3. Интернет-ресурсы 

1. http://warrax.net/51/evolution/02.html  

2. http://www.pc-pensioneru.ru/word_uroki.htm  

3. http://comp-science.narod.ru/KR/BD.htm 

4. http://www.pc-pensioneru.ru/photopodgotovka.htm 

5. http://www.pc-pensioneru.ru/i_explorer.htm 

6. http://www.pc-pensioneru.ru/windows_uroki.htm 

 

Периодические издания 

1. Журнал «Информатика и образование». 

2. Журнал «Мир ПК». 

3. Газета «Информатика. Первое сентября». 

4. Журнал "Компьютер-пресс" 
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