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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ 

ДИСЦИПЛИНЫ 

ОП.11 ИНФОРМАЦИОННЫЕ ТЕХНОЛОГИИ В ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ 

ДЕЯТЕЛЬНОСТИ
  

1.1. Цель и место дисциплины в структуре образовательной программы 

Учебная дисциплина «Информационные технологии в профессиональной 

деятельности» является частью программы подготовки специалистов среднего звена в 

соответствии с Федеральным государственным образовательным стандартом СПО по 

специальности СПО 38.02.01 Экономика и бухгалтерский учет (по отраслям). 

Учебная дисциплина «Информационные технологии в профессиональной 

деятельности» относится к общепрофессиональному циклу программы подготовки 

специалистов среднего звена.  

1.2. Планируемые результаты освоения дисциплины 

Результаты освоения дисциплины соотносятся с планируемыми результатами 

освоения образовательной программы, представленными в матрице компетенций 

выпускника (п. 4.3 ОПОП). 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен: 

Код ОК,  

ПК  

Уметь Знать 

ОК 02 - определять задачи для поиска 

информации; 

- определять необходимые источники 

информации; 

- планировать процесс поиска; 

- структурировать получаемую 

информацию; 

- выделять наиболее значимое в 

перечне информации; 

- оценивать практическую значимость 

результатов поиска; 

- оформлять результаты поиска, 

применять средства информационных 

технологий для решения 

профессиональных задач; 

- использовать современное 

программное обеспечение; 

- использовать различные цифровые 

средства для решения 

профессиональных задач 

- номенклатура информационных 

источников, применяемых в 

профессиональной деятельности; 

- приемы структурирования 

информации;  

- формат оформления результатов 

поиска информации, современные 

средства и устройства 

информатизации;  

- порядок их применения и 

программное обеспечение в 

профессиональной деятельности в 

том числе с использованием 

цифровых средств 

ПК 1.6 - пользоваться компьютерными 

программами для ведения 

бухгалтерского учета, 

информационными и справочно-

правовыми системами 

- порядок обмена информацией по 

телекоммуникационным каналам 

связи; 

- современные технологии 

автоматизированной обработки 

информации; 

 - компьютерные программы для 

ведения бухгалтерского учета;  

- правила защиты информации, 

формируемой в системе 

бухгалтерского учета 
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2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ 

2.1. Трудоемкость освоения дисциплины  

Наименование составных частей дисциплины 
Объем в 

часах 

В т.ч. в форме 

практ. подготовки 

Учебные занятия  46 

лекции  22 

Практические занятия  24 

Самостоятельная работа  32 

Промежуточная аттестация в форме (диф.зачет)  - 

Всего  78 
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2.2. Содержание дисциплины 

Наименование разделов и 

тем 

Содержание учебного материала, практические занятия, самостоятельная 

работа обучающихся 

Объем 

в часах 

В том числе в форме 

практической 

подготовки 

Коды компетенций и 

личностных 

результатов, 

формированию 

которых способствует 

элемент программы 

1 2 3 4 5 

Раздел 1. Применение информационных технологий в экономической сфере. 27 6  

Тема 1.1. Понятие и 

сущность информационных 

систем и технологий  

Содержание учебного материала 4  

ОК 02 

ПК 1.6 
 

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.  

Классификация и состав информационных систем. Понятие качества 

информационных процессов. Жизненный цикл информационных систем.  

В том числе, практических занятий 2  

Практическое занятие №1. Анализ информационных систем и технологий, 

применяемых в экономической деятельности 2  

Тема 1.2. Техническое 

обеспечение 

информационных 

технологий 

Содержание учебного материала  4  ОК 02 

ПК 1.6 
 

Принципы классификации компьютеров. Архитектура персонального 

компьютера. Основные характеристики системных блоков и мониторов.  

2 - 
Классификация печатающих устройств. 

Состав периферийных устройств: сканеры, копиры, электронные планшеты, 

веб-камеры и т.д. 

В том числе, практических занятий 2  

Практическое занятие №2. Персональный компьютер и его составные части. 

Тестирование устройств персонального компьютера с описанием их 

назначения. 
2  

Тема 1.3. Программное 

обеспечение 

информационных 

технологий. 

Содержание учебного материала 4 2 ОК 02 

ПК 1.6 Понятие платформы программного обеспечения. Сравнительная 

характеристика используемых платформ.  2 - 

Структура базового программного обеспечения. Классификация и основные 
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 характеристики операционной системы. Особенности интерфейса 

операционной системы. Программы – утилиты.  

 

Классификация и направления использования прикладного программного 

обеспечения для решения прикладных задач, перспективы его развития. 

В том числе, практических занятий 2 2 

Практическое занятие №3. Прикладное программное обеспечение: файловые 

менеджеры, программы-архиваторы, утилиты. 
2 2 

Тема 1.4. Компьютерные 

вирусы. Антивирусы. 

Защита информации в 

информационных системах. 

Содержание учебного материала 4 4 ОК 02 

ПК 1.6 
 

Понятие компьютерного вируса, защиты информации и информационной 

безопасности. Принципы и способы защиты информации в информационных 

системах.. 

2 

2 

Характеристика угроз безопасности информации и их источников. Методы 

обеспечения информационной безопасности.  
 

Принципы защиты информации от несанкционированного доступа. Правовое 

обеспечение применения информационных технологий и защиты информации 

В том числе, практических занятий 2 2 

Практическое занятие №4. Организация защиты информации на 

персональном компьютере. 2 
2 

Самостоятельная работа обучающихся  

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». 11 

 ОК 02 

ПК 1.6 
 

Раздел 2. Технологии создания и преобразования информационных объектов в экономической сфере 27 10  

Тема 2.1. Технологии 

создания и обработки 

текстовой и числовой 

информации 

Содержание учебного материала: 12  ОК 02 

ПК 1.6 
 

Списки: маркированные, нумерованные, многоуровневые. Автоматическое 

создание списков. Создание и описание новых стилей списков, 

форматирование созданных списков. 

Создание и оформление газетных колонок. Оформление колонок текста с 

помощью табуляции 

Способы создания таблиц, преобразование текста в таблицы. Конструктор: 

стили оформление таблиц. Макет: добавление и удаление фрагментов таблицы, 

расположение и направление текста 

Нумерация страниц, колонтитулы, разрывы страниц, разделов. Стилевое 

оформление заголовков, редактирование стилей. Создание и редактирование 

автособираемого оглавления 

Экономические расчеты и анализ финансового состояния предприятия. 

Организация расчетов в табличном процессоре MS Excel. Относительная и 

абсолютная адресация в табличном процессоре MS Excel. 

 Связанные таблицы. Расчет промежуточных итогов в таблицах MS Excel. 

4 
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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 

В том числе, практических занятий 8 8 

Практическое занятие №5. Создание и оформление маркированных, 

нумерованных и многоуровневых списков, газетных колонок. 
2 2 

Практическое занятие №6. Создание и оформление таблиц в тексте. Стили, 

создание и редактирование авто собираемого оглавления. Гиперссылки 
2 2 

Практическое занятие №7. Относительная и абсолютная адресация в 

табличном процессоре MS Excel. Фильтры 2 2 

Практическое занятие №8. Сводные таблицы. Промежуточные итоги. 

Макросы. Решение задач оптимизации 2 2 

Тема 2.2. Технологии 

создания и обработки 

графической информации 

Содержание учебного материала 4 2 ОК 02 

ПК 1.6 
 

Компьютерная графика, ее виды.  

2  
Мультимедийные программы. 

Назначение и основные возможности программы подготовки презентаций MS 

Power Point. Основные требования к деловым презентациям 

В том числе, практических занятий 2  

Практическое занятие №9. Создание мультимедийных презентаций в MS 

Power Point. 
2 2 

Самостоятельная работа обучающихся  

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» 

11 

 

 

Раздел 3. Телекоммуникационные технологии 20 12  

Тема 3.1. Представления о 

технических и программных 

средствах 

телекоммуникационных 

технологий. 

Содержание учебного материала 6 2 ОК 02 

ПК 1.6 
 

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. 

4  
Передача информации между компьютерами. Проводная и беспроводная связь. 

Методы создания и сопровождения сайта. 

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

интернет-библиотекой и пр. Поисковые системы. Пример поиска информации 

на государственных образовательных порталах. Осуществление поиска 
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информации или информационного объекта в тексте, файловых структурах, 

базах данных, сети Интернет. Создание ящика электронной почты и настройка 

его параметров. Формирование адресной книги.   

Социальные сети. Этические нормы коммуникаций в Интернете. Интернет-

журналы и СМИ 

В том числе, практических занятий 2 2 

Практическое занятие №10.  
Работа с поисковыми системами, электронной почтой. Создание сайта-визитки 

средствами онлайн-редактора. Использование сервисов Google Docs для 

совместной работы с документами 

2 2 

3.2. Примеры сетевых 

информационных систем для 

различных направлений 

профессиональной 

деятельности  

Содержание учебного материала: 4 4 ОК 02 

ПК 1.6 
 

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 форумов и пр.) 

2 2 

В том числе, практических занятий 2 2 

Практическое занятие №11. Работа в СПС «Консультант Плюс». 

Организация поиска нормативных документов в СПС «Консультант Плюс» 
2   2 

Самостоятельная работа обучающихся  

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

написание рефератов на тему: ”Системы распознавания речи и их использование в телекоммуникациях”, 

«Принципы электронной коммерции», «Речевые порталы», «Передача информации в социальных, биологических 

и технических системах» 

10   

Раздел 4. Информационные системы автоматизации бухгалтерского учета. 4   

Тема 4.1 Технология работы 

с программным 

обеспечением автоматизации 

бухгалтерского учета. 

Содержание учебного материала 4 4  

Основные функции, режимы и правила работы с бухгалтерской программой. 

Настройка бухгалтерской программы на учет. Контекстная помощь, работа с 

документацией. 

2 2 

ОК 02 

ПК 1.6 
 

Основные правила обеспечения информационной безопасности бухгалтерского 

программного комплекса. Сохранение и восстановление информационной 

базы. 

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

Работа в пользовательском режиме. 

В том числе, практических занятий 2 2 

Практическое занятие №12. Знакомство с интерфейсом программы 1С: 

Предприятие. Работа со справочниками, документами, журналами 2 2 

Промежуточная аттестация - Дифференцированный зачет -  - 

Всего: 78 28  
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3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ДИСЦИПЛИНЫ 

3.1. Материально-техническое обеспечение 

Реализация учебной дисциплины требует наличия учебного кабинета «Общепро-

фессиональных дисциплин и МДК». с приложением 3 ОПОП.  

 

3.2. Учебно-методическое обеспечение 

3.2.1. Основные печатные и/или электронные издания 

Электронные издания (электронные ресурсы) 

1. Нетесова, О. Ю.  Информационные системы в экономике : учебник для среднего 

профессионального образования / О. Ю. Нетесова. — 5-е изд., испр. и доп. — 

Москва : Издательство Юрайт, 2025. — 152 с. — (Профессиональное образование). — 

ISBN 978-5-534-20212-0. — Текст : электронный // Образовательная платформа 

Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/562512  

2. Петлина Е. М. Информационные технологии в профессиональной деятельности : 

учебное пособие для СПО / Е. М. Петлина, А. В. Горбачев. — Саратов: 

Профобразование, 2021. — 111 c. — ISBN 978-5-4488-1113-5. — Текст : электронный 

// Электронный ресурс цифровой образовательной среды СПО PROFобразование : 

[сайт]. — URL: https://profspo.ru/books/104886.html - ДОСТУП 

3. Зараменских, Е. П.  Информационные системы в бизнесе : учебник и практикум для 

среднего профессионального образования / Е. П. Зараменских. — 2-е изд., перераб. и 

доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2025. — 470 с. — (Профессиональное 

образование). — ISBN 978-5-534-17537-0. — Текст : электронный // Образовательная 

платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/566519  

4. Федотова, Е. Л. Информационные технологии в профессиональной деятельности : 

учебное пособие / Е.Л. Федотова. — Москва : ФОРУМ : ИНФРА-М, 2023. — 367 с. — 

(Среднее профессиональное образование). - ISBN 978-5-8199-0752-8. - Текст : 

электронный. - URL: https://znanium.com/catalog/product/1786345 

5. Федотова, Е. Л. Информационные технологии в профессиональной деятельности : 

учебное пособие / Е.Л. Федотова. — Москва : ФОРУМ : ИНФРА-М, 2025. — 367 с. — 

(Среднее профессиональное образование). - ISBN 978-5-8199-0752-8. - Текст : 

электронный. - URL: https://znanium.ru/catalog/product/2166193 (дата обращения: 

15.10.2025). – Режим доступа: по подписке. 

6. Единое окно доступа к образовательным ресурсам http://window.edu.ru/ 

7. Министерство образования Российской федерации http://www.ed.gov.ru 

8. Министерство образования и науки РФ ФГАУ «ФИРО» http://www.firo.ru/ 

9. Справочно-правовая система «Гарант» http://www.garant.ru  

10. Справочно-правовая система «КонсультантПлюс» http://www.consultant.ru/  

11. Федеральный портал «Российское образование» http://www.edu.ru   

 

3.2.2. Дополнительные источники  

1. Ковалева Н.Н., Холодная Е.В. Комментарий к Федеральному закону от 27 июля 2006 

года N 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о защите 

информации"// Система ГАРАНТ, 2017 

2. Официальный сайт Министерства Финансов Российской Федерации 

https://www.minfin.ru/  

3. Официальный сайт Федеральной налоговой службы Российской Федерации 

https://www.nalog.ru/ 

4. Официальный сайт Пенсионного фонда России http://www.pfrf.ru/ 

https://znanium.com/catalog/product/1786345
http://window.edu.ru/
http://www.ed.gov.ru/
http://www.firo.ru/
http://www.garant.ru/
http://www.consultant.ru/
http://www.edu.ru/
https://www.minfin.ru/ru/perfomance/
https://www.nalog.ru/
http://www.pfrf.ru/
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5. Официальный сайт Фонда социального страхования http://fss.ru/ 

6. Официальный сайт Фонда обязательного медицинского страхования 

http://www.ffoms.ru/ 

7. Официальный сайт Центрального Банка Российской Федерации http://www.cbr.ru/ 
8. Официальный сайт Президента России - http://www.kremlin.ru 

 

4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ  

ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ 

Результаты обучения 
Показатели освоенности 

компетенций 
Методы оценки 

Знает: 

- номенклатура 

информационных источников, 

применяемых в 

профессиональной 

деятельности; 

- приемы структурирования 

информации;  

- формат оформления 

результатов поиска 

информации, современные 

средства и устройства 

информатизации;  

- порядок их применения и 

программное обеспечение в 

профессиональной 

деятельности в том числе с 

использованием цифровых 

средств 

- знает номенклатуру 

информационных 

источников, применяемых 

в профессиональной 

деятельности; 

- знает приемы 

структурирования 

информации;  

- знает формат 

оформления результатов 

поиска информации, 

современные средства и 

устройства 

информатизации;  

- знает порядок их 

применения и 

программное обеспечение 

в профессиональной 

деятельности в том числе с 

использованием цифровых 

средств 

Проведение фронтального 

опроса  

Тестирование по темам 

курса 

Выполнение и защита 

рефератов, презентаций 

Экспертное наблюдение и 

оценка деятельности 

обучающихся при 

выполнении и защите 

результатов практических 

занятий.  

Промежуточная аттестация 

- порядок обмена 

информацией по 

телекоммуникационным 

каналам связи; 

- современные технологии 

автоматизированной 

обработки информации; 

- компьютерные программы 

для ведения бухгалтерского 

учета; 

- правила защиты 

информации, формируемой в 

системе бухгалтерского учета 

- знает порядок обмена 

информацией по 

телекоммуникационным 

каналам связи; 

- знает современные 

технологии 

автоматизированной 

обработки информации; 

- знает компьютерные 

программы для ведения 

бухгалтерского учета; 

- знает правила защиты 

информации, 

формируемой в системе 

бухгалтерского учета 

Проведение фронтального 

опроса  

Тестирование по темам 

курса 

Выполнение и защита 

рефератов, презентаций 

Экспертное наблюдение и 

оценка деятельности 

обучающихся при 

выполнении и защите 

результатов практических 

занятий.  

Промежуточная аттестация 

Умеет: 

- определять задачи для 

поиска информации; 

- определять необходимые 

- умеет определять задачи 

для поиска информации; 

- умеет определять 

Экспертное наблюдение и 

оценка деятельности 

обучающихся при 

http://fss.ru/
http://www.ffoms.ru/
http://www.cbr.ru/
http://www.kremlin.ru/
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источники информации; 

- планировать процесс поиска; 

- структурировать 

получаемую информацию; 

- выделять наиболее значимое 

в перечне информации; 

- оценивать практическую 

значимость результатов 

поиска; 

- оформлять результаты 

поиска, применять средства 

информационных технологий 

для решения 

профессиональных задач; 

- использовать современное 

программное обеспечение; 

- использовать различные 

цифровые средства для 

решения профессиональных 

задач 

необходимые источники 

информации; 

- планировать процесс 

поиска; 

- умеет структурировать 

получаемую информацию; 

- выделять наиболее 

значимое в перечне 

информации; 

- умеет оценивать 

практическую значимость 

результатов поиска; 

- умеет оформлять 

результаты поиска, 

применять средства 

информационных 

технологий для решения 

профессиональных задач; 

- умеет использовать 

современное программное 

обеспечение; 

- использовать различные 

цифровые средства для 

решения 

профессиональных задач 

выполнении и защите 

результатов практических 

занятий.  

Оцениванию обязательному 

подлежат все зачетные 

практические работы по 

темам и разделам. 

Промежуточная аттестация 

- пользоваться 

компьютерными программами 

для ведения бухгалтерского 

учета, информационными и 

справочно-правовыми 

системами 

- умеет пользоваться 

компьютерными 

программами для ведения 

бухгалтерского учета, 

информационными и 

справочно-правовыми 

системами 

Экспертное наблюдение и 

оценка деятельности 

обучающихся при 

выполнении и защите 

результатов практических 

занятий.  

Оцениванию обязательному 

подлежат все зачетные 

практические работы по 

темам и разделам. 

Промежуточная аттестация 

 

 

 

 


