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1. ПАСПОРТ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ 

ДИСЦИПЛИНЫ "ИНФОРМАЦИОННЫЕ ТЕХНОЛОГИИ В 

ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ" 

1.1 Область применения программы 

 

Программа учебной дисциплины является частью программы 

подготовки специалиста среднего звена в соответствии с ФГОС по 

специальности СПО 38.02.01 Экономика и бухгалтерский учет (по 

отраслям) 

 

1.2. Место учебной дисциплины в структуре ППССЗ: 

 

Учебная дисциплина "Информационные технологии в 

профессиональной деятельности" входит в состав цикла базовых 

дисциплин.  

 

1.3. Цели и задачи учебной дисциплины – требования к 

результатам освоения учебной дисциплины: 

 

Изучение информатики направлено на достижение следующих 

целей. В результате изучения дисциплины обучающийся должен: 

знать:  

- основные методы и средства обработки, хранения, передачи и 

накопления информации;  

- основные компоненты компьютерных сетей, принципы пакетной 

передачи данных, организацию межсетевого взаимодействия;  

- назначение и принципы использования системного и прикладного 

программного обеспечения;  
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1.4. Перечень формируемых компетенций: 

Бухгалтер должен обладать общими компетенциями, включающими 

в себя способность:  

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. 

Бухгалтер должен обладать профессиональными компетенциями, 

соответствующими видам деятельности: 

ПК 1.1. Обрабатывать первичные бухгалтерские документы. 
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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 2.4. Отражать в бухгалтерских проводках зачет и списание 

недостачи ценностей (регулировать инвентаризационные разницы) по 

результатам инвентаризации. 

ПК 3.1. Формировать бухгалтерские проводки по начислению и 

перечислению налогов и сборов в бюджеты различных уровней. 

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 4.4. Проводить контроль и анализ информации об имуществе и 

финансовом положении организации, ее платежеспособности и 

доходности. 
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1.5. Количество часов на освоение программы учебной 

дисциплины "Информационные технологии в 

профессиональной деятельности": 

 

Очная форма обучения: 

максимальная учебная нагрузка обучающегося  - 98 часов, в том 

числе: 

аудиторная учебная нагрузка обучающегося  - 65 часов; 

самостоятельная работа обучающегося - 33 часов. 

Заочная форма обучения: 

максимальная учебная нагрузка обучающегося - 98 часов, в том 

числе: 

обязательная аудиторная учебная нагрузка обучающегося - 8 часов; 

самостоятельная работа обучающегося - 90 часов. 
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2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 

 

Очная форма обучения 

Вид учебной работы Объем часов 

Максимальная учебная нагрузка (всего) 98 

Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего)  65 

в том числе:  

практические занятия 32 

лекционные занятия 33 

Самостоятельная работа обучающегося (всего) 33 

в том числе:  

графическое изображение структуры текста:  

разработкалистов опорных знаний 5 

проектная деятельность 6 

написание реферата 6 

подготовка докладов 8 

оформление мультимедийных презентаций 8 

Аттестация в форме дифференцированного зачета в 4-м семестре  

 

Заочная форма обучения 

 

Вид учебной работы Объем часов 

Максимальная учебная нагрузка (всего) 98 

Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего)  8 

в том числе:  

практические занятия 8 

лекционные занятия - 

Самостоятельная работа обучающегося (всего) 90 

в том числе:  

подготовка домашней контрольной работы №1 2 

подготовка домашней контрольной работы №2 2 

Аттестация в форме дифференцированного зачета во 2-м семестре  
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2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины"Информационные технологии в профессиональной 

деятельности" 

Очная форма обучения 

Наименование разделов и тем 
Содержание учебного материала, лабораторные работы и практические занятия, 

самостоятельная работа обучающихся 

Объем 

часов 

Уровень 

усвоения 

1 2 3 4 

Введение.Роль информационной деятельности в современном обществе 1 1 

Роль информационной 

деятельности в современном 

обществе 

Содержание учебного материала 

1 1 
1 

Роль информационной деятельности в современном обществе, его экономической, 

социальной, культурной, образовательной сферах. Значение информационных технологий при 

освоении специальностей СПО. 

Раздел 1. Информационная деятельность человека 8  

Тема 1.1.Основные этапы 

развития информационного 

общества. Этапы развития 

технических средств и 

информационных ресурсов. 

Содержание учебного материала 
1 1 

1 
Основные этапы развития информационного общества. Этапы развития технических средств и 

информационных ресурсов. 
Самостоятельная работа 

2 2 
1 

Информационные ресурсы общества. 
Образовательные информационные ресурсы. 

Работа с образовательными информационными ресурсами. Виды профессиональной 

информационной деятельности человека с использованием технических средств и 

информационных ресурсов социально-экономической деятельности (специального ПО, 

порталов, юридических баз данных, бухгалтерских систем). 
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Раздел 2. Информация и информационные процессы 15 2 

Тема 2.1.Подходы к понятию и 

измерению информации.  

Содержание учебного материала 
1 1 

1 
Информационные объекты различных видов. Универсальность дискретного (цифрового) 

представления информации. Представление информации в двоичной системе счисления. 
Практическое занятие 

2 2 
1 

Дискретное (цифровое) представление текстовой, графической, звуковой информации и 

видеоинформации. 

Самостоятельная работа 
2  

1 Двоичная система счисления. Таблицы сложения и умножения 

Тема 2.2. Основные 

информационные процессы и их 

реализация с помощью 

компьютеров: обработка, 

хранение, поиск и передача 

информации. 

Содержание учебного материала 
1 1 

1 
Принципы обработки информации при помощи компьютера. Арифметические и логические 

основы работы компьютера. Алгоритмы и способы их описания. 
Практические занятия 

2 2 
1 

Программный принцип работы компьютера. 

Примеры компьютерных моделей различных процессов. 
Самостоятельная работа 

2  
1 

Хранение информационных объектов различных видов на разных цифровых носителях. 

Определение объемов различных носителей информации. Архив информации.  

Проведение исследования в социально-экономической сфере на основе использования 

готовой компьютерной модели. 

Тема 2.3.Управление 

процессами. Представление об 

автоматических и 

автоматизированных системах 

управления в социально-

экономической сфере 

деятельности.  

Содержание учебного материала 
2 2 

1 
Представление об автоматических и автоматизированных системах управления в социально-

экономической сфере деятельности. 

Практические занятия 

2 2 
1 

АСУ различного назначения, примеры их использования. 
Демонстрация использования различных видов АСУ на практике в социально-экономической 

сфере деятельности 

Самостоятельная работа 
1 2 

1 
Представление об автоматических и автоматизированных системах управления в социально-

экономической сфере деятельности. 

Раздел 3. Средства информационных и коммуникационных технологий 20 2 

Тема 3.1.Архитектура 

компьютеров. 

Содержание учебного материала 
2 1 

1 
Основные характеристики компьютеров. Многообразие компьютеров. Многообразие внешних 

устройств, подключаемых к компьютеру. Виды программного обеспечения компьютеров. 
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Операционная система. 
Графический интерфейс пользователя. 
Примеры комплектации компьютерного рабочего места в соответствии с целями его использования 

для различных направлений профессиональной деятельности. 

2 2 

Практические занятия 
1 2 

1 Примеры использования внешних устройств, подключаемых к компьютеру, в учебных целях.  
Самостоятельная работа 

2  
1 

Программное обеспечение внешних устройств. Подключение внешних устройств к 

компьютеру и их настройка. 

Тема 3.2.Объединение 

компьютеров в локальную сеть. 

Организация работы 

пользователей в локальных 

компьютерных сетях. 

Содержание учебного материала 
2 1 

1 
Объединение компьютеров в локальную сеть. Организация работы пользователей в локальных 

компьютерных сетях. 
Практические занятия 

2 2 
1 Разграничение прав доступа в сети, общее дисковое пространство в локальной сети. 

Самостоятельная работа 
2  

1 Организация работы пользователей в локальных компьютерных сетях. 

Тема 3.3.Безопасность, гигиена, 

эргономика, ресурсосбережение. 

Содержание учебного материала 
2 1 

1 Безопасность, гигиена, эргономика, ресурсосбережение 
Практические занятия 

1 2 
1 Эксплуатационные требования к компьютерному рабочему месту. 

Самостоятельная работа 

2 2 
1 

Профилактические мероприятия для компьютерного рабочего места в соответствии с его 

комплектацией для профессиональной деятельности. 

Раздел 4. Технологии создания и преобразования информационных объектов.Понятие об информационных системах и 

автоматизации информационных процессов. 
24 2 

Тема 4.1.Возможности 

настольных издательских систем: 

создание, организация и 

основные способы 

преобразования (верстки) текста. 

Содержание учебного материала 
2 1 

1 
Возможности настольных издательских систем: создание, организация и основные способы 

преобразования (верстки) текста 
Практические занятия 

1  
1 

Использование систем проверки орфографии и грамматики. 
Создание компьютерных публикаций на основе использования готовых шаблонов (для 

выполнения учебных заданий). 
Самостоятельная работа 

2 2 
1 Программы-переводчики. Возможности систем распознавания текстов. 
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Гипертекстовое представление информации. 

Тема 4.2.Возможности 

динамических (электронных) 

таблиц. Математическая 

обработка числовых данных. 

Содержание учебного материала 
1 2 

1 
Возможности динамических (электронных) таблиц. Математическая обработка числовых 

данных. 

Практические занятия 

2  
1 

Использование различных возможностей динамических (электронных) таблиц для 

выполнения учебных заданий. 
Системы статистического учета (бухгалтерский учет, планирование и финансы, 

статистические исследования). 

Самостоятельная работа 

2 2 
1 

Средства графического представления статистических данных (деловая графика). 

Представление результатов выполнения расчетных задач средствами деловой графики. 

Тема 4.3.Представление об 

организации баз данных и 

системах управления ими.  

Содержание учебного материала 

1 2 
1 

Структура данных и система запросов на примерах баз данных различного назначения: 

юридических, библиотечных, налоговых, социальных, кадровых и др. Использование системы 

управления базами данных для выполнения учебных заданий из различных предметных 

областей. 
Практические занятия 

2  
1 

Создание и редактирование графических и мультимедийных объектов средствами 

компьютерных презентаций для выполнения учебных заданий. 
Самостоятельная работа 

2 2 
1 

Использование презентационного оборудования. 
Примеры геоинформационных систем. 

Тема 4.4.Представление о 

программных средах 

компьютерной графики, 

мультимедийных средах. 

Содержание учебного материала 
1  

1 Представление о программных средах компьютерной графики, мультимедийных средах. 
Самостоятельная работа 

2  
1 Графические редакторы PhotoShopиCorelDraw 

Раздел 5. Телекоммуникационные технологии 18 2 

Тема 5.1.Представления о 

технических и программных 

средствах 

телекоммуникационных 

технологий. Интернет-

технологии, способы и 

Содержание учебного материала 

2 2 
1 

Поиск информации с использованием компьютера. Программные поисковые сервисы. 

Использование ключевых слов, фраз для поиска информации. Комбинации условия поиска. 
Передача информации между компьютерами. Проводная и беспроводная связь. 

Практические занятия 
2 2 

1 Создание ящика электронной почты и настройка его параметров. 
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1 

Поиск документов с помощью Быстрого поиска. Отправка по электроннойпочте.Поиск 

документов с помощью Карточки поиска. Сохранение документаили списка документов. 

Поиск материалов бухгалтерской прессы. Опция "Поиск в списке". Печать документа. 

Тема 6.2. Поиск информации по 

практическому вопросу и 

создание удобного рабочего 

пространства.  

Содержание учебного материала 
2 2 

1 
Аналитические возможности КонсультантПлюс для решения различных практических задач. 

Особенности работы со специализированными информационными банками. 

Практическое занятие 

2  
1 

Использование Быстрого поиска, закладки и папки. Использование Правового навигатора. 

Постановка документа на контроль. Поиск справочной информации. История поиска. 

Самостоятельная работа 

2  
1 

Получение через <i> дополнительной информации, связанной с применением документа. 

Путеводители КонсультантПлюс. Умные ссылки. Словарь финансовых и юридических 

терминов. Поиск и изучение документов раздела «Финансовые и кадровые консультации». 

Типовые ситуации. Возможности КонсультантПлюс для создания и экспертизы договоров 
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Наименование разделов и тем 
Содержание учебного материала, лабораторные работы и практические занятия, 

самостоятельная работа обучающихся 

Объём 

часов 

Уровень 

усвоения 

1 2  4 

Введение.Роль информационной деятельности в современном обществе 2 1 

Роль информационной 

деятельности в современном 

обществе 

Содержание учебного материала 

 1 
1 

Роль информационной деятельности в современном обществе, его экономической, 

социальной, культурной, образовательной сферах. Значение информационных технологий при 

освоении специальностей СПО. 

Раздел 1. Информационная деятельность человека 8  

Тема 1.1.Основные этапы 

развития информационного 

общества. Этапы развития 

технических средств и 

информационных ресурсов. 

Содержание учебного материала 
 1 

1 
Основные этапы развития информационного общества. Этапы развития технических средств и 

информационных ресурсов. 
Самостоятельная работа 

4 2 
1 

Информационные ресурсы общества. 
Образовательные информационные ресурсы. 

Работа с образовательными информационными ресурсами. Виды профессиональной 

информационной деятельности человека с использованием технических средств и 

информационных ресурсов социально-экономической деятельности (специального ПО, 

порталов, юридических баз данных, бухгалтерских систем). 

Тема 1.2.Правовые нормы, 

относящиеся к информации, 

правонарушения в 

информационной сфере, меры их 

предупреждения. Электронное 

правительство. 

Содержание учебного материала 
 2 

1 
Правовые нормы, относящиеся к информации, правонарушения в информационной сфере, 

меры их предупреждения. Электронное правительство. 

Практические занятия 

  
1 

Правовые нормы информационной деятельности. 
Стоимостные характеристики информационной деятельности 

Самостоятельная работа 

4 2 
1 

Лицензионное программное обеспечение. Открытые лицензии. 
Обзор профессионального образования в социально-экономической деятельности, его 

лицензионное использование и регламенты обновления (информационные системы 

бухгалтерского учета, юридические Портал государственных услуг. 
Раздел 2. Информация и информационные процессы 12 2 

Тема 2.1.Подходы к понятию и 

измерению информации.  

Содержание учебного материала 
 1 

1 
Информационные объекты различных видов. Универсальность дискретного (цифрового) 

представления информации. Представление информации в двоичной системе счисления. 
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Практическое занятие 
 2 

1 
Дискретное (цифровое) представление текстовой, графической, звуковой информации и 

видеоинформации. 
Самостоятельная работа 

4  
1 Двоичная система счисления. Таблицы сложения и умножения 

Тема 2.2. Основные 

информационные процессы и их 

реализация с помощью 

компьютеров: обработка, 

хранение, поиск и передача 

информации. 

Содержание учебного материала 
 1 

1 
Принципы обработки информации при помощи компьютера. Арифметические и логические 

основы работы компьютера. Алгоритмы и способы их описания. 
Практические занятия 

 2 
1 

Программный принцип работы компьютера. 

Примеры компьютерных моделей различных процессов. 
Самостоятельная работа 

4  
1 

Хранение информационных объектов различных видов на разных цифровых носителях. 

Определение объемов различных носителей информации. Архив информации.  

Проведение исследования в социально-экономической сфере на основе использования 

готовой компьютерной модели. 

Тема 2.3.Управление 

процессами. Представление об 

автоматических и 

автоматизированных системах 

управления в социально-

экономической сфере 

деятельности.  

Содержание учебного материала 
 2 

1 
Представление об автоматических и автоматизированных системах управления в социально-

экономической сфере деятельности. 

Практические занятия 

 2 
1 

АСУ различного назначения, примеры их использования. 
Демонстрация использования различных видов АСУ на практике в социально-экономической 

сфере деятельности 

Самостоятельная работа 
4 2 

1 
Представление об автоматических и автоматизированных системах управления в социально-

экономической сфере деятельности. 

Раздел 3. Средства информационных и коммуникационных технологий 12 2 

Тема 3.1.Архитектура 

компьютеров. 

Содержание учебного материала 
 1 

1 
Основные характеристики компьютеров. Многообразие компьютеров. Многообразие внешних 

устройств, подключаемых к компьютеру. Виды программного обеспечения компьютеров. 
Операционная система. 
Графический интерфейс пользователя. 
Примеры комплектации компьютерного рабочего места в соответствии с целями его использования 

для различных направлений профессиональной деятельности. 

 2 



17 
 

Практические занятия 
 2 

1 Примеры использования внешних устройств, подключаемых к компьютеру, в учебных целях.  
Самостоятельная работа 

4  
1 

Программное обеспечение внешних устройств. Подключение внешних устройств к 

компьютеру и их настройка. 

Тема 3.2.Объединение 

компьютеров в локальную сеть. 

Организация работы 

пользователей в локальных 

компьютерных сетях. 

Содержание учебного материала 
 1 

1 
Объединение компьютеров в локальную сеть. Организация работы пользователей в локальных 

компьютерных сетях. 
Практические занятия 

 2 
1 Разграничение прав доступа в сети, общее дисковое пространство в локальной сети. 

Самостоятельная работа 
4  

1 Организация работы пользователей в локальных компьютерных сетях. 

Тема 3.3.Безопасность, гигиена, 

эргономика, ресурсосбережение. 

Содержание учебного материала 
 1 

1 Безопасность, гигиена, эргономика, ресурсосбережение 
Практические занятия 

 2 
1 Эксплуатационные требования к компьютерному рабочему месту. 

Самостоятельная работа 

4 2 
1 

Профилактические мероприятия для компьютерного рабочего места в соответствии с его 

комплектацией для профессиональной деятельности. 

Раздел 4. Технологии создания и преобразования информационных объектов.Понятие об информационных системах и 

автоматизации информационных процессов. 
16 2 

Тема 4.1.Возможности 

настольных издательских систем: 

создание, организация и 

основные способы 

преобразования (верстки) текста. 

Содержание учебного материала 
 1 

1 
Возможности настольных издательских систем: создание, организация и основные способы 

преобразования (верстки) текста 
Практические занятия 

  
1 

Использование систем проверки орфографии и грамматики. 
Создание компьютерных публикаций на основе использования готовых шаблонов (для 

выполнения учебных заданий). 
Самостоятельная работа 

4 2 
1 

Программы-переводчики. Возможности систем распознавания текстов. 
Гипертекстовое представление информации. 

Тема 4.2.Возможности 

динамических (электронных) 

таблиц. Математическая 

Содержание учебного материала 
 2 

1 
Возможности динамических (электронных) таблиц. Математическая обработка числовых 

данных. 
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обработка числовых данных. Практические занятия 

  
1 

Использование различных возможностей динамических (электронных) таблиц для 

выполнения учебных заданий. 
Системы статистического учета (бухгалтерский учет, планирование и финансы, 

статистические исследования). 

Самостоятельная работа 

4 2 
1 

Средства графического представления статистических данных (деловая графика). 

Представление результатов выполнения расчетных задач средствами деловой графики. 

Тема 4.3.Представление об 

организации баз данных и 

системах управления ими.  

Содержание учебного материала 

 2 
1 

Структура данных и система запросов на примерах баз данных различного назначения: 

юридических, библиотечных, налоговых, социальных, кадровых и др. Использование системы 

управления базами данных для выполнения учебных заданий из различных предметных 

областей. 
Практические занятия 

  
1 

Создание и редактирование графических и мультимедийных объектов средствами 

компьютерных презентаций для выполнения учебных заданий. 
Самостоятельная работа 

4 2 
1 

Использование презентационного оборудования. 
Примеры геоинформационных систем. 

Тема 4.4.Представление о 

программных средах 

компьютерной графики, 

мультимедийных средах. 

Содержание учебного материала 
  

1 Представление о программных средах компьютерной графики, мультимедийных средах. 
Самостоятельная работа 

4  
1 Графические редакторы PhotoShopиCorelDraw 

Раздел 5. Телекоммуникационные технологии 12 2 

Тема 5.1.Представления о 

технических и программных 

средствах 

телекоммуникационных 

технологий. Интернет-

технологии, способы и 

скоростные характеристики 

подключения, провайдер. 

Содержание учебного материала 

 2 
1 

Поиск информации с использованием компьютера. Программные поисковые сервисы. 

Использование ключевых слов, фраз для поиска информации. Комбинации условия поиска. 
Передача информации между компьютерами. Проводная и беспроводная связь. 

Практические занятия 
 2 

1 
Создание ящика электронной почты и настройка его параметров. 
Формирование адресной книги. 

Самостоятельная работа 4 2 
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1 

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

библиотекой и пр. 
Методы и средства сопровождения сайта образовательной организации. 

Тема 5.2.Возможности сетевого 

программного обеспечения  

Содержание учебного материала 

 2 
1 

Возможности сетевого программного обеспечения для организации коллективной 

деятельности в глобальных и локальных компьютерных сетях: электронная почта, чат, 

видеоконференция, интернет-телефония. Социальные сети. Этические нормы коммуникаций 

в Интернете. Интернет-журналы и СМИ. 
Практическое занятие 

 2 
1 

Использование тестирующих систем в учебной деятельности в локальной сети 

профессиональной образовательной организации СПО. 

Самостоятельная работа 

4  
1 

Организация коллективной деятельности в глобальных и локальных компьютерных сетях: 

электронная почта, чат, видеоконференция, интернет-телефония. Социальные сети. 

Этические нормы коммуникаций в Интернете. Интернет-журналы и СМИ. 

Тема 5.3.Примеры сетевых 

информационных систем для 

различных направлений 

профессиональной деятельности  

Содержание учебного материала 

 2 
1 

Примеры сетевых информационных систем для различных направлений профессиональной 

деятельности (системы электронных билетов, банковских расчетов, регистрации 

автотранспорта, электронного голосования, системы медицинского страхования, 

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

Практическое занятие 

  
1 

Участие в онлайн-конференции, анкетировании, дистанционных курсах, интернет-

олимпиаде или компьютерном тестировании 

Самостоятельная работа 
4  

1 Сетевая информационная система для системы банковских расчетов 

Раздел 6. Справочно-правовая система КонсультантПлюс 14 2 

Тема 6.1.Справочно-правовые 

системы (СПС) 

впрофессиональной деятельности 

экономиста, бухгалтера.  

Содержание учебного материала 

 2 
1 

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

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

информационных технологий. 

Практическое занятие 

4  
1 

Поиск кодексов. Простейшие приёмы поиска информации в документе. Копирование текста 

в Word.  
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Самостоятельная работа 

4  
1 

Поиск документов с помощью Быстрого поиска. Отправка по электроннойпочте.Поиск 

документов с помощью Карточки поиска. Сохранение документаили списка документов. 

Поиск материалов бухгалтерской прессы. Опция "Поиск в списке". Печать документа. 

Тема 6.2. Поиск информации по 

практическому вопросу и 

создание удобного рабочего 

пространства.  

Содержание учебного материала 
 2 

1 
Аналитические возможности КонсультантПлюс для решения различных практических задач. 

Особенности работы со специализированными информационными банками. 

Практическое занятие 

2  
1 

Использование Быстрого поиска, закладки и папки. Использование Правового навигатора. 

Постановка документа на контроль. Поиск справочной информации. История поиска. 

Самостоятельная работа 

4  
1 

Получение через <i> дополнительной информации, связанной с применением документа. 

Путеводители КонсультантПлюс. Умные ссылки. Словарь финансовых и юридических 

терминов. Поиск и изучение документов раздела «Финансовые и кадровые консультации». 

Типовые ситуации. Возможности КонсультантПлюс для создания и экспертизы договоров 

  ВСЕГО 76  
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3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

3.1. Требования к минимальному материально-техническому 

обеспечению 

 

Реализация учебной дисциплины требует наличия: 

учебного кабинета  

Оборудование учебного кабинета: 

 посадочные места по количеству обучающихся;  

 рабочее место преподавателя; 

 специализированная мебель; 

 комплект учебно-методической документации; 

 наглядные пособия; 

 раздаточный материал к лабораторным и практическим занятиям; 

 информационные стенды; 

 материал для внеаудиторной работы по дисциплине. 

 

Технические средства обучения:  

 персональные компьютеры для оснащения рабочего места 

преподавателя и обучающихся с выходом в сеть Интернет; 

 технические устройства для аудиовизуального отображения 

информации(интерактивная доска, микрофон, web-камера.).;  

 мультимедийный проектор; 

Оборудование лаборатории и рабочих мест лаборатории 

Компьютерный класс: 

 автоматизированное рабочее место преподавателя; 

 автоматизированные рабочие места обучающихся; 

 мультимедийный проектор; 
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 аудиовизуальные средства обучения (интерактивная доска, 

микрофон, web-камера.). 

 принтер. 

 

3.2. Информационное обеспечение обучения 

Перечень рекомендуемых учебных изданий, Интернет-ресурсов, 

дополнительной литературы 

 

Основные источники: 

1. Михеева, Е.В. Информационные технологии в профессиональной 

деятельности [Текст]: учеб. пособие для студентов СПО. – 12-е изд., стер. – 

М.: Академия, 2013. – 380 с. – (СПО) 

Дополнительные источники: 

2. Канивец, Е.К. Информационные технологии в профессиональной 

деятельности. [Электронный ресурс]. Курс лекций: учебное пособие / 

Е.К. Канивец ; Министерство образования и науки Российской Федерации. - 

Оренбург: ОГУ, 2015. - 108 с. [Электронный ресурс]. - URL: 

//biblioclub.ru/index.php?page=book&id=439012  

 

Интернет-ресурсы: 

3. www.e.lanbook.com -  электронно-библиотечная система «Издательство 

«Лань» 

4. http://biblioclub.ru  - ЭБС «Университетская библиотека онлайн» 

5. http://portal.mipie.ru/ - информационно-образовательный портал МОУ ВО 

«Институт права и экономики»  

 

4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ 

ДИСЦИПЛИНЫ 

Контрольи оценка результатов освоения учебной дисциплины 

осуществляется преподавателем в процессе проведения практических 

http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=439012
http://e.lanbook.com/
http://e.lanbook.com/
http://e.lanbook.com/
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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:   

Классифицировать программное 

обеспечение,внедрять современные 

прикладные программные средства. 

Работать с элементамиWindows. 

Осуществлять запуск программ, работать 

с окном программы и справочной 

системой Windows. Создавать объекты. 

Осуществлять их копирование, 

перемещение, удаление, восстановление. 

Оценка выполнения алгоритмов работы в 

операционной системе MSWindows. 

Осуществлять выбор параметров для 

создания документа в MicrosoftWord. 

Получать справочную информацию по 

интересующей теме. Создавать, сохранять 

и открывать документ. Редактировать и 

форматировать документ. Осуществлять 

поиск, замену фрагментов текста, 

проверку правописания. Создавать 

таблицы в MicrosoftWord. Форматировать 

таблицу. Связывать текст гиперссылками. 

Использовать формулы. Вставлять 

графические объекты. Производить 

оформление страницы документа и вывод 

на печать. 

Оценка выполнения алгоритмов работы в 

текстовом редакторе MicrosoftWord. 

Получать справочную информацию по 

интересующей теме и выполнять 

первоначальные настройки параметров 

программы MicrosoftExcel. Выполнять 

операции по автозаполнению отдельных 

ячеек и диапазонов. Строить и 

редактировать диаграммы. Производить  

вычисления при помощи формул.  

Пользоваться средствами мастера 

функций.  Создавать простейшую базу 

данных в виде таблицы. Осуществлять 

сортировку и поиск данных. Выполнять 

автоматизированные расчеты. 

Оценка выполнения алгоритмов работы с 

электроннымитаблицамиMicrosoftExcel. 

Создавать базу данных в MicrosoftAccess. 

Создавать таблицы и межтабличные связи. 

Редактировать данные и структуру 

таблицы. Создавать запросы, формы, 

делать отчёты. 

Оценка выполнения алгоритмов работы с 

электроннымитаблицамиMicrosoftAccess. 



 

24 
 

Осуществлять поиск экономической 

информации в сети Интернет, 

использовать электронную почту. 

Осуществлять поиск, сбор и обработку 

информации в автоматизированных 

системах экономического назначения. 

Работать в информационно-справочных 

системах. Создавать WEB-сайты. 

Оценка выполнения алгоритмов работы в 

сети Интернет и электронной почте. 

Знания:  

Основные задачи и направления 

информатизации общества. Понятия 

информации. Методы и средства сбора, 

обработки, хранения, передачи и 

накопления информации. Устройство 

персонального компьютера. Программные 

средства. 

Машинный (программированный) контроль в 

форме тестирования. 

 

 

Алгоритмы запуска программ 

MicrosoftWord. Назначение строки меню, 

панелей инструментов, рабочей области, 

строки состояния. Понятия 

форматирования, редактирования 

документа. Способы получения 

справочной информации и выполнения 

первоначальной настройки параметров 

редактора. Способы создания, сохранения 

и открытия документа. Правила набора 

текста. Приемы удаления, перемещения и 

копирования фрагментов документа, 

поиска и замены фрагментов текста, 

проверки правописания и переноса слов, 

форматирования текста. Способы 

создания таблиц, преобразования в 

таблицу существующего текста и 

форматирования таблиц.  Понятия: 

гиперссылка, стиль документа. Алгоритмы 

создания математических формул. 

Основные приемы работы с рисунками, 

WordArt, графическими объектами. 

Настройку оформления страницы 

документа и вывода на печать. 

Машинный (программированный) контроль в 

форме тестирования. 

 

 

Интерфейс программы MicrosoftExcel. 

Способы получения справочной 

информации и выполнения 

первоначальной настройки параметров 

программы. Понятия: ячейка, диапазон, 

строка, столбец электронной таблицы, 

относительная и  абсолютная ссылка. 

Этапы построения и приемы 

редактирования диаграмм. Правила 

написания формул, работы с мастером 

функций. Основные приемы сортировки, 

фильтрации и поиска информации. 

 Машинный (программированный) контроль 

в форме тестирования. 
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Установку параметров страницы и вывода 

на печать. 

Интерфейс программы MicrosoftAccess. 

Приёмы создания баз данных и таблиц. 

Алгоритм создания связей между 

таблицами. Возможности редактирования 

данных таблицы и структуры таблицы. 

Способы создания запросов, форм и 

составления отчётов. 

Машинный (программированный) контроль в 

форме тестирования. 

 

Принципы работы и назначение 

локальных и глобальных компьютерных  

сетей в информационном обмене. 

Тенденции развития компьютерных 

коммуникаций в юриспруденции. Понятие  

правовых информационных систем. 

Назначение и особенности поисковых 

WWW-серверов. Алгоритм поиска 

экономической информации в Интернете. 

Понятие  и классификация 

автоматизированных информационных 

систем. Разновидности 

автоматизированных рабочих мест 

бухгалтера. Технологию создания WEB-

сайтов. 

Машинный (программированный) контроль в 

форме тестирования. 

 

 

 

 

 

Текущий контроль в форме: 

- практических занятий; 

- рефератов; 

- докладов; 

- контрольных работ по темам; 

- самостоятельных работ; 

- защита проектов; 

- подготовка презентаций; 

- систематизации знаний в виде таблиц 

- решение индивидуальных задач 

 

Итоговый контроль в форме 

дифференцированного зачета 
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