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1.  Цель и планируемые результаты освоения учебной дисциплины: 

цель учебной дисциплины – формирование знаний и умений, соответствующих  ОК 
01, ОК 02, ОК 03, ОК 04, ОК 05, ОК 09, ПК 3.4,  ПК 5.1,  ПК 5.7,  ПК 6.4,  ПК 6.5,  
ФГОС СПО по специальности 09.02.07 «Информационные системы и 
программирование. 
Требования к результатам освоения учебной дисциплины:   

Код 
компетенции 

из УП 

Содержание 
компетенции 

В результате изучения  дисциплины обучающиеся 
должны: 

знать уметь 
иметь 

практический 
опыт 

ОК-1 

Выбирать 
способы решения 
задач 
профессиональной 
деятельности, 
применительно к 
различным контекстам 

 
сущность 
экономики 
информационного 
бизнеса; общие 
положения 
экономической 
теории; 
организацию 
производственного 
и технологического 
процессов;    
материально-
технические, 
трудовые и 
финансовые 
ресурсы отрасли и 
организации, 
показатели их 
эффективного 
использования; 
методику 
разработки бизнес-
плана 

 
находить и 
использовать 
необходимую 
экономическую 
информацию; 
рассчитывать по 
принятой 
методологии 
основные 
технико-
экономические 
показатели 
деятельности 
организации 

 

ОК-2 

Использовать 
современные средства 
поиска, анализа и 
интерпретации 
информации и 
информационные 
технологии для 
выполнения задач 
профессиональной 
деятельности 

 
методы оценки 
эффективности 
информационных 
технологий; 
номенклатуру 
информационных 
источников, 
применяемых в 
профессиональной 
деятельности; 
способы 
формирования 
цены 
информационных 
технологий, 
продуктов, услуг. 

 
определять 
экономическую 
эффективность 
информационны
х технологий и 
информационны
х систем с 
помощью 
различных 
методик 

 

ОК-3 
Планировать и 

реализовывать 
возможные 

траектории 
применять 

современную 
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Код 
компетенции 

из УП 

Содержание 
компетенции 

В результате изучения  дисциплины обучающиеся 
должны: 

знать уметь 
иметь 

практический 
опыт 

собственное 
профессиональное и 
личностное развитие, 
предпринимательскую 
деятельность в 
профессиональной 
сфере, использовать 
знания по финансовой 
грамотности в 
различных жизненных 
ситуациях 

профессионального 
развития и 
самообразования; 
основы 
предпринимательско
й деятельности; 
основы финансовой 
грамотности; 
механизмы 
ценообразования на 
продукцию (услуги), 
формы оплаты труда 
в современных 
условиях. 

научную 
профессиональну
ю терминологию; 
определять и 
выстраивать 
траектории 
профессионально
го развития и 
самообразования; 
презентовать идеи 
открытия 
собственного дела 
в 
профессионально
й деятельности 

ОК-4 

Эффективно 
взаимодействовать и 
работать в коллективе 
и команде 

психологичес
кие основы 
деятельности 
коллектива, 
психологические 
особенности 
личности; основы 
проектной 
деятельности 

организо
вывать работу 
коллектива и 
команды; 
взаимодействова
ть с коллегами, 
руководством, 
клиентами в 
ходе 
профессиональн
ой деятельности 

 

ОК-5 

Осуществлять 
устную и письменную 
коммуникацию на 
государственном 
языке Российской 
Федерации с учетом 
особенностей 
социального и 
культурного контекста 

 
особенности 
социального и 
культурного 
контекста; правила 
оформления 
документов и 
построения устных 
сообщений. 

грамотно 
излагать свои 
мысли и 
оформлять 
документы по 
профессиональн
ой тематике на 
государственном 
языке, проявлять 
толерантность в 
рабочем 
коллективе 

 

ПК 
1.1. 

Обрабатывать 

первичные 

бухгалтерские 

документы 

 

общие 

требования к 

бухгалтерскому учету 

в части 

документирования 

всех хозяйственных 

действий  

и операций; 

понятие 

первичной 

бухгалтерской 

принимать 

произвольные 

первичные 

бухгалтерские 

документы, 

рассматриваемые 

как письменное 

доказательство 

совершения 

хозяйственной 

операции или 

документирования 
хозяйственных 
операций и ведении 
бухгалтерского 
учета активов 
организации 
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Код 
компетенции 

из УП 

Содержание 
компетенции 

В результате изучения  дисциплины обучающиеся 
должны: 

знать уметь 
иметь 

практический 
опыт 

документации; 

определение 

первичных 

бухгалтерских 

документов; 

формы 

первичных 

бухгалтерских 

документов, 

содержащих 

обязательные 

реквизиты 

первичного учетного 

документа; 

порядок 

проведения проверки 

первичных 

бухгалтерских 

документов, 

формальной проверки 

документов, проверки 

по существу, 

арифметической 

проверки; 

принципы и 

признаки 

группировки 

первичных 

бухгалтерских 

документов; 

порядок 

проведения 

таксировки  

и контировки 

первичных 

бухгалтерских 

документов; 

порядок 

составления 

регистров 

бухгалтерского учета; 

правила и 
сроки хранения 
первичной 
бухгалтерской 

получение 

разрешения на ее 

проведение; 

принимать 

первичные 

бухгалтерские 

документы на 

бумажном 

носителе и (или) в 

виде электронного 

документа, 

подписанного 

электронной 

подписью; 

проверять 

наличие в 

произвольных 

первичных 

бухгалтерских 

документах 

обязательных 

реквизитов; 

проводить 

формальную 

проверку 

документов, 

проверку по 

существу, 

арифметическую 

проверку; 

проводить 

группировку 

первичных 

бухгалтерских 

документов по 

ряду признаков; 

проводить 

таксировку и 

контировку 

первичных 

бухгалтерских 

документов; 

организовы

вать 
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Код 
компетенции 

из УП 

Содержание 
компетенции 

В результате изучения  дисциплины обучающиеся 
должны: 

знать уметь 
иметь 

практический 
опыт 

документации документооборот; 

разбиратьс

я в номенклатуре 

дел; 

заносить 

данные по 

сгруппированным 

документам  

в регистры 

бухгалтерского 

учета; 

передавать 

первичные 

бухгалтерские 

документы  

в текущий 

бухгалтерский 

архив; 

передавать 

первичные 

бухгалтерские 

документы  

в постоянный 

архив по 

истечении 

установленного 

срока хранения; 

исправля
ть ошибки в 
первичных 
бухгалтерских 
документах 

ПК 
1.2. 

Разрабатывать 
и согласовывать  
с руководством 
организации рабочий 
план счетов 
бухгалтерского учета 
организации 

сущность 

плана счетов 

бухгалтерского учета 

финансово-

хозяйственной 

деятельности 

организаций; 

теоретические 

вопросы разработки и 

применения плана 

счетов 

бухгалтерского учета 

в финансово-

анализиров

ать план счетов 

бухгалтерского 

учета финансово-

хозяйственной 

деятельности 

организаций; 

обосновыва

ть необходимость 

разработки 

рабочего плана 

счетов на основе 

типового плана 

документирования 
хозяйственных 
операций и ведении 
бухгалтерского 
учета активов 
организации 
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Код 
компетенции 

из УП 

Содержание 
компетенции 

В результате изучения  дисциплины обучающиеся 
должны: 

знать уметь 
иметь 

практический 
опыт 

хозяйственной 

деятельности 

организации; 

инструкцию 

по применению плана 

счетов 

бухгалтерского учета; 

принципы и 

цели разработки 

рабочего плана счетов 

бухгалтерского учета 

организации; 

классификаци

ю счетов 

бухгалтерского учета 

по экономическому 

содержанию, 

назначению и 

структуре; 

два подхода 
к проблеме 
оптимальной 
организации 
рабочего плана 
счетов - автономию 
финансового и 
управленческого 
учета и 
объединение 
финансового и 
управленческого 
учета 

счетов 

бухгалтерского 

учета финансово-

хозяйственной 

деятельности; 

конструи
ровать поэтапно 
рабочий план 
счетов 
бухгалтерского 
учета 
организации 

ПК 
1.3. 

Проводить учет 

денежных средств, 

оформлять денежные и 

кассовые документы 

 

учет кассовых 

операций, денежных 

документов и 

переводов в пути; 

учет 

денежных средств на 

расчетных и 

специальных счетах; 

особенности 

учета кассовых 

операций в 

иностранной валюте и 

операций по 

валютным счетам; 

проводить 

учет кассовых 

операций, 

денежных 

документов и 

переводов в пути; 

проводить 

учет денежных 

средств на 

расчетных и 

специальных 

счетах; 

учитывать 

особенности учета 

документирования 
хозяйственных 
операций и ведении 
бухгалтерского 
учета активов 
организации 
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Код 
компетенции 

из УП 

Содержание 
компетенции 

В результате изучения  дисциплины обучающиеся 
должны: 

знать уметь 
иметь 

практический 
опыт 

порядок 

оформления 

денежных и кассовых 

документов, 

заполнения кассовой 

книги; 

правила 
заполнения отчета 
кассира в 
бухгалтерию 

кассовых операций 

в иностранной 

валюте и операций 

по валютным 

счетам; 

оформлять 

денежные и 

кассовые 

документы; 

заполнят
ь кассовую 
книгу и отчет 
кассира в 
бухгалтерию 

ПК 1.4 

Формировать 
бухгалтерские 
проводки по учету 
активов организации 
на основе рабочего 
плана счетов 
бухгалтерского учета 

понятие и 

классификацию 

основных средств; 

оценку и 

переоценку основных 

средств; 

учет 

поступления 

основных средств; 

учет выбытия 

и аренды основных 

средств; 

учет 

амортизации 

основных средств; 

особенности 

учета арендованных и 

сданных в аренду 

основных средств; 

понятие и 

классификацию 

нематериальных 

активов; 

учет 

поступления и 

выбытия 

нематериальных 

активов; 

амортизацию 

нематериальных 

активов; 

проводить 

учет основных 

средств; 

проводить 

учет 

нематериальных 

активов; 

проводить 

учет долгосрочных 

инвестиций; 

проводить 

учет финансовых 

вложений и 

ценных бумаг; 

проводить 

учет материально-

производственных 

запасов; 

проводить 

учет затрат на 

производство и 

калькулирование 

себестоимости; 

проводить 

учет готовой 

продукции и ее 

реализации; 

проводить 

учет текущих 

операций  

и расчетов; 

ведения 
бухгалтерского 
учета активов 
организации 
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Код 
компетенции 

из УП 

Содержание 
компетенции 

В результате изучения  дисциплины обучающиеся 
должны: 

знать уметь 
иметь 

практический 
опыт 

учет 

долгосрочных 

инвестиций; 

учет 

финансовых 

вложений и ценных 

бумаг; 

учет 

материально-

производственных 

запасов: 

понятие, 

классификацию и 

оценку материально-

производственных 

запасов; 

документальн

ое оформление 

поступления и 

расхода материально-

производственных 

запасов; 

учет 

материалов на складе 

и в бухгалтерии; 

синтетический 

учет движения 

материалов; 

учет 

транспортно-

заготовительных 

расходов; 

учет затрат на 

производство и 

калькулирование 

себестоимости: 

систему учета 

производственных 

затрат и их 

классификацию; 

сводный учет 

затрат на 

производство, 

обслуживание 

проводить 

учет труда и 

заработной платы; 

проводить 

учет финансовых 

результатов и 

использования 

прибыли; 

проводить 

учет собственного 

капитала; 

проводит
ь учет кредитов 
и займов 
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Код 
компетенции 

из УП 

Содержание 
компетенции 

В результате изучения  дисциплины обучающиеся 
должны: 

знать уметь 
иметь 

практический 
опыт 

производства и 

управление; 

особенности 

учета и 

распределения затрат 

вспомогательных 

производств; 

учет потерь и 

непроизводственных 

расходов; 

учет и оценку 

незавершенного 

производства; 

калькуляцию 

себестоимости 

продукции; 

характеристик

у готовой продукции, 

оценку и 

синтетический учет; 

технологию 

реализации готовой 

продукции (работ, 

услуг); 

учет выручки 

от реализации 

продукции (работ, 

услуг); 

учет расходов 

по реализации 

продукции, 

выполнению работ и 

оказанию услуг; 

учет 

дебиторской и 

кредиторской 

задолженности и 

формы расчетов; 

учет 
расчетов с 
работниками по 
прочим операциям 
и расчетов с 
подотчетными 
лицами 
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Код 
компетенции 

из УП 

Содержание 
компетенции 

В результате изучения  дисциплины обучающиеся 
должны: 

знать уметь 
иметь 

практический 
опыт 

ПК 2.1 

Формировать 
бухгалтерские 
проводки по учету 
источников активов 
организации на основе 
рабочего плана счетов 
бухгалтерского учета 

учет труда и 

его оплаты; 

учет 

удержаний из 

заработной платы 

работников; 

учет 

финансовых 

результатов и 

использования 

прибыли; 

учет 

финансовых 

результатов по 

обычным видам 

деятельности; 

учет 

финансовых 

результатов по 

прочим видам 

деятельности; 

учет 

нераспределенной 

прибыли; 

учет 

собственного 

капитала: 

учет уставного 

капитала; 

учет 

резервного капитала и 

целевого 

финансирования; 

учет 
кредитов и займов 

рассчитыва

ть заработную 

плату 

сотрудников; 

определять 

сумму удержаний 

из заработной 

платы 

сотрудников; 

определять 

финансовые 

результаты 

деятельности 

организации по 

основным видам 

деятельности; 

определять 

финансовые 

результаты 

деятельности 

организации по 

прочим видам 

деятельности; 

проводить 

учет 

нераспределенной 

прибыли; 

проводить 

учет собственного 

капитала; 

проводить 

учет уставного 

капитала; 

проводить 

учет резервного 

капитала и 

целевого 

финансирования; 

проводит
ь учет кредитов 
и займов 

ведения 
бухгалтерского 
учета источников 
формирования 
активов 

ПК 
3.1. 

Формировать 

бухгалтерские проводки 

по начислению  

и перечислению налогов 

виды и 

порядок 

налогообложения; 

систему 

определять 

виды и порядок 

налогообложения; 

ориентиров

проведения 
расчетов с 
бюджетом 
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Код 
компетенции 

из УП 

Содержание 
компетенции 

В результате изучения  дисциплины обучающиеся 
должны: 

знать уметь 
иметь 

практический 
опыт 

и сборов  

в бюджеты различных 

уровней 

 

налогов Российской 

Федерации; 

элементы 

налогообложения; 

источники 

уплаты налогов, 

сборов, пошлин; 

оформление 

бухгалтерскими 

проводками 

начисления и 

перечисления сумм 

налогов и сборов; 

аналитическ
ий учет по счету 68 
"Расчеты по 
налогам и сборам" 

аться в системе 

налогов 

Российской 

Федерации; 

выделять 

элементы 

налогообложения; 

определять 

источники уплаты 

налогов, сборов, 

пошлин; 

оформлять 

бухгалтерскими 

проводками 

начисления  

и перечисления 

сумм налогов  

и сборов; 

организовы

вать 

аналитический 

учет по счету 68 

"Расчеты по 

налогам  

и сборам"; 

заполнят
ь платежные 
поручения по 
перечислению 
налогов и сборов 

ПК 4.2 

Составлять 

формы бухгалтерской 

(финансовой) отчетности 

в установленные 

законодательством 

сроки 

 

требования к 

бухгалтерской 

отчетности 

организации; 

состав и 

содержание форм 

бухгалтерской 

отчетности; 

бухгалтерский 

баланс, отчет  

о финансовых 

результатах как 

основные формы 

бухгалтерской 

отчетности; 

отражать 

нарастающим 

итогом на счетах 

бухгалтерского 

учета 

имущественное и 

финансовое 

положение 

организации; 

определять 

результаты 

хозяйственной 

деятельности  

за отчетный 

период; 

составления 

бухгалтерской 

(финансовой) 

отчетности по 

Международным 

стандартам 

финансовой 

отчетности; 

в участии в счетной 
проверке 
бухгалтерской 
отчетности 
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Код 
компетенции 

из УП 

Содержание 
компетенции 

В результате изучения  дисциплины обучающиеся 
должны: 

знать уметь 
иметь 

практический 
опыт 

методы 

группировки и 

перенесения 

обобщенной учетной 

информации из 

оборотно-сальдовой 

ведомости  

в формы 

бухгалтерской 

отчетности; 

процедуру 

составления 

приложений к 

бухгалтерскому 

балансу и отчету о 

финансовых 

результатах; 

порядок 

отражения изменений 

в учетной политике в 

целях бухгалтерского 

учета; 

порядок 

организации 

получения 

аудиторского 

заключения в случае 

необходимости; 

сроки 

представления 

бухгалтерской 

отчетности; 

правила 

внесения исправлений 

в бухгалтерскую 

отчетность  

в случае выявления 

неправильного 

отражения 

хозяйственных 

операций; 

международн

ые стандарты 

финансовой 

закрывать 

бухгалтерские 

регистры и 

заполнять формы 

бухгалтерской 

отчетности в 

установленные 

законодательством 

сроки; 

устанавлив

ать идентичность 

показателей 

бухгалтерских 

отчетов; 

осваивать 

новые формы 

бухгалтерской 

отчетности; 

адаптирова

ть бухгалтерскую 

(финансовую) 

отчетность 

Российской 

Федерации к 

Международным 

стандартам 

финансовой 

отчетности 
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Код 
компетенции 

из УП 

Содержание 
компетенции 

В результате изучения  дисциплины обучающиеся 
должны: 

знать уметь 
иметь 

практический 
опыт 

отчетности (МСФО)  

и Директивы 

Европейского 

Сообщества о 

консолидированной 

отчетности 

ПК 4.3 

Составлять 

(отчеты) и налоговые 

декларации по налогам и 

сборам в бюджет, 

учитывая отмененный 

единый социальный 

налог (ЕСН), отчеты по 

страховым взносам  

в государственные 

внебюджетные фонды, а 

также формы 

статистической 

отчетности  

в установленные 

законодательством 

сроки 

 

формы 

налоговых 

деклараций  

по налогам и сборам в 

бюджет  

и инструкции по их 

заполнению; 

форму отчетов 

по страховым взносам 

в ФНС России и 

государственные 

внебюджетные фонды 

и инструкцию по ее 

заполнению; 

форму 

статистической 

отчетности  

и инструкцию по ее 

заполнению; 

сроки 

представления 

налоговых 

деклараций в 

государственные 

налоговые органы, 

внебюджетные фонды 

и государственные 

органы статистики; 

содержание 

новых форм 

налоговых 

деклараций по 

налогам и сборам  

и новых инструкций 

по их заполнению 

выбирать 

генеральную 

совокупность из 

регистров учетных 

и отчетных 

данных, применять 

при ее обработке 

наиболее 

рациональные 

способы выборки, 

формировать 

выборку, к 

которой будут 

применяться 

контрольные  

и аналитические 

процедуры; 

анализиров

ать налоговое 

законодательство, 

типичные ошибки 

налогоплательщик

ов, практику 

применения 

законодательства 

налоговыми 

органами, 

арбитражными 

судами 

составления 

налоговых 

деклараций, отчетов 

по страховым взносам 

во внебюджетные 

фонды  

и форм 

статистической 

отчетности, в 

установленные 

законодательством 

сроки 

 

2.      Место дисциплины в структуре образовательной программы 



15 
 

Дисциплины (практики), 
предшествующие изучению 
дисциплины, результаты 
освоения которых необходимы 
для освоения данной 
дисциплины. 

Основы бухгалтерского учета 

Документационное обеспечение управления 
 

Дисциплины (практики), для 
которых результаты освоения 
данной дисциплины будут 
необходимы,  как входные 
знания, умения и владения  для 
их изучения.   

Демонстрационный экзамен и защита дипломного проекта (работы)

Экзамен по модулю 

 
 
 
 

 
       
      3. Объем дисциплины в акад. часах 

Общий объем дисциплины в час: 52  
Форма промежуточной аттестации: Зачет 

Форма 
обучения 

Виды занятий, их трудоемкость (час.) 

Лекции 
Лаборато

рные 
работы 

Практич
еские 

занятия 
Уроки 

Консульт
ации 

Семинар
ы 

Курсовое 
проектирова

ние 

Самостоятельн
ая работа 

очная                          18  0  18  0 0 0 0 16  

 

4. Содержание дисциплины, структурированное по темам (разделам) с 
указанием отведенного на них количества академических часов и видов 
учебных занятий 

Лекционные занятия (18ч.) 
1. Понятие и сущность информационных систем и технологий {лекция с 
разбором конкретных ситуаций} (2ч.). Цели, задачи дисциплины. Понятия 
информационной технологии, информационной системы. Применение 
информационных технологий в экономике 

2.Способы обработки, хранения, передачи и накопления информации. 
Техническое и программное обеспечение информационных технологий 

3.Классификация и состав информационных систем. Жизненный цикл 
информационных систем. 
2. Защита информации в информационных системах. {лекция с разбором 
конкретных ситуаций} (2ч.) 
 1.Понятие защиты информации и информационной безопасности. Принципы и 
способы защиты информации в информационных системах. 
2.Характеристика угроз безопасности информации и их источников. Методы 
обеспечения информационной безопасности 

3.Правовое обеспечение применения информационных технологий и защиты 
информации. 
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3. Технологии создания и обработки текстовой информации {лекция с 
разбором конкретных ситуаций} (2ч.)  
1.Текстовые редакторы, как один из видов прикладного программного 
обеспечения. Создание, редактирование и форматирование документов, 
подготовка к печати 

2.Создание списков маркированных, нумерованных, многоуровневых и их 
форматирование.  
3.Создание и оформление газетных колонок.  
4.Способы создания таблиц, преобразование текста в таблицы. Конструктор: 
стили оформление таблиц. Макет: работа с фрагментами таблиц. 
5.Создание текстовых документов сложной структуры. Нумерация страниц, 
колонтитулы, разрывы страниц, разделов. Стилевое оформление заголовков, 
редактирование стилей. Создание и редактирование автособираемого оглавления 
4. АИС налоговой инспекции как совокупность автоматизированных 
рабочих мест. {лекция с разбором конкретных ситуаций} (2ч.) 
Модель автоматизации районной налоговой инспекции. АРМ внутри налоговой 
системы. 
5. Представления о технических и программных средствах 
телекоммуникационных технологий. {лекция с разбором конкретных 
ситуаций} (2ч.) 
 1.Интернет-технологии. Способы и скоростные характеристики подключения, 
провайдер. Передача информации между компьютерами. Проводная и 
беспроводная связь. 
2.Поисковые системы. Пример поиска информации на образовательных порталах. 
Осуществление поиска информации или информационного объекта в тексте, 
файловых структурах, базах данных, сети Интернет. Работа с интернет-
библиотекой 
6. Федеральные, региональные и местные налоги в налоговой системе РФ 
{лекция с разбором конкретных ситуаций} (2ч.) 
 Федеральные налоги и сборы (налог на добавленную стоимость, акцизы, налог на 
прибыль организаций, налог на добычу полезных ископаемых, водный налог, 
сборы за пользование объектами животного мира и за пользование объектами 
водных биологических ресурсов, государственная пошлина, налог на доходы 
физических лиц). Региональные налоги (налог на имущество организаций, 
транспортный налог, налог на игорный бизнес). Местные налоги (земельный 
налог, налогообложение имущества физических лиц). 
7. Специальные налоговые режимы. {лекция с разбором конкретных 
ситуаций} (2ч.) 
Единый сельскохозяйственный налог. Упрощенная система налогообложения. 
Единый налог на вмененный доход для отдельных видов деятельности. Система 
налогообложения при выполнении соглашений о разделе продукции. Патентная 
система налогообложения. 
8. Сетевые информационные системы для различных направлений 
профессиональной деятельности {лекция с разбором конкретных ситуаций} 
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(2ч.) 
 1.Примеры сетевых информационных систем для различных направлений 
профессиональной деятельности (системы бухгалтерских расчетов, 
дистанционного обучения и тестирования, сетевых конференций и форумов, 
электронного голосования и пр.) 
8. Электронный документооборот. Взаимодействие участников 
информационного обмена в налогообложении. {лекция с разбором 
конкретных ситуаций} (2ч.) 
 Понятие электронного документооборота. Характеристика системы 
представления налоговых деклараций в электронном виде. Условия перехода на 
систему представления электронных налоговых деклараций. Последовательность 
действий при отправке отчетности в электронном виде. Преимущества системы 
представления электронных налоговых деклараций. Сдача налоговой и 
бухгалтерской отчетности через сеть Интернет. Информационная безопасность в 
налоговой сфере. 

 
 

Практические занятия (18ч.) 
1. Практическое занятие: Организация защиты информации на 
персональном компьютере.(2ч)  
2. 1. Практическое занятие: Создание, редактирование и форматирование 
документов. Создание и оформление маркированных, нумерованных и 
многоуровневых списков, газетных колонок. Запись формул(2ч.)  
3. Практическое занятие: Работа с таблицами. Оформление документов 
графическими объектами. Сноски. Гиперссылки(2ч.)  
4. Практическое занятие: Создание мультимедийных презентаций в MS 
Power Point.(2ч.)  
5. Практическое занятие: Создание и редактирование таблиц. Относительная 
и абсолютная адресация в табличном процессоре MS Excel.(2ч.)  
6. Практическое занятие: Применение функций различных категорий MS 
Excel для решения и анализа экономических задач(2ч.)  
7. Практическое занятие: Обработка данных: сортировка, фильтрация, 
структурирование таблиц, автоматическое подведение итогов, 
консолидирование данных.(2ч.)  
8. Практическое занятие: Работа с поисковыми системами, электронной 
почтой. Возможности удаленного доступа к сетевым ресурсам организации. 
Облачные технологии. Использование сервисов Google Docs для совместной 
работы с документами.(2ч.)  
9. Практическое занятие: Работа в СПС «Консультант Плюс». Организация 
поиска нормативных документов в СПС «Консультант Плюс». Пресса, 
книги, кодексы, путеводители(2ч.)  

 
 

Самостоятельная работа (16ч.) 
1. Самостоятельная работа обучающихся при изучении раздела 1 
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Работа с информационными порталами, написание рефератов и докладов 
{использование общественных ресурсов} (4ч.) 
 Работа с информационными порталами, написание рефератов и докладов на 
темы: «Характеристика угроз безопасности информации и их источников», 
«Принципы классификации компьютеров. Архитектура персонального 
компьютера», «Структура базового программного обеспечения. Классификация и 
основные характеристики операционной системы», «Классификация прикладного 
программного обеспечения, перспективы его развития», «Сравнительный анализ 
специализированных программ для учета и анализа финансового состояния 
организации». 
2. Построение финансовой модели в Excel, экономический анализ отчета по 
устойчивости данной модели. 
Защита информации в таблицах, ограничение доступа к рабочей книге.(4ч.) 
 

5. Перечень учебной литературы 

Основная литература  

1. Информационные технологии в профессиональной деятельности : 
учебное пособие : [12+] / Н. Б. Руденко, Н. Н. Грачева, В. Н. Литвинов, Е. В. 
Назарова. – Москва ; Берлин : Директ-Медиа, 2021. – Часть 1. – 188 с. : табл., ил. – 
Режим доступа: по подписке. – URL: 
https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=602200 (дата обращения: 23.07.2024). 
– Библиогр.: с. 164. – ISBN 978-5-4499-1976-2. – Текст : электронный.  

  

   Дополнительная литература  

2. Головицына, М. В. Информационные технологии в экономике : учебное 
пособие / М. В. Головицына. — 4-е изд. — Москва : Интернет-Университет 
Информационных Технологий (ИНТУИТ), Ай Пи Ар Медиа, 2024. — 589 c. — 
ISBN 978-5-4497-2401-4. — Текст : электронный // Цифровой образовательный 
ресурс IPR SMART : [сайт]. — URL: https://www.iprbookshop.ru/133942.html (дата 
обращения: 24.07.2024). — Режим доступа: для авторизир. пользователей  

  

6. Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети 
«Интернет», необходимых для освоения дисциплины  

3. Справочно-правовая система «Консультант Плюс» http://www.consultant.ru  
 

7.    Фонд оценочных материалов для промежуточной аттестации.  
 

Вопросы к зачету 
1. Способы обработки, хранения, передачи и накопления информации. (ПК 1.1) 

2. Классификация и состав информационных систем. (ОК 02) 

3. Жизненный цикл информационных систем. (ОК 01) 

4. Понятие защиты информации и информационной безопасности. (ПК 4.2) 
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5. Принципы и способы защиты информации в информационных системах. (ОК 

02) 

6. Характеристика угроз безопасности информации и их источников. (ОК 04) 

7. Методы обеспечения информационной безопасности. (ОК 01) 

8. Правовое обеспечение применения информационных технологий и защиты 

информации. (ПК 4.2) 

9. Текстовые редакторы, как один из видов прикладного программного 

обеспечения. (ПК 1.3) 

10. Создание, редактирование и форматирование документов, подготовка к 

печати. (ПК 1.2) 

11. Создание списков маркированных, нумерованных, многоуровневых и их 

форматирование. (ПК 2.1) 

12. Создание и оформление газетных колонок. (ПК 1.3) 

13. Способы создания таблиц, преобразование текста в таблицы. (ПК 2.1) 

14. Конструктор: стили оформление таблиц. Макет: работа с фрагментами 

таблиц. (ПК 1.3) 

15. Создание текстовых документов сложной структуры. (ПК 1.4) 

16.  Нумерация страниц, колонтитулы, разрывы страниц, разделов.(ОК 01) 

17.  Компьютерная графика, ее виды. (ОК 03) 

18.  Мультимедийные программы. (ОК 03) 

19.  Презентации, как инструмент профессиональной деятельности. (ПК1.2) 

20.  Назначение и основные возможности программы подготовки презентаций 

MS Power Point. (ОК 03) 

21.  Основные требования к деловым презентациям. (ОК 01) 

22.  Назначение электронных таблиц. (ПК 2.1) 

23.  Организация расчетов в табличном процессоре MS Excel. (ПК 3.1) 

24.  Специальные возможности MS Excel для работы с большими массивами 

информации: сортировка, фильтрация, промежуточные итоги, консолидация 

данных, сводные таблицы. (ПК 3.1) 

25.  Сводные диаграммы. (ПК 4.3) 

26.  Интернет-технологии. (ОК 04)  

27.  Способы и скоростные характеристики подключения, провайдер. (ОК 01) 

28.  Передача информации между компьютерами. (ПК 1.1) 

29.  Проводная и беспроводная связь. (ОК 05) 

30.  Поисковые системы. (ОК 05)  

31.  Пример поиска информации на образовательных порталах. (ОК 02) 

32.  Осуществление поиска информации или информационного объекта в тексте, 

файловых структурах, базах данных, сети Интернет. (ОК 02) 
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33.  Работа с интернет-библиотекой (ПК 4.3) 

 
8. Методические указания для обучающихся по освоению дисциплины 
 
Планирование и организация времени, отведенного на изучение 

дисциплины. 
Все виды работ можно разделить на две группы – работа в аудитории и 

внеаудиторная работа. Оба вида работ содержат в себе самостоятельную работу. 
Аудиторная самостоятельная работа студентов по дисциплине выполняется на 
учебных занятиях под непосредственным руководством преподавателя и по его 
заданию. Объем времени на аудиторную самостоятельную работу студентов 
включается в общий объем времени на их аудиторную работу и регламентируется 
расписанием занятий.  

Внеаудиторная самостоятельная работа студентов – научно-
исследовательская работа студентов, выполняемая во внеаудиторное время по 
заданию и при методическом руководстве преподавателя, но без его 
непосредственного участия и не регламентируется расписанием занятий.  

Самостоятельная работа, которую студент организует по своему усмотрению, 
без непосредственного контроля со стороны преподавателя - подготовка к лекциям, 
практическим занятиям, контрольным работам, текущей и промежуточной 
аттестации. В этой связи стоит подчеркнуть, что очень важно умение 
оптимизировать процесс сочетания этих двух частей, необходимо равномерно 
распределять силы по всей дистанции семестра. 

Рабочей программой курса предусмотрены практические занятия; 
содержанием этих занятий в основном является рассмотрение текущих вопросов, 
поэтому для успешного освоения материала необходимо после лекции и перед 
практическим занятием повторить материал. 

Перед контрольной работой необходимо не только повторить материал по 
конспекту лекций, но и изучить рекомендуемую литературу по соответствующим 
темам. 

Сценарий изучения дисциплины (последовательность действий) 
1. Посещение лекций (регламентируется расписанием занятий).  
2. Посещение практических занятий (регламентируется расписанием занятий). 
3. Самостоятельная внеаудиторная работа с конспектом лекций и 

рекомендуемой литературой. 
4. Выполнение контрольной работы и заданий текущей аттестации. 
5. Промежуточная аттестация 
Рекомендации по работе с литературой 
Работа с литературой является основным методом самостоятельного 

овладения знаниями. Это сложный процесс, требующий выработки определенных 
навыков, поэтому студенту нужно обязательно научиться работать с книгой. 

Осмысление литературы требует системного подхода к освоению материала. 
В работе с литературой системный подход предусматривает не только тщательное 
(при необходимости – многократное) чтение текста и изучение специальной 
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литературы, но и обращение к дополнительным источникам – справочникам, 
энциклопедиям, словарям. Эти источники – важное подспорье в самостоятельной 
работе студента, поскольку глубокое изучение именно их материалов позволит 
студенту уверенно «распознавать», а затем самостоятельно оперировать 
теоретическими категориями и понятиями, следовательно – освоить новейшую 
научную терминологию. Такого рода работа с литературой обеспечивает решение 
студентом поставленной перед ним задачи (подготовка к практическому занятию, 
выполнение контрольной работы и т.д.). 

Выбор литературы для изучения делается обычно по предварительному 
списку литературы, который выдал преподаватель, либо путем самостоятельного 
отбора материалов. После этого непосредственно начинается изучение материала, 
изложенного в книге. 

Прежде чем приступить к чтению, необходимо запомнить или записать 
выходные данные издания: автор, название, издательство, год издания, название 
интересующих глав. Предисловие или введение книги поможет установить, на кого 
рассчитана данная публикация, какие задачи ставил перед собой автор. Это 
помогает составить представление о степени достоверности или научности данной 
книги. Содержание (оглавление) дает представление о системе изложения 
ключевых положений всей публикации и помогает найти нужные сведения. Если в 
книге есть главы или отдельные параграфы, которые соответствуют исследуемой 
теме дисциплины, то после этого необходимо ознакомиться с введением. 

Во введении или предисловии разъясняются цели издания, его значение, 
содержится краткая информация о содержании глав работы. Иногда полезно после 
этого посмотреть послесловие или заключение. Особенно это важно, если это не 
учебник, а монография, потому что в заключении объясняется то, что может 
оказаться непонятным при изучении материала. В целом, это поможет правильнее 
структурировать полученные знания. 

После просмотра книги целиком или отдельной главы, которая была 
необходима для изучения определенной темы курса, нужно сделать записи в виде 
краткого резюме источника. В таком резюме следует отразить основную мысль 
изученного материала, приведенные в ее подтверждение автором аргументы, 
ценность данных аргументов и т.п. Данные аргументы помогут сформировать 
собственную оценку изучаемого вопроса. 

Во время изучения литературы необходимо конспектировать и составлять 
рабочие записи прочитанного. Такие записи удлиняют процесс проработки, 
изучения книги, но способствуют ее лучшему осмыслению и усвоению, выработке 
навыков кратко и точно излагать материал. В идеале каждая подобная запись 
должна быть сделана в виде самостоятельных ответов на вопросы, которые 
задаются в конце параграфов и глав изучаемой книги. Однако такие записи могут 
быть сделаны и в виде простого и развернутого плана, цитирования, тезисов, 
резюме, аннотации, конспекта. 

При изучении литературы особое внимание следует обращать на новые 
термины и понятия. Понимание сущности и значения терминов способствует 
формированию способности логического мышления, приучает мыслить 
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абстракциями, что важно при усвоении дисциплины. Поэтому при изучении темы 
курса студенту следует активно использовать универсальные и 
специализированные энциклопедии, словари, иную справочную литературу. 

Вся рекомендуемая для изучения курса литература подразделяется на 
основную и дополнительную. К основной литературе относятся источники, 
необходимые для полного и твердого усвоения учебного материала (учебники и 
учебные пособия). Необходимость изучения дополнительной литературы диктуется 
прежде всего тем, что в учебной литературе (учебниках) зачастую остаются 
неосвещенными современные проблемы, а также не находят отражение новые 
документы, события, явления, научные открытия последних лет. Поэтому 
дополнительная литература рекомендуется для более углубленного изучения 
программного материала. 

Методические указания к практическим занятиям 
Цели практических занятий 
Целями практических занятий являются: 
- развитие познавательной способности, самостоятельности мышления и 

творческой активности студентов; 
- освоение знаний, умений и формирование у студентов профессиональных 

компетенций. 
Задачи практических занятий 
В задачи практических занятий входят: 
- закрепление, углубление и расширение знаний учебной дисциплины; 
- обучение студентов практическим приемам и методам анализа 

теоретических положений и концепций учебной дисциплины; 
- приобретение студентами умений и навыков использования современных 

научно-практических задач. 
Организация и проведение практических занятий 
Практические занятия проводятся согласно рабочей программе учебной 

дисциплины. Практические занятия проводятся в составе академической группы 
студентов. При проведении практических занятий обеспечивается компетентностный 
подход к изучению студентами учебного материала. 

На практических занятиях выполняются и защищаются практические работы. 
Для подготовки к практическим работам необходимо знать методику применяемых 
интерактивных занятий, а именно: 

- коллоквиум представляет собой свободный обмен мнениями в промежутках 
между логически оформленными разделами сообщения учебного материала. Он 
активизирует познавательную деятельность аудитории, дает возможность управлять 
мнением группы, использовать это мнение для изменения негативных установок и 
ошибочных мнений некоторых обучающихся. 

- разбор тестовых заданий дает возможность всем обучающимся участвовать в 
работе группы, практиковать навыки сотрудничества, межличностного общения, 
разрешать возникающие разногласия, закреплять полученные знания 

- обсуждение отдельных вопросов представляет собой коллективное 
обсуждение какой-либо проблемы, конечной целью которого является достижение 
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определенного общего мнения по ней. В ходе дискуссии происходит коллективное 
сопоставление мнений, оценок, информации по обсуждаемой проблеме. Благодаря 
принципу обратной связи  каждый участник получает возможность увидеть, как по-
разному можно подойти к решению одной и той же проблемы, как велики 
индивидуальные различия людей в восприятии и интерпретации одних и тех же 
ситуаций. 

В соответствии с графиком контроля на практических аудиторных занятиях 
проводится тестирование по соответствующим изученным темам дисциплины.  

Практические занятия обеспечены учебной и информационно-справочной 
литературой. 

Методические указания студентам по подготовке к лабораторным 
работам 

Лабораторные работы необходимы для усвоения теоретического материала 
и формирование учебных и профессиональных практических навыков. 

Выполнение лабораторных работ направлено на обобщение, 
систематизацию, углубление, закрепление теоретических знаний и приобретения 
практического опыта по конкретным темам дисциплин. 

Содержание лабораторных работ представлено в настоящей программе. 
При подготовке к лабораторным работам студенту, кроме повтора лекционного 
материала по теме занятия, необходимо также изучить методические 
рекомендации к лабораторной работе.  
  

Права, обязанности, ответственность студента 
На практическом занятии студент имеет право: 
- задавать преподавателю вопросы по содержанию и методике проведения 

занятия; 
- выполнять практическую работу по оригинальной методике с согласия 

преподавателя и в рамках рабочей программы учебной дисциплины; 
- быть оцененным по выполненным практическим работам в соответствии с 

Положением о модульно – рейтинговой системе квалиметрии учебной деятельности 
студентов (МРСК). 

Студент обязан: 
- предварительно ознакомиться с заданием, его целью и задачами; 
- проработать теоретический материал согласно методическим рекомендациям; 
- активно работать в ходе занятия; выполнить задание; 
Ответственность студента 
Студент несёт ответственность за: 
- пропуск занятий по неуважительной причине; 
- неподготовленность к практическим занятиям. 

 


	8. Методические указания для обучающихся по освоению дисциплины 
	Планирование и организация времени, отведенного на изучение дисциплины. 
	Сценарий изучения дисциплины (последовательность действий) 
	Рекомендации по работе с литературой 




