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1.ЗПАСПОРТЗПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙЗДИСЦИПЛИНЫ 

ОП.12ЗИнформационныеЗтехнологииЗвЗпрофессиональнойЗдеятельности 

 

1.1. ОбластьЗпримененияЗпрограммы 

РабочаяЗ программаЗ учебнойЗ дисциплиныЗ являетсяЗ частьюЗ основнойЗ
профессиональнойЗобразовательнойЗпрограммыЗвЗсоответствииЗсЗФГОСЗСПОЗ
поЗ специальностиЗ 38.02.01 ЭĦĪĩĪĨĤĦĜ Ĥ ĝįхğĜħĮеĬĭĦĤĥ įчеĮ (īĪ 
ĪĮĬĜĭħяĨ)УЗукрупненной группыЗ38.00.00 ЭкономикаЗиЗуправление. 

РабочаяЗ программаЗ учебнойЗ дисциплиныЗ можетЗ бытьЗ использована вЗ
программахЗповышенияЗквалификацииУЗпереподготовкиЗиЗпрофессиональнойЗ
подготовкиЗпоЗпрофессиямЗрабочихУЗдолжностейЗслужащих 233ЭаЗКассирХ 

 

1.2. МестоЗ дисциплиныЗ вЗ структуреЗ основнойЗ профессиональнойЗ
образовательнойЗпрограммыб 

УчебнаяЗ дисциплина «ИнформационныеЗ технологииЗ вЗ
профессиональнойЗ деятельности» относитсяЗ кЗ математическомуЗ иЗ общемуЗ
естественнонаучномуЗучебномуЗциклуХЗ 

 

1.3. ЦелиЗ иЗ задачиЗ учебнойЗ дисциплиныЗ – требованияЗ кЗ результатамЗ
освоенияЗучебнойЗдисциплиныб 

Целью изученияЗучебнойЗдисциплиныЗявляетсяб 
 овладениеЗ студентамиЗ информационнымиЗ технологиямиЗ вЗ

профессиональнойЗ деятельностиЗ иЗ умениямиЗ выполнятьЗ работыЗ сЗ ихЗ
использованиемв 

 формированиеЗуЗобучающихсяЗуменийЗиЗнавыковЗосуществлятьЗпоискЗ
иЗ использованиеЗ информацииУЗ необходимойЗ дляЗ эффективногоЗ выполненияЗ
профессиональныхЗзадачУЗпрофессиональногоЗиЗличностногоЗразвитияХ 

ОсновнымиЗзадачамиЗдисциплиныЗявляетсяб 
 познакомитьЗ обучающихсяЗ сЗ однимЗ изЗ основополагающихЗ понятийЗ

окружающегоЗ мираЗ – понятиемЗ информацииУЗ какЗ элементомЗ
информационногоЗобществав 

 датьЗ представлениеЗ оЗ различныхЗ видахЗ автоматизированныхЗ
программныхЗ продуктахУЗ обрабатывающихЗ информационныеЗ данныеЗ иЗ
применяемыеЗвЗпрофессиональнойЗдеятельностивЗ 

 датьЗ представлениеЗ оЗ правовыхЗ аспектахЗ использованияЗ
информационныхЗ технологийЗ иЗ программногоЗ обеспеченияЗ вЗ
профессиональнойЗдеятельностив 

 создатьЗтеоретическуюЗбазуЗдляЗпоследующихЗдисциплинХ 
ОсвоениеЗ содержанияЗ учебнойЗ дисциплиныЗ «ИнформационныеЗ

технологииЗ вЗ профессиональнойЗ деятельности» обеспечиваетЗ достижениеЗ
студентамиЗследующихЗрезультатовб 

Уметьб 
  использоватьЗ информационныеЗ ресурсыЗ дляЗ поискаЗ иЗ храненияЗ

информациив 
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 обрабатыватьЗтекстовуюЗиЗтабличнуюЗинформациюв 
 использоватьЗделовуюЗграфикуЗиЗмультимедиаЗинформациюв 
 создаватьЗпрезентациивЗ 
 применятьЗантивирусныеЗсредстваЗзащитыЗинформациив 
 читатьЗ ПинтерпретироватьРЗ интерфейсЗ специализированногоЗ

программногоЗ обеспеченияУЗ находитьЗ контекстнуюЗ помощьУЗ работатьЗ сЗ
документациейв 
 применятьЗ специализированноеЗ программноеЗ обеспечениеЗ дляЗ сбораУЗ

храненияЗ иЗ обработкиЗ бухгалтерскойЗ информацииЗ вЗ соответствииЗ сЗ
изучаемымиЗпрофессиональнымиЗмодулямив 
 пользоватьсяЗавтоматизированнымиЗсистемами делопроизводствав 
 применятьЗметодыЗиЗсредстваЗзащитыЗбухгалтерскойЗинформацииХЗ 
 

Знатьб 
 основныеЗметодыЗиЗсредстваЗобработкиУЗхраненияУЗпередачиЗи 

накопленияЗинформациив 
 назначениеУЗ составУЗ основныеЗ характеристикиЗ организационнойЗ иЗ

компьютернойЗтехникив 
 основныеЗ компонентыЗ компьютерныхЗ сетейУЗ принципыЗ пакетнойЗ

передачиЗданныхУЗорганизациюЗмежсетевогоЗвзаимодействияв 
 назначениеЗ иЗ принципыЗ использованияЗ системногоЗ иЗ прикладногоЗ

программногоЗобеспеченияв 
 технологиюЗ поискаЗ информацииЗ вЗ информационно-

телекоммуникационнойЗсетиЗ"Интернет"ЗПдалееЗ– сетьЗИнтернетРв 
 принципыЗзащитыЗинформацииЗотЗнесанкционированногоЗдоступав 
 правовыеЗаспектыЗиспользованияЗинформационныхЗтехнологийЗи 

программногоЗобеспеченияв 
 основныеЗпонятияЗавтоматизированнойЗобработкиЗинформациив 
 направленияЗавтоматизацииЗбухгалтерскойЗдеятельностив 
 назначениеУЗ принципыЗ организацииЗ иЗ эксплуатацииЗ бухгалтерскихЗ

информационныхЗсистемв 
 основныеЗ угрозыЗ иЗ методыЗ обеспеченияЗ информационнойЗ

безопасностиХ 
ПроцессЗ изученияЗ дисциплиныЗ «ИнформационныеЗ технологииЗ вЗ

профессиональнойЗ деятельности»З вЗ соответствииЗ сЗ требованиямиЗ ФГОСЗ
СПОЗ направленЗ наЗ формированиеЗ следующихЗ общихЗ компетенцийЗ ПОКРУЗ
профессиональныхЗкомпетенцийЗППКРУЗвключающихЗвЗсебяЗспособностьб 

ОКЗ 2ХЗ З ИспользоватьЗ современныеЗ средстваЗ поискаУЗ анализаЗ иЗ
интерпретацииЗинформацииУЗиЗинформационныеЗтехнологииЗдляЗвыполненияЗ
задачЗпрофессиональнойЗдеятельности.  

ПКЗ3Х4ХЗОформлятьЗплатежныеЗдокументыЗнаЗперечислениеЗстраховыхЗ
взносовЗ воЗ внебюджетныеЗ фондыЗ иЗ налоговыеЗ органыУЗ контролироватьЗ ихЗ
прохождениеЗпоЗрасчетно-кассовымЗбанковскимЗоперациямХ 

ПКЗ4Х2ХЗСоставлятьЗформыЗбухгалтерскойЗПфинансовойРЗотчетности 
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ВЗустановленныеЗзаконодательствомЗсрокив 
ПКЗ 4Х3ХЗ СоставлятьЗ ПотчетыРЗ иЗ налоговыеЗ декларацииЗ поЗ налогамЗ иЗ

сборамЗ вЗ бюджетУЗ учитываяЗ отмененныйЗ единыйЗ социальныйЗ налогЗ ПЕСНРУЗ
отчетыЗ поЗ страховымЗ взносамЗ вЗ государственныеЗ внебюджетныеЗ фондыУЗ аЗ
такжеЗ формыЗ статистическойЗ отчетностиЗ вЗ установленныеЗ
законодательствомЗсрокив 

 

 

1.4.  КоличествоЗчасовЗнаЗосвоениеЗпрограммыЗучебнойЗдисциплиныб 
максимальнойЗучебной нагрузкиЗобучающегося 96 часовУЗвЗтомЗчислеб 

обязательнойЗ аудиторнойЗ учебнойЗ нагрузкиЗ обучающегосяЗ 86 часовУЗ
самостоятельнойЗработыЗобучающегосяЗ10 часовХ 
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2.ЗСТРУКТУРАЗИЗСОДЕРЖАНИЕЗПРОГРАММЫЗУЧЕБНОЙЗ
ДИСЦИПЛИНЫ 

2.1.ЗОбъемЗучебнойЗдисциплиныЗиЗвидыЗучебнойЗработы 

 

ВидЗучебнойЗработы ОбъемЗчасов 

МаксимальнаяЗучебнаяЗнагрузкаЗПвсегоР 96 

ОбязательнаяЗ аудиторнаяЗ учебнаяЗ нагрузкаЗ
ПвсегоРЗ 

86 

вЗтомЗчислеб  

ПрактическиеЗЗзанятия 44 

СамостоятельнаяЗработаЗобучающегосяЗПвсегоР 10 

Консультации - 

ФормаЗпромежуточнойЗаттестацииЗ Диф.Ззачет 
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2.2.ЗТематическийЗпланЗиЗсодержаниеЗучебнойЗдисциплины ОП.З12 ИнформационныеЗтехнологииЗ 
вЗпрофессиональнойЗдеятельности ПочнаяЗформаЗобученияР 

НаименованиеЗ
разделовЗиЗтем 

СодержаниеЗучебногоЗматериалаУЗлабораторныеЗЗработы иЗпрактическиеЗзанятияУЗ
самостоятельнаяЗработаЗобучающихсяУЗкурсоваяЗработаЗПпроектР (ġĭħи īĬġĠįĭĨĪĮĬġĩы) 

ОбъемЗчасов УровеньЗ
освоения 

1 2 3 4 

РазделЗ 1. ПонятиеЗ информационныхЗ системУЗ информационныхЗ технологийУЗ предметУЗ цельЗ иЗ задачи.З З З РольЗ
информационныхЗтехнологийЗвЗпрофессиональнойЗдеятельности. 

  

ТемаЗ1Х1ХЗ
АвтоматизированнаяЗ

обработкаЗиЗ
информацииХХ 

СодержаниеЗучебногоЗматериала 

4 1 

ОсновныеЗ понятияЗ автоматизированнойЗ обработкиЗ информациибЗ данныеУЗ знанияУЗ
информационныйЗпроцессУЗинформационнаяЗсистемаУЗинформационнаяЗсредаХЗКлассификацияЗиЗ
составЗ информационныхЗ системХЗ МетодыЗ средстваЗ сбораУЗ обработкиУЗ храненияУЗ передачиЗ иЗ
накопленияЗ информацииХ АнализЗ информационныхЗ системЗ иЗ технологийУЗ применяемыхЗ вЗ
экономическойЗдеятельностиХ 
ПрактическиеЗзанятия.З   

АнализЗинформационныхЗсистемЗиЗтехнологийУЗприменяемыхЗвЗэкономическойЗдеятельностиХ 4 2,3 

ТемаЗ1Х2Х 
ТехническиеЗ

средстваЗобработкиЗ
информации 

СодержаниеЗучебногоЗматериала 

4 1 
КомпьютерЗ какЗ техническоеЗ устройствоЗ обработкиЗ экономическойЗ информацииХЗ АрхитектураЗ
компьютераХЗ ОсновныеЗ устройстваЗ ПКУЗ ихЗ характеристикаХ   ТехническиеЗ средстваЗ
автоматизацииХЗ ПонятиеЗ вычислительнойЗ системыЗ ПВСРХЗ ОсновныеЗ компонентыЗ ВСХЗ СредстваЗ
коммуникацииЗиЗсвязиХЗ 
ПрактическиеЗзанятия.    

ПерсональныйЗ компьютерЗ иЗ егоЗ составныеЗ частиХЗ ТестированиеЗ устройствЗ персональногоЗ
компьютераЗсЗописаниемЗихЗназначенияХ 

4 2,3 

ТемаЗ1Х3ХЗБазовыеЗ
системныеЗпродуктыЗиЗ

ПППЗвЗобластиЗ
профессиональнойЗ

деятельностиХЗЗ 

СодержаниеЗучебногоЗматериала   

ПрограммныеЗ средстваЗ ИТХ СистемныеЗ продуктыбЗ операционныеЗ системыУЗ антивирусныеЗ
программыУЗдиагностическиеУЗслужебныеЗпрограммыХ ПрикладныеЗпрограммныеЗсредстваХ 
ПрограммныеЗсредстваЗвЗобластиЗавтоматизацииЗпрофессиональнойЗдеятельностибЗвозможностиУЗ
классификацияХ 

6 1 

РазделЗ2.ЗПрограммноеЗобеспечениеЗвЗпрофессиональнойЗдеятельности   

ТемаЗ2Х1. 

ТехнологияЗ
обработкиЗтекстовойЗ

информацииЗфъЗ
Word.   

СодержаниеЗучебногоЗматериала 

4 1 
ОсновныеЗпонятияЗиЗприменениеЗтекстовогоЗпроцессораЗнаЗрабочемЗместеХЗСозданиеЗпростыхЗиЗ
сложныхЗ таблицУЗ ихЗ редактированиеУЗ структураЗ иЗ стильЗ оформленияЗ документовХ 
ФорматированиеЗ абзацевУЗ нумерацияЗ страницЗ вЗ документахУЗ использованиеЗ колонтитуловУЗ
маркированныеЗиЗнумерованныеЗспискиУЗформированиеЗавтособираемогоЗоглавленияХЗ 
ПрактическиеЗзанятия:    

ОбработкаЗтекстовойЗинформацииХЗСозданиеУЗредактированиеЗиЗформатированиеЗтекстовыхЗ
документовХЗСозданиеЗтекстовыхЗдокументовЗнаЗосновеЗшаблоновХЗФорматированиеЗабзацевУЗ
нумерацияЗстраницЗвЗдокументахУЗиспользованиеЗколонтитуловУЗмаркированныеЗиЗнумерованныеЗ

8 2,3 
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спискиУЗформированиеЗавтособираемогоЗоглавленияХ ОформлениеЗтекстовыхЗдокументовУЗ
содержащихЗтаблицыХЗРаботаЗсЗтаблицамиХЗВставкаЗиЗредактированиеЗграфическихЗобъектовХЗ
ОрганизационныеЗдиаграммыЗвЗдокументеЗфъЗюordХ 

ТемаЗ2Х2. 

ТехнологияЗ
обработкиЗчисловойЗ

информацииЗПфъЗ
Excel). 

 

СодержаниеЗучебногоЗматериала 

4 1 
ТабличныйЗпроцессорбЗназначениеУЗфункциональныеЗвозможностиУЗобластьЗпримененияХЗ
ПрименениеЗформулЗиЗфункцийЗвЗпрофессиональнойЗдеятельностиХЗФормульныеЗвыраженияУЗихЗ
назначениеУЗспособыЗзаписиЗиЗправилаЗвводаХЗСсылкиЗиЗихЗвидыХЗЗЗЗСозданиеЗграфическихЗ
объектовЗсредствамиЗмxcelХЗПредставлениеЗинформацииЗвЗграфическомЗвидеХ 
ПрактическиеЗзанятияб   

ИнтерфейсЗтабличногоЗпроцессораЗфicrosoftЗмxcelХЗОсновныеЗпонятияЗфъЗмxcelХЗТипыЗданныхХЗ
ПриемыЗ работыЗ вЗ мxcelХЗ ОбработкаЗ табличнойЗ информацииЗ вЗ фъЗ мxcelХЗ ОформлениеЗ таблицХЗ
ОформлениеЗ таблицХЗ ВычисленияЗ вЗ таблицахХЗ ФормулыХЗ ФункцииХ ИспользованиеЗ программыЗ
фъЗ мxcelЗ дляЗ решенияЗ экономическихЗ иЗбухгалтерскихЗ задачХ ДеловаяЗ графикаЗ вЗ средеЗ мxcelХ 
ТипыЗошибокЗвЗформулахЗмxcelХЗСпособыЗихЗустраненияХ 

14 2,3 

ТемаЗ2Х3. 

Справочно-правовыеЗ
системыЗПСПСРЗвЗ

профессиональнойЗ
деятельностиЗ
экономистаУЗ
бухгалтераХЗЗ 

 

СодержаниеЗучебногоЗматериала 

4 1 ИсторияЗразвитияЗиЗвозможностиЗСПСХЗРоссийскиеЗСПСХЗОсновныеЗфункцииЗиЗправилаЗработыЗсЗ
СПСХ  
ПрактическиеЗзанятия:   

ОсобенностиЗработыЗСПСУЗправилаЗпоискаЗдокументовХЗОрганизацияЗпоискаЗнормативныхЗ
документовЗпоЗреквизитамЗдокументаУЗорганизацияЗполнотекстногоЗпоискаУЗработаЗсЗ
содержимымЗдокументовУЗобработкаЗрезультатовЗпоискаХ СправочнаяЗинформацияХЗРаботаЗсЗ
папкамиУЗзакладкамиЗвЗСПСЗ«КонсультантЗплюс»Х 

6 2,3 

РазделЗ3. МетодыЗиЗсредстваЗзащитыЗэкономическойЗинформации.   

ТемаЗ3Х1. ЗащитаЗ
информацииЗвЗ

информационныхЗ
системахХЗ

КомпьютерныеЗ
вирусыХЗ

АнтивирусыХ 
 

СодержаниеЗучебногоЗматериала 

6 1 

ПонятиеЗ компьютерногоЗ вирусаУЗ защитыЗ информацииЗ иЗ информационнойЗ безопасностиХЗ
ПринципыЗ иЗ способыЗ защитыЗ информацииЗ вЗ информационныхЗ системахХЗ ТребованияЗ кЗ
средствамЗ антивируснойЗ защитыХ ХарактеристикаЗ угрозЗ безопасностиЗ информацииЗ иЗ ихЗ
источниковХЗ МетодыЗ обеспеченияЗ информационнойЗ безопасностиХЗ ВирусыХЗ АнтивирусноеЗ
программноеЗобеспечениеХЗКлассификацияЗкомпьютерныхЗвирусовХ 
ПрактическиеЗзанятияб   

ДискуссияЗнаЗтемуЗзащитаЗинформацииЗвЗинформационныхЗсистемахХЗДискуссияЗнаЗтемуЗзащитаЗ
информацииЗ вЗ информационныхЗ системахХЗ ПодготовкаЗ презентацииЗ наЗ темуЗ КомпьютерныеЗ
вирусыЗ З иЗ системыЗ противодействияЗ имХЗ ПодготовкаЗ презентацииЗ наЗ темуЗ КомпьютерныеЗ
вирусыЗЗиЗсистемыЗпротиводействияЗимХ 

8 2,3 

РазделЗЫ. КоммуникационныеЗтехнологии   

ТемаЗ4Х1Х 
КоммуникационныеЗ

технологии 

 

СодержаниеЗучебногоЗматериала 

6 1 
ОсновныеЗкомпонентыЗкомпьютерныхЗсетейУЗпринципыЗпакетнойЗпередачиЗданныхУЗорганизацияЗ
межсетевогоЗ взаимодействияХЗ З СервисыЗ локальныхЗ иЗ глобальныхЗ сетейХЗ ПрименениеЗ
электронныхЗ коммуникацийЗ вЗ профессиональнойЗ деятельностиЗ бухгалтераХЗ Интернет-
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технологииХ ЭлектронныйЗ документЗ иЗ электроннаяЗ копияХЗ ЮридическийЗ статусЗ электронногоЗ
документаУЗцифроваяЗподписьУЗсущностьЗиЗвидыЗцифровойЗподписиХ 
ПрактическиеЗзанятия:    

АвтоматизированныеЗ системыЗ делопроизводстваУЗ ихЗ видыЗ иЗ функцииХЗ ИнформационныеЗ
технологииЗ делопроизводстваЗ иЗ документооборотаХЗ ЭкономическийЗ документУЗ видыЗ иЗ формыЗ
представленияХЗ ТехнологииЗ распознаванияЗ образовХ ПоискЗ информацииЗ вЗ локальнойЗ иЗ
глобальнойЗкомпьютернойЗсетиХ 
ПриемЗиЗпередачаЗэлектроннойЗинформацииХ 

8 2,3 

РазделЗЬ. ИнформационныеЗсистемыЗавтоматизацииЗЗбухгалтерскогоЗучета.   

ТемаЗ5Х1Х 
 

СодержаниеЗучебногоЗматериала 

6 1 

СпециализированноеЗпрограммноеЗобеспечениеЗдляЗсбораУЗхраненияЗиЗобработкиЗбухгалтерскойЗ
информацииХЗ НазначениеУЗ принципыЗ организацииЗ иЗ эксплуатацииЗ бухгалтерскихЗ
информационныхЗ системУЗ ихЗ сравнительнаяЗ характеристикаХ НазначениеУЗ принципыЗ
организацииЗ иЗ эксплуатацииЗ бухгалтерскихЗ информационныхЗ системУЗ ихЗ сравнительнаяЗ
характеристикаХ 

Всегоб 96  

 

 

ТематическийЗпланЗиЗсодержаниеЗучебнойЗдисциплиныЗОП.З12ЗИнформационныеЗтехнологии 

вЗпрофессиональнойЗдеятельностиЗПзаочнаяЗформаЗобученияР 
 

НаименованиеЗ
разделовЗиЗтем 

СодержаниеЗучебногоЗматериалаУЗлабораторныеЗЗработыЗиЗпрактическиеЗзанятияУЗ
самостоятельнаяЗработаЗобучающихсяУЗкурсоваяЗработаЗПпроектР (ġĭħи īĬġĠįĭĨĪĮĬġĩы) 

ОбъемЗчасов УровеньЗ
освоения 

1 2 3 4 

РазделЗ 1. ПонятиеЗ информационныхЗ системУЗ информационныхЗ технологийУЗ предметУЗ цельЗ иЗ задачи.З З З РольЗ
информационныхЗтехнологийЗвЗпрофессиональнойЗдеятельности. 

  

ТемаЗ1Х1ХЗ
АвтоматизированнаяЗ

обработкаЗиЗ
информацииХ 

СодержаниеЗучебногоЗматериала 

1 1 

ОсновныеЗ понятияЗ автоматизированнойЗ обработкиЗ информациибЗ данныеУЗ знанияУЗ
информационныйЗпроцессУЗинформационнаяЗсистемаУЗинформационнаяЗсредаХЗКлассификацияЗиЗ
составЗ информационныхЗ системХЗ МетодыЗ средстваЗ сбораУЗ обработкиУЗ храненияУЗ передачиЗ иЗ
накопленияЗ информацииХ АнализЗ информационныхЗ системЗ иЗ технологийУЗ применяемыхЗ вЗ
экономическойЗдеятельностиХ 
ПрактическиеЗзанятия.З   

АнализЗинформационныхЗсистемЗиЗтехнологийУЗприменяемыхЗвЗэкономическойЗдеятельностиХ  2,3 

СамостоятельнаяЗработа 4  

ТемаЗ1Х2Х 
ТехническиеЗ

средстваЗобработкиЗ

СодержаниеЗучебногоЗматериала 

 1 КомпьютерЗ какЗ техническое устройствоЗ обработкиЗ экономическойЗ информацииХЗ АрхитектураЗ
компьютераХЗ ОсновныеЗ устройстваЗ ПКУЗ ихЗ характеристикаХ   ТехническиеЗ средстваЗ
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информации автоматизацииХЗ ПонятиеЗ вычислительнойЗ системыЗ ПВСРХЗ ОсновныеЗ компонентыЗ ВСХЗ СредстваЗ
коммуникацииЗиЗсвязиХЗ 
ПрактическиеЗзанятия.    

ПерсональныйЗ компьютерЗ иЗ егоЗ составныеЗ частиХЗ ТестированиеЗ устройствЗ персональногоЗ
компьютераЗсЗописаниемЗихЗназначенияХ 

 2,3 

СамостоятельнаяЗработа 14  

ТемаЗ1Х3ХЗБазовыеЗ
системныеЗпродуктыЗиЗ

ПППЗвЗобластиЗ
профессиональнойЗ

деятельностиХЗЗ 

СодержаниеЗучебногоЗматериала   

ПрограммныеЗ средстваЗ ИТХ СистемныеЗ продуктыбЗ операционныеЗ системыУЗ антивирусныеЗ
программыУЗдиагностическиеУЗслужебныеЗпрограммыХ ПрикладныеЗпрограммныеЗсредстваХ 
ПрограммныеЗсредстваЗвЗобластиЗавтоматизацииЗпрофессиональнойЗдеятельностибЗвозможностиУЗ
классификацияХ 

 1 

СамостоятельнаяЗработа 14  

РазделЗ2.ЗПрограммноеЗобеспечениеЗвЗпрофессиональнойЗдеятельности   

ТемаЗ2Х1. 

ТехнологияЗ
обработкиЗтекстовойЗ

информацииЗфъЗ
Word.   

СодержаниеЗучебногоЗматериала 

2 1 
ОсновныеЗпонятияЗиЗприменениеЗтекстовогоЗпроцессораЗнаЗрабочемЗместеХЗСозданиеЗпростыхЗиЗ
сложныхЗ таблицУЗ ихЗ редактированиеУЗ структураЗ иЗ стильЗ оформленияЗ документовХ 
ФорматированиеЗ абзацевУЗ нумерацияЗ страницЗ вЗ документахУЗ использованиеЗ колонтитуловУЗ
маркированныеЗиЗнумерованныеЗспискиУЗформированиеЗавтособираемогоЗоглавленияХЗ 
ПрактическиеЗзанятиябЗ   

ОбработкаЗтекстовойЗинформацииХЗСозданиеУЗредактированиеЗиЗформатированиеЗтекстовыхЗ
документовХЗСозданиеЗтекстовыхЗдокументовЗнаЗосновеЗшаблоновХЗФорматированиеЗабзацевУЗ
нумерацияЗстраницЗвЗдокументахУЗиспользованиеЗколонтитуловУЗмаркированныеЗиЗнумерованныеЗ
спискиУЗформированиеЗавтособираемогоЗоглавленияХ ОформлениеЗтекстовыхЗдокументовУЗ
содержащихЗтаблицыХЗРаботаЗсЗтаблицамиХЗВставкаЗиЗредактированиеЗграфическихЗобъектовХЗ
ОрганизационныеЗдиаграммыЗвЗдокументеЗфъЗюordХ 

3 2,3 

СамостоятельнаяЗработа 4  

ТемаЗ2Х2. 

ТехнологияЗ
обработкиЗчисловойЗ

информацииЗПфъЗ
Excel). 

 

СодержаниеЗучебногоЗматериала 

3 1 
ТабличныйЗпроцессорбЗназначениеУЗфункциональныеЗвозможностиУЗобластьЗпримененияХЗ
ПрименениеЗформулЗиЗфункцийЗвЗпрофессиональнойЗдеятельностиХЗФормульныеЗвыраженияУЗихЗ
назначениеУЗспособыЗзаписиЗиЗправилаЗвводаХЗСсылкиЗиЗихЗвидыХЗЗЗЗСозданиеЗграфическихЗ
объектовЗсредствамиЗмxcelХЗПредставлениеЗинформацииЗвЗграфическомЗвидеХ 
ПрактическиеЗзанятияб   

ИнтерфейсЗтабличногоЗпроцессораЗфicrosoftЗмxcelХЗОсновныеЗпонятияЗфъЗмxcelХЗТипыЗданныхХЗ
ПриемыЗ работыЗ вЗ мxcelХЗ ОбработкаЗ табличнойЗ информацииЗ вЗ фъЗ мxcelХЗ ОформлениеЗ таблицХЗ
ОформлениеЗ таблицХЗ ВычисленияЗ вЗ таблицахХЗ ФормулыХЗ ФункцииХ ИспользованиеЗ программыЗ
фъЗ мxcelЗ дляЗ решенияЗ экономическихЗ иЗбухгалтерскихЗ задачХ ДеловаяЗ графикаЗ вЗ средеЗ мxcelХ 
ТипыЗошибокЗвЗформулахЗмxcelХЗСпособыЗихЗустраненияХ 

5 2,3 

СамостоятельнаяЗработа 4  

ТемаЗ2Х3. СодержаниеЗучебногоЗматериала 1 1 
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Справочно-правовыеЗ
системыЗПСПСРЗвЗ

профессиональнойЗ
деятельностиЗ
экономистаУЗ
бухгалтераХЗЗ 

 

ИсторияЗразвитияЗиЗвозможностиЗСПСХЗРоссийскиеЗСПСХЗОсновныеЗфункцииЗиЗправилаЗработыЗсЗ
СПСХ  
ПрактическиеЗзанятия:   

ОсобенностиЗработыЗСПСУЗправила поискаЗдокументовХЗОрганизацияЗпоискаЗнормативныхЗ
документовЗпоЗреквизитамЗдокументаУЗорганизацияЗполнотекстногоЗпоискаУЗработаЗсЗ
содержимымЗдокументовУЗобработкаЗрезультатовЗпоискаХ СправочнаяЗинформацияХЗРаботаЗсЗ
папкамиУЗзакладкамиЗвЗСПСЗ«КонсультантЗплюс»Х 

 2,3 

РазделЗ3. МетодыЗиЗсредстваЗзащитыЗэкономическойЗинформации.   

ТемаЗ3Х1. ЗащитаЗ
информацииЗвЗ

информационныхЗ
системахХЗ

КомпьютерныеЗ
вирусыХЗ

АнтивирусыХ 
 

СодержаниеЗучебногоЗматериала 

 1 

ПонятиеЗ компьютерногоЗ вирусаУЗ защитыЗ информацииЗ иЗ информационнойЗ безопасностиХЗ
ПринципыЗ иЗ способыЗ защитыЗ информацииЗ вЗ информационныхЗ системахХЗ ТребованияЗ кЗ
средствамЗ антивируснойЗ защитыХ ХарактеристикаЗ угрозЗ безопасностиЗ информацииЗ иЗ ихЗ
источниковХЗ МетодыЗ обеспеченияЗ информационнойЗ безопасностиХЗ ВирусыХЗ АнтивирусноеЗ
программноеЗобеспечениеХЗКлассификацияЗкомпьютерныхЗвирусовХ 
ПрактическиеЗзанятияб   

ДискуссияЗнаЗтемуЗзащитаЗинформацииЗвЗинформационныхЗсистемахХЗДискуссияЗнаЗтемуЗзащитаЗ
информацииЗ вЗ информационныхЗ системахХЗ ПодготовкаЗ презентацииЗ наЗ темуЗ КомпьютерныеЗ
вирусыЗ З иЗ системыЗ противодействияЗ имХЗ ПодготовкаЗ презентацииЗ наЗ темуЗ КомпьютерныеЗ
вирусыЗЗиЗсистемыЗпротиводействияЗимХ 

 2,3 

СамостоятельнаяЗработа 14  

РазделЗЫ. КоммуникационныеЗтехнологии   

ТемаЗ4Х1Х 
КоммуникационныеЗ

технологии 

 

Содержание учебногоЗматериала 

 1 

ОсновныеЗкомпонентыЗкомпьютерныхЗсетейУЗпринципыЗпакетнойЗпередачиЗданныхУЗорганизацияЗ
межсетевогоЗ взаимодействияХЗ З СервисыЗ локальныхЗ иЗ глобальныхЗ сетейХЗ ПрименениеЗ
электронныхЗ коммуникацийЗ вЗ профессиональнойЗ деятельностиЗ бухгалтераХЗ Интернет-

технологииХ ЭлектронныйЗ документЗ иЗ электроннаяЗ копияХЗ ЮридическийЗ статусЗ электронногоЗ
документаУЗцифроваяЗподписьУЗсущностьЗиЗвидыЗцифровойЗподписиХ 
ПрактическиеЗзанятия:    

АвтоматизированныеЗ системыЗ делопроизводстваУЗ ихЗ видыЗ иЗ функцииХЗ ИнформационныеЗ
технологииЗ делопроизводстваЗ иЗ документооборотаХЗ ЭкономическийЗ документУЗ видыЗ иЗ формыЗ
представленияХЗ ТехнологииЗ распознаванияЗ образовХ ПоискЗ информацииЗ вЗ локальнойЗ иЗ
глобальнойЗкомпьютернойЗсетиХ 
ПриемЗиЗпередачаЗэлектроннойЗинформацииХ 

 2,3 

СамостоятельнаяЗработа 14  

РазделЗЬ. ИнформационныеЗсистемыЗавтоматизацииЗЗбухгалтерскогоЗучета.   

ТемаЗ5Х1Х 
 

СодержаниеЗучебногоЗматериала 

 1 
СпециализированноеЗпрограммноеЗобеспечениеЗдляЗсбораУЗхраненияЗиЗобработкиЗбухгалтерскойЗ
информацииХЗ НазначениеУЗ принципыЗ организацииЗ иЗ эксплуатацииЗ бухгалтерскихЗ
информационныхЗ системУЗ ихЗ сравнительнаяЗ характеристикаХ НазначениеУЗ принципыЗ
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организацииЗ иЗ эксплуатацииЗ бухгалтерскихЗ информационныхЗ системУЗ ихЗ сравнительнаяЗ
характеристикаХ 
СамостоятельнаяЗработа 14  

Всегоб 96  

 

ДляЗхарактеристикиЗуровняЗосвоенияЗучебногоЗматериалаЗиспользуютсяЗследующиеЗобозначенияб 
1. – ознакомительныйЗПузнаваниеЗранееЗизученныхЗобъектовУЗсвойствРвЗ 
2. – репродуктивныйЗПвыполнениеЗдеятельностиЗпоЗобразцуУЗинструкцииЗилиЗподЗруководствомР 
3. – продуктивныйЗПпланированиеЗиЗсамостоятельноеЗвыполнениеЗдеятельностиУЗрешениеЗпроблемныхЗзадачР 
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4.З КОНТРОЛЬЗ ИЗ ОЦЕНКАЗ РЕЗУЛЬТАТОВЗ ОСВОЕНИЯ 

ПРОГРАММЫЗУЧЕБНОЙЗДИСЦИПЛИНЫ 

Контроль иЗ оценка ĬġģįħĸĮĜĮĪĞЗ ĪĭĞĪġĩĤĻЗ įĳġĝĩĪĥЗ ĠĤĭĲĤīħĤĩķЗ
ĪĭįĵġĭĮĞħĻġĮĭĻЗ īĬġīĪĠĜĞĜĮġħġĨЗ ĞЗ īĬĪĲġĭĭġЗ īĬĪĞġĠġĩĤĻЗ īĬĜĦĮĤĳġĭĦĤıЗ
ģĜĩĻĮĤĥУЗĮġĭĮĤĬĪĞĜĩĤĻУЗĜЗĮĜĦĢġЗĞķīĪħĩġĩĤĻЗĪĝįĳĜĺĵĤĨĤĭĻЗĤĩĠĤĞĤĠįĜħĸĩķıЗ
ģĜĠĜĩĤĥУЗ īĬĪġĦĮĪĞУЗ ĤĭĭħġĠĪĞĜĩĤĥХЗ ВЗ ĲġħĻıЗ ĬġĜħĤģĜĲĤĤЗ ĦĪĨīġĮġĩĮĩĪĭĮĩĪğĪЗ
īĪĠıĪĠĜЗ ĞЗ ĪĝĬĜģĪĞĜĮġħĸĩĪĨЗ īĬĪĲġĭĭġЗ ĤĭīĪħĸģįĺĮĭĻЗ ĜĦĮĤĞĩķġЗ ĤЗ
ĤĩĮġĬĜĦĮĤĞĩķġЗ İĪĬĨķЗ īĬĪĞġĠġĩĤĻЗ ģĜĩĻĮĤĥЗ ПĦĪĨīĸĺĮġĬĩķġЗ ĭĤĨįħĻĲĤĥУЗ
ĠġħĪĞķġЗ ĤЗ ĬĪħġĞķġЗ ĤğĬķУЗ ĬĜģĝĪĬЗ ĦĪĩĦĬġĮĩķıЗ ĭĤĮįĜĲĤĥУЗ īĭĤıĪħĪğĤĳġĭĦĤġЗ ĤЗ
ĤĩķġЗĮĬġĩĤĩğĤУЗğĬįīīĪĞķġЗĠĤĭĦįĭĭĤĤРЗĞЗĭĪĳġĮĜĩĤĤЗĭЗĞĩġĜįĠĤĮĪĬĩĪĥЗĬĜĝĪĮĪĥЗ
ĠħĻЗ İĪĬĨĤĬĪĞĜĩĤĻЗ ĤЗ ĬĜģĞĤĮĤĻЗ ĪĝĵĤıЗ ĤЗ īĬĪİġĭĭĤĪĩĜħĸĩķıЗ ĦĪĨīġĮġĩĲĤĥЗ
ĪĝįĳĜĺĵĤıĭĻХ 

РезультатыЗобучения 

ПосвоенныеЗуменияУЗусвоенныеЗзнанияР 
ФормыЗиЗметодыЗконтроляЗиЗоценкиЗ

результатовЗобученияЗ 
Уменияб  

 ĤĭīĪħĸģĪĞĜĮĸЗ ĤĩİĪĬĨĜĲĤĪĩĩķġЗ ĬġĭįĬĭķЗ ĠħĻЗ
īĪĤĭĦĜЗĤЗıĬĜĩġĩĤĻЗĤĩİĪĬĨĜĲĤĤв 

 ĬġĥĮĤĩğЗĮġĪĬġĮĤĳġĭĦĤıЗģĩĜĩĤĥУЗĭĪĭĮĜĞħġĩĩķĥЗĩĜЗ
ĪĭĩĪĞġЗ ĮġĭĮĪĞĪğĪЗ ĦĪĩĮĬĪħĻЗ ģĩĜĩĤĥЗ īĪЗ ĮġĨĜĨЗ
ĠĤĭĲĤīħĤĩķв 
- ĬįĝġĢĩķĥЗ ĦĪĩĮĬĪħĸЗ ģĩĜĩĤĥЗ īĪЗ ĪĮĠġħĸĩķĨЗ
ĮġĨĜĨЗĩĜЗīĬĜĦĮĤĳġĭĦĤıЗĤЗĭġĨĤĩĜĬĭĦĤıЗģĜĩĻĮĤĻıв 
- īĬĜĦĮĤĳġĭĦĜĻЗ īĬĪĞġĬĦĜЗ ģĩĜĩĤĥЗ ĤЗ įĨġĩĤĥЗ ĞЗ
īĬĪĲġĭĭġЗ ĬġĴġĩĤĻЗ ĭĤĮįĜĲĤĪĩĩķıЗ ģĜĠĜĳЗ ĩĜЗ
īĬĜĦĮĤĳġĭĦĤıЗģĜĩĻĮĤĻıв 
- ĤģįĳġĩĤġЗ ĦįĬĭĜЗ ģĜĞġĬĴĜġĮĭĻЗ
ĠĤİİġĬġĩĲĤĬĪĞĜĩĩķĨЗ ģĜĳġĮĪĨУЗ ĦĪĮĪĬķĥЗ
ĞĦħĺĳĜġĮЗ īĬĪĞġĬĦįЗ ĮġĪĬġĮĤĳġĭĦĤıЗ ģĩĜĩĤĥЗ
ĭĮįĠġĩĮĪĞЗ ĤЗ īĬĤĪĝĬġĮġĩĩķıЗ īĬĜĦĮĤĳġĭĦĤıЗ
ĩĜĞķĦĪĞХ 

ĪĝĬĜĝĜĮķĞĜĮĸЗ ĮġĦĭĮĪĞįĺЗ ĤЗ ĮĜĝħĤĳĩįĺЗ
ĤĩİĪĬĨĜĲĤĺв 
ĤĭīĪħĸģĪĞĜĮĸЗ ĠġħĪĞįĺЗ ğĬĜİĤĦįЗ ĤЗ
ĨįħĸĮĤĨġĠĤĜЗĤĩİĪĬĨĜĲĤĺв 
ĭĪģĠĜĞĜĮĸЗīĬġģġĩĮĜĲĤĤвЗ 

īĬĤĨġĩĻĮĸЗ ĜĩĮĤĞĤĬįĭĩķġЗ ĭĬġĠĭĮĞĜЗ ģĜĵĤĮķЗ
ĤĩİĪĬĨĜĲĤĤв 
ĳĤĮĜĮĸЗ ПĤĩĮġĬīĬġĮĤĬĪĞĜĮĸРЗ ĤĩĮġĬİġĥĭЗ
ĭīġĲĤĜħĤģĤĬĪĞĜĩĩĪğĪЗ īĬĪğĬĜĨĨĩĪğĪЗ
ĪĝġĭīġĳġĩĤĻУЗ ĩĜıĪĠĤĮĸЗ ĦĪĩĮġĦĭĮĩįĺЗ īĪĨĪĵĸУЗ
ĬĜĝĪĮĜĮĸЗĭЗĠĪĦįĨġĩĮĜĲĤġĥв 
īĬĤĨġĩĻĮĸЗ ĭīġĲĤĜħĤģĤĬĪĞĜĩĩĪġЗ īĬĪğĬĜĨĨĩĪġЗ
ĪĝġĭīġĳġĩĤġЗĠħĻЗĭĝĪĬĜУЗıĬĜĩġĩĤĻЗĤЗĪĝĬĜĝĪĮĦĤЗ
ĝįığĜħĮġĬĭĦĪĥЗ ĤĩİĪĬĨĜĲĤĤЗ ĞЗ ĭĪĪĮĞġĮĭĮĞĤĤЗ ĭЗ
ĤģįĳĜġĨķĨĤЗīĬĪİġĭĭĤĪĩĜħĸĩķĨĤЗĨĪĠįħĻĨĤв 
īĪħĸģĪĞĜĮĸĭĻЗ ĜĞĮĪĨĜĮĤģĤĬĪĞĜĩĩķĨĤЗ
ĭĤĭĮġĨĜĨĤЗĠġħĪīĬĪĤģĞĪĠĭĮĞĜв 
īĬĤĨġĩĻĮĸЗ ĨġĮĪĠķЗ ĤЗ ĭĬġĠĭĮĞĜЗ ģĜĵĤĮķЗ
ĝįığĜħĮġĬĭĦĪĥЗĤĩİĪĬĨĜĲĤĤХЗ 
Знанияб  

ĪĭĩĪĞĩķġЗ ĨġĮĪĠķЗ ĤЗ ĭĬġĠĭĮĞĜЗ ĪĝĬĜĝĪĮĦĤУЗ
ıĬĜĩġĩĤĻУЗ īġĬġĠĜĳĤЗ ĤЗ ĩĜĦĪīħġĩĤĻЗ
ĤĩİĪĬĨĜĲĤĤв 

ĬġĥĮĤĩğЗĮġĪĬġĮĤĳġĭĦĤıЗģĩĜĩĤĥУЗĭĪĭĮĜĞħġĩĩķĥЗĩĜЗ
ĪĭĩĪĞġЗ ĮġĭĮĪĞĪğĪЗ ĦĪĩĮĬĪħĻЗ ģĩĜĩĤĥЗ īĪЗ ĮġĨĜĨЗ
ĠĤĭĲĤīħĤĩķв 
- ĬįĝġĢĩķĥЗĦĪĩĮĬĪħĸЗģĩĜĩĤĥЗīĪЗĪĮĠġħĸĩķĨЗ
ĮġĨĜĨЗĩĜЗīĬĜĦĮĤĳġĭĦĤıЗĤЗĭġĨĤĩĜĬĭĦĤıЗģĜĩĻĮĤĻıв 
- īĬĜĦĮĤĳġĭĦĜĻЗ īĬĪĞġĬĦĜЗ ģĩĜĩĤĥЗ ĤЗ įĨġĩĤĥЗ ĞЗ
īĬĪĲġĭĭġЗ ĬġĴġĩĤĻЗ ĭĤĮįĜĲĤĪĩĩķıЗ ģĜĠĜĳЗ ĩĜЗ
īĬĜĦĮĤĳġĭĦĤı ģĜĩĻĮĤĻıв 
- ĤģįĳġĩĤġЗĦįĬĭĜЗģĜĞġĬĴĜġĮĭĻЗ
ĠĤİİġĬġĩĲĤĬĪĞĜĩĩķĨЗģĜĳġĮĪĨУЗĦĪĮĪĬķĥЗ

ĩĜģĩĜĳġĩĤġУЗĭĪĭĮĜĞУЗĪĭĩĪĞĩķġЗıĜĬĜĦĮġĬĤĭĮĤĦĤЗ
ĪĬğĜĩĤģĜĲĤĪĩĩĪĥЗĤЗĦĪĨīĸĺĮġĬĩĪĥЗĮġıĩĤĦĤв 
ĪĭĩĪĞĩķġЗ ĦĪĨīĪĩġĩĮķЗ ĦĪĨīĸĺĮġĬĩķıЗ ĭġĮġĥУЗ
īĬĤĩĲĤīķЗ īĜĦġĮĩĪĥЗ īġĬġĠĜĳĤЗ ĠĜĩĩķıУЗ
ĪĬğĜĩĤģĜĲĤĺЗĨġĢĭġĮġĞĪğĪЗĞģĜĤĨĪĠġĥĭĮĞĤĻв 
ĩĜģĩĜĳġĩĤġЗ ĤЗ īĬĤĩĲĤīķЗ ĤĭīĪħĸģĪĞĜĩĤĻЗ
ĭĤĭĮġĨĩĪğĪЗ ĤЗ īĬĤĦħĜĠĩĪğĪЗ īĬĪğĬĜĨĨĩĪğĪЗ
ĪĝġĭīġĳġĩĤĻв 
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ĮġıĩĪħĪğĤĺЗ īĪĤĭĦĜЗ ĤĩİĪĬĨĜĲĤĤЗ ĞЗ
ĤĩİĪĬĨĜĲĤĪĩĩĪ-ĮġħġĦĪĨĨįĩĤĦĜĲĤĪĩĩĪĥЗ ĭġĮĤЗ
"ĄĩĮġĬĩġĮ"ЗПĠĜħġġЗ– ĭġĮĸЗĄĩĮġĬĩġĮРв 

ĞĦħĺĳĜġĮЗīĬĪĞġĬĦįЗĮġĪĬġĮĤĳġĭĦĤıЗģĩĜĩĤĥЗ
ĭĮįĠġĩĮĪĞЗĤЗīĬĤĪĝĬġĮġĩĩķıЗīĬĜĦĮĤĳġĭĦĤıЗ
ĩĜĞķĦĪĞХ 

īĬĤĩĲĤīķЗ ģĜĵĤĮķЗ ĤĩİĪĬĨĜĲĤĤЗ ĪĮЗ
ĩġĭĜĩĦĲĤĪĩĤĬĪĞĜĩĩĪğĪЗĠĪĭĮįīĜв 

īĬĜĞĪĞķġЗ ĜĭīġĦĮķЗ ĤĭīĪħĸģĪĞĜĩĤĻЗ
ĤĩİĪĬĨĜĲĤĪĩĩķıЗĮġıĩĪħĪğĤĥЗĤЗīĬĪğĬĜĨĨĩĪğĪЗ
ĪĝġĭīġĳġĩĤĻв 
ĪĭĩĪĞĩķġЗ īĪĩĻĮĤĻЗ ĜĞĮĪĨĜĮĤģĤĬĪĞĜĩĩĪĥЗ
ĪĝĬĜĝĪĮĦĤЗĤĩİĪĬĨĜĲĤĤв 

ĩĜīĬĜĞħġĩĤĻЗ ĜĞĮĪĨĜĮĤģĜĲĤĤЗ ĝįığĜħĮġĬĭĦĪĥЗ
ĠġĻĮġħĸĩĪĭĮĤв 
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