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1. ПАСПОРТ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

«Информационные технологии в профессиональной деятельности» 

 

1.1. Область применения программы 

 

Программа учебной дисциплины «Информационные технологии в 

профессиональной деятельности» является обязательной частью   программы 

подготовки специалистов среднего звена (ППССЗ) в соответствии с 

профессиональной образовательной программы в соответствии с ФГОС по 

специальности СПО 38.02.04 «Коммерции» (по отраслям)  

 

1.2.  Место учебной дисциплины в структуре основной профессиональной 

образовательной программы: 

 

Учебная дисциплина входит в математический и общий естественнонаучный цикл. 

 

1.3.  Цели и задачи учебной дисциплины - требования к результатам 

освоения учебной дисциплины: 

 

Целью изучения учебной дисциплины является освоение теоретических знаний в 

области современных информационных технологий, программного обеспечения 

профессиональной деятельности и приобретение умений их применения, а также 

формирование необходимых компетенций. 

Задачи освоения учебной дисциплины: 

- усвоение основных понятий в области информационного обеспечения 

профессиональной деятельности; 

- изучение целей, задач, проблем и перспектив развития информационных 

технологий; 

- определение основных принципов организации и функционирования 

технических и программных средств автоматизированных систем, используемых в 

коммерческой деятельности; 

- изучение состава, функций и возможностей использования специального 

программного обеспечения; 

- приобретение умений использовать современные компьютерные технологии в 

профессиональной деятельности. 

Требования к результатам освоения дисциплины: 

ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для 

эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и 

личностного развития. 

ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в 

профессиональной деятельности. 

ПК 1.2. На своем участке работы управлять товарными запасами и потоками, 

организовывать работу на складе, размещать товарные запасы на хранение. 

ПК 2.1. Использовать данные бухгалтерского учета для контроля результатов и 

планирования коммерческой деятельности, проводить учет товаров (сырья, 



материалов, продукции, тары, других материальных ценностей) и участвовать в их 

инвентаризации. 

 

      ПК 2.2. Оформлять, проверять правильность составления, обеспечивать хранение 

организационно-распорядительных товаросопроводительных и иных необходимых 

документов с использованием автоматизированных систем. 

      ПК 2.4. Определять основные экономические показатели работы организации, 

цены, заработную плату. 

В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен уметь: 

- использовать информационные ресурсы для поиска и хранения информации; 

      - обрабатывать текстовую и табличную информацию;  

      - использовать деловую графику и мультимедиа информацию; 

      -  создавать презентации; 

- применять антивирусные средства защиты информации;  

- читать (интерпретировать) интерфейс специализированного программного 

обеспечения, находить контекстную помощь, работать с документацией; 

- применять специализированное программное обеспечение для сбора, хранения и 

обработки информации в соответствии с изучаемыми профессиональными модулями; 

      - пользоваться автоматизированными системами делопроизводства; 

      -  применять методы и средства защиты информации. 

В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен знать: 

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

информации; 

- назначение, состав, основные характеристики компьютера;  

- основные компоненты компьютерных сетей, принципы пакетной передачи 

данных, организацию межсетевого взаимодействия; 

- назначение и принципы использования системного и прикладного программного 

обеспечения; 

- технологию поиска информации в Интернет;  

- принципы зашиты информации от несанкционированного доступа;  

- правовые аспекты использования информационных технологий и программного 

обеспечения; 

- основные понятия автоматизированной обработки информации; 

-  направления автоматизации бухгалтерской деятельности;  

- назначение, принципы организации и эксплуатации бухгалтерских 

информационных систем; 

- основные угрозы и методы обеспечения информационной безопасности. 

 

1.4. Рекомендуемое количество часов на освоение программы учебной 

дисциплины: 

 

максимальной учебной нагрузки обучающегося 135 часов, в том числе:  

обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося 90 часов;  

из них практических работ 50 часов; 

самостоятельной работы обучающегося 45 часов. 
 

 



2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

2. 1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 

 

Вид учебной работы Объем часов 

Максимальная учебная нагрузка (всего) 135 

Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего)  90 

в том числе:  

     практические занятия 50 

Самостоятельная работа обучающегося (всего) 45 

в том числе:  

 опорный конспект 

сообщение 

реферат 

20 

12 

13 

Итоговая аттестация в форме дифференцированного зачета 

 



 

2.2.  Тематический план и содержание учебной дисциплины «Информационные технологии в профессиональной деятельности» 

 

Наименование 

разделов и тем 

Содержание учебного материала, лабораторные  работы и практические занятия, 

самостоятельная работа обучающихся 

Объем 

часов 

Уровень 

усвоения 

1 2 3 4 

Раздел 1 

Основы информационных 

технологий 

 

 
8  

 

Тема 1.1 

Понятие и содержание 

информационных 

технологий 

Содержание учебного материала 2 

 

 

 

2 

 1 Понятие и содержание информационных технологий. 

2 Эволюция делопроизводства и офисных технологий. Безопасная работа в 

офисе. 

Самостоятельная работа обучающихся: 

Рефераты на темы: 

1 Лицензионная чистота программного обеспечения 

2 Основные положения закон РФ об авторских и смежных правах 

3 Технические и программные средства обеспечения электронного 

документооборота 

2 3 

Тема 1.2 

Технические средства 

обработки информации 

Содержание учебного материала 2 2 

1 Классификация, архитектура и устройство ПК, их характеристики 

2 Структурная схема и устройства ПК, представление информации в 

компьютере, единицы измерения информации 

Самостоятельная работа обучающихся: 2 3 

Рефераты на темы: 

1 Аппаратная конфигурация вычислительных систем пятого поколения 

2 Математические способы представления информации в компьютере 

Тема 1.3 

Программное обеспечение 

ПК 

Содержание учебного материала 2 2 

1 Структура программного обеспечения ПК. Стандартные утилиты ОС 

Windows XP. 

2 Защита от компьютерных вирусов. 

Практическое занятие 2 3 

1 Работа в файловой системе ОС Wіndows 

Самостоятельная работа обучающихся: 4 3 



 Опорный конспект: 

1 Структура файловой системы ПК 

2 Форматы данных (файлов) ПК 

Раздел 2 

Прикладное программное 

обеспечение офисного 

назначения  

 48  

Тема 2.1 

Обработка текстовой 

информации 

Содержание учебного материала 4 2 

1 Введение в текстовый редактор. Концепция электронного документа. 

Технология 

создания, редактирование и форматирование текстового документа. 

2 Работа с таблицами. Работа с графикой. Работа с большими документами. 

Решение 

задач оформление экономической документации 

Практические занятия № 2, 3, 4, 5, 6  10 3 

Базовые приёмы обработки текстовой информации 

Приёмы обработки табличной информации средствами текстового процессора 

Приёмы работы с деловой графикой. Построение блок-схем 

Форматирование стилей. Работа со структурой документов. Большие 

документы 

Создание оглавлений, предметных указателей, списков и рисунков 

Самостоятельная работа обучающихся: 6 3 

Сообщения: 

1 Нормы и правила форматирования документов. 

2 Внедрение OLE-объектов. Недостатки и преимущества. 

3 Типы текстовых редакторов и форматы текстовых документов 

Тема 2.2. 

Процессоры электронных 

таблиц 

 

Содержание учебного материала 4 2 

1 Введение в текстовый редактор. Концепция электронного документа. Технология 

создания, редактирование и форматирование текстового документа. 

2 Работа с таблицами. Работа с графикой. Работа с большими документами. 

Решение задач оформление экономической документации 

Практические занятия  12 3 

1 Организация расчёта заработной платы и суммарного дохода 

2 Моделирование штатного расписания 

3 Моделирование прайс-листа 

4 Экономический расчет. Задача оптимизации 



5  Таблица расчета цены с учетом заданных параметров 

6 Коэффициенты эффективности работы предприятия 

Самостоятельная работа обучающихся: 6 3 

Опорный конспект: 

1 История создания и развития электронных таблиц 

2 Применение электронных таблиц в производстве и бизнесе (с примерами) 

3 Методика создания бланков бухгалтерских документов средствами 

электронных таблиц 

Тема 2.3 

Программные средства 

презентаций и мультимедиа 

технологии 

Содержание учебного материала 4 

 

2 

 1 Современные способы организации презентаций. Создание новой презентации 

(мастер автосодержания, шаблон оформления, пустая презентация). Оформление 

презентации 

2 Работа со слайдами. Расширенные возможности PowerPoіnt (вставка 

таблиц, рисунков и видеоклипов, создание анимации слайдов и эффектов 

переходов). Представление презентаций 

Практические занятия 6 3 

1 Создание и управление презентацией 

2 Демонстрация слайд-фильма и настройка анимации объектов 

3 Вставка в слайд рисунков и анимация слайдов при демонстрации 

Самостоятельная работа обучающихся: 2 3 

Рефераты на темы: 

1 Как не надо делать презентации (типичные ошибки) 

2 Алгоритм и презентация. Что в них общего? 

Тема 2.4 
Системы управления базами 

данных и экспертные системы 

Содержание учебного материала 2 

 

2 

1 Основные понятия систем управления базами данных. Система управления 

базами данных Mіcrosoft Access и ее основные возможности. Создание базы 

данных (таблиц и связей между ними). Формирование запросов 

Практические занятия 6 3 

1 Основные приёмы по созданию и управлению базой данных. 

2 Сортировка данных. Организация поиска. Фильтр. Элементы управления. 

3 Организация работы с данными. Создание отчета. Построение выражений. 

Самостоятельная работа обучающихся: 4 3 

Сообщения: 

1 Организация баз данных. 

2 Программные средства управления базами данных. 



Раздел 3 

Компьютерные сети 

 14  

Тема 3.1 

Сетевые технологии. 

Локальные вычислительные 

сети 

Содержание учебного материала   

1 Глобальная сеть Интернет. Электронные бизнес-ресурсы в Интернет. 2 2 

2 Электронная почта 

Практические занятия 6 3 

 Работа с программой-браузером 

 Работа в поисковых системах 

 Создание e-mail 

 Работа с электронной почтой 

Самостоятельная работа обучающихся: 6 3 

Опорный конспект: 

1 Топологии сетей. Плюсы и минусы 

2 Протоколы передачи данных 

3 Сетевое оборудование. Примеры применения 
Тема 3.2 
Применение Интернет в 

экономике и защита 

информации 

Содержание учебного материала 4 

 

2 

 1 Организация компьютерной безопасности и защиты информации. Правовые 

основы информационных технологий 

2 Основные возможности бизнеса в Интернет. Перспективы развития 

информационных технологий 

Практические занятия 2 3 

1 Изучение электронных бизнес-ресурсов 

Самостоятельная работа обучающихся: 2 3 

Рефераты на темы: 

1 Платёжные системы Интернет. Интернет - магазины 

2 Перспективы развития информационных технологий в бизнесе 

Раздел 4 
Технологии автоматизации 
учётных работ 

 20  

Тема 4.1 
Автоматизация учётных 

работ. 

Содержание учебного материала 2 2 

1 Автоматизация учётных работ. 

Обоснование актуальности автоматизации бухгалтерского учёта. 

Требования, предъявляемые к автоматизации учётных работ. Этапы 

автоматизации учётных работ. 

Самостоятельная работа обучающихся:  2 3 



Сообщения на темы: 

1 Программы автоматизации учётных работ. 

2 Этапы формирования информационной базы в программах 1С. 

Тема 4.2 
Основные сведения о 

программе 1С: Управление 

торговлей 8 

Содержание учебного материала 
10 

 

3 

 
1 

Основные сведения о программах 1С. Интерфейс и объекты системы. 
1С:Предприятие 8: платформа и конфигурации. Основные возможности и 

особенности внедрения. Установка, обновление конфигурации. Основные объекты 

конфигурации. Запуск программы. О последовательности учетных действий. 

Объекты программы. Главное меню. Панели инструментов. Панель функций. 

Документы. Журналы документов. Константы. Справочники. Отчеты. Обработки. 

Регистры. Планы счетов. Планы видов характеристик 

2 
Настройка системы, начальный ввод данных. 

Создание нового пользователя. Ввод данных об организации, о банковском 

счете организации. Информация о подразделениях организации. 

Ответственные лица, физические лица. Склады, типы цен номенклатуры. 

Удаление ненужных элементов. Установка параметров учетной политики 

торгового предприятия. Установка параметров учетной политики для 

налогового учета. Заполнение сведений о деловых партнерах торгового 

предприятия. 

3 
Оптовая торговля. 

Установка цен на товары и услуги. Формирование новых цен продажи при 

изменении цен поставщика. Оформление оплаты поставщику. Оформление 

расхода денежных средств с предварительным согласованием. Установка 

цен клиентам. Установка скидок клиентам торгового предприятия. Выписка 

счета на оплату покупателю. Поступление денежных средств от покупателя 

на расчетный счет. Отгрузка товаров покупателю по счету (работа по 

предоплате) 

4 
Розничная торговля. 

Продажа товаров за наличный расчет. Продажа товаров в розницу в 

торговом зале (обобщенному покупателю). Работа с 

неавтоматизированными торговыми точками (собственными магазинами). 

5 
Комиссионная торговля. 

Работа с  посторонними магазинами (передача товаров на комиссию). 

Анализ показателей деятельности предприятия 

Самостоятельная работа обучающихся:  4 3 



Опорные конспекты: 

1 «Формирование ценовой политики в программе 1С:Управление торговлей» 

2 «Установка скидок в программе 1С:Управление торговлей» 

Тема 4.3 
Учёт торговых операций в 

программе 1С:Управление 

торговлей 

Содержание учебного материала 2 

 

2 

 1 Создание, регистрация и наст ройка информационной базы системы 

2 Регистрация пользователей, знакомство с интерфейсом программы 

3 Настройка параметров учёта 

4 Заполнение информационной базы Аналитическая деятельность. Отношения 

с клиентами 

Практические занятия 6 3 

1 Ввод начальных остатков 

2 Регистрация операций закупки 

3 Регистрация операций продажи 

Регистрация операций комиссионных продаж 

4 Регистрация операций на сладе 

Формирование отчётов 

Самостоятельная работа обучающихся:  2 3 

Рефераты на темы: 

1 Способы планирования продаж в программе 1С:Управление торговлей 

2 Способы оперативного контроля результатов продаж 

3 Политика ценообразования в программе 1С:Управление торговлей 

4 Применение обработки Рабочее место менеджера в программе 1С:Управление 

торговлей 

Дифференцированный зачет  1  

Всего: 130  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

3. 1.  Требования к минимальному материально-техническому 

обеспечению 

Реализация программы и учебной дисциплины требует наличия учебного 

кабинета и  лаборатории «Информационных технологий в профессиональной 

деятельности». 

 

Оборудование лаборатории и рабочих мест лаборатории:  

 персональные компьютеры по количеству обучающихся; 

 рабочее место преподавателя. 

Технические средства обучения: 

 компьютер с лицензионным программным обеспечением и 

мультимедийный проектор, интерактивная доска, принтер, сканер. 

Стенды и витрины:  

 нормативно-справочные материалы по охране труда в кабинете 

информатика; 

 стенд для экспонирования демонстрационных таблиц и работ 

студентов. 

Плакаты, схемы, таблицы:  

 инструкция по безопасным технологиям труда в кабинете 

информатика; 

 история вычислительной техники; 

 устройство современного ПК; 

 программное обеспечение компьютера. 

 

3. 2.  Информационное обеспечение обучения. 

Перечень рекомендуемых учебных изданий, Интернет-ресурсов, 

дополнительной литературы. 

 

Основные источники: 

1.«Об информации, информационных технологиях и о защите информации» 

№ 149-ФЗ от 27. 07. 2006. 

2.  «Об электронной цифровой подписи» № I -ФЗ от 10. 01. 2002 

3.  Гаврилова Т. А., Хорошевский В.А. Базы знаний интеллектуальных 

систем. 

- Питер, 2012 

4.  Синаторов С. В. Информационные технологии. Учеб.пособие для 

ССУЗов. 

- М.: «Дашков и К», 2012 

5.  Киселев Г. М. и др. Информационные технологии в экономике и 

управлении (эффективная работа в МS ОFFIСЕ 2007): учеб.пособие. - М.: 

«Дашков и К», 2013 

Дополнительные источники: 



6.  Куперштейн В. Современные информационные технологии в 

делопроизводстве и управлении. - СПб.: БХВ-С-Петербург, 1999 

7.  Корогеев В. В., Тарев А. Ф., Васютин С. В., Райх В. В. Базы данных. 

Интеллектуальная обработка информации - М.: « Нолидж», 2000 

8.  Персональный компьютер для руководителя и бухгалтера - М.: «Модус 

Граффити», 1999 

9.  «Мicrosoftoffice» - М.: «БИНОМ», 1997 

10.  КайминВ. А. Информатика: Учебник. - М.: ИНФРА-М, 2002 

11.  Шахрин Ю. Основы компьютерной технологии - М.: АБФ АО 

«Московские учебники», 1998 

12.  Стинсон К. Эффективная работа в Windows 98 - СПб.: Питер, 1999 1 З. 

Симонович С., Евсенеев Г., Алексеев А. Общая информатика - М.: 

АСТ-Пресс. 1998 

13.  Махрин В. В. Учитесь работать на компьютере. Курс лекций и 

практикум. - М.: ИНФРА-М, 2001 

14.  Лозовский Л. М., Ратковский Л. А. Интернет - это интересно - М.: 

ИНФРА-М, 2000 

15.  Савицкий Н. И. Технологии организации хранения и обработки данных: 

Учебное пособие. - М..: ИНФРА-М, 2001 

17. Прокушев А.П. Информационные технологии в коммерческой 

деятельности. - М.: ИВЦ «Маркетинг», 2001 

18.  Практикум по экономической информатике/ учеб. пособие для вузов ч. 1, 

ч. 2, ч. З - М.: Изд-во «Перспектива» - Финансы и статистика, 2003 

19.  Веселкова Т. В. и др. Эффективная эксплуатация сайта: Практич. 

пособие. - М.: «Дашков и К», 2011 
20. Михеева Е.В. Практикум по информации: учеб.пособие. – М., 2004. 
21. Михеева Е.В., Титова О.И. Информатика: учебник. – М., 2005. 
22. Самылкина Н.Н. Построение тестовых задач по информатике. 
Методическое пособие. – М., 2006. 
23. Семакин И.Г. и др. Информатика. Структурированный конспект базового 
курса. – М., 2004. 

 
Дополнительные источники: 

1. Андреева Е.В. и др. Математические основы информатики, Элективный 
курс. – М., 2005. 
2. Залогова Л.А. Компьюрная графика. Практикум. Учебное пособие. 
Элективный курс. – М., 2005. 
3. Майкрософт. Основы компьютерных сетей. – М., 2005. 
4. Майкрософт. Основы программирования на примере VisualBasic.NET. – 
М., 2005. 
5. Майкрософт. Учебные проекты с использованием MicrosoftOffice. – М., 
2006. 
6. Монахов М.Ю. Создаем школьный сайт. Элективный курс. Практикум. – 
М., 2005. 
7. Монахов М.Ю. Учимся проектировать на компьютере. Элективный курс. 
Практикум. – М., 2005. 



8. Угринович Н.Д. Исследование информационных моделей. Элективный 
курс.– М., 2004. 
9. Усенков Д.Ю. Уроки WEB-мастера. – М., 2003. 
10. Шафрин Ю.А. Информатика. Информационные технологии. Том 1-2. – 
М., 2004. 



4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ 

ДИСЦИПЛИНЫ 

 

Контроль и оценка результатов освоения учебной дисциплины 

осуществляется преподавателем в процессе проведения практических 

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:  

оценивать достоверность информации, 

сопоставляя различные источники; 

 

– защита практической работы 

– защита сообщений, докладов 

распознавать информационные 

процессы в различных системах; 

 

– тестирование 

осуществлять выбор способа 

представления информации в соответствии 

с поставленной задачей; 

 

– защита практических работ на ПК 

иллюстрировать учебные работы с 

использованием средств информационных 

технологий; 

 

– защита практических работ на ПК 

– защита учебных проектов 

создавать информационные объекты 

сложной структуры, в том числе 

гипертекстовые; 

 

– Защита практической работы 

– тестирование  

просматривать, создавать, 

редактировать, сохранять записи в базах 

данных; 

 

– Защита практической работы 

осуществлять поиск информации в 

базах данных, компьютерных сетях и пр.; 

 

– Защита практических работ на ПК 

представлять числовую информацию 

различными способами (таблица, массив, 

график, диаграмма и пр.); 

 

– Защита практических работ на ПК 

соблюдать правила техники 

безопасности и гигиенические 

рекомендации при использовании средств 

ИКТ. 

 – тестирование 

Знания:  



различные подходы к определению 

понятия «информация»; 

 

–тестирование 

методы измерения количества 

информации: вероятностный и 

алфавитный. Знать единицы 

измерения информации; 

 

– защита практической работы 

назначение наиболее 

распространенных средств 

автоматизации информационной 

деятельности (текстовых редакторов, 

текстовых процессоров, графических 

редакторов, электронных таблиц, баз 

данных, компьютерных сетей). 

 

– тестирование, 

– защита практических работ 

– контрольная работа 

 



 


