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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ 

ДИСЦИПЛИНЫ  

«ОПЦ.08 Информационные технологии в профессиональной деятельности» 

 

1.1. Место дисциплины в структуре основной образовательной программы:   

Учебная дисциплина «ОПЦ.08 Информационные технологии в профессиональной 

деятельности» является обязательной частью общепрофессионального цикла основной 

образовательной программы в соответствии с ФГОС по специальности 38.02.01 

Экономика и бухгалтерский учет (по отраслям).  

Особое значение дисциплина имеет при формировании и развитии ОК-01, ОК-02, 

ПК 1.1, ПК 1.2, ПК 1.3. 

 

1.2. Цель и планируемые результаты освоения дисциплины: 

В рамках программы учебной дисциплины обучающимися осваиваются умения и 

знания  

Код ОК, 

ПК 

Умения Знания 

ОК-01 распознавать задачу и/или проблему в 

профессиональном и/или социальном 

контексте; анализировать задачу и/или 

проблему и выделять её составные части; 

определять этапы решения задачи; 

выявлять и эффективно искать 

информацию, необходимую для решения 

задачи и/или проблемы; 

составить план действия; определить 

необходимые ресурсы; 

владеть актуальными методами работы в 

профессиональной и смежных сферах; 

реализовать составленный план; 

оценивать результат и последствия своих 

действий (самостоятельно или с помощью 

наставника) 

актуальный профессиональный и 

социальный контекст, в котором 

приходится работать и жить; основные 

источники информации и ресурсы для 

решения задач и проблем в 

профессиональном и/или социальном 

контексте; 

алгоритмы выполнения работ в 

профессиональной и смежных областях; 

методы работы в профессиональной и 

смежных сферах; структуру плана для 

решения задач; порядок оценки 

результатов решения задач 

профессиональной деятельности 

ОК-02 определять задачи для поиска 

информации; определять необходимые 

источники информации; планировать 

процесс поиска; структурировать 

получаемую информацию; выделять 

наиболее значимое в перечне 

информации; оценивать практическую 

значимость результатов поиска; 

оформлять результаты поиска 

номенклатура информационных 

источников применяемых в 

профессиональной деятельности; 

приемы структурирования информации; 

формат оформления результатов поиска 

информации 

ПК 1.1 общие требования к бухгалтерскому учету 

в части документирования всех 

хозяйственных действий и операций; 

понятие первичной бухгалтерской 

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 

принимать произвольные первичные 

бухгалтерские документы, 

рассматриваемые как письменное 

доказательство совершения 

хозяйственной операции или 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; 



первичных бухгалтерских документов; 

порядок проведения таксировки и 

контировки первичных бухгалтерских 

документов; 

порядок составления регистров 

бухгалтерского учета; 

правила и сроки хранения первичной 

бухгалтерской документации; 

проводить группировку первичных 

бухгалтерских документов по ряду 

признаков; 

проводить таксировку и контировку 

первичных бухгалтерских документов; 

организовывать документооборот; 

разбираться 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; 

исправлять ошибки в первичных 

бухгалтерских документах; 

ПК 1.2 анализировать план счетов бухгалтерского 

учета финансово-хозяйственной 

деятельности организаций;  

обосновывать необходимость разработки 

рабочего плана счетов на основе типового 

плана счетов бухгалтерского учета 

финансово-хозяйственной деятельности; 

конструировать поэтапно 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-

хозяйственной деятельности 

организации; 

инструкцию по применению плана 

счетов бухгалтерского учета; 

принципы и цели разработки рабочего 

плана счетов бухгалтерского учета 

организации; 

классификацию 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; 

ПК 1.3 проводить учет кассовых операций, 

денежных документов и переводов в пути; 

проводить учет денежных средств на 

расчетных и специальных счетах; 

учитывать особенности учета кассовых 

операций в иностранной валюте и 

операций по валютным счетам; 

оформлять денежные и кассовые 

документы; 

заполнять кассовую книгу и отчет кассира 

в бухгалтерию. 

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; 

порядок оформления денежных и 

кассовых документов, заполнения 

кассовой книги; 

правила заполнения отчета кассира в 

бухгалтерию; 

 

  



2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 

Вид учебной работы Объем в часах 

Объем образовательной программы учебной дисциплины 102 

в т.ч. в форме практической подготовки  

в т. ч.: 

теоретическое обучение 4 

лабораторные занятия  82 

курсовая работа (проект)  – 

Самостоятельная работа  16 

Промежуточная аттестация – контрольная работа, 

дифференцированный зачет 
 

 



2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины  

Наименование 

разделов и тем 
Содержание учебного материала и формы организации деятельности обучающихся 

Объем 

в 

часах 

Коды 

компетенций 

и личностных 

результатов, 

формировани

ю которых 

способствует 

элемент 

программы 

1 2 3 4 

Введение Цели, задачи, структура дисциплины. Место дисциплины в ОПОП. Информационное 

общество. Представление об автоматизированных системах управления (АСУ), 

информационных системах (ИС), адаптивных информационных системах. 

4 

ОК -01, ОК – 

02, ПК 1.1, ПК 

1.2, ПК 1.3,   

Раздел 1. Базовые программные продукты (50) 

Тема 1.1. 

Технология 

обработки 

текстовой 

информации 

Содержание учебного материала 

12 

ОК -01, ОК – 

02, ПК 1.1, ПК 

1.2, ПК 1.3,   
Текстовые редакторы, как один из видов прикладного программного обеспечения. Создание, 

редактирование и форматирование документов, подготовка к печати. Создание текстовых 

документов сложной структуры. Нумерация рисунков и таблиц. Создание оглавления, списка 

иллюстраций. 

Лабораторные занятия 

Контекстный поиск и замена. Оформление документов списками, колонками, буквицей. 

Сноски, запись формул. 

Работа с таблицами. Оформление документов графическими объектами. Колонтитулы. 

Нумерация страниц.  

Использование стилей, шаблонов. Формирование оглавления и списка иллюстраций. 

Тема 1.2. 

Технология 

создания 

презентаций 

Содержание учебного материала  

8 

ОК -01, ОК – 

02, ПК 1.1, ПК 

1.2, ПК 1.3,   
Презентации, как инструмент профессиональной деятельности. Возможности, порядок 

создания, редактирования, оформления. Настройка и запуск в автономном режиме.  

Лабораторные занятия 

Графические объекты, текст, таблицы, диаграммы, SmartArt, как элементы презентации. 

Выбор дизайна, эффекты, анимация. Заметки к слайдам, как конспект выступления. Звуковое 

сопровождение, настройка показа: время, частичный показ. 

Самостоятельная работа обучающихся 

 Подбор информации и создание презентации на указанную преподавателем тему, связанную 
8 



с профессиональной деятельностью. 

Тема 1.3. 

Технология 

использования 

электронных 

таблиц 

Содержание учебного материала 

14 

ОК -01, ОК – 

02, ПК 1.1, ПК 

1.2, ПК 1.3,   
Назначение электронных таблиц. Связь листов и книг. Расчеты, использование функций. 

Обработка данных. 

Лабораторные занятия 

.Создание и редактирование таблиц: формул, использование математических, статистических 

и финансовых функций. Построение диаграмм. Защита информации в таблицах. 

Обработка данных: сортировка, фильтрация, построение сводных таблиц. Обработка данных: 

структурирование таблиц, подведение итогов, консолидирование данных. 

 Решение линейных задач, дополнительные возможности Excel. 

Тема 1.4. 

Технология 

использования баз 

данных 

Содержание учебного материала 

8 

ОК -01, ОК – 

02, ПК 1.1, ПК 

1.2, ПК 1.3,   
Реляционные базы данных. Структура базы данных. Основные типы информации, способы 

заполнения таблиц Создание и редактирование таблиц. Формирование запросов выборки. 

Вывод информации на экран и печать. 

Лабораторные занятия 

Структура таблицы: поля и записи. Создание базы данных: поля со списками, правило 

проверки данных при вводе, сообщение об ошибке, значение по – умолчанию.  

Формирование запросов выборки. Расчетные поля. Формы, отчеты. 

Контрольная работа 2 часа  

Раздел 2. Использование прикладных программ в профессиональной деятельности (28) 

Тема 2.1. 

Информационно – 

правовые 

системы 

Содержание учебного материала 

10 

ОК -01, ОК – 

02, ПК 1.1, ПК 

1.2, ПК 1.3,   
Справочно-правовые системы (СПС) в профессиональной деятельности бухгалтера. 

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

результатов поиска. Работа с содержимым документов. 

Лабораторные занятия 

Осуществление сбора информации по карточке поиска, словарю терминов, справочной 

информации. Пресса и книги, кодексы, путеводители. Использование найденной 

информации в текстовом редакторе. 

Самостоятельная работа 
Поиск необходимой информации в некоммерческой версии СПС. Формирование отчета по 

проверенной работе. 

8 

Тема 2.2. 

Бухгалтерские 

системы 

Содержание учебного материала 

10 

ОК -01, ОК – 

02, ПК 1.1, ПК 

1.2, ПК 1.3,   
Средства автоматизации профессиональной деятельности: общие возможности и 

особенности отдельных прикладных решений. Настройка конфигурации прикладного 

решения в соответствии с профессиональными целями и задачами. 

Лабораторные занятия 



Работа со справочниками, планом счетов, первичными документами.  

Оформлять платежные поручения для перевода денежных средств и кассовые документы. 

Раздел 3. Использование телекоммуникационных технологий в профессиональной деятельности. Информационная безопасность (16) 

Тема 3.1. 

Компьютерные 

сети. Интернет 

Содержание учебного материала 

8 

ОК -01, ОК – 

02, ПК 1.1, ПК 

1.2, ПК 1.3,   
Использование глобальных и локальных сетей в профессиональной деятельности. 

Электронная почта и телекоммуникационных технологии. 

Лабораторные занятия 

Сетевые ресурсы. Использование программ в режиме удаленного пользования. 

Использование электронной почты, on-line семинаров и конференций. 

Тема 3.2. 

Обеспечение 

информационной 

безопасности 

Содержание учебного материала 

8 

ОК -01, ОК – 

02, ПК 1.1, ПК 

1.2, ПК 1.3,   
Информационная безопасность. Классификация средств защиты. 

Лабораторные занятия 

Защита информации при хранении (резервное копирование) и в каналах связи (шифрование). 

Физическая (защита доступа к ПК) и программная защита (Разделение прав доступа, 

антивирусные программы).  

Промежуточная аттестация – дифференцированный зачет 2  

Всего 102  

 

 



3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

3.1. Для реализации программы учебной дисциплины должны быть предусмотрены 

следующие специальные помещения: 

Кабинет междисциплинарных курсов, оснащенный оборудованием:  

68 учебных мест, рабочее место преподавателя, мультимедийный проектор, 

ноутбук, экран, учебная доска, наглядные учебные пособия по дисциплине, плакаты, 

дидактические средства обучения; 

Office Professional Plus 2016 Russian OLP NL AcademicEdition (MS Word, MS Excel, 

MS Power  Point, MS Access), основание Акт предоставления прав № Tr035773 от 22 июля 

2016 года, АО «СофтЛайн Трейд»; 

Программа компьютерного тестирования знаний MyTestXPro – акт предоставления 

прав № IT168538 от 01.10.2013; 

Google Chrome – Интернет-браузер. Свободное ПО // бессрочно; 

Opera – Интернет-браузер. Свободное ПО // бессрочно; 

AdobeAcrobatReader DC – Программа просмотра файлов в формате PDF Свободное 

ПО // бессрочно; 

7-ZIP – архиватор. Свободное ПО // бессрочно. 

 

Лаборатория информационных технологий в профессиональной в деятельности 

13 персональных компьютеров с выходом в интернет, автоматизированное рабочее 

место преподавателя (сервер), магнитно-маркерная доска, принтер, сканер, наглядные 

учебные пособия по дисциплине, плакаты, дидактические средства обучения 

Windows Professional 10 Russian Upgrade OLP NL AcademicEdition, основание Акт 

предоставления прав № Tr035773 от 22 июля 2016 года, АО "СофтЛайн Трейд" 

Office Professional Plus 2016 Russian OLP NL AcademicEdition (MS Word, MS Excel, 

MS Power Point, MS Access), основание Акт предоставления прав № Tr086973 от 26 

декабря 2017 года, АО "СофтЛайн Трейд" 

Программа компьютерного тестирования знаний MyTestXPro – акт предоставления 

прав № IT168538 от 01.10.2013. 

Google Chrome – Интернет-браузер. Свободное ПО // бессрочно 

Opera – Интернет-браузер. Свободное ПО // бессрочно 

AdobeAcrobatReader DC – Программа просмотра файлов в формате PDF Свободное 

ПО // бессрочно 

7-ZIP – архиватор. Свободное ПО // бессрочно 

 

3.2. Информационное обеспечение реализации программы 

Для реализации программы библиотечный фонд образовательной организации 

имеет печатные и/или электронные образовательные и информационные ресурсы, 

рекомендованные ФУМО, для использования в образовательном процессе. При 

формировании библиотечного фонда образовательной организацией выбирается не менее 

одного издания из перечисленных ниже печатных изданий и (или) электронных изданий в 

качестве основного, при этом список, может быть дополнен новыми изданиями. 

3.2.1. Основная литература 

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

деятельности : учебник / Е. В. Филимонова. — Москва : КноРус, 2024. — 482 с. — ISBN 

978-5-406-13407-8. — URL: https://book.ru/book/954522 



2. Шитов, В. Н., Информационные технологии в профессиональной деятельности : 

учебник / В. Н. Шитов. — Москва : КноРус, 2024. — 322 с. — ISBN 978-5-406-13379-8. — 

URL: https://book.ru/book/954455  

3.2.2. Дополнительная литература 

1. Прохорский, Г. В., Информатика и информационные технологии в 

профессиональной деятельности : учебное пособие / Г. В. Прохорский. — Москва : 

КноРус, 2023. — 271 с. — ISBN 978-5-406-11333-2. — URL: https://book.ru/book/948626 

2. Угринович, Н.Д. Информатика. Практикум : учебное пособие / Угринович Н.Д. 

— Москва : КноРус, 2020. — 264 с. — (СПО). — ISBN 978-5-406-07320-9. — URL: 

https://book.ru/book/932058 

3. Нетёсова, О. Ю.  Информационные технологии в экономике : учебное пособие 

для среднего профессионального образования / О. Ю. Нетёсова. — 3-е изд., испр. и доп. — 

Москва : Издательство Юрайт, 2022. — 178 с. — (Профессиональное образование). — 

ISBN 978-5-534-09107-6. — Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт 

[сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/491753 

3.2.3. Интернет-ресурсы 

1. https://book.ru 

2. https://urait.ru  

  

https://book.ru/book/932058
https://book.ru/
https://urait.ru/


4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ 

ДИСЦИПЛИНЫ 

 

Результаты обучения Критерии оценки Методы оценки 

Усвоенные знания: 

актуальный профессиональный и 

социальный контекст, в котором 

приходится работать и жить; 

основные источники информации и 

ресурсы для решения задач и 

проблем в профессиональном и/или 

социальном контексте; 

алгоритмы выполнения работ в 

профессиональной и смежных 

областях; методы работы в 

профессиональной и смежных 

сферах; структуру плана для 

решения задач; порядок оценки 

результатов решения задач 

профессиональной деятельности 

номенклатура информационных 

источников применяемых в 

профессиональной деятельности; 

приемы структурирования 

информации; формат оформления 

результатов поиска информации 

принимать произвольные 

первичные бухгалтерские 

документы, рассматриваемые как 

письменное доказательство 

совершения хозяйственной 

операции или 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; 

организовывать документооборот; 

разбираться в номенклатуре дел; 

заносить данные по 

сгруппированным документам в 

регистры бухгалтерского учета; 

Отлично: 

– даны исчерпывающие и 

обоснованные ответы на все 

поставленные вопросы, 

правильно и рационально (с 

использованием 

рациональных методик) 

решены соответствующие 

задачи; 

– в ответах выделялось 

главное, все теоретические 

положения умело 

увязывались с требованиями 

руководящих документов; 

– ответы были четкими и 

краткими, а мысли 

излагались в логической 

последовательности; 

– показано умение 

самостоятельно 

анализировать факты, 

события, явления, процессы в 

их взаимосвязи и 

диалектическом развитии. 

Хорошо: 

– даны полные, достаточно 

обоснованные ответы на 

поставленные вопросы, 

правильно решены 

практические задания; 

– в ответах не всегда 

выделялось главное, 

отдельные положения 

недостаточно увязывались с 

требованиями руководящих 

документов, при решении 

практических задач не всегда 

использовались 

рациональные методики 

расчётов; 

– ответы в основном были 

краткими, но не всегда 

четкими. 

Удовлетворительно: 

– даны в основном 

правильные ответы на все 

поставленные вопросы, но 

без должной глубины и 

обоснования, при решении 

практических задач студент 

использовал прежний опыт и 

не применял новые методики 

выполнения расчётов, однако 

Устный опрос, 

тестирование. 



передавать первичные 

бухгалтерские документы в 

текущий бухгалтерский архив; 

передавать первичные 

бухгалтерские документы в 

постоянный архив по истечении 

установленного срока хранения; 

исправлять ошибки в первичных 

бухгалтерских документах; 

сущность плана счетов 

бухгалтерского учета финансово-

хозяйственной деятельности 

организаций; 

теоретические вопросы разработки 

и применения плана счетов 

бухгалтерского учета в финансово-

хозяйственной деятельности 

организации; 

инструкцию по применению плана 

счетов бухгалтерского учета; 

принципы и цели разработки 

рабочего плана счетов 

бухгалтерского учета организации; 

классификацию 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; 

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; 

порядок оформления денежных и 

кассовых документов, заполнения 

кассовой книги; 

правила заполнения отчета кассира 

в бухгалтерию; 

на уточняющие вопросы 

даны в целом правильные 

ответы; 

– при ответах не выделялось 

главное; 

– ответы были 

многословными, нечеткими и 

без должной логической 

последовательности; 

– на отдельные 

дополнительные вопросы не 

даны положительные ответы. 

Неудовлетворительно: 

Выставляется 

обучающемуся, если не 

выполнены требования, 

соответствующие оценке 

«удовлетворительно». 

Освоенные умения: 

распознавать задачу и/или проблему 

в профессиональном и/или 

социальном контексте; 

анализировать задачу и/или 

проблему и выделять её составные 

части; определять этапы решения 

задачи; выявлять и эффективно 

искать информацию, необходимую 

для решения задачи и/или 

проблемы; 

составить план действия; 

Выполнение лабораторных 

работ. 



определить необходимые ресурсы; 

владеть актуальными методами 

работы в профессиональной и 

смежных сферах; реализовать 

составленный план; оценивать 

результат и последствия своих 

действий (самостоятельно или с 

помощью наставника) 

определять задачи для поиска 

информации; определять 

необходимые источники 

информации; планировать процесс 

поиска; структурировать 

получаемую информацию; выделять 

наиболее значимое в перечне 

информации; оценивать 

практическую значимость 

результатов поиска; оформлять 

результаты поиска 

общие требования к бухгалтерскому 

учету в части документирования 

всех хозяйственных действий и 

операций; 

понятие первичной бухгалтерской 

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 

документации; 

анализировать план счетов 

бухгалтерского учета финансово-

хозяйственной деятельности 

организаций;  

обосновывать необходимость 

разработки рабочего плана счетов 

на основе типового плана счетов 

бухгалтерского учета финансово-

хозяйственной деятельности; 

конструировать поэтапно рабочий 



план счетов бухгалтерского учета 

организации; 

проводить учет кассовых операций, 

денежных документов и переводов 

в пути; 

проводить учет денежных средств 

на расчетных и специальных счетах; 

учитывать особенности учета 

кассовых операций в иностранной 

валюте и операций по валютным 

счетам; 

оформлять денежные и кассовые 

документы; 

заполнять кассовую книгу и отчет 

кассира в бухгалтерию.. 

 

 


