
АВТОНОМНАЯ НЕКОММЕРЧЕСКАЯ ОРГАНИЗАЦИЯ 

ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «МОСКОВСКИЙ ОБЛАСТНОЙ 

ФИНАНСОВО-ЮРИДИЧЕСКИЙ ИНСТИТУТ» (МФЮИ) 
 

 

 

от 16.05.2023 г.№ 10-05/23 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

РАБОЧАЯ ПРОГРАММА УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

Информационные технологии в профессиональной деятельности 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 2023 г.  

СОГЛАСОВАНО 

ООО «Райдел» 

Протокол согласования 

 от 11 апреля 2023 г. 

УТВЕРЖДЕНО 

приказом Директора МФЮИ 

Документ подписан простой электронной подписью
Информация о владельце:
ФИО: Горшков Георгий Сергеевич
Должность: Директор
Дата подписания: 13.12.2023 16:08:38
Уникальный программный ключ:
04d55b8ea2476cfda27c6795d5e9981c9c522fdc



2 

 

Рабочая программа рассмотрена на заседании ПЦК информационных систем и технологий 

 

Протокол № 5 от «11» апреля 2023 г.  

 

 
Председатель ПЦК: Е.С. Коваль 

 

Разработчик: О. А. Калашникова, преподаватель  

 

Рецензент: Г. П. Кузьмичева, преподаватель  

 
Внешняя экспертиза: Мордкович А.А. доцент кафедры Экономики и финансов предприятия  

НОЧУ ВО «Московский финансово-промышленный институт «Синергия» 
 

 

 

 

 

  



3 

 

СОДЕРЖАНИЕ 

 

1.ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИ-

ПЛИНЫ 

 

4 

2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

4 

3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

7 

4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ ДИС-

ЦИПЛИНЫ  

9 

 

  



4 

 

1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

1.1. Область применения программы 

Программа учебной дисциплины является составной частью основной программы 

профессионального обучения - программы профессиональной подготовки по профессиям 

рабочих, должностям служащих 23369 Кассир 

 

1.2. Цель и планируемые результаты освоения дисциплины: 

 

В результате освоения 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;  

 читать (интерпретировать) интерфейс специализированного программного ־

обеспечения, находить контекстную помощь, работать с документацией;  

 применять специализированное программное обеспечение для сбора, хранения и ־

обработки бухгалтерской информации в соответствии с изучаемыми профессиональными 

модулями; 

  ;пользоваться автоматизированными системами делопроизводства ־ 

  ;применять методы и средства защиты бухгалтерской информации ־

 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен знать:  

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

информации; 

 назначение, состав, основные характеристики организационной и компьютерной ־ 

техники;  

 ,основные компоненты компьютерных сетей, принципы пакетной передачи данных ־ 

организацию межсетевого взаимодействия;  

 назначение и принципы использования системного и прикладного программного ־

обеспечения;  

  ;технологию поиска информации в сети Интернет ־

  ;принципы защиты 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 ־

 

2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 

Вид учебной работы Объем часов 

Всего учебных занятий  30 

в том числе: 

теоретическое обучение 4 

практические занятия 26 

Промежуточная аттестация в форме дифференцированный зачет 
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2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины 
Наименование разделов и тем Содержание учебного материала, лабораторные и практические работы, самостоятельная работа 

обучающихся 

Объем часов 

1 2 3 

Раздел 1. Методы и средства информационных технологий 32 

Введение Цели, задачи дисциплины. Принципы использования информационных технологий в профессиональной 

деятельности бухгалтера. История развития инфотехнологий в бухгалтерском учете. Логическая структура 

дисциплины, ее место в системе подготовки специалиста, межпредметные связи. Основные 

методы и средства обработки, хранения, передачи и накопления информации 

1 

Тема 1.1. Назначение, состав, основ-

ные характеристики организационной 

и компьютерной техники 

Классификация организационной и компьютерной техники. Состав ПК и основные характеристики 

устройств. Назначение и принципы эксплуатации организационной и компьютерной техники 

Тема 1.2. назначение и принципы ис-

пользования системного и прикладного

 программного обеспечения; 

Основные принципы обработки текстовой и табличной информации; использования деловой графики и 

мультимедиа – информации при создании презентаций;  пользования автоматизированными

 системами делопроизводства 

Практические занятия 6 

Обработка текстовой информации в текстовом редакторе 

Обработка табличной информации в электронных таблицах 

Использование деловой графики и мультимедиа – информации при создании презентаций 

Пользование информационно-поисковыми системами 

Пользование автоматизированными системами делопроизводства 

Раздел 2. Электронные коммуникации  

Тема 2.2. Технология передачи дан-

ных в компьютерных сетях 
Практические занятия 4 

Поиск профессионально значимой информации в сети Интернет  

Организация пакетной передачи данных 

Раздел 3. Защита информации   

Тема 3.2. Принципы защиты информа-

ции от несанкционированного доступа 
Практические занятия 2 

Установка,  настройка и обновление антивирусных средств защиты информации 

Раздел 4. Автоматизированная обработка информации в профессиональной деятельности  

Тема 4.1. Основные понятия автомати-

зированной обработки информации; 

Чтение (интерпретация) интерфейса специализированного программного обеспечения, поиск контекстной 

помощи, работа с документацией. Применение специализированного программного обеспечения для 

сбора, хранения и обработки бухгалтерской информации. 

1 

Тема 4.2. Назначение, принципы орга-

низации и эксплуатации бухгалтерских 

информационных систем 

Классификация бухгалтерских информационных систем. Определение информационной системы. Исполь-

зование информационных систем Разделение информационных систем на информационные системы об-

щего профиля и профессионально ориентированные. Обзор программного обеспечения финансово- эконо-

мического назначения 
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Тема 4.3. Автоматизация бухгалтер-

ской деятельности; 

Автоматизация бухгалтерского учета в программе 1С: Бухгалтерия. Основные информационные единицы 

системы 1С: Предприятие 7.7.: справочники, константы, документы, журналы, отчеты. Пользовательская 

настройка системы 1С: Бухгалтерия на ведение учета на конкретном предприятии. Заполнение справочни-

ков. Ввод остатков по счетам. Текущая работа в программе. Добавление и редактирование операций, про-

водок и документов. Особенности учета отдельных видов хозяйственных операций в автоматизированной 

системе. Работа с типовыми операциями. Виды отчетных документов, алгоритм. 

Практические занятия 14 

Настройка программы 1С: Бухгалтерия на ведение учета на конкретном предприятии. 

Заполнение справочников в программе 1С: Бухгалтерия вручную 

Заполнение справочников на основании ранее введенной информации 

Ввод остатков по счетам в программе 1С: Бухгалтерия Ручной ввод проводок и ввод на основании доку-

мента. Использование типовых операций 

Операции по расчетному счету и кассе в программе 

Операции по основным средствам в программе 

Операции по движению материалов в программе 

Операции по реализации готовой продукции в программе 

Операции по начислению заработной платы 

Выполнение регламентных операций 

Формирование отчетности и сервисные функции в программе 1С: Бухгалтерия 

Дифференцированный зачет 2 
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3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

3.1. Для реализации программы учебной дисциплины должны быть предусмотрены 

следующие специальные помещения:  

Лаборатория информационных технологий в профессиональной деятельности 

Учебная аудитория  

- посадочные места по количеству обучающихся 

- рабочее место преподавателя 

- доска классная 

- класс ПК, объединённых в локальную сеть, с выходом на эл. портал 

- проектор 

- демонстрационные наглядные пособия 

- сканер 

- принтер 

Программное обеспечение: 

1C: Предприятие 8 

Kaspersky Endpoint Security 

Microsoft Office 

Microsoft Visio 

Microsoft Visual Studio 

Microsoft Windows 

Консультант+ 

 

3.2. Информационное обеспечение реализации программы 

 

Основные источники 

1. Горбенко, А. О. Информационные системы в экономике / А. О. Горбенко. — 4-е изд. — 

Москва : Лаборатория знаний, 2020. — 295 c. — ISBN 978-5-00101-689-2. — Текст : элек-

тронный // ЭБС PROFобразование : [сайт]. — URL: https://profspo.ru/books/6540 

2. Дубина, И. Н. Информатика: информационные ресурсы и технологии в экономике, 

управлении и бизнесе : учебное пособие для СПО / И. Н. Дубина, С. В. Шаповалова. — 

Саратов : Профобразование, 2019. — 170 c. — ISBN 978-5-4488-0277-5. — Текст : электрон-

ный // Электронный ресурс цифровой образовательной среды СПО PROFобразование : 

[сайт]. — URL: https://profspo.ru/books/84677 

3. Клочко, И. А. Информационные технологии в профессиональной деятельности : учеб-

ное пособие для СПО / И. А. Клочко. — 2-е изд. — Саратов : Профобразование, Ай Пи Эр 

Медиа, 2022. — 292 c. — ISBN 978-5-4486-0407-2, 978-5-4488-0219-5. — Текст : электрон-

ный // Электронный ресурс цифровой образовательной среды СПО PROFобразование : 

[сайт]. — URL: https://profspo.ru/books/80327 

4. Косиненко, Н. С. Информационные технологии в профессиональной деятельности : 

учебное пособие для СПО / Н. С. Косиненко, И. Г. Фризен. — 2-е изд. — Саратов : Про-

фобразование, Ай Пи Эр Медиа, 2022. — 308 c. — ISBN 978-5-4486-0378-5, 978-5-4488-

0193-8. — Текст : электронный // Электронный ресурс цифровой образовательной среды 

СПО PROFобразование : [сайт]. — URL: https://profspo.ru/books/76992  

5.  Петлина, Е. М. Информационные технологии в профессиональной деятельности : 

учебное пособие для СПО / Е. М. Петлина, А. В. Горбачев. — Саратов : Профобразование, 

2021. — 111 c. — ISBN 978-5-4488-1113-5. — Текст : электронный // Электронный ресурс 

цифровой образовательной среды СПО PROFобразование : [сайт]. — URL: 

https://profspo.ru/books/104886  

 

Дополнительные источники 
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6. Башмакова, Е. И. Информатика и информационные технологии. Технология работы 

в MS WORD 2016 : учебное пособие / Е. И. Башмакова. — Москва : Ай Пи Ар Медиа, 2020. 

— 90 c. — ISBN 978-5-4497-0515-0. — Текст : электронный // Электронный ресурс цифро-

вой образовательной среды СПО PROFобразование : [сайт]. — URL: 

https://profspo.ru/books/94204  

7. Башмакова, Е. И. Информатика и информационные технологии. Умный Excel 2016: 

библиотека функций : учебное пособие / Е. И. Башмакова. — Москва : Ай Пи Ар Медиа, 

2022. — 109 c. — ISBN 978-5-4497-0516-7. — Текст : электронный // Электронный ресурс 

цифровой образовательной среды СПО PROFобразование : [сайт]. — URL: 

https://profspo.ru/books/94205 

8. Лебедева, Т. Н. Информатика. Информационные технологии : учебно-методическое 

пособие для СПО / Т. Н. Лебедева, Л. С. Носова, П. В. Вол-ков. — Саратов : Профобразо-

вание, 2022. — 128 c. — ISBN 978-5-4488-0339-0. — Текст : электронный // Электронный 

ресурс цифровой образовательной среды СПО PROFобразование : [сайт]. — URL: 

https://profspo.ru/books/86070 

9. Молочков, В. П. Microsoft PowerPoint 2010 : учебное пособие / В. П. Молочков. — 3-

е изд. — Москва, Саратов : Интернет-Университет Информационных Технологий (ИН-

ТУИТ), Ай Пи Ар Медиа, 2021. — 277 c. — ISBN 978-5-4497-0291-3. — Текст : электронный 

// Электронный ресурс цифровой образовательной среды СПО PROFобразование : [сайт]. 

— URL: https://profspo.ru/books/89411 

 

3.3. Особенности организации образовательной деятельности для лиц с ограни-

ченными возможностями здоровья 

Информация о специальных условиях, созданных для обучающихся с ограничен-

ными возможностями здоровья, размещена на сайте института 

(http://www.mfui.ru/sveden/ovz). 

Для обучения инвалидов и лиц с ОВЗ, имеющих нарушения опорно-двигательного 

аппарата обеспечиваются условия беспрепятственного доступа в учебные помещения, сто-

ловую, туалетные, другие помещения (наличие пандусов, поручней, расширенных дверных 

проемов и др.). 

Для адаптации к восприятию обучающимися инвалидами и лицами с ОВЗ с нару-

шенным слухом справочного, учебного материала имеются следующие условия: 

- для лучшей ориентации в аудитории, применяются сигналы, оповещающие о 

начале и конце занятия (слово «звонок» пишется на доске); 

- внимание слабослышащего обучающегося привлекается педагогом жестом (на 

плечо кладется рука, осуществляется нерезкое похлопывание); 

- разговаривая с обучающимся, педагог смотрит на него, говорит ясно, короткими 

предложениями, обеспечивая возможность чтения по губам. 

Компенсация затруднений речевого и интеллектуального развития слабослышащих 

инвалидов и лиц с ОВЗ проводится за счет: 

- использования схем, диаграмм, рисунков, компьютерных презентаций с гиперс-

сылками, комментирующими отдельные компоненты изображения; 

- регулярного применения упражнений на графическое выделение существенных 

признаков предметов и явлений; 

- обеспечения возможности для обучающегося получить адресную консультацию по 

электронной почте по мере необходимости. 

Для адаптации к восприятию инвалидами и лицами с ОВЗ с нарушениями зрения 

справочного, учебного, просветительского материала, предусмотренного образовательной 

программой, обеспечиваются следующие условия: 

- ведется адаптация официального сайта в сети Интернет с учетом особых потребно-

стей инвалидов по зрению, обеспечивается наличие крупношрифтовой справочной инфор-

мации о расписании учебных занятий; 

http://www.mfui.ru/sveden/ovz
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- в начале учебного года обучающиеся несколько раз проводятся по зданию для за-

поминания месторасположения кабинетов, помещений, которыми они будут пользоваться; 

педагог, его собеседники, присутствующие представляются обучающимся, каждый раз 

называется тот, к кому педагог обращается; 

- действия, жесты, перемещения педагога коротко и ясно комментируются; печатная 

информация предоставляется крупным шрифтом (от 18 пунктов), тотально озвучивается; 

обеспечивается необходимый уровень освещенности помещений; 

- предоставляется возможность использовать компьютеры во время занятий и право 

записи объяснения на диктофон (по желанию обучающегося). 

При необходимости предоставляются бесплатно специальные учебники и учебные по-

собия, иная учебная литература. Имеется возможность предоставления услуг ассистента, 

оказывающего обучающимся с ОВЗ необходимую техническую помощь, в том числе услуг 

сурдопереводчиков и тифлосурдопереводчиков. Форма проведения текущей и промежу-

точной аттестации для обучающихся с ОВЗ определяется преподавателем в соответствии с 

учебным планом. При необходимости обучающемуся с ОВЗ с учетом его индивидуальных 

психофизических особенностей дается возможность пройти промежуточную аттестацию 

устно, письменно на бумаге, письменно на компьютере, в форме тестирования и т.п., либо 

предоставляется дополнительное время для подготовки ответа. 

 

4.КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ ДИСЦИ-

ПЛИНЫ 

Результаты обучения 

(освоенные умения, усвоенные знания) 

Формы и методы контроля 

и оценки результатов обу-

чения 

1 2 

Умения:  

- использовать информационные ресурсы для поиска и хра-

нения информации; 

практические занятия 

- обрабатывать текстовую и табличную информацию; практические занятия 

- использовать деловую графику и мультимедиа;   практические занятия 

- создавать презентации; практические занятия 

- применять антивирусные средства защиты; практические занятия 

- читать (интерпретировать) интерфейс специализированного 

программного обеспечения, находить контекстную помощь, 

работать с документацией; 

практические занятия 

- применять специализированное программное обеспечение 

для сбора, хранения и обработки бухгалтерской информации 

в соответствии с изучаемыми профессиональными моду-

лями; 

практические занятия 

-пользоваться автоматизированными системами делопроиз-

водства; 

практические занятия 

- применять методы и средства защиты бухгалтерской ин-

формации; 

практические занятия 

Знания: 

 основные методы и средства обработки, хранения, передачи ־

и накопления информации; 

 назначение, состав, основные характеристики ־ 

организационной и компьютерной техники;  

 основные компоненты компьютерных сетей, принципы ־ 

пакетной передачи данных, организацию межсетевого 

взаимодействия;  

 назначение и принципы использования системного и ־

прикладного программного обеспечения;  

Тестирование, выполнение 

домашней работы 
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  ;технологию поиска информации в сети Интернет ־

 принципы защиты 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 

 

 


