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1.  ПАСПОРТ  РАБОЧЕЙ   ПРОГРАММЫ  УЧЕБНОЙ  ДИСЦИПЛИНЫ   «ИНФОРМАЦИОННЫЕ 
ТЕХНОЛОГИИ В ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ 

 

1. Область применения рабочей программы 
Программа учебной дисциплины «Информационные технологии в профессиональной 

деятельности» является частью программы подготовки специалистов среднего звена в 
соответствии с ФГОС СПО по специальности 38.02.01 Экономика и бухгалтерский учет (по 
отраслям). 
             2. Место учебной дисциплины в структуре основной профессиональной 
образовательной программы: учебная дисциплина «Информационные технологии в 
профессиональной деятельности» входит в раздел профессиональная подготовка  
общепрофессиональный цикл. 
             3. Цели и задачи учебной дисциплины  - требования к результатам освоения 
дисциплины: 
В результате освоения дисциплины обучающийся должен  
знать:  
 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; 
 номенклатуру информационных источников, применяемых в профессиональной деятельности; 
приемы структурирования информации; формат оформления результатов поиска информации; 
 содержание актуальной нормативно-правовой документации; современная научная и 
профессиональная терминология; возможные траектории профессионального развития и 
самообразования; 
 психологические основы деятельности  коллектива, психологические особенности личности; 
основы проектной деятельности; 
 особенности социального и культурного контекста; правила оформления документов и 
построения устных сообщений; 
 сущность гражданско-патриотической позиции, общечеловеческих ценностей; значимость 
профессиональной деятельности по профессии (специальности); стандарты антикоррупционного 
поведения и последствия его нарушения.; 
 современные средства и устройства информатизации; порядок их применения и программное 
обеспечение в профессиональной деятельности; 
 правила построения простых и сложных предложений на профессиональные темы; основные 
общеупотребительные глаголы (бытовая и профессиональная лексика); лексический минимум, 
относящийся к описанию предметов, средств и процессов профессиональной деятельности; 
особенности произношения; правила чтения текстов профессиональной направленности.    
 
   уметь:  
 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); 
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 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; 
 определять актуальность нормативно-правовой документации в профессиональной 
деятельности; применять современную научную профессиональную терминологию; определять и 
выстраивать траектории профессионального развития и самообразования; 
 организовывать работу коллектива и команды; взаимодействовать с коллегами, руководством, 
клиентами в ходе профессиональной деятельности; 
 грамотно излагать свои мысли и оформлять документы по профессиональной тематике на 
государственном языке, проявлять толерантность в рабочем коллективе  
 описывать значимость своей профессии (специальности); применять стандарты 
антикоррупционного поведения; 
 применять средства информационных технологий для решения профессиональных задач; 
использовать современное программное обеспечение;  
 понимать общий смысл четко произнесенных высказываний на известные темы 
(профессиональные и бытовые), понимать тексты на базовые профессиональные темы; 
участвовать в диалогах на знакомые общие и профессиональные темы; строить простые 
высказывания о себе и о своей профессиональной деятельности; кратко обосновывать и объяснить 
свои действия (текущие и планируемые); писать простые связные сообщения на знакомые или 
интересующие профессиональные темы; 
 
Бухгалтер должен обладать общими компетенциями: 
ОК 01. Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности применительно к 
различным контекстам. 
ОК 02. Осуществлять поиск, анализ и интерпретацию информации, необходимой для выполнения 
задач профессиональной деятельности. 
ОК 03. Планировать и реализовывать собственное профессиональное и личностное развитие. 
ОК 04. Работать в коллективе и в команде, эффективно взаимодействовать с коллегами, 
руководством, клиентами. 
ОК 05. Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном языке 
Российской Федерации с учетом особенностей социального и культурного контекста. 
ОК 06. Проявлять гражданско-патриотическую позицию, демонстрировать осознанное поведение 
на основе традиционных общечеловеческих ценностей.  
ОК 09. Использовать информационные технологии в профессиональной деятельности. 
ОК 10. Пользоваться профессиональной документацией на государственном и иностранном 
языках. 
 
 

 

1.4. Количество часов по учебному плану на освоение рабочей программы учебной 

дисциплины: 

Объем образовательной программы – 74 часа,  
Учебная нагрузка обучающегося с преподавателем (всего) - 66 часов, в т.ч.: 
- теоретическое обучение - 12 часов; 
- практические занятия - 54 часа; 
- самостоятельной работы обучающегося — 8 часов. 
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2.СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

 
2.1. Объём учебной дисциплины и виды учебной работы 

 
Вид учебной работы Объем часов 

Объем образовательной программы 74 
Учебная нагрузка обучающегося с преподавателем (всего), в том числе:      66 
Теоретическое обучение 12 
Практическое обучение 54 
Самостоятельная работа обучающегося 8 
Текущая аттестация — другая форма контроля в 5 семестре, промежуточная 
аттестация – дифференцированный зачет в 6 семестре 
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3.  УСЛОВИЯ  РЕАЛИЗАЦИИ  УЧЕБНОЙ  ДИСЦИПЛИНЫ 

3.1. Требования к минимальному материально-техническому обеспечению 

  

Наименование 
дисциплины 

(модуля), практик 
в соответствии с 
учебным планом 

Наименование 
специальных 
помещений и 

помещений для 
самостоятельной 

работы 

Оснащенность специальных 
помещений и помещений для 

самостоятельной работы 

Перечень лицензионного 
программного обеспечения.  

Реквизиты подтверждающего 
документа 

ОП.09 
Информационные 
технологии в 
профессиональной 
деятельности 

Лаборатория 
информационных 
технологий в 
профессиональной 
деятельности (№ 210) 

Лаборатория  укомплектована 
специализированной мебелью, 
отвечающей всем 
установленным нормам и 
требованиям, помещение 
технически оснащено:  ПК 
(Pentium Dual-Core E5700, 
DDR2-2 ГБ, диск 500 ГБ, 
монитор «Samsung 943») - 12 
шт. Проектор «BenqMP635» - 1 
шт. Проекционный экран - 1 
шт. Принтеры («Canon 810», 
«HP1100») - 1 шт. Сканер 
«Epson 1670» - 1 шт.  
Телевизор «Horizont» - 1 шт. 
Ноутбук «Acer» - 1 шт.  
DVD «Samsung»  – 1 шт. 
Видеомагнитофон «Panasonic». 
Аудиомагнитофон  «Sharp». 

Microsoft Windows Vista 
Business Russian Upgrate 
Academic OPEN No Level 
(бессрочные лицензии № 
42588538 от 10.08.2007, 
№43777173 от 11.04.2008). 
Microsoft Office Professional 
Plus 2007 Russian Academic 
OPEN No Level (бессрочные 
лицензии № 42588538 от 
10.08.2007, №43777173 от 
11.04.2008,  №46514573 от 
12.02.2010). 
Microsoft Visio Standard 2007 
Russian Academic OPEN No 
Level  (бессрочные лицензии № 
42588538 от 10.08.2007). 
Open Office (бессрочная 
бесплатная стандартная 
общественная лицензия 
ограниченного 
применения LGPL) 
Kaspersky Endpoint Security 
лицензия 2434-181218-101234-
987-1317 от 18.12.2017 г. (срок 
действия – до 29.12.2019 г.). 
«1С ВДГБ», лицензионный 
договор №379/16 от 
16.11.2016г. (срок действия - 
бессрочная лицензия).  
Электронная система 
«Госфинансы. ВИП-версия 
контракт №КРД-11507 от 
10.12.2018 г. (срок действия до 
22.01.2020 г.). 
ПО Корс-Софт «Мини-торг» 
договор № 1/2018 от 29 марта 
2018 г. (срок действия - 
бессрочная лицензия). 
ПО Корс-Софт «Мини-ККМ» 
договор № 1/2018 от 29 марта 
2018 г. (срок действия - 
бессрочная лицензия). 
ПО Корс-Софт «Мини-
Зарплата» договор № 1/2018 от 
29 марта 2018 г. (срок действия 
- бессрочная лицензия). 
ПО Корс-Софт «Мини-смета» 
договор № 1/2018 от 29 марта 
2018 г. (срок действия - 
бессрочная лицензия). 
ПО Корс-Софт «Мини-опт» 
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договор № 1/2018 от 29 марта 
2018 г. (срок действия - 
бессрочная лицензия). 
ПО Корс-Софт «Мини-рынок» 
договор № 1/2018 от 29 марта 
2018 г. (срок действия - 
бессрочная лицензия). 
ПО Корс-Софт «Мини-
магазинчик» договор № 1/2018 
от 29 марта 2018 г. (срок 
действия - бессрочная 
лицензия). 
ПО Корс-Софт «Мини-ПП» 
договор № 1/2018 от 29 марта 
2018 г. (срок действия - 
бессрочная лицензия). 

Помещение для хранения 
и профилактического 
обслуживания учебного 
оборудования и 
лабораторий, 
оснащенных 
лабораторным 
оборудованием 

Помещение укомплектовано 
стеллажами для 
профилактического 
обслуживания учебного 
оборудования 

 

Помещение для 
самостоятельной работы 
и практических занятий: 
библиотека, читальный 
зал с выходом в сеть 
Интернет. 
(читальный зал, №210) 
 

Читальный зал укомплектован 
специализированной мебелью, 
отвечающей всем 
установленным нормам и 
требованиям, помещение 
оснащено: ноутбук «Lenovo», 
телевизор «Daewoo», 
видеомагнитофон «Funai», 
аудиомагнитофон  «Sony». 
Кабинет № 210  укомплектован 
специализированной мебелью, 
отвечающей всем 
установленным нормам и 
требованиям, помещение 
технически оснащено:  ПК 
(Pentium Dual-Core E5700, 
DDR2-2 ГБ, диск 500 ГБ, 
монитор «Samsung 943») - 12 
шт. Проектор «BenqMP635» - 1 
шт. Проекционный экран - 1 
шт. Принтеры («Canon 810», 
«HP1100») - 1 шт. Сканер 
«Epson 1670» - 1 шт.  
Телевизор «Horizont» - 1 шт. 
Ноутбук «Acer» - 1 шт.  
DVD «Samsung»  – 1 шт. 
Видеомагнитофон «Panasonic». 
Аудиомагнитофон  «Sharp». 

Microsoft Windows Vista 
Business Russian Upgrate 
Academic OPEN No Level 
(бессрочные лицензии № 
42588538 от 10.08.2007, 
№43777173 от 11.04.2008). 
Microsoft Office Professional 
Plus 2007 Russian Academic 
OPEN No Level (бессрочные 
лицензии № 42588538 от 
10.08.2007, №43777173 от 
11.04.2008,  №46514573 от 
12.02.2010). 
Microsoft Visio Standard 2007 
Russian Academic OPEN No 
Level  (бессрочные лицензии № 
42588538 от 10.08.2007). 
Open Office (бессрочная 
бесплатная стандартная 
общественная лицензия 
ограниченного 
применения LGPL) 
Kaspersky Endpoint Security 
лицензия 2434-181218-101234-
987-1317 от 18.12.2017 г. (срок 
действия – до 29.12.2019 г.). 
«1С ВДГБ», лицензионный 
договор №379/16 от 
16.11.2016г. (срок действия - 
бессрочная лицензия).  
Электронная система 
«Госфинансы. ВИП-версия 
контракт №КРД-11507 от 
10.12.2018 г. (срок действия до 
22.01.2020 г.). 
ПО Корс-Софт «Мини-торг» 
договор № 1/2018 от 29 марта 
2018 г. (срок действия - 
бессрочная лицензия). 
ПО Корс-Софт «Мини-ККМ» 
договор № 1/2018 от 29 марта 
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3.2  Информационное обеспечение обучения. 
Перечень рекомендуемых учебных изданий, Интернет- ресурсов, дополнительной литературы: 

 
Основные источники: 

1. Коваленко, А. В. Интеллектуальные информационные системы в экономике : учебное 
пособие / А. В. Коваленко, Е. В. Казаковцева. — Москва : Ай Пи Ар Медиа, 2022. — 222 c. — 
ISBN 978-5-4497-1658-3. — Текст : электронный // Цифровой образовательный ресурс IPR 
SMART : [сайт]. — URL: https://www.iprbookshop.ru/121779.html (дата обращения: 30.08.2022). — 
Режим доступа: для авторизир. пользователей. - DOI: https://doi.org/10.23682/121779. 

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 : электронный // Цифровой 
образовательный ресурс IPR SMART : [сайт]. — URL: https://www.iprbookshop.ru/84677.html (дата 
обращения: 30.08.2022). — Режим доступа: для авторизир. пользователей. 

3. Косиненко, Н. С. Информационные технологии в профессиональной деятельности : 
учебное пособие для СПО / Н. С. Косиненко, И. Г. Фризен. — 2-е изд. — Саратов : 
Профобразование, Ай Пи Эр Медиа, 2018. — 308 c. — ISBN 978-5-4486-0378-5, 978-5-4488-0193-
8. — Текст : электронный // Цифровой образовательный ресурс IPR SMART : [сайт]. — URL: 
https://www.iprbookshop.ru/76992.html (дата обращения: 30.08.2022). — Режим доступа: для 
авторизир. пользователей. 

4. Хоровинникова, Е. Г. Информационные технологии в экономике и управлении : 
лабораторный практикум / Е. Г. Хоровинникова, В. С. Тихонов. — Самара : Самарский 
государственный технический университет, ЭБС АСВ, 2021. — 82 c. — Текст : электронный // 
Цифровой образовательный ресурс IPR SMART : [сайт]. — URL: 
https://www.iprbookshop.ru/118942.html (дата обращения: 30.08.2022). — Режим доступа: для 
авторизир. пользователей. 

5. Петлина, Е. М. Информационные технологии в профессиональной деятельности  : учебное 
пособие для СПО / Е. М. Петлина, А. В. Горбачев. —  Саратов : Профобразование, 2021. — 111 c. 

2018 г. (срок действия - 
бессрочная лицензия). 
ПО Корс-Софт «Мини-
Зарплата» договор № 1/2018 от 
29 марта 2018 г. (срок действия 
- бессрочная лицензия). 
ПО Корс-Софт «Мини-смета» 
договор № 1/2018 от 29 марта 
2018 г. (срок действия - 
бессрочная лицензия). 
ПО Корс-Софт «Мини-опт» 
договор № 1/2018 от 29 марта 
2018 г. (срок действия - 
бессрочная лицензия). 
ПО Корс-Софт «Мини-рынок» 
договор № 1/2018 от 29 марта 
2018 г. (срок действия - 
бессрочная лицензия). 
ПО Корс-Софт «Мини-
магазинчик» договор № 1/2018 
от 29 марта 2018 г. (срок 
действия - бессрочная 
лицензия). 
ПО Корс-Софт «Мини-ПП» 
договор № 1/2018 от 29 марта 
2018 г. (срок действия - 
бессрочная лицензия). 
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— ISBN 978-5-4488-1113-5. — Текст : электронный // Цифровой образовательный ресурс IPR 
SMART : [сайт]. — URL: https://www.iprbookshop.ru/104886.html (дата обращения: 30.08.2022). — 
Режим доступа: для авторизир. пользователей. 

 
 
 

Дополнительные источники: 
1. Головицына М.В. Информационные технологии в экономике [Электронный ресурс] / М.В. 

Головицына. — Электрон. текстовые данные. — М. : Интернет-Университет Информационных 
Технологий (ИНТУИТ), 2022. — 589 c. — 2227-8397. — Режим доступа: 
http://www.iprbookshop.ru/52152.html. 

2. Пахомова, Н. А. Информационные технологии в производстве : учебно-методическое 
пособие / Н. А. Пахомова. — 2-е изд. — Челябинск, Саратов : Южно-Уральский институт 
управления и экономики, Ай Пи Эр Медиа, 2019. — 113 c. — ISBN 978-5-4486-0672-4. — Текст : 
электронный // Цифровой образовательный ресурс IPR SMART : [сайт]. — URL: 
https://www.iprbookshop.ru/81478.html (дата обращения: 30.08.2022). — Режим доступа: для 
авторизир. пользователей. - DOI: https://doi.org/10.23682/81478. 

3. Информационные системы в бухгалтерском учете : учебное пособие / М. В. Шевченко. - 
Весь срок охраны авторского права. - Белгород : Белгородский государственный технологический 
университет им. В.Г. Шухова, ЭБС АСВ, 2018. - 172 с. - ISBN 2227-8397. - Текст : электронный. 
URL: http://www.iprbookshop.ru/80464.html. 

4. Клочко, И. А. Информационные технологии в профессиональной деятельности : учебное 
пособие для СПО / И. А. Клочко. — 2-е изд. — Саратов : Профобразование, Ай Пи Эр Медиа, 
2019. — 292 c. — ISBN 978-5-4486-0407-2, 978-5-4488-0219-5. — Текст : электронный // Цифровой 
образовательный ресурс IPR SMART : [сайт]. — URL: https://www.iprbookshop.ru/80327.html (дата 
обращения: 30.08.2022). — Режим доступа: для авторизир. пользователей. - DOI: 
https://doi.org/10.23682/80327. 

5. Методические рекомендации для подготовки к практическим занятиям и организации 
самостоятельной работы обучающихся по специальности 38.02.01 «Экономика и бухгалтерский 
учет» по дисциплине «Информационные технологии в профессиональной деятельности» / Сост.  
Демидов А.В. Анапа, 2022. — 38 с. 

 
 

3.3 Методическое обеспечение образовательного процесса для обучения инвалидов и лиц с 
ограниченными возможностями здоровья. 

 
     Условия организации и содержание обучения и контроля знаний инвалидов и обучающихся 
с ОВЗ по дисциплине «ОП.08 Информационные технологии в профессиональной деятельности» 
определяются программой дисциплины, адаптированной при необходимости для обучения 
указанных обучающихся.  
     Организация обучения, текущей и промежуточной аттестации студентов-инвалидов и 
студентов с ОВЗ осуществляется с учетом особенностей психофизического развития, 
индивидуальных возможностей и состояния здоровья таких обучающихся.  
     Исходя из психофизического развития и состояния здоровья студентов-инвалидов и 
студентов с ОВЗ, организуются занятия совместно с другими обучающимися в общих группах, 
используя социально-активные и рефлексивные методы обучения создания комфортного 
психологического климата в студенческой группе или, при соответствующем заявлении такого 
обучающегося, по индивидуальной программе, которая является модифицированным 
вариантом основной рабочей программы дисциплины. При этом содержание программы 
дисциплины не изменяется. Изменяются, как правило, формы обучения и контроля знаний, 
образовательные технологии и дидактические материалы. 
     Обучение студентов-инвалидов и студентов с ОВЗ также может осуществляться 
индивидуально и/или с применением дистанционных технологий. 
     Дистанционное обучение обеспечивает возможность коммуникаций с преподавателем, а так 
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же с другими обучаемыми посредством вебинаров (например, с использованием программы 
Skype) , что способствует сплочению группы, направляет учебную группу на совместную 
работу, обсуждение, принятие группового решения. 
     В учебном процессе для повышения уровня восприятия и переработки учебной информации 
студентов-инвалидов и студентов с ОВЗ применяются мультимедийные и специализированные 
технические средства приема-передачи учебной информации в доступных формах для 
студентов с различными нарушениями, обеспечивается выпуск альтернативных форматов 
печатных материалов (крупный шрифт), электронных образовательных ресурсов в формах, 
адаптированных к ограничениям здоровья обучающихся, наличие необходимого материально-
технического оснащения. 
     Подбор и разработка учебных материалов производится преподавателем с учетом того, 
чтобы студенты с нарушениями слуха получали информацию визуально, с нарушениями зрения 
– аудиально (например, с использованием программ-синтезаторов речи). 
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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 
1 2 

В результате освоения дисциплины 
обучающийся должен 
знать: 
 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; 
 номенклатуру информационных 
источников, применяемых в 
профессиональной деятельности; приемы 
структурирования информации; формат 
оформления результатов поиска 
информации; 
 содержание актуальной нормативно-
правовой документации; современная 
научная и профессиональная терминология; 
возможные траектории профессионального 
развития и самообразования; 
 психологические основы деятельности  
коллектива, психологические особенности 
личности; основы проектной деятельности; 
 особенности социального и культурного 
контекста; правила оформления документов 
и построения устных сообщений; 
 сущность гражданско-патриотической 
позиции, общечеловеческих ценностей; 
значимость профессиональной деятельности 
по профессии (специальности); стандарты 
антикоррупционного поведения и 
последствия его нарушения.; 
 современные средства и устройства 
информатизации; порядок их применения и 
программное обеспечение в 

оценка выполнения рефератов, оценка 
контрольных работ, оценка устного и 
письменного опроса, оценка результатов 
выполнения практической работы, оценка 
выполнения индивидуальных заданий, 
практических и самостоятельных работ, 
тестирования 
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профессиональной деятельности; 
 правила построения простых и сложных 
предложений на профессиональные темы; 
основные общеупотребительные глаголы 
(бытовая и профессиональная лексика); 
лексический минимум, относящийся к 
описанию предметов, средств и процессов 
профессиональной деятельности; 
особенности произношения; правила чтения 
текстов профессиональной направленности. 
 
уметь: 
 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); 
 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; 
 определять актуальность нормативно-
правовой документации в 
профессиональной деятельности; применять 
современную научную профессиональную 
терминологию; определять и выстраивать 
траектории профессионального развития и 
самообразования; 
 организовывать работу коллектива и 
команды; взаимодействовать с коллегами, 
руководством, клиентами в ходе 
профессиональной деятельности; 
 грамотно излагать свои мысли и 
оформлять документы по 
профессиональной тематике на 
государственном языке, проявлять 
толерантность в рабочем коллективе 
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 описывать значимость своей профессии 
(специальности); применять стандарты 
антикоррупционного поведения; 
 применять средства информационных 
технологий для решения профессиональных 
задач; использовать современное 
программное обеспечение; 
понимать общий смысл четко 
произнесенных высказываний на известные 
темы (профессиональные и бытовые), 
понимать тексты на базовые 
профессиональные темы; участвовать в 
диалогах на знакомые общие и 
профессиональные темы; строить простые 
высказывания о себе и о своей 
профессиональной деятельности; кратко 
обосновывать и объяснить свои действия 
(текущие и планируемые); писать простые 
связные сообщения на знакомые или 
интересующие профессиональные темы 

 
Общие критерии оценки результатов освоения дисциплины 

 
      Нормы оценки знаний предполагают учёт индивидуальных особенностей студентов, 
дифференцированный подход к обучению, проверке знаний, умений, уровня формирования 
компетенций.  
     В устных и письменных ответах студентов на практических (семинарских) занятиях, в 
сообщениях и докладах, эссе и других формах аудиторной и самостоятельной работы, а также 
в текущих контрольных работах учитываются: глубина знаний, владение необходимыми 
умениями (в объеме программы), логичность изложения материла, включая обобщения, 
выводы, соблюдение норм литературной речи.  
     Оценку «отлично» заслуживает студент, твёрдо знающий программный материал, системно 
и грамотно излагающий его, демонстрирующий необходимый уровень компетенций, чёткие, 
сжатые ответы на дополнительные вопросы, свободно владеющий понятийным аппаратом. 
    Оценку «хорошо» заслуживает студент, проявивший полное знание программного 
материала, демонстрирующий сформированные на достаточном уровне умения и навыки, 
указанные в программе компетенции, допускающий непринципиальные неточности при 
изложении ответа на вопросы. 
    Оценку «удовлетворительно» заслуживает студент, обнаруживший знания только основного 
материала, но не усвоивший детали, допускающий ошибки принципиального характера, 
демонстрирующий не до конца сформированные компетенции, умения систематизировать 
материал и делать выводы. 
   Оценку «неудовлетворительно» заслуживает студент, не усвоивший основного содержания 
материала, не умеющий систематизировать информацию, делать необходимые выводы, чётко и 
грамотно отвечать на заданные вопросы, демонстрирующий низкий уровень овладения 
необходимыми компетенциями.  

 
 

Критерии оценки на дифференцированном зачёте 
 

Оценка «отлично» выставляется студенту, если он глубоко и прочно усвоил программный 
материал, исчерпывающе, последовательно, чётко и логически стройно его излагает, умеет тесно 
увязывать теорию с практикой, свободно справляется с задачами, вопросами и другими видами 
применения знаний, не затрудняется с ответом при видоизменении заданий, правильно 
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обосновывает принятое решение, владеет разносторонними навыками и приёмами выполнения 
практических задач. 

Оценка «хорошо» выставляется студенту, если он твёрдо знает материал, грамотно и по 
существу излагает его, не допуская существенных неточностей в ответе на вопрос, правильно 
применяет теоретические положения при решении практических вопросов и задач, владеет 
необходимыми навыками и приёмами их выполнения.  

Оценка «удовлетворительно» выставляется студенту, если он имеет знания только основного 
материала, но не усвоил его деталей, допускает неточности, недостаточно правильные 
формулировки, нарушения логической последовательности в изложении программного материала, 
испытывает затруднения при выполнении практических работ. 

Оценка «неудовлетворительно» выставляется студенту, который не знает значительной 
части программного материала, допускает существенные ошибки, неуверенно, с большими 
затруднениями выполняет практические работы. Как правило, оценка «неудовлетворительно» 
ставится студентам, которые не могут продолжить обучение без дополнительных занятий по 
соответствующей дисциплине. 
 

 

ВОПРОСЫ ДЛЯ  ДИФФЕРЕНЦИРОВАННОГО ЗАЧЕТА 

 

1. Предмет и задачи информатика и информационно-коммуникационные технологии в 
профессиональной деятельности 

2. Понятия офис, делопроизводство, автоматизация делопроизводства.  
3. История делопроизводства. 
4. Эволюция компьютеризации предприятий. 
5. Эволюция офисного программного обеспечения. 
6. Современные офисные пакеты. 
7. Microsoft Office Standard Edition. Microsoft Word. 
8. Microsoft Office Standard Edition. Microsoft Outlook. 
9. Microsoft Office Standard Edition. Microsoft PowerPoint. 
10. Microsoft Office Standard Edition. Microsoft Excel. 
11. Интеграция приложений MS Office. 
12. Дополнительные офисные программы. 
13. Альтернативные офисные пакеты. 
14. Документооборот на современном предприятии. 
15. Информационные связи предприятия. 
16. Интернет/интранет и структура предприятия. 
17. Офисная техника и информационные потоки в современном офисе. 
18. Технологии перевода бумажных документов в электронные. 
19. Виды систем ввода документов. 
20. Продукты для персонального ввода форм. 
21. Автоматизация документооборота. 
22. Юридическая сила электронного документа. 
23. Электронный обмен документами. 
24. Документооборот на базе электронной почты. 
25. Системы автоматизированного документооборота. 
26. Глобальная сеть интернет. 
27. Технология Интернета как надежная технология доставки данных. 
28. Адресация в Интернете. 
29. Обзор сервисов Интернета. 
30. Всемирная паутина (WWW). 
31. Браузеры. 
32. Средства создания Web-сайтов. 
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33. Поиск информации в Web. 
34. Электронная почта. 
35. Функции почтовых клиентов. 
36. Списки рассылки и сетевые новости. 
37. Рациональное владение офисными программами. 
38. Причины возникновения проблем с ИТ-безопасностью. 
39. Средства контроля доступа к документам в MS Office 
40. Контроль доступа к Web-ресурсу. 
41. Аппаратные средства контроля доступа. 
42. Биометрические средства контроля доступа. 
43. Понятие криптография. 
44. Цифровые сертификаты. 
45. Система подписанных приложений. 
46. Классификация вредоносных программ. 
47. Принципы работы антивирусных программ. 
48. Популярные антивирусные программы. 
49. Опасность использования нелицензионного ПО. 
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