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Методические указания для самостоятельной работы по дисциплине 
«Прикладные компьютерные программы в профессиональной деятельности» 
составлены в соответствии с требованиями ФГОС СПО к подготовке выпуска для 
получения квалификации специалист по поварскому и кондитерскому делу. 

Предназначены для студентов, обучающихся по специальности 38.02.08 Торговое 
дело. 
  

  

  
  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА 

 

Методические указания созданы на основе рабочей программы по дисциплине 
«Прикладные компьютерные программы в профессиональной деятельности» в 
соответствии с ФГОС по специальностям 38.02.08 Торговое дело. 

Они могут быть непосредственно использованы как в учебном процессе, так и 
стать основой для разработки собственных методических указаний. Методические 
указания призваны решить следующие задачи:  

-ознакомить со структурой и методикой преподавания курса Информационные 
технологии в профессиональной деятельности,  

-представить тематику семинарских занятий, дать информацию об учебной 
литературе.  

Контрольные вопросы, размещенные в конце, позволят студенту провести 
самоконтроль своих знаний и лучше подготовиться к зачету.  

 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; 
 основные компоненты компьютерных сетей, принципы пакетной передачи 

данных, организацию межсетевого взаимодействия; 
 назначение и принципы использования системного и программного 

обеспечения; 
 технологию поиска информации в информационно-

телекоммуникационной сети "Интернет" (далее - сеть 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. 



  
  

Виды и содержание самостоятельной работы студента; формы контроля  
  

№  

Наименование разделов и 
тем дисциплины, их краткое 
содержание;   

вид самостоятельной 
работы  

Форма контроля 

Зачетные единицы 
(часы) 

1 

Тема 2.2. Автоматизация офиса собеседование  4 

2 Тема 2.3. ИТ экспертных систем. собеседование  4 

3 Тема 3.1 Системы управления 
базами данных 

собеседование  2 

4 Тема 4.2 Интернет как единая 
система ресурсов. 

собеседование  2 

Итого за 4 семестр    12 

  

Методические указания по подготовке к собеседованию.  
Собеседование - наиболее распространенный метод контроля знаний учащихся, 

вариант текущей проверки, процессе которого преподаватель получает широкие 
возможности для изучения индивидуальных возможностей усвоения учащимися 
учебного материала.  

При подготовке к собеседованию студент должен:  
1. Предварительно повторить теоретический материал темы (тем) по которой     

проводится собеседование.  
2. Ознакомиться с заданием, уяснить его фабулу и поставленные вопросы.   
3. Продумать логику и последовательность изложения материала. Ответы на 

поставленные вопросы должны быть аргументированными.  
При оценке собеседования студентов по дисциплине учитываются следующие 

критерии:  
Оценка «отлично» выставляется студенту, если студентом использована 

правильная структура ответа, выводы опираются на факты, видно понимание 
ключевой проблемы, выделяются понятия, выявлено умение переходить от частного к 
общему, видна чёткая последовательность  



Оценка «хорошо» выставляется студенту, если структура ответа не всегда 
удачна, предложения не совершенны лексически, упущены факты, ключевая проблема 
не совсем понята, встречаются ошибки в деталях или фактах, имеются логические 
неточности.  

Оценка «удовлетворительно» выставляется студенту, если отсутствуют 
элементы ответа, Сбивчивое повествование, незаконченные предложения, упускаются 
важные факты, ошибки в выделении ключевой проблемы, частичное нарушение 
причинно- следственных связей.   

Оценка «неудовлетворительно» выставляется студенту, если выявляется 
неумение сформулировать вводную часть и большинство важных фактов отсутствует, 
выводы не делаются, неумение выделить ключевую проблему, выявляется незнание 
фактов и деталей, не понимает   причинно - следственных связей.  

  

  

  

  

  

  

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



Основные печатные издания 

 

 1. Татаринович, Б. А. Информационные компьютерные технологии. Решение задач 
оптимизации : учебно-методическое пособие / Б. А. Татаринович. — Белгород : БелГАУ 
им.В.Я.Горина, 2020. — 52 с. — Текст : электронный // Лань : электронно-библиотечная система. — 

URL: https://e.lanbook.com/book/166505 (дата обращения: 25.01.2024). — Режим доступа: для авториз. 
пользователей. 

 2. Федотов, Г. В. Информационные технологии в профессиональной деятельности / Г. В. 
Федотов. — Санкт-Петербург : Лань, 2024. — 136 с. — ISBN 978-5-507-48044-9. — Текст : 

электронный // Лань : электронно-библиотечная система. — URL: https://e.lanbook.com/book/362834 

(дата обращения: 25.01.2024). — Режим доступа: для авториз. пользователей. 
 3. Федотов, Г. В. Информационные технологии в профессиональной деятельности / Г. В. 

Федотов. — Санкт-Петербург : Лань, 2024. — 136 с. — ISBN 978-5-507-48045-6. — Текст : 

электронный // Лань : электронно-библиотечная система. — URL: https://e.lanbook.com/book/362837 

(дата обращения: 25.01.2024). — Режим доступа: для авториз. пользователей. 
 

Основные электронные издания 

 

1. Гвоздева, В. А. Информатика, автоматизированные информационные технологии и 
системы [Электронный ресурс]: учебник / В.А. Гвоздева. — М.: ФОРУМ: ИНФРА-М, 2021. — 542 с. 
— Режим доступа: https://znanium.com/catalog/product/1190684. 2. 

2. Информационные технологии [Электронный ресурс]: учебное пособие / Л. Г. Гагарина, Я. 
О. Теплова, Е. Л. Румянцева, А. М. Баин; под ред. Л. Г. Гагариной. — М.: ИД «ФОРУМ: ИНФРА-М», 
2019. — 320 с. — Режим доступа: https://znanium.com/catalog/product/1018534.  

3. Плотникова, Н. Г. Информатика и информационно-коммуникационные технологии (ИКТ) 
[Электронный ресурс]: учеб. пособие / Н. Г. Плотникова. — М.: РИОР: ИНФРА-М, 2019. — 124 с. - 
Режим доступа: https://znanium.com/catalog/product/994603.  

4. Суворова, Г. М. Информационные технологии в управлении средой обитания: учебное 
пособие для вузов / Г. М. Суворова. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва: Издательство Юрайт, 2022. 
— 210 с. — (Высшее образование). — ISBN 978-5-534- 205 14062-0. — Текст: электронный // 
Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/496743.  

5. Федотова, Е. Л. Информационные технологии в профессиональной деятельности 
[Электронный ресурс]: учебное пособие / Е. Л. Федотова. — М.: ИД «ФОРУМ: ИНФРА-М», 2021. — 

367 с. —Режим доступа: https://znanium.com/catalog/product/1189329.  

6. Коломейченко, А. С. Информационные технологии : учебное пособие для спо / А. С. 
Коломейченко, Н. В. Польшакова, О. В. Чеха. — 2-е изд., перераб. — СанктПетербург : Лань, 2021. 
— 212 с. — ISBN 978-5-8114-7565-0. — Текст : электронный // Лань : электронно-библиотечная 
система. — URL: https://e.lanbook.com/book/177031  

7. Информационные технологии и основы вычислительной техники : учебник. — Санкт-

Петербург : Лань, 2020. — 264 с. — ISBN 978-5-8114-4287-4. — Текст : электронный // Лань : 
электронно-библиотечная система. — URL: https://e.lanbook.com/book/148223.  

8. Журавлев, А. Е. Информатика. Практикум в среде Microsoft Office 2016/2019 / А. Е. 
Журавлев. — 3-е изд., стер. — Санкт-Петербург : Лань, 2022. — 124 с. — ISBN 978- 5-507-45070-1. 

— Текст : электронный // Лань : электронно-библиотечная система. — URL: 

https://e.lanbook.com/book/257537.  

9. Журавлев, А. Е. Компьютерный анализ. Практикум в среде Microsoft Excel : учебное 
пособие для спо / А. Е. Журавлев, А. В. Макшанов, Л. Н. Тындыкарь. — СанктПетербург : Лань, 2020. 
— 280 с. — ISBN 978-5-8114-5678-9. — Текст : электронный // Лань : электронно-библиотечная 
система. — URL: https://e.lanbook.com/book/152625.  

10. Калмыкова, С. В. Работа с таблицами на примере Microsoft Excel / С. В. Калмыкова, Е. 
Ю. Ярошевская, И. А. Иванова. — 2-е изд., стер. — Санкт-Петербург : Лань, 2022. — 136 с. — ISBN 

978-5-507-44924-8. — Текст : электронный // Лань : электроннобиблиотечная система. — URL: 

https://znanium.com/catalog/product/1190684.%202
https://znanium.com/catalog/product/1018534
https://znanium.com/catalog/product/994603
https://urait.ru/bcode/496743
https://znanium.com/catalog/product/1189329
https://e.lanbook.com/book/177031
https://e.lanbook.com/book/148223
https://e.lanbook.com/book/257537
https://e.lanbook.com/book/152625


https://e.lanbook.com/book/249632.  

11. Васильев, А. Н. Числовые расчеты в Excel : учебное пособие для спо / А. Н. Васильев. 
— 2-е изд., стер. — Санкт-Петербург : Лань, 2022. — 600 с. — ISBN 978-5-8114- 9367-8. — Текст : 
электронный // Лань : электронно-библиотечная система. — URL: https://e.lanbook.com/book/193370. 

 

 Дополнительные источники 

 

1. Зубова, Е. Д. Информационные технологии в профессиональной деятельности / Е. Д. Зубова. 
— 2-е изд., стер. — Санкт-Петербург : Лань, 2023. — 212 с. — ISBN 978-5-507-47097-6. — Текст : 

электронный // Лань : электронно-библиотечная система. — URL: https://e.lanbook.com/book/328523 

(дата обращения: 25.01.2024). — Режим доступа: для авториз. пользователей.  
2. Зубова, Е. Д. Информационные технологии в профессиональной деятельности / Е. Д. Зубова. 

— 2-е изд., стер. — Санкт-Петербург : Лань, 2023. — 212 с. — ISBN 978-5-507-47097-6. — Текст : 

электронный // Лань : электронно-библиотечная система. — URL: https://e.lanbook.com/book/328523 

(дата обращения: 25.01.2024). — Режим доступа: для авториз. пользователей. 
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