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1. ЦЕЛЬ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

Целью освоения дисциплины «Excel» получение навыков работы в программе 

Excel, формирование компетенции, направленной на использование цифровых средств 

при поиске, восприятии, анализе и передачи информации. 

 

2. ТРЕБОВАНИЯ К РЕЗУЛЬТАТАМ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

Освоение дисциплины «Excel» направлено на формирование у обучающихся 

следующих компетенций (части компетенций): 

Таблица 2.1. Перечень компетенций, формируемых у обучающихся при освоении 

дисциплины (результаты освоения дисциплины) 

Шифр Компетенция 
Индикаторы достижения компетенции  

(в рамках данной дисциплины) 

УК-7 

Способен:  

        искать нужные источники 

информации и данные, воспринимать, 

анализировать, запоминать и 

передавать информацию с 

использованием цифровых средств, а 

также с помощью алгоритмов при 

работе с полученными из различных 

источников данными с целью 

эффективного использования 

полученной информации для решения 

задач;           

         проводить оценку информации, 

ее достоверность, строить логические 

умозаключения на основании 

поступающих информации и данных 

УК-7.1. Осуществляет поиск нужных 

источников информации и данных, 

воспринимает, анализирует, запоминает 

и передает информацию с 

использованием цифровых средств, а 

также с помощью алгоритмов при работе 

с полученными из различных 

источников данными с целью 

эффективного использования 

полученной информации для решения 

задач; 

УК-7.2. Проводит оценку информации, 

ее достоверность, строит логические 

умозаключения на основании 

поступающих информации и данных. 

ОПК-2 

Способен применять современные 

техники и методики сбора данных, 

продвинутые методы их обработки и 

анализа, в том числе использовать 

интеллектуальные информационно-

аналитические системы, при решении 

управленческих и исследовательских 

задач 

ОПК-2.2. Использует техники и методики 

сбора данных, продвинутые методы их 

обработки и анализа для стратегического 

планирования профессиональной 

деятельности; 

ОПК-2.3. Осуществляет управление 

процессом организационного 

проектирования деятельности 

предприятий с помощью 

интеллектуальных информационно-

аналитических систем. 

ОПК-6 

Способен критически оценивать 

возможности цифровых технологий 

для решения профессиональных задач, 

работать с цифровыми данными, 

оценивать их источники и 

релевантность 

ОПК-6.1. Планирует к применению и 

анализирует возможности цифровых 

технологий для решения 

профессиональных задач; 

ОПК-6.2. Применяет цифровые 

технологии для решения 

профессиональных задач; 

ОПК-6.3. Способен реализовать 

технологии работы с цифровыми 



 

 

 

    

Шифр Компетенция 
Индикаторы достижения компетенции  

(в рамках данной дисциплины) 

данными, оценивая их источники и 

релевантность. 

ПК-4 

Способен управлять внедрением 

технологических инноваций и 

современных информационных и 

коммуникативных технологий для 

обеспечения конкурентоспособности 

объектов сферы сервиса 

ПК-4.1. Определяет ключевые 

технологические сервисные новации; 

ПК-4.2. Оценивает эффективность и 

обосновывает применение современных 

информационных и коммуникативных 

технологий для обеспечения 

конкурентоспособности предприятий 

сферы сервиса 

 

 

3. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ В СТРУКТУРЕ ОП ВО 

 

Дисциплина «Excel» относится к элективным дисциплинам части, формируемой 

участниками образовательных отношений блока Б1 ОП ВО. 

 

В рамках ОП ВО обучающиеся также осваивают другие дисциплины и/или 

практики, способствующие достижению запланированных результатов освоения 

дисциплины «Excel». 

 

Таблица 3.1. Перечень компонентов ОП ВО, способствующих достижению 

запланированных результатов освоения дисциплины  

Шифр 
Наименование 

компетенции 

Предшествующие 

дисциплины/модули, 

практики* 

Последующие 

дисциплины/модули, 

практики* 

УК-7 Способен:  

        искать нужные 

источники информации и 

данные, воспринимать, 

анализировать, запоминать и 

передавать информацию с 

использованием цифровых 

средств, а также с помощью 

алгоритмов при работе с 

полученными из различных 

источников данными с целью 

эффективного использования 

полученной информации для 

решения задач;           

         проводить оценку 

информации, ее 

достоверность, строить 

логические умозаключения 

Нет   

 Современные ИТ-

системы в 

менеджменте сервиса 

 Маркетинговые 

коммуникации и 

цифровые 

технологии 

 Технологии и 

практика 

программирования на 

языке Python для 

гуманитарных 

специальностей 

 Преддипломная 

практика  

 Оформление, 

подготовка к 

процедуре защиты и 



 

 

 

    

Шифр 
Наименование 

компетенции 

Предшествующие 

дисциплины/модули, 

практики* 

Последующие 

дисциплины/модули, 

практики* 

на основании поступающих 

информации и данных 

защита выпускной 

квалификационной 

работы  

ОПК-2 Способен применять 

современные техники и 

методики сбора данных, 

продвинутые методы их 

обработки и анализа, в том 

числе использовать 

интеллектуальные 

информационно-

аналитические системы, при 

решении управленческих и 

исследовательских задач 

Нет  Анализ и 

визуализация данных 

 Современные ИТ-

системы в 

менеджменте сервиса 

 Стратегический 

менеджмент в сфере 

сервиса 

 Управление 

качеством услуг и 

обслуживания в 

сфере сервиса 

 Преддипломная 

практика 

 Оформление, 

подготовка к 

процедуре защиты и 

защита выпускной 

квалификационной 

работы  

ОПК-6 Способен критически 

оценивать возможности 

цифровых технологий для 

решения профессиональных 

задач, работать с цифровыми 

данными, оценивать их 

источники и релевантность 

Нет  Анализ и 

визуализация данных 

 Современные ИТ-

системы в 

менеджменте сервиса 

 Маркетинговые 

коммуникации и 

цифровые 

технологии 

 Преддипломная 

практика  

 Оформление, 

подготовка к 

процедуре защиты и 

защита выпускной 

квалификационной 

работы  

ПКО-4 Способен управлять 

внедрением технологических 

инноваций и современных 

информационных и 

коммуникативных 

технологий для обеспечения 

конкурентоспособности 

объектов сферы сервиса 

Нет  Анализ и 

визуализация данных 

 Современные ИТ-

системы в 

менеджменте сервиса 

 Инновационный 

менеджмент и 



 

 

 

    

Шифр 
Наименование 

компетенции 

Предшествующие 

дисциплины/модули, 

практики* 

Последующие 

дисциплины/модули, 

практики* 

предпринимательств

о в сфере сервиса 

 Технологии и 

практика 

программирования на 

языке Python для 

гуманитарных 

специальностей 

 Преддипломная 

практика  

 Оформление, 

подготовка к 

процедуре защиты и 

защита выпускной 

квалификационной 

работы  
* - заполняется в соответствии с матрицей компетенций и СУП ОП ВО  

 

4. ОБЪЕМ ДИСЦИПЛИНЫ И ВИДЫ УЧЕБНОЙ РАБОТЫ 

 

Общая трудоемкость дисциплины «Excel» составляет 2 зачетные единицы. 

 

Таблица 4.1. Виды учебной работы по периодам освоения ОП ВО для ОЧНОЙ 

формы обучения 

Вид учебной работы ВСЕГО, ак.ч. 
Семестр 

1 

Контактная работа, ак.ч. 34 34 

в том числе: 

Лекции (ЛК) 17 17 

Лабораторные работы (ЛР) - - 

Практические/семинарские занятия (СЗ) 17 17 

Самостоятельная работа обучающихся, ак.ч. 29 29 

Контроль (зачет с оценкой), ак.ч. 9 9 

Общая трудоемкость дисциплины 
ак.ч. 72 72 

зач.ед. 2 2 

 

Таблица 4.2. Виды учебной работы по периодам освоения ОП ВО для ЗАОЧНОЙ 

формы обучения*  

Вид учебной работы ВСЕГО, ак.ч. Семестр Семестр 

  4 5 

Контактная работа, ак.ч. 12 12 - 

в том числе: 

Лекции (ЛК) 6 6 - 

Лабораторные работы (ЛР) - - - 

Практические/семинарские занятия (СЗ) 6 6 - 

Самостоятельная работа обучающихся, ак.ч. 56 24 32 

Контроль (зачет с оценкой), ак.ч. 4 - 4 



 

 

 

    

Вид учебной работы ВСЕГО, ак.ч. Семестр Семестр 

  4 5 

Контактная работа, ак.ч. 12 12 - 

Общая трудоемкость дисциплины 
ак.ч. 72 36 36 

зач.ед. 2 - 2 
 

 

5. СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

Таблица 5.1. Содержание дисциплины (модуля) по видам учебной работы 

Наименование 

раздела дисциплины 
Содержание раздела (темы) 

Вид учебной 

работы* 

Раздел 1.  

Все о вычислениях в 

Excel 

Тема 1.1. Режимы ввода и правки формул.  

Тема 1.2. Использование относительных и 

абсолютных ссылок – разбираем знак доллара $.  

Тема 1.3. Пользовательские имена ячеек для 

облегчения написания и чтения формул.  

Тема 1.4. Применение различных категорий 

встроенных функций.  

Тема 1.5. Условное форматирование для 

выборочного, но автоматизированного оформления 

данных. 

ЛК, ПЗ 

Раздел 2.  

Приемы обработки 

больших таблиц 

(списков) 

Тема 2.1. Использование «умных» таблиц и 

автофильтров.  

Тема 2.2. Особенности применения сортировки.  

Тема 2.3. Работа с общими и промежуточными 

итогами.  

Тема 2.4. Консолидация данных. 

ЛК, ПЗ 

Раздел 3. Анализ 

данных с помощью 

сводных таблиц 

Тема 3.1. Построение сводной таблицы.  

Тема 3.2. Оформление сводных таблиц.  

Тема 3.3. Работа с отчетом сводной таблицы. 

ЛК, ПЗ 

Раздел 4. Подготовка к 

совместной работе 

Тема 4.1. Три инструмента защиты данных.  

Тема 4.2. Работа с выпадающими списками. 
ЛК, ПЗ 

* - заполняется только по ОЧНОЙ форме обучения: ЛК – лекции; ЛР – лабораторные работы; ПЗ – 

практические занятия.  

 

6. МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

Таблица 6.1. Материально-техническое обеспечение дисциплины 

Тип аудитории Оснащение аудитории  

Специализированное 

учебное/лабораторное 

оборудование, ПО и 

материалы для 

освоения дисциплины  

(при необходимости) 

Лекционная 

Аудитория для проведения занятий 

лекционного типа, оснащенная комплектом 

специализированной мебели; доской 

(экраном) и техническими средствами 

мультимедиа презентаций. 

Персональные 

компьютеры 

(объединенные в 

локальную сеть, с 

доступом к сети 



 

 

 

    

Тип аудитории Оснащение аудитории  

Специализированное 

учебное/лабораторное 

оборудование, ПО и 

материалы для 

освоения дисциплины  

(при необходимости) 

Интернет); 

операционная система 

Windows с 

приложениями; 

программное 

обеспечение Microsoft 

Office 365 

Семинарская 

Аудитория для проведения занятий 

семинарского типа, групповых и 

индивидуальных консультаций, текущего 

контроля и промежуточной аттестации, 

оснащенная комплектом специализированной 

мебели  и техническими средствами 

мультимедиа презентаций. 

Персональные 

компьютеры 

(объединенные в 

локальную сеть, с 

доступом к сети 

Интернет); 

операционная система 

Windows с 

приложениями; 

программное 

обеспечение Microsoft 

Office 365 

Для 

самостоятельной 

работы 

обучающихся 

Аудитория для самостоятельной работы 

обучающихся (может использоваться для 

проведения семинарских занятий и 

консультаций), оснащенная комплектом 

специализированной мебели  и компьютерами 

с доступом в ЭИОС. 

Персональные 

компьютеры 

(объединенные в 

локальную сеть, с 

доступом к сети 

Интернет); 

операционная система 

Windows с 

приложениями; 

программное 

обеспечение Microsoft 

Office 365 

 

7. УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ И ИНФОРМАЦИОННОЕ 

ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

Нормативные правовые акты: 

 

1. Закон РФ от 07.02.1992 N 2300-1 (последняя редакция) "О защите прав 

потребителей" http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_305/  

2. Федеральный закон «Об информации, информационных технологиях и о 

защите информации» от 27.07.2006 N 149-ФЗ (последняя редакция) 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_61798/  



 

 

 

    

3. УК РФ Глава 28. Преступления в сфере компьютерной информации 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_10699/4398865e2a04f4d3cd99e389c6

c5d62e684676f1/ 

 

Основная литература: 

 

1. Калмыкова С.В. Работа с таблицами в Microsoft Excel: учебно-

методическое пособие для вузов / Калмыкова С. В., Ярошевская Е. Ю., Иванова И. А.  

– 2-е изд., стер. – Санкт-Петербург: Лань, 2021. – 136 с. ЭБС Лань (lanbook.com)  

2. Казанский, А. А.  Прикладное программирование на Excel 2019: учебное 

пособие для вузов / А. А. Казанский. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва: 

Издательство Юрайт, 2021. — 171 с. — (Высшее образование). — ISBN 978-5-534-

12022-6. ПРИКЛАДНОЕ ПРОГРАММИРОВАНИЕ НА EXCEL 2019 Казанский А. А. 

Учебное пособие – Образовательная платформа Юрайт. Для вузов и ссузов. (urait.ru) 

 

Дополнительная литература: 

 

3. Куприянов, Ю. В.  Бизнес-системы. Основы теории управления: учебное 

пособие для вузов / Ю. В. Куприянов. — 2-е изд., испр. и доп. — Москва: Издательство 

Юрайт, 2020. — 208 с. — (Высшее образование). — ISBN 978-5-534-11758-5. — Текст: 

электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/454980   

4. Провалов, В.С. Информационные технологии управления: учебное 

пособие / В.С. Провалов. - 4-е изд., стер. - Москва: Издательство «Флинта», 2018. - 374 

с. - (Экономика и управление). - ISBN 978-5-9765-0269-7; [Электронный ресурс]. - 

URL: http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=69111  

5. Сети и телекоммуникации: учебник и практикум для вузов / К. Е. 

Самуйлов [и др.]; под редакцией К. Е. Самуйлова, И. А. Шалимова, Д. С. Кулябова. — 

Москва: Издательство Юрайт, 2020. — 363 с. — (Высшее образование). — ISBN 978-

5-534-00949-1. — Текст: электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: 

https://urait.ru/bcode/450234  

6. Трофимов, В. В. Информационные технологии в 2 т: учебник для 

академического бакалавриата / В. В. Трофимов; под ред. В. В. Трофимова. — Москва: 

Издательство Юрайт, 2016. — 628 с. — (Серия: Бакалавр. Академический курс). 

https://biblio-online.ru/book/informacionnye-tehnologii-v-2-t-393083    

7. Трофимов, В.В. Информационные технологии в экономике и управлении 

в 2 ч. Часть 1: учебник для вузов / В. В. Трофимов [и др.]; под редакцией В. В. 

Трофимова. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва: Издательство Юрайт, 2020. — 269 

с. — (Высшее образование). — ISBN 978-5-534-09083-3. — Текст: электронный // ЭБС 

Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/456061  

8. Трофимов, В.В. Информационные технологии в экономике и управлении 

в 2 ч. Часть 2: учебник для вузов / В. В. Трофимов [и др.]; под редакцией В. В. 

Трофимова. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва: Издательство Юрайт, 2020. — 245 

с. — (Высшее образование). — ISBN 978-5-534-09084-0. — Текст: электронный // ЭБС 

Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/456062  

9. Чеверева, Светлана Александровна. Информационно-коммуникационные 

технологии в профессиональной деятельности [Электронный ресурс]: учеб. пособие 

для студентов вузов / С.А. Чеверева. - Самара: Изд-во Самар. гос. экон. ун-та, 2018. - 1 

электрон. опт. диск. - Систем. требования: процессор Intel с тактовой частотой 1,3 ГГц 

https://urait.ru/bcode/454980
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=69111
https://urait.ru/bcode/450234
https://biblio-online.ru/book/informacionnye-tehnologii-v-2-t-393083
https://urait.ru/bcode/456061
https://urait.ru/bcode/456062


 

 

 

    

и выше; 256 Мб ОЗУ и более; MS Windows XP/Vista/7/10 ; Adobe Reader ; разрешение 

экрана 1024 768 ; привод CD-ROM. - Загл. с титул. экрана. - № гос. регистрации: 

0321901128. ISBN 978-5-94622-890-9 

 

Ресурсы информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»: 

 

1. ЭБС РУДН и сторонние ЭБС, к которым студенты университета имеют доступ 

на основании заключенных договоров: 

- Электронно-библиотечная система РУДН – ЭБС РУДН 

http://lib.rudn.ru/MegaPro/Web 

- ЭБС «Университетская библиотека онлайн» http://www.biblioclub.ru 

- ЭБС Юрайт http://www.biblio-online.ru 

- ЭБС «Консультант студента»  www.studentlibrary.ru 

- ЭБС «Лань» http://e.lanbook.com/ 

- ЭБС «Троицкий мост» 

- Виртуальная библиотека ЮНВТО (UNWTO Elibrary), www.e-unwto.org 

2.  Базы данных и поисковые системы: 

- электронный фонд правовой и нормативно-технической документации 

http://docs.cntd.ru/ 

- поисковая система Яндекс https://www.yandex.ru/ 

- поисковая система Google https://www.google.ru/ 

- реферативная база данных SCOPUS 

http://www.elsevierscience.ru/products/scopus/ 

- https://www.microsoft.com/ru-ru/microsoft-365?market=ru/ Microsoft Office 365 

 

Учебно-методические материалы для самостоятельной работы обучающихся 

при освоении дисциплины/модуля*: 

 

1. Курс лекций по дисциплине «Excel». 

2. Методические указания для самостоятельной работы обучающихся по 

освоению дисциплины. 

3. Методические рекомендации по обеспечению доступности освоения 

программы обучающимися с ограниченными возможностями здоровья. 
* - все учебно-методические материалы для самостоятельной работы обучающихся 

размещаются в соответствии с действующим порядком на странице дисциплины в ТУИС! 

 

8. ОЦЕНОЧНЫЕ МАТЕРИАЛЫ И БАЛЛЬНО-РЕЙТИНГОВАЯ 

СИСТЕМА ОЦЕНИВАНИЯ УРОВНЯ СФОРМИРОВАННОСТИ 

КОМПЕТЕНЦИЙ ПО ДИСЦИПЛИНЕ 

 

Оценочные материалы и балльно-рейтинговая система* оценивания уровня 

сформированности компетенций (части компетенций) по итогам освоения дисциплины 

«Excel» представлены в Приложении к настоящей Рабочей программе дисциплины. 
* - ОМ и БРС формируются на основании требований соответствующего локального нормативного 

акта РУДН (положения/порядка). 
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