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РАБОЧАЯ ПРОГРАММА ДИСЦИПЛИНЫ 

 

Б1.В.ДВ.07.02  Электронная оргтехника 



1. Цели освоения дисциплины 

Целями освоения дисциплины Б1.В.ДВ.07.02 «Электронная оргтехника» являются 

формирование у студентов: 

- теоретических знаний об основных видах электронной оргтехники, используемой 

для передачи и обработки данных; 

- практических навыков работы с офисной техникой; 

- способностей применения электронной оргтехники в различных сферах профес-

сиональной деятельности. 

 

2. Место дисциплины в структуре образовательной программы 

Дисциплина Б1.В.ДВ.07.02 «Электронная оргтехника» относится к вариативной 

части. Требования к предшествующим знаниям представлены в таблице 2.1. Перечень 

дисциплин, для которых дисциплина Б1.В.ДВ.07.02 «Электронная оргтехника»является ос-

новополагающей, представлен в табл. 2.2. 

Таблица 2.1 – Требования к пререквизитам дисциплины 

Компетенция Дисциплина 

ПК-1 Б1.Б.09Информационныетехнологии 

ПК-9 - 

ОПК-6 
Б1.Б.09 Информационные технологии 

Б1.В.04Информатика 

ОПК-7 Б1.Б.12Электротехника и электроника 

 

Таблица 2.2 – Требования к постреквизитам дисциплины 

Компетенция Дисциплина 

ПК-1 
Б2.В.03(П)Производственная практика (На-

учно-исследовательская работа) 

ПК-9 
Б2.В.04(Пд)Производственная (предди-

пломная) практика 

ОПК-6 Б3.Б.01Защита выпускной квалификацион-

ной работы, включая подготовку к процеду-

ре защиты и процедуру защиты (работа ба-

калавра) 
ОПК-7 

3. Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине, соотнесен-

ных с планируемыми результатами освоения образовательной программы 

Таблица 3.1 – Взаимосвязь планируемых результатов обучения по дисциплине и 

планируемых результатов освоения образовательной программы 

 

Индекс и содержание 

компетенции 

Знания Умения Навыки и (или) опыт 

деятельности 

ПК-1 способностью 

выполнять экспери-

менты на действую-

щих объектах по за-

данным методикам и 

обрабатывать резуль-

таты с применением 

современных инфор-

мационных техноло-

гий и технических 

Этап 1: основные 

типы планов экспе-

риментов  

 

Этап 1: планиро-

вать эксперимент 

по изучению 

сложных объектов 

. 

Этап 1: навыками 

проверки гипотезы 

адекватности модели 

 



средств 

ПК-1 способностью 

выполнять экспери-

менты на действую-

щих объектах по за-

данным методикам и 

обрабатывать резуль-

таты с применением 

современных инфор-

мационных техноло-

гий и технических 

средств 

Этап 2: основные 

критерии опти-

мальности экспе-

риментов 

Этап 2: использо-

вание инструмен-

тальных средств, 

языков и систем 

программирования 

Этап 2: использование 

инструментальных 

средств, языков и сис-

тем программирова-

ния 

ПК-9 

способностью прово-

дить техническое ос-

нащение рабочих 

мест и размещение 

технологического 

оборудования 

Этап 1: основные 

принципы оснащения 

рабочих мест 

 

Этап 1: разверты-

вать, конфигуриро-

вать и контролиро-

вать рабочие места 

 

Этап 1: навыками отбо-

ра технологического 

оборудования 

 

ПК-9 

способностью прово-

дить техническое ос-

нащение рабочих 

мест и размещение 

технологического 

оборудования 

Этап 2: возможно-

сти и назначение 

технологического 

оборудования 

Этап 2: анализиро-

вать оснащенность 

рабочих мест тех-

нологическим обо-

рудованием 

Этап 2: опытом раз-

мещения технологи-

ческого оборудования 

на рабочих местах 

ОПК-6 

способностью осуще-

ствлять поиск, хране-

ние, обработку и ана-

лиз информации из 

различных источни-

ков и баз данных, 

представлять ее в 

требуемом формате с 

использованием ин-

формационных, ком-

пьютерных и сетевых 

технологий 

Этап 1: информа-

ционные, компью-

терные и сетевые 

технологии для об-

работки информа-

ции 

Этап 1: осуществ-

лять поиск, хране-

ние, обработку и 

анализ информа-

ции из различных 

источников 

Этап 1:  навыками по-

иска, хранения, обра-

ботки и анализа ин-

формации из различ-

ных источников и 

представлять ее в тре-

буемом формате 

ОПК-6 

способностью осуще-

ствлять поиск, хране-

ние, обработку и ана-

лиз информации из 

различных источни-

ков и баз данных, 

представлять ее в 

требуемом формате с 

использованием ин-

формационных, ком-

пьютерных и сетевых 

технологий 

Этап 2: обработку и 

анализ информации 

из различных ис-

точников и баз дан-

ных 

Этап 2: представ-

лять информацию 

в требуемом фор-

мате с использова-

нием информаци-

онных, компью-

терных и сетевых 

технологий 

Этап 2: навыками ис-

пользования инфор-

мационных, компью-

терных и сетевых тех-

нологий 



ОПК-7 

способностью  учи-

тывать современные 

тенденции развития 

электроники, измери-

тельной и вычисли-

тельной техники, ин-

формационных тех-

нологий в своей про-

фессиональной дея-

тельности 

Этап 1: современ-

ные тенденции раз-

вития электроники, 

измерительной и 

вычислительной 

техники 

Этап 1: применять 

современные сред-

ства электроники, 

измерительной и 

вычислительной 

техники 

Этап 1: навыками за-

мены устаревшего 

оборудования элек-

троники, измеритель-

ной и вычислительной 

техники 

ОПК-7 

способностью  учи-

тывать современные 

тенденции развития 

электроники, измери-

тельной и вычисли-

тельной техники, ин-

формационных тех-

нологий в своей про-

фессиональной дея-

тельности 

Этап 2: современ-

ные тенденции раз-

вития информаци-

онных технологий в 

своей профессио-

нальной деятельно-

сти 

Этап 2: применять 

современные ин-

формационные 

технологии в своей 

профессиональной 

деятельности 

Этап 2: навыками 

перхода на современ-

ные информационные 

технологии в своей 

профессиональной 

деятельности 

 

4. Объем дисциплины 

Объем дисциплины Б1.В.ДВ.07.02 «Электронная оргтехника» составляет 3 зачетных 

единиц (108 академических часов), распределение объема дисциплины на контактную ра-

боту обучающихся с преподавателем (КР) и на самостоятельную работу обучающихся 

(СР) по видам учебных занятий и по периодам обучения представлено в таблице 4.1. 

  



Таблица 4.1 – Распределение объема дисциплины  

по видам учебных занятий и по периодам обучения, академические часы 

 

№ 

п/п 
Вид учебных занятий 

И
то

го
 К

Р
 

И
то

го
 С

Р
 Семестр № 8 

КР СР 

1 2 3 4 5 6 

1 Лекции (Л) 4  4  

2 Лабораторные работы (ЛР)     

3 Практические занятия (ПЗ) 6  6  

4 Семинары(С)     

5 
Курсовое проектирование 

(КП) 
    

6 Рефераты (Р)     

7 Эссе (Э)     

8 
Индивидуальные домашние 

задания (ИДЗ) 
    

9 
Самостоятельное изучение 

вопросов (СИВ) 
 96  96 

10 Подготовка к занятиям (ПкЗ)     

11 Промежуточная аттестация 2  2  

12 
Наименование вида 

промежуточной аттестации 
х х зачет 

13 Всего 12 96 12 96 

 

 

 



 

5. Структура и содержание дисциплины 

Структура дисциплины представлена в таблице 5.1. 

Таблица 5.1 –Структура дисциплины 

№ 

п/п 

Наименования разделов и 

тем 

С
ем

ес
тр

 

Объем работы по видам учебных занятий, академические часы 

К
о
д

ы
 

ф
о
р
м

и
р
у
ем

ы
х

 

к
о
м

п
ет

ен
ц

и
й

 

л
ек

ц
и

и
 

Л
аб

о
р
ат

о
р
н

ая
 

р
аб

о
та

 

П
р
ак

ти
ч

ес
к
и

е 
за

н
я
ти

я
 

се
м

и
н

ар
ы

 

К
у
р
со

в
о
е 

п
р
о
ек

ти
р
о
в
ан

и
е р

еф
ер

ат
ы

 
(э

сс
е)

 

И
н

д
и

в
и

д
у
ал

ь
н

ы
е 

д
о
м

аш
н

и
е 

за
д

ан
и

я
 

С
ам

о
ст

о
я
те

л
ь
н

о
е 

и
зу

ч
ен

и
е 

в
о
п

р
о
со

в
 

п
о
д

го
то

в
к
а 

к
 

за
н

я
ти

я
м

 

П
р
о
м

еж
у
то

ч
н

а
я
 а

тт
ес

та
ц

и
я 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 

1. 

Раздел 1 

Оргтехника для бизнес-

центров. 
5 2 х 6 х х х х 50 х х 

ПК-1 

ПК – 9 

ОПК – 6 

ОПК - 7 

1.1. 

Тема 1 

Оргтехника и другие 

электронные устройства. 
5 2 х 6 х х х х 10 х х 

ПК-1 

ПК – 9 

ОПК – 6 

ОПК - 7 

1.2. 

Тема 2 

Копировальные и множи-

тельные аппараты. 
5  х  х х х х 10 х х 

ПК-1 

ПК – 9 

ОПК – 6 

ОПК - 7 

1.3. 

Тема 3 

Принципы работы множи-

тельной техники 
5  х  х х х х 10 х х 

ПК-1 

ПК – 9 

ОПК – 6 

ОПК - 7 

1.4. 

Тема 4 

Классификация систем со-

товой связи. Группа стан-

дартов CDMA. 

5  х  х х х х 10 х х 

ПК-1 

ПК – 9 

ОПК – 6 

ОПК - 7 

1.5. Тема 5 5  х  х х х х 10 х х ПК-1 



№ 

п/п 

Наименования разделов и 

тем 

С
ем

ес
тр

 

Объем работы по видам учебных занятий, академические часы 

К
о
д

ы
 

ф
о
р
м

и
р
у
ем

ы
х

 

к
о
м

п
ет

ен
ц

и
й

 

л
ек

ц
и

и
 

Л
аб

о
р
ат

о
р
н

ая
 

р
аб

о
та

 

П
р
ак

ти
ч

ес
к
и

е 
за

н
я
ти

я
 

се
м

и
н

ар
ы

 

К
у
р
со

в
о
е 

п
р
о
ек

ти
р
о
в
ан

и
е р
еф

ер
ат

ы
 

(э
сс

е)
 

И
н

д
и

в
и

д
у
ал

ь
н

ы
е 

д
о
м

аш
н

и
е 

за
д

ан
и

я
 

С
ам

о
ст

о
я
те

л
ь
н

о
е 

и
зу

ч
ен

и
е 

в
о
п

р
о
со

в
 

п
о
д

го
то

в
к
а 

к
 

за
н

я
ти

я
м

 

П
р
о
м

еж
у
то

ч
н

а
я
 а

тт
ес

та
ц

и
я 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 

Стандарт NMT. Система 

рассылки коротких сооб-

щений SMS. 

ПК – 9 

ОПК – 6 

ОПК - 7 

2. 

Раздел 2 

Офисные АТС. 
5 2 х  х х х х 46 х х 

ПК-1 

ПК – 9 

ОПК – 6 

ОПК - 7 

2.1. 

Тема6 

Архитектура сети GSM. 
5 2 х  х х х х 12 х х 

ПК-1 

ПК – 9 

ОПК – 6 

ОПК - 7 

2.2. 

Тема7 

Классификация офисных 

АТС. 
5  х  х х х х 12 х х 

ПК-1 

ПК – 9 

ОПК – 6 

ОПК - 7 

2.3. 

Тема 8 

Структура телефонной свя-

зи. 
5  х  х х х х 12 х х 

ПК-1 

ПК – 9 

ОПК – 6 

ОПК - 7 

2.4. 

Тема 9 

Защита от телефонного пи-

ратства 
5  х  х х х х 10 х х 

ПК-1 

ПК – 9 

ОПК – 6 

ОПК - 7 

3. Контактная работа 5 4  6   х    2 х 

4. Самостоятельная работа 5        96   х 

5.  
Объем дисциплины в 

семестре 
5 4  6     96  2 х 



№ 

п/п 

Наименования разделов и 

тем 

С
ем

ес
тр

 

Объем работы по видам учебных занятий, академические часы 

К
о
д

ы
 

ф
о
р
м

и
р
у
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ы
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о
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и
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и
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о
п
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п
о
д
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в
к
а 

к
 

за
н

я
ти

я
м

 

П
р
о
м

еж
у
то

ч
н

а
я
 а

тт
ес

та
ц

и
я 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 

6. Всего по дисциплине 5 4  6     96  2 х 



5.2. Содержание дисциплины 

5.2.1 – Темы лекций 

№ п.п. Наименование темы лекции 
Объем, академические 

часы 

Л-1 Оргтехника и другие электронные устройства. 2 

Л-2 Архитектура сети GSM.  2 

Итого по дисциплине 4 

 

5.2.2 – Темы лабораторных работ (не предусмотрено) 

 

5.2.3 –Темы практических занятий 

№ п.п. Наименование темы занятия 
Объем, 

академические часы 

ПЗ-1,2,3 Оргтехника и другие электронные устройства 6 

Итого по дисциплине 6 

 

5.2.4 – Темы семинарских занятий (не предусмотрено) 

5.2.5 Темы курсовых работ (проектов) - (не предусмотрено) 

5.2.6 Темы рефератов- (не предусмотрено) 

5.2.7 Темы эссе - (не предусмотрено) 

5.2.8 Темы индивидуальных домашних заданий- (не предусмотрено) 

5.2.9 – Вопросы для самостоятельного изучения 

№ п.п. 

Наименования темы  

(указать в соответствии  

с таблицей 5.1) 

Наименование вопроса 

Объем, 

академические 

часы 

1. Оргтехника и другие электрон-

ные устройства 

Устройство лазерного 

принтера 

10 

2. Копировальные и множительные 

аппараты. 
Программы распознавания 

текста 

10 

3. Принципы работы множительной 

техники 
Виды кабелей для локаль-

ных вычислительных сетей 

10 

4. Классификация систем сотовой 

связи. 
Группа стандартов CDMA. 10 

5. Стандарт NMT. Система рассылки коротких 

сообщений SMS. 
10 

6. Архитектура сети GSM. Взаимодействие основных 

блоков сети GSM 
12 

7. Классификация офисных АТС. Характеристики офисных 

АТС. 
12 

8. Структура телефонной связи. Сервисные устройства для 

телефонии. 
12 

9. Защита от телефонного пиратства Устройства активной техни-

ческой защиты от телефонно-

го пиратства 

10 

Итого по дисциплине 96 

 

6. Учебно-методическое и информационное обеспечение дисциплины 
 

6.1 Основная учебная литература, необходимая для освоения дисциплины 
 

1.Латыев С.М. Основы конструирования оптико-электронных приборов и систем. 

Сборник задач [Электронный ресурс] : учебное пособие для самостоятельной работы по 

дисциплине «Основы конструирования оптико-электронных приборов и систем» / С.М. 



Латыев, А.Н. Иванов. — Электрон.текстовые данные. — СПб. : Университет ИТМО, 2015. 

— 57 c. ЭБС «IPRbooks» 

2.Орлов Г.А. Полупроводниковые элементы электронных устройств [Электрон-

ный ресурс] : учебное пособие по курсам «Электронные устройства роботов», «Электрон-

ные устройства в мехатронике» / Г.А. Орлов, А.К. Токарев. — Электрон.текстовые дан-

ные. — М. : Московский государственный технический университет имени Н.Э. Баумана, 

2009. — 92 c. ЭБС «IPRbooks» 

 

6.2 Дополнительная учебная литература, необходимая для освоения дисцип-

лины 

 

1.Рыжков, И.Б. Основы научных исследований и изобретательства. [Электронный 

ресурс] — Электрон.дан. — СПб. : Лань, 2013. — 224 с. ЭБС «Лань» 

 

6.3 Методические материалы для обучающихся по освоению дисциплины  

Электронное учебное пособие включающее: 

- конспект лекций; 

- методические материалы по выполнению лабораторных работ; 

- методические материалы по выполнению практических (семинарских) работ. 

 

6.4 Перечень учебно-методического обеспечения для самостоятельной работы 

обучающихся по дисциплине 

Электронное учебное пособие включающее: 

- методические рекомендации для студентов по самостоятельному изучению вопро-

сов; 

-методические рекомендации по подготовке к занятиям; 

- методические рекомендации по выполнению индивидуальных домашних заданий; 

- методические рекомендации по подготовке реферата/эссе; 

- методические рекомендации по выполнению курсовой работы (проекта). 

 

6.5 Перечень информационных технологий, используемых при осуществлении 

образовательного процесса по дисциплине, включая перечень программного обеспе-

чения и информационных справочных систем 

1. Графический пакет 3dsMax 

2. ОpenOffice 

 

6.6 Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет»,  необходимых для освоения дисциплины 

1. http://www.iprbookshop.ru/ - ЭБС IPRbooks 

2. http://e.lanbook.com/- ЭБС 

3. http://rucont.ru/  - ЭБС 

4. http://elibrary.ru/defaultx.asp- ЭБС 

5. http://www.exponenta.ru/  - образовательный математический сайт. 

6. http://www.rsl.ru  Российская государственная библиотека (РГБ) 

7. ЭБС «Юрайт». www.biblio-online.ru 

8. http://www.edu.ru/ - федеральный портал российского образования. Нормативные 

материалы по образованию, учебно-методические материалы и ресурсы по всем 

направлениям, специальностям. 

 

7. Описание материально-технической базы, необходимой для осуществления 

образовательного процесса по дисциплине 

 

http://www.iprbookshop.ru/
http://e.lanbook.com/
http://rucont.ru/
http://elibrary.ru/defaultx.asp
http://www.exponenta.ru/
http://www.rsl.ru/
http://www.edu.ru/


Занятия лекционного типа проводятся в учебных аудиториях для проведения за-

нятий лекционного типа с набором демонстрационного оборудования (стационарный 

мультимедийный проектор, средства звуковоспроизведения, экран) и учебно-наглядных 

пособий, обеспечивающих тематические иллюстрации, укомплектованной специализиро-

ванной мебелью (учебная доска, стол и стул преподавателя, посадочные места для студен-

тов)  и техническими средствами обучения. 

Занятия семинарского типа проводятся в учебной аудитории для проведения заня-

тий семинарского типа, укомплектованной специализированной мебелью (учебная доска, 

стол и стул преподавателя, посадочные места для студентов) и техническими средствами 

обучения с возможностью использования мультимедиа (экран переносной, ноутбук, сред-

ства звуковоспроизведения). Набор демонстрационного оборудования: стационарный 

мультимедийный проектор, средства звуковоспроизведения, экран, экран переносной. 

Консультации по дисциплине проводятся в учебных аудиториях для групповых и 

индивидуальных консультаций, укомплектованных специализированной мебелью (учеб-

ная доска, стол и стул преподавателя, посадочные места для студентов) и техническими 

средствами обучения. 

Текущий контроль и промежуточная аттестация проводится в учебных аудитори-

ях для текущего контроля и промежуточной аттестации, укомплектованных специализи-

рованной мебелью (учебная доска, стол и стул преподавателя, посадочные места для сту-

дентов) и техническими средствами обучения. 

Самостоятельная работа студентов проводится  в помещении для самостоятель-

ной работы, укомплектованном специализированной мебелью (посадочные места для сту-

дентов), и техническими средствами обучения и оснащенном  компьютерной техникой  

(персональные компьютеры, учебно-методические пособия, комплекс лицензионного про-

граммного обеспечения) с  возможностью подключения к сети Интернет (ЭБС "Юрайт", 

IPRbooks, ООО "Издательство Лань",  Национальная электронная библиотека) и доступом  

в электронную образовательную среду университета.  

Оценочные материалы для проведения  текущего контроля и промежуточной ат-

тестации обучающихся по дисциплине представлены в Приложении 6. 

Программа разработана в соответствии с Федеральным государственным образо-

вательным стандартом высшего образования по направлению подготовки 27.03.04   

Управление в технических системах, утвержденным приказом  Министерства образования 

и науки РФ от 20 октября 2015 г. № 1171  

 

Разработал(и):                                                                            К.А. Панасюк 

 

 

 

 

 

 

  



Дополнения и изменения 

 

в рабочей программе дисциплины «Электронная оргтехника» на 2018-2019 учебный 

год. 

 

 

 

 

Дополнений и изменений нет 

 

 

 

 

 

 

Программа рассмотрена и одобрена на заседании кафедры «Автоматизированные сис-

темы обработки информации и управления» протокол № 1 от  29 августа   2018 г. 

 

Заведующий кафедрой: Капустина О.А.  

 

 
 


