PŘEDBĚŽNÝ DOTAZNÍK
Preferujeme výuku na pobočce:	Zvolte položku.	
Máme zájem o výukový blok:	Zvolte položku.
Nejbližší možné datum:		Klikněte sem a zadejte datum.	
ÚVODNÍ INFORMACE O VÝUCE
Prudký rozvoj informačních technologií s sebou přinesl i požadavek na stanovení objektivního minima znalostí, které člověk potřebuje mít, aby mohl informační technologie efektivně využívat. Tomuto minimu znalostí se říká počítačová gramotnost. Obsah tohoto minima je určen pro běžné uživatele, u kterých se nepředpokládá předchozí hlubší vzdělání ani znalosti z oblasti výpočetní techniky. Tento koncept nazýváme ECDL - European Computer Driving Licence. 
VÝUKOVÉ BLOKY
OKRUH 1
Základní pojmy
Abychom mohli počítače správně prakticky využívat, musíme se nejprve seznámit se základními pojmy informačních technologií a vztahy mezi nimi. Mezi základní pojmy patří rozhodně pojmy hardware a software. Hardware lze dále dělit na základní jednotku a periferie. Software lze dělit na operační systém a uživatelské aplikace. 
MS Windows
Program Windows od firmy Microsoft patří softwarově do skupiny operačních systémů. Je to speciální program, který se automaticky spustí při zapnutí počítače a umožní nám s počítačem komunikovat. S trochou nadsázky lze říci, že operační systém je král mezi programy, který „vdechne život hromadě součástek“, které říkáme hardware. Lze také říci, že je to jakýsi tlumočník mezi námi uživateli a počítačem. 
MS Internet Explorer
Program MS Internet Explorer patří softwarově do skupiny uživatelských aplikací, které se nazývají browsery (webové prohlížeče). Slouží především k  prohlížení World Wide Webu -WWW nebo také pouze zkráceně webu, což ve volném překladu znamená „celosvětová pavučina“. Jedná se o označení pro aplikace internetového protokolu HTTP. Tím je myšlena soustava vzájemně propojených stránek a dokumentů pomocí hypertextových odkazů.
MS Outlook
Program MS Outlook patří softwarově do skupiny uživatelských aplikací, které se nazývají mailoví klienti (poštovní aplikace). Tyto programy slouží především ke správě elektronické pošty či-li primárně k odesílání a přijímaní e-mailů. Slouží však i jako kalendář a plánovač času s možností upozornění. Zároveň umí uspořádávat databázi adres kontaktů.
OKRUH 2
MS Word
Program MS Word patří softwarově do skupiny uživatelských aplikací, které se nazývají textové editory. Slouží především k úpravám textů vč. vkládání grafických objektů. Jeho další využití, kromě editace textů, je např. tvorba jednoduchých webových stránek. Tento program je spolu s programy MS Excel a MS Powerpoint základním pilířem SW kompletu MS Office.
MS Excel
Program MS Excel patří softwarově do skupiny uživatelských aplikací, které se nazývají tabulkové kalkulátory. Slouží především k vytváření tabulek, vzorců a grafů. Jeho další využití, kromě výše uvedeného, je např. tvorba jednoduchých webových stránek. Tento program je spolu s programy MS Word a MS Powerpoint základním pilířem SW kompletu MS Office.
MS Powerpoint
Program MS Power Point patří softwarově do skupiny uživatelských aplikací, které slouží k vytváření prezentací. Tento program je spolu s programy MS Word a MS Excel základním pilířem SW kompletu MS Office.
OKRUH 3
MS Access
Program MS Access patří softwarově do skupiny uživatelských aplikací, které slouží ke zpracování databází. Databáze jsou větší seznamy dat, které jsou uspořádány podle určité logiky a lze je využívat k analýzám a vyhodnocování informací, které obsahují. Předchůdcem databází byly papírové kartotéky. Program Access navazuje na znalosti a dovednosti programů MS Word, MS Excel a MS Powerpoint, které jsou základními pilíři SW kompletu MS Office.
