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Anotace: 
Materiál obsahuje pracovní listy zaměřené na seznámení s programy Microsoft Office – 
Word, Excel, Outlok, Power Point. 
 
Šablona:  III/2 
 
Název: Inovace a zkvalitnění výuky prostřednictvím ICT 
 
Téma:  Programy Microsoft Office – Word, Excel, Outlok, Power Point  
 
Autor: Bc. Hana Pokorná 
 
Datum vytvoření: 5. 1. 2013 
 
Očekávaný výstup: má povědomí o programech Microsoft Office – Word, Excel, Outlok,  
                                 Power Point  
 
Klí čová slova: programy Microsoft Office – Word, Excel, Outlok, Power Point,    
 
Druh učebního materiálu: pracovní list 
 
Cílová skupina: žák 1. stupně ZŠ 
 
Typická věková skupina: žáci 5. třídy, 10 – 11 let 
 
Použité zdroje a materiál: vlastní 
 
Autorem materiálu a všech jeho částí, není-li uvedeno jinak, je Bc. Hana Pokorná 
 
 
kliparty: http://office.microsoft.com  
 
VANÍ ČEK, J. ŘEZNÍČEK, P. Informatika pro základní školy – Základy práce s PC 1.  
1. vydání. Brno: Computer Press, 2004. 88 stran. ISBN 80-251-0196-7. 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 



Programy Microsoft Office – Word, Excel, Outlok, Power Point  
 
Word  – textový editor – umožňuje psát, editovat, upravovat text (graficky a esteticky), 
tisknout 
Excel – tabulkový procesor – umožňuje vytvářet a uspořádávat data v tabulkách, vytvářet 
vzorce a grafy, tiskne 
Outlook – plánovač času – obdoba diáře (papírového i elektronického), pomáhá organizovat 
čas – např. upozorňuje na schůzky, … 
Power Point – prezentační program – používá se na přednáškách, výuce, … kvalitně a 
esteticky prezentuje text i obrázky 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
Zadání práce: 
 
Správně přiřaď: 
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