1. Tryck med musen pa forstoringsglaset langst ner i vanster.

2. |textladan, anvand tangentbordet for att skriva "’Powerpoint”

3. Tryck med musen pa ”6ppna’ under powerpoint loggan.
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4. For att skapa en presentation ,Tryck pa "Tom presentation” med musen
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5. Dar det star ’Klicka for att lagga till rubrik” klicka och skriv in din rubrik med tangentbordet.

6. |rutan under skriver du en underrubrik om du vill ha det pa samma satt.

Klicka for att lagga till rubrik

Klicka for att lagga till underrubrik

7. Hogst upp pa vanster av programmet, tryck pa “’Ny bild” Det finns flera alternativ for
utseendet

av bilden. Tryck pa ""Rubrik och innehall” alternativet.
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8. Tryck pa textrutan "’Skriv text har” ungefar som du gjorde med rubriken.
9. Tryck pa den omringade knappen hogst upp pa powerpointprogrammet (se bild) for att gora
en punktlista. For att gora flera punkter efter du ar klar med férsta punkten, tryck pa “’enter”

pa tangentbordet. (langst ut pa hoger med en pil pa)
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10. For att spara powerpointen nar du ar klar, tryck pa "arkiv’’ hogst upp i vanstra hornet
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| den orangea kolumnen pa véanster, tryck pa “’spara som”
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For att spara pa skrivbordet, valj ”’bladdra”
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Da kommer ett annat fonster upp. Bara valj "’Skrivbord”” Du kanske behover bladdra upp lite

med musen.
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Och slutligen tryck pa “’spara’ Du kan dven dndra namnet pa powerpointen efter ’Filnamn”
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For att 6ppna powerpointen, dubbelklicka powerpoint ikonen med namnet du gav den pa
skrivbordet
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