
Powerpoint-Tutorial 

1. Om powerpoint appen är installerad på datorn, går det att 

öppna appen igenom att pressa på (WINDOWS KEY + 

powerpoint, som du söker du upp på datorn) 

 

2. 

Efter det kan du 

öppna din första tomma presentation igenom att klicka på Tom 

presentation via startsidan. Titelsidan skapas automatiskt så 

fort powerpointen skapas och där kan du skriva ned Rubrik och 



sedan texten efter. 

 

3. Skapa en ny bild igenom att 

högerklicka på den grå-tomma vyen åt vänster. Efter din nya bild 

kan du skriva ned med punktlistor (OBS!) Detta fungerar inte på första 

sidan, alltså rubriksidan. (1) 

 



Klicka ”Ny bild” för att skapa en bild inför punktlistor.

 

Punktlistor skapas automatiskt varje gång du pressar ”Enter” på 



tangentbordet.  Efter du skrivit klart ditt innehåll.

 
3. Till slut kan du ladda ned presenationen till datorn genom att klicka på ”Arkiv” Längst upp åt 

vänster.



Senare på ”Spara som” och tillslut ”Ladda ned en kopia” efter 

du är klar med den och sedan finns den i ”Utforskaren” i din 

dator.  

Utforskaren öppnas automatiskt efter du klickar på din nedladdade presentation längst ned 

åt vänster. 

 

 



 

Därefter kan du skapa en genväg av din 

nedladdade presentation genom att högerklicka på den och sedan 

välja längst nere: ”Skapa Genväg” och sedan drar du filen och kastar 

den rakt på skrivbordet då det går att dubbelklicka på. Eller tar du 

och bara direkt lägger powerpointen i skrivbordet utan att skapa en 

genväg. 


