Powerpoint-Tutorial

1. Om powerpoint appen ar installerad pa datorn, gar det att
Oppna appen igenom att pressa pa (WINDOWS KEY +
powerpoint, som du soker du upp pa datorn)

Tom presentation

Efter det kan du
Oppna din forsta tomma presentation igenom att klicka pa Tom

presentation via startsidan. Titelsidan skapas automatiskt sa
fort powerpointen skapas och dar kan du skriva ned Rubrik och



sedan texten efter.

Klicka for att lagga till rubrik

Klicka for att lagga till underrubrik
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3. Skapa en ny bild igenom att

hogerklicka pa den gra-tomma vyen at vanster. Efter din nya bild
kan du skriva ned med punktlistor (OBS!) Detta fungerar inte pa forsta
sidan, alltsa rubriksidan. (1)



Klicka ”Ny bild” for att skapa en bild infor punktlistor.
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Punktlistor skapas automatiskt varje gang du pressar “Enter” pa



tangentbordet. Efter du skrivit klart ditt innehall.
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3. Till slut kan du ladda ned presenationen till datorn genom att klicka pa ”Arkiv” Langst upp at

vanster.
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Spara som

Er:F Spara som
My i—‘? Spara en kopia online.

Oppna

E@ Byt namn

Byt namn pa filen.
/@77 Ladda ned en kopia
Ladda ner en kopia till datorn,

Himta

— Ladda ned en kopia av den har presentationen till datorn som en PDF-fil.

Information

Spara som

Skriv ut
Dela

Om
@ Ladda ned som ODP

Ladda ned en kopia av den har presentationen till datorn som en ODP-fil.

Ladda ned som bilder

Ladda ned en kopia av den har presentationen till datorn som JPEG-bilder {en per bild).

Senare pa “Spara som” och tillslut “Ladda ned en kopia” efter
du ar klar med den och sedan finns den i ”“Utforskaren” i din
dator.

Utforskaren dppnas automatiskt efter du klickar pa din nedladdade presentation langst ned
at vanster.
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Darefter kan du skapa en genvag av din
nedladdade presentation genom att hogerklicka pa den och sedan
valja langst nere: "Skapa Genvag” och sedan drar du filen och kastar
den rakt pa skrivbordet da det gar att dubbelklicka pa. Eller tar du
och bara direkt lagger powerpointen i skrivbordet utan att skapa en
genvag.



