Hur man anvander PowerPoint

Steg 1)

Tryck pa s6k knappen pa din Windows skarm.

Steg 2)

Tryck pa Sokfaltet dar pilen pekar mot. S6k upp ‘PowerPoint” med dit
tangentbord.
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Steg 3)

Sedan trycker du pa ‘Tom presentation”.
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Steg 4)

Tryck dar pilen pekar mot och skriv Rubriken som du vill ha med dit
tangentbord.



Klicka for att lagga till rubrik

Klicka for att lagga till underrubrik

Steg 5)

Du kan hogerklicka pa din mus och trycka dar pilen pekar for att
andra storleken.
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Steg 6)

For att kunna gbra en ny bild sa trycker du pa 'Ny bild”’ Alternativet.
Jag har omringat det for att forenkla.
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Steg 7)



For att kunna gora en punktlista sa behéver du klicka 1 gang dar pilen
pekar sedan hogerklickar och trycker pa punktlista.

Klicka for att lagga till underrubrik
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Steg 8)

For att kunna spara det till skrivbordet sa lar du trycka pa 'Akriv’ och
sedan trycker du pa 'Spara som’.
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Steg 9)
Nu ska du trycka pa 'bladdra’, sen efter trycker du ocksa pa ’'spara’.
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Steg 10)



Ga tillbaka till dit skrivbord och 6ppna ‘utforskaren’, Sedan kan du ga
trycka pa '"Hamtade filer’. Det ska se ut som det ser ut pa nummer 2.
Efter det ska du hoger klicka pa din fil och trycka pa ‘skapa genvag’.

‘ | || = | Hamtade filer
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&« A ‘ > Den hardatorn » Hamtade filer ~ O 56k i Hamtade filer
Mamn Senast anch;,tl Typ Storlek
3t Snabbatkomst
B Skrivbord  Idag (2)
& Himtade filer ] hej Microsoft PawerP... 33 kB
2 Dokument @ hej - genvig Genvig 2kB
= Bilder ~ Farra veckan (4)
B Filmer 1] 8737869523-F71c1ebic-35b1-482¢-893b-Te... 2 Microsoft Word-d.. 32 kB
. Musik RobloxPlayerLauncher Program 2052 kB
@ 8713571425-e499365f-561b-45d0-bdef-Oc... 9 10:0 Microsoft PowerP... 318 kB
® OneDrive [3] 8713571425-2499565f-561b-45d0-bdef-Oc... 2022-09-19 10:0 Microsoft PowerP... 318 kB
@, OneDrive - EDU Sand *~ Tidigare den har manaden (8)
[ Den hir datorn @ 1663074485542 te2022mohammed Microsoft PowerP... 1402 kB
|&] future JPG-fil 625 kB
¥ Natverk |&] teknik IPG-fil 148 kB
|&] aktier-teknik-1024x684 JPEG-fil 321 kB
|&] 934365604 IPG-fil 93 kB
|&] nedladdning JPG-fil SkB
|&] teknik-2-600x323 IPG-fil T3 kB
2 |&] 6390403796_8b228276-5a3e-449e-8301-6... JPG-fil 63 kB
.

Det ska inte vara exakt samma men du ska hitta din
PowerPoints namn.
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Steg 11)

Nu ska du halla ner vanster knappen pa din mus och dra PowerPoint
genvagen till dit skrivbord som det visar pa forsta bilden nedanfor.
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|| Arkiv Start Dela Visa Genvigsverktyg a
€« v ‘ﬂ. » Den hérdatorn » Hamtadefler v O S6k i Hamtade filer
Namn Senast dndrad Tp Storlek @
3t Snabbatkomst
~ Idag (2)

I Skrivbord

& Hamtadefiler 1] hej Microsoft PowerP... 33kB
= Dok N ',h] hej - genvig Genvig 2kB
=] Dokumen
= Bilder ~ Forra veckan (4)
Filmer [37] 8737269523 -F71cTefe-35b1-482c-893b-Te... 20 Microsoft Word-d... 32kB
B Music RobloxPlayerLauncher Program 2052 kB
[37] 8713571425-499565F- 561b-45d0-bdef-Oc... Microsoft PowerP... 318kB
@ OneDrive 137] 8713571425- 499565 561b-45d0-bdef-Oc... Microsoft PowerP... 318 k8B
@ OneDrive - EDU Sand ~ Tidigare den hdr manaden (8)
B Den hér datom 137] 1663074495542 te2022mohammed Microsoft PowerP... 1408 kB
& future IPG-fil 625 kB

Steg 12)



Nu kan du kan du dubbelklicka pa genvagen nar som helst for att
komma fram till din presentation.



