
Hur man använder PowerPoint 

 

Steg 1) 

Tryck på sök knappen på din Windows skärm. 

 

Steg 2)  

Tryck på Sökfältet där pilen pekar mot. Sök upp ’PowerPoint’’ med dit 

tangentbord. 

 

 

Steg 3) 

Sedan trycker du på ’Tom presentation’’. 

 

Steg 4) 

Tryck där pilen pekar mot och skriv Rubriken som du vill ha med dit 

tangentbord. 



 

 

Steg 5) 

Du kan högerklicka på din mus och trycka där pilen pekar för att 

ändra storleken. 

 

 

Steg 6)  

För att kunna göra en ny bild så trycker du på ’Ny bild’’ Alternativet. 

Jag har omringat det för att förenkla. 

 

 

Steg 7) 



För att kunna göra en punktlista så behöver du klicka 1 gång där pilen 

pekar sedan högerklickar och trycker på punktlista. 

 

 

Steg 8) 

För att kunna spara det till skrivbordet så lär du trycka på ’Akriv’ och 

sedan trycker du på ’Spara som’. 

 



 

Steg 9)  

Nu ska du trycka på ’bläddra’, sen efter trycker du också på ’spara’. 

1.  

2.  

 

Steg 10) 



Gå tillbaka till dit skrivbord och öppna ’utforskaren’, Sedan kan du gå 

trycka på ’Hämtade filer’. Det ska se ut som det ser ut på nummer 2. 

Efter det ska du höger klicka på din fil och trycka på ’skapa genväg’. 

1.  

2.  
 

Det ska inte vara exakt samma men du ska hitta din 

PowerPoints namn. 



3.  

Steg 11) 

Nu ska du hålla ner vänster knappen på din mus och dra PowerPoint 

genvägen till dit skrivbord som det visar på första bilden nedanför. 

 

 

Steg 12)  



Nu kan du kan du dubbelklicka på genvägen när som helst för att 

komma fram till din presentation. 

 

 

 

 


