
1. 

LETA EFTER WINDOWS-KNAPPEN SOM 

SITTER VID BOTTEN AV SKÄRMEN PÅ DEN 

VÄNSTRA SIDAN OCH TRYCK DEN VÄNSTRA               

KNAPPEN PÅ DIN MUS. 

 

2. LETA EFTER OFFICE OCH SEDAN TRYCKER PÅ FOTON 

SOM DET STÅ ”POWERPOINT” UNDER.  

 



3. KLICKA PÅ ”TOM PRESENTATION” FÖR ATT SKAPA 

EN NY POWERPOINT 

 

 

4. DU LETAR EFTER ”NY BILD”. KLICKA PÅ DEN OCH EN 

SIDA SKALL KOMMA UPP  

 

Här har du olika alternativ av rubriker sidor du vill ha  



 

5. FÖR ATT SKAPA EN PUNKTLISTA KAN DU TRYCKA PÅ 

DEN HÄR KNAPPEN SOM VISAS PÅ BILDEN 

 

DETTA GÖR ATT TEXTEN AUTOMATISKT BLI TILL EN 

PUNKLISTA NÄR DU SKRIVER (TRYCK ”ENTER” FÖR ATT 

STARTA EN NY PUNKT) 

 

6.  

 



DU LETAR EFTER “ARKIV” PÅ VÄNSTER TOP AV DIN 

SKÄRM I POWER POINT 

VÄNSTER KLICKA PÅ ARKIV OCH DETTA BÖR KOMMA 

UPP!  

7. 

  

VÄNSTER KLICKA SPARA SOM.  

DETTA KOMMER ATT VISAS. 

9. 



 

VÄNSTER KLICKA BLÄDDRA. 

8. 

 

FÖLJ DESSA INSTRUKTIONER I DE 3 STEGEN 

1. vänster klicka skrivbord. 

2. Filnamn (vad du vill) 

3. vänster klicka spara och du är klar       



 

 


