
Hur man startar Powepoint
För att gå till nästa instruktion måste du klicka på 
bilden nummer 3 och fortsätt de bilder ligger längst 
till vänster av skärmen



Först trycker man på förstoringsglaset i nedre vänstra hörnet genom att dubbelklicka 
på touchpaden. Sen ska man skriva in ordet Powerpoint i sökrutan. 

Därefter kommer man att få upp Powerpoint under Bästa matchningen och då trycker 
man på Powerpoint genom att dubbelklicka på touchpaden. 

Sen kommer du att komma in till Powerpoints första sida och då kan du välja att starta 
en presentation genom att dubbelklicka på Tom presentation.

Hur man startar Powerpoint



Hur man skapar en titelsida

När man går in i Powerpoint och har valt en Tom 
presentation får man automatiskt upp en textruta där 
man kan skriva in sin titel och rubrik genom att klicka 
på texten som finns.

För att göra en till sida trycker du tillbaka på start som 
ligger bredvid till vänster om infoga, sen under start och 
infoga finns en text och där står det Ny bild. Då trycker 
du på texten och då kommer du att få upp förslag på 
Office-team och du väljer du den du vill ha.



Hur man gör en punktlista

För att skapa en punktlista så måste man klicka på figuren 
som har linjer med punkter före dem som ligger under ordet 
spela som ligger i samma vågräta linje som start och infoga. 
Om man klickar på pilen som ligger bredvid symbolen då kan 
du har flera typer av punktlistor.



Hur man sparar ner Powerpointen till skrivbordet

Först så trycker du på Arkiv som ligger längst upp till vänster. 
Sen trycker du på texten Spara som,  sen trycker du på 
Onedrive som ligger under stora texten Spara som, därefter 
trycker du på din presentation och sen spara. Sen kommer 
du att få upp en flik och då väljer du skrivbordet.


