
Bruksanvisning – PowerPoint presentation 

 

• Det du börjar med är att Klicka på förstoringsglaset i det vänstra hörnet 

längst ner på skärmen, efter det skriver du ”PowerPoint” och klickar på 

texten ”PowerPoint”. 

 

 

• Nu har du kommit till startsidan, där klickar du på ”Tom presentation”. 

 



• Efter det ser du en tom titelsida som du kan klicka på för att lägga in din 

text.  

• När du är klar med din titelsida kan du klicka på bilden ovanför ”Ny bild”. 

 

 

Nu ska du göra en punktlista: 

• När du sedan har skrivit och vill göra en ny punktmarkör, trycker du på 

”Enter” på tangentbordet. 

 

• När du känner dig klar med din text och känner att du vill spara trycker 

du på ”Arkiv” i hörnet längst upp till vänster. 

 

• Då kommer du till en sida där du sparar genom att klicka på ”Spara som” 

och sedan trycker du på ”Den här datorn”. 



 

 

• Sedan stänger du ner hela PowerPoint appen och går in på ”Filer”. 

 

• När du gjort det väljer du åter igen ”Den här datorn” och går in på 

dokument och sedan kan du hitta ditt dokument. 

 



 

• Slutligen drar du ut dokumentet till skrivbordet. 

 

 


