
Steg 1  

Öppna PowerPoint genom att klicka på den röda ikonen med ett P på. Om du 

inte har applikationen PowerPoint i ditt aktivitetsfält kan du söka genom att 

klicka på förstoringsglaset i nedre vänstra hörnet på skärmen, och skriva 

”PowerPoint” i sökrutan. 

 

Steg 2 

Klicka på ”Tom presentation” för att skapa en PowerPoint. 

 

 

Steg 3 

När du har klickat på tom presentation så ska du klicka där det står ”klicka för 

att lägga till rubrik” 

 



 

 

 

Steg 4 

Om du vill skapa en ny sida måste du klicka på ikonen över texten ”ny bild” 

 

 

Steg 5 

För att skapa en punktlista måste du först markera textrutan som är markerad 

med ”skriv text här”, denna textruta kommer automatiskt att finnas på din nya 

sida. När du har markerat textrutan trycker du på ikonen som visar 3 punkter 

med linjer bredvid. 

 

 

 

 



Steg 6 

Spara PowerPoint-dokumentet på ditt skrivbord, för att göra 

detta måste du klicka på arkiv längst uppe i vänstra hörnet på 

skärmen. 

 

Sedan klickar du på ”spara som”.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Tryck sedan på ”bläddra” och bläddra igenom den vänstra sidan 

ända tills du hittar skrivbordet, klicka på den och sedanleta efter en 

flik som heter ”skrivbord”. Nu kan du döpa den 

innan du sparar filen på ”spara” knappen längst 

nere på raden som är till höger i fönstret. 

 

 

 

 

 


