HUR MAN SKAPAR EN POWERPOINT
Steg 1

Klicka pa dar det star ”Sok”, sedan skriv in PowerPoint. Du borde hitta ndgot som ser ut
[§p PowerPoint
sa har: , klicka pa den en gang for att starta PowerPoint.

Steg 2

Nu nar du har val kommit in i PowerPoint sd borde det se ut s har:
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Det du ser framfor dig &r en titelsida, men om du vill skapa en ny titelsida sa borjar du
med att klicka pa ”Infoga”, som ligger i det 6vre vanstra hornet bredvid ”Start”.

Nar du har gjort det sa trycker du pa ”Ny bild” knappen som ligger har:
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Du borde fa 9 olika bilder att valja pa, men for att skapa en titelsida sa trycker du pa
”Rubrikbild”

Viktigt
Se till att du trycket pa den inringade delen av bilden ovan for att kunna vélja pa att
skapa Rubrikbild

Steg 3
For att skapa en sida med en punktlista sa géor du samma sak som i steg 2, men du valjer
”Rubrik och innehall” | stallet for ”Rubrikbild”



Steg 4
Nu nar du kanner dig n6jd med din PowerPoint s3 vill du nog kunna spara den sa att du

inte maste gora om alltigen. For att gora det sa ska du forst trycka pa ”Arkiv”, som ligger
pa andra sidan av ”Start” | det Ovre vanstra hornet. Det kommer att se ut ungefar sa har:
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Bara att det kanske finns annat under ’Rekommenderas for dig” rubriken. Nu fortsatter
du till ”Spara som” pa vanster sida

©
O nye

& Oppna

Hamta tillagg
Info
Spara
Skriv ut
Dela
Exportera

Stang

o

Efter det sa fortsatter du genom att trycka pa ”Bladdra” och sedan trycka pa skrivbord




Spara som
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