
Hur man skapar en powerpoint 
Steg 1 
Klicka på där det står ”Sök”, sedan skriv in PowerPoint. Du borde hitta något som ser ut 

så här: , klicka på den en gång för att starta PowerPoint. 

Steg 2 
Nu när du har väl kommit in i PowerPoint så borde det se ut så här: 

 

Det du ser framför dig är en titelsida, men om du vill skapa en ny titelsida så börjar du 
med att klicka på ”Infoga”, som ligger i det övre vänstra hörnet bredvid ”Start”.  

När du har gjort det så trycker du på ”Ny bild” knappen som ligger här: 

 
Du borde få 9 olika bilder att välja på, men för att skapa en titelsida så trycker du på 
”Rubrikbild” 

Viktigt 
Se till att du trycket på den inringade delen av bilden ovan för att kunna välja på att 
skapa Rubrikbild 

Steg 3 
För att skapa en sida med en punktlista så gör du samma sak som i steg 2, men du väljer 
”Rubrik och innehåll” I stället för ”Rubrikbild” 



Steg 4 
Nu när du känner dig nöjd med din PowerPoint så vill du nog kunna spara den så att du 
inte måste göra om allt igen. För att göra det så ska du först trycka på ”Arkiv”, som ligger 
på andra sidan av ”Start” I det övre vänstra hörnet. Det kommer att se ut ungefär så här: 

Bara att det kanske finns annat under ”Rekommenderas för dig” rubriken. Nu fortsätter 
du till ”Spara som” på vänster sida 

 

Efter det så fortsätter du genom att trycka på ”Bläddra” och sedan trycka på skrivbord 



 


