
HUR MAN GÖR EN POWERPOINT



STEG 1: HITTA POWERPOINT

Tryck på förstoringsglaset i längst ner på skärmen



STEG 2: HITTA POWERPOINT



Skriv ”PowerPoint” på 
tangentbordet



STEG 3:ÖPPNA 
POWERPOINT

Klicka på “öppna” under PowerPoint 



Steg 4

Om du ska fungera PowerPoint så 
behöver du lära dej vad knaparna 
överst gör.

Under varje 

1. Urklipp: kan du kopiera, klippa ut, 
eller klistra in text som du har 
kopierat.

2. Bilder: här kan du lägga till bilder 
som beskrives innan. 

3. Tecken: vid det kan du ändra 
bokstäverna som lägga till fet text 
eller kursiv.

4. Stycke: du kan göra en punktlista 
eller numrering 



STEG 5: LÄGGA TILL RUBRIK Tryck på ”Klicka för att lägga till 

rubrik” och skriv den rubrik du 

vill ha. T.ex: Powerpoint



STEG 6: LÄGGA TILL TEXT 
UNDER RUBRIKEN 
   
   

Tryck på ”Skriv text här” för att skriva 
den text du vill ska stå. T.ex: Mycket 
intressant powerpoint



STEG 7: ÖPPNA NY BILD  
     

Tryck på “Ny bild” 



STEG 8: NY BILD

Till exempel:

Tryck på den design du vill ha



STEG 9: LÄGGA TILL EN 
BILAGA

När du är inne på den nya bilden, tryck på

infoga uppe i vänstra hörnet.



STEG 10: LÄGGA TILL EN BILAGA Tryck på bilder och sedan på 

”onlinebilder”



STEG 11: LÄGGA TILL EN 
BILAGA

Sök på det du vill ha bild på i sökrutan och tryck 

på ”enter” på tangentbordet



STEG 12: LÄGGA TILL EN 
BILAGA

Tryck på den bild du vill ha och tryck sedan på 

infoga



STEG 13: DESIGN

Nu borde din skärm se ut på liknande sätt

Vill du byta hur den ser ut kan du välja en design 

på höger sida av skärmen



STEG 14: DESIGN

När du är nöjd med den design du har så kan du 

återigen lägga till text genom att trycka på  

”Klicka för att lägga till rubrik” eller ”Skriv text 

här” och skriva på tangentbordet



STEG 15: HUR MAN 
SPARAR

Tryck på disketten för att spara din 
PowerPoint. 

Sen kan du spara din PowerPoint 
efter du har valt en plats att spara 
så trycker du på ”Spara” knapen.
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