Hur man gor en powerpoint
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Forst s& 6ppnar man datorn.

Sedan rér man musen ner till vénstra hornet bredvid Windows knappen (Windows knappen &r de 4 rutorna
pa botten av skarmen till vanster)

Man klickar INTE pa Windows knappen utan sok rutan bredvid dar det star ”Skriv har for att soka”.

=

Man klickar pé sokrutan och soker ”PowerPoint” med tangent bordet. —
Sedan med musen klickar man pé powerpoint och startar den. @
darvaljer man "tom presentation” L' ®
Sedan sd kommer man till en slide déar det star ”klicka for att lagga till rubrik” : Klicka for att légga till rubrik
Dér skriver man en passande rubrik till vad det &r man vill prata om, vi séger att vi ska gra en presentation S0 L= . Kl o ats gl underubrik
om energi drycken redbull som ett exempel. D& kanske man skriver ”min presentation om redbull”. \
Under rubriken star det ”klicka for att lagga till underrubrik” dar brukar man skriva vem som har gjort den, sa
alltsa sitt namn, s da klickar man déar och skriver in sitt namn.
Sedan om man kollat upp pa skarmen i vanstra hornet ser man ”start” med ett rott strack under, om man /’\
kollar till hoger om ”start” finns det infoga och rita, under dér det star rita finns det en knapp som det star i . ~ ‘
”ny bild” pa. Den klickar man pa for att gora en ny slide. Sa vi klickar pa den. (klicka pa bilden éver ”ny bild” Min presentation om redbull ) . v stainfoge “""WDES‘Q” =
inte pa texten). Min presentation om redbull : @)@
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Sedan kan man bdrja skriva fakta eller vad det ar man ska skriva om. o it~ 5 At

Urklipp 5 Bilder

Man kan aven lagga till bilder om man gar ner till google pa skriv bordet.

P4 google s& kan man googla upp vad det &r man vill prata om, vi siger att du googlar pa redbull, sedan gér @
man in pa bilder och hoger klickar pa den bild du vill anvanda. Efter du har hoger klickat pa den klickar du pa fakta
texten som det star “kopiera”. + Redbutl & et gore

Sedan gar du tillbaka till PowerPointen och anvander ctrl + c eller hoger klickar du igen och klistrar in

Du kan dven lagga in animationer till dina bilder och text om du vill det genom att kolla upp pa skarmen igen
tillbaka till dar det stog start” sedan fortsatter du kolla mot hoger tills du ser ”animeringar”, sedan véaljer du
olika typer av animationer du kanske vill anvéanda, de grona ar till animationer som tar fram bilderna och de

réda ar for animationer som tar bort bilderna.

Det gar ocksa att lagga till animationer fér mellan dina slides om du gér till "6vergéngar” bredvid -
“animeringar”. Dar gar det att valja olika animationer till mellan dina slides. 0

Och till sist finns det ”design bredvid 6vergangar, dar kan man andra bakgrund och design pa powerpointen
om man vill géra den lite mer fancy och snallt mot 6gat.

Sedan nar man kénner sig nojd ar det bara att spara, det kommer upp olika sétt att spara om man férsoker
ldamna powerpointen eller s gor man det pa ”akriv” sedan ”spara som”
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