
Kort vägledning  i PowerPoint 
När Du startar programmet kommer denna sida 
upp. Tom presentation brukar vara prickad. Tryck 
OK. 
 
Näste sida dyker upp, välj tom ruta, alla andra val 
ger en presentation efter en mall. 
 
En tom presentation kommer upp. En bred ko-
lumn finns till vänster, minska den genom att 
trycka på  
 
 
Så får du större plats 
att arbeta på. 
 
Öva på detta genom att starta programmet —
utför övningen — stäng programmet och gör om 
till dess det sitter. 
 
Power Point är ett program med massor av möj-
ligheter — vi kan bara lära dig att komma igång 
därefter måste du träna. Du kommer snart att för-
stå vilka möjligheter som öppnar sig. 
 
Att göra ett bildspel i programmet är något som 
du måste prova på.  



Infoga text genom att trycka 
på A i verktygsfältet och dra 
upp en ruta. Observera att 
rutan växer efterhand som 
du skriver in text. 
 
Infoga bild genom att trycka 
på den frimärksliknande iko-
nen i verktygsfältet och dra 
upp en ruta. Gå därefter till 
rubriken infoga och välj bild 
från fil. Om du väljer ikonen 
med gubben vill du infoga en 
clipart-bild. Du reglerar stor-
leken genom att dra i hör-
nen.  
 
Om du har en kamera med 
hög upplösning blir bilden för 
stor och du hittar inga hörn 
att dra i. Du måste då gå till 
verktygsfältet under bilden 
och trycka på  denna ikon. 
Välj storlek och skriv in 20 % 
på båda bredd och höjd. 

Här har jag minskat bilden på det viset. 
Jag har också lagt in en text. 



Du kan lägga in text även i bilden på sam-
ma sätt. Rutan blir automatiskt transparant. 
 
Du kan ändra färg på texten och lägga 
skugga i en annan färg. Då använder du 
dig av verktygen nedan som finns i verk-
tygsraden nertill i programmet. 

Linjer         Textfärg         Linjetyp            Skugga 
 
 
Ändra     Beskärning  Formatera  Skugginställning-
ar  
Ljus        av bild         bild        

 
Text med skugga i annan färg.     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Inläggning av Clipart. Bilden blir transpa-
rant automatiskt. Egna bilder som du vill 
göra transparanta — det lyckas ibland. 
Verktyget finns här. 



Om du vill skriva ut bilder och utnyttja hela A4-arket går det utmärkt i Power Point. 
 
 
 
 
Denna lilla vägledning kan du använda för att komma igång med programmet. Jag är medveten 
om att beskrivningen är kort men träning ger färdighet heter det ju och du är alltid välkommen ner 
till vår lokal på onsdagar — då är det störst möjlighet att du får kontakt med någon som kan visa 
och svara på frågor. 
 
Denna vägledning är gjord i programmet Publisher och har tagit cirka fyra timmar att skapa. 
 
 
Lycka till 
 
BENGT SAHLIN 


