
Instruktion till  ”Presentera KOMET” i PowerPoint.  
 

Det här är en snabbinstruktion till dokumentet  ”Presentera Komet”. Om du vill kan du 
använda denna presentation som utgångspunkt för till exempel rekryteringsmöten. Den är kort 
och fokuserar på hur utbildningen går till rent praktiskt och lite om forskning på metoden i 
Sverige. 
 

Om du inte är van vid Powerpoint kommer här några tips som kan vara till hjälp. 
 

Öppna en powerpoint presentation 
 

1. Gå in på start-menyn på datorn 
2. Klicka på ”Program” 
3. Välj ”Microsoft PowerPoint” 
4. Klicka på ”Öppna en befintlig presentation” 
5. Sök rätt på ”Presentera KOMET” där du sparat den och öppna. 
 

Lägga till, redigera och ta bort bilder 
 

1. Under fliken ”Visa” i menyn högst upp finns två funktioner som är bra att kunna. Och det 
är ”Bilder” och ”Bildsortering”.  

2. Om du vill redigera bilder så välj ”Bilder”, bläddra fram bilden du vill ändra på. Klicka på 
det du vill ändra i texten och ändra.  

3. Om du vill ta bort en bild, välj ”Bildsortering” markera bilden du vill ta bort och tryck 
”Delete” 

4. Om du vill lägga till en bild, välj ”Bildsortering” klicka med markören var du vill infoga 
den nya bilden, gå på ”Infoga” i menyn högst upp, välj ”Ny bild” och så väljer du den typ 
av bild du vill ha. 

 

Ps. Om du gjort något galet kan du oftast gå in under fliken ”Redigera” högst upp i menyn 
och välja ”Ångra” så tar den bort det du gjorde sist.  
 

Skriva ut overhead och åhörarkopior 
 
1. Om du vill använda bilderna för Overhead (OH) så skriv ut via ”Arkiv”-menyn. Där finns 

längst ner en rubrik med ”Skriv ut” med en rullgardinsmeny. Välj ”Bilder utan animering” 
så blir de bra för OH.  

2. När du skrivit ut så kan du skriva ut igen, men den här gången välja ”Åhörarkopior (3 
bilder per sida)” eller Åhörarkopior (6 bilder per sida) om du vill ha åhörarkopior. 

 

Att göra presentationen 
1. Koppla upp datorn till projektor. Använd snabbkommando (ofta F8 eller F10) för att få 

bilden via projektorn. 
2. Klicka på ”Bildspel” under ”Visa”. 
3. Bläddra fram och tillbaka med pilar upp eller ned.  
4. Tryck på ”Esc” för att avbryta bildspelet.  
 

Lycka till! 
 

Med vänliga hälsningar 
 
                                            / Komet-gänget 


