
   GRAFISKT UTBILDNINGSCENTER                                   DATA  
 

Skapa ett reklamblad 
 
Gå till ahaag.se/elevguc   klicka på datorkunskap 
Spara filerna airshow.jpg och ungpilot,jpg i er egen mapp Bilder. 
 
Skapa ett reklamblad i A4-format för Uppsala Air Show enligt bild nedan. Papperets 
storlek skall utnyttjas. Arbetsgången nedan kan användas som stöd. 
 

1. Öppna ett nytt dokument. Spara dokumentet airshow.doc i er mapp Word.  
 

2. Placera markören längst upp i dokumentet, infoga bilden ”airshow.jpg” från mappen 
Bilder. (Menyn Infoga?  Bildobjekt?  Från fil…).  

 
3. Ändra vid behov bildens storlek (klicka en gång på bilden och dra sedan i ett av 

hörnhandtagen).  
 

4. Skriv in all text direkt från vänster marginal – gör rad- och styckeindelningar men 
vänta med formatering. Kanske behöver du senare lägga in några extra blankrader 
mellan textraderna för att få rätt layout. 

 
5. Nu ska du formatera texten. – Förstora texer, göra ord feta, kursivera (markera de 

rader som ska ändras – en i taget) och bedöm även om du valt rätt teckenstorlek – 
14 punkter? 28 punkter? eller vad det nu kan vara. 

 
6. Markera all text, tryck på knappen ”centrera” i formateringspaletten. Ändra ev. 

dokumentets marginaler (Arkiv?  Utskriftsformat… eller via linjalen) så att texten 
verkligen hamnar mitt på A4-papperet. Välj Visa?  Sidlayout så att du tydligt ser ditt 
papper. 

 
 

Placera nu markören längst ned i dokumentet, infoga bilden ”ungpilot.jpg” 
så att ditt dokument överensstämmer med lilla bilden här nedan. 
                                                              
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
7. Klicka på förstorinsglaset för att se 

hu ditt reklamblad ser u. 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

Skriv ditt namn här. 
Spara som namnklassairshow.doc 
i mappen Word. 
Skicka en kopia, håll ned Alt, 
till min Dropbox.

 
 

 
 

Lycka till!


