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Word-8: Tekst i spalter m.v. 
 
Det er ret let i Word at sætte teksten op i spalter (avislayout) – enten hele teksten 
eller dele af teksten. Det er lettest, at du skriver teksten helt almindeligt først, 
altså uden at tænke på spalter. Så gør du følgende: 
 
1. Marker først det område af teksten, hvor der skal laves spalter. På denne 

måde indsætter Word automatisk et såkaldt ”sektionsskift” mellem det 
markerede og det ikke-markerede. Smart. 
 

2. Klik i menu-linjen på ”Formater > Spalter …” så dukker nedenstående 
dialogboks op 

 
Som du kan se, så er 
der en masse 
muligheder, men de 
fleste af siger sig selv. 
 
Og du kan hele tiden 
følge med ved 
”Eksempel” hvordan 
det påvirker din tekst. 
 
Du kan bagefter ændre 
på disse indstillinger 
ved at gå ind i denne 
dialogboks igen og 
foretage ændringer. 
 

 
 
Du kan indsætte billeder, grafik m.v. i forbindelse med spalter på den helt 
almindelige måde med ”tekstombrydning” o.s.v. (se evt. papirerne Word-4). 
 
OBS: Når du laver spalter, så vil teksten normalt opføre sig sådan, at den fylder 
spalten op ned til bunden af siden, inden den begynder på en ny spalte. Men hvis 
du blot vil have et kort afsnit lavet til spalter midt i teksten, så ser det bedst ud, at 
spalterne automatisk bliver lige ”lange” – og ikke nødvendigvis ned til bunden af 
siden. 
 
For at opnå dette skal du tænde for de ”skjulte tegn” ¶ 
 
Og når du markerer den tekst, som skal sættes i spalter, så må du IKKE markere 
det afsnitstegn ¶ som afslutter afsnittet …!!! Nu vil du se, at teksten bliver sat i 
lige lange spalter alt efter, hvor meget tekst der er. 
 
Se eksemplet på næste side !! (filen ligger på X-drevet og hedder ”Afrika”) 
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Befolkning 
 
Det findes flere forskellige folkegrupper i Botswana, hvoraf tswana, som landet 
er opkaldt efter, er den største. Yderligere findes der shona, sanfolk og 
khoikhoi.  
 
Det officielle sprog er det nationale 
setswana, men der tales også 
engelske indenfor handel og 
forskellige embeder pga. de 
europæer som er bosat i de 
sydøstlige dele af Botswana. 
Mange muslimer er indvandret til 
Botswana og har givet islam en 
større indflydelse, selvom 
halvdelen af befolkningen fortsat er 
kristne, og der findes også mange 
animister, dvs. mennesker som tror 
på naturbesjæling. Alt i alt bor der 

ca. 1,3 millioner mennesker i 
Botswana, hvoraf 25% bor i byerne 
og urbaniseringen er fortsat 
stigende. Den største del af 
befolkningen bor stadig i småbyer, 
som ligger spredt ud over den 
østlige del af landet. Der findes 
også en vis arbejdsimmigration. 
Mange botswanere arbejder i 
Sydafrikas miner. I 1987 var det ca. 
20.000. Derimod er antallet af 
gæstearbejdere i Botswanas miner 
mindsket. 

 
 
Middellevealderen i Botswana er ca. 59 år. Fødselshyppigheden er ca. 4,7%, 
medens dødeligheden er 1,2% Dette giver en naturlig befolkningstilvækst på 
3,5%. 
 
Botswana står mellem den andet og den tredje fase i den demografiske cyklus. 
Det betyder at dødeligheden er relativt lav medens fødselstallet er rekordagtigt 
højt, og det giver en hurtig tilvækst. 
 
 

Geografi 
 
Botswana ligger i det sydlige Afrika, lige nord for Sydafrika, og er nogenlunde 
lige så stort som Danmark og Sverige tilsammen. Landet ligger på et højplateau 
ca. 1000 m over havet og i øst rejser der sig små klippebjerge. Klimaet er varmt 
og tørt tropisk klima. 
 
Middeltemeraturen er 
25,5° C i januar og 12,0° 
C i juli. Størstedelen af 
landet består af ørkenen 
Kalahari, som dækker ¾ 
af landet, men i de 
østlige dele findes 
savanner og visse steder 

skov med mere frugtbar 
jord. I nord spreder store 
sumpmarker sig. Floden 
Okawango orker ikke at 
nå frem til havet, men 
fordamper i deltaet, som 
bliver sumpet og surt. 

Der findes også 
udtørrede saltsøer.  
 
Som du ser, er der 
mange muligheder for 
layout med spalter … 
 
 

 
 



 Tekst i spalter 

Herunder er der indsat et billede (clipart) midt i spalterne. No problemos !! 
 
 

Befolkning 
 
Det findes flere forskellige folkegrupper i Botswana, hvoraf tswana, som landet 
er opkaldt efter, er den største. Yderligere findes der shona, sanfolk og 
khoikhoi.  
 
Det officielle sprog er det nationale 
setswana, men der tales også 
engelske indenfor handel og 
forskellige embeder pga. de 
europæer som er bosat i de 
sydøstlige dele af Botswana. 
Mange muslimer er indvandret til 
Botswana og har givet islam en 
større indflydelse, selvom 
halvdelen af befolkningen fortsat er 
kristne, og der findes også mange 
animister, dvs. mennesker som tror 
på naturbesjæling. Alt i alt bor der 
ca. 1,3 millioner mennesker i 
Botswana, hvoraf 25% bor i byerne 
og urbaniseringen er fortsat 
stigende. Den største del af 
befolkningen bor stadig i småbyer, 

som ligger spredt ud over den 
østlige del af landet. Der findes 
også en vis arbejdsimmigration. 
Mange 
botswanere 
arbejder i 
Sydafrikas 
miner. I 1987 
var det ca. 
20.000. 
Derimod er 
antallet af 
gæstearbejdere 
i Botswanas 
miner 
mindsket. 

 
 
Middellevealderen i Botswana er ca. 59 år. Fødselshyppigheden er ca. 4,7%, 
medens dødeligheden er 1,2% Dette giver en naturlig befolkningstilvækst på 
3,5%. 
 

☯ 
 
Mange mennesker synes, at der bør være en skarp højre-kant på spalter. Det er 
en smags-sag synes jeg.  
 
Hvis man vil bruge denne mulighed, så bør man nok også bruge ”ord-deling”, 
idet afstanden mellem ordene på de forskellige linjer ellers vil blive meget 
forskellig. Og det er IKKE pænt. 
 
I de 3 spalter nederst på side 2 har jeg lavet lige højre-kant men UDEN at bruge 
ord-deling. Håber du kan se, hvad jeg mener. 
 
PS: I aviser oplever man meget ofte, at ord er blevet delt automatisk på en 
fuldstændig åndssvag måde i slutningen af linjen. Ikke så fedt !! 


