
Windi Novianti 



 Rata kiri (align left), teks yang berada pada sisi 
kiri paragraf akan segaris dengan margin kiri. 

 Rata tengah (center), teks di dalam paragraf 
akan diletakkan ditengah halaman, jadi jarak 
teks di sisi kiri paragraf ke marjin kiri akan sama 
dengan jarak teks teks di sisi kanan paragraf ke 
marjin kanan. 

 Rata kanan (align right), teks yang berada di sisi 
kanan paragraf akan segaris dengan margin 
kanan. 

 Rata penuh (justify), teks yang berada pada sisi 
kiri paragraf akan segaris dengan margin kiri dan 
teks yang berada di sisi kanan paragraf akan 
segaris dengan margin kanan. 





 Pengaturan batas kiri dan kanan suatu 

paragraf yang dapat dibuat berbeda dengan 

batas margin kiri dan kanan kertas. 

 Empat cara yang dapat dilakukan : 

1. menggunakan kotak dialog Paragraph 

2. menggunakan tombol Increase/Decrease 

Indent. 

3. menggunakan tombol Tab dan Backspace 

pada  keyboard 

4. menggunakan indent marker yang 

terdapat pada penggaris horizontal 














