A. MERAPATKAN JARAK ANTAR PARAGRAF SECARA VERTIKAL
Kamu bisa merapatkan/merapikan jarak antar paragraf secara vertikal dengan
menggunakan bantuan line and paragraph spacing. Langkah-langkahnya adalah :
1. Blok tulisan yang ingin di rapikan. Aktif pada tab home grup paragph
2. Di kolom menu paragaph, tekan line and paragraph spacing
3. Pilih jarak paragraph yang diinginkan. Secara default, Word menggunakan
spacing 1.15, tapi biasanya kita membutuhkan jarak 1.5 untuk dokumen tertentu

terutama anak kuliahan.
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B. MENATA SPASI BARIS
Pilihan spasi baris Anda tidak terbatas pada salah satu menu di Line and Paragraph
Spacing. Untuk mengatur jarak dengan lebih presisi, pilih Line Spacing Options dari
menu untuk mengakses kotak dialog Paragraph. Kemudian Anda akan memiliki beberapa
pilihan lainnya yang dapat Anda gunakan untuk menyesuaikan jarak.
1. Exactly: Bila Anda memilih opsi ini, jarak baris diukur dalam poin,
seperti ukuran font. Misalnya, jika Anda menggunakan ukuran teks
12-point, Anda bisa menggunakan spasi dengan jarak 15-point.
2. At least: Seperti pilihan Exactly, ini memungkinkan Anda memilih berapa

banyak poin dari jarak yang Anda inginkan. Namun, jika Anda memiliki
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ukuran teks yang berbeda pada baris yang sama, jarak spasinya akan

diperluas sesuai dengan teks yang lebih besar.

. Multiple: Opsi ini memungkinkan Anda mengetik jumlah baris spasi yang Anda
inginkan. Misalnya, memilih Multiple dan mengubah jarak menjadi 1,2 akan
membuat teks sedikit lebih menyebar daripada teks satu spasi. Jika Anda ingin
baris bersama-sama menjadi lebih dekat, Anda dapat memilih nilai yang lebih

kecil, seperti 0,9.
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