Tekstin tasaus

Tässä kappaleessa käytetään vasenta tasausta, jolloin vasen reuna on suora ja oikea ”liehuu”. Tämä tasaustapa on tavallisin ja niinpä se on Wordissa oletusasetuksena. Oikeaan reunaan mahdollisesti jäävät tyhjät kolot korjataan tavutuksella, josta kerrotaan vähän myöhemmin.

Tämän kappaleen tasaustapa on keskitys. Se on erittäin hyvä tehokeino kohtuullisesti käytettynä. Keskitys sopii otsikoihin ja vapaamuotoisiin teksteihin. Tämänkin tekstin otsikko on keskitetty.

Asiakirjan kolmas kappale tasataan oikeasta reunastaan. Tällaista tasaustapaa käytettäessä oikeaan marginaaliin sijoittuva reuna jää suoraksi.
Molempien reunojen tasaus on siisti ja hyvin yleinen tasaustapa. Molemmista reunoista tasattu teksti ulottuu marginaalista toiseen paitsi kappaleen viimeisen rivin kohdalla, jossa tasaustapa on samanlainen kuin vasenta tasausta käytettäessä.

