
PARAGRAPHS



letter → word → line → paragraph



You know paragraphs

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipisc-
ing elit. Cras at facilisis nisi, finibus ultrices turpis. Vi-
vamus ut enim in neque consequat rutrum. Etiam leo 
eros, mollis non gravida at, tincidunt ut quam. Vivamus 
sem est, pharetra ut velit convallis, aliquam dictum arcu. 
Nunc viverra ante at ipsum ultricies, id dapibus arcu 
gravida. Pellentesque pulvinar justo vitae porttitor con-
vallis. Morbi viverra auctor ex, quis auctor urna condi-
mentum sed. In tempor tortor at efficitur congue.

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipisc-
ing elit. Cras at facilisis nisi, finibus ultrices turpis. Vi-
vamus ut enim in neque consequat rutrum. Etiam leo 
eros, mollis non gravida at, tincidunt ut quam. Vivamus 

TERM PAPERS
BOOKS
MAGAZINES
ANYTHING WRITTEN, REALLY



Indentation

Lorem ipsum dolor sit amet, con-
sectetur adipiscing elit. Cras at facilisis 
nisi, finibus ultrices turpis. Vivamus 
ut enim in neque consequat rutrum. 
Etiam leo eros, mollis non gravida at, 
tincidunt ut quam. Vivamus sem est, 

THIS TYPE IS 120PT.

THE SPACE FOR 
INDENTATION IS 1EM. 
SO THE SQUARE  
MEASURES 120PT 
SQUARE. 

*USING 1 EM FOR 
INDENTATION IS NOT 
A HARD RULE, BUT 
RATHER JUST THE 
DEFAULT AND THE 
STANDARD.

The default indentation space is 1em.
An em is equal to the pt. size of the type.



Indentation

Lorem ipsum dolor sit amet, con-
sectetur adipiscing elit. Cras at facilisis 
nisi, finibus ultrices turpis. Vivamus 
ut enim in neque consequat rutrum. 
Etiam leo eros, mollis non gravida at, 
tincidunt ut quam. Vivamus sem est, 

IN THE EXAMPLE TO THE 
RIGHT, THE INDENTATION 
IS CHANGED TO 160PT, 
WHICH IS ONE EM AND 
ONE EN.

Indentations can vary in size. There’s a  
second of unit of measurement: the en (half 
of an em.)



Indentation You should not indent the first paragraph of  
a passage. It’s the beginning, so it doesn’t  
need to be separated.

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Cras at facili-
sis nisi, finibus ultrices turpis. Vivamus ut enim in neque consequat rut-
rum. Etiam leo eros, mollis non gravida at, tincidunt ut quam. Vivamus 
sem est, pharetra ut velit convallis, aliquam dictum arcu. Nunc viverra 
ante at ipsum ultricies, id dapibus arcu gravida. Pellentesque pulvinar 
justo vitae porttitor convallis. Morbi viverra auctor ex, quis auctor urna 
condimentum sed. In tempor tortor at efficitur congue.

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Cras at facili-
sis nisi, finibus ultrices turpis. Vivamus ut enim in neque consequat rut-
rum. Etiam leo eros, mollis non gravida at, tincidunt ut quam. Vivamus 
sem est, pharetra ut velit convallis, aliquam dictum arcu. Nunc viverra 
ante at ipsum ultricies, id dapibus arcu gravida. Pellentesque pulvinar 
justo vitae porttitor convallis. Morbi viverra auctor ex, quis auctor urna 



Indentation Other ways to indent and show  
paragraph breaks
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Cras at facilisis nisi, finibus ultrices 
turpis. Vivamus ut enim in neque consequat rutrum. Etiam leo eros, mollis non gravida at, 
tincidunt ut quam. Vivamus sem est, pharetra ut velit convallis, aliquam dictum arcu. 

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Cras at facilisis nisi, finibus ul-
trices turpis. Vivamus ut enim in neque consequat rutrum. Etiam leo eros, mollis non gravi-
da at, tincidunt ut quam. Vivamus sem est, pharetra ut velit convallis, aliquam dictum arcu.

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Cras at facilisis nisi, fini-
bus ultrices turpis. Vivamus ut enim in neque consequat rutrum. Etiam leo eros, mollis non 
gravida at, tincidunt ut quam. Vivamus sem est, pharetra ut velit convallis, aliquam dictum 
arcu.

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Cras at facilisis nisi, finibus ultrices 
turpis. Vivamus ut enim in neque consequat rutrum. Etiam leo eros, mollis non gravida at, 
tincidunt ut quam. Vivamus sem est, pharetra ut velit convallis, aliquam dictum arcu.
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Cras at facilisis nisi, finibus ultrices 

turpis. Vivamus ut enim in neque consequat rutrum. Etiam leo eros, mollis non gravida at, 
tincidunt ut quam. Vivamus sem est, pharetra ut velit convallis, aliquam dictum arcu. ¶

FIRST PARAGRAPH 
— NO INDENT

1 EM

3 EM

SKIPPED LINK 
(BLOCK FORMAT)

HANGING INDENT

PARAGRAPH MARK



BODY COPY
Body, body copy, or copy is the jargon used 
to describe the main text.



Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Cras at 
facilisis nisi, finibus ultrices turpis. Vivamus ut enim in neque conse-
quat rutrum. Etiam leo eros, mollis non gravida at, tincidunt ut quam. 
Vivamus sem est, pharetra ut velit convallis, aliquam dictum arcu. 
Nunc viverra ante at ipsum ultricies, id dapibus arcu gravida. Pellen-
tesque pulvinar justo vitae porttitor convallis. Morbi viverra auctor 
ex, quis auctor urna condimentum sed. In tempor tortor at efficitur 
congue.

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Cras at 
facilisis nisi, finibus ultrices turpis. Vivamus ut enim in neque conse-
quat rutrum. Etiam leo eros, mollis non gravida at, tincidunt ut quam. 
Vivamus sem est, pharetra ut velit convallis, aliquam dictum arcu. 
Nunc viverra ante at ipsum ultricies, id dapibus arcu gravida. Pellen-
tesque pulvinar justo vitae porttitor convallis. Morbi viverra auctor 
ex, quis auctor urna condimentum sed. In tempor tortor at efficitur 
congue.

ARTICLE TITLE

ALL THIS STUFF



Where does it sit on the page?
What shape is the block of text? 
How wide is the line of text?
Does it break anywhere?
Are there columns?



Body copy Where does it sit on the page?

ARTICLE TITLE

Lorem ipsum dolor sit amet, consec-
tetur adipiscing elit. Cras at facilisis nisi, 
finibus ultrices turpis. Vivamus ut enim in 
neque consequat rutrum. Etiam leo eros, 
mollis non gravida at, tincidunt ut quam. 
Vivamus sem est, pharetra ut velit convallis, 
aliquam dictum arcu. 

Lorem ipsum dolor sit amet, consec-
tetur adipiscing elit. Cras at facilisis nisi, 
finibus ultrices turpis. Vivamus ut enim in 
neque consequat rutrum. Etiam leo eros, 
mollis non gravida at, tincidunt ut quam. 
Vivamus sem est, pharetra ut velit convallis, 
aliquam dictum arcu.

ARTICLE TITLE

Lorem ipsum dolor sit amet, consec-
tetur adipiscing elit. Cras at facilisis nisi, 
finibus ultrices turpis. Vivamus ut enim in 
neque consequat rutrum. Etiam leo eros, 
mollis non gravida at, tincidunt ut quam. 
Vivamus sem est, pharetra ut velit convallis, 
aliquam dictum arcu. 

Lorem ipsum dolor sit amet, consec-
tetur adipiscing elit. Cras at facilisis nisi, 
finibus ultrices turpis. Vivamus ut enim in 
neque consequat rutrum. Etiam leo eros, 
mollis non gravida at, tincidunt ut quam. 
Vivamus sem est, pharetra ut velit convallis, 
aliquam dictum arcu.

ARTICLE TITLE

Lorem ipsum dolor sit amet, consec-
tetur adipiscing elit. Cras at facilisis nisi, 
finibus ultrices turpis. Vivamus ut enim in 
neque consequat rutrum. Etiam leo eros, 
mollis non gravida at, tincidunt ut quam. 
Vivamus sem est, pharetra ut velit convallis, 
aliquam dictum arcu. 

Lorem ipsum dolor sit amet, consec-
tetur adipiscing elit. Cras at facilisis nisi, 
finibus ultrices turpis. Vivamus ut enim in 
neque consequat rutrum. Etiam leo eros, 
mollis non gravida at, tincidunt ut quam. 
Vivamus sem est, pharetra ut velit convallis, 
aliquam dictum arcu.



Body copy Where does it sit on the page?

ARTICLE TITLE
Lorem ipsum dolor sit amet, consec-

tetur adipiscing elit. Cras at facilisis nisi, 

finibus ultrices turpis. Vivamus ut enim in 

neque consequat rutrum. Etiam leo eros, 

mollis non gravida at, tincidunt ut quam. 

Vivamus sem est, pharetra ut velit convallis, 

aliquam dictum arcu. 
Lorem ipsum dolor sit amet, consec-

tetur adipiscing elit. Cras at facilisis nisi, 

finibus ultrices turpis. Vivamus ut enim in 

neque consequat rutrum. Etiam leo eros, 

mollis non gravida at, tincidunt ut quam. 

Vivamus sem est, pharetra ut velit convallis, 

aliquam dictum arcu.
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Body copy What shape is the text?

ARTICLE TITLE

Lorem ipsum dolor sit amet, consec-
tetur adipiscing elit. Cras at facilisis nisi, 
finibus ultrices turpis. Vivamus ut enim in 

neque consequat rutrum. Etiam leo 
eros, mollis non gravida at, tin-

cidunt ut quam. Vivamus sem 
est, pharetra ut velit convallis, 

aliquam dictum arcu. 
Lorem ipsum dolor 

sit amet, consectetur adip-
iscing elit. Cras at facilisis 
nisi, finibus ultrices turpis. 
Vivamus ut enim in neque 
consequat rutrum. Etiam 

leo eros, mollis non gravida 
at, tincidunt ut quam. Vi-

vamus sem est, pharetra ut velit 
convallis, aliquam dictum arcu.

Lorem ipsum dolor sit amet, 
consectetur adipiscing elit. Cras at facilisis 

nisi, finibus ultrices turpis. Vivamus ut enim 
in neque consequat rutrum. Etiam leo eros, 
mollis non gravida at, tincidunt ut quam. 

ARTICLE TITLE

Lorem ipsum dolor 
sit amet, consectetur adip-
iscing elit. Cras at facilisis 

nisi, finibus ultrices turpis. 
Vivamus ut enim in neque 

consequat rutrum. Etiam 
leo eros, mollis non grav-
ida at, tincidunt ut quam. 
Vivamus sem est, pharetra 

ut velit convallis, aliquam 
dictum arcu. 

Lorem ipsum dolor 
sit amet, consectetur adip-
iscing elit. Cras at facilisis 
nisi, finibus ultrices turpis. 
Vivamus ut enim in neque 

consequat rutrum. Etiam leo 
eros, mollis non gravida at, 
tincidunt ut quam. Vivamus 
sem est, pharetra ut velit 
convallis, aliquam dictum 
arcu.

ARTICLE TITLE

Lorem ipsum dolor sit amet, consec-
tetur adipiscing elit. Cras at facilisis nisi, 
finibus ultrices turpis. Vivamus ut enim in 
neque consequat rutrum. Etiam leo eros, 
mollis non gravida at, tincidunt ut quam. 
Vivamus sem est, pharetra ut velit convallis, 
aliquam dictum arcu. 

Lorem ipsum dolor sit amet, con-
sectetur adipiscing elit. Cras at facilisis 
nisi, finibus ultrices turpis. Vivamus ut 
enim in neque consequat rutrum. Etiam 
leo eros, mollis non gravida at, tincidunt 
ut quam. Vivamus sem est, pharetra ut 
velit convallis, aliquam dictum arcu.

Lorem ipsum dolor sit amet, con-
sectetur adipiscing elit. Cras at facilisis 
nisi, finibus ultrices turpis. Vivamus ut 
enim in neque consequat rutrum. Etiam 
leo eros, mollis non gravida at, tincidunt 
ut quam. Vivamus sem est, pharetra ut 
velit convallis, aliquam dictum arcu.



Body copy Are there columns?

ARTICLE TITLE

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. 
Cras at facilisis nisi, finibus ultrices turpis. Vivamus ut enim in 
neque consequat rutrum. Etiam leo eros, mollis non gravida at, 
tincidunt ut quam. Vivamus sem est, pharetra ut velit convallis, 
aliquam dictum arcu. 

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. 
Cras at facilisis nisi, finibus ultrices turpis. Vivamus ut enim in 
neque consequat rutrum. Etiam leo eros, mollis non gravida at, 
tincidunt ut quam. Vivamus sem est, pharetra ut velit convallis, 
aliquam dictum arcu.

ARTICLE TITLE

Lorem ipsum dolor sit 
amet, consectetur adipiscing 
elit. Cras at facilisis nisi, fini-
bus ultrices turpis. Vivamus ut 
enim in neque consequat rut-
rum. Etiam leo eros, mollis non 
gravida at, tincidunt ut quam. 
Vivamus sem est, pharetra ut 
velit convallis, aliquam dictum 
arcu. 

Lorem ipsum dolor sit 
amet, consectetur adipiscing 
elit. Cras at facilisis nisi, fini-
bus ultrices turpis. Vivamus ut 
enim in neque consequat rut-
rum. Etiam leo eros, mollis non 
gravida at, tincidunt ut quam. 
Vivamus sem est, pharetra ut 
velit convallis, aliquam dictum 
arcu.

Lorem ipsum 
dolor sit amet, con-
sectetur adipiscing 
elit. Cras at facilisis 
nisi, finibus ultrices 
turpis. Vivamus 
ut enim in neque 
consequat rutrum. 
Etiam leo eros, 
mollis non gravi-
da at, tincidunt ut 
quam. Vivamus sem 

est, pharetra ut velit 
convallis, aliquam 
dictum arcu. 

Lorem ipsum 
dolor sit amet, con-
sectetur adipiscing 
elit. Cras at facilisis 
nisi, finibus ultrices 
turpis. Vivamus 
ut enim in neque 
consequat rutrum. 
Etiam leo eros, 

mollis non gravi-
da at, tincidunt ut 
quam. Vivamus sem 
est, pharetra ut velit 
convallis, aliquam 
dictum arcu.

ARTICLE TITLE



JUSTIFICATION
flush left
flush right
justified
centered



Lorem ipsum dolor sit 
amet, consectetur adipisc-
ing elit. Cras at facilisis nisi, 
finibus ultrices turpis. Vi-
vamus ut enim in neque 
consequat rutrum. Etiam 
leo eros, mollis non grav-
ida at, tincidunt ut quam. 
Vivamus sem est, pharetra 
ut velit convallis, aliquam 
dictum arcu. Lorem ipsum 
dolor sit amet, consectetur 
adipiscing elit. Cras at fac-
ilisis nisi, finibus ultrices 
turpis. Vivamus ut enim 
in neque consequat rut-

Lorem ipsum dolor sit 
amet, consectetur adipisc-

ing elit. Cras at facilisis nisi, 
finibus ultrices turpis. Vi-
vamus ut enim in neque 

consequat rutrum. Etiam 
leo eros, mollis non grav-
ida at, tincidunt ut quam. 

Vivamus sem est, pharetra 
ut velit convallis, aliquam 

dictum arcu. Lorem ipsum 
dolor sit amet, consectetur 
adipiscing elit. Cras at fac-
ilisis nisi, finibus ultrices 
turpis. Vivamus ut enim 

in neque consequat rut-
FLUSH LEFT (RAG RIGHT) FLUSH RIGHT (RAG LEFT)



Lorem ipsum dolor sit 
amet, consectetur adipiscing 
elit. Cras at facilisis nisi, fini-
bus ultrices turpis. Vivamus 
ut enim in neque consequat 
rutrum. Etiam leo eros, mol-
lis non gravida at, tincidunt 
ut quam. Vivamus sem est, 
pharetra ut velit convallis, 
aliquam dictum arcu. Lorem 
ipsum dolor sit amet, consec-
tetur adipiscing elit. Cras at 
facilisis nisi, finibus ultrices 
turpis. Vivamus ut enim in 
neque consequat rutrum. 
Etiam leo eros, mollis non 

Lorem ipsum dolor sit 
amet, consectetur adipisc-

ing elit. Cras at facilisis nisi, 
finibus ultrices turpis. Vi-
vamus ut enim in neque 
consequat rutrum. Etiam 
leo eros, mollis non grav-
ida at, tincidunt ut quam. 

Vivamus sem est, pharetra 
ut velit convallis, aliquam 
dictum arcu. Lorem ipsum 
dolor sit amet, consectetur 
adipiscing elit. Cras at fac-
ilisis nisi, finibus ultrices 
turpis. Vivamus ut enim 
in neque consequat rut-

JUSTIFICATION CENTERED



Lorem ipsum dolor sit amet, 
consectetur adipiscing elit. Cras 
at facilisis nisi, finibus ultrices 
turpis. Vivamus ut enim in neque 
consequat rutrum. Etiam leo  
eros, mollis non gravida at, 
tincidunt ut quam. Vivamus sem 
est, pharetra ut velit convallis, 
aliquam dictum arcu. Lorem 
ipsum dolor sit amet, consectetur 
adipiscing elit. Cras at facilisis nisi, 

Lorem ipsum dolor sit  
amet, consectetur adipiscing  
elit. Cras at facilisis nisi, finibus 
ultrices turpis. Vivamus ut enim 
in neque consequat rutrum. Etiam 
leo eros, mollis non gravida at, 
tincidunt ut quam. Vivamus  
sem est, pharetra ut velit  
convallis, aliquam dictum  
arcu. Lorem ipsum dolor  
sit amet, consectetur  

GOOD! NOT GOOD!

Rag When setting text flush left or flush right, 
judge the quality of the rag by the edge that it 
makes on the opposing side. You’re looking for 
a subtle, wave-like movement.



Lorem ipsum dolor sit amet, 
consectetur adipiscing elit. Cras 
at facilisis nisi, finibus ultrices 
turpis. Vivamus ut enim in neque 
consequat rutrum. Etiam leo  
eros, mollis non gravida at, tincidunt 
ut quam. Vivamus sem est, pharetra 
ut velit convallis, aliquam dictum 
arcu. Lorem ipsum dolor sit amet, 
consectetur adipiscing elit. Cras at 
facilisis nisi, finibus ultrices turpis. 

Lorem ipsum dolor sit amet, 
consectetur adipiscing elit.  
Cras at facilisis nisi, f 
inibus ultrices turpis. 
Vivamus ut enim in neque 
consequat rutrum. Etiam leo  
eros, mollis non gravida at, tincidunt 
ut quam. Vivamus sem est, pharetra 
ut velit convallis, aliquam dictum 
arcu. Lorem ipsum dolor sit amet, 
consectetur adipiscing elit. Cras  

PROPERLY JUSTIFIED RIVERS

Rivers If text is justified, be sure to pay particular at-
tention to the interior space between words. If 
you have rivers, it may mean your text block is 
too narrow or type too large.



dom. So, I told you

Periods Ignore the business majors. I don’t care what 
anyone else has ever told you. Only one space 
goes after a period, not two.

ONLY ONE SPACE!



Hanging 
Punctuation

When treating text that is flush left or right, or 
justified, punctuation should be hung.

 “Hanging punctuation?” he 
asked, confused.

“Why yes. It’s easy!” she 
said with certainty.

HANGING PUNCTUATION.

TO ENABLE IN INDESIGN, 
GO TO TYPE > STORY > 
CHECK OPTICAL MARGIN 
ALIGNMENT, AND SET PT 
VALUE TO TYPE SIZE.

NOT HUNG



Hypens Don’t have more than 3 consecutive lines with 
hypens. It’s a sign you need to adjust your text 
block width.

Lorem ipsum dolor sit 
amet, consectetur adip-
iscing elit. Cras at fac-
ilisis nisi, finibus ul-
trices turpis. Vivamus ut 

YIKES!



Widows Widows are words left on a new line by  
themselves. Avoid them.

Lorem ipsum dolor sit amet, 
consectetur adipiscing elit. 
Cras at facilisis nisi, finibus ul-
trices turpis. Vivamus ut enim 
in neque consequat rutrum. 
Etiam leo eros, mollis non 
gravida.WIDOW



Orphans Orphans are words or lines stranded on a new  
page. Avoid them too..

Lorem ipsum dolor 
sit amet, consectetur 
adipiscing elit. Cras at 
facilisis nisi, finibus ul-
trices turpis. Vivamus 
ut enim in neque con-
sequat rutrum. Etiam 
leo eros, mollis non 

gravida.
Lorem ipsum dolor 

sit amet, consectetur 
adipiscing elit. Cras at 
facilisis nisi, finibus ul-
trices turpis. Vivamus 
ut enim in neque con-
sequat rutrum. Etiam 

ORPHAN



Dropcaps Uppercase letters at the start of a para- graph 
whose height extend multiple lines downward.

L orem ipsum dolor sit amet, consectetur 
adipiscing elit. Cras at facilisis nisi, fini-

bus ultrices turpis. Vivamus ut enim in neque 
consequat rutrum. Etiam leo eros, mollis non 
gravida.Lorem ipsum dolor sit amet, consec-
tetur adipiscing elit. 

Cras at facilisis nisi, finibus ultrices turpis. 
Vivamus ut enim in neque consequat rutrum. 

DON’T OVERUSE THEM!

DROP CAPS SHOULD 
BE TREATED AS 
FLOURISHES. THEY 
ARE NICE AT THE BE- 
GINNINGS OF TEXT, AND 
CAN BE USED TO NOTE 
MAJOR SEPARATIONS IN 
ONE TEXT. 

THEY DO NOT HAVE TO 
BE THE SAME TYPEFACES 
AS THE BODY TYPE.


