余白と段落の配置を指定する機能をインデントと呼び、水平ルーラーのインデントマーカーや［段落］ダイアログで指定することができます。左インデントには、1行目と2行目以降が同じのインデント、1行目が2行目よりも下がった「字下げインデント」、2行目以降が1行目よりも下がった「ぶらさげインデント」があります。

