
Helpful Hint #9 – Hanging Indent 
 
 
Step 1: When you get to the citation, type the entire citation out without making any 
spacing changes or indents. 

 
   
 
 
 
 
 
Step 2: Highlight the entire citation. 
 
 
 
 
 
 
 
Step 3: Right click over the highlighted text and select “Paragraph” from the menu. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Step 4: When the “Paragraph” 
dialogue box appears, under the 
“Special” feature, click on 
“Hanging.” 
 
 
 
 
 
 
 



Step 5: Check that the hanging indentation indents at .5” 
 
 
 
 
 
Step 6: Click “OK.”  
 
 
 
 
 
 
 


