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Eve r y Ti m e I Wr i t e I… 

H • w r i t e n e a t l y, f o r m i n g l e t t e r s, n u m be r s a n d pu n c t u a t i o n c o r re c t l y 
• u se t h e c o r re c t h o r i zo n t a l a n d d i a go n a l jo i n s t a u gh t 

P 

• u se c a pi t a l l e t t e r s a n d f u l l st o ps c o r re c t l y 
• u se qu e st i o n a n d e xc l a m a t i o n m a r k s   
• se pa r a t e i t e m s i n a l i st u si n g a c o m m a  
• u se c o m m a s t o m a r k ph r a se s a n d c l a u se s, t o c l a r i f y m e a n i n g o r a v o i d a m bi gu i t y  
• u se a po st r o ph e s t o sh o w m i ssi n g l e t t e r s 
• u se a po st r o ph e s t o sh o w so m e t h i n g be l o n gs t o a si n gl e o r pl u r a l n o u n 
• u se spe e c h pu n c t u a t i o n a c c u r a t e l y  
• u se br a c k e t s, d a sh e s o r c o m m a s t o i n d i c a t e pa re n t h e si s 
• u se se m i-c o l o n s, c o l o n s o r d a sh e s t o m a r k bo u n d a r i e s be t we e n i n d e pe n d e n t c l a u se s 
• u se a c o l o n t o i n t r o d u c e a l i st 
• pu n c t u a t e bu l l e t po i n t s c o n si st e n t l y  

S 

• u se a r a n ge o f c o o r d i n a t i n g c o n ju n c t i o n s a n d su bo r d i n a t i n g c o n ju n c t i o n s  
• u se w h o, w h i c h, w h e re, w h e n, w h o se, t h a t t o sh o w re l a t i ve c l a u se s 
• u se n o u n ph r a se s e xpa n d e d by a d je c t i ve s a n d pre po si t i o n s 
• u se a d ve r bs t o d e sc r i be h o w a n a c t i o n (ve r b) i s d o n e 
• u se pre po si t i o n s t o d e sc r i be w h e re so m e t h i n g i s 
• u se f r o n t e d a d ve r bi a l s - h o w, w h e n o r w h e re 

T 

• i d e n t i f y t h e a u d i e n c e f o r a n d pu r po se o f m y w r i t i n g 
• u se pa r a gr a ph s t o o r ga n i se m y i d e a s a n d po i n t s 
• u se h e a d i n gs a n d su bh e a d i n gs w h e n n e e d e d 
• u se pr o n o u n s a n d n o u n s w i t h i n a n d a c r o ss se n t e n c e s 
• w r i t e i n a c o n si st e n t ve r b t e n se - pa st o r pre se n t 
• u se t h e pa ssi ve a n d a c t i ve v o i c e e f fe c t i ve l y 
• u se a r a n ge o f d e v i c e s t o bu i l d c o h e si o n w i t h i n a n d a c r o ss pa r a gr a ph s  

C 
• c h e c k m y w o r k c a re f u l l y a n d e d i t spe l l i n gs, pu n c t u a t i o n a n d se n t e n c e se n se, a n d 

i m pr o ve v o c a bu l a r y i n pu r pl e pe n 


