
R
em
em
be
r

1.
 T

o 
ch

ec
k 

yo
ur

 w
or

k 
re

gu
la

rly
 to

 m
ak

e 
su

re
 th

at
 it

m
ak

es
 se

ns
e.

2.
 T

o 
gi

ve
 y

ou
r w

or
k 

a 
tit

le
, s

ta
rti

ng
 e

ac
h 

m
aj

or
 w

or
d

w
ith

 a
 c

ap
ita

l l
et

te
r.

3.
 T

o 
w

rit
e 

th
e 

da
te

.
4.

 T
o 

le
av

e 
a 

sp
ac

e 
be

tw
ee

n 
yo

ur
 ti

tle
 a

nd
 th

e 
re

st
 o

f
yo

ur
 w

or
k.

5.
 T

o 
be

 c
ar

ef
ul

 w
ith

 y
ou

r s
pe

lli
ng

s a
nd

 u
se

 a
di

ct
io

na
ry

 if
 y

ou
 n

ee
d 

on
e.

6.
 T

o 
us

e 
yo

ur
 n

ea
te

st
 h

an
dw

rit
in

g.
7.

 T
o 

st
ar

t e
ac

h 
se

nt
en

ce
 w

ith
 a

 c
ap

ita
l l

et
te

r.
8.

 T
o 

fin
is

h 
ea

ch
 st

at
em

en
t w

ith
 a

 fu
ll 

st
op

 o
r

ex
cl

am
at

io
n 

m
ar

k.
9.

 T
o 

fin
is

h 
ea

ch
 q

ue
st

io
n 

w
ith

 a
 q

ue
st

io
n 

m
ar

k.
10
. T

o 
st

ar
t n

am
es

 o
f p

eo
pl

e,
 p

la
ce

s, 
da

ys
 a

nd
 m

on
th

s
w

ith
 a

 c
ap

ita
l l

et
te

r.
11
. T

o 
pu

t s
pe

ec
h 

m
ar

ks
 a

ro
un

d 
w

or
ds

 th
at

 a
re

 b
ei

ng
sp

ok
en

.
12
. T

o 
us

e 
in

te
re

st
in

g 
w

or
ds

 w
he

re
 y

ou
 c

an
. U

se
 a

th
es

au
ru

s t
o 

he
lp

 if
 y

ou
 n

ee
d 

on
e.

13
. N

ot
 to

 st
ar

t s
en

te
nc

es
 w

ith
 ‘a

nd
’ o

r ‘
bu

t’.
14
. N

ot
 to

 u
se

 ‘a
nd

’ o
r ‘

th
en

’ t
oo

 m
an

y 
tim

es
.

15
. N

ot
 to

 u
se

 c
ap

ita
l l

et
te

rs
 w

he
re

 y
ou

 d
o 

no
t n

ee
d

th
em

.
16
. T

o 
ke

ep
 y

ou
r l

et
te

rs
 th

e 
rig

ht
 w

ay
 a

ro
un

d.

R
em
em
be
r

1.
 T

o 
ch

ec
k 

yo
ur

 w
or

k 
re

gu
la

rly
 to

 m
ak

e 
su

re
 th

at
 it

m
ak

es
 se

ns
e.

2.
 T

o 
gi

ve
 y

ou
r w

or
k 

a 
tit

le
, s

ta
rti

ng
 e

ac
h 

m
aj

or
 w

or
d

w
ith

 a
 c

ap
ita

l l
et

te
r.

3.
 T

o 
w

rit
e 

th
e 

da
te

.
4.

 T
o 

le
av

e 
a 

sp
ac

e 
be

tw
ee

n 
yo

ur
 ti

tle
 a

nd
 th

e 
re

st
 o

f
yo

ur
 w

or
k.

5.
 T

o 
be

 c
ar

ef
ul

 w
ith

 y
ou

r s
pe

lli
ng

s a
nd

 u
se

 a
di

ct
io

na
ry

 if
 y

ou
 n

ee
d 

on
e.

6.
 T

o 
us

e 
yo

ur
 n

ea
te

st
 h

an
dw

rit
in

g.
7.

 T
o 

st
ar

t e
ac

h 
se

nt
en

ce
 w

ith
 a

 c
ap

ita
l l

et
te

r.
8.

 T
o 

fin
is

h 
ea

ch
 st

at
em

en
t w

ith
 a

 fu
ll 

st
op

 o
r

ex
cl

am
at

io
n 

m
ar

k.
9.

 T
o 

fin
is

h 
ea

ch
 q

ue
st

io
n 

w
ith

 a
 q

ue
st

io
n 

m
ar

k.
10
. T

o 
st

ar
t n

am
es

 o
f p

eo
pl

e,
 p

la
ce

s, 
da

ys
 a

nd
 m

on
th

s
w

ith
 a

 c
ap

ita
l l

et
te

r.
11
. T

o 
pu

t s
pe

ec
h 

m
ar

ks
 a

ro
un

d 
w

or
ds

 th
at

 a
re

 b
ei

ng
sp

ok
en

.
12
. T

o 
us

e 
in

te
re

st
in

g 
w

or
ds

 w
he

re
 y

ou
 c

an
. U

se
 a

th
es

au
ru

s t
o 

he
lp

 if
 y

ou
 n

ee
d 

on
e.

13
. N

ot
 to

 st
ar

t s
en

te
nc

es
 w

ith
 ‘a

nd
’ o

r ‘
bu

t’.
14
. N

ot
 to

 u
se

 ‘a
nd

’ o
r ‘

th
en

’ t
oo

 m
an

y 
tim

es
.

15
. N

ot
 to

 u
se

 c
ap

ita
l l

et
te

rs
 w

he
re

 y
ou

 d
o 

no
t n

ee
d

th
em

.
16
. T

o 
ke

ep
 y

ou
r l

et
te

rs
 th

e 
rig

ht
 w

ay
 a

ro
un

d.


